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Regulamin Organizacyjny
Gminnej Biblioteki Publicznej w Krzepicach

Rozdziat I
Postanowienia Ogodlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Krzepicach, zwany dalej
Regulaminem, okres$la strukture wewnetrzng Gminnej Biblioteki Publicznej, zasady jej
funkcjonowania oraz zadania i obowigzki pracownikéw.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) GBP - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Krzepicach,

b) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

w Krzepicach,

c¢) Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Gminnej Biblioteki
Publicznej w Krzepicach,

d) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminne;j
Bibliotece Publicznej w Krzepicach,

e) Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Krzepicach,

f) Gmina - nalezy przez to rozumie¢ Gmina Krzepice.

§2
Gminna Biblioteka Publiczna w Krzepicach zwana dalej ,Bibliotekg” jest gminng jednostka
organizacyjng dziatajgcg w formie instytucji kultury i dziata na podstawie:
1. art. 30 ust. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami),
2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U.z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pdZniejszymi zmianami),
3. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85 poz. 539 z p6zniejszymi
zmianami),
4, Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej nadanego Uchwatg Rady Miejskiej w Krzepicach Nr
XXXIV/349/2005 z dnia 28 listopada 2005 roku wraz ze zmianami (Uchwata Rady Miejskiej
w Krzepicach Nr 40.302.2013 z dnia 14 listopada 2013 r.).



Rozdziat 11
Struktura Organizacyjna Biblioteki
§3
1. Na czele Biblioteki stoi dyrektor.

§4
1. W strukturze organizacyjnej GBP wyrdznia sie samodzielne stanowiska pracy:
a) Dyrektor GBP
b) Gtowny Ksiegowy
c) pracownik merytoryczny- bibliotekarz
d) pracownik merytoryczny - pomocnik biblioteczny
d) pracownik obstugi - sprzataczka

2. Schemat struktury organizacyjnej GBP stanowi Zatgcznik do niniejszego regulaminu.

3. GBP prowadzi ksiegowo$¢ w oparciu o zasady ustalone w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994
1. 0 rachunkowosci (Dz. U. Z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami)

Rozdziatl I11
Zasady organizacyjne Gminnej Biblioteki Publicznej
§5

1. W GBP obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.
2. Na czele GBP w Krzepicach stoi Dyrektor, ktéremu podlegajg pracownicy Biblioteki.

3. Dyrektor GBP odpowiedzialny jest za organizacje pracy, wydaje polecenia stuzbowe
podlegtym pracownikom, ktérzy odpowiedzialni sg przed nim za wykonanie zadan.

Rozdzial IV
Zdanie i zakres dzialania Gminnej Biblioteki Publiczne;j

§6
1. GBP stuzy rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb czytelniczych spoteczenstwa oraz
upowszechnianiu wiedzy i rozwoju kultury.

§7
1. Do podstawowych zadan nalezy:
a) Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych.
b) Obstuga uzytkownikéw biblioteki, w szczegdlnosci udostepnianie zbioréw oraz
prowadzenie dzialalnoéci informacyjnej, zwtaszcza informowanie o zbiorach wiasnych,
regionalnych.
c) Biblioteka moze prowadzi¢ dziatalno$¢ informacyjno-bibliograficzng, dokumentacyjna,
popularyzatorska a takze innych materiatow informacyjnych, dokumentujgcych dorobek
kulturalny, naukowy, gospodarczy.
d) Tworzenie i udostepnianie wtasnych komputerowych baz danych ( katalogowych i



bibliograficznych).

e) Organizowanie réznorodnych form pracy z czytelnikiem sluzacych popularyzowaniu
literatury, sztuki, kultury i nauki oraz upowszechnianie dorobku kulturalnego regionu.

f) Wspoldzialanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie
rozwijania czytelnictwa, zaspakajania potrzeb czytelniczych 1 kulturalnych.

g) Wspodlpraca z bibliotekami publicznymi w powiecie ktobuckim

h) Biblioteka moze podejmowaé réwniez inne dziatania wynikajace z potrzeb $rodowiska
lokalnego.

i) Organizowanie imprez czytelniczych i kulturalnych.

Rozdzial V

Zakres i obowigzki Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

§8

1. Dyrektor kieruje GBP w ramach obowigzujgcych przepiséw prawnych, jest odpowiedzialny za
caloksztalt dzialalnosci, zwlaszcza za realizacje plandw, wlasciwg organizacj¢ oraz oszcezgdng i
racjonalng gospodarke finansowa.

2. Do zakresu dzialalnosci Dyrektora nalezy w szczegdlno$ei:

a) wspdlpraca z wladzami, organizacjami i instytucjami spoleczno — kulturalnymi,

b) reprezentowanie GBP na zewnatrz,

¢) skladanie w imieniu GBP wszelkich odwiadczeni w zakresie praw i obowigzkdw majgtkowych,

d) ustalanie struktury organizacyjnej oraz okreslanie ilosci etatow niezbgdnych dla prawidiowej
realizacji zadan,

e) koordynowanie i nadzorowanie pracy ksiggowego oraz innych pracownikow,

f) ustalanie wytycznych dla opracowania perspektywicznych i rocznych planéw pracy i planu
finansowego oraz zatwierdzanie tych plandw, wnioskéw finansowych 1 sprawozdan z dzialalnosci,

g) kierowanie sprawami osobowymi: zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw z
zachowaniem obowigzujgcych przepisow,

h) ustalanie podzialu czynnosci i obowigzkow,
i) powolywanie komisji wewngtrznych oraz organizowanie okresowych narad,

j) przegladanie przychodzgcej korespondencii, jej przydzial, podpisywanie korespondencji
wychodzacej, uméw, dokumentow w sprawach osobowych, organizacyjno — prawnych, skarg,
wnioskow i innych,

k) ocenienie pracownikdow,
I) organizowanie szkolen dla pracownikéw,

) wydawanie zarzgdzen wewngtrznych, instrukeji i regulaminéw regulujgcych funkcjonowanie
biblioteki,

m) prowadzenie dokumentacji i kontrola majatku,

n) wykonywanic wszystkich zadan i obowiazkéw zwigzanych z podstawowa dziatalnoscig i
zawodem bibliotekarza.



Rozdzial VI

Zadania Gléwnego Ksiggowego

§9
Gléwny Ksiggowy - zajmuje si¢ obslugg finansowo-ksiggowg Biblioteki.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie 7 obowigzujgcymi przepisami i zasadami

popizez:

° nadzér nad biezgcym i zgodnym z obowigzujacymi zasadami prowadzeniem rachunkowosci,

° opracowywanie projektow planéw finansowych,

° organizowanie prawidlowego obiegu i kontroli dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

2) opracowywanie projektow planéw finansowych poprzez:

° nadzor nad caloksztaltem prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw plandw finansowych,

° przygotowywanie do zatwierdzenia przez Dyrektora planéw finansowych,

* sporzgdzanie sprawozdan z realizacji planéw finansowych,

3) realizacja operacji budzetowych poprzez:

° sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wszelkich dokumentéw stanowigcych podstawe

wydania §rodkéw pienieznych,

° przygotowanie tych dokumentéw do zatwierdzenia i zaptaty,

° wladciwe i terminowe obliczanie i odprowadzanie podatkéw, skladek ubezpieczeniowych

i innych tytutéw publiczno-prawnych,

» prowadzenie dokumentacji chorobowych i innych rozliczesi z ZUS-em,

4) sporzadzanie listy placy oraz innych $wiadczen pienigznych dla pracownikéw,

5) prowadzenie spraw rentowych, emerytalnych oraz wydawanie zagwiadczen w zwiazku

z zatrudnieniem,

6) opracowywanie projektow przepisdw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora

Biblioteki, dotyczacych sposobu prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnodci:

zakladowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasad

prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, na podstawie obowigzujacych w tym zakresie

przepiséw prawa,

7) wspolpraca z Dyrektorem Biblioteki w zakresie przygotowania dokumentacji na udzielenie
zamo6wienia publicznego pod kgtem finansowym,

8) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiggowych,

9) finansowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

10) prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej planowania, statystyki i analizy

ckonomicznej (po akeeptacji dyrektora), w terminach wynikajgcych zobowigzujacych

przepisow,

1) wspoldzialanie z jednostkami nadrzgdnymi w zakresie spraw dotyczacych planowania,

12)  prowadzenie sprawozdawczodci GUS dotyczgcej zatrudnienia.



§ 10
Pracownicy merytoryezni — bibliotekarze.

Do zadan pracownikéw merytorycznych nalezy:

1) w zakresie gromadzenia:

° ustalanie zasad doboru wszelkich materialéw bibliotecznych, zgodnie z przyjetym kierunkiem
gromadzenia podyktowanym potrzebami rodowiska czytelniczego,

* uzupelnianie zbioréw Biblioteki drogg zakupdéw, daréw, wymiany, depozytu,

°prowadzenie ewidencji wplywéw 1 ubytkéw oraz stosownej dokumentacji, zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami,

* biezaca akcesja czasopism,

° uzgadnianie z Gléwnym Ksiggowym stanu ilociowego i wartodciowego zbiordw,

2) w zakresie opracowania:

° opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw zgodnie z obowigzujgeymi przepisami oraz zasadami
UKD,

* prowadzenie katalogéw bibliotecznych i ich melioracja,

3) w zakresie udostepniania:

» zaspokajanie potrzeb czytelniczych mieszkancéw,

° zbieranie i opiniowanie dezyderatéw czytelniczych i przekazywanie ich pracownikowi dzialu
gromadzenia i opracowania zbiorow,

° przysposobienie techniczne zbiordw, ich konserwacja,

* wycofywanie ksigzek wedlug zaleceii Komisji ds. selekcji zbioréw,

* rejestracja czytelnikow,

* udostgpnianie zbioréw prezencyjnie i na zewnatiz,

» prowadzenie dziennika statystycznego Biblioteki,

* prowadzenie postepowania o zwrot ksigzek od czytelnikow,

* pobieranie oplat regulaminowych,

° przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

* troska o estetyke pomieszczen,

* obstuga czytelni komputerowe;j,

* prowadzenie wypozyczei migdzybibliotecznych,

° udost¢pnianie materialéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujacym regulaminem,

° udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych uzytkownikom
indywidualnym i zbiorowym (ustnie, telefonicznie, pisemnie),

* rejestracja i ewidencja pobytu uzytkownika w czytelni (rejestr odwiedzin),

* $wiadczenie ustug ksero na rzecz czytelnikéw Biblioteki,

» sporzgdzanie zestawien bibliograficznych dla potrzeb czytelnikdw, instytucji, organizacji,

* zabezpieczenie mienia, urzgdzen i pomieszczen,

* dbalo$¢ o prawidlowe ustawienie i uktad ksigzek na pétkach,

4) w zakresie dzialalnosci kulturalno-o$wiatowej i promocji:

° stosowanie roznorodnych form i metod upowszechniania czytelnictwa (wystawy, lekcje
biblioteczne, konkursy, spotkania autorskie i inne),

° organizowanie imprez czytelniczych,

* opracowywanie informacji dla radia, prasy, telewizji itp.,

° opracowywanie materialéw popularyzujgcych Biblioteke i jej dzialalnodé (informatory, foldery,
afisze).



§ 11
Pracownik merytoryczny - pomocnik biblioteczny
Do zadan pomocnika bibliotecznego nalezy:
-jest to stanowisko niesamodzielne,
- pomocnik pomaga bibliotekarzowi w gromadzeniu, opracowywaniu i udostepnianiu
materiatow bibliotecznych oraz udziela ogdélnych informacji uzytkownikom biblioteki,
- przyjmowanie materiatéw bibliotecznych, sortowanie ich oraz uktadanie na pétkach, zgodnie
z przyjetymi przez dang biblioteke zasadami klasyfikacji,
- obstuguje urzadzenia biurowe,
- pomocnik biblioteczny bierze udziat w selekcjonowaniu zbiorow,
- zajmuje sie rowniez ochrong i zabezpieczaniem zbioréw,
- pomaga uzytkownikom biblioteki w uzyskaniu dostepu do zbioréw bibliotecznych,
- wykonuje proste czynno$ci porzadkowe, rejestruje podstawowe dziatania -
wypozyczenie/zwrot
- pomaganie bibliotekarzom i uzytkownikom w obstugiwaniu urzadzen biurowych,
- organizowanie imprez bibliotecznych pod kierunkiem bibliotekarza;
- organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ergonomii i ochrony
pPpoZ.
§12
Pracownik obstugi - sprzataczka
Do zadan sprzataczki nalezy:
1. Sprzatanie pomieszczen Biblioteki oraz terenu przed budynkiem;
2. Odkurzanie podtég w pomieszczeniach;
3. Scieranie kurzu z regatéw bibliotecznych, mebli biurowych, parapetéw, sprzetéw i urzadzen
biurowych;
4, Utrzymywanie w czystoSci pomieszczen higieniczno-sanitarnych oraz toalety z umywalka
miedzy innymi poprzez dbato$¢ o ogolny wyglad pomieszczen oraz mycie posadzek i §cian,
mycie i dezynfekcja urzadzen sanitarnych i armatury;
5. Wyposazanie pomieszczen sanitarnych w niezbedne $rodki higieny;
6. Usuwanie zgromadzonych odpadkéw i opréznianie koszy na $§mieci;
7. Okresowe mycie okien;
8. Uzywanie narzedzi i $rodkéw czystosci (myjacych i dezynfekujgcych) zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz sposobem stosowania;
9. Dbanie o powierzone narzedzia do pracy poprzez odpowiednie ich czyszczenie
i przechowywanie;
10. Zamykanie wszystkich pomieszczenia na terenie Biblioteki,
11. Dodatkowe zadania zawodowe: podlewanie i pielegnowanie kwiatéw w Bibliotece.

§13
Postanowienia dotyczgce wszystkich pracownikéw:

1. w zwigzku z charakterem pracy w instytucji kultury wymagajacym dla realizacji zadan
statutowych pracy w godzinach popotudniowych oraz w dniach ustawowo wolnych od pracy
(soboty), czas pracy dla poszczegdlnych pracownikéw ustala Dyrektor;

2. Dyrektor zobowigzany jest do zachowania 40 godzinnego wymiaru czasu pracy pracownika



w rozliczeniu miesiecznym,
3. wszyscy pracownicy maja obowigzek wspétpracy przy realizacji zadan podejmowanych
przez Biblioteke.

§14
Szczegotowe zakresy obowigzkdw pracowniczych zwigzane z zajmowanym stanowiskiem
pracy okreslajg zakresy czynnoéci stuzbowych znajdujgce sie w aktach osobowych.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§15
Regulamin niniejszy, tacznie ze Statutem Biblioteki stanowi catos¢ przepisow regulujacych
organizacje wewnetrzng i szczegotowy zakres dziatania, o ile pdéZniejsze przepisy w tym
wzgledzie nie bedg stanowi¢ inaczej.

§16
Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie
Biblioteki, winni ztozy¢ odpowiednie odwiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j.

§17
Niniejszy Regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora Biblioteki.
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