PAGE  
4









           Załącznik









           do uchwały Nr XXV/215/05










Rady Gminy Banie










z dnia 20 kwietnia 2005 r.

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

GMINNEJ  BIBLIOTEKI  PUBLICZNEJ W BANIACH

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Gminna Biblioteka Publiczna, zwana dalej „Biblioteką” działa od dnia 28 grudnia 2004 r. jako samorządowa instytucja kultury na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz.539, z 1998 r. Nr 106, poz. 668, z 2001 r. Nr 129, poz. 1440 oraz z 2002 r. Nr 113, poz. 984);

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,           poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr153, poz. 1271              i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568 oraz z 2004 r. Nr 102, poz.1055 i Nr 116, poz. 1203);

3) ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123, z 2002 r. Nr 41, poz. 364, z 2003 r. Nr 96,    poz. 874, Nr 162, poz. 1568 i Nr 213, poz. 2081 oraz z 2004 r. Nr 11, poz. 96);

4) statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Baniach zatwierdzonego uchwałą Nr XIX/180/04 Rady Gminy Banie z dnia 7 października 2004 r. (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego     Nr 89, poz.1708).


§ 2. 1. Biblioteka swoim zasięgiem obejmuje teren gminy Banie.

2. Biblioteka współpracuje z bibliotekami innej sieci oraz instytucjami kultury.


§ 3. Siedziba Biblioteki mieści się przy ul. Targowej 22 w Baniach.

Rozdział II

Organizacja wewnętrzna

§ 4. 1. W skład Biblioteki wchodzą stanowiska pracy, które przy oznakowaniu spraw używają symboli:

1) dyrektor – /B-I/;

2) pracownik oddziału dziecięcego - /B-II/;

3) pracownik filii w Lubanowie – /B-III/;

4) pracownik filii w Swobnicy - /B- IV/.
2. W uzasadnionych przypadkach w Bibliotece mogą być zatrudnieni specjaliści          z różnych dziedzin.


3. Podział zadań pomiędzy stanowiska pracy w Bibliotekach ustala dyrektor Biblioteki.

4. Strukturę organizacyjną Biblioteki określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik do niniejszego regulaminu.

Rozdział III

Zarządzanie i kierowanie Biblioteką w Baniach


§ 5. Biblioteka jest finansowana w trybie i na zasadach określonych w statucie oraz na podstawie przepisów prawnych dotyczących instytucji kultury.


§ 6. Obsługę finansową Biblioteki prowadzi Urząd Gminy Banie


§ 7. Biblioteka jest samorządowa instytucją kultury jest podporządkowana Radzie Gminy i przed Radą Gminy zdaje sprawozdanie ze swojej działalności.


§ 8. Działalnością Biblioteki zarządza dyrektor.


§ 9. Do zadań dyrektora należy w szczególności:

1) zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonywania zadań;

2) sporządzanie rocznego planu pracy i organizowanie pracy pracownikom Biblioteki;

3) załatwianie spraw i podejmowanie rozstrzygnięć w zakresie udzielonych pełnomocnictw i upoważnień;

4) sporządzanie wniosków do projektu budżetu gminy i projektów planów finansowych       w zakresie zadań powierzonych Bibliotece;

5) dysponowanie środkami budżetowymi w zakresie zadań powierzonych Bibliotece z zachowaniem zasad: celowości, oszczędności, rzetelności, gospodarności oraz dyscypliny budżetowej;

6) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników: statutu, regulaminu organizacyjnego zarządzeń dyrektora;

7) nadzór nad aktualizacją przepisów i zbiorów orzeczeń w sprawach należących do zadań Biblioteki;

8) dbałość o kompetentną, sprawną i kulturalną obsługę interesantów;

9) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów BHP oraz przepisów przeciwpożarowych;

10) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podległym pracownikom uchwał Rady Gminy, zarządzeń, komunikatów, poleceń służbowych oraz dopilnowanie,            by podlegli pracownicy dokładnie się z nimi zapoznali; 

11) zatrudnianie i zwalnianie pracowników Biblioteki;

12) zawieranie umów cywilnoprawnych w ramach udzielonych upoważnień;

13) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

14) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników Biblioteki tajemnicy służbowej oraz innych informacji prawem chronionych, w tym przepisów o ochronie danych osobowych;

15) reprezentowanie Biblioteki na zewnątrz.

Rozdział IV

Cele i przedmiot działania

§ 10. Biblioteka zapewnia obsługę biblioteczną dla mieszkańców Gminy Banie oraz innych zarejestrowanych czytelników. Służy zaspokajaniu potrzeb informacyjnych, edukacyjnych oraz samokształceniowych czytelników, a także wiedzy, nauki oraz rozwoju kultury.


§ 11. Do podstawowych zadań Biblioteki należy:

1) gromadzenie, opracowanie materiałów bibliotecznych;

2) udostępnianie zbiorów bibliotecznych na miejscu, wypożyczenie do domu oraz prowadzenie wypożyczeń międzybibliotecznych;

3) współdziałanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury, organizacjami bibliotekami i stowarzyszeniami w rozwijaniu oraz zaspokajaniu potrzeb oświatowych     i kulturalnych społeczeństwa;

4) popularyzacja książki i czytelnictwa;

5) prowadzenie działalności wystawienniczej;

6) rozpoznawanie ,rozbudzenie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowań kulturalnych. 

Rozdział V

Podstawowe zadania i obowiązki pracowników

§ 12. Podstawowym obowiązkiem pracowników jest:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) stosowanie się do poleceń służbowych przełożonego ,jeżeli nie są one sprzeczne              z przepisami prawa lub umowy o pracę;

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

4) przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;

5) dbanie o dobro zakładu pracy i jego mienie;

6) przestrzeganie w zakładzie zasad współżycia społecznego;

7) dbanie o czystość i porządek wokół swego stanowiska pracy.

§ 13. Naruszenie obowiązujących przepisów, przekroczenia kompetencji, niedopełnienie obowiązków służbowych przez pracownika, niezależnie od odpowiedzialności dyscyplinarnej, może być podstawą odpowiedzialności karnej i cywilnej.

Rozdział VI

Postanowienia końcowe

§ 14. Szczegółowe zadania pracowników Biblioteki zawarte są w zakresach obowiązków, znajdujących się w aktach osobowych pracowników.

§ 15. Na czas określony pracownik może być delegowany do pracy w innej komórce organizacyjnej.


§ 16. Pracownicy zatrudnieni w Bibliotece powinni posiadać kwalifikacje zgodnie      z rozporządzeniem Ministra Kultury i Sztuki z dnia 9 marca 1999 r. w sprawie wymagań kwalifikacyjnych i trybu stwierdzania kwalifikacji uprawniających do zajmowania określonych stanowisk w niektórych instytucjach kultury, dla których organizatorem jest administracja rządowa lub jednostki samorządu terytorialnego.


§ 17. Regulamin organizacyjny oraz zmiany w regulaminie Biblioteki nadaje dyrektor, po zasięgnięciu opinii Rady Gminy Banie.

