BURMISTRZ
MIASTA I GMINY
CHOCIANGW ZARZADZENIE NR 46.2012
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CHOCIANOW

z dnia 23 lutego 2012 1.

w sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Chocianowie

Na podstawie art.13 ust 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz.123, 22002 r. Nr 41, poz. 364, 2 2003 r. Nr 162, poz.1568, Nr 96, poz.874
iNr 213 poz. 2081, z2004 r. Nr 11, poz. 96 i Nr 261, poz. 2598, z 2005 r. Nr 131, poz.1091 i Nr 132, poz. 1111,
22006 1. Nr 227, poz. 1658, 22009 r. Nr 62, poz. 504, z2011 r. Nr 207, poz. 1230) oraz art. 31 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004
r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128
iNr 181, poz. 1337, 22007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111
i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230
iNr 106, poz. 675 oraz 22011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777 i Nr 217, poz. 1281)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuj¢ regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Chocianowie
w brzmieniu okre§lonym zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy

_—Chpeiafio o~

Roman Kowalski

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 46.2012
Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw
z dnia 23 lutego 2012 r.
Zalacznik1.pdf

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Chocianowie

Id: TZKSU-QEZVA-NFNAE-LFCOG-WWMZI. Podpisany Strona 1
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BIBLIOTEKA
MIEARTA

PUBLICZNA
i GMINY

w Chocianowie
59-140 Chociandw. ul. Tadeusza Ko$ciuszki 3

tel. (076) 818 51 24 NP 692:22-14-126, Regon 00104 1171

I.

a)
b)
)
d)
e)

g)
h)
i)
i)

Regulamin organizacyjny
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Chocianowie

Przepisy ogolne

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Chocianowie
okresla strukture organizacyjna, zasady organizacyjne, zakres dziatalnosci
i obowigzkéw dyrektora oraz zakres dziatania placéwek i komérek
organizacyjnych.

Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Chocianowie, zwana dalej Biblioteka, jest
gminng instytucja kultury.

Biblioteka stuzy rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb czytelniczych spoteczenstwa
oraz upowszechnianiu wiedzy i kultury,

Biblioteka jest wpisana do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Gmine
Chociandw.

Biblioteka posiada osobowos¢ prawna.

Organizatorem Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Chocianowie jest Gmina
Chocianéw.

Nadzér merytoryczny nad Bibliotekga sprawuje Dolno$laska Biblioteka Publiczna
im. Tadeusza Mikulskiego we Wroctawiu.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki i reprezentuje jg na zewnatrz.

Dyrektora powotuje i odwoluje Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw.

. Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnionych

w Bibliotece pracownikow.
Struktura organizacyjna Biblioteki.

Dla zapewnienia wlasciwej organizacji pracy i funkcjonowania w Bibliotece
dziatajg nastepujgce komorki organizacyjne i placéwki:
Ksiegowosc,

Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
Wypozyczalnia dla Dorostych,

Czytelnia

Filia dla Dzieci w Chocianowie,

Filia w Parchowie,

Filia w Chocianowcu,

Filia w Zabicach,

Filia w Trzebnicach,

Filia w Szklarach Dolnych.

Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

III. Zasady organizacyjne Biblioteki

1.
2.
a)

b)
)

W Bibliotece obowigzuje zasada stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie zadania.
Pracownicy placéwek i komoérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidtowe
wykonywanie swoich obowigzkéw, w szczegdlnosci za:
przekazywanie dyrektorowi Biblioteki wnioskdw dotyczgacych usprawnienia
organizacji pracy i struktury Biblioteki,
sporzgdzanie planéw pracy i sprawozdan,
przestrzeganie zasad wspotpracy z innymi komérkami i placéwkami,



d)
e)
f)
9)
3.

4,

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci w zakresie whasnej dziatalnosci,

dbatos$¢ o powierzone mienie,

przestrzeganie tajemnic chronionych prawem,

zwracanie uwagi na stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.
Zarzadzenia obowigzujace wszystkie placowki i komérki organizacyjne wydaje
dyrektor Biblioteki.
Wszystkie placowki i komoérki organizacyjne sg obowigzane do wzajemnej
wspotpracy oraz do opracowania i uzgodnienia miedzy sobg wszystkich projektéw
zarzadzen i instrukcji dotyczacych pracy Biblioteki.

IV. Zakres dziatalnosci i obowiazkéw Dyrektora Biblioteki.

1.

b)
c)

@
e)

g)

h)
i)

V.

Dyrektor kieruje Biblioteka w ramach obowigzujacych przepiséw prawnych, jest
odpowiedzialny za catoksztalt dziatalnosci, a zwtaszcza za realizacje planéw,
wlasciwg organizacje oraz oszczedna, i racjonalng gospodarke.

Do zakresu dziatalnosci Dyrektora Biblioteki nalezy w szczegélnosci:

wspltpraca z wiladzami, instytucjami kulturalnymi, placéwkami oswiatowymi
I organizacjami spotecznymi dziatajacymi w gminie w zakresie popularyzowania
szeroko rozumianej kultury ksigzki,

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

sktadanie w imieniu Biblioteki wszelkich os$wiadczen w zakresie praw
i obowigzkéw majgtkowych,

ustalanie struktury organizacyjnej placéwek i komérek organizacyjnych,
prowadzenie spraw kadrowych,

koordynowanie i nadzorowanie pracy placéwek i komérek organizacyjnych,
opracowanie planéw pracy, budzetu, plandéw dziatalno$ci oraz  sprawozdan
z dziatalnosci Biblioteki,

powotywanie komisji wewnetrznych,

przegladanie przychodzacej korespondencji, jej przydziat, podpisywanie
korespondencji wychodzacej, umdw, dokumentéw w sprawach osobowych,
organizacyjno-prawnych, skarg i wnioskow,

koordynowanie dziatalnosci upowszechniajgcej czytelnictwo,

przeprowadzanie oceny placdéwek i komérek organizacyjnych w zakresie realizacji
zadan,

sprawowanie nadzoru organizacyjnego i merytorycznego nad filiami, udzielanie im
pomocy merytorycznej, czuwanie nad realizacjg zalecen,

organizowanie wiasciwych warunkéw BHP i PPOZ,

prowadzenie dokumentacji i kontrola majatku Biblioteki,

wykonywanie wszystkich zadan i obowigzkéw zwigzanych z podstawowq
dziatalnoscig Biblioteki i zawodem bibliotekarza, udostepnianie zbioréw,
popularyzacja Biblioteki w srodowisku jej dziatania.

Dyrektora zastgpuje w czasie jego nieobecnosci w pracy osoba przez niego
wyznaczona.

Zakres dziatania placowek i komérek organizacyjnych

KSIEGOWOSC

Podstawowym obowigzkiem Ksiegowosci jest obstuga finansowo-ksiegowa
Biblioteki.

Ksiegowos¢ prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Gtéwny Ksiegowy.

Do szczegdtowych zadan Ksiegowosci nalezy:

prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami obowigzujacymi jednostki
organizacyjne resortu kultury i dziedzictwa narodowego,

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych,

przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentéw oraz $rodkéw pienieznych,
opracowanie projektéw planow finansowych,



a)
b)
)
d)
e)

f)

sporzgdzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno- finansowych,

kontrolowanie gospodarki materiatowej,

sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej,

sporzadzanie okresowych analiz i informacji dotyczacych realizacji planu
finansowego,

sporzadzanie list ptac oraz naliczanie innych $wiadczed pienieznych dla
pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad obstugq kasowag,

prowadzenie ksigg majatkowych biblioteki.

DZIAt. GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIOROW

Podstawowym zadaniem dzialu jest gromadzenie materiatéw bibliotecznych
I prenumerata czasopism zgodnie z zapotrzebowaniem czytelniczym $rodowiska,
z uwzglednieniem materiatéw dotyczacych wiasnego regionu.

Dziat prowadzi i jest za niego odpowiedzialny pracownik Dzialu Gromadzenia
i Opracowania Zbiordéw.

Do szczegdtowego zakresu dziatalnosci dziatu nalezy:

znajomos¢ oferty rynku wydawniczego,

przyjmowanie dezyderatdéw od placéwek i komérek organizacyjnych Biblioteki,
dokonywanie sumarycznej i szczegdtowej ewidencji wptywdw i ubytkéw zbioréw,
kiasyfikowanie tresciowe zbiordw,

katalogowanie zbiorow,

prowadzenie katalogéw bibliotecznych w systemie komputerowym,

prowadzenie katalogu centralnego Filii wiejskich.

WYPOZYCZALNIA DLA DOROSELYCH

Podstawowym zadaniem Wypozyczalni dla Dorostych jest wypozyczanie
materiatéw bibliotecznych czytelnikom dorostym.

Wypozyczalnie dla Dorostych prowadzi i jest za nig odpowiedzialny pracownik
Wypozyczalni dla Dorostych we wspétpracy z pracownikiem Czytelni.

Do szczegotowego zakresu dziatania Wypozyczalni dla Dorostych nalezy:

analiza potrzeb i zainteresowan czytelniczych,

prowadzenie rejestracji i kartotek czytelnikéw,

prowadzenie rejestracji i kontroli wypozyczen,

prowadzenie ewidencji i statystyki czytelniczej,

informowanie o zasobach bibliotecznych, ich rozmieszczeniu ukfadzie oraz
mozliwosci korzystania ze zbioréw,

prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem upowszechniajacych ksiazke
i czytelnictwo,

wizualna popularyzacja Biblioteki w srodowisku jej dziatania,

Scista wspotpraca z pracownikiem Czytelni.

CZYTELNIA

Podstawowym zadaniem Czytelni jest prezencyjne udostepnianie zbioréw
w siedzibie Czytelni oraz udzielanie informacji wszystkim zainteresowanym.
Czytelnie prowadzi i jest za nig odpowiedzialny pracownik Czytelni, we wspétpracy
z pracownikiem Wypozyczalni dla Dorostych.

Do szczegdtowego zakresu dziatania Czytelni nalezy:

prowadzenie warsztatu informacyjno-bibliograficznego obejmujgcego ksiegozbiér
podreczny, katalog oraz kartoteki zagadnieniowa, osobowa, regionalng,

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych czytelnikom,



c)
d)
e)

9)
h)

i)

4,
a)

b)

udostepnianie ksigzek, czasopism i kartotek,

prowadzenie ewidencji udostepniania i odwiedzin czytelniczych oraz ich statystyki,
$wiadczenie ustug kserograficznych w oparciu o posiadane zbiory biblioteczne,
prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem upowszechniajacych ksiazke
i czytelnictwo we wspdtpracy z Pracownikiem Wypozyczalni dla Dorostych,
wizualna popularyzacja tresci intelektualnych, poznawczych i informacyjnych,
popularyzacja Biblioteki w Srodowisku jej dziatania,

Scista wspdtpraca z pracownikiem Wypozyczalni dla Dorostych.

Czytelnia wspodtpracuje z lokalnymi placdwkami oswiatowymi, instytucjami
kulturalnymi i organizacjami spotecznymi w zakresie upowszechniania szeroko
rozumianej kultury ksigzki.

FILIA DLA DZIECI W CHOCIANOWIE

Podstawowym zadaniem filii jest dobdr materiatédw bibliotecznych dla dzieci
i miodziezy, ich udostepnianie, a takze propagowanie ksigzki i czytelnictwa
poprzez prowadzenie réznorodnych form pracy z dzieémi.

Filie prowadza i sg za nig odpowiedzialni pracownicy Filii dla Dzieci.

Pracownicy Filii realizujg zadania organizacyjne i techniczne w zakresie estetyki
placowki, konserwacji sprzetu, gromadzenia i przechowywania dokumentagji filii.
Zadania w zakresie gromadzenia i udostepniania zbioréw:

dbanie o wiasciwy dobdér nowosci i systematyczng selekcje zbioréw oraz
prenumerate czasopism,

odpowiednie przechowywanie i konserwacja zbiordw,

udostepnianie zbioréw na miejscu i wypozyczanie do domu,

udzielanie informacji bibliotecznej, bibliograficznej i rzeczowej uzytkownikom.

W filii prowadzone sq:

katalogi biblioteczne,

kartoteka czytelnikdw,

ewidencja odwiedzin i wypozyczen oraz ich statystyka,

kartoteki odpowiednie do zapotrzebowania i zainteresowan czytelniczych.

Praca z czytelnikiem:

informowanie o zasobach bibliotecznych, ich rozmieszczeniu i ukfadzie oraz
mozliwosci korzystania ze zbioréw,

pomoc w doborze literatury i wyszukiwaniu potrzebnych materiatéw i informacji,
prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem upowszechniajacych ksigzke
i czytelnictwo,

$wiadczenie ustug kserograficznych w oparciu o posiadane zbiory biblioteczne,
wizualna popularyzacja Biblioteki w $rodowisku jej dziatania.

Filia wspotpracuje z lokalnymi placéwkami oéwiatowymi, instytucjami
kulturalnymi i organizacjami spotecznymi w zakresie upowszechniania szeroko
rozumianej kultury ksigzki.

FILIE WIEJSKIE

Podstawowym zadaniem filii jest dobor materiatéw bibliotecznych dla czytelnika
dorostego oraz dzieciecego, ich udostepnianie, a takze propagowanie ksigzki
i czytelnictwa poprzez prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem.

Filie prowadzi i jest za nig odpowiedzialny pracownik Filii.

Pracownik Filii realizuje zadania organizacyjne i techniczne w zakresie estetyki
placéwki, konserwacji sprzetu, gromadzenia i przechowywania dokumentaciji filii.
Zadania w zakresie gromadzenia i udostepniania zbioréw:

dbanie o wtasciwy dobdr nowosci i systematyczng selekcje zbioréw oraz
prenumerate czasopism,

odpowiednie przechowywanie i konserwacja zbiordw,



c) udostepnianie zbioréw na miejscu i wypozyczanie do domu,

d) udzielanie informacji bibliotecznej, bibliograficznej i rzeczowej uzytkownikom.

5. W filii prowadzone s3g:

a) katalogi biblioteczne,

b) kartoteka czytelnikéw,

c) ewidencja odwiedzin i wypozyczen oraz ich statystyka,

d) kartoteki odpowiednie do zapotrzebowania i zainteresowan czytelniczych.

6. Praca z czytelnikiem:

a) informowanie o zasobach bibliotecznych, ich rozmieszczeniu i uktadzie oraz
mozliwosci korzystania ze zbiordéw,

b) pomoc w doborze literatury i wyszukiwaniu potrzebnych materiatéw i informacji,

c) prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem upowszechniajacych ksigzke
i czytelnictwo,

d) wizualna popularyzacja Biblioteki w $rodowisku jej dziatania.

7. Filia wspdtpracuje z lokalnymi placdwkami oéwiatowymi, instytucjami
kulturalnymi i organizacjami spotecznymi w zakresie upowszechniania szeroko
rozumianej kultury ksigzki.

VI. Postanowienia koAcowe.

1. Zmiana niniejszego Regulaminu nastepuje w trybie wiasciwym dla jego ustalenia,
Z zastrzezeniem ust.3.

2. Zalgczniki do regulaminu organizacyjnego:

a) Schemat organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Chocianowie,

b) Dni i godziny otwarcia placowek Biblioteki Publicznej Miast i Gminy
w Chocianowie,

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ zatrudnienia o0séb w Dziale Gromadzenia
i Opracowywania Zbiorow na staze, z obowigzkami wynikajacymi z umowy
z Powiatowym Urzedem Pracy w Polkowicach, w tym w szczegélnodci do
zatrudniania na czas okreslony, co nie powoduje koniecznosci zmiany struktury
organizacyjnej Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Chocianowie.
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Zatacznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Chocianowie

DNI I GODZINY OTWARCIA PLACOWEK BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ MIASTA I GMINY W CHOCIANOWIE

Wypozyczalnia dla Dorostych i Czytelnia:
poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek — w godz. 10.00-18.00
sobota — w godz. 9.00-14.00 — w kazda pierwsza sobote miesiaca

Filia dla Dzieci w Chocianowie:
poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek — w godz. 10.00-18.00
sobota — w godz. 9.00-14.00— w kazda pierwsza sobote miesiaca

Filia w Chocianowcu:
poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek — w godz. 14.00-19.00

Filia w Parchowie:
poniedzialek, wtorek, czwartek, piatek — w godz. 13.00-18.00

Filia w Zabicach:
poniedzialek, wtorek, czwartek, pigtek — w godz. 14.00-19.00

Filia w Trzebnicach:
poniedzialek, $rode, piatek — w godz. 10.00-14.00
wtorek, czwartek — w godz. 14.00-18.00

Filia w Szklarach Dolnych:
poniedzialek, $rode, piatek — w godz. 10.00-14.00
wtorek, czwartek — w godz. 14.00-18.00



