GMINKNA BlBLiSTEi) PUBLICINA
w Miedzianej Gérzz

ul. Urzednicza 8, 26- edziona Géra

NIP 9591767429 REGON 260004887
tel. 041/303 12 25 ZARZADZENIE Nr 1/2021

Dyrektora
Gminnej Biblioteki Publicznej w Miedzianej G érze
z dnia 19 stycznia 2021 roku

W sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Gminnej Bibliotece Publicznej w Miedzianej Gorze

§1

Dzialajgc na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 194.) wprowadzam
Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Miedzianej Gérze, ktory stanowi
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 19 stycznia 2021 roku.

§3

Z dniem 19 stycznia 2021 roku traci moc dotychczas obowigzujgcy Regulamin organizacyijny.

DYREKTOR

Gminnej Bibl@oleki Publicznej

w Mietd?amf iirze
Agm'ex{}ka Opala



GMINN

ul. Urzednicz

9591767425
il tel. 0’11/ 12 25

Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 1/2021
s Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
' w Miedzianej Gérze z dnia 19 stycznia 2021 roku

REGULAMIN ORGNIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W MIEDZIANEJ GORZE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,.Regulaminem”, okresla wewnetrzng
strukture i organizacj¢ Gminnej Biblioteki Publicznej w Miedzianej Gérze, zakres dziatania,
zakres obowigzkoéw i odpowiedzialno$ci 0s6b w nim zatrudnionych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

Bibliotece — rozumie si¢ przez to Gminng Biblioteke Publiczng w Miedzianej Gorze
Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Miedzianej Gorze

§3

Biblioteka dziata na podstawie:

1)
2)

3)

4
5)

6)

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz.
1479).

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (teks jednolity Dz. U z 2020 r., poz. 194).

Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Miedzianej Goérze nadanego uchwalg
Nr XXV1/193/20 Rady Gminy Miedziana Géra z dnia 30.12.2020 r. w sprawie nadania
Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Miedzianej Goérze (Dz. Urz. Woj.

Sw1¢tokrzysklego z roku 2021 Poz. 147), ktéry okresla cele i zakres dziatalnosci
Biblioteki.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2020
r. poz. 713, 1378).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U, z2019
r. poz. 869, 1622, 1649, 2020, z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175).

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.
poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680, z 2020 r. poz. 568).



§4

Gminna Biblioteka Publiczna w Miedzianej Gorze jest samorzadowg instytucjg kultury
posiadajaca osobowos¢ prawng, dziatajaca w celu zaspokajania potrzeb kulturalnych,
edukacyjnych i informacyjnych mieszkancoéw Gminy Miedziana Géra.

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Miedziana Gora.

. Siedziba Biblioteki miesci si¢ w Miedzianej Gérze.

. Biblioteka ma Fili¢ w Bobrzy.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Biblioteki

§5

. Dyrektor zarzadza Bibliotekg i organizuje jej dzialalno$é, zapewniajac sprawne
funkcjonowanie i wykonanie budzetu.

. Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.

. Dyrektor Biblioteki jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy oraz zwierzchnikiem shuzbowym w stosunku do pracownikow Biblioteki.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora wszelkie jego obowiazki wykonuje upowazniony
przez niego pracownik.

§6

. Adres Biblioteki to: ul. Urzednicza 8, 26-085 Miedziana Gora.
. Adpres Filii Biblioteki to: Bobrza 39a, 26-085 Miedziana Géra.

Rozdzial 111

Odpowiedzialno$é, podstawowe zadania i obowigzki pracownikow.

§7

. Zasadnicza podstawa obowigzkow i uprawnien pracownika jest imienny zakres
czynnosci 1 odpowiedzialnosci.

. W miejscu pracy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzujgcych
w Bibliotece przepiséw i zarzadzen, szczeg6lnie warunkow bezpieczenistwa i zasad
porzadkowych, wynikajacych z przepisow bhp, ppoz., Statutu Biblioteki i niniejszego
Regulaminu.

. Pracownicy przestrzegaja Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UEL 119 z20161.)



§8

Oswiadczenia woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych w imieniu Biblioteki
sktada Dyrektor.

Dyrektor moze udzieli¢ pisemnie pelnomocnictwa do dokonywania w imieniu
Biblioteki czynnosci prawnych pracownikowi Biblioteki.

Plany i sprawozdania finansowe, rozliczenia gotéwkowe lub inne dokumenty obrotu
pieni¢znego podpisuje Dyrektor lub osoby przez niego pisemnie upowaznione.
Korespondencje, sprawozdania i inne dokumenty wychodzace z Biblioteki podpisuje
Dyrektor lub osoba przez niego pisemnie upowazniona.

§9

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

kierowanie polityka kadrowg Biblioteki, zatrudnienie, awansowanic i zwalnianie,
nagradzanie i karanie pracownikéw

ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Biblioteki

tworzenie systemu organizacji pracy

przygotowywanie i wprowadzanie instrukcji i regulaminéw wewnetrznych Biblioteki
opracowywanie programow i planow Biblioteki

opracowywanie budzetu Biblioteki

zapewnienie funkcjonowania w Bibliotece wiasciwej kontroli zarzadczej

racjonalne i efektywne gospodarowanie majatkiem Biblioteki

sktadanie uprawnionym podmiotom informacji, planéw i sprawozdan z dziatalnosci
Biblioteki

10) wydawanie zarzadzen, pism okélnych i komunikatéw niezbednych do dzialania

Biblioteki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

1) wspélpraca w sferze kultury ze $rodowiskami tworczymi, organizacjami

pozarzadowymi

12) wykonywanie czynnosci bibliotekarza
13) organizowanie i nadzorowanie ilosciowe i jakosciowe zaopatrzenie Biblioteki

w materialy biblioteczne

14) podejmowanie dziatan w celu wyegzekwowania realizacji zadan pokontrolnych

dotyczacych funkcjonowania Biblioteki

15) zbieranie informacji dotyczacych pozyskiwania i wykorzystywania $rodkow

pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrodet zewngtrznych oraz dokladanie staran
o ich pozyskanie

16) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy oraz wilasciwych zabezpieczei ppoz.

1 ochrony mienia

17)dbanie o wilasciwe warunki lokalowe i techniczne zajmowanych lokali, w tym:

planowanie remontéw, zakup i wymiana sprzgtu, zakup materiatéw gospodarczych
i kancelaryjnych

18) dbanie o biezgce doskonalenie zawodowe pracownikow w zakresie wszelkiego typu

prawa, przepis6w i norm istotnych dla ich zawodu i funkc;ji



19) podnoszenie swojego poziomu wiedzy zawodowej poprzez udziat w szkoleniach

1 seminariach

20) przyjmowanie skarg i wnioskOw z zakresu dzialania Biblioteki oraz nadzorowanie ich

zalatwienia

§10

Do zadan glownego ksiggowego Biblioteki nalezy w szczeg6lnoscei:

1)
2)

3)
4

3)
6)
7)

8)
9

prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych przy zachowaniu aktualnie
obowigzujacych przepiséw

prowadzenie akt osobowych oraz sporzadzanie dokumentacji zwigzanej
z zatrudnianiem, zmiang warunkéw zatrudnienia oraz ustaniem stosunku pracy
ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikéw Biblioteki
prowadzenie obslugi finansowo - ksiggowej oraz rachunkowosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych

przygotowywanie projektow budzetu instytucji oraz wspélpraca z Dyrektorem przy
ustalaniu planu finansowego Biblioteki

dokonywanie analiz finansowych dla potrzeb kontroli wewnetrznej, Dyrektora i Wéjta
Gminy

sporzadzanie sprawozdan finansowo — ksiegowych i statystycznych

prowadzenie dokumentacji ptacowej zwiazanej z naliczaniem wynagrodzen
1 sporzadzaniem listy ptac

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartos$ci

rzeczowych, srodkéw trwatych

11) obstuga programu przeznaczonego do sporzadzania, rozliczania i przesylania drogg

elektroniczng dokumentacji do ZUS i Urzedu Skarbowego

12) rozliczanie pozyskanych srodkéw finansowych (w tym unijnych) na cele statutowe

Biblioteki

13) przestrzeganie dyscypliny finansowej
14) sygnalizowanie Dyrektorowi stwierdzonych nieprawidtowosci
15) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub

przepiséw wewngtrznych wydanych przez Dyrektora naleza do obowigzkow Gléwnego
Ksiggowego

§11

Do zadan Bibliotekarza nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

w zakresie spraw 0g6Ino — administracyjnych i gospodarczych:

a) przestrzeganie dyscypliny pracy w Bibliotece

b) dbanie o czystos¢, porzadek i prawidtowy stan lokalu i sprzetéw

¢) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki

w zakresie gromadzenia i opracowywania zbioréw:

a) prowadzenie ewidencji wplywéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami



3)

4)

3)

b)

c)
d

e)
f)

g)

h)

i)

opracowywanie materiatow bibliotecznych

prowadzenie na biezgco katalogu zbioréw oraz ich aktualizacja

tworzenie katalogu komputerowego

prowadzenie konserwacji oraz selekcji zbioréw

prace zwigzane z selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbioréw, prowadzenie
szczegdtowej ewidencji ubytkow

planowanie iloSciowego i jako$ciowego zaopatrzenia Biblioteki w materialy
biblioteczne

zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelnikéw i bibliotekarzy w kwestii
zakupu ksigzek i zbioréw specjalnych, audiobookow

analizowanie aktualnych ofert wydawniczych

w zakresie udostgpniania i wypozyczania zbiorow:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)

rejestrowanie i ewidencja czytelnik6w zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prowadzenie komputerowej ewidencji czytelnikow i wypozyczonych ksiazek
wypozyczanie i przyjmowanie materialéw bibliotecznych

udzielanie czytelnikowi pomocy w doborze literatury oraz udzielanie informacji
bibliotecznych

wypozyczanie zbior6w czytelnikom na zewnatrz i udostepnianie na miejscu
czuwanie nad regularnoscig zwrotu ksiazek

prowadzenie postgpowania o zwrot ksigzek przetrzymywanych przez czytelnikéw
wsplldzialanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kulturalnymi,
oswiatowymi, stowarzyszeniami, zaktadami pracy

w zakresie promocji kultury, ksigzki i czytelnictwa:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
D)

i)

k)

prowadzenie lekcji bibliotecznych

organizacja wystaw, wernisazy, warsztatéw, spotkan autorskich, konkurséw
organizacja imprez kulturalnych, przegladéw, koncertéw, widowisk, pokazow
filmowych i teatralnych, pleneréw artystycznych

nawiazywanie wspélpracy z instytucjami i organizacjami z terenu gminy, regionu
i kraju w zakresie popularyzacji wiedzy, czytelnictwa i kultury

przygotowywanie informacji prasowych oraz relacji z wydarzen kulturalnych
wspolpraca z innymi podmiotami przy organizacji wydarzen kulturalnych
przygotowywanie systematyczne informacji do zamieszczenia na stronie
internetowej oraz fanpagu Biblioteki

prowadzenie strony internetowej oraz fanpagu Biblioteki

informowanie spotecznosci lokalnej o podejmowanych dziataniach i inicjatywach
kulturalnych

doktadanie starafi o pozyskanie srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej i innych
zrodel zewnetrznych

projektowanie, takze komputerowe, materiatéw promocyjnych zwigzanych
z wystawami i imprezami organizowanymi w Bibliotece

w zakresie organizacji prac instrukcyjnych i szkoleniowych:

a)

b)

zaznajamianie si¢ z treécig przepiséw zwigzanych z wykonywang pracg i ich
przestrzeganie

systematyczne zapoznawanie si¢ literatura bibliotekarza



€) uczestniczenie w seminariach i szkoleniach prowadzonych przez Wojewodzkg
Bibliotek¢ Publiczng, takze online
d) samodoskonalenie si¢ poprzez udziat w webinariach dla bibliotekarzy
¢) wymiana do$wiadczen z pracownikami innych bibliotek
6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§12

1. Zmiany postanowien regulaminu moga by¢ wprowadzone w trybie wlasciwym dla
jego nadania.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 19.01.2021 roku.

DYRBKTOR
Gminnej Biblioteki i j
w Miedzian i (l;u?i::znej

Agniesikq pala




