Zarzadzenie Nr 1/2012
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Wilkolazie
z dnia 29 lutego 2012 roku

w sprawie: nadania tekstu regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej
w Wilkolazie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2001 roku Nr 13, poz. 123, z poz. zm.),
w zwigzku z § 13 Statutu Samorzadowej Instytucji Kultury pod nazwa Gminna Biblioteka
Publiczna w Wilkotazie wprowadzonego uchwala Nr XXVII1/209/2001 Rady Gminy
Wilkotaz z dnia 28 czerwca 2001 roku w sprawie zatwierdzenia statutu samorzadowej
instytucji kultury pod nazwa Gminna Biblioteka Publiczna ?Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z
2002 roku Nr 2, poz. 148? Oraz po uzyskaniu opinii Wo6jta Gminy Wilkotaz zarzadzam co
nastgpuje:

§1

Ustalam tres¢ regulaminu organizacyjnego samorzadowej instytucji kultury pod nazwa
Gminna Biblioteka Publiczna w Wilkotazie stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/206 .2 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Wilkotazie
z dnia 01 lutego 2002 w sprawie nadania tekstu regulaminu organizacyjnego Gminnej
Biblioteki Publicznej w Wilkotazie.

§3

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Gminnej Biblioteki
Publicznej w Wilkolazie.

§ 4

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.

§5
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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GMINNA
BIBLIOTEKA PUBLICZNA
w Wilkolazie

23-212 Wilkolaz, R:431201K51

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnej Biblioteki Publicznej w Wilkolazie

L. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,, Regulaminem”, ustala organizacje wewnetrzna,
oraz zasady funkcjonowania.

§2

Biblioteka dziatania na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. Z 2001 r. Nr 13, poz.123, z p6zn. zm.)

2. Ustawy z o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997r. (Dz.U. Nr 85, poz.539, z pdzn.zm.)
3. Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Wilkolazie stanowiacego Zatacznik nr 1 do
Uchwaly Nr XX VII1/209/2001 Rady Gminy Wilkotaz z dnia 28 czerwca 2001 roku.

4. Zawartej umowy z dnia 24.06.2005 roku pomiedzy Gminng Biblioteka Publiczng
w Wilkotazie a Urzgdem Gminy Wilkotaz dotyczacej $wiadczenia ustug w zakresie

prowadzenia ksiggowosci Biblioteki.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Gminna Biblioteka Publiczna w Wilkolazie.

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Wilkolazie.

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Wilkotazie, na podstawie umowy o pracg oraz powolania.

II. Organizacja wewngtrzna Biblioteki

§4
1. W sktad Gminnej Biblioteki Publicznej w Wilkotazie wchodzg :
e (ddziat dla dorostych,
Oddzial dla dzieci,
Czytelnia
Filia GBP w Pulankowicach
przy GBP w Wilkolazie dziata Mlodziezowa Orkiestra D¢ta

2.W skiad struktury organizacyjnej biblioteki wchodzg nastepujace stanowiska:
e dyrektor -1 etat
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e sprzataczka - 3/8 etatu
3. Regulamin Organizacyjny wraz ze schematem organizacyjnym stanowiacym
Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu opiniuje organizator.

§5

Do realizacji okreslonych prac dyrektor moze powolaé komisje lub zespoly, ktorych zakres
i tryb dzialania okresla si¢ w powotujacych zarzadzeniach.

III. Kierowanie i zarzgdzanie Biblioteka

§6

1. Biblioteka kieruje dyrektor, ktéry reprezentuje ja na zewnatrz i jest odpowiedzialny
za catoksztatt dziatalnosci programowej, administracyjno-gospodarczej i finansowej.
2. Wykonuje wszelkie czynnosci jako pracodawca w zakresie stosunku pracy,
w oparciu o przepisy kodeksu pracy i inne przepisy obowigzujace w tym zakresie.
3. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zastgpstwo pelni pracownik GBP, ktéremu te
funkcjg¢ powierzono na podstawie upowaznienia.

§7

W GBP zatrudniani sg pracownicy posiadajacy odpowiednia kwalifikacje zawodowe. Dobor
na stanowiska pracy nastgpuje w drodze konkursu lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

W przypadku ogloszenia konkursu dyrektor powoluje komisje konkursowa.

§8
‘1. Dyrektor zarzadza Bibliotekq przy pomocy gléwnego ksiggowego, ktory jest wobec
niego odpowiedzialny za catoksztalt spraw finansowo-budzetowych.
2. Dyrektor opracowuje i zatwierdza roczny plan dziatalno$ci rzeczowo-finansowy oraz
jego zmiany.
3. Gospodarka finansowo-ksiggowa GBP okreslona jest w polityce rachunkowosci
realizowanej na podstawie ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

§9

Nadzor funkcyjny i merytoryczny nad pracownikami i glownym ksiggowym sprawuje
dyrektor Biblioteki.

§ 10

Do podstawowych zadan Dyrektora nalezy:

e kierowanie dziatalnoscig Biblioteki, odpowiedzialnos¢ za nig i reprezentowanie
jej na zewnatrz,
wspolpraca z samorzadem, ze szkotami, bibliotekami i innym instytucjami,
opracowanie 1 realizacja planu dziatalnosci podstawowej i finansowe;j,
sprawozdawczo$é w tym zakresie, sprawozdania GUS,
nadzorowanie catoksztaltu dziatalnosci merytorycznej i finansowej instytucii,
podejmowanie decyzji i wdawanie zarzadzen, instrukcji, procedur i regulaminéw
zgodnie z zakresem dziatania Biblioteki,
sprawowanie kontroli wewngtrznej,
e podejmowanie decyzji w sprawach osobowych oraz socjalnych pracownikow,



2. W zakresie obstugi administracyjno-kadrowej do zadan dyrektora nalezy:

® © © o o

opracowanie zakresdw czynnosci pracownikow,

prowadzenie obstugi spraw osobowych,

prowadzenie akt osobowych pracownikow, ewidencji zwolnien lekarskich

oraz w przypadku innych zwolnien od pracy przewidzianych prawem pracy,
nadzor nad terminowym wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych
kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe, kontrolne,
prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow,

remonty biezace,

zaopatrywanie bibliotek w sprzet, materiaty i odziez ochronng oraz kontrola ich
wykorzystania,
Nadzor i odpowiedzialnos¢ materialna nad zbiorami i majatkiem biblioteki
konserwacja sprzgtu,

zabezpieczenie ochrony mienia oraz kontrola oszczgdnego gospodarowania energia,
materiatami i sprzgtem,

zabezpieczenie wlasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektow,

zabezpieczenie odpowiednich warunkow BHP,

organizowanie szkolen pracownikow w zakresie BHP 1 p. poz,

prowadzenie sekretariatu,

prowadzenie sktadnicy akt,

zatatwianie formalno$ci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, odznaczaniem, nagradzaniem i karaniem
pracownikow,

planowanie zatrudnienia i osobowego funduszu ptac,

kontrola dyscypliny pracy,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowosci w zatatwianiu skarg i
wnioskow pracownikow,

zalatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych,

3. W zakresie instruktazu do zadan Dyrektora nalezy:

instruktaz i kontrola wewnetrzna GBP i filii bibliotecznej w zakresie organizacji
zbioréw, udostg¢pniania i pracy z czytelnikiem,

prowadzenie roznych form doskonalenia zawodowego dla pracownikdw,
organizacja praktyk dla nowo zatrudnionych pracownikow,

konsultacja w sprawach organizacji i dziatalnosci bibliotek,

wspolpraca z innymi bibliotekami.

4.Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do podejmowania decyzji 1 rozstrzygniec nie

okreslonych niniejszym Regulaminem.



IV. Komunikacja wewne¢trzna

§ 11

1. Plaszczyzna przekazywania doraznych polecen i decyzji dyrektora, opinii, wnioskow,
wymiany informacji o sprawach biezacych i problemach zawodowych sg spotkania
pracownikéw.

2. Sprawny dostgp do informacji realizowany jest poprzez:

poczte¢ elektroniczng,

telefon

komunikatory internetowe,

wilasne dokumenty wewnetrzne,

zakup wydawnictw merytorycznych,

tablice informacyjne, afisze, plakaty,

V. Podstawowe zadania i obowigzki pracownikéw

§ 12

1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio dyrektorowi, od ktérego otrzymuje zadania
1 polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

2. Dyrektor moze oddelegowac pracownika danej placowki bibliotecznej do pracy w
innej placowce. Pracownik oddelegowany zachowuje przynaleznos¢ organizacyjna do
swojej placowki.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest wykonywa¢ sumiennie i prawidtowo powierzone
mu obowiazki i polecenia dyrektora.

4. W miejscu pracy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania regulaminu pracy ,
ochrony majatku Biblioteki, przepiséw BHP i przeciwpozarowych.

5. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mu mienie
Biblioteki.

§13

1. Podstawowym dokumentem okreslajacym obowiazki pracownika na konkretnym
stanowisku pracy jest zakres czynnosci i odpowiedzialnosci zatwierdzony przez
dyrektora i podpisany przez pracownika.

2. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania drogi stuzbowej w zatatwianiu
spraw przekraczajacych jego kompetencje.

3. Pracownik ma zagwarantowany dost¢p do wszystkich regulaminéw i przepisow
obowigzujgcych w Bibliotece.

§ 14

Naruszenie obowigzujacych przepiséw, przekroczenie kompetencji, niedopetnienie

obowiazkow stuzbowych przez pracownika oraz zawinione uszkodzenie sprzgtu i

materialdw eksploatacyjnych, niezaleznie od odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i

materialnej moze by¢ podstawa odpowiedzialnosci karnej i cywilnej.

§ 15
Do podstawowych zadan bibliotekarzy nalezy:



1. Planowanie i sprawozdawczo$é: opracowanie

rocznego planu pracy Biblioteki,

rocznej analizy opisowej,

okolicznosciowych plandw i sprawozdan,

rocznych zestawien w tym wpltywow i ubytkow,

kwartalnej i rocznej informacji o czytelnictwie.

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw na danym stanowisku
pracy.

2. Zbiory biblioteczne;

3.

gromadzenie zbioréw, zbieranie informacji o nowosciach wydawniczych,
opracowanie alfabetyczne i rzeczowe nowosci wydawniczych,

sygnowanie ksiegozbioru,

przestrzeganie wlasciwego uktadu na pétkach,

podklejanie, oprawa w folie,

systematyczne usuwanie ksiazek zaczytanych, zniszczonych, zdezaktualizowanych i
literatury nieczytanej w uzgodnieniu z Dyrektorem,

przygotowanie zbiorow, kartotek i wypozyczen do skontrum, udzial w skontrum,
ewidencja ksiegozbioru, prowadzenie zeszytow wplywow i ubytkow w tym
podziatu nabytkéw i ubytkow,

melioracja katalogu (7 dni).

Udostgpnianie zbiorow;

dokonywac rejestracji uzytkownikéw Biblioteki: Rejestr uzytkownikow
(czytelnikow), Rejestr uzytkownikoéw czytelni, Rejestr uzytkownikéw komputerow.
Prowadzenie: Rejestr czasopism udostepnionych na miejscu, Rejestr czasopism
udostgpnionych na zewnatrz, Rejestr stuzby informacyjnej, Rejestr uzytkownikow
Internetu, dziennika biblioteki,

prowadzenie kartotek: czytelnikow, ksiazek, zobowigzan i katalogow,
popularyzacja czytelnictwa wéréd mieszkancoéw gminy,

pomoc czytelnikom w indywidualnym doborze lektury,

prowadzenie statystyki dziennej, miesigcznej, roczne;j,

rewindykacja zbiorow zgodnie z regulaminem wypozyczalni,

przyjmowania od czytelnikow wplat, wynikajacych z regulaminow i rozliczania sie
z pobranych pienigdzy u kasjera w Urzedzie Gminy Wilkotaz,

prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, zatatwianie kwerend,

prowadzenie czytelni internetowej zgodnie z regulaminem.

4. Upowszechnianie ksigzki i czytelnictwa w srodowisku;

prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,
popularyzacja ksigzki i wypozyczen,



prowadzenie roznych form dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej dla roznych grup
wickowych w tym dla 0séb starszych i niepetnosprawnych, po uzgodnieniu z
Dyrektorem. Dokumentowanie tych dziatan.

gromadzenie i opracowanie materiatéw do ksiggozbioru regionalnego,
prowadzenie przysposobienia czytelniczego i informacyjnego dla nowych
czytelnikow.

5.Samoksztalcenie i doskonalenie zawodowe;

6. Inne:

znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych bibliotekarstwa,
znajomos¢ zbiorow bibliotecznych,
czytelnictwo wlasne ksigzek,

czynny udzial w szkoleniach, seminariach innych formach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Wspolpraca migdzyinstytucjonalna.

Odpowiedzialno$¢ materialna za majatek i zbiory biblioteczne.
Odpowiedzialnos¢ za porzadek i estetyke placowki bibliotecznej.
W czasie nieobecnosci pracownika zastgpstwo petni dyrektor.

1) Pracownicy Biblioteki zobowiazani sg do:

a) stwarzania warunkow do rozwoju czytelnictwa na terenie swojego dziatania,
b) organizowania imprez czytelniczych,
¢) przestrzegania dyscypliny pracy i obowigzujacych przepiséw bhp i p.poz.,
2) Pracownicy Biblioteki ponoszg odpowiedzialno$¢ za:
a) powierzony majatek Biblioteki.
b) doktadng znajomos¢ stosowania prawa, zarzadzen i wytycznych obowiazujacych na

powierzonym im stanowisku pracy,

¢) wlasciwa organizacj¢ pracy na swoim stanowisku,
d) wiasciwe zatatwianie czytelnikow i odpowiedni stosunek do nich,
¢) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw na danym stanowisku

pracy.

3) Pracownicy Biblioteki majg obowiazek uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
przez jednostki nadrzedne oraz systematycznego pogl¢biania wiedzy zawodowej droga
samoksztalcenia.

§16

Gléwny Ksiggowy

1. Zakres obowigzkéw i uprawnien Gléwnego Ksiggowego szczegétowo okresla

zalgeznik do umowy pomigdzy Gminng Bibliotekg Publiczng w Wilkotazie a Urzedem
Gminy Wilkotaz z dn. 24.06.2005 r. w zakresie prowadzenia ksiggowosci.

Do podstawowych zadan Glownego Ksiggowego nalezy:



Prowadzenie obstugi finansowej pracownikow.

Prowadzenie rachunkowosci finansowej biblioteki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Kompleksowe prowadzenie dokumentacji wg aktualnych przepisow.
Realizowanie platnosci.

Sporzadzanie sprawozdan i planéw finansowych.

§17

Stanowisko ds. utrzymania czystosci — sprzataczka.

Do podstawowych obowigzkow nalezy:

Dbatos¢ o estetyczny wyglad pomieszczen biblioteki, codzienne sprzatanie wszystkich
pomieszczen biblioteki, systematyczne mycie okien.

Dbatos¢ o estetyczny wyglad otoczenia biblioteki.
Odsniezanie dojscia do biblioteki.
Dbatos¢ o zielen doniczkowa.

VI. Ogolny tryb zalatwiania spraw

§18

Do podpisu dyrektora Biblioteki zastrzezone sa:

pisma do wtadz gminnych, wojewoddzkich i centralnych oraz instytucji i organizacii,
wewngtrzne akty normatywne Biblioteki,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki,

plany, sprawozdania, analizy, programy dziatalnosci,

dokumenty dotyczace spraw personalnych,

umowy,

delegacje,

protokotly, notatki stuzbowe

VII. Dokumentacja Biblioteki.

§19

Calos¢ dokumentow Biblioteki okresla ,,Jednolity rzeczowy wykaz akt” opracowany
1 zatwierdzony przez dyrektora.

Obieg 1 archiwacj¢ dokumentéw w Bibliotece okresla instrukcja kancelaryjna
zatwierdzona przez dyrektora.

Dokumenty finansowe sg przechowywane w Urzedzie Gminy Wilkotaz zgodnie

Z UMowg .

Pracownicy przechowuja dokumentacj¢ zgodnie z wyciggiem do ,,Jednolitego



rzeczowego wykazu akt.
5. Skladnicg akt prowadzi dyrektor.

VIII. Postanowienia koncowe.

§20
W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym obowigzuja przepisy prawa
pracy, statutu Biblioteki oraz zarzadzen wewngtrznych.

§21

Zatacznikami do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest:

1) Schemat organizacyjny GBP ( zatgcznik nr 1),

2) Wykaz placowek Gminnej Biblioteki Publicznej w Wilkotazie ( zatacznik nr 2)

3) Wykaz oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych ( zalgcznik nr 3),
§22

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2002 dyrektora
Gminnej Biblioteki Publicznej w Wilkotazie z dnia 01 lutego 2002 roku.

§23

Zmiana tresci Regulaminu Organizacyjnego moze nastapi¢ w formie aneksu w tym samym
trybie co jego ustanowienie.

§ 24

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia postanowienia.
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Zalacznik nr |
do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Wilkolazie

Schemat organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Wilkolazie

Dyrektor
GBP w Wilkotlazie

_ Glowny Ksiggowy
e umowa
z Urzgdem Gminy Wilkotaz

A/

Pracownik GBP w Wilkolazie

L

Pracownik Filii Gminnej Biblioteki
Publicznej w Putankowicach

Sprzataczka

Rozliczenie etatow :

Dyrektor GBP w Wilkolazie -1 etat

Pracownik GBP w Wilkotazie - starszy bibliotekarz -1 etat
Pracownik GBP w Wilkolazie —sprzataczka - 2/8 etatu
Pracownik FGBP w Pulankowicach - 5/8 etatu

w tym na stanowisku starszego bibliotekarza -1/2 etatu

i na stanowisku sprzataczka - 1/8 etatu

......................................................

Razem: 217/8 etatu

_ DYREKTOR
Gminnej BibMoteki Publiczne
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Szastarce

Wykaz placowek Gminnej Biblioteki Publicznej w Wilkolazie

1. Gminna Biblioteka Publiczna w Wilkolazie
Wilkolaz Pierwszy 9
23-212 Wilkolaz

tel: (81) 8212006
e-mail: gbp.wilkolaz@poczta.fm

2. Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Putankowicach
Putankowice 47
23-212 Wilkotaz

tel.(81) 821 17 93
e- mail: fgbp.pulankowice@interia.cu

DYREKTOR
Gminnel Bibhotey Publicznej
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 1/2012

Dyr. GBP w Wilkolazie z dn 29.02.2012 1.

Wykaz o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

w Gminnej Bibliotece Publicznej w Wilkolazie

Urszula Tomaszewska

Wilkotlazie

I, Imig i nazwisko Miejsce zatrudnienia Podpis pracownika
1 Gminna Biblioteka Publiczna w
Halina Wronka Wilkolazie 0& /;7
2 Gminna Biblioteka Publiczna w

3 Filia Gminnej Biblioteki Publicznej W _ {6
Malgorzata Nowak w Putankowicach Lo/

4
Alina Plewik Urzad Gminy Wilkotaz (}M‘Q

5 | —
Marianna Golos Urzad Gminy Wilkolaz ﬁ&\

Wilkotaz, dn. 29.02.2012 r.

DYREKTOR

Gminnej BibNotek! Publiczne;

(Y
Halina %‘%&‘ﬂ
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OSWIA DCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznatam si¢ z Regulaminem Organizacyjnym obowiazujacym
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Wilkotazie wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 1/2012
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej z dnia 29 lutego 2012 roku

..............................................................

- DYREKTOR
Gminnej BibMoteki Publiczne;
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