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V GOLESZOW

leszow, ul. | Maja 5

Zarzgdzenie nr 0050.133.2014
Wéjta Gminy Goleszow
z dnia 09 czerwca 2014 r.

W sprawie zaopiniowania Regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w
Goleszowie

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosei kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 ze zm.), art.30 ust.1
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.)
oraz § 9 Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Goleszowie ( Dz. Urz. Woj. Slqskiego zZ
dnia 07 lutego 2014 r. poz.728) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Opiniuj¢ pozytywnie Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Goleszowie,
ktory stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik do

Zarzadzenia nr 0050.133.2014
Wéjta Gminy Goleszéw

z dnia 09 czerwca 2014 .,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

w GOLESZOWIE

L POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Gminna Biblioteka Publiczna w Goleszowie, zwana dalej "Bibliotekq" jest samorzadowa

instytucjg kultury dzialajacg na podstawie statutu nadanego Uchwatg Nr 0007.6.2014 Rady Gminy
Goleszow z dnia 29 stycznia 2014 r.

2. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Biblioteki, zasady kierowania
Bibliotekg oraz przedmiot i zakres dziatania komérek organizacyjnych.

3. Bibliotekg kieruje Dyrektor w ramach okreglonych kompetencji, a w okresie jego nieobecnodci
upowazniony pracownik.

4. Biblioteka gromadzi dokumenty wedlug wiasnej instrukeji kancelaryjnej zawierajacej jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz zasady archiwizacji dokumentéw .

IL STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W
GOLESZOWIE

§2
1. Struktura organizacyjna Biblioteki przedstawia sie nastepujgco :

1) Dyrektor;

2) Gléwny ksiggowy;

3) Biblioteka Centralna :
a) Wypozyczalnia;
b) Czytelnia ogdlna i internetowa;
c) Czytelnia prasy;

4) Filia nr 1 w Cisownicy;

5) Filia nr 2 w Puncowie.

2. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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ZASADY ZARZADZANIA BIBLIOTEKA

§3

Dyrektor zarzadza Bibliotekq i reprezentuje j na zewnatrz .

. Dyrektor jest pracodawcg i bezpodrednim przetozonym wszystkich pracownikow

zatrudnionych w Bibliotece.

3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ogoélny nadzor nad pracg Biblioteki;

2) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych: zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie,
nagradzanie, karanie pracownikéw Biblioteki;

3) prowadzenie spraw kadrowych,

4) przydzielanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw oraz przekazywanie im do
wiadomosci i stosowania zarzgdzen, instrukeji, wskazowek, polecen;

5) racjonalna gospodarka $rodkami finansowymi i majatkowymi, ze szczegblnym
uwzglednieniem materiatéw bibliotecznych oraz §rodkéw trwatych;

6) zatwierdzanie planu finansowego i dokonywanie przesunig¢ Srodkéw finansowych przy
wspdlpracy z Gléwnym ksiggowym, zatwierdzanie sprawozdar finansowych;

7) sporzadzanie i zatwierdzanie planéw oraz sprawozdari merytorycznych;

8) sporzadzanie zestawien statystycznych z dzialalnogci Biblioteki;

9) kontrolowanie dziatalnosci merytoryczne;j filii bibliotecznych oraz dokonywanie analizy
pracy Biblioteki;

10) ustalanie procedur kontroli zarzadczej;

11) prowadzenie ksiag inwentarzowych dla zbioréw bibliotecznych;

12) organizacja archiwum Biblioteki i prowadzenie archiwum Biblioteki centralnej;

13) przyjmowanie skarg i wnioskow;

14) wspélpraca z innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami i jednostkami
organizacyjnymi gminy;

15) promocja Biblioteki poprzez prowadzenie dziatalnogci informacyjnej, kulturalno-
oswiatowej, wystawienniczej;

16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Biblioteki;

17) administrowanie danymi osobowymi.

4. Czynnodci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora, w szczegélnosci dotyczace
podrozy stuzbowych i udzielania urlopéw, z wylaczeniem nawigzywania stosunku pracy
oraz ustalania wynagrodzenia, wykonuje upowazniony przez Dyrektora pracownik
Biblioteki.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony pracownik na podstawie

udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.

b —

ZAKRES DZIALANIA GEOWNEGO KSIEGOWEGO

§4

Glowny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje
powierzonych zadan.

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnogé Glownego ksiggowego wynikajg z przepisow
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) planowe i celowe realizowanie budzetu Biblioteki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;



3) ustalanie wyniku finansowego;

4) sporzadzanie rocznych planow finansowych, analiz, sprawozdan, w tym statystycznych
1 bilansowych;

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku Biblioteki;

6) wykonywanie dyspozyciji $rodkami pieni¢znymi;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

9) zapewnianie prawidlowosci i pokrycia pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez
Biblioteke;

10) naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji ptacowej;

11)terminowe regulowanie zobowiazan Biblioteki;

12) wspélpraca z komisja inwentaryzacyjna w zakresie wyceny majgtku Biblioteki;

13) prowadzenie inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald oraz droga weryfikacji;

14) przechowywanie i zabezpieczanie ksiag i dokumentow finansowo-ksiegowych oraz ich
archiwizacja;

15)realizacja operacji budzetowych oraz opracowanie analiz stanu majgtkowego i wynikéw
finansowych Biblioteki;

16) rozliczanie dotacji celowych;

17) zalatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskéw o emeryture;

18) wspoldziatanie z Urzgdem Skarbowym, ZUS, Referatem Finansowym Urzedu Gminy
Goleszow oraz bankiem obshugujacym instytucje;

19)kontrola prowadzenia obstugi kasowej.

ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI CENTRALNEJ

§ 5

. W zakresie gromadzenia, opracowania i ochrony zbioréw do Biblioteki centralnej nalezy:

1) ustalenie zasad doboru materiatow bibliotecznych, zgodnie z przyjetym kierunkiem
gromadzenia, a w szczegdlnodcei w oparciu o potrzeby srodowiska lokalnego;

2) uzupelnianie zbioréw Biblioteki drogg zakupu z hurtowni, ksiggarn, z innych zrodet,
wymiany migdzybibliotecznej oraz pozyskiwania daréw;

3) prowadzenie ewidencji sumarycznej calosci nabytkéw w zakresie drukéow zwartych;

4) prowadzenie ewidencji wplywéw i ubytkéw oraz stosownej dokumentacji;

5) prowadzenie pelnej dokumentacji zakupéw i innych wplywéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i ustaleniami wewngtiznymi Dyrektora Biblioteki;

6) wlasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup materialow
bibliotecznych, uzgadnianie z Gléwnym ksiggowym wydatkéw w tym zakresie;

7) uzgadnianie z Gléwnym ksiggowym stanu ilo$ciowo-wartosciowego ksiegozbioru na dzief
31 grudnia kazdego roku;

8) ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbioréw wedlug obowiazujacych norm;

9) biezgce i retrospektywne opracowywanie formalne i rzeczowe zbiordw bibliotecznych -
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zasadami Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesictne;
(UKD) oraz przyjetym w Bibliotece programie komputerowym ;

10) melioracja bazy komputerowej ksiggozbioru;

11)opracowywanie schematow ukladu ksigzek na potkach dla Biblioteki centralnej oraz filii -
zgodnie z obowigzujacymi normami;

12) pomoc filiom Biblioteki w opracowaniu zbioréw;

13) reklasyfikacja zbioréw bibliotecznych;
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14) prowadzenie dziennej sprawozdawczosci;
15) prowadzenie archiwum filii.

W zakresie udost¢pniania zbioréw i prowadzenia dziatalnogci informacyjnej do Biblioteki
centralnej nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

9)

rejestracja czytelnikow i ochrona ich danych osobowych;

wypozyczanie materialéw bibliotecznych na miejscu i na Zewnatrz;

organizowanie wypozyczen migdzybibliotecznych;

wysylanie upomnien do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych ksigzek;
udzielanie czytelnikom pomocy w doborze lektury;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o zbiorach wlasnych i innych bibliotek;
wykonywanie ustug bibliograficznych;

udzielanie informacji bibliograficznych, internetowych i rzeczowych oraz ich
ewidencja,

prowadzenie teczek ,,wycinkéw prasowych” dotyczacych regionu.

W zakresie promocji i upowszechniania czytelnictwa do Biblioteki centralnej nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

propagowanie zbioréw biblioteki oraz zakresu i rodzaju $wiadezonych ustug
w szezegllnosci poprzez opracowanie informacji dla lokalnej prasy, zamieszczanie
informacji na stronie internetowej, itp.;

zaspakajanie i rozwijanic poprzez rézne formy pracy potrzeb czytelniczych,
ze szczegblnym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy;

prowadzenie lekcji bibliotecznych i prelekeji;

przyjmowanie do biblioteki wycieczek dzieci;

prowadzenie z dzie¢mi zaje¢ m.in.: plastycznych, gier, zabaw, zgadywanek literackich, itp.;
organizowanie konkurséw literackich, czytelniczych i plastycznych;

organizowanie imprez bibliotecznych;

opracowywanie plandéw pracy i sprawozdaii;

przyjmowanie daréw czytelniczych od czytelnikow.

ZAKRES DZIALANIA FILII BIBLIOTECZNYCH

§6

Do zakresu dzialania filii nalezy w szczegélnosci:

D)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania filii (planowanie, statystyka biblioteczna
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sprawozdawczosé);

prowadzenie ewidencji zbioréw (wplywoéw i ubytkow);

opracowanie techniczne nabytkow;

melioracja bazy komputerowej ksiegozbioru;

ukladanie ksigzek na pétkach wg obowigzujgcego schematu;

dokonywanie biezacej konserwacji zbioréw:

rejestracja czytelnikow i ochrona ich danych osobowych;

wypozyczanie materialéw bibliotecznych na miejscu i na zewnatrz;

wysylanie upomnien do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych ksigzek;
10) prowadzenie kwitariusza za zagubione i przetrzymywane ksigzki;

11) udzielanie czytelnikom informacji bibliotecznych i bibliograficznych, rzeczowych, i
internetowych;

12) organizowanie imprez czytelniczych;

13) tworzenie komputerowych baz danych Biblioteki;

14) wspélpraca z innymi bibliotekami, szkotami i przedszkolami;

15) zglaszania wniosk6w w sprawie remontéw lokalu oraz naprawy sprzetu i urzadzen;



16) troska o estetyke filii.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§7

1. W siedzibie Biblioteki i filii na widocznym miejscu umieszcza sie informacj¢ o godzinach
udostepniania zbior6w bibliotecznych oraz regulamin korzystania ze zbioréw Biblioteki.
2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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