Zatgcznik do zarzadzenia 5/2024

z dnia 1 lutego 2024 r.

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Jakubowie - Jakuboteki

Regulamin organizacyjny

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnej Biblioteki Publicznej w Jakubowie - Jakuboteki

§ 1. Gminna Biblioteka Publiczna w Jakubowie - Jakuboteka, zwana dalej ,,Bibliotekg” dziata
na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. 1991 Nr 114 poz. 493 z pdzn. zm.).

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. 1997 Nr 85 poz. 539 z pdin.
zm.).

Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej nadanego jej uchwatg nr LXI11/389/2023 Rady
Gminy Jakubdéw z dnia 21 grudnia 2023 roku.

§ 2. Siedzibg Biblioteki jest miejscowos¢ Jakubow, a terenem jej dziatania jest gmina
Jakubdw.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Biblioteki, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje
wewnetrzng Biblioteki, zasady organizacji pracy Biblioteki, zakres dziatania Biblioteki,
zakresy czynnosci pracownikéw, nadzoér nad dziatalnoscia biblioteczng.

§ 4. ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIBLIOTEKI:

1.

3.

W sktad Gminnej Biblioteki Publicznej w Jakubowie - Jakuboteki wchodza:

e wypozyczalnia i czytelnia dla dorostych i dzieci w Jakubowie,

e Filia w Wisniewie.

W Bibliotece wystepujg nastepujgce stanowiska pracy:

e Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Jakubowie - Jakuboteki,

e Bibliotekarz w Bibliotece w Jakubowie,

e Bibliotekarz w Filii Bibliotecznej w Wisniewie,

e Inspektor Ochrony Danych. Zakres dziatania i odpowiedzialnos¢ reguluje umowa
cywilno-prawna, zawarta z podmiotem majgcym stosowne uprawnienia
i prowadzacym dziatalno$é w tym zakresie.

e Koordynator ds. cyberbezpieczenistwa. Zakres dziatania i odpowiedzialnos¢
reguluje umowa cywilno-prawna, zawarta z podmiotem majgcym stosowne
uprawnienia i prowadzgcym dziatalno$é w tym zakresie.

Szczegbétowe obowigzki Pracownikéw Biblioteki okreslajg indywidualne zakresy

czynnosci.

§ 5. ZASADY ORGANIZACII PRACY BIBLIOTEKI

1.

Na czele Biblioteki stoi dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnoscig, reprezentuje
Biblioteke na zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.

Dyrektor Biblioteki odpowiada za catoksztatt prowadzonych prac, a zwtaszcza za
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan statutowych Biblioteki oraz za sprawna
organizacje pracy i dyscypline pracy. Okresla on zakresy obowigzkéw poszczegdlnych
pracownikéw.
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10.

11.
12.

13.

Dyrektor nadzoruje realizacje zadan powierzonych pracownikom.

Dyrektor zatrudnia pracownikéw Biblioteki. Biblioteka jest pracodawcg w rozumieniu
kodeksu pracy.

Pracownicy Biblioteki sg bezposrednio podporzadkowani Dyrektorowi i ponoszg
odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem ich
obowigzkow.

Stanowiska pracy zwigzane z dziatalnoscig Biblioteki sg tworzone lub likwidowane, w
zaleznosci od potrzeb, przez Dyrektora.

W czasie nieobecnosci Dyrektora (urlop, zwolnienie lekarskie) jego obowigzki
przejmuje pracownik przez Dyrektora upowazniony.

Dyrektor Biblioteki podpisuje:

e regulaminiinne dokumenty urzedowe,

e korespondencje kierowang do instytucji i urzedéw oraz innych oséb.

Dyrektor sprawuje nadzér nad praca Filii Biblioteczne;.

Dziatalnoscia Filii Bibliotecznej kieruje i jest za nig odpowiedzialny pracownik w niej
zatrudniony.

Korespondencje wysytang z Filii Bibliotecznej podpisuje jej bibliotekarz.

Filia Biblioteczna w trakcie wykonywania zadan jest zobowigzana do Scistego
wspotdziatania z Bibliotekg oraz prowadzenia wspdlnych prac nad okreslonymi
zadaniami.

Obstuge finansowa Biblioteki prowadzi Urzagd Gminy.

§ 6. ZAKRES DZIAtANIA BIBLIOTEKI

1.

ueWw

00N

10.

11.

Obstuga mieszkarncéw gminy Jakubow w zakresie zaspokajania ich potrzeb
oswiatowych i kulturalnych.

Gromadzenie ksiegozbioru i selekcja, systematyczny zakup nowosci wydawniczych
zgodnie z potrzebami i mozliwosciami.

Opracowanie zbioréw bibliotecznych, biezgce uzupetnienie katalogéw bibliotecznych.
Czuwanie nad prawidtowym porzadkiem zbioréw (zgodnie z UKD).

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych, rejestrowanie wypozyczen do domu

i udostepnien na miejscu.

Prowadzenie kartoteki czytelnikdw.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;.

Prenumerata czasopism i udostepnianie ich czytelnikom.

Sporzadzanie statystyki dziennej, miesiecznej, rocznej.

Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa, w tym organizacja réznych formy pracy

z uzytkownikami, dziatania w zakresie rozwoju i promocji czytelnictwa.
Dziatalno$¢ kulturalna i edukacyjna.

§ 7. ZAKRES DZIAtANIA DYREKTORA

1.

Opracowanie i realizacja plandw i programéw dziatalnosci podstawowej Biblioteki,
finansowej i merytorycznej oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

Rozpatrywanie skarg, wnioskdw i opinii na temat dziatalnosci Biblioteki.
Prowadzenie ewidencji i zbioru przepisdw prawnych dotyczgcych funkcjonowania
bibliotek.

Organizacja pracy Biblioteki.

Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.

Przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom oraz nadzér i kontrola prawidtowosci
i terminowosci wykonywanych zadan przez pracownikdéw Biblioteki i Filii.



10.
11.
12.

13.

Organizowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego kadry pracowniczej.
Wydawanie zarzadzen, decyzji wewnetrznych, regulaminéw, obowigzkéw
pracownikéw i zasad funkcjonowania Biblioteki.

Zapewnienie wiasciwych warunkow pracy i przestrzegania przepisow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

Wspotpraca z witadzami gminy Jakubow.

Reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz.

Gromadzenie informacji oraz opracowywanie analiz i innych dokumentéw w zakresie
dziatania Biblioteki.

Czuwanie nad prawidtowym zabezpieczeniem i wyposazeniem lokalu bibliotecznego.

§ 8. ZAKRES DZIAtANIA BIBLIOTEKARZY

1.
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11.

12.

13.

14.
15.

Dziatalno$¢ zwigzana z gromadzeniem, opracowywaniem, selekcjonowaniem
i ewidencjonowaniem ksiegozbioréw bibliotecznych.

Dziatalnos¢ informacyjno-bibliograficzna.

Dziatalnos$¢ z zakresu udostepniania ksiegozbioru, rejestracji wypozyczen i zwrotow
materiatow bibliotecznych.

Przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Przestrzeganie zasad etyki zawodowe;.

Rzetelne, prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw.
Podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawniania organizacji pracy.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez m.in. udziat w szkoleniach,
seminariach.

. Zapoznawanie sie z aktualnymi, wprowadzanymi lub nowelizowanymi przepisami

dotyczacymi zadan i spraw objetych zakresem obowigzkow.

Organizowanie i prowadzenie réznych form dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej na
ternie gminy Jakubdw.

Dbato$é o poszerzanie i wzbogacanie oferty kulturalnej kierowanej do mieszkancow
gminy Jakubdw.

Wspdtpraca z innymi organizacjami i instytucjami.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

Szczegbétowe zadania poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg zakresy czynnosci
pracownikéw.

§ 9. NADZOR NAD DZIAtALNOSCIA BIBLIOTECZNA

1.
2.

Bezposredni nadzdr nad Bibliotekg Wéjt Gminy Jakubow.

W zakresie spraw merytorycznych nadzér nad dziatalnoscia Biblioteki sprawuje
Miejska Biblioteka Publiczna w Mirnsku Mazowieckim wykonujgca zadania Biblioteki
Powiatowej.

Dziatalnos¢ Biblioteki moze byé poddana kontroli Komisji Rady Gminy.

Dyrektor Gminnej Biblioteki
Publicznej w Jakubowie
Jakuboteka

Paulina Piotrowska



