ZARZADZENIE NR 1/2021
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej
w Wojniczu
z dnia 8 stycznia 2021r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w
Wojniczu

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. 2020 r. poz. 194) oraz § 9 Statutu Gminne;j
Biblioteki Publicznej w Wojniczu, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XX/223/220
Rady Miejskiej w Wojniczu z dnia 27 listopada w sprawie nadania Statutu Gminnej
Biblioteki Publicznej w Wojniczu (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego z 2020 r. poz. 7948, po
zasiegnieciu opinii Burmistrza Wojnicza zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Wojniczu, w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki
Publicznej w Wojniczu wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2015 Kierownika Gminnej

Biblioteki Publicznej w Wojniczu z dnia 16 stycznia 2015 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Wojniczu.

§3

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej w Wojniczu do
zapoznania z tre$cig niniejszego Regulaminu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2021r



Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2021
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej
w Wojniczu z dnia 8 stycznia 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
GMINNE] BIBLIOTEKI PUBLICZNE] W WOJNICZU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Wojniczu zwany dalej
»,Regulaminem”, okre$la szczegdétowq organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy Gminne;j
Biblioteki Publicznej w Wojniczu.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Wojniczu,

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnej
Biblioteki Publicznej w Wojniczu,

3) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnej Biblioteki Publicznej w
Wojniczu

4) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnej Biblioteki
Publicznej w Wojniczu

5) Organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wojnicz

§3

1. Gminna Biblioteka Publiczna w Wojniczu jest samorzadowa instytucjg kultury
posiadajgca osobowos$¢ prawng, dziatajagca w obrebie krajowej sieci bibliotecznej na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:
1) wustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 r. poz.
1479),

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194),

3) Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej nadanego uchwatg nr XX/223/2020
Rady Miejskiej w Wojniczu z dnia 27 listopada w sprawie nadania Statutu
Gminnej Biblioteki Publicznej w Wojniczu.

2. Organizatorem Gminnej Biblioteki Publicznej w Wojniczu jest Gmina Wojnicz.

3. Biblioteka posiada osobowo$¢ prawng i jest wpisana do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Organizatora pod nr 2.

4. Siedziba Gminnej Biblioteki Publicznej w Wojniczu jest miejscowos¢ Wojnicz, a
terenem jej dziatania jest Gmina Wojnicz.



5. Biblioteka prowadzi filie, ktorych siedzibg sa:

1) Filia w Biadolinach Radtowskich zlokalizowana jest w budynku Szkoty
Podstawowej w Biadolinach Radtowskich,

2) Filia w Grabnie zlokalizowana jest w budynku Przedszkola Publicznego w
Grabnie,

3) Filia w Wielkiej Wsi zlokalizowana jest w budynku Przedszkola
Publicznego Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Wielkiej Wsi.

§4

Glownym celem dziatalnoSci Biblioteki jest zapewnienie mieszkancom dostepu do
materiatdbw bibliotecznych, rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych,
o$wiatowych, kulturalnych i informacyjnych spotecznosci gminnej, prowadzenie
wielokierunkowej dziatalno$ci rozwijajacej i zaspakajajacej kulturalne potrzeby
mieszkancow oraz promocja kultury lokalne;.

§5

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy w szczegélnoSci:

1) gromadzenie,  opracowywanie i  przechowywanie  materiatow
bibliotecznych z uwzglednieniem materiatéw o charakterze lokalnym;

2) wytwarzanie materiatéw informacyjnych;

3) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu
oraz prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych z uwzglednieniem
szczeg6lnych potrzeb dzieci i mtodziezy oraz os6b niepetnosprawnych;

4) popularyzowanie czytelnictwa oraz upowszechnianie  dorobku
kulturalnego;

5) sprawowanie nadzoru nad filiami bibliotecznymi;

6) prowadzenie dziatalnosSci informacyjnej, bibliograficznej, udostepnianie
informacji wtasnych i zewnetrznych;

7) doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;j.

II. STRUKTURA ORGANIZACY]JNA BIBLIOTEKI

§6

1. W strukturze organizacyjnej Biblioteki funkcjonuja nastepujace komorki
organizacyjne:
1) kierownik,
2) bibliotekarz (5 etatow)



2.

3.

Szczegotowy schemat organizacyjny Biblioteki przedstawia zatgcznik nr 1
Regulaminu.

Obstuge finansowo-ksiegowa Gminnej Biblioteki Publicznej w Wojniczu na
podstawie zawartego porozumienia zapewnia Centrum Ekonomiczno-
Administracyjne w Wojniczu z siedzibg przy ul. Rynek 30, 32-830 Wojnicz.

III. ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKA

3.

4,

§7

Bibliotekg zarzadza Kierownik, ktéry organizuje jej dziatalno$¢, odpowiada za
realizacje zadan statutowych, gospodarke finansowa oraz reprezentuje
Biblioteke na zewnatrz.

Kierownik Biblioteki jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy oraz zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw
Biblioteki.

W czasie nieobecnos$ci kierownika zastepuje go upowazniony przez niego
pracownik. Zakres udzielonego zastepstwa okresla pisemne upowaznienie.

Do wytacznej kompetencji Kierownika nalezy, w szczegdlnosci:

1) nadzdr i kierownictwo nad catoscig dziatalnosci Biblioteki,
2) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

3) organizacja pracy Bibiloteki,

4) wydawanie regulamindow, zarzadzen i instrukcji,

5) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Biblioteki oraz
dokonywanie czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy.

Kierownik odpowiada za prawidtowa realizacje dziatalnoSci statutowej i
wtasciwe gospodarowanie mieniem.

IV. ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW BIBLIOTEKARZY

1.
1)

2)

3)

§8

Do podstawowych zadan bibliotekarza nalezy:

realizowanie bezposredniej obstugi uzytkownikéw Biblioteki poprzez
wypozyczanie na zewnatrz i udostepnianie na miejscu materiatéw bibliotecznych
zgromadzonych w Bibliotece,

prowadzenie - w porozumieniu z kierownikiem GBP w Wojniczu - zakupu
nowosci wydawniczych i innych materiatéw bibliotecznych dla GBP w Wojniczu,
kierujac sie potrzebami jej czytelnikow,

dbanie o powierzone mienie biblioteki/filii w szczeg6lnosci o jej ksiegozbidr,
wyposazenie i wszystkie zgromadzone w niej Srodki trwate,



4) rzetelne i prawidtowe prowadzenie dokumentacji bibliotecznej w szczego6lnosci
ksigg inwentarzowych, rejestrow przybytkow i ubytkéw,

5) systematyczne i rzetelne prowadzenie biezacej rejestracji czytelnikow,
wypozyczen i odwiedzin w czytelni oraz wypelnianie dziennika pracy
bibliotecznej,

6) prowadzenie warsztatu informacyjnego biblioteki i jej katalogow

7) opracowywanie - na zadanie kierownika GBP w Wojniczu i innych uprawnionych
do tego organow i instytucji - planéw i sprawozdan z dziatalnosci biblioteki/filii,

8) wspdlnie z kierownikiem biblioteki organizowanie prac kulturalno-oswiatowych
zmierzajgcych do rozbudzenia aktywnoSci czytelniczej $rodowiska,
wspotpracujac w tym zakresie ze szkotami i innymi organizacjami i instytucjami
dziatajacymi na terenie Gminy Wojnicz,

9) dbanie o popularyzowanie dokonann GBP w Wojniczu i umacnianie jej pozycji w
srodowisku,

10) prawidtowe i terminowe sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwlaszcza
statystyki bibliotecznej,

11) sprzatanie pomieszczen biblioteki,

12)wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez kierownika GBP w
Wojniczu,

13) zastepstwo w czynnosciach stuzbowych za innych pracownikéw GBP w
Wojniczu zatrudnionych na stanowisku bibliotekarz.

2. Zadania bibliotekarzy w zakresie gromadzenia zbiorow:
1) planowanie iloSciowego i jakoSciowego zaopatrzenia bibliotek w materiaty
biblioteczne,

2) zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelnikow i bibliotekarzy w sprawie zakupu
ksigzek i zbioréw specjalnych, analizowanie aktualnych ofert wydawniczych,

3) analizowanie zawarto$ci i stopnia wykorzystywania zbioréw,
4) prowadzenie zakupu zbiorow,
5) uzgadnianie warto$ci nabytkéw z ksiegowoscia.

3. Zadania bibliotekarzy w zakresie opracowania i ewidencji zbioréw:
1) formalne i rzeczowe opracowanie zbiorow,

2) tworzenie katalogu komputerowego,
3) ewidencja wptywéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) prace zwigzane z selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbioréw, prowadzenie
szczegotowej ewidencji ubytkow.

4. Zadania bibliotekarzy w zakresie wypozyczania zbiorow:
1) rejestracja czytelnikéw i ich ewidencja,
2) prowadzenie komputerowej ewidencji czytelnikow i wypozyczonych ksigzek,



3) wypozyczanie i przyjmowanie zwroconych materiatéw bibliotecznych,
4) stosowanie sie do przepiséw i instrukcji dotyczacych pracy z uzytkownikiem i
udostepnianiem zbiorow,

5) indywidualne formy pracy z czytelnikiem, poradnictwo czytelnicze - pomoc
czytelnikowi w doborze ksigzek do nauki, pracy, rozrywki itp.,

6) prowadzenie postepowania o zwrot ksigzek przetrzymywanych przez czytelnikdw,

7) wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kulturalnymi, oSwiatowymi,
stowarzyszeniami i zaktadami pracy.

5. Zadania bibliotekarzy w zakresie promocji kultury, ksigzki i czytelnictwa:

1) organizowanie imprez kulturalno-o$wiatowych promujacych kulture, ksigzke i
czytelnictwo,

2) organizowanie na terenie biblioteki k6t zainteresowan, warsztatow, spotkan zgodnie
z potrzebami czytelnikéw,

3) informowanie spotecznos$ci lokalnej o podejmowanych dziataniach i inicjatywach
kulturalnych poprzez artykuty w lokalnych czasopismach, na stronie internetowej
placéwki, na portalach spotecznosciowych itp.

6. Niezaleznie od zakresu obowigzkow i czynnos$ci zawartych w niniejszym Regulaminie
pracownicy Biblioteki wykonujg obowigzki zlecone przez Kierownika.

7. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych Biblioteki nalezy:
1) archiwizowanie dokumentac;ji z dziatalno$ci Biblioteki,

2)przestrzegania przepisOw w zakresie ochrony danych osobowych.

V. ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I
WNIOSKOW
§10

Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Wojniczu przyjmuje w sprawach skarg i
wnioskéw we wtorki, w godz. od 14.00 do 16.00. W przypadku gdy wtorek jest dniem
wolnym od pracy, Kierownik Biblioteki przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w
nastepnym pierwszym dniu roboczym.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§11

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie wiasciwym dla jego
ustanowienia przez Kierownika Biblioteki.



