Zarzadzenie nr 1/2021

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Branszczyku
z dnia 08.03.2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w
Branszczyku.

Na podstawie § 5 ust. 1 Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Brarszczyku, nadanego
Uchwatg Nr XVII1/77/07 z dnia 21 grudnia 2007 r. w zwigzku z art. 129 i art. 130 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Brariszczyku w
brzmieniu, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. DYREKTORA
Gminnej Billigteki Publicznej

v@aﬁ zczyku

Mart lebiewska




Zatacznik Nr 1
REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNE) BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W BRANSZCZYKU

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng
Gminnej Biblioteki Publicznej w Bradszczyku, podziat kompetencji, prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Gminnej Bibliotece Publicznej w Brarszczyku.

2. Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Gminnej
Bibliotece w Braniszczyku bez wzgledu na stanowisko, rodzaj, wymiar czasu pracy oraz okres,
na jaki zawarto umowe.

§2
Gminna Biblioteka Publiczna w Brariszczyku dziata w szczegélnosci na podstawie:

1. Uchwaty Nr XVI11/77/07 Rady Gminy Brarszczyk z dnia 21 grudnia 2007 roku w sprawie
utworzenia Gminnej Biblioteki Publicznej w Branszczyku i nadania jej statutu.

2. Ustawy z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.

z 2018 r., poz. 1983 ze zm.),
3. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach {Dz. U. z 2018 r., poz. 574 ze zm.)
4, Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Brariszczyku.

5. Niniejszego regulaminu,
6. Innych regulamindw i instrukcji wewnetrznych.

§3

1. Gminna Biblioteka Publiczna stuzy rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb spotecznosci Gminy
Branszczyk z zakresu upowszechniania wiedzy, gromadzenia, opracowania i udostepniania
zbioréw bibliotecznych.

2. Siedziba Gminnej Biblioteki Publicznej miesci sie w Branszczyku.



Rozdziat Il

Organizacja Biblioteki

§4

1. Dziatalnoécig Gminnej Biblioteki Publicznej zarzadza Dyrektor, reprezentuje biblioteke na
zewnatrz i jest odpowiedzialny za jej dziatalnosé.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy w trybie okreslonym w ustawie o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

§5

Pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej zatrudnia i zwalnia Dyrektor w ramach srodkéw
przyznanych w budzecie gminy na dziatalnos¢.

&6
W skiad Gminnej Biblioteki Publicznej wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1. Dyrektor — stanowisko bibliotekarskie, kustosz obstugujacy Gminng Biblioteke Publiczng w

Branszczyku -1 etat
2. Bibliotekarz obstuguijacy Filie Biblioteczna w Porebie Sredniej - 0,5 etatu
3. Kustosz obstugujacy Filie Biblioteczne w Nowej Wsi, Trzciance i Gminna Bibliotekg Publiczng
w Branszczyku -1 etat
4, Miodszy Bibliotekarz obstugujgcy Filie Biblioteczng w Turzynie ~0,4 etatu
5. Gtéwny ksiegowy - 0,6 etatu

6. Schemat organizacyjny w Zatgczniku Nr 1.

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Gminnej Biblioteki Publicznej
§8

1. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw Gminnej Biblioteki

Publicznej.
2. Dyrektor jest zobowigzany czuwacé nad przestrzeganiem przepiséw regulaminu.

3. Czas pracy GBP w Branszczyku oraz Filii Bibliotecznych przedstawia si¢ nastepujaco:



a) Gminna Biblioteka Publiczna w Brariszczyku i Czytelnia internetowa czynna:
poniedziatek - pigtek w godz. 8.30 — 16.30 i w kazda trzecig sobote miesigca.
b) Filia Biblioteczna w Nowej Wsi czynna:

poniedziatek — wtorek w godz. 8.00 — 16.00.

c) Filia Biblioteczna w Porebie Sredniej czynna:

$roda, pigtek w godz. 9.00 — 17.00, czwartek w godz. 8.00 - 12.00.

d) Filia Biblioteczna w Trzciance czynna:

czwartek — pigtek w godz. 8.00 — 16.00.

e) Filia Biblioteczna w Turzynie czynna:

$roda - czwartek w godz. 8.00 - 16.00.

4. O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci i
spoznien do pracy decyduje Dyrektor.

5. Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora jego obowiazki przejmuje wyznaczony przez
niego pracownik na podstawie pisemnego upowaznienia.

Rozdziat V

Cele i zakres dziatania poszczegélnych stanowisk pracy

§9

1. Podziatu zadarn i kompetencje oraz kontroli wykonywania zadar realizowanych przez
poszczegdlnych pracownikow dokonuje Dyrektor Biblioteki.
2. Do ogdlnych zadan i obowigzkéw pracownikow nalezy:
1) odpowiedzialno$é wobec dyrektora za realizowanie powierzonych zadan,
2) odpowiedzialno$¢ za prawidtowq organizacje pracy na swoim stanowisku,
3) doskonalenie umiejetnosci zawodowych,
4) wykonywania pracy stosownie do otrzymanych zakreséw czynnosci.
3. Do przeprowadzenia kontroli na poszczegéinych stanowiskach pracy upowazniony
jest Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej.
4. Do przeprowadzenie kontroli Gminnej Biblioteki Publicznej i pracy Dyrektora jest
upowazniony Wajt jako organizator.

§10
Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) Reprezentowanie biblioteki na zewnatrz.
2) Nadzdér nad odpowiedzialnoscig merytoryczng instytuciji.



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

Odpowiedzialno$é¢ materialna za zbiory i majatek Biblioteki.
Wydawanie zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych.
Sprawowanie kontroli wewnetrznej.

Podejmowanie decyzji w sprawach osobowych pracownikéw.
Zatrudnianie, zwalnianie i nagradzanie pracownikéw.
Organizowanie szkoleri i doskonalenia zawodowego pracownikéw.
Opracowywanie plandw i sprawozdar Biblioteki.

10) Ustalanie zakresu czynnoéci pracownikow.

11) Wspétpraca z bibliotekami innych sieci oraz szkotami i instytucjami kultury.
12) Gromadzenie i opracowywanie zbioréw bibliotecznych.

13) Prowadzenie selekcji ksiegozbioru.

14) Dokonywanie zakupu i prenumeraty czasopism.

15) Organizowanie réznych form dziatalnosci kulturalno-oswiatowe;j.

§11

Do podstawowych zadari gtéwnego ksiegowego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

przygotowywanie planéw ekonomiczno — finansowych jednostki,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

sporzadzanie deklaracji ZUS,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz skiadanie podpisu na dokumentach dotyczacych danej
operacji finansowej zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz sktadanie podpisu na umowach
powodujgcych zaciggniecie zobowigzari przez Dyrektor — zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy — urlopy, zwolnienia lekarskie itp.,

biezgca aktualizacja danych w systemie kadrowo — ptacowym,

10) sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

11) weryfikacja list obecnosci i rozliczanie pracy w godzinach nadliczbowych,
12) naliczanie i weryfikacja list ptac,

13) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

14) realizowanie zgtoszen do ZUS,

15) sporzadzanie raportdow i analiz.

§12

Zadania Filii Bibliotecznych w Nowej Wsi, Porgbie Sredniej, Trzciance i Turzynie:

1.

Filie Biblioteczne stanowia komdrki organizacyjne Biblioteki i zlokalizowane sg poza
siedziba Biblioteki w Brariszczyku



2. Filie Biblioteczne posiadaja samodzielne lokale, swéj ksiegozbior i prowadzone s3
przez bibliotekarza,

3. Nadzdér merytoryczny i administracyjny sprawuje Dyrektor Biblioteki,

4. Do podstawowego zakresu dziatania Filii Bibliotecznych naleiy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji placéwki,

udostepnianie i wypozyczanie materiatow bibliotecznych,
prowadzenie selekcji ksiegozbioru,

dbanie o terminowy zwrot wypozyczonych materiatéw bibliotecznych,
prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

gromadzenie, opracowywanie zbioréw regionalnych oraz dokumentow Zycia
spotecznego,

popularyzowanie ksigzki i czytelnictwa poprzez roézne formy pracy z
czytelnikiem,

wspétpraca ze szkotami i przedszkolami,

przygotowywanie wystaw tematycznych,

10) sporzgdzanie plandw i sprawozdan,
11) wspétudziat w imprezach czytelniczych.

§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




