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Zarzgdzenie nr 15/2012

Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Czosnowie
z dnia 31.12.2012 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego GBP
w Czosnowie

Dziatajac na podstawie § 10 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Czosnéw nadanego uchwatg Rady
Gminy Czosnéw nr XX/189/2012, zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w
Czosnowie w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin w nowym brzmieniu wchodzi w zycie w dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 15/2012

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W CZOSNOWIE

I. Postanowienia ogodlne

1. Podstawe prawng regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w
Czosnowie zwanej dalej ,,Biblioteka" stanowi Statut nadany jej Uchwatg nr XX/189/12
Rady Gminy Czosnéw z dnia 30.10.2012 r.

2. Regulamin organizacyjny okresla zasady i spos6b wewnetrznego zorganizowania

Biblioteki oraz zakres podstawowych obowigzkow stuzbowych jej pracownikéw.

II. Organizacja wewnetrzna

1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Pracami Biblioteki kieruje 1 koordynuje Kierownik Biblioteki, ktéremu podlegajg wszyscy
pracownicy, a w czasie jego nieobecnosci Gtowny Ksiegowy.

2. Podczas nieobecnosci Gtownego Ksiegowego zastepuje Kierownik Biblioteki.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika Biblioteki jest Wo6jt Gminy Czosnow.

4. W Bibliotece funkcjonujg nastepujace komdrki organizacyjne :

1) Kierownik Biblioteki,

2) Gtowny Ksiegowy,

3) Filie biblioteczne,

5. Schemat organizacyjny stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.

6. Wykaz Filii bibliotecznych stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

IT1. Zakres zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

Do zadan poszczego6lnych komoérek organizacyjnych nalezy:

1. Kierownik Biblioteki:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Biblioteki,
2) sporzadzania rocznego planu pracy i organizowania pracy pracownikom Biblioteki,
3) sporzadzanie wnioskow do projektu budzetu Gminy i projektéw planéw finansowych

w zakresie zadan powierzonych Bibliotece,



4) dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie zadan powierzonych Bibliotece z
zachowaniem zasad: celowosci, oszczednoscei, rzetelnosci, gospodarnosci oraz
dyscypliny budzetowej,

5) prowadzenie dokumentacji obowigzujacej Biblioteki gminne,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownik6éw statutu i regulaminu organizacyjnego,

7) dbatosé¢ o kompetentna, sprawng i kulturalng obstuge czytelnikow,

8) zakup, opracowanie i klasyfikacja nowosci ksigzkowych,

9) kontynuowanie prac zwigzanych z prowadzeniem katalogow,

10) upowszechnianie czytelnictwa (np. organizowanie konkurséw, spotkan literackich,
prowadzenie lekcji bibliotecznych),

11) przeprowadzanie skontrum i prac zwigzanych z ubytkowaniem ksigzek,

12) selekcja ksiegozbioru zdezaktualizowanego i zaczytanego,

13) konserwacja ksiggozbioru,

14) dbanie o czystos¢ i estetyke pomieszczen Biblioteki,

15) przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

16) przestrzeganie zasad wspodtzycia spolecznego.

2. Glowny Ksiggowy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki,

2) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,

3) opracowywanie i realizowanie planu finansowego Biblioteki,

4) sporzadzanie plandw, analiz i sprawozdan finansowych oraz majatkowych
Biblioteki,

5) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie rachunkowosci.

3. Filie biblioteczne:

1) realizowanie polityki gromadzenia zbioréw bibliotecznych odpowiednio do funkeji
biblioteki publiczne;j,

2) analizowanie oferty wydawniczej i zapotrzebowania czytelniczego,

3) prowadzenie dokumentacji wptywow materiatéw bibliotecznych,

4) prowadzenie rejestru wptywow i ubytkow,

5) gromadzenie zbior6w, ochrona, organizacja udostgpniania,

6) analizowanie potrzeb i zainteresowan czytelnikéw Biblioteki; pomoc w doborze i
wyszukiwanili materialow bibliotecznych,

7) organizowanie dziatalnosci kulturalnej,

8) prowadzenie ewidencji wypozyczen, zwrotéw, statystyk,

9) prowadzenie inwentaryzacji i selekcji zbiorow,



IV. Podstawowe zadania i obowigzki pracownikéw Biblioteki i filii

1.Biblioteka wraz z filiami gromadzi materiaty biblioteczne, tak, by na obszarze gminy
powstat zbidr zaspokajajgcy potrzeby czytelnicze i informacyjne mieszkancoéw. Zbiory
opracowuje, selekcjonuje, przechowuje i udostepnia na zewnatrz i na miejscu.
2. Kierownik, pracownicy Biblioteki i filii odpowiadajg materialnie za
powierzone im mienie.
3. Obowigzkiem kazdego pracownika Biblioteki i filii jest:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2) stosowanie si¢ do polecen stuzbowych przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowy o prace, przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
3) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
4) dbanie o dobro Biblioteki i jej mienie,
5) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

6) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracys;
V. Postanowienia koncowe

1. Biblioteka jest finansowana w trybie i na zasadach okreslonych w statucie oraz na
podstawie przepiséw prawnych dotyczacych instytucji kultury.

2. Biblioteka przestrzega postanowien ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych.

3. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Czosnow.

4, Regulamin organizacyjny oraz zmiany w regulaminie nadaje Kierownik Biblioteki po
wczesniejszym zasiegnieciu opinii Wéjta Gminy Czosnow.

5. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania, po uprzednim
zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Czosnéw.

6. Traci moc regulamin organizacyjny z dnia 31.10.2011 r.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYINY

KIEROWNIK
BIBLIOTEKI

FILIA
W KAZUNIU

POLSKIM

FILIA W

FILIA IZABELINIE

W BRZOZOWCE

DZIEKANOWKU

KIEROWNIK

GminnejjBiblioteki Publicznej
@Czosnowm

etz
Mali¥z 4&’@ a



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ
FILII GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ CZOSNOWIE
UL. GMINNA 6, 05-152 CZOSNOW

1. Filia w Kazuniu Polskim: ul. Lesna (obok Osrodka Zdrowia), 05-152 Ciosnéw

2. Filia w Brzozéwce: Brzozdéwka 34, 05-152 Czosnow,

3. Filia w Izabelinie Dziekandwku: ul. Kampinoska 25, 05-092 Lomianki
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