Regulamin Organizacyjny Samorz agdowej Instytucji Kultury
— Biblioteki Publicznej Gminy Stargard Szczeci  nski.

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okre$la szczegotowg strukture
organizacyjng Gminnej Biblioteki Publicznej zwanej dalej ,Bibliotekg” oraz zasady jej
funkcjonowania.

§2
Biblioteka dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach /Dz.U.Nr 85, poz.539 z p6zn. zm./,
Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej / tekst jednolity; Dz.U. Z 2001 r Nr 13, p0z.123 z p6zn. zm./,

Uchwaty Rady Gminy Stargard Szczecinski z dnia 26 lutego 2010 r.

Nr XXXVI1/282/2010 w sprawie powotania instytucji kultury — Biblioteki Publicznej
Gminy Stargard Szczecinski.

§3

Biblioteka jest samodzielng jednostkg organizacyjna.

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Stargard Szczecinski.

Siedzibag Biblioteki jest budynek Swietlicy Wiejskiej w Klepinie Nr 32 a, a terenem jej
dziatania obszar administracyjny gminy.

Posiada nastepujace filie: w Barzkowicach, Grzedzicach, Skalinie, Sownie i Pezinie.

§4

Celem dziatania Biblioteki jest rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych i
informacyjnych spoteczenstwa, upowszechnianie wiedzy oraz rozwoj kultury.

§5

Biblioteka jest finansowana z:
- corocznych dotacji budzetu Gminy,
- przychoddéw wiasnych,
- darowizn,
- innych zrédet.

§6

Merytoryczny nadzor nad Bibliotekg sprawuje Ksigznica Pomorska w Szczecinie.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

8§87
|. Dyrektor

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

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Stargard Szczecinski.

3. Wszystkie komorki organizacyjne ustalone w strukturze Biblioteki podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi.

4. Dyrektor przyjmuje, awansuje lub zwalnia pracownikdéw oraz okre$la szczegotowy
zakres czynnosci dla pracownikow.

5. Zakresy czynnos$ci sporzadza sie i wrecza rownoczeshie z angazem na dane
stanowisko.

6. Do zadan Dyrektora nalezy:
a) realizacja zadan statutowych Biblioteki,

b) organizacja pracy Biblioteki oraz nadzor nad prawidtowoscig jej wykonania przez
podlegtych pracownikow,

c) opracowywanie planow finansowych przy wspotpracy z Giéwnym Ksiegowym,
oraz programow dziatania Biblioteki,

d) gospodarne dysponowanie powierzonymi srodkami finansowymi w oparciu
o zatwierdzone plany finansowe,

e) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci,
f) wlasciwe administrowanie jak i dbatos¢ o powierzone mienie,
g) wprowadzanie w zycie wkasnych zarzadzenh oraz uchwat i zarzgdzen organow

nadrzednych.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora za sprawy merytoryczne odpowiada osoba,
ktorej zostato udzielone upowaznienie.



§8

Il. Giéwny Ksiegowy.

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prowadzonej
dziatalnosci finansowej.

1. Do zadanh Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

a) kierowanie rachunkowoscig Biblioteki,

b) prowadzenie ksiegowosci oraz wszelkich urzadzen ksiegowych
Z tym zwigzanych,

c) prowadzenie gospodarki ptacowej Biblioteki,

d) dekretacje otrzymanych dokumentéw finansowych i zatwierdzenie
dokumentow ksiegowych do wyptaty,

e) opracowywanie analizy wydatkébw w stosunku do otrzymanych do
dyspozycji srodkdw, majacych na celu niedopuszczenie do przekroczen
planowanych wydatkow,

f) opracowywanie planow finansowych przy wspotpracy z Dyrektorem,

g) przygotowanie oraz zapewnienie prawidtowosci, terminowosci
sprawozdan finansowych,

h) przygotowywanie wszelkich pism z zakresu spraw finansowych,

1) ochrona mienia bedacego w posiadaniu instytucji oraz terminowe |
prawidtowe rozliczenie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie.

j) utrzymywanie kontaktow z Urzedem Skarbowym, Gtownym Urzedem
Statystycznym, Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Zakladem Ustug
Spotecznych w sprawach biezgcych, dotyczacych funkcjonowania
jednostki.
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[1l. Bibliotekarz

Gtéwnym zadaniem pracownikOw na stanowisku bibliotekarza jest prowadzenie
obstugi bibliotecznej w celu zaspokajania oraz rozwijania potrzeb czytelniczych
mieszkancéw gminy oraz podejmowanie innych czynnosci zwigzanych z
upowszechnianiem wiedzy, nauki i rozwojem kultury w gminie.

Do zadan szczegotowych pracownika Biblioteki nalezy:
1. Organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci punktéw bibliotecznych poprzez
opracowanie planu pracy oraz planéw rozwoju biblioteki.

2. Gromadzenie zbioréw, ewidencja, opracowywanie zbiorow.
3. Udostepnienie zbioréw, w czytelniach oraz wypozyczanie na zewnatrz.

4. Organizacja czytelni, indywidualnych stanowisk audiowizualnych i
elektronicznych.

5. Pozyskiwanie srodkow na rozwaj bibliotek.

6. Realizacja zadan z zakresu rozwoju czytelnictwa:
a) Prowadzenie réznych form upowszechniania czytelnictwa
— konkursy, wystawy, spotkania z autorami itp.

b) Prowadzenie statystyki liczby wypozyczonych ksigzek, ilosci udzielonych
porad, informacji itp.

c) Szkolenie czytelnikdw w postugiwaniu sie katalogami tradycyjnymi i
komputerowymi.

d) Inicjowanie i prowadzenie dla mieszkancow gminy zaje¢ z szeroko pojetej
kultury.

7. Niezaleznie od zakresu obowigzkow i czynnosci zawartych w niniejszym
Regulaminie wszyscy pracownicy Biblioteki i filii wykonujg obowigzki
wynikajgce z przepisoéw prawnych oraz wewnetrzne prace zlecone
przez Dyrektora.



lIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§10
1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym obowigzujg przepisy
prawa pracy, statutu Biblioteki oraz zarzgdzen wewnetrznych.

2. Regulamin Organizacyjny podlega zaopiniowaniu przez Wojta Gminy
Stargard Szczecinski.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od daty zapoznania sie z
jego trescig pracownikéw Biblioteki.

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

Zat. Nr 1. do Regulaminu Organizacyjnego Samorzgdowej Instytucji Kultury
— Biblioteki Publicznej Gminy Stargard Szczecinski.



Schemat struktury organizacyjnej.
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