Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora GBP w Ladku

z dnia 02. 04. 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W LADKU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Lgdku okresla strukture
organizacyjng Biblioteki oraz zadania poszczegdlnych stanowisk.

§2
llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Gminnej Biblioteki Publicznej w Ladku jest mowa o:

1) Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Ladku,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biblioteki,

3) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec filie biblioteki,

4) bibliotekarzu - nalezy przez to rozumieé pracownika dziatalnos$ci podstawowej
biblioteki,

5) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy.

§3
Biblioteka dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach,

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

4) statutu biblioteki przyjetego uchwatg Nr XLIII/279/2021 Rady Gminy Ladek z dnia
5 pazdziernika 2021 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej
w Ladku (Dz. Urz. Woj. Wlkp. z 2021 r. poz. 7746),

5) regulaminu organizacyjnego biblioteki.



Rozdziat I
Zakres dziatania GBP w Ladku

§4

1. Gminnej Bibliotece Publicznej w Ladku podlega Filia w Cigzeniu.

2. Celem dziatalnosci Biblioteki jest zaspakajanie potrzeb czytelniczych, edukacyjnych,
kulturalnych i informacyjnych spotecznosci lokalnej oraz upowszechnianie wiedzy i kultury.
3. Zakres dziatalnosci podstawowej Biblioteki obejmuje:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrone materiatow
bibliotecznych,

2) obstuge uzytkownikow,

3) udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

4) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, bibliograficznej i edukacyjnej,

5) organizowanie wynikajacych z potrzeb srodowiska form pracy z uzytkownikami
stuzgcymi popularyzacji czytelnictwa, wiedzy, nauki i sztuki,

6) tworzenie i udostepnianie komputerowych baz danych wtasnego ksiegozbioru:
katalogowych i bibliograficznych,

7) umotzliwienie korzystania z zasobow innych bibliotek w ramach wypozyczen
miedzybibliotecznych,

8) organizowanie czytelnictwa i udostepnianie zbioréw ludziom chorym
i niepetnosprawnym,

9) wspodtprace i wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury,
jednostkami oswiatowymi, organizacjami pozarzgdowymi i spotecznymi oraz
srodowiskiem lokalnym w zakresie rozwoju czytelnictwa i zaspokajaniu potrzeb
edukacyjnych i kulturalnych spotecznosci lokalnej oraz zapobieganiu wykluczeniu
kulturowemu w formie wspdlnych przedsiewzieé, w tym realizacji projektow.

4. Biblioteka moze prowadzi¢, jako dodatkowq, dziatalnos¢ gospodarczg zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Wptywy z dziatalnosci przeznacza sie na
dziatalnos$¢ statutowa.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna biblioteki

§5
W Gminnej Bibliotece Publicznej w Lgdku s3 zatrudnieni:
1) Dyrektor,

2) pracownik dziatalnosSci podstawowej,
3) pracownik obstugi - sprzgtaczka.

§6

1. Biblioteka kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Ladek.



3. Do zakresu dziatania dyrektora okreslonego w Statucie Gminnej Biblioteki Publicznej
w Ladku nalezy w szczegdélnosci:

1) kierowanie biezgcg dziatalnoscig biblioteki,

2) reprezentowanie biblioteki na zewnatrz,

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

4) zarzadzanie majatkiem biblioteki,

5) ustalanie rocznego panu dziatalnosci oraz rocznego planu finansowego,

6) wystepowanie, w zaleznosci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na

realizacje biezgcych zadan wtasnych.

4. Dyrektor podejmuje za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw.
5. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu biblioteki, w tym do sktadania o$wiadczen
woli w zakresie jej praw i zobowigzan majgtkowych, uprawniony jest dyrektor.
6. Szczegdtowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora okresla Zakres
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zatgczony do aktu powotania.
7. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora wyznaczony przez niego pracownik jest
upowazniony do wykonywania okreslonych obowigzkéw niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Biblioteki.

Rozdziat IV
Zakres czynnos$ci pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej w Ladku

§7

Szczegbtowe zakresy zadan, obowigzkdéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Biblioteki
okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora dla poszczegdlnych stanowisk.

§8

l. Zakres czynnosci pracownika dziatalnosci podstawowej zatrudnionego w GBP w
Ladku - Filia w Cigzeniu

1. Zakres powinnosci wynikajacy z art. 100 i 211 K.p.

1) Obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.

2) Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci przestrzegac:

a) obowigzujgcego u pracodawcy czasu pracy,
b) regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
c) przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
d) tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
e) zasad wspotzycia spotecznego,
3) Pracownik jest obowigzany dba¢ o dobro pracodawcy, chronic jego mienie oraz
zachowac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.



4) Ponadto obowigzkiem pracownika jest:

a) udziat w szkoleniach z zakresu BHP oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie
przepisom sprawdzajacym,

b) dbato$¢ o nalezyty stan maszyn, urzagdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy,

c) stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

d) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

e) niezwtoczne zawiadomienie przetozonych o zauwazonym w zakfadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zucia lub zdrowia ludzkiego.

2. Zakres obowigzkdéw pracownika:

1) pracownik Filii ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalno$é placéwki,

2) prowadzenie, planowanie i sprawozdawczos¢ Filii,

3) ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw bibliotecznych oraz  prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

4) prowadzenie selekcji zbiorédw - sporzadzanie protokotéw i wycofywanie pozycji,

5) udostepnianie zbioréw zgodnie z Regulaminem, wytycznymi i obowigzujgcymi
zarzadzeniami,

6) prowadzenie dokumentacji czytelniczej,

7) sporzadzanie statystyki na podstawie prowadzonej dokumentacji,

8) czuwanie nad przestrzeganiem terminu zwrotu ksigzek,

9) prowadzenie dziatalnosci i dokumentacji informacyjne;j,

10) organizowanie dziatalnosci kulturalnej na rzecz srodowiska,

11) dbanie o tad i porzadek na pétkach zgodnie ze schematem uktadu ksigzek,

12) konserwacja i owijanie ksigzek,

13) systematyczny zakup nowosci wydawniczych,

14) pracownik Filii ponosi odpowiedzialnos¢ za ksiegozbidr i sprzet biblioteczny,

15) wykonywanie innych czynnosci przekazanych do realizacji przez przetozonego.

3. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
1) Pracownik ma uprawnienia do:
a) otrzymywania we wtasciwym czasie informacji, dokumentow i srodkdow
niezbednych do prawidtowego wykonywania natozonych zadan i obowigzkéw,
b) udziatu w szkoleniach i warsztatach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
c) przedstawiania przetozonemu wnioskéw dotyczgcych biezacej realizacji swoich
zadan.
2) Pracownik jest odpowiedzialny za:
a) informowanie pracodawcy o wszelkich utrudnieniach w realizacji zadan i
obowigzkéw,
b) rzetelne i staranne wykonywanie obowigzkéw, o ktdrych mowa w niniejszym
dokumencie oraz przepisach prawa pracy,
c) bezwzgledne informowanie bezposredniego przetozonego o nieobecnosci
pracownika spowodowanej chorobg lub sytuacja losowa.



§9

Il. Zakres obowigzkoéw pracownika obstugi - sprzataczki:

1) przestrzeganie przepisdw i instrukcji BHP i PPOZ, obowigzujgcymi na zajmowanym
stanowisku pracy,

2) wspotodpowiedzialno$¢ materialna za majatek Biblioteki,

3) sprzatanie lokalu GBP w Ladku oraz Filii w Cigzeniu,

4) dbatos¢ o utrzymanie porzadku na zewnatrz lokali (dotyczy chodnika, schodow,
wejscia do lokali),

5) okresowe czyszczenie pétek, odkurzanie ksigzek, mycie okien,

6) inne prace zlecone przez Dyrektora GBP w Ladku.

Rozdziat V
Wspolna obstuga prowadzona przez Urzad Gminy w Ladku

§ 10

Wspdlng obstuge prowadzong przez Urzad Gminy w Ladku reguluje na Porozumienie
Nr 2/2020 z dnia 1 grudnia 2020 roku, ktére zawarto w trybie art. 10b ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. 2020 r. poz. 713).

§11

Do zakresu obowigzkéw powierzonych Jednostce Obstugujgcej, w ramach wspdlnej obstugi,
nalezy:

1) ogdt spraw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci,

2) obstuga kadrowo - ptacowa i finansowa, w szczegdlnosci obejmujgca organizowanie
wyptat wynagrodzen, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
pracownikéw obstugiwanej placéwki,

3) wspodtpraca z ZUS i urzedem skarbowym,

4) terminowe dokonywanie wszelkich ptatnosci,

5) organizacja i prowadzenie obstugi bankowe;.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§12

1. Regulamin organizacyjny zostat nadany przez Dyrektora GBP w Ladku, po zasiegnieciu
opinii Organizatora oraz zaakceptowaniu przez pracownikéw Biblioteki.

2. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla
jego nadania.

3. Traci moc Regulamin z dnia 2 stycznia 2014 roku.

4. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Ladek, w terminie 14 dni
od podpisania, tj. z dniem 02. 04. 2024 roku.






