Zatacznik

do Zarzadzenia nr 5/2014
zdn. 29.12.2014 1.
Dyrektora GBP w Klonowej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnej Biblioteki Publicznej w Klonowej

I. Postanowienia ogolne

§1.

Gminna Biblioteka Publiczna w Klonowej jest instytucja kultury, ktérej organizatorem
jest Gmina Klonowa.

§2.

Siedziba Gminnej Biblioteki Publicznej w Klonowej znajduje si¢ w Klonowej przy ul.
Czajkowskiej 1 A.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1/ Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Klonowej,
2/ GBP, nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Klonowej,
3/ FB, nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Biblioteczng w Kuznicy Blonskie;j.

§ 4.
Regulamin organizacyjny GBP, zwany dalej Regulaminem okre$la:

1/ Strukturg organizacyjng GBP,

2/ Zakresy kompetencji,

3/ Zadania poszczeg6lnych stanowisk pracy,
4/ Zasady 1 tryb funkcjonowania,

5/ Czas pracy placowki.



§ 5.

Gminna Biblioteka Publiczna w Klonowej realizuje zadania z zakresu upowszechniania
czytelnictwa 1 kultury okreslone w Statucie.

I1. Struktura organizacyjna

§ 6.

Strukturg organizacyjng GBP tworzg nastgpujace stanowiska:

1/ Dyrektor,

2/ Pracownicy administracji: Gtéwna ksiggowa,

3/ Pracownicy merytoryczni: mtodszy bibliotekarz 1 bibliotekarz,
4/ Informatyk,

5/ Pracownik gospodarczy.

§7.

Podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy oraz kontroli wykonania zadan realizowanych
przez poszczegdlnych pracownikow dokonuje Dyrektor GBP.

§ 8.

Schemat organizacyjny GBP zawiera Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

II1. Zakresy kompetencji

§9.

—

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow GBP.

. Plan rzeczowo-finansowy podpisuje Dyrektor.

. Umowy, porozumienia i zgody podpisuje Dyrektor; w sytuacji, gdy wymagaja tego
przepisy takze Gtowny Ksiggowy.

4. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie GBP oraz organizacj¢ pracy GBP, w tym

zakresie nadzoruje dzialalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy.
5. W razie nieobecnosci Dyrektora GBP biezace decyzje dotyczace dziatalnosci GBP
podejmuje osoba pisemnie upowazniona przez Dyrektora na czas jego nieobecnosci.

W N

IV. Zadania poszczegolnych stanowisk pracy



§10.

Do zadan Dyrektora GBP nalezy w szczegdlnosci:

1/
2/
3/

4/

5/

6/

7/
8/
9/

kierowanie pracg instytucji,

reprezentowanie instytucji na zewnatrz,

ustalanie gltownych kierunkow pracy GBP, odpowiadanie za zgodnos¢
podejmowanych decyzji z prawem oraz podejmowanie inicjatyw organizacyjnych
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan merytorycznych, organizacyjnych
1 gospodarczo-finansowych instytucji,

nadzorowanie opracowania plandw dzialan, sprawozdan, analiz 1 informacji
z dziatan merytorycznych i finansowych,

wspotdzialanie w  realizacji zadan informacyjnych 1  wydawniczych,
reprezentowanie instytucji na zewnatrz we wspoldzialaniu z organizacjami
spoteczno-kulturalnymi na terenie Gminy,

wspotpraca z Radg Gminy, Woéjtem Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

nadzorowanie dziatalno$ci administracyjno — gospodarczej GBP,

dbanie o wtasciwe stosunki miedzyludzkie w placéwce,

wydawanie zarzadzen, instrukcji wewnetrznych i polecen stuzbowych,

10/przygotowywanie stosownych dokumentow (informacje, sprawozdania, projekty

uchwat, itp.) 1 przedktadanie ich Organizatorowi.

11/systematyczna aktualizacja ksiggozbioru o nowe pozycje wydawnicze poprzez

przygotowanie merytoryczne i prowadzenie procedur zakupu ksigzek, czasopism i
innych wydawnictw.

§11.

Do zadan ksiegowego GBP nalezy w szczeg6lnosci:

1/
2/
3/

4/
5/

6/
7/

zapewnienie prawidlowosci, terminowosci 1 zgodnos$ci sprawozdan finansowych,
kierowanie rachunkowosciag GBP,

analizowanie wydatkow w stosunku do przyjetego planu finansowego majace na
celu niedopuszczenie do przekroczen,

dekretacje otrzymanych dokumentow finansowych i1 zatwierdzenie dokumentow
ksiegowych do wyptaty,

przygotowywanie wszelkich pism z zakresu spraw finansowych,

dokonywanie okresowych analiz wykorzystania Srodkow,

prowadzenie ksiegowosci oraz wszelkich urzadzen ksiggowych.

§12.

Do zadan informatyka nalezy w szczego6lnosci:



1/ administrowanie siecig komputerowg Gminnej Biblioteki Publicznej w Klonowej 1
Filii Bibliotecznej w Kuznicy Blonskiej,

2/ archiwizowanie danych,

3/ instalacja 1 aktualizacja oprogramowan funkcjonujacych w bibliotece,

4/ usuwanie zgloszonych usterek sprzetu teleinformatycznego,

5/ inspirowanie 1 realizacja nowych wdrozen informatycznych zwigzanych z
funkcjonowaniem biblioteki,

6/ tworzenie, rozwijanie 1 prowadzenie strony internetowej Gminnej Biblioteki
Publicznej w Klonowe;,

7/ sprawowanie nadzoru nad Biuletynem Informacji Publiczne; Gminnej Biblioteki
Publicznej w Klonowe;,

8/ projektowanie i wykonywanie plakatéw, zaproszen, kart okoliczno$ciowych,
dyplomow,

9/ opracowywanie materialéw informacyjnych o dzialaniach podejmowanych przez
biblioteke,

10/przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji zdjeciowej z pracy biblioteki,

11/zarzadzanie bezpieczenstwem danych 1 systemdéw. Opracowywanie, aktualizacja
oraz stosowanie zasad ochrony danych 1 systemow,

12/kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja programoéw 1 zabezpieczen
informatycznych,

13/wprowadzanie 1 opracowywanie ksiggozbioru w bibliotecznym systemie
komputerowym,

14/wprowadzanie i opracowywanie prasy w bibliotecznym systemie komputerowym,

15/systematyczne  podnoszenie  kwalifikacji  zawodowych,  uczestniczenie
w szkoleniach 1 kursach.

Do zadan pracownikdéw merytorycznych (bibliotekarza i mlodszego bibliotekarza) nalezy
w szczegolnosci:

1/ realizowanie zadan ustalonych w planie pracy GBP i1 FB,

2/ udostgpnianie zbioréw w wypozyczalni 1 czytelni GBP 1 FB,

3/ prawidlowa ewidencja czytelnikow 1 wypozyczen w GBP 1 FB,

4/ prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej (informacja rzeczowa, bibliograficzna,
biblioteczna) w GBP i FB,

5/ prawidtowa ewidencja i melioracja ksiegozbioru GBP 1 FB,

6/ prowadzenie dokumentacji wpltywow 1 ubytkow zbiordéw bibliotecznych GBP 1 FB,

7/ opracowywanie zbiorow bibliotecznych GBP i1 FB,

8/ prawidlowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan statystycznych wg aktualnie
obowiazujacych przepisoéw,

9/ sporzadzanie sprawozdan z wykonanych zadan i sktadanie ich Dyrektorowi GBP,

10/ zglaszanie Dyrektorowi propozycji dotyczacych pracy GBP i FB,

11/organizowanie w GBP 1 FB pracy z czytelnikiem,

12/ organizowanie form promocji czytelnictwa,



13/ gromadzenie 1 opracowywanie dokumentow zycia spolecznego,
14/systematyczne  podnoszenie  kwalifikacji  zawodowych,  uczestniczenie
w szkoleniach 1 kursach.

§ 13.
Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1/ dbatos¢ o estetyczny wyglad placu wokot GBP,

2/ wykonywanie prac porzadkowych wewnatrz i na zewnatrz placowki,

3/ pomoc przy organizacji imprez czytelniczych 1 kulturalnych organizowanych
przez GBP.

§ 14.
Do wspodlnych zadan pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1/ upowszechnienie czytelnictwa,

2/ utrwalanie tradycji regionalnych i gminnych,
3/ dbanie o estetyke placowki,

4/ dbatos¢ o dobre imi¢ placowki 1 jej promocje.

§ 15.

Pracownicy GBP szczegélowy zakres powierzonych czynnos$ci otrzymuja w formie
pisemnej i potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem przyjecie go do realizacji.

V. Zasady i tryb funkcjonowania
§ 16.

1. Pracownicy odpowiedzialni sg przed Dyrektorem GBP za sprawne funkcjonowanie
swojego stanowiska pracy.

2. W przypadku, gdy pracownik nie moze petni¢ swoich obowigzkow z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go inny wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.

3. Pisma i decyzje wychodzace z Gminnej Biblioteki Publicznej w Klonowej podpisuje
Dyrektor lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.



§17.

1. Wszelkie wniesione sprawy i skargi na prowadzong dziatalnos¢ GBP sg sktadane
u Dyrektora GBP i1 ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

2. W sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania wnioskow oraz skarg
dyrektor GBP przyjmuje w kazdy wtorek od godz. 08.00 — 16.00.

VI. Czas pracy placowki
§ 18.

1. Czas pracy pracownikow GBP wynosi przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy z miesigcznym okresem rozliczeniowym.
2. Prace w GBP ustala sig:
w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 — 18.00
3. Prace w FB ustala si¢ nastepujaco:

wtorek 8.00 —13.00
piatek 15.00 — 20.00

VII. Postanowienia koncowe
§ 19.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach, ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej oraz ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

§ 20.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 29 grudnia 2014 roku.

§21.

Regulamin niniejszy zostal ustalony 1 moze by¢ zmieniony przez Dyrektora Gminnej
Biblioteki Publicznej w Klonowej po zasiegnigciu opinii Organizatora.



ZALACZNIK

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej

w Klonowe;j
Gminna Biblioteka Publiczna
w Klonowe;j
DYREKTOR
(1 etat)
ADMINISTRACJA | PRACOWNIK INFORMATYK PRACOWNIK PRACOWNIK
GOSPODARCZY MERYTORYCZNY | MERYTORYCZNY
Glowny Ksi¢gowy Sprzataczka Bibliotekarz Miodszy bibliotekarz Bibliotekarz
( 1/8 etatu) (1/2 etatu) (3/4 etatu) (1/2 etat) (3/4 etat)




