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Regulamin Organizacyjny
Gminnej Biblioteki Publicznej
w Rymanowie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla szczegotowa strukture
Organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w Rymanowie zwanej dalej ,,Biblioteka”
oraz zasady jej funkcjonowania.

§2

Biblioteka dziata na podstawie:

=

=

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2012 r. poz. 406)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 z
pozn. zm.)

Uchwaty Nr XXXI11/345/12 Rady Miejskiej w Rymanowie z dnia 28 grudnia 2012 roku
w sprawie nadania statutu Gminnej Bibliotece Publicznej w Rymanowie.

Niniejszego regulaminu.

§3

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Rymanow.

Siedzibg Biblioteki jest miasto Rymanow, a terenem jej dziatania obszar administracyjny
gminy Rymanow.

Biblioteka jest samorzadowg instytucja kultury podlegajaca wpisowi do rejestru instytucji
kultury Organizatora.

§4

Biblioteka dziala w celu zachowania dziedzictwa narodowego, organizujac i zapewniajac
dostep do zasobow dorobku nauki 1 kultury polskiej oraz swiatowe;.

Biblioteka stuzy rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb o$wiatowych, w tym czytelniczych,
kulturalnych 1 informacyjnych mieszkancow gminy oraz uczestniczy w upowszechnianiu
wiedzy i kultury.



§5

Biblioteka prowadzi samodzielng gospodarke finansowa w ramach posiadanych §rodkow.
Przychodami Biblioteki sg:

- przychody ze sprzedazy sktadnikéw majatku ruchomego,

- przychody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

- dotacje podmiotowe i celowe z budzetu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,
- §rodki otrzymane od 0s6b fizycznych i prawnych oraz z innych zrodet.

§6

Merytoryczny nadzor nad Bibliotekg sprawuje Kro$nienska Biblioteka Publiczna w Krosnie
realizujgca zadania biblioteki powiatowe;.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§7

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dziatalno$cia, reprezentuje Biblioteke na
zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.
2. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go osoba, ktorej zostato
udzielone upowaznienie.
3.Zakres czynnosci dla pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej opracowuje
I zatwierdza Dyrektor.
4. Zakresy czynnosci sporzadza si¢ i wrgcza rOwnoczes$nie z angazem na dane stanowisko.
Jeden egzemplarz zakresu czynnosci, podpisany przez pracownika przechowywany jest
w jego aktach osobowych.

§8

Biblioteka prowadzi wypozyczalni¢ w Rymanowie oraz filie biblioteczne
w miejscowosciach: Klimkowka, Posada Gorna, Sieniawa, Wroblik Szlachecki.

§9

Zakres dziatania Biblioteki oraz filii, w tym zadania Dyrektora okres$la zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 10

Porzadek wewngtrzny Biblioteki, a takze zwigzane z procesem pracy obowigzki Biblioteki
okresla Regulamin Pracy Biblioteki, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



§ 11
Zasady wynagradzania pracownikoéw GBP uregulowane s3 w Regulaminie Wynagradzania
stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
III. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12

1.W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowigzuja przepisy prawa
pracy, statutu Biblioteki oraz zarzadzenia wewngtrzne.

2.Regulamin Organizacyjny podlega zaopiniowaniu przez Burmistrza Gminy Rymanow.

3.Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od daty zapoznania si¢ z jego
trescig przez pracownikéw Biblioteki.

4. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego
ustalenia.



o

Sk =

~

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Rymanowie

Zakres Dzialania
Gminnej Biblioteki Publicznej w Rymanowie

. Do obowiazkow Dyrektora Biblioteki nalezy:

Realizacja zadan statutowych Biblioteki.

Wspolpraca z organami administracji samorzadowej 1 organizacjami spotecznymi.

Planowanie odpowiednio do potrzeb wydatkow na dziatalno$¢ Biblioteki.

Decydowanie o celowo$ci wydatkow w ramach uchwalonego budzetu.

Wydawanie zarzadzen, instrukcji i wszelkiego rodzaju regulaminéw wewnetrznych.

Opracowanie planéw pracy, planéw budzetowych oraz sprawozdan z dzialalnosci
Biblioteki.

Koordynacja pracy filii bibliotecznych i sprawowanie nad nimi nadzoru.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

zatrudnionych w Bibliotece.

I1. Do szczegolowego zakresu dzialania Biblioteki nalezy:

1

2.

W

. Gromadzenie, opracowanie i przechowywanie materialdw bibliotecznych ze szczegélnym

uwzglednieniem materialow dotyczacych wlasnego regionu.

Udostegpnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych z uwzglednieniem szczegdlnych potrzeb
dzieci i mtodziezy oraz ludzi niepetnosprawnych.

. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno — bibliograficzne;j.
. Popularyzacja ksigzek i czytelnictwa.
. Wspotdziatanie z innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury,

organizacjami 1 towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb oswiatowych
i kulturalnych spoteczenstwa.

. Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej.



W zakresie gromadzenia zbiorow:

1. Biezacy przeglad nowos$ci wydawniczych.
2. Gromadzenie materiatow bibliotecznych wszelkiego rodzaju, literatury, zbiorow
regionalnych i wybranych zbiorow specjalnych dla Biblioteki oraz podlegtych jej filii
bibliotecznych zgodnie z ich strukturg 1 zapotrzebowaniem uzytkownikow.
3. Zakup nowosci wydawniczych.

W zakresie opracowania zbiorow:

1.

Klasyfikowanie, czyli podzial materialow bibliotecznych na ustalone grupy wg tresci

i formy, jest niezbe¢dne ze wzgledu na potrzeby uzytkownikow, a takze dla sprawnej

i efektywnej pracy bibliotekarza.
Kazda ksigzka otrzymuje przydziat do okre$lonej dziedziny wiedzy, czyli symbol
klasyfikacji 1 sygnatur¢ na podstawie tablic UKD.

Kazda nowo zakupiona ksigzka zostaje skatalogowana wedlug obowiazujacych norm
bibliotecznych.
Gminna Biblioteka Publiczna w Rymanowie wprowadza biezace zakupy
w komputerowy system Mak+ oraz systematyczne uzupetnia ksiegozbiér juz
istniejacy.

Systematyczne rozbudowuje si¢ stownik haset przedmiotowych.

Katalog komputerowy dostepny jest na stronie internetowej biblioteki
www.bibliotekarymanow.pl oraz na stronie www.szukamksigzki.pl

W zakresie dokumentacji:

1. Specyfikacje i wykazy wewnetrzne:

Kazda filia otrzymuje potwierdzenie odbioru ksigzek w 2 egzemplarzach.

Specyfikacja zawiera wykaz nabytych ksiazek wraz z ich liczba i warto$cia. Jeden
egzemplarz pozostaje w GBP w Rymanowie, drugi stanowigcy dowdd wplywu
przechowywany jest w filii w oddzielnej teczce.

2. Struktura ogdlna:

Na podstawie specyfikacji oblicza si¢ strukture ogolng zakupionych nowosci, a wiec ilo$¢
1 warto$¢ ksigzek:

literatury pigknej dla dorostych
literatury picknej dla dzieci i mtodziezy,
literatury popularno-naukowej.

3. Ewidencjonowanie ksiazek nabytych:

Zakupione badz otrzymane w darze pozycje wydawnicze wpisywane sg do ksiegi
inwentarzowej ksiggozbioru. W ksiedze inwentarzowej rejestruje si¢ kazda jednostke
ewidencyjng (wolumen) oddzielnie.

Numer z ksiggi inwentarzowej wpisuje si¢ do odpowiedniej ksigzki, na odwrocie strony
tytutowe;.

Ksigzki pieczetuje si¢ okragla pieczatka Biblioteki, z petng nazwa placowki.



Biblioteki ewidencjonujace materialy biblioteczne w systemie komputerowym dokonuja
wydruku ksiegi inwentarzowej raz w roku.

Ksigzki zaopatrywane sa w kody zawierajgce skrocong nazwe placowki, autora, tytut
ksigzki, numer inwentarzowy, sygnatur¢ oraz kod kreskowy.

Ubytkowanie materialéw bibliotecznych:

Biblioteki prowadzg sumaryczny rejestr ubytkow. Wpisu do rejestru ubytkow

I odpowiednich skreslen w ksiedze inwentarzowej ksiggozbioru dokonuje si¢ na
podstawie dowodu ubytkow tj. dokumentu stwierdzajgcego ubytek okreslonych
materiatéw bibliotecznych. Sa to protokoty ksigzek : zniszczonych, nie zwrdconych przez
czytelnikow, zdezaktualizowanych pod wzgledem tresci, nie budzgcych zainteresowania.
Dla ubytkow, ktore powstaty z jednej okre§lonej przyczyny sporzadza si¢ oddzielne
protokoty ubytkow.

Protokotly ubytkéw stanowigce materiat archiwalny przechowuje si¢ w oddzielnej teczce.

Inwentaryzacja zbiorow:

Materiaty wchodzace na trwate do zbioréw bibliotecznych podlegaja inwentaryzacji.
Czgstotliwo$¢ i sposob przeprowadzania inwentaryzacji okreslaja odrgbne przepisy.

Instruktaz i kontrola:

Gminna Biblioteka udziela pomocy merytorycznej podlegtym filiom bibliotecznym. Do

zadan nalezy:

- instruktaz przy planowaniu i prowadzeniu dziatalnosci bibliotecznej,

- udzielanie indywidualnych konsultacji, instrukcji, porad przy rozwigzywaniu
szczegotowych problemow merytorycznych wystepujacych w filiach,

- przeprowadzanie inwentaryzacji ksiggozbioru i jego selekcii,

- udzielanie pomocy przy tworzeniu komputerowej bazy danych.

Zadania wypozyczalni:

1. Udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i do domu.

2. Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze zbioréw
1 katalogow.

3. Udzielanie informacji rzeczowej, bibliotecznej i bibliograficznej oraz prowadzenie
Zwigzanego z tym rejestru.

4. Rejestrowanie nowych czytelnikow 1 informowanie ich o regulaminie.

5. Rejestrowanie wypozyczonych ksigzek.

6. Wlaczanie zwroconych materiatow do zbiorow i1 dbanie o ich nalezyte rozmieszczenie,
uktad , oznakowanie.

7. Prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesi¢cznych, kwartalnych
i rocznych.

8. Pisanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki 1 inne materiaty
biblioteczne oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

9. Przyjmowanie ksigzek przekazywanych w zamian za zgubione 1 sporzadzanie
zwigzanych z tym protokolow jednostkowych.



10. Sporzadzanie protokotéw ksigzek ubytkowanych, wykreslanie ich z inwentarza.

11. Prowadzenie rejestru ubytkow i zwigzanej z nim dokumentacji.

12. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru i zwigzanej z tym dokumentac;ji.

13. Pieczetowanie nowych ksigzek, wpisywanie w nie numeru inwentarzowego, znaku
miejsca i symbolu klasyfikacji oraz zaopatrzenie kazdej z nich w karte ksigzki.

14. Prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich, tj.:
- oprawa w folig,
- klejenie zniszczonych ksigzek,

15. Wiaczanie ksigzek do ksiggozbioru i dbatos¢ o ich wiasciwy uktad na potkach.

IV. Regulamin Wypozyczalni GBP w Rymanowie:

§1
Prawo korzystania:

1. Z wypozyczalni mogg korzysta¢ wszyscy.
2. Korzystanie z wypozyczalni jest bezptatne.
3. Przy zapisie zglaszajacy si¢ powinien:

a) okaza¢ dowod osobisty,

b) wypehi¢ kartg zapisu i zobowigzaé si¢ podpisem do przestrzegania regulaminu,

c) wyrazi¢ zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych na zasadach okreslonych
w ustawie o ochronie danych osobowych ( Dz.U. Nr.133, poz.883 z dnia 29 sierpnia 1997 r.)
4. Dane osobowe czytelnikow wykorzystane zostang w celu realizacji ustalonych zadan
biblioteki. Podlegaja one ochronie i nie bedg udostepniane innym podmiotom.

5. Za niepelnoletniego czytelnika odpowiadaja i podpisuja zobowigzanie rodzice lub
opiekunowie prawni.

6. Czytelnik zobowigzany jest poinformowa¢ Biblioteke o zmianie miejsca zamieszkania,
miejsca pracy lub szkoty.

7. W czasie, gdy w domu czytelnika panuje choroba zakaZna, nie moze on korzysta¢ z
wypozyczalni.

8. Czytelnik korzystajacy z wypozyczalni zostawia teczke lub torb¢ w miejscu do tego
wyznaczonym.

§2
Wypozyczanie:

1. Wypozyczy¢ mozna 10 ksigzek.

2. Ksiagzki wypozycza si¢ na okres nie dtuzszy niz 60 dni.

zapotrzebowania ze strony innych czytelnikow.

4. Biblioteka moze zazada¢ zwrotu ksigzek przed terminem, jesli stanowia one szczegolnie
poszukiwane pozycje.

5. Na prosbe czytelnika bibliotekarz moze dokona¢ rezerwacji ksigzki.

6. Z ksiggozbioru podrecznego wypozyczalni nalezy korzysta¢ na miejscu, za zgoda
bibliotekarza niektore pozycje mozna wypozyczy¢ do domu.



7. Dzieci do lat 15 moga wypozyczac¢ ksigzki dla czytelnikow dorostych za zgoda rodzica.
8. Wybrane ksigzki czytelnik rejestruje u dyzurujgcego bibliotekarza, jemu tez zwraca
wypozyczone ksigzki.

9. Bibliotekarz na prosbe czytelnika pomaga w doborze literatury.

§3
Kaucje:

1. Kaucje od czytelnikoéw pobierane sg w nastepujacych przypadkach:

a) jezeli czytelnik nie jest stalym mieszkancem Gminy Rymanow — w kwocie 10 ztotych od
egzemplarza,

b) przy wypozyczaniu szczeg6lnie cennych ksigzek - w kwocie aktualnej wartosci
wypozyczanej ksigzki.
2. Pobrana kaucja zostaje zwrdcona czytelnikowi w momencie zaprzestania korzystania
z ushug biblioteki.

§4
Poszanowanie i zabezpieczenie ksiazek:

1. Czytelnik jest zobowigzany do poszanowania wypozyczanych ksiazek, powinien tez
zwr6ci¢ uwage na stan ksigzki przed jej wypozyczeniem. Zauwazone uszkodzenia nalezy
zglosi¢ bibliotekarzowi.

2. Za szkody wynikte z zagubienia, uszkodzenia lub zniszczenia ksigzki odpowiada czytelnik.
Wysokos¢ odszkodowania ustala Dyrektor Biblioteki. Za jego zgoda czytelnik moze
dostarczy¢ zamiast zagubionej lub zniszczonej ksigzKi - inng, nie mniejszej wartosci,
przydatna dla biblioteki.

3. Za zwrocenie ksigzki bez foliowej oktadki lub naklejki kodu kreskowego pobierana bedzie
optata 1 zt. od kazdej ksigzki.

§5
Przetrzymanie ksiazek:

1. Za przetrzymanie ksigzek ponad okreslony termin biblioteka pobiera optate w wysokosci

1 z1. od egzemplarza za kazdy miesigc przetrzymania.

2. Czytelnik do ktorego wystane zostalo upomnienie w sprawie zwrotu ksigzek, pokrywa jego
koszty.

3. Jezeli czytelnik mimo wystanych upomnien nadal odmawia zwrotu ksigzek lub uiszczenia
naleznych optat , biblioteka moze dochodzi¢ swych roszczen zgodnie z przepisami prawa.

4. Biblioteka moze poda¢ do publicznej wiadomosci nazwiska osob ztosliwie uchylajacych
si¢ od zwrotu ksigzek.



§6
Przepisy koncowe:

Czytelnik nie stosujacy si¢ do przepiséw Regulaminu Wypozyczalni GBP w Rymanowie
moze by¢ czasowo, badz na state pozbawiony prawa do korzystania z wypozyczalni. Decyzje
w tej sprawie podejmuje Dyrektor GBP w Rymanowie.

V. Regulamin Czytelni Internetowej:

Zasady korzystania:

1. Z Czytelni Internetowej moga korzysta¢ wszystkie zainteresowane osoby.

2. Korzystanie z Czytelni Internetowej jest bezptatne.

3. Przed przystapieniem do pracy uzytkownik ma obowigzek okaza¢ bibliotekarzowi
dokument potwierdzajacy jego tozsamos¢, w celu wpisania na list¢/ rejestr uzytkownikow.

4. Zlozenie podpisu w rejestrze uzytkownikdw jest rdwnoznaczne z zapoznaniem si¢
z Regulaminem Czytelni Internetowej.

5. W Czytelni Internetowej nalezy zachowaé cisz¢. Zabrania si¢ korzystania z telefonow
komoérkowych. Przy stanowiskach komputerowych nie wolno spozywaé napojow
1 artykutow spozywczych.

6. Stanowiska komputerowe stuza przede wszystkim do poszukiwania informacji, materiatow
potrzebnych w z dobywaniu wiedzy i samoksztatceniu.

7. Nie nalezy uruchamia¢ na komputerze programoéw do prowadzenia pogawedek
internetowych oraz programéw shuzacych zabawie.

8. Nie nalezy wykorzystywa¢ komputerow do przegladania stron o charakterze erotycznym ,
przedstawiajgcych akty okrucienstwa i zgorszenia.

9. Komputery nie powinny by¢ wykorzystywane przez uzytkownikow w celach zarobkowych.
10. Przy stanowisku komputerowym moze si¢ znajdowa¢ 1 osoba.

11. Czas pracy/ uzytkowania komputera wynosi 0,5 godziny. W przypadku braku oséb
zainteresowanych Korzystaniem ze stanowiska komputerowego czas ten moze zostaé
wydtuzony do 1 godziny.

12. Uzytkownik Czytelni Internetowej powinien posiada¢ elementarng znajomos$¢ obstugi
komputera. Bibliotekarz nie ma obowiazku udzielania statej pomocy w odszukiwaniu
materiatéw przez uzytkownikow. Moze udzieli¢ pomocy, jesli aktualnie dysponuje czasem.
13. Bibliotekarz moze odmowi¢ wstepu do Czytelni Internetowej osobom nietrzezwym,
osobom ktore niskim poziomem higieny lub zachowaniem odbiegaja od ogolnie przyjetych
norm.

14. Uzytkownicy Czytelni Internetowej moga korzystaé wylacznie z programow i1 baz
zainstalowanych na komputerze.

15. Uzytkownicy Czytelni Internetowej nie powinni pozostawia¢ zadnych wiasnych plikow
na dysku lokalnym komputera. W przypadku konieczno$ci zapisania danych na wlasnym
nos$niku nalezy zgtosi¢ ten fakt dyzurujgcemu bibliotekarzowi.

16. Biblioteka nie ponosi odpowiedzialnosci za pozostawione w komputerach no$niki danych.
17. Zabrania si¢ konfigurowania przyjetych ustawien programowych 1 sprz¢towych
komputeréw.



18. Nie nalezy kopiowa¢ na prywatne nos$niki programéw komputerowych bedacych
wlasnos$cig biblioteki.

19. Uzytkownicy powinni bardzo ostroznie postugiwaé si¢ sprzetem komputerowym
1 no$nikami danych, a wszystkie dostrzezone uszkodzenia sprzetu, no$nikow lub programoéw
komputerowych zglasza¢ dyzurujacemu bibliotekarzowi.

20. Uzytkownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng za powstate z ich winy uszkodzenia
sprzg¢tu komputerowego.

Postanowienia koncowe:

1. Skargi i wnioski uzytkownik Czytelni Internetowej moze wpisywaé¢ do ,,Ksigzki skarg
i wnioskéw” dostepnej u dyzurujacego bibliotekarza. Ponadto skargi i wnioski mozna
kierowa¢ bezposrednio do dyrektora w godzinach jego pracy.

2. Uzytkownik Czytelni Internetowej nie stosujacy si¢ do niniejszego Regulaminu moze by¢
czasowo, a w szczegllnych przypadkach na stale pozbawiony prawa do korzystania z
Czytelni Internetowej. Decyzje w takich sprawach podejmuje dyrektor Biblioteki.
Uzytkownikowi w takiej sytuacji przysluguje prawo do odwolania si¢ do organizatora
Biblioteki.

V1. Ksiegowos¢ — zadania gléwnego ksiegowego:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Sporzadzanie projektow planow finansowych — przychody, rozchody, stan $rodkow
obrotowych i rozliczanie z budzetem.

3. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dla poszczegdlnych rodzajow przychodow
1 rozchodow.

4. Sporzadzanie list wynagrodzen oraz dokonywanie rozliczen zwigzanych
z wynagrodzeniami pracownikow Biblioteki.

5. Nadzorowanie prawidlowosci obiegu dokumentow zgodnie z instrukcjg obiegu
dokumentéw finansowych.

VII. Zasady korespondencji:

1. Pisma wptywajace do Biblioteki oznacza si¢ data wptywu 1 zgodnie z dekretacja
przekazuje si¢ odpowiedniemu pracownikowi.

2. Sprawa wynikajaca z korespondencji podlega zarejestrowaniu we wtasciwej tematycznie
teczce odpowiadajacej rzeczowemu wykazowi akt. Odnotowuje si¢ datg¢ wszczecia
postepowania 1 date zakonczenia.

3. Korespondencja wychodzaca z Biblioteki podpisywana jest przez Dyrektora lub
upowaznionego pracownika.
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