Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 2/2016
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej
w Starej Biatej z dnia 01.03.2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej Biatej

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

81

Regulamin organizacyjny Gminne] Biblioteki Publicznej w Starej Biatej zwany dalej
»Regulaminem” w dalszych postanowieniach okresla:

AN

Postanowienia ogdlne,

Misje i cele dziatania biblioteki,

Organizacje biblioteki,

Zasady funkcjonowania,

Cele i zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy,
Postanowienia koricowe.

§2

Gminna Biblioteka Publiczna w Starej Biatej dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( Dz.U. z 2012 r. poz. 642 z pdzn. zm.),
2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( tekst jednolity Dz.U. z 2012 r. poz.406 z pdzn. zm.),
3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2015 r. poz. 1515
z péin. zm.),
4. Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej Biatej,
5. Niniejszego Regulaminu.

§3

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

N

Organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stara Biata,

Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Starej Biatej,
Kierowniku — nalezy przez to rozumiec¢ Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej
w Starej Biatej,

Glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtdwnego ksiegowego Gminnej
Biblioteki Publicznej w Starej Biatej,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ Filie biblioteczna.



Rozdziat Il

Misja i cele dziatania

§4

Misja Gminnej Biblioteki Publiczne]j jest zaspokajanie potrzeb oswiatowych, kulturalnych
i informacyjnych spoteczenstwa oraz upowszechnianie wiedzy i kultury wsréd mieszkancéw
Gminy Stara Biata.

§5
Celem dziatania Biblioteki jest:

1. Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych,

2. Obstuga uzytkownikéw, przede wszystkim udostepnianie zbioréw oraz prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej, zwtaszcza informowanie o zbiorach wtasnych, a takze
innych bibliotek,

3. Prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej, edukacyjnej i popularyzatorskiej,

4. Udostepnianie zbioréw na miejscu i wypozyczanie na zewnatrz,

5. Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie rozwijania czytelnictwa i zaspokajanie
potrzeb oswiatowych i kulturalnych spotecznosci Gminy,

6. Udzielanie pomocy metodycznej oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego nad
prawidtowym realizowaniem zadan statutowych przez filie.

Rozdziat Il
Organizacja Biblioteki
§6

1. Biblioteka jest samodzielng instytucjg kultury, wchodzgaca w sktad krajowej sieci
bibliotecznej,

2. Biblioteka posiada osobowos$¢ prawng, ktérg uzyskata z chwilg wpisu do rejestru
prowadzonego przez organizatora,

3. Biblioteka gospodaruje przydzielong cze$cig mienia oraz prowadzi samodzielng
gospodarke finansowg w ramach posiadanych $rodkdw,

4. Na czele Biblioteki stoi Kierownik, ktéry kieruje jej dziatalnoscig, reprezentuje jg na
zewnatrz i ponosi odpowiedzialnos¢ za jej funkcjonowanie.

§7

W sktad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodzi:
1) Gminna Biblioteka Publiczna w Starej Biatej, ul. Jana Kazimierza 1
2) Filia biblioteczna w Nowych Proboszczewicach, ul. Floriariska 20



Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania biblioteki
§8
Gminng Bibliotekg Publiczng zarzadza i kieruje kierownik, ktéry reprezentuje jg na
zewnatrz i jest z nig odpowiedzialny,
Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw biblioteki,

Kierownik podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

Rozdziat V

Cele i zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy

§9

Do zakresu dziatania Kierownika biblioteki nalezy w szczegélnosci:

1.

10.
11.

Kierownik, dziatajac zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje samodzielnie

i ponosi za nie odpowiedzialnosg,

Do wytacznej kompetencji Kierownika nalezy:

a) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikdw oraz prowadzenie
odpowiedniej dla tych dziatarn dokumentacji,

b) przygotowywanie i wprowadzanie instrukcji i regulaminéw, wydawanie zarzadzen
o charakterze wewnetrznym,

¢) ustalanie poziomu wynagrodzen pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy,

d) kontrole wewnetrzne,

Tworzenie wtasciwych warunkdéw organizacyjnych dla osiggania celdw statutowych

Biblioteki,

Opracowanie projektu planu finansowego i nadzorowanie jego wykonania,

Sktadanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci merytorycznej i finansowej Wojtowi

i Radzie Gminy,

Zatwierdzanie sprawozdan podlegtej filii bibliotecznej, koordynowanie prac biezgcych

i nadzoér nad nimi,

Dbanie o wfasciwe warunki lokalowe oraz techniczne zajmowanych lokali, w tym:

zakup i wymiana sprzetu, zakup materiatéw biurowych, drukéw biblioteczny

i sSrodkow czystosci,

Przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego w zakresie skarg i wnioskéw

regulowanego przez KPA,

Zgtaszanie zbioréw danych osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych

Osobowych,

Stosowanie procedur Kontroli Zarzadczej,

W czasie diuzszej nieobecnosci kierownika biblioteki, swoim zarzadzeniem upowaznia

on pracownika filii do wykonywania okreslonych czynnosci i obowigzkéw niezbednych

do zapewnienia prawidtowego funkcjonowanie biblioteki w czasie jego nieobecnosci.



1.
2.

§10

Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio kierownikowi biblioteki.
Gtéwny ksiegowy odpowiada za prawidtowe przestrzeganie dyscypliny finansowej
w wydatkach budzetowych Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej Biate;.

Do zakresu dziatania Gtownego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Prowadzenia ksigg rachunkowych Biblioteki na podstawie dokumentéw
zatwierdzonych przez kierownika biblioteki,

Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych
z planem finansowym Biblioteki,

Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Biblioteki,

Wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego Gminnej
Biblioteki Publicznej wydanych przez kierownika biblioteki,

Opracowanie projektu planu finansowego,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie gospodarki finansowej Biblioteki,
Przestrzeganie termindw przeprowadzania inwentaryzacji, sprawowanie nadzoru nad
inwentaryzacjg w Bibliotekach oraz jej rozliczenie i uzgodnienie z ewidencjg ksiegows;
Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania zgodnie z zapisami ,Instrukgcji
ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania”,

Gromadzenie i przechowywanie dokumentac;ji ksiegowej w sposdb zabezpieczajacy ja
przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

10) Stosowanie procedur Kontroli Zarzgdcze;.

§11

Filia biblioteczna stanowi komdrke organizacyjng biblioteki. Posiada samodzielny lokal, swdj
ksiegozbiér i prowadzona jest przez kustosza. Nadzor merytoryczny i administracyjny
sprawuje Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej Biatej.

Do zakresu dziatania komoérki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

®© N

Odpowiedzialno$¢ materialna za ksiegozbior, sprzet i cate wyposazenie filii,
Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan wtasciwych dla bibliotek publicznych na terenie
odpowiadajgcym zasiegowi dziatan placowki,

Stosowanie procedur Kontroli Zarzgdczej,

Ewidencja zbioréw i prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz rejestru ubytkow,
Opracowywanie zbiorow bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi normami

i zarzadzeniami (katalogowanie i klasyfikacja) — prowadzenie katalogéw
elektronicznych,

Udziat w przeprowadzanych inwentaryzacjach zbioréw (skontrum) w bibliotekach,
Udostepnianie zbioréw na zewnatrz i w czytelni,

Udostepnianie stanowisk komputerowych w czytelni z dostepem do Internetu,



9. Prowadzenie witasciwej dla filii dokumentacji: ewidencji wptywdw i ubytkow,
dziennika statystycznego, sporzadzanie statystyk na potrzeby GUS,

10. Planowanie i organizowanie imprez czytelniczych,

11. Inicjowanie nowych form popularyzacji ksigzki w srodowisku,

12

. Sporzadzanie planéw , sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych réznych form
dziatalnosci bibliotecznej,

14. Rzetelne przygotowywanie statystyki miesiecznej i rocznej,

15. Dbatosc o odzyskiwanie przetrzymywanych ksigzek poprzez wysytanie upomnien
zwyktych i ostatecznych do uzytkownikdéw nie przestrzegajgcych Regulaminu
Wypozyczalni,

16. Prowadzenie systematycznej selekcji zbiorow w celu zachowania wtasciwego profilu
Ksiegozbioru,

17. Wspotpraca z instytucjami i bibliotekami w zakresie popularyzacji, wiedzy, kultury
i czytelnictwa.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§12

Szczegbétowe obowigzki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw Biblioteki okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci.

§13

1. W Bibliotece obowigzuje instrukcja kancelaryjna ustalona dla Gminnej Biblioteki
Publicznej, okreslajgca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§14

1. Wszyscy pracownicy Biblioteki majg obowigzek zapoznania sie z trescig regulaminu.

2. Kazdy pracownik na oswiadczeniu stwierdza wtasnorecznym podpisem fakt zapoznania sie
z trescig regulaminu , ktére przechowywane jest w aktach osobowych.

3. Zmiany w regulaminie mogg by¢é dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.



