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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
w Rytwianach

I Postanowienia ogélne

§1
Gminna Biblioteka Publiczna, zwana dalej Biblioteka, dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminy. --

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej.
3. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.
4. Statutu nadanego przez Rade Gminy Uchwalg NR X1./209/2006 z dnia 13 stycznia

2006 r.

§2
Organizacje wewngetrzna Biblioteki ustala dyrektor po zasig¢gnigciu opinii Wojta.

§3

Regulamin organizacyjny okresla zasady i sposob wewngtrznego zorganizowania Biblioteki

oraz zakres podstawowych obowiazkéw stuzbowych jej pracownikéw.,

II Struktura organizacyjna

§1
1. Struktura organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej na ktérej czele stoi Dyrektor
Biblioteki
- Biblioteka w Rytwianach,

- Filia biblioteki w Sichowie Duzym,

- Filia biblioteki w Szczece,

2. Praca biblioteki kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Biblioteke na zewnatrz i jest za nig
odpowiedzialny.

3. Dyrektor szczegdlnie odpowiada za:



- polityke kadrowa: przyjmuje, awansuje, zwalnia i nagradza pracownikow,
- wydaje regulaminy pracy, ustala przydziaty czynnosci dla pracownikow,
- plan pracy,
- gospodarke finansowa
4. W sklad Biblioteki wchodza nastepujace stanowiska pracy:
- Dyrektor,
- Ksiggowy,

§2
1. Funkcjonowanie poszczegolnych stanowisk pracy:
Ksiggowy:
- prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami obowiazuj acymi w instytucjach kultury
finansowanymi przez samorzad;
- organizowanie prawidtowego obiegu dokument6w finansowych;
- opracowanie projektow planu finansowego;
- opracowanie planoéw rocznych i sprawozdan finansowych;
- sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno-finansowych;
- ewidencja srodkéw trwalych;
- kontrolowanie gospodarki materialowej;
- przedkladanie Dyrektorowi Biblioteki okresowych analiz i informacji o realizacji planu
finansowego;
- prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym
- przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentéw oraz srodkow pienigznych;

- wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Biblioteki i odpowiada przed nim.

Biblioteka w Rytwianach

Wypozyczalnia dla dorostych, Czytelnia ogélna z dostgpem do internetu*®

- organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej usprawnienia;
- rejestracja czytelnikow;

- udostepnianie zbioréw w wypozyczalti;

- wypozyczanie zbioréw w ramach wypozyczefi migdzybibliotecznych;

- organizowanie upowszechniania czytelnictwa;

- prowadzenie dziennika statystycznego, sporzadzanie miesiecznych sprawozdan

statystycznych;




(€

- postepowanie o zwrot ksigzek od czytelnikow;

- pobieranie oplat regulaminowych zgodnie z przepisami finansowymi;
- biezaca ewidencja i konserwacja zbiorow;

- wspélpraca z innymi bibliotekami, szkotami, instytucjami kulturalno-o§wiatowymi;
- opracowanie techniczne zbiorow;

- prowadzenie katalogéw ich porzadkowanie;

- przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.;

- troska o estetyke i wystrdj pomieszczen;

- prowadzenie ustug kserowania

W zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw bibliotecznych:

- uzupelnianie zbioréw Biblioteki;

- klasyfikacja wszystkich ksiazek zakupionych;

- katalogowanie wszystkich nowosci;

- prowadzenie dokumentacji przybytkéw ubytkow;

- selekcja zbiordw oraz prowadzenie rejestru ubytkéw.

- sporzadzanie analiz zbiorowych rocznych

Filie biblioteczne :

1. w Sichowie Duzym — czytelnia z dostepem do internetu

2. w Szczece- czytelnia z dostepem do internetu*

- organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej usprawnienia;
- sporzadzanie planéw pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci;

- przestrzeganie zasad oszczgdnego efektywnego gospodarowania;

- prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j;

- prowadzenie katalogéw i ich porzadkowanie;

- inwentaryzacja i opracowanie zbior6w;

- rejestracja czytelnikow;

- udostepnianie zbioréw na miejscu;

- organizowanie i upowszechnianie czytelnictwa;

- prowadzenie dziennika statystycznego, sporzadzanie miesiecznych sprawozdan
statystycznych;

- postegpowanie o zwrot ksiazek od czytelnikow;

- biezaca konserwacja zbioréw;

- przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz.;

- wspdlpraca z innymi bibliotekami, szkotami, instytucjami kulturalno-o$wiatowymi;




- organizowanie imprez $rodowiskowych.

*dostep do internetu od 1 czerwca 2006 r.
III Postanowienia koncowe

1. Sprawy o charakterze wewnetrznym dotyczace pracy w Bibliotece regulowane sag w
drodze zarzadzen Dyrektora Biblioteki. ;
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. Zmiana niniejszego regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego

wprowadzenia.




