Zatacznik do
Zarzadzenia nr 11/2011

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Siennicy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SIENNICY

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem", okre$la:
1) postanowienia ogolne.
2) misje i cele dziatania biblioteki.
3) zarzadzanie biblioteka.
4) strukturg oraganizacyjna biblioteki i $wiadczone ustugi biblioteczne.
5) cele 1 zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy.
6) zakres dziatania filit w Grzebowilku.
7) obieg dokumentoéw bibliotecznych i zasady wydawnia przepisOw wewngtrznych.
8) zasady kontroli wewngtrzne;.

9) postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) "bibliotece" nalezy przez to rozumie¢ Gminng Bibliotekg Publiczna w Siennicy.
2) "filii" nalezy przez to rozumiec fili¢ biblioteczna w Grzebowilku.

3) "dyrektorze" nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Siennicy.



Rozdzial 11

Misja i cele dzialania
§3

Misja biblioteki jest tworzenie warunkow dla zaspakajania potrzeb ogoétu spoteczenstwa w zakresie
dzialalnosci czytelniczo-o$wiatowej, kulturalnej 1 informacyjnej oraz zapewnienie mieszkancom

warunkow do uczestnictwa w upowszechnianiu wiedzy i kultury.

§4

Celem dzialania biblioteki jest:

1) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz prowadzenie
wypozyczen migdzybibliotecznych.

2) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialow bibliotecznych, ze
szczegolnym uwzglednieniem materiatow dotyczacych wlasnego regionu.

3) organizowanie czytelnictwa i udostgpnianie materiatow bibliotecznych ludziom chorym,
starszym i niepetnosprawnym.

4) prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficzne;.

5) popularyzowanie ksigzki, czytelnictwa i historii regionu.

6) doskonalenie form i1 metod pracy bibliotecznej w celu zaspakajania zainteresowan
srodowiska.

7) wspotdzialanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami 1 towarzystwami w rozwijaniu i1 zaspakajaniu potrzeb o$wiatowych i

kulturalnych spoteczenstwa.

Rozdzial 111
Zarzadzanie biblioteka

§5

1. Biblioteka 1 filia zarzadza dyrektor, ktéry odpowiada za prawidlowa realizacje zadan

statutowych, wlasciwe gospodarowanie mieniem i finansami.
2. Dyrektor wydaje przepisy wewngtrzne w drodze zarzadzen w formie regulaminow, instrukcji itp.
3. Spory i kompetencyjne rozstrzyga dyrektor.

4. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go upowazniony pracownik.



5. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw biblioteki 1 filii.

6. Pracownicy biblioteki i filii w wykonaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie
prawa 1 obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

7. Szczegotowe podziaty zadan okreslaja indywidualne zakresy czynnos$ci pracownikow.

8. Biblioteka i filia dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci i przestrzeganiu obowiazujacych przepisow,

2) planowania pracy,

3) wzajemnego wspoétdziatania i odpowiedzialnos$ci za realizacj¢ zadan,

4) kontroli wewngtrzne;j,

5) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalne;.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna biblioteki i Swiadczone uslugi biblioteczne

§6

1. W sktad struktury organizacyjnej biblioteki wchodza nastgpujace dziaty 1 stanowiska:
1. Biblioteka w Siennicy:
a) dyrektor — 1 etat
b) wypozyczalnia dla dorostych, czytelnia, dziat dla dzieci — 1 etat
c) gtowny ksiggowy - % etatu
2. Filia w Grzebowilku
- kierownik filii i wypozyczalnia - 2 — etatu
2. Siedziba biblioteki gtoéwnej znajduje si¢ w Siennicy, przy ul. Latowickiej 9 za$§ filii w

Grzebowilku przu ul. Mazowieckiej 37.

3. Tryb pracy biblioteki.
Czas otwarcia placéwek dla czytelnikow przedstawia si¢ nastgpujaco:
1) Biblioteka w Siennicy: poniedziatek 1 czwartek od 10.00 do 18.00, wtorek, §roda 1 piatek
od 8.00 do 16.00.
2) Filia w Grzebowilku: poniedziatek od 10.00 do 12.00, wtorek i czwartek od 9.00 do
18.00.
W kazdej placoéwce zapewnia si¢ wtasciwa informacj¢ o godzinach pracy biblioteki.

4. Swiadczone ustugi biblioteczne.

1) Ushugi biblioteczne sa ogolnie dostgpne i bezptatne, z zastrzeZzeniem nizej wymienionych w pkt.

od a) do g).



a) Uslugi reprograficzne:
* Ksero czarno-biale:

A4 jednostronne - 0,30 zt
A4 dwustronne - 0,60 zt

*  Wydruk:

A4 jednostronne - 0,30 zt
A4 dwustronne - 0,60 zt

b) Ushlugi wyslania faxu:

A4 jednostronne — 1,80 zt

¢) Za przetrzymanie ksiagzki ponad termin okreSlony w Regulaminie Wypozyczalni
Gminnej Biblioteki Publicznej w Siennicy§ 3 ust. 1), biblioteka moze pobiera¢ optatg w
wysokosci 10 groszy od woluminu za dobg po uptywie terminu zwrotu ksiazki.

d) Za przetrzymanie czasopisma ponad termin okreslony w Regulaminie Wypozyczalni
Gminnej Biblioteki Publicznej w Siennicy§ 3 ust. 2), biblioteka moze pobiera¢ optatg w
wysokosci 10 groszy od egzemplarza za dobg po uptywie terminu zwrotu czasopisma.

e) Za przetrzymanie zbiorow specjalnych /filmy, ptyty, dokumenty elektroniczne, ksiazki
mowione/ ponad termin okre§lony w Regulaminie Wypozyczalni Gminnej Biblioteki
Publicznej w Siennicy§ w § 3 ust. 3), biblioteka moze pobiera¢ optate¢ w wysokosci 1,00 zi
za tydzien (za kazda wypozyczona jednostke inwentarzowq).

f) Za zniszczenie, uszkodzenie, niezwrdcenie materiatdéw bibliotecznych - odszkodowanie w
kwocie ustalonej przez bibliotekarza.
g) Kaucja zwrotna dla czytelnikow spoza Gminy Siennica:

- 10 zt za kazda wypozyczona ksiazke, przy wypozyczeniach szczegdlnie cennych ksiazek
wysokos¢ kaucji okresla bibliotekarz,

- 20 zt za kazda wypozyczong jednostke inwentarzowa zbiorow specjalnych,

- 5 7t za kazdy egzemplarz wypozyczonego czasopisma.

2) Optaty, o ktérych mowa w ust. 4 uiszcza si¢ na kwitariusz przychodowy K-103 prowadzony w

Bibliotece.
3) Za uzyskane wptywy odpowiedzialny jest Dyrektor.

4) Uzyskane wptywy Glowny Ksiggowy przekazuje na rachunek bankowy Biblioteki".



Rozdzial V

Cele i zakresy dzialania poszczegélnych stanowisk pracy

§7

1. Podziat zadan 1 kompetencje pracy oraz kontrolg¢ wykonywania zadan realizowanych przez

poszczegblnych pracownikéw dokonuje dyrektor biblioteki.

2. Do ogo6lnych zadan i obowiazkdéw pracownikow nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ wobec dyrektora za realizowanie powierzonych zadan,

2) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa organizacje pracy na swoim stanowisku,

3) doskonalenie umiejgtnosci zawodowych,

4) wykonywania pracy stosownie do otrzymanych zakresOw czynnosci.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

§8

1. Do zakresu dzialania dyrektora nalezy w szczegolnosci:

zarzadzanie biblioteka jako instytucja kultury oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.

sktadanie sprawozdan z dzialalnosci biblioteki Wojtowi Gminy i Radzie Gminy.

sporzadzanie planu finansowego i1 wlasciwe gospodarowanie przyznanymi bibliotece
srodkami finansowymi.

prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci 1 statystyki.
podejmowanie decyzji w sprawach osobowych pracownikow.
przyjmowanie, zwalnianie i nagradzanie pracownikow.
organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.
ustalanie zakresu czynnosci pracownikow.

zakup, opracowanie 1 klasyfikacja nowosci ksiazkowych.

10) udostepnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu, prowadzenie

wypozyczen mi¢dzybibliotecznych.

11) tworzenie 1 udostgpnianie wilasnych komputerowych baz danych: katalogowych,

bibliograficznych.

12) udzielanie fachowej pomocy w wykorzystaniu zbioréw oraz informacji o ich zawartosci.

13) popularyzacja ksiazki i1 czytelnictwa oraz dorobku kulturalnego gminy (przeprowadzanie

konkursow literackich, rysunkowych, organizowanie wystaw tematycznych).

14) konserwacja ksiggozbioru.



15) prowadzenie skontrum w bibliotece.

16) prowadzenie selekcji ksiggozbioru zdezaktualizowanego 1 zaczytanego, sporzadzanie
protokotow ubytkow.

17) opieka merytoryczna w stosunku do podlegte; filii.

18) organizowanie imprez okoliczno$ciowych i kulturalno-o§wiatowych i innych promujacych
Gming Siennica.

19) wspoldziatanie z innymi bibliotekami, instytucjami i organizacjami w zakresie rozwijania i
zaspokajania potrzeb oswiatowych 1 kulturalnych spoteczenstwa.

20) dbanie o wiasciwe warunki lokalowe, techniczne i estetyczne zajmowanych lokali i
budynku (planowanie remontu, zakup 1 wymiana sprzetu, zakup $rodkow czystosci, drukow,
przestrzeganie przepisow bhp. i p.poz.).

21) dyrektor odpowiada materialnie za sprzet 1 wyposazenie w placowce.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "D".

§9

1. Do podstawowych zadan stanowiska obstugujacego wypozyczalnig, czytelni¢ 1 dziat dla dzieci w
bibliotece nalezy:

1) gromadzenia wydawnictw ciaglych oraz ksiazek,

2) opracowanie formalne 1 rzeczowe materiatow wptywajacych do biblioteki,

3) uczestniczenie w pracach zwigzanych z selekcja zbioréw w bibliotece i filii,

4) tworzenie kartotek zagadnieniowych,

5) wykonywanie prac w zakresie ewidencji i opracowania zbiorow oraz selekcji,

6) prowadzenie ewidencji wplywow,

7) przygotowanie materiatdw dotyczacych zbioréw, niezbgdnych do sporzadzenia rocznej
statystyki dla potrzeb GUS,

8) indywidualne i zbiorowe formy pracy z czytelnikiem,
9) wspotpraca ze placowkami oswiatowymi dziatajacymi na terenie gminy Siennica,
10) obstuga bibliotecznego programu komputerowego,

11) wspolpraca z ksiggarniami, hurtowniami, antykwariatami, bibliotekami 1 innymi
instytucjami w zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow,

12) udostgpnianie zgromadzonych materialow bibliotecznych, a w razie potrzeby materialow
wypozyczonych z innych bibliotek,

13) udzielanie uzytkownikom informacji w oparciu o zbiory biblioteczne, katalogi 1 kartoteki,
14) przygotowanie dezyderatow do zakupu nowosci ksiazkowych dla dyrektora biblioteki,

15) ewidencja wplywajacych materiatéw bibliotecznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
16) okresowe kontrole zbiorow (skontrum) zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

17) codzienna ewidencja czytelnikow 1 wypozyczen,



18) rzetelne przygotowanie statystyki dziennej, miesigcznej i rocznej,
19) dbatos¢ o terminowy zwrot materialow bibliotecznych,
20) popularyzacja ksiazki i czytelnictwa w §rodowisku lokalnym,

21) obstuga kserokopiarki 1 faxu dla potrzeb czytelnikow.

§10

1. Gléwny ksiggowy jest odpowiedzialny za catoksztalt gospodarki finansowo-rzeczowej biblioteki
1 fili1, prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury. Do zadan gléwnego ksiggowego
nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja gospodarki finansowej biblioteki,

2) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci 1 zgodno$ci sprawozdan finansowych ze stanem

faktycznym,
3) prawidlowe prowadzenie rachunkowosci biblioteki,
4) sprawowanie wewngtrznej kontroli finansowe;,
5) opracowywanie projektow planow finansowych biblioteki,
6) czynnoSci z zakresu sporzadzanie list ptac, potracen i innych §wiadczen pieni¢znych,

7) informowanie Dyrektora o spostrzezeniach i stwierdzonych nieprawidlowosciach w

dziatalno$ci finansowej biblioteki,
8) prowadzenie rozliczen dotacji celowych 1 dotacji na dziatalnos$¢ biezaca biblioteki,
9) regulowanie zobowiazan finansowych biblioteki,
10) sporzadzanie bilanséw; prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki w zakresie finansow,

11) osobista  kontrola nad terminowa regulacja zobowiazan publiczno-prawnych

(podatkowych, ubezpieczeniowych),
12) odpowiedzialno$¢ za sprzet i mienie biblioteczne w powierzonym zakresie,

13) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarka rzeczowo - materiatowa i

mieniem biblioteki,
14) przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych,

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GK".

§ 11



1. Do zadan kierownika filii bibliotecznej nalezy:
1) zarzadzanie filia jako instytucja kultury oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) skladanie sprawozdan z dziatalnosci filii Dyrektorowi biblioteki.
3) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci i statystyki.

4) zakup, opracowanie 1 klasyfikacja nowosci ksiazkowych.

5) opracowywanie kart katalogowych.

6) udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu, prowadzenie
wypozyczen migdzybibliotecznych.

7) tworzenie 1 udostgpnianie wlasnych komputerowych baz danych: katalogowych,
bibliograficznych.

8) udzielanie fachowej pomocy w wykorzystaniu zbiorow oraz informacji o ich zawarto$ci.

9) popularyzacja ksiazki 1 czytelnictwa (przeprowadzanie konkursow literackich,
rysunkowych, organizowanie wystaw tematycznych).

10) konserwacja ksiggozbioru.
11) prowadzenie skontrum w filii.

12) prowadzenie selekcji ksiggozbioru zdezaktualizowanego i zaczytanego, sporzadzanie
protokotéw ubytkow.

13) wspotorganizowanie imprez okolicznosciowych 1 kulturalno-o$wiatowych 1 innych
promujacych Gming Siennica.

14) wspotdziatanie z bibliotekami, instytucjami i organizacjami w zakresie rozwijania i
zaspokajania potrzeb oswiatowych 1 kulturalnych spoteczenstwa.

15) dbanie o wtasciwe warunki lokalowe, techniczne i estetyczne zajmowanego lokalu.
16) kierownik odpowiada materialnie za sprz¢t i wyposazenie w placowce.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "KF".

Rozdzial VI

Filia biblioteczna w Grzebowilku

§12

Zakres dziatania filii biblioteczne;j:

1) Filia biblioteczna stanowi komorke organizacyjna biblioteki i zlokalizowana jest poza

siedziba biblioteki w Grzebowliku, ul. Mazowiecka 37.
2) Filia posiada lokal w budynku Publicznej Szkoty Podstawowej im. Edwarda Szymanskiego.
3) Filia stuzy do usprawnienia obstugi czytelnikoéw rejonu objetego swoja dziatalnoscia.

4) Nadzor merytoryczny i administracyjny nad dziatalnoscia filii sprawuje dyrektor.



5) Do podstawowego zakresu dziatania filii nalezy:

a) dokonywanie zakupow ksiggozbioru,

b) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji placowki,

¢) udostgpnianie 1 wypozyczanie materiatow bibliotecznych,

d) prowadzenie selekcji ksiggozbioru,

e) dbanie o terminowy zwrot wypozyczonych materialow bibliotecznych,

f) prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej,

g) popularyzowanie ksiazki i czasopisma poprzez rozne formy pracy z czytelnikiem,

h) wspotpraca ze szkotami, przedszkolami i biblioteka.

Rozdzial VII

Obieg dokumentow bibliotecznych i zasady wydawnia przepisow wewnetrznych
§13

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imieniu biblioteki podpisuje

Dyrektor.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych

kontrasygnuje Glowny Ksiggowy.
3. Dyrektor ponadto podpisuje:

1) dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow biblioteki 1 filii,

2) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.

4. Zasady wydawania przepisow wewnetrznych .
1) przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukeji,
w celu zapewnienia wykonania zadan okreSlonych w aktach prawnych,
a takze w celu ukierunkowania dziatalnosci biblioteki i filii.
2) zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymuja adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu.

3) Dyrektor kompletuje oryginaly zarzadzen, pism, instrukcji i prowadzi ich ewidencjg.

Rozdzial VIII

Zasady kontroli wewnetrznej

§14



1. Kontrolg wewngtrzna sprawuje Dyrektor biblioteki.
2. Kontrole wewngtrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sa w celu sprawdzenia:
1) prawidlowos$ci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikow komorek
organizacyjnych biblioteki oraz filii;
2) zgodnos$ci zatatwianych spraw z obowiazujacymi przepisami prawa, statutem biblioteki i
regulaminami wewngtrznymi;
3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;
4) kontrole planowe przeprowadzane sa zgodnie z planem kontroli opracowanym przez
Dyrektora biblioteki.
5) Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie
okresowych i1 doraznych kontroli w komorkach organizacyjnych biblioteki, okreslajac

przedmiot i zakres kontroli.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 15

1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym obowiazuja przepisy prawa pracy,

statutu biblioteki oraz zarzadzeh wewngtrznych.

2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane tylko i wylacznie przez Dyrektora

biblioteki po zasiggnigciu opinii Organizatora.

3. Przy zmianach personalnych pracownikow biblioteki i1 filii obowiazuje protokolarne

przekazywanie zakresu pracy 1 obowiazkow.

4. Wykaz zadan, czynno$ci, obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikoéw

biblioteki i filii zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow.

5. Szczegotowe zakresy czynnos$ci pracownikow biblioteki i filii zatwierdza Dyrektor.






