Zatagcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2/2019

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Zar¢by Koscielne
z dnia 22.11.2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biblioteki Publicznej Gminy Zareby KoScielne

I. Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy Zareby Koscielne zwany dalej
»Regulaminem” okresla:

Postanowienia ogdlne.

Organizacje biblioteki.

Podmiot i zakres dziatania biblioteki.
Gospodarke finansowg biblioteki.
Strukture organizacyjng biblioteki.
Zasady zarzadzania biblioteka.
Postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

Bibliotece — rozumie si¢ przez to Biblioteke Publiczng Gminy Zargby Koscielne i
dziatajacym przy bibliotece centrum informacji.

Organizatorze — rozumie si¢ przez to Gming Zargby Ko$cielne

Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Zareby Koscielne

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Zareby
Koscielne

§3

Biblioteka dziata na podstawie:

Ustawy o bibliotekach;

Ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej;
Statutu,

Regulaminu organizacyjnego;

Zarzadzen Dyrektora.

I1. Organizacja biblioteki.

§ 4

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Zargby Koscielne. Siedzibg Biblioteki jest lokal w
budynku komunalnym, mieszczacy si¢ na pierwszy pietrze przy ul. Kowalskiej 16 a w



miejscowosci Zargby Kos$cielne. Terenem dzialania jest obszar administracyjny gminy Zargby
Koscielne.
§5
1. Biblioteka jest samodzielng jednostka organizacyjna.
2. Biblioteka posiada osobowo$¢ prawng, ktorg uzyskata z chwilag wpisu do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez organizatora.
3. Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta cze$cia mienia oraz
prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych §rodkow.
4. Kierownictwo Biblioteki sprawuje Dyrektor.

I11. Misja i cele dzialania.
§6
Misja dziatania Biblioteki jest rozwijanie 1 zaspokajanie potrzeb czytelniczych i
informacyjnych spoteczenstwa, upowszechnianie wiedzy oraz rozwdj kultury.
§7
Celem dziatania Biblioteki jest:

1. Gromadzenie, opracowywanie i ochrona materialow bibliotecznych.

2. Udostepnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych z uwzglednieniem szczegdlnych
potrzeb dzieci i mlodziezy oraz ludzi niepelnosprawnych.

Organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materiatdéw bibliotecznych.

Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej.

Popularyzowanie ksigzki, czytelnictwa i historii regionu.

Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej w celu zaspakajania zainteresowan
srodowiska.

©o ok~ w

7. Wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i stowarzyszeniami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb o$wiatowych i
kulturalnych spoteczenstwa.

8. Biblioteka pracuje w oparciu o kalendarz imprez kulturalno-o$wiatowych oraz roczny
plan finansowy.

§ 8
Merytoryczny nadzor nad Bibliotekg sprawujg Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy Biblioteka
Gtowna Wojewodztwa Mazowieckiego oOraz Miejska Biblioteka Publiczna w  Ostrowi
Mazowieckiej petlnigca funkcje biblioteki powiatowej.

IV. Finansowanie biblioteki.
§9
Biblioteka finansowana jest z:
e corocznych dotacji budzetu gminy Zareby Koscielne;
e dotacji z budzetu panstwa;
e wplywdw z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych;
e spadkow, zapisow i darowizn od 0so6b fizycznych i prawnych;
e innych Zrodel;



V. Zasady funkcjonowania Biblioteki.

§ 10
Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dzialalno$cia, reprezentuje
Biblioteke na zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.
Zakres czynno$ci dla pracownikow Biblioteki opracowuje i zatwierdza Dyrektor
Biblioteki.
Niezaleznie od zakresu czynnosci i obowiazkow zawartych w niniejszym Regulaminie
wszyscy pracownicy Biblioteki  wykonuja obowigzki wynikajace z przepiséw
prawnych i wewnetrzne prace zlecone przez Dyrektora.
W razie nieobecno$ci Dyrektora zast¢puje go wskazany pracownik na podstawie
pisemnego upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Wojt Gminy Zargby Koscielne.
Porzadek wewng¢trzny Biblioteki, a takze zwigzane z procesem pracy obowigzkKi
Biblioteki okreslajg zarzadzenia Dyrektora.

§11

Do zadan gléwnych Dyrektora Biblioteki nalezy w szczego6lnosci:

Organizowanie pracy Biblioteki, koordynowanie jej dziatalnoSci, sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad catoksztaltem pracy w Bibliotece;

Zapewnienie wiasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do
Biblioteki;

Zapewnienie prawidtowej organizacji pracy oraz dokonywanie podziatu zadan i
czynno$ci miedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy;

Zapewnienie wiasciwych warunkdéw pracy 1 przestrzegania przepisOw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

Nadzor nad calo$ciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci z zakresu
dzialalnos$ci Biblioteki;

Zapewnienie i organizowanie szkolen zawodowych pracownikow Biblioteki oraz
doradztwa merytorycznego bibliotekarzy;

Nadzoér nad prowadzeniem gromadzenia i opracowaniem zbiorow;

Udzielanie pracownikom porad we wszystkich zakresach dzialalnosci bibliotecznej, a
w szczegllnosci w zakresie udostepniania zbiorow, popularyzacji czytelnictwa i
bibliotek oraz informacji bibliotecznej, a takze wydawanie zalecen w tych sprawach i
egzekwowanie ich wykonania;

Przygotowywanie rocznej statystyki dla GUS;

Uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez Miejska Bibliotek¢ Publiczng w
Ostrowi Mazowieckiej pelnigca zadania biblioteki powiatowej oraz przez
Wojewodzka Biblioteke Publiczna.

§ 12.

Do zadan pracownikow nalezy:



Prawidlowe, sumienne i terminowe wykonywanie zadan okreslonych w zakresie
czynnosci 1 wynikajaca stad odpowiedzialnos$cig oraz stosowanie si¢ do wskazdwek,
polecen Dyrektora zawsze zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Wiasciwa gospodarka oraz piecza nad powierzonym mieniem,;

Uzyskanie aprobaty Dyrektora w zalatwianiu spraw zgloszonych z inicjatywy wiasne;j
pracownika;

Wilasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy
oraz obowigzujacych przepiséw, zwlaszcza BHP;

Wiasciwy stosunek do czytelnikow, uzytkownikow, wspotpracownikéw i
przetozonych,

Przestrzeganie przepisow o tajemnicy stuzbowej 1 ochronie danych osobowych;

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie przydzielonych zadan i
obowigzkow oraz skutki nienalezytego ich wykonywania.

Do podstawowych zadan pracownikow nalezy:

gromadzenie wydawnictw ciaglych oraz ksigzek

opracowanie formalne i rzeczowe materiatdéw wptywajacych do Biblioteki,
uczestniczenie w pracach zwigzanych z selekcja zbiorow w Bibliotece,

tworzenie kartotek zagadnieniowych,

wykonywanie prac w zakresie ewidencji i opracowania zbiorow oraz selekcji,
prowadzenie ewidencji wptywow,

przygotowanie materiatlow dotyczacych zbioréw, niezbgdnych do sporzadzenia
rocznej statystyki dla potrzeb GUS,

indywidualne i zbiorowe formy pracy z czytelnikiem,

wspotpraca z placowkami oswiatowymi dzialajacymi na terenie gminy Zargby
Koscielne,

obstuga bibliotecznego programu komputerowego,

wspotpraca z ksiegarniami, hurtowniami, antykwariatami, bibliotekami i1 innymi
instytucjami w zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw,

udostgpnianie zgromadzonych materiatow bibliotecznych, a w razie potrzeby
materiatdw wypozyczonych z innych bibliotek,

udzielanie uzytkownikom informacji w oparciu o zbiory biblioteczne, katalogi i
kartoteki,

przygotowanie dezyderatow do zakupu nowosci ksigzkowych dla dyrektora biblioteki,
ewidencja wplywajacych materialow bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

okresowe kontrole zbioréw (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
codzienna ewidencja czytelnikéw i wypozyczen,

rzetelne przygotowanie statystyki dziennej, miesigcznej i rocznej,

systematyczne egzekwowanie od czytelnikow wypozyczonych materiatow,
popularyzacja ksigzki i czytelnictwa w srodowisku lokalnym,

ponadto obstuga urzadzen peryferyjnych komputera.

§ 13.

Ksiegowos$¢ Biblioteki prowadza pracownicy referatu finansowo-ksiggowego Urzedu
Gminy Zargby Kos$cielne



V1. Zasady obiegu dokumentow, rejestracji oraz podpisywania pism.

6.

§ 14.

Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imieniu Biblioteki
podpisuje Dyrektor.
Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje Skarbnik Gminy.
Dyrektor ponadto podpisuje:

e dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Biblioteki;

e zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.

§ 15.

Zasady dokumentacji i opracowania zbiorow:

a) Biblioteka otrzymuje specyfikacj¢ — potwierdzenie odbioru ksigzek, ktora jest
dokumentem upowazniajacych do wpisu ksigzek do ksiegi inwentarzowej
ksiegozbioru.

b) Specyfikacja zawiera wykaz nabytych ksigzek wraz z ich liczbg i warto$ci. Jeden
egzemplarz specyfikacji po wpisaniu ksigzek w inwentarz przekazywany jest do
dziatlu ksiggowosci w celu rozliczenia si¢ z zakupu. Drugi stanowigcy dowod
wplywu przechowywany jest w Bibliotece w oddzielnej teczce.

Ewidencjonowanie nabytkow:

a) Zakupione badz otrzymane w darze pozycje wydawnicze wpisywanie sg do ksiggi
inwentarzowej ksiggozbioru. W ksiedze inwentarzowej rejestruje si¢ kazda
jednostke ewidencyjng (wolumin) oddzielnie. Numer z ksigegi inwentarzowej
wpisuje si¢ do odpowiedniej ksigzki, na odwrocie strony tytutowe;.

b) Ksigzki pieczgtuje si¢ okragla pieczatka Biblioteki, z pelng nazwa placowki.

c) Wplywy sg wprowadzone do bazy katalogowej w bibliotecznym programie
komputerowym wedlug obowigzujacych norm bibliotecznych. Kazda ksigzka
otrzymuje przydziat do okreslonej dziedziny wiedzy, czyli symbol klasyfikacji 1
sygnaturg na podstawie tablic UKD.

§ 16.

Ubytkowanie materiatow bibliotecznych:

a) Biblioteka prowadzi sumaryczny rejestr ubytkow. Przygotowane ksigzki do
ubytkowania wpisuje si¢ do bazy komputerowej programu bibliotecznego
MATEUSZ.

b) Wpisu do rejestru ubytkoéw i odpowiednich skreslen w ksigdze inwentarzowe;j
ksiggozbioru dokonuje si¢ na podstawie dowodu ubytkow tj. dokumentu
stwierdzajacego ubytek okreslonych materialéw bibliotecznych. Sa to protokoty
ksigzek: zaczytanych, zniszczonych, nie zwrdconych przez czytelnikow,
zdezaktualizowanych pod wzgledem tresci.

c) Dla ubytkow, ktore powstaty z jednej okreslonej przyczyny sporzadza si¢
oddzielne protokoty w oddzielnej teczce.



VIl. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw.

VIII

IX.

§ 17.

Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.

Pracownicy, ktérych dotyczy, skarga, maja obowigzek udostepnienia wszelkich
danych osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

Zglaszajacych si¢ do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskdéw oraz skargi wplywajace
na pismie rejestruje Dyrektor w odrgbnym rejestrze.

. Zasady wydawania przepisoOw wewnetrznych.

§ 18.

Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu
zapewnienia wykonania zadan okre$lonych w aktach prawnych, a takze w celu
ukierunkowania dziatalno$¢ Biblioteki.

Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymuja adresaci niezwtocznie po ich podpisaniu.
Odpowiedzialnym za ich rozestanie jest Dyrektor.

Dyrektor kompletuje oryginaty zarzadzen, pism, instrukcji i prowadzi ich ewidencje.

Zasady kontroli wewnetrznej.

a)
b)

c)

a)
b)

c)

§ 19.

Kontrole wewngtrzng w Bibliotece sprawuja:

Dyrektor w calym zakresie funkcjonowania Biblioteki, szczegdlne w zakresie:
realizacji zadan wynikajacych z aktéw prawnych,

rzetelnosci 1 terminowos$ci wykonywania obowigzkow,

trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.

Dziat Finansowo-Ksiggowy Urzedu Gminy w zakresie:

dochodéw, wydatkow i kosztow,

obrotéw kasowych i rozrachunkow,

inwentaryzacji srodkow trwatych 1 wyposazenia.

§ 20.

Kontrole wewngtrzne sprawowane sa w postaci:

Kontroli wstgpnej - polegajacej na zapobieganiu niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom,

Kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich
wykonywaniu,

kontroli nastgpnej — polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynno$ci juz wykonane

§ 21.

Ustala si¢ nastgpujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Bibliotece
przez organy kontroli zewngtrznej:



a) ewidencja obejmuje si¢ wszystkie kontrole zewngtrzne prowadzone w Bibliotece,
protokoty kontroli wraz z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi oraz odpowiedzi na
zalecenia i wnioski udzielone organom kontroli zewngtrznej.

b) ewidencje o ktorej mowa w pkt. 1 prowadzi Dyrektor.

§ 22.

4. Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne, przeprowadzone s3 w celu sprawdzenia:

a) prawidtowosci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikow Biblioteki;

b) zgodnosci zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem
Biblioteki i regulaminami wewnetrznymi,

¢) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stluzbowej i ochrony danych osobowych;

5. Dokonujac kontroli wewnetrznej stosuje si¢ zasady laczenia kazdej kontroli z
biezacym instruktazem dla pracownikow.

X. Postanowienia koncowe.
§ 23.

1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym obowigzujg przepisy
prawa pracy, statutu Biblioteki oraz zarzadzen wewngetrznych.
Wszyscy pracownicy Biblioteki maja obowiazek zapoznania si¢ z trescig regulaminu.

3. Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych reguluje ustawa z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 1000 z p6zn. zm.) oraz zarzadzenia i
instrukcje Dyrektora Biblioteki wydane w tej sprawie.

4. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane tylko i wylacznie przez
Dyrektora Biblioteki.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Biblioteki Publicznej Gminy

mgr B ta Knajp



