Zarzadzenie nr 1/2005
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Brudzew
z dnia 6 lipca 2005 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej Gminy Brudzew

Na podstawie § 10 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Brudzew nadanego uchwalq
nr XXVIII/150/05 Rady Gminy Brudzew z dnia 24.02.2005 r. zarzadzam co nastgpuje

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy Brudzew w brzmieniu
zalacznika do zarzadzenia .

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biblioteki Publicznej Gminy Brudzew.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

DYREKTOR
Biblioteki Publicznej Gminy Brudzew

Marianna Gajda

/7. C?;-'c)/q



ol LIV LERA PUBLICZNA
GMINY BRUDZEW
62-720 Brudzew, ul. Kolska 14A
pow. turecki, woj. wielkopol!

tel. 063/279 15 56

Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Publicznej Gminy
Brudzew



Rozdziat 1

Postanowienia ogélne
&l

Regulamin organizacyjny zostal opracowany na podstawie ustawy z dnia 25.10.1991r o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej tekst jednolity Dz.U. z 1997r
nr.110.poz.721 pdzniejszymi zmianami.

&2
Regulamin okre$la zasady funkcjonowania.
Szczegbtowa organizacj¢ oraz tryb pracy Biblioteki Publicznej Gminy Brudzew.

&3
Biblioteka dziata na podstawie Statutu nadanego przez Rad¢ Gminy Brudzew
Uchwatg nr. XXVIII /150/05 z dnia 24.02.2005 oraz wymienionych w statucie podstaw
prawnych. 3

Rozdziat 11

Zasady kierowania Dziatalnoscia Biblioteki
&4

1. Praca Biblioteki kieruje Dyrektor przy pomocy podlegtych pracownikdw.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki i uprawnienia wykonywaja
pracownicy na podstawie udzielonego na czas okreslony pelnomocnictwa.

3. W celu oméwienia zadan programowych i spraw majacych na celu usprawnienia pracy
Biblioteki Dyrektor utrzymuje staty kontakt z filia KoZmin.

&5

Do obowiazkéw Dyrektora nalezy :

- kierowanie catoksztaltem zadan wynikajacych z prawidlowego funkcjonowania Biblioteki.

- reprezentowanie biblioteki na zewnatrz

- wspotpraca z Wéjtem Gminy oraz z Komisja Oswiaty ,Kultury i Sportu Rady Gminy
Brudzew.

- zarzadzania majatkiem Biblioteki poprzez nadzorowanie spraw finansowo-ksiggowych,
opracowywanie plandw budzetowych i czuwanie nad prawidtowg ich realizacja,

- zatrudniania, zwalniania pracownikéw, ich awansowania i1 nagradzania, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i regulaminami wewngtrznymi.

N



- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy (akta osobowe
pracownikéw),

- wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen zwiazanych z realizacja zadan statutowych
Biblioteki.

- ustalanie rocznego planu dzialalnosci Biblioteki.

- sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki,

- przedstawienia Radzie Gminy Brudzew planéw i sprawozdan z dzialalnos$ci merytoryczne;j
Biblioteki,

- sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych na poszczegélnych stanowiskach
pracy,

- nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw bhp i p.poz,

- sprawowanie pieczy nad majatkiem Biblioteki

- wspoldzialanie z bibliotekami innych sieci instytucjami i organizacjami w zakresie
czytelnictwa i zaspakajania potrzeb o$wiatowych i kulturalnych mieszkancéw gminy
Brudzew

Rozdziat 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

&6
1. W skiad Biblioteki wchodza nastepujace stanowiska pracy :
-dyrektor
-gtéwny ksiegowy

-pracownik udostepniania
-kierownik Filii KoZmin

2.Wykaz placéwek bibliotecznych wchodzacych w sktad organizacyjnych Biblioteki
stanowi zalgcznik Nr.1

3. Pracownik udostgpniania, gléwna ksiggowa i kierownik Filii podlegaja bezposrednio

, Dyrektorowi i odpowiadaja za caloksztalt zadan im powierzonych wynikajacych z zakresu
obowigzkow.

Rozdzial IV

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
&7

Zadania na stanowiskach gléwnego ksiggowego:



1. Stosowania zasad rachunkowosei w sposOb zapewniajacy rzetelne 1 jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Biblioteki,

2. Regulowania zobowigzan w ptatno$ciach w celu uniknigcia karnych odsetek

3. Naliczanie i wyplata wynagrodzen, przekazywania naleznosci podatkowych do
Urzgdow Skarbowych i sktadek na Ubezpieczenia spoteczne

4. Powadzenie szczeg6lowej ewidencji dochodow Biblioteki

5. Sporzadzania sprawozdan finansowych dla GUS i do wiadomos$ci Rady Gminy

6. Ewidencjowanie sprzetu i wyposazenia oraz uwzglednianie na koniec kazdego roku
kalendarzowego stanu majatkowego placowek bibliotecznych, oraz sporzadzania
wnioskow o likwidacje zuzytych sktadnikow majatkow komisja powolang zarzadzeniem
dyrektora Biblioteki,

7. Prowadzenie dokumentacji zamdwien publicznych.

&8
Zadania na stanowisku u pracownika udost¢pniania:

- gromadzenie zbioréw i ich udostepnianie w oparciu o oferty wydawnicze,

- udostgpnianie zbioréw czytelnikom zgodnie z Regulaminem udostgpniania zbiorow,
- prowadzenie katalogéw i systematyczna ich melioracja,

- przeprowadzanie selekcji pozycji zniszczonych i zdezaktualizowanych,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udostgpnianiem zbioréw,

- wlasciwy odbidr ksiazek i materiatéw do ksiggozbioru podrgcznego, w tym zbioréw
regionalnych dotyczacych gminy Brudzew,

- prenumerata prasy i jej akcesja

- prowadzenie warsztatu informacyjnego,

- udostgpnianie zbiordw na miejscu,

- prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,

- obstuga informacyjna uzytkownikow indywidualnych i zbiorowych,

- prowadzenie form popularyzujacych ksiazke i czytelnictwo,



ZADANIA KIEROWNIKA FILII KOZMIN

- prowadzenie wiasnej polityki zakupu w zakresie gromadzenia zbioréw, uwzgledniajac

potrzeby czytelnikéw zarejestrowanych w filii,

- opracowywanie ksiegozbioréw zgodnie z obowiazujacymi zasadami i normami

bibliotecznymi,

- przeprowadzanie selekcji zbioréw,

- udostepnianie zbioréw bibliotecznych na zewnatrz i na miejscu zgodnie z regulaminem

udostepniania,

- sporzadzanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z wynikéw czytelniczych,

- prowadzenie dzialalnosci informacyjno-bibliograficznej w oparciu o zgromadzony

ksiggozbioréw podrgcznych,

- organizowanie form pracy majacych na celu popularyzacj¢ ksigzki i czytelnictwa.

- udostgpnianie zbioréw bibliotecznych w formie wypozyczen indywidualnych oraz
wypozyczen do pracowni przedmiotowych

- rozwijanie i rozbudzanie potrzeb czytelniczych uczniéw zwigzanych z nauka i
indywidualnymi zainteresowaniami (konkursy czytelnicze, spotkania z pisarzami),

- tworzenie warunkow do poszukiwania, porzadkowania i wykorzystania informacji z
réznych zrédet oraz efektywnego postugiwania si¢ technikami informacyjnymi,

- gromadzenie informacji o regionie,

- udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i teatralnych, informowanie o
nowych nabytkach lub ksiazkach ( wystawki),

- przeprowadzanie analiz stanu czytelnictwa po I 1 II semestrze,

- prowadzenie zaje¢ z przysposobienia czytelniczego i informacyjnego,

- wspolpraca z wychowawcami klas, nauczycielami przedmiotéw, rozwijaniu kultury
czytelniczej uczniéw i przygotowaniu do samoksztalcenia,

- prowadzenie réznorodnych form bibliotecznych zaj¢¢ pozalekcyjnych,

- gromadzenie czasopism dla uczniéw, nauczycieli, srodkéw audiowizualnych, i
programéw multimedialnych

&9

Pracownicy na poszczegélnych stanowiskach pracy wykonuja swoje zadania zgodnie z
-powierzonym zakresem obowigzkow. Ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzony im
majatek. -
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ROZDZIAL V

ZASADY PLANOWANIA PRACY W BIBLIOTECE

&10

1. Dziatalnos¢ Biblioteki oparta jest na rocznym planie pracy merytoryczne;j.

2. Roczny plan okresla zadania przewidziane do realizacji w danym roku kalendarzowym,
uwzgledniajac w szczegblnosci:

- gromadzenie i uzupetnianie zbioréw bibliotecznych,

- dzialalno$¢ na rzecz rozwoju czytelnictwa,

- dzialalno$¢ kulturalno-dydaktyezna,

- dzialalno$¢ informacyjno-bibliograficzna.

3. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu pracy nastepuje do dnia 15 stycznia za rok
poprzedni.

ROZDZIAYL. VI
GOSPODARKA FINASOWA BIBLIOTEKI

&l11

Biblioteka prowadzi samodzielng gospodarke finansows zgodnie z Rozdzialem Statusu.

&12

Podstawa prowadzenia gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy opracowany w
oparciu o przyznang dotacje i dochody wtasne biblioteki.

&13

Plan finansowy okresla wydatki zwiazane z wynagrodzeniem pracownikéw, zakupem
zbioréw bibliotecznych i kosztami utrzymania.



ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE
&14

1. Pracownicy Biblioteki podporzadkowani sa Dyrektorowi, ktéry jest odpowiedzialny za
catoksztatt jej dziatalnosci.

2 Kazdy pracownik otrzymuje na pismie zakres, czynnosci i wynikajace z niego
obowiazki stuzbowe.

3. Czas pracy oraz dyscypling pracy, okresla regulamin pracy, ktérego znajomos¢
pracownik potwierdzil wlasnym podpisem.

&15

Nie przestrzeganie zasad niniejszego regulaminu stanowi naruszenie obowiazkow
shuzbowych i pociaga za soba odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nagany kary, zwolnienia.

&l16
O sprawach nie objetych regulaminem decyduje Dyrektor Biblioteki.

&17

Zmiany w regulaminie moga by¢ wprowadzone na zasadach wlasciwych dla jego nadania.

: 7 . DYREKTOR
)Q/;ﬁ?’/vz/ = - ' Marianna Gaida /U 3
Maciej Rosiak

Dyrektor Biblioteki
Brudzew.06.07.2005r.



Zalacznik nr 1

WYKAZ PLACOWEK BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

GMINY RUDZEW

1.Biblioteka Publiczna Gminy Brudzew
62-720 Brudzew
Ul.Kolska 14
Rok zalozenia 1948

2.Filia w Kozminie
62-720 Brudzew
Kozmin 2
Rok zalozenia 1961
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Zatacznik nr. 2

Czas pracy, stanowiska i zasady zatrudnienia pracownikéw Biblioteki

Nazwisko 1 imi¢
Funkcja

Stanowisko

Zasady zatrudnienia

Nazwisko i imie
Funkcja

Stanowisko

Zasady zatrudnienia

Nazwisko i imi¢
Funkcja

Stanowisko

Zasady zatrudnienia

Gajda Marianna
Dyrektor

Starszy bibliotekarz
etat

Rosicka Anna
Pracownik udostgpniania
Starszy bibliotekarz

_etat

Kwasna Irena
Kierownik Filii
Mtodszy bibliotekarz
etat




1. Godziny pracy Biblioteki Publicznej Gminy Brudzew

Poniedziatek g89 1020

Wtorek e b
Sroda gee . 19°°
Czwartek e
Pigtek gua 19
Sobota L e

( pierwsza i druga sobota miesigca )

2. Godziny pracy Filii Kozmin

Poniedziatek M

Wtorek g0 __ 150
Sroda (R {1
Czwartek TR 5 e
Piatek 0 NP
Sobota g . 14"

( pierwsza sobota miesiaca )



