Zarzadzenie Nr 021.3.2021

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nowym Targu z siedzibg w Waksmundzie
z dnia 01.09.2021

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nowym Targu, z siedziba w Waksmundzie.

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. 2020 poz.194 tekst jedn. ze zmianami), Ustawy z dnia 27 czerwea 1997 r.
- o bibliotekach (Dz.U. 2019 poz. 1479) oraz Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowym Targu
z siedzibg w Waksmundzie, nadanego Uchwala Nr XXXIII/352/10 Rady Gminy Nowy Targ z dnia
17 marca 2010 r., zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do powszechnego obowigzywania i stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnej
Biblioteki Publicznej w Nowym Targu, z siedzibg w Waksmundzie, stanowigcy Zalgcznik nr 1 do
ninigjszego Zarzadzenia.

g5

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z treScig wprowadzonego regulaminu oraz
przestrzegania jego regulacji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2021 r.
§ 4

7 dniem wejécia w zycie przedmiotowego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 2/2010 Dyrektora
Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowym Targu, z siedzibg w Waksmundzie w sprawie:
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowym Targu
z siedzibag w Waksmundzie z dnia 15.04.2010 .
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Zatqeznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 021.3.2021

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

- L ML Lo w Nowym Targu z siedzibg w Waksmundzie
PR ERERIRTHL SEOR. A o z dnia 01.09.2021

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowym Targu, z siedziba w Waksmundzie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny ~Gminne; Biblioteki Publicznej w Nowym Targu z siedzibg
w Waksmundzie, zwanej dalej ,,Biblioteka” okre$la organizacje i zasady funkcjonowania (Gminnej
Biblioteki Publicznej w Nowym Targu z siedzibg w Waksmundzie oraz zakres obowigzkéw
Dyrektora i pozostatych pracownikow.

§2

Podstawe prawng dziatalno$ci Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowym Targu z siedzibg
w Waksmundzie stanowig:

1. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. 2020 poz.194 tekst jedn. ze zmianami);

2. Ustawa z dnia 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach (Dz.U 2019 poz. 1479 t.j.);

3. Statut Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowym Targu z siedzibg w Waksmundzie
nadany Uchwalg Nr XXXIII/352/10 Rady Gminy Nowy Targ z dnia 17 marca 2010 .

§3

Ceie, zadania, obszar i zakres dziatalnosci oraz organy i srédta finansowania Biblioteki okresla statut
Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowym Targu z siedzibg w Waksmundzie z dnia 17 marca 2010 r.

Rozdzial 11
Zarzadzanie Biblioteka

§4

1. Bibliotekq zarzadza Dyrektor, ktory odpowiada za prawidiows realizacje zadan statutowych,
oraz wlagciwe gospodarowanie mieniem 1 finansami.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Biblioteki oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

3. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalnoécig Biblioteki.

4. Dyrektor sprawuje nadzor merytoryczny nad filiami Biblioteki w Klikuszowej, Krauszowic,
Krempachach, Eopusznej, Gronkowie, Nowej Bialej, Lasku, Ludzmierzu, Ostrowsku,
Harklowej, Pyzéwce i RogoZniku.

5. Dyrektor ponosi odpowiedzialno§¢ za zgodne z prawem i nalezyte funkcjonowanie Biblioteki
oraz wykonywanie zadafi natozonych na bibliotekg.



§5

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Biblioteki dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne
w formie regulaminéw i instrukeji.

§ 6

1. Dyrektor jest przelozonym pracownikéw biblioteki 1 wykonuje wobec nich czynnodci

pracodawcy z zakresu prawa pracy.
2. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wskazany pracownik B1b110tek1 na podstawie
pisemnego upowaznienia udzielonego mu przez Dyrektora.

Rozdzial III
Struktura organizacyjna Biblioteki

§7

Struktura organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowym Targu z siedzibg w Waksmundzie
przedstawia si¢ nastepujgco:

1. Dyrektor
2. Gléwny Ksiggowy
3. Bibliotekarze w Gminnej Bibliotece Publicznej w Nowym Targu, z siedzibg w Waksmundzie

oraz wymienionych filiach bibliotecznych:
- filia w Klikuszowe;j
filia w Krauszowie
filia w Krempachach
filia w Lopusznej
» filia w Gronkowie
+ filia w Nowej Bialej
filia w Lasku
filia w Ludzmierzu
filia w Ostrowsku
filia w Harklowe;j
. filia w Pyzoéwce
« filia w Rogozniku
Rozdzial IV
Zakresy obowiazkow

§8
Do obowiazkow Dyrektora nalezy w szczegélnosci :

1. Kierowanie catoksztaltem dzialalnosci Biblioteki i podejmowanie decyzji we wszystkich
sprawach nalezacych do zakresu dziatania tej instytucji.

2. Reprezentowanie placéwki na zewnatrz.

Nadzér nad prawidiows realizacjg budzetu Biblioteki.

4. Opracowanie regulaminow, instrukcji i innych przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych
w Bibliotece oraz wnioskowanie zmian w statucie.

5. Wydawanie zarzadzen wewngetrznych.
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10.
11.
12.

13

14.

Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepisow BHP i p. poz. oraz za majatek placowki.
Zatwjerdzanie wraz z gtéwnym ksiegowym wszelkich dokumentéw finansowych.

Wspéldzialanie z innymi instytucjami kulturalnymi i o$wiatowymi w rozwijaniu
1 zaspakajaniu potrzeb oéwiatowych i kulturalnych spoleczenstwa.

Organizowanie 1 prowadzenie doksztalcania zawodowego pracownikdéw Biblioteki.
Promocja Biblioteki.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgcych dziatalnosci Biblioteki.

. Przygotowywanie wnioskdw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych i dotacji

finansowych dla Biblioteki.
Powierzone zadania dyrektor wykonuje samodzielnie albo przy pomocy pracownikéw
zatrudnionych w Bibliotece.

§9

Do obowiazkéw Glownego Ksiegowego nalezy:

L

2

Prowadzenie rachunkowosci jednostki, organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw
niezbednych dla prowadzenia rachunkowos$ci,  przechowywanie i zabezpieczenie
dokumentéw ksiggowych oraz sprawozdan finansowych,

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi i wspdipraca z bankiem w zakresie
finansowej obstugi instytucji.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli:

4.

5k

¥

8.

1) zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,
2) kompletno$ci 1 rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji - gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie rozliczenr z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,
sporzgdzanie deklaracji, realizacja ptatnosci.

Terminowe sporzadzanie przekazywanie sprawozdan do GUS.
1. Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego tj. bilansu, rachunku zyskéw i
strat 1 informacji dodatkowej oraz przekazanie sprawozdania finansowego do

odpowiednich organow.
Sporzadzanie obowiazujgcych sprawozdan budzetowych.

Wspotudzial w tworzeniu planu finansowego, zmian w planie finansowym, oraz kontrola
realizacji budzetu.

§10

Do obowiazkéw Bibliotekarza nalezy:

I
2.

AW

Gromadzenie zbioréw i ich udostgpnianie.

Biezace ewidencjonowanie gromadzonych zbioréw (ksiggi inwentarzowe, rejestr
przybytkow, rejestr ubytkow).

Ewidencja czytelnikow i wypozyczen.

Dokonywanie selekcji ksiggozbiorow.

Wprowadzenie nabytych materiatlow bibliotecznych do odpowiednich zbioréw (opracowanie,
znakowanie, pieczg¢towanie).

Wilgczanie zwroconych materialdow bibliotecznych do zbioréw i dbanie o rozmieszczenie,
uktad, oznakowanie.



7. Opracowanie i tworzenie katalogu zbiorow.

8. Czuwanie nad terminowym zwrotem ksigzek.

9. Wspdlpraca z placowkami kulturalno-o§wiatowymi.

10. Organizowanie réznych form pracy kulturalno-o§wiatowe;.

11. Opracowanie sprawozdaf i statystyk.

12. Udostepnianie stanowisk z dostgpem do internetu, pomoc uzytkownikom w korzystaniu
7 komputera

13. Biezgce podnoszenie kwalifikacji zawodowych, udziat w kursach i szkoleniach.

§ 11

Zakres obowigzkéw na stanowisku do spraw gospodarczych i utrzymania ezystosci

—

Dbatosé o estetyczny wyglad pomieszczen Biblioteki,

2. Pomoc w dokonywaniu zakupéw i zaopatrywaniu w materialy i $rodki niezbedne do
utrzymania czysto$ci i porzadku w Bibliotece,

3. Dbalo$é o utrzymanie porzadku, czystodci 1 higieny w pomieszczeniach Biblioteki,

ROZDZIAL V.
Postanowienia koncowe

§ 12
Zmiany w regulaminie mozna dokonywaé w trybie okre$lonym dla jego nadania.
§ 13

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Gminnej Biblioteki Publicznej
w Nowym Targu z siedzibg w Waksmundzie

mgr Maria Bednarczyk
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