REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ im. Janiny Ladzinskiej

w Dziadowej Klodzie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Podstawa prawna Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej im.
Janiny Ladzinskiej, zwana dalej GBP, jest Statut nadany przez Rad¢ Gminy w Dziado-
wej Klodzie Uchwalaq Nr XIV/ 85/04 z dnia 27 lutego 2004 r.

§2
Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna GBP w Dziadowej Ktodzie,
zakres dzialania poszczegdlnych dziatow oraz podstawowe obowiazki stuzbowe
pracownikow.

§3
Wprowadza sig¢ :
= graficzny schemat organizacyjny GBP ( zal. 1).

Rozdzial 11

Cel i zakres dzialania Gminnej Biblioteki Publicznej

§ 4
Podstawowym zadaniem GBP jest udostgpnianie ksiazek, czasopism i innych mate-
rialow bibliotecznych, upowszechnianie czytelnictwa, prowadzenie dziatalnos$ci infor-
macyjnej, kulturalnej oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego i organizacyjnego
nad siecia placowek filialnych.

§5

Do szczegdtowego zakresu dziatania biblioteki nalezy:

» gromadzenie materialow bibliotecznych 1 prenumerata czasopism,

» opracowywania zbioréw,

» udostgpnianie zbiorow czytelnikom na miejscu, wypozyczanie do domu,

» prowadzenie warsztatu informacyjno-bibliograficznego,

» odpowiednie przechowywanie 1 konserwacja zbiorow,

» prowadzenie dziatalno$ci kulturalno-wychowawczej 1 popularyzacja ksiazki po-
przez r6znorodnos¢ form pracy z czytelnikiem,

» sprawowanie nadzoru merytorycznego i organizacyjnego nad filia i punktem
bibliotecznym,



=  wspolpraca z wiejskimi placowkami kultury, szkotami oraz organizacjami spotecz-
nymi w zakresie wspolnego propagowania dziatalno$ci kulturalne;.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna

§6
Dziatalno$¢ GBP opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci po-
leglych pracownikéw Gminnej Biblioteki Publiczne;.

§7
W sktad Gminnej Biblioteki Publicznej wchodza nastepujace placowki:
1. Gminna Biblioteka Publiczna w Dziadowej Ktodzie.
2. Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Lipce.

§8
Dla wykonania zadan tworzy si¢ nastepujace /dziaty/ stanowiska:
1. Finansowo — ksiggowy.
2. Administracyjny.
3. Merytoryczny.

§9
Kierownik moze powigkszy¢ liczbe stanowisk poprzez utworzenie nowych, dokonac
ich taczenia lub wprowadzi¢ takie rozwigzania, ktore umozliwia realizacj¢ zadan me-
rytorycznych GBP.

§10
Dzialy te opracowuja problemowe, analityczne, merytoryczne oraz inne zagadnienia
zwiazane z charakterem instytucji.

§11
W ramach obstugi kancelaryjne; w Gminnej Bibliotece Publicznej stosuje si¢ przepisy
okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz.

1375).

§12
Stanowiska dzialaja w oparciu o zakresy czynnosci;
a. ogolne zakresy dla poszczegdlnych dziatow i1 pracownikéw GBP okre§lone sa w
Rozdziale V 1 VI Regulaminu,
b. zakres praw 1 obowiazkéw dla poszczegolnych pracownikéw ustalany jest na pod-
stawie niniejszego Regulaminu przez Kierownika GBP.



Rozdzial 1V
Zakres dziatania Kierownika GBP

§13

Kierownik ponosi petna odpowiedzialno$¢ za dziatalno§¢ GBP, a w szczegdlnosci za:

» opracowanie i realizacje¢ planu dziatalno$ci GBP oraz sprawozdawczo$¢ w tym za-
kresie,

= opracowuje budzet biblioteki,

» prawidlowa organizacje pracy, zapewniajaca wykonywanie zadan,

» podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych, wtasciwy dobor pracownikow i
realizacje polityki kadrowej,

» przydzielanie spraw i czynno$ci pracownikom,

» doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow GBP,

= upowszechnianie czytelnictwa,

= opracowuje zbiory biblioteczne w zakresie ustalonym przez WiMBP,

= zapewnienie wlasciwych warunkOw pracy oraz zapewnienie stosowania przepisoOw
o ochronie pracy, bhp, i p. poz.,

= racjonalna gospodarke majatkiem GBP,

» nalezyte zabezpieczenie mienia spolecznego i organizowanie wlasciwej jego
ochrony przed pozarem i kradzieza,

» przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o
ochronie danych osobowych i ustawie o dostepie do informacji publiczne;.

* utrzymanie nalezytej dyscypliny pracy.

§14
Na czas nieobecnosci Kierownika zastgpstwo w sprawach nie cierpiacych zwtoki obej-
muje osoba upowazniona przez Kierownika.

§15
Kierownik moze upowazni¢ i cofna¢ upowaznienie niektorym pracownikom do za-
wierania umow, podejmowania decyzji.

§16
Kierownik jest odpowiedzialny za caloksztalt dziatalnosci kierowanej przez niego jed-
nostki organizacyjnej przed Wéjtem Gminy.

Rozdzial V
Podstawowe obowiqzki pracownikow

§17
Do obowiazkéw nalezy rzetelne zatatwianie spraw 1 nalezyte wykonywanie pracy po-
wierzonej zakresem czynnosci.



§18

Do obowiazkow pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy, porzadku oraz wykorzystanie czasu pracy
na pracg¢ zawodowa,

doktadne 1 sumienne wykonywanie polecen przetozonych jezeli nie sa sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowa o prace,

przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p. poz.,

kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie,

przestrzeganie przepisdéw ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o
ochronie danych osobowych 1 ustawy o dostepie do informacji publiczne;,
zaznajamianie si¢ z trescia obowiazujacych przy wykonywanej pracy przepisow,
regulamindéw, zarzadzen 1 instrukcji obowiazujacych w GBP oraz ich prze-
strzeganie,

systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

Rozdzial VI
Zakresy dziatania poszczegolnych dziatow

§19

. Bezposredni nadzoér nad dzialalno$cia poszczegdlnych dziatow GBP pelnia

pracownicy wyznaczeni przez Kierownika.

Odpowiadaja oni za catoksztalt pracy Dzialu, a w szczegdlnosci za:

= przestrzeganie w dzialalnos$ci przepisow prawa, zarzadzen, instrukcji 1 regula-
mindéw obowiazujacych w GBP,

= prawidlowa organizacjg pracy,

» szczegblny nadzor nad przestrzeganiem przepisOw bhp 1 p. poz. oraz zachowa-
niem tajemnicy stuzbowej pracownikow,

= dbatos¢ o whasciwe stosunki migdzyludzkie,

Zakres dzialania pracownikow petnigcych nadzoér nad dziatalno$cia dzialow okresli

Kierownik w przydziale czynnosci.

§20
A. Stanowisko Finansowo - Ksiggowe. ( FK))

Zajmuje si¢ obstuga finansowo - ksiggowa GBP.

Stanowisko finansowo - ksiggowe obstuguje ksiggowa zatrudniona w bibliotece.
Bezposredni nadzor nad realizacja zadan sprawuje w/w ksiggowa. Odpowiada ona
za organizacje pracy, nalezyte wykonanie i wyniki pracy dzialu oraz powierzony
jej majatek.

Do zadan stanowiska finansowo - ksiggowego nalezy:

» prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami obowiazujacymi biblioteki,

»  wspottworzenie projektow planu finansowego,



rejestrowanie dokumentow ksiggowych,

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych w oparciu o
opracowang instrukcje,

przechowywanie 1 zabezpieczanie ksiag 1 dokumentéw oraz $rodkow
pienigznych,

kontrola gospodarki materiatowe;,

sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno - finansowych,

sprawowanie finansowej kontroli wewngetrznej,

przedktadanie Kierownikowi analiz i1 informacji dotyczacych stanu finansow 1
realizacji planu finansowego,

sporzadzanie list ptac i wynagrodzen oraz innych $wiadczen pieni¢znych dla
pracownikow,

prowadzenie obstlugi kasowej,

rozliczenia podatkowe wynikajace z dziatalnosci GBP,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy

wystawianie faktur,

rozliczenia z zakresu ubezpieczen spotecznych z ZUS i z pracownikami.

B. Stanowisko administracyjne. (A)

Zajmuje si¢ prowadzeniem spraw kadrowych i socjalno - bytowych pracownikéw
oraz realizuje zadania w zakresie administrowania uzytkowania obiektow GBP.
Bezposredni nadzor sprawuje Kierownik GBP. Odpowiada on za organizacje pracy,
nalezyte wykonywanie 1 wyniki pracy na tym stanowisku oraz powierzony mu
majatek

. Do zadan Dziatlu Administracyjnego nalezy:

a.

z zakresu prowadzenia spraw kadrowych: (AK)

» prowadzenie ewidencji kadrowej pracownikéw (umowy, dokumentacja
osobowa, listy obecnosci, karty czasu pracy, karty urlopowe, zwolnienia
lekarskie, umowy - zlecenia, umowy o dzieto, i inne )

= prowadzenie archiwum zakladowego,

» organizowanie szkolen w zakresie bhp 1 p. poz.,

» ustalanie potrzeb w zakresie szkolen podnoszacych kwalifikacje pracow-
nikow,

» prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikow,

= obstuga kancelaryjna GBP,

. w zakresie administrowania obiektami: (AQO

= konserwacja sprzgtu,

» zaopatrzenie w sprzg¢t, materialy 1 odziez ochronng oraz kontrola ich wy-
korzystania,

» administrowanie lokalami,

= zabezpieczenie wlasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektow,



= zabezpieczenie odpowiednich warunkéw bhp,

* nadzor techniczny nad obiektami,

» zglaszanie wnioskéw w sprawie remontéw obiektow oraz napraw sprzgtow i
urzadzen,

» dbatos$¢ o estetyke 1 utrzymanie czystosci w wewnatrz i na zewnatrz obiek-
tow,

» zabezpieczenie obiektow i urzadzen przed zniszczeniem i kradzieza.

c. w zakresie zaméwien publicznvch ( A2P)

» przestrzeganie przepisdw ustawy o zamowieniach publicznych,
» prowadzenie ogdtu zadan wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicz-
nych, a w szczego6lnosci:
— prowadzenie ewidencji wszystkich zamowien towarow i1 ustug w GBP,
- wspotdziatanie z poszczegolnymi pracownikami GBP, ktorych za-
mowienie dotyczy,
— okreslenie wyboru trybu zaméwienia oraz materiatow dotyczacych prze-
targow,
- przygotowanie zarzadzenie o powotanie komisji przetargowe;,
— prowadzenie prac zwiazanych z rozstrzygnigciem przetargu.
» przygotowanie umow z kontrahentami,
» kontrola dokumentéw ksiggowych w zakresie zgodnos$ci z przepisami usta-
wy o zamoéwieniach publicznych oraz planem finansowym GBP,
» systematyczny udziat w szkoleniach dotyczacych przepisow o za-
mowieniach publicznych i stosowanie nabytej wiedzy w praktyce.

C. Dzial Merytoryczny (M)

Dziat ten realizuje zadania w dziedzinie rozwoju czytelnictwa.

Dzial merytoryczny tworza pracownicy GBP. Bezposredni nadzor nad Dzialem

sprawuje Kierownik. Odpowiada on za organizacj¢ pracy, nalezyte wykonywanie 1

wyniki pracy dzialu oraz powierzony mu majatek.

. Do zadan Dziatu Merytorycznego nalezy:

» gromadzenie materialow bibliotecznych i prenumerata czasopism,

= opracowywanie zbioréw,

= udostepnianie zbioréw czytelnikom na miejscu, wypozyczanie do domu

= prowadzenie warsztatu informacyjno - bibliograficznego,

» odpowiednie przechowywanie i konserwacja zbiorow,

» prowadzenie dziatalnos$ci kulturalno - wychowawczej 1 popularyzacja

= ksigzki poprzez rdznorodno$¢ form pracy z czytelnikiem,

= sprawowanie nadzoru merytorycznego 1 organizacyjnego nad filig biblioteczna 1
punktem bibliotecznym,

» wspotpraca z Gminnym OsSrodkiem Kultury, szkotami oraz organizacjami
spotecznymi w zakresie wspdlnego programowania dziatalno$ci kulturalne;j.



Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§21
Tryb pracy Gminnej Biblioteki Publicznej, wewnetrzny porzadek i1 rozktad czasu pracy
okresla Kierownik w drodze zarzadzen i regulaminu pracy.

§22
Regulamin organizacyjny nadaje oraz zmiany do niego wprowadza Kierownik
Gminnej Biblioteki Publicznej w Dziadowej Ktodzie.



