Bialogardzka Biblioteka

Publiczna

im. Karola Estreichera

ul. Koscielna 1, 78-200 Biatogard

NIP 672-183-15-56 REGON 331259055

Zarzadzenie Nr 11/2026
Dyrektora Bialogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola Estreichera w Bialogardzie

zZ dnia 19 marca 2026r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Bialogardzkiej Bibliotece Publicznej

im. Karola Estreichera w Bialogardzie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 87 z p6zn. zm.), Statutu Biatogardzkiej Biblioteki
Publicznej im. Karola Estreichera oraz po uzyskaniu zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

przez Organizatora — Miasto Bialogard, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola

Estreichera, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2



Traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej

im. Karola Estreichera wprowadzony wczesniejszym zarzadzeniem Dyrektora.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2026
Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej

im. Karola Estreichera

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIALOGARDZKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM. KAROLA ESTREICHERA

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjna,
zasady funkcjonowania oraz zakres dziatania Bialogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola

Estreichera.
2. Biblioteka dziata na podstawie:
1. ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2022 r. poz. 2393),

2. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci

kulturalnej (Dz.U. z 2024 1. poz. 87 z p6zn. zm.),
3. statutu Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola Estreichera w Biatogardzie,
4. niniejszego Regulaminu.
3. Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury.

§2.



1.

Celem dziatania Biblioteki jest rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych,
informacyjnych i kulturalnych spoteczno$ci lokalnej oraz upowszechnianie wiedzy i

dziedzictwa kulturowego.

Ustugi Biblioteki sg ogolnodostgpne 1 bezplatne, z zastrzezeniem optat dopuszczonych

przepisami prawa i regulaminami wewnetrznymi.

§3.

Regulamin okres$la w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

4.

b

N

1.

2.

3.

strukture organizacyjng Biblioteki (zatacznik nr 1),

zasady kierowania Biblioteka,

zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk pracy,
zasady wspolnej obstugi finansowej, ksiggowej 1 kadrowe;j,
og6lne obowigzki pracownikow,

zasady obiegu dokumentéw i podejmowania decyzji.

Rozdzial 1T
Zasady kierowania Biblioteka
§4.
Biblioteka kieruje Dyrektor.
Dyrektor zarzadza catoksztaltem dziatalnosci Biblioteki i reprezentuje ja na zewnatrz.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan statutowych Biblioteki.

§5.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1.

kierowanie dzialalno$cig merytoryczna i organizacyjng Biblioteki,

2. prowadzenie polityki kadrowej 1 wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,



3. nadzor nad gospodarkg finansowg i mieniem Biblioteki,

4. opracowywanie planéw dziatalnos$ci i sprawozdan,

5. wydawanie zarzadzen 1 regulamindw wewngetrznych,

6. organizowanie i koordynowanie pracy Biblioteki,

7. zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcze;,

8. wspolpraca z organizatorem oraz instytucjami kultury 1 o§wiaty,

9. inicjowanie i realizacja projektow kulturalnych i edukacyjnych.

§6.

Podczas nieobecno$ci Dyrektora Bibliotekg kieruje pracownik pisemnie upowazniony przez

Dyrektora do wykonywania okre$lonych czynno$ci w zakresie kierowania jednostka.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna

§7.

1. Strukture organizacyjng Biblioteki tworza:

1. Dyrektor

2. Dziat Gromadzenia 1 Opracowania Zbioréw

3. Wypozyczalnia dla Dorostych

4. Czytelnia dla Dorostych

5. Wypozyczalnia dla Dzieci

6. Czytelnia dla Dzieci



7. Izba Tradycji Regionalne;j

8. Filie biblioteczne

2. W sktad sieci Biblioteki wchodza:
1. Siedziba Glowna — ul. Koscielna 1,
2. Filianr 1 —ul. Chopina 29,
3. Filianr 2 —ul. Malinowskiego 5,
4. 1Izba Tradycji Regionalnej — Plac Wolno$ci 4-5.

3. Biblioteka realizuje zadania biblioteki powiatowej w zakresie opieki merytorycznej nad

bibliotekami publicznymi na terenie powiatu.

4. Do zadan, o ktorych mowa w ust. 3, nalezy w szczeg6lnoSci:
1. udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej bibliotekom publicznym powiatu,
2. organizowanie szkolen i narad dla bibliotekarzy,
3. 1inicjowanie 1 koordynowanie dzialan czytelniczych o zasiggu powiatowym,
4. wspolpraca przy tworzeniu 1 wdrazaniu standardéw pracy bibliotek,
5. gromadzenie i analiza danych statystycznych dotyczacych bibliotek powiatu.

5. Szczegbdlowy schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do Regulaminu.

6. W Bibliotece moga by¢ tworzone stanowiska pracy wynikajace z potrzeb organizacyjnych

jednostki.

Rozdzial IV

Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§8.



Dzial Gromadzenia 1 Opracowania Zbiorow

Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

e planowanie i realizacja zakupu zbiorow,

e cwidencjonowanie i opracowanie formalne oraz rzeczowe zbiorow,
e prowadzenie dokumentacji inwentarzowej,

e selekcja i ubytkowanie zbioréw,

e przeprowadzanie skontrum,

e prowadzenie katalogdw elektronicznych,

e rozpoznanie potrzeb czytelniczych oraz aktualnego rynku wydawniczego,
e opracowanie rocznej sprawozdawczos$ci biblioteki,

e organizowanie obiegu wypozyczen miedzybibliotecznych;

e melioracja katalogéw

e prowadzenie selekcji i aktualizacji ksiggozbioru,

e wspoOlpraca z instytucjami kultury i wydawcami w zakresie pozyskiwania zbiorow.

§9.

Wypozyczalnia dla Dorostych

Do zadan nalezy w szczeg6lnosci:

e rejestrowanie uzytkownikow Biblioteki,

o udostgpnianie zbioréw poprzez wypozyczanie na zewnatrz, w tym rowniez dowozenie

osobom chorym i z niepelnosprawnosciami do domu materiatow bibliotecznych;
e prowadzenie ewidencji wypozyczen,

e egzekwowanie terminowego zwrotu zbiorow,



e udzielanie informacji bibliotecznej i pomoc w doborze literatury,
e prowadzenie statystyki bibliotecznej,
o wspotudzial w dziataniach promujacych czytelnictwo,

e pobieranie i rozliczanie optat, kaucji oraz naleznos$ci za przetrzymywanie badz zniszczenie

materiatlow bibliotecznych.

§10.

Czytelnia dla Dorostych

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

e udostepnianie zbioréw na miejscu,

e obstuga stanowisk komputerowych i dostepu do Internetu,

e udzielanie informacji bibliograficznej i rzeczowe;,

e pomoc w korzystaniu z katalogow elektronicznych i baz danych,

e prowadzenie statystyki odwiedzin czytelni,

e organizowanie spotkan, warsztatow i innych form pracy z czytelnikiem dorostym

o udostepnianie prasy, czasopism i zbiorow specjalnych

§11.

Wypozyczalnia dla Dzieci

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

e obstuga czytelnikéw dziecigcych 1 mlodziezowych,

o udostepnianie zbioréw poprzez wypozyczanie na zewnatrz,
e prowadzenie statystyki bibliotecznej,

e wspolpraca ze szkotami i przedszkolami,

o prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju czytelnictwa wsrdd dzieci i mtodziezy.

§12.

Czytelnia dla Dzieci



Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

e udostepnianie zbioréw na miejscu,

e organizowanie zaje¢ czytelniczych, edukacyjnych i animacyjnych,
o prowadzenie lekcji bibliotecznych, warsztatow 1 spotkan dla dzieci,
e wspolpraca z placowkami o§wiatowymi,

e promocja czytelnictwa wérdéd najmtodszych

e wspolpraca przy organizacji konkurséw czytelniczych

§13

Dziatalno$¢ kulturalna i edukacyjna Biblioteki
1. Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ kulturalng, edukacyjna, informacyjng i animacyjng sthuzaca
rozwojowi czytelnictwa oraz integracji spotecznos$ci lokalnej, w tym rowniez dziatania

promocyjne w srodowisku lokalnym i1 w przestrzeni cyfrowe;.
2. Do zadan Biblioteki w tym zakresie nalezy w szczegolnosci:
1. organizowanie spotkan autorskich, warsztatow, lekcji bibliotecznych 1 zajgc
edukacyjnych,
2. organizowanie wydarzen kulturalnych, konkurséw, wystaw i prelekcji,
3. realizacja programow i projektow czytelniczych oraz edukacyjnych,

4. wspolpraca z placowkami o§wiatowymi, instytucjami kultury oraz organizacjami

spotecznymi,

5. dziatania na rzecz integracji miedzypokoleniowej 1 aktywizacji roznych grup

spotecznych,
6. promocja czytelnictwa i dziatalnosci Biblioteki w srodowisku lokalnym,
7. organizowanie inicjatyw kulturalnych wynikajacych z potrzeb mieszkancow

8. prowadzenie dziatan promocyjnych Biblioteki, w tym przygotowywanie materiatlow

informacyjnych 1 promocyjnych dotyczacych dzialalnosci Biblioteki,



9. prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Biblioteki oraz profili w mediach

spolecznosciowych,

10. dokumentowanie dziatalnosci Biblioteki, w tym przygotowywanie materiatow

informacyjnych, fotograficznych i sprawozdawczych.

§14.
Izba Tradycji Regionalnej

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

e gromadzenie i opracowywanie zbiorow regionalnych,
e dokumentowanie dziedzictwa lokalnego,

e organizowanie wystaw i lekcji regionalnych,

e wspolpraca z instytucjami i organizacjami lokalnymi

e prowadzenie dzialalnosci popularyzujacej histori¢ 1 dziedzictwo regionu poprzez wystawy,

lekcje regionalne, spotkania oraz publikacje.

§15.
Filie biblioteczne
o Filie realizuja zadania Biblioteki w zakresie obslugi czytelnikow na swoim terenie.

e Filie podlegaja Dyrektorowi Biblioteki.

Rozdzial V
Wspolna obsluga finansowa i kadrowa

§16.



1. Obstluge finansowo-ksiegows, kadrowo-ptacowg oraz administracyjng Biblioteki prowadzi

Centrum Ustug Wspolnych, na podstawie obowigzujgcego porozumienia.

2. Do zadan CUW nalezy w szczegdlnosci:

. prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,

prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowej 1 budzetowej,
obstuga ptacowa pracownikow,

prowadzenie dokumentacji kadrowej 1 akt osobowych,
rozliczenia podatkowe 1 ZUS,

obstuga bankowa,

wsparcie w planowaniu finansowym,

wykonywanie obowigzkéw gldéwnego ksiegowego jednostki obstugiwanej zgodnie z

przepisami prawa.

Rozdzial VI
Obowiazki pracownikow

§17.

1. Pracownicy podlegaja stuzbowo Dyrektorowi.

2. Szczego6towe zakresy obowiazkow okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

3. Pracownicy sg zobowigzani do:

1.

2.

rzetelnego wykonywania powierzonych zadan,

przestrzegania przepisOw prawa i regulaminéw wewngtrznych,
przestrzegania zasad BHP 1 ppoz.,

ochrony danych osobowych,

dbato$ci o mienie Biblioteki.



Rozdzial VII
Organizacja pracy i obieg dokumentow
§18.
1. Decyzje w sprawach dziatalnos$ci Biblioteki podejmuje Dyrektor.
2. Obieg dokumentow reguluja odrebne instrukcje wewnetrzne.

3. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowych okres$laja odrgbne przepisy.

Rozdzial VIII
Skargi i wnioski
§19.
1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor w godzinach pracy Biblioteki.

2. Skargi i wnioski rozpatrywane s3a zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§20.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej

im. Karola Estreichera

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Dyrektor
|
|— Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
I— Wypozyczalnia dla Dorostych
|— Czytelnia dla Dorostych
I— Wypozyczalnia dla Dzieci
I— Czytelnia dla Dzieci
I— Izba Tradycji Regionalne;j
L Filie biblioteczne

I— Filianr 1

L— Filia nr 2
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