REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ GMINY KAMPINOS

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajgcym strukture organizacyjng Biblioteki Publicznej Gminy Kampinos, jej zakres dziatania,
organizacje pracy i zasady kierowania biblioteka, a takze zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci,
bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia.

I. Postanowienia ogdlne
§1
Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:
1) Biblioteka — Biblioteka Publiczna Gminy Kampinos,
2) Organizator — Gmina Kampinos, w imieniu ktérej dziata Wojt Gminy,
3) Dyrektor — dyrektor Biblioteki Publicznej Gminy Kampinos,

4) Pracownik — osoba zatrudniona w Bibliotece Publicznej Gminy Kampinos na podstawie umowy
o prace lub umowy cywilnoprawne;.

5) Wydarzenie kulturalne lub edukacyjne — organizowane przez biblioteke przedsiewziecie kulturalne,
edukacyjne, muzyczne lub wychowawcze o okreslonych ramach czasowych, w tym w szczegdlnosci:
konkursy, lekcje biblioteczne, zajecia czytelnicze, warsztaty biblioteczne, kiermasze ksigzek,
kiermasze rekodzieta, koncerty, pokazy filmowe.

§2
Biblioteka Publiczna Gminy Kampinos zwana dalej Bibliotekg dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2022 r. poz. 2393);

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej
(Dz.U.z2024r., poz.87);

3) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2024 r., poz. 1465,1572,1907
i 1940);

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1530 z pézn. zm.)

6) Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kampinos w brzmieniu nadanym uchwatg Nr XXIV/150/20 Rady
Gminy Kampinos z dnia 27 lipca 2020 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. Z 2020 r. poz.8368), w sprawie zmiany
Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kampinos.

§3

Siedzibg Biblioteki Publicznej Gminy Kampinos jest miejscowo$¢ Kampinos, lokal gminny znajdujacy
sie, przy ul. Szkolnej 2.



Il. Podstawowe zadania biblioteki
§4

1. Biblioteka realizuje ustawowe zadania zgodnie z postanowieniami Statutu w zakresie zaspokajania
potrzeb czytelniczych, kulturalnych i informacyjnych mieszkaricdw gminy i uczestniczy w
upowszechnianiu nauki i wiedzy, w tym wiedzy o regionie.

2. Zadania okreslone w ust. 1 Biblioteka realizuje poprzez:

a) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrone zbiorow bibliotecznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem materiatéw dotyczgcych wtasnego regionu,

b) udostepnianie zbiorow na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz, prowadzenie wymiany
miedzybibliotecznej,

c) organizacje czytelnictwa i udostepniania materiatéw bibliotecznych osobom chorym, starszym
i niepetnosprawnym,

d) popularyzacje ksigzki i czytelnictwa (lekcje biblioteczne, spotkania autorskie, kiermasze ksigzek,
warsztaty biblioteczne i inne wydarzenia kulturalne),

e) wspotprace z bibliotekami innych sieci, instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami w zakresie
rozwijania czytelnictwa i zaspokajania potrzeb kulturalnych i edukacyjnych spotecznosci gminy,

f) wspotprace z Bibliotekg Powiatowg dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego w Ozarowie
Mazowieckim oraz Bibliotekg Publiczng m.st. Warszawy — Bibliotekg Gtéwng Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz innymi bibliotekami publicznymi,

g) udostepnianie uzytkownikom Internetu w celach edukacyjno-informacyjnych,
h) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,
i) doskonalenie metod i form pracy.

3. Biblioteka promuje wsréd mieszkarncow wiedze o wtasnym srodowisku, a takze propaguje wiedze
o gminie, jej dziejach i dorobku.

4. Zasady korzystania z Biblioteki okreslajg: Regulamin korzystania ze zbioréw i ustug Biblioteki
Publicznej Gminy Kampinos oraz Regulamin wydarzen kulturalnych i edukacyjnych organizowanych
przez Biblioteke Publiczng Gminy Kampinos, dostepne w bibliotece oraz na stronie internetowej
biblioteki.

lll. Struktura organizacyjna
§5

1. Biblioteka jest samodzielng samorzgdows instytucjg kultury, wchodzgca w sktad krajowej sieci
bibliotecznej.

2. Biblioteka posiada osobowos¢ prawng, jest wpisana do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego
przez Organizatora.

3. Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabytg czescig mienia oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkow.

4. W Bibliotece zatrudnia sie pracownikéw dziatalnosci podstawowej, administracyjnej i obstugi.

5. W Bibliotece mogg by¢ zatrudnieni specjalisci z rdznych dziedzin zwigzanych z jej dziatalnoscia.



6. Zadaniem wszystkich oséb zatrudnionych w bibliotece jest gromadzenie, opracowanie,
udostepnianie zbioréw bibliotecznych oraz upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej poprzez
inicjowanie i organizowanie réznorodnych imprez lub branie udziatu przy ich organizowaniu
w zakresie obowigzkdéw przypisanych ich stanowisku pracy.

7. Strukture organizacyjng biblioteki tworza:
1) Kadra zarzadzajaca
a) Dyrektor - 1 etat
b) Gtéwny ksiegowy -1/4 etatu
2) Stanowisko dziatalnosci podstawowej:
1. Bibliotekarz — 1 etat
§6

Biblioteka Publiczna w Kampinosie czynna jest 8 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku oraz
dwie soboty w miesigcu po 4 godziny.

§7

1. Pracownicy organizujg swojg prace, odpowiadajg za powierzony majatek, wtasciwg organizacje
pracy oraz nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci przed Dyrektorem, ktdry jest
jego bezposrednim przetozonym.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo petni upowazniony przez niego pracownik.

3. Szczegdtowe zadania pracownikéw okreslajg indywidualne zakresy obowigzkéw okreslone przez
Dyrektora Biblioteki.

4. Dyrektor i pracownicy biblioteki powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje do zajmowanego
stanowiska. Wymagane jest wyksztatcenie srednie oraz kurs bibliotekarski.

§8

1. Biblioteka Publiczna Gminy Kampinos prowadzi gospodarke finansowa na podstawie ustalonego
przez Dyrektora rocznego planu finansowego z zachowaniem wysoko$ci dotacji Organizatora.

2. Obstuge finansowo-ksiegowa Biblioteki prowadzi Gtéwny Ksiegowy.

3. Rachunkowos¢ prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.)

IV. Dyrektor i pracownicy
89

1. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnosci Biblioteki, reprezentuje jg na zewnatrz, czuwa nad
mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

2. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Biblioteki Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne
w formie zarzadzen, regulamindéw i instrukgcji.

8§10

1. Do zakresu dziatania Dyrektora Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:



a) kierowanie catoscig pracy Biblioteki oraz reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

b) nadawanie regulaminu organizacyjnego Bibliotece,

c¢) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy z zakresu prawa pracy wobec pracownikow instytucji,

d) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w sprawach administracyjnych, pracowniczych i
finansowych,

e) nadzdr, kontrola i ocena pracy pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,

f) gospodarowanie majgtkiem instytucji,

g) opracowanie rocznego planu dziatalnosci instytucji,

h) prowadzenie samodzielnej gospodarki finansowej w ramach posiadanych srodkéw,

i) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z Ustawg z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz.U. z 22 lutego 2019 r. poz. 351 ze zm.),

b) sprawozdawczosc finansowa,

c) opracowywanie plandw finansowych,

d) wspodtpraca z zewnetrznymi instytucjami.

3. Zasady obowigzujgce wszystkich pracownikéw Biblioteki:

a) rzetelne i terminowe wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska,

b) dbanie o autorytet i dobre imie Biblioteki, a takze dgzenie do stworzenia wtasciwych
i niekonfliktowych stosunkéw miedzyludzkich i kolezenskich,

c) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

d) wiasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem, dbatos¢
i odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie,

e) informowanie przetozonego o stanie biezgcych prac i ewentualnych trudnosciach,

f) niezwtoczne powiadomienie przetozonego o zaistnieniu lub zagrozeniu zaistnienia sytuacji
niepozgdanych naruszen mienia, niegospodarnosci a takze innych naduzyciach dziatajgcych na
szkode Biblioteki,

g) n) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4. Zakres zadan podstawowych w Bibliotece:

a) gromadzenie ksiegozbioru drogg zakupu, daréw i ekwiwalentéw przeznaczonego do
wypozyczania i udostepniania na miejscu,

b) prowadzenie ewidencji ksiegozbioru oraz dokumentacji wptywéw i ubytkéw w formie papierowe;j
i elektronicznej,

c) opracowanie merytoryczne ksiegozbioru i udostepnianie go w katalogu on-line na stronie
internetowej Biblioteki,

d) selekcja ksiegozbioru (komisyjne ubytkowanie zbioréw i sporzgdzanie protokotéw),

e) opracowywanie materiatéw na strone internetowg Biblioteki.

5. Zakres zadan w wypozyczalni:

a) wypozyczanie zbiorow czytelnikom, stosujgc wolny dostep do poétek,

b) udostepnianie na miejscu ksiegozbioru podrecznego,

c) udziat w selekcjach oraz inwentaryzacjach zbioréw i wyposazenia Biblioteki,

d) prowadzenie ewidencji czytelnikdw i wypozyczen, przestrzegajac terminowego zwrotu
wypozyczonych ksigzek,

e) udzielanie informacji bibliotecznych i bibliograficznych, pomoc czytelnikom w korzystaniu
z katalogu bibliotecznego, dostepu do zasobdw internetowych,

f) organizacja pracy kulturalno-oswiatowej upowszechniajgcej ksigzke i czytelnictwo oraz
wspotpraca w tym zakresie z wtasciwymi instytucjami,



g) prowadzenie konserwacji zbioréw,

h) gromadzenie i opracowanie zbioréw specjalnych (filméw),

i) organizowanie dziatalnosci edukacyjno-kulturalnej (np. lekcje biblioteczne, DKK, zajecia
czytelnicze iin.),

j)  udostepnianie Internetu uzytkownikom,

k) ustugi reprograficzne dla czytelnikdw.

V. Postanowienia koncowe
§11
1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.



