ZARZADZENIE NR 42/2011
WOJTA GMINY KLWOW
z dnia 01.08.2011r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki

Publicznej w Klwowie.

Na podstawie art. 18 ust. 1 pkt. 15, art. 40 ust. 11 2 pkt. 2, art. 41 ust. 1 i art. 42 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. Nr 142 z 2001r. poz. 1591
z poézn. Zm.), art. 13 ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. Nr 13 z 2001r. poz. 123 z p6ézn. Zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Klwowie stanowigcy

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do zarzgqdzenia nr 42/2011
Wijta Gminy Klwow

z dnia 01.08.2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W KLWOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Gminna Biblioteka Publiczna w Klwowie zwana dalej Biblioteka dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o Bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001r. Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.),

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 201 1r. Nr 142, poz.
1591 z pdzn. zm.),

4. Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Klwowie nadanego Uchwata
Nr VIII/53/2004r. Rady Gminy KIwow z dnia 10 lutego 2004r.

§2

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng Gminnej Biblioteki Publicznej
w Klwowie, prawa i obowiazki stuzbowe pracownikow.

Rozdzial 11

Cel i zakres dzialania Gminnej Biblioteki Publicznej

§3

Podstawowym zadaniem GBP jest udostgpnianie ksiazek, czasopism i innych materialow
bibliotecznych, upowszechnianie czytelnictwa.

§4

Do szczegotowego zakresu dziatania biblioteki nalezy:
1. gromadzenie materialéw bibliotecznych i prenumerata czasopism,
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opracowywanie zbiorow,

udostgpnianie zbiorow czytelnikom na miejscu, wypozyczanie do domu,
selekcjonowanie materiatéw nieaktualnych,

wspolpraca ze szkotami w zakresie wspdlnego propagowania dziatalnosci kulturalne;,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem biblioteki,
upowszechnianiem kultury i czytelnictwa.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna

§5
Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Bibliotekq zarzadza kierownik.
Praca Biblioteki kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobecnosci upowazniona osoba.

§6

W sktad GBP wchodzg nastgpujace stanowiska:
1. Kierownik
2. Obstuga Finansowo — Ksiggowa.

Rozdzial 1V

Zakres dzialania Kierownika GBP

§7

Kierownik ponosi petna odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ GBP, a w szczegolnos$cei za:
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opracowanie i realizacj¢ planu dzialalnosci GBP oraz sprawozdawczos¢ w tym
zakresie,

opracowanie budzetu,

prawidlowa organizacj¢ pracy, zapewniajgca wykonywanie zadan,

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych, wtasciwy dobor pracownikow,
zapewnienie wlasciwych warunkow pracy,

dbalos¢ o wyposazenie i urzadzenie biblioteki,

upowszechnianie czytelnictwa,

opracowanie zbiorow bibliotecznych,

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz i wspolpraca z instytucjami w zakresie
dziatan statutowych Biblioteki.

Zadania w zakresie gromadzenia i udostgpniania zbhiorow
§8

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej, rejestru ubytkow, katalogdw zbiorow.
Stata selekcja ksigzek.



3. Zakup zbioréw bibliotecznych.
4. Opracowanie zbiorow,
5. Prowadzenie dokumentacji wg obowiazujacych przepiséw.

Zakres pracy udostepniania zbioréw

§9

Przyjmowanie czytelnikow i ich ewidencja.
Prowadzenie kartoteki czytelnikéw i wypozyczonych ksiazek.
Przestrzeganie regulaminu wypozyczalni.
Prowadzenie alfabetycznego rejestru czytelnikow.
Pomoc czytelnikom w korzystaniu z katalogéw i innych Zrodet informacji o zbiorach.
Wypozyczanie i przyjmowanie zwroconych ksigzek.
Udzielanie czytelnikom pomocy w doborze lektury.
Prowadzenie dziennika statystycznego.
Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa przy pomocy réznych form pracy.
. Wysylanie upomnien do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem ksiazek.
. Prowadzenie sprawozdawczoscl, statystyki oraz dokumentacji pracy wypozyczalni.
. Prowadzenie ewidencji ksiggozbioru i dokumentacje wptywow i ubytkow.
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Zadania i zakres obstugi finansowo — ksiggowej
§ 10

1. Prowadzenie nieodptatnie obstugi finansowo - ksiggowej Gminnej Biblioteki
Publicznej przez referat finansowy.

Opracowanie planéw rocznych i sprawozdan finansowych.

Realizacja wydatkow i ewidencja.

Obstuga wydatkow przychodow.

Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Wspolpraca z kierownikiem GBP w zakresie spraw finansowych, gospodarczych
o odpowiedzialnosci materialne;j.
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Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§11

Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Klwow.




