REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PAWLOWICACH

1. PODSTAWY DZIALANIA

1.1 Gminna Biblioteka Publiczna, zwana dalej GBP prowadzi gospodarke finansowa
wedhug zasad okreSlonych w art. 27-29 ustawy z dnia 25.10.1991 r. o
organizowaniu i1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. Nr 13, poz. 123 z
2001 r. z pdzniejszymi zmianami).

1.2 Biblioteka realizuje zadania okre$lone w statucie przyjetym Uchwata Rady Gminy
z dnia 24 stycznia 2003, a szczegdélowo okreslone w niniejszym regulaminie.

1.3  Biblioteka kieruje Dyrektor, ktory jest przetlozonym wszystkich pracownikéw wraz
z filiami.

1.4  Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.

1.5 Czynnos$ci kancelaryjno-biurowe reguluje si¢ przez odpowiednie instrukcje
kancelaryjne.

1.6  Sprawy sporne, w tym skargi i wnioski, sa rozstrzygane przez Wojta lub Radg

Gminy.

2. ZASADY DZIALANIA

2.1  Biblioteka wraz z filiami bibliotecznymi gromadzi materiaty biblioteczne tak, by
na obszarze gminy powstat jednolity zbidr, zaspokajajacy potrzeby czytelnicze i
informacyjne mieszkancéw. Biblioteka swoje zbiory opracowuje, selekcjonuje,
przechowuje i udostgpnia na zewnatrz i na miejscu. Biblioteka organizuje zycie
kulturalne na terenie gminy.

2.2 Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnosci i osobistej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

2.3  Koordynuje 1 kieruje praca catej Biblioteki jej Dyrektor, odpowiedzialny
bezposrednio przed Rada Gminy. Pracownicy Biblioteki (filii) kieruja ustalonymi



dla nich odcinkami  pracy iponosza odpowiedzialnos¢ wobec Dyrektora
Biblioteki.
2.4  Biblioteka przestrzega postanowien ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych.

3. ORGANIZACJA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
OBOWIAZKI I ZAKRESY DZIALAN PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI

3.1 Organizacja GBP:

— Dyrektor Biblioteki,

— Dzial Administracyjno-Ksi¢gowy.
— Pracownicy filii bibliotecznych.

— Pracownicy obslugi sanitarno-technicznej.

3.2 Obowiazki i zakres dzialan:

Dyrektor Biblioteki

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalno$¢ calej Biblioteki, a do jego zadan
bezposrednich nalezy:
opracowanie rocznych planoéw Biblioteki i wynikajacych z nich sprawozdan;
sporzadzenie preliminarzy budzetowych i wlasciwe gospodarowanie
przyznanymi Bibliotece srodkami finansowymi;
przyjmowanie, nagradzanie, zwalnianie pracownikéw i1 prowadzenie
odpowiedniej dla tych dziatan dokumentac;ji ;
dbalos¢ o wilasciwe warunki lokalowe i techniczne zajmowanych lokali,
w tym: planowanie remontdéw, zakupu i wymiany sprzgtu, zakupu
srodkow czystosci, drukow, przestrzeganie przepisow bhp 1 ppoz;
programowanie zakresu 1 doboru kupowanych zbioréw bibliotecznych i selekcji;
opracowanie materiatow bibliotecznych;
biezace doskonalenie zawodowe pracownikow w zakresie wszelkiego typu prawa,

przepiséw i norm istotnych dla ich zawodu 1 funkcji;



prowadzenie obowiazujacej dla biblioteki gminnej dokumentacji.

Pracownikow filii bibliotecznych
Pracownik filii bibliotecznej odpowiada za powierzony mu majatek i realizacj¢ zadan
wlasciwych dla wspolczesnej biblioteki publicznej na terenie odpowiadajacemu zasiggowi
dzialan ich placowki.
Szczegoblnie odpowiada za:
systematyczne zglaszanie Dyrektorowi potrzeb filii w zakresie zakupu nowosci;
wspotpracuje przy ich opracowaniu,
prowadzenie 1 aktualizowanie katalogéw zbiorow filii zgodnie z obowiazujacymi
przepisami; prowadzenie kartotek zagadnien waznych dla srodowiska i udostgpnianie
potrzebnych informacji bibliotecznych, bibliograficznych, rzeczowych;
udostepnianie zbiordw na zewnatrz;
prowadzenie wiasciwej dla filii dokumentacji : ewidencji wplywéw 1 ubytkdéw,
dziennika statystycznego, rocznych sprawozdan GUS;
wspotpraca z instytucjami i1 innymi bibliotekami 1 stowarzyszeniami w zakresie
popularyzacji wiedzy, czytelnictwa, kultury;
zglaszanie Dyrektorowi potrzeb w zakresie remontéw, konserwacji sprzgtu,
przestrzeganie przepisOw ppoz i bhp;

utrzymanie w filii tadu i porzadku.

Pracownikow Administracyjno-Ksiegowych
prowadzenie ksiggowos$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie spraw socjalno-kadrowych pracownikow GBP,
prowadzenie spraw ptacowych pracownikow,

prowadzenie spraw administracyjnych i kasowych.

Pracownikow obshugi sanitarno-technicznej

utrzymanie czystosci i porzadku w budynku,
pielegnacja zieleni,
codzienna kontrola pomieszczen i kluczy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora GBP.



3.3  Na czele Biblioteki stoi Dyrektor zatrudniony i zwalniany przez Rad¢ Gminy na
podstawie powotania.
3.4 W skiad biblioteki wchodza nastepujace filie:
Filia ,,Osiedle”
Filia Pielgrzymowice
Filia Krzyzowice
Filia Warszowice

Filia Golasowice

4. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Rad¢ Gminy.
2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
3. Zalacznikiem do niniejszego regulaminu sa:

a) wykaz obsady etatowe]



