ZARZADZENIE NR 8/2025
DYREKTORA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO
W LESZCZYNKU
Z dnia 8 lipca 2025 r.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego w Gminnej Bibliotece Publicznej

im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej (t,j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87); w zwiazku z art. 2 ustawy z dnia 27 czerweca 1997 r.
o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393); § 5 ust. 5 Statutu nadanego uchwatg Nr XXX1/248/2021 Rady
Gminy Kutno z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie likwidacji Filii Bibliotecznej w Wierzbiu wchodzacej
w sklad Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku oraz zmiany statutu
Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do powszechnego obowigzywania i stosowania Regulamin Organizacyjny Gminngj
Bibliotece Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku.

§ 2. Tekst Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszczynku stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Z dniem wejscia w zycie przedmiotowego zarzadzenia traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnej
Biblioteki Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku wprowadzony zarzadzeniem nr 4/2020

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszezynku z dnia 4 listopada
2020 .




Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 8/2025

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszezynku

z dnia 8 lipca 2025 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

w Gminnej Biblioteki Publicznej im. J6zefa Bohdana Zaleskiego
w Leszczynku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury stuzaca rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb
czytelniczych i informacyjnych mieszkancow Gminy, upowszechnianiu wiedzy i rozwojowi kultury ze
szczegolnym uwzglednieniem potrzeb dzieci i mtodziezy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece — rozumie si¢ przez to Gminng Bibliotekg Publiczna im. Jozefa Bohdana Zaleskiego
w Leszczynku;

2) Organizatorze — rozumie si¢ przez to Gming Kutno;

3) Gminie — rozumic si¢ przez to Gming Kutno;

4) Wajeie - rozumie sig¢ przez to Wojta Gminy Kutno;

5) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Biblioteki;

6) Ksiggowym — rozumie sig przez to Gtownego ksiegowego Biblioteki

7) Bibliotekarzu — rozumie si¢ przez to bibliotekarzy Biblioteki

8) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej;

9) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Biblioteki:

10) Filii — rozumie sig filie Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku.

§ 3. Biblioteka korzysta z opieki oraz pomocy fachowej, merytorycznej, organizacyjnej i szkoleniowe;
Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Lodzi.

ROZDZIAL II
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§ 4. 1. Dziatalnoscia Biblioteki kieruje Dyrektor, powotany przez Wojta Gminy Kutno.

2. Glowng siedzibg Biblioteki jest lokal w zespole dworsko-parkowym w Leszczynku, Leszezynek 49A,
99-300 Kutno.

2. Biblioteka dziata na terenie Gminy Kutno, jak rowniez moze dziataé na terenie calego kraju, a takze
poza granicami kraju.

3. Bibliotekg tworzg:
1) Gminna Biblioteka Publiczna im. Jozefa Bohdana Zaleskiego z siedzibg w Leszczynku, Leszczynek 49 A;
2) Filia Biblioteczna w Golgbiewie, Golgbiew Nowy 23;
3) Filia Biblioteczna w Byszewie, Byszew 31;
4) Filia Biblioteczna w Strzegocinie, Strzegocin 4.

§ 5. 1. Biblioteka posiada nastgpujace stanowiska pracy, ktore w celu identyfikacji posiadajg
odpowiednie symbole:



1) Dyrektor — D;

2) Gidéwny Ksiggowy — GK;

3) Bibliotekarz — B (mlodszy bibliotekarz, bibliotekarz, starszy bibliotekarz, kustosz, starszy kustosz);
4) Stanowisko ds. BHP — BHP;

5) Inspektor Ochrony Danych — IOD;

6) Obstuga prawna — OP;

7) Informatyk — INF.

2. Dyrektorowi podlegaja bezpoérednio: obstuga prawna, stanowisko ds. BHP, inspektor ochrony
danych, informatyk. Zadanie realizowane na tych stanowiskach pracy moga by¢ wykonywane przez osoby
na podstawie umow cywilnoprawnych.

3. Struktur¢ organizacyjng Biblioteki i podleglo$¢ poszezegdlnych stanowisk pracy okresla schemat
struktury organizacyjnej stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.,

4. Szczegolowe zakresy obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien okreslaja imienne zakresy
obowigzkow kazdego z pracownikdéw zatrudnionych w Bibliotece.

ROZDZIAL III.
ZASADY ZARZADZANIA BIBLIOTEKA

§ 6. 1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektora,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Dyrektora w czasie jego nicobecnosci zastgpuje osoba przez niego upowazniona w osobie wskazanego
Bibliotekarza na podstawie imiennego upowaznienia.

§ 7. 1. Dyrektor Biblioteki jest odpowiedzialny za:
1) caloksztatt pracy Biblioteki na terenie Gminy Kutno;
2) gospodarkg powierzonym mu mieniem oraz rozliczanie si¢ zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;
3) realizacj¢ budzetu;

2. Zadania, zakres dziatania Dyrektora Biblioteki:
1) opracowuje plany pracy, plany finansowe oraz sprawozdania z dziatalnoéci Biblioteki;
2) przygotowuje i wprowadza w drodze zarzadzenia: instrukcje i regulaminy wewnctrzne Biblioteki;
3 zatrudnia, awansuje, nagradza, zwalnia pracownikéw zatrudnionych Gminnej Bibliotece Publicznej
im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku oraz filiach Biblioteki;
4) realizuje budzet zgodnie z prawem, kontroluje wydatki budzetowe, przygotowuje wnioski w sprawie
dofinansowania;
5) dba o urzadzenia i wyposazenie Biblioteki oraz Filii;
6) zapewnia wlasciwg ochrone mienia Biblioteki oraz Filii;
7) prowadzi dokumentacje Biblioteki;
8) analizuje wyniki pracy pracownikéw zatrudnionych w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Jézefa Bohdana
Zaleskiego w Leszczynku oraz filiach Biblioteki;
9) reprezentuje Bibliotek¢ na zewnatrz oraz bierze udzial w posiedzeniach Rady Gminy Kutno przy
rozpatrywaniu spraw bibliotek 1 czytelnictwa;
10) ustala zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikdow Biblioteki;
11) nadzoruje przestrzeganic przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow, zwhaszeza p.poz
i bhp;

§ 8. Zadania i zakres dziatania Gléwnego Ksiggowego Biblioteki:
1) organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie prac w zakresie dziatalnoéci finansowej;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki wynikajacej z nalozonych uprawnien zgodnie z Ustawg o
finansach publicznych;
3) prowadzenie obstugi ksi¢gowej Biblioteki;



4) ewidencjonowanie przychodéw i kosztow Biblioteki;
5) prowadzenie catosci prac zwigzanych z rachunkowoscia i sprawozdawczo$cia, w tym statystyczng
i finansowa;
6) ewidencjonowanie stanu materialow bibliotecznych i wyposazenia;
7) uzgadnianie wartosci majatku Biblioteki w tym ewidencja na potrzeby ubezpieczenia;
8) kontrola prawidtowosci wykorzystania $rodkow finansowych w tym rozliczanie dotacji;
9) nadzorowanic i sprawdzanie po wzgl¢dem formalno-rachunkowym sporzadzonych dokumentow
i dokonanych operacji gospodarczych;
10) rozliczenie inwentaryzacji Biblioteki.

§ 9. Zadania i zakres dzialania na stanowisku Bibliotekarz:
1) kompletowanie zbioroéw zgodnie z ustalonymi zasadami i przyjetym kierunkiem ich gromadzenia;
2) udostgpnianie zbioréw bibliotecznych w réznych formach oraz organizowanie stuzby informacyjne;
dla potrzeb Biblioteki;
3) organizowanie pracy kulturalno-o$wiatowej w oparciu o zbiory biblioteczne we whasnej placowee i punktach
bibliotecznych;
4) udziat w przegladach nowosci organizowanych przez Biblioteke Publiczng m.st. Warszawy;
6) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie dziatalno$ci kulturalnej;
7) sporzgdzanie wymaganych sprawozdan okresowych;
8) systematyczne realizowanie zadan ustalonych w planach;
9) wlaSciwe gospodarowanic majgtkiem Biblioteki;
10) podnoszenie whasnych kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach, kursach, studiach podyplomowych;
11) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z biezgeej pracy Biblioteki i zadan zleconych
przez Dyrektora Biblioteki.

§ 10. Zadania i zakres dziatania na stanowiskach: inspektora ochrony danych, ds BHP, informatyka i
obstugi prawnej okreslong sg kazdorazowo w umowach cywilnoprawnych.

ROZDZIAL 1V,
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI

§ 11. 1. Do zadan Biblioteki oraz Filii nalezy realizacja catoksztattu prac zwigzanych z opracowaniem
zbioréw, w szczegdlnosci:
1) klasytikacja nabytkow;
2) formalne i rzeczowe opracowanie zbiorow zgodnie z przyjetymi zasadami;
3) prowadzenie ewidencji sumarycznej 1 szczegolowej nowych nabytkdw;
4) selekceja zbiorow;
5) sporzadzanie protokotow ubytkow;
6) prowadzenie ewidencji ubytkow;
7) kontrola zbiordéw (skontrum);
8) prowadzenie komputerowej bazy danych ksiegozbioru.
2. Udostgpnianie zbioréw na zewngtrz zgodnie z Regulaminem korzystania ze zbioréw i ushug
Biblioteki, w szczegolnosei:
1) rejestracja czytelnikow;
2) prowadzenie ewidencji czytelnikow;
3) egzekwowanie zwrotdw ksigzek od czytelnikow;
4) pomoc w wyszukiwaniu literatury.
3. Udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu zgodnie z regulaminem, w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji ¢zytelnikow;
2) obstuga informacyjna uzytkownikow;
3) obstuga stanowisk komputerowych.
4. Przechowywanie i ochrona zbioréw, w szczegdlnosei:



1) dbalos¢ o state uzupetnianie, prawidlowsy strukture i aktualno$é zbiorow;
2) przyjmowanie, opisywanie i umieszczanie na potkach nowych zbioréw oraz zwrotow od czytelnikow;
3) dbalos¢ o prawidlowy uktad ksigzek na potkach;
4) systematyczna konserwacja zbiorow;
5) udostepnianie prezencyjne ksiggozbioru podrecznego;
6) prowadzenie zeszytu odwiedzin w czytelni;
7) przestrzeganic regulaminu czytelni; :
8) udzielanie niezb¢dnych informacji bibliotecznych bibliograficznych;
9) pomoc czytelnikom w doborze informatorow, stownikéw, encyklopedii:
10) pomoc w wyszukiwaniu informacji w Internecie.
5. W zakresie promocji biblioteki, w szczegdlnosei:
1) organizowanie i prowadzenie imprez popularyzujacych biblioteke, ksiazke, literature i wiedze:
2) organizowanie imprez o$wiatowych i kulturalnych takich jak: spotkania autorskie, prelekcje, odezyty;
3) przekazywanie informacji o dziatalnosci na terenic Gminy do prasy lokalnej, regionalnej i innych mediow;
4) promowanie dziatalno$ci Biblioteki w mediach;
5) przygotowanie, redagowanie i rozpowszechnianie materialdw informacyjnych takich jak: zaproszenia,
plakaty, informatory;
6) wspdlpraca z innymi bibliotekami, instytucjami i placowkami kulturalnymi, oéwiatowymi, prasa lokalna,
stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi.

ROZDZIAL V.
GOSPODARKA FINANSOWA BIBLIOTEKI

§ 12. 1. Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z rozdzialem 3 ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej.

2. Biblioteka jest finansowana z dotacji z budzetu Gminy, dotacji celowych, wplywow z dziatalnodci
statutowej i gospodarczej, darowizn, spadkow, zapisow oraz innych wptywéw dozwolonych prawem.

3. Biblioteka otrzymuje z budzetu Gminy corocznie dotacje w wysokosci niezbednej na pokrycie
kosztow biezacej dziatalnosci.

4. Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Dyrektora
uwzgledniajgcy wysokosé dotacji Organizatora.

'ROZDZIAL VL.
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI

§ 13. 1. Pracownicy odpowiedzialni sa za:

1) przestrzeganie dyscypliny pracy;
2) prawidtowe wykonywanie obowiazkow;
3) materialnie szkody wyrzadzone w majatku Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszezynku wynikajace
z niewlasciwego wykonywania obowigzkow w pracy.

2. Dodatkowo pracownicy sg zobowigzani do:
1) wykonywania pracy sumiennie i starannie oraz stosowania si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy,
jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;
2) przestrzegania Regulaminu organizacyjnego i ustalonego porzadku pracy.
3) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;
4) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;
5) przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, do ktérych maja dostep i ktdre przetwarzaja
na swoim stanowisku pracy oraz innych przepisow prawa dotyczacego zakresu obowiazkow;
7) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspotpracownikami, zwierzchnikami i czytelnikami;
8) zachowywania si¢ si¢ z godnoécia w miejscu pracy i poza nim.



ROZDZIAL VII.
PODPISYWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI

§ 14.1. Podpisywanie korespondencji odbywa si¢ jednoosobowo, wylaczajagc wypadki okreslone
szczegolnymi przepisami i Statutem. :

2. Dyrektor ﬁ)odpisujc plany i pisma w sprawach finansowych i organizacyjnych, kierowane do
odpowiednich wiladz, dokumenty tajne, poufne oraz zastrzezone do uzytku wewngtrznego, zarzadzenia
wewnetrzne, polecenia stuzbowe, pisma okélne i komunikaty.

3. Pracownicy podpisuja pisma wewngtrzne w  zakresie powierzonego zakresu c¢zynnosci
i odpowiedzialnosci.

4. Pismo zwiagzane z finansami musi posiada¢ kontrasygnate przez Glownego Ksiegowego.

5. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz zardbwno w formie papierowe;j jaki i elektronicznej (poprzez
c-mail, ecPUAP, e-Dorgczenia) musi by¢ podpisana przez Dyrektora, o ile inne przepisy szczegdlne, Statut lub
regulaminy nie okres$lajg odrgbnych sposobow postepowania oraz oznakowana zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt i Instrukejg kancelaryjna obowiazujgcymi w Bibliotece.

5. Podpisywanie pism w formie elektronicznej odbywa si¢ za pomocg profilu zaufanego, badz
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

7. Pisma wplywajace do Biblioteki w postaci papierowej sa rejestrowane przez upowaznionego
pracownika Biblioteki pracownika poprzez przystawienie pieczeei z data wplywu 1 wpisywane do rejestru pism
wplywajacych, a nastgpnie po dekretacji Dyrektora przekazywane sg do realizacji na stanowiska pracy zgodnie
z whasciwoscia

8. Pisma wplywajace do Biblioteki w postaci elektroniczej poprzez e-mail, ePUAP, e- Dorgczenia
sa drukowane i rejestrowane zgodnie z zapisami w ust. 6.

9. W przypadku nieobecnosci Dyrektora uprawnienie do podpisywania korespondencji przystuguje
Bibliotekarzowi, ktory zastgpuje Dyrektora.

ROZDZIAL VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15.1. Regulamin oraz inne wewngtrzne akty prawne wydane przez Dyrektora Biblioteki (zarzadzenia,
regulaminy, instrukcje) obowigzuja wszystkich jej pracownikow.

2. Nieprzestrzeganie Regulaminu i aktow prawnych Dyrektora Biblioteki stanowi naruszenic
obowigzkéw stuzbowych i pociaga za soba odpowiedzialno$¢ porzadkows i dyscyplinarna.

3. W sprawach nieobj¢tych niniejszym Regulaminem decyduje Dyrektor Biblioteki.

4. Regulamin wchodzi w Zycie po zaopiniowaniu przez Organizatora.

§ 16. Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z tre$cig Regulaminu Organizacyjnego jest zobowigzany
do zloZenia stosownego oéwiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego treScig, ktore stanowi zalgcznik nr 2
do Regulaminu. O$wiadczenie powinno by¢ zlozone w formie pisemnej, podpisane przez pracownika
1 opatrzone datg.

O
Gminnej Bilgligte i Publicznej
im, J6zefa Bohd o w Leszczynku

dr Jacek Saifamonowicz



Zatacznik nr | do

Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej
im. Jézefa Bohdana Zaleskiego
w Leszczynku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Gminnej Biblioteki Publicznej
im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

DYREKTOR

BIBLIOTEKI

INSPEKTOR GLOWNY OBSLUGA

OCHRONY KSIEGOWY PRAWNA
DANYCH

INFORMATYK STANOWISKO

. BHP
FILIA bs. B

W BYSZEWIE

BIBLIOTEKARZ

FILIA
W GOLEBIEWIE
NOWYM
BIBLIOTEKARZ

FILIA
W STRZEGOCINIE

BIBLIOTEKARZ

GBP
W LESZCZYNKU

BIBLIOTEKARZ




Zalgcznik nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publiczne;
im. Jézefa Bohdana Zaleskiego
w Leszczynku

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO W LESZCZYNKU

Oéwiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z Regulaminem Organizacyjnym obowigzujacym w Gminne;
Bibliotece Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku i znam jego trescé.

(podpis pracownika)



