GMINNA BIBLIOTEKA Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 62022
PUBLICZNA w SAMSONOWIE Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
Samsoncéw &. 23-050 Zagnansk w Samsonowie z dnia 23 maja 2022r.
tel./fax 41 30 03 412
NIP 859 17 &1 635, REG. 292057057

Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej

w Samsonowie

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin organizacyjny okre$la sposdb wewnetrznej organizacji i zasady funkcjonowania Biblioteki

oraz zakres podstawowych obowigzkdw stuzbowych jej pracownikow.

§2.
Gminna belioteka Publiczna w Samsonowie jest samorzagdowg instytucjg kultury wpisang do Rejestru
Instytucji Kultury prowadzonego przez Gmine Zagnansk pod numerem 1, stuzgcg zaspokajaniu
i rozwijaniu potrzeb o$wiatowych, kulturalnych i informacyjnych spoteczeristwa Gminy Zagnarisk oraz

uczestniczy w upowszechnianiu wiedzy i kultury.

§ 3.
Gminna Biblioteka Publiczna w Samsonowie dziata na podstawie:
1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 194);
2) Ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1479);

3) Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie.

‘ §4.
Uzyte w regulaminie sformutowania lub skréty oznaczajg:
1) Biblioteka — Gminng Biblioteke Publiczng w Samsonowie;
2) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie;
3) Wajt —Wojt Gminy Zagnansk;
4) Dyrektor — Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie.
5) RODO — Rozporzgdzenie o Ochronie Danych Osobowych (Rozporzadzenie Parlamentu

Europejskiego li Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
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w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Biblioteki

§5.

Biblioteka kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje jg na zewnatrz.

=

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Wajt.

o

Dyrektor kieruje dziatalno$cig Biblioteki przy pomocy zastepcy Dyrektora, ktéry wykonuje
zadania okreslone przez Dyrektora i jest wobec niego odpowiedzialny za ich realizacje.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora wszelkie jego obowigzki wykonuje zastepca Dyrektora.

5. Tryb powotywania i odwotywania Dyrektora oraz jego zastgpcy okresla statut GBP.

§6.
Siedziba Biblioteki miesci sie w Samsonowie 6, 26-050 Zagnansk.
§7.
1. W skfad struktury Biblioteki wchodzg :
1) filia biblioteczna w Zagnansku
2) Punkt Informacji Turystycznej w Zagnansku
3) Swietlica Jaworze.

2. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat lll

Podstawowe zadania i obowigzki pracownikéw

§ 8.
1. Pracownicy Biblioteki odpowiadajg materialnie za powierzone mienie.
2. Pracownicy filii Biblioteki, Punktu Informacji Turystycznej i Swietlicy Jaworze kierujg
ustalonymi dla nich odcinkami pracy i ponoszg odpowiedzialno$¢ wobec Dyrektora.
3. Pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do wspdtdziatania i uzgadniania kierunkéw wspétpracy

w zakresie realizacji zadan statutowych Biblioteki.
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8) realizuje zadania w zakresie dziatalnos$ci merytorycznej, finansowej i administracyjnej;

9) wydaje zarzadzenia w sprawach wewnetrzné&j dziatalnosci Biblioteki, prowadzi dokumentacje

obowigzujgca biblioteki gminne, kieruje pracownikami, ustala obieg dokumentéw;

10) moze udziela¢ petnomocnictw pracownikom Biblioteki. Pefnomocnicy sg uprawnieni

do czynnosci prawnych w ramach udzielonych im umocowan;

11) sprawuje nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw i zasad BHP;
12) dba o wtasciwe warunki lokalowe i techniczne zajmowanych lokali, w tym: planowanie
remontdéw, zakup i wymiana sprzetu, zakup materiatéw gospodarczych i kancelaryjnych;
13) wdraza nowoczesne techniki pracy bibliotecznej i informacyjnej, sprawnych rozwigzan
systemowych oraz skutecznych metod promocji ksigzki i czytelnictwa;

14) organizuje i nadzoruje zakres i dobor kupowanych zbioréw bibliotecznych i ich selekcje,
dokonuje akcesji czasopism oraz decyduje o przeznaczeniu zhednych materiatow bibliotecznych;

15) (;Iba o biezgce doskonalenie zawodowe pracownikéw w zakresie wszelkiego typu prawa,
przepiséw i norm istotnych dla ich zawodu i funkcji;

16) wspotpracuje z Wojewddzkg Bibliotekg Publiczng w Kielcach oraz innymi instytucjami

kultury, Kotami Gospodyn Wiejskich, chérem, stowarzyszeniami i fundacjami.

§ 11.

Do kompetencji zastepcy Dyrektora nalezy:

1) zapewnienie pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym koordynacji dotyczacej
gromadzenia, opracowania, udostepniania i selekcji zbiorédw, dziatalnosci informacyjno-
metodycznej, poradnictwa i obstugi bibliotecznej;

2) tworzenie warunkéw do ksztattowania tematycznego zakresu zbioréw;

3) wykonywanie czynnosci bibliotekarza w Gminnej Bibliotece Publicznej w Samsonowie;

4) niezaleznie od dokonanego podziatu sprawowanie w czasie nieobecnosci dyrektora
zastepstwa we wszystkich kwestiach organizacyjnych i merytorycznych;

5) opracowywanie planu pracy Biblioteki, zbiorowych sprawozdan i analiz jej dziatalnosci;

6) sprawowanie opieki merytorycznej w stosunku do pracownikdw merytorycznych Biblioteki
w Samsonowie oraz podlegtej filii;

7) opieka nad sktadnicg akt w porozumieniu ze wspdtpracownikami  biblioteki,
w tym prawidtowe przechowywanie i zarzgdzanie dokumentacja.

Zastepca dyrektora nadzoruje bezposrednio prace w zakresie:
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4. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspoétdziatania wigkszej liczby
pracownikéw prowadzi osoba wskazana przez Dyrektora.

5. Pracownikow Biblioteki zatrudnia Dyrektor oraz ustala ich zakresy czynnosci.

§09.

1. Zasadnicza podstawg obowigzkéw i uprawnien pracownika jest imienny zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest wykonywac sumiennie i prawidtowo powierzone mu
w ramach pracy obowigzki i polecenia, a takze informowac przetozonego o stanie prowadzonych
spraw i zaistniatych problemach.

3. W miejscu pracy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzujgcych w Bibliotece
przepisOw i zarzadzen, szczegdlnie warunkdw bezpieczefistwa i zasad porzgdkowych,
wynikajacych z bhp, ppoz. , Statutu Biblioteki i niniejszego Regulaminu.
4. Précownicy przestrzegajg przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym ustawy z dnia 10
maja 2018 r o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowe;j polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie.

5. Pracownicy przestrzegajg czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.
§ 10.

Dyrektor Biblioteki:
1) nadzoruje gtéwne kierunki dziatalnosci Biblioteki;
2) sprawuje nadzér w stosunku do podlegtej filii i Punktu Informacji Turystycznej oraz Swietlicy
Jaworze;
3) ustala i zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikéw, nadzoruje ich
prace;
4) prowadzi wtasciwg polityke kadrowa, w tym: zatrudnia, zwalnia, nagradza i karze
pracownikow Biblioteki wykorzystujac uprawnienia przewidziane w Kodeksie Pracy;
5) opracowuje i wykonuje roczny plan finansowy zgodnie z zasadami dyscypliny budzetowej
6) zatwierdza plany finansowe i wiasciwie gospodaruje przyznanymi Bibliotece $rodkami
finansowymi;
7) przedstawia Woéjtowi oraz wiasciwym instytucjom plany rzeczowe i finansowe oraz
sprawozdania, przestrzega zadan celowego i gospodarnego wykorzystania srodkéw budzetowych,

na biezgco analizuje przebieg wykonania zadan budzetowych;
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5) sporzadza sprawozdania i bilanse,
6) nadzoruje i przestrzega instrukcji obiegu dokumentacji inwentaryzacyjnej,
7) dokonuje wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
8) rozlicza projekty zewnetrzne;
9) wspdtpracuje z filig Biblioteki w sprawach finansowych i jej majgtku;
10)utrzymuje staty kontakt i wspétpracuje z referatem finansowym Urzedu Gminy,

11) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora i odpowiada przed nim.
§ 14.

Stanowiska bibliotekarskie (Kustosz, Bibliotekarz, Starszy Bibliotekarz):

1. W zakresie spraw ogdlno — administracyjnych i gospodarczych:

1) przestrzegaja dyscypliny pracy w Bibliotece;

2) dbajg o czystos¢, porzadek i prawidtowy stan lokalu i sprzetéw bibliotecznych.
2. W zakresie gromadzenia i opracowywania zbiorow:

1) zgtaszajg Dyrektorowi potrzeby w zakresie zakupu nowosci wydawniczych, ze szczegdlnym

uwzglednieniem ksiegozbioru regionalnego;

2) prowadzg ewidencje wptywdw i opracowujg materiaty biblioteczne;

3) prowadza na biezaco i aktualizujg katalogi zbiorow;

4) systematycznie prowadzg konserwacje i selekcje zbiorow.
3. W zakresie udostepniania zbiorow i upowszechniania czytelnictwa:

1) rejestrujg czytelnikdw zgodnie z zobowigzujgcymi przepisami;

2) udzielajg pomodcy w doborze literatury, udzielajg informacji bibliotecznych;

3) wypozyczajq zbiory czytelnikom na zewnatrz i udostgpniajg na miejscu;

4) udostepniajg stanowiska internetowe, pomagaja w korzystaniu z komputeréw;

5) czuwajg nad regularnoscia zwrotu ksigzek;

6) organizujg i prowadza promocje zasobdw i ustug Biblioteki, ksigzki i czytelnictwa;

7) organizujg i prowadza imprezy czytelnicze zgodnie z zapotrzebowaniem lokalnego srodowiska

(m.in.: spotkania, konkursy, lekcje biblioteczne);
8) wspotpracujg z instytucjami i organizacjami kulturalnymi, oswiatowymi i spotecznymi;

9) prowadzg dokumentacje pracy wtasnej i placowki;
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1) gromadzenia i opracowywania zbioréw;
2) udostepniania zbiorow; .
3) dziatalnosci informacyjno — bibliograficznej;

4) metodykii promogji.

§12.

Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych naleza:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzgdzenia oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o} ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie;

2) mé)nitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosé¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) wypetnianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami

przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
§13.

Gtowny Ksiegowy Biblioteki:
1) prowadzi rachunkowo$¢ jednostki, zobowigzan podatkowych, ubezpieczen i ptac,
2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;
3) prowadzi ewidencje syntetyczng i analityczng wszystkich operacji gospodarczych wg
obowigzujgcych przepisow,

4) sprawdza raporty kasowe i ich zgodnos¢ ze stanem gotdwki,
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W zakresie organizacji prac instrukcyjnych i szkoleniowych:

systematycznie zapoznajg sie z prasg fachowg;

biorg udziat w seminariach prowadzonych przez Wojewd6dzka Biblioteke Publiczng w Kielcach
oraz w spotkaniach organizacyjnych Biblioteki;

wymieniajg doswiadczenia z pracownikami z innych bibliotek.

W zakresie zadan dodatkowych:

pozyskujg i rozliczajg $rodki pozabudzetowe na promocje, upowszechnianie czytelnictwa
i inne dziatania kulturalne;

koordynuja zadania realizowane w ramach pozyskanych srodkéw zewnetrznych;

wykonujg inne zadania zlecone przez Dyrektora i odpowiadajg przed nim.

§ 15.

Bibliotekarz - instruktor kultury:

1.
1)
2)

2.
1)

W:zakresie spraw ogdlno —administracyjnych i gospodarczych:

przestrzega dyscypliny pracy w Bibliotece;

dba o czysto$¢, porzadek i prawidtowy stan lokalu i sprzetéw bibliotecznych.

W zakresie gromadzenia i opracowywania zbioréw:

zgtasza Dyrektorowi potrzeby w zakresie zakupu nowosci wydawniczych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ksiegozbioru regionalnego;

prowadzi ewidencje wptywow i opracowuje materiaty biblioteczne;

prowadzi na biezgco i aktualizuje katalogi zbioréw;

systematycznie prowadzi konserwacje i selekcje zbioréw.

W zakresie udostepniania zbiorow i upowszechniania czytelnictwa:

rejestruje czytelnikdéw zgodnie z zobowigzujgcymi przepisami;

udziela pomocy w doborze literatury, udziela informacji bibliotecznych;

wypozycza zbiery czytelnikom na zewnatrz i udostgpnia na miejscu;

udostepnia stanowiska internetowe, pomaga w korzystaniu z komputerow;

czuwa nad regularnoscig zwrotu ksigzek;

organizuje i prowadzi promocje zasobdw i ustug Biblioteki, ksigzki i czytelnictwa;

organizuje i prowadzi imprezy czytelnicze zgodnie z zapotrzebowaniem lokalnego $rodowiska
(m.in.: spotkania, konkursy, lekcje biblioteczne);

wspotpracuje z instytucjami i organizacjami kulturalnymi, oswiatowymi i spotecznymi;
prowadzi dokumentacje pracy wiasnej i placéwki;

W zakresie organizacji prac instrukcyjnych i szkoleniowych:
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1) systematycznie zapoznaje sie z prasg fachowg;

2) bierze udziat w seminariach prowadzoﬁych przez Wojewoddzka Biblioteke Publiczng
w Kielcach oraz w spotkaniach organizacyjnych Biblioteki;

3) wymienia do$wiadczenia z pracownikami z innych bibliotek.

5. W zakresie organizacji prac jako instruktor kultury:

1) organizuje i prowadzi wielokierunkowg dziatalnosc¢ kulturalng i edukacyjng;

2) prowadzi kotka zainteresowan dla dorostych i seniorow;

3) obstuguje sprzet audiowizualny i nagtasniajacy;

4) opracowuje i przygotowuje graficzne materiaty informacyjne i promocyjne biblioteki;

5) wspdtpracuje z lokalnymi i regionalnymi mediami;

6) promuje dziatalno$¢ Biblioteki w mediach (prasa, strona internetowa);

7) pozyskuje i rozlicza $rodki pozabudzetowe na promocjg, upowszechnianie czytelnictwa i inne
dziatania kulturalne;

8) koordynuje zadania realizowane w ramach pozyskanych srodkéw zewnetrznych;

9) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora i odpowiada przed nim.

§ 16.

Specjalista do spraw turystyki i kultury:

1) prowadzi iobstuguje Punkt Informacji Turystycznej w Samsonowie;

2) animuje ruch turystyczny na terenie obiektéw zabytkowo-kulturalnych;

3) pozyskuje, przygotowuje i gromadzi materiaty w zakresie turystyki, historii regionu;

4) podejmuje dziatania organizacyjne w zakresie promocji gminy i jej waloréw turystycznych;

5) zajmuje sie promocja turystyczng gminy, wydawaniem, kolportazem materiatéw promujgcych
i informacyjnych o gminie i Bibliotece;

6) organizuje imp?ezy kulturalne, konkursy itp.;

7) pozyskuje srodki zewnetrzne na realizacje zadan z zakresu turystyki, kultury i promocji;

8) pozyskuje srodki finansowe na organizowanie imprez turystycznych i kulturalnych;

9) prowadzi zajecia, warsztaty i spotkania z réznymi grupami wiekowymi i spotecznymi;

10)udostepnia zwiedzajgcym zbiory Muzeum Regionalnego i wspdtpracuje z przedstawicielami
Towarzystwa Ziemi Samsonowskiej;

11) planuje procesy animacji kultury;

12) przygotowuje i opracowuje informacje prasowe;
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13) wspdtpracuje z instytucjami dziatajgcymi na terenie gminy oraz instytucjami regionalnymi i
ogdlnopolskimi w celu pozyskania informacji.w zakresie turystyki;

14) planuje wydatki zwigzane z realizacjg przydzielonych zadan i je rozlicza;

15) dba o pozytywny wizerunek Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie;

16) wykonuje inne zadania zlecone prze Dyrektora i odpowiada przed nim.

§17.

Konserwator:

1)

2)

3)
4)

5)

7)
8)

9)

10

—

11)
12)

monitoruje stan techniczny elementéw budynku Biblioteki, Swietlicy Jaworze i Punktu Informacji
Turystycznej w Samsonowie;

stuzy pomoca w okresowej konserwacji, naprawie urzadzen i sprzetu sportowego, ktéry jest na
wyposazeniu Biblioteki, Swietlicy Jaworze i Punktu Informacji Turystycznej w Samsonowie;

przechowuje i zabezpiecza klucze do Swietlicy.;

uczestniczy w przegladach rocznych i okresowych budynku Biblioteki, Swietlicy Jaworze i Punktu
Informacji Turystycznej w Samsonowie (przeglad budynku, instalacji elektrycznej i odgromowej,
przewoddéw kominowych, pieca gazowego, gasnic, hydrantéw). Czuwa nad ich terminowoscia;

prowadzi ksigzki obiektu budowlanego dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie, Swietlicy
Jaworze i Punktu Informacji Turystycznej w Samsonowie

Dba o tereny zielone znajdujgce sie przy obiektach administrowanych przez Biblioteke
( koszenie trawnikéw). Zimowe utrzymanie chodnikéw;

dba o tad i porzadek na stanowisku pracy oraz o powierzony sprzet i narzedzia;

planuje i wykonuje drobne prace $lusarskie, budowlane, hydrauliczne itp. zgodnie z zasadami
wiedzy technicznej, sztuki budowlanej, efektywnosci ekonomicznej, przepisami Bezpieczerstwa
i Higieny Pracy, ppoz i ochrony srodowiska;

powiadamia Dyrektora Biblioteki o zaistniatej awarii wymagajgcej interwencji specjalistycznej,
zabezpiecza miejsca wystapienia awarii, zasiega informacje o kosztach i sposobie jej usuniecia.
Zgtasza nieprawidtowosci funkcjonalne i techniczne;

obstuguje sprzet audio-video podczas wydarzen organizowanych przez Biblioteke, dba o wtasciwa
eksploatacje sprzetu i jego przechowywanie, systematycznie czysci, odkurza, wymienia baterie
w pilotach i mikrofonach itp.;

przestrzega i stosuje zasady Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

Wykonuje inne zadania zlecone prze Dyrektora i odpowiada przed nim.



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 6/2022
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Samsonowie zdnia 23 maja 2022r.

§18.

Sprzataczka:

1) dba o utrzymanie tadu i porzagdku w bibliotece oraz nalezytej dyscypliny pracy;

2) utrzymuje w czysto$ci i porzgdku przydzielone pomieszczenia oraz znajdujgce si¢ w nich
sprzety i urzadzenia zgodnie z wymogami higieny;

3) dba o czystos¢ wokét terenu biblioteki;

4) zgtasza do dyrektora biblioteki zauwazone uszkodzenia sprzetu;

5) w przypadku wykonywania prac z wykonywaniem urzagdzeri mechanicznych stosuje sig do
instrukcji ich obstugi;

6) wykonuje czynnosci codzienne takie jak: wietrzenie pomieszczen, odkurzanie i mycie podtog,

podlewanie kwiatéw itp;

Rozdziat IV

Postanowienia koricowe

§ 19.
Na podstawie Regulaminu Dyrektor opracowuje szczegdtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci
dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 20.
Zasady wynagradzania pracownikéw Biblioteki okredla regulamin wynagradzania zatwierdzony przez

Dyrektora.

§21.

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.

DYREKTOR
Gminnej Biblioteki Publicznej
w Samsonowie

Lppr e
Anna Kapciak



