ZALACZNIK Nr 1
d6 Zarzadzenia Nr 2/2003
GMINNA BIBLIOTEXA PUBLICZRA Dyrektora GBP w Psarach

B e REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NIP 625-16-42-667 GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ w Psarach 2z dnia 1 grudnia 2003 r.

REGON 272536333

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawg prawng Regulaminu Organlzacygnego Gminnej Biblioteki Publicznej
w Psarach zwanej dalej "Bibliotekg" jest Statut nadany Uchwalg Nr XX1/186/2000
z dnia 7 grudnia 2000 r. Rady Gminy Psary.

2. Regulamin Organlzacygny okre§la strukture organlzacyanq Biblioteki, zakres
dziatania poszczegolnych komdrek organizacyjnych i podstawowe obowigzki
stuzbowe pracownikow.

3. Wprowadza sie:
- Graficzny schemat organizacyjny, jako Aneks nr 1 do Regulaminu
- Wykaz placbwek Biblioteki, jako Aneks nr 2 do Regulaminu
- Wykaz podstawowych spraw zastrzezonych do osobiste] decyzji Dyrektora,
Jako Aneks nr 3 do Regulaminu
- Wykar staiych komisji dzialajacych przy Dyrektorze, jako Aneks nr 4 do
- Regulaminu

4. Dyrektor kieruje pracg Biblioteki centralnej i placbwek filialnych.

5. Kazda komdrka organizacyjna gromadzi dokumenty wediug obowiazujace]
instrukeji kancelaryinej.

" JI. ORGANIZACJA BIBLIOTEXKI

1. Fukcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadzie Jednoosobowego kierownictwa,
sluzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnoSci i indywidualne] odpowiedzial-
noci za wykonanie powierzonych zadafi.

2. Dla wykonywanla zadafh tworzy sie samodzielne stanowiska pracy, Biblioteke
centralng i placowkl filialne. Do zakresu dziatania w/w kombrek organizacynych
nalezg czynnoSci zawarte w p. A-D Regulaminu, takze zadania pow1erzone
odrebnymi poleceniami Dyrektora lub wynlkagqcyml z odrebnych przepisdw.

5. W skiad Biblioteki wchodzg:
* Stanowisko d/s Gromadzenia i Opracowania Zbiorgw
o * Stanowisko d/s Administracyjno-Gospodarczych
* Stanowisko d/s Finansowo-Ksiegowych
Stanowiska te podlegajg bezpodrednic Dyrektorowi.

ITI. ZAKRES DZTAEANTA DYREKTORA

Dyrektor poalega bezpoSrednic Wojtowi Gminy Psary, reprezentuje Biblicteke na
zewnatrz, wspdipracuje z wiadzami samorzqdowyml, organizacjami oraz instytucjami
na rzecz i1 dla dobra mieszkahcOw gminy oraz uzytkownikdw Biblioteki.

3. Dyrektor ponosi peing odpowiedzialnoSC za dziatalnoS¢ Biblioteki, a w szczegblnoSci za:
a) opracowanie i realizacje plandw dziatalnoSci podstawowe] i finansowe]
oraz sprawozdawczoSC. w tym zakresie
b) prawidtowg organizacje pracy
c) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych
d) przydzielanie czynnoéci stuzbowych pracownikom
c) stosowanie zarzadzefi i polecef wiadz zwierzchnich
f) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem plac



g) doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikdw wlasne]j sieci

h) prognozowanie i propagowanie rozwoju sieci biblioteczne]

i) rozwdj i upowszechnianie czytelnictwa

J) zapewnienie wiaSciwych warunkdw pracy i przestrzegania obowigzujacych
przepisdw bhp oraz przeciwpozarowych

k) racjonalng gospodarka majatkiem Biblioteki

Rozstrzyga i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych w Aneksie Nr 3.

Kieruje catoksztattem pracy Biblioteki i placbwek filialnych gminy.

Opracowuje i sporzgdza:

biezgce i perspektywiczne plany rozwoju sieci na terenie gminy

projekty planu finanscwego

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Biblioteki

plany zatrudnienia i oscbowegc funduszu piac

plany, sprawozdania i analizy ekonomiczno-finansowe

sprawozdania GUS z dzialalnoSci i zatrudnienia

Prowadzi dokumentacje dotyczacg:

- ewidencji &rodkdw trwalych

- evidencji sumaryczne] zbiordw

~ akt oscbowych pracownikdw

- stanu 1 dzialalnodci wiasne] sieci

Organizuje:

* rdzne formy szkolenia i doskonalenia zawodowego dla pracownikdw wiasne]
sieci w zakresie bibliotekarstwa, bibliografii, katalogowania, siuZby
informacyjnej i dokumentacji, reklasyfikacji zbiordw i melioracji katalogbw

* szkolenia bhp i p.poz.

* praktyki dla nowo zatrudnionych pracownikéw oraz praktyki wakacyjne dla
ucznidw i studentéw bibliotekoznawstwa

Ustala potrzeby 1 organizuje zakup:

- zbiordéw bibliotecznych

- mebli i sprzetu bibliotecznego

- sprzetu komputerowego, audiowizualnego oraz urzadzefi technicznych

Rozbudowuje 1 modernizuje baze lokalowg w ramach biezgcych i kapitalnych

remontéw. Urzadza placOwki nowe.

Przeprowadza:

- instruktaz i kontrole w agendach Centrali i w plactwkach wiasne] sieci w
zakresie organizacji zbiordw, udostepniania i pracy z czytelnikiem

Zabezpiecza odpowiednie warunki bhp, wiaSciwg ochrone przeciwpozarowg obiektOw.

* k kK K % X

Wspbidziala z wtadzami samorzgdowymi miasta 1 gminy w zakresie spraw lokalowych

i finansowych.
Wspdipracuje z innymi instytucjami, placBwkami oSwiatowymi i organizacjami
W zakresie upowszechniania czytelnictwa w Srodowisku.

IV. ZAKRESY DZIALANTIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Stanowisko dfs Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
Do zadafi stanowiska nalezy:

a) w zakresie gromadzenia:

Ustalanie zasad doboru wszelkich materiatdw bibliotecznych zgodnie z przyjetym

kierunkiem gromadzenia craz zaleceniaml 1 zarzadzeniami Dyrektora.
Uzupetnianie zbiordw Biblioteki Centralnej, jeJ sieci - drogg zakupu, dardw
i wymiany.

Ewidencja sumaryczna i szczegblowa zbiordw.

Ustalanie ilodciowych i JakoSciowych Kryteridw rozdziaiu nabywanych materialdw
bibliotecznych: ich przekazywanie poszczegdblnym plactwkom w gminie.
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Gromadzenie, uzupeinianie i wycena zbiordw regicnalnych.

Prenumerata czasopism.

WiaSciwe gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
materiatdw bibliotecznych.

Uzgadnianie z dziatem finansowo-ksiegowym, standw iloSciowych i wartoSciowych
zbiordw.

Prowadzenie warsztatu pracy dot.gromadzenia , w tym katalogu centralnego

i kartotek pomocniczych.

O. Udzial w pracach Komisji d/s Zakupu Zbiordw.

b) w zakresie opracowania

1. Ustalanie zasad dotyczgcych opracowania zbiordw.

2. Katalogowanie zbiordw i nadzdr nad katalogami w filiach.

3. Klasyfikacja zbiordw.

4. Opracowanie schematéw katalogdw rzeczowych.

5. QOpracowanie wytycznych dotyczacych melioracji katalogdw i reklasyfikacji
6

7
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zbiordw.

. Przysposobienie techniczne zbiordw.

. Wspdidziatanie z pokrewnymi dziatami bibliotek innych sieci w celu
wymiany doSwiadczefi.

Stanowisko d/s Administracyjno-Gospodarczych
Do zadaf stanowiska nalezy:

Zatatwianie formalnoSci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszere-
gowaniem, przenocszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i karaniem
pracownikdw.

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych:

* zalatwianie spraw zwigzanych z wypoczyrkiem pracownikdw i ich rodzin

* organizowanie pomocy materialne]

* organizowanie imprez okolicznoSciowych

* sporzgdzanie rocznych plandw urlopdw wypoczynkowych

Zaopatrywanie bibliotek w sprzet, materiaty i odziez ochromng oraz kontrola
ich wykorzystania.

KonserwacJja sprzetu.

Zatatwianie spraw zwigzanych z delegacjami stuZbowymi /rezerwacje/.
Zabezpieczenie ochrony mienia oraz kontrola oszczednege gospedarcowania energis,
materiatami i sprzetem.

Zabezpieczenie wiaSciwe]j ochrony przeciwpozarowe]j cbiektow.

Zabezpieczenie odpowiednich warunk&w bhp.

Prowadzenie sekretariatu.

Obstuga narad, konferencji itp.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminazu w zalatwianiu skarg
i wnioskdw pracownikow.

Prowadzenie archiwum zakiadowego.

Stanowisko d/s Finansowo-Ksiegowych

Stanowisko to zajmuje sig¢ obsiugg finansowo-ksiegowg Biblioteki.
Do zadah stanowiska nalezy:

Prowadzenie ksiegowoSci zgodnie z przepisami obowigzujgcymi instytucje kultury
prowadzace w szczegblnoSci dziatalno&€ w zakresie upowszechniania kultury.
Organizowanie prawidiowego cbiegu dokumentdw finansowych.

Przechowywanie 1 zabezpieczenie ksigg i dokumentdw oraz Srodkow pienieznych.
Opracowywanie wnioskdw budzetowych oraz rocznych plandw finansowych.
Kontrolowanie gospodarki materiaiowe].
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©. Sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej.

7. Przedkiadanie Dyrektorowi okresowych analiz i informacji dotyczacych realizacji
plamu finansowego.

8. Sporzadzanie list : plac i wynagrodzefi oraz innych Swiadczef pienieznych
dla pracownikdw , w tym m.in. zasiikow.

9. Wspbidziatanie z Bankiem prowadzgcym rachunek Biblioteki.

O. Prowadzenie obstugi kasowe].

1. Zalatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskow o emeryture oraz
wydawanie zaSwiadczen w zwigzku z zatrudnieniem.

2. Zatatwianie formalnoSci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowanien, przesze-
regowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i kara-
niem pracownikbw.

Biblioteka Centralna i Filie

Biblioteka Centralna jest odrodkiem koordynujgcym dla sieci bibliotecznej
obstugujgce] teren gminy.

Do jej zadaf nalezy:

Kompletowanie zbiordw dla catej sieci, ich opracowanie, dziatalnodé instrukcyjno-
- metodyczna i1 informacyjno-bibliograficzna, opieka kadrowa, finanscwa, zaopa-
trzeniowa i lokalowa.

Biblioteka Centralna inicjuje i ralizuje wspdiprace miedzybiblioteczng w imieniu
cate]j sieci, prowadzi wypczyczenia migdzybiblioteczne dla wszystkich placdwek.
Zadaniem Biblioteki Centralnej w zakresie udostgpniania jest zaspokajanie potrzeb
edukacyjnych i informacyjnych spotecznoSci gminy.

W skiad agend udostepniania Biblioteki Centralnej wchodzy:

i CZYTELNIA, ktdre sg agends udostepniania typu uniwersalnego,
tzn. dla dzieci 1 dla dorostych.
FILIE BIBLIOTECZNE stanowig kombrki organizacyjne Biblioteki Centralnej zlokali-
zowane poza jej obrgbem, siuzg przede wszystkim mieszkaficom sotectwa, w ktdrym
dziatajg:
* FILIA Nr 1 w Dgbiu
* FILIA Nr 2 w Strzyzowicach
* FILIA Nr 3 w Sarnowie
i skiadajg sie¢ z wypozyczalni o charakterze uniwersalnym / dla dorostych
czytelnikdw i dla dzieci / oraz kacikdw czytelnianych.

Do podstawowych zadafi agend udostepniania Biblioteki Centralnej oraz Filii nalezy:

a) w zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw

1.

2.
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Zbieranie i opiniowanie dezyderatdw czytelniczych i przekazywanie ich do sta-
nowiska d/s Gromadzenia i Opracowania Zbiordw.

Przyjmowanie Ksigzek i innych rodzajow zbiordw ze stanowiska d/s Gromadzenia
i Opracowania.

Prowadzenie ewidencji wplywOw i ubytkdw oraz stosowne] dokumentacji.
Przysposobienie techniczne zbiorow.

Biezgca akcesja czasopism.

Prowadzenie katalogbw oraz kartotek pomocniczych i ich melioracja.
Wycofywanie Ksigzek wedlug zalecefi Komisji d/s Selekcji Zbiordw.

Prowadzenie kart stanu jakoSciowego i wartoSciowego zbiordw oraz uzgadnianie
wartoSci majgtkowe].

Gromadzenie dokumentdw zycia spolecznego.



b) w zakresie udostepniania:

1. Rejestracja czytelnikow.

2. Udostepnianie zbiordw w Wypozyczalni i Czytelni czytelnikom indywidualnym,
placdwkom wiasne] sieci i innym instytucjom.

3. Dopozyczanie i wypozyczanie zbiordw z placdwek witasne] sieci.

4. Udzielanie doraZnych informacji bibliotecznych, biblicgraficznych, rzeczo-
wych 1 tekstowych; udzielanie informacji indywidualnych i zbicrowych oraz
ich ewidencja - ustnie, telefonicznie, pisemnie (czytelnikom, biblictekarzom,
organizacjom i instytucjom).

5. Udostepnianie materiatdw bibliotecznych stanowigcych warsztat informacyjno-
- biblicgraficzny.

6. Udostepnianie sprzetu i zbiordw specjalnych placdwkom wiasne] sieci 1 innym
instytucjom do realizacji prac z czytelnikiem zbiorowym.

7. Udostgpnianie zbiordw regionalnych i dokumentdw Zycia spoiecznegc.

8. Sporzadzanie zestawien bibliograficznych dla potrzeb czytelnikdw, bibliotek,
instytucji i organizacji.

9. Organizowanie i prowadzenie upowszechniania czytelnictwa.

10. Propagowanie zbiordw biblioteki oraz zakresu i rodzajow Swiadczonych usiug
w szczegdlnoici przez:
* opracowywanie informac]ji dla prasy, radia i felewiz]i
* obstuga wycleczek zbiorowych w Bibliotece Centralnej
* prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zaje€ z zakresu przysposobienia
czytelniczego, bibliografii i informacji naukowe] zgodnie z programem
nauczania
* organlzowanle wystaw bibliotecznych na terenie Biblicteki
* opracowywanie materialdw popularyzujgcych Bibliotekg i jej dziatalno&é
{informatory, zakladki do ksigzek, ogloszenia)
11. Wspbldziatanie z innymi komdrkami organizacynymi Biblioteki.
12. Udziat w pracach Komisji d/s :
* Zakupu Zbiordw
* Selekcji zbiorow
* Scontrum

c) w zakresie administracji

1. Prowadzenie dziemmika stytystycznego, sporzadzanie sprawozdah statystycznych

miesiecznych i rocznych GUS.

2. Sporzgdzanie rocznej analizy z dziatalnosci Biblioteki Centralnej i Filii
dla Biblioteki Slaskiej, Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publiczne] w
Bedzinie oraz dla wiadz samorzqdowych gminy.

. Sporzadzanie okresowych plandw pracy isprawozdah z dziatalnoSci.

. Prowadzenie postepowania o zwrot ksigzek od czytelnikow.

. Pobieranie optat regulaminowych, prowadzenie kasy zgodnie z przepisami
finansowymi.

. Kwalifikowanie ksigzek do oprawy introligatorskie], sporzgdzanie wykazow
i przekazywanie ich do dalszego zalatwienia.

. Biezgca konserwacja zbiordw.

. Zabezpieczenie mienia, urzqdzeﬁ i pomieszczef Centrali i Filii; przestrze-
ganie przepistw bhp 1 p.poz.

9. Odpowiedzialnost za gospodarkq sprzgtem audiowizualnym i komputerowym.
10. Zgtaszanie wnioskow w spraw1e remontdw lckalu oraz naprawy sprzgtu i urzgdzef.
11. Troska o estetyke Centralii i Filii.

L~ O s

V. PRZEPISY KORCOWE
Zmiany w Regulaminie mogg by& dokonywane w trybie okreSlonym dla jego nadania.

mgr Krystyna Pawlik
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ANEKS NR 2
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO GBRP

Wykaz placOwek :

1. Gminna Biblioteka Publiczna Psary, ul. Szkolna 45 tel. 267-21-62
tel./fax 363-48-05
2. Filia Biblioteczna Nr 1 Dgbie, ul. Dolna 1 tel. 360-15-88
3. Filia Biblioteczna Nr 2 StrzyZzowice, ul.l1-go Maja 17 a tel. 360-43-55
4, Filia Biblioteczna Nr 3 Sarndw, ul. Szkolna 5 tel. 360-659-55
W



ANEXS RNR 3
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO GBP

Wykaz podstawowych spraw zastrzezonych do osobiste]j decyzji Dyrektora:

W=I O N ;NN -

1.
12.

13.
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Wydawanie zarzadzeh i decyzji.

Podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialnoici stuzbowe].

Zatwierdzanie planu finansowego.

Zatwierdzanie Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki.

Powolywanie 1 odwolywanie pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,
ksiegowego i pracownikow filii.

Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie i premiowanie pracownikdw.

Podzial etatdw i funduszu piac.

Opiniowanie pracownikdw.

Wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie nagrdd i wyrdznief.
Rozpatrywanie skarg i wnioskdw pracownikow.

Udzielanie urlopbw pracowniczych oraz zatwierdzanie rocznych plandw urlopdw.
Opiniowanie i planowanie zamierzef imwestycygnych, remontéw kapitalnych

i biezgcych.

Podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskdw czytelnikdw.

Powotywanie komisji oraz ustalanie ich skladOw oscbowych.



ANEXKS NR 4
do RFGULAMINU ORGANIZACYJNEGO GBP

WYKAZ
statych komisji dzialajacych przy Dyrektorze

Komisja d/s Zakupu Zbiordw.
Komisja d/s Selekcji Zbiordw.

Komisja d/s Scontrum.



