Gminna Biblioteka Publiczna
im. jdzefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku
99-300 Kutno, Leszczynek 49A

NIP 775-23-30-011, REGON 472860961 ZARZADZENIE Nr 4/2020

tel. 505 688 900

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

z dnia 4 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego w Gminnej Bibliotece Publicznej
im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194);

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U.z 2019 r. poz. 1479);

3. Statutu nadanego Uchwata Nr XXII/171/2020 Rady Gminy Kutno z dnia 26
sierpnia 2020 r. w sprawie zmiany Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w
Gotebiewie; zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do powszechnego obowiazywania i stosowania Regulamin
Organizacyjny Gminnej Bibliotece Publicznej im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w
Leszczynku

§2

1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescia
wprowadzonego dokumentu i do przestrzegania oraz stosowania w pracy jego
regulacji.

2. Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z tre$cia Regulaminu Organizacyjnego jest
zobowigzany do ztozenia stosownego o$wiadczenia o zapoznaniu sie z jego trescia.
O$wiadczenie powinno by¢ zlozone w formie pisemnej, podpisane przez
pracownika i opatrzone data.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. 7 dniem wejscia w zycie przedmiotowego zarzadzenia w catoéci traci moc

Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Gotebiewie z dnia 14
listopada 2013 r.

DYREKTOR

GMINNEJ BIBL BLICNES
mgr pidtr Cfferbniak



Gminna Biblioteka Publiczna
im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku
99-300 Kutno, Leszczynek 49A
NIP 775-23-30-011, REGON 472860961
tel. 505 688 900 Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr4/2020

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszczynku
z dnia 04.11.2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszczynku

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY GMINNE]J BIBLIOTEKI PUBLICZNE]
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO W LESZCZYNKU

Rozdziat I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

8.1,

Gminna Biblioteka Publiczna im. J6zefa Bohdana Zaleskiego z siedzibg w Leszczynku
zwana dalej ,Bibliotekg” dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 r. poz. 1479);
Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194);

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713);
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
869 ze zm.)

Statutu nadanego Uchwatg Nr XXII/171/2020 Rady Gminy Kutno z dnia
26 sierpnia 2020 r. w sprawie zmiany Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej
w Gotebiewie.

Niniejszego Regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

il

00, LGN L e

Bibliotece - rozumie sie przez to Gminng Biblioteke Publiczng im. J6zefa Bohdana
Zaleskiego z siedzibg w Leszczynku;

Filii - rozumie si¢ przez to tworzace Biblioteke filie biblioteczne wymienione
w § 5 ust. 4 Regulaminu.

Organizatorze - rozumie sie przez to Gmine Kutno;

Gminie - rozumie sie przez to Gmine Kutno;

Wojcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Kutno;

Dyrektorze- rozumie sie przez to Dyrektora Biblioteki;

Ksiegowym - rozumie sig przez to Gtéwnego ksiegowego Biblioteki;
Bibliotekarzu - rozumie sie przez to bibliotekarzy Biblioteki;



9. Ustawie - rozumie sie przez to ustawe o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoéci

kulturalnej;
10. Statucie - rozumie sie przez to Statut Biblioteki.

§3.
Biblioteka  jest samorzadowa instytucja  kultury  stuzacg  rozwijaniu
i zaspakajaniu potrzeb czytelniczych i informacyjnych mieszkaricow Gminy,
upowszechnianiu wiedzy i rozwojowi kultury; ze szczegélnym uwzglednieniem
potrzeb dzieci, mtodziezy i 0s6b niepetnosprawnych.

§ 4.
Biblioteka korzysta z opieki oraz pomocy fachowej, merytorycznej, organizacyjnej
i szkoleniowej Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego
w t.odzi.

Rozdziat II.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§ 5.
1. Dziatalnoscig Biblioteki kieruje Dyrektor, powotany przez Wojta Gminy Kutno.
2. Gtowng siedzibg Biblioteki jest lokal w zespole dworsko-parkowym w Leszczynku,
Leszczynek 49A.
3. Biblioteka dziata na terenie Gminy Kutno.
4. Biblioteke tworza:
1) Gminna Biblioteka Publiczna im. Jozefa Bohdana Zaleskiego z siedzibg
w Leszczynku, Leszczynek 49 A;
2) Filia Biblioteczna w Gotebiewie, Gotebiew Nowy 23;
3) Filia Biblioteczna w Byszewie, Byszew 31;
4) Filia Biblioteczna w Strzegocinie, Strzegocin 4;
5) Filia Biblioteczna w Wierzbiu, Wierzbie 45 A.
5. Biblioteka posiada nastepujgce komdrki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
podlegajgce Dyrektorowi.
Struktura stanowisk w Bibliotece:
1) Dyrektor-D
2) Gléwny Ksiegowy - GK
3) Bibliotekarz - B (mtodszy bibliotekarz, bibliotekarz, starszy bibliotekarz, kustosz)
6. Dyrektorowi Biblioteki podlegaja: obstuga prawna, BHP, I0DO, obstuga internetowego
serwisu informacyjnego, koordynacji dziatan zwigzanych z procesem komputeryzacji
Biblioteki, ktore to ustugi moga by¢ realizowane przez osoby wykonujgce zadania na
podstawie umow cywilnoprawnych.
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7. Strukture organizacyjng Biblioteki i podlegto$¢ pracownikéw okresla szczegétowy
schemat struktury organizacyjnej stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

8. Szczegotowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslajg imienne
zakresy obowigzkéw kazdego z pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece.

9. Biblioteka moze wspoétpracowaé¢ ze stowarzyszeniami i fundacjami, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Rozdziat II1.
ZASADY ZARZADZANIA BIBLIOTEKA

§6.

Zadania, zakres, kompetencje i odpowiedzialnos¢ Dyrektora Biblioteki:

1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
(Dyrektor), stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoéci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba przez niego upowazniona.

4. Dyrektor opracowuje plany pracy, plany finansowe oraz sprawozdania z dziatalnosci
Biblioteki.

5. Przygotowuje i wprowadza przepisy wewnetrzne w drodze zarzgdzenia: instrukcje
i regulaminy wewnetrzne Biblioteki.

6. Zatrudnia, awansuje, nagradza, zwalnia pracownikéw zatrudnionych w Gminnej
Bibliotece Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku oraz w filiach
Biblioteki.

7. Realizuje budzet zgodnie z prawem, kontroluje wydatki budzetowe, przygotowuje
wnioski w sprawie dofinansowania.

8. Dba o urzadzenia i wyposazenie Biblioteki oraz Filii.

9. Zapewnia wtasciwa ochrone mienia Biblioteki oraz Filii.

10.  Prowadzi dokumentacje Biblioteki.

11.  Analizuje wyniki pracy pracownikéw zatrudnionych w Gminnej Bibliotece
Publicznej im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku oraz w filiach Biblioteki.

12, Reprezentuje Biblioteke na zewnatrz oraz bierze udzial w posiedzeniach Rady
Gminy Kutno przy rozpatrywaniu spraw bibliotek i czytelnictwa.

13.  Ustala zakres obowigzkow i odpowiedzialnos$ci pracownikéw Biblioteki.

14.  Nadzoruje przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
oraz przepisow, zwtaszcza p.poz i bhp.

15.  Ustala zastgpstwo w reprezentacji i zatatwianiu spraw biezgcych w osobie
wskazanego Bibliotekarza w trakcie nieobecnosci w pracy Dyrektora Gminnej
Biblioteki Publicznej im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku.

16.  Odpowiada za catoksztatt pracy Biblioteki na terenie Gminy Kutno.



17. Odpowiada za wlasciwa gospodarke powierzonym mu mieniem oraz rozliczanie sie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
18. Odpowiada za wiasciwa realizacje budzetu.
19. Odpowiada za sporzadzanie planu pracy i sprawozdan z dziatalnoéci Biblioteki.
20. Zatwierdza tryb przetargéw publicznych oraz powierzenie realizacji zaméwienia.

7.

Zadania i zakres dzialania Gtéwnego Ksigegowego Biblioteki:

1. Organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie prac w zakresie dziatalnosci finansowej;

2. Opracowywanie planu finansowego oraz kontrolowanie stopnia realizacji planu,

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki
wynikajacg z natozonych uprawnien zgodnie z Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz z ustawg z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci.

4. Prowadzenie obstugi ksiegowej Biblioteki;

. Ewidencjonowanie przychoddw i kosztéw Biblioteki;

6. Prowadzenie catoSci prac zwigzanych z rachunkowoscig i sprawozdawczo$cia, w tym
statystyczna i finansowag;

7. Ewidencjonowanie stanu materiatéw bibliotecznych i wyposazenia;

Uzgadnianie warto$ci majatku Biblioteki, w tym ewidencja na potrzeby ubezpieczenia;

9. Kontrola prawidtowosci wykorzystania $rodkéw finansowych w tym rozliczanie
dotacji;

10.  Nadzorowanie i sprawdzanie po wzgledem formalno-rachunkowym
sporzgdzonych dokumentdw i dokonanych operacji gospodarczych;

11. Odpowiedzialno$¢ za rozliczenie inwentaryzacji Biblioteki.

12. Sporzadzanie miesigecznych list wynagrodzen, list nagrod, nagréd jubileuszowych,
ekwiwalentow za niewykorzystany urlop i innych $wiadczen wynikajgcych
ze stosunku pracy.

13. Naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie, w tym naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnoéci do pracy
i zasitkow chorobowych.

14. Sporzadzanie wewnetrznych dowodéw ksiegowych na podstawie list ptac.

15. Sporzadzanie catosci sprawozdawczos$ci w zakresie zatrudnienia i ptac.

16. Obstuga komputerowych programéw finansowo-ksiegowych - sporzadzanie,
rozliczanie i przesytanie drogg elektroniczng dokumentacji ZUS i US.
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§8.
Do obowigzkéw osoby na stanowisku pracy Bibliotekarz nalezy:
1. Kompletowanie zbioréw zgodnie z ustalonymi zasadami i przyjetym kierunkiem ich
gromadzenia.
2. Udostepnianie zbioréw bibliotecznych w réznych formach oraz organizowanie stuzby
informacyjnej dla potrzeb Biblioteki.



3. Organizowanie pracy kulturalno-o$wiatowej w oparciu o zbiory biblioteczne
we wtasnej placowce i punktach bibliotecznych.

4. Udzial w przegladach nowo$ci organizowanych przez Biblioteke Publiczng
m.st. Warszawy.

5. Udziat w szkoleniach.

6. Wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie dziatalnosci kulturalne;.

7. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan okresowych.

8. Realizowanie ustalonych w planach zadan.

9. Podnoszenie kwalifikacji wtasnych.

10. Wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z biezgcej pracy Biblioteki i zadan
zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

Rozdziat IV.
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI

§9.
Do zadan Biblioteki oraz Filii nalezy:
1. Realizacja catoksztattu prac zwigzanych z opracowaniem zbioréw:
a) klasyfikacja nabytkéw,
b) formalne i rzeczowe opracowanie zbioréw zgodnie z przyjetymi zasadami,
c) prowadzenie ewidencji sumarycznej i szczegdtowej nowych nabytkéow,
d) selekcja zbiorow,
e) sporzadzanie protokotéw ubytkow,
f) prowadzenie ewidencji ubytkéw,
g) kontrola zbioréw (skontrum),
h) prowadzenie komputerowej bazy danych ksiegozbioru.

2. Udostepnianie zbioréw na zewnatrz zgodnie z regulaminem, a w szczegolnosci:
a) rejestracja czytelnikow,
b) prowadzenie ewidencji czytelnikow,
c) egzekwowanie zwrotdéw ksigzek od czytelnikow,
d) pomoc w wyszukiwaniu literatury.

3. Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu zgodnie z regulaminem,
a w szczegoblnosci:

a) prowadzenie ewidencji czytelnikow,

b) obstuga informacyjna uzytkownikow,

c) obstuga stanowisk komputerowych.

4. Przechowywanie i ochrona zbiorow:
a) dbatosc¢ o state uzupetnianie, prawidtowg strukture i aktualno$¢ zbioréow,



b) przyjmowanie, opisywanie i umieszczanie na poétkach nowych zbioréw
oraz zwrotow od czytelnikow,

c) dbato$¢ o prawidtowy uktad ksigzek na potkach,

d) systematyczna konserwacja zbioréw,

e) udostepnianie prezencyjne ksiegozbioru podrecznego,

f) prowadzenie zeszytu odwiedzin w czytelni,

g) przestrzeganie regulaminu czytelni,

h) udzielanie niezbednych informacji bibliotecznych bibliograficznych,

i) pomoc czytelnikom w doborze informatoréw, stownikéw, encyklopedii,

j) pomoc w wyszukiwaniu informacji w Internecie.

5. W zakresie promocji biblioteki:

a) organizowanie i prowadzenie imprez popularyzujacych biblioteke, ksigzke,
literature i wiedze,

b) organizowanie imprez o$wiatowych i kulturalnych takich jak: spotkania
autorskie, prelekcje, odczyty,

c) przekazywanie informacji o dziatalnosci na terenie gminy do prasy lokalnej,
regionalnej i innych mediow,

d) promowanie dziatalnosci Biblioteki w mediach,

e) przygotowanie, redagowanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych
takich jak: zaproszenia, plakaty, informatory,

f) wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami i placéwkami kulturalnymi,
oSwiatowymi, prasg lokalng, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi.

Rozdzial V.
GOSPODARKA FINANSOWA BIBLIOTEKI

§10.

1. Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z rozdzialem 3 ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

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

3. Biblioteka otrzymuje z budzetu Gminy corocznie dotacje na dziatalno$é¢ w wysokosci
niezbednej na pokrycie kosztoéw dziatalnoéci.

4. Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Dyrektora z zachowaniem wysoko$ci dotacji Organizatora.

5. Biblioteka pokrywa koszty biezgcej dziatalno$ci

Rozdziat VI
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW



§11.
1. Pracownicy s3 odpowiedzialni za:
a.) Przestrzeganie dyscypliny pracy.
b.)Prawidtowe wykonywanie obowigzkdow.
c.) Pracownicy odpowiadajg materialnie za szkody wyrzadzone w majatku Gminnej
Biblioteki Publicznej w Leszczynku.
2. Ponadto, Pracownicy zobowigzani sa:

a.) Wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé¢ sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

b.) Przestrzegac regulaminu organizacyjnego i ustalonego porzadku.

c.) PrzestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepis6w przeciwpozarowych.

d.) Zachowa¢ tajemnice panstwowa i stuzbowg w zakresie przez prawo
przewidzianym.

e.) Zna¢ i przestrzegal przepisbw ustawy o ochronie danych osobowych,
a w szczeg6lnosci chroni¢ dane osobowe, do ktérych maja dostep i ktére
przetwarzajg na swoim stanowisku pracy.

f.) Przestrzegac prawo, a w szczegolnosci zna¢ aktualne przepisy, dotyczace zakresu
obowigzkow i postugiwac sie nimi w codziennej pracy.

g.) Zachowa¢ uprzejmos$¢ i zyczliwo§¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

h.) Zachowac sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

§12.

1. Podpisywanie korespondencji odbywa sie¢ jednoosobowo, wytaczajagc wypadki
okre$lone szczegblnymi przepisami i Statutem. Dyrektor podpisuje plany i pisma w
sprawach finansowych i organizacyjnych, kierowane do odpowiednich wiadz,
dokumenty tajne, poufne oraz zastrzezone do uzytku wewnetrznego, zarzadzenia
wewnetrzne, polecenia stuzbowe, pisma okdlne i komunikaty.

2. Pracownicy podpisujg pisma wewngtrzne w zakresie powierzonego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnosci.

3. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz powinna by¢ podpisana przez Dyrektora,
o ile inne przepisy szczegélne, Statut lub regulaminy nie okreslaja odrebnych
sposobOw postepowania.

4. Kazda korespondencja zewngtrzna musi by¢ odpowiednio oznakowana.

5. Pisma wptywajgce do Biblioteki, z trescig ktorych winni by¢ zapoznani pracownicy,
po dekretacji Dyrektora otrzymujg wiadciwi pracownicy wzgledem powierzonego
zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci, ktérzy nadaja im dalszy bieg w zatatwieniu.

6. Kazde pismo zwigzane z finansami musi by¢ réwniez podpisane przez Gtoéwnego
Ksiegowego.



7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora uprawnienie do podpisywania korespondenciji
przystuguje upowaznionej osobie zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.

Rozdziat VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13.
1. Regulamin oraz inne wewnetrzne akty prawne wydane przez Dyrektora Biblioteki
(zarzadzenia, regulaminy, instrukcje) obowigzujg wszystkich jej pracownikéw.
2. Nieprzestrzeganie Regulaminu i aktéw prawnych Dyrektora Biblioteki stanowi
naruszenie obowigzkéw stuzbowych i pocigga za sobg odpowiedzialnoéé porzadkowa
i dyscyplinarna.
3. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem decyduje Dyrektor Biblioteki.
4. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Dyrektor, w trybie okreslonym
dla nadania Regulaminu.
5. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zaopiniowania przez Organizatora.

Dyrektor
Gminnej Biblioteki Publicznej
im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

DYREKTOR
GMINNES Bu%\auaﬂﬂ
mgr Plotrizerbniak
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Gminna Biblioteka Publiczna
im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku
99-300 Kutno, Leszczynek 49A

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

. Dyrektor
: - GBP
w Leszczynku

Zalacznik nr | do

NIP 775-23-30-011, REGON 472860961 Regulaminu Organizacyjnego
tel. 505 688 200 Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszczynku

. cBe ~ Filia Al
GLOWNY i w Golehiewie Filia w Wierzbiu

‘ ; W Strzegocinie
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Gminna Biblioteka Publiczna
im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku
99-300 Kutno, Leszczynek 49A
NIP 775-23-30-011, REGON 472860961
L Zatacznik nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszezynku

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
0 ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM
GMINNE] BIBLIOTEKI PUBLICZNE]J
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO W LESZCZYNKU

Oswiadczam, Ze zapoznatem(am) si¢ z Regulaminem Organizacyjnym obowigzujacym
w Gminnej Bibliotece Publicznej im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku i znam jego
tresc.

(podpis pracownika)

il



