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I. PRZEPISY WST^PNE 

&1 
Gminna Biblioteka Publiczna w Zakrzewie, zwana dalej Bibliotekq, dziala na podstawie Statutu 
nadanego jej przez Rad? Gminy w Zakrzewie Uchwal^ Nr XLVI/256/2017 z dnia 18 pazdziernika 2017 
roku. 

&2 
Biblioteka realizuje cele i zadania zgodnie z nadanym jej Statutem. 

II. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI . 

& 3 
W sklad Biblioteki wchodzq biblioteka gtowna - Gminna Biblioteka Publiczna w Zakrzewie oraz Filie 
Biblioteczne w Gulinku, Wacynie i Woli Taczowskiej, tworzqc jedn^ instytucj? kultury. 

III. KIEROWANIE I ZARZADZANIE. 

& 4 
Bibliotekq zarz^dza Dyrektor, ktory odpowiada za prawidlow^ real izacj i zadan statutowych, wlasciwe 
gospodarowanie mieniem i finansami. 
Dyrektor jest zwierzchnikiem pracownikow Biblioteki i filii bibliotecznych, jest pracodawc^ 
w rozumieniu przepisow kodeksu pracy. Kieruje dzialalnosciq Biblioteki oraz reprezentuje 
j ^ na zewnqtrz. 
Dyrektor ponosi peln^ odpowiedzialnosc za caloksztatt pracy Biblioteki i podleglych jej filii zgodnie 
z obowi^zujqcymi przepisami. 
W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan biblioteki dyrektor wydaje przepisy wewn^trzne 
wformie zarz^dzeh, regulaminow i instrukcji. 

& 5 
Podstawowym dokumentem okreslaj^cym obowi^zki dyrektora Biblioteki jest imienny zakres 
czynnosci, nadany przez Wojta Gminy. Do obowi^zkow Dyrektora nalezy w szczegolnosci: 

- Kierowanie caloksztaltem dzialalnosci biblioteki i podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach 
nalez^cych do zakresu dziatania tej instytucji. 
- Reprezentowanie placowki na zewnqtrz. 
- Opracowywanie planu finansowego oraz przedkladanie Organizatorowi sprawozdan z jego realizacji. 
Nadzor nad prawidfow^ real izacj i budzetu biblioteki. 
- Opracowanie wszystkich regulaminow obowiqzuj^cych w bibliotece, wydawanie zarzqdzen 
i instrukcji wewn^trznych. 
- Podejmowanie decyzji o zatrudnianiu, awansowaniu, nagradzaniu i zwalnianiu pracownikow 
Biblioteki, zgodnie z zachowaniem obowi^zuj^cych w tym zakresie przepisow. 
- Ustalanie zakresow obowiqzkow i odpowiedzialnosci podleglym pracownikom 
- Odpowiedzialnosc za przestrzeganie przepisow B H P i p-poz. oraz za maj^tek placowki. 
- Gospodarowanie srodkami finansowymi i mieniem Biblioteki. Zatwierdzanie wraz z gtownym 
ksiigowym wszelkich dokumentow finansowych. 
- Wspoldzialanie z innymi instytucjami kulturalnymi i oswiatowymi w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb 
oswiatowych i kulturalnych spoteczehstwa. 
- Promocja biblioteki. 
- Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy. 
- Biez^ca analiza wynikow pracy Biblioteki, nadzor i kontrola nad dzialalnosciq filii. 
- Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotycz^cych dzialalnosci biblioteki. 
- Przygotowywanie wnioskow dotycz^cych pozyskiwania srodkow pozabudzetowych i dotacji 
finansowych dia biblioteki. 
Powierzone zadania dyrektor wykonuje samodzielnie albo przy pomocy pracownikow zatrudnionych 
w bibliotece. 
W czasie nieobecnosci Dyrektora zast^puje wyznaczony przez Dyrektora pracownik. 
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&6 
Dyrektor Biblioteki odpowiada za real izacj i Planu finansowego zgodnie z dotacj i przyznan^ przez 
organizatora - samorz^d gminy oraz innymi dotacjami i przychodami. 

&7 
Obstugi finansowo-ksiigowg oraz kadrowo-placow^ zapewnia Bibliotece Wojt Gminy Zakrzew przy 
pomocy pracownikow Urz^du Gminy w Zakrzewie na podstawie Uchwaly Rady Gminy w Zakrzewie 
Nr XIX/176/2020 z dnia 22 czerwca 2020 roku w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi finansowej 
oraz Porozumienia zawartego dnia 01.07.2020 r. pomi^dzy Gminnq Bibliotekq Publiczna w Zakrzewie 
reprezentowan^ przez Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Zakrzewie - Zofi? Maj a Urz^dem 
Gminy w Zakrzewie reprezentowanym przez Wojta Gminy Zakrzew - Leszka Margasa. zawartego 
w celu realizacji w/w Uchwafy. 
Wojt Gminy Zakrzew zapewnia real izacj i zadan glownego ksiigowego Gminnej Biblioteki Publicznej 
w Zakrzewie przez osob i spelniaj^c^ wymogi okreslone w Ustawie o finansach publicznych. 

IV. KONTROLA WEWN^TRZNA. 

& 8 
Pracownicy Biblioteki oraz Filii podlegaj^ bezposrednio dyrektorowi Biblioteki, ktory kieruje, nadzoruje 
i ocenia ich prac i . 

V. DOKUMENTACJA BIBLIOTEKI. 

&9 
1. Dokumentacji dotycz^c^ organizacji i dziatelnosci Biblioteki prowadzi i przechowuje dyrektor 

Biblioteki. Dokumentacji filii prowadz^ i przechowuje pracownicy Filii 
2. Dokumentacji finansowo-ksiigowq prowadzi i przechowuje glowny ksi igowy Biblioteki 

VI. UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW. 

&10 
1. Podstawowym dokumentem okreslaj^cym obowi^zki pracownika Biblioteki oraz Filii jest imienny 

zakres czynnosci podpisany przez pracownika i dyrektora. 
2. Zakres czynnosci powinien bye wr iczony w ciqgu 2 tygodni od rozpoczicia pracy. 
3. Pracownik ma zagwarantowany dostip do wszystkich regulaminow i przepisow obowi^zuj^cych w 
Bibliotece 
4. Kazdy pracownik zobowi^zany jest do sumiennego i prawidlowego wykonywania powierzonych mu 
obowi^zkow. przestrzegania przepisow B H P i przeciwpozarowych. 
Do zakresu czynnosci pracownikow biblioteki i filii nalezy w szczegolnosci: u, , 
- wypozyczanie ksiigozbioru i innych materialow bibliotecznych na zewn^trz, 
- udostipnianie na miejscu materiatow bibliotecznych, 
- dbatosc o prawidlowy uklad zbiorow na pofkach, wt^czanie zwroconych materialow bibliotecznych 
do zbiorow, 
- udzielanie informacji faktograficznej, bibliotecznej, bibliograficznej, 
- ewidencja czytelnikow i wypozyczen w komputerowym systemie bibliotecznym lub na kartach ksiqzki 
i czytelnika 
- opracowanie sprawozdan i statystyk, 
- zgtaszanie dezyderatow w sprawie uzupeiniania zbiorow. 
- prowadzenie dokumentacji wplywow i ubytkow. c*̂ ^̂  ^^^^ 
- opracowanie nowych wpiywow. A • 
- selekcja materiatow bibliotecznych, ' 
- udzial w scontrum ksiigozbioru oraz inwentaryzacji 
- prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich zwiqzanych z materialami bibliotecznymi, 
- udostipnianie stanowisk z dostipem do Internetu, pomoc uzytkownikom w korzystaniu z komputera, 
- prowadzenie lekcji bibliotecznych dIa dzieci przedszkolnych oraz uczniow szkd\h 
i ponadpodstawowych. 



- organizowanie roznych form pracy kulturalno-oswiatowej, promujqcych czytelnictwo oraz Biblioteki. 
- wspolpraca srodowiskowa ze szkotami, przedszkolami, placowkami kulturalno-oswiatowymi, 
- pomoc w organizowaniu imprez kulturalnych, konkursow, spotkan autorskich, wystaw, koncertow itp. 
- wtqczanie s i? w ogolnopolskie akcje promocji czytelnictwa oraz inicjowanie wtasnych akcji 
czytelniczych 
- promocja Biblioteki - przygotowanie informacji na strong internetow^ i profil na F B , plakatow, ulotek 
itp. 
- inne prace zlecone przez Dyrektora. 

Do zakresu obowiqzkow na stanowisku Sprzgtaczki nalezy:: 
- dbalosc o utrzymanie porz^dku, czystosci i higieny w pomieszczeniach Biblioteki, 
- dbalosc o estetyczny wyglqd pomieszczeh Biblioteki, 
- pomoc w zaopatrywaniu w materialy i srodki niezb^dne do utrzymania czystosci i porz^dku 
w Bibliotece, 

&11 
Dyrektor Biblioteki ma prawo czasowo oddelegowac pracownika Biblioteki do pracy w filii bibliotecznej 
lub odwrotnie, bqdz z jednej filii do drugiej w obr^bie gminy. 

VII. ORGANIZACJA WEWN^TRZNA - REGULAMINY. 

&12 
Integrate c z i s c i ^ Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki s ^ zakresy czynnosci dyrektora, glownego 
ksiigowego oraz pracownikow Biblioteki i filii. Do realizacji okreslonych prac dyrektor moze powotec 
komisje, ktorych zakres i tryb dzialania okresia s i i w powoluj^cych je zarz^dzeniach 

&13 
Dyrektor Biblioteki ustala regulaminy korzystania z Biblioteki ( regulamin wypozyczaini, czyteini, 
czyteini internetowej, wypozyczaini zbiorow multimedialnych, okresia zasady kserowania materiatow 
itp.)-

&14 
Szczegolowe zasady funkcjonowania Biblioteki okresia Regulamin pracy, ktory jest zatqcznikiem 
do niniejszego Regulaminu. 

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE. 
&15 

Dyrektor Biblioteki oraz pracownicy zobowiqzani s ^ do przestrzegania drogi sluzbowej w zaiatwianiu 
spraw przekraczaj^cych ich kompetencje. 

&16 
Sprawy nie objite niniejszym Regulaminem rozstrzyga Dyrektor lub Wojt Gminy w sprawach 
przekraczajqcych kompetencje dyrektora. 

&17 
Zmiany w niniejszym Regulaminie mog^ bye dokonywane drog^ Aneksu. 

D Y R E K T O R 
Gminnej Biblioteki Publicz 

Zaleezniki: Zofiafdaj ) 
1. Zakres czynnosci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Zakrzewie. 
2. POROZUMIENIE zawarte dnia 01.07.2020 r. pomiidzy: Gminn^ Biblioteka Publiczna w Zakrzewie 
reprezentowan^ przez Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Zakrzewie - Zof i i Maj 
a Urzidem Gminy w Zakrzewie reprezentowanym przez Wojta Gminy Zakrzew- Leszka Margasa 
3. Zakres czynnosci pracownikow Biblioteki i Filii Bibliotecznych. 
4. Regulamin pracy pracownikow zatrudnionych w Gminnej Bibliotece Publicznej w Zakrzewie. 


