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Zalacznik

Regulamin Organizacyjny
Gminnej Biblioteki Publicznej w Rzasniku.

I. Postanowienia ogolne.

§1.

Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Rzasniku, zwany dalej
,Regulaminem”, normuje organizacje i zasady funkcjonowania biblioteki oraz okresla zakres
zadan stanowisk funkcjonujacych w jego strukturze.

§2.
Gminna Biblioteka Publiczna w Rzg$niku zwana w regulaminie ,,Bibliotekg™ dziata
na podstawie:
1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach(Dz. U. z 2012, poz. 642 ze zam.).
2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej( jednolity tekst: Dz. U. z 2012, poz.406).
3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym( jednolity tekst: Dz. U. z
2001r.,Nr.142,p0z.1591 z p6z. zm.).
4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych(Dz. U. z 2009, Nr 157,
poz. 1240 z pdz. zm.).
Statutu Biblioteki.
6. Niniejszego regulaminu.

o

I1. Organizacja Biblioteki.

§3.

1.Funkcjonowanie Biblioteki odbywa sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonywanie powierzonych obowiazkow.

2.Biblioteka kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje ja na zewnatrz.

3.Dyrektora zatrudnia na podstawie powolania Wo6jt Gminy Rzasnik i jest jego
zwierzchnikiem stuzbowym.

4, W Bibliotece zatrudnia si¢ pracownikow stuzby bibliotecznej w miarg potrzeb i zmiany
przepisé6w mogg by¢ zatrudniani pracownicy administracji i obstugi, instruktorzy, specjalisci.
5. Dyrektor i pracownicy Biblioteki powinni posiada¢ odpowiednie do zajmowanych
stanowisk kwalifikacje, okreslone w odrebnych przepisach.



§4.

Zakres dzialania Dyrektora.

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Biblioteki.
2. Do podstawowych obowigzkéw dyrektora nalezy:

a. kierowanie caloksztattem dziatalnosci Biblioteki zgodnie z zadaniami statutowymi,

b. wystgpowanie do wladz zwierzchnich z wnioskami w sprawach istotnych dla
dzialalnosci Biblioteki,

c. opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki,

d. nadzorowanie i zatwierdzanie opracowanego preliminarza budzetowego,

e. prowadzenie racjonalnej gospodarki, kontrola prawidtowosci wykorzystania srodkow
budzetowych,

f. zapewnienie prawidlowej organizacji pracy,

g. przydzielanie spraw i czynno$ci pracownikom,

h. zapewnienie wlasciwych warunkoéw pracy.

3. W zakresie zadan organizacyjno -administracyjnych do zadan Dyrektora nalezy w
szczegoOlnosci:

wydawanie zarzadzen i decyzji,

opracowywanie i nadawanie regulaminéw Biblioteki,

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

. planowanie inwestycji i prowadzenie remontow,

zaopatrywanie Biblioteki w sprzgt i materiaty,

rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw pracownikow oraz uzytkownikéw Biblioteki.
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4. W zakresie zadan dotyczacych polityki kadrowej do Dyrektora nalezy:
a. zatrudnianie, awansowanie, karanie i zwalnianie pracownikow,
b. kontrola dyscypliny pracy,

5. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podejmowania decyzji i rozstrzygnieé
nie okreslonych niniejszym Regulaminem.

6. Dyrektora w trakcie jego nieobecnosci moze zastgpowaé pracownik biblioteki w zakresie
powierzonych uprawnien.

7. Dyrektor ma prawo, w uzasadnionych przypadkach, podja¢ decyzje o czasowym
zamknigciu Biblioteki lub zmiany godzin jej funkcjonowania. O takim fakcie Dyrektor jest
zobowigzany powiadomi¢ Waéjta Gminy Rzgsnik.

§5.

W sktad struktury organizacyjnej Gminnej Biblioteki Publicznej w Rzg$niku wchodza:
a. Gminna Biblioteka Publiczna w Rzas$niku.
b. Filia Biblioteczna w Nowym Lubielu.



§6.
Podstawowe obowiazki pracownikow shuzby bibliotecznej.

1. Rejestracja i zapis czytelnikow.

2. Obstuga czytelnikow, wypozyczanie ksigzek, udzielanie porad czytelniczych i informacji.
3. Sporzadzanie dziennej statystyki wypozyczen.

4. Prowadzenie ewidencji czytelnikow i wypozyczen.

5. Dbanie o estetyke ksiegozbioru i lokalu bibliotecznego, prawidtowy uktad zbioréw na
regalach (wlaczanie ksigzek, porzadkowanie, opisywanie).

6. Konserwacja ksiegozbioru (oprawianie ksigzek w folie, klejenie, drobne naprawy).

7. Egzekwowanie terminowego zwrotu ksigzek (wysytanie upomnien, pobieranie oplat za
zagubione ksigzki).

8. Czynny udzial w zakupie nowych ksigzek i technicznym ich przysposobieniu
(pieczetowanie, opisywanie).

9.Wspétudzial przy organizacji i prowadzeniu imprez bibliotecznych, wystaw ksigzek i
imprez kulturalnych.

10. Propagowanie biblioteki i czytelnictwa w srodowisku poprzez inicjowanie i stosowanie
réznych form pracy z czytelnikiem (spotkania autorskie, odczyty, wystawy, lekcje
biblioteczne).

11. Prowadzenie katalogoéw dla zbioréw bibliotecznych.

12. Udziat w szkoleniach organizowanych przez jednostki nadrzedne oraz systematyczne
poglebianie wiedzy i umieje¢tnosci zawodowych drogg samoksztalcenia.

13.Przestrzeganie etyki zawodowej, a szczeg6lnie zasad zachowania uprzejmosci i
zyczliwosci.

14. Dbanie o wszelki majgtek Biblioteki.

15. Przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad bezpieczenstwa.

16. Sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych i merytorycznych.

17. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

§7.

Szczegotowe zadania pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

§8.

1. Przybycie do pracy, pracownik potwierdza zlozeniem podpisu na liscie obecnosci.

2. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ — wyjazdow
oznacza nieobecno$¢ wymagajacg wyjasnienia.

3. Liste obecnosci, zbiory ewidencyjne i obstuge kadrowg pracownikéw Biblioteki prowadzi
stanowisko d. s. obstugi Rady Gminy, Sekretariatu i spraw Kadrowych Urzedu Gminy
Rza$nik.

§9.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczone, uszkodzone lub zaginione z
jego winy mienie znajdujgce si¢ w miejscu pracy.




§10.
1. W strukture Gminnej Biblioteki Publicznej w Rzasniku wchodzg stanowiska:
a. dyrektor- ¥4 etatu

b. str. bibliotekarz- 1 etat
c. str. bibliotekarz -2 etatu( Filia Biblioteczna w Nowym Lubielu)

§11.

} Lord
Szczegdtowy czas pracy GBP w Rzasniku i FB w Nowym Lubielu w poszczegdlne dni
tygodnia stanowi zatacznik nr 1.

§12.

Sposdb i warunki korzystania z wypozyczalni i czytelni okresla Regulamin Udostepniania
Zbioréw wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki.

§13.

1. Skontrum zbioréw przeprowadza si¢ co najmniej raz na 4 lata oraz w przypadku

okreslonych zmian personalnych.
2. Komisj¢ do przeprowadzenia skontrum zbioréw powoluje w drodze zarzadzenia Dyrektor

Biblioteki.

§14.

W ramach organizacyjnych Biblioteki mogg dziata¢ rozne kola zainteresowan — plastyczne,
taneczne, teatralne, itp.

§15.

Czas pracy pracownika Biblioteki nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na
dobe.

§16.

Pracownik opuszczajgcy pomieszezenie Biblioteki zobowigzany jest poinformowac
przetozonego lub innego pracownika o miejscu pobytu i i czasie powrotu.



§17.
1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.
2. Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie $rodki higieny: mydto w ilosci
100 g/miesigc.
3. Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie herbat¢ w ilosci 100g/miesigc.
4. Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie r¢czniki w ilosci 1szt./rok.

§18.

Szczegdtowe warunki wynagrodzenia i nagradzania pracownikéw Biblioteki okresla
Regulamin Wynagradzania pracownikow Gminnej Biblioteki Publicznej W Rzgéniku
ustalony w drodze zarzgdzenia przez Dyrektora.

§19.

Obstuge ksiggowo — finansowg Biblioteki prowadzi Referat Budzetowo — Finansowy Urzedu
Gminy Rzgsnik.

II1. Postanowienia koncowe.
§20.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 2012r.
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Gminna Biblioteka Publiczn:
07-205 Rzaénik, ul. Jesionowa *
woj. mazowiecklie
NiP: 762-18-43-402

Zakagcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej
w Rzas$niku

Szczeglolowy czas pracy Gminnej Biblioteki Publicznej w Rza$niku
i Filii Bibliotecznej w Nowym Lubielu

GBP w Rza$niku godziny otwarcia
Poniedziatek 8.00 — 16.00
Wtorek 8.00 - 18.00
Sroda 8.00 — 16.00
Czwartek 8.00—16.00
Piatek 8.00 — 18.00

FB w Nowym Lubielu godziny otwarcia
Poniedziatek 14.30 — 19.30
Wtorek 8.00 - 16.00
Sroda 14.30 — 19.30
Pigtek 14.30 - 16.00

FB w Nowym Lubielu w czasie ferii zimowych i wakacji jest czynna.

Poniedzialek

Sroda
Czwartek

14.00 — 20.00
14.00 —20.00
8.00-16.00
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