s —

Zatgcznik nr 1do Zarzadzenia nr 3/2014
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Grabowcu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W GRABOWCU

§ 1

Gminna Biblioteka Publiczna w Grabowcu zwana dalej Bibliotekg jest samorzadowa
instytucja kultury dziatajaca na podstawie statutu nadanego Uchwatg nr XX111/134/2013 Rady
Gminy Grabowiec dnia 26 marca 2013 r.

§2

Regulamin organizacyjny Biblioteki okresla organizacje wewnetrzng Gminnej Biblioteki
Publicznej w Grabowcu.

§3

1. Pracg Biblioteki kieruje dyrektor.
2. W zakresie powierzonych przez Wéjta Gminy obowigzk6w, dyrektor organizuje prace
Biblioteki i zapewnia warunki sprawnego jej funkcjonowania.

§4
Siedzibg Biblioteki jest Grabowiec ul. Rynek 6, a terenem dziatalnogci Gmina Grabowiec,

§5

Do zadan Dyrektora biblioteki nalezy:

Reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz.

Ogolny nadzor i odpowiedzialnos$é za catoksztatt dziatalnoéci Biblioteki.

Zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Opracowywanie rocznych plandw pracy i programéw rozwoju Biblioteki.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki.

Wspoélpraca z innymi jednostkami upowszechniania kultury.

Opracowanie zbioréw Biblioteki.

Wypozyczanie zbioréw w ustalonych dniach i godzinach, udostgpnianie

ksiegozbioru na miejscu.

10. Selekcja ksiggozbioru, prowadzenie dokumentacji ubytkéw.

11. Prace techniczno - porzadkowe, konserwacja ksiegozbioru, uktadanie
ksiggozbioru, wykonywanie napiséw informacyjnych, oprawa ksiazek,
zabezpieczenie przed zniszczeniem, zaginieciem ksigzek.
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12. Rejestracja czytelnikéw, wypozyczen i zwrotu ksigzek, pomoc czytelnikom w
doborze literatury.

13. Popularyzowanie czytelnictwa poprzez organizowanie réznych form pracy z
czytelnikiem dziecigcym, mtodziezowym i dorostym.

14. Organizowanie wystaw, konkurséw i spotkan z pisarzami oraz innych form
dziatalnosci kulturalnej.

§6

Do zadan gtownego ksiggowego zatrudnionego w Gminnej Bibliotece Publicznej w
Grabowcu nalezy:

1.
2.

9

e S s o

| 8.
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Jednoosobowa odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie ksiegowoséci
Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i
zasadami.

Ochrona mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci.

Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu bedacego w dyspozycji jednostki.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke.

Analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych bedacych w dyspozycji jednostki.

Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

10. Prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;j.

§7

Do zadan bibliotekarza nalezy:

L.
2.

” 3.
4.

Opracowanie zbiorow Biblioteki.

Wypozyczanie zbiorow w ustalonych dniach i godzmach udostgpnianie ksiggozbioru
na miejscu.

Selekcja ksiegozbioru, prowadzenie dokumentacji ubytkow.

Prace techniczno - porzadkowe, konserwacja ksiegozbioru, uktadanie ksiegozbioru,
wykonywanie napiséw informacyjnych, zabezpieczenie przed zniszczeniem,
zaginieciem ksigzek.

. Rejestracja czytelnikow, wypozyczen i zwrotu ksigzek, pomoc czytelnikom w doborze

literatury.

Popularyzowanie czytelnictwa poprzez organizowanie réznych form pracy z
czytelnikiem dziecigcym, mlodziezowym i dorostym.

Organizowanie wystaw, konkurséw i spotkan z pisarzami oraz innych form
dzialalnosci kulturalne;.

§8

Do zadan pracownika na stanowisku sprzataczki nalezy:
1.
2.
3.

Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Biblioteki
Utrzymanie czystosci i porzadku wokot budynku Biblioteki
Pomoc w organizacji imprez



§9

Szczegotowe obowigzki pracownikow okre§lone zostang w zakresach czynnosci.
§10

Wszelkie zmiany organizacyjne wprowadza Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w
Grabowecu.

§11

Regulamin wchodzi w zycie w z dniem 20 stycznia 2014 roku.
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