Zatacznik

do Zarzadzenia nr 1/2026

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie

z dnia 9 stycznia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie

Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jakuba z Gostynina
w Gostyninie, zwany dalej ,,Regulaminem” zawiera:

Rozdziat I - Postanowienia og6lne.

Rozdziat II - Struktura Organizacyjna Biblioteki.

Rozdzial III - Zasady Zarzadzania Biblioteka.

Rozdzial IV - Przedmiot i zakres dziatania stanowisk i komorek organizacyjnych.

Rozdziat V - Gospodarka finansowa Biblioteki.

Rozdzial VI - Zasady odpowiedzialno$ci pracownikow.

Rozdziat VII — Postanowienia koncowe.

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Miejska Biblioteka Publiczna im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie, zwana dalej ,,Biblioteka”,
dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2393),

2. Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 87),

3. Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie nadanego
Uchwaltg nr 97/X111/2025 Rady Miejskiej w Gostyninie z dnia 30 kwietnia 2025 roku.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Biblioteki

§2

Strukture organizacyjng oraz zasady podleglosci pracownikow okresla szczegdétowy schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

1. Dziatalnoscia Biblioteki kieruje Dyrektor, powotany przez Burmistrza Miasta Gostynina
zgodnie z przepisami ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

2. Struktura organizacyjna Biblioteki obejmuje:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca dyrektora;



3) Gloéwny ksiegowy;
4) Dziat Gromadzenia, Opracowania i Udostgpniania zbiorow:
a) Biblioteka Gtowna:
- Wypozyczalnia dla dorostych;
- Oddziat dla dzieci 1 mlodziezy;
b) Filia biblioteczna nr 1.
5) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Specjalista ds. kadr i ptac;
b) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
) Pracownik utrzymania czystos$ci (sprzataczka);
d) Konserwator;
e) Informatyk;
) Specjalista ds. promocji;
g) Instruktor ds. merytorycznych i wspoétpracy z bibliotekami powiatu gostyninskiego.

Rozdzial 111
Zasady Zarzadzania Biblioteka

§3

Zadania i zakres dziatania Dyrektora Biblioteki:

1. Biblioteka zarzadza i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor, ktoéry odpowiada za prawidlowe
funkcjonowanie Biblioteki, wykonywanie zadah statutowych oraz wlasciwe gospodarowanie
powierzonym majatkiem i finansami.

2. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor moze tworzy¢ oddzialy 1 inne podporzadkowane struktury (komorki organizacyjne)
zwigzane z prawidlowym zakresem dziatalno$ci biblioteki i realizacji zadan statutowych.

4. Dyrektor, dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialnos¢.

5. Do kompetencji Dyrektora nalezy:

1) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych oraz nalezyte gospodarowanie etatami

i funduszem ptac,

2) przygotowywanie i wprowadzenie w drodze zarzadzenia: instrukcji i regulaminow
wewngtrznych Biblioteki,

3) zatwierdzanie planéw merytorycznych, rzeczowych, finansowych oraz kontrola wewnetrzna,

4) zatwierdzanie sprawozdan z wykonania budzetu i GUS,

5) zatwierdzanie dokumentow placowych,

6) ustalanie zamierzen i wytycznych z Burmistrzem,

7) przyjmowanie skarg i wnioskow,

8) okreslenie zasad przeptywu informacji i kontaktow ze srodowiskiem,

9) prognozowanie i programowanie rozwoju lub zmian w sieci bibliotecznej.

6. Dyrektor kieruje instytucja z pomocg Zastgpcy dyrektora.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastgpuje go Zastepca Dyrektora lub osoba przez niego
upowazniona.



§4

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora, z wytaczeniem
mozliwosci nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wysokosci wynagrodzenia
I nagrod.

2. Kierowanie Biblioteka podczas nieobecno$ci Dyrektora, w pelnym zakresie dziatan,
z ponoszeniem odpowiedzialnosci za ich realizacjg.

3. Reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz wspodlnie z Dyrektorem.

4. Zawieranie 1 podpisywanie dokumentow, w tym faktur i uméw, w porozumieniu
z Dyrektorem.

5. Sprawowanie biezgcego nadzoru nad funkcjonowaniem Wypozyczalni dla Dorostych,
a w razie potrzeby wykonywanie zadan rowniez w innych komorkach organizacyjnych Biblioteki.

6. Planowanie i koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z zakreséw dzialania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz planow pracy.

7. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowa i terminowg realizacja powierzonych zadan przez
pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

8. Wydawanie decyzji i polecen stuzbowych pracownikom w zakresie przypisanych im zadan.

9. Sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem
przepiséw 0 ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

10. Informowanie Dyrektora o podejmowanych dziataniach, napotykanych problemach
i proponowanych sposobach ich rozwigzania.

11. Wspotdziatanie z pracownikami komorek organizacyjnych w zakresie przestrzegania
przepisOw wewngtrznych i organizacyjnych Biblioteki.

§5

Do zadan Gléwnego Ksigegowego nalezy W szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i standardami stosowanymi w instytucjach kultury.

2. Prowadzenie obstugi kasowej, w tym realizacja dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie
z zasadami gospodarki finansowej oraz dyscypliny finanséw publicznych.

3. Organizowanie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow finansowych, w tym
dokumentéw ksiggowych i zwigzanych z wynagrodzeniami.

4. Wstepna 1 biezgca kontrola legalnosci oraz zgodnosci dokumentow dotyczacych
wydatkow oraz operacji gospodarczych z planem finansowym Biblioteki.

5. Przeprowadzanie wyceny zinwentaryzowanych $rodkow trwalych 1 materiatow,
prowadzenie ewidencji majatku oraz uzgadnianie jego wartos$ci zgodnie z obowigzujacymi
zasadami rachunkowosci.

6. Prowadzenie ewidencji materialowej (kartoteka iloSciowo-jakosciowa) oraz kontrola
gospodarki materiatowej, w tym dokumentacja przybytkow i ubytkéw materiatow
bibliotecznych i sprzetu.

7. Uzgadnianie stanu iloSciowego 1 wartosciowego zbiorow bibliotecznych we wspotpracy
z Dyrektorem Biblioteki.

8. Sporzadzanie planow finansowych Biblioteki oraz udzial w ich realizacji, w tym
opracowywanie zbiorczych planow przychodéw, kosztéw, ustug, remontow, konserwacji



srodkow trwatych i inwestycji.

9. Dokonywanie analiz ekonomicznych dziatalnosci Biblioteki, w tym ocena efektywnosci
i wykorzystania srodkow finansowych.

10. Wspolpraca z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki przy planowaniu
dziatalnos$ci oraz w zakresie sprawozdawczosci finansowe;j.

11. Kontrasygnowanie dokumentéw finansowych, ktére powoduja lub moga powodowaé
zobowigzania finansowe Biblioteki.

12. Organizowanie i kontrolowanie systemu obiegu dokumentow ksiggowych oraz dbanie
0 ich kompletnos¢ i rzetelnosé.

13. Wspolpraca przy organizacji 1 przeprowadzaniu inwentaryzacji majatku Biblioteki oraz
odpowiedzialnos$¢ za prawidtowy przebieg i dokumentacje tego procesu.

14. Prowadzenie dokumentacji  statystycznej Biblioteki zgodnie z wymaganiami
ustawowymi i sprawozdawczymi (w tym do GUS).

15. Wspodlpraca z administracja samorzadowa, w szczegdlnosci ze Skarbnikiem Urzedu
Miasta Gostynina w zakresie gospodarki finansowej Biblioteki.

16. Kontrola prawidtowosci 1 celowosci wykorzystania $rodkéw finansowych oraz
nadzorowanie poprawnosci sporzadzanych dokumentow i operacji gospodarczych.

17. Opracowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych, w tym kwartalnych
1 rocznych sprawozdan ksiegowo-finansowych, w tym bilanséw oraz sprawozdan z wykonania
budzetu.

Rozdzial IV
Przedmiot i zakres dzialania stanowisk i komorek organizacyjnych.

§6

Zadania Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbiorow realizowane sa przez
bibliotekarzy.
1. Do podstawowych zadan tego Dziatu nalezy w szczego6lnos$ci:
1) Udostepnianie zbiorow zgodnie z regulaminem Biblioteki, w tym:
a) rejestracja czytelnikow,
b) prowadzenie ewidencji czytelnikow,
c) prowadzenie dziennej statystyki zarejestrowanych czytelnikow, odwiedzin 1 wypozyczen,
d) egzekwowanie zwrotow zbioréw 0od czytelnikow,
e) pomoc w wyszukiwaniu literatury,
f) obstuga informacyjna uzytkownikow,
g) obstuga stanowisk komputerowych,
h) udostepnianie prezencyjne ksiggozbioru podrecznego,
i) udostgpnianie zbioréw wg. Regulaminu Wypozyczen.
2) Przechowywanie, opracowanie i ochrona zbiorow, w tym:
a) dbatos¢ o stale uzupelnianie zbioréw, ich prawidlowa strukture¢ i aktualno$é,
b) przyjmowanie, opisywanie i wprowadzanie do obiegu nowych  zbiorow,
C) rozmieszczanie zbiorow na poélkach oraz dbato§¢ o ich prawidlowy uklad,
d) systematyczna konserwacja i kontrola stanu zbiorow,
e) udzielanie informacji bibliotecznych i bibliograficznych,
f) prowadzenie ewidencji szczegdtowej nowych nabytkow,



g) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie protokotow ubytkow,

h) udziat w selekcjach i skontrach,

i) dbatos¢ o zgodnos¢ sygnatur ksigzek i oznaczen zbioréw zgodnie z ustalonym schematem
i wytycznymi.

3) Promocja czytelnictwa oraz dziatalnosci Biblioteki, w tym:

a) organizowanie i prowadzenie wydarzen popularyzujacych bibliotekg, ksigzke, literaturg
I wiedze,

b) organizowanie wydarzen oswiatowych i kulturalnych, takich jak spotkania autorskie
prelekcje, odczyty, lekcje biblioteczne, zajecia z dzieémi, prowadzenie klubow
czytelniczych,

c) prowadzenie kronik dziatalnosci poszczegdlnych placowek Biblioteki,

d) przekazywanie informacji o dziatalnosci Biblioteki do prasy lokalnej, regionalnej
i innych mediow,

e) promowanie dziatan Biblioteki w mediach tradycyjnych i elektronicznych,

f) przygotowywanie, redagowanie i rozpowszechnianie materialbw informacyjnych
(zaproszen, plakatow, informatorow),

g) wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami kultury, placowkami o§wiatowymi, prasa
lokalng, stowarzyszeniami oraz organizacjami spolecznymi dziatajagcymi na terenie gminy
i powiatu.

§7

1. Bibliotekarze w Dziale Gromadzenia, Opracowania i Udostegpniania Zbiorow
funkcjonujg jako placowki dwuosobowe.

2. Komorki te nie posiadaja wyodrebnionych kierownikow. Bezposredni nadzér nad
dziatalnoscig komorek organizacyjnych sprawuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

3.W kazdej placéwce jeden z pracownikéw moze zosta¢ wyznaczony do realizacji zadan
koordynacyjno-organizacyjnych, zgodnie z decyzja Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora.

4. Zakres czynnos$ci, odpowiedzialno$ci oraz zaleznosci stuzbowe pracownikow kazdej
komorki okresla Dyrektor Biblioteki w odrgbnym zakresie obowiazkow.

§8

Do zadan Specjalisty ds. kadr i plac nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw osobowych zatrudnionych pracownikow.

2. Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy.

3. Zglaszanie pracownikoéw oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych.

4. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

5. Sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen.

6. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikéw, w tym
zwigzanych z wystuga lat, premiami, nagrodami, nadgodzinami, pracami zleconymi i innymi.

8. Obliczanie podatkow oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych.

9. Obliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikow.

10. Ustalanie 1 naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego (ZUS).



11. Sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia, czasu pracy
1 wynagrodzen pracownikow do Urzgdu Marszatkowskiego 1 Gtownego Urzedu Statystycznego
(GUS).

12. Prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracownikoOw oraz emerytow i1 rencistow,
w tym wspoétudziat w ustalaniu zasad podzialu 1 wykonywanie czynno$ci zleconych w zakresie
administrowania zakladowym funduszem §wiadczen socjalnych.

13. Sprawowanie kontroli nad dokumentami stanowigcymi podstawe naliczen wynagrodzen
1 $wiadczen ZUS.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi w zakresie
ewidencji i rozliczen finansowych oraz zawierania umow o prowadzenie PPK.

§9
Do =zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosSci:

1. Informowanie administratora (Biblioteki reprezentowanej przez dyrektora) oraz jego
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach na mocy przepisow
0 ochronie danych — przede wszystkim przepisow ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
(RODO) oraz przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

2. Projektowanie 1 fachowe doradztwo w biezacym tworzeniu dokumentacji RODO.

3. Udzielanie konsultacji w zakresie obejmujacym ochron¢ danych osobowych.

4. Podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomos$¢ prawng dyrektora, zatrudnionych
U niego pracownikéw i zleceniobiorcow w zakresie ochrony danych osobowych.

5. Monitorowanie respektowania przepisow, polityk i procedur wewnetrznych, podzial
obowigzkow zwigzanych z ochrong danych oraz wykonywanie audytéw dotyczacych ich
przestrzegania, przez pracownikow 1 zleceniobiorcow- na wypadek takiej koniecznosci.

6. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
wykonywania zalecen w tym zakresie.

7. Pelnienie nadzoru nad wdrozonym systemem ochrony danych osobowych — systematyczna
I biezaca kontrola.

8. Szkolenie nowo zatrudnionych pracownikéw oraz doszkalanie obecnych pracownikéw
w zakresie zmian w przepisach, podejmowanie dziatanh zwigkszajacych §$wiadomos¢.

9. Wspotpraca z krajowym organem nadzorczym, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

10. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 10

Do zadan Pracownika utrzymania czysto$ci (sprzataczki) nalezy w szczegdlnoSci:
1. Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Biblioteki oraz w jej otoczeniu,

zgodnie z wustalonym harmonogramem 1 obowigzujacymi przepisami sanitarnymi,

w tym w szczeg6lnos$ci:

1) zamiatanie, odkurzanie i mycie podtog,

2) Scieranie kurzu z mebli, parapetow i sprzetow,



3) oproznianie koszy na $mieci oraz segregacja odpadow,
4) uzupekianie srodkow higienicznych (papier toaletowy, reczniki, mydto).
2. Dbatos¢ o ksiggozbior oraz wyposazenie Biblioteki, w szczegolnosci:
1) zachowanie szczegdlnej ostroznosci podczas wykonywania prac porzagdkowych
W poblizu ksigzek i zbioréw bibliotecznych,
2) zglaszanie zauwazonych uszkodzen mienia lub zalania pomieszczen.
3. Wykonywanie prac okresowych, w tym:
1) mycie okien i drzwi,
2) gruntowne czyszczenie podtog i sanitariatow,
3) wykonywanie prac porzadkowych podczas przerw technicznych lub inwentaryzacji.
4. Wspotpraca z personelem Biblioteki, w szczegolnosci:
1) dostosowanie godzin sprzatania do godzin pracy czytelni,
2) reagowanie na biezace potrzeby zgtaszane przez przetozonych.
5. Racjonalne gospodarowanie §rodkami czystos$ci oraz zglaszanie zapotrzebowania
na nie.
6. Dbalos¢ o sprzet i materialy powierzone do wykonywania pracy.
7. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Biblioteki.

§11

Do zadan Konserwatora nalezy w szczeg6lnosci:
1. Dbato$¢ o wiasciwy stan techniczny urzadzen, sprz¢tu oraz wyposazenia agend
bibliotecznych.
2. Wykonywanie biezacych napraw konserwacyjnych sprzetu bibliotecznego oraz budynkoéw
Biblioteki, w tym:
a) drobnych napraw budowlanych (malowanie, tynkowanie, naprawa drzwi, zamkow
i klamek),
b) naprawy i konserwacji mebli bibliotecznych oraz innego wyposazenia.
3. Pielggnacja zieleni oraz utrzymanie w czysto$ci terenu wokot agend bibliotecznych.
4. Wykonywanie prac porzadkowych, w tym od$niezanie drog, parkingéw i chodnikow.
5. Usuwanie usterek, drobnych awarii oraz innych technicznych niesprawnosci budynkow,
w szczegolnosci:
a) szybkie reagowanie na zgloszenia pracownikow,
b) zabezpieczanie miejsca awarii do czasu jej usunigcia,
C) wspolpraca z firmami zewngtrznymi w przypadku powazniejszych napraw.
6. Dbanie o bezpieczenstwo uzytkownikow oraz mienia Biblioteki, w tym:
a) kontrola stanu technicznego pomieszczen,
b) zgtaszanie zagrozen BHP i przeciwpozarowych,
¢) udziat w przegladach technicznych obiektu.
7. Obstuga elektronarzg¢dzi oraz urzadzen spalinowych do pielggnacji zieleni, w tym:
a) dbanie o ich wlasciwy stan techniczny,
b) zgltaszanie zapotrzebowania na materiaty i czesci,
C) racjonalne wykorzystanie powierzonych $rodkow.
8. Pomoc w pracach remontowych realizowanych na terenie agend bibliotecznych.
9. Pomoc techniczna przy organizacji wydarzen kulturalnych, w szczego6lnos$ci:
a) przygotowywanie pomieszczen do wydarzen bibliotecznych,



b) wykonywanie drobnych prac transportowych i montazowych.
10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Biblioteki.

§12

Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1. Biezgca obstuga serwisowo-konserwacyjna sprzetu komputerowego w Bibliotece.

2. Administrowanie siecig komputerowa Biblioteki.

3. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania stosowanego
I dopuszczonego do uzytkowania w Bibliotece.

4. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostgpu dla poszczegdlnych uzytkownikow.

5. Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych.

6. Instalowanie oraz aktualizowanie oprogramowania na stanowiskach roboczych.

7. Tworzenie 1 administrowanie strong internetowg Biblioteki oraz poczta stuzbowa, zgodnie
z wymogami stawianymi instytucjom kultury, w tym prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej Biblioteki.

8. Prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie podstawowej obslugi komputera.

9. Wykonywanie projektow sieci komputerowych oraz montaz sieci w placowkach Biblioteki,
z zachowaniem obowigzujacych norm i standardéw oraz wytycznych Dyrektora lub Zastgpey
Dyrektora Biblioteki.

10. Wykonywanie innych polecen Dyrektora Iub Zastgpcy Dyrektora Biblioteki,
niecuwzglednionych w niniejszym zakresie czynnosci.

§ 13

Do zadan Specjalisty ds. promocji nalezy w szczegolnosci:

1. Organizowanie 1 koordynowanie dziatalnosci kulturalnej Biblioteki, w tym wydarzen takich
jak spotkania autorskie, prelekcje, warsztaty 1 inne inicjatywy popularyzujace ksigzke
i czytelnictwo.

2. Udzielanie pomocy merytorycznej komorkom organizacyjnym Biblioteki w zakresie
organizacji i promocji dziatalno$ci kulturalnej.

3. Nawigzywanie 1 utrzymywanie wspotpracy z instytucjami kultury, organizacjami
spotecznymi oraz mediami lokalnymi 1 regionalnymi w celu popularyzacji ksigzki oraz
dziatalnos$ci bibliotecznej.

4. Prowadzenie 1 biezacy nadzor nad strong internetowa Biblioteki oraz profilami biblioteki
w mediach spotecznosciowych.

5. Prowadzenie szkolen oraz instruktazy dla pracownikow Biblioteki dotyczacych promocji,
komunikacji oraz zasad publikacji materiatow w mediach elektronicznych i spotecznos$ciowych.

6. Zatwierdzanie materiatow promocyjnych przygotowywanych przez pracownikdéw
Biblioteki.

7. Redagowanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatdw promocyjno-informacyjnych,
w tym plakatow, zaproszen, broszur oraz innych form komunikacji wizualnej.

8. Projektowanie grafiki i wizualizacji dla biezacych wydarzen oraz przygotowanie materialow
do druku.

9. Udziat w tworzeniu reklam i kampanii marketingowych Biblioteki w prasie, internecie



I innych mediach.

10. Realizacja biezacych dziatah promocyjnych oraz wspieranie organizacji wydarzen
kulturalnych.

11. Wspottworzenie i realizacja koncepcji kreatywnych zwigzanych z promocja Biblioteki
i jej dziatalnosci kulturalnej.

12. Prowadzenie polityki wizerunkowej Biblioteki, w tym utrzymywanie kontaktow
z mediami, organizowanie konferencji prasowych i akcji promocyjnych.

13. Inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjnych i reklamowych promujacych
dziatalnos¢ Biblioteki.

14. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania wsparcia finansowego oraz
sponsoroéw na rzecz Bibliotek.

15. Wykonywanie innych polecen Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora biblioteki
nieuwzglednionych w zakresie czynnosci.

§14

Do zadan Instruktora ds. merytorycznych i wspolpracy z bibliotekami powiatu
gostyninskiego naleza w szczego6lnosci:

1. Realizacja zadan przewidzianych dla biblioteki powiatowej zgodnie z porozumieniem
zawartym z Zarzadem Starostwa Powiatowego w Gostyninie.

2. Wspolpraca z bibliotekami publicznymi na terenie powiatu gostyninskiego oraz Biblioteka
Publiczng Miasta St. Warszawy - Biblioteka Gtowng Wojewodztwa Mazowieckiego.

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja sieci bibliotecznej powiatu.

4. Pomoc merytoryczna w zakresie dziatalno$ci bibliotek publicznych w tym w zakresie
zwigzanym z prowadzeniem dokumentacji bibliotecznej, inwentaryzacja, selekcja, gromadzeniem
| Opracowaniem materialow bibliotecznych.

5. Przygotowywanie sprawozdan do biblioteki wojewddzkiej, w tym pomoc w sprawozdaniach
GUS w zakresie dziatalnos$ci merytorycznej bibliotek.

6. Przygotowywanie sprawozdan dla potrzeb Starostwa Powiatowego w Gostyninie pod katem
merytorycznego funkcjonowania bibliotek z terenu powiatu.

7. Sporzadzanie sprawozdan z wizytacji placowek bibliotecznych z terenu powiatu.

8. Wiasciwe prowadzenie i utrzymanie dokumentacji dotyczace pracy dziatu.

9. Organizowanie przeptywu informacji 0 normach, przepisach i innych elementach warsztatu
bibliotekarskiego w obrebie powiatowej sieci biblioteczne;.

10. Gromadzenie i udostgpnianie literatury fachowej i pomocy merytorycznych dla potrzeb
bibliotekarzy bibliotek powiatu.

11. Organizacja szkolen, doskonalenia zawodowego, wyjazdow studyjnych i szkoleniowych
dla bibliotekarzy bibliotek w powiecie gostyninskim.

12. Wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami
w zakresie promocji bibliotek i ich roli w srodowisku.

13. Udzial w szkoleniach, konferencjach, spotkaniach organizowanych przez biblioteke
wojewodzka 1 inne biblioteki.

14. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 wiedzy ogolne;.



Rozdzial V
Gospodarka finansowa Biblioteki

§ 15

1. Biblioteka prowadzi gospodarke¢ finansowa zgodnie z rozdzialem 3 ustawy o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

2. Biblioteka jest finansowana z dotacji z budzetu gminy, dotacji celowych, wplywow
z dziatalno$ci statutowej i gospodarczej, odsetek od lokat bankowych, darowizn, spadkdw,
zapisow oraz innych dozwolonych prawem.

3. Biblioteka otrzymuje z budzetu Miasta corocznie dotacje na dziatalno$¢ w wysokosci
niezbe¢dnej na pokrycie kosztow dziatalnosci.

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

5. Biblioteka pokrywa koszty biezacej dziatalnosci.

Rozdzial VI
Odpowiedzialno$¢ pracownikow

§ 16

Pracownicy Biblioteki ponosza w szczegolnosci odpowiedzialno$¢ za:

1. Znajomos¢ przepisOw prawa w powierzonych im dziedzinach oraz wytycznych
obowigzujacych na ich stanowisku pracy.

2. Znajomosci przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Bibliotece.

3. Przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw.

4. Wtasciwag obstuge czytelnikow.

5. Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

6. Wlasciwe 1 terminowe wykonywanie czynnosci stuzbowych.

7. Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad BHP i1 ppoz. w wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych.

8. Szczegdlowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja ich zakresy czynnos$ci
1 odpowiedzialnosci.

9. Dyrektor Biblioteki ma prawo do zmiany lub poszerzenia zakresu obowigzkéw stuzbowych
pracownikom Biblioteki.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 17
1. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Dyrektor.

2. Regulamin Biblioteki wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca
od 9 stycznia 2026 r.



