Zalgcznik nrl

37-340 OSIEK
pow. brodnicki, woj. kujawsko-pomorskie
HIP 87418800 do Zarzadzenia nr 1/2011

7z dnia 05.01.2011 .

Aneks nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej

w Osieku

&1

W Regulaminie Organizacyjnym Gminnej Biblioteki Publicznej w Osieku stanowigcym

zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia 1/2011 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Osieku

7 dnia 03.12.2018 r. wprowadza si¢ co nast¢puje :

&2
Wprowadza si¢ paragraf IX dotyczacy sprzatania Gminnej Biblioteki Publicznej w

Osieku przez pracownika tejze biblioteki , ktéry otrzymuje wpis do zakresu swoich
obowigzkow .

&3

Aneks wehodzi w zycie z dniem podpisania .

Marzéna Tybfianowska



7 A Zalqeznik do - Zarzadzenia
KA PUBLIGZN _ SACIIK 1
GIVINNA B‘Bug(-)rf)s EK DyrektoraGminnej Biblioteki Publicznej w Osicku
brodmck: woj. kujawsko: pornorskie Ne A 12011
PO P NIP 874-169-30-29 zdnia 05 .01. 201/

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W OSIEKU

1. POSTANOWIENIA OGOLNE:

§ |

Regulamin organizacyjny zwany dalej ..Regulaminem”™ okresla szezegolowq strukturg organizacying
Gminaej Biblioteki Publicznej] w Osicku zwancej dalej . Bibliotekq™ oraz vasady jej funkejonowania,

Biblioteka dziala na podstawic:

Arte 9 1 13 uste 11 2 ustawy z dnia 25 pazdzicrnika 1 ‘)‘)I r. 0 organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej ( Dz, U,z 2001 r. Nr 13, poz.123 .2 2002 r. Nr 41, poz. 364, z 2003 . Nr
96. poz. 874, Nr 162, poz. 1568 i Nr 213, poz. 2081, 7 20()4 r. Nr 11 poz.906 i Nr 201, poz. 2598
oraz #2005 1. Nr 131 poz. 1091 1 Nr 132, poz. 1111122006 r. Nr 227, poz. 1658, arl. 11 ust. | i
2 ustawy 7z dnia 27 czerwea 1997 1. o bibliotekach ( Dz U. Nr 85, poz. 539, 7z 1998 r. Nr 1006.
poz. 608, 7 2001 r. Nr 129, poz. 1440. 2 2002 r. Nr 113, poz.984 oraz. z 2004 r. Nr 23%. pov.
2390) oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic eminnyin (D7, U~
SO0F v N 142, poz. 1591, 22002 1. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz. 558.Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz 271 N 2140 poz. 1806, 2 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.1568. 2. 2004 r. I\l HG2, poz
L0551 Nr 116, poz. 1203 oraz 22005 r. Nr 172, poz.1441),

whwaly Rady Gminy Osiek Nr XiV/82/072 dnia 28 gradnia 2007 r. w sprawic  Statuiy
L'»'u'nm‘ stytacpi Kultury pn. Gminna Biblioteka Publiczna w Osicku, Uchwaty Rady Gining
Oecick Nr )\X)\Il 200/ 09 7 dnia 13 listopada 2009 r. . zmicniajgca uchwale w A-,gnm\u. Sintulu
Gininnej Jostytucji Kuitary pn. Gminna Biblicteka Publiczna w Osicku ninicjszego Reguiamin,

2

“

Orpanizatorem Biblioteki jest Gmina Osiek. Siedzibg Biblioteki Gminngj jest budynek Gminnego
Odrodka Kultury w Osicku. a terenem jej dzialania jest obszar administracyjny gminy Osick. W
skiad Biblioteki wehodzi Filia Biblioteczna w Strzygach

Zadaniem Biblioteki jest rozwijanie 1 zaspokajanic potrzeb czytelniczych i informacyjiveh
spofeczensiwa, npowszechnianic wiedzy oraz rozwoj kultury.



§ 4

I.Biblioteka jest zakladem pracy w rozumieniu prawa, posiada wlasne konto bankowe w
Spoldzielezym Banku w Brodnicy oddzial w Osicku.

2. Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracownikach Biblioteki nalezy przez to rozumice
wizystkich pracownikow Biblioteki lgcznie z Dyrektorem i pracownikiem Biblioteki Publicznej
Strzyeach .

3.llekro¢ mowa jest o zakresie czynnosel nalezy przez to rozumied zakres obowigzkow i
odpowicdzialnosci ustalonych przez wszystkich pracownikow Biblioteki oraz zadania i uprawnicnia

szezegolowe.

§5
Bibliotcka jest finansowana 7:
sibitoteka jest Inansowana 7:
- corocznych dotacji budzetu Gminy,
dotacji M Ki DN,
darowizn.
innych zrodel.
g6

Riblioteka korzysta 2 fachowej pomocy Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Brodnicy.
§7
Merytoryezny nadzor nad Bibliotekg sprawuje Wojewodzka Biblioteka Publiczna w T oruniu i

Miecgska i Powiatowa Biblioteka Publiczna w Brodnicy w pozostalym zakresie —organy gminy.

HSTRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

I.Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kicruje jej dzialalnoscig. reprezentuje Biblioteke na
zewnatrz i jest odpowiedzialny za caloksztalt dzialalnogei merytorycznej oraz va dziatalnosé
Inansoway.

2.Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Osicku podlega bezposrednio Wojtowi Gininy Osick.
3.Gospodarke finansowg Biblioteka prowadzi samodzielnie .

4.Dyrekior wraz 7 Ksiggowym przygotowuje plan finansowy z zachowaniem wysokoscei dotacyi
ustalone] przez Waojta 1 Rade Gminy.

5.Kazdy pracownik Gminnej Biblioteki Publicznej . Filii podiega Dyrektorowi.

0.Kazdy pracownik obowigzany jest sumicnnie i prawidiowo wykonywa¢ powicrzone mu obowigzki
t polecenia sluzbowe.

7.W migjseu pracy pracownik obowiazany jest do przestizegania regulaminu pracy. ochrony majqtku
Biblioteki przepisow BHP 1 p.pos.

8.Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania drogi sluzbowej w zalatwianiu spraw.
9.Fracownik moze zwrdei¢ sie bezposrednio do wladz samorzadowych, » pominiccien drogi
sluzbowej, w sprawach osobistych.

H0.Dyrektor Biblioteki podpisuje wszystkie pisma wychodzaee. akly normatywne dotyczace

Biblioteki, nmowy —7lecenia, umewy o prace pracownikow, pisma dotyczaee wynagradzania oraz,



3 ac e
delepacye.

LU mowe o prace Dyrektora Biblioteki . pisma dotyczace wynagrodzenia. delegacje podpisuje
Waort Gminy Osick

12 Podstawowym dokumentem okreslajacym obowiazki pracownika jest imienny zakres CZyNNosel i

odpowiedzialnosci znajdujaey si¢ w teezee osobowej pracownika. kiory ustala i podpisuje Dyrektor
Bibhoteki.

L 3Dyrektorpowinien aktualizowac i wprowadza¢ zmiany do zakreséow obowigzkdw w postaci
ancksow.

l4.Zakres czynnosci Dyrektora ustala Wojt Gminy Osiek.

105 Niczaleznie od zakresu obowigzkow i czynnosei zawartych w ninicjszym Regulaminie wszyscey
pracownicy Biblioteki, Filii i wykonujg obowiazki wynikajace 7 przepisow prawnych

I wewneglrzne prace zlecone przez Dyrektora.

N

Biblioteka prowadzi wypozycezalnig. czytelnie internetowyg w Osicku . Filig Biblioleczna w
Strzyeach oraz punkty biblioteezne w micjscowosciach: Tomaszewo. Osick Gimnazjurm.
Dzierzno. Sumin -szkola.

§10

Zakres dzialania Biblioteki oraz Filii. w tym zadania Dyrektora okresla zalacznik nr 1 do
ninicjszego Regulaminu.

§ 11

Porzgdek wewneiizny Biblioteki, a takze zwigzane z procesem pracy obowigzki Biblioteki okresla
Regulamin Pracy Riblioteki.

1. POSTANOWIENIA KONCOWE:

§ 12

L. W sprawach nic uregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowigzujg przepisy prawa
pracy. statutu Biblioteki oraz zarzadzen wewngtrznych.

- Regulaniin wehodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od daty zapoznania si¢ 7 jego tredeiy
pracownikow Biblioteki

gl

I~

3. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybic okreslonym dla jego
istalenia,



Zalgeanik Nr | do Regulaminu
Oreanizacvinego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Osicku

ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI

. Do obowigzkéw Dvrektora Biblioteki nalezy:

- Realizacja zadan statutowych Biblioteki.
- Wspolpraca 7 organami administracji samorzadowej i organizacjami spolecznymi,
- Planowanic odpowicednio do potrzeb wydatkdéw na dzialalnosé Biblioteki.

- Decydowanie o celowosei wydatkow w ramach uchwalonego budzetu.

- Latwierdzanie planow pracy, budzetu i sprawozdan 7 dzialalnosei Biblioteki,

. Wydawanie zarzadzen, instrukeji i wszelkiego rodza

L e N

[

ju reeuiaminow wewnetrznych.,

7. Koordynacja pracy Filii Bibliotecznej w Strzypach i sprawowanic nad nigy nadzory.

8. Zawieranic wmow o prace.

). Wykonywanie innych czynnosei 2 zakresu prawa pracy wobee pracownikow zatrudnionyeh
w Biblioicee.

~

. Do szezegolowego zakresu dzialania Biblioteki nalezy:

t.Gromadzenie, opracowanic 1 przechowywanic materialow bibliotccznych ze  szeveuolnyin
uwzglednicniem malteriatow dotyezacych wlasnego regionu.

Udostepnianie  zbioiow  bibliotecznych  na  miejscu, wypozyczanie  do  doemu  oraz
prowadzenie wypozyczen  miedzybiblioteeznych 7z uwzglednicnicm szeregonych  potrzeh
dzicei i mlodziezy oraz ludzi niepelnosprawnych.

o

3. Prowadrenie dzialalnosei informacyjno - bibliograficzne;.
4. Popularvzacja ksigzek i czyteinictwa
5. Wapdldziatanie 2 innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniznia Kultury, organizacjami

bolowarzystwamio w o rozwijaniu i zaspokajaniu  polizeb oswiatowych 1 kulturalnych
spolecrzenstwa.
0. Doskonalenic form i metod pracy biblioteczne;.
7. WspOldzialanic 2 innymi instytucjami  kultury innymi organizacjami w  zakresic cdukucyi
kulturalne] Fupowszechniania roznych form rozwoju kultury na wai.

VL W zakresie gromadzenia zbiorow:

[.Biezacy  przeelad  nowosei  wydawniczych  w ksicgarniach  oraz. ofert  wydawniczych

7 poszezegolnych wydawnictw krajowych.
2. Gromadzenie  materialow — biblioteeznyeh  wszelkicgo rodzaju,  literatury.  zbiorow
regionainych i wybranych  zhioréw  specjalnyeh  dla Biblioteki  oray podlegle; ey il
Bibliotecznej zoodnic 7 ich struktura i zapotrzebowaniem uzytkownikow,
3. Zakup noy
4. Wiasciwa gospodarka zbiorami(sclckeja . kontrota pod wagledem uzytecznosei 11 aktuatnosei),
5. Pwidencionowanie nabyvtkow:
Zakupione bgdZ otrzymane wo darre pozveje  wydawnicze wpisywane sy do ksicui
mwentarzowel - ksicgozbiorn. W ksiedee  inwentarzowe) rejestruje si¢ kazdg  jednostke

)

soscl wydawnicrych,




cwidenceyjng (wolumen) oddziclnie. Numer » ksicgi imwentarzowej wpisuje si¢ do odpowiednicj
ksigzki, na odwrocic strony tytulowej. Ksigzki picczetuje sic okraply picezatky Biblioteki, 7
pelng nazwy placdwki,

0. Ubytkowanic materialow bibliotecznych:
Biblioteki prowadzq sumaryezny rejestr ubytkow. Wpisu do rejestru ubytkow i odpowicdnich
skreslen w ksiedze inwentarzowej ksiegozbioru dokonuje si¢ na podstawie dowodu ubytkow tj.
dokumentu stwierdzajacego ubvtek okreslonych materialow bibliotecznych. Sg to protokoly
ksigzek: zaczytanych, zniszezonych, nie zwréconych przez crytelnikow, zdezaktualizowanych
pod wzgledem tresci.
7. Inwentaryzacja zbiorow:

Materialy - wehodzgee na trwale  do zbiordw  bibliotecznyceh podlegajg  inwentaryzaci.
Crestotliwose i sposob przeprowadzania inwenlaryzacji okredlajg obowigzujgee przepisy.

V. Do zadan wypozyezaloi nalezy:

b Udosteprianic zbiorow bibliotecznych.
2.Udzielanic ezytelnikom porad w zakresic doboru lektury oraz korzystania ze zbiorow i
katalopow,
3. Rejestrowanie nowych czytelnikéw i informowanie ich o regulaminic.
4. Rejestrowanic wypozyczonych ksigzek.
5. Wlaezanie zwroconych materialéw do zbiorow i dbanie o ich nalezyte rozmicszezenic, ukiad.
oznakowanie.
6. Prowadzenie Kartoteki dezyderatow ksigzek poszukiwanych przez ezylelnikow.
7. Prowadzenic statystyki dziennej oraz zestawien potrocznyceh i rocznych.
8. Rozliczanice funduszy wplacanych przez czytelnikow.
9. Pisanic upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki i inne materialy biblioteczne oraz,
prowadzenie zwigzaner 2 tym dokumentacii.
0. Przyjmowanie ksigzek przekazywanych w zamian za zgubione i sporzadzanie zwigzanych 7 tym
protokolow jednostkowych.
F.Sporzadzanie protokolow ksigzek ubytkowanyeh, wykreslanic ich 7 inwentarza oraz
wycolywanic « katalogu odpowiadajgeych im kart.
L2 Prowadzenie rejesiru ubytkow i zwigzane] 7 nin dokumentacii.
L3, Prowadzenie ksicei inwentarzowe] ksiggozbioru i zwigzanej 7 tym dokumentacji.
. Pieczgtowanie nowych ksigzek, wpisywanic w nie numeru inwentarzoweeo, znaku miejsca i
symbolu klasylikacji ora zaopatrzenie kazdej z nich w karte ksigzki.
15. Wigezanic kart katalogowych nowo zakupionych ksiazek do odpowicdnich katalogdw.
16. Prowadzenic prac techniczno-konserwatorskich, j.:
- oprawa w folig.
klejenic zniszezonych ksigzek.,
- systematverne porzadkowanie Kart czytelnikéw i kart wypozyezonyeh ksigzek - w ukladzic
numeryeznym. Porzadkowanie kart zapisu czytelnikow w ukladzic alfabetycznym.
- wlaczanie ksigzek do ksiegpozbioru i dbatosé o ich wladeiwy uklad na potkach.

Y. Do zadan czytelni naieiy:

b.Udostepnianic na  micjsecu materialéw  biblioteeznych (ksigzek,  czasopism.  zbiordw
andiowizualnych, kartetek vagadnieniowych),



2. Udzielanic informacji rzeczowej, bibliotecznej i bibliogralicznej oraz. prowadzenic
Zwigzanego 2 lym rejestru,

3. Prowadzenic na biezaco kartotek zagadnicniowych. osobowych, regionalnych.

4. Poradnictwo i pomoc czytelnikom w zakresie korzystania ze zrodel informacyjnych.

5. Prowadzenic kwartalnej prenumeraty czasopism dla GBP oraz jej [ilii.

0. Prowadzenie statystyki dziennej, polrocznej i rocznej.

7. Prowadzenie rejestru wykorzystanych oraz wypozyczonych czasopism.

8. Organizowanic i stosowanie roznych form informacji zbiorowej majacej na celu promocje
ksigzki 1 Biblioteki. m.in.: konkursy czytelnicze. wiedzy 7 roznyeh dziedzin, reeyiatorskie.

prowadzenie lekeji biblioteeznych.

9. Przygotowywanie wystawek tematyeznych i gazetek okolicznosciowych.

LT Wihgezanic wykorzystanyeh maierialow bibliotecznych do ksiggozbioru.

12 opiowanie materialow ze zbiorow wlasnych Czytelni wedlug zapotrzebowania
uzvikownikow,

VI KsiggowuSé:

I.Prowadzenic rachunkowosei zgodnic z obowigzujgcymi przepisami linansowymi.

2.8Sporzadzanie projektow plandow finansowych - przychody. rozchody. stan $rodkow obrotowych i
rozliczanie » budzetem.

s Prowadzenic ewideneji 1 sprawozdawezosei dla poszezepolnyeh  rodzajow  przychodow i

rozehodow.
4 Sporzadzanic list wynagrodzeit oraz dokonywanie rozliczen zwigzanych 7 wynagrodzeniami
pracownikow Bibliotcki.
Naliczanic odpisow i realizacja funduszu socjainego.
0.Prowadzenie 1 odpowiedzialnosé za kase Biblioteki, jej zabezpicezenie i dokumentacjg 7 {ym

;
i

(‘/

ZWIQ7ang.
.Nadzorowame prawidlowosei obiegu dokumentow zgodnic 7 insirukejg obiceu dokumenton

1

finansowyceh
¢.Dokumentacja zwigzana » organizacjg Biblioteki, sprawami meryloryeznymi, finansowymi it sk
o . i . . . 51
personabne pracownikow przechowywane sg w lokalu Biblioteki w SeRdu&

Vil. Zasady korvespoandencji:

b Psma wplywajgee do o Biblioteki oznacza sie data wplywu i sq wpisane do ksigel
korespondencyinej a nastepnic wpicgte do teezki . Pisma otrzymane™.

3 Pisma precznaczone do wyslania wpisuje si¢ do ksiger korespondencyjnej a kopia zoslaje wpigia
do tecezki . Pisma wysiane™

4. Korespondencja wyehodzgea 7 Biblioteki podpisywana jest przez Dyrektora.

VI Postanowienis kodeowe:

L.Sprawy nie objete nindejszvm regulaminent rozstrzyea Dyrekiora Biblioteki. informujge w
sprawach tstoinyeh Wéjta Gminy Osiek.

2.7miany w regulaminic moga bvé dokonane tylko w drodze ancksu.

DYREKT! [ bOSIEK
MaIZeria J,I LﬂMWSka



