REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W ZAKRZEWIE

I. PRZEPISY WSTEPNE

&1
Gminna Biblioteka Publiczna w Zakrzewie, zwana dalej Bibliotekg, dziata na podstawie Statutu
nadanego jej przez Rade Gminy w Zakrzewie Uchwatg Nr XLVI/256/2017 z dnia 18 pazdziernika 2017
roku.

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

Il. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI.

&3
W sktad Biblioteki wchodzg biblioteka gtéwna — Gminna Biblioteka Publiczna w Zakrzewie oraz Filie
Biblioteczne w Gulinku, Wacynie i Woli Taczowskiej, tworzac jedng instytucje kultury.

lll. KIEROWANIE | ZARZADZANIE.

&4
Bibliotekg zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za prawidtowa realizacje zadan statutowych, wiasciwe
gospodarowanie mieniem i finansami.
Dyrektor jest zwierzchnikiem pracownikéw Biblioteki i fili bibliotecznych, jest pracodawcag
W rozumieniu przepiséw kodeksu pracy. Kieruje dziatalnoscig Biblioteki oraz reprezentuje
ja na zewnatrz.
Dyrektor ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy Biblioteki i podlegtych jej filii zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan biblioteki dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne
w formie zarzgdzen, regulamindw i instrukgiji.

&5
Podstawowym dokumentem okreslajgcym obowigzki dyrektora Biblioteki jest imienny zakres
czynnosci, nadany przez Wéjta Gminy. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

- Kierowanie catoksztattem dziatalnosci biblioteki i podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach
nalezgcych do zakresu dziatania tej instytucii.

- Reprezentowanie placéwki na zewnatrz.

- Opracowywanie planu finansowego oraz przedktadanie Organizatorowi sprawozdan z jego realizacji.
Nadzér nad prawidiowg realizacjg budzetu biblioteki.

- Opracowanie wszystkich regulaminéw obowigzujgcych w bibliotece, wydawanie zarzadzen
i instrukcji wewnetrznych.

- Podejmowanie decyzji o zatrudnianiu, awansowaniu, nagradzaniu i zwalnianiu pracownikéw
Biblioteki, zgodnie z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.

- Ustalanie zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci podleglym pracownikom

- Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepiséw BHP i p-poz. oraz za majatek placéwki.

- Gospodarowanie $rodkami finansowymi i mieniem Biblioteki. Zatwierdzanie wraz z gtéwnym
ksiggowym wszelkich dokumentéw finansowych.

- Wspdtdziatanie z innymi instytucjami kulturalnymi i o§wiatowymi w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb
oswiatowych i kulturalnych spoteczenstwa.

- Promocja biblioteki.

- Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy.

- Biezgca analiza wynikéw pracy Biblioteki, nadzér i kontrola nad dziatalnoscig filii.

- Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgcych dziatalno$ci biblioteki.

- Przygotowywanie wnioskdw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych i dotagciji
finansowych dla biblioteki.

Powierzone zadania dyrektor wykonuje samodzielnie albo przy pomocy pracownikéw zatrudnionych
w bibliotece.

W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastepuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.



&6
Dyrektor Biblioteki odpowiada za realizacje Planu finansowego zgodnie z dotacjg przyznang przez
organizatora - samorzad gminy oraz innymi dotacjami i przychodami.

&7

Obstuge finansowo-ksiegowg oraz kadrowo-ptacowg zapewnia Bibliotece Wojt Gminy Zakrzew przy
pomocy pracownikéw Urzedu Gminy w Zakrzewie na podstawie Uchwaty Rady Gminy w Zakrzewie
Nr XIX/176/2020 z dnia 22 czerwca 2020 roku w sprawie zapewnienia wspoélnej obstugi finansowej
oraz Porozumienia zawartego dnia 01.07.2020 r. pomiedzy Gminng Bibliotekg Publiczna w Zakrzewie
reprezentowang przez Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Zakrzewie — Zofi¢ Maj a Urzedem
Gminy w Zakrzewie reprezentowanym przez Wojta Gminy Zakrzew — Leszka Margasa. zawartego
w celu realizacji w/w Uchwaty.

Wéjt Gminy Zakrzew zapewnia realizacje zadan gtéwnego ksiggowego Gminnej Biblioteki Publicznej
w Zakrzewie przez osobe spetniajacg wymogi okreslone w Ustawie o finansach publicznych.

IV.KONTROLA WEWNETRZNA.

&8
Pracownicy Biblioteki oraz Filii podlegaja bezposrednio dyrektorowi Biblioteki, ktory kieruje, nadzoruje
i ocenia ich prace.

V. DOKUMENTACJA BIBLIOTEKI.

&9
1. Dokumentacje dotyczacg organizacji i dziatalnosci Biblioteki prowadzi i przechowuje dyrektor
Biblioteki. Dokumentacie filii prowadzg i przechowujg pracownicy Filii
2. Dokumentacje finansowo-ksiegowg prowadzi i przechowuije gtéwny ksiegowy Biblioteki

VI. UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW.

&10
1. Podstawowym dokumentem okreslajagcym obowigzki pracownika Biblioteki oraz Filii jest imienny
zakres czynnosci podpisany przez pracownika i dyrektora.
2. Zakres czynnosci powinien by¢ wreczony w ciggu 2 tygodni od rozpoczecia pracy.
3. Pracownik ma zagwarantowany dostep do wszystkich regulaminéw i przepiséw obowigzujgcych w
Bibliotece
4. Kazdy pracownik zobowigzany jest do sumiennego i prawidiowego wykonywania powierzonych mu
obowigzkéw. przestrzegania przepiséw BHP i przeciwpozarowych.
Do zakresu czynno$ci pracownikéw biblioteki i filii nalezy w szczegélnosci:
- wypozyczanie ksiegozbioru i innych materiatéw bibliotecznych na zewnatrz,
- udostepnianie na miejscu materiatéw bibliotecznych,
- dbatosé o prawidtowy uktad zbioréw na potkach, wigczanie zwréconych materiatéw bibliotecznych
do zbioréw,
- udzielanie informacii faktograficznej, bibliotecznej, bibliograficzne;j,
- ewidencja czytelnikéw i wypozyczer w komputerowym systemie bibliotecznym lub na kartach ksigzki
i czytelnika
- opracowanie sprawozdan i statystyk,
- zgtaszanie dezyderatéw w sprawie uzupetniania zbiorow.
- prowadzenie dokumentacji wptywow i ubytkow.
- opracowanie nowych wplywoéw.
- selekcja materiatéw bibliotecznych,
- udziat w scontrum ksiegozbioru oraz inwentaryzacji
- prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich zwigzanych z materiatami bibliotecznymi,
- udostepnianie stanowisk z dostepem do Internetu, pomoc uzytkownikom w korzystaniu z komputera,
- prowadzenie lekcji bibliotecznych dla dzieci przedszkolnych oraz uczniéw szkét podstawowych
i ponadpodstawowych.



- organizowanie réznych form pracy kulturalno-o$wiatowej, promujgcych czytelnictwo oraz Biblioteke.

- wspolpraca $rodowiskowa ze szkotami, przedszkolami, placéwkami kulturalno-oswiatowymi,

- pomoc w organizowaniu imprez kulturalnych, konkurséw, spotkan autorskich, wystaw, koncertow itp.
- wigczanie sie w ogolnopolskie akcje promocji czytelnictwa oraz inicjowanie wiasnych akcji
czytelniczych

- promocja Biblioteki - przygotowanie informacji na strong internetowg i profil na FB, plakatow, ulotek
itp.

- inne prace zlecone przez Dyrektora.

Do zakresu obowigzkéw na stanowisku Sprzgtaczki nalezy::
- dbato$¢ o utrzymanie porzadku, czystosci i higieny w pomieszczeniach Biblioteki,
- dbato$¢ o estetyczny wyglad pomieszczen Biblioteki,

- pomoc w zaopatrywaniu w materiaty i $rodki niezbedne do utrzymania czystosci i porzadku
w Bibliotece,

& 11

Dyrektor Biblioteki ma prawo czasowo oddelegowa¢ pracownika Biblioteki do pracy w filii bibliotecznej
lub odwrotnie, badz z jednej filii do drugiej w obrebie gminy.

VIl. ORGANIZACJA WEWNETRZNA - REGULAMINY.

&12
Integralng czes$cig Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki sg zakresy czynnosci dyrektora, gibwnego
ksiegowego oraz pracownikéw Biblioteki i fili. Do realizacji okreslonych prac dyrektor moze powotac
komisje, ktdrych zakres i tryb dziatania okresla si¢ w powotujgcych je zarzgdzeniach

&13
Dyrektor Biblioteki ustala regulaminy korzystania z Biblioteki ( regulamin wypozyczalni, czytelni,

czytelni internetowej, wypozyczalni zbiorow multimedialnych, okresla zasady kserowania materiatow
itp.).

& 14
Szczegbtowe zasady funkcjonowania Biblioteki okresla Regulamin pracy, ktory jest zatgcznikiem
do niniejszego Regulaminu.

VIil. POSTANOWIENIA KONCOWE.

&15
Dyrektor Biblioteki oraz pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania drogi stuzbowej w zatatwianiu
spraw przekraczajgcych ich kompetencije.

& 16
Sprawy nie objete niniejszym Regulaminem rozstrzyga Dyrektor lub Wéjt Gminy w sprawach
przekraczajgcych kompetencje dyrektora.

& 17
Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane drogg Aneksu.
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1. Zakres czynnosci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Zakrzewie.

2. POROZUMIENIE zawarte dnia 01.07.2020 r. pomiedzy: Gminng Bibliotekg Publiczng w Zakrzewie
reprezentowang przez Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Zakrzewie — Zofie Maj

a Urzedem Gminy w Zakrzewie reprezentowanym przez Waéjta Gminy Zakrzew- Leszka Margasa

3. Zakres czynnosci pracownikéw Biblioteki i Filli Bibliotecznych.

4. Regulamin pracy pracownikéw zatrudnionych w Gminnej Bibliotece Publicznej w Zakrzewie.



