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BIBLIOTEKA
PUBLICZNA
W STESZEWIE

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej w Steszewie
§ 1 Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin organizacyjny okresla zwany dalej ,regulaminem”, jest
wewnetrznym aktem prawnym okreslajgcym g strukture organizacyjng Biblioteki
Publicznej w Steszewie, zwanej dalej ,Biblioteky”.

2. Cele, zakres i zasady dziatania Biblioteki okredlaja:
e Statut Biblioteki Publicznej w Steszewie, nadany Uchwatg NR LXXI/490/2023 Rady
Miejskiej Gminy Steszew
e Ustawa z dn. 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
e Ustawa z dn. 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej

3. Regulamin niniejszy okresla zakres dziatarh komdrek organizacyjnych Biblioteki, tj. jej
dziatéw i filii. Szczegdtowe czynnosci okreslajg zakresy obowigzkéw poszczegdlnych
pracownikow.

§ 2 Zarzadzanie Biblioteka

Biblioteka zarzgdza Dyrektor i reprezentuje jg na zewnatrz.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad catoksztattem dziatalnosci merytorycznej i finansowej biblioteki,

— ustalenie szczegdtowej organizacji wewnetrzne] Biblioteki oraz zakreséw dziatania
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

— nadzorowanie sieci filii bibliotecznych

— nadzor nad zbiorami oraz majatkiem biblioteki,

— wydawanie zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych,

— koordynowanie pracy i sprawowanie kontroli wewnetrznej,

— podejmowanie decyzji w sprawach osobowych oraz socjalnych pracownikéw,

— zawieranie umoéw o prace oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w
stosunku do pracownikdw Biblioteki,

— organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdw,

— opracowywanie planu finansowego Biblioteki i nadzorowanie jego wykonania,

— opracowywanie zbiorczych plandw i sprawozdan,

— wspodtpraca z Organizatorem biblioteki, placéwkami o$wiatowymi, instytucjami kultury

oraz organizacjami i stowarzyszeniami w ramach realizowania zadan statutowych

Biblioteki.



Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki przy pomocy gtéwnego ksiegowego.
Gtéwny ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za:

Prawidtowg gospodarke finansowg biblioteki zgodng z przepisami obowigzujgcymi instytucje
kultury:

— dysponowanie srodkami finansowymi i zapewnienie ptynnosci finansowej,

— prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

— wstepna, biezgcy i nastepng kontrole operacji gospodarczych i finansowych,

— koordynowanie procesu planowania budzetowego i opracowywanie planéw
finansowych,

— opracowywanie sprawozdan i analiz finansowych,

— inicjowanie i wspoétdziatanie ze wszystkimi stuzbami w zakresie prawidtowego
gospodarowania dokumentowania dziatan gospodarczych, inwentaryzowania
sktadnikéw majatkowych, zabezpieczenia majgtku biblioteki,

— prowadzenie ksiegowosci materiatowej, ksigg inwentaryzacyjnych oraz dokonywanie
wyceny majagtku biblioteki;

— prowadzenie prawidtowej rachunkowosci biblioteki:
opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujgcej obowigzujgce procedury
finansowo- ksiegowe,

— sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrole dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

— prowadzenie ksigg rachunkowych,

— okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

— wycene aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego;

— naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci przystugujacych pracownikom i prowadzenie
petnej dokumentacji w tym zakresie,

— sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilno-prawnych,

— prowadzenie petnej obstugi podatnikdw,

— dokonywanie prawidtowych i terminowych rozliczen z ZUS.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni osoba do tego przez niego upowazniona
na mocy wydanego petnomocnictwa, w Scisle okre$lonym zakresie.

§ 3. Struktura organizacyjna Biblioteki

1. Na strukture organizacyjng biblioteki sktadajg sie nastepujgce komaérki organizacyjne tj.
dziaty biblioteki oraz jej filie:
— Biblioteka Gtéwna w Steszewie:
— Dyrektor biblioteki
— gtéwny ksiegowy
— komdrki organizacyjne:
— Oddziat dla dzieci i mtodziezy;
— Woypozyczalnia dla dorostych

— Filia biblioteczna w Bedlewie

— Filia publiczno-szkolna w Strykowie
— Filia publiczno-szkolna w Jeziorkach
— Filia biblioteczna w Trzebawiu



2.

Wszystkie komorki organizacyjne biblioteki, tj. dziaty Biblioteki oraz jej filie zobowigzane
sg do wspoétdziatania w realizacji zadan statutowych.

W Bibliotece zatrudnia sie pracownikéw dziatalnosci podstawowej, administracyjnej i
obstugi.

W Bibliotece moga by¢ zatrudnieni specjalisci z dziedzin zwigzanych z jej dziatalnoscia.
Pracownikdéw Biblioteki zatrudnia i zwalnia dyrektor.

§ 4. Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych

Wypozyczalnia dla dorostych
Do podstawowych zadan pracownika Wypozyczalni dla dorostych nalezy:

Gromadzenie i opracowywanie ksiegozbioru dla dorostych.

Udostepnianie i wypozyczanie ksiegozbioru.

Prowadzenie selekcji ksiegozbioru.

Prowadzenie réznych form pracy z czytelnikami.

Przygotowywanie wystaw tematycznych.

Przygotowywanie i udzielanie informacji z okreslonej dziedziny lub na okre$lony temat.
Tworzenie tematycznych zestawien bibliograficznych.

Prowadzenie dokumentac;ji i statystyk z dziatalnosci wypozyczalni. Analizowanie
wynikéw dziatalnosci wypozyczalni.

Wspédtorganizacja wydarzen kulturalnych i ich dokumentowanie.

Wspdtpraca ze szkotami, przedszkolami, innymi instytucjami i organizacjami dziatajgcymi
na rzecz rozwoju kultury, czytelnictwa i edukacji

Dbatos¢ o terminowy zwrot materiatéow bibliotecznych.

Odpowiedzialnos¢ za mienie Biblioteki.

Obstuga i prowadzenie korespondencji poprzez stuzbowg poczte elektroniczna.
Znajomosc i udostepnianie ksiegozbioru podrecznego.

Gromadzenie i opracowywanie zbioréw regionalnych i dokumentéw zycia spotecznego —
kartoteki tematyczne.

Prowadzenie dokumentacji udostepniania zbioréw na miejscu

Promowanie wsrdd mieszkarncéw nowej oferty bibliotecznej.

Dbatos¢ o atrakcyjng i czytelng prezentacje zbioréw bibliotecznym w katalogu OPAC
(katalogu on-line)

Porzagdkowanie zbioréw bibliotecznych. Dbatos¢ o poprawny, przejrzysty i estetyczny
uktad ksigzek na pétkach. Dbatos¢ o porzadek i estetyke stanowiska obstugi czytelnikéw.
Wspdtpraca z dyrektorem i pozostatymi pracownikami biblioteki.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym w zakresie pracy z komputerowym
systemem bibliotecznym wdrozonym w Bibliotece.

Oddziat dla dzieci i mtodziezy
Do podstawowych zadan pracownika Oddziatu dla dzieci i mtodziezy nalezy:

Gromadzenie i opracowywanie ksiegozbioru dla dzieci i mtodziezy.

Udostepnianie i wypozyczanie ksiegozbioru.

Prowadzenie selekcji ksiegozbioru.

Prowadzenie réznych form pracy z czytelnikami.

Przygotowywanie wystaw tematycznych.

Przygotowywanie i udzielanie informacji z okreslonej dziedziny lub na okreslony temat.
Tworzenie tematycznych zestawien bibliograficznych



— Prowadzenie dokumentacji i statystyk z dziatalnosci oddziatu. Analizowanie wynikow
dziatalnosci oddziatu.

— Wspdtorganizacja wydarzen kulturalnych i ich dokumentowanie.

— Wspodtpraca ze szkotami, przedszkolami, innymi instytucjami i organizacjami dziatajgcymi
na rzecz czytelnictwa i edukacji.

— Obstuga i prowadzenie korespondencji poprzez stuzbowg poczte elektroniczna.

— Znajomo$¢ i udostepnianie ksiegozbioru podrecznego.

— Udostepnianie zbioréw regionalnych i dokumentéw zycia spotecznego.

— Prowadzenie dokumentacji udostepniania zbioréw na miejscu

— Promowanie wsrdod mieszkancow nowej oferty biblioteczne;j.

— Dbatos¢ o terminowy zwrot materiatéw bibliotecznych.

— Obstuga stanowiska dostepu do baz danych oferowanych przez Biblioteke.

— Odpowiedzialno$¢ za mienie Biblioteki.

— Porzadkowanie zbiorow bibliotecznych. Dbatos¢ o poprawny, przejrzysty i estetyczny
uktad ksigzek na pétkach. Dbatos¢ o porzadek i estetyke stanowiska obstugi czytelnikéw.

— Dbatosc¢ o atrakcyjng i czytelng prezentacje zbioréw bibliotecznym w katalogu OPAC
(katalogu on-line)

— Wspodtpraca z dyrektorem i pozostatymi pracownikami Biblioteki.

— Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym w zakresie pracy z komputerowym
systemem bibliotecznym wdrozonym w Bibliotece.

Filie Biblioteczne
Do podstawowych zadan pracownika Filii Bibliotecznej nalezy:

— Gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych czytelnikom
indywidualnym na zewnatrz i na miejscu.

— Przeprowadzanie selekcji zniszczonych, przestarzatych i niewykorzystywanych zbioréw
bibliotecznych.

— Dbatos¢ o terminowy zwrot materiatéw bibliotecznych.

— Wspodtuczestniczenie w tworzeniu komputerowej bazy zbioréw bibliotecznych — obstuga
komputerowego systemu bibliotecznego

— Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej z zakresu informacji bibliotecznej,
bibliograficznej i rzeczowej obejmujgcej rézne dziedziny wiedzy.

— Organizowanie i wspotorganizowanie imprez popularyzujgcych wiedze, ksigzke i
czytelnictwo, skierowanych gtéwnie do dzieci i mtodziezy, w tym: lekcje biblioteczne,
spotkania autorskie, konkursy, warsztaty, wystawy itp.

— Prowadzenie dokumentacji i statystyk z dziatalnosci Filii. Biezgce analizowanie wynikdéw
dziatalnosci Filii.

— Wspdtpraca ze szkotami, innymi bibliotekami, instytucjami, organizacjami
stowarzyszeniami, w ramach promaog;ji literatury i edukacji czytelnicze;j.

— Promocja ustug, inicjatyw, przedsiewzie¢ i imprez realizowanych lub
wspotrealizowanych przez biblioteke.

— Odpowiedzialno$¢ za mienie Filii bibliotecznej.

— Obstuga i prowadzenie korespondencji poprzez stuzbowg poczte elektroniczna.

— Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym w zakresie pracy z komputerowym
systemem bibliotecznym wdrozonym w Bibliotece.

— Porzadkowanie zbiorow bibliotecznych. Dbatos¢ o poprawny, przejrzysty i estetyczny
uktad ksigzek na pétkach. Dbatos¢ o porzadek i estetyke lokalu filii.



— Wspodtpraca z dyrektorem i pozostatymi pracownikami Biblioteki.

— Sprzatanie pomieszczen biblioteki (zgodnie z zakresem obowigzkdw).

— Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym w zakresie pracy z komputerowym
systemem bibliotecznym wdrozonym w Bibliotece.

§ 5. Postanowienia koncowe

Podstawowymi dokumentami okreslajgcymi dziatalno$é Biblioteki oraz jej organizacje sa:
— Statut biblioteki
— Regulamin organizacyjny
— Regulamin pracy dla Biblioteki Publicznej w Steszewie.
— Regulamin wynagradzania pracownikéw Biblioteki Publicznej w Steszewie.

W siedzibie Biblioteki i Filii na widocznym miejscu powinna by¢ umieszczona informacja

o godzinach otwarcia placéwek, oraz regulamin korzystania ze zbiordw biblioteki.
Zarzadzenia dyrektora i inne podlegajgce ogtoszeniu informacje podaje sie do wiadomosci
pracownikom i czytelnikom poprzez udostepnienie ich w widocznych miejscach oraz poprzez
internetowe kanaty informacyjne.

Wszelkie skargi i wnioski mozna sktadac poprzez poczte elektroniczng na adres Biblioteki:
biblioteka@steszew.pl

Steszew, 16.10.2023 r.
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