Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2 /2004 Dyrektora Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Bieczu z dn. 16 lutego 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ I GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W BIECZU

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Bieczu, zwany dalej
,Regulaminem", okresla szczegbtowa strukture organizacyjna i zasady jego funkcjonowania.
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Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Miejska 1 Gminng Biblioteke Publiczng w Bieczu.

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicz-
nej w Bieczu.

§3

Biblioteka realizuje zadania zawarte w Statucie Biblioteki.

§4
Siedziba Biblioteki jest miasto Biecz.

II. Struktura organizacyjna Biblioteki

§5

W skiad Biblioteki wchodza:

Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w Bieczu
Filia w Binarowej

Filia w Glebokiej

Filia w Libuszy

Filia w Roznowicach

Ksiggowos¢

Samodzielne stanowisko d.s. BHP
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§6

Strukture organizacyjna Biblioteki stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor.
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1. Glowny ksiggowy

2. Kierownicy Filii

3.

Pracownicy merytoryczni

4. Stanowisko d.s. BHP
5. Pracownicy obshugi.

§8

Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

II1. Zakresy dzialan
§9

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1. ogolne kierownictwo w sprawach:

BN

- merytorycznych
- administracyjno - organizacyjnych
- finansowo - gospodarczych

. 0gblny nadzor nad nad zbiorami i majatkiem Biblioteki
. reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz
. przedstawianie Burmistrzowi Gminy planéw pracy, sprawozdan oraz wnioskow finansowo-

inwestycyjnych

. aprobowanie wydatkow Biblioteki w granicach budzetu oraz przyznanych funduszow spe-

cjalnych.

§10

Do kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

Sk w

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z obshuga finansowo-ksiggowa Biblioteki
prowadzenie dokumentacji finansowych zasitkéw rodzinnych, chorobowych i innych oraz
rozliczen z ZUS-em 1 Urzedem Skarbowym

opracowywanie projektu budzetu Biblioteki i jego realizacja

sporzadzanie sprawozdan finansowych facznie za sprawozdaniami GUS

zawieranie umow powodujacych powstanie zobowiazan finansowych

sprawdzanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wszelkich dokumentow, stanowi-
acych podstawe wydania srodkow pienigznych.



§11

1. Na czele Filii stoja Kierownicy, ktorzy sprawuja nadzor nad dziatalnoscia Filii i wykonuja
obowiazki pracownikow merytorycznych.

2. Kierownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za
wykonywanie zadan.

§12

Do zadan pracownikow merytorycznych nalezy:
wypozyczanie ksiazek

udzielanie informacji

zakup ksiazek

opracowywanie ksiggozbioru

melioracja katalogu

sporzadzanie kartoteki regionalne;j

prowadzenie dzialalnosci kulturalnej 1 oSwiatowe;.
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§13

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy w szczego6lnosci:
prowadzenie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania przepisow bhp
sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
organizowanie i prowadzenie szkolen bhp

udziat w dochodzeniach powypadkowych

wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy.
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§14

Do zadan pracownikow obstugi nalezy w szczegdlnosci utrzymywanie czystosci w pomiesz-
czeniach Biblioteki.

§15

Szczegdtowe kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

§16
Porzadek wewnetrzny Biblioteki okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora.



IV. Kontrola wewngtrzna

§17

1. Kontrola zbiordw:
- kontrola ewidencji zbiorow
- przeprowadzanie skontrum
2. Kontrola dziatalnosci Biblioteki
- kontrola pobieranych optat za wykonywane ustugi 1 inne naleznosci.
3. Kontrola pracownikow w zakresie wywiazywania si¢ z powierzonych obowiazkow.

V. Postanowienia koncowe

Zmiana Regulaminu wymaga zaopiniowania przez Organizatora.



MIEJSKA T GMiua BIBLICTEKA PUBLICINA
38-340 BIECZ, ul. ek 20

tel. (013) 44-71-0

R 001033303 NIP 738-18-62-787

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Bieczu.

Miejska i Gminna
Biblioteka Publiczna
w Bieczu
Filia w Binarowe;j Filia w Glgbokiej
Filia w Libuszy Filia w Roznowicach
Samodzielne

Ksiggowosé .
stanowisko ds BHP




MIEJSKA T GMINK,. -ooiuTERA PUBLICZNA
38-340 B ul. Rynek 20
tel. (013) 44-71-043
R 001033303 NIP 738-18-62-787

Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Bieczu.

Dyrektor

S,

™~

Glowny ksiegowy Kierownicy filii
Pracownicy merytoryczni
Pracownicy obshugi

Pracownik ds BHP Pracownicy obshugi




