Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2017
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Pcimiu

GMINNA BIBLIOTEKAPUBLICZNA - 2 dnia 01 sierpnia 2017 r.
W Pcimiu ’ : )
32-432 Pcim 1198 -
fol. 12274 8048
REGON 351360436 NIP 089-17-76-478

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PCIMIU

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Gminna Bibliot;eka Publiczna w Pcimiu, zwana dalej Bibliotekg, dziala na podstawie:

" Ustimy 2dnib 27 ezeris1997 % o biblicwkashi Dz T 220125, 6% 642)

- Ustawy z dnia 25,paz’dziern'ika‘ 1991 r..,o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862.)

. Kodeksu Pracy /Dz, U. z 2016 . poz. 1666/

- Ustawy z dnia 3 marca 2000 r. o Wynagradzaniu osob kierujacych niektérymi
podmiotarﬁi prawnymi / t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1222/

- Statutu Gminne;j BiBliotek_i Publicznej w Pcimiu bedacego zalgcznikiem do Uchwaty
Nr XLVII/301/2014 z dnia 23 czerwca 2014 .

2. Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej, zwany dalej Regulaminem,
okresla : ' : |

- organizacjg-i zasady funkcjonowania Bliblio'teki

- przedmiot i zakres dziatalnosci

- strukture orgaﬁizacyjnac h

- zakres zadan i odpowiedzialnoéci'pracownikéw Bibllioteki wraz z Filig Biblioteczna
w Strézy

- organizacja i porzatdei(- p'rac.:y

- postanowienia koficowe

Il. ORGANIZACJA I ZASADY FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI

§ 2.
1. Gminng Bibliotekg Publiczng zarzadza Dyrektor, ktory odpowiada za prawidlows

realizacje zadan statutowych oraz wiasciwe gospodarowanie mieniem i finansami.



2. Dyrektora Biblioteki powotuje organizator na czas okreslony. Czas trwania powotania
okresla ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991f. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalne;j. |

3. Organizator moze przyznaé nagrode roczng dla dyrektora Biblioteki zgodnie
z przepisami obowigzujace] ustawy.

4. Dyrektorowi pr'zyshlguje; nagroda jubileuszowa. Nagroda jubileuszowa w ustawie
zdnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu osob-kierujgcych niektérymi podmiotami
prawnymi traktowaﬁa jest' jako '§}nriadczenie dodatkowe (przewidziane w art. 11
ustawy). |

5. Dyrektorowi Biblioteki podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy biblioteki wraz
z pracownikami Fili Bibliotecznej w Strozy

6. Dyrektor wydaje przep1sy‘wewn¢trzne w drodze zarzqdzeﬁ, pelnomocnictw itp.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go, na podstawie stosownego
pelnomocnictwa wyznaczony przez Dyrektora pracownik Biblioteki.

8. Czynnosci w Sprav;iach zakresu prawa, pracy Wob‘ec Dyrektora za wyjatkiem czynnosci
przewidz_ianyéh w art. 15 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej / Dz. U. z 2017 r. poz. 862/ dokonuje

pracownik Biblioteki powotany odrgbnym zarzadzeniem dyrektora.

§3.
Zasady wynagradzania ‘pracownikoéw Biblioteki okresla Regulamin wynagradzania

obowigzujgcy w Gminnej Bib_libtéqe Publicz:néj w-Pcimiu.
III. PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALALNOSCI

§4.

1. Biblioteka . zape\;miz;t obstuge -biblioteczng mieszkancéw gminy. Stuzy rozwijaniu
i zaspokajamu potrzeb czytelmczych i ‘informacyjnych, upowszechnianiu wiedzy,
nauki i kultury

2. Do zadan Biblioteki nalezy

- gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie materialtéw bibliotecznych ze
szczegdlnym uwzglednieniem dokumentéw dot).rcza(cych Gminy Pcim oraz powiatu

- udostepnianie zbioréw na miejscu, w§p02yczahie zbioréw na zewnatrz

- organizowanie i prowadzenie dzialalnosci informacyjnej

- popularyzacja ksigzki i c_iytelnic‘m;a W spoleczefistwie



- wspblpraca z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami i fundacjami w celu organizowania
1 prowadzenia dziatalnosci stuzacej rozwijaniu inicjatyw i zaspokajaniu potrzeb

kulturalno-o$wiatowych mieszkancow

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJINA

. . §5.
1. Strukture organizacyjna GBP tworza:
- Gminna Biblioteka Publiczna w Pcimiu

- Filia Biblioteczna w Strézy

2. W strukturze organizacyjnej GBP wyréznia sie :
- samodzielne stanowiska pracy t] Dyrektor GBP oraz G%owny Ksiegowy GBP

- stanowiska blbllotekarskle

V. ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI

§ 6.

1. Pracownikéw Biblioteki zatrudnia dyrektor oraz ustala ich zakresy czynnosci.

2. Do obowigzkéw dyrektora w. szczegblnosci nalezy:

realizacja zadan w zakresie dziatalnosci mery'torycznej, finansowej i administracyjnej;

- opracowywanie i wykonénig: rocznych planéw finansowych zgodnie z zasadami
dyscypliny budzetowej;

- przestrzegania zasad celowego i gospodarnego wykorzystania srodkéw budzetowych;

- biezace analizowanie przebiegu wykonama zadan budzetowych;

- polityka kadrowa, .

- nadzor nad przestrzeganiém_ przepisow i zasad BHP;

- wlhasciwg organizacje pracy i podziat zadan;

- nadzor nad dziaialnoéciq merytoryczna;

- reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz;

promocj¢ i kréowanie pozytywnego wizerunku



wdrazanie nowoczesnych technik pracy bibliotecznej i informacyjnej, sprawnych

rozwigzan syétémo'wych oraz skutecznych metod promoc;ji ksigzki i czytelnictwa.

§7.

Do zadan i obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego zalicza sig:

prowadzenie rachunkowosci GBP w Pcimiu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prowadzenie gospodarki finansowej igodnie z przepisami prawa i polityka
rachunkowosci .

opracowywanie projektéw planéw finansowych

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wydatkéw oraz operacji finansowych
sporza{dzanie.bilanséw'; o

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym
naliczanie wynagrodzen i époriqdzqnie_listy plac pracownikéw

nadzor nad terminowg 'rez;lizach zobowigzan zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonania planu ﬁnansov;fego iich analiz

nadzér nad  przestrzeganiem instrukcji obiegu  kontroli  dokumentacji
inwentaryzacyjnej

ubezpieczenie pracownikéw i przelew sktadek z tytutu ubezpieczenia

) "'§s.

Zadania pracownikéw zatrudn’;iohych’na-‘stanowiskach bibliotekarskich

1. Praca na stanowisku bibliotekarza - obejmuje ~ zaspokajanie potrzeb czytelniczych

mieszkancow gminy oraz wspdlpraca z placéwkami kulturalno —o§wiatowymi z terenu gminy

2. Doktadny przydziat czynnosci otrzymuje kazdy' pracownik zatrudniony w GBP Pcimiu.
3. Zakres obowigzkow bibliotekarza:

-

opracowywanie nowosci ksigzkowych

udostepnianie posiadanych zbior6w na miejscu i wypozyczanie do domu
wspolodpowiedzialnos¢ za calosé zbiorow bibliotecznych

pomoc czytelnikom w wSzmiwmiu informacji

prowadzenie dziatalnosci kultufalno — oSwiatowej popularyzujacej czytelnictwo
komputerowe opracowywanie zbioréw

organizowanie wysfaw tematycznych, przyjmowanie wycieczek, prowadzenie lekcji

bibliotecznych



- organizowanie, prowadzenie form pracy z czytelnikiem jak: konkursy, spotkania,
prelekcje i inne -

- opracowywanie‘ﬁlanéw pracy
VI. ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY

§9.
1. Rozklad czasu pracy dla’ przllcb“mikéiv zat'rudniohych na stanowiskach bibliotekarskich
wyglada nastepujaco : | )
Gminna Biblioteka Publiczna w Peimiu
Poniedziatek — Pigtek w godz. 9:00+17:00
Sobota w godz. 8 :00 — 16 :00 w tym dla czytelnikow od 9:00 do 13:00
Filia Bibliotecoma w Stibty =~ b
Poniedziatek — Pigtek w godz. 9 :00 17 :00

Dyrektor zastrzega sobie zmiang godzmy pracy zaleznie od potrzeb czytelnikdw np. w czasie
wakacji. :

§ 10.
1. Czas pracy nie moze pfze_kraczaé. 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien
W przecigtnie pi@ciodnib\;vym tygodniu pracy.

2. Pracownicy biblioteki pracujg wg przygotowanego rozkladu pracy, z ktérego wynika
w ktérym tygodniu okresu rozhczemowego pracuja wsoboty. Za pracg w sobote

pracownik otrzymuje dzien wolny zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy obowiqiujqcy w Gminnej Bibliotece Publicznej wynosi

jeden miesigc.

'VIL POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmian w regulaminie organizacyjnym biblioteki dokonuje dyrektor po zasiegnieciu opinii

organizatora.



nA PUBLICZNA

W Pcimiu Zalacznik nr 1
oot s do zarzgdzenia nr 5/2018 z dnia 19 marca 2018 r
EGON 351360436 NIP 681-17-76476 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Pcimiu

Aneks nr 2/2018
z dnia 19 marca 2018 r.
do Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Pcimiu

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Gminnej Biblioteki Publicznej w Pcimiu stanowigcym
zalacznik nr 1 Zarzadzenia nr 4/2017 r Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Pcimiu z

dnia 01 sierpnia 2017 r. wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1. Artykul 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

Organizator moze przyzna¢ nagrode roczng dla dyrektora Biblioteki. Zasady i tryb
przyznawania nagrody okresla ,,Regulamin przyznawania nagrody rocznej dyrektorom
samorzadowej instytucji kultury.”

2. Artykul 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go, wyznaczony przez Dyrektora pracownik
powotany odrebnym zarzadzeniem.

3. Artykut 10 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
Pracownicy biblioteki $wiadczg prace naprzemiennie kolejno w dniach wskazanych w
artykule 9 ust.1

4. Artykut 10 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
W Gminnej Bibliotece Publicznej w Pcimiu wprowadza si¢ 3-miesigczny okres rozliczeniowy

czasu pracy.

§2

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.




