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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnej Biblioteki Publicznej w Trzebownisku z siedziba w Stobiernej.

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej
w Trzebownisku z siedzibg w Stobiernej zwanej dalej ,Bibliotekg” jest Statut nadany uchwatg nr XVII/176/08 rady Gminy
Trzebownisko z dnia 29 sierpnia 2008 r.
Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Trzebownisku z siedzibg
w Stobiernej, zwany dalej Regulaminem, okresla: strukture organizacyjna Biblioteki
i jej filii, zakres dziatania filii i obowigzki stuzbowe dyrektora i pracownikéw.

§2
Biblioteka dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. Nr 142 z 2001 roku,
poz. 1591 ze zmianami).
2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( Dz.U. Nr 85, poz. 539 ze zmianami).
3. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. Nr 13 z 2001 roku, poz.123 ze zmianami).
4. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249 z 2005 r.,
poz. 2104 ze zmianami).
4. Statutu Biblioteki.

§3

Biblioteka jest samorzadowa instytucjg kultury, wpisang do gminnego rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Wéjta
Gminy i posiada osobowos$¢ prawna.

§4
Organizatorem Gminnej Biblioteki Publicznej w Trzebownisku z siedziba w Stobiernej jest Gmina Trzebownisko.
§5

Siedzibg Gminnej Biblioteki Publicznej w Trzebownisku z siedzibg w Stobiernej jest miejscowos$¢ Stobierna, a terenem jej
dziatania obszar gminy Trzebownisko.

§6

Biblioteka wchodzi w skfad ogélnokrajowej sieci bibliotecznej, zgodnie z postanowieniami ustawy o bibliotekach z dnia 27
czerwca 1997 r. (Dz. U. Nr 85, poz. 539 ze zmianami).
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Rozdziat Il

ORGANIZACJA | ZARZADZANIE BIBLIOTEKA

§7

Sie¢ biblioteczna na terenie gminy Trzebownisko tworza:

Gminna Biblioteka Publiczna w Trzebownisku z siedzibg w Stobiernej.

Godziny udostepniania:

poniedziatek od godziny 8°° - 16°°
wtorek i czwartek od godziny 8°° - 16°°
$roda od godziny 10°° - 18°°

piatek od godziny 8°° - 16°°

Gminna Biblioteka Publiczna w Trzebownisku z siedzibg w Stobiernej
Godziny udostepniania:
Poniedziatek, $roda, czwartek, piatek od godziny 8°° - 16°°

wtorek od godziny 10°° - 18°°

Gminna Biblioteka Publiczna w Trzebownisku z siedzibg w Stobiernej
Godziny udostepniania:

Poniedziatek, wtorek i pigtek od godziny 10°° - 18°°

$roda od godziny 11°° - 19°°

czwartek od godziny 8°° - 16°°

Rozdziat Il

ZAKRES DZIALANIA | FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI

§8

Celem dziatania Biblioteki jest:

rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych i informacyjnych spoteczehstwa, upowszechnianie wiedzy oraz rozwéj kultury.

gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych stuzgcych rozwijaniu czytelnictwa oraz
zaspokajaniu potrzeb informacyjnych, edukacyjnych i samoksztatceniowych ze szczegdélnym uwzglednieniem materiatéw

. Filia w tukawcu.

. Filia w Zaczerniu.

dokumentujacych dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy regionu,

udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu, prowadzenie wypozyczeh miedzybibliotecznych ze

szczegblnym uwzglednieniem potrzeb dzieci i miodziezy oraz oséb niepetnosprawnych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

popularyzacja ksigzki i czytelnictwa oraz dorobku kulturalnego gminy,
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tworzenie i udostepnianie wtasnych komputerowych baz danych: katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych,
wspétdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami, organizacjami i towarzystwami
w zakresie rozwijania i zaspokajania potrzeb oswiatowych i kulturalnych spoteczenstwa,
doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,
prowadzenie dziatalnosci stuzacej rozwojowi i zaspakajaniu potrzeb czytelniczych i
informacyjnych mieszkancéw gminy, upowszechnianiu wiedzy i nauki, rozwojowi kultury,
dbanie o sprawne funkcjonowanie sieci biblioteczne;j.
§9
Nadzér i bezposrednig opieke nad dziatalnoscia Biblioteki sprawuje Wéjt Gminy.
§10

Nadzér w zakresie metodyki, organizacji pracy i doskonalenia kadr sprawuje Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna w
Rzeszowie.

Rozdziat IV
Gospodarka finansowa biblioteki
§11

Biblioteka prowadzi samodzielng gospodarke finansowg w ramach posiadanych Srodkéw, kieruje sie zasadami efektywnosci
ich wykorzystania.

Biblioteka otrzymuje z budzetu gminy corocznie dotacje na dziatalno$¢ w wysokosci niezbednej na pokrycie kosztéw
dziatalnosci, w tym w szczegdlnosci na:

Wyposazenie

Prowadzenie dziatalnosci bibliotecznej, zwtaszcza zakup materiatéw bibliotecznych,
Doskonalenie zawodowe pracownikéw,

Wynagrodzenie pracownikéw,

Utrzymanie i eksploatacje majatku

Biblioteka moze uzyskiwac srodki finansowe z:

Dotacji z budzetu gminy,

Wptywdw z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

Spadkdéw, zapiséw i darowizn od oséb fizycznych i prawnych,

Innych Zrédet

Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki jest plan dziatalnosSci zatwierdzony przez dyrektora.
Biblioteka pokrywa koszty biezacej dziatalnosci i zobowigzania z uzyskiwanych przychodéw.
Wartos¢ majatku biblioteki odzwierciedla fundusz Biblioteki.

§12
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Biblioteka prowadzi rachunkowos¢ i sprawozdawczos¢ finansowa zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.

Rozdziat IV

Organizacja biblioteki
§13

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktéry kieruje jej dziatalnoscia na zasadzie jednoosobowego kierownictwa reprezentuje jg na
zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.

§14
Dyrektora Biblioteki zatrudnia, awansuje i zwalnia Wéjt Gminy.
Pracownikdw filii zatrudnia, awansuje i zwalnia Dyrektor Biblioteki.
§15
Organem zarzadzajgcym biblioteki jest Dyrektor.
§16
Dyrektor Biblioteki sprawuje nadzér i opieke merytoryczng nad filiami bibliotecznymi na terenie gminy.
Do podstawowych kompetencji Dyrektora Biblioteki naleza:
Konkretyzacja zadan i celdéw biblioteki okreslonych w Statucie.
Kierowanie Bibliotekg poprzez odpowiednig organizacje pracy i koordynacje dziatan.
Nadzér nad realizacjg budzetu.
Opracowanie regulaminéw i instrukcji wewnetrznych.
Dobér sprzetu i wyposazenia biblioteki.
Nadzér nad warunkami bhp.
Zatatwianie skarg i zazalen.
Reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz.
Prowadzenie spraw kadrowych: zatrudnia, awansuje, zwalnia, nagradza pracownikéw.
Regulacje spraw personalnych pracownikéw: godziny pracy, wyjazdy stuzbowe, terminy urlopdw.
Stosowanie wobec pracownikdéw naruszajacych regulaminy pracy kar przewidzianych przez Kodeks Pracy
Opracowywanie i realizacja planu rozwoju czytelnictwa i planu dziatalnosci biblioteki i filii.
Zakup, opracowanie i klasyfikacja nowosci.
Opracowywanie kart katalogowych nowosci.
Tworzenie wtasnej komputerowej bazy katalogowe;.
Organizowanie i nadzorowanie wtasciwego wykorzystania sieci komputerowej w czytelni.
Udostepnianie zbiorédw, udzielanie informacji.

Upowszechnianie czytelnictwa ( przeprowadzanie konkurséw literackich, rysunkowych,
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popularno-naukowych, organizowanie wystaw tematycznych, imprez, prowadzenie lekg;ji
bibliotecznych i innych form pracy z czytelnikami).
Kontynuowanie prac zwigzanych z prowadzeniem katalogéw: alfabetycznego i rzeczowego.
Reklasyfikacja zbioréw wedtug UKD.
Udziat i przeprowadzenie skontrum w filiach, nadzér nad przygotowaniem protokotéw i
dalszymi pracami zwigzanymi z ubytkowaniem ksigzek.
Selekcja ksiegozbioru zdezaktualizowanego i zaczytanego.
Sktadanie organizatorowi sprawozdania z dziatalnosci Biblioteki.

§17
Dyrektorowi Biblioteki podlegajg pracownicy filii, dla ktérych jest on bezposrednim przetozonym.
Podczas nieobecnosci Dyrektora za sprawy merytoryczne odpowiada osoba, ktdrej zostato udzielone upowaznienie.
Zakres czynnosci dla pracownikéw Filii Bibliotecznych opracowuje i zatwierdza Dyrektor.
Zakresy czynnosci sporzadza sie i wrecza réwnoczesnie z angazem na dane stanowisko.

Niezaleznie od zakresu obowigzkéw i czynnos$ci zawartych w niniejszym Regulaminie wszyscy pracownicy wykonujg
obowiagzki wynikajgce z przepiséw prawnych i wewnetrzne prace zlecone przez Dyrektora.

§19

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadah Dyrektor wydaje zarzadzenia, instrukcje, wytyczne.
§20

1) Pracownicy Filii zobowigzani sa do:

a) stwarzania warunkdw do rozwoju czytelnictwa na terenie swojego dziatania,

b) organizowania imprez czytelniczych,

) przestrzegania dyscypliny pracy i obowigzujacych przepiséw bhp i p.poz.,

2) Pracownicy Filii ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

a) ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony majgtek Biblioteki.

a) dokfadng znajomos¢ stosowania prawa, zarzadzen i wytycznych obowigzujacych na
powierzonym im stanowisku pracy,

b) przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw i terminu zatatwianych spraw,

C) przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentdéw finansowych,

d) wtasciwa organizacje pracy na swoim stanowisku,

e) wlasciwe zatatwianie czytelnikéw i odpowiedni stosunek do nich,

f) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw na danym stanowisku pracy.
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3) Pracownicy Bibliotek majg obowigzek uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez jednostki nadrzedne oraz
systematycznego pogtebiania wiedzy zawodowej drogg samoksztatcenia.

§21

Pracownicy Biblioteki obowigzani sg do przestrzegania , Kodeksu etyki bibliotekarza i pracownika informacji”.

Rozdziat V
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENC])I POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
§ 22
Do zadah Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
organizowania i kontrolowania prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej niezbednej dla rachunkowosci,
prowadzenia ksiegowosci Biblioteki wraz z urzadzeniami syntetycznymi i analitycznymi,
sprawdzania poprawnosci otrzymanych faktur, dekretowania oraz ich terminowego ksiegowania,
biezacego kontrolowania sytuacji ptatniczej i finansowej Biblioteki,
sporzadzania bilansu i sprawozdan,
przygotowywania i rozliczenia list ptac pracownikéw Biblioteki, prowadzenie w tym zakresie petnej dokumentacji ptacowej,
sporzadzania deklaracji i rozliczania sktadek ZUS i podatku dochodowego,
dokonywania przelewéw ptac oraz przelewéw potracen od ptac,
wystawianie zaswiadczeh o wynagrodzeniu,
rozliczania inwentaryzacji,
wspotdziatania ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania planéw finansowych Biblioteki,

wykonywania innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznienia
Dyrektora Biblioteki.

§23
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku bibliotekarza nalezy:
Opracowywanie i realizacja planu rozwoju czytelnictwa i planu dziatalnosci filii.

Zakup, opracowywanie zakupionych nowosci ( opieczetowanie ksigzek, opracowywanie kart katalogowych, wypisywanie kart
ksigzek, oktadanie ).

Prowadzenie dokumentacji wptywdw czasopism, prawidtowa ewidencja wptywodw.
Udzielanie czytelnikom informacji i prowadzenie poprawnej ewidencji informacji.
Zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy czytelnikom w czytelni.

Prawidtowe przechowywanie czasopism.

Wypozyczanie i udostepnianie na miejscu czasopism oraz prawidtowe prowadzenie ewidencji tych wypozyczen.
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Prowadzenie dziatalnosci kulturalno - o$wiatowej w czytelni.

Organizowanie i prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi.

Rejestr czytelnikéw i uzytkownikéw Biblioteki zgodnie z regulaminem.
Przestrzeganie, aby czytelnicy stosowali sie do obowigzujgcych regulaminéw.
Udostepnianie zbiorédw, pomoc czytelnikom w wyszukiwaniu potrzebnej literatury.
Prowadzenie poprawnej ewidencji wypozyczen, przestrzeganie terminowosci zwrotu,
Sporzadzanie statystyki.

Systematyczne wysytanie upomnien do czytelnikdw przetrzymujacych ksigzki.
Udzielanie czytelnikom informacji na temat zbioréw.

Udzielanie czytelnikom wskazéwek i pomocy przy wyborze ksigzek oraz w postugiwaniu sie katalogiem.
Dbanie o estetyke ksiegozbioru i estetyke stanowiska pracy.

Przedktadanie wnioskéw w sprawie struktury ksiegozbioru i potrzeb czytelniczych.
Prawidtowe ustawienie i uktad ksigzek na pétkach, wtasciwa konserwacja zbioréw.

Stosowanie interesujgcych form i metod upowszechniania czytelnictwa (konkursy literackie, popularno-naukowe i rysunkowe,
organizowanie wystaw tematycznych, imprez i inne formy pracy z czytelnikami).

Udziat w skontrum w placéwkach bibliotecznych.

Uktadanie kart katalogowych, melioracja katalogu.

Udziat w selekgc;ji ksiegozbioru.

Obstuga czytelnikéw korzystajacych z ustug komputerowych w czytelni.

Udziat w tworzeniu komputerowej bazy katalogowej biblioteki, wprowadzanie do komputera opiséw bibliograficznych i innych
danych niezbednych do pracy w bibliotece.

Dbatos¢ o sprzet komputerowy i odpowiedzialno$¢ za sprzet.

Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

Rozdziat VI

KWALIFIKACJE | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§24

Pracownicy Biblioteki powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych stanowisk i petnionych funkcji, okreslone
w odrebnych przepisach.

Pracownicy zobowigzani sg stale doskonali¢ metody pracy i pogtebia¢ wiedze fachowa.
§25
Pracownicy Biblioteki zobowigzani sa do przestrzegania ochrony danych osobowych i

informacji niejawnych.
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Rozdziat VII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26

Zmiany do niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
§ 27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zatwierdzam

Dyrektor

Gminnej Biblioteki Publicznej
W Trzebownisku z siedziba
w Stobiernegj
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