GCHMINNA
Ribliotels Publiczna
v iiowie

Zarzadzenie nr 4/2013

z dnia 20 listopada 2013r .
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Ilowie
w sprawie: wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Gminnej Biblioteki Publicznej w Itowie

Na podstawie art.13 ust.3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tekst jednolity
Dz. U. z2012r poz. 406 ) wprowadzam:

§ 1

Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Itowie,
ktory stanowi zaltacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 20.11.2013r
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zatqeznik nr.1 do zarzqdzenia nr.4

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

w Howie w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W IL.OWIE

I.POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem jest wewngtrznym aktem
prawnym okreslajacym strukture organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej
w Itowie, jej zakres dziatania a takze zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci
0s6b w niej zatrudnionych — bez wzgledu na podstawe prawna zatrudnienia.

§ 2

Gminna Biblioteka Publiczna dziala na podstawie:
1)ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnogci kulturalnej(tekst jedn. Dz.U. z 16 kwietnia 2012r poz. 406),

2)ustawy z dnia 27 czerwca 1997r o bibliotekach (tekst jednolity Dz.U.
z 12 czerwca 2012r poz. 642 ze zmianami),

3)statutu uchwalonego uchwatg Nr.217/XLIV/2006 Rady Gminy w Howie
z dnia 31 stycznja 20061 w sprawie przeksztalcenia Gminnej Biblioteki w Itowie
w samorzadowa instytucje kultury i nadania jej statutu.

§ 3

Organizatorem Biblioteki jest gmina [tow.

Bezposredni nadzor nad dziatalno$cia Biblioteki sprawuje Wojt Gminy.
Terenem dzialania jest obszar administracyjny gminy ow.

Siedziba Gminnej Biblioteki Publicznej miesci sig przy ul. Wyzwolenia 16.
Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury.



§ 4
Do podstawowych zadan biblioteki nalezy:

1)gromadzenie, opracowywanie , przechowywanie i ochrona materialéw
bibliotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem materialow o wiasnym
regionie oraz dokumentujacych jego dorobek kulturalny, naukowy
1 gospodarczy,

2)obstuga uzytkownikow, w tym przede wszystkim udostgpnianie zbiorow,

3)udostepnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu
oraz prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

A)udzielanie profesjonalnej pomocy czytelnikom w wykorzystaniu zbiorow
bibliotecznych, -

5)informowanie o zbiorach wiasnych innych bibliotek, muzedw i osrodkow

informacji naukowej, a takze wspoldziatanie z archiwami w tym zakresie,
6)popularyzacja ksigzek 1 czytelnictwa.
7)doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej.

§5

Merytoryczny nadzdr nad biblioteka sprawuje Miejska Biblioteka Publiczna
w Sochaczewie, pelnigca funkcje biblioteki powiatowe;.

II.STRUKTURA ORGANIZACYJINA BIBLIOTEKI

§ 6
1)Funkcjonowanie biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Biblioteka zarzadza dyrektor, kieruje jej dziatalnoscia, reprezentuje na zewnatrz

1 jest za nig odpowiedzialny.

2)Podczas nieobecnosci dyrektora za sprawy merytoryczne odpowiada osoba,
ktérej zostato udzielone upowaznienie.

3)W przypadku niemozliwosci wskazania przez dyrektora osoby go zastepujgce],

~——w-szczegdlnosci z powodu naglej choroby, obowiazki dyrektorawykorinje

mtodszy bibliotekarz.
4)7Zadania statutowe realizujg wszyscy pracownicy.
5)Zakres czynnosci dla pracownikéw biblioteki opracowuje i zatwierdza dyrektor.
6)Zakresy czynnosci sporzadza sie 1 wrecza rownoczesnie z angazem na dane

stanowisko. Jeden egzemplarz angazu i zakresu czynnosei podpisany przez
pracownika przechowywany jest w jego aktach osobowych.



7)W sklad biblioteki wchodzi:
*wypozyczalnia - udostepnianie zbiordw bibliotecznych
*czytelnia - udostgpnianie na miejscu zbioréw bibliotecznych

III.ZARZADZANIE 1 KIEROWANIE

§ 7
Catoksztaltem dziatalnosci Gminnej Biblioteki Publicznej zarzadza Dyrektor.

§ 8

Oprécz zadafi merytorycznych wynikajacych z pelnienia funkcji dyrektora,

Dyrektor Biblioteki zobowigzany jest do:

1)realizacji zadan statutowych biblioteki,

2)wspolpraca z organami administracji samorzadowej i organizacjami spolecznymi,

3)planowanie odpowiednio do potrzeb kosztéw dziatalnosei biblioteki,

4)zatwierdzanie plandéw finansowych i sprawozdan z dzialalnodci biblioteki,

5)kontrolowanie przestrzegania przepiséw prawa pracy, w tym przepisow
dotyczacych BHP, ppoz przez zatrudnione osoby,

6)wykonywanie innych czynnoscei z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
zatrudnionych w bibliotece(m.inn. podpisywanie wnioskéw urlopowych oraz
zatwierdzanie delegacji stuzbowych pracownikéw).

§ 9
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja;
I)mtodszy bibliotekarz,
2)glowny ksiegowy,

3)pracownik gospodarczy
§ 10

Do zadan mlodszego bibliotekarza nalezy: —— — —— —
-udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

-udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury,

-rejestrowanie nowych czytelnikéw oraz wypozyczanych ksiazek,

-wlgczanie zwréconych materialdw do zbioréw i dbanie o ich nalezyte

rozmieszczenie,

-prowadzenie prac techniczno- konserwatorskich(oprawa w folie, klejenie

zniszczonych ksiazek),

-przygotowywanie wystawek tematycznych i gazetek okolicznoéciowych.



Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

1)prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa z 29 wrzesnia 1994r

o rachunkowosci (tekst jedn.Dz.U. z 11 marca 2013r poz.330),
2)sprawozdawczos¢ finansowa,

3)wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, Wowke\,ﬁv oY "‘J’?{J
4)opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych,
5)opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora w zakresie prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego
planu kont ,instrukeji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji itp.,

6)wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi.
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Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:
-utrzymanie porzadku na zewnatrz budynku wraz z koszeniem trawy,
-wykonywanie drobnych prac naprawczych wewnatrz budynkow biblioteki.

IVZARZADZENIA I OGLOSZENIA
§ 11
1)Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogloszenia.
2)Zarzadzenia maja charakter wiazacy dla 0séb zatrudnionych w bibliotece.
3)Ogtoszenia maja charakter informacyjny.

§ 12

1)Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0séb
zatrudnionych poprzez wylozenie do wgladu.

2)Ogtoszenia moga by¢ wydawane w formie ustnej 1 podane w taki sposdb
do wiadomosci.

3)Zarzadzenia i ogloszenia wchodzg z zycie z dniem podp1san1a chyba ze w ich
tresci zaznaczono inny termin. Homuwn smvmny selupoloan Be  BOIEE BN e e
V.POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 13
1.W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor.

2.Zmiany w regulaminie dokonywane bedg w trybie obowiazujacym dla jego
ustalenia.
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