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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 31.10.2016

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15 /2016

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Osiecinach
z dnia 31. 10. 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNE) BIBLIOTEKI PUBLICZNE) W OSIECINACH

POSTANOWIENIA OGOLNE
&1

Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Osiecinach, zwany dalej Regulaminem,
okresla zasady:

1.  Organizacji i funkcjonowania poszczegélnych komdrek organizacyjnych.
2. Dziatania i kompetencji poszczeg6lnych stanowisk pracy.
3.  Kontroli wewnetrznych.

4.  Zatatwiania spraw administracyjnych.

&2
llekro¢ jest mowa w Regulaminie o:
1. ,Bibliotece” - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Osiecinach.
2. ,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

w Osiecinach.

3. Stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy
w Bibliotece w Osiecinach.

ORGANIZACJA

&3



1.Struktura organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w Osiecinach sktada sie
z nastepujacych jednostek organizacyjnych:

a) jednostki biblioteczne,

b) stanowiska pracy.

&4
1.Jednostkami bibliotecznymi sa:
a) biblioteka gtéwna (wypozyczalnia dla dorostych, czytelnia, oddziat dzieciecy).
2. Jednostki biblioteczne sktadajg sie ze stanowisk pracy.
3. W Bibliotece funkcjonujg nastepujgce stanowiska pracy:

a) Dyrektor biblioteki - funkcja zarzadzajaca, ale rowniez obstuga wypozyczalni dla dorostych,
czytelni, w razie potrzeby w dziale dzieciecym i kaciku komputerowym.

b) Gtowny Ksiegowy (obstuga ksiegowo-kadrowa placéwki).

c) Bibliotekarz - obstuga dziatu dzieciecego, ale réwniez w miare potrzeby obstuga
w wypozyczalni dla dorostych, czytelni, kaciku komputerowym).

d.)Bibliotekarz - w uzasadnionych przypadkach oraz po wydanym upowaznieniu przez Dyrektora ,
bibliotekarz moze petnic¢ zastepstwo po jego nieobecnosc.

e) Bibliotekarze mogg by¢ zatrudnieni réwniez na innych stanowiskach.

f) Pracownik gospodarczy - utrzymanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach biblioteki oraz
tazience i korytarzu, pomoc przy organizacji imprez i uroczystosci bibliotecznych.

4. Strukture organizacyjng okresla Schemat Organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

&5

1. Stanowiska pracy sa tworzone, przeksztatcane i likwidowane zgodnie
z potrzebami dziatalnosci statutowej Biblioteki.

&6

1.Jednostki biblioteczne realizujg zadania zgodnie z zakresem dziatania i udzielonymi
kompetencjami.

2.Dyrektor moze doraznie ustala¢ dla okreslonej jednostki dodatkowe zadania do wykonania w
wyznaczonym terminie, spoza zakresu jej dziatania.



ZARZADZANIE
&7

1. Dyrektor kieruje Bibliotekg jednoosobowo i bezposrednio, podlegaja mu jednostki biblioteczne
oraz samodzielne stanowiska.

2.Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikédw Biblioteki, w tym Gtéwnego
Ksiegowego.

3.Dyrektor jako bezposredni przetozony pracownikow:

a) zatrudnia i zwalnia,

b) ocenia, nagradza i awansuje,

c) ustala zakresy czynnosci,

d) wydaje polecenia doraznego wykonania zadah niewymienionych w zakresach czynnosci,

e) udziela urlopéw i zwolnien dla zatatwienia spraw osobistych, wymagajacych wyjscia
w godzinach pracy oraz usprawiedliwia nieobecnosci w pracy lub spdznienia do pracy,

f) deleguje w podréze stuzbowe,

g) rozpatruje odwotania pracownika.

ZAKRES ZADAN | KOMPETENC]I
&8
1.Do zadah Dyrektora nalezy:

a) kierowanie dziatalnosScig, wspétpraca z innymi placéwkami kultury i oSwiaty, organizowanie
dziatalnosci kulturalnej, sprawozdawczos$¢ merytoryczno-statystyczna, nadzér nad zbiorami,
obstuga czytelnikéw oraz inne zadania zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem placéwki.

b) prowadzenie gospodarki finansowej,
C) zarzadzanie mieniem.

2.Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.



3.Dyrektor wydaje zarzadzenia, podejmuje decyzje, zawiera umowy i porozumienia, podpisuje
wewnetrzne akty prawne, dokumenty i pisma.

4.W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony do tego pracownik.
&9
W zakresie kierowania dziatalnoscig do Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
1.0rganizacja, koordynacja i kontrola dziatalnosci jednostek lub komdérek organizacyjnych.
2.Przydzielanie zadanh oraz ustalanie terminéw ich realizacji.
3.Wydawanie instrukcji i wytycznych dotyczacych realizacji zadan.
4.Rozstrzyganie sporéw pracowniczych.

5.Podejmowanie dziatah w celu wyegzekwowania realizacji zaleceh pokontrolnych, dotyczacych
funkcjonowania Biblioteki.

6.Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz wtasciwego zabezpieczenia
ppoz. i ochrony mienia.

& 10
1.W zakresie gospodarki finansowej do Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
a) gospodarowanie srodkami finansowymi przydzielonymi bibliotece,
b) zatwierdzanie planu rzeczowo-finansowego Biblioteki,

c) nadzér nad gospodarowaniem srodkami finansowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztow
eksploatacji i konserwacji obiektow i urzgdzen.

2.Gospodarowanie srodkami finansowymi, przeznaczonymi na ptace polega na dysponowaniu
przez Dyrektora funduszami:

a) wynagrodzen osobowych i bezosobowych,
b) premiowym,
c) nagrdd pracownikow.

3.Gospodarowanie srodkami finansowymi, przeznaczonymi na pokrycie kosztéw, o ktérych mowa
w ust. 1, polega na decydowaniu przez Dyrektora o wydatkach na dostawy, roboty
i ustugi.

& 11
W zakresie zarzgdzania mieniem do Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1.  Zatwierdzanie planu remontdéw i inwestycji;



2. Nadzorowanie wykonania planu remontéw i inwestycji;
3.  Organizacja ochrony i zabezpieczenia mienia Biblioteki;
4.  Zapewnienie warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

5.  Zapewnienie prowadzenia prawidtowej gospodarki majgtkowej Biblioteki.

& 12
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego (samodzielne stanowisko pracy) nalezy w szczeg6lnosci:

1. Opracowanie projektu planu rzeczowo-finansowego Biblioteki oraz rocznego sprawozdania z
jego wykonania;

2. Kontrolowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego w zakresie finansowym;
3. Przestrzeganie dyscypliny finansowej;

4.  Prowadzenie rachunkowosci Biblioteki;

5.  Kontrolowanie wydatkowania srodkow finansowych;

6. Informowanie Dyrektora o stanie srodkéw finansowych Biblioteki;

7.  Przeprowadzanie okresowych analiz ekonomicznych, dotyczacych gospodarowania srodkami
finansowymi.

8.  Prowadzenie spraw ptacowo-kadrowych pracownikéw placéwki.
& 13
Wszyscy pracownicy Biblioteki obowigzani sg przede wszystkim:
1.  Wykazywac sie kreatywnoscig i kompetencjami zawodowymi, zgodnymi
z przydzielonymi im zadaniami, przejawiac inicjatywe w zakresie realizacji zadan okreslonych w
zakresach czynnosci oraz wnikliwie, szybko i profesjonalnie wykonywac przydzielone zadania;

2. Wykonywac polecenia stuzbowe Dyrektora;

3. Znac przepisy i normy dotyczace wykonywania prac i ich przestrzega¢, w tym
0 ochronie danych osobowych;

4.  Pogtebia¢ wiedze niezbedng do wykonywania pracy oraz podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;
5. Dbac o jakos¢ wykonywanej pracy, a takze usprawniac sposéb jej wykonywania;
6. Przestrzegac ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postepowania;

7. Przestrzegac porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.;



8. Dbac¢ o mienie Biblioteki:

9.  Stosowacl zasade wspétdziatania i/lub pomocy przy wykonywaniu zadan.

& 14
Do kompetencji Bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:
1.  Petna obstuga czytelnikow w zakresie ewidencji wypozyczen i zwrotu ksigzek.
2. Udostepnianie ksiegozbioru popularnonaukowego na miejscu, w czytelni.

3. Wiaczanie zwrdéconych materiatow w odpowiednie miejsca, dbatos¢ o ich odpowiednie
rozmieszczenie i oznakowanie.

4.  Pomoc czytelnikom w zakresie doboru literatury oraz w korzystaniu z katalogow.

5.  Zakupy nowosci wydawniczych (w konsultacji z Dyrektorem placéwki), ich ewidencja
| prawidtowe oznakowanie.

6. Opracowywanie zakupionych nowosci wydawniczych oraz wprowadzanie ksiegozbioru
opracowanego metodg tradycyjng do programu MAK+.

7.  Prowadzenie wypozyczeh miedzybibliotecznych.

8.  Selekcja i ubytkowanie zbiorow.

9.  Pomoc przy skontrum oraz inwentaryzacji sprzetéw w placéwce.

10. Udostepnianie zainteresowanym uzytkownikom stanowisk komputerowych - nieodptatnie.
11. Prowadzenie rejestru 0séb korzystajacych z komputeréw.

12. Organizacja imprez kulturalnych, wspotpraca z innymi instytucjami i placowkami
kulturalno-o$wiatowymi.

13. Przygotowywanie wystawek, gazetek okolicznoSciowych oraz wystroju pomieszczen
bibliotecznych przy okazji uroczystosci i imprez czytelniczych.

14. Konserwacja zbiorow.
15. Prowadzenie statystyki dziennej i rocznej.
16. Prowadzenie i opracowywanie bibliografii regionalne;.

17. Wypisywanie upomnien do czytelnikdw zalegajacych ze zwrotem wypozyczonego ksiegozbioru
oraz pobieranie optat za nieterminowe zwroty.



18. Prowadzenie ewidencji czasopism oraz rejestracji ich udostepniania.
19. Prowadzenie strony www placowki.
20. Wspétpraca z Dyrektorem w zakresie prowadzenia strony BIP placéwki.

21. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy podczas nieobecnosci Dyrektora placowki
(obowiazki te wykonuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik).

22. Wykonywanie innych polecen Dyrektora, niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
placowki.

& 15

Kontrole wewnetrzng w Bibliotece sprawujg Dyrektor oraz Gtéwny Ksiegowy(w sprawach
dotyczacych finanséw).

& 16

Osoby wymienione w & 15 sg zobowigzane w ramach powierzonych im zadan i kompetencji do
sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych im pracownikédw w zakresie prawidtowego
wykonywania przypisanych im czynnosci.

& 17

Wszelkie sprawy administracyjne zatatwiane sg drogg stuzbowa.

& 18
1.Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg wszystkie pisma, w tym:

a) pisma kierowane do organdw administracji publicznej, organizacji spotecznych
i politycznych,

b) wewnetrzne akty prawne,

C) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki.

2.Dokumenty, z ktérych wynikajg dla Biblioteki zobowigzania finansowe, sg podpisywane przez:
a) Dyrektora - pod wzgledem merytorycznym,

b) Gtéwnego Ksiegowego - pod wzgledem finansowym.



3.Dokumenty, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku pracy oraz umowy,
ktérych realizacja pocigga za sobg zobowigzania finansowe.

POSTANOWIENIA KONCOWE
& 19

Zasadniczg podstawa obowigzkdéw i odpowiedzialnosci pracownikdéw jest imienny zakres czynnosci
tych pracownikéw.

& 20

1.Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci dotyczy to podrdzy stuzbowych i
udzielania urlopéw, w stosunku do Dyrektora, dokonuje wyznaczony do tego pracownik, z
wytgczeniem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem
wysokosci wynagrodzenia.

2.Do czynnosci okreslonych w pkt.1 zalicza sie m.in. sprawdzenie celowosci wyjazdu stuzbowego
oraz zatwierdzenie zwrotu kosztéw podrézy czy udzielenie zaliczki na podstawie ztozonego
wniosku.

& 21

Niniejszy regulamin tgcznie ze Statutem Gminnej Biblioteki Publicznej w Osiecinach stanowia
catos¢ przepisdw regulujacych organizacje wewnetrzng i szczegétowy zakres dziatania.

& 22

Sprawy zwigzane z zakresem dziatania Biblioteki, nie ujete w niniejszym Regulaminie okresla
Regulamin Pracy, Kodeks Pracy oraz inne przepisy prawa.

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym Biblioteki dokonuje Dyrektor, po zasiegnieciu opinii Wojta
Gminy.



Zarzadzenie Nr 15 /2016

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Osiecinach z dnia 31. 10. 2016 r., zmieniajgce
Zarzadzenie Nr 2/ 2016 z dnia 15 stycznia 2016 roku

W sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Osiecinach

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406) w zwigzku z art. 2 ustawy
z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2012 r, p0z.642 z pézn. zm.), uchwaty Rady
Gminy Osieciny Nr XV/143/2016 oraz & 9 pkt. 2 statutu obowigzujgcego w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Osiecinach zarzgdzam, co nastepuje:

&1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Osiecinach, stanowigcy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

&2

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/ 2016 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Osiecinach
z dnia 15 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnej
Biblioteki Publicznej w Osiecinach.

& 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2016 r..



Osieciny, dnia 31. 10. 2016 .

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 15/2016

Dyrektora GBP w Osiecinach

Z dnia 31. 10. 2016 r. w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej

w Osiecinach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNE]) BIBLIOTEKI PUBLICZNE) W OSIECINACH

DYREKTOR

Biblioteka Gtdwna Dziat
Ksiegowosci

Bibliotekarz Pracownik Gospodarczy
Gtowny Ksiegowy



