“minna Giblioteka Publiczna
n. Jano Kasprowicza w Poroninie
|, Jézefa Pilsudskiego 2, 34 - 520 Poronin
1P 736-163-23-34, REGON 120163559 Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/06/2020
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
im. Jana Kasprowicza w Poroninie
z dnia 1 czerwea 2020r.

Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publiczne;j

im. Jana Kasprowicza w Poroninie

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jana Kasprowicza w Poroninie, zwanej dalej

,,Biblioteka”, okresla jej struktur¢ organizacyjng oraz zakres obowigzkoéw Dyrektora i pozostatych pracownikow.,

§2
Gminna Biblioteka Publiczna im. Jana Kasprowicza w Poroninie dziala w szczegélno$ci na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej;
2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;
3) aktu o utworzeniu Gminnej Biblioteki Publicznej w Poroninie;,

4)  statutu Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jana Kasprowicza w Poroninie.

§3
Cele i zadania, teren i zakres dzialalnoéci oraz organy i Zrédla finasowania Biblioteki okresla jej statut nadany
uchwalg Nr XX11/152/2020 Rady Gminy Poronin z dnia 30 kwietnia 2020 r. w sprawie uchwalenia Statutu

Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jana Kasprowicza w Poroninie.

Rozdzial IT

Pracownicy i struktura organizacyjna

§4
1. Strukture organizacyjna Biblioteki tworza:
1) Dyrektor;
2) Bibliotekarze.



2. Organizacje wewnetrzng Biblioteki okresla schemat organizacyjny, ustalony i zatwierdzony przez

Dyrektora, stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5
[Pracownicy Biblioteki]

Pracownicy Biblioteki sa bezposrednio podporzadkowani Dyrektorowi i ponosza odpowiedzialnos$¢ za nalezyte

wykonywanie zadan objetych zakresem ich obowigzkow.

§6

1. Do obowigzkéw pracownikéw Biblioteki nalezy w szczegdlnoscei:

D)

2)

3)
4)
5)
6)
7

zaznajamianie sie z wprowadzanymi lub nowelizowanymi przepisami dotyczacymi zadaii i spraw
objetych zakresem ich obowigzkow;

przestrzeganie przepisdw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy;

przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

sumienne i rzetelne wykonywanie pracy;

prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan i zalatwianie spraw;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Szczegblowe obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownikow okreélajg ich zakresy czynnoscei.

§7
[Dyrektor]

1. Dyrektor kieruje dzialalnoscia Biblioteki oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnoé¢ za zgodne z prawem i nalezyte funkcjonowanie Biblioteki, w tym w

szczegolnoscei za wykonywanie zadan nalozonych na Biblioteke.

3. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwiazanych z dzialalnoécia Biblioteki.

4. Dyrektor sprawuje nadzér merytoryczny nad Filiami Biblioteki w Murzasichlu, Nowem Bystrem i Zebie.

§8

1. Dyrektor jest przelozonym pracownikow Biblioteki i wykonuje wobec nich czynnosci pracodawcy z zakresu

prawa pracy.

2. W razie nieobecnodci Dyrektora zastepuje go wskazany pracownik Biblioteki na podstawie pisemnego

upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

§9

Do gléwnych obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kierowanie dzialalno$cig Biblioteki;



2) zapewnienie przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem
Biblioteki;

3) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy oraz dokonywanie podzialu zadan i czynnosci migdzy
poszczegélnymi stanowiskami pracy;

4) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i przestrzegania przepiséw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

5) nadzér i kontrola prawidlowosci i terminowoéci wykonywanych zadan;

6) zatrudnianie i zwalnianie oraz nagradzanie i awansowanie pracownikéw Biblioteki;

7) planowanie dziatalnoéci Biblioteki oraz opracowywanie planéw finansowych i sprawozdan;

8) racjonalne i efektywne gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi;

9) prowadzenie remontéw pomieszczei Biblioteki;

10) rozpatrywanie skarg i wniosk6ow;

I'1) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

§ 10
[Bibliotekarze]

Do gléwnych obowigzkéw Bibliotekarza nalezy w szczegélnoscei:

1) gromadzenie zbioréw i ich udostepnianie;

2) biezgce ewidencjonowanie gromadzonych zbioréw (ksiggi inwentarzowe, rejestr przybytkéw, rejestr
ubytkéw);

3) wprowadzanie nabytych materialéw bibliotecznych do odpowiednich zbioréw (znakowanie,
pieczgtowanie itp.);

4) zaopatrywanie materialow bibliotecznych w karty wypozyczen;

5) opracowywanie i tworzenie katalogu zbioréw;

6) dokonywanie selekcji ksiggozbioru;

7) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie protokotéw ubytkéw;

8) rejestracja i ewidencja czytelnikow;

9) wypozyczanie i przyjmowanie materialéw bibliotecznych;

10) czuwanie nad terminowym zwrotem ksigzek;

11} udostgpnianie zbior6w na miejscu w czytelni;

12) zapewnianie czytelnikom dost¢pu do katalogu on-line zbioréw bibliotecznych na stronie internetowej
Biblioteki;

13) prowadzenie ewidencji odwiedzin i udostgpniania ksiazek i czasopism;

14) informowanie spolecznosci lokalnej o podejmowanych dziataniach i inicjatywach kulturalnych;

15) wspéldzialanie z innymi podmiotami, w tym instytucjami kulturalnymi i o$wiatowymi, celem
poszerzania i wzbogacania oferty kulturalnej dla mieszkaric6w Gminy Poronin;

16) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej na terenie Gminy Poronin,

m.in. przez organizowanie réznych form zajeé bibliotecznych dla dzieci i mlodziezy z Gminy Poronin



(np. konkurséw czytelniczych, recytatorskich i plastycznych, pasowania na czytelnika oraz lekeji

bibliotecznych).

17) podnoszenie wiasnych kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach i seminariach.

Rozdzial IT1

Postanowienia koncowe

§11

Regulamin organizacyjny moze by¢ zmieniony w trybie okre$lonym dla jego nadania.

§12

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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