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Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§ 1

Organizacije Biblioteki Publicznej Gminy Sierakowice zwanej dalej ,,Bibliotekg”, jej
zakres i sposdb dziatania okresla Statut Biblioteki, przyjety Uchwatg Rady Gminy Nr
XXVI/286/16 z dnia 22 listopada 2016 .

Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy Sierakowice, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Biblioteki, zasady zarzgdzania,

zadania i obowigzki pracownikdw.

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi zatqcznik nr 1 okreslajgcy schemat struktury

organizacyjnej Biblioteki.

Czynnosci kancelaryjno-biurowe reguluje sie przez odpowiednie instrukcje

kancelaryjne.

Sprawy sporne, w tym skargi i wnioski, sq rozstrzygane przez Wéjta Gminy.



6. Baza dziatania, usytuowanie Biblioteki gtéwnej i Filii oraz godziny otwarcia placéwek

stanowiqg zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Rozdziat I

Struktura organizacyjna Biblioteki

§ 2

Struktura organizacyjna Biblioteki Publicznej Gminy Sierakowice obejmuije:

1. Biblioteke gtdwnq - Biblioteka Publiczna Gminy Sierakowice,

2. Filie - Filia w Gowidlinie.

§ 3

Strukture wewnetrzng Biblioteki tworzq:

1. Biblioteka Publiczna Gminy Sierakowice:

e wypozyczalnia,

e czytelnia z czytelniq internetowq, kgcik dla dzieci.
2. Filia w Gowidlinie:

¢ wypozyczalnia z czytelnig i kgcik dla dzieci.

Dyrektor
Gtowny Ksiegowy
Kierownik Filii

Pracownicy merytoryczni

A i

Pracownik obstugi (pracownik gospodarczy)

Rozdziat llI
Zakres dziatania oséb zarzgdzajgcych

§ 4

1. Dyrektor zarzqgdza Bibliotekg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
2. Zakres obowigzkdw Dyrektora okresla § 6i 7 Statutu.

3. Filig kieruje kierownik.



1.

§5

Pracownikdéw Biblioteki zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

W Bibliotece zatrudnia sie pracownikéw dziatalnosci podstawowej, administracyjnej i
obstugi.

Dyrektor sprawuje nadzér merytoryczny nad pracownikami.

W przypadku nieobecnosci dyrektora pracq Biblioteki kieruje wyznaczony pracownik.

§6
W sktad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodzqg nastepujgce stanowiska pracy:
dyrektor
kierownik filii
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3.

bibliotekarze

gtébwny ksiegowy

Rozdziat IV

Cele i zakresy czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy

Podziatu zadanh oraz kontroli wykonywania zadan realizowanych przez poszczegdinych
pracownikéw dokonuje Dyrektor Biblioteki.
Do ogdlnych zadan i obowigzkdw pracownikéw nalezy:
e sumienne wykonywanie obowigzkdw stuzbowych,
e odpowiedzialnos¢ wobec Dyrektora za realizowanie powierzonych zadan,
¢ odpowiedzialnos¢ za prawidtowq organizacje pracy na swoim stanowisku,
¢ doskonalenie umiejetnosci zawodowych,
¢ wykonywanie pracy stosownie do otrzymanych zakreséw czynnosci,
¢ dbatos¢ o mienie publiczne,
e prawidtowa obstuga czytelnika,
e udzielanie merytoryczneji fachowej pomocy czytelnikowi,

o wspdtdziatanie z instytucjami kultury, oswiaty iin.

Do szczegdtowych zadan i obowiqzkdw pracownikdw merytorycznych nalezy :
e udostepnianie i wypozyczanie materiatdéw bibliotecznych,
e gromadzenie i opracowanie ksiegozbioru,

e prowadzenie selekcji ksiegozbioru,



e udzielanie informaciji z okreslonej dziedziny wiedzy lub na okreslony temat,

e gromadzenie i opracowanie zbiordw regionalnych i dokumentéw zycia
spotecznego,

¢ prowadzenie dokumentacji dziatalnosci biblioteki,

e popularyzowanie czytelnictwa poprzez rézne formy pracy z czytelnikiem,

e wspdtudziat w organizowaniu imprez czytelniczych,

e wspdtpraca z instytucjami oswiaty, kultury iin.

o dbatos¢ o terminowy zwrot materiatéw bibliotecznych,

o dbatos¢ o estetyczny wyglad biblioteki.

4. Gtowny Ksiegowy odpowiada przed Dyrektorem za prawidtowq gospodarke finansowq
Biblioteki.

5. Gtowny Ksiegowy zapewnia prawidtowy obieg dokumentacji finansowo-ksiegowej w
jednostce, uczestniczy w projektowaniu budzetu, terminowo i prawidtowo sporzgdza
sprawozdania finansowe.

6. Kierownik Fili odpowiada za:

e prawidtowe funkcjonowanie placdwki,

e  bezpieczenhstwo ksiegozbioru i wyposazenia,
e promocije placéwki,

e sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

7. Poszczegdlne stanowiska pracy posiadajg indywidualne zakresy czynnosci.

8. Kazdy z pracownikdw zatrudnionych w Bibliotece, zobowigzany jest do przestrzegania
polityki, instrukcji i procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych, i zachowania w

tajemnicy danych osobowych, do ktérych posiada dostep.

Rozdziat V
Przekaz informaciji o biezgcej pracy Biblioteki
§7

W celu wtasciwego przekazu informacii dotyczgcych funkcjonowania oraz dziatan

biezgcych i planowanych, Biblioteka stosuje:

1. ogtoszenia wewnatrz budynku i lokalu (tablice ogtoszeniowe),
2. umieszczanie informacji na stronie internetowej,

3. wspdtprace z lokalnymi mediami.



Rozdziat VI
Postanowienia kohcowe

§8

Regulamin organizacyjny Biblioteki jest opracowany i wprowadzony w drodze zarzgdzenia
przez Dyrektora.

§9

Wit jest stuzbowym przetozonym Dyrektora Biblioteki.

§ 10

Zmiany niniejszego regulaminu sq zatwierdzane przez Wéjta na wniosek Dyrektora Biblioteki.



