REGULAMIN ORGANIZACYINY

GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE)J

W IMIELNIE

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny jest podstawowym wewnetrznym aktem normatywnym
okreslajgcym strukture organizacyjng Gminnej Biblioteki Publicznej w Imielnie, zwang dalej
Bibliotekg, zakres dziatania, zasady okreslajgce sposoby i metody dziatania struktur
organizacyjnych Biblioteki, zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw petnigcych
funkcje kierownicze oraz innych (pozostatych) pracownikdéw.

§2

Gminna Biblioteka Publiczna dziata na podstawie nastepujgcych przepiséw prawnych:

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U.z 2018 r. poz. 574);

Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U.z 2017 r. poz. 862 z p6zn. zm.);

Statutu nadanego Uchwatg Nr XXI1/150/13 Rady Gminy w Imielnie z dnia 29 listopada
2017 roku w sprawie uchwalenia chwalenia Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej
w Imielnie, zmienionego Uchwatg Nr VI.34.2015 Rady Gminy w Imielnie w sprawie
zmiany Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Imielnie oraz Uchwatg
Nr XXV.176.2017 Rady Gminy w Imielnie w sprawie zmiany Statutu Gminnej Biblioteki
Publicznej w Imielnie;

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875
z pézn. zm.);

§3

Biblioteka swoim zasiegiem obejmuje teren gminy Imielno.

Biblioteka wspodtpracuje z innymi bibliotekami krajowej sieci bibliotecznej oraz
instytucjami kultury.

Siedziba Biblioteki miesci sie przy ul. Cmentarnej 7A w Imielnie.



Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna
§4
1. W sktad Biblioteki wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

e kierownik Biblioteki;

e pracownicy stuzby bibliotecznej;

2. W uzasadnionych przypadkach w Bibliotece mogg by¢ zatrudnieni specjalisci z réznych
dziedzin.

3. Podziat zadan pomiedzy stanowiska pracy w Bibliotece ustala kierownik Biblioteki.

Rozdziat Il
Zarzadzanie i kierowanie Gminng Bibliotekg Publiczng w Imielnie
§5

Biblioteka jest finansowana w trybie i na zasadach okres$lonych w Statucie oraz na podstawie
przepisdw prawnych dotyczacych instytucji kultury.

§6

Obstuge finansowg, administracyjng i organizacyjng Biblioteki prowadzi Centrum Ustug

Wspdlnych w Imielnie.

§7

Dziatalnos$cig Biblioteki zarzadza kierownik.

§8
Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

sporzadzanie rocznego planu pracy i organizowanie pracy pracownikom Biblioteki;

zatatwianie spraw i podejmowanie rozstrzygnie¢ w zakresie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien;

sporzadzanie wnioskéw do projektu budzetu gminy i projektdw planédw finansowych
w zakresie zadan powierzonych Bibliotece;

dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie zadan powierzonych Bibliotece
z zachowaniem zasad: celowosci, oszczednosci, rzetelnosci, gospodarnosci oraz
dyscypliny budzetowej;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw: statutu, regulaminu organizacyjnego
zarzadzen kierownika;

nadzor nad aktualizacjg przepisow i zbioréw orzeczen w sprawach nalezgcych
do zadan Biblioteki;

dbatos¢ o kompetentng, sprawng i kulturalng obstuge interesantow;

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow BHP oraz przepiséw

przeciwpozarowych;

zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podlegtym pracownikom uchwat
Rady Gminy, zarzadzen, komunikatéow, polecen stuzbowych oraz dopilnowanie,
by podlegli pracownicy dokfadnie sie z nimi zapoznali;

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Biblioteki;
zawieranie umoéw cywilnoprawnych w ramach udzielonych upowaznien;
przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Biblioteki tajemnicy stuzbowe] oraz
innych informacji prawem chronionych, w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych;

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz.



Rozdziat IV
Cele i przedmiot dziatania
§9

Biblioteka zapewnia obstuge biblioteczng dla mieszkaricow Gminy Imielno oraz innych
zarejestrowanych czytelnikdw. Stuzy zaspokajaniu potrzeb informacyjnych, edukacyjnych oraz
samoksztatceniowych czytelnikdw, a takze wiedzy, nauki oraz rozwoju kultury.

§10
Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:
1. gromadzenie, opracowanie materiatdow bibliotecznych;

2. udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczenie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych;

3. wspotdziatanie z innymi bibliotekami, instytucjami kultury, organizacjami
i stowarzyszeniami w rozwijaniu oraz zaspokajaniu potrzeb oSwiatowych

i kulturalnych spoteczenstwa;
4. popularyzacja ksigzki i czytelnictwa;
5. prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej;
6. rozpoznawanie, rozbudzenie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych.

Rozdziat V
Podstawowe zadania i obowigzki pracownikéw
§11
Podstawowymi obowigzkami pracownikow sg:

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;
stosowanie sie do polecen stuzbowych przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowy o prace;

3. przestrzeganie ustalonego czasu pracy;



4. przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych;

dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie;

przestrzeganie w zaktadzie zasad wspdtzycia spotecznego;
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dbanie o czystosc i porzadek wokdt swego stanowiska pracy.
§12

Naruszenie obowigzujgcych przepiséw, przekroczenia kompetencji, niedopetnienie

obowigzkdéw stuzbowych przez pracownika, niezaleznie od odpowiedzialnosci dyscyplinarnej,

moze by¢ podstawg odpowiedzialnosci karnej i cywilne;j.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

§13

Do zakresu dziatan pracownika stuzby bibliotecznej nalezy w szczegélnosci:

obstuga czytelnikdw w zakresie ewidencji wypozyczen i zwrotu ksigzek.
udostepnianie ksiegozbioru popularnonaukowego na miejscu, w czytelni.

wigczanie zwrdconych materiatéw w odpowiednie miejsca, dbatos¢ o ich odpowiednie
rozmieszczenie i oznakowanie.

pomoc czytelnikom w zakresie doboru literatury oraz w korzystaniu z katalogéw.
zakupy nowosci wydawniczych (w konsultacji z Kierownikiem placéwki), ich ewidencja
i prawidtowe oznakowanie.

opracowywanie zakupionych nowosci wydawniczych oraz wprowadzanie ksiegozbioru
opracowanego metodg tradycyjng do programu MAK+.

wspottworzenie Kacika Malucha.

prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.

selekcja i ubytkowanie zbioréw.

pomoc przy skontrum oraz inwentaryzacji sprzetéw w placéwce.

udostepnianie zainteresowanym uzytkownikom stanowisk komputerowych -
nieodptatnie.

przygotowywanie wystawek, gazetek okolicznosciowych oraz wystroju pomieszczen
bibliotecznych przy okazji uroczystosci i imprez czytelniczych.

prowadzenie statystyki dziennej i rocznej. rozmieszczanie ksigzek na pétkach oraz
poprawne ich oznakowanie.

wigczanie na biezgco do magazyndw pozycji zwrdconych oraz systematyczne
sprawdzanie poprawnego ukfadu ksiegozbioru na poétkach.

konserwacja zbiordéw.

biblioteczne prace techniczne.

udziat w skontrum ksiegozbioru.



18. udziat przy selekcji: wytgczanie wycofanych pozycji z poétek, przygotowywanie
makulatury, przesuwanie ksiegozbioru w celu likwidowania luk na potkach.
19. wytaczenie z ksiegozbioru pozycji zniszczonych.

8§14

Pracownicy zatrudnieni w Bibliotece powinni posiada¢ kwalifikacje zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Sztuki z dnia 9 marca 1999 r. w sprawie wymagan
kwalifikacyjnych i trybu stwierdzania kwalifikacji uprawniajgcych do zajmowania okreslonych
stanowisk w niektdérych instytucjach kultury, dla ktérych organizatorem jest administracja
rzgdowa lub jednostki samorzadu terytorialnego.

Rozdziat VI
Ochrona danych osobowych

§15

1. Kierownik Biblioteki petni funkcje Administratora Danych  Osobowych.

Do podstawowych zadan ADO nalezy:

e obowigzek informacyjny wypetniany przy zbieraniu danych osobowych;

e szczegllna staranno$é przy przetwarzaniu danych osobowych w celu ochrony
interesdw oso6b, ktérych dane przetwarza;

e udzielanie informacji o zakresie przetwarzanych danych osobowych;

e obowigzek uzupetniania, uaktualnienia, sprostowania danych, czasowego lub
statego wstrzymania przetwarzania kwestionowanych danych lub ich usuniecia ze
zbioru, gdy zazada tego osoba, ktérej dane sg przetwarzane przez administratora;

e obowigzek stosowania srodkédw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong;

e kontrola, jakie dane, kiedy i przez kogo zostaty wprowadzone do zbioru i komu s3
przekazywane;

e prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

2. Inspektor ochrony danych osobowych:

e powotywany przez kierownika Biblioteki;

e moze by¢ pracownikiem instytucji lub wykonywaé zadania na podstawie umowy
o Swiadczenie ustug;

e posiada odpowiednie kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnosci wiedze fachowa na
temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz umiejetnosci wypetniania
zadan okreslonych w RODO (art. 30 RODO);



e ma obowigzek zachowania tajemnicy lub poufnosci co do wykonywania swoich zadan,
e moze wykonywac inne zadania i obowigzki w instytucji kultury pod warunkiem, ze nie
powodujg one konfliktu intereséw

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§16

1. Zmiany w Regulaminie mogga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
2. Regulamin podlega zaopiniowaniu przez Wéjta Gminy Imielno.

3. Regulamin wchodzi z dniem podpisania.



