Zatacznik Nrl

do zarzadzenia Nr1/2007
Dyr. GBP w Koczale

z dma 24.01.2007

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE]
W KOCZALE
1 Postanowienia ogoine
§1

Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale zawiera:
1. Strukture wewnetrzng biblioteki

2. Zasady organizacji, porzadku pracy biblioteki

3. Zakres czynnosci stanowisk pracy

4. Postanowienia koficowe

I Struktura wewng¢trzna

§2

| Gminna Biblioteka Publiczna w Koczale przy ul. Zielonej 2.

2 Czytelnia komputerowa ,,Wiedza™ wraz z punktem bibliotecznym — Bielsko 10
§3

1 Biblioteka w Koczale dziata od poniedziatku do soboty w godzinach:

- od wiorku do piatku -10.00 - 18.00

- sobota - 9.00 - 17.00

2.Czytelnia komputerowa "Wiedza ,, w Bielsku otwarta jest w godzinach:

-od wtorku do piatku — 11.00- 19.00

- sobota — 9.00-17.00

§4
Strukture wewnetrzng biblioteki w Koczale tworza:
1. Czytelnia- zbiory udostepniane sq na miejscu. Zasady udostepniania okresla ,Regulamin
czytelni GBP w Koczale”(zalacznik nr 1)
2. Czytelnia internetowa - korzystanie okresla  Regulamin korzystania z czytelni internetowej
w GBP w Koczale”(zalacznik nr 2)
3. Wypozyczalnia- zbiory wypozycza si¢ na Zewnatrz. Zasady udostepniania okresla
Regulamin wypozyczalni GBP w Koczale”(zalgcznik nr 3)

111 Zasady organizacji

§5
Biblioteka kieruje dyrektor. Zakres obowiazkéw dyrektora okresla Wojt Gminy Koczala.



§6
Dyrektor sprawuje nadzor merytoryczny nad pracownikami.

§7
Pracownicy merytoryczni biblioteki, ksiggowa, zatrudniani sq przez dyrektora.

§8
W sklad biblioteki wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1. Dyrektor
2. Gléwna ksiggowa
3. Pomocnik biblioteczny - pracownik zatrudniony w Czytelni komputerowej ~Wiedza” w
Bielsku

IV Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stanowisk pracy.

§9
1. Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci dyrektora.
Zakres czynnosci:

a) w zakresie upowszechniania czytelnictwa

- gromadzenie i opracowywanie materialow bibliotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
materialow dotyczacych wlasnego regionu,

- udostepnianie zbiorow bibliotecznych oraz prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,
- popularyzacja ksigzek i czytelnictwa,

- prowadzenie dzialalnoéci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wiasnych i
innych bibliotek,

- stale uzupelnianie zbioréw bibliotecznych,

- organizowanie czytelnictwa i udostgpnianie materialow bibliotecznych osobom
niepelnosprawnym,

- doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

- wspéldziatanie z bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury, organizacjami i
stowarzyszeniami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb oswiatowych i kulturalnych
mieszkancow gminy,

b) w zakresie realizacji innych zadan

- realizacja zadan obronnych dotyczacych dzialalnosci Gminnej Biblioteki Publicznej /w
zakresie ochrony zbiorow/,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woijta zwiazanych z wykonywanym
zakresem czynnosci,

- stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GBP.

- zapewnienie bezpieczenstwa powierzonych do przetwarzania, archiwizowania,
przechowywania danych osobowych — zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia
28.08.1997r. o ochronie danych osobowych oraz regulaminami i instrukcjami wewngtrznymi
w tym zakresie, a w szczegolnosci:

- ochrona danych przed dostgpem osob nieupowaznionych

- ochrona danych przed zniszczeniem, utrata lub modyfikacja,

- ochrona no$nikéw magnetycznych i wydrukow komputerowych,

- nie ujawnianie powierzonych hasel, czgstotliwosci i zmiany oraz szczegolow
technologicznych systemow, takze po ustaniu zatrudnienia w GBP w Koczale,

- archiwizowanie danych zgodnie z instrukcja technologiczna,



- prowadzenie niezbednej przewidzianej instrukcja technologiczng dokumentacji pracy
z systemem, archiwizowaniem danych itp.,

Zakres odpowiedzialnosci:

- ponoszenie peinej odpowiedzialnosci stuzbowej i1 karnej za ochrong przetwarzanych danych
osobowych przed niepozadanym dost¢pem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem, kopiowaniem lub pozyskiwaniem,

- przestrzeganie ustalonego czasu i porzadku pracy biblioteki, w tym: “Regulaminu Gminnej
Biblioteki Publicznej w Koczale”,

- uzupelnianie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych

- dokiadne i sumienne wykonywanie polecen sluzbowych Wojta i1 zalecen Wojewodzkiej
Biblioteki Publicznej w zakresie spraw merytorycznych,

- ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowa gospodarke powierzonym i nabytym mieniem
biblioteki i majatkiem oddanym do dyspozycji przez Gming Koczala,

- przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

- przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej odpowiedzialnosci za gospodarke
finansowg biblioteki,

2. Zakres czynnosci 1 odpowiedzialnosci glownego ksiggowego.

Zakres czynnosci:

- organizacja pracy ksiggowej zapewniajgcej peing realizacj¢ zadan ksiggowych,
- legalnosé¢ i rzetelnoé¢ dokumentacji finansowych,

- prawidlowe rozliczanie inwentarzowe GBP,

- zorganizowanie wiasciwego biegu dokumentow,

terminowe sporzgdzanie sprawozdan,

- zabezpieczenie dokumentow ksiggowych,

prawidlowa realizacja budzetu GBP,

- nie udostgpnianie dokumentow osobom postronnym.

Zakres odpowiedzialnosci:

- we wszystkich sprawach ujetych w zakresie czynnosci podlega dyrektorowi GBP,
- nalezycie i sumiennie wykonuje swojg prace,

- przestrzega dyscypliny pracy,

- przestrzega terminow zatatwiania spraw stuzbowych

- zachowuje tajemnicg panstwowg i sfuzbowa,

- odpowiada za merytoryczng tres¢ sporzadzonych przez siebie dokumentow,

- dba o mienie biblioteki,

- przestrzega fadu i porzadku, dba o estetyke miejsca pracy,

- przestrzega przepisow BHP

3. Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci pomocnika bibliotecznego.

Zakres czynnosci:

a) w zakresie upowszechniania czytelnictwa

- udostgpnianie zbioréw bibliotecznych.

- popularyzacja ksigzek i czytelnictwa.

- prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wlasnych.
- systematyczna wymiana zbioroOw znajdujacych si¢ w punkcie.

- organizowanie czytelnictwa i udostgpnianie materialow bibliotecznych osobom
niepeinosprawnym.

- doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej.

- wspoldzialanie z organizacjami i stowarzyszeniami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb
oswiatowych i kulturalnych mieszkancow wsi. b) w zakresie realizacji innych zadan:



- zapewnienie bezpieczefstwa powierzonym danym osobowym w kartotekach czytelnikow-
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia28.08.1997r. o ochronie danych osobowych.
- udzielenie pierwszenstwa w poszukiwaniu informacji edukacyjnych i naukowych na
stanowiskach komputerowych w Czytelni Komputerowej ,,Wiedza™.

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora zwigzanych z wykonywanym
zakresem czynnosci.

Zakres odpowiedzialnosci:

- ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej i karnej za ochrong przetwarzanych danych
osobowych przed niepozadanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja i zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem, kopiowaniem lub pozyskiwaniem.

- Przestrzeganie czasu i porzadku pracy czytelni w tym Regulaminu Czytelni Komputerowej
“Wiedza” w Bielsku.

- dokladne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora Gminnej Biblioteki
Publicznej w Koczale.

- ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowa gospodarke powierzonym i nabytym
mieniem czytelni i majatkiem otrzymanym zgodnie z UMOWA UZYCZENIA zawartej w
dniu 01 sierpnia 2005r. pomiedzy Wojtem Gminy Koczata, a Gminng Bibliotekg Publiczng w
Koczale.

- przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

- przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

V. Postanowienia koncowe

§10
1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem organizacyjnym obowiazuja przepisy
Kodeksu Pracy i Statutu GBP w Koczale.
2. Regulamin organizacyjny GBP podlega zaopiniowaniu przez Wojta Gminy.
3. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego
ustalenia
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ZARZADZENIENR4/2011
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale
z dnia 02.11.2011r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki
Publicznej w Koczale .

Na podstawie § 7 Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale stanowigcego zalacznik
Nr 1 do Uchwaly Nr XXV1/167/04 Rady Gminy w Koczale z dnia 6 grudnia 2004
roku w sprawie nadania Statutu Gminnej Bibliotece Publicznej w Koczale.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zwigzku ze zmniejszeniem etatu w Czytelni komputerowej ,.Wiedza .. w Bielsku na %
wprowadzam nast¢pujace zmiany:
W Pkt II Struktura wewnetrzna
Regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale
w § 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
Czytelnia komputerowa™ Wiedza™ w Bielsku otwarta jest w godzinach:
-od wtorku do piatku-14.00- 18.00
-sobota-11.00-15.00
§2

Zarzadzenie wechodzi z dniem podpisania z mocg obowigzujaca z dniem 01.11.2011r.

DYREKTOR

Gminnej Bibllotelf Pubiliczne]
w Koc,
Elzbief @m‘

Dyrektor Instytucji



ZARZADZENIENR4/2013
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale
z dnia 02.02.2013r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki
Publicznej w Koczale .

Na podstawie § 7 Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale stanowigcego zatacznik
Nr 1 do Uchwaty Nr XXV1/167/04 Rady Gminy w Koczale z dnia 6 grudnia 2004
roku w sprawie nadania Statutu Gminnej Bibliotece Publicznej w Koczale.

Zarzydzam, co nastgpuje:

§1

Z dniem 01.01.2013r. pracownik w Czytelni komputerowej ..Wiedza .. w Bielsku otrzymal
awans ze stanowiska Pomocnik biblioteczny na stanowisko Mledszy bibliotekarz w
zwiazku z tym wprowadzam nast¢pujace zmiany:

W Pkt II1 Zasady organizacji

Regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale

w § 8 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

3. Mlodszy bibliotekarz-pracownik zatrudniony w czytelni komputerowej * Wiedza™ w
Bielsku.

W Pkt IV Zakresy czynnosci i odpowiedzialnos$ci stanowisk pracy.

W § 9 pkt 3 wiersz | otrzymuje brzmienie zakres czynnosci i odpowiedzialnosci
mlodszego bibliotekarza

§2

Zarzadzenie wehodzi z dniem podpisania z mocg obowiazujacea z dniem 02.02.2013r.

DYR®™ y
Gminne) |

Dyrektor Instytucji



