adsa i ‘ Zalgcznik Nr 1
Gminna Biblioteka Publiczna do Zarzadzenia nr 1/2023
w Swicrcezach Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Swierczach
ska 23 28-*30 Swiercze z dnia 12 kwietnia 2023 r.
' w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu organizacyjnego w Gminnej

Bibliotece Publicznej w Swierczach”

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SWIERCZACH

I. Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin Organizacyjny jest podstawowym wewngtrznym aktem normatywnym okreslajacym:

1) strukture organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w Swierczach, zwang dalej ,,Biblioteka™,
2) zakres dzialania Biblioteki,

3) zasady okreslajace sposoby i metody dziatania komérek organizacyjnych Biblioteki,

4) zakresy obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownikdw.

§ 2. Gminna Biblioteka Publiczna w Swierczach dziata na podstawie nastepujacych przepisow prawnych:

1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach,

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

3) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

4) Statutu Gminnej Biblioteki nadanego Uchwalg Nr 186/XXVI/2013 Rady Gminy Swiercze z dnia
3 pazdziernika 2013 r.

II. Celizadania Biblioteki
§ 3. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1. Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie iochrona materiatéw bibliotecznych, stuzacych
rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb informacyjnych, edukacyjnych isamoksztatceniowych ze
szczegbdlnym uwzglednieniem materialéw dokumentujacych dorobek wlasnego regionu.

2. Udostepnianie zbioréw na miejscu, wypozyczanie zbioréw na zewngtrz oraz prowadzenie systemu
wypozyczeni migdzybibliotecznych ze szczegélnym uwzglednieniem potrzeb dzieci, miodziezy iosob
niepetnosprawnych.

3. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej.
4. Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa oraz dorobku kulturalnego gminy.

5. Wspotpraca z bibliotekami w powiecie, szkofa, przedszkolem, organizacjami spotecznymi  w celu
organizowania iprowadzenia dziatalnosci stuzacej rozwijaniu inicjatyw i zaspokajaniu potrzeb kulturalno-
oswiatowych prowadzenie réznorodnych form pracy popularyzujacych wiedze i kulture.

6. Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej w celu zaspakajania zainteresowan $rodowiska.

§ 4. 1. Biblioteka moze podejmowa¢ inne dziatania w zakresie upowszechniania kultury, wynikajace z potrzeb
1 zainteresowan lokalnego spoteczenstwa.

III. Organizacja Biblioteki

§ 5. 1. Biblioteka stanowi samodzielna instytucja kultury wchodzaca w sktad krajowej sieci bibliotecznej (art.
27 ustawy o bibliotekach).

2. Biblioteka posiada osobowos$¢ prawna, ktora uzyskata zchwila wpisu do rejestru prowadzonego przez
organizatora (Nr wpisu do rejestru — 1 z dnia 28 kwietnia 1994 r.).

3. Biblioteka prowadzi samodzielna gospodarke finansowa w ramach posiadanych $rodkéw.
4. Siedziba biblioteki znajduje si¢ w Swierczach.
5. Organem zarzadzajacym Biblioteki jest Dyrektor.

6. Organizatorem Biblioteki jest Gmina Swiercze.



7. Bezposredni nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Biblioteki sprawuje Wojt Gminy Swiercze.
IV. Zarzadzanie Biblioteka

§ 6. 1. Dyrektor kieruje caloscia dzialalnosci Biblioteki, reprezentuje ja na zewnatrz ijest za nig
odpowiedzialny.

2. Pracodawcy dyrektora jest biblioteka.
3. Dyrektora powotuje i odwoluje Wojt Gminy Swiercze.

4. Zadania gtéwnego ksiegowego na podstawie Porozumienia nr 1/2020 z dnia 23 lipca 2020 r. wykonuje
gtowny ksiegowy Urzedu Gminy Swiercze.

5. W czasie nieobecnosci dyrektora zastgpstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.
6. Dyrektor jest odpowiedzialny za:

- realizacje zadan statutowych Biblioteki,

- gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Biblioteki,

- polityke kadrowa,

- warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z odrebnych przepisow.
7. Dyrektor ustala Regulamin Organizacyjny Biblioteki i inne wewngtrzne akty normatywne.

8. Dyrektor jest przetozonym pracownikow Biblioteki i wykonuje wobec nich czynnosci z zakresu prawa
pracy.

9. Wynagrodzenie pracownikow ustala Dyrektor na podstawie regulaminu wynagradzania zatwierdzonego
przez Dyrektora z uwzglednieniem zasad wynikajacych z odr¢gbnych przepiséw.

§ 7. 1. Biblioteka prowadzi wypozyczalnie i czytelnie — stuzace zaspakajaniu potrzeb czytelniczych.
2. Zasady i warunki korzystania z Biblioteki okreslaja regulaminy nadane przez Dyrektora.

V. Cele i zakres dzialania poszczegolnych stanowisk pracy.
§ 8. 1. Pracownicy Biblioteki maja obowiazek:

1) sumiennego i terminowego wykonywania powierzonych zadan stuzbowych,

2) przestrzegania dyscypliny pracy,

3) przestrzegania zasad BHP i ppoz..

4) przestrzegania zasad etyki zawodowej  wkontaktach  zuzytkownikami,  zwierzchnikami
i wspéipracownikami,

5) zaznajamianie si¢ z trescig przepiséw normatywnych publikowanych w czasopismach urzgdowych oraz
otrzymywanych droga stuzbowa a dotyczacych spraw objetych zakresem wykonywanej pracy, ich
stosowanie,

6) prawidtowe i terminowe sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwlaszcza statystyki bibliotecznej,

7) terminowe i wlasciwe zalatwianie zadaf powierzonych zakresem czynnosci oraz zadan zleconych przez
przetozonego,

8) uzupelnianie wiadomosci fachowych i podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie
oraz udzial w zorganizowanych formach szkolenia.

2. Kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslaja szczegdélowe zakresy czynnosci zatwierdzone przez
Dyrektora.

§ 9. 1. W skiad Biblioteki wchodza nastepujace stanowiska pracy:
- dyrektor - 1 etat,
- bibliotekarz - 1 etat,

- glowny ksiegowy — zadania realizowane przez Urzad Gminy Swiercze na podstawie Porozumienia nr 1/2020
z dnia 23 lipca 2020 r.

- inspektor ochrony danych — umowa cywilnoprawna.
§ 10. Zadania realizowane przez Dyrektora Biblioteki:
a) sprawowanie obowiazkéw wynikajacych z Umowy zawartej z Organizatorem ze szczegolng zawodowg
starannoscia 1 dokladnoscia

b) dazenie do realizowania przez biblioteke zaplanowanej dzialalnosci programowej i finansowej



¢) dbatosé o jakos¢ pracy biblioteki, a takze jej wizerunek w $rodowisku lokalnym i ponadlokalnym

d) skfadanie o$wiadczen woli w imieniu biblioteki oraz samodzielne podejmowanie decyzji dotyczacych
dziatalnosci finansowej i statutowej biblioteki w granicach okreslonych przez przepisy powszechnie
obowigzujace, Statut oraz postanowienia Umowy zawartej z Organizatorem.

e) Prowadzenie gospodarki finansowe;j biblioteki

f) Opracowywanie planu finansowego biblioteki

g) Skladanie sprawozdan z realizacji planow:
- do 31 lipca roku budzetowego — informacje o przebiegu wykonania planu finansowego za I potrocze
- do 28 lutego nastepujgcego po roku budzetowym — sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego
jednostki

- do 30 kwietnia nastepujacego po roku budzetowym — sprawozdanie z dziatalnosci biblioteki
h) podejmowanie staran w celu pozyskiwania srodkow finansowych na dziatalnos¢ statutowa

§ 11. Do obowiazkoéw bibliotekarza nalezy:

a) Udostepnianie materiatow bibliotecznych czytelnikom,

b) Prowadzenie ewidencji czytelnikow,

¢) Znajomo$¢ ksiggozbioru,

d) Przyjmowanie kaucji od czytelnikéw zgodnie z regulaminem biblioteki,

e) Prowadzenie statystyki wypozyczalni i czytelni,

f) Wysytanie upomnien do czytelnikdw zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych ksigzek,

g) Prowadzenie kwitariuszy przychodowych (za upomnienia, zagubione ksigzki, przetrzymywanie ksigzek,
kauciji),

h) Dbalos¢ o terminowy zwrot materiatow bibliotecznych,

i) Pomoc w doborze lektury,

j) Pomoc w korzystaniu ze zrodet informacyjnych o zbiorach,

k) Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa przy pomocy réznych form pracy,
1) Opracowywanie zbiorow,

m) Udzielanie informacji z okreslonej dziedziny wiedzy,

n) Przygotowywanie wystaw tematycznych, organizowanie dziatalnosci kulturalnej oraz przysposobienia
bibliotecznego,

0) Wypozyczenia miedzybiblioteczne,

p) Obstuga kserokopiarki, drukarki dla potrzeb czytelnikéw,

r) Prowadzenie teczek "wycinkow prasowych" dotyczacych regionu,
s) Obstuga stanowisk internetowych dla czytelnikow,

t) Sprzatanie zbiordéw bibliotecznych, regatéw i wyposazenia Biblioteki

§ 12. Do podstawowych obowigzkow glownej ksiegowej nalezy:

a) Prowadzenie na podstawie dowodow ksigegowych , ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym

b) Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow

c) Wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

d) Sporzadzanie sprawozdan

e) Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
obowiazujacymi przepisami prawa



f) Poddanie badaniu, sktadanie do wlasciwego rejestru sadowego, udostepnianie i oglaszanie sprawozdan
finansowych w przypadkach przewidzianych obowiazujacymi przepisami prawa

g) Obstuga rachunkéw bankowych

h) Obstuga kadrowo-placowa

i) Obstuga informatyczna

J)  Opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem Gminnej Biblioteki Publicznej w Swierczach projektéw
planow finansowych oraz przedktadanie ich Wojtowi Gminy

§ 13. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

a) informowanie i doradzanie w zakresie obowiazkéw ciazacych na administratorze, podmiocie przetwarzajacym
i pracownikach,

b) monitorowanie przestrzegania przepiséw i polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych,

¢) szkolenie personelu bioracego udzial w przetwarzaniu danych,

d) przeprowadzanie audytéw bezpieczenstwa,

e) wspdlpraca z organem nadzorczym,

f) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz dla oséb, ktérych dane dotycza,

g) przygotowanie i aktualizacja dokumentéw zwiazanych z wykonywaniem zadan okre$lonych w punkcie od a do
3

§ 14. Zakres prac gromadzenia, opracowywania i ubytkowania zbioréw:
1. Orientacja w nowosciach wydawniczych,
2. Dokonywanie zakupu i prenumeraty czasopism,

3. Gromadzenie iopracowywanie ksiegozbioru dla dzieci, dla dorostych ( zakup zbioréw, katalogowanie,
klasyfikacja zbioréw, naklejanie kodéw na ksigzki, oktadanie ksigzek),

4. Przyjmowanie, wycena i opracowywanie daréw ksiazkowych,

5. Ubytkowanie zbioréw,

6. Prowadzenie dokumentacji wplywow i ubytkow zbiordw,

7. Uzgadnianie z ksiggowoscig standw ilosciowych i wartosciowych zbiorow,
8. Dokonywanie selekcji i kontroli zbiorow (scontrum) w bibliotece,

9. Opracowywanie statystyki dziatalnosci biblioteki.

§ 15. Praca z czytelnikiem:

1. Zaspakajanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych dzieci i mlodziezy,
2. Prowadzenie lekcji bibliotecznych,

3. Przyjmowanie do bibliotek wycieczek dzieci,

4. Prowadzenie zajg¢ z dzie¢mi m.in.: gry, zabawy, rebusy, krzyzowki i zgadywanki literackie, wieczory basni,
poezji, quizy, itp.,

5. Organizowanie konkursow literackich, czytelniczych, recytatorskich i plastycznych,
6. Organizowanie imprez bibliotecznych, spotkan edukacyjnych, spotkan autorskich,
7. Wspélpraca ze szkotami, przedszkolem, stowarzyszeniami z terenu Gminy Swiercze,

8. Promocja lokalnych twoércow.

VI.  Gospodarka finansowa Biblioteki

§ 16. 1. Biblioteka prowadzi samodzielnie gospodarke finansowa w ramach posiadanych $rodkéw, kierujac sie
zasadami efektywnosci ich wykorzystania.



2. Biblioteka otrzymuje z budzetu Gminy corocznie dotacj¢ na dziatalnos¢ w wysokosci niezbednej na pokrycie
kosztow dziatalnosci.

3. Biblioteka moze uzyskac srodki finansowe z:

1) wplywdw z optat, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o bibliotekach,
2) dotacji z budzetu panstwa,

3) darowizn os6b fizycznych i prawnych,

4) innych zrodet.

4. Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy Biblioteki zatwierdzony przez
Dyrektora, zuwzglednieniem wysokosci dotacji organizatora, przy kontrasygnacie (wspoludziale) glownego
ksiggowego.

VII. Organizacja czasu pracy
§ 17. 1. Czas pracy pracownikow Biblioteki wynosi 40 godzin tygodniowo.
2. Rozliczenie z 40 godzinowego tygodnia pracy nastgpuje w okresie 3 miesigcznym.

3. Dniem wolnym od pracy jest sobota. Pracownik wykonujacy prace w sobote ma prawo do dnia wolnego od
pracy, ktéry powinien by¢ udzielony w terminie uzgodnionym z pracownikiem do konca okresu rozliczeniowego.
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4. Biblioteka czynna jest w poniedziatki i piatki od 8”"— 16", od wtorku do czwartku 8 oraz w 26 sobot

w roku kalendarzowym (wedhug ustalonego przez Dyrektora harmonogramu) od 9% — 14%.

VIII. Postanowienia koncowe

§ 18. 1. W siedzibie biblioteki na widocznym miejscu na stronie internetowej powinna byé umieszczona
informacja o godzinach udostgpniania zbioréw bibliotecznych oraz regulaminy korzystania ze zbioréw biblioteki.

2. Wszelkie skargi i wnioski winny by¢ umieszczone w ,.Ksiedze skarg i wnioskow” dostepnej w wypozyczalni
biblioteczne;j.

3. Dokumenty i pisma urzedowe przychodzace do Biblioteki oraz z niej wychodzace podlegajg rejestracji
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

4. Udzielanie informacji na zewnatrz:
a) kierowanie polityka informacyjna nalezy do kompetencji Dyrektora,
b) prawo udzielania informacji mediom dotyczacych dzialalnosci Biblioteki przystuguje Dyrektorowi,
¢) zasady udostgpniania materialéw o charakterze poufnym i tajnym reguluja odrebne przepisy.

5. Regulamin organizacyjny opracowuje i wprowadza zmiany w drodze zarzadzenia Dyrektor, po zaciagnieciu
opinii Wéjta Gminy Swiercze, dzialajacego w imieniu organizatora.

6. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowigzuja przepisy prawa pracy, statut
Biblioteki oraz zarzadzen wewnetrznych.

7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

8. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego ustalenia.
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Zalgeznik Nr -
do Zarzadzenia nr 1/2023

Gminna Biblioteka Publiczna Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Swierczach
w Cchb i z dnia 12 kwietnia 2023 r.
ul Puluska 26, 06-'30 Swiecze w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu organizacyjnego w Gminnej

Bibliotece Publicznej w Swierczach™

tel +=§ 2269

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SWIERCZACH:

GLOWNY
KSIEGOWY

DYREKOTR
BIBLIOTEK] ), (r/qd Gminy

Swiercze)

DYREKTOR
Gminnej Biblioteki Byblicznej w ;IE

mgr Monika SospoVska-Grazetiak



