REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W HUCIE GRISZCZYNO

|.POSTANOWIENIA OGOLNE
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1. Podstaw prawra Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Rcthej w Hucie
Gruszczyno — zwanej dalej ,Bibliotgkjest Statut nadany uchwaahr XX1/144/2009 Rady
gminy w Stoczku z dnia 20 kwietnia 2009 r.
2. Regulamin organizacyjny okia zasady i sposéb wewtnznego

zorganizowania Biblioteki oraz zakres podstawciwobowazkow

stwbowych jej pracownikéw.

§2

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.\Dir 85, p0z.539 z . zm./,

Ustawy z dnia 25 palziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu at#naci
kulturalnej / tekst jednolity; Dz.U. Z 2001 r Nr 180z.123 z pin. zm./,

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdze gminnym /tekst jednolity; Dz.U. Z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z @gd. zm./,

§3

1. Prag calej Biblioteki koordynuje i kieruje jej dyrektor

2. Zwierzchnikiem stabowym kierownika Biblioteki jest Wojt Gminy.

3. Biblioteka przestrzega postanowiestawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych.

4. Celem dziatania Biblioteki jest rozwijanie i zaspgnie potrzeb czytelniczych i
informacyjnych spoteczstwa, upowszechnianie wiedzy oraz rozwdj kultury.
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Biblioteka jest finansowana z, corocznych dotagjidgtu Gminy, przychoddw wiasnych,
darowizn, innycherodet

§5
Biblioteka korzysta z fachowej pomocy WojewodziBdplioteki Publicznej.
§6

Merytoryczny nadzor nad Bibliotglsprawuje Wojewddzka Biblioteka Publiczna.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI | ZAKRES DZI  ALANIA
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§7

1. Na czele Biblioteki stoi kierownik, ktory Kkierujeejj dziatalndcia, reprezentuje
Biblioteke na zewntrz i jest za ni odpowiedzialny.

2. Podczas nieobeckd Kierownika za sprawy merytoryczne odpowiada @sdtiorej
zostato udzielone upovmienie.

3. Niezalenie od zakresu obowzkow i czynndci zawartych w niniejszym Regulaminie
wszyscy pracownicy Biblioteki wykonaj obowikzki wynikajace z przepisow
prawnych i wewngtrzne prace zlecone przez Kierownika.

4. Opracowanie rocznych planéw Biblioteki i wynikaych z nich
sprawozda

5. dbanie o witéciwe warunki lokalowe i techniczne zajmowanych lgka

w tym: planowanie remontow, zakupu i wymiapyzstu, zakupu

srodkoéw czystéci, drukdw, przestrzeganie przepisow bhp ippo

Nadzorowanie zakresu i doboru kupowanych zbiordlidiecznych

i ich selekcji;

o

§8

. Gromadzenie, opracowanie i przechowywanie neaéevi bibliotecznych ze szczegdlnym

uwzgkdnieniem materiatow dotygzych wiasnego regionu.

Udostpnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu, wypczanie do domu oraz
prowadzenie wypryczen migdzybibliotecznych z uwzgtinieniem szczegolnych potrzeb
dzieci i mtodziey oraz ludzi niepetnosprawnych.

. Prowadzenie dziatalga informacyjno - bibliograficzne,;.
. Popularyzacja kstek i czytelnictwa
. Wspotdziatanie z innymi bibliotekami, instytugjaupowszechniania kultury,

organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu isp@kajaniu potrzebswiatowych i
kulturalnych spotecastwa.

. Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej
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2.Gromadzenie materiatéw bibliotecznych wszelkiemgraju, literatury, zbioréw

regionalnych i wybranych zbiorow specjalnydh Biblioteki ze struktug i
zapotrzebowaniemzytkownikow.

3. Zakup nowsci wydawniczych:

Kierownik Gminnej Biblioteki dokonajwyboru nowdci w oparciu o dezyderaty
wytkownikéw dla GBP.



§10

1.Klasyfikacja zbiorow:
Klasyfikowanie, czyli podziat materiatéw bibtexznych na ustalone grupy wgstei
formy, jest niezédne ze wzgidu na potrzebyaytkownikéw, a take dla sprawnej i
efektywnej pracy bibliotekarza. Kda ksizka otrzymuje przydziat do oksienej
dziedziny wiedzy, czyli symbol klasyfikacji i ggatue na podstawie tablic UKD.
2. Komputerowe wprowadzanie nabytkdw ndeimraz systematyczne wprowadzanie
kskgozbioru ju istniepcego w Gminnej Bibliotece w Hucie Gruszczyno
. Opracowanie formalne i rzeczowe wszystkich tady w systemie komputerowym.
. Systematyczne doskonalenie stownika haset priceavwych.
. Katalogi:
Biblioteki prowadz nastpujace katalogi:
- alfabetyczny calkxi ksiggozbioru,
- systematyczny literatury gknej i popularno-naukowej dla dorostych wg UKD,
- rodzajowy literatury mknej dla dzieci i mtodzigy,
- systematyczny literatury ¢ginej dla dzieci i mtodztey wg UKD,
- systematyczny ksgozbioru podgcznego wg UKD
6. Katalogi uzupetnianeasa bieaco. Karty katalogowe kskek wycofanych z kggozbioru
usuwanessz katalogu.
7. Specyfikacje i wykazy wewirzne.
Kazda Biblioteka otrzymuje specyfikacj- potwierdzenie odbioru kgiek w 2
egzemplarzach, ktora jest dokumentem upow@@gcym do wpisu ksizek do kstgi
inwentarzowej kggozbioru. Specyfikacja zawiera wykaz nabytychyksk wraz z ich
liczka i wartcscia. Jeden egzemplarz specyfikacji po wpisanigdel w inwentarz
przekazywany jest do dziatu &gowasci GBP w celu rozliczeniasiz zakupu. Drugi
stanowicy dowdd wptywu przechowywany jest w Bibliotece ddaielnej teczce.
8. Struktura ogolna.
Na podstawie specyfikacji oblicza sitruktue ogoln zakupionych nowszi, a wic ilos¢ i
warté¢ ksiazek:
- literatury peknej dla dorostych
- literatury peknej dla dzieci i mtodzigy,
- literatury popularno-naukowej.
9.Ewidencjonowanie nabytkow
Zakupione ®dz otrzymane w darze pozycje wydawnicze wpisywame ds Kkskgi
inwentarzowej kggozbioru. W ksidze inwentarzowej rejestrujegdazda jednostk
ewidencyjin (wolumen) oddzielnie.
10. Ubytkowanie materiatow bibliotecznych.
Biblioteki prowadz sumaryczny rejestr ubytkdw. Wpisu do rejestru kowi i
odpowiednich skien w ksigdze inwentarzowej kegozbioru dokonuje gina podstawie
dowodu ubytkow tj. dokumentu stwierdgaggo ubytek okrdonych materiatow
bibliotecznych
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§11

Zadania dziatu obejmajj
1. Prowadzenie rachunkowa zgodnie z obowaizujacymi przepisami finansowymi.
2. Obstug; finansowy biblioteki prowadzi Urzd Gminy, referat finansowy.



IV. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§12

1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem orgayjaym obowizuja przepisy prawa
pracy, statutu Biblioteki oraz zadzen wewretrznych.

2. Regulamin Organizacyjny podlega zaopiniowanaepiWojta Gminy Stoczek.

3. Regulamin wchodzi wycie po uptywie dwoch tygodni od daty zapoznania sijego

trescig pracownikow Biblioteki.

4. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym maday¢ dokonane w trybie okéonym dla jego
ustalenia.



