Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.9.2021
Woéjta Gminy Bieliny

z dnia 19 stycznia 2021 r.

PROJEKT

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W BIELINACH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Biblioteka dziata na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa, a w szczegdlnosci:

1.
2.
3

Statutu GBP w Bielinach.
Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz.U. z 2019 r. poz. 1479 tj.).

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. 2 2020 r. poz. 194 tj.).

§2

Regulamin Organizacyjny GBP w Bielinach, zwany dalej Regulaminem okre§la organizacje
wewnetrzng oraz funkcjonowanie Biblioteki, a w szczegdlnosci:

o strukture organizacyjng GBP;

o kompetencje i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikow na stanowiskach

kierowniczych;

o zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
Funkcjonowanie Biblioteki oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzadzania,
podporzadkowania stuzbowego, wyraznego podzialu kompetencji i funkcji stuzbowych oraz
catkowitej indywidualnej odpowiedzialno$ci za realizacje wszystkich powierzonych prac i zadan.

§3

GBP jest samorzadows instytucjg kultury, posiadajaca osobowos¢ prawna.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

=

b w

Bibliotece, GBP — oznacza Gminng Biblioteke Publiczng w Bielinach.

Komorce organizacyjnej - oznacza to kazde samodzielne, wyodrebnione w strukturze Biblioteki
ogniwo organizacyjne np. samodzielne stanowisko.

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Bielinach.

Samodzielnym stanowisku — oznacza to jednoosobowe stanowisko pracy wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Biblioteki, bezposrednio podporzadkowane Dyrektorowi.



§5

GBP jest Pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§o6

Wszyscy pracownicy GBP zobowigzani sa do kierowania si¢ w pracy dobrem Biblioteki, interesem jej
czytelnikow i1 uzytkownikow, przestrzegania zasad etyki zawodowej i zachowania tajemnicy shuzbowe;j.

ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§7

1. Biblioteka prowadzi swoja dziatalno$¢ w obsadzie 2 i V4 etatu.
2. W skiad struktury organizacyjnej GBP wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)

3)

=

=

Dyrektor (1 etat)

Gloéwny Ksiegowy — odpowiedzialny za prowadzenie spraw finansowych i spraw kadrowo-
ptacowych (1/4 etatu)

Pomoc administracyjna (1 etat)

ZARZADZANIE BIBLIOTEKA
§8

Dyrektor kieruje Biblioteka.
Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Bieliny.

§9

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony pracownik, stosownie do
udzielonego pelnomocnictwa.
Osoby zastepujace Dyrektora ponoszg za swoje dziatania pelng odpowiedzialno$¢.

§10

Wszystkie komorki organizacyjne Biblioteki sg organizacyjnie podporzagdkowane Dyrektorowi.
W zakresie organizacji struktury Biblioteki Dyrektor w szczegdlnosci:

dokonuje zmian organizacyjnych w strukturze Biblioteki, zgodnie z zasadami i w trybie okre§lonym
w Statucie i niniejszym Regulaminie;

ustala lokalizacje, wielko$¢ obsady osobowej i rodzaje stanowisk w komoérkach organizacyjnych;
powotuje zespoty do realizacji okreslonych prac. Zakres i tryb dziatania zespotu okresla odrgbne
zarzadzenie. Ze wzgledu na stan zatrudnienia w Bibliotece, Dyrektor moze zwroéci¢ si¢ do Wojta
0 oddelegowanie do pracy w zespole 0s0b zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bieliny.

§11

1. Dyrektor GBP, w ramach przypisanych kompetencji, w szczegolnos$ci:

zarzadza Biblioteka i organizuje jej dziatalno$¢, zapewniajac sprawne funkcjonowanie i wykonanie
budzetu;
reprezentuje GBP na zewnatrz;



planuje, organizuje, koordynuje dziatalnos¢ Biblioteki;

wydaje dyspozycje dotyczace realizacji zadan;

tworzy odpowiedni system organizacji pracy oraz przeptywu informacji ulatwiajacych sprawne
dziatanie Biblioteki i podejmowanie optymalnych decyzji;

kieruje polityka kadrowa Biblioteki;

organizuje skuteczny system kontroli wewngtrznej;

sprawuje nadzor nad prawidlowym stosowaniem ustawy o zamoéwieniach publicznych wraz
z przepisami wykonawczymi;

podejmuje dzialania w celu wyegzekwowania realizacji zalecen pokontrolnych dotyczacych
funkcjonowania Biblioteki;

zapewnia bezpieczne warunki pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie ppoz i ochrony mienia;
wykonuje obowigzki szefa obrony cywilnej na terenie Biblioteki;

zapewnia ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

realizuje przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;j;

przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatania GBP oraz nadzoruje ich zalatwienie;

ustala zatozenia do plandéw w sposob zapewniajacy optymalne wykorzystanie srodkow na realizacje
statutowych zadan Biblioteki.

Ponadto Dyrektor realizuje inne =zadania zwigzane 2z dzialalnoScig Biblioteki,
w szczegblnosci:

gromadzi i opracowuje zbiory;

prowadzi ewidencje zbioréw oraz dokumentacji wptywow i ubytkow;

prowadzi ewidencje czytelnikdéw i ustug biblioteczno-informacyjnych;

organizuje i prowadzi prac¢ kulturalng i edukacyjng z dzie¢mi, mtodzieza i osobami dorostymi;
prowadzi lekcje biblioteczne;

egzekwuje od czytelnikéw nalezno$ci za zniszczone ksigzki, zagubione lub przetrzymywane;
wspolpracuje z innymi instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ animacjg kulturalna;

§12

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki.

TRYB ZALATWIANIA SPRAW

§13

Wszelkie sprawy zatatwiane sg drogg shuzbowa, tzn. poprzez bezposredniego przetozonego.

§ 14

3. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

pisma i wystgpienia kierowane do organdéw administracji publicznej, instytucji, organizacji
spotecznych i politycznych oraz innych podmiotow;

wewnetrzne akty prawne;

umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Biblioteki;

umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan finansowych, ktore
kontrasygnuje Gtéwny Ksiggowy;

petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu GBP;

decyzje w sprawach indywidualnych, z zakresu administracji i zarzadzania Biblioteka;

materiaty opracowane dla Rady Gminy i jej komisji;

pisma do Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej w Kielcach sprawujacej opieke merytoryczna;

inne pisma o szczeg6lnym znaczeniu, w tym:



przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow;
wnioski o nadanie odznaczen i wyrdznien;

wnioski o urlopy macierzynskie, wychowawcze i bezptatne;

$wiadectwa 1 opinie pracownicze.

APLOdDE

inne pisma indywidualnie.

2. Zasady obiegu dokumentacji w GBP oraz wzory stosowanych pieczatek okre$la Instrukcja Kancelaryjna,
a w sprawach stanowigcych tajemnice stuzbows i skarbowa, a takze w sprawach dotyczacych ochrony
danych osobowych - odrebne przepisy.

ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ-ZARZADCZEJ

§15

W Bibliotece obowigzuje kontrola zarzadcza, stanowigca ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI

§16

Wszyscy pracownicy Biblioteki obowigzani sg przede wszystkim:

1.

Eall SN

NGO

wykazywaé si¢ kompetencjami zawodowymi zgodnymi 2z przydzielonymi im zadaniami,
przejawiac¢ inicjatywe w zakresie realizacji zadan okreslonych w zakresach czynno$ci oraz
whnikliwie, szybko i profesjonalnie wykonywac¢ przydzielone prace;

wykonywaé polecenia stuzbowe przetozonych;

znaé przepisy 1 normy dotyczace wykonywanych prac i ich przestrzegac;

poglebia¢ wiedzg niezbedng do wykonywania prac, podnosi¢ kwalifikacje zawodowe, jakos¢
wykonywanej pracy, a takze usprawnia¢ sposob jej wykonania;

przestrzega¢ ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postepowania;

przestrzegaé porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisoOw bhp i ppoz.;

dba¢ o mienie Biblioteki;

wspoldziata¢ miedzy sobg i udziela¢ pomocy w wykonywaniu zadan.

§17

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego przetozonego za wypetnianie obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:

terminowos¢ 1 jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku;

powierzone mu warto$ci majgtkowe Biblioteki;

rzetelne, prawidlowe 1 zgodne z rzeczywisto$cig opracowywanie dokumentacji zwigzanej z jego
stanowiskiem pracy;

przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepisow regulujacych obowigzki i uprawnienia
pracownicze.

2. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do:

otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na zajmowanym
stanowisku;



otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu zatatwiania wnioskow
usprawniajacych czynnosci zadan dodatkowych;

sktadania wnioskéw usprawniajacych prace;

otrzymania przydziatu srodkow niezbgdnych do wykonywania zadan.

3. Szczegdtowe zadania pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.

§18

Samodzielne stanowiska pracy w Bibliotece oznaczaja jednoosobowe stanowiska pracy dziatajace zgodnie z
zakresem zadan, uprawnien, przepisow szczegotowych i obowiazkow shuzbowych.

ZADANIA | KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§19

1. Glowny Ksiegowy/stanowisko ds. kadrowo- placowych

planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
ustalenie stanu i wyniku finansowego;

sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i bilansowych;
dokonywanie wstepnej kontroli:

1. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
2. kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

prowadzenie rachunku oraz wykonywanie innych obowiazkoéw zgodnie z przepisami o gtéwnych
ksiggowych;

biezace aktualizowanie zmian w prawie w zakresie wykonywanych obowigzkow i czynnosci;

wystepowanie jako pelnomocnik Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Bielinach przy
dysponowaniu rachunkami bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-
ksiggowym wynikajacych z przepiséw szczegdlnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka materiatowg Biblioteki;

obstuga kadrowo- ptacowa, w tym sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej
zatrudnienia;

prowadzenie ewidencji wyjazdow shuzbowych;

prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.

Pomoc administracyjna:

wykonywanie r6znych, drobnych prac administracyjno — biurowych;

sporzadzanie dokumentacji;

obstuga programéw komputerowych koniecznych do wykonywania obowigzkéw, takich jak edytory
tekstu, arkusze kalkulacyjne i bazy danych;

obstugiwanie urzadzen biurowych, takich jak komputer, drukarka czy kserokopiarka;

obstuga poczty tradycyjnej i elektronicznej, prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z
wysyltka, segregacjg i rejestracjg korespondencji;

czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem korespondencji;

wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkoéw stuzbowych, czynnosci zleconych przez
dyrektora biblioteki oraz stata wspotpraca z pozostatymi pracownikami biblioteki;

opracowywanie techniczne zbiorow;

zabezpieczanie 1 ochrona zbiorow;



e uczestniczenie w selekcji zbioréw bibliotecznych;

e rejestrowanie podstawowych transakcji bibliotecznych: wypozyczenie/zwrot;

e segregowanie materialow bibliotecznych i wlaczanie ich w obieg;

e pomaganie uzytkownikom biblioteki w uzyskaniu dostepu do podstawowych materiatlow
bibliotecznych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§20
Zmiany w Regulaminie sg dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
§21

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy 0 bibliotekach, ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, Statutu Biblioteki, Regulaminu Pracy i inne
szczegotowe uregulowania prawne.



