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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnej Biblioteki Publicznej w Pakoslawiu

§ 1

Gminna Biblioteka Publiczna w Pakostawiu zwana dalej ,,Biblioteka” dziata na podstawie :

- Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 1. o bibliotekach (tekst jedn. Dz. U. Nr 85, poz. 539
z pOzniejszymi zmianami)

- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
— kulturalnej (tekst jed. Dz. U. Nr 13, poz. 123 z pdzniejszymi zmianami)

- Statutu Gminnej Biblioteki Publiczne;j

§2

Siedziba Biblioteki jest wie§ Pakostaw, a terenem dziatania Gmina Pakostaw.

§3

1. Biblioteka jest samorzadowg instytucja kultury dziatajaca w obrebie krajowej sieci
biblioteczne;j.

2. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy :

- gromadzenie, opracowanie i przechowywanie materiatow bibliotecznych ze szczeg6lnym
uwzglednieniem materiatow dotyczacych wiasnego regionu oraz potrzeb czytelnikow,

- udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie zbiorow bibliotecznych
do domu oraz prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,

- prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

- popularyzacja ksigzki i czytelnictwa w $rodowisku poprzez organizacj¢ réznego rodzaju
imprez kulturalno-oswiatowych,

- sprawowanie nadzoru nad filia, udzielanie ich personelowi pomocy organizacyjnej
i merytorycznej,

- wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w celu rozwijania i zaspokajania potrzeb o§wiatowych
i kulturalnych spoteczenstwa.



§ 4

Bezposredni nadzor nad Biblioteka sprawuje Rada Gminy.

§5

Biblioteka korzysta z fachowej pomocy Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej 1 Centrum
Animacji Kultury w Poznaniu.

§6

Merytoryczny nadzor nad Biblioteka sprawuje Wojewodzka Biblioteka Publiczna 1 Centrum
Animacji Kultury w Poznaniu.

§7

Biblioteka jest finansowana ze srodkéw publicznych w formie dotacji podmiotowej dla
samorzadowych jednostek kultury. Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan
finansowy zatwierdzony przez Rade Gminy.

§8

1. Majatek Biblioteki jest wiasnoscia gminy i moze by¢ wykorzystywany jedynie do celow
zwigzanych z dziatalnoscig Biblioteki.

2. Ewidencje wptywow i ubytkow materiatow bibliotecznych oraz ich opracowanie prowadzi
sie zgodnie z instrukcjami wydanymi przez Ministerstwo Kultury i Sztuki.

3. Wszyscy pracownicy Biblioteki sa zobowigzanie zgodnie z przepisami kodeksu pracy
do dbatosci o powierzone mienie.

4. Komisje do przeprowadzenie scontrum powotuje Dyrektor GBP. On tez zatwierdza :
- protokoty scontrum
- protokoty zdawczo-odbiorcze
- protokoty ubytkow materiatow bibliotecznych.

§9

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor powotany na to stanowisko przez Wojta Gminy
w Pakostawiu, ktory kieruje jej dziatalnoscia, reprezentuje Biblioteke na zewnatrz
i jest za nig odpowiedzialny.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora za sprawy merytoryczne odpowiada osoba, ktorej zostato
udzielone upowaznienie.



3. Zakres czynnosci dla pracownikow Gminnej Biblioteki Publicznej oraz filii opracowuje
i zatwierdza Dyrektor.

4. Zakresy czynnosci sporzadza sie i wrecza rGwnoczesnie z angazem na dane stanowisko.
Jeden egzemplarz zakresu czynnosci, podpisany przez pracownika przechowywany jest

w jego aktach osobowych.

5. Niezaleznie od zakresu obowiazkow i czynnosci zawartych w niniejszym Regulaminie

wszyscy pracownicy Biblioteki i filii wykonujg obowiazki wynikajace z przepisow prawnych
i wewnetrzne prace zlecone przez Dyrektora.

§ 10

1. Biblioteka uzywa pieczatki podiuznej zawierajacej nazwe Biblioteki i adres oraz pieczatki
okraglej zawierajacej tylko adres Biblioteki.

2. Filia posiada wtasne pieczatki zawierajace takie same dane.

§11

1.W bibliotece i w Filii Bibliotecznej prowadzi si¢ dziennik statystyczny, do ktérego wpisuje
si¢ dane o biezacej dziatalnosci.

2. Biblioteka i Filia sporzadzaja roczne sprawozdanie statystyczne oraz sprawozdanie
opisowe ze swojej dziatalnosci zgodnie z wytycznymi i na zadanie wiadz zwierzchnich.

3. Podstawa do opracowania sprawozdan sa dokumenty biblioteczne, ktérych prowadzenie
okreslajg przepisy obowigzujace w bibliotekach publicznych.

§12
1. Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ w obsadzie 2 etatow.

2. W Bibliotece i w Filii Bibliotecznej zatrudnionych jest 3 pracownikéw na stanowiskach
bibliotekarskich.

3. Pracownikow Biblioteki zatrudnia i zwalnia Dyrektor Biblioteki w porozumieniu z Wojtem
Gminy.



4. Dyrektor 1 pracownicy powinni posiada¢ kwalifikacje odpowtednie do zajmowanych
stanowisk 1 pelnionych funkcji okreslone w przepisach wydanych przez Ministerstwo Kultury
1 Sztuki.

5. Wynagrodzenia pracownikow ustalane sa na zasadzie przepisow wydanych przez Ministra
Kultury.

6. Pracownicy powinni posiada¢ znajomos¢ catoksztattu spraw wchodzacych do zakresu
dziatan Biblioteki w stopniu umozliwiajacym wzajemne zastepstwo w przypadku

nieobecnosci lub tymczasowego nie obsadzenia stanowiska.

7. Pracownicy maja prawo zrzeszac si¢ w zwiazkach zawodowych i organizacjach
zawodowych zgodnie z obowigzujacymi w tej sprawie przepisami.

§ 13

1. Korzystanie z Biblioteki i Filii Bibliotecznej jest bezptatne.

2. Zasady udostepniania i korzystania ze zbiorow okreslaja regulaminy dla czytelnikow
ustalone zgodnie z instrukcjq Ministerstwa Kultury i Sztuki.

3. Przy Bibliotece i jej Filii mogg dziata¢ Kota Przyjaciot Biblioteki oraz aktyw biblioteczny.

§ 14

1. W skiad Biblioteki wchodza :
- Gminna Biblioteka Publiczna w Pakostawiu
- Filia Biblioteczna w Chojnie

2. Decyzj¢ w sprawie utworzenia, likwidacji filii bibliotecznej podejmuje Rada Gminy.



§ 15

Zakresy dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych Biblioteki.
1. Dyrektor :

- kieruje dziatalno$cia Biblioteki, reprezentuje j na Zewnatrz i odpowiada za jej wiasciwe
funkcjonowanie,

- opracowuje sprawozdania opisowe i statystyczne oraz plan finansowy,

- kieruje catoksztattem dziatalnosci Biblioteki w oparciu o zatwierdzony plan finansowy w
taki sposob, aby nie dopusci¢ do przekroczenia limitow,

- kieruje wszelkimi wydatkami Biblioteki,

- ustala wynagrodzenia dla pracownikow,

- odpowiada za wiasciwy, dostosowany do potrzeb srodowiska dobor gromadzonych
zbioréw bibliotecznych,

- odpowiada za catoksztalt prac zwiazanych z zakupem zbiordw, ich ewidencja i
opracowaniem,

- prowadzi ksiggi inwentarzowe, rejestr ubytkow oraz wymagang dokumentacj¢ tego
dziatu,

- opracowuje gromadzone zbiory zgodnie z normami i odpowiada za stan katalogow,

- odpowiada za przeprowadzenie selekcji okresowej zbiorow,

- przygotowuje i prowadzi r6znego rodzaju formy pracy z czytelnikiem,

- udostepnia zbiory biblioteczne na miejscu i do domu,

- bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace filii bibliotecznej.

2. Pracownik Biblioteki pomaga Dyrektorowi we wszystkich czynnosciach.



(

3. Pracownik filii bibliotecznej odpowiedzialny jest za :
- powierzony mu majatek,
- gromadzenie 1 opracowanie zbiorow,
- udostepnianie zbioréw na miejscu i wypozyczanie do domu,
- udzielanie czytelnikom pomocy informacyjno-bibliograficzne;,
- popularyzacje¢ biblioteki i czytelnictwa na terenie swojego dziatania,
- prowadzenia pracy z dzie¢mi,

- prowadzenie wymagane] ewidencji udostepnianych zbiorow.

Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej zostat zatwierdzony przez Dyrektora
Gminnej Biblioteki Publicznej w Pakostawiu.
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Zatacznik :

1. Struktura organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w Pakostawiu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W PAKOSLAWIU

RADA GMINY

GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

FILIA BIBLIOTECZNA




