Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej

W Miedzianej Gorze

Rozdziat |

Postanowienie ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla sposdb wewnetrznego zorganizowania Biblioteki oraz
zakres podstawowych obowigzkéw stuzbowych jej pracownikéw. Organizacje wewnetrzng
Biblioteki ustala jej Dyrektor po zasiegnieciu opinii wéjta Gminy Miedzian Géra.

§2

Gminna Biblioteka Publiczna w Miedziane] Gorze jest samorzadowgq instytucjg kultury
stuzacg zaspokajaniu i rozwijaniu potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych
spoteczenstwa gminy Miedziana Gdra oraz uczestniczy w upowszechnianiu wiedzy i kultury.

§3
Gminna Biblioteka Publiczna w Miedzianej Gérze dziata na podstawie:

1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
(t.j. Dz. U. z 2012r poz. 406);

2) Ustawy z 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (t. j. Dz. U. z 2012r. poz. 642 ze zm.);

3) statutu stanowigcego Zatacznik do uchwaty Nr. lll Rady Gminy w Miedzianej Gorze z
dnia 15 lutego 2007r.

§4
Uzyte w regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) Biblioteka - Gminng Biblioteke Publiczng w Miedzianej Gérze;

2) Regulamin- Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Miedzianej Gérze;
3) Wojt- Wéjt Gminy Miedziana Gora;

4) Dyrektor - Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Miedzianej Gorze.



Rozdziat i

Struktura organizacyjna Biblioteki

§5

Bibliotekg kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje jg na zewnatrz.

Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora Biblioteka kieruje upowazniony przez niego
pracownik.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Wéjt.

§6

Pracownicy Biblioteki odpowiadajg materialnie za powierzone im mienie.
Pracownicy filii Biblioteki kierujg ustalonymi dla nich odcinkami pracy i ponoszg
odpowiedzialnos¢ wobec Dyrektora.

§7

Gtéwna siedzibg Biblioteki jest lokal, ktéry miesci sie w budynku przy ul. Urzedniczej 8
w Miedzianej Gorze .
Biblioteka dziata na terenie Gminy Miedziana Géra.
Biblioteka posiada nastepujace filie:
1) filia biblioteczna w Cmirsku

Rozdziat IlI

Podstawowe zadania i obowigzki pracownikéw

§8

Zasadniczg podstawg obowigzkdéw i uprawnien pracownika jest imienny zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci.

Kazdy pracownik zobowigzany jest wykonywac sumiennie i prawidtowo powierzone mu
w ramach pracy obowigzki i polecenia.

W miejscu pracy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzujgcych

w Bibliotece przepisdw i zarzadzan, szczegdlnie warunkdw bezpieczeistwa i zasad
porzadkowych, wynikajgcych z bhp, ppoz., Statutu Biblioteki i niniejszego Regulaminu.
Pracownicy Biblioteki przestrzegajg zapiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)



§9

Dyrektor Biblioteki:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

ustala i zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikéw;

zatrudnia, zwalnia, nagradza i karze pracownikéw Biblioteki wykorzystujgc uprawnienia
przewidziane w Kodeksie Pracy;

opracowuje plany pracy Biblioteki, zbiorowe sprawozdania i analizy jej dziatalnosci;
zatwierdza plany finansowe i wtasciwie gospodaruje przyznanymi Bibliotece Srodkami
finansowymi;

przedstawia Wéjtowi oraz wtasciwym instytucjom plany rzeczowe i finansowe oraz
sprawozdania;

wykonuje czynnosci bibliotekarza w Gminnej Bibliotece Publicznej w Miedziane Gorze;
wydaje zarzadzania w sprawach wewnetrznej dziatalnosci Biblioteki, prowadzi
dokumentacje obowigzujacg biblioteki gminne, kieruje pracownikami, ustala obieg
dokumentoéw;

dba o wtasciwe warunki lokalowe i techniczne zajmowanych lokali, w tym: planowanie
remontdéw, zakup i wymiana sprzetu, zakup materiatéw gospodarczych i kancelaryjnych;
organizuje i nadzoruje zakres i dobdr kupowanych zbioréw bibliotecznych i ich selekcje,
dokonuje akcesji czasopism oraz decyduje o przeznaczeniu zbednych materiatow
bibliotecznych;

10) dba o biezgce doskonalenie zawodowe pracownikdédw w zakresie wszelkiego typu prawa,

przepiséw i norm istotnych dla ich zawodu i funkcji;

11) dziata na rzecz stworzenia gminnej sieci informacji bibliotecznej, bibliograficznej,

i ogolnej oraz wspodtpracuje z Wojewddzka Bibliotekg Publiczng w Kielcach oraz innymi
instytucjami kultury, organizacjami i stowarzyszeniami;

12) sprawuje opieke merytoryczng w stosunku do niepodlegtej filii.

§10

Gtéwny ksiegowy Biblioteki:

1)

2)
3)
4)
5)

odpowiada za cato$é spraw finansowych i majgtkowych Biblioteki, prowadzi jej
ksiegowos¢ na podstawie obowigzujgcych przepisdw, opracowuje projekty planow
finansowych i kontroli w zakresie gospodarki finansowej, sporzadza sprawozdania
finansowe;

wspotpracuje z filig biblioteki w sprawach finansowych i jej majatku;

wykonuje kontrole wstepng dokumentéw finansowych;

wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora i odpowiada przed nim;

prowadzi kadry i akta osobowe pracownikéw.

§11

Bibliotekarze:

1.

W zakresie spraw ogdlno-administracyjnych i gospodarczych:

1) przestrzegajg dyscypliny pracy w Bibliotece;

2) prowadzg sprawozdawczosé i statystyke;

3) dbajg o czystos¢, porzadek i prawidtowy stan lokalu i sprzetéw bibliotecznych.



2. W zakresie gromadzenia i opracowywania zbiorow:
1) zgtaszajg Dyrektorowi potrzeby w zakresie zakupu nowosci wydawniczych,
ze szczegbdlnym uwzglednieniem ksiegozbioru regionalnego;
2) prowadza ewidencje wptywow i opracowujg materiaty biblioteczne;
3) prowadza na biezgco i aktualizujg katalogi zbioréw;
4) systematycznie prowadzg konserwacje i selekcje zbioréw.
3. W zakresie udostepniania zbioréw i upowszechniania czytelnictwa:
1) rejestrujg czytelnikdw zgodnie z zobowigzujgcymi przepisami;
2) udzielajg pomocy w doborze literatury, udzielajg informacji bibliotecznych;
3) wypozyczajg zbiory czytelnikom na zewnatrz i udostepniajg na miejscu;
4) udostepniajg stanowiska internetowe;
5) czuwajg nad regularnoscia zwrotu ksigzek;
6) organizujg i prowadzg promocje zasobdéw i ustug Biblioteki, ksigzki i czytelnictwa;
7) organizujg i prowadzg imprezy czytelnicze zgodnie z zapotrzebowaniem lokalnego
srodowiska (spotkania, konkursy, lekcje biblioteczne);
8) nawigzujg wspodtprace z instytucjami i organizacjami z terenu gminy, regionu i kraju
w zakresie popularyzacji wiedzy, czytelnictwa i kultury;
9) prowadzg na biezgco kroniki, systematycznie przesytajg informacje do zamieszczenia
na stronie internetowej;
4. W zakresie organizacji prac instrukcyjnych i szkoleniowych:
1) systematycznie zapoznajg sie z prasg fachowsg;
2) biorg udziat w seminariach prowadzonych przez Wojewddzka Biblioteke Publiczng
w Kielcach oraz w spotkaniach organizacyjnych Biblioteki;
3) wymieniajg doswiadczenia z pracownikami z innych bibliotek.

Rozdziat IV
Postanowienie koncowe

§12
Na podstawie Regulaminu opracowuje szczegdtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci

dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

§13

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okres$lonym dla jego nadania.



