Zarzadzenie Nr. 1/2009

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne]
w Ploniawach-Bramurze
z dnia 31 sierpnia 2009 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej biblioteki Publicznej w Ploniawach- Bramurze

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U z 1991 r. Nr. 13, poz. 123 ze zm.
oraz Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Ploniawach-Bramurze nadanego Uchwatg Nr
171/XXVI/2000 Rady Gminy w Ploniawach-Bramurze z dnia 14 grudnia 2000 r. ze. zm.
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Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Ploniawch-
Bramurze stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2001 r. Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Ptoniawach-
Bramurze z dnia 11. 01. 2001 r ze zmianami w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2009 r.

o - iuz.:-:l‘x. 1..(: ‘I ';1 " :::. i

r — = . g 1
2 . - ,[; L=/ .CZ..KI/&WO i - Q‘)(/)’\

[ by &~ g f €
1?"//£ 7

")L’( ;L'/) g)p: _ lI’fl’

§0% 2 ot/
i iewski
4 ?gr ojciech Ggsiews




Zatacznik
Do Zarzadzenia Nr. 1/2009
z dnia 31 .08.2009 r

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE]J
w PLONIAWACH-BRAMURZE

Postanowienia ogélne
§ 1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,.Regulaminem”™ okre$la:

1. Postanowienia ogolne

2. Cele dzialania biblioteki

3. Organizacje biblioteki

4. Zasady funkcjonowania

5 Postanowienia koncowe

§ 2

Gminna Biblioteka Publiczna w Ploniawach-Bramurze dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 czerweal 997 r. o bibliotekach ( Dz.U. Nr. 85, poz. 539, z pdzn. zm. ).

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( tekst jednolity Dz, U. z 2009 r. Nr 62 poz. 504 ).

3) Ustawa z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr. 142 poz. 1591 ze zm.).

4) Statutu Biblioteki nadany Uchwatg Nr. 171/XXVI[/2000 Rady Gminy w Ploniawach-
Bramurze z dnia 14 grudnia 2000 r. ze zm.

§ 3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,.bibliotece™ nalezy przez to rozumie¢ Gminng Bibliotek¢ Publiczng w Ptoniawach-
Bramurze
2) dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej w Ploniawach

- Bramurze
§ 4

Celem dzialania biblioteki jest:

1) Gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ochrona materialdw bibliotecznych,
ze szezegolnym uwzglednieniem materiatow dotyczacych wilasnego regionu.

2) Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.

3) Organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materiatow bibliotecznych ludziom chorym,

starszym i niepetnosprawnym.

4) Prowadzenie stuzby informacyjno-bibliorgaficzne;j.

5) Popularyzowanie ksigzki, czytelnictwa i historii regionu.

6) Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej w celu zaspakajania zainteresowan




srodowiska.

7) Udzielanie Filiom Bibliotecznym fachowej pomocy.

8) Wspdldziatanie z bibliotekami innych sieci, organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i
zaspakajaniu potrzeb o$wiatowych 1 kulturowych spoleczenstwa.

S 9
Organizacja biblioteki

1. Biblioteka jest samodzielna instytucja kultury wchodzaca w sktad krajowej sieci
bibliotecznej.

2. Biblioteka posiada osobowos¢ prawna, ktora uzyskata z chwila wpisu do rejestru
prowadzonego przez organizatora.

3. Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielona i nabyta cz¢scia mienia oraz prowadzi
samodzielna gospodarke w ramach posiadanych srodkow.

4. Siedziba biblioteki znajduje sie w Ploniawach-Bramurze nr 83/B.

5. Kierownictwo biblioteki sprawuje dyrektor.

§ 6

1. W bibliotece zatrudnia sie pracownikéw dziatalnosci podstawowej, administracyjnej 1
obstugi

2. W bibliotece moga by¢ zatrudnieni specjalisci z roznych dziedzin zwigzanych z je]
dziatalnoscia.

3. Dyrektora biblioteki powoluje i odwoltuje Wéjt Gminy w Ploniawach-Bramurze

4. Pracownikdw biblioteki zatrudnia i zwalnia dyrektor.

5. Zatrudniani pracownicy powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych

stanowisk i petnionych funkcji .
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1. W sklad struktury biblioteki wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Gminna Biblioteka Publiczna w Ploniawach-Bramurze
2) Filia Biblioteczna w Chodkowie Wielkim,
3) Filia biblioteczna w Wegrzynowie
4) Punkt Biblioteczny w Mlodzianowie
2. Biblioteka i filie biblioteczne prowadza
wypozyczalnie dla: dzieci, dorostych i czytelnie
3. Biblioteka prowadzi dziat ksiggowosci.

Zasady funkcjonowania biblioteki

§8

1. Dyrektor jako sprawujacy kierownictwo biblioteki ponosi odpowiedzialno$¢ za wynik
pracy instytucji.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikdw biblioteki.
3. W czasie nicobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
4. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie biblioteki, organizacje pracy oraz nadzoruje




dziatalnos¢ poszczegdlnych stanowisk pracy.
5. Pracownicy biblioteki w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie
prawa i obowigzani sa do $cislego jego przestrzegania.
6. Szczegblowe podziaty zadan okreslajg indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw.
7. Biblioteka dziata w oparciu o nastepujace zasady:
- praworzadnosci i przestrzeganiu obowigzujacych przepisow,
- planowania pracy,
- wzajemnego wspoldziatania i odpowiedzialnosci za realizacje zadan,
- kontroli wewngtrzne;j,

§9

W bibliotece stosuje si¢ kontrolg wewnetrzna, ktéra obejmuje:

- samokontrolg prawidlowosei wykonywania wlasnej pracy, do ktdrej sa zobowiazani
WSZYSCYy pracownicy,

- kontrole funkcyjng, sprawowang z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownikow funkeyjnych.

Cele i zakres dzialania dla pracownikéw
§ 10

1. Podziat zadan i kompetencje pracy oraz kontrolg wykonywania zadan realizowanych przez
poszczegdlnych pracownikdéw dokonuje dyrektor biblioteki.
2. Do poszezeg6lnych zadan 1 obowiazkéw pracownikow nalezy:
- odpowiedzialno$¢ wobec dyrektora za realizowanie powierzonych zadan,
- odpowiedzialnos¢ za prawidtowa organizacje pracy na swoim stanowisku,
- doskonalenie umiejetnosci zawodowych,
- wykonywanie pracy stosownie do otrzymanych zakreséw czynnosci.

§11

Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdlnosei:

1) Reprezentowanie biblioteki na zewnatrz

2) Nadzor nad dzialalnoscia merytoryczna instytucji.

3) Nadzor i odpowiedzialno$é materialna nad zbiorami i majatkiem biblioteki.
4) Wydawanie zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych.

5) Sprawowanie kontroli wewnetrznej.

6) Podejmowanie decyzji w sprawach osobowych pracownikdow.

7) Przyjmowanie, zwalnianie i nagradzanie pracownikow.

8) Opracowywanie planow i sprawozdan biblioteki.

9) Ustalanie zakresu czynnosci dla pracownikow.

10) Wspotpraca z bibliotekami innych sieci oraz szkotami i instytucjami.

11) Zaopatrywanie biblioteki w niezbgdne materiaty biurowe, $rodki czystosci, sprzet

biurowy 1 biblioteczny.
12) Ustala czas pracy bibliotek.

§12

Do zadan pracownikéw na stanowiskach bibliotecznych nalezy:
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1) Gromadzenie 1 opracowywanie ksiggozbioru.

2) Wypozyczanie ksiggozbioru na zewnatrz biblioteki i udostgpnianie w czytelni

3) Prowadzenie selekeji ksiegozbioru,

4) Prowadzenie réznych form pracy z czytelnikiem.

5) Przygotowywanie wystaw tematycznych.

6) Znajomos¢ ksiggozbioru podrecznego.

7) Znajomos$¢ zawartosci czasopism.

8) Tworzenie, uzupetnianie i aktualizowanie kartotek wycinkdéw prasowych dotyczacych
regionu.

9) Udzielanie informacji z okreslonej dziedziny wiedzy lub na dany temat.

10) Prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci.

11) Wspdlpraca ze szkotami i przedszkolem.

12) Wspdtudziat w imprezach czytelniczych.

13) Obstuga kserokopiarki dla potrzeb czytelnikow.

14) Dbatos¢ o terminowy zwrot materialow bibliotecznych.

15) Dbatos¢ o estetyczny wyglad pomieszezen biblioteki.

§ 13

Do podstawowych zadan ksiegowe] nalezy:

1) Prowadzenie obstugi finansowej pracownikow.

2) Prowadzenie rachunkowosci finansowej biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
3) Kompleksowe prowadzenie dokumentacji wg. aktualnych przepisdw.

4) Realizowanie ptatnosci .

5) Sporzadzanie sprawozdan i planow finansowych.

Postanowienia koncowe

§ 14
1. Podstawowymi dokumentami okreslajacymi dziatalnos$é biblioteki oraz jej strukture
organizacyjna sa:
- Statut biblioteki,

- Regulamin organizacyjny,
- Regulamin wynagradzania
2. W siedzibie biblioteki i filii we widocznym miejscu powinna by¢ umieszczona informacja
o godzinach udostgpniania zbioréw bibliotecznych, oraz korzystania za zbiorow biblioteki.
3. Zarzadzenia dyrektora podaje si¢ do wiadomosci pracownikom i czytelnikom poprzez
umieszezenie we widocznym miejscu.

§15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2009 r.
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