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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne
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Biblioteka Publiczna Gminy Prazméw dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r., poz. 642 z pdzn.zm),

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z p6zn.zm),

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.885 z
poZn.zm),

4. Uchwaty Nr XX.159.2016 Rady Gminy Prazméw z dnia 16.06.2016r. w sprawie zmiany
Uchwaly Nr XXXIV/267/2005 Rady Gminy Prazmow z dnia 29 wrze$nia 2005r. w sprawie
zmiany formy organizacyjnej dziatalnos$ci Biblioteki Publicznej Gminy Prazmoéw 1 nadania
statutu.

5. Uchwaty Nr VIII.65.2019 Rady Gminy Prazméw z dnia 14 czerwca 2019 r. w sprawie
zmiany Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Prazméw. Niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

82

1. Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury dziatajaca na terenie Gminy Prazmow, ktorej
celem dzialalno$ci jest zaspokajanie potrzeb o$wiatowych, kulturalnych i informacyjnych
spoteczenstwa Gminy oraz uczestnictwo w upowszechnianiu wiedzy 1 kultury.

2. Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem, okre$la organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Biblioteki Publicznej Gminy Prazmow.

3. Organem sprawujacym nadzor nad dzialalnoscig Biblioteki jest Wojt Gminy Prazmow.
4. Utrzymanie Biblioteki jest zadaniem wtasnym Gminy Prazmow.
5. Biblioteka wchodzi w sktad ogdlnokrajowej sieci biblioteczne;.

6. Glowna siedziba Biblioteki miesci si¢ w Prazmowie ul. Franciszka Ryxa 53.
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Biblioteka realizuje zadania okre$lone w Statucie uchwalonym przez Rad¢ Gminy Prazmow w
dniu 16 czerwca 2016 roku (uchwata Nr XX.159.2016) zmienionym uchwatg Nr VIII.65.2019
Rady Gminy Prazméw z dnia 14 czerwca 2019 r.



Rozdziatl 1T
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Misja i cele dzialania
1.Misja Biblioteki jest rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych, informacyjnych,
edukacyjnych i kulturalnych spotecznosci lokalne;.

2.Cele dziatania Biblioteki to w szczegolnosci:

* gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow,
* upowszechnianie czytelnictwa,

* dzialalno$¢ informacyjna i edukacyjna,

 prowadzenie form pracy kulturalnej 1 o§wiatowej,

* ochrona dziedzictwa kulturowego w zakresie piSmiennictwa.
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Zakres dzialalno$ci

Biblioteka realizuje swoje zadania poprzez:

1. Udostgpnianie zbioréw na miejscu 1 do domu;
2. Organizowanie wydarzen kulturalnych, edukacyjnych i promujacych czytelnictwo;

3. Wspblprace z innymi bibliotekami, instytucjami kultury, szkotami i organizacjami
spotecznymi;

4. Gromadzenie materialdéw bibliotecznych 1 ich opracowanie;
5. Obshuge informacyjna uzytkownikow;
6. Ochrone¢ danych osobowych i bezpieczenstwo informacji;

7. Prowadzenie dokumentacji kadrowo-finansowej i sprawozdawczej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.



86

Kierownictwo i struktura organizacyjna

1.Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktéry kieruje jej dziatalno$cig i reprezentuje ja na
zewnatrz.

2.Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Prazmow.

3.Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy podlegtych pracownikow, zgodnie ze strukturg
organizacyjna.
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Rozdzial 111

Zasady zarzadzania Bibliotekg
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1. Zadania, zakres i kompetencje dzialania Dyrektora Biblioteki:

a) Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa
(Dyrektor), stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci 1 indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

b) Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
c) Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba przez niego upowazniona.

d) Dyrektor opracowuje plany pracy, plany finansowe oraz sprawozdania z dziatalno$ci
Biblioteki.



e) Przygotowuje i wprowadza w drodze zarzadzenia: instrukcje i regulaminy wewngtrzne
Biblioteki.

f) Zatrudnia, awansuje, nagradza, zwalnia pracownikdw zatrudnionych w Bibliotece Publicznej
Gminy Prazmow w Prazmowie.

g) Wnioskuje w sprawach rozbudowy sieci bibliotecznej na terenie Gminy Prazmow.

h) Realizuje budzet zgodnie z prawem, kontroluje wydatki budzetowe, przygotowuje wnioski
w sprawie dofinansowania.

i) Dba o urzadzenia i wyposazenie Biblioteki oraz Filii.
j) Zapewnia wlasciwa ochrone mienia Biblioteki oraz Filii.
k) Prowadzi dokumentacj¢ Biblioteki.

I) Analizuje wyniki pracy pracownikdéw zatrudnionych w Bibliotece Publicznej Gminy
Prazmoéw oraz Filiach bibliotecznych.

b Reprezentuje Biblioteke na zewnatrz oraz bierze udziat w posiedzeniach Rady Gminy
Prazmoéw przy rozpatrywaniu spraw bibliotek 1 czytelnictwa.

m) Ustala zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow biblioteki.

n) Nadzoruje przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepisoéw,
zwlaszcza p.poz i bhp.
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Zadania i zakres dziatania Gléwnego Ksiegowego Biblioteki:
1) organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie prac w zakresie dziatalnosci finansowej;
2) prowadzenie obshugi ksiggowej Biblioteki;
3) ewidencjonowanie przychoddéw i kosztow Biblioteki;

4) prowadzenie calo$ci prac zwiazanych z rachunkowoscig i sprawozdawczo$cia, w tym
statystyczng 1 finansowa;

5) ewidencjonowanie stanu materialow bibliotecznych i wyposazenia;
6) uzgadnianie warto$ci majatku Biblioteki w tym ewidencja na potrzeby ubezpieczenia,
7) kontrola prawidlowosci wykorzystania srodkéw finansowych w tym rozliczanie dotacji;

8) nadzorowanie i sprawdzanie po wzgledem formalno-rachunkowym sporzadzonych
dokumentéw i dokonanych operacji gospodarczych;

9) odpowiedzialno$¢ za rozliczenie inwentaryzacji Biblioteki.
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Do obowigzkow osoby na stanowisku pracy Bibliotekarz nalezy:

1.

Kompletowanie zbioréw zgodnie z ustalonymi zasadami i przyjetym kierunkiem ich
gromadzenia.

Udostegpnianie zbiordw bibliotecznych w réznych formach oraz organizowanie stuzby
informacyjnej dla potrzeb Biblioteki.

Organizowanie pracy kulturalno-o$wiatowej w oparciu o zbiory biblioteczne we
wlasnej placowce 1 punktach bibliotecznych.

Udzial w przegladach nowos$ci organizowanych przez Biblioteke Publiczng m.st.
Warszawy.

Udziat w szkoleniach.

Wspodlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie dziatalno$ci kulturalne;.
Sporzadzanie wymaganych sprawozdan okresowych.

Realizowanie ustalonych w planach zadan.

Gospodarowanie majatkiem Biblioteki.

. Podnoszenie kwalifikacji wlasnych.
. Wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z biezacej pracy Biblioteki i zadan

zleconych przez Dyrektora Biblioteki.
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Zakres $wiadczonych ustug Inspektora Ochrony Danych Osobowych (10D)

1. Realizuje obowiazki zwiazane z ochrong danych osobowych zgodnie z RODO.

2. Prowadzi dokumentacj¢ z zakresu ochrony danych.

3. Szkoleniowo wspiera pracownikéw w zakresie przetwarzania danych osobowych.

811

Zakres $wiadczonych ustug Pracownika ds. kadr (Kadrowa).

1. Prowadzi dokumentacj¢ personalng pracownikow.

2. Sporzadza listy ptac, zaswiadczenia, ewidencje czasu pracy.

3. Przygotowuje dokumenty zwigzane z zatrudnieniem i rozwigzaniem stosunku pracy.
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Zakres $wiadczonych ustug Inspektora BHP.

1.0dpowiada za przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy.
2.Przeprowadza szkolenia BHP.
3.Prowadzi kontrolg¢ warunkéw pracy.

Rozdzial IV

Przedmiot i zakres dzialania Biblioteki oraz Filii

8§13
Do zadan Biblioteki oraz Filii nalezy:
1. Realizacja caloksztaltu prac zwigzanych z opracowaniem zbiorow:
a) klasyfikacja nabytkow,
b) formalne i rzeczowe opracowanie zbiorow zgodnie z przyjetymi zasadami,
¢) prowadzenie ewidencji sumarycznej i szczegdtowej nowych nabytkow,
d) selekcja zbioréw,
e) sporzadzanie protokotow ubytkow,
f) prowadzenie ewidencji ubytkow,
g) kontrola zbioréw (skontrum),
h) prowadzenie komputerowej bazy danych ksiegozbioru
2. Udostgpnianie zbiordw na zewnatrz zgodnie z regulaminem, a w szczegdInosci:
a) rejestracja czytelnikow,
b) prowadzenie ewidencji czytelnikdw,
c) egzekwowanie zwrotow ksigzek od czytelnikow,
d) pomoc w wyszukiwaniu literatury.

3. Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu zgodnie z regulaminem, a w
szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji czytelnikow,

b) obstuga informacyjna uzytkownikéw,



¢) obstuga stanowisk komputerowych.
4. Przechowywanie i ochrona zbiorow:
a) dbalo$¢ o state uzupehianie, prawidlowa strukture i aktualnos$¢ zbiorow,

b) przyjmowanie, opisywanie i umieszczanie na poétkach nowych zbioré6w oraz zwrotéw od
czytelnikow,

c) dbalos¢ o prawidtowy uktad ksigzek na potkach,

d) systematyczna konserwacja zbioréw,

¢) udostepnianie prezencyjne ksiggozbioru podrgcznego,

) prowadzenie zeszytu odwiedzin w czytelni,

g) przestrzeganie regulaminu czytelni,

h) udzielanie niezbednych informacji bibliotecznych bibliograficznych,

1) pomoc czytelnikom w doborze informatoréw, stownikéw, encyklopedii,
J) pomoc w wyszukiwaniu informacji w Internecie.

5. W zakresie promocji biblioteki:

a) organizowanie i prowadzenie imprez popularyzujacych biblioteke, ksigzke, literature i
wiedze,

b) organizowanie imprez oswiatowych i kulturalnych takich jak: spotkania autorskie,
prelekcje, odczyty,

¢) przekazywanie informacji o dzialalno$ci na terenie gminy do prasy lokalnej, regionalnej 1
innych mediow,

d) promowanie dzialalnos$ci Biblioteki w mediach,

e) przygotowanie, redagowanie i rozpowszechnianie materialdow informacyjnych takich jak:
zaproszenia, plakaty, informatory,

f) wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami i placowkami kulturalnymi, o§wiatowymi,
prasa lokalng, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi.



Rozdzial V

Gospodarka finansowa Biblioteki
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1.Biblioteka prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z rozdzialem 3 ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

2. Biblioteka jest finansowana z dotacji z budzetu Gminy, dotacji celowych, wpltywow z
dziatalnos$ci statutowej i gospodarczej, odsetek od lokat bankowych, darowizn, spadkéw,
zapisow oraz innych dozwolonych prawem.

3. Biblioteka otrzymuje z budzetu Gminy corocznie dotacj¢ na dziatalno$¢ w wysokosci
niezbednej na pokrycie kosztow dziatalnosci.

4. Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Dyrektora z zachowaniem wysokos$ci dotacji Organizatora.

5. Biblioteka pokrywa koszty biezagcej dziatalnosci

Rozdzial VI

Odpowiedzialnos$¢ pracownikow

8§15
Pracownicy sa odpowiedzialni za:

1. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

2. Prawidlowe wykonywanie obowigzkow.

3. Pracownicy odpowiadaja materialnie za szkody wyrzadzone w majatku Biblioteki
Publicznej Gminy Prazmow.
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Dodatkowo pracownicy sa zobowigzani:

1. Wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Przestrzegac¢ regulaminu organizacyjnego i ustalonego porzadku.

3. Przestrzega¢ przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

4. Zachowac¢ tajemnice panstwowa i stuzbowa w zakresie przez prawo przewidzianym.



5. Znad iprzestrzega¢ przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczegoInosci
chroni¢ dane osobowe, do ktorych maja dostep i1 ktére przetwarzaja na swoim
stanowisku pracy.

6. Przestrzega¢ prawo, a w szczego6lnosci zna¢ aktualne przepisy, dotyczace zakresu
obowiazkoéw 1 postugiwac si¢ nimi w codziennej pracy.

7. Zachowaé¢ uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w  kontaktach ze zwierzchnikami,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

8. Zachowac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Postanowienia koncowe
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1. Regulamin oraz inne wewnetrzne akty prawne wydane przez Dyrektora Biblioteki
(zarzadzenia, regulaminy, instrukcje) obowigzujg wszystkich jej pracownikoéw.

2. Nieprzestrzeganie Regulaminu i aktow prawnych Dyrektora Biblioteki stanowi
naruszenie obowigzkow shuzbowych i pocigga za sobg odpowiedzialno$¢ porzadkowa 1
dyscyplinarna.

3. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem decyduje Dyrektor Biblioteki.

4. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Dyrektor.

Prazmow, dnia ...

Dyrektor Biblioteki

Publicznej Gminy Prazmow



(imi¢ i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ GMINY PRAZMOW

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z Regulaminem Organizacyjnym obowigzujagcym w
Bibliotece Publicznej Gminy Prazméw i znam jego tres¢.

(podpis pracownika)



