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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W OLESNIE

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawe funkcjonowania Gminnej Biblioteki Publicznej w Olesnie oraz podstawg prawng
Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Olesnie zwanej dalej
"Biblioteka" — stanowig: Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 1991 Nr 114 poz. 493 z pOzn. zm.) ;
Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. 1997 Nr 85 poz. 539 z pdZn. zm.)
oraz Statut Gminnej Biblioteki Publicznej w Olesnie stanowiacy Zalgcznik do Uchwaly
Nr V/32/15 Rady Gminy Olesno z dnia 27 maja 2015 roku.

§2

1. Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury, a jej organizatorem jest Gmina
Olesno, ktdra sprawuje bezposredni nadzér nad jej dzialalnodcia.

2. Organizator zapewnia warunki niezbedne do prowadzenia dziatalnodei i rozwoju
Biblioteki oraz utrzymania lokali bibliotecznych poprzez ustalenie w budzecie Gminy
Olesno rocznej dotacj'i.

§3

Siedzibg Gminnej Biblioteki Publicznej w Olesnie jest miejscowosc Olesno.
§4

Regulamin organizacyjny okresla:

1. strukture organizacyjng Biblioteki

2. zakres dziatania Biblioteki oraz =zakres dziatania poszczegdlnych komérek
organizacyjnych

3. podstawowe obowiazki stuzbowe Dyrektora i Pracownikéw Zarzadzajgcych.

§5

1. Biblioteka jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.



2. Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla instytucji
kultury.

§6
Biblioteka przestrzega postanowien Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 1997 r., Nr 133 poz. 883).

§7
Tryb i sposéb postgpowania z dokumentami i korespondencja GBP w Olesnic okreslaja

odrebne przepisy kancelaryjno — archiwalne.

11 STRUKTURA WEWNETRZNA

§8
W skiad sieci lokalnej Gminnej Biblioteki Publicznej w Olesnie wchodza:
- placéwka centralna w Olesnic
- Filia Biblioteczna w Cwikowie
- Filia Biblioteczna w Zalipiu

§9
Placowka w Olesnie funkcjonuje w budynku stanowigcym jej mienie, zlokalizowanym przy

ul. Lesnej 11 A, 33-210 Olesno.
Filia Biblioteczna w Cwikowie zajmuje lokal w Domu Strazaka w Cwikowie.
Filia Biblioteczna w Zalipiu miedci si¢ w Domu Malarek w Zalipiu.
§10
Strukturg wewngtrzng biblioteki centralnej tworza:

L. Dziaf administracyjno-ksiggowy — obshuga ksiggowo-administracyjna Biblioteki

2. Wypoziyczalnia — udostgpniane zbioréw bibliotecznych na zewnatrz

3. Czytelnia ksigiek i czasopism oraz czytelnia komputerowa — udostepnianie zbioréw
bibliotecznych na miejscu oraz nieodptatne udostepnianie Internetu.

4. Komorka ds. organizacji i obstugi bazy rozrywkowo- rekreacyjnej — prowadzenie
kregielni, sali stlowni i fitness, sali bilardowej i gier cichych oraz malego,
spolecznosciowego kina funkcjonujacego w ramach Sieci ,,Kino za Rogiem”™.

5. Dzial gospodarczy — sprawy gospodarcze, konserwacyjne 1 porzgdkowe zwiazane

z funkcjonowaniem obiektu.



§ 11

Strukture wewnetrzng Filii Bibliotecznych w Cwikowie i Zalipiu tworza:

1.
2.

Wypoziyczalnia — udostgpniane zbiordéw bibliotecznych na zewnatrz

Czytelnia ksigiek i czasopism oraz czytelnia komputerowa — udostepnianie zbioréw
bibliotecznych na miejscu oraz nicodplatne udostepnianie Internetu.

§12
Zasady korzystania z wypozyczalni, czytelni ksigzek 1 czasopism, czytelni
komputerowych oraz kregielni, sali sitowni i fitness, sali bilardowej i gier cichych,

..Kina za Rogiem” zostaly okreslone w stosownych regulaminach.
Harmonogramy godzin otwarcia dla uzytkownikéw wywieszone sg w siedzibach

poszczegolnych placdwek.

HI. ORGANIZACJA, ZASADY I ZAKRES DZIALANIA
§13
Caloscig pracy Gminnej Biblioteki Publicznej w Oleénie kieruje Dyrektor.

Pracownicy Zarzadzajacy kieruja ustalonymi dla nich odcinkami pracy i ponosza
odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego zwierzchnika, czyli Dyrektora Biblioteki.

Schemat organizacyjny stanowi Zatgcznik Nr 1.

§ 14

Biblioteka wraz z Filiami Bibliotecznymi:

1.

Gromadzi materiaty biblioteczne tak, by na obszarze Gminy Olesno powstal zbior
zaspokajajacy potrzeby czytelnicze i informacyjne mieszkancow.

Zbiory opracowuje, selekcjonuje, przechowuje i1 udostepnia na zewngtrz oraz na
miejscu. Gromadzi i przechowuje materiaty informacyjne, w tym szczegolnie lokalne
oraz prowadzi dziatalno$¢ informacyjng.

Organizuje rézne formy pracy z uzytkownikami, aktywnie rozwija czytelnictwo
i popularyzuje piSmiennictwo.

Wspiera edukacj¢ instytucjonalng 1 procesy samoksztalcenia, wspolpracuje
z instytucjami oswiatowymi i kulturalnymi gminy, powiatu oraz wojewddztwa.
Uczestniczy we wspdlpracy miedzybibliotecznej z innymi bibliotekami oraz

oérodkami informacji na terenie kraju.



IVv.

Biblioteka wykorzystuje swoje zaplecze w celu zachecenia mieszkahcow
do regularnego korzystania z jej ksiggozbioru, odwiedzania Biblioteki oraz aktywnego
uczestnictwa w imprezach kulturalnych na terenie Gminy.

§15
W zwiazku ze specyficzng lokalizacjg Filia Biblioteczna w Zalipiu prowadzi takze
dzialalno$¢ kulturalng i artystyczng zwigzang z ochrona, kultywowaniem oraz
promocja dziedzictwa kulturowego Zalipia - miejscowe] tworczosci ludowej.
Dzialalno$¢ ta obgjmuje: organizowanic 1 wspieranie amatorskiego ruchu
artystycznego oraz opicke nad twércami ludowymi ; dokumentowanie zjawisk
kulturowych ludzi kultury Gminy Olesno, a zwlaszcza miejscowosci Zalipie ; obstuge
ruchu turystycznego ; promowanie amatorskiego ruchu artystycznego i twoérczosei
ludowej ; wdrazanie dzieci i miodziezy do aktywnego uczestnictwa w kulturze, a
zwlaszcza w amatorskim ruchu artystycznym ; promowanie Zalipia w kraju i za
granicg.
Biblioteka zapewnia dostgp do wyposazenia rekreacyjno — rozrywkowego, sprzetu
sportowego oraz matego kina spoiecznoéciowegb.
Biblioteka moze prowadzi¢ =zajecia. zorganizowane (dla grup, szkét itp.)
z wykorzystaniem ww. wyposazenia lub zapewni¢ dostepnoéé w celu indywidualnego

skorzystania przez wszystkich zainteresowanych.

OBOWIAZKI I ZAKRESY DZIALAN DYREKTORA I PRACOWNIKOW

§16

1. Dyrektor Biblioteki ponosi odpowiedzialnosé za catoksztalt dziatalnosei Biblioteki.

Do jego bezposrednich zadan nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz

podejmowanie decyzji i dziatan zwiazanych z reprezentowaniem Biblioteki
opracowywanie rocznych planéw Biblioteki 1 wynikajgcych z nich sprawozdan
sporzadzanie preliminarzy budzetowych i whadciwe gospodarowanie przyznanymi
Bibliotece srodkami finansowymi

wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy, w tym przyjmowanie i zwalnianie

pracownikow oraz prowadzenie odpowiedniej dla tych dziatan dokumentacji



1

2

k)

i)

k)
)

m)

ksztaltowanie systemu wynagradzania pracownikow w oparciu o obowiazujace
przepisy

dbanie o wlasciwe warunki lokalowe i techniczne zajmowanych lokali, w tym:
planowanie remontdéw, zakupu i wymiany sprzetu, zakupu srodkéw czystosci, drukéw,
przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

dziatanie na rzecz wlasciwej organizacji pracy 1 realizacji zadan zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i normami

nadzorowanie zakresu i1 doboru kupowanych zbioréw bibliotecznych oraz ich selekeji
biezace doskonalenie zawodowe pracownikéw w zakresie prawa, przepisow i norm
istotnych dla ich zawodu i funkcji

prowadzenie dokumentacji obowigzujgcej biblioteki gminne

opicka merytoryczna w stosunku do podlegtych filii

kreowanie, planowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalnosci promujacej ksigzke
i czytelnictwo

dokonywanie czynnosei prawnych w zakresie zarzadzania, w tym czynnodci prawnych
w sprawach finansowych.

§17

. Kierownicy Filii Bibliotecznych odpowiadajs za powlerzony im majatek oraz

realizacj¢ zadan wiasciwych dla biblioteki publicznej na terenie odpowiadajacym

zasiegowi dzialania ich placéwek.

Do ich zadan nalezy:

a) systematyczne zglaszanie Dyrektorowi potrzeb biblioteki w zakresie zakupu
nowosci ; wspolpraca przy ich opracowywaniu

b) prowadzenie i aktualizowanie katalogéw zbiordw biblioteki zgodnie
7 obowigzujgeymi przepisami ; prowadzenie kartotek zagadnien waznych dla
$rodowiska

¢) przyjmowanie nabytkow

d) biezaca akcesja czasopism

e) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych

f) udost¢pnianie zbiordéw na migjscu i na zewnatrz

g) rejestracja czytelnikOw i wypozyczen — w tym prowadzenie rejestrow:



h)

)
k)
y

czytelnikéw, czytelni ksigzek i czasopism, czytelni komputerowe;,
wypozyczanych czasopism
prowadzenie whasciwej dla placéwki dokumentaciji: ewidencji wplywéw
1 ubytkdéw, dziennika statystycznego
sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan statystycznych 1 opisowych
sporzadzanie rocznych planéw pracy
uzgadnianie wartosci majgtkowej zbioréw
prowadzenie postgpowania o zwrot ksigzek od czytelnikéw
organizowanie i prowadzenie pracy kulturalno — o§wiatowej, szczegélnie
w zakresie upowszechniania czytelnictwa
wspdlpraca z instytucjami i innymi bibliotekami oraz stowarzyszeniami
w zakresie popularyzacji wiedzy, czytelnictwa, kultury
zglaszanie Dyrektorowi potrzeb w zakresic remontdw i konserwacji sprzetu
przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz.
utrzymanie porzadku, tadu i estetycznego wygladu lokalu bibliotecznego
oraz otoczenia.

§ 18

Do bezposrednich zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

a)

b)

prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki zgodnie z obowiazujacymi
zasadami

organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie obiegu i kontroli dokumentacji
finansowej

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych przez

jednostke umow

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora jednostki dotyczacych rachunkowosci: zaktadowego planu kont ;
obiegu dokument6w ; zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
zapewnienie terminowego $ciggania naleznodci i dochodzenia roszezen spornych

oraz splaty zobowiazan




g) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej

h) sporzadzanie list plac i kart wynagrodzen pracownikéw

i) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji i raportdw ZUS

j) sporzadzanie deklaracji podatkowej i rozliczanie podatkéw od wynagrodzefi

k) prowadzenie ewidencji ubezpieczenia pracownikow

I) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia

m) sporzadzanie sprawozdan WUS.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Olesnie zatwierdzany jest przez

Wojta Gminy Olesno,

§20
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania i zatwierdzenia.

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 10 lutego 2010 roku.

§21
Zmiany do niniejszego Regulaminu zatwierdzane sa przez Wojta Gminy na wniosek

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej.

- BYREXTOR
sminnef Biblioteli Publiczned w (lednie

W20 &

mgr Mgtgorzatn Morawies

Olesno, dnia 29.06.2015 r.
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