
ZM4CZKIK Nr 1

d6 Zarzadzenia Nr 2/2003

GMINNABIBUOTEKAPUBLKZKA Dyrektora GBP w Psarach
42512 Psary, ul. Szkolna45 RirrnT.MTH nnpAMT7*rvTMv
te(.(032)267.21«Itel7»w3634806 REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NIP 625-16-42-667 GMH©EJ BIBLIOHKI PUBLICZNEJ w Psarach z dnia 1 grudnia 2003 r.
REGON 272536333

I. POSTANOWI0JIA OGOLNE

1. Podstawq prawnq Regulaminu Organizacyjnego Grainnej Biblioteki Publicznej

w Psarach zwanej dalej "Biblioteka," j3bt Statut nadany Uchwaia, Nr XXI/186/2000

z dnia 7 grudnia 2000 r. Rady Gminy Psary.

2. Regulamin Organizacyjny okresla strukture_ organizacyjnq Biblioteki, zakres

dziaiania poszczegolnych komorek organizacyjnych i podstawowe obowiazki

sluzbowe pracownikow.

3. Wprowadza

- Graficzny schemat organizacyjny, jako Aneks nr 1 do Regulaminu

- Wykaz placowek Biblioteki, jako Aneks nr 2 do Regulaminu

- Wykaz podstawowych spraw zastrzezonych do osobistej decyzji Dyrektora,

jako Aneks nr 3 do Regulaminu

- Wykaz staiych komisji dzialajacych przy Dyrektorze, oako Aneks nr 4 do

1> Regulaminu

4. Dyrektor kieruje praca, Biblioteki centralnej i placowek filialnych.

5- Kazda koraorka organizacyjna gromadzi dokumenty wedlug obowiazujacej

instrukcji kancelaryjnej.

II. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

1. Fukcjonowanie Biblioteki opiera sie_ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

sluzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzial-

nosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Dla wykonywania zadan tworzy sis= sarnodzielne stanowiska pracy, Biblioteke,

centralnq. i placowki filialne. Do zakresu dziaiania w/w komorek organizacyjnych

nalez^ czynnosci zawarte w p. A-D Regulaminu, takze zadania powierzone

odr^bnymi poleceniarai Dyrektora lub wynlkajacymi z odr^bnych przepisow.

3- W sklad Biblioteki wchodzq.:

* Stanowisko d/s Groraadzenia i Opracowania Zbiorqw
* Stanowisko d/s Administracyjno-Gospodarczych
* Stanowisko d/s Finansowo-Ksi^gowych

Stanowiska te podlegajq. bezposrednio Dyrektorowi.

III. ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA

Dyrektor podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Psary, reprezentuje Biblioteke_ na

zewnqtrz, wspoipracuje z wladzarai samorz^dowymi, organizacjami oraz instytucjami

na rzecz i dla dobra mieszkancow gminy oraz uzytkownikow Biblioteki.

1. Dyrektor ponosi peln^ odpowiedzialnosc za dzialalnosc Biblioteki, a w szczegolnosci

a) opracowanie i realizacj^ planow dziaialnosci podstawowej i finansowej
oraz sprawozdawczosc.w tyra zakresie

b) prawidlowa_ organizacj^ pracy

c) podeoraowanie decyzji w sprawach kadrowych
d) przydzielanie czynnosci siuzbowych pracownikom
c) stosowanie zarzqdzen i polecen wladz zwierzchnich

f) nalezyte gospodarowanie etatarai i funduszem piac
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g) doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow wlasnej sieci
h) prognozowanie i propagowanie rozwoju sieci bibliotecznej

i) rozwoj i upowszechnianie czytelnictwa
j) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzegania obowiq.zujq.cych

przepisow bhp oraz przeciwpozarowych

k) racjonalnq gospodarka. maja^tkiem Biblioteki

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

3- Kieruje caloksztaitem pracy Biblioteki i placowek filialnych gminy.

4. Opracowuje i sporzadza:

* biezq.ce i perspektywiczne plany rozwoju sieci na terenie grainy

* projekty planu finansowego

* Regularain Wynagradzania Pracownikow Biblioteki

* plany zatrudnienia i osobowego funduszu plac

* plany, sprawozdania i analizy ekonomiczno-finansowe

* sprawozdania GUS z dzialalnosci i zatrudnienia

5. Prowadzi dokumentacje, dotyczacq:

- ewidencji srodkow trwaiych

- ewidencji sumarycznej zbiorow

- akt osobowych pracownikow

- stanu i dzialalnosci wlasnej sieci

Organizuje:

* rozne forray szkolenia i doskonalenia zawodowego dla pracownikow wlasnej

sieci w zakresie bibliotekarstwa, bibliografii, katalogowania, sluzby

informacyjnej i dokuraentacji, reklasyfikacji zbiorow i melioracji katalogow

* szkolenia bhp i p.poz.

* praktyki dla nowo zatrudnionych pracownikow oraz praktyki wakacyjne dla

uczniow i studentow bibliotekoznawstwa

7- Ustala potrzeby i organizuje zakup:

- zbiorow bibliotecznych

- mebli i sprz^tu bibliotecznego

- sprz^tu koraputerowego, audiowizualnego oraz urza_dzen technicznych

8. Rozbudowuje i modernizuje baz^ lokalowq. w ramach biezacych i kapitalnych

remontow. Urz^dza placowki nowe.

9. Przeprowadza:

- instruktaz i kontrol^ w agendach Centrali i w placowkach wlasnej sieci w

zakresie organizacji zbiorow, udostejjniania i pracy z czytelnikiem

10. Zabezpiecza odpowiednie warunki bhp, wlasciwq ochron^ przeciwpozarowq. obiektow.

11. Wspoldziala z wladzami samorza^dowymi miasta i gminy w zakresie spraw lokalowych

i finansowych.

Wspolpracuje z innymi instytucjami, placowkami oswiatowymi i organizacjami

w zakresie upowszechniania czytelnictwa w srodowisku.

IV. ZAKRESY DZIttJVNIA KCJOIEX ORGANIZACYJNYCH

A. Stanowisko d/s Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Do zadan stanowiska nalezy:

a) w zakresie gromadzenia:

1. Ustalanie zasad doboru wszelkich rnateriaiow bibliotecznych zgodnie z przyje.tym

kierunkiera gromadzenia oraz zaleceniami i zarzqdzeniami Dyrektora.

2. Uzupelnianie zbiorow Biblioteki Centralnej, jej sieci - drogq zakupu, darow

i wymiany.

3. Ewidencja suniaryczna i szczegolowa zbiorow.

4. Ustalanie ilosciowych i jakosciowych kryteriow rozdziaiu nabywanych materialow

bibliotecznych: ich przekazywanie poszczegolnym placowkom w gminie.
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5. Gromadzenie, uzupelnianie i wycena zbiorow regionalnych.
6. Prenumerata czasopisra.

7. Wlasciwe gospodarowanie srodkami finansowyrai przeznaczonymi na zakup

materialow bibliotecznych.

8. Uzgadnianie z dzialem finansowo-ksie_gowym, stanow ilosciowych i wartosciowych
zbiorow.

9. Prowadzenie warsztatu pracy dot.gromadzenia , w tym katalogu centralnego

i kartotek pomocniczych.

10. Udzial w pracach Komisji d/s Zakupu Zbiorow.

b) w zakresie opraccwania

1. Ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbiorow.

2. Katalogowanie zbiorow i nadzor nad katalogami w filiach.

3. Klasyfikacja zbiorow.

4- Opracowanie schematow katalogow rzeczowych.

5. Opracowanie wytycznych dotyczapych melioracji katalogow i reklasyfikacji

zbiorow.

6. Przysposobienie techniczne zbiorow.
7. Wspoldzialanie z pokrewnymi dzialami bibliotek innych sieci w celu

wymiany doswiadczen.

B. Stanowisko d/s Administracyono-Gospodarczych

Do zadan stanowiska nalezy:

1. Zaiatwianie forraalnosci zwiazanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszere-

gowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i karaniera

pracownikow.

2. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych:

* zaiatwianie spraw zwiazanych z wypoczynkiem pracownikow i ich rodzin

* organizowanie pomocy raaterialnej

* organizowanie imprez okolicznosciowych

* sporzqdzanie rocznych planow urlopow wypoczynkowych

3- Zaopatrywanie bibliotek w sprz^t, materialy i odziez ochronnq. oraz kontrola

ich wykorzystania.

4. Konserwacja sprz^tu.

5- Zaiatwianie spraw zwiazanych z delegacjami siuzbowymi /rezerwacje/.

6. Zabezpieczenie ochrony mienia oraz kontrola oszcz^dnego gospodarowania energiq,
raateriaiami i sprzetera.

7- Zabezpieczenie wlasciwej ochrony przeciwpozarcwej obiektow.

8. Zabezpieczenie odpowiednich warunkow bhp.

S- Prowadzenie sekretariatu.

10. Obsluga narad, konferencji itp.

11. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminazu w zalatwianiu skarg

i wnioskow pracownikow.

12. Prowadzenie archiwum zakladowego.

C. Stanowisko d/s Finansowo-Ksi^gowych

Stanowisko to zajmuje si^ obslugq. finansowo-ksi^gowq. Biblioteki.

Do zadan stanowiska nalezy:

1. Prowadzenie ksi^gowosci zgodnie z przepisami obowiq.zujq.cymi instytucje kultury

prowadzq.ce w szczegolnosci dzialalnosc w zakresie upowszechniania kultury.

2. Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowych.

3. Przechowywanie i zabezpieczenie ksiqg i dokuraentow oraz srodkow pieni^znych.

4. Opracowywanie wnioskow budzetowych oraz rocznych planow finansowych.

5. Kontrolowanie gospodarki raaterialowej.
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6. Sprawowanie finansowej kontroli wewne_trznej.

7. Przedkladanie Dyrektorowi okresowych analiz i informacji dotyczacych realizacji
planu finansowego.

8. Sporzqdzanie list : plac i wynagrodzefi oraz innych swiadczen pieni^znych
dla^pracownikow , w tyra in.in. zasilkow.

9- Wspoldzialanie z Bankiem prowadzacym rachunek Biblioteki.
10. Prowadzenie obslugi kasowej.

11. Zalatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskow o emeryture_ oraz
wydawanie zaswiadczen w zwia_zku z zatrudnieniem.

12. Zalatwianie formalnosci zwiazanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przesze-

regowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i kara-
niem pracownikow.

D. Biblioteka Caitralna i Filie

Biblioteka Centralna jest osrodkiem koordynuj^cym dla sieci bibliotecznej
obsluguja^cej teren gminy.

Do jej zadan nalezy:

Kompletowanie zbiorow dla calej sieci, ich opracowanie, dzialalnosc instrukcyjno-

- raetodyczna i informacyjno-bibliograficzna, opieka kadrowa, finansowa, zaopa-
trzeniowa i lokalowa.

Biblioteka Centralna inicjuje i ralizuje wspolprac^ mi^dzybibliotecznq w imieniu
caiej sieci, prowadzi wypozyczenia miedzybiblioteczne dla wszystkich placowek.

Zadaniem Biblioteki Centralnej w zakresie udost=pniania jest zaspokajanie potrzeb

edukacyjnych i informacyjnych spolecznosci gminy.

W skiad agend udost^pniania Biblioteki Centralnej wchodzq:

WYPOtYCZAUflA i CZY1EUJIA, ktore sq. agenda udost^pniania typu uniwersalnego,
tzn. dla dzieci i dla doroslych.

FILIE BiajOTECZNE stanowiq komorki organizacyjne Biblioteki Centralnej zlokali-

zowane poza jej obr^bem, sluzq przede wszystkira mieszkancom solectwa, w ktorym

dziaiaj^:

* FILIA Nr 1 v Dabiu

* FILIA Nr 2 w Strzyzowicach

* FILIA Nr 3 w Sarnowie

i skladajq si^ z wypozyczaini o charakterze uniwersalnyra / dla doroslych

czytelnikow i dla dzieci / oraz ka_cikow czytelnianych.

Do podstawowych zadafi agend udost^pniania Biblioteki Centralnej oraz Filii nalezy:

a) w zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow

1. Zbieranie i opiniowanie dezyderatow czytelniczych i przekazywanie ich do sta-

nowiska d/s Gromadzenia i Opracowania Zbiorow.

2. Przyjmowanie ksiazek i innych rodzajow zbiorow ze stanowiska d/s Gromadzenia

i Opracowania.

3. Prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkow oraz stosownej dokumentacji.

4- Przysposobienie techniczne zbiorow.

5- Biezaca akcesja czasopisra.

6. Prowadzenie katalogow oraz kartotek pomocniczych i ich melioracja.
7. Wycofywanie ksiqzek wedlug zalecen Komisji d/s Selekcji Zbiorow.

8. Prowadzenie kart stanu jakosciowego i wartosciowego zbiorow oraz uzgadnianie

wartosci mao^tkowej.

9. Gromadzenie dokuraent5w zycia spolecznego.
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b) w zakresie ixiost^poianla:

1. Rejestracja czytelnikow.

2. Udoste_pnianie zbiorow w Wypozyczalni i Czytelni czytelnikom indywidualnym,

placowkom wlasnej sieci i innym instytucjom.

3. Dopozyczanie i wypozyczanie zbiorow z placowek wlasnej sieci.

4. Udzielanie doraznych informacji bibliotecznych, bibliograficznych, rzeczo-

wych i tekstowych; udzielanie informacji indywidualnych i zbiorowych oraz

ich ewidencja - ustnie, telefonicznie, piseranie (czytelnikom, bibliotekarzom,

organizacjom i instytucjom).

5- Udostepnianie materialow bibliotecznych stanowia_cych warsztat informacyjno-

- bibliograficzny.

6. Udostejpnianie sprze_tu i zbiorow specjalnych placowkom wlasnej sieci i innyra

instytucjom do realizacji prac z czytelnikiem zbiorowym.

7- Udost^pnianie zbiorow regionalnych i dokumentow zycia spolecznego.

8. Sporz4dzanie zestawien bibliograficznych dla potrzeb czytelnikow, bibliotek,
instytucji i organizacji.

9. Organizowanie i prowadzenie upowszechniania czytelnictwa.

10. Propagowanie zbiorow biblioteki oraz zakresu i rodzajow swiadczonych usiug

w szczegolnosci przez:

f * opracowywanie informacji dla prasy, radia i telewizji

* obsluga wycieczek zbiorowych w Bibliotece Centralnej

* prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zaj^c z zakresu przysposobienia

czytelniczego, bibliografii i informacji naukowej zgodnie z programem

nauczania

* organizowanie wystaw bibliotecznych na terenie Biblioteki

* opracowywanie materiaiow popularyzujacych Bibliotekq i jej dzialalnosc

(informatory, zakiadki do ksiazek, ogloszenia)

11. Wspoldziaianie z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki.

12. Udziat w pracach Komisji d/s :

* Zakupu Zbiorow

* Selekcji zbiorow

* Scontrum

c) w zakresie administracji

1. Prowadzenie dziennika stytystycznego, sporza_dzanie sprawozdan statystycznych

raiesi^cznych i rocznych GUS.

2. Sporzqdzanie rocznej analizy z dzialalnosci Biblioteki Centralnej i Filii

dla Biblioteki Sla_skiej, Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w

t Be_dzinie oraz dla wiadz samorzqdowych gminy.

3. Sporza_dzanie okresowych planow pracy isprawozdan z dzialalnosci.

4. Prowadzenie poste_powania o zwrot ksiazek od czytelnikow.

5. Pobieranie oplat regularainowych, prowadzenie kasy zgodnie z przepisarai

finansowymi.

6. Kwalifikowanie ksiqzek do oprawy introligatorskiej, sporz^dzanie wykazow

i przekazywanie ich do dalszego zalatwienia.

7. Bieza_ca konserwacja zbiorow.

8. Zabezpieczenie mienia, urza_dzen i poraieszczen Central! i Filii; przestrze-

ganie przepisow bhp i p.poz.

9. Odpowiedzialnosc za gospodarke, sprz^tem audiowizualnyra i komputerowym.

10. Zglaszanie wnioskow w sprawie remontow lokalu oraz naprawy sprza_tu i urzqdzen.

11. Troska o estetyk^ Centralii i Filii.

V. PRZEPISY KONCXWE

Zmiany w Regulaminie mog^ bye dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

TOR
Publfcaig

mgr Kryst4na Pawlik
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ANEKS NR 2

do REGULAMDRJ ORGANIZACYJN0SO GBP

Wykaz placowek

1. Gminna Biblioteka Publiczna

2. Filia Biblioteczna Nr 1

3. Filia Biblioteczna Nr 2

4. Filia Biblioteczna Nr 3

Psary, ul. Szkolna 45 tel. 267-21-62

tel./fax 363-48-05

Dabie, ul. Dolna 1 tel. 560-15-88

Strzyzowice, ul.1-go Maja 17 a tel. 360-43-55
Sarnow, ul. Szkolna 5 tel. 360-69-55
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ANEKS NR 3

do RBGULAMINU ORGANIZACYJNEGO GBP

Wykaz podstawowych spraw zastrze£onych do osobistej decyzji Dyrektora:

1. Wydawanie zarzadzen i decyzji.

2. Podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialnosci sluzbowej.

3. Zatwierdzanie planu finansowego.

4- Zatwierdzanie Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki.

5. Powolywanie i odwolywanie pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,
ksi^gowego i pracownikow filii.

6. Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie i premiowanie pracownikow.
7. Podzial etatow i funduszu piac.

8. Opiniowanie pracownikow.

^9. Wyst^powanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie nagrod i wyroznien.
10. Rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikow.

11. Udzielanie urlopow pracowniczych oraz zatwierdzanie rocznych planow urlopow.

12. Opiniowanie i planowanie zamierzen inwestycyjnych, reinontow kapitalnych

i biezacych.

13. Podejmowanie decyzji dotyczqcych skarg i wnioskow czytelnikow.

14- Powolywanie komisji oraz ustalanie ich skladow osobowych.



ANEXS NR 4

do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO GBP

V Y K A Z

stalych komisji dzialajqcych pr^ Dyrektorze

Komisja d/s Zakupu Zbiorow.

2. Komisja d/s Selekcji Zbiorow.

3. Korais^ja d/s Scontruin.


