ZARZADZENIE NR 24.2021
WOJTA GMINY KULESZE KOSCIELNE

z dnia 25 maja 2021 roku

w sprawie wydania opinii do projektu Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki
Publicznej w Kuleszach Koscielnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pozn. zm.),
oraz § 12 ust. 1 Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Kuleszach Koscielnych przyjetego Uchwalg
Nr XV1/90/2020 Rady Gminy Kulesze Koscielne z dnia 19 pazdziernika 2020 r. w sprawie nadania
Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Kuleszach Koscielnych (Dz.U. Woj. Podlaskiego z 2020 r.,
poz. 4401) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Opiniuj¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kuleszach Koscielnych, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnej Biblioteki Publicznej w Kuleszach
Koscielnych.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatagcznik

do Zarzadzenia Nr 24.2021
Wojta Gminy Kulesze
Koscielne

z dnia 25 maja 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W KULESZACH KOSCIELNYCH
ROZDZIAL I

Postanowienia wstepne

§ 1

Gminna Biblioteka Publiczna w Kuleszach Koscielnych , dziata na podstawie:

1.

1.

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 r., poz. 1479),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1944 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z pdzn.
zm.),

uchwaly Nr XVI/90/2020 Rady Gminnej w Kuleszach Koscielnych z dnia 19
pazdziernika 2020 r. w sprawie nadania Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w
Kuleszach Koscielnych (Dz.U. Woj. Podlaskiego z 2020 r., poz. 4401)

§2

. Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej, zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla szczegélowa organizacj¢ wewngtrzng oraz tryb pracy Gminnej Biblioteki
Publicznej w Kuleszach Koscielnych.
Ilekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:

a) ,Biblioteka” - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke¢ Publiczng w
Kuleszach Koscielnych

b) ,Kierownik” - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnej Biblioteki
Publicznej w Kuleszach Koscielnych

¢) .Zakres czynnosci” - nalezy przez to rozumie¢ obowigzki i uprawnienia
wyznaczone dla okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na
tym stanowisku.

Rozdzial 11
Zadania Biblioteki
§3

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:



1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialow
bibliotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem materiatlow dotyczacych
wlasnego regionu;

2) udostepnianie zbioréw oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej —
udostepnianie informacji wlasnych i zewnetrznych;

3) organizowanie czytelnictwa poprzez udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na
miejscu, wypozyczanie na zewnatrz, z uwzglednieniem szczegdlnie potrzeb
dzieci, mlodziezy oraz osob niepelnosprawnych;

4) popularyzacja ksigzki, informacji, wiedzy i czytelnictwa;

5) wspbldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania
kultury, organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb
o$wiatowych i kulturalnych spoleczenstwa;

6) wspolpraca z instytucjami samorzadowymi, o$wiatowymi, parafialnymi,
mlodzieza, stowarzyszeniami w szczegdlnoéci dziatajacymi na terenie gminy;

7) doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;j.

2. Biblioteka moze podejmowaé réwniez inne dziatania, wynikajace z potrzeb srodowiska
oraz realizacj¢ ogélnokrajowej polityki biblioteczne;.

Rozdzial 111

Zakres dzialania Wypozyczalni

§4
1. W zakresie gromadzenia, opracowywania i ochrony zbioréw do dziatan wypozyczalni
nalezy:

1) dobér materialéw bibliotecznych zgodnie z przyjetym kierunkiem gromadzenia
podyktowanym potrzebami srodowiska czytelniczego,

2) uzupeianie zbioréw Biblioteki droga zakupu,

3) ewidencja sumaryczna i szczegdtowa zbiorow,

4) wycofywanie materiatdw nieaktualnych i zaczytanych,
5) prenumerata czasopism,

6) uzgadnianie z przedstawicielem gminnej obstugi finansowej standéw ilosciowo-
warto$ciowych zbioréw, przynajmniej raz w roku,

7) opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi normami,
8) wprowadzanie opiséw do bazy komputerowej,
9) ochrona i biezaca konserwacja zbiorow.

2. W zakresie udostepniania zbioréw i prowadzenia dziatalnosci informacyjne;j:

1) rejestracja czytelnikow, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy,

2) wypozyczanie materiatdw bibliotecznych — prezencyjne i na zewnatrz,



3) organizowanie wypozyczen migdzybibliotecznych,

4) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o zbiorach wiasnych i innych bibliotek,

5) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych oraz ich ewidencja.
3. W zakresie promocji i upowszechniania czytelnictwa:

1) propagowanie zbioréw Biblioteki oraz zakresu i rodzaju $wiadczonych ustug
W szczegolnosci poprzez opracowywanie informacji dla lokalnej prasy, itp.;

2) prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zaje¢ z zakresu bibliografii i informacji,
3) przygotowywanie materiatéw do wystawek bibliotecznych organizowanych w Bibliotece,

4) prowadzenie dziennika statystycznego, sporzadzanie miesigcznych sprawozdan oraz
rocznych GUS,

5) prowadzenie postgpowania majgcego na celu zwrot materialow bibliotecznych
od Czytelnikow.

Rozdzial IV
Zakres dzialania Czytelni
§5

Do zakresu dziatania czytelni nalezy:

1) obstuga uzytkownikéw czytelni zgodnie z obowigzujacym regulaminem,
2) udostepnianie materialéw bibliotecznych pochodzacych z wypozyczalni,
3) udzielanie informacji biblioteczno — bibliograficznych,

4) uzupenianie siggozbioru podrecznego wedtug przyjetej metodyki,

5) biezaca kontrola stanu ksiggozbioru podrecznego,

6) przygotowanie techniczne nabytkéw do udostepniania.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna biblioteki
§6

1. Kierownik Biblioteki kieruje dziatalnoscia Biblioteki, zarzadza Biblioteka oraz
reprezentuje jg na zewnatrz zgodnie z przepisami prawa, Statutem oraz wewnetrznymi aktami
Biblioteki, jak réwniez wspélpracuje z wladzami administracyjnymi, organizacjami
spofecznymi i instytucjami kulturalno- o$wiatowymi.



2. Kierownik wykonuje w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece
wszystkie czynno$ci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

3. Kierownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ Biblioteki, w szczegbInosci
za:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan miedzy
samodzielnymi stanowiskami pracy,

2) opracowanie i realizacje planow dziatalno$ci podstawowej i finansowej oraz za sprawczosc¢
w tym zakresie,

3) dokonywanie samooceny kontroli zarzadczej w Bibliotece za dany rok i skfadanie rocznych
informacji o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Bibliotece,

4) wydawanie zarzadzen, decyzji wewngtrznych, regulaminéw we wszystkich dziedzinach
organizacji pracy, obowiazkéw pracownikow, zasad funkcjonowania Biblioteki,

5) gospodarowanie $rodkami finansowymi,
6) racjonalng gospodarke¢ majatkiem Biblioteki,
7) przedktadanie Organizatorowi planéw finansowych oraz sprawozdan z ich realizacji,

8) zapewnienie whasciwych warunkow pracy, przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych.

9) przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom,

10) zatwierdzanie zakresow obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow,

11) stosowanie zarzgdzen, instrukcji, wytycznych i polecefi organizatora.

4. Kierownik moze zastrzec do swojej kompetencji sprawy nie ujete w niniejszym
Regulaminie.

5. Zwierzchnikiem shuzbowym Kierownika jest Wojt Gminy Kulesze Koscielne.

6. Animator kultury — do zakresu dzialania ktérego nalezy w szczeg6lnosci
koordynowanie wspotpracy migdzy instytucjami samorzagdowymi, oswiatowymi, parafialnymi,
mlodzieza, stowarzyszeniami, kotami gospodyn, itp. w zakresie organizacji zaj¢¢ w Centrum
Edukacyjno — Kulturalnym Wsi w Kuleszach Koscielnych.Organizacja imprez edukacyjno-
kulturalnych w uzgodnieniu i we wspotpracy z Urzedem Gminy.

§7

1. Obstuga finansowo-ksieggowa biblioteki prowadzona jest przez Urzad Gminy Kulesze
Ko$cielne na podstawie porozumienia o wspdlnej obstudze finansowo-ksiggowe;j.

2. Obstuga finansowa obejmuje w szczegolnosci:
1) prowadzenie zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ksigg rachunkowych Biblioteki,

2) dokonywanie platnosci z rachunkéw Biblioteki na podstawie zatwierdzonych przez
Kierownika biblioteki dokumentéw finansowo — ksiggowych,

3) sporzadzenie sprawozdan finansowych,



4) sprawowanie biezacej kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej,

5) przygotowanie dla Kierownika Biblioteki materialéw niezbednych do opracowania planu
finansowego,

6) aktualizowanie planu finansowego Biblioteki,
7) koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja skladnikéw majatkowych Biblioteki,

8) naliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych $wiadczen naleznych pracownikom, w tym
wyplat swiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i skfadek ZUS,

10) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celéw emerytalno — rentowych
oraz do innych celéw na wniosek pracownika,

11) udostgpnianie  danych placowo — ksiegowych do sprawozdan statystycznych
sporzadzanych przez Kierownika Biblioteki,

12) Wspotpraca z Kierownikiem Biblioteki w zakresie realizowanych przez nich projektow
dofinansowanych z funduszy unijnych.

3. Obstuga administracyjna obejmuje w szczegolnosci:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Biblioteki,
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw oraz dokumentacji pracowniczych,
3) przygotowywanie umow o dzielo i zlecen oraz prowadzenie ich ewidencji,

4) nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych przez pracownikow,

5) przygotowywanie dokumentéw, regulaminéw dotyczacych organizacji pracy Biblioteki,

6) udzial w opracowywaniu dokumentéw, regulamindéw dotyczacych organizacji pracy
Biblioteki,

7) nadzér nad terminowym wykorzystywaniem urlopu wypoczynkowego przez pracownikow,
8) opracowywanie raportow, analiz i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia w Bibliotece,

9) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych, stazy i innych form zatrudniania
przewidzianych przez Urzad Pracy z ktérych korzysta Biblioteka.

§8

1. Inspektor Ochrony Danych - do zakresu dzialania stanowiska nalezy zapewnienie
przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych, w szczeg6lnosci przez:

a) informowanie administratora, podmiotéw przetwarzajacych oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO,
tj. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119, s.1) oraz innych przepisow o ochronie danych i doradzanie im w
tej sprawie,



b) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk administratora
i podmiotow przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

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

d) wspotpraca z Urzegdem Ochrony Danych Osobowych,

e) petnienie funkeji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o kt6rych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach,

f) wypehianie zadaf wymienionych w pkt. a-c oraz innych wynikajacych z RODO z
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania,

g) opiniowanie uméw dotyczacych przetwarzania danych osobowych, zawieranych
pomiedzy Administratorem Danych Osobowych a Procesorami.

h) uczestniczenie w konsultacjach we wszelkich innych sprawach zwigzanych z ochrong
danych osobowych (w mysl art. 39 ust. 1 lit. a-c i e in fine RODO),

i) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania.
Rozdzial V
Ogolne uprawnienia i obowigzki pracownikow

§9

. Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem, przed ktorym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

2. Szczegdlowe zasady pracy pracownikow okresla Regulamin Pracy.

§10

. Do wykonania okreslonych czynnosci poza siedziba Biblioteki pracownik jest
delegowany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Cel wyjazdu okresla przelozony.

3. Z wyjazdu stuzbowego pracownik sktada sprawozdanie (na zyczenie przetozonego na

pismie).

§11

. Pracownik wykonuje swoje obowigzki w oparciu o imienny zakres czynnosci, ktory
znajduje si¢ w teczce osobowe;.

2. W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowac¢ si¢ do posiadanych

uprawnien, wskazoéwek i polecen przetozonego oraz przepiséw prawa regulujacych

zagadnienia, ktérymi si¢ zajmuje.



3. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkow
bezpieczenstwa i zasad porzadkowych wynikajacych z przepiséw bhp i p.poz.,
regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego.

§12
Pracownik uprawniony jest do:

1. Zadania zmiany zakresu czynnosci na pismie w przypadku, gdy przydzielone mu
czynnosci dodatkowe weszty do jego statych obowigzkow,

2. skladania skarg i wnioskow do Kierownika we wszystkich sprawach wigzacych si¢ ze
stosunkiem pracy.

§13

Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do zwracania si¢
do bezposredniego przetozonego, w szczegélnosci w kazdym przypadku, gdy sprawa
przekracza jego kompetencje, badz gdy nie ma wystarczajacych uprawnien do zalatwiania
danej sprawy.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow
§ 14

2. Dokumenty finansowe podpisuje Kierownik i zajmujacy si¢ obshuga finansowo —
ksiggowg Biblioteki Pracownik Urzedu Gminy.

3. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje Kierownik.

4. Umowy - zlecenia oraz inne umowy podpisuje Kierownik, przy o$wiadczeniu woli
zajmujgcego si¢ obstugg finansowo — ksiggowa Pracownika Urzedu Gminy, po parafowaniu
przez radce prawnego.

Rozdzial VII
Skargi i wnioski
§ 15

1. Do rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania
Biblioteki - whasciwy jest Kierownik.

2. Kierownik Biblioteki przyjmuje skargi i wnioski w kazdy pierwszy i trzeci
poniedzialek miesigca.

Rozdzial VIII



Postanowienia koncowe
§ 16
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
§17
Regulamin wchodzi z dniem podpisania z mocg obowigzujacaod ................. roku.
§ 18

Regulamin niniejszy tacznie ze Statutem Biblioteki stanowi catos¢ przepisow regulujacych
organizacje wewnetrzng i szczegolowy zakres dziatania, o ile poZniejsze przepisy w tym
wzgledzie nie beda stanowi¢ inaczej.




