Zakacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 7/2025

Z dnia 3 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W CZERNIKOWIE

Postanowienia ogélne

81

Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernikowie, zwany dalej
Regulaminem okresla zasady:

1 Organizacji i zarzadzania,

2. Funkcjonowania jednostek organizacyjnych,

3. Dziatania i kompetencji poszczegélnych stanowisk pracy,
4. Kontroli wewnetrznych,

5. Zatatwiania spraw administracyjnych.

Organizacja
§2

1 Struktura organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernikowie skada sie z
nastepujacych jednostek organizacyjnych:

a) jednostki biblioteczne,

b) samodzielne stanowiska pracy.

83
1 Jednostkami bibliotecznymi sg;:
a) biblioteka gtéwna w Czernikowie

b) filie biblioteczne w Mazowszu i w Osowce

2. Jednostki biblioteczne skfadajg sie ze stanowisk pracy.

84
1 Samodzielne stanowiska pracy sg tworzone, przeksztatcane i likwidowane zgodnie z

potrzebami dziatalnosci statutowej Biblioteki



2. Na samodzielne stanowiska pracy zatrudniani sg specjalisci w danej dziedzinie.

85

1. Jednostki organizacyjne realizujg zadania zgodnie z zakresem dziatania i udzielonymi
kompetencjami.

2. Dyrektor moze doraznie ustalac dla okreslonej jednostki organizacyjnej dodatkowe zadania
do wykonania w wyznaczonym terminie, spoza zakresu jej dziatania.

Zarzadzanie

86

1 Bibliotekg jednoosobowo i bezposrednio kieruje Dyrektor, ktoremu podlegajg jednostki
biblioteczne oraz samodzielne stanowiska.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki, w tym
Gtownego Ksiegowego.

3. Dyrektor jako bezposredni przetozony pracownikow

a) zatrudnia i zwalnia,

b) ocenia, nagradza, awansuje,

c) ustala zakresy czynnosci,

d) wydaje polecenia doraznego wykonania zadan niewymienionych w zakresach czynnosci

e) udziela urlopéw i zwolnien dla zatatwienia spraw osobistych, wymagajacych wyjscia w
godzinach pracy oraz usprawiedliwia nieobecnosci w pracy lub spdZnienia do pracy.

f) deleguje w podrdze stuzbowe

g) rozpatruje odwotania pracownika.

Zakres zadan i kompetencji
87
1 Do zadan Dyrektora nalezy:
a) kierowanie dziatalnoscig Biblioteki,
b) prowadzenie gospodarki finansowej,
C) zarzgdzenie mieniem.
2. Dyrektor reprezentuje biblioteke na zewnatrz.

3. Dyrektor wydaje zarzadzenia, podejmuje decyzje, zawiera umowy i porozumienia,
podpisuje wewnetrzne akty prawne, dokumenty i pisma.



88
W zakresie kierowania dziatalnoscig do Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1 Organizacja, koordynacja i kontrola dziatalnosci jednostek organizacyjnych,
2. Przydzielanie zadan oraz ustalenie termindw ich realizacji,
3. Wydawanie instrukcji i wytycznych dotyczacych realizacji zadan,
4. Rozstrzyganie sporéw pracowniczych,

5. Podejmowanie dziatan w celu wyegzekwowania realizacji zalecen pokontrolnych
dotyczacych funkcjonowania Biblioteki,

6. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz wiasciwego
zabezpieczenia ppoz. | ochrony mienia.

89
1 W zakresie gospodarki finansowej do Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) gospodarowanie srodkami finansowymi przydzielonymi Bibliotece,
b) zatwierdzenie planu rzeczowo-finansowego Biblioteki,

¢) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami finansowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztow
rzeczowych oraz kosztow eksploatacji i konserwacji obiektow i urzadzen.

2. Gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na ptace polega na dysponowaniu
przez dyrektora funduszami:

a) wynagrodzen osobowych i bezosobowych,
b) premiowym,
€) nagrod pracownikow.

3. Gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztow, o ktorych
mowa w ust. 1, polega na decydowaniu przez Dyrektora o wydatkach na dostawy, roboty i
ustugi.

810
W zakresie zarzadzania mieniem do Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1 Zatwierdzanie planéw remontdw i inwestycji,
2. Nadzorowanie wykonania planu remontéw i inwestycji,
3. Organizacja ochrony i zabezpieczenia mienia Biblioteki,
4. Zapewnienie warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

5. Zapewnienie prowadzenia prawidtowej gospodarki majatkowej Biblioteki



811
Do zadan Gtownego Ksiegowego (samodzielne stanowisko pracy) nalezy w szczegoélnosci:

1 Opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego Biblioteki oraz rocznego
sprawozdania z jego wykonania.

2. Kontrolowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego w zakresie finansowym.
3. Przestrzeganie dyscypliny finansowej.

4. Prowadzenie rachunkowosci Biblioteki.

5. Kontrolowanie wydatkowania srodkéw finansowych.

6. Informowanie Dyrektora o stanie srodkéw finansowych Biblioteki.

7. Przeprowadzenie okresowych analiz ekonomicznych dotyczacych gospodarowania
Srodkami finansowymi.

§ 12
Wszyscy pracownicy Biblioteki obowigzani sg przede wszystkim:

1 Wykazywac sie kreatywnoscig i kompetencjami zawodowymi zgodnymi z przydzielonymi
im zadaniami, przejawiaC inicjatywe w zakresie realizacji zadan okre$lonych w zakresach
czynnos$ci oraz wnikliwie, szybko i profesjonalnie wykonywac przydzielone zadania.

2. Wykonywac polecenia stuzbowe Dyrektora,

3. Zna¢ przepisy i normy dotyczace wykonywania prac i ich przestrzega¢, w tym o ochronie
danych osobowych.

4. Pogtebiac wiedze niezbedng do wykonywania prac oraz podnosic¢ kwalifikacje zawodowe.
5. Dbac o jako$¢ wykonywanej pracy, a takze usprawnia¢ sposoby jej wykonywania.

6. Przestrzegac ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postepowania.

7. Przestrzegac¢ ustalonych zasad organizacji pracy oraz przepisow bhp ppoz..

8. Dbac o mienie Biblioteki.

9. Stosowac zasade wspotdziatania i/lub pomocy przy wykonywaniu zadan.

KONTROLA WEWNETRZNA
813
Kontrole wewnetrzng w Bibliotece sprawujg Dyrektor oraz Gtéwny Ksiegowy.
8§14

Osoby wymienione w 8 13 sg zobowigzane w ramach powierzonych im zadan i kompetencji
do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych im pracownikdw w zakresie
prawidtowego wykonywania przypisanych im czynnosci.



TRYB ZALATWIANIA SPRAW ADMINISTRACYJNYCH
815
Wszelkie sprawy administracyjne zatatwiane sg drogg stuzbowg
8§16
1 Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg wszelkie pisma, w tym:

a) pisma kierowane do organow administracji publicznej, organizacji spotecznych i
politycznych.

b) wewnetrzne akty prawne.
c) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki.

2. Dokumenty, z ktorych wynikaja dla Biblioteki zobowigzania finansowe, sg podpisywane
przez:

a) Dyrektora - pod wzgledem merytorycznym.
b) Gtéwnego Ksiegowego - pod wzgledem finansowym.
3. Dokumenty, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku przy pracy

oraz umowy, ktorych realizacja pociagga za sobg zobowigzania finansowe, wymagaja

zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
§ 17

1 W Gminnej Bibliotece Publicznej powotuje sie Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktory

podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. 10D dziata w sposob niezalezny i nie otrzymuje instrukcji dotyczacych wykonywania

swoich zadan, zgodnie z art. 38 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (0go6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (RODO).
Funkcje 10D moze petni¢ podmiot zewnetrzny, z ktorym zawarto stosowng umowe.
IOD nie moze petni¢ funkcji, ktére powodowatyby konflikt interesdw.
8§18
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci
1 informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
2. monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub

panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu



przetwarzajgcego W dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiagzkdéw, dziatania zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO ocena skutkéw dla ochrony
danych;

4. wspdipraca z organem nadzorczym;

5. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

819

Obowigzki pracownikow Biblioteki w zakresie wspdtpracy z IOD

1 Wszyscy pracownicy Biblioteki sg zobowigzani do wspotpracy z 10D, w szczegolnosci
poprzez:

a)  udostepnienie informacji niezbednych do realizacji jego zadan,

b)  zgtaszanie wszelkich incydentéw zwigzanych z naruszeniem ochrony danych
osobowych,

c)  konsultowanie nowych proceséw przetwarzania danych osobowych oraz ocen
skutkdw dla ochrony danych.

2. 10D ma prawo uczestniczy¢ w opracowywaniu wewnetrznych procedur zwigzanych z

przetwarzaniem danych osobowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§20

Zasada podstawowg obowiazkdw i odpowiedzialnosci pracownikdw jest imienny zakres
czynnosci tych pracownikow.

§21

Niniejszy Regulamin tacznie ze Statutem Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernikowie
stanowi catos¢ przepisow regulujacych organizacjg wewnetrzng i szczegdtowy zakres
dziatania.



