Zarzadzenie Nr 1
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Obrytem
z dnia 04.06.2009r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki
Publicznej

Na podstawie art. 13 pkt 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. 2001 r. Nr 13 poz. 123 z p6zn. zm.), oraz §11
Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Obrytem wprowadzonego Uchwatg Nr XIII /95/
2008 Rady Gminy w Obrytem z dnia 27 marca 2008 r. w sprawie nadania statutu Gminnej
Biblioteki Publicznej w Obrytem zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Obrytem w
brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w
Obrytem

I. Postanowienia ogolne

§1

Gminna Biblioteka Publiczna w Obrytem zwana w regulaminie ,,Bibliotekg” dziata na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 rok o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 z p6zn. zm. ).

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 rok o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (jednolity tekst: Dz. U. z 2001 r., Nr 13 poz. 123 z pdzn. zm.).

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (jednolity tekst: Dz. U. z 2001
r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.).

4. Uchwaty XX1/136/2004 Rady Gminy Obryte z dnia 30 grudnia 2004 roku w sprawie
zmiany formy organizacyjnej dzialalnosci Biblioteki.

5. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (jednolity tekst: Dz. U. z
2005 r., Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.).

6. Niniejszego regulaminu.

7. Statutu Biblioteki.

§2

Siedzibg Biblioteki jest Urzad Gminy w Obrytem, a terenem jej dziatania gmina Obryte.

§3

Biblioteka jest samodzielna jednostka organizacyjng instytucji kultury.

§4
Do zakresu dziatania Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1. Gromadzenie, przechowywanie i konserwacja oraz opracowywanie zgromadzonych
materialéw bibliotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem materiatdéw dotyczacych
wlasnego regionu.



2. Udostepnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych.

3. Organizowanie czytelnictwa i udostgpnianie materiatow bibliotecznych osobom
niepelnosprawnym.

4. Sporzadzanie i rozpowszechnianie informacji bibliograficznych i dokumentacyjnych.
5. Popularyzacja ksiazki i czasopisma.
6. Wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, innymi instytucjami kultury oraz
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb o$wiatowych
i kulturalnych spoleczenstwa.

7. Doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;j.

8. Podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z potrzeb srodowiska.

II. Zadania i kompetencje stanowisk pracy.

§5
Biblioteka zarzadzana jest przez dyrektora, ktdrego zatrudnia na podstawie powotania Wéjt
Gminy Obryte.
§6
Dyrektor Biblioteki:
1. Zarzadza i reprezentuje jednostke na zewnatrz.
2. Organizuje catoksztatt prac Biblioteki.

3. Przedstawia organizatorowi i jednostce nadrzg¢dnej merytorycznie, czyli Pultuskiej
Bibliotece Publicznej: plany, sprawozdania i analizy z zakresu dziatania jednostki.

4. Odpowiada za dziatalno$¢ merytoryczna i finansowa jednostki.

5. Realizuje zadania okreslone w § 4.

§7

Szczegdltowy zakres obowiazkdow dyrektora okresla zakres czynnoscei.



§8
Dyrektor jest odpowiedzialny przed Wéjtem za wykonywanie zadan okreslonychw § 61 7.

§9

Zasady i tryb postepowania w sprawach realizowanych przez Biblioteke reguluja: KPA,
Instytucja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace dziatalnosci jednostki.

§ 10

Obstuge prawng Biblioteki prowadzi radca prawny Urzedu Gminy.

II1. Struktura wewngtrzna; zasady i tryb funkcjonowania Biblioteki

§11
Struktur¢ wewngtrzng Biblioteki tworza:
1) Czytelnia, gdzie udostgpnianie zbioréw odbywa si¢ na miejscu.
2) Wypozyczalnia, gdzie zbiory udostgpniane sg do domu.

3) Czytelnia internetowa ,,Ikonka”, gdzie korzystanie z Internetu jest bezplatne.

§12
Biblioteka pracuje w dniach:

e Od poniedziatku do piatku w godzinach 10% . 18%

§13

Czas pracy nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien 1 8 godzin na dobe.

§14

Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany catkowicie na wykonanie zadan stuzbowych.



§15
W czasie pracy przystuguje pracownikowi przerwa 15 minutowa na spozycie positku.
Przerwa ta nie moze zakldci¢ normalnego toku pracy.
§16
1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza ztozeniem podpisu na liscie obecnosci.
2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig¢:
a) liste obecnosci
b) ewidencj¢ wyjsc,
c) ewidencj¢ wyjazdow shuzbowych,
d) ewidencje¢ zwolnien oraz okreséw nieobecnosci w pracy
e) ewidencj¢ spoznien do pracy

3. Brak podpisu pracownika na licie lub wpisu do ewidencji wyjs¢ — wyjazdow oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

4. Listg obecnosci i zbiory ewidencyjne wymienione w ust. 2 prowadzi stanowisko ds.
organizacyjnych, kadr i szkolenia Urz¢du Gminy.

§17

O udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci lub
spoznieniu pracownika decyduje Wéjt lub inna osoba z upowaznienia Wojta.

§18

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie Biblioteki obowiazany jest poinformowac
przetozonego lub najblizej urz¢dujacego pracownika o miejscu pobytu i czasie powrotu.

§19

Pracownik opuszczajacy lokal Biblioteki jako ostatni obowigzany jest zamknagé ten lokal.



§20

1. Zezwolen na przebywanie w Bibliotece poza godzinami pracy udziela Wojt.

§21

1. Akta, pieczgcie, komputery i inne urzadzenia stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone
przed dostepem 0sdb postronnych.

2. Wynoszenie dokumentéw urzgdowych oraz wyposazenia poza pomieszczenia
Biblioteki moze nastapi¢ wylacznie za pisemng zgoda Wojta.

§ 22

Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania zasad bhp i p. poz., jak réwniez dbac o
nalezyty stan pomieszczen i urzadzen oraz tad i porzadek pracy.

§23
Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (jednolity tekst: Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 1593 z pézn.
zm.),

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczone, uszkodzone lub zaginione
z jego winy mienie znajdujace si¢ w miejscu pracy.

§ 24

Korespondencj¢ wychodzaca z Biblioteki podpisuje dyrektor.

§25

?

Biblioteka uzywa pieczeci naglowkowej ,,Gminna Biblioteka Publiczna”.

§26
Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

1) sumienne, rzetelne, i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,



2) przestrzeganie ustalen zawartych w regulaminie,

3) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

4) zachowanie szczego6lnej uprzejmoscei 1 zyczliwosci w kontaktach z czytelnikiem

5) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.

§27

Pracownik otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace.
Nalezne wynagrodzenie pracownik otrzymuje w 28 dniu kazdego miesiaca.

§28
Pracownikowi moga by¢ przyznawane nagrody i wyroznienia na zasadach i w formie
okreslonej przez Wojta a w szezegolnoscei za:
a) wykonanie innych zadan nieobjetych zakresem czynnosci,
b) systematyczne podnoszenie kwalifikacji,

¢) wykazywanie inicjatywy w realizacji zadan.

§29
Pracownik uprawniony jest do:
a) otrzymania urlopu zgodnie z zatwierdzonym planem urlopéw przez przetozonego,
b) otrzyrpania urlopu okolicznos$ciowego w przypadkach okreslonych odrebnym
przepisem.

§30

W stosunku do pracownikéw, ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy oraz wykonuja niesumiennie obowiazki stosowane sg kary przewidziane w ustawie o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie Pracy.



IV. Gospodarka finansowa

§ 31
1. Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalne;

(Jednolity tekst Dz. U. z 2001 r., Nr 13, poz. 123 z pdzn. zm. ).

2. Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy instytucji
zatwierdzany przez dyrektora.

3. Biblioteka jest finansowana z budzetu Gminy, z dochodéw wtasnych, darowizn i innych
zrodet.

§ 32

Biblioteka moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza wedlug zasad okreslonych odrgbnymi
przepisami.

§33
Biblioteka moze pobiera¢ oplaty za:
1) ustugi informacyjne, bibliograficzne i reprograficzne,
2) w formie kaucji za wypozyczone materiaty biblioteczne,
3) nie zwrOcenie w terminie wypozyczonych materiatéw bibliotecznych.

4) uszkodzone, zniszczone lub nie zwrdcone materiaty biblioteczne.

§34

Obstuge finansowg Biblioteki prowadzi Referat Planowania Budzetu i Finanséw Urzedu
Gminy w Obrytem.



V. Postanowienia koncowe

§35
Pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z:

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (jednolity tekst: Dz. U. z 2001
r., Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.),

2) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 z p6zn. zm.)

3) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (jednolity tekst: Dz. U. z 2001 r., Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.),

4) Ustawg z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (jednolity tekst: Dz. U. z
2005 r., Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.).

5) Ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (jednolity tekst: Dz. U.
z 2002 r., Nr 101, poz. 1593 z p6zn. zm.),

6) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postepowania Administracyjnego (jednolity
tekst: Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),

7) Instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 1999
r., Nr 122, poz. 1319 z p6zn. zm.),

8) Statutem Gminnej Biblioteki Publicznej w Obrytem,

9) Niniejszym regulaminem.
§36

Zmiany regulaminu organizacyjnego Biblioteki nastgpuja w drodze zarzadzenia dyrektora
Gminnej Biblioteki Publicznej w Obrytem.

DYREKTOR

GMINNEJ BIBLIQTEKI PUBLICZNEJ
WO EM
E:



