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GMINNA BIBLIOTEKA
PUBLICZNA W HAZLACHU
A3-419 Haziach Ul Glowna 3?
MIP 548-10-35-485, Tel. 033 8569-420

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W HAZLACHU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
1. PODSTAWA PRAWNA
Biblioteka dziala na podstawie :

1. Ustawa z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85/97/539, z pdzn. zm.)

2. Ustawy z dn. 25 pazdziernika 1991 r. o prowadzeniu i organizowaniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. 13/01/123 z pdzniejszymi zmianami)

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (DzU. 142/01/1591 z pozn.
Zm. )

4. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (DZ.U. 249/05/2104
Z pézn. zm.).

5. Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Hazlachu przyjetego przez Rade Gminy w
Hazlachu uchwatg Nr X1I/112/03 z dnia 26 listopada 2003 r.

§ 2.

Regulamin organizacyjny okresla szczegétowy strukture organizacyjng oraz zasady
funkcjonowania Gminnej Biblioteki Publicznej w Hazlachu, zwanej dalej Biblioteka.

§ 3.

Celem dziatania Biblioteki jest rozwijanie i zaspakajanie potrzeb czytelniczych i
informacyjnych spoleczenstwa, upowszechnianie wiedzy oraz rozwdj kultury.

§ 4.
II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. Siedziba Biblioteki zajmuje pomieszczenia znajdujace sie w budynku Swietlicy
Gminnej w Hazlachu przy ul. Gléwnej 37. W sktad Biblioteki wchodzi: wypozyczalnia,
czytelnia, kawiarenka internetowa (Ikonka).

2 Filia Biblioteki w Pogwizdowie znajduje si¢ w budynku gminnym przy ul.

Katowickiej 5. W sktad Filii w Pogwizdowie wchodzi wypozyczalnia.

- 3. Filia Biblioteki w Konczycach Wielkich zajmuje pomieszezenia w budynku gminnym
przy ul. Ks. Olszaka 8. W sklad Filii w Konczycach Wielkich wehodzi:
wypozyczalnia, czytelnia.




§ 5.
Dokumentacja Biblioteki

1. Dokumentacj¢ zwigzana z organizacjg Biblioteki i sprawami merytorycznymi
przechowuje w Filii w Pogwizdowie Dyrektor Biblioteki i odpowiedzialni pracownicy
Filii.

2. Dokumentacj¢ finansowg Biblioteki przechowuje Glowny ksiggowy Biblioteki.

3. Akta personalne pracownikow Biblioteki przechowywane sg w Bibliotece, a
Dyrektora Biblioteki w Urzedzie Gminy w Hazlachu.

4. Archiwum Biblioteki prowadzi Dyrektor Biblioteki lub osoba upowazniona.

§ 6.
Kierowanie i zarzadzanie Biblioteky

(1) Biblioteka kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za jej dziatalnos¢ finansowa i
-/ administracyjno- gospodarcza. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki peni
wyznaczony przez Dyrektora bibliotekarz.

2 Na czele filii bibliotecznych stojg bibliotekarze, ktorzy sa odpowiedzialni przed
Dyrektorem biblioteki za pracg podlegajacej im filii oraz nalezyte i terminowe
wykonywanie wszystkich powierzonych im zadan i obowigzkéw stuzbowych.

3. Gléwny ksiggowy Biblioteki podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki,

odpowiada przed nim za stan finansow instytucji, realizacj¢ planow finansowych i
przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

§7.
Gospodarka finansowa Biblioteki.

Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Dyrektora.

III ZADANIA POSZCZEGOLNYCH PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI
§ 8.
Dyrektor ponosi odpowiedzialno§¢ za:
1. realizacje zadan w zakresie dzialalnosci merytorycznej, finansowej i
administracyjnej, systematyczne opracowywanie planow pracy instytucji,

przygotowywanie analiz opisowych, globalnych zestawien statystycznych oraz
biezacych sprawozdan,




opracowywanie, zatwierdzanie i wykonanie rocznych planéw finansowych,
zgodnie z zasadami dyscypliny finansowej;

. Sciste przestrzeganie zasad celowego 1 gospodarczego wykorzystania srodkow

" budzetowych;
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biezace analizowanie przebiegu wykonania zadan budzetowych;

skladanie w imieniu biblioteki o§wiadczen woli oraz podejmowanie
jednoosobowo zobowigzan finansowych znajdujacych pokrycie w budzecie
biblioteki ;

polityke kadrowa i racjonalne gospodarowanie funduszem ptac;

ksztalt struktury organizacyjnej i funkcjonalne biblioteki;

wlhasciwg organizacje i podziat pracy zadan;

nadzér nad dziatalnoScia merytoryczna filii bibliotecznych, oraz pozostatych
stanowisk pracy;

. ustalanie zasad i nadzor merytoryczny nad polityka gromadzenia i udostepnienia

zbiorow;

kontrole merytoryczng oraz nadzorowanie terminowej realizacji planu skontrow
zbiorow bibliotecznych;

systematyczna, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, selekcje zasobow
bibliotecznych oraz merytoryczny nadzor nad pracami Komisji Selekcji Zbioréw
Bibliotecznych;

egzekwowanie i oceng poziomu wykonania zadan i biezacych polecen
shuzbowych;

racjonalng 1 celowg gospodarke majatkiem biblioteki;

promocj¢ i kreowanie pozytywnego obrazu placéwki w srodowisku;

wdrazanie nowoczesnych technik pracy bibliotecznej i informacyjnej, sprawnych
rozwigzan systemowych oraz skutecznych metod promocji ksiazki i czytelnictwa;
bezpieczenstwo 1 higien¢ pracy oraz ochrong p.poz.;

kontakty z wladzami Gminy, oraz realizacj¢ ich zalecefi odnoszacych sie do
dziatalnos$ci biblioteki;

kontakty i wspolprace z innymi instytucjami kulturalnymi w kraju i za granica;
podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych;

§9.

Do obowiazkéw Dyrektora nalezy pelnienie obowiazkow zwierzchnika w rozumieniu
kodeksu pracy, w szczegolnosci:

1.

3
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zawieranie umow o prace,

opracowywanie zakresu czynnosci pracownikow,

podejmowanie decyzji w sprawach majatkowych oraz dotyczacych dziatalnosci
Biblioteki w programach i planach pracy, sprawozdawczosci, statystyce,
wydawanie polecen wszystkim podlegtym pracownikom zwigzanych z
przydzielonym zakresem czynnosci,

podpisywanie korespondencji, opisywanie merytoryczne i zatwierdzanie do
wyplaty dowodow ksiggowych realizowanych z budzetu biblioteki,
nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy poszczegdlnych placowek i
pracownikéw oraz stosowanie srodkéw okreslonych przepisami w stosunku
do pracownikéw dopuszczajacych sig naruszen dyscypliny pracy,
prowadzenie kasy, ewidencji drukow scistego zarachowania,

pobieranie gotowki z banku z przeznaczeniem na biezace potrzeby biblioteki,



Do
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9. rozliczenie pobranej gotowki — raport kasowy,

10. inwentaryzacja kasy,

11. sprawozdawczos¢ merytoryczna Biblioteki i jej filii,

12. zawieranie uméw o ushugi, oraz zaméwien na dostawy towarow,

13. kierowanie pracami Komisji Likwidacji i Inwentaryzacji,

15. udzielanie urlopdéw pracownikom Biblioteki,

16. przyjmowanie interesantéw i pracownikéw w sprawie skarg i wnioskéw w
wyznaczonych godzinach,

17. przeprowadzanie doraznych skontréw ksiggozbioru w przypadku strat
zaistniatych na wskutek zdarzen losowych oraz w razie zmian kadrowych na
stanowiskach bibliotekarza,

18. przeprowadzanie doraznych skontrow ksiggozbioru w przypadku strat
zaistniatych na wskutek zdarzen losowych oraz w razie zmian kadrowych na
stanowiskach bibliotekarza.

§ 10.
podstawowych obowiazkow gléwnego ksiggowego nalezy:

sporzadzanie, archiwizowanie i kontrola dokumentdw w spos6b zapewniajacy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych ;

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie i terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych ;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami
przede wszystkim wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji biblioteki ;

. kontrola i zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umow

zawieranych przez biblioteke oraz innych oswiadczen woli powodujgcych
zobowiazania pienigzne ;

przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentow ksi¢egowych ;

wspolpraca przy opracowywaniu planu finansowego wraz z jego kalkulacjami, oraz
ich ewentualnych zmian ;

7.sporzadzanie planu amortyzacji Srodkow trwalych oraz prowadzenie ewidencji
Wyposazenia;
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dokonywanie wyceny spisanych z natury sktadnikow majatkowych i ustalenie ich
tacznej wartosci oraz réznic inwentaryzacyjnych, ubytkowanie sprzetu i materialow
poddanych likwidacji decyzji decyzja Komisji Likwidacji i Inwentaryzacji ;
sporzadzanie list wynagrodzen i zasitkdw chorobowych oraz prowadzenie rozliczen
ZUS i Urzedem Skarbowym ;

. prowadzenie kart wynagrodzen, kartoteki podatkowe;j, kart zasitkowych ;

. sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych wraz z

zatwierdzeniem do wyplat ;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zgodnie z Zarzadzeniami

wewnetrznymi ;

. analiza stanu $§rodkow na rachunku bankowym oraz sporzadzenie przelewow ;

. rozliczanie inwentaryzacji ;

. opracowanie okresowych sprawozdan z wykonywania wydatkow i kosztow ;

. kontrasygnowanie zlecen i zamowien na dostawy towarow i ustug ;



17. rozliczenie i sporzadzenie rocznej informacji o uzyskanym dochodzie i pobranych
zaliczkach z tytulu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych ;
18. sporzadzanie bilansu rocznego i rachunku zyskéw i strat;
19. sporzadzanie sprawozdan do jst i GUS ;
20. prowadzenie grupowych polis ubezpieczeniowych PZU pracownikow ;
21. sporzadzenie deklaracji ZUS ustalanie uprawnien do zasitkow chorobowych ;
22, dokonywanie przelewow na podstawie faktur ;
23. sporzadzanie list ptac, potracen i innych $swiadczen pieni¢znych;
24. dokonywanie przelewow wynagrodzen pracownikow na ich indywidualne konta
bankowe;
25. ksiggowanie dowodow przychodu 1 rozchodu ;
26. ksiggowanie wyciggow bankowych, raportow kasowych, zestawienia plac
a. sporzadzenie listy ptac
b. wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla pracownikéw
c. prowadzenie ZFSS — bilans otwarcia i zamknigcia, wyplata $wiadczen ;
27. prowadzenie dokumentacji wynikajacej ze stosowania ustawy o zamdéwieniach
publicznych.

§11.
Pracownicy Biblioteki - bibliotekarze

Bibliotekarz odpowiada przed Dyrektorem biblioteki za catoksztalt pracy filii bibliotecznej
oraz realizacj¢ planu pracy.
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Wypozyczalnia
Wypozyczalnia zajmuje si¢ udostgpnianiem na zewngtrz literatury pigknej i popularno-
naukowej, ptyt CD (ksiazek méwionych), wydawnictw zwartych, tematycznie odnoszacych
si¢ do zakresu wszystkich podstawowych dziedzin wiedzy i nauki, beletrystyki dla dorostych i
dzieci.
§ 13.

Do podstawowych zadan bibliotekarza w wypozyczalni nalezy :

1. Pelna obstuga czytelnikéw w zakresie wypozyczen i zwrotu ksigzek.
Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze zbioréw i
katalogow.

3. Rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie.

4. Rejestrowanie wypozyczonych ksigzek.

5. Wilaczanie zwroconych materialdéw do zbiordéw i dbanie o ich nalezyte rozmieszczenie, na
potkach.

6. Rozliczanie funduszy wplacanych przez czytelnikow.

7. Pisanie upomnien do czytelnikdw przetrzymujacych ksigzki i inne materiaty biblioteczne
oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

8. Sporzadzanie protokotdw ksiazek zniszczonych, wykreslanie ich z inwentarza oraz
wycofywanie z katalogu odpowiadajacych im kart.



9. Prowadzenie rejestru ubytkéw i zwigzanej z nim dokumentacji.

10. Prowadzenie ksiggi inwentarzowe] ksiggozbioru i zwigzanej z tym dokumentacji.

11. Prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich, a w szczegdlnosci:
- oprawa w folie,
- klejenie zniszczonych ksigzek,

12. Systematyczne porzgdkowanie kart czytelnikow i kart wypozyczonych ksiazek.

13. Systematyczne tworzenie bazy katalogowej elektronicznej i umieszczanie na stronie
internetowe;j.

14. Systematyczna melioracja i reklasyfikacja w katalogach.

15. Systematyczne uzupelnianie ksiggozbioru nowosciami bibliotecznymi.

16. Systematyczne przeprowadzenie selekeji ksiegozbioru.

17. Sporzadzanie protokoldw selekcji zbioréw (selekcj¢ zniszczonych, przestarzatych itp.).

18. Organizacja czytelnictwa i udostgpnianie materialéw bibliotecznych osobom chorym i
niepelmosprawnym.

19. Prowadzenie statystyki dziennej, sporzadzanie rocznych sprawozdan GUS oraz
innych analiz i sprawozdan na polecenie Dyrektora.

20. Przyjmowanie ksiazek przekazywanych w zamian za zgubione i sporzadzanie.
zwigzanych z tym protokotow jednostkowych.

§ 14.
Czytelnia

Czytelnia zajmuje si¢ udostepnianiem prezencyjnym wybranych wydawnictw
zwartych, gromadzonych w czytelni ( encyklopedie, stowniki, leksykony, kompendia,
albumy itp. ) oraz wydawnictw ciaglych przechowywanych w czytelni.

§ 15.
Do podstawowych zadan bibliotekarza w czytelni nalezy:

1. Udostgpnianie ksiggozbioru popularnonaukowego na miejscu w czytelni,

2. Prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

3. Wypozyczanie prasy,

4. Organizowanie i nadzorowanie korzystania przez czytelnikow z Internetu,

5. Prowadzenie dziatalno$ci kulturalnej upowszechnieniowej we wspotpracy z szkotami

i organizacjami spoleczno — kulturalnymi,

6. Promocja czytelnictwa poprzez organizowanie konkursow, lekcji bibliotecznych,
wieczorkow z ksiazka, prelekcii itp.

7. Dokumentowanie zycia spolecznego i kulturalnego poprzez gromadzenie materiatow,
wiedzy o regionie ( dorobek naukowy, kulturalny, gospodarczy, foldery, druki
okoliczno$ciowe, programy, afisze),

8. Opracowanie bibliografii regionalnej i propagowanie wiedzy o regionie,
opracowanie dokumentdw bibliotecznych na nosnikach elektronicznych,

9. Prowadzenie dokumentacji statystycznej

10. prowadzenie ewidencji czytelnikow i rejestru udostgpnienia wolumindéw




§ 16.
Czytelnia internetowa ,, Ikonka”

1. Uruchamianie czytelni internetowych w ramach programu IKONKA, zwlaszcza w matych
miejscowosciach i na terenach wiejskich, gdzie dostgp do sieci Internet jest w duzym
stopniu ograniczony, otwiera spolecznosci mozliwosci dotarcia do wiedzy czesto
wczesniej niedostepne;. )

2. Glownym celem programu jest zapewnienie jak najszerszej grupie spotecznosci lokalne;
fatwego 1 powszechnego dostepu do Internetu.

3. Czytelni¢ internetowg prowadzi i nadzoruje pracownik biblioteki,

§17.
Do podstawowego obowigzku bibliotekarza w czytelni internetowej nalezy informowanie
uzytkownikow czytelni o przestrzeganiu Regulaminu Czytelni Internetowej i prowadzeniu
zwiazanej z nia dokumentacji.
§ 18.
IV POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin organizacyjny nadaje Dyrektor Biblioteki po zasiegnieciu opinii organizatora —
Wojta Gminy Hazlach

§ 19.
Zalgeniki ¢
1. Wykaz etatow w poszezegdlnych bibliotekach.
2. Czas pracy w Bibliotece.
%

Wykaz godzin przyjmowania skarg i wnioskdw przez Dyrektora.
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Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej
w Hazlachu

WYKAZ ETATOW W BIBLIOTECE

L.p. |Komérka organizacyjna . Liczba etatow
L Dyrektor 1
2. Gloéwny ksiegowy 0,25
3. |Filia w Konczycach Wielkich 1
4. |Filia w Pogwizdowie 0,5
Razem 2,75
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GMVIINNA BIBLIOTEKA
PUBLICZNA W HAZLACHU
43-419 Hatlach. ul. Gidwna 37
MNIP 548-10-35-485 Tol. 033 8569-42(

Zakacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej

w Hazlachu
CZAS PRACY BIBLIOTEKI

1 Biblioteka w Hazlachu pracuje w godz.:
Wypozyczenia w godz. prace wewn..
Poniedziatek 10% - 17% 9% - 10%
Wtorek 8- 15% 7% - 8%
Sroda 11%-18% 10 - 11%
Czwartek B 7% 15"
Pigtek 7% 14 14%. 15%
2 Filia w Konczycach Wielkich pracuyje:

wypozyczenia prace wewn. wypozyczenia prace wewn.
Poniedziatek 8% - 11°° 11 -12% 16" - 19% 19 - 20%
Wiorek TRIBE s e esesss——
Sroda 8% 11% Al ¥ 16" - 19% 19% - 2¢°°
Czwartek =~ ==mmmemmeeee BO G4 cewmass 0 esscessssesses
Piatek I 1740 16" - 19% 19°°-20%

3 Filia w Pogwizdowie pracuje
Wypozyczenia w godz.

Poniedziatek 8% - 15%

Wtorek g%, 5%
Sroda 190, jRH
Czwartek ~ --———-——--

Piatek g 1500

Glowna ksiggowa

Poniedzialek 16" - 1™
Wtorek 169 18%
Sroda 152 13%
Czwartek 167 = 18
Piatek (PR

prace wewin.

700 - 800
700 _ 00
10 -11%
700 _ 1500
700_ 80(}

DYREKTOR
Gminne Biokoteki Publiczne)
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g AN Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Hazlachu

SKARGI I WNIOSKI ZGEASZANE
W BIBLIOTECE .

Dyrektor Biblioteki przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow interesantéw i pracownikow

w Bibliotece Filii w Pogwizdowie przy ul. Katowickiej 5, kazdy poniedziatek godz.. 8% do 9%

DYREKTOR
:mmne! Bibliotekl pPubliczne|
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