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Zarzadzenie nr 5/2022

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach
z dnia 24 pazdziernika 2022 r,

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego w Gminne]j Bibliotece Publicznej w Strzelcach

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej (tj.Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z pdZn. Zm.),uchwaly nr IX/56/19 Rady Gminy Strzelce z dnia 25 lipca
2019 r. z poin. zm. w sprawie nadania statutu Gminnej Bibliotece Publicznej w Strzelcach. , po zaopiniowaniu
przez Organizatora, zarzqdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do powszechnege obowigzywania i stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnej Bibliotece
Publicznej w Strzelcach, ki6rego tekst stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia

§2
1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescia wprowadzonego dokumentu i do
przestrzegania oraz stosowania w pracy jego regulacji.
2. Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z tre$cia Regulaminu Organizacyjnego jest zobowigzany do
zlozenia stosownego o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego trescia. O§wiadczenie powinno byé ztozone
w formie pisemnej, podpisane przez pracownika i opatrzone data.

§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
2. Z dniem wejscia w zycie przedmiotowego zarzadzenia w caloéci traci moc Regulamin Organizacyjny
Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach z dnia 13 marca 2020r,
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Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 5/2022 Dyrelktora Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach
zdnia 24 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego w Gminnej Bibliotece Publicznej w Strzelcach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W STRZELCACH

Rozdzial I.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Gminna Biblioteka Publiczna w Strzelcach, zwana dalej “Biblioteky” dziata na podstawie:
I. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz.
U. 22020 1., poz. 194 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j.Dz. U. z2019 r., poz. 1479 z p6Zn. zm.),
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1944 r, o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.);
Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej nadanego Uchwalg nr X1/56/19 Rady Gminy Strzelce z dnia 25
lipca 2019 r. z pdzn. zm.
6. niniejszego regulaminu.
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§2.
1. Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej, zwany dalej ,,Regulaminem” okreéla szczegélowa
organizacje wewnetrzng Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach,

2. llekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreélenie:

a. ,Biblioteka” - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Strzelcach,

b.  “Organizatorze™ - rozumie sig¢ przez to Gmine Strzelce,

c. “Wojcie” - rozumie sig przez to Wdjta Gminy Strzelce,

d. . Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach,
e. “Ksiggowym” - nalezy rozumiec przez to Gtownego ksiggowego Biblioteki,
f.  “Bibliotekarzu” - rozumie si¢ przez to bibliotekarzy Biblioteki,
g. “Statucie” - rozumie si¢ przez to statut Biblioteki.

§3.
Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury shluzaca rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych
i informacyjnych mieszkancéw gminy, upowszechnianiu wiedzy i rozwojowi kultury, ze szczegdlnym
uwzglednieniem potrzeb dzieci, mlodziezy i seniorow.

§4.
Biblioteka korzysta z opieki oraz pomocy fachowej, merytorycznej, organizacyjnej i szkoleniowej Miejskiej
i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Kutnie.

ROZDZIAL 1II.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI
§5.

1. Dzialalnoscia Biblioteki kieruje Dyrektor, powotany przez Wdjta Gminy Strzelce.

2. Glowna siedziba Biblioteki jest lokal w budynku Urzgdu Gminy Strzelce, przy ul. Lesnej 1

w Strzelcach.

3. Biblioteka dziala na terenie Gminy Strzelce.

4. Dziatalno$¢ Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnodei oraz indywidualnej odpowiedzialnodci podleglych
pracownilkow.

5. Biblioteka posiada nastepujace stanowiska podlegajace Dyrektorowi. Struktura stanowisk w Bibliotece:

a Dyrektor - 1 etat,




b.
c.

Gléwny Ksiggowy - % etatu,
Bibliotekarze - 2 etaty.

6. Szczegotowe zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosei i uprawnieri okreslaja imienne zakresy
obowigzkéw kazdego z pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece.

7. Biblioteka moze wspolpracowaé ze stowarzyszeniami i fundacjami, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

ROZDZIAL 1.
ZASADY ZARZADZANIA BIBLIOTEKA

§6.

Zadania, zakres, kompetencje i odpowiedzialnosé Dyrektora Biblioteki.

1. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy:

a.
b,

a0

© ™o

h.

kierowanie catoksztattem dziatalnosci Biblioteki zgodnie z zadaniami statutowymi,
wystepowanie do wladz zwierzchnich z wnioskami w sprawach istotnych dla dzialalnodci
Biblioteki,

opracowywanie plandw i sprawozdan z dzialalnosci Biblioteki,

prowadzenie racjonalnej gospodarki; kontrola prawidlowosci wykorzystania $rodkéw
budzetowych,

zapewnienie prawidlowej organizacji pracy,

przydzielanie spraw i czynnoéci pracownikom,

zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy, przestrzegania przepiséw bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

wykonywanie zadan na stanowisku bibliotecznym.

2. W zakresie zadan orgamzacyjno administracyjnych do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.
c.
d.
e.

opracowywanie i nadawanie regulaminéw Biblioteki,

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

planowanie inwestycji 1 prowadzenie remontow,

zaopatrywanie Biblioteki w sprzet i materialy,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikow oraz uzytkownikéw Biblioteki.

3. W zakresie zadan dotyczacych polityki kadrowej do Dyrektora nalezy:

a.

4. Dyrektor

zalatwianie formalno§ci zwiazanych =z przyjmowaniem, awansowaniem, karaniem
i zwalnianiem pracownikéw,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego (listy obecnosci, roczne plany urlopow, itp.),
kontrola dyscypliny pracy.

moze upowazni¢ innych pracownikéw do podejmowania decyzji 1 rozstrzygnied

nieokreslonych niniejszym Regulaminem.

5. Dyrektora w trakcie jego nieobecno$ci zastgpuje pracownik biblioteki w zakresie powierzonych
uprawnien, ktéry bedzie uprawniony do wykonywania czynnodci prawnych w imieniu Biblioteki
w granicach i na podstawie udzielonego mu przez Dyrektora petnomocnictwa. Pelomocnictwo
przechowuje sig w aktach osobowych pracownika

IV. Zakres dziatania Gloéwnego Ksiggowego

1. Dyrektor Biblioteki powierza Gtéwnemu Ksiggowemu obowiazki, w zakresie gospodarki finansami
Biblioteki. Gléwny Ksiegowy podlega stuzbowo Dyrektorowi,
2. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

a.

me oo o

prowadzenie ksiggowosci 1 rachunkowodci =zgodnie z przepisami obowigzujgcymi
w instytucjach kultury,

wykonywanie dyspozycji srodkami publicznymi,

organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,

przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentow oraz $rodkéw pienigznych,
opracowywanie plandw finansowych Biblioteki,

sporzadzanie listy plac oraz innych $wiadczen pienigznych dla pracownikéw,
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zafatwianie pracowniczych spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskdéw o emeryture oraz
wydawanie za§wiadczen zwigzanych z zatrudnieniem.

V. Zakres dziatania Bibliotekarzy
1. Do podstawowych obowigzkdw bibliotekarzy nalezy:

me oo o

g

ewidencja sumaryczna i szczegdtowa zbiordw,

wycotywanie materiatéw nieaktualnych i zaczytanych,

opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw zgodnie z obowigzujacymi normami,
wprowadzanie opisow do bazy komputerowej,

ochrona i biezgca konserwacja zbiordw,

rejestracja czytelnikdw, zgodnie z ustawa o ochronie danych oscbowych oraz aktow
wykonawezych do tej ustawy,

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych oraz ich ewidencja.

2. W zakresie promocji i upowszechniania czytelnictwa:

propagowanie zbioréw Biblioteki oraz zakresu i rodzaju §wiadczonych ustlug w szczegdélnosci
poprzez opracowywanie informacji dla lokalnej prasy, itp.;

prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zajgé z zakresu bibliografii i informacji,
przygotowywanie materialow do wystawek bibliotecznych organizowanych w Bibliotece,
prowadzenie dziennika statystycznego, sporzadzanie miesigcznych sprawozdan oraz rocznych
GUS,

prowadzenie postgpowania majacego na celu zwrot materiatlow Dbibliotecznych
od czytelnikow,.

ROZDZIAL IV
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI

§ 7.

Do zadan Biblioteki nalezy:
1. Realizacja catoksztattu prac zwigzanych z opracowaniem zbioréw:

ol

h.

b
c
d.
e
f
g

klasyfikacja nabytkow,

formalne i rzeczowe opracowanie zbioréw zgodnie z przyjetymi zasadami,
prowadzenie ewidencji sumarycznej i szczegotowej nowych nabytkow,
selekcja zbiorow,

sporzadzanie protokoléw ubytkow,

prowadzenie ewidencji ubytkéw,

kontrola zbioréw (skontrumy,

prowadzenie komputerowej bazy danych ksiggozbioru

2. Udostepnianie zbioréw na zewnatrz zgodnie z regulaminem, a w szczegdlnosei:

a.
b.
c.
d.

rejestracja czytelnikow,

prowadzenie ewidencji czytelnikow,
egzekwowanie zwrotow ksiazek od czytelnikow,
pomoc w wyszukiwaniu literatury.

3. Udostepnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu zgodnie z regulaminem, a w szczegolnosci:

a.
b.
c.

prowadzenie ewidencji czytelnikow,
obstuga informacyjna uzytkownikéw,
obstuga stanowisk komputerowych.

4. Przechowywanie i ochrona zbioréw:

a
b.

T e p e

1.

dbatoéé o state uzupetnianie, plaw1d}0wq strukture i aktualnosé¢ zbiorow,

przyjmowanie, opisywanie i umieszczanie na poétkach nowych zbioréw oraz zwrotéw od
czytelnikow,

dbato$é o prawidtowy uklad ksiazek na potkach,

systematyczna konserwacja zbiorow,

udostepnianie prezencyjne ksiggozbioru podrgcznego,

przestrzeganie regulaminu czytelni,

udzielanie niezbednych informacji bibliotecznych, bibliograficznych,

pomoc czytelnikom w doborze informatordw, stownikéw, encyklopedii,

pomoc w wyszukiwaniu informacji w Internecie.

5. W zakresie promocji biblioteki:

a.

organizowanie i prowadzenie imprez popularyzujacych biblioteke, ksiazke, literature i wiedze,



b. organizowanie imprez o$wiatowych i kulturalnych takich jak: spotkania autorskie, prelekeje,
odczyty,

¢. przekazywanie informacji o dziatalnosci na terenie gminy do prasy lokalnej, regionalnej
i innych mediow,

. promowanie dziatalnosci Biblioteki w mediach,

e. przygotowanie, redagowanie i rozpowszechnianic materiatéw informacyjnych takich jak:
zaproszenia, plakaty, informatory,

f. wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami i placéwkami kulturalnymi, o§wiatowymi,
prasg lokalng, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi.

ROZDZIAL V
GOSPODARKA FINANSOWA BIBLIOTEKI

§10
Biblioteka prowadzi gospodarke finansows zgodnie z rozdzialem 3 ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalne;.
Biblioteka jest finansowana z dotacji z budzetu Gminy, dotacji celowych, wplywow z dziatalnosci
statutowej i gospodarczej, odsetek od lokat bankowych, darowizn, spadkéw, zapiséw oraz innych
dozwolonych prawem.
Biblioteka otrzymuje z budzetu Gminy corocznie dotacj¢ na dziatalno$é w wysokosci niezbednej na
pokrycie kosztow dziatalnosci.
Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Dyrektora z
zachowaniem wysoko$ci dotacji Organizatora.
Biblioteka pokrywa koszty biezacej dziatalnosci.

Rozdzial VI
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
§11
Pracownicy sa odpowiedzialni za:

a. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

b. Prawidtowe wykonywanie obowigzkdw.

c. Pracownicy odpowiadaja materialnie za szkody wyrzadzone w majatku Biblioteki.

§12
Dodatkowo pracownicy sg zobowigzani;

a.  Wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do poleceni przetozonych, ktore
dotyczg pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
Przestrzegac regulaminu organizacyjnego i ustalonego porzadku.

c. Przestrzegal przepisdw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

. Zachowa¢ tajemnice panstwowg i sluzbowa w zakresie przez prawo przewidzianym.

e. ZnaC i przestrzega¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosei
chroni¢ dane osocbowe, do ktérych majg dostep i ktdre przetwarzaja na swoim stanowisku
pracy.

f.  Przestrzega¢ prawo, a w szczeg6lno$ci znaé aktualne przepisy, dotyczace zakresu
obowigzkow i postugiwac sig¢ nimi w codziennej pracy.

g. Zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, wspolpracownikami
oraz w kontaktach z odwiedzajacymi biblioteke.

h.  Zachowat si¢ z godnodcia w miejscu pracy i poza nim.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

Regulamin oraz inne wewnetrzne akty prawne wydane przez Dyrektora Biblioteki (zarzadzenia,
regulaminy, instrukcje) obowigzuja wszystkich jej pracownikow,
Nieprzestrzeganie Regulaminu 1 aktéw prawnych Dyrektora Biblioteki stanowi naruszenie
obowigzkdw stuzbowych i pociaga za soba odpowiedzialno$é porzadkowa i dyscyplinarna.
W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem decyduje Dyrektor Biblioteki.
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Dyrektor w trybie okreslonym dla jego ustalenia.



Zatgeznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 5/2022 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach
z dnia 24 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowad=enia

Regulaminu Organizacyinego w Gminnej Bibliotece Publicznej w Strzelcach

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem Organizacyjnym GBP w Strzelcach

Oswiadezam, ze zapoznalam/em si¢ z Regulaminem Organizacyjnym obowigzujagcym w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Strzelcach i znam jego tresé.

(data, podpis pracownika)




