Gminna Biblioteka Publiczna

37-125 CZARNA 260

pow. tancucki, woj. podkarpackie
tel. (0-17) 226-24-85

NIP 815-15-66-620 Reg 001250012

Zarzadzenie nr 1/2009
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej
z dnia 2 stycznia 2009r.

W  sprawie nadania Gminnej Bibliotece Publicznej Regulaminu
Organizacyjnego '

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r:
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej tj. (Dz. U. z 20011 Nr 13,
poz. 123 z pozn. zm.) oraz 12 ust.3 Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w
Czarnej, nadanego uchwalq Rady Gminy w Czarnej nr XXXV/326/2006 z dnia
21 kwietnia 20061. w sprawie utworzenia Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej
oraz nadania jej statutu . zarzqdzam co nastepuyje.

§ 1. Nadaje Gminne] Bibliotece Publicznej w Czarnej Regulamin Organizacyjny,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 3/2001 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Czarnej z dnia 3 wrzesnia 2001r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Bibliotece Publicznej w Czarnej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od
| stycznia 2009 r.
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia 1/2009

z dnia 2 stycznia 2009 roku

Regulamin Organizacyjny
Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Gminna Biblioteka Publiczna w Czarnej zwana dalej ,biblioteka” jest instytucjg
kultury oraz gminna jednostkg organizacyjng Gminy Czarna.

§2

Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Czamej okresla
przedmiot i zakres dziatania oraz schemat organizacyjny biblioteki.

§ 3

Gminna Biblioteka Publiczna w Czarnej dziata na podstawie:

1.

2.

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( Dz. U. Nr 110 poz.721

z p6z. zm.)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoséci kulturalnej (Dz. U. Nr 114 poz.493 z p6z. zm.)

Statutu stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr XXXV/326/06 Rady Gminy
Czarna z dnia 21 kwietnia 2006 r. w sprawie utworzenia Gminnej Biblioteki
Publicznej w Czarne;j.

Niniejszego regulaminu.

§ 4

. Organizatorem Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej jest Rada Gminy,

a bezposredni nadzor nad dziatalnoscia biblioteki sprawuje Wojt.
Utrzymanie biblioteki stanowi zadanie wtasne gminy.
Biblioteka dziata na terenie gminy Czarna.

§5

Biblioteka korzysta z opieki oraz pomocy fachowej, merytorycznej, organizacyjnej
i szkoleniowej Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Rzeszowie oraz w zakresie
posrednictwa we wspdtpracy migdzybibliotecznej i informacyjne;.
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II. RZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA.

§ 6

1. W sktad Gminnej Biblioteki Publicznej z siedziba w Czarnej nr 260 budynek
,B” wchodzi:
Wypozyczalnia i Czytelnia w Czarne]
Oddziat dla Dzieci w Czarnej
Filia GBP w Dabrowkach
Filia GBP w Krzemienicy
Filia GBP w Medyni Glogowskie]
Filia GBP w Medyni Lancuckiej
Filia GBP w Zalesiu

2. Do podstawowych zadan biblioteki nalezy: gromadzenie, opracowywanie,
przechowywanie, udostgpnianie, promowanie materialow bibliotecznych
i selekcjonowanie materiatow nieaktualnych.

3.Gromadzenie, przechowywanie materiatow informacyjnych, w tym
w szczegolnosei lokalne i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej.

4.Udostepnianie materialéw i bazy danych z innych bibliotek oraz
przygotowywanie wlasnych baz danych.

5.0rganizowanie réznych form pracy z uzytkownikami, aktywne rozwijanie
czytelnictwa, popularyzowanie pismiennictwa oraz innych materiatow
komunikacyjnych i informacyjnych.

6. Prowadzenie dziatalnosci upominawczej w stosunku do dtuznikow ksigzek,
sporzadzanie dokumentacji ewidencji ZWIrotow 1 wypozyczen.

7.0pracowywanie meldunkow o stanie czytelnictwa.

8. Wspieranie edukacji instytucjonalnej i proceséw samoksztalcenia, wspdipraca
7 instytucjami edukacyjnymi oraz kulturalnymi z wlasnego rejonu oraz innych
obszarow. '

9.Uczestniczenie we wspotpracy migdzybibliotecznej z innymi bibliotekami oraz
osrodkami informacji na terenie kraju.

10.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw czytelnikow.

IIL.ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§7

|. Gminng Bibliotekq Publiczna w Czame] kieruje dyrektor, ktory jest
pracodawcg i zwierzchnikem stuzbowym w stosunku do pracownikow GBP.
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy w Czarne].
3. Dyrektorowi bezposrednio podlegajg wszyscy pracownicy biblioteki.
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§ 8
Do obowiazkéw dyrektora GBP w Czarnej nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie dzialalnoscia biblioteki przy pomocy kierownikow i gtownego

ksiegowego i reprezentowanie jej na zewnatrz.

Wydawanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Biblioteki.

Opracowanie rocznego planu finansowo-rzeczowego biblioteki.

Przedstawianie sprawozdania z dziatalno$ci finansowej i programowe;.

Prowadzenie spraw osobowych podleglych pracownikow.

Powolywanie komisji d.s. selekcji zbiordw, inwentaryzacji (Skontrum).

Opracowanie regulaminu pracy Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej

i ustalenie zakresu czynnosci dla pracownikéw biblioteki.

8. Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego biblioteki oraz jego
aktualizowanie.

9. Czuwanie nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow.

10.Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w bibliotece i podlegtych filiach.

11.Gospodarowanie funduszem ptac, srodkami zaktadowego fundusz $wiadczen
socjalnych.

12.Dokonywanie kontroli dyscypliny pracy.

13.0rganizowanie szkolen dla pracownikow.

14.Przygotowanie wnioskow o emeryture lub rentg dla pracownikow biblioteki.

N RN

§9
Do obowigzkéw kierownika Oddziatu dla Dzieci nalezy w szczegdlnosel:

1. Planowanie, organizowanie i realizowanie dziatalnosci w dziedzinie
upowszechniania ksiazki i czytelnictwa dziecigcego.

2.Sporzadzanie rocznych planow pracy, sprawozdan opisowych.

3.Dokonywanie zakupu ksiazek, dbanie o wlasciwy dobor literatury.

4.0Opracowanie komputerowo nabytkow, tworzenie kopi bezpieczenstwa na dysku
oraz na ptytach CD.

5.Udostepnianie zbiorow na zewnatrz oraz prezencyjnie w Czytelni Oddziatu
dla Dzieci.

6.Udzielanie uzytkownikom wyczerpujacych informacji stosownie do ich potrzeb.

7.0rganizowanie promocji ksiazki i czytelnictwa wsrdd dzieci poprzez wystawy,
turnieje czytelnicze, spotkania autorskie, odezyty, prelekcje itp.

8.Prowadzenie lekcji bibliotecznych.

9. Wsp6lpracowanie ze szkotami podstawowymi gimnazjami, instytucjami
kulturalno-o$wiatowymi w dziedzinie upowszechniania ksiazki i czytelnictwa
wérod dzieci 1 mtodziezy.
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10.Dbanie o racjonalng gospodarke ksiggozbiorem, dokonywanie okresowych

selekcji ksiegozbioru.

11.Prowadzenie dokumentacji ewidencji zbiorow, promocji ksiazki i czytelnictwa.
12.Dbanie o estetykg pomieszczen.

§10

Do obowiazkow kierownikow filii nalezy w szczegodlnosci:

l.

o s W

8.
9.

Prowadzenie udostepniania zbioréw dla dzieci i dorostych, wypozyczanie ich
na zewnatrz oraz prezencyjnie w kacikach czytelniczych.

Prowadzenie dzialalnosci o$wiatowej wsérdd dzieci i mtodziezy stosownie do
mozliwosci lokalowych biblioteka.

Dokonywanie zakupu ksigzek, dbanie o whasciwy dobor literatury.
Opracowywanie komputerowo lub maszynowo nabytkow.

Tworzenie kopi bezpieczenstwa na dysku i dyskietkach.

Organizowanie promocji ksigzek poprzez wystawy ksiazek, spotkania
autorskie, quizy, zgaduj-zgadule, glosne czytanie basni i innych utwordéw dla
dzieci itp.

Wspblpracowanie z bibliotekami szkolnymi, nauczycielami w  zakresie
upowszechniania czytelnictwa wéréd dzieci i mtodziezy, prowadzenie lekcji
bibliotecznych, przyjmowanie wycieczek.

Prowadzenie poradnictwa w doborze odpowiedniej literatury.

Udzielanie uzytkownikom wyczerpujacych informacji bibliograficznych i
rzeczowych.

10.Dbanie o racjonalng gospodarke ksiegozbiorem, prowadzenie selekcji zbiorow.
11.Doskonalenie warsztatu informacyjno-bibliograficznego na miarg potrzeb

uzytkownikow informacji.

12.Dokonywanie analizy czytelnictwa spotecznosci lokalnej.
13.Peienie obowiazkow administratora lokalu bibliotecznego.
14.0Opracowanie rocznych planow pracy, sprawozdan.

§11

1.Obstuga finansowa Gminnej Biblioteki Publicznej prowadzona jest

jednoosobowo przez gléwnego ksiggowego.

2.Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki i wykonuje

w szezegOlnosci zadania w zakresie:
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a) Prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej Biblioteki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
b) Nadzoru nad wykonywaniem budzetu, w tym dokonywania jego analiz
1 biezace informowanie Dyrektora o jego przebiegu.
c)Opracowywania projektow planéw finansowych Biblioteki oraz jego zmian.
d)Sprawowania kontroli wewngtrznej zapewniajacej prawidtowsg dziatalnosé
finansowgq Biblioteki.
e)Sporzadzania sprawozdan finansowych obowigzujacych jednostke.
f)Sporzadzania list ptac oraz dokumentow dotyczacych wynagrodzen dla
pracownikdw Biblioteki.
g)Prowadzenia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem
Skarbowym

§ 12

Strukturg organizacyjng biblioteki przedstawia schemat stanowigcy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

IV.ZAKRES DZIALALNOSCI MERYTORYCZNEJ BIBLIOTEKI.

§ 13

Gminna Biblioteka Publiczna w Czarnej jest jednostka organizacyjng, ktorej celem
jest rozwijanie 1 zaspokajanie potrzeb czytelniczych spotecznosci lokalnej,
popularyzowanie czytelnictwa, upowszechnianie kultury i wiedzy.

§ 14
Pracownicy na wszystkich stanowiskach w bibliotece sg zobowigzani do:

Zapewnienia witasciwej 1 terminowe] realizacji zadan.

Przygotowania okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan

Stosowania obowigzujgcego obiegu dokumentow, rzeczowego wykazu akt

Przestrzegania przepisdw wynikajacych z ustaw o ochronie danych

osobowych, zamowieniach publicznych.

5. Wspotdziatania z gtéwng ksiggowg w zakresie zadan realizowanych przez
kierownikéw filit 1 oddziatu.

6. Wspotdziatania z innymi stanowiskami pracy przy realizacji swoich zadan.

7. Dbania o powierzony majatek.

B
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V.ZASADY PODPISYWANIA PISM.

A

4.

5.

2.

§ 15.

. Dyrektor podpisuje:

a) pisma zwigzane z reprezentowaniem biblioteki na zewnatrz,
b)zarzadzenia i inne akty normatywne dotyczace organizacji i dziatalnosci
biblioteki,
¢)w czasie nieobecnosci dyrektora pisma podpisuje kierownik Oddziatu dla
Dzieci, ktory petni zastepstwo.
Gtoéwny ksiggowy upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw i
decyzji z zakresu jego dziatania.
Kierownicy upowaznieni sg do podpisywania upomnien wysylanych do
dtuznikow ksigzek.
Obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych i zasady rachunkowosci
w bibliotece regulujq odrebne instrukcje.
Organizacje i porzadek w bibliotece okresla regulamin pracy.

§ 16.

. Organizacje i porzadek w procesie pracy biblioteki oraz zwigzane z tym prawa

i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy GBP

wprowadzony zarzadzeniem dyrektora.

Zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz zasady
rachunkowosci w bibliotece sa uregulowane odrebnymi zarzadzeniami dyrektora
biblioteki.

VIL.POSTANOWIENIA KONCOWE.

§17.

1.Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej stanowi
podstawe do ustalenia szczegétowych zakresow czynnosci dla pracownikow |
biblioteki. |
2.Zmiany w regulaminie organizacyjnym nastepujg w trybie przyjetym do |
jego wprowadzenia.
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FILIE GBP

w Dabréwkach

w Krzemienicy

w Medyni Glogowskiej

w Medyni Lanicuckiej
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w Zalesiu

GBP w Czarnej

Oddziat dla Dzieci Czarna

Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego GBP

w Czarnej



Struktura zatrudnienia
Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
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