GMINNA BIBLIOTEKA
PUBLICZNA w SAMSONOWIE
Samsonow §, 26-050 Zagnansk
tel./fax 41 30 03 412
NiP G539 17 81 885, REG. 202037057

o

Zarzadzenie nr 15/2016
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie
z dnia 1 lipea 2016 r.

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnej Biblioteki Publicznej
w Samsonowie z dnia 23 lutego 2016 1.

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie (z pdZn.zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3/2016
z dnia 23 lutego 2016 r. wprowadza si¢ stanowisko pracy Informatyk.

§2

W rozdziale III Regulaminu Organizacyjnego dodaje sig¢ §15, w ktorym okreslony zostaje
zakres podstawowych obowigzkéw stuzbowych na stanowisku wymienionym w  §1

niniejszego zarzadzenia
§3

W rozdziale IV Regulaminu Organizacyjnego, §15 zastepuje si¢ §16. a §16 zastepuje sie §17.
§4

Regulamin Organizacyjny po zmianach, o ktérych mowa w §1. 2 i 3 stanowi zalgcznik nr 1
niniejszego zarzgdzenia.
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W Schemacie Organizacyjnym Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie stanowigcym

zalgceznik do Regulaminu Organizacyjnego przyjetego Zarzadzeniem nr 3/2016 z dnia 23
lutego 2016 r. dodaje si¢ stanowisko pracy Informatyk.

§6

Schemat Organizacyjny po zmianach, o ktérych mowa w §5 stanowi zalgcznik to Regulaminu
Organizacyjnego stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia..

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2016 r.
p.C. DYREKTORA )
Gminnej Biblioteki Publiczne)

Al - L R P s,

(data) (podpis dyrektora)



GMINNA BIBLIOTEKA
F'IJELIC:;NA w SAMSONOWIE
Samsondw &, 26-050 Zagnarisk

tel./fax 41 30 03 412

NP 859 17 81 855 REG. 292037057 Zatacznik nr 1 do Zarzadzeni Nr 152016

P. O. Dyrektora Gminnej Biblioteki
Publicznej w Samsonowie
z dnia 1 lipca 2016 .

Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej
w Samsonowie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

{8

Regulamin organizacyjny okresla sposdéb wewnegtrznej organizacji i zasady funkcjonowania Biblioteki
oraz zakres podstawowych obowiazkdw stuzbowych jej pracownikow.
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Gminna Biblioteka Publiczna w Samsonowie jest samorzadowag instytucjg kultury wpisang do Rejestru
Instytucji Kultury prowadzonego przez Gmine Zagnansk pod numerem 1, stuiaca zaspokajaniu
i rozwijaniu potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych spoteczeristwa Gminy Zagnansk oraz
uczestniczy w upowszechnianiu wiedzy i kultury.

§ 3.
Gminna Biblioteka Publiczna w Samsonowie dziata na podstawie:
1) ustawy z 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t. j. Dz. U. z 2012 r.,, poz. 406 ze zmlianami);
2) ustawy z 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz. 642 ze zmianami);
3) statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie.

§ 4.
Uzyte w regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:
1) Biblioteka — Gminng Biblioteke Publiczng w Samsonowie;
2) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie;
3) Wojt — Waojt Gminy Zagnansk;
4) Dyrektor — Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Biblioteki

§5.
1. Bibliotekg kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Wojt.
3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki przy pomocy zastepcy Dyrektora, ktory wykonuje
zadania okreélone przez Dyrektora i jest wobec niego odpowiedzialny za ich realizacje.
4. W czasie nieobecnoséci Dyrektora wszelkie jego obowiazki wykonuje zastepca Dyrektora.
5. Tryb powotywania i odwotywania Dyrektora oraz jego zastgpcy okresla statut GBP.
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§6.
1. Siedziba Biblioteki miesci sie w Samsonowie 6, 26-050 Zagnansk.
2. Biblioteka posiada nastepujace filie:
1) filia biblioteczna w Zagnarisku;
2) filia biblioteczna w Tumlinie;
3) filia biblioteczna w Szatasie.
2. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Podstawowe zadania i obowigzki pracownikéw

§7.
1. Pracownicy Biblioteki odpowiadajg materialnie za powierzone mienie.
2. Pracownicy filii Biblioteki kierujg ustalonymi dla nich odcinkami pracy i ponoszg
odpowiedzialnos¢ wobec Dyrektora.

§ 8.

1. Zasadniczg podstawa obowigzkéw i uprawnien pracownika jest imienny zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest wykonywad sumiennie i prawidlowo powierzone mu
w ramach pracy obowigzki i polecenia.

3. W miejscu pracy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzujacych w Bibliotece
przepisow i zarzadzen, szczegdlnie warunkéw bezpieczeristwa | zasad porzadkowych,
wynikajacych z bhp, ppoz. , Statutu Biblioteki i niniejszego Regulaminu.

4. Pracownicy Biblioteki przestrzegaja zapisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zmianami).

§9.

Dyrektor Biblioteki:
1) nadzoruje gtoéwne kierunki dziatalnosci Biblioteki;
2) sprawuje nadzdér w stosunku do podlegtych filii;
3) ustala i zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikéw, nadzoruje ich
prace;
4) zatrudnia, zwalnia, nagradza i karze pracownikow Biblioteki wykorzystujgc uprawnienia
przewidziane w Kodeksie Pracy;
5) zatwierdza plany finansowe i wiasciwie gospodaruje przyznanymi Bibliotece srodkami
finansowymi;
6) przedstawia Wojtowi oraz wiasciwym instytucjom plany rzeczowe i finansowe oraz
sprawozdania;
7) wydaje zarzadzenia w sprawach wewnetrznej dziatalnosci Biblioteki, prowadzi dokumentacjg
obowigzujgca biblioteki gminne, kieruje pracownikami, ustala obieg dokumentow;
8) dba o wiasciwe warunki lokalowe i techniczne zajmowanych lokali, w tym: planowanie
remontéw, zakup i wymiana sprzetu, zakup materiatow gospodarczych i kancelaryjnych;
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9) organizuje i nadzoruje zakres i dobér kupowanych zbioréw bibliotecznych i ich selekcje,
dokonuje akcesji czasopism oraz decyduje o przeznaczeniu zbednych materiatéw bibliotecznych;
10) dba o biezgce doskonalenie zawodowe pracownikow w zakresie wszelkiego typu prawa,
przepiséw i norm istotnych dla ich zawodu i funkcji;

11) dziata na rzecz stworzenia gminnej sieci informacji bibliotecznej, bibliograficznej i ogdlnej
oraz wspotpracuje z Wojewddzka Bibliotekg Publiczng w Kielcach oraz innymi instytucjami
kultury, organizacjami i stowarzyszeniami.

§ 10.
1. Do kompetencji zastepcy Dyrektora nalezy:

1) zapewnienie pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym  koordynacji
miedzydziatowej, miedzybibliotecznej, ponadlokalnej, dotyczace] gromadzenia,
opracowania, udostgpniania i selekcji zbioréow, dziatalnosci informacyjno-
metodycznej, poradnictwa i obstugi bibliotecznej,

2) organizowanie ponadlokalnej dziatalnosci wszystkich dziatow Biblioteki na rzecz
samorzgadowych bibliotek publicznych,

3) tworzenie warunkow do ksztattowania tematycznego zakresu zbiorow,

4) wykonywanie czynnosci bibliotekarza w Gminnej Bibliotece Publicznej w Samsonowie
i filii w Tumlinie;

5) niezaleinie od dokonanego podziatu sprawowanie w czasie nieobecnosci dyrektora

zastepstwa we wszystkich kwestiach organizacyjnych i merytorycznych;

6) opracowywanie planu pracy Biblioteki, zbiorowych sprawozdan i analiz jej

dziatalnosci;

7) sprawowanie opieki merytorycznej w stosunku do pracownikéw merytorycznych

Biblioteki w Samsonowie oraz podlegtych filii.

2. Zastepca dyrektora nadzoruje bezposrednio prace w zakresie:

1) Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

2) Udostepniania Zbiorow

3) Informacyjno- Bibliograficznego

4) Magazynow

5) Metodyki i Promocji

§11.
Gtowny Ksiegowy Biblioteki:
1) odpowiada za catos$é spraw finansowych i majatkowych Biblioteki, prowadzi jej ksiegowosc
na podstawie obowigzujgcych przepiséw, opracowuje projekty planéw finansowych i kontroli
w zakresie gospodarki finansowej, sporzadza sprawozdania finansowe;
2) wspotpracuje z wszystkimi filiami Biblioteki w sprawach finansowych i jej majatku;
3) wykonuje kontrole wstepng dokumentdéw finansowych;
4) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora i odpowiada przed nim.

§12.
Bibliotekarze:
1. W zakresie spraw ogolno — administracyjnych i gospodarczych:
1) przestrzegajg dyscypliny pracy w Bibliotece;



2)
3)

2.

1)

2)
3)
4)
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

4.

1)
2)

3)

5.

1)

2)
3)

prowadzg sprawozdawczosc i statystyke;

dbajg o czystos¢, porzadek i prawidtowy stan lokalu i sprzetéw bibliotecznych.

W zakresie gromadzenia i opracowywania zbiorow:

zgtaszajg Dyrektorowi potrzeby w zakresie zakupu nowosci wydawniczych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ksiegozbioru regionalnego;

prowadzg ewidencje wptywow i opracowuja materiaty biblioteczne;

prowadzg na biezgco i aktualizujg katalogi zbiorow;

systematycznie prowadzg konserwacje i selekcje zbiorow.

W zakresie udostepniania zbioréw i upowszechniania czytelnictwa:

rejestruja czytelnikéw zgodnie z zobowigzujacymi przepisami;

udzielajg pomocy w doborze literatury, udzielajg informacji bibliotecznych;

wypozyczajg zbiory czytelnikom na zewnatrz i udostepniajg na miejscu;

udostepniaja stanowiska internetowe, pomagaja w korzystaniu z komputerow;

czuwajg nad regularnoscig zwrotu ksigzek;

organizuja i prowadzg promocje zasobow i ustug Biblioteki, ksigzki i czytelnictwa;

organizujg i prowadzg imprezy czytelnicze zgodnie z zapotrzebowaniem lokalnego srodowiska
(m.in.: spotkania, konkursy, lekcje biblioteczne);

wspotpracuja z instytucjami i organizacjami kulturalnymi, oswiatowymi i spotecznymi;
prowadzg dokumentacje pracy wtasnej i placawki;

W zakresie organizacji prac instrukcyjnych i szkoleniowych:

systematycznie zapoznajg sie z prasg fachowa;

biorg udziat w seminariach prowadzonych przez Wojewddzka Biblioteke Publiczng w Kielcach
oraz w spotkaniach organizacyjnych Biblioteki;

wymieniajg doswiadczenia z pracownikami z innych bibliotek.

W zakresie zadan dodatkowych:,

pozyskujg i rozliczajg srodki pozabudietowe na promocje, upowszechnianie czytelnictwa
i inne dziatania kulturalne;

koordynujg zadania realizowane w ramach pozyskanych srodkéw zewnegtrznych;

wykonuja inne zadania zlecone przez Dyrektora | odpowiadajg przed nim.

§ 13.

Bibliotekarz - instruktor kultury:

1.

1)
2)
3)

2.

1)

2)
3)
4)

3.

1)
2)

W zakresie spraw ogdlno — administracyjnych i gospodarczych:

przestrzega dyscypliny pracy w Bibliotece;

prowadzi sprawozdawczos$c i statystyke;

dba o czystosé, porzadek i prawidtowy stan lokalu i sprzetow bibliotecznych.
W zakresie gromadzenia i opracowywania zbiorow:

zgtasza Dyrektorowi potrzeby w zakresie zakupu nowosci wydawniczych, ze szczegolnym
uwzglednieniem ksiegozbioru regionalnego;

prowadzi ewidencje wplywow i opracowuje materiaty biblioteczne;
prowadzi na biezaco i aktualizuje katalogi zbiorow;

systematycznie prowadzi konserwacje i selekcje zbiorow.

W zakresie udostepniania zbiorédw i upowszechniania czytelnictwa:
rejestruje czytelnikdw zgodnie z zobowigzujgcymi przepisami;

udziela pomocy w doborze literatury, udziela informacji bibliotecznych;




3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

4.

1)
2)

3)

5.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wypozycza zbiory czytelnikom na zewnagtrz i udostgpnia na miejscu;

udostepnia stanowiska internetowe, pomaga w korzystaniu z komputerow;

czuwa nad regularnoscia zwrotu ksigzek;

organizuje | prowadzi promocje zasobow i ustug Biblioteki, ksigzki i czytelnictwa;

organizuje i prowadzi imprezy czytelnicze zgodnie z zapotrzebowaniem lokalnego srodowiska
(m.in.: spotkania, konkursy, lekcje biblioteczne);

wspodtpracuje z instytucjami i organizacjami kulturalnymi, oswiatowymi i spotecznymi;
prowadzi dokumentacje pracy wiasnej i placowki;

W zakresie organizacji prac instrukcyjnych i szkoleniowych:

systematycznie zapoznaje sie z prasg fachows;

bierze udziat w seminariach prowadzonych przez Wojewddzkg Biblioteke Publiczng
w Kielcach oraz w spotkaniach organizacyjnych Biblioteki;

wymienia doswiadczenia z pracownikami z innych bibliotek.

W zakresie organizacji prac jako instruktor kultury:

organizuje i prowadzi wielokierunkowg dziatalnosé kulturalng i edukacyjna,

prowadzi kétka zainteresowan dla dorostych i senioréw;

obstuguje sprzet audiowizualny i nagtasniajacy;

opracowuje i przygotowuje graficzne materiaty informacyjne i promocyjne biblioteki;
wspotpracuje z lokalnymi i regionalnymi mediami;

promuje dziatalnoéé Biblioteki w mediach (prasa, strona internetowa);

pozyskuje i rozlicza srodki pozabudzetowe na promocjg, upowszechnianie czytelnictwa i inne
dziatania kulturalne;

koordynuje zadania realizowane w ramach pozyskanych srodkow zewnetrznych;

wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora i odpowiada przed nim.

§ 14.

Pracownik gospodarczy:
[

CRENO U HWN

przestrzega dyscypliny pracy w Bibliotece;

dba o czystosé, porzadek i prawidtowy stan lokalu i sprzetdéw bibliotecznych;

utrzymuje porzgdek i czystos¢ wewnatrz budynku;

utrzymuje porzadek i czystosé w otoczeniu budynku;

obstuguje i konserwuje sprzet techniczny wykorzystywany w pracy;

dozoruje instalacje dostarczajgcg media do obiektu;

wykonuje proste prace naprawcze wewngtrz i na zewnatrz budynku;

pielegnuje zieler na terenie nieruchomoasci;

zajmuje sie zatadunkiem i roztadunkiem towarow, pracami magazynowymi, ustawianiem

mebli itp.;

10. organizuje stanowisko pracy oraz prowadzi prace zgodnie z przepisami BHP, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska;

11. wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora i odpowiada przed nim.
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§15.
Informatyk:
1. Przestrzega dyscypliny w bibliotece;
2. Dba o czystosé, porzadek i prawidtowy stan lokalu i sprzetow bibliotecznych;
3. Prowadzi obstuge serwisowo-konserwacyjng sprzetu komputerowego w bibliotece oraz filiach;
4. Administruje siecig komputerowsa biblioteki;
5. Prowadzi ewidencje sprzetu komputerowego i programéow komputerowych stosowanych
i dopuszczanych do stosowania w bibliotece i jej filiach;
6. Wykonuje naprawy sprzetu komputerowego i urzgdzen peryferyjnych;
7. Instaluje uaktualnione wersje oprogramowania na stanowiskach roboczych;
8. Instaluje zakupiony sprzet komputerowy;
9. Obstuguje BIP, projekty graficzne, materiaty informacyjne i promocyjne na potrzeby biblioteki;
10. Tworzy promocje, oferty marketingowe biblioteki;
11. Prowadzi mailing z czytelnikami;
12. Wykonuje inne zadania zlecone prze Dyrektora i odpowiada przed nim.

Rozdziaf IV
Postanowienia koricowe

§ 16.
Na podstawie Regulaminu Dyrektor opracowuje szczegdétowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci
dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

§517.
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.

p.o. D_\ﬁ’ﬂ-ﬁ}{'ﬂ_) RA

joteki Publiczne)




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7

