Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 5/2016

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Miedzyrzecu Podlaskim z/s w Wysokim
z dnia 7 czerwca 2016 roku

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

Gminnej Biblioteki Publicznej
w Miedzyrzecu Podlaskim
z siedziba w Wysokim



I. POSTANOWIENIA OGOLNE
1I. STRUKTURA ORGANIZACYINA BIBLIOTEKI

III. ZAKRES DZIALANIA 1 ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA

BIBLIOTEKI
IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW
V.  ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ BIBLIOTEKE
VI. ORGANIZACJE KONTROLI WEWNETRZNEJ
VII. DOKUMENTACJA BIBLIOTEKI

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Organizacje Gminnej Biblioteki Publicznej w Miedzyrzecu Podlaskim z siedzibg
w Wysokim zwana dalej ,,Biblioteka™, jej zakres i sposob dziatania okresla Statut Biblioteki,
nadany Uchwatg Nr X/84/15 Rady Gminy Miedzyrzec Podlaski z dnia 30 wrzesnia 2015 roku
(Dz. Urz. Woj. Lubelskiego Nr 812, poz. 3566) oraz inne przepisy prawa.

§2
Regulamin Organizacyjny jest podstawowym wewngtrznym aktem normatywnym,
okresla strukturg organizacyjng Biblioteki, zakres zadan realizowanych przez Biblioteke,
zakres dziatania kompetencji i odpowiedzialnos$ci Dyrektora, zakres obowiazkéw stuzbowych
i odpowiedzialnosci pozostatych pracownikéw, organizacje kontroli wewngtrznej oraz

dokumentacje¢ Biblioteki.

§3
Obstuge finansowg Biblioteki prowadzi Gtowny Ksiggowy GBP wedlug zasad

okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§4
Szczegotowa struktura organizacyjna Biblioteki przedstawia si¢ nastepujaco:

1) Dyrektor - 3/, etatu,
2) Gloéwny Ksigegowy - ' etatu,
3) Gminna Biblioteka Publiczna w Migdzyrzecu Podlaskim z siedzibg w Wysokim, ktora

jest biblioteka centralng o wymiarze zatrudnienia — 1 1/, etatu,
4) Filie Biblioteczne:

a) w Halasach o wymiarze zatrudnienia — 1 etat,

b) w Jelnicy o wymiarze zatrudnienia — 1 etatu,

¢) w Krzewicy o wymiarze zatrudnienia — 2 etatu,

d) w Rogoznicy o wymiarze zatrudnienia — 1 etat,

e) w Thisécu o wymiarze zatrudnienia — 1 etat.

§5
W Bibliotece oraz filiach wydzielone sg dzialy: dla dorostych, mlodziezy i dzieci,
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wypozyczalnia oraz w miare mozliwosci lokalowych — czytelnia.

§6
W ramach dzialania Filii moga by¢ tworzone punkty biblioteczne, ktorych dziatalnosé

organizuje i nadzoruje bibliotekarz.

§7
Zmniejszenie 1 zwiekszenie etatow w poszczegolnych filiach dokonuje Dyrektor

Biblioteki po konsultacji z Wojtem Gminy Miedzyrzec Podlaski.

§ 8
Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

III. ZAKRES DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI
DYREKTORA BIBLIOTEKI

§9

Dyrektor zarzadza Bibliotekg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 10

Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.

§11
Dyrektor podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Miedzyrzec Podlaski.

§12
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za dzialalno$¢ Biblioteki, w szczegolnosci
odpowiada za:
a) prawidlowa i sprawng koordynacje pracy w Bibliotece,
b) racjonalng gospodarke $rodkami finansowymi i majatkowymi, ze szczegolnym
uwzglednieniem materialéw bibliotecznych i innych srodkoéw trwatych,
¢) planowanie, sprawozdawczos$¢ i statystyke Biblioteki,
d) rozwdj sieci bibliotek i czytelnictwa,
e) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych: zatrudnienie, zwalnianie,

awansowanie, nagradzanie, premiowanie, karanie pracownikéw Biblioteki,
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f) przydzielanie zakresow czynnosci dla pracownikéw oraz przekazywanie im do
wiadomosci i stosowania zarzadzen, instrukcji, wskazowek, polecen wiadz
zwierzchnich,

g) organizowanie narad i zebran, udzialt w naradach i zebraniach organizowanych przez
wladze nadrzedne,

h) inicjowanie, organizowanie oraz nadzorowanie dzialalnosci merytorycznej,

i) przestrzeganie terminOw zatatwiania spraw.

§13

Do kompetencji Dyrektora Biblioteki nalezg w szczegolnosci:

a) decyzje w sprawach kadrowych,

b) decyzje w sprawach majgtkowych,

¢) decyzje w sprawach dotyczacych dzialalnoéci Biblioteki, planow pracy,
sprawozdawczosci, statystyki bibliotecznej, planowania i realizacji budzetu,

d) wydawanie polecen i przydzielanie do wykonywania zadan wszystkim podlegtym
bezposrednio i posrednio pracownikom Biblioteki niezaleznie od przydzielonego
indywidualnie zakresu czynnosci,

e) podpisywanie dokumentow i korespondencji,

f) nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy pracownikow Biblioteki oraz stosowanie
srodkdéw okreslonych przepisami w stosunku do pracownikéw dopuszczajacych sie
naruszenia porzadku i dyscypliny pracy,

g) stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych przy realizacji planu finansowego.

§ 14
Dyrektor Biblioteki w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje uzytkownikéw Biblioteki

osobiscie.

§ 15
Dyrektor Biblioteki obowigzany jest przestrzega¢ tajemnicy shuzbowej zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

§ 16
Na czas swojej nieobecnosci Dyrektor sposrod pracownikow wyznacza zastgpceg.
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IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE
PRACOWNIKOW

§17

1. Niezaleznie od zajmowanego stanowiska, kazdy pracownik zobowigzany jest wykonywac
sumiennie i rzetelnie powierzone mu w ramach stosunku pracy obowiazki i polecenia.

2. Pracownicy Biblioteki podlegajg Dyrektorowi Biblioteki, od ktérego otrzymujg zadania
i polecenia stuzbowe i przed ktorymi sg odpowiedzialni za wyniki swojej pracy.

3. Zasadnicza podstawg obowiazkow i uprawnien pracownika jest jego zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci.

4. Zakres czynnosci Dyrektora Biblioteki ustala Wojt Gminy.

5. Zakres czynnosci i uprawnien pracownikéw ustala Dyrektor Biblioteki, ktéry wrecza
go pracownikowi najpozniej w ciggu 14 dni od przystgpienia do pracy.

6. Zakresy czynnosci sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach: dla pracownika oraz do teczki
akt osobowych.

7. Zmiany w zakresach czynnosci wprowadza Dyrektor Biblioteki w postaci aneksu badz
nowego dokumentu.

8. W wykonywaniu i =zalatwianiu swoich obowigzkow pracownik jest zobowigzany
do przestrzegania drogi stuzbowe;.

9. Pracownik moze by¢ czasowo oddelegowany do pracy w innej placéwce bibliotecznej

gminy.

§18
Biblioteka dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
a) praworzadnosci w przestrzeganiu obowigzujacych przepisow,
b) planowania pracy,
¢) wzajemnego wspotdziatania i odpowiedzialnosci za realizacje zadan,
d) kontroli wewngtrznej,
e) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej.

§19
1. W szczegdlnosci do obowigzkéw pracownika nalezy:
a) zaznajamianie si¢ z trescig przepisow normatywnych publikowanych w czasopismach
urzedowych a dotyczacych spraw objetych zakresem wykonywanej pracy, ich
stosowanie,

b) przestrzeganie przepisow zawartych w kodeksie pracy, BHP i przepiséw p.poz.,



c) stosowanie sie do wszystkich regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Bibliotece
otrzymywanych drogg stuzbowa, do ktérych pracownicy majg zagwarantowany
dostep,

d) prawidlowe, i terminowe sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwlaszcza statystyki
bibliotecznej,

e) terminowe i wlasciwe zalatwianie zadan powierzonych zakresem czynnosci oraz
zadan zleconych przez przetozonego,

f) uzupelnianie wiadomosci fachowych i podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez
samoksztalcenie oraz udzial w zorganizowanych formach szkolenia,

g) utrzymywanie porzadku w Bibliotece, dbanie o jej estetyczny wyglad,

h) zabezpieczenie i ochrona powierzonego mienia,

i) zglaszanie wnioskow do Dyrektora Biblioteki w sprawach: napraw, remontow zakupu

wyposazenia itp.

§ 20
Do podstawowych zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowej pracownikow,

2) prowadzenie rachunkowosci finansowej Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3) analiza caloksztaltu gospodarki finansowej Biblioteki oraz zabezpieczenie srodkéw
finansowych niezbednych do jej funkcjonowania,

4) kompleksowe prowadzenie dokumentacji wg aktualnych przepisow,

5) realizowanie ptatnosci,

6) sporzadzanie sprawozdan i planéw finansowych.

§ 21
Do podstawowych obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za utrzymanie czysto$ci
(sprzataczka) nalezy:
1) dbatos¢ o estetyczny wyglad pomieszczen Biblioteki, codzienne sprzatanie wszystkich
pomieszczen biblioteki, systematyczne mycie okien,
2) dbatos¢ o estetyczny wyglad otoczenia Biblioteki,
3) odsniezanie dojscia do Biblioteki,

4) dbatos¢ o zielen doniczkowa.

§ 22
Naruszenie obowigzujacych przepisow prawnych, przekroczenie kompetencji, niedopetnienie
obowiazkéw przez pracownika, niezaleznie od odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, moze byc

podstawa do odpowiedzialnos$ci karnej i cywilne;j.



V. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ
BIBLIOTEKE

§ 23
Pracownicy Biblioteki odpowiadajg za powierzony im majatek i realizacj¢ zadan wiasciwych

dla biblioteki publiczne;j.

§24

Do =zakresu zadan realizowanych przez wszystkich pracownikéw bibliotekarzy

zatrudnionych w Bibliotece gléwnej oraz w Filiach Bibliotecznych w Halasach, Rogoznicy,

Thusécu, Krzewicy 1 Jelnicy nalezy:

1) orientacja w nowosciach wydawniczych,

2) gromadzenie zbioréw bibliotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem materialow
dotyczacych wilasnego regionu ( zakup zbiorow, przyjmowanie daréw, katalogowanie
i klasyfikacja zbiorow),

3) dokonywanie zakupu i prenumerata czasopism,

4) prowadzenie katalogu elektronicznego zbiorow Biblioteki zgodnie zobowigzujacymi
normami, wykazami oraz obowigzujacymi zasadami,

5) udostepnianie zbioréw poprzez udostgpnianie na miejscu i wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczeni mi¢dzybibliotecznych,

6) dbalos¢ o terminowy zwrot materiatow bibliotecznych,

7) przechowywanie zbioréw zgodnie z przyjetym systemem podziatu i z zachowaniem
wymogow bezpieczenstwa,

8) prowadzenie dokumentacji wptywow i ubytkéw zbiorow,

9) uzgadnianie z ksiggowg stanow ilosciowych i wartosciowych zbiorow,

10)  dokonywanie selekcji i kontroli zbiorow w bibliotece,

11)  opracowywanie statystyki dzialalnosci biblioteki,

12)  organizowanie form pracy 2z czytelnikami shizagcymi popularyzowaniu
i upowszechnianiu zainteresowania ksiazka i czytelnictwem,

13)  promowanie pracy biblioteki w Srodowisku,

14)  wspoldziatanie ze szkotami, innymi instytucjami, stowarzyszeniami w zakresie
popularyzacji wiedzy, czytelnictwa i kultury,

15)  podejmowanie dziatan i koordynacja prac stuzacych unowoczesnieniu Biblioteki,

16)  wlasciwa gospodarka zbiorami bibliotecznymi (selekcja, kontrola pod wzgledem
uzytecznosci i aktualnosci),

17) tworzenie, rozbudowa i doskonalenie warsztatu informacyjnego.

0
(,'fé(ai.



VI. ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 25

Kontrole wewnetrzng w Bibliotece sprawuje Dyrektor w catym zakresie funkcjonowania
Biblioteki, a szczegodlnie w odniesieniu do:
1) realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych,
2) funkcjonowania Biblioteki,
3) rzetelnosci i terminowosci wykonywania obowigzkow,
4) organizacji udostepniania zbioréw,
5) stanu ilo$ciowego i jakoSciowego ksiggozbioru,

6) inwentaryzacji srodkéw trwalych i wyposazenia Biblioteki.

§26
Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:
1) udzielania informacji i instruktazu w celu zapobiegania niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,
2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,
3) kontroli nastepnej polegajacej na sprawdzeniu stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

§ 27
Dyrektor Biblioteki prowadzi ewidencj¢ kontroli zewngtrznych, prowadzonych
w Bibliotece, ktéra obejmuje protokoty kontroli wraz z zaleceniami 1 wnioskami
pokontrolnymi oraz odpowiedziami na zalecenia i wnioski udzielone organom kontroli

Zewnetrzne;j.

VII DOKUMENTACJA BIBLIOTEKI

§ 28
1. Dokumentacj¢ zwigzang z organizacja Biblioteki i sprawami merytorycznymi przechowuje
Dyrektor Biblioteki.
2. Dokumentacje finansowa Biblioteki przechowuje Glowny Ksiggowy Biblioteki.
3. Akta osobowe pracownikow Biblioteki prowadzi i przechowuje Dyrektor Biblioteki.
4. Pisma dotyczgce Dyrektora Biblioteki podpisuje wyznaczony przez Dyrektora Biblioteki
pracownik, a pisma w sprawach dotyczacych pracownikéw podpisuje Dyrektor Biblioteki.
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§ 29
Przyjmowanie i obieg korespondencji odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:
. Korespondencje przyjmuje Glowny Ksiggowy Biblioteki i przedkltada wplywy
Dyrektorowi lub osobie przez niego upowaznionej w celu zapoznania si¢ i zadekretowania.
. Ksiggowy otwiera wszystkie przesylki jawne z wyjatkiem:
a) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
b) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwe] osobie z pokwitowaniem
pocztowym

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolgcza si¢ tylko
do pism:

a) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

b) dla ktdrych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi,

odwotlania itp.

c) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,
. W dzienniku Kkorespondencyjnym prowadzonym przez Gléwnego Ksiggowego
rejestrowane sg pisma jednostek nadrzednych i centralnych, faktury, skargi i wnioski, listy
polecone, pisma procesowe oraz przesytki wartosciowe.
. Potwierdzenie otrzymania pisma wydawane jest na zadanie sktadajgcego pismo.
. Korespondencj¢ mylnie dor¢czong (adresowang do innego adresata) zwraca sig
bezzwlocznie do urzgdu pocztowego.
. Na kazdej wplywajacej na nos$niku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym
prawym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na

przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajgca date otrzymania.

§ 30
. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu wywotlujgcego ja pisma do spisu spraw. Jest
to zwigzane z nadaniem jej znaku.
. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. Zawiera on:
a) symbol literowy Biblioteki,
b) liczbe kolejna, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
c) cztery cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.
. Poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kreska poprzeczna, np. GBP/1/2016,
gdzie:
,-GBP” - oznacza symbol placowki,
.17 - oznacza liczbg kolejng ze spisu spraw,
,,.2016” - oznacza rok.
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§ 31

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.

| o

. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych obowiazkowe jest stosowanie odpowiednich

przepisow, a w zakresie merytorycznym - przepisow prawa bibliotecznego.

W

. Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw na dowolnym nosniku dogodnym dla
interesanta. Sprawy moga by¢ zatatwiane ustnie lub za pomoca poczty elektronicznej, gdy

przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie.

532

. Sprawy zalatwia si¢ wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe

—

zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez lgczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Pismo zalatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzglgdem formy zewngtrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5, w ukladzie pionowym Iub
poziomym. Powinno ono zawierac:

a) naglowek — druk lub podtuzna pieczatke naglowkowa,

b) znak sprawy,

¢) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

d) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
e) tres¢ pisma

f) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

g) date podpisania pisma przez osobg upowazniong,

h) list¢ adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.

§ 33
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

a) przesytka listowa,

b) na nosniku informatycznym (CD ROM) wysylanego przesytka pocztowa,

¢) pocztg elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wysylania Glowny Ksiggowy:

a) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy
dolgczono przewidziane zatgczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca si¢
pismo do uzupetnienia,

b) przygotowuje koperty,

c) do pism wysylanych przez poczt¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
dolacza odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
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4. Sprawy zatatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania lub w pierwszym mozliwym
terminie.

5. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja (polecony, priorytet itp.). Brak takiej dyspozycji
oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.

§ 34
Terminowe pisma miejscowe dorgcza si¢ bezposrednio adresatom, a odbior kwitowany jest na

kopii pisma.

§ 35
1. Akta spraw w toku zalatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach z napisem ,,do
zatatwienia” i ulozone w kolejnosci wptywu. Poza kolejnoscia zatatwiane sg sprawy pilne.
2. Sprawy zakonczone przechowuje si¢ w opisanych tematycznie teczkach. Dokumenty

wewnatrz teczek powinny si¢ znajdowac ulozone chronologicznie.

VIII POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
1. W siedzibie Biblioteki oraz Filiach na widocznym miejscu powinna by¢ umieszczona
informacja o godzinach otwarcia oraz regulaminy korzystania z Biblioteki 1 komputerow.
2. Wszelkie skargi i wnioski winny by¢ umieszczone w ,Ksigdze skarg i wnioskow™

wylozonej w widocznym miejscu.

§ 37
Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukeji, w celu
zapewnienia wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu

ukierunkowania dziatalnosci Biblioteki.

§ 38
Zmiany do regulaminu wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§ 39
Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2008 Dyrektora
Gminnej Biblioteki Publicznej w Miedzyrzecu Podlaskim z/s w Jelnicy z dnia 25 marca 2008

roku oraz wszystkie pozniejsze wprowadzone w nim zmiany.

§ 40

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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