REGULAMIN ORGANIZACYJINY

GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W GOCZALKOWICACH - ZDROJU

ROZDZIAL |
Czes$¢ 1 — zakres dzialania i funkcjonowania Gminnej Biblioteki Publicznej

§1

Gminna Biblioteka Publiczna zwana dalej Biblioteka jest gminng jednostka organizacyjng

prowadzaca dziatalno$¢ w formie gminnej instytucji kulturalne;.

§2

Siedziba Biblioteki miesci si¢ w Goczatkowicach — Zdroju przy ul. Szkolnej 13, a terenem jej
dziatania jest obszar Gminy Goczatkowice — Zdroju.

83

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Goczatkowice — Zdroj.

§4
Bezposredni nadzor nad Bibliotekg sprawuje Wojt Gminy.

85



Biblioteka realizuje zadania w dziedzinie edukacji kulturalnej, upowszechniania kultury i
sztuki oraz ustug bibliotecznych.
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Zadania Biblioteki obejmuja w szczegolnosci:

1. prowadzenie, opracowanie, przechowywanie materialdw bibliotecznych ze
szczegblnym uwzglednieniem materiatow bibliotecznych dotyczacych wiasnego
regionu;

2. udostepnienie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie zbiordw na zewnatrz
oraz prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych dla wszystkich czytelnikéw z
uwzglednieniem szczegdlnych potrzeb dzieci i mtodziezy oraz ludzi
niepelnosprawnych i chorych;

3. prowadzenie dziatalnos$ci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach
wlasnych, innych bibliotek, muzeoéw i o§rodkéw informacji naukowej, a takze
wspotdzialanie z archiwami w tym zakresie;

4. organizowanie rdznego typu imprez popularyzujacych wiedzg, kulturg, ksigzke i
czytelnictwo;

5. wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i stowarzyszeniami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb o§wiatowych 1
kulturalnych spoteczenstwa;
doskonalenie zawodowe pracownikéw biblioteki;

7. udzielanie bibliotekom zaktadowym i szpitalnym pomocy instrukcyjno-metodycznej,
szkoleniowej;

8. doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej poprzez wykorzystanie nowych

mozliwosci technicznych w tej dziedzinie.
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GOK moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza , ktorej przychody przeznaczone beda na
realizacje celow statutowych 1 pokrywanie kosztow dziatalnosci biezace;.
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W realizacji Biblioteka wspotdziata z innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami,
placowkami o$wiaty oraz osobami prawnymi i fizycznymi, zgodnie z potrzebami lokalne;j

spotecznosci.

Czesé I — organizacja Gminnej Biblioteki Publicznej

89

Gminng Bibliotekg Publiczng kieruje kierownik powotany i odwotany przez Wojta.

§10

Organizator zapewnia Bibliotece wtasciwe warunki dziatalno$ci i rozwoju, odpowiadajace jej
zadaniom, a w szczegolnosci :
1) lokal,
2) niezbedne $rodki przeznaczone na :
- prowadzenie dzialalnosci statutowej
- wyposazenie
- zakup materiatléw bibliotecznych
- doskonalenie zawodowe pracownikow

§11

W zakresie merytorycznym i szkoleniowym Biblioteka korzysta z pomocy Biblioteki Slaskiej

w Katowicach petnigcej ustawowe funkcje wlasciwe dla wojewddzkich bibliotek publicznych



ROZDZIAL 11

Sztuka organizacyjna — zakresy dzialania

§12

Kierownik dziata jednoosobowo, podejmuje decyzje i ponosi odpowiedzialnos¢ zgodnie
Z przepisami prawa.

8§13

Kierownik ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za dziatalno$¢ Biblioteki w szczegdlnosci za:

a.

o

o« - o

opracowanie i realizacj¢ planéw dziatalnos$ci podstawowej i finansowej oraz

sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
prawidlowa organizacj¢ pracy,
podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

przydzielanie spraw 1 czynno$ci pracownikom na stanowiskach kierowniczych
oraz samodzielnych,

stosowanie zarzadzen , instrukcji, wytycznych i polecen wladz zwierzchnich,
nalezyte gospodarowanie etatami 1 funduszem ptac,

doksztalcanie i doskonalenie pracownikow wtlasnej sieci,

prognozowanie i programowanie rozwoju sieci bibliotecznej,

rozwoj i upowszechnianie czytelnictwa,

zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowiagzujacych
przepiséw bhp oraz przeciwpozarowych,

pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych na wniosek ustawy z
dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 133 poz. 883 z
pézn. zm.),

racjonalng gospodarke majatkiem Biblioteki.

§14

1. W Bibliotece zatrudnia si¢ pracownikow dziatalnosci podstawowej i administracyjnej.

W miare¢ potrzeby w Bibliotece mogg by¢ zatrudnieni specjalisci z innych dziedzin

zwigzanych z jej dzialalno$cia.
2. Pracownikow zatrudnia i zwalnia Kierownik Biblioteki.



8§15

Gminna Biblioteka Publiczna tworzy nast¢pujace dziataty:

dziat biblioteczny
dziat finansowo-ksi¢gowy

|I. Dzial biblioteczny

1. Realizuje zadania w zakresie rozwoju i zaspokajania potrzeb czytelniczych oraz
upowszechniania wiedzy i rozwoju kultury.
2. Dziat ten tworza: Starszy Bibliotekarz i Bibliotekarz

Do zadan biblioteki gminnej naleza:

a. w zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw:

e Zzbieranie i opiniowanie dezyderatéw czytelniczych

e przyjmowanie ksigzek z bibliotek oraz innego rodzaju nabytkéw,

e prowadzenie ewidencji wptywoOw 1 ubytkdw oraz stosownej dokumentac;ji,
przysposobienie techniczne zbiordw,

« prowadzenie katalogdw oraz kartotek pomocniczych oraz ich melioracja,
wycofywanie ksigzek wedtug podlegtej selekcji,

e prowadzenie kart stanu jakoSciowego 1 warto§ciowego zbiorow oraz uzgadnianie

warto$ci majatkowe;.

b. w zakresie udostepniania i informacji bibliograficznej:

= rejestracja czytelnikow,

= udostgpnianie zbioréw w wypozyczalni i na miejscu w czytelni,

» udzielanie doraznej informacji, informacji indywidualnej 1 zbiorowe;j
oraz ich ewidencja,

= organizowanie i upowszechnianie czytelnictwa poprzez np.:
organizacje konkursow,

» spotkan autorskich, wieczoréw poetyckich, 1 innych,

* wspoOlpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami,

instytucjami oraz stowarzyszeniami kulturalnymi i o§wiatowymi.

C. w zakresie administracji i organizacji pracy:




= sporzadzanie okresowych plandw pracy i sprawozdan z dziatalnosci
placowki,

= Oopracowywanie i przygotowywanie rocznicowych i tematycznych
wystaw,

= prowadzenie postgpowania o zwrot ksigzek od czytelnikow,

= kwalifikowanie ksigzek do oprawy introligatorskiej,

= biezaca konserwacja zbiorow, zabezpieczenie mienia, urzadzen i
pomieszczen placowki,

= zglaszanie wnioskow w sprawie remontow lokalu oraz naprawy sprzetu
1 urzadzen,

= dbatos¢ o czystosc 1 estetyke placowki

Dziat ten zajmuje si¢ rowniez sprawami kadrowymi.

I1. Dzial finansowo-ksieqowy:

1. Dzial ten zajmuje si¢:

Obsluga finansowo — ksiggowa jednostki

2. Zadania te realizuje gtowna ksiggowa (1/4 etatu)

3. Do zadan dzialu nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, sprawozdawczo$ci 1 analizg
ekonomiczng jednostki,

prowadzenie ksiggowos$ci zgodnie z przepisami obowigzujacymi instytucje
kultury,

sprawowanie finansowej kontroli wewngtrznej,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 majatku nietrwatego,

prowadzenie windykacji naleznosci i regulowanie zobowigzan wynikajacych
z ewidencji ksiggowej,

rozliczanie dotacji otrzymanej od organizatora,

zatatwianie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia i pracownikow,
wystawianie rachunkéw

prowadzenie zamowien publicznych,

4. Obstugg ptacows Biblioteki zajmuje si¢ osoba w Urzedzie Gminy Goczatkowice-Zdroj.



ROZDZIAL 111

Postanowienia koncowe

8§16

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikdw Biblioteki regulujg postanowienia
Regulaminu Pracy Biblioteki.

§17

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje kierownik Biblioteki.

§18

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ wprowadzone przez kierownika
Biblioteki na podstawie aneksu.

Goczatkowice-Zdroj, dnia 02.01.2006r.

Podpis kierownika

Podpisy pracownikow:



