Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 5/2023 Dyrektora Gminnej Biblioteki

Publicznej w Sobieniach Jeziorach

Reg'ulamin Organizacyjny

Gminnej Biblioteki Publicznej w Sobieniach Jeziorach

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem™, okresla organizacj¢ Gminnej
Biblioteki Publicznej w Sobieniach Jeziorach, zwanej dalej ,,Bibliotekg™.
§ 2

Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Sobieniach Jeziorach zawiera:

1. Struktur¢e wewnetrzng Biblioteki,

Zasady organizaciji,

Zakres dziatania i odpowiedzialnosci dyrektora,
Zakres czynnosci stanowisk pracy,

Organizacje¢ kontroli wewnetrznej,

Postanowienia koncowe,

oy O s W

Organizacje¢ zatatwiania skarg i wnioskow.

§5
Biblioteka jest instytucjg kultury prowadzgca gospodarke finansowa na zasadach okreslonych

w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, dziatajgcej na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 642 ze zm.)

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. 22012 r. poz. 406 ze zm.)

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446)



4. Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
885)
5. Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Sobieniach Jeziorach nadanego Uchwala Nr

XXIV/104/05 Rady Gminy Sobienie Jeziory z dnia 29 czerwca 2005 roku.

§ 4

Na podstawie Statutu nadzér nad dziatalnoscig Biblioteki sprawuje Gmina, poprzez swoje
organy. Nadzoér merytoryczny nad Biblioteka sprawuje Biblioteka Publiczna Miasta

Stolecznego Warszawy — Biblioteka Glowka Wojewddztwa Mazowieckiego.
§5
Gminna Biblioteka Publiczna w Sobieniach Jeziorach dziala w budynku Ochotniczej

Strazy Pozarnej w Sobieniach Jeziorach przy ulicy Duzy Rynek 25.
§6

Biblioteka dziata od poniedziatku do pigtku nastepujgco:

ponicdziatek, roda 10-18 // wtorek, czwartek, pigtek 8-16 /

Ponadto I i I1T sobota miesigca (ustalane z gory na caly rok) 9-13.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA WEWNETRZNA
§7
Strukture wewngtrzng Biblioteki tworzg:
Placowki udostepniania zbiorow:
a) czytelnia internetowa
b) biblioteka w Sobieniach Jeziorach

¢) filia biblioteczna w Dziecinowie



ROZDZIAL 111

ZASADY ORGANIZACIJI, ZAKRES DZIALANIA
I ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA

§8

Bibliotekg kieruje Dyrektor. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony

kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania podziatu czynnoéci stuzbowych i

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§9
Dyrektor ponosi petng odpowiedzialno$é¢ za dziatalnos¢ Biblioteki, w szczegdlnosei za:

1) opracowanie i realizacj¢ planéw dziatalnosci podstawowej i finansowej oraz za

sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

2) prawidtowa organizacje pracy,

3) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

4) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

5) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wladz zwierzchnich,
6) przydzielenie spraw i czynnosci pracownikom Biblioteki /zakresy czynnosci/,
7) przestrzeganie zasad oszezednego gospodarowania budzetem Biblioteki,

8) przestrzeganie zasad tajemnicy o informacjach niejawnych,

9) doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw,

10) rozw6j i upowszechnianie czytelnictwa na terenie Gminy Sobienie Jeziory,

11) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i przestrzegania obowiazujacych przepisow

BHP i przeciwpozarowych,

12) zapoznanie pracownikow z obowigzujgcymi przepisami /przeciwpozarowymi, BHP,

regulaminami i zarzadzeniami oraz przepisami merytorycznymi dotyczacymi bibliotek/,

13) prowadzenie i przestrzeganie zasad zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,



14) obstuga czytelni z dostepem do Internetu,
15) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow bibliotecznych.
§ 10

Wszyscy pracownicy merytoryczni biblioteki, gtowny ksiggowy oraz obstuga zatrudniani sg

przez dyrektora.
§ 11

W sklad biblioteki wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

ek

. Dyrektor.

[\

. Dwa stanowiska: bibliotekarz, referent.

. Gtowny ksiegowy.

U2

ROZDZIAL IV
ZAKRES CZYNNOSCI STANOWISK PRACY
S12
1. Wszyscy pracownicy biblioteki sg odpowiedzialni przed dyrektorem za wykonywanie
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, a w szczego6lnosci za:
a)  sumienne wypelnianie obowiazkéw stuzbowych,

b) wspoldziatanie z placowkami o$wiaty, kultury oraz organizacjami

i stowarzyszeniami.

2. Do zakresu dziatalno$ci stanowisk bibliotekarza oraz referenta nalezy:

a) dobor materiatéw bibliotecznych zgodnie z przyjetym kierunkiem gromadzenia

podyktowanym potrzebami §rodowiska,
b) akcesja czasopism,
¢) opracowywanie formalne, rzeczowe zbioréw bibliotecznych,

d) udostepnienie materiatow bibliotecznych zgodnie z obowigzujacym regulaminem,



¢) prowadzenie warsztatu bibliograficzno — bibliotecznego i obstugi informacyjne;j

czytelnikow,

f) rejestracja czytelnikdw i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

g¢) zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen bibliotecznych, zwlaszcza podczas

opuszczania lokalu,

h) propagowanie zbioréw biblioteki oraz wspdtpraca z innymi bibliotekami, szkotami,

organizacjami w zakresie popularyzacji czytelnictwa i kultury,

i) sumienny stosunek do mienia biblioteki oraz wszelkich urzadzen i materiatow

stanowigcych wiasnoé¢ Biblioteki,

j) postepowanie zgodnie z zarzgdzeniami, instrukcjami, regulaminami nadanymi przez >

Dyrektora,

k) zgtaszanie do Dyrektora potrzeb w zakresie remontu, naprawy sprzetu i urzadzen,
1) przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

m) ogolna troska o dbatosé i estetyke pomieszczen,

n) zastepowanie Dyrektora na mocy stosownych upowaznien,

0) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.

3. Do zakresu dziatalnosci ksiegowego nalezy:
1) opracowanie planow finansowych placowki,

2) prowadzenie rachunkowo$ci na podstawie obowigzujgcych przepisow w instytucjach

kultury finansowanych przez samorzad,

3) przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentow oraz srodkdéw pienieznych,
4) opracowanie projektow planu finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno — finansowych,

6) przedkiadanie dyrektorowi Biblioteki okresowych analiz i informacji o realizacji planu

finansowego,



7) sporzadzanie list ptac, deklaracji ZUS, sporzadzanie Pit-4

8) wykonywanie innych zadan zwigzanych ze stanowiskiem.

ROZDZIAL. V

ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 13
Kontrole wewnetrzng w Bibliotece sprawujg:
Dyrektor w calym zakresie funkcjonowania Biblioteki, szczegolnie
a) realizacji zadah wynikajacych z aktéw prawnych,
b) rzetelnodci i terminowosci wykonywania obowigzkow,

¢) trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.

2) ksiegowy w zakresie:
a) dochodow, wydatkow i kosztow,

b) obrotow kasowych i rozrachunkéw,

3) Stanowisko bibliotekarza oraz referenta:

a) organizacji udostgpniania zbiorow,

b) stanu ilosciowego i jakosciowego ksiegozbioru.
§ 14

|. Kontrole wewnetrzne sprawowane sa W postaci:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na zapobieganiu niepozadanym lub nielegalnym

dziataniom,

2) kontroli biezacej — polegajgcej na badaniu czynnoscei i operacji w toku ich wykonywania,



3) kontroli nastepczej — polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonanych.

§ 15
Ustala sie nastepujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Bibliotece przez
organy kontroli zewnetrznej:

1. Ewidencjg obejmuje sie wszystkie kontrole zewngtrzne prowadzone w Bibliotece,
protokoly kontroli wraz z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi oraz odpowiedzi na

zalecenia i wnioski udzielone organom kontroli zewnetrznej.
2. Ewidencje o ktoérej mowa w ust. 1 prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku Dyrektora.
ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 16
Skargi i wnioski czytelnikéw przyjmuje dyrektor Biblioteki.
§ 17

1. Wszystkie skargi wnoszone do dyrektora podlegajg rejestracji, z wyjatkiem skarg

nie okreslajgcych nazwiska i adresu nadawcy (tzw. anonimow).
2. Rejestr skarg prowadzi dyrektor.

3. Skargi, ktore nie wymagajg prowadzenia postepowania wyjasniajgcego winny by¢

zatatwione niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni,

4. Najpdzniej w dniu, w ktérym uptywa termin zalatwienia skargi, skarzacemu si¢

przekazywana jest odpowiedz, a fakt ten odnotowywany jest w rejestrze skarg.

ROZDZIAYL. VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18

Zmiany niniejszego regulaminu sg zatwierdzane w trybie ich nadania.
DYREWYTOR
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE]



