Zarzadzenie nr 88/2018
p.o. dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Dabrowie Chelminskiej

z dnia 01 pazdziernika 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Dabrowie Chelminskiej.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnodci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z pdzn. zmianami) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Dgbrowie Chelminskiej.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publiczno-Szkolnej w Dabrowie
Chelminskiej z dnia 2 lipca 2006 r.

Zatwierd‘! am

Ann Vli?'ska
Wl
p.o."Dyrektora

Gminnej Biblioteki Publicznej
W Dabrowia Chelminskiej

Dabrowa Chetminska, 01.10.2018 1.




Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 88/2018
p-o. Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Dgbrowie Chelmiriskiej
zdnia 01.10.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W DABROWIE CHELMINSKIE)

Rozdziat I

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Dabrowie Chelminskiej, zwany
dalej Regulaminem, okresla:

1. zakres dzialania i zadania Gminnej Biblioteki Publicznej, zwanej dalej Biblioteks,

2. organizacj¢ wewnetrzng Biblioteki,

3. zakres dziatania kierownictwa Biblioteki oraz poszczegélnych stanowisk pracy.

§2

Biblioteka dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1875,

22303
2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r., poz. 642 z pézn.

Zzmianami),

3. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406 ze zmianami),

4. Statutu Biblioteki.

§3

Biblioteka jest samorzgdows instytucja kultury, wpisang do gminnego rejestru instytucji
kultury prowadzonego przez Wéjta Gminy, posiadajaca osobowos§¢ prawna, dziatajacg w
ramach ogdlnopolskiej sieci biblioteczne;.

§ 4

Organem zatozycielskim Biblioteki jest Rada Gminy w Dabrowie Chelmiriskiej.

2. Bezposredni nadzor nad dziatalno$cia Biblioteki sprawuje Rada Gminy i Wéjt Gminy
Dabrowa Chetminska.

3. Nadzor merytoryczny, opiekg oraz pomoc fachowa, w zakresie organizacii pracy i

doskonalenia kadr sprawuje Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. dr.

Witolda Belzy w Bydgoszczy.

—

§5

Siedziba Biblioteki miesci si¢ w Dgbrowie Chetminskiej przy ul. Bydgoskiej 19. Terenem jej
dzialania jest obszar gminy Dabrowa Chelminska.
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Rozdzial 11

ZAKRES DZIAL ANIA BIBLIOTEKI

§6

Biblioteka realizuje zadania wtasne okreslone statutem.
Do zadan Biblioteki nalezy:

1.
2.

2.

© % o

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych;
udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu,
uczestniczenie w wymianie miedzybibliotecznej;

organizowanie czytelnictwa oraz zapewnienic obstugi bibliotecznej osobom
niepetnosprawnym, ludziom starszym;

organizowanie i prowadzenie réznych form pracy z czytelnikiem, shuzacych
popularyzacji ksigzki i czytelnictwa oraz sztuki, nauki i upowszechnianiu dorobku
kulturalnego gminy i regionu;

badanie potrzeb czytelniczych i ich zaspokajanie w miarg posiadanych $rodkow:
prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, szczegdlnie o regionie;
zapewnienie uzytkownikom mozliwosci korzystania z ustug informatycznych;
tworzenie i udostgpnianie wlasnych komputerowych baz danych;

wspoldzialanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury, szkotami,
organizacjami 1 stowarzyszeniami w zakresie rozwijania czytelnictwa oraz
zaspokajania potrzeb oswiatowych i kulturalnych spoleczenstwa;

10. doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,
11. prowadzenie dziatalnosci shuzgcej potrzebom o$wiaty i wychowania.

Rozdziat 111

GOSPODARKA FINANSOWA BIBLIOTEKI

§7

Dziatalno$¢ Biblioteki finansowana jest ze srodkéw pochodzacych z budzetu Gminy Dabrowa
Chelminska, dochodéw wiasnych, darowizn i innych zrodel.

§8

Biblioteka prowadzi samodzielng gospodarke finansowa w ramach posiadanych srodkéw,
kierujgc si¢ zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

i 8

Rozdziat IV
ORGANIZACJA I ZARZADZANIE BIBLIOTEK A
§9

Dziatalnoscig Biblioteki kieruje Dyrektor powolany przez Wéjta Gminy.
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Dyrektor kieruje praca Biblioteki na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy
pomocy glownego ksiggowego, ktdry ponosi odpowiedzialnosé przed Dyrektorem za
realizacj¢ swoich zadan.

W czasie nieobecnosci Dyrektora pracami biblioteki kieruje upowazniony przez niego
pracownik.

§ 10

Zadania 1 zakres dziatania Dyrektora Biblioteki:

1.
2,
3.

0 0 N o

Biblioteka zarzadza i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
Dyrektor, dzialajgc zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i
ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:
a) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,
b) wydawanie zarzadzen, wprowadzanie instrukcji i regulaminéw wewnetrznych
Biblioteki,
c¢) ustalanie z organizatorem plandw i strategii,
d) sprawozdawczo$é i kontrola wewnetrzna,
€) przyjmowanie skarg i wnioskow.
Prowadzenie spraw kadrowych i personalnych.
Odpowiedzialno$¢ za pomieszczenia i sprzet.
Opracowywanie planéw, organizowanie oraz nadzorowanie realizacji remontow.
Przeprowadzanie skontrum, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Wykonywanie zadan na stanowisku bibliotecznym.

§11

Zadania i zakres dziatania Gtéwnego Ksiegowego Biblioteki:

el R N

j=

2.
13.
14.
15.

opracowywanie projektow planéw finansowych Biblioteki;

prowadzenie obstugi ksiegowej Biblioteki;

organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie prac w zakresie dziatalnosci finansowej;
realizacja wydatkéw 1 ich ewidencja;

wykonywanie zadan zwigzanych z rachubg ptac;

obstuga wydatkow i przychodow;

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych;

uzgadnianie warto$ci majatku Biblioteki;

kontrola prawidlowosci wykorzystania srodkow finansowych;

. nadzorowanie i sprawdzanie poprawnosci sporzadzonych dokumentéw i dokonanych

operacji gospodarczych;

. opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sporzadzanie zbiorczej

sprawozdawczosci Biblioteki;

prowadzenie dokumentagcji statystycznej Biblioteki;
odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje Biblioteki;
nadzorowanie pracy kasjera i prowadzenie kontroli kasy;
wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.
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Rozdzial V

ZAKRES DZIALANIA 1 KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
PRACY

§12

Pracownicy Biblioteki:

1.
2.
3.

zobowigzani sg do dbatosci o powierzone mienie,

ponosza odpowiedzialno$¢ materialng powierzony majatek Biblioteki,

maja obowigzek uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez jednostki
nadrz¢dne oraz systematycznego poglebiania wiedzy zawodowej poprzez
samoksztalcenie.

§13

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku bibliotekarza nalezy:

Do

O AR

o0 =1

10.

11.

L2.

13.

14.

udostepnianie zbioréw, pomoc czytelnikom w wyszukiwaniu potrzebnej literatury;
rejestracja czytelnikow;

prenumerata prasy i udost¢pnianie czasopism;

prowadzenie réznych form popularyzacji i promocji ksigzki i czytelnictwa;
opracowywanie zbioréw, w tym zakupionych nowosci ksigzkowych oraz darow;
zaspokajanie szeroko pojetych potrzeb informacyjnych czytelnikdw i uzytkownikow
Biblioteki;

systematyczna selekcja ksiggozbioru;

prowadzenie ewidencji bibliotecznej 1 dokumentacji statystycznej;

wspdlpraca z lokalnymi placowkami kulturalnymi i o§wiatowymi oraz organizacjami
spolecznymi;

obstuga uzytkownikow korzystajacych z ksiegozbioru podrecznego i czasopism w
czytelni, ustlug komputerowych, internetu, ksero, faksu itp.;

§ledzenie ofert wydawniczych, zbieranie i rozpatrywanie zamowien czytelnikow w
zakresie nowosci ksigzkowych;

przedkiadanie Dyrektorowi wnioskéw w sprawie struktury ksiggozbioru i potrzeb
czytelniczych;

przyjmowanie od czytelnikow wplat wynikajacych z regulaminéw i rozliczania sie z
pobranych pieniedzy u kasjera biblioteki;

udziat w skontrum.

§ 14

obowiazkdéw kasjera nalezy:

1.

2.
3.
4

i

obstuga kasowa Biblioteki;

pobieranie i odprowadzanie srodkow pienieznych;

przyjmowanie wplat, naleznosci i odprowadzanie na rachunki bankowe;

dokonywanie wyplat rachunkow gotdéwkowych, delegacji i innych w oparciu o
otrzymane decyzje;

wyplacanie i terminowe rozliczanie zaliczek pienigznych;

prowadzenie dokumentacji kasowe;;

prowadzenie ewidencji drukéw sScistego zarachowania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 88/2018
p.o. Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Dgbrowie Chelminiskiej
zdnia 01.10.2018 r.

§15
Do obowigzkow pracownika realizujgcego zadania pracownika gospodarczego nalezy:
1. utrzymanie czystosci i porzadku w budynku i na terenie Biblioteki;
2. wykonywanie prac ogrodniczych na terenie Biblioteki;
3. zglaszanie Dyrektorowi uwag i potrzeb w zakresie utrzymania czystosci.
Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Dyrektor opracowuje szczegélowe zakresy
czynnosci dla pracownikéw Biblioteki.

Zatwierdzam

Anng Wilska
AL
p.o. Dyrektora
Gminnej Biblicteki Publicznej
w Dabrowie Chelmifiskiej

Dabrowa Chelminska, 01 pazdziernika 2018 r.




