Zarzadzenie Nr 3/2018
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie
z dnia 30 maja 2018 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie nadanego
uchwatag Nr  XXVI111/350/2013 Rady Miejskiej w  Bornem  Sulinowie z  dnia
29 lutego 2013r. w zwiazku z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862.) zarzadza sig,
co nastepuje:

§1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 5/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem
Sulinowie z dnia22 czerwca 2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie.

§3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow biblioteki do zapoznania si¢ z treScig
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 3 z dnia 30 maja 2018r.
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Bornem Sulinowie

Regulamin Organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bornem Sulinowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie,
zwany dalej "Regulaminem", okresla szczegotowa strukture organizacyjng Miejskiej Biblioteki

Publicznej w Bornem Sulinowie, zakres dziatalno$ci, obowigzki i uprawnienia poszczeg6dlnych

pracownikow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Miejska Bibliotek¢ Publiczng w Bornem

Sulinowie,

2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bornem Sulinowie,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw Biblioteki, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe,

4) zakresie czynnoSci - nalezy przez to rozumie¢ obowigzki i uprawnienia wyznaczone dla

okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

§ 3. 1. Miejska Biblioteka Publiczna w Bornem Sulinowie jest samorzadowg instytucja

kultury.

2. Biblioteka dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642,
poz. 908, z 2013 r. poz. 829),

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, 2138,
2255, 7 2017 r. poz. 60. 962),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1870, 1948, 1984, 2260, z 2017 r. poz. 60, 191, 659),

uchwaty Nr XXXVII/430/2006 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie
z dnia 27 pazdziernika 2006 r. w sprawie utworzenia samorzadowej
instytucji kultury pod nazwa Miejska Biblioteka Publiczna w Bornem
Sulinowie i nadania statutu Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem
Sulinowie,



6) statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie nadanego
uchwatg Nr XXVIII/350/2013 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie
z dnia 29 lutego 2013 r.,

7) wpisu do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Urzad Miejski
w Bornem Sulinowie.

§ 4. 1. Miejska Biblioteka Publiczna w Bornem Sulinowie swoja dziatalnoscig obejmuje

teren Gminy Borne Sulinowo.

2. Siedziba Biblioteki miesci si¢ w Bornem Sulinowie przy ul. Szpitalnej 1.
3. Biblioteka uzywa pieczeci podluznej o nastepujacej tresci: Miejska Biblioteka

Publiczna w Bornem Sulinowie, ul. Szpitalna 1, 78-449 Borne Sulinowo.

Rozdzial 2
Cel i zakres dzialania

§ 5. 1. Biblioteka realizuje zadania okre§lone w jej statucie. Do gldéwnych zadan

Miejskiej Biblioteki Publicznej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

tworzenie 1 udostepnianie baz danych katalogowych, bibliograficznych,

organizowanie 1 prowadzenie roznych form pracy z czytelnikiem, stuzacych
popularyzacji ksigzki, sztuki, nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego
Gminy,

doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;,

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej 1 ustug konserwatorskich,

organizowanie narad, konferencji, wyktadow, odczytoéw, szkolen oraz innych imprez
zwigzanych z rozwojem nauki i kultury,

gromadzenie dobr kultury,

gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ochrona ksigzek, czasopism i innych
materiatoéw bibliotecznych bez wzgledu na ich forme,

udostgpnianie zbiordw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie ich na zewnatrz,
prowadzenie rdéznych form popularyzacji zbioréw zgodnie z potrzebami $rodowiska
lokalnego,

petnienie funkcji informacji biblioteczno — bibliograficznej,

10) opracowywanie materiatow informacyjnych, zwlaszcza dokumentujacych dorobek

kulturalny 1 gospodarczy Gminy Borne Sulinowo,

11) prowadzenie dziatalnos$ci informacyjnej z wykorzystaniem nowoczesnych technologii

komunikacyjnych,

12) prowadzenie form pracy z czytelnikiem stuzacych popularyzowaniu sztuki, nauki oraz

upowszechnianiu dorobku kultury Gminy Borne Sulinowo,

13) prowadzenie systematycznej selekcji zbiorow zdezaktualizowanych, niepoczytnych

1 zniszczonych,

14) wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury

1 organizacjami spolecznymi w celu zaspokajania potrzeb informacyjnych,
edukacyjnych i kulturalnych mieszkancéw Gminy Borne Sulinowo,



15) podejmowanie innych dziatan dla zaspokajania potrzeb spotecznos$ci gminy i realizacji

ogolnokrajowej polityki bibliotecznej,

16) podejmowanie dziatan dla zaspokajania potrzeb spotecznosci gminy w zakresie kultury:

a) zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych spoleczenstwa Gminy poprzez
tworzenie 1 upowszechnienie roznych dziedzin sztuki profesjonalnej i amatorskiej,
b) edukacj¢ kulturalng i wychowanie przez sztuke,

C) tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania wiedzg 1 sztuka,

d) tworzenie warunkow dla folkloru, r¢kodzieta ludowego i artystycznego,
e) doskonalenie form i metod pracy kulturalnej z dzie¢mi i mlodzieza.

2. Biblioteka poprzez realizacj¢ roznorodnych przedsiewzigé i dziatalnos¢ kot

zainteresowan organizuje zycie kulturalne na terenie Miasta i Gminy Borne Sulinowo.

§ 6. 1. Biblioteka dziata jako samorzadowa instytucja kultury posiadajaca osobowos¢

prawna.

2. Organizatorem Biblioteki jest Gmina Borne Sulinowo.

§ 7. 1. Biblioteka prowadzi dziatalno§¢ w obiektach przekazanych instytucji na

podstawie stosownych decyzji, umoéw badz porozumien.

2. Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong lub nabyta czescig mienia oraz

prowadzi samodzielng gospodarke finansowa w ramach posiadanych §rodkow.

3. Dziatalno$¢ Biblioteki nie stanowi dziatalnosci gospodarczej i nie jest nastawiona na

osigganie zysku.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

§ 8. 1. Na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami Biblioteka moze:

prowadzi¢ impresariat artystyczny,

prowadzi¢ dzialalno§¢ wydawnicza,

prowadzi¢ dzialalno$¢ w zakresie wynajmu pomieszczen i powierzchni reklamowych,
organizowac kursy 1 szkolenia,

organizowac imprezy zlecone rozrywkowe, okoliczno$ciowe, rekreacyjne, turystyczne
itp.,

swiadczy¢ ustugi z zakresu filmowania, fonografii i fotografii,

swiadczy¢ ustugi poligraficzne 1 reklamowe,

swiadczy¢ ustugi handlowo — gastronomiczne,

wypozyczaé kostiumy, rekwizyty, sprzgt techniczny itp.,

10) $wiadczy¢ ushugi nagtasniania imprez,
11) prowadzi¢ sprzedaz map, przewodnikéw turystycznych, widokoéwek, rekodzieta,

wyrobow artystycznych i dekoracyjnych oraz pamiatek itp.
2. Przychody z dziatalno$ci wymienionej w ust. 1 przeznacza si¢ na realizacje celow

statutowych i pokrywanie kosztow biezacej dziatalnosci Biblioteki.

3. Dziatalno$¢, o ktérej mowa w ust. 1 nie moze kolidowa¢ z realizacja zadan

statutowych.



Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Biblioteki

§ 9. 1. Dyrektor biblioteki zarzadza biblioteka i reprezentuje ja na zewnatrz.

2. W bibliotece zatrudnia si¢ pracownikow dziatalnoséci podstawowej, administracyjnej
i obstugi.

3. W bibliotece moga by¢ zatrudniani specjalisci z r6znych dziedzin zwigzanych z jej
dziatalnoscia.

4. Pracownikow biblioteki zatrudnia i zwalnia dyrektor.

§ 10. 1. W sktad Biblioteki wchodza:
1) Wypozyczalnia dla dzieci i mlodziezy,
2) Wypozyczalnia dla dorostych,
3) Kawiarenka Internetowa,
4) Filia w Lubowie,
5) Filia w Silnowie,
6) Filia w Radaczu,
7) Centrum Informacji Turystycznej w Bornem Sulinowie.
2. W ramach struktury organizacyjnej, biblioteka zapewnia organizacje i dziatalnos¢:
1) klubow:
a) Klubu Literackiego,
b) Klubu Kolekcjonera,
¢) Klubu Gier Logicznych,
d) Klubu Szachisty;
2) kot zainteresowan i sekcji:
a) teatralnego,
b) fotograficznego,
c) plastycznego,
d) kulinarnego,
e) sekcji nauki jezyka angielskiego,
f) sekcji Internet dla seniorow,
g) sekcji rytmicznej/muzyczne;j.
3) organizacje¢ imprez kulturalnych przeznaczonych dla srodowiska lokalnego, a takze
imprez o charakterze ponadgminnym, w tym:
a) Pleneru Malarskiego,
b) wystaw malarskich, okoliczno$ciowych, numizmatycznych, itp.,
¢) tematycznych ,,Nocy w Bibliotece”, w tym goscinnych ,,Nocy w Bibliotece”,
d) organizacje¢ feriad i potkolonii w okresach odpoczynku letniego i zimowego dzieci
1 miodziezy,
e) spotkan z ciekawymi ludZmi,
f) konkurséw czytelniczych i plastycznych,
g) konkurséw tematycznych zwigzanych z obchodami $wiat 1 rocznic panstwowych,
h) imprez: ,,Tygodnia Bibliotek™, ,,Dnia Bibliotek™, ,,Przegladu Koled i Pastoratek”,
,,Dnia Dziecka”, ,,Dnia Kobiet”, ,,Walentynek”, itp. zgodnie z opracowanym
kalendarzem imprez na dany rok kalendarzowy oraz z potrzebami §rodowiska



lokalnego,
1) kiermaszow ksigzek,
J) kiermaszéw bozonarodzeniowych, wielkanocnych, itp.. promujacych tradycje
i zwyczaje narodowe oraz lokalny folklor,
k) festynow, np.: ,,Powitanie Wiosny”, ,,Happening 1-Majowy”,
4) organizuje i zapewnia dziatalnos¢ Ludowych Zespotéw Spiewaczych dziatajacych na
terenie Gminy Borne Sulinowo, w tym:
a) ,,Bornenskie Podlotki”.
5) dziatalnos$¢ filii, na bazie ktérych bedg organizowane réznorodne formy edukacji
kulturalnej i czytelniczej, ktore sg na wsiach szczegdlnymi centrami kultury i integracji,
6) tworzy warunki do powstawania nowych kot zainteresowan i nowych sekcji.
3. W miare¢ potrzeb i mozliwosci biblioteka tworzy nowe lub wygasza dziatalno$¢
dotychczasowych klubow i sekcji, co nie powoduje konieczno$ci nanoszenia zmian
w niniejszym Regulaminie.

§ 11. 1. Do realizacji zadah wynikajacych ze Statutu Biblioteki zostaly powolane nize;j
wymienione samodzielne stanowiska pracy:
1) dyrektor,
2) gléwny ksiggowy,
3) starszy bibliotekarz,
4) bibliotekarz,
5) mlodszy bibliotekarz,
6) informatyk,
7) mlodszy instruktor,
8) pracownik gospodarczy,
9) pracownik centrum informacji turystycznej,
10) stanowisko ds. bhp 1 p.poz.
2. W uzasadnionych przypadkach (np. sezonowe zwigkszenia zakresu zadan realizowanych
przez Biblioteke¢ lub zatrudnianie pracownikdéw na podstawie umow zawartych
w Powiatowym Urzedem Pracy), dyrektor moze czasowo zwigkszy¢ zatrudnienie w jednostce
bez konieczno$ci dokonywania zmian w niniejszym Regulaminie.
3. Tworzenie nowych stanowisk pracy (w tym zwigkszanie ilo$ci etatow) lub likwidacja
istniejacych wymaga zmian w niniejszym Regulaminie po uprzednim uzgodnieniu
z Burmistrzem Bornego Sulinowa.
4. Przydziat zadah na poszczegolne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
zatwierdzone przez dyrektora i podpisane przez pracownika.
5. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie czynnos$ci pracownika, dyrektor moze polecaé
wykonanie innych prac niz byty wymienione w zakresie, a niezbednych do prawidtowego
wykonywania zadan przez Biblioteke pod warunkiem, ze ich wykonanie nie wymaga
dodatkowych kwalifikacji czy uprawnien.
6. Z chwilg zatrudnienia innych specjalistow zwigzanych z dzialalno$cig Biblioteki zostanie
okreslony zakres zadan do danego stanowiska.
7. Wszystkie stanowiska pracy podlegaja bezposrednio dyrektorowi.

§ 12. Graficzny schemat organizacyjny Biblioteki przedstawia Zatgcznik do
niniejszego regulaminu.



Rozdzial 4
Zadania poszczegolnych stanowisk pracy

§ 13. 1. Wszystkie stanowiska pracy obowigzane sa do wspotpracy i uzgadniania
kierunkow dziatania w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajacych
wspotpracy.

2. Koordynacj¢ tych dziatan prowadzi jedna osoba wskazana kazdorazowo przez dyrektora.

§ 14. 1. Dyrektor biblioteki:

1) zarzadza, kieruje biezaca dziatalnos$cig biblioteka i reprezentuje ja na zewnatrz,

2) wydaje zarzadzenia regulujgce funkcjonowanie biblioteki,

3) podejmuje decyzje zwigzane z dziatalnoScig statutowg biblioteki,

4) sprawuje nadzor i ponosi odpowiedzialnos¢ za jej dziatalnosé, a w szczegdlnosci
za:
a)ustalanie rocznego planu dziatalno$ci oraz rocznego planu finansowego, a takze
sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci oraz przedstawianie tych
dokumentoéw Burmistrzowi Bornego Sulinowa w ustalonych terminach,

b) prawidtowa organizacje pracy,
¢) racjonalng gospodarke majatkiem Biblioteki, w tym witasciwa gospodarke
mieniem i srodkami finansowymi,

5) pozyskuje srodki finansowe od podmiotow innych anizeli organizator,

6) tworzy warunki do wilasciwej realizacji zadan artystycznych i kulturotworczych,

7) odpowiada za dobdr i wlasciwe wykorzystanie kadry oraz zapewnienie warunkow
do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w tym zatrudnia 1
zwalnia pracownikow,

8) wykonuje funkcj¢ pracodawcy w stosunku do pracownikow,

9) zapewnia pracownikom wlasciwe warunki pracy i dba o przestrzeganie przepisOw
bhp oraz przeciwpozarowych,

10) przydziela sprawy i czynnosci pracownikom Biblioteki,

11) realizuje zarzadzenia, instrukcje i polecenia wtadz zwierzchnich,

12) sprawuje nadzor nad dyscypling pracy i przestrzeganiem obowigzujacych przepisow
prawa przez podlegltych pracownikow,

13) racjonalnie gospodaruje etatami i funduszem ptac,

14) prognozuje i programuje rozwdj sieci bibliotecznej,

15) dba o rozwoj, upowszechnianie i animacj¢ czytelnictwa,

16) wystgpuje z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyréznien i nagradza
wyrdzniajacg si¢ dziatalno$¢ na rzecz kultury i sztuki,

17) rozpatruje skargi i wnioski pracownikow i uzytkownikow Biblioteki,

18) opiniuje, planuje i przedstawia Burmistrzowi zamierzenia inwestycyjne i remonty
Biblioteki,

19) rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomi¢dzy pracownikami, w tym powotuje
komisje oraz ich sktady osobowe,

20) wspoélpracuje z organami samorzgdowymi, instytucjami, stowarzyszeniami oraz
innymi instytucjami w obszarze kultury,

21) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Burmistrza Bornego Sulinowa.



§ 15. 1. Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Gtéwnego ksiegowego zatrudnia i zwalnia dyrektor biblioteki oraz ustala dla niego
zakres czynnosci.
3. Glowny ksiegowy prowadzi catos¢ spraw budzetowo- finansowych biblioteki, odpowiada
za nadzor 1 kontrole w zakresie spraw finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ gldéwnego ksiggowego wynikaja
z przepisOw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci w zwigzku z ustawg z dnia
30 czerwca 2005r. o finansach publicznych.

4. Do gtownych obowigzkow Glownego ksiegowego nalezy:

1) przestrzeganie dyscypliny finansowej,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

3) terminowe S$cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

4) kontrolg i akceptacje do wyptaty dokumentow zrodtowych i przelewdéw bankowych,

5) kontrolg i dekretacj¢ sporzadzonych raportow kasowych, wyciaggéw bankowych,
zaptaconych faktur i rachunkéw,

6) kontrole nawigzywanych umow pod wzgledem finansowym,

7) ksiggowanie zadekretowanych dokumentow zroédtowych,

8) prowadzenie dokumentacji finansowych zasitkow rodzinnych, chorobowych i innych
oraz rozliczen z ZUS-em 1 Urzgdem Skarbowym,

9) opracowywanie projektu budzetu Biblioteki i jego realizacja,

10) prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

11) prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont, sporzadzanie
zestawien finansowych,

12) opracowanie sprawozdan finansowych,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ksiggowosci,

14) analizg gospodarki finansowej w oparciu o plany finansowe,

15) terminowa zaptate naleznosci i zobowigzan,

16) prowadzenie catoksztaltu prac zwigzanych 2z wynagrodzeniami osobowymi,
bezosobowymi, nagrodami i zasitkami,

17) gromadzenie, sprawdzanie, ewidencjonowanie dokumentow finansowych,

18) wykonywanie czynnoS$ci z zakresu archiwum, w tym:

a) przejmowanie, przechowywanie, zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji
materiatow archiwalnych z poszczego6lnych komorek 1 stanowisk biblioteki,

b) udost¢pnianie materiatow przechowywanych w archiwum,

C) inicjowanie brakowania materiatow kategorii B,

d) udziat w pracach komisji majacej za zadanie ocen¢ i wydzielenie dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania,

e) wystgpowanie do Archiwum Panstwowego o zgod¢ na wybrakowanie wytypowane;j
dokumentaciji,

19) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow rachunkowych,

20) sporzadzanie inwentaryzacji,



21) biezgce informowanie Dyrektora o stanie srodkéw finansowych Biblioteki,

22) przeprowadzanie okresowych analiz ekonomicznych, dotyczacych gospodarowania
srodkami finansowymi,

23) stosowanie procedur kontroli zarzadcze;j.

§ 16. 1. Do podstawowych obowigzkow shuzbowych wszystkich pracownikow
Biblioteki nalezy staranne oraz sumienne zatatwianie spraw i wykonywanie przydzielonych
prac przez Dyrektora, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora,

2) zapoznanie si¢ z zakresem swoich obowigzkow, odpowiedzialnoscig i uprawnieniami
zwigzanymi ze stanowiskiem i pracg oraz trybem zalatwiania okreslonych spraw,

3) rzetelne, biezace, terminowe i wlasciwe zatatwianie spraw powierzonych szczegdtowym
zakresem czynnosci oraz zleconych przez przelozonego,

4) staranne, terminowe, rzetelne i prawidtowe sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci,
informacji oraz innej dokumentacji,

5) za zgoda dyrektora podejmowanie innych dziatan wynikajacych z potrzeb §rodowiska
lokalnego,

6) poszukiwanie i pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektow
kulturalnych i sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych oraz rozliczanie projektow,

7) pozyskiwanie sponsoréw w ramach udzielonych pozwolen przez dyrektora,

8) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacj¢ przydzielonych zadan,

9) przestrzeganie ustalen zawartych w Regulaminie pracy oraz wynikajacych z przepisow
prawa,

10) znajomos$¢ przepisow i norm dotyczacych wykonywania prac i ich przestrzeganie,

11) doskonalenie umiejetnosci, pogtebienie wiedzy niezbednej do wykonywania pracy,

12) dbanie o wysoka jako$¢ wykonywanej pracy,

13) przestrzeganie ustalonych zasad organizacji pracy Biblioteki,

14) wlasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,

15) niezwtoczne powiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistnieniu czy zagrozeniu
zaistnienia sytuacji niepozadanych naruszen w zakresie mienia, niegospodarnosci i
naduzyciach na szkode¢ Biblioteki,

16) informowanie przetozonego o stanie biezacych prac i ewentualnych trudnosciach,

17) podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych,

18) opracowywanie propozycji planow pracy dla swoich stanowisk pracy i przygotowanie
sprawozdan z ich realizacji,

19) promocja i reklama imprez organizowanych przez biblioteke,

20) przygotowanie niezbednej dokumentacji organizowanych imprez,

21) wprowadzanie aktualnych informacji na stron¢ internetowa Biblioteki i w Biuletynie
Informacji Publicznej — zgodnie z powierzonym zakresem czynnos$ci lub poleceniem
dyrektora,

22) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz., przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, dyscypliny pracy, przestrzeganie
instrukcji kancelaryjnej 1 innych ustaw i regulaminéw obowiazujacych w jednostce
gwarantujagcych zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujagcym
wlasciwe wykonywanie zadan,



23) przestrzeganie zasad etyki zgodnie z zarzadzeniem dyrektora biblioteki w sprawie
przyjecia zasad etycznego postepowania pracownikow Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Bornem Sulinowie,

24) stala dbato$¢ o autorytet i dobre imi¢ Biblioteki, a takze dazeniec do stworzenia
wlasciwych 1 niekonfliktowych stosunkéw miedzyludzkich, miedzypracowniczych

1 kolezenskich,

25) doktadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwigzania umowy

o prac¢ z posiadanej dokumentacji, sprzg¢tu, pieczatek, pozyczek 1 zaliczek,

wypozyczonej literatury 1 innych przedmiotdow oraz protokolarne przekazanie

dokumentow pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego przetozonego,
26) stosowanie procedur Kontroli Zarzadczej,
27) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

2. Pracownicy Biblioteki wykonuja zadania na ustalonych dla nich odcinkach pracy i
ponosza za nie odpowiedzialnos¢ wobec bezposredniego zwierzchnika, tj. Dyrektora.

3. Pracownicy Biblioteki odpowiadajg materialnie za powierzone im mienie.

4. Naruszenie obowigzujacych przepisoéw, przekroczenie kompetencji, niedopetnienie
obowigzkow stuzbowych przez pracownika — niezaleznie od odpowiedzialnos$ci dyscyplinarne;j
—moga by¢ podstawa do odpowiedzialno$ci karnej i cywilne;.

5. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do:

1) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na
zajmowanym stanowisku,

2) otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu zatatwiania
wnioskOw usprawniajacych czynnosci zadan dodatkowych,

3) sktadania wnioskow usprawniajgcych prace,

4) otrzymania przydziatu srodkow niezbednych do wykonywania zadan.

6. Pracownikowi zabrania si¢:

1) stawiania si¢ w pracy czy wykonywania pracy w stanie nietrzezwosci,
2) przebywania na terenie Biblioteki poza godzinami pracy, a w razie zaistnienia takiej
koniecznosci poinformowanie o tym fakcie Dyrektora Biblioteki.

§ 17. Do zadan pracownikéw Wypozyczalni dla dzieci i mtodziezy, Wypozyczalni dla
dorostych, filii i ewentualnych punktow bibliotecznych nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatow bibliotecznych,

2) prenumerata i prowadzenie ewidencji czasopism,

3) biezace komputerowe opracowywanie zbiorow w elektronicznym, zintegrowanym
systemie bibliotecznym MAK +,

4) obstluga uzytkownikow biblioteki, w szczegdlnosci udostepnianie zbiorow oraz
prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wtasnych,
regionalnych,

5) codzienna ewidencja czytelnikow i ustug,

6) prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-  bibliograficznej, = dokumentacyjnej,
edukacyjnej 1 popularyzatorskiej, a takze gromadzenie 1 udostepnianie innych
materiatéw informacyjnych, dokumentujacych dorobek kulturalny, naukowy,
gospodarczy regionu,
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7) przygotowywanie materiatow dotyczacych zbiorow, niezbednych do sporzadzenia
rocznej statystyki dla potrzeb GUS i rzetelne przygotowywanie statystyki miesi¢cznej i
rocznej,

8) systematyczne egzekwowanie od czytelnikOw zwrotu wypozyczonych materiatow,

9) okresowe kontrole zbioréw (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) organizowanie réznorodnych form pracy z czytelnikiem stuzacych popularyzowaniu
literatury, sztuki, kultury i nauki oraz upowszechnianie dorobku kulturalnego regionu,

11) wspétdziatanie z Dbibliotekami innych sieci, instytucjami 1 organizacjami
pozarzadowymi w zakresie rozwijania czytelnictwa, zaspakajania potrzeb
czytelniczych i kulturalnych,

12) wspotpraca z Bibliotekami Publicznymi w powiecie szczecineckim.

§ 18. Do zadan pracownika Kawiarenki Internetowej nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowa Biblioteki,

2) wyszukiwanie, analizowanie i opiniowanie programow komputerowych i sprzetu
zgodnie z aktualnymi potrzebami Biblioteki,

3) przedstawianie wnioskOw i opinii w sprawie zakupu sprzetu i oprogramowania dla
Biblioteki,

4) wspotudziat w przygotowywaniu dokumentacji na zakup sprzetu komputerowego i
oprogramowania,

5) zapewnienie stalego dostepu do zasobow zgromadzonych na serwerach Biblioteki,

6) konserwacja sprzetu i aktualizacja oprogramowania uzywanego w Bibliotece,

7) utrzymywanie serwerow w trybie ciaglej pracy poprzez:

- diagnozowanie uszkodzen i podejmowanie odpowiednich dziatan w celu ich
usunigcia,

- testowanie, analizowanie, konfigurowanie aplikacji sieciowych w celu uzyskania
maksymalnej niezawodnosci 1 bezpieczenstwa,

- wykrywanie i neutralizowanie zagrozen sieciowych (wlamania, wirusy),

8) archiwizacja zbioréw danych Biblioteki,

9) archiwizacja, na zgdanie pracownikow w uzgodnieniu z Dyrektorem, zbioréw danych
przez nich gromadzonych,

10) konfigurowanie i uruchamianie, w miarg zapotrzebowania, nowych ustug w Bibliotece,

11) wdrazanie zakupionych przez Biblioteke¢ programow komputerowych,

12) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi sprzetu komputerowego poprzez
realizowanie na wewnetrznych szkoleniach bibliotekarzy zaje¢ z zakresu gromadzenia
1 opracowania zbioréw oraz szkolenie bibliotekarzy w zakresie obslugi programu
MAK+,

13) udostepnianie stanowisk ze sprzetem komputerowym podtgczonym do Internetu,

14) pomoc w obstudze komputera dla mniej zaawansowanych uzytkownikow, w tym
organizowanie szkolen dla roznych grup wiekowych w zakresie obstugi komputera,
wyszukiwania informacji, obrébki cyfrowej zdje¢, itp.,

15) wyszukiwanie informacji w Internecie na zlecenie, zaktadanie kont e-mail,

16) przepisywanie prac,

17) wykonywanie wydrukow, kserokopii, skanowanie, laminowanie, bindowanie,

18) nagrywanie ptyt CD, DVD,

19) przygotowanie projektow reklam, zaproszen itp.,
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20) zgtaszanie wszelkich usterek w pracy sprzetu informatykowi,
21) stosowanie procedur Kontroli Zarzadczej.

§ 19. Do zadan informatyka nalezy:

1) Nadzér i konserwacja sprzetu bedacego na stanie Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Bornem Sulinowie oraz filiach Radaczu, Lubowie i Silnowie.

2) Pelienie funkcji i wywigzywanie si¢ z obowigzkow ABI (administratora
bezpieczenstwa informacji) w Bibliotece.

3) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej w Bibliotece.

4) Biezace prowadzenie strony internetowej i BIP Biblioteki oraz systematyczne
aktualizowanie.

5) Przygotowanie materiatow do druku (foldery, plakaty).

6) Nadzor nad sprawnym dziataniem programu MAK-+.

7) Prowadzenie Multimedialnego Archiwum Bornego Sulinowa.

8) Prowadzenie cyklicznych zaj¢é ,,Internet dla Seniora”, kota fotograficznego lub innych
oraz staty nabor uczestnikéw zajec.

9) Natychmiastowe reagowanie na wszelkie zglaszane usterki w sprzecie komputerowym
stanowigcym wtasnos$¢ Biblioteki.

10) Konserwacja i dbanie o czysto$¢ sprzgtu komputerowego.

11) Rozwijanie i wzbogacanie oferty Biblioteki o techniki informatyczne.

12) Przechowywanie dokumentacji sprzetu komputerowego, gwarancji, programow itp.

13) Analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskOw w sprawie wyposazenia Biblioteki
w sprzet komputerowy 1 oprogramowanie oraz urzadzenia peryferyjne czy RTV.

14) Zabezpieczenie sieci komputerowej oraz poszczegdlnych stanowisk przed ingerencja
0sob nieupowaznionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi.

15) Prowadzenie serwisu internetowego Biblioteki.

16) Dobra wspotpraca z pracownikami Biblioteki.

17) Odpowiedzialno§¢ za wykorzystywanie programow komputerowych w Bibliotece
zgodnie z posiadanymi licencjami.

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

§ 20. Do zadan na samodzielnym stanowisku pracownika gospodarczego nalezy:
1) dbanie o utrzymanie obiektu Biblioteki oraz jej otoczenia w czystosci,
2) dbanie o nalezyty stan zieleni wokot obiektu Biblioteki, prowadzenie prac
pielegnacyjnych i upigkszajacych,
3) techniczne przygotowanie do wypozyczania zakupionych pozycji ksigzkowych oraz w
razie potrzeby biezaca konserwacja ksiazek,
4) pomoc przy dostarczaniu ksigzek 1 obstudze punktu bibliotecznego,
5) przynoszenie i odnoszenie korespondencji oraz prasy,
6) dokonywanie zakupoéw 1 zaopatrywanie w materialy i srodki niezbedne do utrzymania
czystosci 1 porzadku w Bibliotece,
7) od$niezanie dojscia do Biblioteki,
8) pomoc przy organizowaniu imprez bibliotecznych,
9) stosowanie procedur Kontroli Zarzadcze;.
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§ 21. Do zadan pracownikéw Filii i ewentualnych Punktow Bibliotecznych Miejskiej

Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)

14)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

gromadzenie, przechowywanie i udost¢pnianie zbiordw,

prowadzenie ewidencji zbioréw oraz dokumentacji wptywow i ubytkow,

prowadzenie ewidencji czytelnikow i ustug biblioteczno — informacyjnych,

podczas prowadzenia ewidencji systematyczne korzystanie z dostepnego programu
MAK+,

egzekwowanie od czytelnikdéw naleznosci za zniszczone, zagubione lub przetrzymane
materiaty biblioteczne,

organizowanie oraz prowadzenie pracy kulturalnej i edukacyjnej z dzie¢mi, mtodziezg i
osobami dorostymi,

prowadzenie lekcji bibliotecznych z zakresu przysposobienia czytelniczego i
informacyjnego,

wspotpracowanie z innymi instytucjami 1 organizacjami zajmujacymi Si¢ animacjg
kulturalng 1 edukacja dzieci i mtodziezy,

opracowywanie planow pracy 1 projektow programow z zakresu dziatalnosci Filii,
prowadzenie dokumentacji bibliotecznej Filii/ punktu bibliotecznego,

prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Filii/ punktu bibliotecznego,

Wwypozyczanie prezencyjne i na zewnatrz zbioréw bibliotecznych czytelnikom,
zaspokajanie  potrzeb os$wiatowych, kulturalnych 1 informacyjnych ogoétu
spoteczenstwa oraz uczestniczenie w upowszechnianiu wiedzy,

dbatos¢ o powierzone ksigzki, czuwanie nad wlasciwym ich wykorzystywaniem.

§ 22. Do zadan pracownika Centrum Informacji Turystycznej nalezy:

opracowywanie rocznego kalendarza imprez kulturalno-rekreacyjnych w porozumieniu
z Urzgdem Miejskim w Bornem Sulinowie 1 Centrum Informacji Turystyczne;,
prowadzenie dziatalnosci impresaryjnej w dziedzinie kultury 1 turystyki,
wspoélpraca z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami w zakresie organizacji
imprez kulturalnych, turystycznych i targowych o znaczeniu gminnym,
realizacja dokumentacji fotograficznej z imprez kulturalnych 1 turystycznych
odbywajacych si¢ na terenie miasta 1 gminy Borne Sulinowo,
wspotpraca z Zespotem Szkét w Bornem Sulinowie w zakresie wykorzystania sali
konferencyjnej w Budynku Kulturalno-O$wiatowym na organizacje¢ konferencji, szkolen,
wystepow kulturalnych 1 artystycznych,
wspolpraca z Zespotem Szkol w Bornem Sulinowie w zakresie wykorzystania Izby
Mugzealnej w celu promowania historii miasta wérdd mieszkancow i turystow,
promocja miasta i gminy Borne Sulinowo, w tym:
a)  kreowanie korzystnego wizerunku miasta i gminy ws$réd mieszkancow
1 turystow w kraju i za granica,
b)  przygotowanie do wydania wtasnych materiatdw promocyjnych,
c) dystrybucja bezptatnych oraz sprzedaz materialtdow wlasnych i obcych
zawierajacych informacje turystyczne,
d) prowadzenie sprzedazy powszechnych  wydawnictw  turystycznych,
geograficznych i kartograficznych,
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e) przygotowanie wydania i dystrybucja materiatdéw zleconych przez Urzad
Miejski w Bornem Sulinowie,

f)  przygotowanie prezentacji multimedialnych o mieScie i gminie Borne Sulinowo,
g) gromadzenie i zabezpieczanie materialdbw promocyjnych miasta i gminy Borne
Sulinowo,

h)  organizacja i oprowadzanie wycieczek po terenie miasta i gminy Borne
Sulinowo wg zgtaszanych potrzeb,

8) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, w tym:

a)  udzielanie informacji ogolnej o miescie i gminie Borne Sulinowo (statystyka,

potozenie, historia, wazne adresy, wtadze, plany i zamierzenia inwestycyjne, kalendarz

imprez, polaczenia komunikacyjne, itp.),

b)  gromadzenie i przetwarzanie informacji o obiektach bazy noclegowej,
oferowanych przez nich ustugach, atrakcjach turystycznych miasta i gminy Borne
Sulinowo, szlakach turystycznych, itp.,

9) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej i dziatalnosci impresaryjnej

w

dziedzinie kultury i turystyki oraz w zakresie obstugi ruchu turystycznego,

w tym:

a) kompleksowa organizacja udzialu gminy w targach turystycznych, krajowych
1 zagranicznych,

b) inicjowanie i kompleksowa organizacja imprez umozliwiajacych poszerzenie
dziatan kulturalnych i promocyjnych miasta,

C) przygotowanie (na poczatku kazdego roku kalendarzowego) harmonogramu
krajowych i zagranicznych imprez wystawienniczych,

d) organizacja i zapewnienie profesjonalnej obstugi stoiska promocyjnego gminy
podczas udziatu w targach krajowych i miedzynarodowych,

10) wspotpraca z gestorami branzy turystycznej w zakresie:

a) pozyskiwanie informacji o aktualnej liczbie miejsc noclegowych w danym
obiekcie bazy turystycznej,

b) pozyskiwanie materialtow promocyjnych gestorow branzy turystycznej i ich
bezptatny kolportaz,

C) organizacja spotkan z gestorami branzy turystycznej, wspdlna organizacja
1 uczestnictwo w imprezach wystawienniczych i1 wspotorganizacja imprez
kulturalnych na terenie miasta i gminy oraz turystyczna promocji miasta i gminy
Borne Sulinowo,

11) wspotpraca z mediami w zakresie promocji miasta i gminy Borne Sulinowo,

12) upowszechnianie 1 koordynowanie dzialan na rzecz rozwoju krajoznawstwa

1 turystyki na terenie gminy.

1)
2)
3)
4)
5)

§ 23. Do zadan stanowiska ds. bhp i p.poz. nalezy:

petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
okresowa ocena stanu bhp,

prowadzenie dokumentacji bhp,

dokumentowanie ryzyka zawodowego,

biezace informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
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6) przeprowadzanie kontroli warunkOéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisOw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) opracowanic wewnetrznych zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji  ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j
oraz laboratoriami §rodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan
I pomiaréw czynnikoéw szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony
pracownikow,

9) prowadzenie szkolen pracownikow Biblioteki w zakresie bhp.

§ 24. Do zadan pozostatych pracownikéw nalezg czynno$ci wskazane im przez
Dyrektora w zakresie czynnos$ci lub odrebnych umowach.

Rozdzial 5
Zarzadzanie, organizacja i nadzor

§ 25. Funkcjonowanie biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci i indywidualne;j
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 26. 1. Biblioteka kieruje dyrektor, ktory reprezentuje ja na zewnatrz, sklada za
Biblioteke jednoosobowo o$§wiadczenia woli i odpowiada za catoksztalt jej dziatalnosci.

2. Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby dosktadania o§wiadczen woli w jego imieniu.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora, zastepuje go upowazniony pracownik, ktory ponosi
odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt dziatalnosci biblioteki. Upowazniony pracownik podejmuje
decyzje w granicach udzielonego upowaznienia.

4. Udzielanie i zakres upowaznien i pelnomocnictw udzielonych pracownikom
Biblioteki wymaga formy pisemnej i podlega ujawnieniu w rejestrze, z wyjatkiem
petnomocnictw szczeg6lnych.

§ 27. 1. Biblioteka jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy Kodeks pracy.

2. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
czynnosci 1 osobistej] odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Obowiazki Biblioteki jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikow 1 inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Bornem Sulinowie.

4. Zasady wynagradzania pracownikow Biblioteki okresla regulamin wynagradzania
zatwierdzany przez Dyrektora.

5. Szczegotowe zadania pracownikoéw okreslajg zakresy czynnosci.

6. Dzialalno$ciag Biblioteki kieruje Dyrektor.

7. Dyrektora powotuje Burmistrz Bornego Sulinowa.

8. Zastepce Dyrektora Biblioteki moze powota¢ Dyrektor w uzgodnieniu
z Burmistrzem Bornego Sulinowa.

9. Burmistrz Bornego Sulinowa wykonuje wobec Dyrektora czynnosci z zakresu
prawa pracy oraz jest jego zwierzchnikiem stuzbowym.
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10. Za prawidtowg realizacje budzetu i1 dziatalno$¢ statutowa Dyrektor Biblioteki
odpowiada przed Organizatorem, ktory sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia
Biblioteki.

11. W zakresie spraw merytorycznych Dyrektor Biblioteki wspotpracuje z
Wojewddzka Biblioteka Publiczng - Ksigznicg Pomorska im. Stanistawa Staszica
w Szczecinie, ktora sprawuje nadzor merytoryczny w zakresie prowadzenia Biblioteki
Publiczne;j.

12. Biblioteka przestrzega obowigzujgcych norm prawnych, w tym postanowien ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922.).

§ 28. 1. W Migjskiej Bibliotece Publicznej zatrudnia si¢ pracownikow dziatalnosci
podstawowej, administracyjnej oraz obstugi.

2. Pracownikow Biblioteki zatrudnia i zwalnia Dyrektor, ktory jest kierownikiem
zakladu w rozumieniu Kodeksu Pracy.

3. Pracownicy Biblioteki muszg posiada¢ odpowiednie kwalifikacje do zajmowania
stanowisk okreslone odrebnymi przepisami.

4. Dyrektor moze zatrudnia¢ w Bibliotece specjalistow innych zawodow zwigzanych z
dziatalnoscig biblioteczna.

§ 29. 1. Dyrektor zarzadza Biblioteka, reprezentuje instytucje na zewnatrz, sktada za
Biblioteke jednoosobowo o$wiadczenia woli 1 odpowiada za caloksztalt jej dziatalnosci.

2. Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby dosktadania o§wiadczen woli w jego imieniu.

3. Udzielanie i zakres upowaznien i petnomocnictw udzielonych pracownikom
Biblioteki wymaga formy pisemnej i podlega ujawnieniu w rejestrze, z wyjatkiem
pelnomocnictw szczegolnych.

§ 30. 1. System kontroli w Bibliotece stanowi:

1) Kontrola zarzgdcza — stanowigca ogot dzialan podejmowanych w Bibliotece dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
1 terminowy, a jej celem jest zapewnienie zgodnosci jednostki z przepisami prawa oraz
z procedurami wewngtrznymi, skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywno$ci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji oraz zarzadzania
ryzykiem. Celem tej kontroli jest w szczegoInosci zbieranie biezacej informacji na temat
zgodno$ci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa, ujawnianie niesprawnej
organizacji pracy, niegospodarno$ci, marnotrawstwa mienia, ustalenie przyczyn i
skutkow stwierdzonych nieprawidlowos$ci, wskazywanie osob za nie odpowiedzialnych
oraz wskazywanie sposobow i $srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 uchylen.

2) Kontrola zewnetrzna - sprawowana przez uprawnione do tego organy kontroli
zewngtrznej na podstawie stosownych upowaznien.
2. Z kontroli wewngtrznej winien by¢ sporzadzony protokoét.
3. Nadzor nad dzialalnoscia kontrolng sprawuje Dyrektor.
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§ 31. 1. Biblioteka czynna jest w nastepujacych godzinach:
1) Wypozyczalnia dla dzieci oraz mtodziezy w Bibliotece w Bornem Sulinowie:
a) poniedziatek — czwartek od 11.00-19.00
b) piatek od 9.00 do 17.00
2) Wypozyczalnia dla dorostych w Bibliotece w Bornem Sulinowie:
a) poniedziatek, wtorek, sroda, pigtek od 8.00-16.00
b) czwartek od 9.00 do 17.00
3) Kawiarenka internetowa w Bibliotece w Bornem Sulinowie:
a) poniedziatek - czwartek od 8.00-19.00
b) piatek od 8.00 do 17.00
4) Centrum Informacji Turystycznej:
a) poniedziatek — pigtek od 8.00 do 15.00 (od 1 wrze$nia do 14 czerwca kazdego roku)
b) wtorek — piatek od 7.30 do 14.30 (od 15 czerwca do 31 sierpnia kazdego roku)
sobota od 7.30 do 14.00 (od 15 czerwca do 31 sierpnia kazdego roku)
5) Filie Biblioteki:
a) Lubowo
- poniedzialek, czwartek, pigtek w godz. 10.00-14.00
- wtorek, §roda w godz. 14.00-18.00
b) Radacz
- poniedzialek — pigtek od 11.00 do 15.00
c) Silnowo
- poniedziatek i pigtek od 8.00 do 16.00
- wtorek, $roda, czwartek od 11.00 do 19.00
2. W przypadku §wiat okoliczno$ciowych 1 innych imprez o wigkszym zasiggu niz
lokalny, godziny pracy CIT moga ulec zmianie 1 beda regulowane odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora.
§ 32. 1. Skargi 1 wnioski wpltywajace do Biblioteki sg przyjmowane i zatatwiane przez
dyrektora Biblioteki.
2. Interesanci w ramach skarg i wnioskow przyjmowani sa przez Dyrektora w kazdy
wtorek w godzinach od 10.00 do 12.00.

Rozdzial 6
Gospodarka finansowa i majatek Biblioteki

§ 33. Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

§ 34. 1. Podstawa dzialalnosci finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy
opracowany przez dyrektora i1 zatwierdzony przez Rade Miejska w Bornem Sulinowie
z zachowaniem dotacji w wysokosci ustalonej przez Organizatora.

2. Plan dzialalno$ci obejmuje najwazniejsze zamierzenia 1 przedsigwziecia do
zrealizowania w danym roku.

3. Zasadnicza cz¢$¢ dzialalnosci Biblioteki jest nieodptatna dla mieszkancow Gminy
Borne Sulinowo.
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4. Biblioteka moze pobiera¢ oplaty za wstep 1udzial w wystawach, koncertach,
projekcjach filmow, przedstawieniach teatralnych 1 imprezach artystycznych i rozrywkowych
oraz z tytutu wynajmu pomieszczen.

§ 35. 1. Biblioteka otrzymuje z budzetu Organizatora corocznie dotacj¢ na pokrycie
kosztow dziatalnosci, w tym w szczegdlnosci kosztow wynagrodzen pracownikdéw oraz
kosztéw utrzymania i eksploatacji majatku.

2. W planie finansowym jednostki ujmuje si¢ §rodki na dziatalnos¢ Miejskiej Biblioteki
Publicznej z wyszczegdlnieniem kwot na uzupetnienie zbioréw bibliotecznych.

3. Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong inabytg cze$cig mienia oraz
prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkow, kierujac si¢ zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.

§ 36. 1. Dyrektor Biblioteki sporzadza plan finansowy zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

2. Dyrektor corocznie, w terminie do 28 lutego kazdego roku przedktada Radzie
Miejskiej Bornem Sulinowie sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego Biblioteki
w poprzednim roku kalendarzowym i w terminie do 31 lipca roku budzetowego - sprawozdanie
za pierwsze potrocze.

3. Sprawozdanie zawiera szczegoétowe informacje o wykonywaniu zadan
zaplanowanych w danym roku kalendarzowym, w szczegdlnosci o zorganizowanych
imprezach, ich kosztach i udziale mieszkancéw w tych imprezach.

4. Sprawozdania finansowe Biblioteki podlegajg zatwierdzeniu przez Rade Miejska

w Bornem Sulinowie w terminie okreslonym w art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, 2255, z 2017 r. poz. 61, 245, 791).

§ 37. 1. Biblioteka pokrywa koszty biezacej dziatalnosci i zobowigzan z uzyskiwanych
przychodow.

2. Zrédtami finansowania Biblioteki sa:

a) przychody z prowadzonej dziatalnosci;

b) przychody ze sprzedazy majatku ruchomego;

€) przychody z najmu i dzierzawy sktadnikow majatku;

d) dotacje;

e) srodki otrzymane od osob fizycznych i prawnych w formie spadkow, zapisow

1 darowizn;

f) $rodki z innych Zrodet.

3. Biblioteka wypracowuje przychody witasne jednostki rowniez poprzez wynajem
pomieszczen, dziatalno$¢ ustugowa kawiarenki internetowej i dziatalno$¢ Centrum Informacji
Turystycznej.

4. Biblioteka otrzymuje dotacj¢ podmiotowa na dzialalno§¢ biezaca w kwocie
okreslonej w budzecie Gminy. Dotacja jest przekazywana na rachunek Biblioteki w okresach
miesiecznych w wysokosci 1/12 dotacji roczne;j.

5. Biblioteka moze otrzymac¢ dotacj¢ celowa z budzetu Organizatora na realizacje
konkretnych zadan waznych z punktu widzenia gminnej polityki kulturalnej, w tym na wydatki
inwestycyjne.
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§ 38. 1. Biblioteka posiada odrebny rachunek bankowy.

2. Z rachunku mozna dokonywac¢ wyptat do wysokosci srodkow zgromadzonych na tym
rachunku.

3. Biblioteka prowadzi ksiggowo$¢ zgodnie z typowym planem kont dla 0s6b prawnych
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne.

4. Biblioteka sporzadza roczne sprawozdania finansowe na podstawie powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa z uwzglednieniem zasad dotyczacych instytucji kultury.

§ 39. Szczegotowe zasady prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowe;j
okreslaja odrebne przepisy.

§ 40. 1. Do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Bornem Sulinowie w zakresie praw i zobowigzan finansowych i majatkowych uprawniony jest
dyrektor lub ustanowiony przez niego petlnomocnik w zakresie udzielonego mu
pelnomocnictwa.

2. Czeki, przelewy i1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak rdwniez dokumenty
stanowigce podstawe¢ do otrzymywania lub wydatkowania przez Miejska Bibliotek¢ Publiczng
w Bornem Sulinowie §rodkow pienigznych lub towardow podpisuje glowny ksiggowy 1 dyrektor
(lub osoba przez niego upowazniona w zakresie udzielonego upowaznienia.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 41. 1. Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane jedynie w trybie
przewidzianym do jego podjecia.

2. Prawa i obowigzki pracownikow Biblioteki, zasady dyscypliny oraz inne sprawy
pracownicze zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin pracy
zatwierdzony przez dyrektora.

3. Ostateczna wyktadnia postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do dyrektora.

§ 42. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania przez dyrektora i po
zaopiniowaniu przez Burmistrza Bornego Sulinowa.
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