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Regulamin organizacyjny
Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernicach Borowych

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny jest podstawowym wewnetrznym aktem normatywnym
okreslajagcym strukture organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernicach
Borowych, zwanag dalej Bibliotekg, zakres dziatania, zasady okreslajagce sposoby
i metody dzialania struktur organizacyjnych Biblioteki, zakresy obowigzkéw
i odpowiedzialnosci pracownikéw i osoby pelnigcej funkcje kierownicze.

§2
Gminna Biblioteka Publiczna dziala na podstawie nastgpujgcych przepiséw prawnych:
e Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012, poz. 642 z pdzn.
zm.)
e Ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2012, poz. 406 z p6zn. zm.)
e Statutu nadanego uchwalg nr 237/XXV/13 Rady Gminy w Czernicach Borowych
z dnia 5 wrzesnia 2013 r.
e Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, tekst jednolity
(Dz. U. 22016 r., poz. 239)
§3
Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1. Bibliotece — rozumie si¢ przez to Gminng Biblioteke Publiczng z siedziba
w Czernicach Borowych;
Organizatorze — rozumie si¢ przez to Gming Czernice Borowe;
Gminie — rozumie si¢ przez to gming Czernice Borowe;
Wojcie - rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Czernice Borowe;
Kierowniku - rozumie si¢ przez to Kierownika Biblioteki;
Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;
7. Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Biblioteki.
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§4

1. Biblioteka jest samorzagdows instytucjg kultury o charakterze publicznym, posiadajacg
osobowo$¢ prawng, wpisang do rejestru samorzadowych instytucji kultury prowadzonego
przez Organizatora.

2. Organizatorem Biblioteki jest Gmina Czernice Borowe.

3. Organizator sprawuje nadzor nad Biblioteka poprzez kontrole i ocene jej dziatalno$ci.

4. Kontrola i ocena, o ktérych mowa w pkt. 3 obejmuje w szczegdlnosci:

a) realizacje zadan Biblioteki,

b) prawidlowosé gospodarowania mieniem,

c) gospodarke finansowg Biblioteki.
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§5
1. Siedziba Biblioteki znajduje si¢ w miejscowosci Czernice Borowe, adres:
ul. Chelchowskiego 12, 06-415 Czernice Borowe.
2. Terenem dzialania Biblioteki jest obszar gminy Czernice Borowe.
3. Bezposredni nadzo6r nad organizacjg i funkcjonowaniem Biblioteki sprawuje Wojt Gminy
Czernice Borowe.
§6
Biblioteka korzysta z fachowej pomocy: Biblioteki Giownej Wojewddztwa Mazowieckiego
i pelnigcej funkcje biblioteki powiatowej - Miejskiej Biblioteki Publicznej w Przasnyszu.

ZARZADZANIE BIBLIOTEKA

§7

1. Organem zarzadzajacym Biblioteka jest Kierownik.

2. Kierownika powotuje i odwotuje Wojt Gminy Czernice Borowe zgodnie z ustawg z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

3. Kierownik kieruje calo$cig dzialalnosci Biblioteki i reprezentuje ja na zewnatrz.

4. Kierownik jest przetozonym pracownikéw Biblioteki i wykonuje wobec nich czynnosci z
zakresu prawa pracy za pracodawceg.

5. Wojt wykonuje wobec Kierownika czynnosci z zakresu prawa pracy oraz jest jego
zwierzchnikiem stuzbowym.

6. Kierownik wustala Regulamin Organizacyjny Biblioteki i inne wewngtrzne akty
normatywne.

7. Kierownik jest odpowiedzialny za realizacj¢ planu finansowego Biblioteki.

8. W czasie nieobecnosci Kierownika zalatwianie biezacych spraw powierza sie
upowaznionemu pracownikowi.

ZAKRES PRAC BIBLIOTEKI

§8

1. Do zakresu prac gromadzenia i opracowywania zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

a) zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelnikéw 1 bibliotekarzy w sprawach zakupu
ksigzek,

b) analizowanie zawartosci i stopnia wykorzystania zbiordw,

¢) zakup zbiorow bibliotecznych,

d) badanie kompletnosci zbioréw, analiza zasobow wiasnych Biblioteki, state sledzenie
rynku ksiegarskiego i wydawniczego,

e) opracowanie zbioréw (bibliografowanie i klasyfikowanie),

f) opracowanie schematow ukladu katalogu rzeczowego oraz ksigzek na pétkach, ich
aktualizacja,

g) komputerowa ewidencja nabytkéw i ubytkéw,

h) komputerowe katalogowanie zbioréw w programie MAK+.
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Do zakresu prac przechowywania, udestepniania, porzgdkowania i komserwacji
zbioréw, a takie prac zwiazanych z informacjg biblioteczng i pracg z czytelnikiem
w szczegolnosci nalezg:

2.1. Prace zwigzane z ksiggozbiorem i jego dokumentacjg oraz przygotowanie zbiorow do

a)
b)
©)
d)
€)

udostepniania:

inwentaryzowanie zbiorow (jednostkowe i sumaryczne),

opracowanie techniczne nabytkéw (pieczetowanie, znakowanie, oprawianie),
zaopatrywanie materialéw bibliotecznych w karty wypozyczen,

prowadzenie rejestru przybytkow,

wlaczanie ksigzek na potki wg schematu rozmieszczania zbiorow (uktad systematyczny),
selekcja ksiegozbioru, wycofywanie ksiagzek wg aktualnych zalecen, egzemplarzy
zuzytych, zniszczonych i nie zwroconych przez czytelnikow,

sporzagdzanie protokoléw ubytkéw,

prowadzenie rejestru ubytkow,

aktualizacja napiséw informacyjnych oraz rozdzielaczy w ksiegozbiorze i katalogach,
prowadzenie katalogdéw, ujednolicanie opisow sygnatur i klasyfikacji,

biezace podliczanie wartosci ksiggozbioru (inwentarze),

biezgca konserwacja zbiorow (zszywanie, klejenie, oprawianie).

2.2 Prace zwigzane z udostepnianiem zbiorow czytelnikom:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

D

2.3

a)

przyjmowanie czytelnikow i ich ewidencja, prowadzenie kartoteki czytelnikéw
i zobowigzan,

przyjmowanie kaucji od czytelnikow zgodnie z regulaminem biblioteki,

wypozyczanie i przyjmowanie materiatow bibliotecznych, prowadzenie ewidencji
WYpOZyczen,

prowadzenie dziennika statystycznego,

prowadzenie kwitariuszy przychodowych (za zagubione ksigzki, przetrzymywanie
ksigzek, kaucji),

wysylanie upomnien do czytelnikéw zalegajgcych ze zwrotem wypozyczonych ksigzek,
udzielanie czytelnikom pomocy w doborze lektury,

pomoc czytelnikom w korzystaniu ze zrédel informacyjnych o zbiorach (katalogi,
bibliografie itp.), , :
popularyzacja ksigzki i czytelnictwa przy pomocy réznych form pracy (indywidualnej
i zespolowej).

Prace zwigzane z udostepnieniem zbiorow na miejscu:
prezencyjne udostepnianie ksiegozbioru czytelni,
opracowanie 1 prowadzenie katalogu wydawnictw regionalnych,
prowadzenie teczek "wycinkow prasowych" dotyczacych regionu,
udzielanie informacji rzeczowych, bibliotecznych i bibliograficznych,
prowadzenie statystyki odwiedzin, wypozyczen ksigzek i czasopism oraz udzielonych
informacji w czytelni biblioteki,
analiza wykorzystania prasy,
kserowanie wlasnych materiatow bibliotecznych czytelnikom.
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3. Do zakresu prac zwigzanych z obslugg czytelnika nalezy w szczegolnosci:

a) zaspakajanie i1 rozwijanie poprzez rozne formy pracy potrzeb czytelniczych, ze
szczegblnym uwzglednieniem dzieci i miodziezy,

b) prowadzenie lekcji bibliotecznych oraz prelekcji,

c) przyjmowanie do bibliotek wycieczek dzieci,

d) prowadzenie zaje¢ z dzieémi m.in.: gry, zabawy, rebusy, krzyzoéwki i zgadywanki
literackie, wieczory basni, poezji, quizy, itp., _

e) organizowanie konkursoéw literackich, czytelniczych, recytatorskich i plastycznych,

f) organizowanie imprez bibliotecznych ,

g) wspllpraca ze szkolami, przedszkolami, instytucjami kulturalno-o$wiatowymi oraz
organizacjami mtodziezowymi.

4. Do zakresu prac zwigzanych z obsluga biurowg nalezy w szczegdlnosci:
a) obstuga urzadzen biurowych: kserokopiarki, drukarki, skanera,

b) obstuga komputerowych programéw biurowych,

¢) wyszukiwanie potrzebnych informacji w Internecie,

d) pomoc przy organizacji imprez i wydarzen organizowanych przez Biblioteke.

5. Do zakresu prac porzgdkowych nalezy w szczegdlnosci:

a) utrzymanie porzadku w lokalu Biblioteki,

b) wiasciwe zamykanie i zabezpieczanie budynku,

c) sprzatania na biezgco chodnika / terenu / przylegajacego do budynku Biblioteki,
d) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki czystosci i sprzet gospodarczy.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§9
1. W strukturze organizacyjnej Biblioteki mogg funkcjonowa¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik
2) Bibliotekarz
3) Mlodszy bibliotekarz
4) Pomocnik biblioteczny
5) Sprzataczka

2. W Bibliotece moga roéwniez dziata¢ powotane przez kierownika stale oraz dorazne komisje
i zespoly zadaniowe dla okreslonych spraw.

3. Komisje i zespoly sg powolywane na podstawie zarzadzenia kierownika, okreslajacego
sklad i regulamin ich funkcjonowania.

UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNKOW BIBLIOTEKI

§ 10
1. Wszyscy pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do:
a) sumiennego i terminowego wykonywania powierzonych zadan stuzbowych,
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b) przestrzegania dyscypliny pracy,

c)
d)

e

2

h)

przestrzegania zasad BHP i ppoz.,

przestrzegania zasad etyki zawodowe] w kontaktach z uzytkownikami, zwierzchnikami i
wspotpracownikami, '

Zaznajamiania si¢ z trescig przepiséw normatywnych publikowanych w czasopismach wrzgdowych oraz
otrzymywanych drogg shizbowa a dotyczacych spraw objetych zakresem wykonywanej pracy, ich
stosowanie,

prawidlowego 1 terminowego sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwiaszeza statystyki biblioteczne,
terminowego 1 wiasciwego zatatwiania zadan powierzonych zakresem czynnosci oraz zadan zleconych
przez przetozonego,

uzupetniania wiadomosci fachowych 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz
udzial w zorganizowanych formach szkolenia,

dbania o mienie Biblioteki.

Kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikow zajmujacych konkretne stanowiska pracy
okreslaja szczegblowe zakresy czynnosci, odpowiedzialnoéci i kompetencji zatwierdzone
przez Kierownika i podpisane przez pracownika.

UDZIELANIE INFORMACJI NA ZEWNATRZ

§11
Kierowanie polityka informacyjna nalezy do kompetencji Kierownika.
Prawo udzielania informacji mediom dotyczacych dziatalnoéci Biblioteki przystuguje
Kierownikowi oraz pracownikom upowaznionym przez Kierownika.
Zasady udost¢pniania materialéw o charakterze poufnym i tajnym reguluja odrebne
przepisy.
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowiazuja przepisy
prawa pracy, statut Biblioteki oraz zarzadzenia wewnetrzne.
Regulamin Organizacyjny podlega zaopiniowaniu przez Wojta Gminy Czernice Borowe.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§12
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla
jego ustalenia.

RADCA PRAWNY
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Boiena Ze/}n%rz'aska
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