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REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEJ BIBLIOTEK!I PUBLICZNEJ
W OSIEKU

L. POSTANOWIENIA OGOLNE:

§ 1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ..Regulaminem” okresla szezegdiowq strukturg organizacying
Gminnej Biblioteki Publicznej w Osicku zwanej dalej . Biblioteky™ oraz zasady jej funkcjonowania,

(Biblioteka dziala na podstawic:

Art 9 1 13 st boi 2 ustawy 7 dnia 25 pazdzicrnika 1991 1. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz, U, z 2001 r. Nr 13, poz.123 22002 r. Nr 41, poz. 364, 7z 2003 . Nr
00. poz. 874. Nr 162, poz.1568 i Nr 213, poz. 2081, 7 2004 r. Nr 11, po2.96 i Nr 261, poz. 2598
oraz 22005 1. Nr 131 poz 10911 Nr 132, poz 1111122006 r. Nr 227, poz. 1658, art. 11 ust, | i
2 ustawy 7 dnia 27 czerwea 1997 1. o bibliotekach ( Dz, U. Nr 85, poz. 539, 7 1998 r. Nr 106.
poz. 668, 7 2001 r. Nr 129, poz. 1440. z 2002 r. Nr 113, poz.984 oraz. 7 2004 r. Nr 238, poz.
2390) ciaz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy 7 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnvin (D2, U »
SO0 o Nr 142, poz. 1591, 2 2002 1. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz. 558.Nr 113, poz. 984, Nr 153,
LOS5 1 Nr 1106, poz. 1203 oraz 2. 2005 r. Nr 172, poz.1441),

Uehwaly Rady Gminy Osiek Nr XiV/82/072 dnia 28 grudnia 2007 r. w sprawic  Statui
Crminnej Instytue)i Kultury pn. Gminna Biblioteka Publiczna w Osicku, Uchwaly Rady Ginimy
Oecick Ny XXX /2007 09 7 dnia 13 listopada 2009 r. . zmicnigjgea uchwale w sprawic Sintulu
Giminnej Jostytucyi Kultury pn. Gminna Biblicteka Publiczna w Osicku niniejszepo Reguiamini,

83

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Osiek. Siedzibg Biblioteki Gminnej jest budynek Gminneso

Odrodka Kultury w Osicku. a terenem jej dzialania jest obszar administracyjny gminy Osiek. W

skiad BBiblioteki wehodzi Filia Biblioteczna w Strzypach

Zadaniem Biblioteki jest rozwijanie 1 zaspokajanic potrzeb czytelniczych i informacyinyeh
spofeezensiwa, upowszechnianie wiedzy oraz rozwoj kaltury.



§ 4

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

2. Nekrod w Regulaminie jest mowa o pracownikach Biblioteki nalezy preez to rozumicd
wszystkich pracownikdw Biblioteki taeznie 7 Dyrektorem i pracownikiem Biblioteki Publiczne;
Strzyeach .

3.dlekroc mowa jest o zakresic czynnodei nalezy przez to rozumicé zakres obowigzkow i
odpowicdzialnosei ustalonych przez wszystkich pracownikow Biblioteki oraz zadania i uprawnicnia

szezegolowe.

NI
Biblioteka jest finansowana z:
- corocznych dotacji budzetu Gminy.,
dotacji M Ki DN,
darowizn,
innych zrddel.
NEO)

Biblioteka korzysta 7 fachowej pomocy Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Brodnicy.
§ 7

Merytoryezny nadzor nad Bibliotekg sprawuje Wojewddzka Biblioteka Publiczna w 1orunia i
Micgska i Powiatowa Bibliotcka Publiczna w Brodnicy w pozostalym zakresic —organy gminy.

HSTRUKTURA ORGANIZACYJINA BIBLIOTEKI
NEY

I.Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dzialalnoseig. reprezentuje Biblioteke na
zewnatrz i jest odpowiedzialny za caloksztalt dziatalnosei merytoryeznej oraz za dziatalnosé
ltnansowy.

2.Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Osicku podlega bezposrednio Wajtowi Gminy Osick,
3.Gospodarke finansowg Biblioteka prowadzi samodzielnie .

4.Dyrektor wraz 7 iKsicgowym przygolowuje plan finansowy z zachowaniem wysokosel dotacyi
ustalonej przez. Waojta i Rade Gminy:,

5.Kazdy pracownik Gminnej Biblioteki Publicznej . Filii podlega Dyrektorowi,

6.Kazdy pracownik obowigzany jest sumicnnie i prawidiowo wykonywac powicrzone miu obowiqgzki
t polecenia sluzbowe.

7. W miejseu pracy pracownik obowiazany jest do przestzegania regulaminu pracy. ochrony majqtku
Bibhoteki przepisow BLHP 1 p.pos.

8.Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania drogi stuzbowej w zalatwianiu spraw.
9.Fracownik moze zwrdci¢ sie bezposrednio do wladz samorzadowych, » pominigcicm drogi
sluzbowej. w sprawach esobistych.

H0.Dyrektor Biblioteki podpisuje wszystkic pisina wychodzgcee. akty normatywne dotyczgcee
Biblioteki. nmowy —zlecenia. umoewy o prace pracownikow, pisma dotyczgee wynagradzania oraz,



delepacye,

LEUmowe o pracg Dyrektora Biblioteki . pisma dotyczace wynagrodzcenia. delegacje podpisuje

\* a1t Gminy Osick

2 Podstawowym dokumentem okreslajacym obowiazki pracownika | Jest imienny zakres czynnosei i
()(Inm\n d/mlnmu znajdujaey si¢ w teczee osobowej pracownika, kiory ustala i podpisuje Dyrektor
it
Igl)_\'1'0](t(i»l‘p(>\\»’inicn aktuahizowac i wprowadzac¢ zmiany do zakresow obowigzkow w postaci

ancksow.

4. 7Zakres czynnoscei Dyrektora ustala Woit Gminy Osiek.

105 Niezaleznie od zakresu obowigzkow i czynnosc zawartych w ninicjszym Regulaminie wszyscy
pracownicy Biblioteki. Filii i wykonujg obowiazki wynikajgce v przepisow prawnych

I wewnelrzne prace zlecone przez Dyrekiora.

§9
Biblioteka prowadzi wypozyczalnig. czytelnie mkumlo\\q w Osicku . Filig Biblioteczna w

Strzyveach oraz punkty biblioteczne w micjscowosciach: Tomaszewo. Osick Gimnazjum.

“\‘/,IH.’,ll()ﬁ'w'\llﬂlll -szkola.

§10

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

$11

Porzgdek wewnetizny Biblioteki. a takze zwigzane z procesem pracy obowigzki Biblioteki okredla
Regulamin Pracy Riblioteki.

1. POSTANOWIENIA KONCOWE:

§12

L Wosprawach nie uregulowanych Regulaminem Organizac yinym obowigzujg prrepisy prawa
pracy. statutu Biblioteki oraz zarzadzen wewngetrznych.

2. Regulamin wehodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od daty zapoznania si¢ 7 jego treseig
pracownikow Biblioteki

3. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg byé dokonane w trybie okreslonym dla jega
nstalenia.




Zatgesnik Nr | do Regulaming
Oreanizocvineco
Gminnej Biblioteki Publicznej w Osicku

ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI

. Do obowiyzkdow Dvrektora Biblioteki nalezy:

I. Realizacja zadan statutowych Biblioteki.

2. Wspolpraca 7 organami administracji samorzadowe; | organizacjami spolecznyini.

3. Planowanic odpowiednio do potrzeb wydatkow na dzialalnose Biblioteki.

4. Decydowanic o celowosei wydatkow w ramach uchwalonego budzetu,

5. Zatwierdzanie plandw pracy, budzetu i sprawozdan 7 dzialalnosei Biblioteki.

0. Wydawanie zarzadzen., instrukeji i wszelkiego rodzaju reguiaminow wewinetrznych.

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

8. Zawieranic WwitdOw o prace.

9. Wykonywanic innyeh ezynnosel 2 zakresu prawa pracy wobee pracownikow zatrudnionyceh
w Biblioicee,

H. Do szezegolowego zakresu dzialania Biblioteki nalezy:

t.Gromadzenie, opracowanic 1 przechowywanic materialow bibliotecznych 7 szevevolnyim
uwzglednicniem materialow dotyczacych wlasnego regionu.

2 Udostepnianie  zbiordw  bibliotecznych  na  miejseu, wypozyczanie  do  domu  oraz
prowadzenic wypozyezehn  micedzybiblioteeznych 7z uwzglednicnicm szezegdinyeh  potrzch
dzicer I mlodziezy oraz ludzi niepelnosprawnych.

3. Prowadrenie dzialalnosel informacyjno - bibliograficzie;.
4. Popularvzacja ksigzek 1 czytelnictwa
5. Wapdldzialanic z innymi bibliotckami, instytucjami upowszechniania Kultury, organizacjami

bolowarzystwamio w o rozwijaniu i zaspokajaniu potizeb oswiatowych 1 kulturalnych
spoleerenstwa.
0. Doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;.
7. Wspoldzialanie 2 innymi instytucjami kultury  innymi organizacjami w  zakresic elukacyi
kulturalne Fupowszechniania roznych form rozwoju kultury na wsi.

P W ozakresie gromadzenia zbiordw:

[.Biezacy  przeplad  nowodei  wydawniczych  w ksicgarniach  oraz. ofert  wydawniczych
7 poszezegolnych wydawnictw krajowych.
Z.Gromadzenie  materialdw  biblioteeznych — wszelkicgo rodzaju,  literatury.  zbiorow
regionainyeh i wybranych  zbioréw specjalnych  dla Biblioteki  oray, podlegle) jep 1l
Bibliotecznej zeodnic 7 ich struktura i zapotrzebowanien usytkownikdw.

3. Zakup nowodel wydawniczych.

4. Wiasciwa gospodarka zbiorami(sclckeja . kontrota pod wegledem uzytecynosei it akivatnoser).

5. Fwidencionowanie nabytkow:

Zakupione  bgdZ ouzymane w dacre pozyeje wydawnicze wpisywane sy do  ksicei

mwentaizowel  ksicgozbioru. W ksiedye inwentarzowej  rejestruje sie kazda  jednostke




cwidencyjng (wolumen) oddziclnie. Numer » ksicgl inwentarzowe] wpisuje si¢ do odpowiednicj

Ksigzki, na odwrocic strony tytulowej. Ksigzki pieczetuje sie okrgely piceratky Biblioteki, »
pelng nazwy placowki,

0. Ubytkowanie materialow bibliotecznych:

Y

Biblioteki prowadzg sumaryczny rejestr ubytkow. Wpisu do rejestru ubytkow i odpowiednich
skreslen w ksigdze inwentarzowej ksiggozbioru dokonuje si¢ na podstawic dowodu ubytkow (.
dokumentu stwierdzajqcego ubviek okreslonych materialow biblioteeznych, Sq lo protokoly
ksigzek: zaczytanych, zniszezonych, nie zwroconych przez ezylelnikow, zdezaktualizowanych
pod wzgledem treded.
7 Inwentaryzacja zbiordw:

Materialy wcehodzgee na trwale  do  zbiorow bibliotecznyeh  podlegajg — inwentaryzacji.
Czestotliwose 1 sposob przeprowadzania inwenlaryzacji okreslajg obowigzujgce przepisy.

. Do zadan wypozvezaloi nalezy:

t.Udosteprianie zbiorow bibliotecznych.
2. Udziclanic czytelnikom porad w zakresic doboru lektury oraz korzystania ze zbioréw i
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talopow,
Rejestrowanic nowych czytelnikéw i informowanie ich o regulaminic,

Rejestrowanic wypozyczonych ksigzek.

Wilgczanie zwroconych materialéw do zbiorow i dbanie o ich nalezyte rozmieszezenic, uklad.

oznakowanie.

Prowadzenie kartoteki dezyderatow ksigzek poszukiwanych przez czylelnikow,

Prowadzenic statystyki dziennej oraz zestawien potrocznych i rocznych.

Rozliczanic funduszy wplacanych przez czytelnikow.

Pisanic upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki i inne materialy biblioteczne oray
prowadzenic zwigzanes 2 tym dokumentacii.

- Przyimowanie ksigzek przekazywanych w zamian za zgubione i sporzadzanic zwigzanyeh 7 tym
protokoldw jednostkowych.

Sporzadzanie proiokolow ksigzek ubytkowanych, wykreslanic ich 7 inwentarza oraz
wycolywanic v katalogu odpowiadajacyeh im kart.

2. Prowadzenic rejesiru ubytkow i zwigzanej z nim dokumentacji.

- Prowadzenie ksicel inwentarzowej ksicgozbioru i zwigzanej 7 tym dokumentacii.
- Preczgtowanie nowych ksigzek, wpisywanic w nic numeru inwentarzowego, znaku micjsea |
symbolu klasylikacji ora zaopatrzenie kazdej z nich w kartg ksigzki.
- Wigezanice kart katalogowych nowo zakupionych ksigzek do odpowiednich katalogow.
- Prowadzenie prac techniczno-konserwatorskicli, {j.:
- oprawa w folig,
= klejenic 7niszezonych ksigrek.,
systematyverne porzadkowanic kart czytelnikéw i kart wypozyczonych ksigzek - w ukladzie
numeryeznym., Porzadkowanie kart zapisu czytelnikow w ukladzie alfabetyeznym,
- wlgezanie ksigrek do ksicgozbioru i dbalogé o ich wladciwy aklad na polkach.

1o

zadan erytelni nalezy:

.Udosigpnianic  na  micjscu  materialdw biblioteezinych  (ksigzek,  czasopism.  zbiorow

audiowizuatnych, kartetel vagadnieniowyeh).



Udzielanie intormacji rzeczowej, bib lioteczne 1 bibliograficznej oray. prowadzenic
zwigzancgo 2 lym rejestru,

‘/J

- Prowadzenic na biezqeo kartotek zagadnicniowvelh, osobowych, regionalnych.

4. Poradnictwo i pomoc czytelnikom w zakresic korzystania z¢ zrodet informacyjnych.

- Prowadzenie kwartalnej prenumeraty czasopism dla GBP oraz jej filii.

0. Prowadzenie statystyki dziennej. polrocznej i roezne;.

7. Prowadzenie rejestru wykorzystanych oraz wypozyczonych CZasopism.

- Organizowanie i stosowanie roznych form informaciji zbiorowej majacej na celu promocje
ksigzki 1 Biblioteki. m.in.: konkursy czytelnicze, wiedzy 7 roznych dziedzin, recyiatorskic.
prowadzenie lekeji binfiotecznych.

9. Przygotowywanie wystawcek tematycznych i gazetek okolicznosciowych.

I Wigezanic wykorzystanych materialow bibliotecznych do ksi¢cgozbioru.

2 kopiowaniz materialow ze zbiordw wlasnych Caytelni wedlue rapolrzebowania
uzvtkownikow,

()

OC

VI Ksigegowusé:

I.Prowadzenic rachunkowosci zgodnic z obowigzujgeymi przepisami finansowymi.

2.5porzygdzanic projektow planow finansowych - przychody, rozchody. stan $rodkow obrotowych |
rozliczanie » budzetem.

3.Prowadzenic ewidencji i sprawozdawczosci  dla poszezepolnych  rodzajow  przychodow i
rozehodow.

4. 5porzadzanic list wynagrodzen oraz dokonywanie rozliczen swigzanych 7 wynagrodzeniami
pracownikow Bibliotcki.

5 Naliczanie odpisow i realizacja funduszu socjainego.

Prowadzenie 1 odpowiedzialnosé za kase Biblioteki, Jej zabezpicerzenie 1 dokumentacje v tymi

<

7Wigrany.

Nadzorowame prawidlowodei obicgu dokumentow zgodnic 7 msirukeja obiegu dokumientow

finansowyeh

.Dokumentacja zwiazana 7 organizacjq Biblioteki, sprawami meryforyeznymi, finansowymi i i
- ‘ S0
persenaine pracownikow przechowywane sg w lokalu Biblioteki w *n%ue,lu&.“

i

VI, Zasady korespoadencii:

Lo Psma s wplywajgee do Biblioteki oznacza sie data wplywu i sq wpisane do  hsicoi
korespondencyinej @ nastepnic wpicte do teezki . Pisma otrzymane”

3 Pisma precznaczone do wyslania wpisuje sie do ksiget korespondencyjnej a kopia zostaje wpieta
do teezki . isma wysiane™

4. Korespondencja wychodzaca 7 Biblioteki podpisywana jest przez Dyrektora.

VI Postanowienis kodeowe:

LSprawy nie objete nindejszvm regulaminem rosstrzyea Dyrektora Biblioteki, informujge w
sprawach istotnyeh Wéjlta Gminy Osiek.
2. Znviany wregalaminic moga bvé dokonane tylko w drodze aneksu,




