Gminna Biblioteka Publiczna
im. Jozefa Narzymskiego
w Bogatem
Bogate 57 a, 06-300 Przasnysz
REGON 551182945 NIP: 761-14-25-198

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM. JOZEFA
NARZYMSKIEGO W BOGATEM

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1
Gminna Biblioteka Publiczna w Bogatem, zwana dalej ,.Bibliotekg™ jest instytucjg kultury i
dziata na podstawie ustawy z 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (tekst jedn. Dz.U. z 2012r.
poz.642; z pdzn. zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2012r. poz.406 z pdzn. zm.), Statutu Gminnej
Biblioteki Publicznej w Bogatem  nadanego Uchwala Rady Gminy Przasnysz nr
XXV1/202/2013 z dnia 5 sierpnia 2013r.

§2
Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Bogatem zwany regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Gminnej Biblioteki Publicznej w Bogatem.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Bibliotece — rozumie si¢ przez to Gminng Biblioteke Publiczng w Bogatem
2. Kierowniku - rozumie sie przez to kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Bogatem
3. Komérkach organizacyjnych biblioteki — rozumie si¢ przez to dziaty i samodzielne

stanowiska pracy w Gminnej Bibliotece Publicznej w Bogatem

Rozdzial I1
Zarzadzanie Biblioteka
§4
Biblioteka zarzadza kierownik, ktory odpowiada za prawidlows realizacje zadan statutowych,
wlasciwe gospodarowanie mieniem i finansami.
§5
W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan biblioteki kierownik wydaje przepisy

wewngetrzne w formie regulaminéw i instrukcji.



§6
Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczona przez niego sposrod
pracownikéw osoba.

§7
Do realizacji okreslonych prac kierownik moze powotaé komisje, ktorych zakres i tryb
dziatania okresla si¢ w powolujgcych je zarzadzeniach.

§8
Kierownik wykonuje obowigzki pracodawcy wobec pracownikéw Gminnej Biblioteki
Publicznej w Bogatem.

Rozdziak 111

Struktura organizacyjna Biblioteki

§9
Struktura organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w Bogatem przedstawia sie
nastepujaco:
1. Kierownik
2. Stanowisko do spraw ksiegowosci — Glowny Ksiegowy
. Wypozyczalnia i czytelnia

)

4. Filie biblioteczne,
a) filia w Dobrzankowie,

b) filia w Karwaczu.

ROZDZIAL IV
Uprawnienia i obowiazki pracownikéw biblioteki

§10
Kazdy pracownik zobowiazany jest do sumiennego i prawidtowego wykonywania
powierzonych mu obowigzkow.

§11
Podstawowym dokumentem okreslajacym obowiazki pracownika na konkretnym stanowisku
pracy jest dokument zawierajacy zakres czynnosci zatwierdzony przez kierownika i

podpisany przez pracownika.



§12

Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania przepiséw BHP i przeciwpozarowych.

ROZDZIAL V

Zadania komoérek organizacyjnych

§13

Do obowiazkow kierownika w szczegolno$ci nalezy:

1

9.

Kierowanie catoksztattem dziatalnosci biblioteki i podejmowanie decyzji we
wszystkich sprawach nalezacych do zakresu dziatania tej instytucji.
Reprezentowanie placéwki na zewnatrz.

Nadzdr nad prawidtows realizacja budzetu biblioteki.

Opracowanie wszystkich regulaminéw obowiazujacych w bibliotece oraz

wnioskowanie zmian W statucie.

. Wydawanie zarzadzen wewnetrznych.

Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepiséw BHP i p-poz oraz za majatek
placowki.

Zatwierdzanie wraz z gléwnym ksiegowym wszelkich dokumentdéw finansowych.
Wspdtdziatanie z innymi instytucjami kulturalnymi i o§wiatowymi w rozwijaniu i
zaspakajaniu potrzeb oswiatowych i kulturalnych spoleczenstwa.

Organizowanie i prowadzenie doksztalcania zawodowego pracownikéw biblioteki.

10. Promocja biblioteki.

11. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy.

12. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci biblioteki.

13. Przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych

i dotacji finansowych dla biblioteki.

14. Powierzone zadania kierownik wykonuje samodzielnie albo przy pomocy

pracownikow zatrudnionych w bibliotece.
§14

Zakres obowigzkéw na stanowisku Gléwnego Ksiegowego.

Do obowigzkéw Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
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. Prowadzenie rachunkowosci jednostki w tym: organizowanie ksiggowosci, kalkulacji

i sprawozdawczo$ci, organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych
dla prowadzenia rachunkowosci, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw
ksiegowych oraz sprawozdan finansowych,

wspdldziatanie w opracowaniu planu budzetu Gminnej Biblioteki Publiczne;j,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,

kontrola realizacji budzetu,

doskonalenie informacji ekonomicznej dostarczajacej. danych niezbednych do

prawidtowych decyzji gospodarczych,

6. czuwanie nad gospodarka materialowa,
L
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prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu rachunkowosci,

. sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,

. sporzadzanie przelewow,

10. prowadzenie ewidencji wyjazdow shuzbowych pracownikow biblioteki,

11. prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.

12. inne zadania zlecone przez kierownika majace na celu prawidlowe funkcjonowanie

jednostki.

§15

Zakres obowigzkéw w Dziale Udostepniania Zbiorow i Informacji.

W sktad dziatu wchodza: wypozyczalnia i czytelnia

Filie biblioteczne: Dobrzankowo i Karwacz.

Wypozyczalnia

1.

Udostepnianie ksiegozbioru na miejscu i na zewnatrz,

2. ewidencja czytelnikow i wypozyczen,
3. selekcja materialow bibliotecznych,
4. wlaczanie zwroconych materiatléw bibliotecznych do zbioréw i dbanie
o rozmieszczenie, uktad, oznakowanie,
5. wspolpraca z placowkami kulturalno-o$wiatowymi,
6. organizowanie roznych form pracy kulturalno-oswiatowej,
7. opracowanie sprawozdan i statystyk..
Czytelnia:
1. Udostepnianie na miejscu materiatéw bibliotecznych,
2. udzielanie informacji faktograficznej, bibliotecznej, bibliograficznej,
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gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie materiatow bibliotecznych
dotyczacych regionu,

prowadzenie rejestréw funkcjonujacych w Czytelni,

przygotowanie i prowadzenie nauki postugiwania sie Internetem,

obstuga stanowisk z dostepem do Internetu,

obstuga ksero,

organizowanie réznych form pracy kulturalno-o$wiatowej, wspdlpraca w tym zakresie

z pozostalymi pracownikami

filii bibliotecznych:
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10.
11.

. Wypozyczanie ksiegozbioru na zewnatrz,

udostepnianie na miejscu materiatéw bibliotecznych,
wlaczanie zwréconych materialéw bibliotecznych do zbioréw i dbanie o
rozmieszczenie, ukiad, oznakowanie,
udzielanie informacji faktograficznej, biblioteczne;j, bibliograficznej,
ewidencja czytelnikow i wypozyczeri w komputerowym systemie bibliotecznym,
selekcja materiatéw bibliotecznych,
prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich zwiazanych z materiatami
bibliotecznymi,
udostepnianie stanowisk z dostgpem do Internetu, pomoc uzytkownikom w
korzystaniu z komputera,
opracowanie sprawozdan i statystyk,
organizowanie réznych form pracy kulturalno-o$wiatowej,
wspolpraca z placoéwkami kulturalno-o§wiatowymi.
§16
Zakres obowiazkow na stanowisku animator kultury

Organizowanie réznych form pracy z czytelnikiem, w tym zaje¢ edukacyjnych
upowszechniajacych ksigzke i czytelnictwo,

rejestrowanie i dokumentowanie wydarzen zwiazanych z dziatalnoscia biblioteki,
przygotowywanie zapowiedzi imprez i wydarzen edukacyjno-kulturalnych, prezentacji
oraz innych materialéw, w tym réwniez na potrzeby strony internetowej, medidéw i in.,
opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych dla Gminnej Biblioteki Publicznej w
Bogatem,

prowadzenie 1 organizacja zajec z zakresu animacji spoteczno-kulturalnej,



5. organizowanie imprez edukacyjno - kulturalnych na terenie gminy Przasnysz,
6. wspdlpraca z instytucjami kultury, placowkami oswiatowymi, zespotami amatorskimi,
stowarzyszeniami.
§17

Zakres obowiazkéw na stanowisku do spraw gospodarczych i utrzvimania czystosci

1. Dbalos¢ o estetyczny wyglad pomieszczen Biblioteki,

o

opieka nad bezpieczenistwem budynku i caloscig sprzetu oraz nad urzadzeniami

instalacyjnymi,

W

drobne naprawy sprzetu, wyposazenia pomieszczen,
pomoc przy dekoracji pomieszczen budynku,
utrzymanie w czystosci chodnikow i otoczenia budynku,
dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy,

palenie w piecach c.o.,

systematycznie oczyszczanie kottlow c.o.,

O R

dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku i terenie nalezacym do Biblioteki.
ROZDZIAL VL.
Postanowienia konicowe
§18
Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w formie pisemne;j.
§19

Regulamin obowiazuje od 02 stycznia 2018 r.

____ KIEROWNIK
Gnimq“[l’nﬁ: Pub]tcilmq im. J. Narzymskiego
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Danuta Radomska



