Gminna Biblioteka Publiczna
ul. Jana Pawta 11 106
07-217 Zatory, pow. puttuski
woj. mazowieckie

Zarzadzenie Nr 2/2015
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Zatorach
z dnia 2 stycznia 2015 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Zatorach

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
. prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406) oraz Statutu Gminnej

Biblioteki Publiczne w Zatorach nadanego Uchwatg NR 14/11/2014 z dnia 30 grudnia 2014 r.
przez Rad¢ Gminy w Zatorach zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Zatorach,
stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2009 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Zatorach z dnia

08.05.2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w
Zatorach

§3

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. DYREKTOR
Gminnej Bi%mbﬁcmej
Hanna Ka, Zmarczyk



Gminna Biblioteka Publiczna
ul. Jana Pawia Il 106
07-217 Zatory, pow. puttuski
woj. mazowieckie
Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 2/2015

zdnia 2.01.2015 .

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Zatorach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W ZATORACH

I. Postanowienia ogélne
§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla strukturg organizacyjna
Gminnej Biblioteki Publicznej w Zatorach oraz zasady jej funkcjonowania.

Gminna Biblioteka Publiczna w Zatorach jako centralna placowka gminnej sieci bibliotek
publicznych, zwana dalej w regulaminie ,,Biblioteka” dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2012 r., poz. 642 z p6zn.
zm.).

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (jednolity tekst: Dz.U. z 2012 r. poz. 406, z p6zn. zm.).

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z
pozn. zm.).

4. Niniejszego regulaminu.

Statutu Biblioteki.

wn

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. Bibliotece - rozumie si¢ przez to Gminng Biblioteke¢ Publiczng w Zatorach;
2. Organizatorze - rozumie si¢ przez to Gming Zatory;
3. Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Biblioteki;

§3

Siedzibg Biblioteki jest lokal w budynku Urz¢du Gminy w Zatorach, ul. Jana Pawla II 106, a
terenem jej dzialania gmina Zatory.

§4

Gminna Biblioteka Publiczna w Zatorach jest gminna instytucja kultury dzialajaca w obrebie
krajowej sieci bibliotecznej, wpisang do rejestru placowek kultury prowadzonego przez Urzad
Gminy w Zatorach. Biblioteka posiada fili¢ w Pniewie.




—

§5

Bezposredni nadzor nad Biblioteka sprawuje Wojt Gminy Zatory.

Nadz6r merytoryczny nad Biblioteka sprawuje Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy
- Biblioteka Gléwna Wojewédztwa Mazowieckiego i Puttuska Biblioteka Publiczna
im. Joachima Lelewela, pelnigca obowigzki biblioteki powiatowej.

§6

Biblioteka stanowi centrum organizacyjne dla placowek bibliotecznych na terenie gminy
Zatory w zwigzku z czym:
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Planuje i organizuje sie¢ biblioteczng na terenie gminy Zatory.

Planuje dziatalnos¢ placowek bibliotecznych.

Organizuje i uczestniczy w prowadzeniu skontrow.

Pomaga w organizacji pracy bibliotecznej.

Udziela instruktazu i wszechstronnej pomocy fachowej oraz kontroluje ich
dziatalnos¢.

Wspotdziala z bibliotekami innych sieci, innymi instytucjami kultury oraz
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb oswiatowych 1
kulturalnych spoleczenstwa.

§7

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1.

(98]

o0

Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych
stuzagcych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb informacyjnych,
edukacyjnych i samoksztalceniowych ze szczeg6lnym uwzglednieniem materialow
dotyczacych wilasnego regionu.

Dostarczanie wiedzy ogdlnej za posrednictwem zgromadzonych zbiorow ze
wszystkich dziedzin wiedzy oraz prowadzenie dzialalno$ci informacyjno-
dokumentacyjnej dotyczacej srodowiska, w ktorym Biblioteka dziata.
Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz.
Upowszechnianie czytelnictwa ksiazek, czasopism i innych dokumentow
pi$mienniczych.

Prowadzenie i organizowanie dziatalnosci informacyjnej, przysposobienie
uzytkownikow w zakresie umiejetnosei korzystania i wyszukiwania informacji z
roznych zrodel.

Wspélpraca z innymi bibliotekami publicznymi, z bibliotekami innych sieci,
organizacjami i instytucjami, w zakresie rozwijania i zaspakajania potrzeb
kulturalnych i o$wiatowych lokalnej spotecznosci.

Wspomaganie w ksztalceniu zawodowym i ogélnym poprzez udostepnianie
materialow bibliotecznych.

Prowadzenie dziatalnosci promocyjne;.

Upowszechnianie kultury, organizowanie imprez kulturalnych, wspétdziatanie z
organizacjami i instytucjami, w zakresie zaspakajania potrzeb kulturalnych
mieszkancéw gminy.

10. Popularyzacja zbiordw i ustug bibliotecznych w srodowisku lokalnym przez wlasne

dzialania oraz za posrednictwem $rodkéw masowego przekazu.



I1. Zadania i kompetencje stanowisk pracy

§8

Biblioteka zarzadzana jest przez Dyrektora, ktorego zatrudnia Wojt Gminy Zatory.

§9

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory zarzadza i reprezentuje ja na zewnatrz, kieruje jej
dziatalnoscia i jest odpowiedzialny za caloksztalt pracy Biblioteki oraz wlasciwe
funkcjonowanie placowek bibliotecznych na terenie gminy Zatory. Przedstawia
organizatorowi i jednostce nadrz¢dnej merytorycznie plany i sprawozdania z zakresu
dziatania jednostki. Odpowiada za dzialalno$¢ merytoryczna i finansowa placowki.

§10

W Bibliotece zatrudnia si¢ pracownikow na stanowiskach bibliotekarskich. Pracownika filii
bibliotecznej zatrudnia i zwalnia Dyrektor Biblioteki.

§11

Dyrektor oraz pracownicy filii powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych
stanowisk.

§12

Szczegotowy zakres obowigzkéw Dyrektora okresla zakres czynnosci ustalony przez Wojta
Gminy Zatory. Zakres zadan i czynnosci stuzbowych pracownikom filii ustala Dyrektor
Biblioteki.

§13

Obstuge prawng Biblioteki prowadzi radca prawny Urzedu Gminy w Zatorach.
I1I. Zasady i tryb funkcjonowania oraz struktura wewngetrzna Biblioteki.
§14

W sktad Gminnej Biblioteki Publicznej w Zatorach wchodza:
1. Wypozyczalnia — zbiory udostgpnia si¢ do domu.
2. Czytelnia — zbiory udost¢pnia si¢ na miejscu.
3. Czytelnia internetowa — korzystanie z Internetu jest bezptatne.
4. Filia Biblioteczna w Pniewie

§15

Czas pracy Biblioteki i jej filii:
1. Czas pracy nie moze przekroczyé 40 godz. na tydzien i 8 godz. na dobe.
2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany catkowicie na wykonanie zadan stuzbowych.
3. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa 15 minut na spozycie positku,
przerwa nie moze zakloci¢ normalnego toku pracy



§16

1. Pracownik przybycie do pracy potwierdza zlozeniem podpisu na liscie obecnosci.

2. Brak podpisu pracownika na liscie obecno$ci oznacza nieobecno$¢ wymagajgca
wyjasnieniu.

3. Liste obecnosci dla pracownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Zatorach prowadzi
stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr Urzgdu Gminy w Zatorach, a dla
pracownikéw Filii Bibliotecznej w Pniewie prowadzi Dyrektor Gminnej Biblioteki
Publicznej w Zatorach.

§17

Pracownicy Biblioteki zobowigzani sa do przestrzegania zasad przeciwpozarowych, BHP
oraz dbanie o tad i porzadek, a takze nienaganny stan pomieszczen i urzadzen bibliotecznych.
Pracownicy Biblioteki ponosza odpowiedzialno$é materialng za uszkodzone, zaginione lub
zniszczone z ich winy mienie znajdujace si¢ w miejscu pracy.

§18

Pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do przestrzegania Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (jednolity tekst: Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 1593 z p6zn. zm.).

§19

Akta, pieczecie, komputery i inne urzgdzenia stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone przed
dostgpem 0séb postronnych.

§20

Biblioteka gminna uzywa pieczgci nagloéwkowej ,,Gminna Biblioteka Publiczna, ul. Jana
Pawta II 106, 07-217 Zatory, pow. puttuski, woj. mazowieckie, oraz pieczatki okraglej
zawierajacej tylko nazwe Biblioteki do stemplowania ksigzek.

Filia uzywa pieczgci ,,Gminna Biblioteka Publiczna Filia w Pniewie, ul. 8 Maja 6, 07-217
Zatory, pow. pultuski, woj. mazowieckie oraz pieczatki okraglej zawierajgcej tylko nazwe
Biblioteki do stemplowania ksigzek.

§21

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Biblioteki naleza:

Rzetelne i sumienne wykonywanie powierzonych zadan.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej przewidzianym przez prawo.
Przestrzeganie ustalen zawartych w regulaminie.

Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy a takze poza nig.

Zyczliwo$¢ i uprzejmos¢ w kontaktach z czytelnikami.

Wb N

§22

Pracownicy Biblioteki otrzymuja wynagrodzenie wynikajagce z umowy o prace, ktore
otrzymujg 26 dnia kazdego miesigca



§23

Pracownicy Biblioteki uprawnieni sg do:
1. Otrzymywania urlopu zgodnie z zatwierdzonym planem urlopéw przez przelozonego.
2. Otrzymywania urlopu okolicznosciowego w przypadkach okreslonych odrgbnym
przepisem.

§24

Pracownikom Biblioteki mogg by¢ przyznawane nagrody i wyr6znienia na zasadach
okreslonych przez Wojta Gminy Zatory a szczegélnie za:

1. Systematyczne podnoszenie kwalifikacji.

2. Wykonywanie inicjatywy w realizowanych zadaniach.

3. Wykonywanie innych zadan nieobjgtych zakresem czynnosci.

IV. Gospodarka finansowa
§25

1. Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
(jednolity tekst: Dz.U. z 2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.).

2. Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy instytucji
kultury zatwierdzany przez Dyrektora, z uwzglednieniem wysokosci dotacji
otrzymanej od Organizatora.

3. Dzialalnos$¢ Biblioteki finansowana jest ze srodkoéw przekazywanych przez Gming
Zatory w formie dotacji oraz dochodéw wlasnych, darowizn i innych Zrédel.

§26

f—

Korzystanie z Biblioteki jest bezplatne.

2. Biblioteka moze pobiera¢ w granicach obowiagzujacych przepiséw oplaty za ustugi i
wydawnictwa, a wplywy przeznacza¢ na cele statutowe.

3. Biblioteka moze pobierac oplaty za :
Zniszczenie, uszkodzenie lub niezwrdcenie materialéw bibliotecznych

e Niezwrocenie w okreslonym terminie wypozyczonych materialow bibliotecznych.

e Uslugi informacyjne, reprograficzne i bibliograficzne.

e W formie kaucji za wypozyczone materialy biblioteczne.

§27

Biblioteka moze prowadzié¢ dziatalno$¢ gospodarcza wedtug zasad okreslonych odrgbnymi
przepisami.



§28

e finansowa Biblioteki prowadzi Referat Planowania Budzetu i Finansow Urzgdu

Obstug
Gminy w Zatorach zgodnie z podpisanym porozumieniem.
§29
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania
. DYREKT
Gminnej Bibji kiollllblicmej

Hanna Ka 81’(:zyk




