Zatacznik do zarzadzenia nr 2 /2020
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej
w Opinogorze Gornej

z 2 marca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnej Biblioteki Publicznej

w Opinogorze Gornej

§ 1.

Regulamin Organizacyjny jest podstawowym wewngtrznym aktem normatywnym
okreslajacym zasady zarzadzania, struktur¢ organizacyjng oraz zakres dziatania Gminnej
Biblioteki Publicznej w Opinogorze Gornej, zwanej dalej Biblioteka.

§ 2.

Biblioteka dziata na podstawie nastepujacych przepisow prawnych:

1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

5) Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Opinogorze Gorne;j.

§ 3.

1. Siedziba Biblioteki miesci si¢ w Opinogorze Gornej przy ul. Zygmunta Krasinskiego 4
1 swoim dziataniem obejmuje Gming Opinogora Gorna.

§ 4.

1. Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury, majaca osobowos$¢ prawna, dziatajaca
w obrebie krajowej sieci bibliotecznej.
2. Organizatorem Biblioteki jest Gmina Opinogéra Gorna.
Bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig Biblioteki sprawuje Wojt Gminy Opinogéra Gorna.
4. Biblioteka czynna jest codziennie od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:
poniedziatek, wtorek, pigtek 8.00-16.00; sroda — dzien wewngetrzny; czwartek 9.00-17.00.
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§ 5.

1. Biblioteka uzywa pieczatki podtuznej zawierajacej nazwe Biblioteki i1 adres oraz pieczatki
okraglej zawierajacej tylko nazwe Biblioteki.



§ 6.

1. Biblioteka zatrudnia pracownikéw w obsadzie 1,4 etatu. Podstawowym dokumentem
przedstawiajacym polityke placowa Biblioteki, zawierajacym zapisy dotyczace zasad
wynagradzania, jest Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Gminne;j
Bibliotece Publicznej w Opinogorze Gorne;.

2. Wykaz stanowisk pracy wraz ze stawkami wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego okresla Zatacznik nr 1 do Regulaminu wynagradzania.

3. Obstuge finansowo — ksiggowa biblioteki prowadzi Urzad Gminy w Opinogdrze Gornej
na zasadzie zawartego porozumienia.

§7.

1. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowanie i przechowywanie materiatéw bibliotecznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem materiatow dotyczacych wlasnego regionu oraz potrzeb ucznidw
miejscowych szkot;

2) udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczenia do domu
oraz prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych;

3) prowadzenie dziatalno$ci informacyjno — bibliograficznej;

4) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa w §rodowisku poprzez organizacj¢ rdznego rodzaju
imprez, takich jak: spotkania autorskie, konkursy, wystawy, gazetki;

6) wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w celu rozwijania 1 zaspokajania potrzeb o$wiatowych
1 kulturalnych spoteczenstwa.

§ 8.

Pomocy fachowej udziela Powiatowa Biblioteka Publiczna w  Ciechanowie
oraz Biblioteka Publiczna Miasta Stotecznego Warszawy - Biblioteka Gloéwna
Wojewddztwa Mazowieckiego.

§9.

1. Biblioteka jest finansowana ze $rodkow publicznych w formie dotacji przewidzianych
dla samorzadowych jednostek kultury.

2. Przychodami Biblioteki mogg by¢ rowniez wpltywy z prowadzonej dziatalnosci
oraz §rodki otrzymane od 0sob trzecich i z innych Zrodet.

§ 10.

1. Majatek Biblioteki jest wlasno$cig gminy i moze by¢ wykorzystywany jedynie do celow
zwigzanych z dziatalnos$cig Biblioteki.

2. Inwentaryzacj¢ majatku Biblioteki przeprowadza si¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy o rachunkowosci



3. Ewidencje wpltywéw 1 ubytkow materialdow bibliotecznych oraz ich opracowanie
prowadzi si¢ zgodnie z instrukcjami wydanymi przez Ministra Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego.

§ 11.

1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Bibliotekg zarzadza kierownik.

2. Pracg Biblioteki kieruje kierownik, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczona osoba.

3. Zadania statutowe realizujg wszyscy pracownicy Biblioteki.

§12.
1. Kierownik Biblioteki:

1) jednoosobowo zarzadza Biblioteka i odpowiada za catoksztalt jej dziatalnosci;

2) podejmuje decyzje zwigzane z dzialalno$cig statutowg Biblioteki i wydaje odpowiednie
w tym zakresie zarzadzenia;

3) przedktada organizatorowi plany oraz sprawozdania merytoryczne i finansowe;

4) odpowiada przed organizatorem za prawidlowa realizacje budzetu Biblioteki;

5) reprezentuje Biblioteke na zewnatrz i wspotpracuje z instytucjami w zakresie dziatan
statutowych Biblioteki;

6) zapewnia prawidtowa organizacj¢ pracy;

7) zaopatruje Bibliotek¢ w sprzet 1 materiaty;

8) jest pracodawcy i bezposrednim przetozonym pracownikéw Biblioteki;

9) prowadzi dokumentacje kadrowa (m.in. akta osobowe, listy obecnosci, roczne plany

urlopow);
10) wykonuje zadania na stanowisku bibliotecznym.

2. Kierownik ma prawo, w uzasadnionych przypadkach, podja¢ decyzje¢ o czasowym
zamknigciu placowki lub zmiany godzin pracy Biblioteki. Kazdorazowo o takim fakcie
kierownik jest zobowigzany powiadomi¢ Wojta Gminy Opinogora Gorna.

§ 13.

1. Wszyscy pracownicy Biblioteki sa zobowigzani, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, do dbatosci o powierzone mienie.

2. Ze wzgledu na konieczno$¢ wzajemnych zastgpstw w Bibliotece zastosowano
odpowiedzialno$¢ materialng pracownikow Biblioteki.

3. W wypadku udowodnienia szkody wyniklej z winy pracownika, moze by¢
on zobowigzany do pokrycia warto$ci powstalej szkody.

§ 14.

1. Pracownicy Biblioteki majg obowigzek:
1) sumiennego i terminowego wykonywania powierzonych zadan stuzbowych;
2) przestrzegania dyscypliny pracy;
3) przestrzegania zasad BHP i ppoz.;
4) przestrzeganie polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych;
5) przestrzegania zasad etyki zawodowej w kontaktach z uzytkownikami, zwierzchnikami
1 wspotpracownikami.



2. Pracownicy Biblioteki rozliczaja si¢ z wykonywanej pracy bezposrednio przed
kierownikiem Biblioteki.
3. Do zadan pracownikéw Biblioteki zatrudnionych na stanowiskach bibliotecznych naleza:
1) udostepnianie zbioréw 1 poradnictwo w zakresie doboru literatury, prowadzenie roznych
form popularyzacji czytelnictwa;
2) zaspokajanie szeroko pojmowanych potrzeb informacyjnych czytelnikow
1 uzytkownikow Biblioteki;
3) Scista wspotpraca z kierownikiem |Biblioteki w zakresie planowania i realizacji zakupow
zbiorow;
4) systematyczna selekcja ksiegozbioru;
5) prowadzenie ewidencji bibliotecznej i dokumentacji statystycznej;
6) wspotpraca ze szkotami i innymi instytucjami,
7) tworzenie bazy komputerowej w systemie bibliotecznym Mateusz.

§ 15.

1. Skontrum zbioréw Biblioteki przeprowadza si¢ co najmniej raz na 5 lat oraz w przypadku
zmian personalnych zgodnie z wytycznymi Ministra Kultury i1 Dziedzictwa Narodowego.
2. Komisj¢ do przeprowadzenia skontrum powotuje kierownik Biblioteki. On tez zatwierdza:
1) protokoty skontrum;
2) protokoty zdawczo — odbiorcze;
3) protokoty ubytkéw materiatéw bibliotecznych.

§ 16.

1. W Bibliotece prowadzi si¢ dziennik statystyczny, do ktérego wpisuje si¢ dane
o biezacej dziatalnosci.

2. Biblioteka sporzadza okresowe sprawozdania statystyczne oraz opisowe ze swojej
dzialalnosci zgodnie z wytycznymi 1 na zadanie wtadz zwierzchnich.

3. Podstawa do opracowania sprawozdan sg dokumenty biblioteczne, ktérych prowadzenie
okreslajg przepisy obowigzujace w bibliotekach publicznych.

§17.

f—

Korzystanie z Biblioteki jest bezptatne.

2. Przy Bibliotece mogg dziala¢: aktyw biblioteczny, koto przyjaciot biblioteki, wolontariat,
rady spoteczne, towarzystwa i fundacje powotane na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa.

§ 18.

1. Przepisy wewnetrzne wydaje kierownik Biblioteki w formie zarzadzen, pism i instrukcji
w celu zapewnienia wykonania dziatan zawartych w aktach prawnych oraz w celu
ukierunkowania dziatan Biblioteki.

2. Organizator moze podja¢ decyzj¢ o utworzeniu filii biblioteczne;.



3. Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ w trybie przewidzianym do jego
nadania.



