GMINNA
BIBLIOTEKA
PUBLICZNA
21-413 Serokomia
Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2015
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Serokomli

z dnia 01.04.2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W SEROKOMLI

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Gminna Biblioteka Publiczna w Serokomli zwana dalej ,,biblioteka™ dziata na podstawie:

1,Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 z p6zn. zm.),
2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

(Dz. U. 22001 r., Nr 13, poz. 123 z pdzn. zm.),
3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., Nr 142,

poz. 1591 z pézn. zm.)
4. Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Serokomli nadanego Uchwala Nr XXI1X/164/2013

Rady Gminy Serokomla z dn. 30 lipca 2013r . (Dz. Urz. WOJ. LUB.2013.3855)

W sklad wchodza:

e Gminna Biblioteka Publiczna w Serokomli
e Filia w Charlejowie

§2

1. Regulamin Biblioteki zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegétowa organizacje
wewnetrzna, misj¢ ,cele oraz tryb pracy Biblioteki Publicznej w Serokomli oraz Filii w
Charlejowie.

2. Ilekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:

Biblioteka — nalezy przez to rozumie¢ — Gminng Biblioteke Publiczna w Serokomli,
Dyrektor — nalez przez to rozumie¢ — Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Serokomli,
Filia - nalez przez to rozumie¢ — Fili¢ biblioteczna w Charlejowie,
Zakres czynnosci — nalezy przez to rozumieé obowiazki i uprawnienia wyznaczone dla
okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na tym
stanowisku.



II. MISJA I CELE DZIALANIA

§3

Misja Biblioteki jest tworzenie warunkéw dla zaspakajania potrzeb ogohu spoleczenstwa w zakresie
dzialalnoéci czytelniczo-o$wiatowej, kulturalnej i informacyjnej oraz zapewnienie mieszkaficom
warunkéw do uczestnictwa w upowszechnianiu wiedzy 1 kultury.

§4

Cele dzialania Biblioteki:

1. Realizacja celow statutowych m.in.:

- Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu , wypozyczanie na zewnatrz, prowadzenie
wypozyczen miedzybibliotecznych.

- Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie materiatdw bibliotecznych, w tym
materiatlow dotyczacych wlasnego regionu.

- Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz popularyzacji ksiazki i czytelnictwa.

- Opracowywanie i prowadzenie form pracy z czytelnikiem shuizacych popularyzowaniu sztuki,
nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego gminy.

- Obstuga czytelni internetowe;.

- Organizowanie imprez kulturalnych, promocyjnych, rekreacyjnych lub sportowych dla
mieszkancéw Gminy.

- Organizowanie wystaw, spotkarn z autorami ksiazek, artystami oraz twércami kultury.

- Organizowanie konkurséw, lekcji bibliotecznych, spotkan z czytelnikami, wycieczek
promujacych dorobek kultury i sztuki polskiej, ze szczegblnym uwzglednieniem kultury 1
sztuki regionalne;j.

III. ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKA

§5

Biblioteka kieruje Dyrektor.

Wojt jest stuzbowym przelozonym Dyrektora.

Zakres obowiazkéw Dyrektora okresla Wojt Gminy Serokomla.

Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz, i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci
Biblioteki.

Dyrektor jest pracodawcag i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni wyznaczony przez Dyrektora pracownik,
ktéry wykonuje powierzone zadania.
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§6

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
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. Zapewnienie wlasciwe]j organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan miedzy poszczegdlnymi

stanowiskami pracy.

. Wykonywanie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece wszystkich czynnosci z

zakresu prawa pracy.

. Realizacja zadan statutowych i planow dziatalnosci Biblioteki.
. Gospodarka finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityka kadrowa.
. Zapewnienie odpowiednich warunkdw pracy, przestrzeganie przepisow BHP, zabezpieczenie

ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

. Opracowywanie 1 przedstawianie wlasciwym instytucjom i Organizatorowi plandw rzeczowych,

finansowych i sprawozdan.

. Wydawanie aktéw prawnych (zarzadzen, instrukcji, regulamindw, polecen) ,w celu zapewnienia

prawidlowej realizacji zadan Biblioteki.

IV. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§7

. Biblioteka jest samodzielng samorzadows instytucja kultury, wchodzaca w sktad ogdlnokrajowe;j

sieci biblioteczne;.

. Biblioteka posiada osobowos$¢ prawna, ktora uzyskata z chwilg wpisu do rejestru instytucji

kultury prowadzonego przez Organizatora.

. Biblioteka prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkow.
. Gminna Biblioteka Publiczna w Serokomli ma siedzib¢ w budynku Urzedu Gminy Serokomla

przy ul. Warszawskiej 21, 21-413 Serokomla

. Filia w Charlejowie ma siedzib¢ w budynku pod adresem Charlejow 58, 21-413 Serokomla

§8

. W Bibliotece zatrudnia si¢ pracownikéw dziatalnosci podstawowej, administracyjnej i obstugi.
. W Bibliotece moga by¢ zatrudnieni specjalisci z roznych dziedzin zwiazanych z jej dzialalnoscia.
. Pracownikéw Biblioteki zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

§9

Strukture wewnetrzng bibliotek tworza:

L.
2.
3

Czytelnia, gdzie udostepnianie zbioréw odbywa sie na miejscu.

Wypozyczalnia, gdzie zbiory biblioteczne udostepniane sg na zewnatrz.

Czytelnia internetowa (znajdujaca si¢ w siedzibie biblioteki w Serokomli i Filii w Charlejowie )
czynna w godzinach otwarcia placowek.



§10

Gminna Biblioteka Publiczna w Serokomli dziala przez szes¢ dni w tygodniu:

- poniedziatek — 9.00 — 17.00
- wtorek - piatek — 8.00 — 18.00
- sobota -9.00 —17.00

Filia w Charlejowie dziala przez cztery dni w tygodniu:

-wtorek- piatek — 8.00 -17.00

V. OGOLNE UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§11

1. Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio Dyrektorowi,
od ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe zwiazane z zajmowanym stanowiskiem
1 przed ktérym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

2. Dyrektor Biblioteki ma prawo czasowo oddelegowaé pracownika Biblioteki do pracy w Filii
bibliotecznej lub odwrotnie.

3. Podstawowym dokumentem okreslajacym obowiazki pracownika Biblioteki oraz Filii jest

imienny zakres czynnosci podpisany przez pracownika i Dyrektora.
4. Zakres czynnosci powinien by¢ wreezony w ciagu 2 tygodni od dnia rozpoczecia pracy.
5. Obowigzki pracownikéw zawarte w poszczego6lnych zakresach czynnosci, moga by¢
dostosowywane wg potrzeb.

6.W czasie wykonywania pracy pracownik obowiazany jest stosowa¢ sie do posiadanych uprawnien,
wskazowek i polecen przetozonego oraz przepiséw prawa regulujacych zagadnienia, ktérymi sie

zajmuje. '

7. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkéw bezpieczenistwa i zasad
porzadkowych wynikajacych z przepiséw bhp i ppoz,, regulaminu organizacyjnego, a takze
instrukcji i zarzadzen Dyrektora.

8. Pracownik ma zagwarantowany dostep do wszystkich regulaminéw i przepiséw obowiazujacych
w Bibliotece.



§12

Okreslenie czasu pracy:

1. Czas pracy pracownikéw biblioteki w pelnym wymiarze czasu pracy wynosi
czterdziesci godzin tygodniowo.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prace zawodowa.

3. Kazdy z pracownikéw ma prawo spozywacé positek w godzinach stuzbowych,
co nie moze zakldcac sprawnej obstugi czytelnikéw.

4. Czas pozostawania pracownikéw w dyspozycji biblioteki lub innym miejscu
wyznaczonym do wykonania pracy jest czasem pracy.

§13
1. Do wykonywania okreslonych czynnosci poza siedzibg Biblioteki pracownik jest delegowany na
podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Cel wyjazdu okresla przetozony.
3. Polecenie wyjazdu podpisuje Dyrektor, lub osoba zastgpujaca Dyrektora.
§14
Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do zwracania sie do

przelozonego, w szczegdlnosci w kazdym przypadku, gdy sprawa przekracza jego kompetencije,
badz gdy nie ma uprawnien do zatatwienia danej sprawy.

VI. ZASDY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§15
1. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor, Gtowny Ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione.
2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje Dyrektor, lub osoba przez
Dyrektora upowazniona.
VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

Zmiany niniejszego regulaminu sa wprowadzane przez Dyrektora GBP w trybie whasciwym do jego
uchwalenia.



§17

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony przez Kierownika Gminnej Biblioteki
Publicznej w Serokomli Zarzadzeniem Nr 1/2013 z dnia 09 maja 2013r.

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2015r.

§19
Integralng czeS$¢ niniejszego regulaminu stanowia:

1. Zalacznik Nr 1 — Regulamin wypozyczalni Gminnej Biblioteki Publicznej w

Serokomli

2. Zalacznik Nr 2 — Regulamin czytelni Gminnej Biblioteki Publicznej
w Serokomli

3. Zalacznik Nr 3 - Regulamin korzystania z internetu Gminnej Biblioteki

Publicznej w Serokomli




