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Zalacznik do Zarzadzenia nr 10/2015
Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Jarocin
z dnia 30 marca 2015 .

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

&1

Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng

Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Jarocin, zwanej dalej ,,Biblioteka”.

§2

Do zakresu dziatania Biblioteki nalezg sprawy okreslone w ustawie z dnia 27 czerwca 1997 r.
o bibliotekach (Dz. U. z 2012, poz. 642 ze zmianami) i ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012, poz. 406 ze zmianami)

i w statucie Biblioteki.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslania o komdrkach organizacyjnych, nalezy przez

to rozumiec dziat udostepniania i informacji biblioteki gtéwnej oraz filie.

Rozdziat I
Struktura organizacyjna

§4

1. W sktad biblioteki wchodza:

9)

dyrektor,
zastepca dyrektora,
gtéwny ksiegowy,
dziat udostepniania i informacji biblioteki gtéwnej w siedzibie Biblioteki, ul. Park 3,
63-200 Jarocin:
a) wypozyczalnia dla dorostych,
b) czytelnia dla dorostych,
c) oddziat dla dzieci i mtodziezy,
filia nr 1 ,Pod Ratuszem” usytuowana w 63-200 Jarocin, Rynek — Ratusz w sktad
ktdrej wchodzi takze Punkt Informacji Turystycznej w Jarocinie,
filia nr 2 usytuowana w 63-200 Jarocin, ul. Wroctawska 168,
filia nr 3 usytuowana w 63-200 Jarocin, ul. Sktodowskiej-Curie 4,
filia nr 4 usytuowana w Szpitalu Powiatowym w Jarocinie, ul. Szpitalna 1, 63-200
Jarocin,
filia w Cielczy usytuowana w Zespole Szkét w Cielczy, ul. Szkolna 16, 63-200 Cielcza,

10) filia w Golinie usytuowana w Szkole Podstawowej w Golinie, ul. Jarocinska 32, 63-200

Golina,

11) filia w Mieszkowie usytuowana w Szkole Podstawowej w Mieszkowie, ul. Radliniecka

11, 63-200 Mieszkow,

Regulamin organizacyjny
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Jarocin Strona 2z 17



Zalacznik do Zarzadzenia nr 10/2015
Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Jarocin
z dnia 30 marca 2015 .

12)filia w Wilkowyi usytuowana w Zespole szkdét w Wilkowyi, ul. Powstancow
Wielkopolskich 41, 63-200 Wilkowyja,

13) filia w Witaszycach usytuowana w pawilonie GS, Al. Wolnosci, 63-230 Witaszyce,

14) samodzielne stanowisko ds. pracowniczych,

15) samodzielne stanowisko instruktora,

16) samodzielne stanowisko ds. gromadzenia i opracowywania ksiegozbioru.

2. Funkcjonowanie komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy opiera sie na
zasadach  stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci kierownikéw w zakresie powierzonych im zadan.

3. Tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze komadrek organizacyjnych:

1) kierownik dziatu udostepniania i informacji biblioteki gtéwnej,
2) kierownik filii nr 1 ,,Pod Ratuszem”.

4. Na czas nieobecnosci kierownika komarki organizacyjnej obowigzany jest on, po uzgodnieniu
z dyrektorem powierzy¢ swoje zadania innemu pracownikowi. Na czas nieobecnosci
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy, zastepstwo wyznacza dyrektor.

5. W dziale udostepniania i informacji biblioteki gtéwnej oraz filiach bibliotecznych zatrudnieni
sg pracownicy stuzby bibliotecznej: bibliotekarze lub kustosze.

Rozdziat Il
Zasady kierowania biblioteka
§5

1. Praca biblioteki kieruje dyrektor na zasadzie indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan.

2. Dyrektor zarzadza biblioteka i reprezentuje jg na zewnatrz.
Dyrektor kieruje bibliotekg przy pomocy zastepcy dyrektora oraz gtéwnego ksiegowego.

§6

1. Zastepca dyrektora i gtéwny ksiegowy dziatajg w zakresie praw powierzonych im przez
dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.

2. Wykonujac powierzone obowigzki, zastepca dyrektora i gtéwny ksiegowy zapewniajg
prawidtowq i terminowa realizacje zadan wynikajacych z zakresu dziatania biblioteki.

3. Podczas nieobecnosci dyrektora, bibliotekg kieruje w petnym zakresie zadan, ponoszac
odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje zastepca dyrektora, a w przypadku jego nieobecnosci
osoba upowazniona przez dyrektora biblioteki.

§7

1. Rodzaje stanowisk i zakresy czynnosci pracownikdw na stanowiskach pracy okresla dyrektor
w drodze odrebnej w formie zakresu obowigzkdw.
2. Schemat organizacyjny biblioteki okresla zatgcznik do regulaminu.
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Rozdziat IV
Podziat zadan pomiedzy dyrektorem biblioteki, zastepcg dyrektora i gtéwnym ksiegowym
§8

1. Dyrektor wykonuje wobec pracownikdw obowigzki i uprawnienia pracodawcy, zawiera
i rozwigzuje umowy o prace, podejmuje wszystkie decyzje w sprawach osobowych
i ptacowych.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za catoksztatt pracy powierzonej mu placéwki oraz uzyskiwane
przez nig wyniki. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

1) realizacje zadan statutowych biblioteki i opracowanie strategii rozwoju biblioteki,

2) opiniowanie i zatwierdzanie plandw dotyczacych dziatalnosci biblioteki,

3) utrzymywanie kontaktéw z witadzami administracji samorzadowej, instytucjami
kulturalnymi oraz organizacjami spotecznymi; wystepowanie do wtadz zwierzchnich z
whnioskami w sprawach istotnych dla dziatalnosci biblioteki,

4) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem biblioteki,

5) prowadzenie racjonalnej gospodarki budzetem biblioteki; nadzorowanie
i zatwierdzanie rocznego planu rzeczowego i finansowego oraz jego zmiany, kontrola
prawidtowosci wykorzystania srodkéw budzetowych,

6) polityke kadrowa: zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie i nagradzanie pracownikéw
biblioteki,

7) ustalanie zakresdw czynnosci pracownikom biblioteki,

8) dbatos¢ o doskonalenie zawodowe pracownikéw,

9) wydawanie zarzadzen i regulaminéw we wszystkich dziedzinach organizacji pracy,
obowigzkéw pracownikéw i zasad funkcjonowania biblioteki,

10) nadzdr nad kontrolg zarzadczg,

11) zatatwianie skarg i wnioskdw sktadanych przez pracownikéw i uzytkownikéw
biblioteki.

3. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikdéw biblioteki do zatatwienia okreslonych spraw w jego
imieniu. Upowaznienie udzielane jest imiennie w formie odrebnego pisma.
Dyrektor moze zastrzec do swojej kompetencji sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie.

5. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio: zastepca dyrektora, gtdwny ksiegowy oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy: ds. pracowniczych, instruktora, ds. gromadzenia i
opracowywania ksiegozbioru.

&9

1. Zastepca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi biblioteki i kieruje biblioteka podczas
nieobecnosci dyrektora.
2. Zakres obowigzkow dla zastepcy okresla dyrektor.
Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja dziatalnosci kulturalnej wszystkich filii bibliotecznych i biblioteki gtéwnej,
inspirowanie, programowanie i nadzorowanie kierunkéw rozwoju dziatalnosci
kulturalnej biblioteki zwigzanej z promocja ksigzki i czytelnictwa,
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organizowanie dziatan w zakresie promocji biblioteki, wspdtpraca z mediami
lokalnymi i ponadlokalnymi, tworzenie wtasciwego wizerunku biblioteki,

organizacja spotkan autorskich,

pozyskiwanie pozabudzetowych srodkdw na dziatalnos¢ kulturalng: opracowanie
projektéw dotyczacych pozyskiwania zewnetrznych srodkdw finansowych oraz
koordynacja tych projektéw i programow,

przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw z zakresu animacji kultury i nowych
technologii,

inspirowanie i udziat w miedzynarodowej, ogdlnokrajowej i regionalnej wspotpracy
bibliotek, wspodtdziatanie z innymi bibliotekami w zakresie promocji czytelnictwa,
wspoétpraca ze srodowiskiem lokalnym, koordynowanie i promowanie dziatan
realizowanych przez biblioteke ze wszystkimi podmiotami w srodowisku lokalnym
i ponadlokalnym,

odpowiedzialnos¢ za przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komédrkami
organizacyjnymi w zakresie dziatalnosci kulturalnej,

sprawowanie ogélnego nadzoru nad pracownikami dziatu udostepniania i informacji
biblioteki gtéwnej oraz filii.

4. Zastepcy dyrektora podlegajg bezposrednio: dziat udostepniania i informacji biblioteki
gtownej oraz filie.

§10

1. W sprawach finansowo-ksiegowych i gospodarczych biblioteki dyrektor wspodtpracuje
z gtéwnym ksiegowym.

2. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi biblioteki.
Gtowny ksiegowy zapewnia prawidtowa dziatalnos¢ finansowg biblioteki, a w szczegélnosci:

1)

prowadzi gospodarke finansowa biblioteki w zakresie rachunkowosci, dyspozycji
srodkami pienieznymi oraz wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

analizuje catoksztaft gospodarki finansowej biblioteki oraz zabezpiecza $rodki
finansowe niezbedne do jej funkcjonowania,

opracowuje plany finansowe biblioteki i sprawozdania z ich realizacji,

nalezycie przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiegowe,

nadzoruje catoksztatt prac z zakresu rachunkowosci.

4. W celu realizacji powierzonych zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1)

zada¢ od pracownikéw udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania dokumentéw i wyliczern bedacych
zrédtem tych informaciji

2) wystepowaé do dyrektora biblioteki z wnioskami o przeprowadzenie kontroli

okreslonych spraw, ktére lezg w zakresie dziatania gtéwnego ksiegowego,

3) wnioskowa¢ zmiany w budzecie biblioteki w celu racjonalnego dysponowania

srodkami budzetowymi.

I
Regulamin organizacyjny
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Jarocin Strona 5z 17



Zalacznik do Zarzadzenia nr 10/2015
Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Jarocin
z dnia 30 marca 2015 .

Rozdziat V
Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych
§11

1. Kierownicy dziatu udostepniania i informacji biblioteki gtéwnej oraz filii nr 1 ,,Pod Ratuszem”
organizujg dziatalno$¢é swojej komorki organizacyjnej i sg za nig odpowiedzialni.
2. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i koordynowanie pracy komérki organizacyjnej oraz zadan okreslonych w
planach pracy lub zleconych przez przetozonego,
2) sprawowanie ogoélnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan komorki
organizacyjnej i dyscypling pracy oraz przestrzeganiem przez pracownikéw dziatu lub
filii obowigzujgcych przepisow,

w

podziat zadan pomiedzy podlegtych pracownikéw komarki organizacyjnej,

U b
—_—_— = = =

koordynacja przygotowania plandw pracy komérki organizacyjnej,
koordynacja przygotowania sprawozdan z dziatalnosci komérki organizacyjne;j,

)

przekazywanie pracownikom informacji, polecen i decyzji przetozonego,

~N

przedstawianie dyrektorowi biblioteki informacji o problemach i potrzebach
zwigzanych z realizacjg zadan i funkcjonowaniem komorki organizacyjnej,

8) ustalanie planéw urlopowych pracownikéw komorki organizacyjnej,

9) organizowanie zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikdw,

10) sktadanie, w razie potrzeb wnioskow o nagrody, kary, awanse w stosunku do

podlegtych pracownikéw dziatu lub filii.
3.  Kierownikowi komoérki organizacyjnej podlegaja bezposrednio pracownicy stuzby
bibliotecznej, ktorg kieruje.

Rozdziat VI
Zakres dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
§12

1. Do zakresu dziatania dziatu udostepniania i informacji biblioteki gtéwnej nalezy w
szczegoblnosci:
1) udostepnianie zbioréw bibliotecznych czytelnikom na zewnatrz i na miejscu,

2) pomoc czytelnikom w doborze i wyszukiwaniu materiatow bibliotecznych,

3) udzielanie informacji z wszelkich dostepnych w bibliotece Zzrddet,

4) opracowywanie bibliografii regionalnej,

5) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

6) przygotowanie i przeprowadzanie roéznych form pracy z czytelnikiem: lekcje

biblioteczne, konkursy, pogadanki, przedstawienia, spotkania autorskie w zakresie
promocji ksigzki i czytelnictwa itp.,

7) dokumentowanie dziatalnosci kulturalnej biblioteki, prowadzenie kroniki,

8) prowadzenie ewidencji biblioteki, przygotowanie sprawozdan opisowych
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z dziatalnosci biblioteki - miesiecznych, kwartalnych i rocznych,
9) prowadzenie inwentaryzacji i selekcji zbioréw bibliotecznych.
2. Do zakresu dziatania filii naleza w szczegdlnosci zadania okresSlone w § 12, ust. 1, poza
podpunktami 4) i 5)z zastrzezeniem ust. 3.
3. Do zakresu dziatania Punktu Informacji Turystycznej w Jarocinie wchodzacego w sktad Filii
nr 1l ,Pod Ratuszem” nalezy gromadzenie i udostepnianie wszelkich informacji zwigzanych
z popularyzacjg i promocjg turystyki w regionie.
§13

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegélnoSci:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym przygotowywanie projektow aktéw
prawnych zwigzanych z dziatalnoscig biblioteki oraz projektéw umoéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw,

3) sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu petnionych obowigzkow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych,

5) opieka nad osobami odbywajgcymi staz lub przygotowanie zawodowe,

6) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych okreslonych szczegétowo w zakresie
obowigzkdw.

§14

1. Do zakresu dziatania stanowiska instruktora nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie pomocy merytorycznej pracownikom dziatu udostepniania biblioteki
gtéwnej oraz filii, szczegdlnie w zakresie opracowywania i selekcji ksiegozbioru,
obstugi czytelniczej oraz informowanie o zmianach w normach, przepisach i innych
elementach warsztatu bibliotekarskiego,

2) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci biblioteki,

3) organizacja przysposobienia bibliotecznego dla nowo zatrudnionych bibliotekarzy
oraz opieka nad praktykantami,

4) udzielanie pomocy merytorycznej i organizacyjnej bibliotekom gminnym z terenu
powiatu jarocinskiego oraz prowadzenie rocznej sprawozdawczosci statystycznej
z dziatalnosci bibliotek publicznych w powiecie,

5) koordynacja prac dotyczgcych bibliografii regionalnej,

6) prowadzenie dokumentacji zamdwien publicznych,

7) przygotowywanie umow, zlecen i ich rejestracja.

§15

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. gromadzenia i opracowywania zbioréw nalezy
w szczegodlnosci:
1) realizowanie, w uzgodnieniu z dyrektorem, polityki gromadzenia zbioréw
bibliotecznych (ksigzek, audiobookdw, zbioréw specjalnych),
2) systematyczne analizowanie oferty wydawniczej, $ledzenie nowosci wydawniczych,
3) kontakt z kontrahentami, hurtownikami, ksiegarniami i wydawnictwami,
4) prowadzenie komputerowego inwentarza ksigzek i katalogu centralnego,
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5) opracowywanie i klasyfikowanie formalne i rzeczowe nabytkéw,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wptywami i ubytkami ksiegozbioru biblioteki,

7) uzgadnianie standw wartosciowych i ilosciowych z gtéwnym ksiegowym,

8) pomoc w zakresie opracowywania zbiorow bibliotecznych pracownikom dziatu
udostepniania i informac;ji biblioteki gtéwnej oraz filii bibliotecznych.

Rozdziat VII
Zadania pracownikow stuzby bibliotecznej
§16

Pracownicy stuzby bibliotecznej wykonujg zadania z zakresu dziatania dziatu udostepniania
i informacji biblioteki gtdwnej oraz filii zgodnie z zakresami obowigzkdéw okreslonych odrebnie.

Rozdziat VIlII
Postanowienia koncowe
§17

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie przewidzianym do jego nadania.
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