Załącznik do Zarządzenia Nr 2/2021  

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej 

  w Starych Kobiałkach

z dnia 26.01.2021 r.

Regulamin organizacyjny 
Gminnej Biblioteki Publicznej w Starych Kobiałkach

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest wewnętrznym aktem prawnym określającym strukturę organizacyjną Gminnej Biblioteki Publicznej w Starych Kobiałkach jego zakres działania, a także zakres obowiązków i odpowiedzialności wszystkich osób w nim zatrudnionych – bez względu na podstawę prawną zatrudnienia.

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1

Gminna Biblioteka Publiczna w Strych Kobiałkach działa na podstawie: 

1) Ustawy z 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 7 lutego 2020 r. poz. 194),
2) Ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jedn. Dz.U. z 7 sierpnia 2019 r. poz. 1479)
3) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.)
4) Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Starych Kobiałkach nadanego uchwałą Nr XIII/101/19  Rady Gminy Stoczek Łukowski z dnia 27 grudnia 2019 r.
§2 

1. Regulamin Biblioteki zwany dalej „Regulaminem” określa szczegółową organizację wewnętrzną, misję ,cele oraz tryb pracy Biblioteki Publicznej w Starych Kobiałkach oraz Filii w Jedlance.

2. Ilekroć w regulaminie użyte jest określenie:

Biblioteka – należy przez to rozumieć – Gminną Bibliotekę Publiczną w Starych Kobiałkach,

Dyrektor – należ przez to rozumieć – Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Starych Kobiałkach,

Filia - należ przez to rozumieć – Filię biblioteczną w Jedlance,
Zakres czynności – należy przez to rozumieć obowiązki i uprawnienia wyznaczone                         dla   określonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.
Rozdział II
 MISJA, WIZJA I CELE DZIAŁANIA 

§3
Głównym celem działalności Gminnej Biblioteki Publicznej w Starych Kobiałkach jest popularyzacja książek i czytelnictwa oraz prowadzenie działalności aktywizującej                            i integrującej lokalne środowisko poprzez działania skierowane do różnych grup wiekowych          a także zachęcanie do aktywnego uczestnictwa w kulturze i do jej tworzenia.
§4

MISJA I WIZJA
MISJA: Jesteśmy instytucją kultury, posiadającą pozytywnie nastawioną kadrę i przychylność władz, zdolną do przełamania stereotypowego wizerunku biblioteki a tworzenia nowego jako miejsca atrakcyjnego, nadążającego za oczekiwaniami mieszkańców z zachowaniem równowagi między tradycji i nowoczesnością, zaspokajającą potrzeby  użytkowników. 
WIZJA: Chcemy być nowoczesną instytucją kultury, zachowującą jednocześnie szacunek dla tradycji, integrującą społeczność lokalną dzięki atrakcyjnej ofercie imprez organizowanych we współpracy z innymi podmiotami, rozwijającą zainteresowania czytelnicze wśród różnych grup wiekowych, pomagającą rodzicom przygotować małe dzieci do kontaktu z książką, która gromadzi, opracowuje i udostępnia zbiory zgodnie z potrzebami wszystkich czytelników z uwzględnieniem regionaliów.

§5
CELE

Realizacja celów statutowych m.in.:

1. Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiałów bibliotecznych, ze szczególnym uwzględnieniem materiałów o własnym regionie oraz dokumentujących jego dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy,

2. Obsługa użytkowników, w tym przede wszystkim udostępnianie zbiorów,

3. Udostępnianie zbiorów bibliotecznych na miejscu, wypożyczanie do domu oraz prowadzenie wypożyczeń międzybibliotecznych, 

4. Udzielanie profesjonalnej pomocy czytelnikom w wykorzystywaniu zbiorów bibliotecznych,

5. Popularyzacja książek i czytelnictwa,
6. Organizowanie wystaw, spotkań z autorami książek, artystami oraz twórcami kultury,
7. Organizowanie konkursów, lekcji bibliotecznych, spotkań z czytelnikami, wycieczek promujących dorobek kultury i sztuki polskiej, ze szczególnym uwzględnieniem kultury i  sztuki regionalnej. 

8. Obsługa czytelni internetowej.

9. Organizowanie imprez kulturalnych, promocyjnych, rekreacyjnych lub sportowych dla mieszkańców Gminy.

10. Organizacja imprez zleconych w ramach współpracy z innymi podmiotami,

11. Tworzenie kalendarza imprez, 

12. Promocja imprez, inicjowanie i organizacja zajęć artystycznych, w tym klubów, kół zainteresowań, warsztatów i kursów, 

13. Prowadzenie warsztatów muzycznych dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnej,

14. Bieżąca analiza zainteresowania tematyką prowadzonych zajęć i dostosowywanie jej do potrzeb odbiorców.
Gminna Biblioteka Publiczna w Starych Kobiałkach realizuje swojej statutowe zadania poprzez udostępnianie księgozbioru, edukację, integrację i upowszechnianie kultury. W tym celu współdziała z innymi lokalnymi władzami, instytucjami kultury, placówkami oświatowymi, stowarzyszeniami, fundacjami, związkami i innymi podmiotami działającymi w sferze kultury i edukacji. 

Rozdział III

ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§9

1. Biblioteka jest samodzielną samorządową instytucją kultury, wchodzącą w skład ogólnokrajowej sieci bibliotecznej.

2. Biblioteka posiada osobowość prawną, którą uzyskała z chwilą wpisu do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora.

3. Biblioteka prowadzi samodzielną gospodarkę w ramach posiadanych środków.

§10

1. Gminna Biblioteka Publiczna w Starych Kobiałkach ma samodzielną siedzibę                       pod adresem  Stare Kobiałki, 44, 21-450 Stoczek Łukowski. 

2. Filia w Jedlance ma siedzibę w budynku pod adresem Jedlanka, ul. Warszawska 5.
§11

 Strukturę wewnętrzną bibliotek tworzą:

1. Czytelnia, gdzie udostępnianie zbiorów odbywa się na miejscu.

2. Wypożyczalnia, gdzie zbiory biblioteczne udostępniane są na zewnątrz.

3. Czytelnia internetowa, znajdująca się w czytelni GBP w Starych kobiałkach.
4. Sala widowiskowa, pełniąca również funkcję kina.

5. Sala konferencyjna, pełniąca również funkcję świetlicy wiejskiej.
§12

Gminna Biblioteka Publiczna w Starych Kobiałkach działa przez pięć dni w tygodniu,                          w godzinach 8.00 – 18.00. Dopuszcza się także pracę w soboty i niedziele, jeśli wymaga tego specyfika wykonywanego zadania (wg ustalonego harmonogramu). 

Filia w Jedlance zostanie uruchomiona po zapewnieniu odpowiednich warunków lokalowych. 

Rozdział IV

ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKĄ 

§6

1. Biblioteką kieruje Dyrektor. 

2. Wójt jest służbowym przełożonym Dyrektora.

3. Zakres obowiązków Dyrektora określa Wójt Gminy Stoczek Łukowski.

4. Dyrektor zarządza, reprezentuje na zewnątrz, i odpowiada za całokształt działalności Biblioteki.

5. Dyrektor jest pracodawcą i bezpośrednim przełożonym wszystkich pracowników Biblioteki.

6. Dyrektorowi bezpośrednio podlegają: st. bibliotekarz, st. instruktor, instruktor, sprzątaczka.

7. W czasie nieobecności Dyrektora zastępstwo pełni wyznaczony przez Dyrektora pracownik, który wykonuje powierzone zadania. 

§7

Księgowość Gminnej Biblioteki Publicznej w Starych Kobiałkach jest prowadzona                          na podstawie pisemnego porozumienia przez Centrum Usług Wspólnych w Stoczku Łukowski z siedzibą w Kisielsku. 

§8

Do kompetencji Dyrektora należy w szczególności:

1. Zapewnienie właściwej organizacji pracy, dokonywanie podziału zadań między poszczególnymi stanowiskami pracy.

2. Wykonywanie w stosunku do pracowników zatrudnionych w Bibliotece wszystkich czynności z zakresu prawa pracy.

3. Realizacja zadań statutowych i planów działalności Biblioteki.

4. Gospodarka finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityka kadrowa.

5. Zapewnienie odpowiednich warunków pracy, przestrzeganie przepisów BHP, zabezpieczenie ppoż. oraz inne zadania wynikające z przepisów szczególnych.

6. Opracowywanie i przedstawianie właściwym instytucjom i Organizatorowi planów rzeczowych, finansowych i sprawozdań. 

7. Wydawanie aktów prawnych (zarządzeń, instrukcji, regulaminów, poleceń), w celu zapewnienia prawidłowej realizacji zadań Biblioteki.

8. Składanie w imieniu Biblioteki oświadczeń woli, w tym zaciąganie zobowiązań i zarządzanie mieniem, oraz odbieranie oświadczeń woli.

9. Przedstawianie właściwym instytucjom i organizatorowi planów rzeczowych i finansowych, sprawozdań oraz wniosków finansowych,

10. Przestrzeganie terminowego i należytego wykonywania ustalonych zadań oraz kontrola wykonywania obowiązków przez osoby zatrudnione w Bibliotece,

11. Odpowiedni dobór pracowników i zatrudnianie osób na podstawie umów cywilnoprawnych, a także stwarzanie warunków do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników,

12. Współdziałanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa.
13. Administrowanie zadań  zw. z ochroną danych osobowych i dostępnością.
Rozdział V

OGÓLNE UPRAWNIENIA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW

§13
1. Każdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezpośrednio Dyrektorowi, od którego otrzymuje zadania i polecenia służbowe związane z zajmowanym stanowiskiem i przed którym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

2. Dyrektor Biblioteki ma prawo czasowo oddelegować pracownika Biblioteki do pracy w Filii bibliotecznej lub odwrotnie.

3. Podstawowym dokumentem określającym obowiązki pracownika Biblioteki oraz Filii jest imienny zakres czynności podpisany przez pracownika i Dyrektora.

4. Zakres czynności powinien być wręczony w ciągu 2 tygodni od dnia rozpoczęcia pracy.

5. Obowiązki pracowników zawarte w poszczególnych zakresach czynności, mogą być  dostosowywane wg potrzeb.
6. W czasie wykonywania pracy pracownik obowiązany jest stosować się do posiadanych uprawnień, wskazówek i poleceń przełożonego oraz przepisów prawa regulujących zagadnienia, którymi się   zajmuje.

7. W miejscu pracy pracownik obowiązany jest do przestrzegania warunków bezpieczeństwa i zasad porządkowych wynikających z przepisów bhp i ppoż,, regulaminu organizacyjnego, a także instrukcji i zarządzeń Dyrektora.

8. Pracownik ma zagwarantowany dostęp do wszystkich regulaminów i przepisów obowiązujących w Bibliotece.

                                                                               §14
Określenie czasu pracy:

1. Czas pracy pracowników biblioteki w pełnym wymiarze czasu pracy wynosi czterdzieści godzin tygodniowo.

2. Czas pracy należy wykorzystać w pełni na pracę zawodową.
3. Każdy z pracowników ma prawo spożywać posiłek w godzinach służbowych,  co nie może zakłócać sprawnej obsługi czytelników.
4. Czas pozostawania pracowników w dyspozycji biblioteki lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy jest czasem pracy

§15
1. Do wykonywania określonych czynności poza siedzibą Biblioteki pracownik jest delegowany na  podstawie pisemnego polecenia wyjazdu służbowego.

2. Cel wyjazdu określa przełożony.
3. Polecenie wyjazdu podpisuje Dyrektor, lub osoba zastępująca Dyrektora.

§16
Każdy pracownik obowiązany jest do przestrzegania drogi służbowej, tj. do zwracania się do przełożonego, w szczególności w każdym przypadku, gdy sprawa przekracza jego kompetencje, bądź gdy nie ma uprawnień do załatwienia danej sprawy. 

Rozdział VI

ZASDY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTÓW

   §17
1. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor, Główny Księgowy lub osoby przez nich upoważnione. 

2. Wszystkie pisma wychodzące na zewnątrz Biblioteki podpisuje Dyrektor, lub osoba przez Dyrektora upoważniona.
§ 18

1. Zarządzenia i ogłoszenia wydaje Dyrektor 

2. Zarządzenia mają charakter wiążący dla osób zatrudnionych w Bibliotece.

3. Ogłoszenia mają charakter informacyjny.

§19

1. Zarządzenia wydawane są w formie pisemnej i podawane do wiadomości osób zatrudnionych w Bibliotece poprzez ich wywieszenie na tablicy ogłoszeń oraz wyłożenie ich do wglądu u Dyrektora.

2. Ogłoszenia wydawane są w formie pisemnej i podawane do wiadomości osób zatrudnionych Bibliotece w sposób określony w ust. 1, z zastrzeżeniem ust. 3.

3. Wyjątkowo, jeśli jest to niezbędne dla prawidłowego funkcjonowania Biblioteki, ogłoszenia mogą być wydane w formie ustnej i w taki sposób podane do wiadomości osób zatrudnionych w Bibliotece.

§ 20

Zarządzenia i ogłoszenia wchodzą w życie od następnego dnia po dniu ich ogłoszenia, chyba że w ich treści zaznaczono inny termin.
Rozdział VII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

§21
Zmiany niniejszego regulaminu są wprowadzane przez Dyrektora Biblioteki w trybie właściwym do jego uchwalenia.

§22
Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony przez Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Starych Kobiałkach Zarządzeniem Nr 3/2015 z dnia 18.09.2015 r.  
§23
Regulamin wchodzi w życie z dniem 01 lutego 2021r. 

                                                                         §24
Integralną część niniejszego regulaminu stanowią:

1. Załącznik Nr 1 – Regulamin wypożyczalni GBP w  Starych Kobiałkach
2. Załącznik Nr 2 – Regulamin czytelni GBP w Starych Kobiałkach
3. Załącznik Nr 3 -   Regulamin korzystania z internetu GBP w Starych Kobiałkach
Rozdział VIII
Postanowienia końcowe
§ 34

1. W sprawach nieobjętych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor GBP w Starych Kobiałkach.

2. Zmiany w regulaminie dokonywane będą w trybie obowiązującym dla jego ustalenia. 
