Mtodzieszyn, 02.01.2004 r.

Zarzadzenie Nr 1/2004

Dyrektora GBP w Mlodzieszynie
z dnia 02.01.2004 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Mlodzieszynie

Na podstawie art. 12 ustawy z dnia 27.06.1997 o bibliotekach /Dz. U.
nr 85 poz. 539 z pézn. zm./ Statutu Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Mtodzieszynie przyjetego Uchwata Rady Gminy w Mlodzieszynie
Nr X/64/2003 z dnia 20 listopada 2003 r. w sprawie przyjecia Statutu Gminnej
Biblioteki Publicznej w Mtlodzieszynie zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w
Mitodzieszynie. Stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Dyrektor Gminne;j
B1b110t11<1 Pul}hczne]
Amg
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Zatacznik Nr 1 do

zarzadzenia Nr 1/2004
Dyrektora GBP w Mtodzieszynie
z dnia 02.01.2004 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W MLODZIESZYNIE

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin niniejszy ustala wewngtrzny porzadek organizacyjny Gminnej Biblioteki
Publicznej w Mlodzieszynie oraz podlegtos¢ stuzbowa poszczegolnych placowek.

2. Gminna Biblioteka Publiczna w Mlodzieszynie zwana dalej Biblioteka jest instytucja kultury
posiadajaca osobowos¢ prawna, dziatajacqg w obrebie krajowej sieci bibliotecznej, wpisana
do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Urzad Gminy w Mlodzieszynie.

3. Siedziba Gminnej Biblioteki Publicznegj w Mlodzieszynie jest budynek przy
ul. Wyszogrodzkiej 25 96-512 Mlodzieszyn, siedziba filii bibliotecznej jest budynek
w Kamionie; terenem dziatalnosci biblioteki jest gmina Mtodzieszyn.

4. Podstawa prawna funkcjonowania Gminnej Biblioteki Publicznej w Mlodzieszynie:

* Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach,

* Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

* Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym,

* Uchwala Rady Gminy Mlodzieszyn Nr X/64/2003 z dnia 20 listopada 2003 r.
w sprawie nadania Statutu Gminnej Bibliotece Publicznej w Mlodzieszynie,

* Gospodarka finansowa Biblioteki prowadzona jest na zasadach obowiazujacych
instytucje kultury,

* niniejszego regulaminu.

5. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o Bibliotece nalezy przez to rozumie¢ Gminna Biblioteke

Publiczng w Mtodzieszynie.



II. PODSTAWOWE ZADANIA BIBLIOTEKI.

Biblioteka realizuje ustawowe zadania Gminy w zakresie zaspokajania potrzeb
czytelniczych,  kulturalnych 1  informacyjnych  spoteczenstwa i  uczestniczy
w upowszechnianiu kultury.
Zadania te realizuje poprzez:

* gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie 1 udostgpnianie materialow

bibliotecznych,

= gromadzenie dokumentdéw zycia spotecznego Gminy Mtodzieszyn,

* promocji ksigzki i czytelnictwa,

* prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficznej,

* doskonalenie metod i form pracy.
Biblioteka promuje wsr6d mieszkancéw wiedzg o wiasnym Srodowisku, a takze propaguje
wiedzg¢ o Gminie Mlodzieszyn, jej dziejach i dorobku poza jej granicami.
Zasady udostgpniania 1 korzystania z Biblioteki okresla , Regulamin korzystania

z materiatow i ustug Gminnej Biblioteki Publicznej w Mtodzieszynie".

III. ZASADY DZIALANIA I ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

1

Na czele Gminnej Biblioteki Publicznej w Mtodzieszynie stoi dyrektor, ktéry kieruje
catoksztattem jej dziatalnodci, reprezentuje ja na zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.
Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Milodzieszynie opracowuje i zatwierdza
Regulamin Organizacyjny Biblioteki po zasiggnigciu opinii Wéjta Gminy. Funkcjonowanie
Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierowania i stuzbowego
podporzadkowania; podziatu czynnodci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

2. Nadzor nad Biblioteka sprawuje Wéjt Gminy Mtodzieszyn.

3.

Dziatalnos¢ Biblioteki finansuje Urzad Gminy Mtodzieszyn.



4. Struktur¢ wewngtrzng Biblioteki tworza :
* Wypozyczalnia dla dorostych i dzieci, gdzie zbiory biblioteczne wypozyczane s3 do
domu,
* Czytelnia, gdzie udostgpniane zbioréw odbywa si¢ na miejscu,
* Filia Biblioteczna w Kamionie - wypozyczalnia dla dorostych i dzieci, gdzie zbiory
biblioteczne wypozyczane sa zaréwno do domu jak i wykorzystywane na miejscu.
5. Biblioteka przestrzega postanowien Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych.
6. W sklad Biblioteki wchodza nastgpujace stanowiska pracy :
* Dyrektor,
* Pracownicy stuzby bibliotecznej,
* Ksiggowa.
Strukturg organizacyjng biblioteki stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
7. Zasady obowiazujace wszystkich pracownikdéw Biblioteki:
* prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska,
* przestrzeganie ustalonego trybu realizacji zadan,
* wiasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku
1 dyscypliny pracy,
* podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
* dbatos¢ o powierzone mienie zaktadu pracy,
* przestrzeganie zasad efektywnego i oszczgdnego gospodarowania,
* wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Biblioteki.
8. Gminna Biblioteka Publiczna w Mtodzieszynie pracuje 5 dni w tygodniu oraz 2 soboty w
miesiacu.

Filia Biblioteczna w Kamionie pracuje 3 dni w tygodniu oraz 1 sobote w miesiacu.
IV. ZAKRES CZYNNOSCI STANOWISK PRACY W BIBLIOTECE.

1. Dyrektor
a) Dyrektor podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Miodzieszyn, reprezentuje Biblioteke na
zewnatrz, wspolpracuje z wladzami administracyjnymi, organizacjami spolecznymi oraz
instytucjami,
b) Dyrektor ponosi petng odpowiedzialno$¢ za prace Biblioteki,
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¢) Do podstawowych zadan Dyrektora nalezy:

opracowanie i realizacja planéw dziatalnosci podstawowej oraz sprawozdawczosé
w tym zakresie,

prawidlowa organizacja pracy, tworzenie struktur organizacyjnych,

decyzje osobowe 1 dzialania motywacyjne (wystepowanie z wnioskami o
odznaczenia, nagrody),

nadzér nad doskonaleniem zawodowym pracownikow,

wspolpraca migdzyinstytucjonalna,

kontakty z wladzami samorzadowymi,

koordynacja promocji Biblioteki w srodowisku,

opracowanie strategii rozwoju sieci bibliotecznej,

racjonalna gospodarka majatkiem Biblioteki.

d) W zakresie obstugi administracyjno-kadrowej do zadan Dyrektora nalezy:

rozbudowa i modernizacja bazy biblioteczne;j,

remonty biezace 1 kapitalne,

zaopatrywanie Biblioteki w sprzgt, materiaty i kontrola ich wykorzystania,
zabezpieczenie wlasciwej ochrony przeciwpozarowej

zabezpieczenie odpowiednich warunkéw BHP i p.poz,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

planowanie zatrudnienia i osobowego funduszu plac,

prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego (listy obecnosci, plany urlopow)
kontrola dyscypliny pracy

organizowanie imprez okolicznosciowych,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie termindw zalatwianiu skarg

1 wnioskdéw pracownikow.

e) W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik do tego upowazniony.



¢) Do podstawowych zadan Dyrektora nalezy:

= opracowanie 1 realizacja planow dziatalnosci podstawowej oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

= prawidlowa organizacja pracy , tworzenie struktur organizacyjnych,

» decyzje osobowe i dzialania motywacyjne ( wystepowanie z wnioskami o
odznaczenia, nagrody),

* nadzér nad doskonaleniem zawodowym pracownikdow,

*  wspolpraca miedzyinstytucjonalna,

= kontakty z wltadzami samorzgdowymi,

= koordynacja promocji Biblioteki w srodowisku,

= racjonalna gospodarka majatkiem Biblioteki.

= zarzadzanie finansami Biblioteki i podejmowanie biezgcych decyzji

gospodarczych,

d) W zakresie obslugi administracyjno — kadrowej do zadan Dyrektora nalezy:

= rozbudowa i modernizacja bazy biblioteczne;j,

* remonty biezace i kapitalne,

* zaopatrywanie Biblioteki w sprzet, materiaty i kontrola ich wykorzystania,

= zapewnienie warunkéw bhp oraz ochrony ppoz,

= prowadzenie sktadnicy akt,

* prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

* planowanie zatrudnienia i osobowego funduszu plac,

* prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego (listy obecnosci, plany urlopow)

* kontrola dyscypliny pracy

* organizowanie imprez okolicznosciowych,

* przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie termindéw zatatwianiu skarg
1 wnioskow pracownikow,

* Kkontrola dyscypliny pracy,

=  zalatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami stuzbowymi.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik do tego upowazniony.



2. Pracownik stuzby bibliotecznej — gromadzenie i opracowywanie zbiorow

Do zadan nalezy :

planowanie zakupéw zbioréw bibliotecznych, zapoznawanie sie z informacjami

zawartymi w prasie fachowej i ogdlnej, z ofertami nadsylanymi z roznych

wydawnictw, ksiggarni i antykwariatow

analizowanie  struktury —posiadanych zbioréw z uwzglednieniem potrzeb

obstugiwanego srodowiska,

wysylanie zamowien do wydawnictw na podstawie sktadanych ofert,

zapoznawanie si¢ z nowosciami wydawniczymi w ksiegarniach, dokonywanie

systematycznych zakupdw ksigzek,

sporzadzanie pism potwierdzajacych odbiér ksigzek, ktore wplynely do biblioteki

w formie przydziatu lub daréw od czytelnikow,

prowadzenie ewidencji sumarycznej ksiegozbioru,

prowadzenie szczegolowej ewidencji wplywéw zgodnie z obowiazujacymi

przepisami,

prowadzenie  szczegdlowej i  sumarycznej ewidencji ubytkéow  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami

- sporzadzanie protokétéw ksiazek zniszczonych,

- sporzadzanie protokétow ksiazek wycofanych,

- sporzadzanie protokétéw ksiazek zagubionych przez czytelnikéw,

- rejestracja dowodéw ubytkdw,

- wykreslanie ksiazek ubytkowanych z ewidencji.

uzgadnianie zapisow ewidencyjnych ze stanem wykazanym w  ksiegach

rachunkowych:

- ustalenie wartosci zbioréw zainwentaryzowanych,

- ustalenie wartosci ubytkéw wykazanych w rejestrach ubytkow.

przeprowadzanie kontroli zbioréw bibliotecznych w oparciu o obowigzujace

przepisy:

- poréwnanie zapisow w ksiggach ze stanem rzeczywistym,

- stwierdzenie i wyjasnienie réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
rzeczywistym zbiorow,

przeprowadzanie selekcji ksiggozbioru (zgodnie z obowiazujacymi przepisami):

- ksiazek przestarzatych /nieaktualnychy,
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- ksiazek zniszczonych , uszkodzonych.

sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych GUS,

klasyfikowanie zakupionych ksiazek w oparciu o klasyfikacje dziesietna /UKD/
obowiazujaca w bibliotekach :

- wyszukiwanie informacji o ksiazce w adnotacjach, notach, wstepie, itp.,

- wyszukiwanie klasyfikacji w ,,przewodniku bibliograficznym”,

katalogowanie zakupionych ksigzek,

przeprowadzanie reklasyfikacji ksiggozbioru zgodnie ze zmieniajacymi sie
przepisami:

- zmiana klasyfikacji na ksigzkach,

- zmiana klasyfikacji na kartach w katalogu alfabetycznym i rzeczowym,

- zmiana ukladu ksigzek na potkach.

uzupetnianie na biezaco katalogow:

- wlgczanie kart ksiazek zakupionych,

- wylaczanie z katalogéw ksiazek odpisanych do ubytkow.

prenumerata czasopism.

3. Wypozyczalnia dla dorostych i dzieci

czuwanie nad cigglym i systematycznym wzrostem czytelnictwa na terenie gminy,
udostgpnianie ksiazek i czasopism dzieciom, mlodziezy i dorostym stosujac wolny
dostep do potek, zgodnie z Regulaminem korzystania z materiatéw i ustug Gminnej
Biblioteki Publicznej w Miodzieszynie.

prowadzenie cafosci dokumentacji zwigzanej z wypozyczaniem ksiazek oraz
rozliczaniem czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem ksiazek,

prowadzenie statystyki dziennej, miesigcznej i rocznej,

dbanie o wiasciwy uktad i porzadek ksiazek na potkach oraz estetyczny wyglad
miejsca pracy,

konserwacja zbioréw bibliotecznych oraz oktadanie w folie nowo zakupionych
ksiazek,

systematyczne uzupelnianie  katalogéw: alfabetycznego i rzeczowego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

systematyczne przeprowadzanie selekcji  ksigzek zaczytanych, zniszczonych

1 nieaktualnych oraz melioracji katalogéw,
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¢) przygotowanie materialéw do wystaw bibliotecznych na terenie biblioteki i poza
nia,
prowadzenie Kroniki Biblioteki,

wspoétpraca z innymi bibliotekami i osrodkami informacyjnymi,

5. Obstluga finansowa Biblioteki

prowadzenie rachunkowosci instytucji, biezace ksiggowanie wszelkich operacji
finansowych zwiazanych z dziatalnoscia merytoryczng i gospodarcza biblioteki,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

wycena aktywow i pasywow,

prowadzenie rachunku wynikdw,

sporzadzanie planéw finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych okreslonych odpowiednimi
przepisami,

ustalanie wysokosci miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy,

sporzadzanie miesiecznych deklaracji na te zaliczki oraz zeznan rocznych,
dokonywanie wyceny spisanych z natury skladnikéw majatkowych i ustalanie ich
tacznej wartosci, oraz réznic inwentaryzacyjnych,

przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
ustalanie odpiséw amortyzacyjnych i ich ksiegowanie,

sporzadzanie rocznej informacji o pobranych zaliczkach : PIT 11, PIT 40,
sporzadzanie deklaracji ZUS i ustalanie uprawnieri do zasitkéw chorobowych,
sporzadzanie list wyptat zasitkow rodzinnych i chorobowych,

sporzadzanie deklaracji PZU i innych niezbednych informacji zwiazanych
z zobowigzaniami pracownikéw wobec bankéw,  urzedéw skarbowych itp.
udokumentowanych tytutem prawnym,

prowadzenie dokumentacji wynikajacej ze stosowania ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej wyposazenia biblioteki,

sporzadzanie biezacych informacji ekonomicznych i finansowych zawiazanych

z realizacja dotacji finansowe;j.



Mtodzieszyn, 01.08.2007 r.

Zarzadzenie Nr 4a/2007

Dyrektora GBP w Mlodzieszynie
z dnia 02.08.2007 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Gminnej Biblioteki Publicznej w Mlodzieszynie

W zwiazku z przejsciem pracownika Filii Bibliotecznej w Kamionie z ¥ etatu na % etatu
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

W zataczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2004 Dyrektora GBP w Mtodzieszynie z dnia
02.01.2004r.w REGULAMINIE ORGANIZACYIJNYM GMINNEJ BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ w MLODZIESZYNIE wprowadza si¢ nast¢pujaca zmiang:

W dziale III w pkt. 8 w drugim zdaniu zastepuje si¢ liczbg ,,3” liczbg ,,4”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Dyrektor Gminnej Biblioteki
Public4nej

Annﬁi&ak



Mtodzieszyn, 1.02.2011r.

ZARZADZENIE NR 1/2011

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Milodzieszynie
z dnia 2 lutego 2011 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnej Biblioteki Publicznej w

Mlodzieszynie.

W zwiazku z przej$ciem pracownika Filii Bibliotecznej w Kamionie z % etatu na

pelen etat zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
W zataczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2004 Dyrektora GBP w Mtodzieszynie z dnia
02.01.2004r. w REGULAMINIE ORGANIZACYJNYM GMINNEJ BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ w MEODZIESZYNIE wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W dziale IIT w pkt. 8 zdanie ,,Filia Biblioteczna w Kamionie pracuje 3 dni w
tygodniu oraz 1 sobot¢ w miesigcu” zastepuje si¢ zdaniem: ,, Filia Biblioteczna w

Kamionie pracuje 5 dni w tygodniu oraz jedng sobotg w miesigcu”.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Dyrektor Gminne;j
Bibliofeki /Publicznej

( Ja
Anr\Ia /ule}ffczak



Mtodzieszyn, 02.01.2009 r.

Zarzadzenie Nr 1/2009

Dyrektora GBP w Mlodzieszynie
z dnia 02.01.2009 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnej Biblioteki Publicznej
w Mlodzieszynie

Na podstawie Uchwaty Nr XXV/131/2008 Rady Gminy w Mtodzieszynie z dnia 28 pazdziernika
2008r. w sprawie zmian w statucie Gminnej Biblioteki Publicznej w Mtodzieszynie zarzadza sie
co nastepuje:

§1
W zataczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2004 Dyrektora GBP w Mtodzieszynie z dnia
02.01.2004r.w REGULAMINIE ORGANIZACYJNYM GMINNEJ BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ w MLODZIESZYNIE wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. Wdziale I w pkt. 3 po wyrazie ,,Wyszogrodzkiej” zastepuje si¢ numer ,,25” numerem
»23A”.

2. W dziale III w pkt.6 po wyrazie ,,Ksiggowa” dodaje si¢ wyraz ,,Sprzataczka”.

§2

W zataczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego w STRUKTURZE ORGANIZACIJI
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W MLODZIESZYNIE DODAJE SIE ,,Sprzataczka”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor Gminnej Biblioteki

Publicznej
( l
Anna )

c
\%ak



