ZARZADZENIE NR 3/2012
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Rogowie z dnia 01 pazdziernika 2012 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego w Gminnej Bibliotece Publicznej
w Rogowie

Na podstawie § 12 statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Rogowie stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr 4/1/ 2001 z dnia 26 marca 2001 r. w sprawie nadania statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Rogowie
zmienionej uchwatg Nr 108/X1X/2012 Rady Gminy w Rogowie z dnia 30 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania
statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Rogowie, zarzadzam co nastepuje:

§1.
Po zasiggnigciu opinii Wojta Gminy Rogdéw nadaje z dniem 01 pazdziernika 2012 r. Gminnej Biblioteki

Publicznej w Rogowie Regulamin organizacyjny obowigzujacy wszystkich pracownikow, stanowiacy zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia

§2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikow biblioteki do zapoznania z Regulaminem organizacyjnym

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2012
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Rogowie z dnia 01.10. 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Rogowie

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Gminnej Biblioteki Publicznej w Rogowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.
1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zakres dziatania poszczegolnych
komorek organizacyjnych Gminnej Biblioteki Publicznej w Rogowie, zwanej dalej Biblioteka.
2. Gminna Biblioteka Publiczna zwana w dalszej czeSci GBP jest wyodrgbniong gminng jednostka
organizacyjng — samorzadowg instytucja kultury, posiada osobowos¢ prawna.
3. Siedziba GBP miesci si¢ w Rogowie przy ul. Wojska Polskiego 26, a terenem dziatania Gmina
Rogow
4. Bezposredni nadzor nad Gminng Bibliotekg Publiczng sprawuje Wojt Gminy Rogow.

§ 2.
Gminna Biblioteka Publiczna w Rogowie dziala na podstawie nastepujacych przepisow
prawnych :
1. Ustawy z dnia 25 pazdziernikal991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
(Dz.U.z 2012 r. poz. 406).
Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U.z 2012 r. p.642).
3. Statut Biblioteki § 10 z dnia 30 sierpnia 2012 r.

N

Rozdzial 11
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skargi wnioskow

§ 3.

. Ewidencja skarg 1 wnioskow oraz odpowiedzi na nie prowadzi Dyrektor Biblioteki.
Skargi 1 wnioski sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w Rogowie

§ 4.

. Bibliotekg zarzadza Dyrektor, ktory odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Biblioteki,
wykonywanie zadan statutowych, wlasciwe gospodarowanie powierzonym majatkiem i finansami
oraz reprezentuje ja na zewnatrz

. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci Biblioteki (np.:
zarzadzenia, instrukcje, regulaminy)

. Ustala wewngtrzng organizacj¢ biblioteki, obowigzki 1 uprawnienia podlegtych pracownikow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami

. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba przez niego upowazniona.



§5.

1. Dyrektor Biblioteki okresla szczegdtowe zasady pracy w trybie :

- Poniedziatek - w godz. 9.00 — 18.00
- Wtorek — Pigtek - w godz. 8.30 — 16.30
- Sobota - w godz. 8.30 —12.30

2. Poszczegodlne stanowiska pracy mogg pracowac¢ w innym czasie w zaleznosci od potrzeb.

3. W zwiazku z charakterem pracy w Bibliotece, wymagajacym dla realizacji celow statutowych
pracy w godzinach popotudniowych lub w dniach ustawowo wolnych od pracy, dyrektor ustala
indywidualne godziny pracy dla poszczegolnych pracownikéw zachowujgc 40-sto godzinny
wymiar czasu pracy.

4. Pracownicy Biblioteki :

- Dyrektor 1 etat
- Bibliotekarz 1 etat
- Gtowny Ksiegowy 1/6 etatu

- Pracownik gospodarczy 4 etatu

§ 6.

Plan rzeczowo — finansowy podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiegowy.

§ 7.
1.Wszystkie umowy, aneksy do uméw, zamowienia, porozumienia i zgody zawierane przez
GBP podpisuje Dyrektor lub osoba wyznaczona i pisemnie upowazniona przez Dyrektora.
2. W przypadku, gdy wyzej wymienione dokumenty wywotuja skutki finansowe podpisuje
Dyrektor i Gtéwny Ksiggowy.
Rozdzial IV

Zakres zadan pracownikow Gminnej Biblioteki Publicznej

§ 8.
1. Obowigzki Dyrektora GBP :

- kierowanie biezacg dziatalno$cia placéwki,

- zarzadzanie majatkiem biblioteki,

- wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych,

- ustalanie rocznego planu dziatalno$ci oraz rocznego planu finansowego,

- wystgpowanie w zalezno$ci od potrzeb z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacj¢ zadan
statutowych 1 objetych mecenatem Panstwa,

- pozyskiwanie $srodkéw pozabudzetowych na dofinansowanie biezacych zadan wtasnych,
- przedstawianie sprawozdan z dziatalno$ci biblioteki,

- sktadanie o§wiadczen w imieniu Biblioteki w zakresie jej praw i obowigzkoéw majatkowych
- przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

2. Zatwierdza :

- plany finansowo-rzeczowe

- sprawozdania finansowe i do GUS

- dokumenty kadrowe dot. zatrudnienia i zwalniania

- dokumenty przemieszczania i zbywania sktadnikéw majatkowych

- delegacje stuzbowe

3. Odpowiedzialno$¢ :

- realizacja ustalonych zadan

- celowe 1 trafne wydatkowanie srodkow finansowych

- prawidtowe ustalanie polityki kadrowej 1 wtasciwy dobor pracownikow

4. Dyrektor ma prawo :

- reprezentowania interesow Biblioteki wobec innych podmiotow

- przyjmowania, zwalniania i karania pracownikow

- ustalania pelnomocnictw 1 udzielania petnomocnictw.



§0.

1.0bowiazki Bibliotekarza GBP :

- realizowanie zadan ustalonych w zakresie czynnosci,
- wykonywanie polecen dyrektora,

- dbatos¢ o majatek biblioteki,

- przestrzeganie przepisow bhp,

- realizowanie ustalonego czasu pracy,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j

§ 10.

1. Gléwny Ksiegowy.
Obowiazki :
- Prowadzenie rachunkowo$ci GBP zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace na : zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu
I kontroli dokumentoéw ; biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz
sporzadzaniu sprawozdawczo$ci finansowej ; nadzorowaniu catoksztattu prac w zakresie
rachunkowosci.
- Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji Biblioteki.
- Dokonywanie zmian w budzecie po uzgodnieniu ich z dyrektorem.
- Zatwierdzanie wydatkow budzetowych
- Opracowanie sprawozdania finansowego z wykonania budzetu oraz sprawozdan do GUS.
- Zglaszanie wnioskow wspolnie z dyrektorem w sprawach budzetowych do wiadz Gminy.
- Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
Glowny ksiegowy ma prawo :
- zatwierdzania wszystkich operacji finansowych 1 majatkowych
- wystepowania z wnioskami w sprawach budzetowych i majatkowych

Glowny Ksiggowy podlega Dyrektorowi Gminnej Biblioteki Publiczne;.
§ 11.

1.Pracownik gospodarczy.

Podlega dyrektorowi GBP we wszystkich zakresach swego dziatania.
Obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ :

- dbanie o porzadek w budynku i wokét niego

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Rozdzial V
Cele i zadania Gminnej Biblioteki Publicznej w Rogowie
§ 12.

1. W Bibliotece funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Gromadzenia, Opracowywania i Udostepniania Zbiorow,
2) Dzial Informacyjno — Bibliograficzny,
3) Dzial Wydawniczy,
4) Obstuga Finansowo-Ksiggowa (FK)



§ 13.

Do podstawowych zadan Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw nalezy:

NG~ WONE

Gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie materiatow bibliotecznych,

Obstuga uzytkownikoéw bibliotecznych,

Prowadzenie dziatalnos$ci kulturalno — o§wiatowe;j

Prowadzenie ewidencji bibliotecznej, dokumentacji statystycznej

Opracowywanie plandw i sprawozdan oraz analiz 1 informacji z dziatalno$ci dziahu,
Prenumerata i akcesja czasopism,

Tworzenie komputerowych baz katalogowych,

Udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na zewnatrz w wypozyczalni dla dzieci i dorostych.

§ 14.

Do podstawowych zadan Dzialu Informacyjno - Bibliograficznego nalezy:

1.

ONoGaRWN

10.

11.

Gromadzenie, opracowywanie 1 udostgpnianie materialow informacyjnych z uwzglgednieniem
tematyki regionalnej a w szczegolnosci wiedzy o Rogowie,

Organizowanie i prowadzenie warsztatu informacyjno — bibliograficznego,

Udzielanie informacji z ksiggozbioru podrecznego na miejscu,

Prowadzenie ewidencji bibliotecznej i dokumentacji statystycznej i finansowej,

Opracowywanie planéw, sprawozdan i analiz z dziatalno$ci Dziatu,

Prowadzenie kartotek informacyjnych,

Tworzenie komputerowych baz bibliograficznych,

Wspotdziatanie z innymi instytucjami kultury, organizacjami, stowarzyszeniami i towarzystwami
dziatajacymi w zakresie zaspokajania potrzeb kulturalno-o$wiatowych.

Wspotpraca z MBP w Brzezinach oraz z WiMBP w Lodzi w tworzeniu Systemu Bibliografii
Regionalnej Wojewddztwa t.odzkiego.

Praca ze $rodowiskiem: organizacja imprez czytelniczych, urzadzanie wystaw, wspotudziat w
organizowaniu réznego rodzaju imprez kulturalnych, tworcow ludowych, imprezy zlecone.
Wspoltpraca i wymiana kulturalna krajowa i1 zagraniczna.

§ 15.

Dziatalno$¢ wydawnicza :

1.
2.

3.

Wydawanie Biuletynu Informacyjnego Gminy Rogéw ,,Monitor Samorzadowy”

Zbieranie informacji kulturalnych, oswiatowych, spotecznych 1 innych z biezacego zycia Gminy
Rogdéw. Redagowanie tekstow i ich korekta przed drukowaniem,

Promocja Gminy.

§ 16.

Do podstawowych zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

orwdPE

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki;

Analiza gospodarki finansowej Biblioteki;

Sporzadzanie planow finansowych 1 sprawozdan z ich realizacji;

Kontrola wewngetrzna w komoérkach organizacyjnych w zakresie spraw finansowych.

Rozdzial VI
Gospodarka finansowa Biblioteki

§17.

1. Biblioteka moze uzyskiwac¢ srodki finansowe na prowadzenie dziatalnos$ci z nast¢pujacych zrodet :
- dotacji z budzetu Gminy,
- wplywow z dziatalno$ci statutowej w tym : z optat za udzial w imprezach, od uczestnikow zajec, ze
sprzedazy wydawnictw, z reklam zamieszczanych w wydawnictwach,



- darowizn, spadkéw, zapisow,
- kredytow bankowych,
- odsetek z lokat bankowych,
- wptywoéw z najmu lokali i pomieszczen bibliotecznych,
- innych dozwolonych prawem.
2. Zrédtami finansowania moga by¢ takze dotacje z budzetu Panstwa oraz srodki pozabudzetowe.

§ 18.

Dochéd z dziatalnos$ci statutowej Biblioteki przeznaczony jest na jej cele statutowe i pokrycie kosztow
dziatalno$ci biezacej biblioteki.

§ 19.

1. Biblioteka moze pobierac optaty :
- za ushugi informacyjne, bibliograficzne, oraz wypozyczenia miedzybiblioteczne,
- Za wypozyczenia materialdéw audiowizualnych,
- w formie kaucji za wypozyczone materiaty biblioteczne,
- za niezwrocenie w terminie wypozyczonych materiatéw bibliotecznych,
- za uszkodzenie, zniszczenie materialdw bibliotecznych,
2. Wysoko$¢ w/w optat ustala si¢ w regulaminie wypozyczalni.

1.

2.

3.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 20.

Zakres zadan pracownikow merytorycznych, administracji i obslugi zwigzanych z
zajmowanymi stanowiskami pracy, okresla zakres czynno$ci stuzbowych tych
pracownikow.

WSszyscy pracownicy, ktorzy z tytulu czynnosci zawodowych maja powierzone mienie w
GBP winni ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j.
Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stluzbowych 1 pocigga za
sobg odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy.

§21.

=

Regulamin organizacyjny wprowadza Dyrektor GBP w Rogowie.

2. Z dniem podpisania traci moc obowigzujaca poprzedni Regulamin organizacyjny
GBP w Rogowie z dnia 01.10 2002 r.

3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2012 r.






