Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Publicznej
w Dukli

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”™ okresla szczegolowa strukturg Organizacyjng
Biblioteki Publicznej w Dukli, zwanej dalej ,,Biblioteka™ oraz zasady jej funkcjonowania.

§2

Biblioteka dziata na podstawie:

L.
2.

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

Uchwaty Nr XLI/262/13 Rady Miejskiej w Dukli z dnia 26 listopada 2013 roku w sprawie
nadania Statutu Bibliotece Publicznej w Dukli.

Niniejszego Regulaminu.

Innych szczegdlnych przepisow prawa.



§3

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Dukla.

Siedziba Biblioteki jest miasto Dukla, a terenem jej dzialania obszar administracyjny gminy
Dukla.

Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury podlegajaca wpisowi do rejestru instytucji
kultury prowadzonego przez Organizatora.

§4

Biblioteka dziala w celu zachowania dziedzictwa narodowego, organizujac i zapewniajac
dostep do zasobéw dorobku nauki i kultury polskiej oraz sSwiatowej.

Biblioteka shuzy rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb oswiatowych, w tym kulturalnych
i informacyjnych mieszkaficow gminy oraz uczestniczy wupowszechnianiu wiedzy i kultury.

§5

Biblioteka prowadzi samodzielna gospodarke finansowa w ramach posiadanych srodkow
finansowych. Przychodami Biblioteki sa:

1.

2
3.
4

przychody ze sprzedazy skladnikéw majatku ruchomego,
przychody z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych,
dotacje podmiotowe i celowe z budzetu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,

srodki otrzymane od osob fizycznych i prawnych oraz z innych zrodel.

§6

Merytoryczny nadzor nad Biblioteka sprawuje Krosnienska Biblioteka Publiczna w Krosnie,
realizujaca zadania biblioteki powiatowe;.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§7

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dzialalno$cia, reprezentuje Biblioteke
na zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go osoba, ktorej zostato udzielone upowaznienie.
Zakres czynnosci dla pracownikow Biblioteki zatwierdza Dyrektor.

Zakresy czynnosci sporzadza si¢ rownoczesnie zumowg o prace na dane stanowisko.

AT

Jeden egzemplarz zakresu czynnosci, podpisany przez pracownika przechowywany jest
w jego aktach osobowych.

6. Do realizacji zadan wynikajacych ze Statutu Biblioteki, zostaly ustalone nastepujace
stanowiska pracy:

1. Stanowiska bibliotekarskie (do 3 etatow).
2. Stanowisko ds. ksiggowosci, kadr i ptac (V4 etatu).

3. Stanowisko Glownego Ksiggowego (% etatu).

§8

Porzadek wewngtrzny Biblioteki, a takze zwiazane z procesem pracy obowiazki Biblioteki okresla
Regulamin Pracy Biblioteki, stanowigcy odrebny dokument.

§9

Zasady wynagradzania pracownikow Biblioteki reguluje:
1. Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 r.

2. Rozporzadzenie Ministra Kultury i1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziemika 2015 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji.



III. ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI

I. Do zakresu dziatania Biblioteki nalezy

1,

2.

W szczegdlnoscei:

L.

6.

Gromadzenie, opracowanie i przechowywanie materiatow bibliotecznych ze
szczegbdlnym uwzglednieniem materialéw dotyczacych wlasnego regionu.

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczef migdzybibliotecznych zuwzglednieniem szczegolnych
potrzeb dzieci i mlodziezy oraz ludzi niepelnosprawnych.

Prowadzenie dzialalnosci informacyjno-bibliograficznej.
Popularyzacja ksiazek 1 czytelnictwa.

Wspdldziatanie z innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu 1 zaspokajaniu potrzeb oswiatowych
1 kulturalnych spoleczenstwa.

Doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;.

W zakresie gromadzenia zbioréw:

L.
2.

3.

Biezacy przeglad nowosci wydawniczych.

Gromadzenie materiatow bibliotecznych wszelkiego rodzaju, literatury, zbiorow
regionalnych i wybranych zbioréow specjalnych dla Biblioteki.

Zakup nowos¢i wydawniczych.

W zakresie opracowania zbiorow:

ks

Klasyfikowanie, czyli podzial materialow bibliotecznych na ustalone grupy wg tresci
i formy, jest niezbedne ze wzgledu na potrzeby uzytkownikow, atakze dla sprawne;
1 efektywnej pracy bibliotekarza.

Kazda ksiazka otrzymuje przydzial do okreslonej dziedziny wiedzy, czyli symbol
klasyfikacji i sygnaturg (znak miejsca) na podstawie tablic UKD.

Kazda nowo zakupiona ksiazka zostaje skatalogowana wedtug obowiazujacych norm
bibliotecznych.

Biblioteka Publiczna w Dukli wprowadza biezace zakupy w komputerowy system
Sowa2 oraz systematyczne uzupelnia baz¢ o ksiggozbidr juz istniejacy.

Systematyczne rozbudowuje si¢ stownik hasel przedmiotowych.
Biblioteka prowadzi tylko katalog komputerowy ksiggozbioru.

Katalogi kartkowe uzupelniane byly na biezaco do momentu rozpoczgcia pracy
w systemie komputerowym. Karty katalogowe ksiazek wycofanych zksiggozbioru
usuwane sg z katalogu.



8. Katalog komputerowy dostgpny jest na stronie internetowe;j biblioteki
www biblioteka dukla.pl.
4. W zakresie dokumentacji:

1. Specyfikacje i wykazy wewngtrzne. Specyfikacja zawiera wykaz nabytych ksiazek
wraz z ich liczba i wartoscia. Jeden egzemplarz przekazywany jest do ksiggowosci
w celu rozliczenia si¢ z zakupu. Drugi stanowiacy dowdd wplywu przechowywany
jest w bibliotece w oddzielnej teczce.

2. Struktura ogélna. Na podstawie specyfikacji oblicza si¢ strukturg ogolng zakupionych
nowosci, a wiec liczbe 1 wartos¢ ksiazek:

a.
b.

C.

literatury pigknej dla dorostych,
literatury pigknej dla dzieci i mlodziezy,

literatury populamo-naukowe;j.

3. Ewidencjonowanie ksiazek nabytych:

a.

Zakupione badz otrzymane w darze pozycje wydawnicze wpisywane sg do ksiggi
inwentarzowe] ksiggozbioru. W ksigdze inwentarzowej rejestruje si¢ kazda
jednostke ewidencyjng (wolumen) oddzielnie.

Numer z ksiggi inwentarzowej wpisuje si¢ do odpowiedniej ksiazki, na odwrocie
strony tytulowej.

Ksiazki pieczgtuje si¢ okragla pieczatka Biblioteki, z pelng nazwa placowki.
Biblioteka ewidencjonujac materialy biblioteczne w systemie
komputerowym ,dokonuje wydruku ksiggi inwentarzowej raz w roku.
Ksiazki zaopatrywane sa w kody zawierajace nazwg¢ placowki, numer
inwentarzowy, sygnaturg oraz kod kreskowy.

4. Ubytkowanie materialéw bibliotecznych:

a.

Biblioteki prowadza sumaryczny rejestr ubytkow. Wpisu do rejestru ubytkow

1 odpowiednich skreslen w ksigdze inwentarzowej ksiggozbioru dokonuje si¢ na
podstawie dowodu ubytkow tj. dokumentu stwierdzajacego ubytek okreslonych
materialéw bibliotecznych. Sg to protokoly ksiazek: zniszczonych, nie
zwroconych przez czytelnikow, zdezaktualizowanych pod wzgledem tresci, nie
budzacych zainteresowania.

. Dla ubytkow, ktore powstaly zjednej okreslonej przyczyny sporzadza si¢

oddzielne protokoly ubytkow.

. Protokoly ubytkow stanowiace material archiwalny przechowuje si¢ woddzielnej

teczce.



5. Inwentaryzacja zbioréw:

a. Materialy wchodzace na trwale do zbioréw bibliotecznych podlegaja
inwentaryzacji.

b. Czestotliwosé i sposob przeprowadzania inwentaryzacji okreslaja odrgbne
przepisy.
II. Do obowiazkéw Dyrektora Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:
1. Realizacja zadan statutowych Biblioteki.
Wspotpraca z organami administracji samorzadowej 1 organizacjami spolecznymi.
Planowanie odpowiednio do potrzeb wydatkéw na dziatalnos¢ Biblioteki.

2

3

4. Decydowanie o celowosci wydatkow w ramach planu finansowego.

5. Wydawanie zarzadzen, instrukcji i wszelkiego rodzaju regulaminéw wewngtrznych.
6

Opracowywanie planow pracy, planow finansowych oraz sprawozdan zdziatalnosci
Biblioteki.

7. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow zatrudnionych
w Bibliotece.

III. Do zadan wypozyczalni nalezy:
1. Udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu ido domu.

2. Udazelanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze zbiorow
1 katalogow.

3. Udzielanie informacji rzeczowej, bibliotecznej 1 bibliograficznej oraz prowadzenie
zwigzanego z tym rejestru.

4. Rejestrowanie nowych czytelnikéw i informowanie ich o Regulaminie Wypozyczalni.
5. Rejestrowanie wypozyczonych ksiazek.

6. Wlaczanie zwroconych materialéw do zbiorow 1dbanie o ich nalezyte rozmieszczenie,
uklad, oznakowanie.

7. Prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesigcznych, kwartalnych irocznych.

8. Pisanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksiazki 1inne materialy biblioteczne
oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

9. Przyjmowanie ksiazek przekazywanych w zamian za zgubione 1 sporzadzanie zwigzanych
z tym protokolow jednostkowych.

10. Przyjmowanie i rejestrowanie w kwitariuszu naleznosci finansowych wplacanych przez
czytelnikow za ponadterminowe przetrzymywanie ksiazek.

11. Sporzadzanie protokolow ksiazek ubytkowanych, wykreslanie ich zinwentarza oraz
wycofywanie z katalogu odpowiadajacych im kart.

12. Prowadzenie rejestru ubytkow i zwiazanej z nim dokumentacji.



13. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru i zwiazanej z tym dokumentacji.

14. Pieczgtowanie nowych ksiazek, wpisywanie w nie numeru inwentarzowego, znaku
miejsca i symbolu klasyfikacji oraz zaopatrzenie kazdej z nich w kartg ksigzki.

15. Prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich, tj.:
1. oprawa w folig,
2. Kklejenie zniszczonych ksigzek.

16. Systematyczne porzadkowanie kart czytelnikow ikart wypozyczonych ksigzek
— w ukladzie numerycznym. Porzadkowanie kart zapisu czytelnikow w ukladzie
alfabetycznym.

17. Wiaczanie ksigzek do ksiggozbioru i dbalos¢ o ich wlasciwy uklad na pétkach.
IV. Ksiggowos¢ — zadania glownego ksiggowego:
1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Sporzadzanie projektow planéw finansowych — przychody, rozchody, stan srodkow
obrotowych i rozliczanie z budzetem.

3. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dla poszczegélnych rodzajow przychodow
1 rozchodow.

4. Sporzadzanie list wynagrodzen oraz dokonywanie rozliczen zwiazanych
z wynagrodzeniami pracownikow Biblioteki.

5. Nadzorowanie prawidlowosci obiegu dokumentéw zgodnie zinstrukcja obiegu
dokumentow finansowych.

V. Zasady korespondencji:

1. Pisma wplywajace do Biblioteki oznacza si¢ data wptywu i zgodnie z dekretacja
przekazuje si¢ odpowiedniemu pracownikowi do realizacji.

2. Sprawa wynikajaca z korespondencji podlega zarejestrowaniu we wlasciwej tematycznie
teczee odpowiadajacej rzeczowemu wykazowi akt. Odnotowuje si¢ date wszczecia
postgpowania i dat¢ zakonczenia.

3. Korespondencja wychodzaca z Biblioteki podpisywana jest przez Dyrektora
lub upowaznionego pracownika.



IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§10

W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowiazuja przepisy prawa
okreslone w §2 oraz inne odrgbne przepisy.

Regulamin Organizacyjny podlega zaopiniowaniu przez Burmistrza Gminy Dukla.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie siedmiu dni od daty zapoznania si¢ zjego tresciq
przez pracownikoéw Biblioteki.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego
ustalenia.

DYREKTOR
W (
Joannf\Szczure



