REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W PRZYLEKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla szczegdlowy strukture
organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w Przyleku zwanej dalej ,Bibliotekg” oraz zasady jej
funkcjonowania.

Gminna Biblioteka Publiczna w Przyteku zwana w dalszej czesci ,Bibliotekg” jest jednostkg
powotang do rozwijania i zaspokajania potrzeb czytelniczych spoteczenstwa, wychowania oraz
upowszechniania wiedzy i rozwoju kultury w szerokim znaczeniu tego stowa.

§2
Biblioteka dziata na podstawie:

I. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz.U. 2012, poz.642 z pdzniejszymi
zZmianami).

2.Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizacjach i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity; Dz.U. 2012 r. poz.406 z pozniejszymi zmianami).

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity; Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 15691 z pdzniejszymi zmianami).

4. Uchwaly Rady Gminy w Przyleku z dnia 31 grudnia 2012 r. Nr 178/XXVIII/12 w sprawie
uchwalenia Statutu Gminnej Biblictece Publicznej w Przyteku.

§3

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Przylek. Terenem jej dziatania obszar administracyjny
gminy Przytek. Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury.

§4

Do zadan Biblioteki nalezy:

* gromadzenie, przechowywanie i konserwacja materiatow bibliotecznych takich jak:
ksigzki, czasopisma i inne druki oraz wszelkie inne zapisy obrazu i dzwieku,

* opracowanie zgromadzonych materiatéw bibliotecznych,

= udostepnianie materiatéw bibliotecznych,

* prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, dokumentacyjnej,
popularyzacyjnej, wychowawczej i kulturalno — oswiatowej,

« dziatalnos¢ instrukcyjno — metodyczna i szkoleniowa,

*  wspotudziat w organizowaniu dziatalnosci spotecznej stuzacej rozwojowi czytelnictwa,

+  bezposrednia obstuga biblicteczna,

¢ prowadzenie wypozyczalni i czytelni zaopatrzonych w ksiegozbior podreczny i
czasopisma,

= prowadzenie filii bibliotecznych,

* rozpoznawanie, rozbudzanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych.



§5

Biblioteka jest finansowana z:
- corocznych dotacji budzetu Gminy,
- przychoddéw wiasnych,
- darowizn,
- innych zrodet.

§6

Biblioteka korzysta z fachowe] pomocy Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy Biblioteki Giéwnej
Wojewodztwa Mazowieckiego.

§7

Merytoryczny nadzér nad Biblioteka sprawuje Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Zwoleniu
petniaca funkcje biblioteki powiatowej.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§8

1. Na czele Biblioteki stoi Kierownik, ktory kieruje jej dziatalnoscig, reprezentuje Biblioteke na
zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.

2. Podczas nieobecnosci Kierownika za sprawy merytoryczne odpowiada osoba, ktérej zostato
udzielone upowaznienie.

3. Zakres czynnosci dla pracownikow Gminnej Biblioteki Publicznej oraz filii opracowuje
i zatwierdza Kierownik.

4. Zakresy czynnosci sporzadza sie i wrecza rownoczeénie z angazem na dane stanowisko.
Jeden egzemplarz zakresu czynnosci, podpisany przez pracownika przechowywany jest
w jego aktach osobowych.

5. Niezaleznie od zakresu obowigzkow | czynnosci zawartych w niniejszym Regulaminie

wszyscy pracownicy Biblioteki i fili wykonujg obowigzki wynikajace z przepiséw prawnych
i wewnetrzne prace zlecone przez Kierownika.

§9

Biblioteka prowadzi wypozyczalnie, czytelnie w bibliotece macierzystej oraz w filiach
bibliotecznych w miejscowosciach: Rudki, Lagow i Grabow nad Wistg.

§10

Szczegbtowy zakres dziatania Biblioteki oraz filii, w tym zadania Kierownika okresla zatgcznik nr
1 oraz Schemat organizacyjny, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§11

Porzadek wewnetrzny Biblioteki, a takze zwigzane z procesem pracy obowigzki Biblioteki



okresla Regulamin Pracy Biblioteki.

Ill. POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym obowiazujg przepisy prawa
pracy, statutu Biblioteki oraz zarzadzenia wewnetrzne.

2. Regulamin Organizacyjny podlega zaopiniowaniu przez \Wéjta Gminy Przyiek.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zapoznania sig z jego trescig przez pracownikdw

Biblioteki.
4. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego

ustalenia.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Przyteku
ZAKRES DZIAYANIA BIBLIOTEKI

l. Do obowigzkéw Kierownika Biblioteki nalezy:

©CONDOTEWN

Realizacja zadan statutowych Biblioteki.

Wspotpraca z organami administracji samorzadowej i organizacjami spotecznymi.
Planowanie odpowiednio do potrzeb wydatkéw na dziatainosé Biblioteki.

Decydowanie o celowosci wydatkéw w ramach planu finansowego.

Zatwierdzanie planow finansowych i sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki.

Wydawanie zarzadzen, instrukcji i wszelkiego rodzaju regulaminéw wewnetrznych.
Koordynacja pracy filii bibliotecznych i sprawowanie nad nimi nadzoru.

Zawieranie uméw o prace.

Wykonywanie innych czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
zatrudnionych w Biblictece.

ll. Do szczegotowego zakresu dziatania Biblioteki nalezy:

%
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6.

Gromadzenie, opracowanie i przechowywanie materiatéw bibliotecznych ze szczegdinym
uwzglednieniem materiatow dotyczacych wtasnego regionu.

Udostepnianie zbiordw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych z uwzglednieniem szczegdlnych potrzeb
dzieci i mtodziezy oraz ludzi niepetnosprawnych.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno - bibliograficznej.

Popularyzacja ksigzek i czytelnictwa

Wspotdziatanie z innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb o$wiatowych i
kulturalnych spoteczenstwa.

Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej

W zakresie gromadzenia zbiorow

1. Biezacy przeglad nowosci wydawniczych w ksiegarniach oraz ofert wydawniczych
z poszczegodlnych wydawnictw krajowych.

2. Gromadzenie materiatow bibliotecznych wszelkiego rodzaju, literatury, zbioréw
regionalnych i wybranych zbioréw specjalnych dla Biblioteki oraz podlegtych jej filii
bibliotecznych zgodnie z ich strukturg i zapotrzebowaniem uzytkownikow.

3. Zakup nowoéci wydawniczych.

W zakresie opracowania zbiorow
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2.

Klasyfikacja zbioréw:

Klasyfikowanie, czyli podziat materiatow bibliotecznych na ustalone grupy wg tresci i
formy, jest niezbedne ze wzgledu na potrzeby uzytkownikow, a takze dla sprawnej i
efektywne]  pracy bibliotekarza. Kazda ksigzka otrzymuje przydziat do okreslonegj
dziedziny wiedzy, czyli symbol klasyfikacji i sygnature na podstawie tablic UKD.
Katalogowanie zbioréow:

Kazda nowo zakupiona ksigzka zostaje skatalogowana wedlug obowigzujgcych norm
bibliotecznych. Komputerowe wprowadzanie nabytkow nowosci oraz systematyczne



wprowadzanie ksiegozbioru juz istniejgcego w Gminnej Bibliotece w Przyleku oraz
skomputeryzowanych filiach. Opracowanie formalne i rzeczowe wszystkich nabytkéw w
systemie komputerowym. Systematyczne doskonalenie stownika haset przedmiotowych.
Katalogi Biblioteki prowadzg nastepujace katalogi w formie elektronicznej

lll. W zakresie dokumentacji

1. Specyfikacje i wykazy wewnetrzne.
Kazda Biblioteka otrzymuje akcesje - potwierdzenie odbioru ksigzek, ktéra jest dokumentem
upowazniajgcym do wpisu ksigzek do ksiegi inwentarzowe] ksiegozbioru. Akcesja zawiera
wykaz nabytych ksigzek wraz z ich liczbg i wartoscia. Egzemplarz akcesji po wpisaniu
ksigzek w inwentarz przekazywany jest do dziatu ksiegowosci GBP w celu rozliczenia sie z
zakupu.
2. Struktura ogéina.
Na podstawie akcesji oblicza sie strukture ogdlng zakupionych nowoéci, a wiec ilos¢ i
wartosc¢ ksigzek:
= literatury pieknej dla dorostych
« literatury pieknej dla dzieci i miodziezy,
* literatury popularno-naukows;.
3. Ewidencjonowanie nabytkow
Zakupione badz otrzymane w darze pozycje wydawnicze wpisywane sg do ksiegi
inwentarzowej ksiggozbioru. W ksiedze inwentarzowej rejestruje sie kazdg jednostke
ewidencyjng (wolumen) oddzielnie. Numer z ksiegi inwentarzowe] wpisuje sie do
odpowiedniej ksiazki, na odwrocie strony tytutowej. Ksiazki pieczetuje sie okragta pieczatkg
Biblioteki, z petng nazwa placowki.

4, Ubytkowanie materiatow bibliotecznych.
Biblioteki prowadzg sumaryczny rejestr ubytkdw. Whpisu do rejestru ubytkéw i odpowiednich
skreslen w ksiedze inwentarzowej ksiegozbioru dokonuje sie na podstawie dowodu ubytkéw
tj. dokumentu stwierdzajgcego ubytek okreslonych materiatdbw bibliotecznych. Sg to
protokoty ksigzek: zaczytanych, zniszczonych, nie zwréconych przez czytelnikow,
zdezaktualizowanych pod wzgledem tresci.
Dla ubytkow, ktére powstaly z jednej okreslonej przyczyny sporzadza sie oddzielne protokoty
ubytkéw. Protokoty ubytkéw stanowigce materiat archiwalny przechowuje sie w oddzielneg]
teczce.

5. Inwentaryzacja zbiorow
Materiaty wchodzace na trwale do zbiorow bibliotecznych podlegajg inwentaryzacii.
Czestotliwosc | sposéb przeprowadzania inwentaryzacji okreslajg obowigzujgce przepisy.

6. Instruktaz i kontrola
Gminna Biblioteka udziela pomocy merytorycznej podleglym filiom bibliotecznym. Do zadan

nalezy:
- instruktaz przy planowaniu i prowadzeniu dziatalnosci biblioteczne;,
- udzielanie indywidualnych Kkonsultacgji, instrukecji, porad przy rozwigzywaniu

szczegotowych problemdw merytorycznych wystepujgcych w filiach,
- wykonywanie pomocy metodycznych dla podlegtych placowek filialnych,
- przeprowadzanie inwentaryzacji ksiegozbioru i jego selekgji,
- udzielanie pomocy przy tworzeniu komputerowej bazy danych.
Gminna Biblioteka oraz jej filie prowadza wypozyczalnie i czytelnie



IV. Do zadan wypozyczalni nalezy:

—_—

. Udostepnianie zbiordw bibliotecznych

2. Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze zbiordw i

katalogow.

. Rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie.

. Rejestrowanie wypozyczonych ksigzek.

. Wiaczanie zwréconych materiatéw do zbioroéw i dbanie o ich nalezyte rozmieszczenie, ukiad,

oznakowanie.

6. Prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawieh miesiecznych i rocznych.

7. Rozliczanie funduszy wptacanych przez czytelnikdw.

8. Pisanie upomnien do czytelnikéw przetrzymujgcych ksigzki i inne materiaty biblioteczne oraz
prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

9. Przyjmowanie ksiazek przekazywanych w zamian za zgubione i sporzadzanie zwigzanych z
tym protokotéw jednostkowych.

10. Sporzgdzanie protokotow ksigzek ubytkowanych, wykreslanie ich z inwentarza.

11. Prowadzenie rejestru ubytkéw i zwigzanej z nim dokumentacji.

12. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru i zwigzanej z tym dokumentaciji.

13. Pieczetowanie nowych ksigzek, wpisywanie w nie numeru inwentarzowego, znaku migjsca i
symbolu klasyfikacji.

14. Prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich, tj.:

- oprawa w folig,

- klejenie zniszczonych ksigzek,

- systematyczne porzadkowanie kart czytelnikow i kart wypozyczonych ksigzek - w
uktadzie numerycznym. Porzadkowanie kart zapisu czytelnikéw w uktadzie
alfabetycznym.

- wigczanie ksigzek do ksiegozbioru i dbatos¢ o ich wiasciwy uktad na potkach.
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V. Do zadan czytelni nalezy:

1. Udostepnianie na miejscu materiatdw bibliotecznych (ksiazek, czasopism, zbioréw

audiowizualnych).

2. Udzielanie informacji rzeczowej, bibliotecznej i bibliograficznej oraz prowadzenie
zwigzanego z tym rejestru.

. Poradnictwo i pomoc czytelnikom w zakresie korzystania ze zrodet informacyjnych.

. Prowadzenie kwartalnej prenumeraty czasopism dla GBP oraz jej filii.

. Prowadzenie statystyki dzienngj, miesiecznej i rocznej.

. Prowadzenie rejestru wykorzystanych oraz wypozyczonych czasopism.

. Organizowanie i stosowanie réznych form informacji zbiorowej majgcej na celu promocje
ksigzki i Biblioteki, m.in.: przyjmowanie i oprowadzanie wycieczek, prowadzenie lekgji
bibliotecznych.

9. Przygotowywanie wystawek tematycznych i gazetek okolicznosciowych.

10. Wigczanie wykorzystanych materiatéw bibliotecznych do ksiegozbioru.

11. Kopiowanie materiatow ze zbiorow wiasnych Czytelni wedtug zapotrzebowania
uzytkownikow.
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VI. Ksiegowosc

Zadania dziatu obejmuja:
1. Prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami finansowymi.



2. Sporzadzanie projektow planoéw finansowych - przychody, rozchody, stan $&rodkéw
obrotoewych i rozliczanie z budzetem.

3. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dla poszczegblnych rodzajow przychoddw |
rozchodéw.

4. Sporzadzanie list wynagrodzen oraz dokonywanie rozliczen zwigzanych z wynagrodzeniami

pracownikow Biblioteki.

Naliczanie odpisow i realizacja funduszu socjalnego.

Nadzorowanie prawidtowoéci obiegu dokumentow zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow

finansowych.
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VIl. Zasady korespondencji

3. Korespondencja wychodzgca z Biblioteki podpisywana jest przez Kierownika lub
upowaznionego pracownika.



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Przyteku

SCHEMAT ORGANIZACYINY

KIEROWNIK
GBP W PRZYLEKU

GLOWNY BIBLIOTEKARZE
KSIEGOWY PRACOWNICY OBSLUGH
GBP W PRZYLEKU

FILIA
W LAGOWIE

FILIA
W RUDKACH

FILIA
W GRABOWIE NAD WISLA




