Regulamin organizacyjny

Gminnej Biblioteki Publicznej w Kleszczowie

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Kleszczowie, zwanej dalej
"Biblioteka" okresla jej organizacje wewnetrzng oraz glowne zadania i zakresy obowiazkow
zatrudnionych w Bibliotece pracownikow.

§2

Biblioteka jest instytucja kultury dziatajaca na podstawie:

1. Ustawy o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. (Dz.U.2012.642)

2. Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
(tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 406)

3. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. 2013 poz. 885)

4. Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nial994 r. (Dz. U. 2013 r. poz. 330)

5. Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (tekst jednolity: Dz. U. 2015 poz.
1515).

6. Statutu Biblioteki nadanego Uchwata Nr XL1/386/2013 Rady Gminy Kleszczow z dnia

28.10.2013 roku w sprawie utworzenia Gminnej Biblioteki Publicznej w Kleszczowie i nadania
jej Statutu, zmienionego Uchwata Nr XLI111/409/2013 Rady Gminy Kleszczow z dnia 20
grudnia 2013 r. w sprawie zmiany statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Kleszczowie.

§3

Misja biblioteki jest tworzenie warunkow dla zaspakajania potrzeb ogotu spoleczenstwa w
zakresie dziatalnos$ci czytelniczo-o$wiatowej, kulturalnej i informacyjnej oraz zapewnienie
mieszkancom warunkow do uczestnictwa w upowszechnianiu wiedzy 1 kultury.

I1. Organizacja biblioteki

§4

1. Biblioteka jest samodzielng instytucja kultury wchodzaca w sktad krajowej sieci
bibliotecznej.

2. Biblioteka posiada osobowos¢ prawna, ktora uzyskata z chwilag wpisu do rejestru
prowadzonego przez organizatora.

3. Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta cze$cig mienia oraz prowadzi
samodzielna gospodarke w ramach posiadanych §rodkow.

4. Siedziba biblioteki znajduje si¢ w Kleszczowie, przy ul. Sportowej 8.


http://www.ebib.pl/wp-content/uploads/2014/05/dzu12_642.rtf

5. Biblioteka jest zarzadzana przez Dyrektora, powotywanego i odwolywanego przez Wojta
Gminy Kleszczow.

§5
1. W skiad Biblioteki wchodza nastgpujace placowki biblioteczne:
Gminna Biblioteka Publiczna w Kleszczowie
Filia Biblioteczna w t¢kinsku,
Filia Biblioteczna w Ztobnicy.

2. Filie podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.

§6

1. W bibliotece zatrudnia si¢ pracownikdéw dziatalnos$ci podstawowej i administracyjne;j.

2. W bibliotece moga by¢ zatrudnieni specjalisci z r6znych dziedzin zwigzanych z jej
dziatalnoscia.

3. Pracownikow biblioteki zatrudnia i zwalnia dyrektor.

4. Dyrektor moze powota¢ dorazne Komisje 1 Zespoty dla okreslonych spraw.

5. Komisje i Zespoly powolywane sg sposroéd pracownikéw Biblioteki na podstawie Zarzadzenia
Dyrektora, okreslajacego sktad i zakres ich funkcjonowania.

6. W celu uzupetnienia Komisji do wymaganej liczby cztonkow, Dyrektor moze zatrudnic¢
dodatkowg osob¢ na umowe-zlecenie.

§7

1. Dyrektor jako sprawujacy kierownictwo biblioteki ponosi odpowiedzialnos¢ za wynik pracy
instytucji.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw biblioteki.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora zastgpstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

4. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie biblioteki, organizacj¢ pracy oraz nadzoruje
dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy.

5. Pracownicy biblioteki w wykonaniu swoich obowigzkéw 1 zadan dziatajg na podstawie
obowigzujacych przepisdOw i obowigzani sg do $cistego ich przestrzegania.

6. Szczegotowe podziaty zadan okreslajg indywidualne zakresy czynnos$ci pracownikow.

IV. Cele i zakres dzialania poszczegolnych stanowisk pracy.

§8
Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

Reprezentowanie biblioteki na zewnatrz.
Nadzor nad dzialalnos$cig merytoryczng instytucji.
Nadzor i odpowiedzialno$¢ materialna nad zbiorami i majatkiem biblioteki.
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Wydawanie zarzadzen i1 regulaminéw wewnetrznych.



Sprawowanie kontroli wewngtrzne;.

Podejmowanie decyzji w sprawach osobowych pracownikow.

Przyjmowanie, zwalnianie i nagradzanie pracownikow.

Opracowywanie planow 1 sprawozdan biblioteki.

Ustalanie zakresu czynnos$ci pracownikow.

10. Wspolpraca z bibliotekami oraz szkotami i instytucjami kultury.

11. Zarzadzanie mieniem ruchomym oraz nadzér nad gospodarka materiatowa Biblioteki.
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§9
Do podstawowych zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej biblioteki zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami.

Kompleksowe prowadzenie dokumentacji wg aktualnych przepisow.

Realizowanie ptatnosci.

Sporzadzanie sprawozdan i planow finansowych.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej,

o gk wnN

Organizacja 1 terminowa realizacja systemu wstepnych 1 okresowych szkolen BHP i
ppoz. oraz okresowych badan lekarskich,

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych (ZFSS)

8. Sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych inwentaryzacji.

~

§ 10

Do zakresu dzialalno$ci w ramach gromadzenia zbioréw nalezy:

1. Gromadzenie wydawnictw zwartych i ciaglych, dokumentow elektronicznych,

2. Badanie kompletnos$ci zbiordw, analiza zasobéw wlasnych Biblioteki, state §ledzenie
rynku ksiggarskiego i wydawniczego,

3. Ewidencja sumaryczna zbioréw bibliotecznych,

4. Organizacja, koordynacja katalogow ksigzek oraz katalogow pozostatych zbiorow
Biblioteki,

5. Wspodtpraca z innymi bibliotekami publicznymi oraz z innymi instytucjami w zakresie
gromadzenia 1 opracowania zbiorow,

6. Typowanie zbiorow do oprawy i konserwacji,

Selekcja materiatow bibliotecznych,
8. Prowadzenie wymiany mig¢dzybibliotecznej oraz gospodarka drukami zbednymi
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§11

Do zakresu dziatalno$ci w ramach udostepniania zbioréw nalezy:

1. Przechowywanie zbiordw oraz ich zabezpieczenie i ochrona,
2. Udostepnianie prezencyjne w Czytelni zbiorow wlasnych oraz uzyskiwanych w drodze
wypozyczen migdzybibliotecznych,



Udostepnianie ksigzek oraz zbiordw multimedialnych na zewnatrz poprzez
Wypozyczalnige,

Prowadzenie ewidencji czytelnikow, wydawanie 1 przedtuzanie waznos$ci kart
bibliotecznych oraz stemplowanie kart obiegowych,

Nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych,

Rozpoznawanie i badanie potrzeb czytelniczych,

Udziatl w doborze ksigzek do ksiegozbioru zasadniczego, zbiorow multimedialnych i
ksiegozbioru podrecznego Czytelni,

Popularyzowanie przechowywanych i udostgpnianych zbiordéw, przygotowywanie
wystaw w oparciu o zbiory Biblioteki,

Opracowywanie techniczne zbiorow znajdujacych si¢ w placéwce,

§12

Do zakresu dziatalno$ci informacyjnej nalezy:

1.

Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie informacji bibliotecznej, rzeczowej i
bibliograficznej,

Obstuga czytelnikow w Czytelni

Redagowanie i prowadzenie strony internetowej Biblioteki i Biuletynu Informacji
Publicznej Biblioteki,

Popularyzowanie przechowywanych i udostgpnianych zbiordéw, przygotowywanie
wystaw w oparciu o zbiory Biblioteki,

Opracowywanie techniczne zbioroéw.

§13

Do zakresu dziatalnosci w ramach gromadzenia zbioréw regionalnych nalezy:

1.

Gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie materiatow bibliotecznych dotyczacych
Kleszczowa 1 wojewoddztwa 16dzkiego, oraz ich zabezpieczenie 1 ochrona,

Prowadzenie prac nad bibliografiag Gminy Kleszczéw w ramach komputerowego systemu
bibliografii regionalnej,

Prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j.

§ 14

Do zakresu dziatalnos$ci w ramach katalogéw zbiorow multimedialnych nalezy:

1.
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Gromadzenie, przechowywanie i udost¢pnianie zbiorow, w tym: dokumentow
dzwigkowych, dokumentoéw audiowizualnych oraz ich zabezpieczenie i ochrona,
Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,

Ewidencja szczegotowa wpltywow zbioréw multimedialnych,

Ewidencja szczegotowa 1 sumaryczna ubytkow zbiorow multimedialnych,
Opracowywanie dokumentow dzwigkowych 1 dokumentéw audiowizualnych,



Popularyzowanie przechowywanych i udostgpnianych zbiordéw, przygotowywanie
wystaw w oparciu o zbiory Biblioteki,

Rozpoznawanie i badanie potrzeb uzytkownikéw zbiorow,

Selekcja materiatow bibliotecznych.

V. Postanowienia porzadkowe

§ 15

1. Pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje Dyrektor Biblioteki, w szczegdlnych
wypadkach Dyrektor moze upowazni¢ inng osob¢ do podpisywania pism wychodzacych.

2. Tryb przygotowywania pism, obiegu dokumentow i ich przechowywania reguluje Instrukcja
kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt.

§ 16

Godziny otwarcia Biblioteki dla czytelnikéw i pozostatych uzytkownikéw, zasady udostepniania
zbiorow i zakres §wiadczonych ustug okre$la Regulamin Korzystania ze Zbioréw Biblioteki.

1)
2)
3)

V1. Kontrola wewnetrzna

§ 17

Pracownikéw Biblioteki obowigzuje biezace wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie
z zarzadzeniami 1 instrukcjami wydanymi przez Dyrektora.

Wszyscy pracownicy wykonujg funkcje samokontrolne w stosunku do zagadnien
wyznaczonych w niniejszym regulaminie i zakresOw czynno$ci oraz instrukcji obiegu
dokumentow.

Kontrola finansowa 1 drukoéw S$cistego zarachowania jest obowigzkiem Gléwnego
Ksiegowego.

VII. Prawa i obowigzki pracownikéw Biblioteki
§18

Prawa 1 obowigzki pracownikow Biblioteki okresla Kodeks Pracy oraz przepisy
wykonawcze.

Do podstawowych obowigzkow pracownikow Biblioteki nalezy:

przestrzeganie obowigzujacego prawa,

wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, starannie i terminowo,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w  kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz osobami korzystajacymi z ustug Biblioteki.



3. Pracownicy Biblioteki wykonuja zadania indywidualne okreslone w zakresach czynnosci
ustalonych przez Dyrektora Biblioteki.

4. Pracownicy Biblioteki podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej za
naruszenie obowigzkow oraz ustalonego porzadku i1 dyscypliny na podstawie przepisow
Kodeksu Pracy oraz niniejszego regulaminu.

5. Wszyscy pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do kierowania si¢ w pracy dobrem
Biblioteki, interesem jej klientdow oraz do przestrzegania zasad etyki zawodowej i
zachowania tajemnicy stuzbowe;.

VI1Iil. Postanowienia koncowe

§ 19

1. Regulamin Organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora Biblioteki w trybie okreslonym
w Statucie Biblioteki.

2. Zmiany w Regulaminie nastepuja w trybie przewidzianym dla jego nadania.

3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Zatacznik do regulaminu:

1. Struktura organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w ujeciu graficznym.



