ZARZADZENIE NR 3/2024
KIEROWNIKA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W AUGUSTOWIE

z dnia 1 lutego 2024 r.

sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Bibliotece Publicznej w Augustowie

Na podstawie art.13 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu iprowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz.U.2024.87 tj.), art. 2 ustawy zdnia 27 czerwca 1997 o bibliotekach (Dz.U.2022.2393 tj) §
11 ust. 2, statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Augustowie nadanego Uchwata Nr XI11/72/2016 Rady Gminy
Bielsk Podlaski z dnia 25 lutego 2016 roku oraz po pozytywnym zaopiniowaniu przez Wojta Gminy Bielsk
Podlaski, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Gminnej Bibliotece Publicznej w Augustowie nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zalacznik
do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc zarzadzenie nr 2/2014 Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Augustowie z dnia
1 pazdziernika 2014 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Bibliotece Publicznej
w Augustowie. Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2024 Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej W Augustowie
z dnia 1 lutego 2024 roku.

Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Augustowie

Aneta Barszczewska
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 3/2024
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Augustowie
z dnia 1 lutego 2024 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEJ BIBLITOEKI PUBLICZNEJ
W AUGUSTOWIE

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny okre$la organizacj¢ wewnetrzng oraz szczegdtowy zakres dziatania Gminnej
Biblioteki Publicznej w Augustowie oraz zasady jej funkcjonowania.

2. Gminna Biblioteka Publiczna w Augustowie zwana w dalszej czgsci Regulaminu ,,Biblioteka” jest jednostka
powolang do rozwijania i zaspokajania potrzeb czytelniczych spoteczenstwa, upowszechniania wiedzy i rozwoju
kultury.

§ 2. CZAS PRACY
1. Gminna Biblioteka Publiczna w Augustowie czynna jest:
-Poniedziatek 7.30-15.30
“Wtorek 7.30-15.30
-Sroda 7.30-15.30
‘Czwartek 7.30-15.30
-Piatek 7.30-15.30.
2. Filia Biblioteczna w Lubinie Koscielnym czynna jest:
-Poniedziatek 7.30-15.30
“Wtorek 7.30-15.30
-Sroda 7.30-15.30
-Czwartek 7.30-15.30
‘Piatek 7.30-15.30.
3. Filia Biblioteczna w Ploskach czynna jest:
‘11 I tydzien miesigca poniedziatek- pigtek 16.00-20.00
‘111 IV tydzien miesigca wtorek-piatek 16.00-20.00 oraz soboty 10.00-14.00
§ 3. ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI
1. Biezacy przeglad nowosci wydawniczych.
2. Zakup nowosci wydawniczych.
3. Udostepnianie zbioréw bibliotecznych.
4. Prenumerata czasopism.
5. Gromadzenie materiatéw bibliotecznych zgodnie z ustalonymi zasadami gromadzenia zbiorow.

6. Klasyfikowanie, czyli podziatl materiatéw bibliotecznych na ustalone grupy wedlug tresci i formy, zgodnie
z tablicami UKD.

7. Obstuga wszystkich modutow bibliotecznego, elektronicznego systemu MAK+.
8. Rejestrowanie i szkolenie nowych czytelnikow.

9. Sporzadzanie protokotow ksiazek ubytkowanych, wykreslanie ich z inwentarza,
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10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych .

11. Popularyzacja ksiazek i czasopism.

12. Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru literatury oraz korzystania z katalogu elektronicznego.
13. Doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;j.

14. Wspoldziatanie z innymi bibliotekami.

§ 4. PRACOWNICY BIBLIOTEKI

1. Pracownicy Biblioteki sa bezposrednio podporzadkowani Kierownikowi i ponosza odpowiedzialno$¢ za
nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem ich obowiazkéw. Do obowiazkéw pracownikéw Biblioteki nalezy
w szczegolnosci:

1) Zaznajamianie si¢ z wprowadzanymi lub nowelizowanymi przepisami dotyczacymi zadan i spraw objetych
zakresem ich obowigzkow.

2) Przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.
3) Przestrzeganie dyscypliny pracy.
4) Przestrzeganie zasad etyki zawodowe;].
5) Sumienne i rzetelne wykonywanie pracy.
6) Prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw.
§ 5. ZAKRES DZIALANIA KIEROWNIKA

1. Zapewnienie przestrzegania obowigzujacych przepisow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
Biblioteki.

2. Zapewnienie prawidlowe] organizacji pracy oraz dokonywanie podzialu zadan iczynnosci migdzy
poszczegodlnymi stanowiskami pracy.

3. Planowanie dzialalno$ci Biblioteki oraz opracowywanie planéw finansowych i sprawozdan.
4. Racjonalne i efektywne gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi.

5. Nadzér i kontrola prawidlowosci i terminowos$ci wykonywanych zadan.

6. Wspotpraca z innymi bibliotekami i instytucjami.

7. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§ 6. GLOWNY KSIEGOWY

1. Sporzadzanie list: ptac i wynagrodzen oraz innych $wiadczen pieni¢znych dla pracownikow.
2. Prowadzenie sprawozdawczosci GUS.

3. Nadzor nad gospodarka kasowg biblioteki.

4. Organizacja prawidlowego obiegu dokumentow.

5. Kontrola legalnosci, rzetelno$ci i prawidtowosci dokumentow.

6. Udziat w opracowaniu planéw finansowych.

7. Zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskoOw o emeryture oraz wydawanie zas§wiadczen
w zwigzku z zatrudnieniem.

§ 7. BIBLIOTEKARZE
1. Gromadzenie zbioréw i ich udostepnianie.

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

3. Wprowadzanie nabytych materialow bibliotecznych do odpowiednich zbiorow (znakowanie, piecz¢towanie
itp.).
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4. Dokonywanie selekcji ksiggozbioru.

5. Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie protokotow ubytkow.

6. Rejestracja 1 ewidencja czytelnikow.

7. Wypozyczanie i przyjmowanie materialdow bibliotecznych.

8. Udostgpnianie zbiorow na miejscu w czytelni.

9. Zapewnianie czytelnikom dostgpu do katalogu on-line zbioréw bibliotecznych na stronie internetowe;.
§ 8. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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