Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 2/2026
Dyrektora Biblioteki Publicznej
w Goldapi z dnia 27 marca 2026r.
Regulamin Organizacyjny

Biblioteki Publicznej w Gotdapi

|. POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1.

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej w Gotdapi, zwanej dalej Biblioteka okresla:

1.

2
3
4.
5

Organizacje 1 zasady funkcjonowania Biblioteki.

. Przedmiot i zakres dzialalnosci.

Strukture organizacyjna.

Zakres zadan 1 odpowiedzialnosci pracownikoéw Biblioteki wraz z Filig w Grabowie.

. Postanowienia koncowe.

Il. ORGANIZACJA | ZASADY FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI.
§2.

Biblioteka Publiczng w Goldapi zarzadza, reprezentuje na zewnatrz 1 odpowiada za catoksztalt
dziatalnosci dyrektor.
Dyrektorowi Biblioteki podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy Biblioteki Publicznej wraz
z Filia w Grabowie.
Dyrektor moze udziela¢ pelnomocnictw pracownikom Biblioteki. Pelnomocnicy sa uprawnieni
do czynnosci prawnych w ramach udzielonych im umocowan.
Podczas nieobecno$ci dyrektora zast¢gpuje go, na podstawie stosownego pelnomocnictwa,

wyznaczony przez dyrektora pracownik Biblioteki.
§3.

Zasady wynagradzania pracownikow Biblioteki okres$la regulamin wynagradzania zatwierdzany

przez dyrektora.

1.

III. PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAEALNOSCI.
§4.

Biblioteka zapewnia obstuge biblioteczng mieszkancow gminy i powiatu. Stuzy rozwijaniu
I zaspokajaniu potrzeb czytelniczych i informacyjnych, upowszechnianiu wiedzy, nauki i kultury,
dba o sprawne funkcjonowanie sieci bibliotecznej i systemu informacyjnego na terenie gminy

I powiatu.



2. Do zadan Biblioteki nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie materiatow bibliotecznych ze szczegélnym
uwzglednieniem dokumentéw dotyczacych Warmii i Mazur oraz Powiatu Gotdapskiego.
Udostepnianie zbiorow na miejscu, wypozyczanie zbiorow na zewnatrz oraz prowadzenie
systemu wypozyczen migdzybibliotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb dzieci,
mtodziezy i 0s6b niepetnosprawnych.

Organizowanie i prowadzenie dzialalnosci informacyjne;.

Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa.

Wspotpraca z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami i fundacjami w celu organizowania
1 prowadzenia dziatalnoS$ci stuzacej rozwijaniu inicjatyw i zaspokajaniu potrzeb kulturalno-
oswiatowych mieszkancow.

Udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowej pracownikom bibliotek
W powiecie.

Doskonalenie metod i technik pracy biblioteczne;j.

Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z potrzeb srodowiska.

3. Realizujac w/w zadania Biblioteka korzysta z pomocy merytorycznej, organizacyjnej

i szkoleniowej Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej w Olsztynie.

4. Regulamin Biblioteki Publicznej w Gotdapi okres$la dyrektor Biblioteki odrgbnym zarzadzeniem.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA.
§5.

W Bibliotece oprocz pracownikow na stanowiskach bibliotekarskich moga by¢ zatrudniani inni

pracownicy, w tym specjalisci z roznych dziedzin zwigzanych z jej dziatalnos$cig.

8§ 6.

1. W skiad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodza:

1)
a)
b)
c)
d)
€)
f)

komorki organizacyjne, ktore postugujg si¢ nastepujgcymi oznaczeniami :

Dziat Finansowo-Ksiggowy znak: FK
Czytelnia znak: CZ
Wypozyczalnia dla Dorostych znak: WD
Wypozyczalnia dla Dzieci znak: DZ
Dziat Zbioréw Specjalnych znak: ZS

Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw znak: GO



g) Filia w Grabowie znak: FG
h) Izba Regionalna ,,Muzeum Ziemi Gotdapskiej im. M.M. Ratasiewicza” znak: IR
2) Stanowiska pracy (9,5 etatow):

a) stanowiska bibliotekarskie :

— instruktor (starszy kustosz);
— kustosz;

— starszy bibliotekarz;

— milodszy bibliotekarz .

b) stanowiska samodzielne :

— dyrektor znak. DB

glowny ksiggowy;

specjalista ds. zbiorow muzealnych;
— pracownik gospodarczy.

Schemat organizacyjny Biblioteki Publicznej w Goldapi stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

V. ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI
§7.

Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych obowigzani sa do wspotdziatania
i uzgadniania kierunkow wspolpracy w zakresie realizacji zadan statutowych Biblioteki.
Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspotdziatania wigkszej ilosci komorek
organizacyjnych prowadzi komorka organizacyjna, wskazana przez dyrektora.

Pracownikow Biblioteki zatrudnia dyrektor oraz ustala ich zakresy czynnosci.

8§ 8.

Do obowigzkéw dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie dziatalnosci merytorycznej, finansowej i administracyjnej;

2) opracowywanie i wykonanie rocznych planow finansowych zgodnie z zasadami dyscypliny
budzetowej;

3) przestrzegania zasad celowego i gospodarnego wykorzystania srodkéw budzetowych;
4) biezgce analizowanie przebiegu wykonania zadan budzetowych;

5) polityka kadrowa;

6) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw i zasad BHP;

7) wlasciwg organizacje pracy i podziat zadan;

8) nadzor nad dziatalno$cig merytoryczna;



9) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz;

10) promocja i kreowanie pozytywnego wizerunku;

11) wdrazanie nowoczesnych technik pracy bibliotecznej i informacyjnej, sprawnych rozwigzan

systemowych oraz skutecznych metod promoc;ji ksigzki i czytelnictwa.

89.

1. Instruktor (st. kustosz) sprawuje posredni nadzor merytoryczny nad komoérkami organizacyjnymi

Biblioteki, Filii oraz Bibliotekami Gminnymi z ich filiami, koordynuje prace sieci terytorialnej

oraz udziela wszechstronnej pomocy metodycznej personelowi Bibliotek organizujac i prowadzac

dziatalno$¢ szkoleniowa 1 instruktazowa.

2. Do zadan i obowigzkéw stuzbowych instruktora w szczego6lnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie biezacych analiz dotyczacych funkcjonowania Biblioteki 1 Filii;

nadzor merytoryczny nad wilasciwg realizacjg zakresu prac i obowiazkoéow stuzbowych
w komorkach organizacyjnych Biblioteki i Filii;

uczestnictwo w pracach Komisji Selekcji Zbiorow Bibliotecznych;

nadzor nad prawidtowym prowadzeniem sprawozdawczoS$ci i terminowym przygotowaniem

opracowan statystycznych dotyczacych gromadzenia 1 udostepniania zbiordw oraz

dziatalnosci informacyjne;j;

przygotowywanie rocznych sprawozdan dla Gtownego Urzedu Statystycznego oraz analiz

statystycznych dla potrzeb dyrektora i Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Olsztynie;

udzielanie instruktazu w zakresie organizacji zbiorow, udost¢pniania zbioréw, promocji

czytelnictwa, prowadzenia statystyki i sprawozdawczosci,

praktyczne wdrazanie nowych form pracy w zakresie gromadzenia, opracowania,

udostgpniania zbior6w oraz obstugi czytelnikow;

prowadzenia gabinetu metodycznego (gromadzenie ksiggozbioru fachowego oraz pomocy

metodycznych);

nadzor 1 koordynacja dziatalno$ci kulturalno-o§wiatowej 1 edukacyjnej w dziatach Biblioteki

i Filii;

10) organizowanie spotkan informacyjno-organizacyjnych dla pracownikéw Biblioteki;

11) wspolpraca z innymi bibliotekami w zakresie wymiany doswiadczen w pracy;

12) szkolenie bibliotekarzy w zakresie obstugi programu MAK+;

13) pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektow kulturalnych i sporzadzanie

whnioskow aplikacyjnych, realizacja oraz rozliczanie projektow;



14) koordynowanie realizowanymi projektami pozyskanymi pozabudzetowo.
8 10.
1. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie rejestracji syntetycznej i analitycznej wszystkich operacji gospodarczych
wg obowiazujacych przepisow;
2) prowadzenie rejestru naleznosci i zobowigzan;
3) sprawdzanie raportow kasowych i ich zgodnosci ze stanem gotowki;
4) sporzadzanie sprawozdan i bilansow;
5) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscig, zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczen i plac;
6) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji obiegu kontroli dokumentacji inwentaryzacyjnej;
7) utrzymanie statego kontaktu i wspolpracy z Wydziatem Finansowym Urzedu Miejskiego;
8) kontrola dowodow ksiegowych i ich dekretacja;
9) kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika wg obowigzujacych
przepisow;
10) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem: umowy o prace, wypowiedzenia,
Swiadectwa pracy itd.;sporzadzanie i zatwierdzanie pod wzgledem
11) formalno-rachunkowym listy ptac;
12) ubezpieczenie pracownikow i przelew sktadek z tytutu ubezpieczenia;
13) nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstgpnych,
okresowych i kontrolnych przez pracownikow;
14) informowanie pracownikoéw w zakresie urlopéw wypoczynkowych i innych dni wolnych
od pracy;
15) udostgpnianie wszystkich niezbednych informacji przy kontrolach jednostek nadrzgdnych
np. PIP;
16) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie dyrektora.
§ 11.

1. Do zadah Wypozyczalni dla Dorostych i Wypozyczalni dla Dzieci nalezy:

1) komputerowe opracowywanie zbiorow w elektronicznym, zintegrowanym systemie
bibliotecznym MAK +;

2) sporzadzanie protokotdéw selekcji ksiegozbioru;

3) codzienna ewidencja czytelnikow i ushug;



4)
5)
6)
7)

8)

9)

poradnictwo czytelnicze i udzielanie informacji bibliotecznych oraz bibliograficznych;
rzetelne przygotowywanie statystyki miesigcznej i rocznej;

systematyczne egzekwowanie od czytelnikdw zwrotu wypozyczonych materiatow;
udostegpnianie zbiorow na zewnatrz;

organizowanie roznorodnych form pracy z czytelnikiem sluzacych popularyzowaniu
literatury, sztuki, kultury i nauki;
wspotdzialanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi

w zakresie rozwijania czytelnictwa, zaspakajania potrzeb czytelniczych i kulturalnych;

10) wspolpraca z bibliotekami w Powiecie Gotdapskim;

11) podejmowanie dziatan wynikajgcych z potrzeb srodowiska lokalnego;

12) pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektow kulturalnych i sporzadzanie

whnioskow aplikacyjnych, realizacja oraz rozliczanie projektow;

13) przygotowanie kwartalnych sprawozdan i zestawien statystycznych dotyczacych pracy dziatu,

14) promocja ksigzki i czytelnictwa;

15) sporzadzanie planow pracy;

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych lub okreslonych przez

dyrektora.

§12.

1. Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

gromadzenie wydawnictw zwartych i specjalnych do filii i innych komdrek organizacyjnych
Biblioteki;

opracowanie formalne i rzeczowe materialow wptywajacych do Biblioteki w elektronicznym,

zintegrowanym systemie bibliotecznym MAK +;
uczestniczenie w pracach zwigzanych z selekcja zbiorow w Bibliotece i Filii;
udzielanie pracownikom informacji w zakresie gromadzenia, opracowania i selekcji zbioréw;

kontrolowanie prawidtowos$ci wykonania prac w zakresie ewidencji i opracowania zbiorow

oraz selekgc;ji;
prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywow 1 ubytkow;

przygotowywanie materiatow dotyczacych zbiorow, niezbednych do sporzadzenia rocznej



statystyki dla potrzeb GUS;

8) wspolpraca z ksiggarniami, hurtowniami, antykwariatami, bibliotekami i innymi instytucjami

w zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow;
9) pozyskiwanie publikacji do zbiorow z wydawnictw;

10) pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrodet pozabudzetowych na realizacje projektow
kulturalnych, w tym przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych, realizacja oraz rozliczanie
projektow.

§ 13.
Do zadan Czytelni w szczegdlno$ci nalezy:
1) przyjmowanie nowo$ci wydawniczych;
2) prowadzenie stalej i systematycznej selekcji zbioréw oraz sporzadzanie protokotow ubytku;

3) udostgpnianie na miejscu zbioréw bibliotecznych, w tym czasopism, multimediéw oraz gier

i aplikacji w strefie VR;
4) obstuga czytelnikow, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem dzieci i mtodziezy;

5) prowadzenie dziatan animujacych czytelnictwo i rozwoj kompetencji cyfrowych (spotkania

autorskie, warsztaty, kluby czytelnicze, zajecia tematyczne, w tym w strefie VR);

6) organizowanie i realizacja zaje¢ kulturalnych i rozwijajacych kompetencje czytelnicze, me-

dialne i cyfrowe;

7) zapewnienie przyjaznej przestrzeni do nauki, czytania i spgdzania czasu wolnego, w tym

strefy ciszy i strefy VR;

8) wspotpraca ze szkotami, placowkami oswiatowymi i instytucjami kultury w zakresie dziatan

skierowanych do mtodziezy;
9) prowadzenie dziatan informacyjnych i promujacych oferte;
10) dbato$¢ o wlasciwe warunki korzystania ze zbiorow, wyposazenia i przestrzeni czytelni;
11) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych, katalogowych i rzeczowych;
12) obstuga w zakresie wypozyczen migdzybibliotecznych dokumentow;
13) prowadzenie ewidencji czytelnikow i rejestru udostepniania wolumindéw i czasopism;
14) prowadzenie i aktualizacja kartoteki akcesji;

15) stosowanie technik biblioterapeutycznych w pracy z czytelnikiem dostosowanie form

do 0s6b niepelnosprawnych;



16) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych pracy dziatu;
17) sporzadzanie planow pracy;

18) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych lub okreslonych przez dyrek-
tora;

19) pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektéw kulturalnych i sporzadzanie

whnioskow aplikacyjnych, realizacja oraz rozliczanie projektow.

8§ 14.
1. Do zadan Dzialu Zbiorow Specjalnych w szczego6lnosci nalezy:
1) gromadzenie, wypozyczanie i udostgpnianie prezencyjne zbioréw audiowizualnych;

2) systematyczne uzupetnianie ksiggozbioru regionalnego w wydawnictwa zwarte, czasopisma,

druki ulotne, dokumenty zycia spotecznego, ikonografia historyczna, kartografia;

3) obstuga czytelnikbw w zakresie udostepniania zbiorow oraz udzielanie informacji

bibliotecznej, bibliograficznej, katalogowej i rzeczowej;
4) prowadzenie ewidencji czytelnikow i rejestru wypozyczen;
5) prowadzenie bibliografii regionalnej;
6) archiwizowanie materiatow;
7) organizowanie wystaw i prezentacji;
8) organizowanie spotkan (autorskich, naukowych);
9) systematyczna selekcja zbiorow;
10) przygotowywanie kwartalnych sprawozdan i zestawien statystycznych pracy dziatu;
11) sporzadzanie planow pracy;

12) pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektow kulturalnych i sporzadzanie

whnioskow aplikacyjnych, realizacja oraz rozliczanie projektow.
§ 15.
1. Do zadan Filii w Grabowie w szczegdlnos$ci nalezy:
1) przyjmowanie ksigzek z Dziatu Gromadzenia i Opracowania;
2) prowadzenie ewidencji wpltywow i ubytkow oraz catej dokumentacji placowki;

3) biezgaca akcesja czasopism;



4)
5)
6)
7)
8)
9)

selekcja ksiegozbioru;

wypozyczanie oraz udostepnianie prezencyjne zbiorow;

prowadzenie ewidencji czytelnikow oraz rejestru wypozyczen;

udzielanie informacji bibliotecznej, bibliograficznej, katalogowej i rzeczowej;
promocja ksigzki i czytelnictwa;

prowadzenie dziatalno$ci o§wiatowej i edukacyjne;j;

10) dbatos¢ o estetyke placowki i stan techniczny znajdujacych sie w niej urzadzen (terminowe

zglaszanie usterek);

11) sporzadzanie sprawozdan oraz zestawien statystycznych;

12) komputerowe opracowywanie zbiorow w elektronicznym, zintegrowanym systemie biblio-

tecznym MAK +;

13) sporzadzanie planow pracy;

14) pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektow kulturalnych i sporzadzanie

wnioskow aplikacyjnych, realizacja oraz rozliczanie projektow.

§ 16.

1. Do zadan Izby Regionalnej ,Muzeum Ziemi Goldapskiej im. M.M. Ratasiewicza”

w szczegblnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

gromadzenie zbiorow 1 archiwaliow obejmujacych zakupy, darowizny, depozyty zwigzane

z historig oraz kulturg materialng 1 duchowa;
ewidencjonowanie, dokumentowanie zgromadzonych zbiordw;

przechowywanie gromadzonych zbiorow w warunkach zapewniajacych im wiasciwy stan

zachowania oraz magazynowanie ich w sposob dostepny do celow naukowych;
organizowanie wystawy statej i wystaw czasowych;
prowadzenie ksigg inwentarzowych zbiorow;

prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem zbiorow (udostgpnianie zbioréw wilasnych oraz

wypozyczenie od innych instytucji);
prowadzenie dzialalnosci kulturalno-oswiatowe;;

organizowanie dziatalno$ci popularyzatorskiej dla $§rodowiska w tym: lekcji muzealnych

i historii regionalnej, odczytow, prelekcji, wycieczek turystycznych itp.;

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;



10) pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektow kulturalnych i sporzadzanie

whnioskow aplikacyjnych, realizacja oraz rozliczanie projektow.

2. Regulamin Izby Regionalnej ,,Muzeum Ziemi Gotdapskiej im. M.M. Ratasiewicza” okres$la

dyrektor Biblioteki odrgbnym zarzadzeniem.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§17.

Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.



Schemat organizacyjny Biblioteki Publiczne; w Gotdapi
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Zalacznik nr 1
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