ZARZADZENIE NR 3/2016
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Broku

z dnia 2 marca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej w Broku.

Na podstawie § 8 ust. 3 Statutu Biblioteki Publicznej w Broku nadanego uchwala Rady Gminy
w Broku Nr VII/46/2015 z dnia 25 wrzesnia 2015 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej

w Broku zarzadzam, co nastepuje:

81

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej w Broku w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

82

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2013 z 10 stycznia 2013 r. Dyrektora Biblioteki Publicznej w Broku.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Ewa Mhynarczuk
p.o. Dyrektora Biblioteki Publicznej w Broku



Zalacznik 1

do Zarzadzenia nr 3/2016

Dyrektora Biblioteki Publicznej w Broku
z dnia 02.03.2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Biblioteki Publicznej w Broku

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Biblioteka Publiczna w Broku dziala na podstawie nastepujacych przepis6w prawnych:

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r., poz. 642 z pdzn. zm.);
Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. Z 2012 r., poz. 406 z p6zn. zm.)

Statutu nadanego uchwala nr VI1/46/15 Rady Gminy w Broku z dnia 25 wrzes$nia 2015 r.
Niniejszego Regulaminu.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

Nk W=

Bibliotece — rozumie sie przez to Biblioteke Publiczng w Broku;

Organizatorze — rozumie sie przez to Gmine Brok;

Gminie — rozumie sie przez to gmine Brok;

Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrzu Gminy Brok;

Dyrektorze— rozumie sie przez to Dyrektora Biblioteki;

Ustawie — rozumie sie przez to ustawe o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;
Statucie — rozumie sie przez to Statut Biblioteki.

83

Biblioteka jest samorzadowa instytucjq kultury o charakterze publicznym, posiadajaca osobowos¢
prawng, wpisang do rejestru samorzadowych instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora.

b=

84

Siedziba Biblioteki znajduje sie¢ w miejscowosci Brok.

Terenem dziatania Biblioteki jest obszar miasta i gminy Brok.

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Brok.

Bezposredni nadzoér nad organizacjq i funkcjonowaniem Biblioteki sprawuje Burmistrz
Gminy Brok.

Biblioteka moze uruchamia¢ stale i sezonowe punkty biblioteczne, stanowigce forme



udostepniania materiatbw bibliotecznych mieszkancom nie majacym  mozliwosci
korzystania z Biblioteki.

85

Biblioteka korzysta z fachowej pomocy: Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
i pelnigcej funkcje biblioteki powiatowej — Miejskiej Biblioteki Publicznej w Ostrowi Mazowieckiej.

j)

1.

Rozdzial 11

PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAL.ANIA BIBLIOTEKI

86

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialdw bibliotecznych,
shuzacych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb informacyjnych, edukacyjnych
i samoksztalceniowych ze szczegdlnym uwzglednieniem materiatbw dokumentujacych
dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy wlasnego regionu;

udostepnianie zbiorow na miejscu, wypozyczanie zbiorow na zewnatrz oraz prowadzenie
systemu wypozyczen miedzybibliotecznych ze szczegélnym uwzglednieniem potrzeb dzieci,
miodziezy i osob niepelnosprawnych;

prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej;

planowanie zakupu ksiazek i prenumeraty czasopism dla Biblioteki;

ocena zbioréw i ich przydatno$¢ w srodowisku;

popularyzacja ksiazki i czytelnictwa oraz dorobku kulturalnego gminy;

wspolpraca z bibliotekami innych sieci, miejscowymi szkolami, instytucjami
upowszechniania kultury, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami i fundacjami w celu
organizowania i prowadzenia dzialalno$ci stluzacej rozwijaniu inicjatyw i zaspokajaniu
potrzeb kulturalno-o$wiatowych mieszkancow;

prowadzenie réznorodnych form pracy popularyzujacych wiedze i kulture (wystawy,
kiermasze, konkursy, imprezy czytelnicze, kursy rekodziela ludowego, gotowania, tanca,
wieczory poetyckie, zabawy taneczne itp.);

popularyzacja nowoczesnych form technologii spoteczenstwa informacyjnego oraz
przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu niektorych grup spotecznych;

tworzenie i udostepnianie wilasnych komputerowych baz danych: katalogowych,
bibliograficznych i faktograficznych.

87

Do zadan Biblioteki moze ponadto naleze¢ prowadzenie dziatalno$ci bibliograficznej,
dokumentacyjnej, naukowo-badawczej, wydawniczej, edukacyjnej, popularyzatorskiej
i instrukcyjno-metodycznej.

Biblioteka moze podejmowac inne dziatania w zakresie upowszechniania kultury, wynikajace
z potrzeb i zainteresowan lokalnego spoteczenstwa.



Rozdzial ITI

GOSPODARKA FINANSOWA BIBLIOTEKI

88

Dziatalno$¢ Biblioteki jest finansowana z dotacji przyznanej z budzetu Gminy, dotacji celowej
z budzetu panstwa, a takze ze Srodkéw wiasnych oraz darowizn, zapiséw i innych dochodéw.

§9

1. Biblioteka moze pobierac¢ nastepujace optaty:

a) kary za ksigzki zniszczone i niezwrocone w terminie;

b) opflaty za ustugi ksero,

c) wplywow z najmu i dzierzawy majatku,

d) spadkéw, zapisow i darowizn os6b fizycznych i prawnych,

e) innych Zrodel.

3. Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest plan finansowy Biblioteki zatwierdzony
przez Dyrektora, z uwzglednieniem wysokosci dotacji otrzymanej przez Organizatora.

4. Roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

5. Obstuge finansowa Biblioteki zapewnia Urzad Gminy.

Rozdzial IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

8§10

1. Dzialalnoscig Biblioteki kieruje Dyrektor, powolany przez Burmistrza Gminy Brok.
2. W razie nieobecno$ci Dyrektora zastepstwo pelni wyznaczony pracownik, ktéry wykonuje
zadania okreslone przez Dyrektora i jest wobec niego odpowiedzialny za ich realizacje.
3. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie Biblioteki, organizacje pracy oraz nadzoruje
dziatalno$¢ poszczegolnych stanowisk pracy.
4. Pracownicy biblioteki w wykonaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie
prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
5. Szczegoélowe podzialy zadan okre$laja indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw.
6. Biblioteka dziala w oparciu o nastepujace zasady:
- praworzadno$ci w przestrzeganiu obowigzujacych przepisow,
- planowania pracy,
- wzajemnego wspotdziatania i odpowiedzialnosci za realizacje zadan,
- kontroli wewnetrznej,
- stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j.

g 11

1. W Bibliotece zatrudnia sie pracownikow dziatalnosci podstawowej, administracyjnej
i obstugi.



2. W Bibliotece mogg by¢ zatrudnieni specjalisci z r6znych dziedzin zwigzanych z jej
dziatalnoscia.
3. Pracownikow biblioteki zatrudnia i zwalnia dyrektor.

Rozdzial V
ZASADY ZARZADZANIA BIBLIOTEKA
8§12

Do zakresu dziatania Dyrektora Biblioteki nalezy w szczeg6lnosci:

1. Reprezentowanie biblioteki na zewnatrz.

2. Dokonywanie w imieniu Biblioteki czynnosci prawnych, w tym sktadanie oswiadczen
woli w zakresie jej praw, zobowigzan finansowych i majatkowych,

3. Racjonalne i efektywne gospodarowanie posiadanymi $rodkami finansowymi oraz
mieniem Biblioteki.

4. Wydawanie  zarzadzen i  instrukcji ~w  sprawach  pracowniczych
i wewnatrzorganizacyjnych Biblioteki.

5. Sprawowanie kontroli wewnetrznej nad prawidlowoscia realizacji zadan.
6. Wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Biblioteki.
7. Zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

zapewnienie p.poz, itp.

8. Opracowywanie i realizacja rocznych planéw dziatalno$ci oraz sporzadzanie
informacji z ich wykonania.

9. Sporzadzanie rocznych planéw finansowych oraz sprawozdan z ich wykonania.

10. Ustalanie zakresu czynnosci pracownikow.

11. Wspolpraca z bibliotekami innych sieci oraz szkotami i instytucjami kultury.

12. Zaopatrywanie biblioteki w niezbedne materialy biurowe, srodki czystosci i sprzet
biurowy i biblioteczny.

13. Prowadzenie strony internetowej Biblioteki.

Rozdzial VI
OGOLNE UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§13

1. Pracownik Biblioteki wykonuje swoje obowiazki w oparciu o imienny zakres czynnosci,
ktéry znajduje sie w teczce osobowe;j.

2. W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowac sie do posiadanych
uprawnien, wskazowek i polecen Dyrektora oraz przepisow prawa regulujacych
zagadnienia, ktorymi sie zajmuje.

3. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania dyscypliny pracy,
warunkow bezpieczenstwa i zasad porzadkowych wynikajacych z przepisow BHP i ppoz.
praz regulaminu organizacyjnego.

4. Przestrzegania zasad etyki zawodowej w kontaktach z uzytkownikami, zwierzchnikami
i wspotpracownikami.

5. Pracownik obowiazany jest do utrzymania porzadku w lokalu i na stanowisku pracy
oraz dbania o jego estetyke.



6. Pracownik odpowiada za prawidlowe, i terminowe sporzadzanie wszelkiej dokumentacji
zwlaszcza statystyki bibliotecznej, terminowe i wlasciwe zalatwianie zadan powierzonych
zakresem czynnosci oraz zadan zleconych przez przelozonego.

§ 14

Pracownik uprawniony jest do sktadani skarg i wnioskéw do Dyrektora we wszystkich sprawach
wigzacych sie ze stosunkiem pracy.

N

§ 15
Do wykonywania okreslonych czynnosci poza siedziba Biblioteki pracownik jest delegowany
na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.
Cele i polecenie wyjazdu okresla i podpisuje Dyrektor.

Cele i polecenie wyjazdu stuzbowego poza teren Gminy dla Dyrektora okresla i podpisuje
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial VII
ORGANIZCAJA CZASU PRACY
§ 16
Biblioteka jest otwarta na potrzeby mieszkancoéw w nastepujacych dniach i godzinach:
poniedziatek, wtorek, sroda — 8:00 — 16:00
czwartek, pigtek - 10:00 — 18:00
sobota — 10:00 - 12:00
Kazdy pracownik Biblioteki zobowiazany jest po przybyciu do pracy podpisa¢ liste obecnosci.
Pracownik wykonujacy prace w sobote ma prawo do odebrania przepracowanych godzin,
ktére powinny by¢ udzielone w terminie uzgodnionym z pracownikiem do korica okresu
rozliczeniowego.
Okres rozliczeniowy czasu pracy w Bibliotece wynosi 1 miesigc.
Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§17
Dokumenty i pisma urzedowe przychodzace do Biblioteki oraz z niej wychodzace podlegaja
rejestracji na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
Udzielanie informacji na zewnatrz:
a) Kierowanie politykq informacyjng nalezy do kompetencji Dyrektora.

b) Prawo udzielania informacji mediom dotyczacych dziatalnosci Biblioteki przystuguje
Dyrektorowi oraz pracownikom upowaznionym przez Dyrektora.



§18
Regulamin niniejszy lacznie ze Statutem Biblioteki stanowi cato$¢ przepiséw regulujacych
organizacje wewnetrzng i szczegdtowy zakres dziatania, o ile poéZniejsze przepisy w tym wzgledzie
nie beda stanowic inaczej.

8§19

Na podstawie Statutu i Regulaminu Organizacyjnego opracowywane sg indywidualne zakresy
czynnosci poszczeg6lnych pracownikow.

§ 20
Regulamin Organizacyjny podlega zaopiniowaniu przez Burmistrza Gminy Brok.
§ 21

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



