Zarzadzenie Nr 2/2019
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej
z dnia 6 maja 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Bibliotece
Publicznej w Czarnej

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci  kulturalnej ( Dz. U. 2018 r., poz. 1983 z péZn. zm.) oraz § 11
ust. 2 Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej stanowigcego zalgcznik do Uchwaly
Rady Gminy Czarna Nr XLI/442/2014 z dnia 7 listopada 2014 r. w sprawie zmiany uchwatly
wlasnej XXXV/326/2006 w sprawie utworzenia Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej oraz
nadania jej Statutu, po zasiggnieciu opinii Wojta Gminy Czarna zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Gminnej Bibliotece Publicznej w Czarnej Regulamin Organizacyjny,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 1/2009 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w
Czarne] z dnia 2 stycznia 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnej
Bibliotece Publicznej w Czarne;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnej
Biblioteki Publicznej w Czarne;j.
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 2/2019
Dyrektora GBP z dnia 6 maja 2019 r.

Regulamin organizacyjny

Gminnej Biblioteki Publicznej

I.

w Czarnej

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej, zwany dalej
Lregulaminem”, okre$la strukture organizacyjna, zakres i1 zasady funkcjonowania
Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarne;.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

o b= e b

Organizatorze lub Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Czarna,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Czarnej

Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Gminna Biblioteke Publiczng w Czarnej,
Wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wdjta Gminy Czarna,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w
Czarnej,

CUW — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wsp6lnych w Czarnej,

§2

Biblioteka dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosei:

L

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1983), zwanej dalej ,,ustawa”

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( Dz. U. z 2018 r., poz. 574 z p6zn.
zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z
pézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z pozn. zm.) ,

Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej nadanego uchwatg Rady Gminy
Czarna XL1/442/2014 z dnia 7 listopada 2014 r., w sprawie  zmiany uchwaly wiasne;j
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.

XXXV/326/2006 w sprawie utworzenia Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej oraz
nadania jej Statutu,

6. niniejszego Regulaminu.

§3

Biblioteka jest samorzadowa instytucjg kultury o charakterze publicznym, posiadajaca
osobowos$¢ prawna, wpisang do rejestru samorzgdowych instytucji kultury prowadzonego
przez Organizatora, ktorym jest Gmina Czarna.
Siedzibg Biblioteki jest miejscowosé Czarna Nr budynku 262, a siedzibami jej filii sa:

1. Filia w Dgbréwkach — budynek Zespotu Szkoét w Dabréwkach Nr 211,

2. Filia w Krzemienicy — budynek Osrodka Kultury w Krzemienicy Nr 732A

3. Filia w Medyni Glogowskiej — budynek Osrodka Kultury w Medyni Glogowskiej Nr

383,

4. Filia w Medyni Lancuckiej — budynek Zespotu Szkot Medyni Lancuckiej Nr 105,

5. Filia w Zalesiu — budynek Osrodka Kultury w Zalesiu Nr 125.
Terenem dziatania Biblioteki jest obszar Gminy Czarna.
Biblioteka jest zakladem pracy w rozumieniu przepisdbw prawa pracy w stosunku
do zatrudnianych w nim pracownikéw.
Biblioteka jest czynna w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach od
10.00 do 17 .00.
Godziny otwarcia poszczegdlnych filii Biblioteki okreglone sg na stronie jej internetowej
pod adresem www.gbpczarna.pl

Bezposredni nadzor nad organizacia i funkcjonowaniem Biblioteki sprawuje Wéjt Gminy
Czarna.

II1. Cel i zakres dzialania biblioteki
§ 4

1. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1;

A g e

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialow bibliotecznych,
stuzgcych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu  potrzeb informacyjnych,
edukacyjnych i samoksztalceniowych ze szczegdlnym uwzglednieniem materialéw
dokumentujgcych dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy wasnego regionu,
udostepnianie zbioréw na miejscu, wypozyczanie zbiordw na zewnatrz oraz
prowadzenie  systemu  wypozyczen migdzybibliotecznych  ze  szczegdlnym
uwzglednieniem potrzeb dzieci, mtodziezy i os6b niepetnosprawnych,

prowadzenie dziatalno$ci informacyjno — bibliograficznej,

popularyzacja ksiazki i czytelnictwa oraz dorobku kulturalnego gminy,

wspolpraca z bibliotekami innych sieci, miejscowymi  szkolami, instytucjami
upowszechniania  kultury, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami
i fundacjami w celu organizowania i prowadzenia dziatalnosci stuzacej rozwijaniu
inicjatyw i zaspokajaniu potrzeb kulturalno — oswiatowych mieszkancow,

prowadzenie réznorodnych form pracy popularyzujacych wiedze i kulture (wystawy,
kiermasze, konkursy, imprezy czytelnicze, kursy rekodzieta ludowego, wieczory
poetyckie, Noce bibliotek itp.)
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2. Do zadan Biblioteki moze ponadto nalezeé prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej,
dokumentacyjnej, naukowo — badawczej, wydawniczej, edukacyjnej, popularyzatorskiej i
instrukcyjno — metodycznej.

3. Biblioteka moze podejmowaé inne dziatania w zakresie upowszechniania kultury,
wynikajgce z potrzeb i zainteresowan mieszkaticow Gminy.

§5

1. Zakres prac zwigzanych z gromadzeniem i opracowywaniem zbioréw obejmuje:

I. Zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelnikow i bibliotekarzy w sprawach
zakupu ksigzek,

Analizowanie zawartosci i stopnia wykorzystania zbiordw,

Zakup zbiordéw bibliotecznych,

Opracowanie zbioréw (bibliografowanie i klasyfikowanie),

Opracowanie schematéw ukladu katalogu rzeczowego oraz ksiazek na potkach i ich

aktualizacja,

6. Reklasyfikacja zbioréw bibliotecznych,
7. Prowadzenie katalogéw zbiordw.

2. Do obowigzkéw pracownikow naleza prace zwigzane z przechowywaniem,
udostepnianiem, porzadkowaniem i konserwacja zbiordw, a takze prace Zwigzane z
informacjq biblioteczng i pracg z czytelnikiem.

3. Biblioteka korzysta z fachowej pomocy: Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej w
Rzeszowie, Miejskiej Biblioteki Publicznej w Fancucie 1 Biblioteki Pedagogicznej w
Lancucie.
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§6
W szczegblnosei do obowigzkéw pracownikéw Biblioteki naleza:

1. Prace zwiazane z ksiegozbiorem i jego dokumentacja oraz przygotowanie
zhioréw do udostepniania:

inwentaryzowanie zbioréw (jednostkowe 1 sumaryczne),

opracowanie techniczne nabytkow (pieczetowanie, znakowanie, oprawianie),

zaopatrywanie materiatow bibliotecznych w karty wypozyczer,

prowadzenie rejestru przybytkdw,

wigczanie ksigzek na pélki wg schematu rozmieszezania zbiordw (uktad

systematyczny),
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2. selekceja ksiegozbioru, wycofywanie ksigzek wg aktualnych zaleced, egzemplarzy
zuzytych, zniszczonych i nie zwréconych przez czytelnikow:
1. sporzadzanie protokoléw ubytkow, prowadzenie rejestru ubytkow,
2. aktualizacja napiséw informacyjnych oraz rozdzielaczy w ksiegozbiorze i
katalogach,
3. prowadzenie katalogéw, ujednolicanie opisdw sygnatur i klasyfikacji,
4. biezgce podliczanie wartodci ksiegozbioru (inwentarze),
5. biezaca konserwacja zbioréw (zszywanie, klejenie, oprawianie),

3. Prace zwigzane z udostepnianiem zbioréw czytelnikom:




1. przyjmowanie czytelnikéw i ich ewidencja, prowadzenic kartoteki czytelnikow
i zobowigzan,

2. przyjmowanie kaucji od czytelnikéw zgodnie z regulaminem biblioteki,

3. wypozyczanie 1 przyjmowanie materialéw bibliotecznych, prowadzenie
ewidencji wypozyczen,

4. prowadzenie dziennika statystycznego,

5. przyjmowanie innych ksigzek w zamian za zagubione lub zniszczone woluminy
biblioteczne,

6. wysylanie upomnieft do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych
ksigzek,

7. udzielanie czytelnikom pomocy w doborze lektury,

8. pomoc czytelntkom w korzystaniu ze zrédet informacyinych o zbiorach
(katalogi, bibliografie i in.),

9. popularyzacja ksigzki 1 czytelnictwa przy pomocy réznych form pracy
(indywidualnej i zespotowej),

4. Prace zwigzane z udostgpnieniem zbioréw:

1. prezencyjne udostepnianie ksiggozbioru czytelni,

2. opracowanie i prowadzenie katalogn wydawnictw regionalnych,

3. prowadzenie teczek “wycinkéw prasowych” dotyczacych gminy Czarna i
najblizszego regionu,

4. udzielanie informacji rzeczowych, bibliotecznych i bibliograficznych,

5. prowadzenie statystyki odwiedzin, wypozyczer ksigzek i czasopism oraz
udzielonych informacji w czytelni biblioteki,

6. analiza wykorzystania prasy,

7. kserowanie wlasnych materialéw bibliotecznych czytelnikom,

5. Praca z czytelnikiem:
1. zaspakajanie i rozwijanie poprzez rézne formy pracy potrzeb czytelniczych, ze

szezegllnym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy,

prowadzenie lekeji bibliotecznych oraz prelekeii,

przyjmowanie do bibliotek wycieczek dzieci,

4. prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi m.in.: gry, zabawy, rebusy, krzyzéwki i zgadywanki
literackie, wieczory basni, poezji, quizy, itp.,

5. organizowanie konkurséw literackich, czytelniczych, recytatorskich i
plastycznych,

bl

6. Ponadto:

1. prenumerata wybranych czasopism dla dorostych, mlodziezy 1 dzieci,
udostepnianie ich na miejscu lub wypozyczanie,
tworzenie i udostepnianie wiasnych komputerowych baz danych,
prowadzenie czytelni internetowej i frekwencji odwiedzin,
organizowanie imprez bibliotecznych,
wspdlpraca ze szkolami, przedszkolami, instytucjami kulturalno — o$wiatowymi,
Kotami  Gospodyn  Wigjskich,  Ochotniczymi  Strazami  Pozamymi,
stowarzyszeniami  Gminnym Oérodkiem Pomocy Spolecznej oraz organizacjami
sportowymi, mtodziezowymi i innymi dziatajacymi na terenie gminy.
opracowanie plandw pracy i sprawozdan.
7. przyjmowanie daréw ksigzkowych od czytelnikéw.
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I11.

Struktura organizacyjna

§7

1. Dyrektora Biblioteki powohuje i odwoluje Wéjt Gminy Czarna zgodnie z ustawa, o ktorej
mowa w § 2 ust. | regulaminu.

2. Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki okresla zalgeznik do niniej szego regulaminu.

3. Spory kompetencyjne w Bibliotece rozstrzyga Dyrektor.

§8

1. Dyrektor kieruje Biblioteka, reprezentuje ja na zewngtrz i odpowiada za prawidtows
realizacj¢ zadan statutowych oraz wlasciwe gospodarowanic $rodkami finansowymi i
zarzadzanie powierzonym mieniem.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy ponadto:

1.

2.
3.

=

9.
10.

1.

Przedstawianie wlasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw, sprawozdad oraz
wrnioskow finansowych,

Okreslanie struktury organizacyjnej Biblioteki,

Czuwanie nad racjonalnym i efektownym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materialowymi,

Zatwierdzanie planéw pracy, budzetu i sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki,
Zapewnienie sprawnego funkcjonowanta poszezegdlnych filii Biblioteki oraz podziat
zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci miedzy pracownikami,

Przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadad oraz
kontrola wykonania obowiazkow przez osoby zatrudnione w Bibliotece,
Wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec podlegtych
pracownikow,

Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki po konsultacji z Organizatorem
oraz wydawanic przepiséw wewnetrznych w formie zarzadzen, instrukcii,
regulaminow itp.,

Wspoldzialanie z Organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,
Utrzymywanic kontaktéw z krajowymi i zagranicznymi instytucjami bibliotecznymi
oraz wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej.

Prowadzenie kontroli zarzadczej.

§9

1. Pracownicy biblioteki na poszczegdlnych stanowiskach pracy maja obowiazek realizacji
merytorycznych zadan biblioteki, o ktérych mowa w § 6 zgodnie z indywidualnym
przydziatem obowigzkow okreslonym pisemnie przez dyrektora w zakresach obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci.

2. Ponadto pracownicy Biblioteki majg obowiazek:

1.
2.
3.

4.

sumiennego i terminowego wykonywania powierzonych zadan stuzbowych,
przestrzegania regulaminu pracy, przepiséw BHP i ppoz.

przestrzegania zasad etyki zawodowej w kontaktach z czytelnikami, interesantami i
wspotpracownikami.

zaznajamianie si¢ z tredcig przepiséw prawnych dotyczacych powierzonego zakresu
obowigzkéw 1 ich stosowanie,




5. prawidiowe, 1 terminowe sporzadzanie wszelkie] korespondencji 1 dokumentacji,
zwlaszeza statystyki bibliotecznej,

6. terminowe 1 wilasciwe zalatwianie zadan powierzonych zakresem czynnosci oraz
zadan zleconych przez przetozonego,

7. uzupeinianie wiadomosci fachowych i podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez
samoksztalcenie oraz udziat w zorganizowanych formach szkolenia.

3. W skiad Biblioteki wchodza:

|91

Wypozyczalnia z czytelnig dla dorostych, dzieci i mtodziezy w Czarnej
Oddziat dla Dzieci w Czarnej,

Filia w Dabréwkach,

Filia w Krzemienicy,

Filia Medyni Glogowskie;j,

Filia w Medyni Lancuckiej,

. Filia w Zalesiu.

AR e

W Bibliotece poza dyrektorem funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy: starszy
bibliotekarz, bibliotekarz i miodszy bibliotekarz.

Kierownik 1 pracownicy Biblioteki powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do
zajmowanych stanowisk i pefnionych funkcji okreslone w odrebnych przepisach.

Dyrektor moze zatrudniaé w razie potrzeby, specjalistow innych zawoddéw zwigzanych
z dziatalnoscia Biblioteki.

Dopuszceza sig zlecanie wykonywania zadan wilasnych oraz realizowanych projektow
innym podmiotom w tym, osobom fizycznym i prawnym w ramach umdéw cywilno —
prawnych.

1V. Zasady zarzadzania i organizacja dzialainosci kontrolnej

§ 10

Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Biblioteki i jako pracodawca wykonuje wobec
nich czynnosci z zakresu prawa pracy.

Waojt wykonuje wobec Dyrektora czynnosci z zakresu prawa pracy oraz jest jego
zwierzchnikiem stuzbowym.

W czasie nieobecnodei Dyrektora zastepuje go upowazniony pracownik Biblioteki na
podstawie udzielonemu mu pisemnego petnomocnictwa.

Nadzér nad Biblioteka sprawuje Organizator, ktdéry m.in.  dokonuje kontroli i oceny
dziatalnosci Biblioteki pod katem realizacji zadan, prawidlowosci gospodarowania
mieniem oraz wlasciwej gospodarki finansowej Biblioteki.

Kierowanie polityks informacyjng nalezy do kompetencji Dyrektora.

Prawo udzielania informacji mediom dotyczacych dziatalnosct Biblioteki przystuguje
Dyrektorowi oraz upowaznionym przez niego pracownikom.

Zasady dotyczgce kontroli zarzadczej w Bibliotece 1 obowigzki pracownikdéw dotyczace
przestrzegania procedur kontroli oraz monitorowania i dokumentowania procesu
zarzadzania ryzykiem okreslajg odrebne zarzadzenia Dyrektora.

W Bibliotece moga by¢ prowadzone kontrole przez uprawnione organy kontroli
zewnetrzne).

Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor.
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V.  Gospodarka finansowa

§11

Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong czgscia mienia oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkéw, kierujac sie zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.

Biblioteka otrzymuje z budzetu Gminy corocznie dotacje na dziatalnos¢ w wysokosci
niezbednej na pokrycie kosztoéw prowadzonej dziatalnosci.

Biblioteka moze uzyskac $rodki finansowe z wplywéw z optat, o ktérych mowa w art. 14
ust. 2 ustawy o bibliotekach, dotacji z budzetu pafstwa, wplywéw z najmu i dzierzawy
majatku, spadkéw, zapisow i darowizn osob fizycznych i prawnych oraz innych zrédet.
Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora.
Dyrektor jest odpowiedzialny za realizacje planu finansowego Biblioteki.

Roczne sprawozdanie finansowe Biblioteki podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

Obstuge finansowa Biblioteki zapewnia Centrum Ustug Wspélnych w Czarnej (CUW)
zgodnie z art. 54 ustawy, o ktorej mowa w § 2 pkt 4 na podstawie odrebnej umowy o
prowadzenie obstugi zawartej z CUW, regulujace prawa i obowigzki obu stron tej umowy.

V1. Postanowienia koncowe
§ 12

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy, o ktérych
mowa w § 2 niniejszego regulaminu.

Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Biblioteki oraz zwiagzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy Biblioteki.

Regulamin Organizacyjny podlega zaopiniowaniu przez Wéjta Gminy Czarna.

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.




