Gminna Biblioteka Publiczna w Gdrze Kalwarii Gora Kalwaria, 01.10.2020 .
ul. Ks. Z. Sajny 1, 05-530 Gdra Kalwaria

tel. 22 727 32 77 www.biblioteka.gorakalwaria.pl

biblictekagk@poczta.fm

Zarzadzenie Nr 11/2020
dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Gorze Kalwarii
z dnia 01.10.2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki
Publicznej w Gorze Kalwarii

Na podstawie:

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

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalngj ( tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 406
z pézn.zm) ‘

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

wprowadzam:

§1

Regulamin okreélajacy organizacje i zasady funkcjonowania Gminngj Biblioteki Publicznej

w Gorze Kalwarii stanowi zatgcznik nr 1.

§2

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Gminnej Bibliotece Publicznej w Gorze
Kalwarii wprowadzony Zarzadzeniem Nr 7/2017 z dnia 16.10.2017 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

jvtekto
Gminnej Bipllqtek]
w G ﬂ/

Anna Charko



Gminna Biblioteka Publiczna w Gorze Kalwarii Gdra Kalwaria, 10.09.2020 .
ul. Ks. Z. Sajny 1, 05-530 Gora Kalwaria

tel. 22 727 32 77 www. biblioteka.gorakalwaria.pl

bibliotekagk@poczta.fm

Zatgcznik nr .00

do Zarzadzenie nr /M/QOQ,O z dnia /f/UO, QJO,?/O

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnej Biblioteki Publicznej w Gorze Kalwarii

Postanowienia ogolne

§1

Gminna Biblioteka Publiczna w Gorze Kalwarii zwana dalej ,.Biblioteka™ dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (tj. Dz. U. z 2012r. poz.642 ze zm.)

2. Ustawy z 25 pazdziernika 1991r.0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz.U. z 2012r. poz.406 ze zm.)

3. Uchwaly Nr 484/XXXVI1/2009 Rady Miejskiej w Gorze Kalwarii z dnia 27 stycznia
2016 roku w sprawie wydzielenia i utworzenie z samorzadowej instytucji kultury
Osdrodka Kultury w Goérze Kalwarii, samorzadowej instytucji kultury — Gminnej
Biblioteki Publiczne;j.

§2

I. Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury dziatajaca na terenie Gminy Gora
Kalwaria, stuzaca rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb czytelniczych i informacyjnych
mieszkancéw Gminy, upowszechnianiu wiedzy i rozwojowi kultury.

2. Organem sprawujacym nadzér nad jej dzialalnoscia jest Burmistrz Miasta i Gminy Goéra

Kalwaria

Utrzymanie Biblioteki jest zadaniem wlasnym Gminy Géra Kalwaria

Biblioteka wchodzi w skiad ogdlnokrajowej sieci bibliotecznej

Glowna siedziba Biblioteki znajduje si¢ pod adresem: ks. Z. Sajny 1, 05-530 Géra Kalwaria.

Adresy filii bibliotecznych zawiera zalacznik nr 1.
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§3

Zakres i zasady dziatania Biblioteki reguluja przepisy prawa:
a) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012r. poz.642 ze zm.),
b) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2012 r. poz.406 ze zm.),
c) Statut Biblioteki nadany Uchwala Nr 484/XXXVI1/2009 Rady Miejskiej w Gorze
Kalwarii z dnia 27.01.2016 1.
d) niniejszy Regulamin Organizacyjny



Struktura organizacyjna biblioteki

§4

Strukture organizacyjng Biblioteki i podleglosé pracownikéw okresla szezegdtowy schemat
struktury organizacyjnej stanowiacy zatacznik nr 2 niniejszego Regulaminu.

1.

1

2

3

Dziatalnoscia Biblioteki kieruje Dyrektor, powotany przez Burmistrza Miasta i Gminy
Gora Kalwaria,

Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§5

. Struktura organizacyjna Biblioteki Publicznej sklada sie z nastgpujacych jednostek
organizacyjnych:

a) jednostki bibliotecznej,

b) stanowisk pracy.

. Jednostkami bibliotecznymi sa:

a) biblioteka gléwna,

b) filia biblioteczna.

. Jednostki biblioteczne skladajg si¢ ze stanowisk pracy. W Bibliotece funkcjonuja
nastepujace stanowiska pracy:

a) dyrektor biblioteki,

b) glowny Ksiggowy,

c) bibliotekarz,

d) pracownik gospodarczy.

Stanowiska pracy sa tworzone, przeksztalcane i likwidowane zgodnie z potrzebami
dziatalnosci statutowej Biblioteki.

Jednostki biblioteczne realizujg zadania zgodnie z zakresem dziatania i udzielonymi
kompetencjami.

. Dyrektor moze doraznie ustala¢ dla okreslonej jednostki dodatkowe zadania do wykonania
w wyznaczonym terminie, spoza zakresu jej dziatania.

Przedmiot i zakres dzialania Biblioteki

§6

Biblioteka realizuje nastepujace zadania:

I
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gromadzi, opracowuje, przechowuje, udostepnia i promuje materiaty biblioteczne, stuzace
rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspakajaniu potrzeb czytelniczych, informacyjnych,
edukacyjnych i samoksztalceniowych,

prowadzi ewidencje ksiggozbioru oraz dokumentacje wplywow i ubytkow,

opracowuje ksiegozbidr, organizuje przechowywanie i konserwacjg zbiorow,

wypozycza ksigzki czytelnikom, stosujac wolny dostgp do polek oraz udostgpnia
ksiegozbidr podrgczny,

systematycznie ewidencjonuje czytelnikéw i wypozyczenia,

prowadzi stuzbe informacyjno-bibliograficzna

dokonuje selekeji zbioréw i ich aktualizacji,

tworzy wilasne komputerowe bazy danych, udostepnia bazy danych innych bibliotek,



9.

10.

organizuje réznorodne formy pracy z czytelnikiem, stuzace popularyzowaniu nauki,
sztuki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego miasta i gminy,

wspotdziata z innymi bibliotekami, instytucjami i organizacjami w zakresie rozwijania
czytelnictwa i zaspakajania potrzeb oswiatowych i kulturalnych mieszkancow.

Zasady zarzadzania biblioteka
§7

Zadania i zakres dziatania Dyrektora Biblioteki:

L.
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12.
I3.

14.

Bibliotekg zarzadza i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor, ktéry odpowiada
za prawidlowe funkcjonowanie Biblioteki, wykonywanie zadan statutowych oraz
wiasciwe gospodarowanie powierzonym majatkiem i finansami,

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,
Dyrektor moze tworzy¢ oddzialy i1 inne podporzadkowane struktury (komorki
organizacyjne) z zakresu dziatalnosci bibliotek i czytelnictwa w porozumieniu z organem
sprawujgcym nadzér nad dzialalnoscia Biblioteki,

Dyrektor, dzialajgc zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialnosg,

Do wyltacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

a) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych oraz nalezyte gospodarowanie etatami
i funduszem plac,

b) przygotowywanie i wprowadzenie w drodze zarzadzenia: instrukcji i regulaminéw
wewnetrznych Biblioteki,

c) zatwierdzanie planéw merytorycznych, rzeczowych, finansowych oraz kontrola
wewnetrzna,

d)zatwierdzanie sprawozdan z wykonania budzetu, GUS oraz innych dotyczacych
dziatalnosci biblioteki,

e)zatwierdzanie dokumentow ptacowych i finansowych,

e) ustalanie zamierzen i wytycznych z organem sprawujacym nadzor nad dzialalnoscia
Biblioteki,

f) przyjmowanie skarg i wnioskow,

g) powotywanie zespotow zadaniowych, wskazujac cel, skfad oraz zakres zadan i tryb
pracy w drodze powolywania przez Dyrektora.

prognozowanie i programowanie rozwoju lub zmian w sieci bibliotecznej,

realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych,

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Biblioteke,

koordynacja spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi

. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biblioteki ( prowadzenie i przechowywanie

dokumentacji osobowej pracownikow),

. biezace zapoznawanie pracownikéw (w tym nowozatrudnionych) z obowiazujacymi

przepisami i regulaminami,

Organizacja szkolen dla pracownikdw(bhp, p.poz),

Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba przez niego upowazniona.

§8

Zadania i zakres dziatania Gléwnego Ksiggowego Biblioteki:

1.
2

opracowanie projektu planu finansowego Biblioteki,
organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie prac w zakresie dziatalnosci finansowe;j
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prowadzenie obshugi ksiggowe] Biblioteki
realizacja wydatkéw i ich ewidencja,
prowadzenie calosci prac zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami podatkowymi,

ubezpieczeniami, ptacami i ich wyplat,
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obstuga wydatkéw i przychodow,

dokumentacja finansowa przybytkéw i ubytkéw materiatéw bibliotecznych i sprzetu,
uzgadnianie warto$ci majatku Biblioteki,

kontrola prawidtowosci wykorzystania srodkéw finansowych,

0. nadzorowanie i sprawdzanie prawidlowosci sporzadzonych dokumentow i dokonanych

operacji gospodarczych

11. opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sporzadzanie zbiorczej
sprawozdawczosci Biblioteki

12. prowadzenie dokumentacji statystycznej finansow Biblioteki,

13. wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Zadania pracownikow

§9

Bibliotekarz wspiera dyrektora w realizacji zadan okreslonych w §7. ponadto wykonuje
ponizsze czynnosci:

1)
2)

3)
4

3)

6)

7)

9)

praca z czytelnikiem, promocja ksigzki i czytelnictwa,

tworzenie komputerowej bazy danych o zbiorach, czytelnikach i innej dokumentacji
biblioteczne;j,

czuwanie nad zabezpieczeniem mienia Biblioteki oraz przeprowadzanie inwentaryzacji
ksiggozbioru i wyposazenia Biblioteki,

operacje kasowe, ktére prowadzone sa tylko w zakresie przyjmowania naleznosci
od czytelnikdw z tytulu oplat za nieterminowy zwrot materiatéw bibliotecznych,
wykonanych kopii zbiorow wlasnych oraz wplaty za sprzedaz pamiatek,
podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do pozyskania srodkéw finansowych poprzez
przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie do wtadz lokalnych, fundacji krajowych
i zagranicznych oraz do Unii Europejskiej, pozyskiwanie sponsorow,

redagowanie i umieszczanie materiatéw w serwisie www Biblioteki oraz BIP,
naliczanie kar i odsetek odbiorcom za nieterminowe uregulowanie naleznosci,
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzan,

przejmowanie w razie koniecznosci obowiazkéw pracownika gospodarczego,

10) wykonywanie innych polecen Dyrektora, niezbednych do prawidlowego

funkcjonowania placowki.

§10

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

3]
2)
3)
4)

utrzymanie czystosci w bibliotece i wokoét budynku,

pomoc w pracach technicznych przy opracowywaniu zbioréw bibliotecznych,

pomoc podczas imprez bibliotecznych.

wykonywanie innych polecen Dyrektora, niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania placowki.



Dokumenty
§11

. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania pism w imieniu Biblioteki.
. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu Biblioteki w zakresie praw i obowigzkdéw

majgtkowych i finansowych wymagane sg podpisy dyrektora i gldéwnego ksiggowego.

. Dyrektor i glowny ksiggowy moga upowazni¢ do podpisywania pism inne o0soby.

Upowaznienie wymaga formy pisemne;j.

. Pisma przedkiadane do podpisu dyrektorowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez

(8]

pracownika, ktory je zredagowat.

Gospodarka finansowa Biblioteki
§12

Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z rozdzialem 3 ustawy
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

Biblioteka jest finansowana z dotacji z budzetu gminy, dotacji celowych, wplywow
z dzialalnosci statutowej 1 gospodarczej, odsetek od lokat bankowych, darowizn,
spadkow, zapisdw oraz innych dozwolonych prawem,

Biblioteka otrzymuje z budzetu Gminy corocznie dotacje na dziatalnosé¢ w wysokosci
niezbednej na pokrycie kosztow dziatalnosci,

Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Dyrektora z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora,

Biblioteka pokrywa koszty biezace]j dziatalnosci

W Bibliotece moga dziata¢ zespoty zadaniowe powolywane przez Dyrektora.

Odpowiedzialnos¢ pracownikow
§13

. Pracownicy Biblioteki ponosza odpowiedzialnos¢ za:

a) znajomo$¢ przepisow prawa w powierzonych im dziedzinach oraz wytycznych
obowiazujacych na ich stanowisku pracy,

b) znajomosci przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Bibliotece,

¢) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

d) wiasciwa obstuge czytelnikow,

¢) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

f) wlasciwe i terminowe wykonywanie czynnosci shuzbowych,

g) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie zasad BHP i ppoz. w wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych.

Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja ich zakresy
obowigzkow



Postanowienia koncowe

§14

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

. Nieprzestrzeganie Regulaminu i aktow prawnych dyrektora Biblioteki stanowi naruszenie
obowigzkow shuzbowych i pocigga za soba odpowiedzialnosé porzadkowa i1 dyscyplinarna.

§15

. Sprawy zwigzane z zakresem dzialania Biblioteki, nie ujgte w niniejszym Regulaminie
okresla Regulamin Pracy, Kodeks Pracy oraz inne przepisy prawa.

. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym Biblioteki dokonuje Dyrektor, po zasiggnigciu
opinii Burmistrza Miasta i Gminy Goéra Kalwaria.



Zatacznik nr 1.
do Regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Gorze Kalwarii

Adresy filii bibliotecznych

. Gminna Biblioteka Publiczna — Filia w Baniosze
ul. Pulawska 9, 05-532 Baniocha

2. Gminna Biblioteka Publiczna — Filia w Czersku

ul. Warszawska 8, 05-530 Gora Kalwaria



Zatacznik nr 2.

do Regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Gorze Kalwarii

Schemat Organizacyjny

Gminnej Biblioteki Publicznej w Gorze Kalwarii

DYREKTOR
1 etat

GLOWNY KSIEGOWY
0,25 etatu

BIBLIOTEKARZ
7,25 etatow

PRACOWNIK
GOSPODARCZY

0,5 etatu

Biblioteka Gtoéwna
Gora Kalwaria

Filia i Fili
Baniocha .
Czersk
| 1 | | | |
Wypoiyczulnia Wypoiyczalnia Sala Centrum Informacji

dla dzieci i
mlodziezy

Czytelnia

dla
dorostych

Multimedialna

Kulturalnej i
Turystycznej

Administracja




