Podpisany przez:
Maciej Kedzierski
dnia 17 stycznia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 0050.14.2022
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 17 stycznia 2022 r.

w sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego
Biblioteki Publicznej Gminy Wapno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372 ze zm.) oraz art. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.) na wniosek Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy
Wapno zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuje si¢ regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy Wapno w brzmieniu
okreslonym zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biblioteki Publicznej Gminy Wapno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.14.2022
Wojta Gminy Wapno
z dnia 17 stycznia 2022 1.

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy Wapno

I. Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny jest podstawowym wewnetrznym aktem normatywnym okreslajacym
strukture organizacyjna Biblioteki Publicznej Gminy Wapno, zwang dalej Biblioteka, zakres dziatania, zasady
okreslajace sposoby imetody dzialania struktur organizacyjnych Biblioteki, zakresy obowigzkéw
i odpowiedzialnosci pracownikow.

§ 2. Biblioteka Publiczna Gminy Wapno dziata na podstawie nastgpujacych przepisow prawnych:
- Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach,
- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
- Statutu Biblioteki nadanego Uchwatg Nr XIV/71/2019 Rady Gminy Wapno z dnia 27.12.2019 r.
II. Celizadania Biblioteki
§ 3. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1. Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie iochrona materiatow bibliotecznych, stuzacych
rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb informacyjnych, edukacyjnych i samoksztatceniowych ze
szczegblnym uwzglednieniem materiatow dokumentujgcych dorobek wiasnego regionu.

2. Udostepnianie zbiorow na miejscu, wypozyczanie zbioréOw na zewnatrz oraz prowadzenie systemu
wypozyczen migdzybibliotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb dzieci, miodziezy i 0sob
niepetnosprawnych.

3. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;.
4. Popularyzacja ksiazki i czytelnictwa oraz dorobku kulturalnego gminy.

5. Wspolpraca z bibliotekami w powiecie, szkola, przedszkolem, organizacjami spotecznymi w celu
organizowania i prowadzenia dziatalno$ci stuzacej rozwijaniu inicjatyw izaspokajaniu potrzeb kulturalno-
o$wiatowych prowadzenie r6znorodnych form pracy popularyzujacych wiedze i kulture.

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

§ 4. 1. Biblioteka moze podejmowaé inne dziatania w zakresie upowszechniania kultury, wynikajgce
z potrzeb i zainteresowan lokalnego spoteczenstwa.

2. Przy Bibliotece moze dziala¢ Kotko Czytelnicze.
III. Organizacja Biblioteki

§ 5. 1. Biblioteka stanowi samodzielng instytucja kultury wchodzacg w sklad krajowej sieci bibliotecznej
(Art. 27 ustawy o bibliotekach).

2. Biblioteka posiada osobowos¢ prawng, ktdra uzyskala z chwilg wpisu do rejestru prowadzonego przez
organizatora (Nr wpisu do rejestru - 1).

3. Biblioteka prowadzi samodzielng gospodarke¢ finansowg w ramach posiadanych srodkow.

4. Siedziba biblioteki znajduje si¢ w Wapnie ul. Solna.

5. Organem zarzadzajacym Biblioteki jest Dyrektor.

6. Organizatorem Biblioteki jest Gmina Wapno.

7. Bezpo$redni nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Biblioteki sprawuje Wojt Gminy Wapno.

IV. Zarzadzanie Biblioteka
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§ 6. 1. Dyrektor kieruje caloscig dziatalno$ci Biblioteki, reprezentuje ja na zewnatrz ijest za nig
odpowiedzialny.

2. Pracodawcg dyrektora jest biblioteka.
3. Dyrektora powotuje i odwoluje Wojt Gminy Wapno.

4. Glowny ksiggowy wykonuje wobec Dyrektora czynnosci z zakresu prawa pracy (podpisywanie wyjazdu
stuzbowego, podpisywanie karty urlopowej, prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy, za wyjatkiem
czynno$ci zwigzanych znawigzywaniem irozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustalania wysokoS$ci
wynagradzania i nagrod).

5. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.
6. Dyrektor jest odpowiedzialny za:

- realizacje zadan statutowych Biblioteki,

- gospodarke finansowsg, w tym gospodarowanie mieniem Biblioteki,

- polityke kadrowa,

- warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z odrebnych przepisow.
7. Dyrektor ustala Regulamin Organizacyjny Biblioteki i inne wewngtrzne akty normatywne.

8. Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Biblioteki i wykonuje wobec nich czynnosci z zakresu prawa
pracy.

9. Wynagrodzenie Glownego Ksiegowego ipracownikow ustala Dyrektor na podstawie regulaminu
wynagradzania zatwierdzonego przez dyrektora z uwzglednieniem zasad wynikajacych z odrgbnych przepisow.

§ 7. 1. Biblioteka prowadzi wypozyczalnie i czytelnie — stuzace zaspakajaniu potrzeb czytelniczych.
2. Zasady i1 warunki korzystania z Biblioteki okreslaja regulaminy nadane przez Dyrektora.
V. Celeizakres dzialania poszczegdlnych stanowisk pracy.
§ 8. 1. Pracownicy Biblioteki maja obowiazek:
- sumiennego i terminowego wykonywania powierzonych zadan stuzbowych,
- przestrzegania dyscypliny pracy,
- przestrzegania zasad BHP i ppoz.,

- przestrzegania  zasad  etyki = zawodowej  w kontaktach  zuzytkownikami,  zwierzchnikami
1 wspotpracownikami,

- zaznajamianie si¢ z trescig przepisOw normatywnych publikowanych w czasopismach urzedowych oraz
otrzymywanych droga shluzbowa a dotyczacych spraw objetych zakresem wykonywanej pracy, ich
stosowanie,

- prawidlowe i terminowe sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwlaszcza statystyki bibliotecznej,

- terminowe 1 wlasciwe zatatwianie zadan powierzonych zakresem czynno$ci oraz zadan zleconych przez
przetozonego,

- uzupehianie wiadomosci fachowych i podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz
udziat w zorganizowanych formach szkolenia.

2. Kompetencje i odpowiedzialno§¢ pracownikow okreslaja szczegdlowe zakresy czynnosci zatwierdzone
przez Dyrektora.

§ 9. 1. W sktad Biblioteki wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
- dyrektor 1 etat,
- bibliotekarz 1 etat,
- gléwna ksiegowa 1/4 etatu.

§ 10. 1. Do podstawowych obowigzkow gtownej ksiegowej nalezy:

Id: 080F5SE04-8027-46D3-AC7F-48421089A0B8. Podpisany Strona 2



a) prowadzenie rachunkowosci jednostki w tym: organizowanie ksiggowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci,
organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych dla prowadzenia rachunkowosci,
przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych oraz sprawozdan finansowych,

b) wspoétdziatanie w opracowaniu planu budzetu,
¢) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
d) kontrola realizacji budzetu,

e) doskonalenie informacji ekonomicznej dostarczajacej danych niezbednych do prawidlowych decyzji
gospodarczych,

f) czuwanie nad gospodarka materiatowa,
g) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu rachunkowosci,
h) sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,
1) sporzadzanie przelewow,
j) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw biblioteki,
k) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania,
1) inne zadania zlecone przez dyrektora majace na celu prawidtowe funkcjonowanie jednostki,
1) prowadzenie archiwum biblioteki,
m) petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

a) informowanie idoradzanie w zakresie obowigzkow ciazacych na administratorze, podmiocie
przetwarzajacym i pracownikach,

b) monitorowanie przestrzegania przepisow i polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych,

¢) szkolenie personelu bioragcego udziat w przetwarzaniu danych,

d) przeprowadzanie audytow bezpieczenstwa,

e) wspotpraca z organem nadzorczym,

f) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz dla osob, ktorych dane dotycza,

g) przygotowanie i aktualizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan okreslonych w punkcie od
adoe.

§ 11. Do obowigzkéw bibliotekarza nalezy:

1. Udostepnianie materiatow bibliotecznych czytelnikom,

2. Prowadzenie ewidencji czytelnikow,

3. Znajomos¢ ksiggozbioru,

4. Przyjmowanie kaucji od czytelnikow zgodnie z regulaminem biblioteki,

5. Prowadzenie statystyki wypozyczalni i czytelni,

6. Wysytanie upomnien do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych ksigzek,

7. Prowadzenie kwitariuszy przychodowych (za upomnienia, zagubione ksigzki, przetrzymywanie ksiazek,
kaucji),

8. Dbatos¢ o terminowy zwrot materiatow bibliotecznych,

9. Pomoc w doborze lektury,

11. Pomoc w korzystaniu ze zroédet informacyjnych o zbiorach,

12. Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa przy pomocy réznych form pracy,
13. Opracowywanie zbioré6w regionalnych,

14. Udzielanie informacji z okreslonej dziedziny wiedzy,
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15. Przygotowywanie wystaw tematycznych, organizowanie dziatalnosci kulturalnej oraz przysposobienia
bibliotecznego,

16. Wypozyczenia migdzybiblioteczne,

17. Obstuga kserokopiarki, drukarki dla potrzeb czytelnikow,

18. Prowadzenie teczek "wycinkow prasowych" dotyczacych regionu,
19. Obstuga stanowiska internetowego dla czytelnika,

20. Sprzatanie biblioteki.

§ 12. Zakres prac gromadzenia, opracowywania i ubytkowania zbioréw:
1. Orientacja w nowosciach wydawniczych,

2. Dokonywanie zakupu i prenumeraty czasopism,

3. Gromadzenie i opracowywanie ksiegozbioru dla dzieci, dla dorostych ( zakup zbioréw, katalogowanie,
klasyfikacja zbioréw, drukowanie kodéw na ksigzki, owijanie),

4. Przyjmowanie, wycena i opracowywanie daréw ksigzkowych,

5. Ubytkowanie zbiorow,

6. Prowadzenie dokumentacji wptywow i ubytkow zbiorow,

7. Uzgadnianie z ksiggowoscig stanéw ilosciowych i wartosciowych zbiorow,
8. Dokonywanie selekcji i kontroli zbioréw (scontrum) w bibliotece,

9. Opracowywanie statystyki dziatalnosci biblioteki.

§ 13. Praca z czytelnikiem:

1. Zaspakajanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych dzieci i mtodziezy,

2. Prowadzenie lekcji bibliotecznych,

3. Przyjmowanie do bibliotek wycieczek dzieci,

4. Prowadzenie zaje¢¢ z dzie¢mi m.in.: gry, zabawy, rebusy, krzyzéwki i zgadywanki literackie, wieczory
basni, poezji, quizy, itp.,

5. Organizowanie konkursoéw literackich, czytelniczych, recytatorskich i plastycznych,
6. Organizowanie imprez bibliotecznych, spotkan edukacyjnych, spotkan autorskich,
7. Wspotpraca ze szkota, przedszkolem, stowarzyszeniami z terenu gminy.

VI. Gospodarka finansowa Biblioteki

§ 14. 1. Biblioteka prowadzi samodzielnie gospodarke finansowa w ramach posiadanych §rodkow, kierujac
si¢ zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

2. Biblioteka otrzymuje z budzetu Gminy corocznie dotacje na dzialalno§¢ w wysokosci niezbednej na
pokrycie kosztéw dziatalnosci.

3. Biblioteka moze uzyska¢ $rodki finansowe z:
- wplywow z opfat, o ktorych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o bibliotekach,
- dotacji z budzetu panstwa,
- darowizn 0s6b fizycznych i prawnych,
- innych zrédet.

4. Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy Biblioteki zatwierdzony przez
Dyrektora, z uwzglednieniem wysoko$ci dotacji organizatora.

VII. Organizacja czasu pracy
§ 15. 1. Czas pracy pracownikow Biblioteki wynosi 40 godzin tygodniowo.

2. Rozliczenie z 40 godzinowego tygodnia pracy nastepuje w okresie 3 miesigcznym.

Id: 080F5SE04-8027-46D3-AC7F-48421089A0B8. Podpisany Strona 4



3. Dniem wolnym od pracy jest sobota. Pracownik wykonujacy prace w sobot¢ ma prawo do dnia wolnego
od pracy, ktory powinien by¢ udzielony w terminie uzgodnionym z pracownikiem do konca okresu
rozliczeniowego.

4. Biblioteka czynna jest od poniedziatku do piatku od 8%°— 16%, w pierwszg sobote miesigca od 8% — 129,
VIII. Postanowienia koncowe

§ 16. 1. W siedzibie biblioteki na widocznym miejscu na stronie internetowej powinna by¢ umieszczona
informacja o godzinach udostepniania zbioréw bibliotecznych oraz regulaminy korzystania ze zbiorow
biblioteki.

2. Wszelkie skargi iwnioski winny by¢ umieszczone w ,Ksiedze skarg iwnioskow” wywieszonej
w widocznym miejscu.

3. Dokumenty i pisma urzedowe przychodzace do Biblioteki oraz z niej wychodzace podlegaja rejestracji
na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjne;.

4. Udzielanie informacji na zewnatrz:
a) kierowanie polityka informacyjng nalezy do kompetencji Dyrektora,
b) prawo udzielania informacji mediom dotyczacych dziatalnosci Biblioteki przystuguje Dyrektorowi,
c) zasady udostepniania materiatow o charakterze poufnym i tajnym regulujg odrgbne przepisy.

5. Regulamin organizacyjny opracowuje iwprowadza zmiany w drodze zarzadzenia Dyrektor, po
zaciggnieciu opinii Wéjta Gminy Wapno, dziatajacego w imieniu organizatora.

6. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowigzujg przepisy prawa pracy, statut
Biblioteki oraz zarzadzen wewnetrznych.

7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

8. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego ustalenia.
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