Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2017
Kierownika GBP w Zabiej Woli

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W ZABIEJ WOLI

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, jest wewnetrznym aktem prawnym
okres$lajagcym strukture organizacyjng Gminnej Biblioteki Publicznej w Zabiej Woli, jej misje
i cele, organizacje pracy i zasady kierowania bibliotekg oraz szczegbétowy zakres dziatania
komoérek organizacyjnych.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Gminna Biblioteka Publiczna w Zabiej Woli zwana dalej ,,Biblioteka” dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jedn. Dz. U. z 12 czerwca 2012r.
poz.642 ze zm.)
2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 28 kwietnia 2017 r. poz. 862),
3) Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Zabiej Woli nadanego Uchwatg Nr 40/2006 Rady
Gminy Zabia Wola z dnia 30.06.2006 .,
4) Uchwaty Nr 23/XXV/2017 Rady Gminy Zabia Wola z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie
ogloszenia tekstu jednolitego uchwaly Nr 40/2006 Rady Gminy Zabia Wola z dnia 30
czerwca 2006 r. w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury Gminnej Biblioteki
Publicznej w Zabiej Woli

§2
Ilekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:
1) Biblioteka — nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Zabiej Woli
2) Kierownik — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnej Biblioteki w Zabiej Woli

Rozdziatl 11
Misja i cele dzialania

§3
Misja Biblioteki jest rozpoznawanie, rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych,
informacyjnych i edukacyjnych mieszkancéw, budowanie partnerstwa z lokalnymi
instytucjami i organizacjami w celu integracji lokalnej spotecznosci oraz zaspokajania potrzeb
kulturalnych srodowiska lokalnego.

§4
Cele dziatania Biblioteki:
1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych, ze
szczegblnym uwzglednieniem materiatdw dotyczacych wlasnego regionu
2) udostepnianie zbiorOw na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz, prowadzenie wymiany
miedzybibliotecznej,
3) organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materialéw bibliotecznych ludziom chorym,
starszym i niepetnosprawnym,



4) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, edukacyjnej i popularyzatorskiej,
5) promocja ksigzki i czytelnictwa

6) doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej w celu zaspokajania zainteresowan
srodowiska

7) wspotdzialanie z innymi bibliotekami, instytucjami, stowarzyszeniami w zakresie
rozwijania czytelnictwa i zaspokajania potrzeb oswiatowych i kulturalnych spolecznosci
Gminy Zabia Wola,

8) organizacja imprez kulturalnych i rekreacyjnych dla spotecznosci lokalnej we wspotpracy

z placowkami o§wiatowymi, stowarzyszeniami 1 innymi instytucjami dziatajacymi na terenie
Gminy Zabia Wola.

Rozdziat II1.
Organizacja Biblioteki

§5
1. Biblioteka jest samodzielng instytucja kultury, wchodzaca w sktad sieci biblioteczne;.
2. Biblioteka posiada osobowos¢ prawna, ktérg uzyskata z chwilg wpisu do rejestru
prowadzonego przez Organizatora.
3. Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabytg cz¢s$cig mienia oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkow.
4. Siedziba Biblioteki znajduje sie w Zabiej Woli, przy ulicy Warszawskiej 27.

Rozdzial IV.
Kierownictwo Biblioteki

§6
1. Na czele Biblioteki stoi Kierownik, ktory kieruje jej dziatalnoScia, zarzadza oraz
reprezentuje j3 na zewnatrz.
2. Kierownik podlega stuzbowo Wéjtowi Gminy Zabia Wola.
3. Kierownik organizuje prace Biblioteki i odpowiada za catoksztatt jej dziatalnosci.
4. Kierownik zatrudnia i zwalnia pracownikoéw Biblioteki i jest ich Pracodawca w rozumieniu
przepisOw prawa,
5 Kierownik kieruje Biblioteka przy pomocy Glownego Ksiegowego zatrudnionego w
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Zabia Wola na podstawie Porozumienia zawartego w dniu
12 grudnia 2016 r.
§7
1. Do podstawowych zadan Kierownika nalezy:
1) organizowanie dzialalnosci Biblioteki w sposéb zapewniajacy realizacje zadan
statutowych,
2) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych (tj. regulaminéw, zarzadzen, polecen,
upowaznien),
3) wykonywanie czynnos$ci pracodawcy w rozumieniu przepisOw kodeksu pracy,
4) dbanie o prawidlowe zabezpieczenie mienia Biblioteki,
5) zapewnienie warunkoéw bhp oraz ochrony ppoz,
6) sprawowanie nadzoru i odpowiadanie za caloksztatt gospodarki finansowej Biblioteki,
7) zarzadzanie finansami Biblioteki i podejmowanie biezacych decyzji gospodarczych,
8) prowadzenie polityki ptacowej,
9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej,



10) zatwierdzanie planu finansowego 1 decydowanie o zmianach w budzecie,

11) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

12) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji
publiczne;j,

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

2. W zakresie obstugi administracyjno-kadrowej do zadan Kierownika nalezy:

1) modernizacja bazy bibliotecznej,

2) remonty biezagce

3) zaopatrywanie Biblioteki w sprzet, materiaty 1 kontrola ich wykorzystania,

4) konserwacja sprzetu,

5) ewidencja srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

6) prowadzenie sktadnicy akt,

7) prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego (listy obecnosci, roczne plany urlopéw,
ewidencja czasu pracy),

8) kontrola dyscypliny pracy,

9) zalatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami stuzbowymi

§$8
1. Kierownik przekazuje dokumentacj¢ finansowg do Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy
Zabia Wola na podstawie Porozumienia zawartego pomiedzy stronami.
2. Centrum Ustug Wspélnych w Gminie Zabia Wola w ramach obstugi administracyjne;j,
finansowej 1 organizacyjnej Biblioteki prowadzi:
a) sprawy placowe,
b) sprawy kadrowe,
¢) prowadzenie rachunkowosci,
d) prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowe;.
§9

1. W bibliotece zatrudnia si¢ pracownikow dziatalnosci podstawowej, administracyjnej i
obstugi.

2. W bibliotece moga by¢ zatrudnieni specjaliSci z réznych dziedzin zwigzanych z jej
dziatalnoscia.

3. Szczeg6lowe zadania pracownikow Biblioteki okreslaja indywidualne zakresy czynnosci
opracowane przez Kierownika, znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownikéw biblioteki.

Rozdziat V
Komérki organizacyjne

§10
1. W Bibliotece moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) oddziaty, dziaty,
2) punkt dostepu do nowych technologii,
3) samodzielne stanowiska pracy.
2. Utworzenie komorek organizacyjnych wymienionych w §10 ust. 1 wymaga zmiany
w postaci wprowadzenia aneksu lub nowego Regulaminu Organizacyjnego Gminnej
Biblioteki Publicznej Gminy Zabia Wola.
3. Kierownik moze utworzy¢ punkt biblioteczny wg odrgbnych przepiséw.



Rozdzial VI
Delegowanie uprawnien i obowiazkow

§ 11
1. W przypadku nieobecnosci Kierownika w zakres praw i obowigzkéw Kierownika wchodzi
upowazniony przez niego pracownik Biblioteki,
2. Delegowanie uprawnien i obowiazkow odbywa si¢ zawsze w formie pisemnej, z
okresleniem zakresu uprawnien i odpowiedzialnosci oraz za pisemnym potwierdzeniem
osoby, ktéra przyjmuje uprawnienia i obowigzki,
3. W Bibliotece prowadzony jest ,,Rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw” - wzor
stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw

§12

1. Bezposredni nadzér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskOw sprawuje
Kierownik,

2. W Bibliotece jest prowadzony ,,Rejestr skarg i wnioskdw” - wzor stanowi zatacznik nr 2
do Regulaminu.

3. Wszystkie skargi/wnioski pisemne podlegajg rejestracji z wyjatkiem skarg anonimowych.

4. Skargi/wnioski winny by¢ zatatwiane niezwlocznie, nie poézniej niz w terminach
okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

5. Udzielenie odpowiedzi na skargi sa odnotowywane w rejestrze skarg i wnioskow.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§13

W siedzibie Biblioteki umieszczona jest informacja o godzinach pracy Biblioteki.
§ 14

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
§15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



