Zatwierdzam:

Podpis Wojta Gminy Stupno

Zarzadzenie nr 4/2024

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Stupnie
z dnia 1 lipea 2024 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Stupnie,

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2024 rpoz. 87 i § 7 ust. 11 Statuty Gminne;
Biblioteki Publicznej w Stupnie nadanego Uchwalg Nr 227/XXV/13 przez Rade¢ Gminy
W Stupnie dnia 01.03.2013r. zmieniajacg Uchwate Nr 282/XXXVI/06 Rady Gminy w Shupnie z
dnia 22 czerwea 2006r. w sprawie przeksztalcenia Gminnej Biblioteki Publicznej w Stupnie
W samorzadowg instytucje kultury pn. ,,.Gminna Biblioteka Publiczna w Stupnie”

zarzadzam co nastepuje:

§1
Nadaje Gminnej Bibliotece Publicznej w Stupnie Regulamin Organizacyjny, ktéry stanowi
zalgeznik do Zarzadzenia.

§2

1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zZycie z dniem | sierpnia 2024 r.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2022 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Stupnie 2
dnia I wrzesnia 2022 r.



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 4/2024

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Stupnie
zdnia 1 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W SLUPNIE

"-9,4"_'*;-?‘. ool
Rozdzial I a /g

Postanowienia Ogolne.

§1

1. Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej, zwany dalej Regulaminem,
okresla struktur¢ wewnetrzng Gminnej Biblioteki Publicznej oraz zasady jej
funkcjonowania i zakresy dziatalnosci.

2. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Gminne;j
Bibliotece Publicznej w Stupnie, bez wzgladu na stanowisko, rodzaj, wymiar czasu pracy
oraz okres na jaki zawarto umowe.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

a) GBP - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Stupnie,

b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Stupnie,

¢) Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gloéwnego Ksiggowego Gminnej
Biblioteki Publicznej w Stupnie,

d) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w Gminnej bibliotece Publicznej w Stupnie,
e) Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Bibliotek¢  Publiczna
w Stupnie,
f) Gmina - nalezy przez to rozumieé Gmina Stupno.
§2

1.Gminna Biblioteka Publiczna w Stupnie dziata na podstawie:
a) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach,

b) Ustawy 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej,

¢) Uchwaty Nr 282/XXXV1/06 Rady Gminy Stupno z dnia 22 czerwea 2006 roku



W sprawie aktu utworzenia Gminnej Biblioteki Publicznej w Stupnie,

d) Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Stupnie nadanego Uchwatg Nr 227/XXV/13

Rady Gminy Stupno z dnia 01.03. 2013 I

Uchwaly Nr 223/XXXVI1/17 Rady Gminy Stupno z dnia 15 maja 2017 roku

W sprawie zmiany Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Stupnie, nadanego
uchwalg Rady Gminy Stupno Nr 227/XXV/2013 z dnia | marca 2013 r.

Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych,

GBP prowadzi ksiegowos¢ w oparciu o zasady ustalone w Ustawie z dnia
29.09.1994r. o rachunkowosci.
Rozdzial 1

Cele i zadania Biblioteki

§3

I. Celem Biblioteki jest rozwijanie i zaspakajanie potrzeb czytelniczych i informacyjnych,
upowszechnianie wiedzy i nauki. rozwo) kultury, pozyskiwanie i przygotowanie
spofeczenistwa do aktywnego uczestnictwa w kulturze oraz wspoltworzenie jej wartosci.

2. Do podstawowych zadan nalezy:

a)

b)
¢)
d)
¢)

f)

g)

Gromadzenie, opracowywanie  materialow bibliotecznych stuzacych rozwijaniu
czytelnictwa  oraz zaspakajaniu  potrzeb informacyjnych, edukacyjnych
i samoksztalceniowych.

Udostepnianie zbiorow na miejscu. wWypozyczanie na zewnatrz, oraz posredniczenie
W wymianie migdzybibliotecznej.

Organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materialow bibliotecznych ludziom
chorym i niepelnosprawnym.

Tworzenie i udostepnienie wlasnych komputerowych baz danych: katalogowych,
bibliograficznych i faktograficznych.

Prowadzenie form pracy 2z czytelnikiem stuzacych popularyzowaniu sztuki nauki
oraz upowszechnianiu ogolnoswiatowego dorobku kultury.

Wspoldzialanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie
rozwijania czytelnictwa, zaspakajania  potrzeb czytelniczych i  kulturalnych
spolecznosci gminy i powiatu.

Biblioteka moze podejmowaé rowniez inne dziatania wynikajace z potrzeb srodowiska
lokalnego.

Rozdzial 111
Struktura Organizacyjna Biblioteki.

§ 4

Biblioteka jest samodzielna instytucja kultury, wchodzacy w sklad krajowej sieci
bibliotecznej.

Biblioteka posiada osobowogcé prawng, ktorg uzyskala z chwila wpisu do rejestru
prowadzonego przez organizatora.



b —

Biblioteka gospodaruje przydzielong czgscig mienia oraz prowadzi samodzielng
gospodarke finansowg, w ramach posiadanych srodkow.

Na czele biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnoscia, reprezentuje ja na
zewnatrz i ponosi odpowiedzialnos¢ za jej funkcjonowanie.

§5

. Strukture organizacyjng GBP tworza:

a) Dyrektor,

b) Glowny ksiggowy,
c¢) Bibliotekarze,

d) Mtiodsi bibliotekarze,
e) Sprzataczka.

Dopuszcza sig zatrudnienie w celu realizacji zadafi GBP w ramach umow zlecen: w
szczegblnosei w zakresie obstugi ksiggowej, prawnej, organizacyjno- kadrowe;j.

§6

Dyrektor bezposrednio podlega Wojtowi Gminy.

. W GBP obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w przypadku dtugotrwale;

choroby lub urlopu zastepstwo bedzie pelni¢ wyznaczony pracownik z wyjatkiem
zatrudniania i zwalniania pracownikow oraz podpisywania umow.

. Na czele GBP w Stupnie stoi Dyrektor, ktoremu podlegaja wszyscy pracownicy

Biblioteki .
Dyrektor GBP odpowiedzialny jest za organizacje pracy, wydaje polecenia stuzbowe
podleglym pracownikom, ktérzy odpowiedzialni sg przed nim za wykonanie zadan.

Rozdzial IV

Kompetencje Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Stupnie.

§7

1) Dyrektor kieruje GBP w ramach obowiazujacych przepisOw prawnych,  jest
odpowiedzialny za caloksztait dziatalnosci, zwlaszcza za realizacje planow, wlasciwg
organizacje oraz oszczgdna i rac] onalng gospodarke finansowa.

2) Do zakresu dziatalnosci Dyrektora nalezy w szczegolnosei:

a)
b)
c)
d)

e)

wspotpraca z wiadzami, organizacjami i instytucjami spoteczno — kulturalnymi,
reprezentowanie GBP na zewnatrz,
wydawanie aktow prawa wewnetrznego, W tym zarzadzen i regulaminow.

sktadanie w imieniu GBP wszelkich oswiadczen w zakresie praw i obowigzkow
majatkowych,

ustalanie struktury organizacyjnej oraz okreélanie ilosci etatéow niezbgdnych dla
prawidlowej realizacji zadan,



f) ustalanie wytycznych dla opracowania perspektywicznych i rocznych planéw pracy
1 planu finansowego oraz zatwierdzanie tych planow, wnioskoéw finansowych
1 sprawozdan z dziatalnosci.

f) prowadzenie spraw osobowych: zatrudnianie, awansowanie 1 zwalnianie pracownikow

g) ustalanie podziatu czynnosci 1 obowigzkow,

h) przygotowywanie i wprowadzanie instrukcji,

1) ustalanie poziomu wynagrodzen pracownikdéw w oparciu o obowigzujace przepisy,

1) powotvwanie komisji wewngetrznyvch oraz organizowanie okresowych narad,

k) przegladanie przychodzacej korespondencji, jej przydzial, podpisywanie
korespondencji  wychodzace). umow, dokumentow w sprawach osobowych,
organizacyjno — prawnych, skarg, wnioskow i innych,

[) ocenienie pracownikow,

}) organizowanie wlasciwych warunkow BHP i p. ppoz..

m) zabezpieczenie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikow,

n) prowadzenie dokumentacji i kontrola majatku,

0) wykonywanie wszystkich zadan 1 obowigzkéw zwiazanych z podstawowa
dziatalno$cia 1 zawodem bibliotekarza.

p) zapewnienie przetwarzania danych osobowych w sposob zgodny z obowigzujgcymi
przepisami.

Rozdzial V

Zadania Glownego Ksiggowego.'

| .Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami,
polegajagce zwlaszcza na:

a)zorganizowaniu  sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentow w sposOb zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg dzialalnosci gospodarczych.

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki.

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych 2z kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczoscl finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowoéci oraz  sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych intormacji ekonomicznych.

' Zadania Glownego Ksiggowego, na podstawie zawartego porozumienia, wykonuje wyznaczony pracownik
Urzedu Gminy w Stupnie.



- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie
0s0b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez GBP.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych

d)  zapewnieniu S$ciagania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz splat
zobowiazan,

3.Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
1 innych bgdacych w dyspozycji jednostki.

4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a)  wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
mu obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania

¢) nastgpnej kontroli operacji gospodarczej jednostki stanowigcej przedmiot ksiggowan,

5. Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosci: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentow (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

6. Do obowigzkow Gloéwnego Ksiegowego nalezy takze:

a) wstegpna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu finansowego
oraz jego zmian,

b) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego i ich
analiz.

Rozdzial VI

Zadania i obowigzki bibliotekarza

§9

. Praca na stanowisku bibliotekarza obejmuje: zaspokajanie potrzeb czytelniczych
mieszkancéw gminy oraz wspolpraca z placowkami ogwiatowymi.

2. Do zakresu obowigzkéw bibliotekarza nalezy:



s
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1) Wspolpraca srodowiskowa w zakresic promocji ksiazki i upowszechniania kultury
czytelniczej.

2) Pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych,

3) Odpowiedzialnosé¢ za zbiory oraz prawidlowy uklad ksiggozbioru na potkach.

4) Aktualizacja danych w bazie komputerowej w zakresie: nowych ksigzek.

5) Wspotudzial w organizowaniu imprez czytelniczych dla dzieci i miodziezy.

6) Udostgpniania posiadanych zbiorow i prace zwiazane z obstugg czytelnikow
bibliotece zgodnie z Regulaminem Wypozyczalni i Czytelni Gminnej Biblioteki
Publicznej w Shupnie.

7) Prowadzenie dzialalnosci kulturalno-oswiatowe;j popularyzujacej czytelnictwo,
wspolpraca z placowkami oswiatowo - kulturalnymi na terenie gminy.

8) Opracowywanie nowosci ksiazkowych.

9) Komputerowe opracowywanie zbiorow w elektronicznym zintegrowanym systemie
bibliotecznym MAK.

10) Udzielanie informacji oraz pomoc w rozwiazywaniu kwerend czytelniczych.

I1)Prowadzenie ewidencji ubytkow, sporzadzanie protokolow ubytkow oraz melioracja
katalogow elektronicznych na podstawie wykazu ksigzek wycofanych.

12) Terminowe wysylanie upomnien czytelnikom przetrzymujacym ksiazki.

13) Obstuga informacyjna czytelnikow, pomoc w korzystaniu z katalogéw i baz danych
innych bibliotek oraz wyszukiwanie informacji na okreslony temat, zgodnie z
zapotrzebowaniem czytelnikow

14) Samoksztalcenie i doskonalenie zawodowe.

I'5) Dbalos¢ o estetyke i porzadek.

16) Inne prace zlecone przez Dyrektora GBP w Stupnie.

Rozdzial VII

Zadania i obowigzki mlodszego bibliotekarza

$10

1.Do zakresu obowigzkow miodszego bibliotekarza nalezy:

Wspdtudziat w organizowaniu imprez czytelniczych dla dzieci i mlodziezy.
Udostepniania posiadanych zbiorow i prace zwigzane z obstugg czytelnikéw bibliotece
zgodnie z Regulaminem Wypozyczalni i Czytelni Gminnej Biblioteki Publicznej w
Stupnie.

Prowadzenie  dzialalnosci kulturalno-oswiatowe;j popularyzujacej  czytelnictwo,
wspolpraca z placowkami oswiatowo - kulturalnymi na terenie gminy.

Opracowywanie nowosci ksiazkowych.

Komputerowe opracowywanie zbiorow w elektronicznym  zintegrowanym systemie
bibliotecznym MAK.

Pomoc i udostepnianie korzystania z Internetu.

Udzielanie informacji oraz pomoc w rozw lazywaniu kwerend czytelniczych.

Dbalos¢ o prawidlowy uklad ksiggozbioru na potkach.

Prowadzenie ewidencji ubytkow, sporzadzanie protokotow ubytkow oraz melioracja
katalogow elektronicznych na podstawie wykazu ksigzek wycofanych.

10) Terminowe wysylanie upomnien czytelnikom przetrzymujacym ksigzki. =



11) Obstuga informacyjna czytelnikéw, pomoc w korzystaniu z katalogéw 1 baz danych
innych bibliotek oraz wyszukiwanie informacji na okreslony temat, zgodnie z
zapotrzebowaniem czytelnikow

12) Samoksztatcenie 1 doskonalenie zawodowe.

13) Dbatos¢ o estetyke i1 porzadek.

14) Inne prace zlecone przez Dyrektora GBP w Stupnie.

Rozdzial VIII
Zadania i obowigzki osoby zatrudnionej w GBP na stanowisku sprzgtaczki

§11

1: Do zakresu obowigzkdw osoby zatrudnionej na stanowisku sprzataczki nalezy:

1) Utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen nalezacych do GBP w
Stupnie jej najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynkow tj.:

e zamiatanie, mycie i dezynfekcja podlog,
e odkurzanie i pranie wykladzin, tapicerki krzesel,

e wycieranie kurzu w meblach i na meblach, urzadzeniach elektrycznych i sprzgcie
komputerowym (z wylaczeniem monitorow), z parapetow i grzejnikow,

e usuwanie zabrudzen z przeszklen w drzwiach,

e mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, armatury i urzadzen sanitarnych w
toaletach i tazienkach,

¢ mycie dozownikéw do mydla i recznikéw oraz luster,
e mycie Scian pokrytych glazura, drzwi i okien,

o state dogladanie i uzupelnianie brakéw $rodkow sanitarno-higienicznych w toalecie
oraz pomieszczeniu socjalnym,

e opréznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych
zbiorczych pojemnikow,

e kontrolowanie zapasow srodkow czystosci,
* zamiatanie terenu, pielenie i podlewanie zieleni,

e $cinanie trawy, grabienie lisci przed budynkiem biblioteki oraz na dzialce nalezacej

do GBP w Stupnie,

e w okresie zimowym, od$niezanie chodnika i podestu dla niepetnosprawnych oraz
sypanie piaskiem,



* wlasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkow potrzebnych do
utrzymania czystosci,

» zglaszanie przelozonemu zauwazonych awarii. uszkodzen w urzadzeniach i
pomieszczeniach,

* wspolpraca z innymi pracownikami poprzez natychmiastowe reagowanie na biezace
potrzeby przez nich zgtoszone.

2) Poszczegolne czynnosci powinny by¢ wykonywane z taka czgstotliwoscig, aby
przydzielone do sprzgtania pomieszczenia i teren przed wejsciem do budynkow, byly
utrzymane w nienagannym porzadku i czystosci.

3) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

Rozdzial IX

Uprawnienia, obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci pracownikéw.,

S
b

|. Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio tylko Dyrektorowi,
od ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem, przed ktorym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

2. Sumienne wykonywanie pracy zgodne z przyjetym zakresem czynnosci i wynikajacg stad
odpowiedzialno$ci, oraz stosowanie si¢ do szczegdlowych wskazowek, polecen
bezposredniego przetozonego.

3. Przestrzeganie dyscypliny oraz przepisow prawa.

4. Przedstawianie przelozonemu spraw, Ktore powinny by¢ podane do Jego wiadomosci lub
wymagan uzyskania jego aprobaty, a takze informowanie 20 o potrzebach zwiazanych
ze sprawnym funkcjonowaniem placowki.

q

- Sprawne. terminowe i zgodne z prawem, regulaminem i poleceniem przetozonego

wykonywanie pracy w zakresie przyjetych na siebie obowiazkow.

6. Piecza nad powierzonym mieniem.

7. Pracownik, ktéremu powierzono mienic Biblioteki odpowiedzialny jest za jego calose,
nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie przed  zniszczeniem, uszkodzeniem
zaginigciem.

8. znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych w GBP zasad dotyczacych przetwarzania
danych osobowych w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami.

9. Prowadzenie statystyki miesigcznej, kwartalnej, rocznej.

10.  Prowadzenie statystyki, sprawozdawczodci w zakresie dziatalnosci.

1. Przygotowanie i realizowanie rocznych planow placowki.



Rozdzial X

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow.

1. Przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw odbywa si¢ codziennie
w godzinach urzedowania.

2. Dyrektor przyjmuje, rozpatruje i zatatwia skargi i wnioski wplywajace do Biblioteki.

3. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie KPA.

Rozdzial X1

Postanowienia koncowe.

1. Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych oraz zarzadza Biblioteka.

2.Regulamin Organizacji nadawany jest przez Dyrektora GBP z trybie okreslonym
w Statucie Biblioteki.

3. Zmiany regulaminu moga by¢ wprowadzane w trybie jego nadania.

4. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy.



GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SLUPNIE

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego

Dyrektor
Gminnej Biblioteki
Publicznej
Mtodszy
bibliotekarz/
Bibliotekarz sprzataczka

Glowny
Ksiggowy




