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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Organizacje Gminnej Biblioteki Publicznej w Slemieniu zwanej dalej Biblioteka, jej zakres i sposob
dziatania okresla Statut Biblioteki, zatwierdzony uchwata Rady Gminy w Slemieniu.

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng Biblioteki, podlegtych placowek, zakres dziatania
kompetencji 1 odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres obowigzkow stuzbowych 1 odpowiedzialnosci
pozostatych pracownikow.

2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie zarzadzenia lub decyzji Dyrektora
GBP z wyjatkiem zmian wynikajacych z przepisow dotyczacych Biblioteki wydanych przez organy nadrzedne.
3. Obsluge finansowa Biblioteki prowadzi Glowny Ksiggowy Gminnej Biblioteki wg zasad okreslonych w

ustawie o rachunkowoscl.

I STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SLEMIENIU

Szczegdtowa struktura organizacyjna Biblioteki przedstawia si¢ nastepujaco:

1. Dyrektor

2. Glowny Ksiggowy
3. Dazatudostgpniania
a) wypozyczalnia
b) czytelnia

4. Filiabiblioteczna

5. Informagja turystyczna

III. ZAKRES DZIAEANIA 1 ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA BIBLIOTEKT

. Dyrektor zarzadza Bibliotekg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.

. Dyrektor podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Slemien.

. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ Biblioteki, w szczegdlnosci odpowiada za:
a) prawidiowa i sprawng koordynacje pracy w Bibliotece,
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b) racjonalng gospodarke Srodkami finansowymi i majgtkowymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem
materialow bibliotecznych 1 innych $rodkéw trwatych,

c) planowanie, sprawozdawczosC i statystyke Biblioteki,

d) rozwdj sieci bibliotek i czytelnictwa,

e) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych: zatrudnienie, zwalnianie, awansowanie, nagradzanie,
premiowanie, karanie pracownikéw Biblioteki,

f) przydzielanie zakresow czynnosci dla pracownikow oraz przekazywanie im do wiadomosci i stosowania
zarzadzen, instrukcji, wskazowek, polecen wiadz zwierzchnich,

g) organizowanie narad i zebran, udziat w naradach i zebraniach organizowanych przez wiadze nadrzedne,
h)  inicjowanie, organizowanie oraz nadzorowanie dziatalnosci merytorycznej,

i) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,

j) przestrzeganie ustawodawstwa pracy i obowigzujacych przepisow BHP.

5. Do kompetencji Dyrektora Biblioteki naleza w szczegolnosci:
a) decyzjew sprawach kadrowych,
b) decyzje w sprawach majatkowych,
c) decyzje w sprawach dotyczacych dziatalnosci Biblioteki, planéw pracy, sprawozdawczoscl, statystyki
bibliotecznej, planowania i realizacji budzetu,
d) wydawanie polecen i przydzielanie do wykonywania zadan wszystkim podleghym bezposrednio i
posrednio pracownikom Biblioteki niezaleznie od przydzielonego indywidualnie zakresu czynnosci,
e) podpisywanie dokumentow i korespondencii,
f) nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy pracownikow Biblioteki oraz stosowanie Srodkow okreslonych
przepisami w stosunku do pracownikéw dopuszczajacych sie naruszenia porzadku 1 dyscypliny pracy,
g) stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych przy realizacji planu finansowego,
h) opracowanie planow pracy i sprawozdan,
i) opiniowanie i monitorowanie stanu budynku w czesci uzyczonej oraz informowanie Wojta o problemach
z tym zwigzanych,
j) informowanie o stanie zatrudnienia pracownikow oraz ewentualnych nieobecnosciach, kwestiach
zastepstwa za pracownikow nieobecnych.

6. Dyrektor Biblioteki w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuje zainteresowane strony w pigtki w godzinach od
10.00— 13.00. Skargi, zazalenia oraz wnioski moga by¢ sktadane ustnie lub pisemnie.

7 . Dyrektor umiesci w migjscu ogoénodostepnym biblioteki informacje o dniach 1 godzinach przyjmowania w
sprawach skargi wnioskow.

8. Dyrektor Biblioteki obowigzany jest przestrzegac tajemnicy panstwowej 1 shizbowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.



9. Naczas swojej nieobecnosci Dyrektor upowaznia pracownika do dokonywania okreslonych czynnosci i

obowiazkoéw Dyrektora wynikajacych z powierzonego na piSmie upowaznienie.

10.

Do kompetencji glownego ksiegowego naleza w szczegdinosci:

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami finansowymi,

sporzadzanie projektow planéw finansowych: przychody, rozchody, stan $rodkéw obrotowych 1
rozliczanie z budzetem,

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dla poszczegolnych rodzajow przychoddw i rozchodow,
sporzadzanie list wynagrodzen oraz dokonywanie rozliczen zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow
Biblioteki,

naliczanie odpisdw i realizacja funduszu socjalnego,

nadzorowanie prawidiowosci obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw finansowych,

odpowiedzialno$¢ za prawidlowa ewidencje i kontrole obrotu drukéw $cistego
zarachowania.

1V, PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW

1. Pracownik powierzone mu obowigzki, zawarte w zakresie czynnosci wykonuje rzetelnie.

2. Podziat zadan 1 kompetencje pracy oraz kontrole wykonywania zadaé realizowanych przez poszczegdinych
pracownikow dokonuje Dyrektor Biblioteki.
3. Do ogolnych zadan i obowiazkow pracownikéw nalezy:

3)
b)

0)
d)

9)

h)

odpowiedzialno$¢ wobec dyrektora za realizacje powierzonych zadan,

odpowiedzialno$¢ za prawidiows organizacj¢ pracy na swoim stanowisku,

doskonalenie umiejgtnosci zawodowych,

zaznajamianie si¢ z trescig przepisow normatywnych publikowanych w czasopismach urzedowych
oraz otrzymywanych drogg stuzbowa a dotyczacych spraw objgtych zakresem wykonywanej pracy,

ich stosowanie,

przestrzeganie przepisow zawartych w kodeksie pracy, BHP i przepisow p.poz. W wyniku naruszenia
przez pracownikow dyscypliny pracy 1 porzadku, wyciggane beda konsekwencje w zaleznosci od stopnia
przekroczenia 1 szkodliwosci postgpowania,

prawidlowe 1terminowe sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwlaszcza statystyki bibliotecznej
terminowe 1 wlasciwe zatatwianie zadan powierzonych zakresem czynnosci oraz zadan zleconych przez
przelozonego,

uzupenianie wiadomosci fachowych 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie
oraz udzial w zorganizowanych formach szkolenia.

3. Utrzymywanie porzadku w Bibliotece, dbanie o jej estetyczny wyglad.
4, Zabezpieczenie i ochrona powierzonego mienia.



5. Zglaszanie wnioskow do Dyrektora Biblioteki w sprawach: napraw, remontéw zakupu wyposazenia itp.

V. ZAKRES PRACY MERYTORYCZNEJ PRACOWNIKOW

. Zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelnikow 1 bibliotekarzy w sprawach zakupu ksigzek.

. Analizowanie zawartoci i stopnia wykorzystania zbiorow.

. Zakup zbioréw bibliotecznych.

. Opracowanie zbiorow.

Opracowanie schematow uktadu katalogu rzeczowego oraz ksigzek na potkach, ich aktualizacja.

. Pomoc w opracowaniu zbiorow filii GBP.

. Przyjmowanie darow ksigzkowych od czytelnikow.

. Reklasyfikacja zbioréw bibliotecznych.

. Wdrazanie procesu komputeryzacji ..

a) prowadzenie katalogow zbiorow w systemie SOWA2/MARC21

b) b)prowadzenie elektronicznej inwentaryzacji zbiorow

C) prowadzenie rejestru przybytkow iubytkow

d) sporzadzanie protokotow ubytkow

e) prowadzenie zestawien dziennych i miesiecznych odwiedzin i wypozyczeni zbiordw (elektroniczny
dziennik biblioteki).

8. Odpowiedzialno$¢ za wdrozenie oraz wiasciwe funkcjonowanie systemu SOWA odpowiedzialny jest Dyrektor
oraz pracownicy merytoryczni zajmujacy stanowiska bibliotekarskie.
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VI. ZAKRES PRACY DZIALU UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

Do obowiazkéw pracownikéw Dziahu naleza prace zwiazane z przechowywaniem, udostepnianiem,
porzadkowaniem 1 konserwacjg zbiorow, a takze prace zwigzane z informacjq biblioteczna, informacja turystyczng i
prac z czytelnikiem. W szczegolnosci do obowigzkoéw pracownikoéw naleza:
1. Prace zwigzane z ksiggozbiorem 1 jego dokumentacjg oraz przygotowanie zbiordw do udostepniania
a) inwentaryzowanie zbiorow (jednostkowe 1 sumaryczne),

) opracowanie techniczne nabytkdw (pieczgtowanie, znakowanie, oprawianie),

) Zaopatrywanie materiatow bibliotecznych w karty wypozyczen,
d) prowadzenie rejestru przybytkow,

) wigczanie ksigzek na pdtki wg schematu rozmieszczania zbiorow (ukiad systematyczny),

) selekcja ksiggozbioru, wycofywanie ksigzek wg aktualnych zalecen, egzemplarzy zuzytych, zniszczonych i
nie zwroconych przez czytelnikow,
g) sporzadzanie protokotow ubytkow,
h) prowadzenie rejestru ubytkow,
1) aktualizacja napisoéw informacyjnych oraz rozdzielaczy w ksiegozbiorze ,
J) prowadzenie katalogu elektronicznego,
k) biezace podliczanie wartosci ksiegozbioru (inwentarze),



1) biezaca konserwacja zbiorow (zszywanie, klejenie, oprawianie)

2. Prace zwigzane z udostgpnianiem zbioréw czytelnikom:

Wypozyczalnia
a) przyjmowanie czytelnikow i ich ewidencja, prowadzenie kartoteki czytelnikow i zobowigzan,
b) przyjmowanie kaucji od czytelnikow zgodnie z regulaminem biblioteki,
C) wypozyczanie i przyjmowanie materiatow bibliotecznych, prowadzenie ewidencji wypozyczen,
d) prowadzenie dziennika statystycznego,
e) wysylanie upomnien do czytelnikow zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych ksigzek,

)

udzielanie czytelnikom pomocy w doborze lektury,

g) pomoc czytelnikom w korzystaniu ze zrodel informacyjnych o zbiorach (katalogi, bibliografie 1 in.).
h) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa przy pomocy roznych form pracy (indywidualnej i zespotowej)

3. Prace zwigzane z udostepnieniem zbiorow
Czytelnia

3)
b)

prezencyjne udostepnianie ksiegozbioru czyteln,

opracowanie i prowadzenie katalogu wydawnictw regionalnych,

prowadzenie teczek "wycinkéw prasowych' dotyczacych regionu,

udzielanie informacji rzeczowych, bibliotecznych i bibliograficznych,

prowadzenie statystyki odwiedzin, wypozyczen ksigzek oraz udzielonych informacji w czytelni biblioteki,
udostepnianie uzytkownikom Intemetu na wyznaczonych stanowiskach,

prowadzenie Rejestru korzystania z Internetu i multimediow,

kserowanie wiasnych materiatow bibliotecznych czytelnikom.

4. Pracaz czytelnikiem

3)

zaspakajanie 1 rozwijanie poprzez rézne formy pracy potrzeb czytelniczych, ze szczegdinym
uwzglednieniem dzieci i mtodziezy,

prowadzenie lekgji bibliotecznych oraz prelekgji,

przyjmowanie do bibliotek wycieczek dzieci,

prowadzenie zaje¢ z dzieCmi m.in.: gry, zabawy, rebusy, krzyzowki 1 zgadywanki literackie, wieczory
basni, poezji, quizy, itp.,

organizowanie konkursow literackich, czytelniczych, recytatorskich i plastycznych,

organizowanie imprez bibliotecznych,

wspotpraca ze szkotami, przedszkolami, instytucjami kulturalno-o§wiatowymi oraz organizacjami
milodziezowymi.



5. Informacja turystyczna.

Do zadan Punktu Informacji Turystycznej nalezy udzielanie informacji dotyczacej:

a) Turystyki aktywnej,

b) Turystyki kulturowej,

C) Turystyki sakralnej,

d) Turystyki industrialnej,

e) Informacji na temat bazy noclegowej lokalnej i regionalnej,

f) Informacji na temat bazy gastronomicznej lokalnej i regionalney,

0) Rozpowszechnianie materialow promocyjnych Gminy Slemief oraz wojewddztwa Slaskiego.

VIL. DZIAYANIA FILII BIBLIOTECZNEJ

Filia biblioteczna dziata na terenie Gminy i podlega Dyrektorowi Biblioteki Gminne.
Do szczegbtowych dziatan filii nalezy:
a) prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania filii (planowanie, statystyka biblioteczna,
sprawozdawczosc),
b) prowadzenie ewidencji zbiorow (wptywow 1 ubytkow),
C) opracowanie techniczne nabytkow,
d) prowadzenie katalogow i ich melioracja,
€) ukladanie ksigzek na potkach wg obowigzujacego w filii schematu,
f) dokonywanie biezacej konserwacji zbiorow, ewidencja czytelnikow i wypozyczen wg obowigzujacych
przepisow,
g) wysylanie upomnien do czytelnikow zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych ksigzek,
h) udzielanie czytelnikom informaciji bibliotecznych, rzeczowych i bibliograficznych,
i) organizowanie imprez czytelniczych,
J) podnoszenie i uzupehianie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz udziat w
zorganizowanych formach szkolenia

VII1.GOSPODARKA FINANSOWA BIBLIOTEKI

1. Biblioteka jest finansowana na zasadach obowigzujacych instytucje kultury.

2. Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czg$cig mienia oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych §rodkow, kierujac si¢ zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.



3. Biblioteka otrzymuje z budzetu Gminy corocznie dotacj¢ na dziatalno$¢ w wysokosci
niezbe¢dnej na pokrycie kosztow dziatalnosci, w tym w szczegodlnosci na:

1. wyposazenie,
2. prowadzenie dzialalno$ci bibliotecznej, zwlaszcza zakup materialow bibliotecznych,
3. doskonalenie zawodowe pracownikow,

4. wynagrodzenia pracownikow,
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utrzymywanie i eksploatacje majatku.

4. Biblioteka moze uzyskac¢ srodki finansowe z:
1. wplywow z optat, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o bibliotekach,
2. dotacji z budzetu panstwa,
3. innych zrédet.

5. Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy ustalony przez
Dyrektora.

6. Roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Dokumenty i pismaurzedowe przychodzace do Biblioteki oraz z niej wychodzace podlegaja rejestracji na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

2. Udzielanie informacji na zewnatrz:
a) Prawo udzielania informacji mediom dotyczacych dziatalnosci Biblioteki przystuguje Dyrektorowi

oraz pracownikom upowaznionym przez Dyrektora.

b) Zasady udostepniania materiatow o charakterze poufiym i tajnym regulujg odrebne przepisy.

3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowigzuja przepisy prawa pracy, Statut
Biblioteki oraz zarzadzen wewnetrznych.

4. W siedzibie biblioteki i filii na widocznym miejscu powinna by¢ umieszczona informacja o godzinach
udostgpniania zbiorow bibliotecznych oraz regulamin korzystania ze zbioréw biblioteki.

5. Zarzadzenia dyrektora i inne podlegajace ogloszeniu informacje podaje si¢ do wiadomosci pracownikom 1
czytelnikom poprzez udostepnienie ich w widocznych miejscach.

. Regulamin Organizacyjny podlega zaopiniowaniu przez Wojta Gminy Slemien.
7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



8. Zmiany w regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego ustalenia.
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