Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 160/2025
Wdjta Gminy Gotuchdéw
z dnia 18 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Biblioteki Publicznej Gminy Gotuchow

| Postanowienia ogdlne
81

1. Biblioteka Publiczna Gminy Gotuchéw, zwana dalej ,Bibliotek3” dziata w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa, a w szczegdlnosci o:
1. Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. 1991 Nr 114 poz. 493 z pdzn. zm.).
2. Ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. 1997 Nr 85 poz. 539 z pdzn.
zm.).
3. Statut nadany uchwatg nr XLII/297/2006 Rady Gminy Gotuchdéw z dnia 28 czerwca
2006 .
4. Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351).
5. Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506).
6. Ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1000 ze zm.).
7. Ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1429).
8. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) [dalej: RODO].
9. Kodeks pracy (Dz. U. 22019 r. poz. 1040 ze zm.).
10. Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika
2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. z 2015 r. poz.
1798).

§2

1. Organem zatozycielskim Biblioteki jest Rada Gminy Gotuchdw.

2. Biblioteka jest samodzielng instytucjg kultury.

3. Siedzibg Biblioteki jest Gotuchéw, a terenem jej dziatania jest gmina Gotuchéw
§3

1. Regulamin Organizacyjny Biblioteki zwany dalej ,,Regulaminem” jest wewnetrznym
aktem normatywnym okreslajgcym:
1. Organizacje wewnetrzng;
2. Zasady funkcjonowania i zarzadzania Biblioteki;
3. Strukture organizacyjng;
4. Kompetencje i podziat zadan pracownikéw Biblioteki;
2. Postanowienia Regulaminu odnoszg sie do wszystkich pracownikéw Biblioteki.
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Il Zakres dziatalnosci
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1. Biblioteka Publiczna Gminy Gotuchdw realizuje zadania wynikajgce z art. 4 Ustawy o
Bibliotekach oraz § 3-7 Statutu.
2. Do innych zadan Biblioteki nalezy m.in.

1. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w oparciu o zbiory wtasne, innych
bibliotek i osrodkéw informacji naukowej;

2. Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej;

3. Organizowanie czytelnictwa, ze szczegélnym uwzglednieniem potrzeb
czytelniczych dzieci i mtodziezy oraz oséb chorych, niepetnosprawnych oraz
starszych;

4. Popularyzowanie ksigzki, czytelnictwa, nauki, sztuki, kultury poprzez lekcje
biblioteczne, spotkania z twdrcami, wydawcami, wystawy, warsztaty, itp.;

5. Wspdtpraca z innymi bibliotekami, instytucjami kultury, instytucjami
o$wiatowymi i naukowymi oraz organizacjami, stowarzyszeniami, fundacjami w
pobudzaniu, rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb kulturalnych, edukacyjnych i
informacyjnych spoteczeistwa oraz w celu wymiany doswiadczen i
doskonalenia wtasnej dziatalnosci.

3. Zadania statutowe realizowane sg przez wszystkich pracownikéw Biblioteki.

Il Organizacja Biblioteki

§5
Dyrektora Biblioteki, zwanego dalej dyrektorem, powotuje Organizator w imieniu ktérego
dziata Wéjt Gminy.
Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona na podstawie odrebnego
upowaznienia wydanego przez dyrektora.
Biblioteka jest pracodawca dla zatrudnionych w niej pracownikéw.
Obowigzki pracodawcy realizuje dyrektor.
Pracownicy Biblioteki zatrudnieni sg na podstawie powotania i umowy o prace
Pracownicy Biblioteki dokonujg czynnosci prawnych na mocy udzielonych petnomocnictw
i upowaznien.
Pracownik Biblioteki wykonuje prace wchodzace w zakres dziatania Biblioteki, wskazane
w indywidualnie dla niego opracowanym arkuszu zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na
zajmowanym stanowisku pracy.

. Szczegdétowe kompetencje, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw okreslajg arkusze

zakresOw czynnosci.

. Arkusze zakresow czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy uzupetniane sg o nowe zadania

wprowadzane mocg ustaw, rozporzadzen, uchwat, decyzji oraz zarzadzen ich dotyczacych.

10. Arkusze zakresdw czynnosci regulujg kwestie zastepstw na stanowiskach.

IV Struktura organizacyjna

§6

1. W skfad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodzg nastepujgce komdrki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy:

1. Dyrektor
2. Gtéwny Ksiegowy



3. 0Oddziat dla Dorostych w Gotuchowie wraz z czytelnia
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Oddziat dla Dzieci w Gotuchowi

5. Filie Biblioteki:

1.
2.
3.
4.

Filia Biblioteczna w Jedlcu (KRUS)
Filia Biblioteczna w Koscielnej Wsi
Filia Biblioteczna w Kucharkach
Filia Biblioteczna w Tursku

6. Stanowisko pracy ds. administracyjno—biurowych
7. Stanowisko pracy ds. gospodarczych

V Zakres zadan poszczegdlnych stanowisk

§7

1. Do zakresu obowigzkow dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) W zakresie organizacji i funkcjonowania Biblioteki:

1.
2.

w

10.

Realizacja zadan statutowych oraz opracowywanie strategii rozwoju Biblioteki;
Wydawanie regulamindéw i zarzadzen we wszystkich dziedzinach organizacji
pracy, obowigzkéw pracownikéw i zasad funkcjonowania Biblioteki, w tym z
zakresu ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych oraz RODO;

Zatwierdzanie plandéw inwestycyjnych;

Powotywanie statych komisji oraz komisji doraznych oraz ustalanie ich sktadu
osobowego zgodnie z obowigzujgcymi w Bibliotece przepisami wewnetrznymi;
Wystepowanie do Organizatora w sprawach dotyczacych funkcjonowania
Biblioteki oraz wprowadzanie do stosowania przez Biblioteke zarzadzen,
instrukcji, wytycznych i polecen Organizatora;

Nadzorowanie prac w zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw oraz
koordynowanie pracy z zakresu upowszechniania czytelnictwa i kultury w
Bibliotece;

Dokonywanie analiz dotyczacych stanu sieci bibliotek na terenie gminy
Gotuchdw;

Ustalanie zasad wspétpracy z innymi instytucjami i organizacjami;
Sprawowanie nadzoru nad realizacja powierzonych zadan i czynnosci
wykonywanych przez komérki i samodzielne stanowiska pracy oraz
nadzorowanie przestrzegania przez wszystkich pracownikéw obowigzujgcych
przepisdw, w szczegdlnosci bhp, ppoz. oraz RODO;

Przyjmowanie i rozpatrywanie prdsb, skarg i wnioskéw dotyczgcych dziatalnosci
Biblioteki.

2) W zakresie organizacji pracy i spraw pracowniczych:

1.

Zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie
wobec nich innych uprawnien i obowigzkdw, jakie przystugujg pracodawcy;
Wyrdznianie, nagradzanie lub karanie pracownikéw zgodnie z Kodeksem Pracy
i Regulaminem Pracy;

Ustalanie zakresdw obowigzkéw stuzbowych pracownikéw oraz trybu
zatatwiania spraw;

Wydawanie imiennych upowaznien pracownikéw do wykonywania okreslonych
zadan oraz do udzielania na zewnatrz w okreslonym zakresie informacji o
dziatalnosci Biblioteki.

3) W zakresie spraw finansowych:



Prowadzenie spraw dot. gospodarki finansowej, w tym podejmowanie decyzji w
sprawach realizacji budzetu Biblioteki;

Zatwierdzanie planu finansowego i dokonywanie przesunie¢ srodkéw
finansowych przy wspodtpracy z gtdwnym ksiegowym, zatwierdzanie
sprawozdan finansowych oraz zatwierdzanie planéw i sprawozdan
merytorycznych;

Okreslanie zasad, wedtug ktérych majg byé wykonywane prace niezbedne do
zapewnienia  prawidtowosci  gospodarki  finansowej,  ksiegowej i
sprawozdawczosci finansowej;

Nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac;

Sktadanie os$wiadczen woli i podpisywanie dokumentéow dot. zaciggania
zobowigzan finansowych w imieniu Biblioteki.

2. Dyrektor zatrudnia gtéwnego ksiegowego, ktdry jest odpowiedzialny za sprawy
ekonomiczno-finansowe oraz realizacje budzetu Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

3. Dyrektor powierza gtdwnemu ksiegowemu obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢
wynikajgce z przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

1.
2.

10.
11.

Do zakresu kompetencji gtdwnego ksiegowego nalezy m.in.

Prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Planowanie i realizowanie budzetu Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukdow $cistego zarachowania;
Wspotpraca z dyrektorem przy ustalaniu procedur w zakresie gromadzenia i
wydatkowania srodkéw wedtug standardéw okreslonych w ustawie o finansach
publicznych oraz nadzér nad ich przestrzeganiem;

Ochrona powierzonych danych osobowych zgodnie z RODO,

Wspotpraca z dyrektorem przy sporzadzaniu przez niego planow finansowych i
sprawozdan z ich realizacji;

Uczestniczenie w opracowywaniu planéw finansowych do projektow i
programow Biblioteki, dotyczgcych pozyskiwania srodkow finansowych oraz
prowadzenie rozliczenia finansowo-ksiegowego;

Opracowywanie i realizacja planéw finansowych oraz kontrola ich wykonania;
Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci w terminach wyznaczonych
przez organizatora i okreslonych odrebnymi przepisami: bilans, rachunek
zyskoéw i strat, informacje dodatkowe;

Kontrasygnowanie uméw mogacych spowodowac zobowigzania finansowe;
Wykonywanie innych obowigzkéw zgodnie z przepisami o gtéwnych
ksiegowych.

5. Gtowny ksiegowy jest uprawniony do:

1.
2.

Dysponowania wspdlnie z dyrektorem majgtkiem zaktadowym;

Wystepowania jako petnomocnik dyrektora przy dysponowaniu rachunkiem
bankowym i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowym
wynikajgcych z  przepisow' szczegdlnych, na podstawie udzielonego
upowaznienia.

6. Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1.
2.
3.

Prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej;
Ustalanie prawidtowego obiegu dokumentéw’ niezbednych w rachunkowosci;
Nalezyte gromadzenie, przechowywanie, opisywanie i zabezpieczanie
dokumentacji ksiegowej;



4. Prawidtowa opracowanie i realizacje planu budzetowego Biblioteki.

7. Do zakresu dziatania bibliotekarzy nalezy:

1. Gromadzenie, udostepnianie, przechowywanie oraz ochrona materiatéw

bibliotecznych;

Selekcja zbioréw bibliotecznych;

Biezgce uzupetnianie zbiordw i zakup nowosci wydawniczych;

Prowadzenie ewidencji zbioréw, czytelnikdw i wypozyczeni;

Rejestrowanie czytelnikéw i informowanie ich o obowigzujgcym Regulaminie

korzystania ze zbioréw Biblioteki;

Zabezpieczanie danych osobowych czytelnikdw zgodnie z przepisami ustawy o

ochronie danych osobowych oraz RODO;

Tworzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych czytelnikéw;

Egzekwowanie zwrotéw wypozyczonych materiatow bibliotecznych;

Ewidencjonowanie przybytkdw w rejestrze przybytkdéw;

10. Monitorowanie operacji samoobstugowych czytelnikdw i przygotowywanie do
udostepnienia zarezerwowanych pozycji;

11. Monitorowanie potrzeb i zainteresowan czytelnikdow;

12. Wspdtpraca ze szkotami, instytucjami kultury, stowarzyszeniami i organizacjami;

13. Udostepnianie zbioréw oraz poradnictwo w zakresie korzystania ze Zrddet
informacji;

14. Udzielanie informacji rzeczowych, bibliograficznych i bibliotecznych;

15. Prowadzenie ustug w ramach wypozyczed miedzybibliotecznych dla
uzytkownikéw Biblioteki;

16. Prowadzenie dziatalnosci upowszechniajgcej czytelnictwo poprzez organizacje
réznorodnych form kulturalno-edukacyjnych;

17. Sporzadzanie raportdow na podstawie danych w systemie komputerowym;

18. Realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora.
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8. Do kompetencji stanowiska pracy ds. administracyjno-biurowych nalezy:

1.
2.

10.
11.

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw zgodnie z przepisami prawa;
Sporzadzanie umdéw o prace, Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych stosunku pracy; uméw — zlecenia, uméw o dzieto, dla oséb ktdérych
warunki zatrudnienia okreslit Dyrektor Biblioteki i wspétdziatanie w tym zakresie ze
stanowiskiem Gtéwny Ksiegowy;

Przygotowywanie, we wspodtpracy z Dyrektorem Biblioteki, dla nowo zatrudnionych
pracownikdw warunkdow wynagrodzenia za prace oraz dokonywanie zmian
wynagrodzenia w czasie zatrudnienia, po uprzednim zatwierdzeniu przez Dyrektora
Biblioteki;

Wspotpraca ze stanowiskiem Gtowny Ksiegowy w zakresie zgtaszania do ZUS oséb
przyjmowanych, oséb z ktérymi zawarto inne umowy oraz oséb zwalnianych;
Przygotowywanie oraz biezgca aktualizacja w porozumieniu z Dyrektorem Biblioteki
zakresOw czynnosci pracownikow;

Prowadzenie ewidencji delegacji pracownikéw;

Prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen;

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi;

Przygotowywanie na polecenie Dyrektora Biblioteki dyploméw, listow
gratulacyjnych lub podziekowan dla pracownikow;

Prowadzenie ewidencji szkoler pracowniczych;

Prowadzenie spraw dotyczacych: ustalania uprawnien urlopowych, planowania i
wykorzystania urlopéw, prowadzenia ewidencji czasu pracy, dyscypliny pracy,
karania pracownikow;



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.

Wydawanie skierowan na badania oraz prowadzenie ewidencji obowigzkowych
badan lekarskich i szkolern BHP pracownikdéw oraz kontrola ich aktualnosci;
Sporzadzanie i prowadzenie rejestru umow zawartych z pracownikami na uzywanie
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;

Terminowe sporzgdzanie sprawozdan, opracowywanie niezbednych analiz
kadrowych;

Prowadzenie ewidencji ocen pracowniczych, sporzgdzanych przez Dyrektora
Biblioteki;

Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg naboru pracownikéw;

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych stazy, praktyk szkolnych i studenckich;
Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

Obstuga techniczna szkolen i narad organizowanych w Bibliotece przez Dyrektora lub
za jego zgodg, dla zatrudnionych pracownikéw (powiadomienia, ustalenie godzin
szkolenia, sporzadzanie list obecnosci szkolonych, prowadzenie catej dokumentacji
w tym zakresie);

Biezgce analizowanie i przekazywanie aktualizowanych informacji z zakresu kadr do
publikacji w BIP i na stronie internetowej;

Weryfikowanie w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym dla celéw
zawierania umow;

Sporzadzanie i ewidencjonowanie upowaznien wydanych przez Dyrektora Biblioteki;
Wykonywanie innych prac wchodzacych w zakres dziatania Biblioteki, nie objetych
niniejszym arkuszem, a zleconych przez Dyrektora;

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

9. Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. gospodarczych nalezy

1.

AW
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11.
12.

13.

14,

Utrzymanie czystosci w pomieszczenia biblioteki przy ul. Czartoryskich 47 oraz w
sali wiejskiej w Tursku - znajdujacej sie w administracji Biblioteki;

Utrzymanie w porzadku terenu przylegtego do biblioteki przy ul. Czartoryskich 47
oraz sali wiejskiej w Tursku;

Odkurzanie regatow i ksigzek;

Okresowe mycie okien i drzwi w bibliotece przy ul. Czartoryskich 47 oraz Sali
wiejskiej w Tursku;

Pomoc przy montazu i demontazu dekoracji;

Dbanie o zielern wewnatrz i na zewnatrz budynku gtéwnego;

Zamawianie artykutéw gospodarczych zgodnie z zapotrzebowaniem;

Pomoc w czasie spotkan i imprez organizowanych przez biblioteke;

Wykonywanie drobnych prac pomocniczych w bibliotece

Przenoszenie Izejszych sprzetdw i zakupow;

Obstuga szatni w czasie imprez organizowanych przez biblioteke;

Utrzymywanie w czystosci i porzadku strojéw nalezgcych do Regionalnego Zespotu
Piesni i Tanca , Tursko”;

Zastepowanie pracownikéw gospodarczych w innych placéwkach biblioteki w
czasie ich nieobecnosci;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

§8

1. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow Biblioteki.

2. W Bibliotece zatrudnia sie pracownikow stuzby bibliotecznej, administracyjnej oraz obstugi.

3.  Dyrektor i wszyscy pracownicy Biblioteki powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do
zajmowanych stanowisk i petnionych funkcji okreslone w odrebnych przepisach.



4. Dyrektor Biblioteki moze tworzy¢ - w miare potrzeb - nowe dziaty, samodzielne stanowiska
pracy, tgczyé lub likwidowaé istniejgce oraz ustala¢ ich organizacje wewnetrzng, z
zastrzezeniem kompetencji Organizatora w tym zakresie.

5. Wynagrodzenia pracownikéw Biblioteki okreslane sg na podstawie wtasciwych przepiséw
prawa obowigzujacych dla bibliotek publicznych jako instytucji kultury.

6. Dyrektor powierza wskazane w regulaminie obowigzki wybranym przez siebie osobom,
chyba ze regulamin albo przepis prawa stanowi inaczej.

7. Jezeli niniejszy regulamin wyraznie nie przyznaje praw i nie naktada obowigzkéw na
poszczegblne komarki lub poszczegélnych pracownikéw, osobg witasciwg i uprawniong do
podjecia czynnosci jest dyrektor.

VI Udzielanie informac;ji
§9

1. Dziatalnos¢ Biblioteki jest jawna.

2. Prawo do udzielania na zewnatrz informacji o kluczowym dla Biblioteki znaczeniu (m.in.
finanse, zdarzenia losowe) przystuguje wytacznie dyrektorowi.

3. Dyrektor moze wskazac¢ na podstawie pisemnego upowaznienia wybranego pracownika
do udzielania ww. informacji w pewnym zakresie.

4. Z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajgcych z ustaw, Dyrektor zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jej dziatalnoscia.

5. Podstawowg forme informowania o dziatalnosci Biblioteki stanowi Biuletyn Informacji
Publicznej (BIP).

6. Szczegdtowe zasady i tryb udostepniania informacji publicznej okresla regulamin
Biuletynu Informacji Publicznej Biblioteki Publicznej Gminy Gotuchow.

VIl Zasady sporzadzania, podpisywania i obiegu dokumentéw

§10
1. W Bibliotece funkcjonuje sktadnica akt.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt.
3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja

pracownicy we wtasnym zakresie.

§11

1. Dyrektor podpisuje:
1) korespondencje wychodzacg na zewnatrz;
2) umowy;
3) dokumenty finansowe;
4) sprawozdania;
5) decyzje kadrowe.

2. Pracownicy podpisujg pisma i dokumenty w zakresie udzielonych upowaznien.

§12
Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania z operacji finansowych sktadane w imieniu
Biblioteki podpisuje dyrektor oraz gtdwny ksiegowy.



§13

1. Zarzadzenie, przed podpisaniem przez dyrektora, parafuje radca prawny lub adwokat
potwierdzajgc zgodnos¢ sporzadzanego dokumentu z obowigzujgcym stanem prawnym.

2. Podpisane przez dyrektora zarzgdzenie przekazuje sie do rejestru zarzadzen i podaje do
wiadomosci osdb, ktérych dotyczy.

3. W sprawach zwigzanych bezposrednio z funkcjonowaniem Biblioteki, ustalajgcych okreslone
procedury postepowan, wprowadzajagcych wewnetrzne uregulowania prawne dyrektor
wydaje zarzadzenia wewnetrzne.

VIll Postanowienia korncowe

§14
1. Wszelkie spory i niejasnosci wynikajgce ze stosowania Regulaminu rozstrzyga dyrektor.
2. Regulamin zostat ustalony i moze byé zmieniony przez dyrektora w tym samym trybie w
ktérym zostat nadany.
3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy i
innych przepiséw szczegdlnych.
4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

IX Schemat organizacyjny

Dyrektor
. ibliotek Filie biblioteczne: .
Gtéwny Stanowisko Biblioteka Stanowisko
ksiegowy ds. admlnlstracyjno— w Gotuchowie - F!I!a wJed,Ic'u o ds. gospodarczych
biurowych - Filia w Koscielnej Wsi
- Filia w Kucharkach
- Filia w Tursku




