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Postanowienia ogolne
(1

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Gminnej Biblioteki Publicznej w Gorze Kalwarii, zwang dalej Biblioteka.

2
Biblioteka dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity Dz. U.
z 2012 r. poz. 642 z p6zn. zm.).

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 406
z p6zn.zm)

3. Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Gérze Kalwarii uchwalonym przez Rade
Miejska Géry Kalwarii (Uchwata Nr XXI1V/193/2016 z dnia 27 stycznia 2016 r.).

Organizacja GBP w Gorze Kalwarii
(3
1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez
dyrektora.

(4

Strukture organizacyjna Biblioteki wraz z iloScig etatéw ilustruje Schemat
Qrganizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.
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Zadania pracownikow
()5
Dyrektor GBP realizuje zadania wymienione w {y 5,6 i 7 Statutu Biblioteki oraz:

1) odpowiada za majatek, realizacje celéw i zadan Biblioteki, realizacje
budzetu, nalezytg organizacje pracy, dobor pracownikow oraz catosc spraw
kadrowych,

2) nadzoruje i kontroluje prawidtowosc, terminowosc i celowosc realizowanych
zadan, sprawy finansowo-ksiegowe, administracyjne i gospodarcze,
dyscypline pracy,

3) organizuje i planuje wszelka dziatalnos¢ na rzecz uzytkownikéw biblioteki

4) planuje i nadzoruje realizacje:

a) drobnych remontéw w lokalu Biblioteki;
b) opracowywania okresowych planéw pracy, sprawozdar i analiz;
) wyposazenia Biblioteki w odpowiedni sprzet;
d) podziatu zadan miedzy pracownikami Biblioteki.
(6
Do zadan merytorycznych dyrektora Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, udostepnianie, selekcja i konserwacja
materiatow bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) udzielanie informacji bibliograficznych, bibliotecznych i faktograficznych
uzytkownikom,

3) prowadzenie katalogu komputerowego,

4) upowszechnianie ksigzki, wiedzy i kultury poprzez:

a) organizowanie konkursow, pokazow, warsztatow, imprez kulturalnych,
spotkan okaolicznosciowych, zabaw edukacyjnych i zajec dla dzieci oraz
innych form,

b) prace z grupami dorostych czytelnikow, organizowanie klubow i kot
zainteresowan na bazie dostepnego ksiegozbioru i czasopism,

organizowanie lekcji bibliotecznych, dyskusje o ksigzkach, spotkania
autorskie;
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inicjowanie réznych form wspétpracy z instytucjami dziatajacymi na terenie
gminy,

dokumentowanie aktualnego zycia gminy poprzez gromadzenie i
wytwarzanie materiatow,

prowadzenie dziatalnosci utrwalajacej dziedzictwo kulturowe i historyczne
regionu w formie gromadzenia bibliografii, pamiatek, materiatéw
archiwalnych oraz akcji na rzecz ich gromadzenia,

8) opracowywanie materiatéw reklamowych i promocyjnych dotyczacych

9)

Biblioteki oraz Gminy, prowadzenie strony internetowej GBP,
podejmowanie innych form promocji regionu wynikajacych z potrzeb
Srodowiska.

\7

Bibliotekarz wspiera dyrektora w realizacji zadan okreslonych w {6, ponadto
wykonuje ponizsze czynnosci:

1) praca z czytelnikiem, promocja ksigzki i czytelnictwa,

2) tworzenie komputerowej bazy danych o zbiorach, czytelnikach i innej
dokumentacji bibliotecznej,

3) czuwanie nad zabezpieczeniem mienia Biblioteki oraz przeprowadzanie
inwentaryzacji ksiegozbioru i wyposazenia Biblioteki,

4) prowadzenie kasy Biblioteki,

5) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do pozyskania srodkéw finansowych

poprzez przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie do wtadz lokalnych, fundacji

krajowych i zagranicznych oraz do Unii Europejskiej, pozyskiwanie sponsoréw,

6) redagowanie i umieszczanie materiatéw w serwisie www Biblioteki oraz BIP,

7) naliczanie kar i odsetek odbiorcom za nieterminowe uregulowanie naleznosci,
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzan,

8) przejmowanie w razie koniecznosci obowigzkéw pracownika gospodarczego.
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(8
Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:
1) sporzadzanie projektéw budzetu i sprawozdan z jego wykonania,

2) prowadzenie systematycznych urzadzen ksiegowych dla wszystkich kont,
zestawien obrotow i sald zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, srodkéw pienieznych w kasie i na
rachunkach bankowych, rozrachunku z tytutu wynagrodzen, roszczen i naleznosci z
tytutu niedobordéw i szkdd oraz innych roszczen spornych i zyskow
nadzwyczajnych,

4) tworzenie rezerw na rozliczenia z tytutu robét i ustug oraz innych zobowiazan,

5) prowadzenie ewidencji analitycznej zakupéw materiatéw, ustug, sprzedazy i
prac remontowych,

6) stosowanie i nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych
zgodnie z procedurami ustalonymi przez dyrektora Biblioteki,

7) wystepowanie do dyrektora Biblioteki z wnioskami o przeprowadzanie
inwentaryzacji majatku biblioteki w okreslonych w procedurach terminach oraz ich
rozliczanie,

8) windykacja naleznosci i roszczen wystepujacych na kontach rozrachunkowych, w
tym prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

9) nadzér nad prowadzeniem obrotu gotéwkowego i bezgotdwkowego Biblioteki,
10) prowadzenie wszelkich czynnosci zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw,
11) nadz6r nad prowadzeniem kasy Biblioteki.

(9
Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczego6lnosci:
1) utrzymanie czystosci w bibliotece i wokét budynku,
2) pomoc w pracach technicznych przy opracowywaniu zbioréw bibliotecznych,

3) pomoc podczas imprez bibliotecznych.
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Szczegbtowy zakres wykonywanych czynnosci znajduje sie w Zakresie
obowigzkow pracownika.

Dokumenty
G\

1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania pism w imieniu Biblioteki.

2. Do sktadania oSwiadczen woli w imieniu Biblioteki w zakresie praw i
obowigzkéw majatkowych i finansowych wymagane sg podpisy dyrektora i
gtéwnego ksiegowego.

3. Dyrektor i gtéwny ksiegowy moga upowaznic¢ do podpisywania pism inne
osoby. Upowaznienie wymaga formy pisemne;.

4. Pisma przedktadane do podpisu dyrektorowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika, ktory je zredagowat.

Postanowienia koncowe
(312

1. Regulamin oraz inne wewnetrzne akty prawne wydane przez dyrektora
Biblioteki (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje) obowigzujg wszystkich jej
pracownikaw.

2. Nieprzestrzeganie Regulaminu i aktéw prawnych dyrektora Biblioteki
stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych i pocigga za soba
odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna.

3. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem decyduje dyrektor
Biblioteki.

(13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Gorze Kalwarii

Schemat Organizacyjny

Gminnej Biblioteki Publicznej w Gorze Kalwarii

Dyrektor

(1 etat)

Bibliotekarz | Gtowny ksiegowy Pracownik

gospodarczy
(6,5 etatow) (0,25 etatu)
(0,5 etat)
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Gtoéwna Biblioteka -
Gora Kalwaria

[ANN

Wypozyczalnia | Czytelnia | Wypozyczalnia Sala Centrum | Administracja
dla dzieci i dla dorostych | Multimedialna | Informacji
mtodziezy Kulturalnej i
Turystycznej

Filia w Katach | Fila w Czersku




