REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnej Biblioteki Publicznej w Grzmiacej




Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin Gminnej Biblioteki Publicznej w Grzmigcej, zwany dalej ,, Regulaminem”
okresla szczegdtowg organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy Gminnej Biblioteki
Publicznej w Grzmigcej.

§ 2

Nadzor merytoryczny nad Gminng Bibliotekg Publiczng w Grzmigcej, zwang dalej
,Bibliotekg” sprawuje Ksigznica Pomorska im St. Staszica w Szczecinie.

§3

Biblioteka dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2020 r, poz. 194 t. j.),

- ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( Dz. U. 2019 r. poz. 1479 1. ). )

- Uchwaty Nr XXI11/159/2008 Rady Gminy Grzmigca z dnia 30 grudnia 2008 r.
w sprawie utworzenia samorzgdowej instytucji kultury pod nazwg ,Gminna
Biblioteka publiczna w Grzmigcej” i nadania jej statutu,

- Uchwaty Nr XXXIX/289/2018 Rady Gminy z dnia 2018-10-25 w sprawie
wprowadzenia zmian w Statucie Gminnej Biblioteki Publicznej w Grzmigcej,

- niniejszego Regulaminu.

§4

Biblioteka uzywa pieczeci podtuznej z petng nazwg i siedzibg.

§5

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Grzmigcej,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Grzmigcej,

3) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Grzmigca,

4) zakresie czynnosSci — nalezy przez to rozumieC¢ obowigzki i uprawnienia
wyznaczone dla okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na
tym stanowisku.
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Rozdziat Il

Organizacja Biblioteki

§ 6

Bibliotekg kieruje Dyrektor , ktéry reprezentuje jg na zewnatrz.

. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Wéjt Gminy Grzmigca.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig i organizacjg biblioteki, ktéry jest odpowiedzialny
za realizacjg zadan.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni pethomocnik powotany

przez Dyrektora. ( Powotanie w aktach pracownika).
Dyrektora Biblioteki powotuje i odwotuje Wéjt zgodnie z odrebnymi przepisami.

§7
Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadzie jednoosobowej
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Biblioteka dziata w strukturze samodzielnych stanowisk pracy.

W skiad Biblioteki wchodzg samodzielne stanowiska pracy, ktére zostaty
przedstawione w zatgczniku nr 1

Rozdziat Ill

Sie¢ biblioteczna

§8

Sie¢ biblioteczng w gminie tworza:

Gminna Biblioteka Publiczna w Grzmigcej ul. Kolejowa 2, 78-450 Grzmigca
Filia Biblioteki w Czechach 15

Filia Biblioteki w Krosinie, ul. Szkolna 3

Filia Biblioteki w Nosibgdach 55

Filia Biblioteki w Wielawinie 50
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Rozdziat IV

Cele i zadania Biblioteki

§9
Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:
1) gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ochrona materiatéw

bibliotecznych stuzgcych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb
informacyjnych, edukacyjnych i samoksztatceniowych, w tym ksiegozbioru
( literatura piekna dla dorostych, literatura piekna dla dzieci, literatura naukowa
i popularnonaukowa, wydawnictwa informacyjne),

2) udostepnianie zbiorow na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz, prowadzenie
dziatah miedzybibliotecznych,

3) organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materiatow bibliotecznych ludziom
chorym i niepetnosprawnym,

4) organizowanie i prowadzenie réznorodnych form dziatalnosci edukacyjnej
i popularyzatorskiej majgcej na celu zaspakajanie i rozbudzanie potrzeb
czytelniczych,

5) wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami
w zakresie rozwijania czytelnictwa,

6) dokumentacje wptywu materiatéw bibliotecznych,

7) dokumentacje ubytkow,

8) rejestr ubytkdw,

9) ksiegi inwentarzowe ksiegozbioru,

10) ewidencje odwiedzin w bibliotece, czytelni, udzielonych informacji,

11) ewidencje czytelnikdw,

12) katalogi ksiegozbioru alfabetycznego, rzeczowego - ksiegozbidr, jest wpisywany
do ksiegi inwentarzowej systemu bibliotecznego MAK+.

§ 10

Biblioteka moze podejmowac inne zadania dla zaspokojenia potrzeb czytelnikow
oraz realizacji panstwowej polityki biblioteczne;j.

§ 11

Biblioteka prowadzi wypozyczalnie, czytelnie stuzgce zaspokojeniu potrzeb
czytelniczych i kulturalnooswiatowych uzytkownikow.



Rozdziat V
Filie biblioteczne

§ 12

1. Zadaniem fili bibliotecznych jest dobdr materiatéw bibliotecznych dla czytelnikow,
udostepnianie zbiorow bibliotecznych, upowszechniania informaciji
bibliograficznej oraz propagowanie formy pracy z czytelnikiem.

2. Filia biblioteczna realizuje zadania poprzez:

1)
2)
3)

udostepnianie zbiorow w czytelni i wypozyczalni,

porzagdkowanie, selekcje, klasyfikacje zbiorow,

wspotprace ze szkotami i innymi instytucjami oraz z towarzystwami
w zakresie organizowania i prowadzenia réznorodnych form pracy
z czytelnikiem (konkursy plastyczne, czytelnicze, wieczory poezji, itp.).

§13

Filia prowadzi :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1.

dokumentacje wptywu materiatéw bibliotecznych,

dokumentacje ubytkow,

rejestr ubytkow,

ksiegi inwentarzowe ksiegozbioru,

ewidencje odwiedzin w bibliotece, czytelni, udzielonych informacji,
ewidencje czytelnikow

katalogi ksiegozbioru alfabetycznego, rzeczowego.

Rozdziat VI
Czas pracy Biblioteki

§ 14

Gminna Biblioteka Publiczna w Grzmigce;j :

Dni_otwarcia Godziny otwarcia

Poniedziatek Quo_1700
Wtorek Qo1 700
Sroda Qoo_1700




Czwartek

Q00_1700

Piatek

Q00_1700

2. Filia Biblioteczna w Czechach:

Dni_otwarcia

Godziny otwarcia

Poniedziatek 8%-16%
Wtorek Q00_1700
Sroda Qv0_1700
Czwartek Q0.1 700
Piatek 10%-18%
Sobota Q00.1700

3. Filia Biblioteczna w Krosinie :

Dni_otwarcia

Godziny otwarcia

Poniedziatek 8%-16%
Wtorek Q00_1700
Sroda Qv0_1700
Czwartek Q00.1700
Pigtek 9u_{7%

4. Filia Biblioteczna w Nosibgdach:

Dni_otwarcia

Godziny otwarcia

Poniedziatek 8%-16%
Wtorek Q00_1700
Sroda Quo_1700
Czwartek Q00.1700
Piatek 1000-18%
Sobota Q00.1700

5. Filia Biblioteczna w Wielawinie:

Dni_otwarcia Godziny otwarcia

Poniedziatek 800-16%
Wtorek Qo1 700
Sroda Qoo_1700




Czwartek Quo_q700
Piatek 1Q00-18%
Sobota Quo_q170

6. Pierwsza i trzecia sobota kazdego miesigca jest dniem wolnym od pracy w :

a) w filii bibliotecznej w Czechach.

b) w filii bibliotecznej w Nosibgdach,

c) w filii bibliotecznej w Wielawinie,

7. Pracujgcg sobote poprzedza wolny wtorek.

Rozdziat VI

Gléwny Ksiegowy Biblioteki

§ 15

Gtéwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, zwanym dalej
~gtownym ksiegowym” jest pracownik, ktoremu Dyrektor powierza obowigzki
i odpowiedzialnos$¢ w zakresie:

a) Prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) Wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi.

c) Odpowiada za catos¢ spraw finansowych i majgtkowych Biblioteki,
prowadzi ksiegowos¢ na podstawie obowigzujgcych przepiséw, opracowuje
projekty planéw finansowych i kontroli w zakresie gospodarki finansowej,
sporzadza sprawozdania finansowe.

d) Wykonuje kontrole wstepng dokumentow finansowych.

§ 16

Biblioteka jest instytucjg kultury prowadzgcg gospodarke finansowg na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz.U. z 2020 r., poz. 194 ).

§17

1. Dziatalno$¢ finansowa Biblioteki prowadzona jest na podstawie rocznego planu
finansowego zatwierdzonego przez Dyrektora.

2. Plan dziatalnosci powinien zawiera¢: plan ustug, plan przychodow i kosztow,
plan remontow i konserwacji srodkow trwatych oraz plan inwestycji

3. Dyrektor zawiadamia Organizatora o zamiarze zmiany planu finansowego
i zakresie tych zmian.



§18

1. Biblioteka jest finansowana z budzetu Gminy Grzmigca (dotacje ogdlne
i celowe), a takze z dochodow wiasnych, darowizn i innych zrédet.

2. Wysoko$¢ rocznej dotacji na dziatalnos¢ Biblioteki okresla Organizator,
uwzgledniajgc potrzeby wynikajgce z prowadzenia dziatalnosci bibliotecznej,
kosztow utrzymania bazy, zakupoéw materiatoéw bibliotecznych oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow.

3. Biblioteka moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarczg wedtug zasad okreslonych
w odrebnych przepisach. Dochdd z dziatalnosci gospodarczej Biblioteki stuzy
realizacji celow statutowych.

4. Biblioteka moze pobiera¢ w ramach obowigzujgcych przepisdw optaty za swoje
ustugi, a wptywy przeznacza na cele statutowe.

§ 19

Do kompetencji gtbwnego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
o zasadach rachunkowosci ze szczegdtowym uwzglednieniem :
- prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zaktadowym planem kont
zapewniajgcych prawidtowe sporzgdzenie bilansu i rachunkéw wyniku,
- biezgcego rejestrowania operacji gospodarczych w  przekroju
chronologicznym i systematycznym,

2) wspotpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego,

3) planowanie i analiza realizacji planu finansowego,

4) sporzgdzanie list ptac na podstawie kart wynagrodzen,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

0) nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem zaktadowego funduszu
socjalnego,

7) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy Biblioteki i prawidtowoscig
wyptat wynagrodzen i zasitkow,

8) aktualizacja wyceny $rodkoéw trwatych, naliczanie umorzen $Srodkéw
trwatych,

9) sporzgdzanie wszelkich sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw
finansowo-budzetowych nakazanych wytycznymi GUS-u i przepisami

o rachunkowosci budzetowej,
§ 20

Biblioteka prowadzi ksiegowos¢ na 1/4 etatu.



Rozdziat VIII
Zasady kierowania Biblioteka
§ 21
Dyrektor  kieruje dziatalnoscig  Biblioteki wspotpracuje z  witadzami
administracyjnymi oraz instytucjami.

Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Bibliotece
wszystkie czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

§ 22

Do kompetencji Dyrektora nalezy:

1

12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)

zapewnianie wtasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan
miedzy poszczegolnymi agendami i samodzielnymi stanowiskami pracy,
gospodarowanie srodkami finansowymi,

gospodarowanie mieniem,

opracowanie i realizacje plandéw dziatalnosci podstawowej i finansowej oraz
sprawozdawczosg,

zapewnienie prawidtowej organizacji pracy,

rozwoj i upowszechnianie czytelnictwa,

racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

tworzenie warunkow do doskonalenia i doksztatcania zawodowego
bibliotekarzy,

nadzorowanie pracy w zakresie gromadzenia i opracowywania zbioréw,
udostepnianie zbiorow,

ustalenie regulaminu organizacyjnego biblioteki, oraz innych regulaminéw
i instrukcji wg zarzgdzenh wewnetrznych,

podejmowanie decyzji o zatrudnieniu, awansowaniu, nagradzaniu i karaniu
pracownikdéw, zwalnianiu pracownikéw Biblioteki wykorzystujgc uprawnienia
przewidziane w Kodeksie Pracy.

nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw zasad kultury
osobistej w stosunku do interesantéw,

dbatos¢ o mienie, przestrzeganie przepiséw poz. i bhp.,

podpisywanie wraz z gtbwnym ksiegowym zlecen, umow, czekoéw i innych
dokumentéw bankowych, sprawozdan finansowych i sprawozdan
dziatalnosci Biblioteki,

wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom,

przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego w zakresie skarg
i wnioskow,

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych,
koordynowanie i nadzorowanie pracy gtobwnego ksiegowego,

sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem merytoryczno-rachunkowym oraz
prowadzenie rejestru,

Zlecanie oraz nadzér nad wykonywaniem remontow biezgcych,

prowadzenie spraw kadrowych,



23)
24)

25)

26)
27)

28)

29)

30)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, oraz kartotek czasu pracy,
nadzor nad terminowym wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych oraz
nadzoér nad prawidtowym wykorzystaniem zwolnien od pracy przewidzianych
prawem pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z:

- kierowaniem pracownikéw na badania wstepne, okresowe, kontrolne,

- podpisywaniem legitymacji ubezpieczeniowych,

- prowadzeniem rejestru i wydawaniem delegacji stuzbowych,

- ewidencjonowaniem i kwartalnym rozliczaniem znaczkéw pocztowych,
nadzér bezposredni pracy w filiach bibliotecznych,

petnienie funkcji administratora danych osobowych, o ktérym mowa
w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych)

prowadzenie innych spraw zwigzanych 2z kierowaniem, obstugg
i zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania Biblioteki.

udzielenie petnomocnictwa wyznaczonemu pracownikowi celem
reprezentowania dyrektora podczas jego nieobecno$ci w pracy zwigzanej
z urlopem Ilub w czasie choroby-ze zwolnien lekarskich, wyjazdow
stuzbowych,

ustalenie pierwszej i trzeciej soboty kazdego miesigca wolng od pracy w filii
bibliotecznej w Czechach, Nosibgdach, Wielawinie.

Rozdziat IX
Uprawnienia, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw
§ 23

Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem, przed ktorym jest odpowiedzialny za wyniki swojej
pracy.

Na czas okreslony nie przekraczajgcy trzech miesiecy w roku kalendarzowym
pracownik moze by¢ delegowany do pracy w innej filii bibliotecznej.

Dyrektor moze na czas nieprzekraczajgcy 3 miesiecy w roku powierzy¢ pracow-
nikowi wykonywanie innej pracy niz ustalona w umowie o prace. Mozliwos¢ cza-
sowego oddelegowania pracownika do innej pracy przewiduje art. 42 § 4 k.p., w
mysl ktérego wypowiedzenie dotychczasowych warunkow pracy lub pfacy nie
jest wymagane w razie powierzenia pracownikowi, w przypadkach uzasadnio-
nych potrzebami pracodawcy, innej pracy niz okreslona w umowie

0 prace na okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy w roku kalendarzowym, jezeli nie
powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika.

Do wykonywania okreslanych czynnos$ci poza siedzibg Biblioteki pracownik dele-
gowany jest na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.
Cel wyjazdu stuzbowego okresla Dyrektor.
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6. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor.
7. Z wyjazdu stuzbowego pracownik skltada sprawozdanie (na zyczenie

przetozonego na pismie).

§ 24

Do obowigzkdéw pracownika nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

10)

1.

sumienne wykonywanie pracy zgodnie z przyjetym zakresem czynnosci
i wynikajgcg stagd odpowiedzialnoscig oraz stosowanie sie do szczegdétowych
wskazéwek i poleceh bezposredniego przetozonego,

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw prawa,

przedstawianie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny byé
podane do jego wiadomosci lub wymagajg uzyskania jego aprobaty, a takze
informowanie go o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem
placowki,

bezposrednie wykonywanie zadan okreslonych zakresem czynnosci,
sprawne, terminowe i zgodne z prawem, Regulaminem i poleceniami
przetozonych wykonywanie pracy w zakresie przyjetych na siebie
obowigzkow,

piecza nad powierzonym mieniem, jego nalezyte przechowywanie,
zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i zaginieciem,
przekazywanie Dyrektorowi wnioskéw dotyczgcych usprawniania organizacji
pracy i struktury Biblioteki oraz opiniowanie w tym zakresie,

prowadzenie statystyki miesiecznej, kwartalnej, rocznej,

prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci w zakresie wtasnej dziatalnosci,
przygotowanie i realizowanie rocznych planéw pracy placéwki, komorki
organizacyjnej.

Rozdziat X

Skargi i wnioski

§ 25

Do rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania
Biblioteki- wiasciwy jest dyrektor.
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Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe
§ 26

Regulamin jest podany do wiadomosci pracownikéw w Gminnej Bibliotece Publicznej
w Grzmigcej.

§ 27
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego nadania.
§ 28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania.

Grzmigca, dnia 10 lipca 2020 r. Podpis dyrektora
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ZALACZNIK NR 1

DO

REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI

Dyrektor
GBP
!

! ! ! ! ! ! !
Gtowny Mtodszy Starszy Starszy Pracownik
Ksiegowy | bibliotekarz | Bibliotekarz | bibliotekarz Kustosz Kustosz gospodarczy

Y etatu 3 etaty 1 etat 1 etat 1 etat 1 etat
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