REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W KRZYZANOWICACH

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Gminna Biblioteka Publiczna w Krzyzanowicach, zwana dalej Biblioteka, jest gminng
instytucja kultury, wpisang do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Urzad
Gminy Krzyzanowice.

2. Podstawg prawna Regulaminu organizacyjnego Biblioteki jest Statut nadany Uchwalg
Rady Gminy Krzyzanowice Nr XVII/21/08 z dnia 03 kwietnia 2008 roku.

3. Siedziba Biblioteki jest czgs¢ budynku potozonego w Krzyzanowicach, przy ul. Gtownej 3,
a terenem dziatania jest obszar Gminy Krzyzanowice.

4. Biblioteka prowadzi 4 filie biblioteczne:

1) Filia Biblioteczna w Bienkowicach, ul. Raciborska 17,

2) Filia Biblioteczna w Tworkowie, ul. Parkowa 1,

3) Filia Biblioteczna w Zabetkowie, ul. Rymera 7,

4) Filia Biblioteczna w Chatupkach, ul. Boguminska 26

Il PODSTAWOE ZADANIABIBLIOTEKI

§2

1. Biblioteka realizuje ustawowe zadania Gminy w zakresie zaspokajania potrzeb

czytelniczych, kulturalnych i1 informacyjnych spoteczenstwa.

2. Do zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, ochrona 1 aktualizacja materialow bibliotecznych
utrwalonych w dowolnej formie, ze szczegdlnym uwzglednieniem materialdéw dotyczacych
wlasnego regionu,

2) opracowywanie zgromadzonych materiatéw bibliotecznych,

3) udostepnianie materiatow bibliotecznych, udzielanie pomocy fachowej w ich wykorzystaniu

informowanie o zawartosci zbiordw, prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,



4) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, dydaktycznej 1 kulturalno-o$wiatowe;,

5) wspoltdziatanie z Bibliotekami wchodzacymi w sktad ogolnokrajowej sieci bibliotecznej
oraz innymi Bibliotekami, instytucjami na rzecz i dla dobra mieszkancow gminy i uzytkownikow
Biblioteki,

6) petienie funkcji o$rodka informacji biblioteczno-bibliograficznej na terenie gminy,

7) udostepnianie materiatdéw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz, prowadzenie
wymiany bibliotecznej z uwzglednieniem potrzeb wszystkich mieszkancow gminy,

8) tworzenie i udostgpnianie wiasnych baz danych: faktograficznych, katalogowych,
bibliograficznych oraz organizowanie dostepu do baz zewnetrznych,

9) organizowanie réznego typu imprez popularyzujacych wiedze, kulturg, ksigzke i czytelnictwo,

10) doskonalenie zawodowe pracownikow Biblioteki,

11) doskonalenie form 1 metod obstugi uzytkownikow Biblioteki poprzez wykorzystywanie

mozliwos$ci technicznych w tej dziedzinie,

12) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej i dokumentacyjne;j.

§3
Nadzor nad dzialalnosciag Biblioteki sprawuje Wojt Gminy Krzyzanowice.

Biblioteka korzysta z opieki merytorycznej, szkoleniowej i organizacyjnej Biblioteki Slaskiej

w Katowicach oraz Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Raciborzu.

Il STRUKTURA ORGANIZACYJNABIBLIOTEKI | ZADANIA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§4
1. Pracami Biblioteki kieruje 1 reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor, powolany 1 odwotywany przez

Wojta Gminy Krzyzanowice.

2. Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do pozostatych pracownikéw Biblioteki.

§5

W stosunku do Dyrektora Biblioteki uprawnienie pracodawcy wykonuje Wojt Gminy

Krzyzanowice



§6

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatanie Biblioteki, a w szczegdlnosci za:

1) opracowanie i realizacje planow dziatalnosci podstawowej 1 finansowej oraz sprawozdawczos$¢
w tym zakresie,

2) prawidtowg organizacje pracy,

3) przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom,

4) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wtadz zwierzchnich,

5) rozwdj 1 upowszechnianie czytelnictwa,

6) zapewnianie wlasciwych warunkdéw pracy i przestrzegania obowigzujacych przepisow bhp oraz
przeciwpozarowych,

7) racjonalng gospodarke majatkiem Biblioteki.

§7

Do zadan Dyrektora nalezy:

1) wydawanie zarzadzen i decyzji,

2) podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialnosci stuzbowej,

3) zawieranie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pozostatymi pracownikami Biblioteki,

4) prowadzenie akt osobowych

5) prowadzenie innych niz wymienione w pkt 4 dokumentow z zakresu prawa pracy,

6) kontrola dyscypliny pracy,

7) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow 0s6b korzystajacych z Biblioteki,

8) planowanie zamierzen inwestycyjnych i remontow,

9) ustalanie termindw scontrum, tj. kontroli polegajacej na zbadaniu ilosciowego i jakoSciowego
stanu zbiorow,

10) pelienie obowigzkow starszego bibliotekarza w Bibliotece w Krzyzanowicach.

§8

Dyrektor wykonuje zadania w zakresie administracyjno-gospodarczym, a w szczegdlnosci:
1) zaopatrywanie Bibliotek w sprzg¢t, materiaty,

2) konserwacja sprzetu,



3) remonty biezace,
4) modernizacja bazy bibliotecznej,

5) zabezpieczenie odpowiednich warunkéw bhp i1 ochrony ppoz.

§9

Dyrektor wykonuje zadania w zakresie gromadzenia zbiorow, a w szczegdlnosci:

1) ustalanie zasad doboru wszelkich materialow bibliotecznych zgodnie z zaleceniami instytucji
zwierzchnich,

2) uzupetnianie zbioréw Biblioteki centralne;j 1 jej filii,

3) ewidencj¢ sumaryczng zbiorow,

4) prenumerat¢ czasopism,

5) wlasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup materiatoéw

bibliotecznych,

§10

1. Biblioteka prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na zasadach wtasciwych dla instytucji
kultury.

2. Biblioteka finansowana jest ze sSrodkéw wiasnych, dotacji budzetowej, srodkow otrzymanych od
0s0b fizycznych i1 prawnych oraz innych Zrédetl okreslonych przepisami prawa.

3. Podstawa gospodarki finansowej jest zatwierdzony przez Dyrektora roczny plan finansowy
z zachowaniem wysokos$ci rocznej dotacji ustalonej w budzecie Gminy.

4. Obstuge finansowo-ksiggowa Biblioteki prowadzi Glowny Ksiegowy.

§11

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci instytucji, biezace ksiegowanie wszelkich operacji finansowych
zwigzanych z dzialalnos$cig merytoryczng i gospodarcza Gminnej Biblioteki Publiczne;,

. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

. wycena aktywow 1 pasywow,

. prowadzenie rachunku wynikow,

. sporzadzanie plandéw finansowych,
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. sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych okreslonych odpowiednimi przepisami,



7. ustalenie wysokos$ci miesi¢cznych zaliczek na podatek dochodowy,

8. sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji na te zaliczki oraz zeznan rocznych,

9. dokonywanie wyceny spisanych z natury sktadnikow majatkowych i ustalanie ich taczne;j
wartosci, oraz roznic inwentaryzacyjnych,

10. przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw pienig¢znych na rachunkach bankowych,

11. ustalanie odpiséw amortyzacyjnych i ich ksiggowanie,

12. sporzadzanie rocznej informacji o pobieranych zaliczkach: PIT 11, PIT 40,

13. sporzadzanie deklaracji ZUS i ustalanie uprawnien do zasitkow chorobowych,

14. sporzadzanie list wypltat zasitkéw rodzinnych i chorobowych,

15. sporzadzanie deklaracji Compensy i innych niezb¢dnych informacji zwigzanych
Z zobowigzaniami pracownikow wobec bankéw, urzedow skarbowych itp. udokumentowanych
tytulem prawnym,

16. prowadzenie dokumentacji wynikajacej ze stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,

17. prowadzenie ksiegi inwentarzowej wyposazenia Biblioteki,

18. sporzadzanie biezacych informacji ekonomicznych i finansowych zwigzanych z realizacja
dotacji finansowej,

19. dokumentowanie operacji gospodarczych wynikajacych z dziatalno$ci Gminnej Biblioteki

Publicznej, zgodnie z Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

§12

1. Do zadan starszego bibliotekarza zatrudnionego w Gminnej Bibliotece Publicznej
w Krzyzanowicach nalezy:
1) inwentaryzacja zbioréw i opracowywanie ksiggozbioru,
2) prowadzenie katalogow: alfabetycznego 1 dzialowego,
3) udostepnianie zbiorow, pomoc czytelnikom w wyszukiwaniu potrzebnej literatury,
4) upowszechnianie czytelnictwa ( konkursy literackie, popularno-naukowe, wystawy tematyczne
itp. )
5) indywidualna praca z czytelnikiem, w tym rowniez z czytelnikiem niepetnosprawnym,
6) przeprowadzanie skontrum 1 prac zwigzanych z ubytkiem ksigzek,
7) selekcja ksiegozbioru zdeaktualizowanego 1 zaczytanego,
8) konserwacja ksiggozbioru, dbanie o estetyke placowki biblioteczne;,
9) dokumentowanie zycia spolecznego i kulturalnego poprzez gromadzenie materialow
propagujacych wiedzg¢ o regionie,

10) wspotpraca z innymi bibliotekami oraz instytucjami 1 stowarzyszeniami w zakresie



popularyzacji czytelnictwa,

11) prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej i sporzadzanie sprawozdan rocznych,
12) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,
2. Godziny otwarcia:

poniedziatek — 11.00 — 19.00

wtorek — 8.00 — 16.00

sroda — 11.00 — 19.00

czwartek - 12.00 —16.00

piatek — 11.00 — 19.00

§13

1. Do zadan miodszego bibliotekarza zatrudnionego w Filii Bibliotecznej w Chatupkach nalezy:

1) inwentaryzacja zbioréw i opracowywanie ksiggozbioru,

2) prowadzenie katalogow: alfabetycznego i dziatowego,

3) udostepnianie zbiorow, pomoc czytelnikom w wyszukiwaniu potrzebnej literatury,

4) upowszechnianie czytelnictwa ( konkursy literackie, popularno-naukowe, wystawy tematyczne),

5) indywidualna praca z czytelnikiem, w tym réwniez z czytelnikiem niepetnosprawnym,

6) przeprowadzenie skontrum 1 prac zwigzanych z ubytkiem ksigzek,

7) selekcja ksiggozbioru zdeaktualizowanego 1 zaczytanego,

8) konserwacja ksiggozbioru, dbanie o estetyke placowki bibliotecznej,

9) dokumentowanie zycia spotecznego i1 kulturalnego poprzez gromadzenie materiatow
propagujacych wiedze o regionie,

10) wspolpraca z innymi bibliotekami oraz instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie

popularyzacji czytelnictwa,

11) prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej 1 sporzadzanie sprawozdan rocznych,

12) przestrzeganie przepisow BHP 1 ppoz.,

13) zglaszanie Dyrektorowi Biblioteki potrzeb w zakresie remontdéw i konserwacji sprzgtu,

14) sprzatanie pomieszczen bibliotecznych.

2. Godziny otwarcia:
wtorek — 12.00 — 18.00
czwartek — 10.00 — 18.00
piatek — 13.00 — 19.00



§14

1. Do zadan mtodszego bibliotekarza zatrudnionego w Filii Bibliotecznej w Bienkowicach nalezy:
1) inwentaryzacja zbioréw i opracowywanie ksiggozbioru,
2) prowadzenie katalogow: alfabetycznego i dzialowego
3) udostepnianie zbiorow, pomoc czytelnikom w wyszukiwaniu potrzebnej literatury,
4) upowszechnianie czytelnictwa ( konkursy literackie, popularno-naukowe, wystawy tematyczne),
5) indywidualna praca z czytelnikiem, w tym rowniez z czytelnikiem niepelnosprawnym,
6) przeprowadzenie skontrum i prac zwigzanych z ubytkiem ksigzek,
7) selekcja ksiegozbioru zdeaktualizowanego i zaczytanego,
8) konserwacja ksiggozbioru, dbanie o estetyke placowki bibliotecznej,
9) dokumentowanie zycia spotecznego 1 kulturalnego poprzez gromadzenie materiatow
propagujacych wiedze o regionie,
10) wspotpraca z innymi bibliotekami oraz instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie
popularyzacji czytelnictwa,
11) prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej i sporzadzanie sprawozdan rocznych,
12) przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.,
13) zgtaszanie Dyrektorowi Biblioteki potrzeb w zakresie remontow i konserwacji sprzetu,
14) sprzatanie pomieszczen bibliotecznych.
2. Godziny otwarcia:
wtorek — 16.00 — 18.00
sroda — 16.00 — 18.00
czwartek — 16.00 -19.00
piatek — 16.00 — 19. 00

§15

1. Do zadan bibliotekarza zatrudnionego w Filii Bibliotecznej w Tworkowie nalezy:

1) inwentaryzacja zbioréw i opracowywanie ksiggozbioru,

2) prowadzenie katalogow: alfabetycznego 1 dzialowego,

3) udostepnianie zbiorow, pomoc czytelnikom w wyszukiwaniu potrzebnej literatury,

4) upowszechnianie czytelnictwa ( konkursy literackie, popularno-naukowe, wystawy tematyczne),
5) indywidualna praca z czytelnikiem, w tym réwniez z czytelnikiem niepetnosprawnym,

6) przeprowadzenie skontrum i prac zwigzanych z ubytkiem ksigzek,

7) selekcja ksiegozbioru zdeaktualizowanego 1 zaczytanego,



8) konserwacja ksiegozbioru, dbanie o estetyke placowki bibliotecznej,
9) dokumentowanie zycia spotecznego i kulturalnego poprzez gromadzenie materiatow
propagujacych wiedze o regionie,
10) wspotpraca z innymi bibliotekami oraz instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie
popularyzacji czytelnictwa,
11) prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej i sporzadzanie sprawozdan rocznych,
12) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,
13) zglaszanie Dyrektorowi Biblioteki potrzeb w zakresie remontdéw 1 konserwacji sprzetu,
14) sprzatanie pomieszczen bibliotecznych.
2. Godziny otwarcia:
poniedziatek — 10.00 — 16.00
wtorek - 12.00 — 18.00
$roda — 12.00 — 18.00
czwartek — 10.00 — 15.00
piatek — 12.00 — 18.00

§ 16

1. Do zadah mlodszego bibliotekarza zatrudnionego w Filii Bibliotecznej w Zabelkowie nalezy:

1) inwentaryzacja zbioréw i opracowywanie ksiggozbioru,

2) prowadzenie katalogow: alfabetycznego 1 dzialowego,

3) udostepnianie zbiorow, pomoc czytelnikom w wyszukiwaniu potrzebnej literatury,

4) upowszechnianie czytelnictwa ( konkursy literackie, popularno-naukowe, wystawy tematyczne),

5) indywidualna praca z czytelnikiem, w tym rowniez z czytelnikiem niepetnosprawnym,

6) przeprowadzenie skontrum 1 prac zwigzanych z ubytkiem ksigzek,

7) selekcja ksiegozbioru zdeaktualizowanego 1 zaczytanego,

8) konserwacja ksiggozbioru, dbanie o estetyke placowki biblioteczne;,

9) dokumentowanie zycia spolecznego i kulturalnego poprzez gromadzenie materialow
propagujacych wiedzg¢ o regionie,

10) wspotpraca z innymi bibliotekami oraz instytucjami 1 stowarzyszeniami w zakresie

popularyzacji czytelnictwa,
11) prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej i sporzadzanie sprawozdan rocznych,
12) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,

13) zglaszanie Dyrektorowi Biblioteki potrzeb w zakresie remontdéw 1 konserwacji sprzetu,



14) sprzatanie pomieszczen bibliotecznych.
2. Godziny otwarcia:

poniedziatek — 14.00 — 19.00

sroda — 14.00 — 19.00

czwartek — 14.00 — 19.00

piatek — 14.00 — 19.00

IV POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

1. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla [poszczegdlnych pracownikdw ustala Dyrektor Biblioteki
w oparciu o regulamin organizacyjny

2. Regulamin organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora Biblioteki, po zasiggnigciu opinii
Wjta i dziatajacych w niej organizacji zwigzkowych i Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich.

3. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.



