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BIBLIOTEKA
BIECZ

Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 26/2020
Dyrektora Biblioteki Biecz

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI BIECZ

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajagcym strukture organizacyjng Biblioteki Biecz, jego zakres dzialania, a takze zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci wszystkich 0so6b w nim zatrudnionych — bez wzgledu na
podstawe prawng zatrudnienia.

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1
Biblioteka Biecz dziata na podstawie:

1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 7 lutego 2020 r. poz. 194),

2) Ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jedn. Dz.U. z 7 sierpnia 2019 r. poz.
1479)

3) Statutu uchwalonego uchwatg nr LI/531/2018 Rady Miejskiej w Bieczu z dnia 28
maja 2018 r. w sprawie zmiany nazwy Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w
Bieczu oraz nadania statutu Bibliotece Biecz.

§2

Siedziba Biblioteki Biecz znajduje si¢ przy ul. Rynek 20 w Bieczu. Dziatalno$¢ prowadzona
jest takze w filiach Biblioteki pod adresem Binarowa 457, Gleboka 136, Libusza 688,
Roznowice 435.

§3

[, Biblioteka sluzy zaspokajaniu potrzeb o$wiatowych, kulturalnych i informacyjnych

spoleczenstwa oraz uczestniczy w upowszechnianiu wiedzy i kultury.
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2)

3)
4)

5)

Biblioteka Biecz realizuje swojej statutowe zadania w poprzez:

gromadzenie, opracowanie przechowywanie materialow bibliotecznych
z uwzglednieniem materialéw dotyczacych wlasnego regionu;

udostepnienie materialow bibliotecznych na miejscu i na zewngtrz oraz prowadzeni
wypozyczen migdzybibliotecznych z uwzglgdnieniem szczegdlnych potrzeb dzieci
i mlodziezy;

tworzenie wlasnych baz danych;
popularyzacje ksiazki, wiedzy, informacji i czytelnictwa;

wspOlpracg z instytucjami oswiatowymi oraz kulturalnymi z wlasnego regionu oraz innych
obszarow.

§4

Uzyte w Regulaminie sformulowania lub skroty oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

BB w Bieczu — Biblioteka Biecz,

Dyrektor — Dyrektor BB w Bieczu,

Glowny ksiegowy — gtowny ksiegowy BB w Bieczu,
Filia biblioteki — filia Biblioteki Biecz

Osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w BB w Bieczu na podstawie umowy o prace
lub umowy cywilnoprawnej,

Kierownik filii — kierownik filii Biblioteki Biecz
Komorka organizacyjna — komorka organizacyjna oraz samodziclne stanowisko pracy,

Impreza — organizowane przez BB w Bieczu wydarzenie kulturalne, muzyczne,
edukacyjne o okreslonych ramach czasowych, w tym szczegolnosci konkurs,
wystawa, koncert.

Rozdzial 11

Organizacja wewnetrzna Biblioteki

oe
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W strukturze Biblioteki tworzy si¢ nastgpujgee komorki organizacyjne:
) dzialy,
2) hihe biblioteczne,

1) samodzielne stanowiska pracy,
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Dziaty:
1)  Dzial Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw — symbol GO,
2)  Wypozyczalnia dla Dorostych — symbol WD,
3)  Mediateka - symbol MD,
4)  Biblioteka Mtodych wraz Czytelenkg - symbol BM,
5)  Dzial Ksiggowy - symbol DK

3. Filie:

1) Filia Biblioteki Biecz w Binarowej - symbol FB,

2) Filia Biblioteki Biecz w Glebokiej- symbol FG,

3) Filia Biblioteki Biecz w Libuszy - symbol FL,

4) Filia Biblioteki Biecz w Roznowicach — symbol FR.

4. Samodzielne stanowiska pracy (umowa zlecenia):
1) inspektor ds. bhp - symbol ,,BHP”,
2) informatyk — symbol ,,ASI”.

§6

Schemat organizacyjny BB w Bieczu przedstawia w sposob graficzny Zalgcznik nr 1 do
regulaminu.

§7
Zadaniem wszystkich 0s6b zatrudnionych w BB w Bieczu jest upowszechnianie dzialalnosci
kulturalnej poprzez popularyzacje ksigzek i czytelnictwa oraz inicjowanie i organizowanie

réznorodnych imprez i koncertéw lub branie udziatu przy ich organizowaniu w zakresie
obowigzkow przypisanych ich stanowisku pracy.

Rozdzial 111
Zarzadzanie i kierowanie
§8

Dyrektor zarzgdza caloksztaltem dzialalnosei BB w Biecz, reprezentuje jg na zewngltrz, czuwa

nad mieniem BB w Bicczu i jest za nig odpowiedzialny.



§9

Do zakresu dziatania Dyrektora BB Bieczu nalezy w szczegodlnoscei:

1)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

sktadanie w imieniu BB w Bieczu o$wiadczen woli, w tym zacigganie zobowigzan i
zarzadzanie mieniem BB w Bieczu, oraz odbieranie oswiadczen woli sktadane BB w
Bieczu,

przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizatorowi planow finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow finansowych,

okreslanie struktury organizacyjnej BB w Bieczu,

nadawanie ogélnego kierunku dziatalnosci BB w Bieczu oraz sprawowanie nadzoru
nad tg dziatalnoscia,

ustalanie rocznego planu pracy BB w Bieczu i kontrola jego wykonania,

czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami
finansowymi i materiatowymi,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych
BB w Bieczu oraz podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy komorkami
organizacyjnymi oraz osobami zatrudnionymi w BB w Bieczu,

przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz
kontrola wykonywania obowigzkoéw przez osoby zatrudnione w BB w Bieczu,

odpowiedni dobor pracownikow i zatrudnianie 0sob na podstawie umow
cywilnoprawnych, a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow,

10) petnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionych w BB w Bieczu

na podstawie umowy o prace,

11) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w BB w Bieczu osoby statutu i

regulaminu organizacyjnego,

12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw BB w Bieczu regulaminu pracy,

13) wydawanie zarzadzen, ogloszen i polecen stuzbowych,

14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi,

15) wspotdzialanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

16) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewn¢trzng.

§ 10

Dyrektorowi bezposrednio podlegajg wszyscy zatrudnieni pracownicy.



§ 11

W razie nieobecnosci Dyrektora upowazniona osoba wykonuje jego obowigzki w zakresie,
w jakim jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania BB w Bieczu.

§12

1. Oprocz zadan merytorycznych wynikajacych z petnienia funkcji kierownika filii, kazdy
kierownik zobowigzany jest do zapewnienia prawidlowej organizacji pracy oraz wszystkich
warunkow potrzebnych do jej bezpiecznego wykonywania,

2. Kazdy Kierownik jest odpowiedzialny za majgteck powierzony kierowanej komorce, a w
szczegOlnosci zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg lub zniszczeniem.

Rozdzial 1V

Dzialalno$¢ podstawowa

§13
Do zadan pracownikow dziatalno$ci podstawowej w szczegdlnosci nalezy:

I) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych,
ze¢ szczegdlnym uwzglednieniem materialow o wlasnym regionie oraz
dokumentujacych jego dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy,

2) obstuga uzytkownikéw, w tym przede wszystkim udostepnianie zbioréw,

3) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych,

4) udzielanie profesjonalnej pomocy czytelnikom w wykorzystywaniu zbioréw
bibliotecznych,

5) informowanie o zbiorach wtasnych innych bibliotek, muze6w i osrodkéw informacji
naukowej, a takze wspotdziatanie z archiwami w tym zakresie,

6) popularyzacja ksigzek i czytelnictwa,
7) organizacja wlasnych imprez, w tym cyklicznych,

8) tworzenie kalendarza imprez,

(

~

) dokumentowanie imprez,

[0) promocja imprez.



Rozdzial V
Zadania administracyjno — gospodarcze

§ 14

Wyznaczeni pracownicy zajmujg sie:

I) Prowadzeniem sktadnicy akt,

9,

) Opracowywaniem harmonogramow czasu pracy,

3) Zaopatrzeniem pracownikéw w odziez roboczg i $rodki ochrony indywidualnej oraz

]

w Srodki czystosci itp.

§ 15

Realizacjg zaopatrzenia zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,
przyjmowaniem i akceptowaniem faktur, zajmuje si¢ Dyrektor,

Dokumentacjg przychodzaca i wychodzaca, prowadzeniem rejestr delegacji
stuzbowych i prowadzeniem ewidencji zarzadzen,

Prowadzeniem spraw dot. profilaktycznych badan lekarskich pracownikow,
Prowadzeniem akt osobowych pracownikow,

Przygotowywaniem uméw o prace, $wiadectw pracy i innych dokumentow
w ustawowych terminach

zajmuje si¢ Dyrektor.

o

§16

Prace gospodarcze wykonujg pracownicy obstugi — konserwator i sprzataczki.

Do ich zadan nalezy w szczegolnosci dbanie o porzadek w BB Bieczu, jego mienie, w
tym: wyposazanic obicktu w niezbedny sprzet, prace naprawcze i konserwacyjne oraz

sprzgtanic BB Bieczu,

Rozdzial V1
Dzial Ksi¢gowy

§ 17

[, Dzinlem Ksiggowym Kieruje glowny ksiggowy.



2. Do

D

2)
3)

4)

5)

0)
7)

8)

())

zadan Dziatu Ksiegowego nalezy w szczegdlnoscei:

prowadzenie rachunkowosci BB w Bieczu zgodnie z Ustawg z 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 22 lutego 2019 r. poz. 351 ze zm.),

sprawozdawczo$¢ finansowa,

prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupow na potrzeby rozliczenia VAT z
urz¢dem skarbowym,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

wydatkowanie srodkéw ujetych w planie finansowym zgodnie z Ustawg z 29 stycznia
2004 r. Prawo zam6wien publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 22 lutego 2019 r. poz. 351
ze zm.),

opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w
zakresie prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont,
instrukeji obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
srodkoéw trwatych,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

administrowanie komputerowa baza danych w zakresie wykonywanych czynnosci,

[0) wspolpraca z zewngtrznymi instytucjami kontrolujgcymi.

Rozdzial VII
Samodzielne stanowiska pracy

§18

Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy:

1) prowadzenie spraw bhp i p. poz. oraz niezbednej dokumentacji, w tym zakresie,

2) dokonywanie kontroli i oceny warunkow pracy oraz stanu sanitarno-higienicznego,

3) udzial w opracowywaniu planow modernizacji BB w Bicczu oraz warunkow

techniczno - sanitarnych zapewniajacych poprawe stanu bhp,

4) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz opracowywanie

wnioskow wynikajgeych z badania przyczyn i okolicznodei tyeh wypadkdw
i zachorowan na choroby zawodowe, prowadzenie szkolen pracownikow B w

Bicczu z zakresu bhp (wstgpne i okresowe),



5) prowadzenie spraw dot. profilaktycznych badan lekarskich pracownikow,
zaopatrzenia pracownikéw w odziez roboczg i §rodki ochrony indywidualnej oraz

w srodki czystoscei itp.
§ 19
Do zakresu obowigzkow informatyka nalezg w szczegdlnosci: ASI

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego, ushug i systemow
informatycznych,

2) Wdrazanie nowych systemow i oprogramowania,

3) Biezaca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego,

4) Ewidencja.baz danych oraz ich zabezpieczenie na no$nikach informatycznych,

5) Szkolenia z zakresu funkcjonowania systemu,

6) Wdrazanie, aktualizacja i opieka nad systemami zabezpieczen systemow operacyjnych
przed wirusami oraz zewnetrznymi atakami,

7) Dorazna pomoc pracownikom Sadu Rejonowego w zakresie obstugi programow

biurowych.

Rozdzial VIII
Inspektor Ochrony Danych
§ 20
| I. Funkcje inspektora ochrony danych petni osoba wyznaczona przez Burmistrza Biecza.

2. Inspektor ochrony danych ma nast¢pujgce zadania:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdw,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. wsprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoIne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U, UE. L. 22016 r. nr 119, str. 1 z pdzn.
zm.) -~ RODO oraz innych przepisow Unii Buropejskiej lub panstw czlonkowskich o

ochronie danych 1+ doradzanie im w tej sprawie;
2)  monttorowanie przestrzegania niniejszepo rozporzgdzenia, innych przepisow Unii
[ub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub

podmiotu przetwarzajgeepo w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym



podzial obowiagzkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

Rozdzial IX
Zarzadzenia i ogloszenia
§ 21
I. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogloszenia.
2. Zarzgdzenia majg charakter wiagzacy dla osob zatrudnionych w BB w Bieczu.
3. Ogloszenia majg charakter informacyjny.
§ 22

I. Zarzgdzenia wydawane sa w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0sob zatrudnionych
w BB w Bieczu poprzez ich wywieszenie na tablicy ogtoszen.

2. Ogloszenia wydawane s w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0séb zatrudnionych
w BB w Bieczu w sposob okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania BB w Bieczu,

ogloszenia mogg by¢ wydane w formie ustnej i w taki sposob podane do wiadomosci 0sob

zatrudnionych w BB w Bieczu.

Joe
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Zarzadzenia i ogloszenia wchodzg w zycie od nastgpnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba

ze w ich tresci zaznaczono inny termin.



Rozdzial X

Postanowienia koncowe
§ 24
1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor BB w Bieczu.

2. Zmiany w regulaminie dokonywane bedg w trybie obowigzujgcym dla jego ustalenia.

DYREKTOR
BIBLIOTEKI BIECZ

Elzbieta Kpapik
2



BIBLIOTEEABIECZ
38-340 Biecz, Rynek 20
%ol 134471043
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SCHEMAT ORGANIZACYINY BIBLIOTEKI BIECZ

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Biblioteki Biecz

Dyrektor ;

Wypozyczalnia Biblioteka

dla Dorostych Mediateka Dziat Ksiegowy Mtodych

Dzial Gromadzenia
i Opracowania
Zbioréow

Filia w

Filia w Binarowej

Filia w Glebokiej

Filia w Libuszy Roznowicach

Informatyk Inspektor ds. BHP




