Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 20/2024
Dyrektora Biblioteki Centrum Kultury w Bodzanowie
z dnia 1 lutego 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI CENTRUM KULTURY
W BODZANOWIE

I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Biblioteka Centrum Kultury w Bodzanowie, zwana dalej takze ,Biblioteka

Centrum Kultury”, jest samorzadowg instytucjg kultury i dziata na podstawie

przepiséw obowigzujgcego prawa, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r., poz. 2393
z pézn. zm.);
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.
40 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270 z p6ézn. zm.);

Statutu Biblioteki Centrum Kultury w Bodzanowie przyjetego Uchwatg Nr
533/LXV/2024 Rady Miejskiej w Bodzanowie z dnia 25 stycznia 2024 r.
zmieniajgcej uchwate nr 117/1X/2019 Rady Gminy Bodzandéw z dnia 26
czerwca 2019 r. w sprawie potgczenia samorzgdowych instytucji kultury;
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Centrum Kultury w

Bodzanowie - zwanego dalej ,,Regulaminem”.

2. Organizatorem Biblioteki Centrum Kultury jest Miasto i Gmina Bodzanow.



3. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng, zasady zarzgdzania oraz zasady i
zakres dziatania poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy wchodzgcych w
skfad Biblioteki Centrum Kultury.

4. Obowigzki Biblioteki Centrum Kultury jako zakiadu pracy oraz obowigzki
pracownikOw i inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, w tym zasady
wynagradzania, okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Biblioteki
Centrum Kultury w Bodzanowie przyjety Zarzadzeniem Nr 2/2024 Dyrektora
Biblioteki Centrum Kultury w Bodzanowie z dnia 1 lutego 2024 r. w sprawie
ustalenia ,Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Biblioteki Centrum Kultury w

Bodzanowie”.

§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) BCK — rozumie sie przez to Biblioteke Centrum Kultury w Bodzanowie przy ul.
Wyszogrodzka 3, 09-470 Bodzanow;

2) Filii — rozumie sie filie Biblioteki Centrum Kultury w Miszewie Murowanym;

3) Organizatorze — rozumie sie przez to Miasto i Gmine Bodzandw;

4) Miescie i Gminie — rozumie sie przez to Miasto i Gming Bodzandw;

5) Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanodw;

6) Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Biblioteki Centrum Kultury w
Bodzanowie;

7) Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej;

8) Statucie — rozumie sie przez to Statut Biblioteki Centrum Kultury w
Bodzanowie przyjety Uchwatg Nr 533/LXV/2024 Rady Miejskiej w Bodzanowie
z dnia 25 stycznia 2024 r. zmieniajgcg uchwate nr 117/1X/2019 Rady Gminy
Bodzandw z dnia 26 czerwca 2019 r. w sprawie potgczenia samorzgdowych

instytucji kultury.

§3
1. Siedziba Biblioteki Centrum Kultury w Bodzanowie jest zlokalizowana w lokalu
znajdujgcym sie w budynku komunalnym usytuowanym w Bodzanowie przy ulicy
Wyszogrodzkiej 3 (09-470 Bodzandw).
2. Biblioteka Centrum Kultury dziata na terenie Miasta i Gminy Bodzanodw.



3. Biblioteke Centrum Kultury tworza:
1) Biblioteka Centrum Kultury w Bodzanowie przy ul. Wyszogrodzkiej 3 (09-470
Bodzanéw) — zwana dalej takze ,,BCK w Bodzanowie”,
2) Filia Biblioteki Centrum Kultury w Miszewie Murowanym przy ulicy Potudniowej
2, (09-470 Miszewo Murowane) — zwana dalej takze ,,Filiag BCK w Miszewie
Murowanym”.
4. BCK w Bodzanowie pracuje w dniach:
— poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek w godzinach: 8.00 — 16.00,
— $roda w godzinach: 9.00 — 17.00,
— w ostatnig sobote kazdego miesigca w godzinach: 10.00 — 14.00,
zgodnie z harmonogramem stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Filia BCK w Miszewie Murowanym pracuje w dniach:

poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek w godzinach: 8.00 — 16.00,
sroda w godzinach: 9.00 — 17.00,

w pierwszg sobote kazdego miesigca w godzinach: 10.00 — 14.00,

z harmonogramem stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

6. Dyrektor zastrzega mozliwos¢ dokonywania zmiany godzin pracy BCK w
Bodzanowie lub Filii BCK w Miszewie Murowanym w sytuacjach wyjatkowych, w tym
w nastepujgcych przypadkach: spotkania, imprezy, warsztaty, Swieta, ferie, wakacje.
Zmiany czasu pracy BCK w Bodzanowie lub Fili BCK w Miszewie Murowanym
obwieszczane bedg na tablicy ogtoszen w siedzibie BCK w Bodzanowie i Filii BCK w
Miszewie Murowanym, a takze na portalu spotecznosciowym Biblioteki Centrum
Kultury.

§4
Biblioteka Centrum Kultury w Bodzanowie korzysta z opieki oraz pomocy

merytorycznej i szkoleniowej Ksigznicy Ptockiej im. Wtadystawa Broniewskiego.

Il
CELE | ZADANIA BIBLIOTEKI CENTRUM KULTURY

§5
6. Biblioteka Centrum Kultury realizuje nastepujgce cele i zadania w zakresie

dziatalnosci bibliotecznej:



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

gromadzi, opracowuje, przechowuje i ochrania materiaty biblioteczne ze
szczegolnym uwzglednieniem materiatéw dotyczgcych wiasnego regionu;
udostepnia zbiory biblioteczne na miejscu, wypozycza do domu oraz prowadzi
wypozyczenia miedzybiblioteczne;

rozwija i zaspokaja potrzeby czytelnicze, oswiatowe, kulturalne i informacyjne
mieszkancéw Miasta i Gminy Bodzandw;

popularyzuje ksigzke i czytelnictwo;

wspotdziata z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
placowkami o$wiatowymi, organizacjami i towarzystwami w celu rozwijania i
zaspakajania potrzeb oswiatowych i kulturalnych spotecznosci Miasta i Gminy;
doskonali formy i metody pracy bibliotecznej,

podejmuje dziatania i koordynuje prace stuzgce unowoczesnianiu Biblioteki

Centrum Kultury.

. BCK realizuje nastepujace cele i zadania w zakresie dziatalnosci

kulturalne;j:

tworzenie warunkéw do zaspokajania i rozwijania potrzeb mieszkancow w
zakresie kultury poprzez upowszechnianie i popularyzowanie kultury oraz
prowadzenie roznorodnych form dziatalnosci:

ksztattowanie aktywnego uczestnictwa w kulturze,

organizacje wystaw, koncertéw, festiwali i innych przedsiewzie¢ popularyzaciji
dorobku kulturalnego,

edukacje kulturalng i wychowanie przez sztuke,

dokumentowanie zycia spotecznego,

rozpoznawanie, wspieranie oraz realizowanie dziatan aktywizujgcych i
integrujgcych spotecznosc lokalng,

tworzenie warunkoéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, grup
tworczych, kot, klubow zainteresowan,

organizowanie konkurséw, warsztatéw,

integrowanie spotecznosci lokalnej wokot tradycji, dziedzictwa regionalnego i

narodowego oraz jego popularyzacja,

10)rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,

11)edukacja kulturalna dzieci i mtodziezy realizowana w réznych formach,

12)wspieranie rozwoju czytelnictwa, w szczegdlnosci przez dofinansowanie

zakupu nowosci wydawniczych.



[l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6
1. Biblioteka Centrum Kultury w Bodzanowie jest instytucjg sktadajgcg sie z
nastepujgcych stanowisk pracy:
1) Dyrektor,
2) Bibliotekarz,
3) Inspektor ds. RODO,
4) Instruktor do spraw kultury,
5) Sprzataczka.
2. Struktura organizacyjna Biblioteki Centrum Kultury w Bodzanowie jest

dostosowana do aktualnych potrzeb i moze ulec zmianie.

\Y
ZAKRES DZIALAN POSZCZEGOLNYCH SAMODZIELNYCH STANOWISK

§7
Do zakresu czynnosci na stanowisku Bibliotekarza nalezg nastepujgce zadania:
1) Zadania w zakresie gromadzenia zbioréw:
a) realizacja catoksztattu prac zwigzanych z gromadzeniem zbioréw;
b) ustalenie kryteriow doboru ksiegozbioru do BCK w Bodzanowie i Filii BCK
w Miszewie Murowanym;
c) zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelniczych do zakupu ksigzek,
Sledzenie ofert wydawniczych;
d) analizowanie zawartosci i stopnia wykorzystania zbiorow w BCK w
Bodzanowie i Filii BCK w Miszewie Murowanym,;
e) wspotpraca z ksiegarniami i wydawnictwami;
f) przekazywanie zakupionych ksigzek podlegtym jednostkom;
g) dokonywanie selekcji zbiorow i ich aktualizacja.
2) Zadania w zakresie opracowania zbiorow:
a) realizacja catoksztattu prac zwigzanych z opracowaniem zbiorow;
b) opracowanie zbiorbw w zakresie inwentaryzowania, pieczetowania

i znakowania;



znakowanie specyfikacji, kompletowanie i przechowywanie protokotow
nabytkow;

klasyfikacja nabytkéw oraz wprowadzenie do komputerowej bazy danych,;
nadzorowanie prowadzenia katalogow Biblioteki Centrum Kultury we

wszystkich podlegtych jednostkach;

f) kontrola nad prowadzonymi rejestrami wptywdw i ubytkow;
g) przygotowanie kart katalogowych do zakupionych ksigzek.
3) Zadania w zakresie udostepniania, upowszechniania i wypozyczania
zbiorow:
a) rejestracja czytelnikdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
b) prowadzenie kartotek i rejestrow zwigzanych z wypozyczeniem ksigzek;
c) udzielanie pomocy czytelnikom w doborze literatury;
d) wysytanie upomnien i prowadzenie postepowania o zwrot ksigzek;
e) organizowanie i prowadzenie promocji ksigzki i czytelnictwa w srodowisku;
f) organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych (spotkan, konkursow,
lekciji bibliotecznych itp.);
g) wspoétpraca z lokalnymi placowkami  kulturalnymi, os$wiatowymi,

danych) —

organizacjami spotecznymi.

§8

Do zakresu czynnosci na stanowisku Inspektor ds. RODO, ktéry petni funkcje
Inspektora Ochrony Danych Osobowych, nalezy wypetnianie obowigzkow
wynikajgcych z art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie

dalej jako ,RODO”, w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,

ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na

mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub krajowych o ochronie danych i

doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepiséw Unii lub przepisow

krajowych o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu

przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat



obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspoétpracy z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenia

konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§9
Do zakresu czynnosci na stanowisku Instruktora do spraw kultury nalezg
nastepujgce zadania:

1) Wspdtorganizowanie imprez kulturalno-oswiatowych na terenie Miasta i Gminy
Bodzandw,

2) Koordynacja imprez kulturalno-oswiatowych organizowanych przez BCK i
wspotorganizowanie tych imprez z innymi pracownikami,

3) Wspdtpraca z placowkami oswiatowymi oraz stowarzyszeniami,

4) Organizacja imprez (widowni) na profesjonalne imprezy edukacyjne, teatry,
prezentacje, przeglady itp.,

5) Wspdtorganizowanie z innymi pracownikami imprez okolicznosciowych,
regionalnych i Swigt panstwowych w przypadku gdy BCK jest
wspoétorganizatorem,

6) Wykonywanie innych zadan programowych i organizacyjnych wynikajgcych z
biezgcej dziatalnosci BCK,

7) Czynny udziat w zyciu placéwki,

8) Terminowe zatatwianie powierzonych spraw.

§ 10
Do zakresu czynnosci ha stanowisku sprzataczki nalezg nastepujgce zadania:
1) dbanie o tad i porzgdek w siedzibie BCK w Bodzanowie oraz Fili BCK w
Miszewie Murowanym,;
2) oprdéznianie koszy;

3) wycieranie kurzu z mebli oraz sprzetu komputerowego;



4) wietrzenie pomieszczen;

5)
6)

mycie i konserwacja powierzchni,

inne prace zwigzane ze sprzataniem.

\Y
ZARZADZANIE INSTYTUCJA

§11

Dyrektor kieruje i zarzgdza Bibliotekg Centrum Kultury w Bodzanowie, reprezentuje

ja na zewnatrz oraz odpowiada za catoksztatt jej dziatalnosci.

1)

§12
Do obowigzkoéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
realizacja zadan i celéw statutowych Biblioteki Centrum Kultury w
Bodzanowie;

2)

3)

4)
5)

6)

efektywne gospodarowanie finansami i mieniem Biblioteki Centrum Kultury w
Bodzanowie;

pozyskiwanie srodkow finansowych i materiatowych na dziatalnos¢ Biblioteki
Centrum Kultury w Bodzanowie;

prowadzenie polityki kadrowej;

dokonywanie wobec podlegtych pracownikdw czynnosci z zakresu prawa

pracy;
kontakt z Organizatorem Biblioteki Centrum Kultury w Bodzanowie.

§ 13

1. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych

w Bibliotece Centrum Kultury (dalej jako ,Pracownicy”). Dyrektor zawiera i

rozwigzuje umowy z Pracownikami, a takze ustala szczegotowy zakres ich

czynnosci, tryb zatatwiania powierzonych im spraw oraz wynagrodzenie.

2. Dyrektor wydaje zarzadzenia i polecenia regulujgce funkcjonowanie Biblioteki

Centrum Kultury.



§ 14
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik
Biblioteki Centrum Kultury, ktéry bedzie uprawniony jednoczesnie do udzielania

Dyrektorowi urlopu oraz podpisywania delegacji.

Vi
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 15

1. Biblioteka Centrum Kultury w Bodzanowie gospodaruje samodzielnie mieniem
przydzielonym na mocy porozumienia z Urzedem Miasta i Gminy, prowadzi
gospodarke finansowg w ramach posiadanych srodkow, kierujgc sie zasadami
efektywnosci ich wykorzystywania.

2. Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki Centrum Kultury w Bodzanowie jest
plan finansowy ustalony przez Dyrektora z uwzglednieniem wysokosci z dotaciji
przyznanej mu przez Organizatora oraz planowanych przychoddéw, zgodnie z
ustawg o finansach publicznych.

3. Zrodtami finansowania dziatalnosci i funkcjonowania Biblioteki Centrum Kultury w
Bodzanowie sa:

1) dotacje od Organizatora (podmiotowe i celowe z Urzedu Miasta i Gminy);
2) darowizny od osob fizycznych i prawnych;

3) srodki z europejskich i krajowych funduszy .

VIl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15
1. Regulamin niniejszy tacznie ze Statutem Biblioteki stanowi catos¢ przepisow
regulujgcych organizacje wewnetrzng i szczegdétowy zakres dziatania, o ile
pozniejsze przepisy w tym wzgledzie nie bedg stanowic inaczej.
2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane

sg w trybie jego nadania.



§16

Schemat wykazu stanowisk stanowi Zatgcznik nr.1 do niniejszego Regulaminu.

§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego

Biblioteki Centrum Kultury w Bodzanowie

DYREKTOR
1 et.

—/ N\ T

BIBLIOTEKARZ
Bodzanow / IODO
1 et.

BIBLIOTEKARZ INSTRUKTOR
1 et. ds. kultury
1et.

SPRZATACZKA
Y et.




