ZARZADZENIE NRAS [RO15
WOJTA GMINY STARA KAMIENICA

z dmaogw/f'ikk/x.ﬁﬁﬁ

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj.Dz.U. z 2012 r. poz. 406 z p.zm) :

1.Pozytywnie opiniuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w
Starej Kamienicy przedstawiony przez kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej
Kamienicy w brzmieniu jak w zalaczniku do zarzadzenia.

2.Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy i kierownikowi Gminnej Biblioteki
Publicznej w Starej Kamienicy.
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Regulamin organizacyjny Gminne;j
Biblioteki Publicznej w Starej Kamienicy

I POSTANOWIENIA OGOLNE.

Gminna Biblioteka Publiczna w Starej Kamienicy zwana w dalszej czesci ,Bibliotekq” jest
jednostkq powotang do rozwijania i zaspokajania potrzeb czytelniczych spoteczenstwa,
wychowania oraz upowszechniania wiedzy i rozwoju kultury w szerokim znaczeniu tego
stowa.

Gminna Biblioteka Publiczna w Starej Kamienicy zwana dalej ,Bibliotekg” dziata na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach;

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizacjach i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym;

4. Uchwaty nr XLVII/265/10 Rady Gminy Stara Kamienica z dnia 28 stycznia 2010r.

Gminna Biblioteka Publiczna w Starej Kamienicy jest samorzadowgq instytucjg kultury,
dziatajagcg w obrebie krajowej sieci bibliotecznej, a jej siedzibg jest lokal w Starej
Kamienicy nr 41.

Do zadan , Biblioteki” w szczegodlnosci nalezy:

- gromadzenie, przechowywanie i konserwacja materiatéw bibliotecznych takich jak:
ksigzki, czasopisma i inne druki oraz wszelkie inne zapisy obrazu i dzwieku,

- opracowanie zgromadzonych materiatéw bibliotecznych,

- udostepnianie materiatéw bibliotecznych,

- prowadzenie dziatalnosci informacyjno - bibliograficznej, dokumentacyjnej,
popularyzacyjnej, wychowawczej i kulturalno - oswiatowej,

- dziatalno$¢ instrukcyjno - metodyczna i szkoleniowa,

- wspoétudziat w organizowaniu dziatalnosci spotecznej stuzacej rozwojowi czytelnictwa,

- bezposrednia obstuga biblioteczna,

- prowadzenie wypozyczalni i czytelni zaopatrzonych w ksiegozbiér podreczny i
czasopisma,

- prowadzenie filii bibliotecznych,

- rozpoznawanie, rozbudzanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych.



II. ORGANIZACIA WEWNETRZNA.

1. Catoksztattem dziatalnosci Gminnej Biblioteki Publicznej kieruje i reprezentuje ja na
zewnatrz Kierownik.

2. Kierownik Biblioteki podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
3. Prawo wydawania wewnetrznych przepisdbw normatywnych (zarzadzen, polecen
stuzbowych, decyzji, instrukcji) przystuguje Kierownikowi Biblioteki.

4. Biblioteka spetnia swoje zadania poprzez samodzielne stanowiska pracy.

Struktura organizacyjna Biblioteki

Ustala sie dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej Kamienicy nastepujaca
strukture organizacyjna:

1. Kierownik.

1.1. Odpowiada za:

- majatek GBP,

- petng realizacje celdéw i zadan Biblioteki,

nalezng organizacje pracy w Bibliotece,

- whasciwy dobdr pracownikéw,

- realizacje budzetu GBP,

- catos¢ spraw administracyjno - kadrowych.

1.2. Nadzoruje i kontroluje:

- prawidtowos¢ i terminowos¢ wykonywanych zadan,

- dyscypline pracy podlegtych pracownikéw.

1.3. Organizuje i planuje:

- sie¢ biblioteczng na terenie gminy, dazac poprzez wprowadzenie m. in. nowoczesnych
form i metod pracy do najlepszego oddziatywania kulturalnego na spoteczenstwo,
. - wspétprace z innymi placowkami na terenie i gminy,

- dziatalno$¢ na rzecz uzytkownikéw Biblioteki.

1.4. Ustala plany i kierunki dziatania placéwki.

1.5. Zakres uprawnien:

- rzetelnos¢ i kompleksowos¢ prowadzenia akt osobowych pracownikéw,

- wtasciwe wpisy dotyczace zatrudnienia pracownikéw,

- prawidtowos¢ i rzetelnos$¢ sporzadzania umow o prace,

- dokonywanie wpiséw w dowodach osobistych i legitymacjach ubezpieczeniowych
pracownikéw,

- wydawanie $wiadectw pracy,

- wystepowanie z wnioskiem o niekaralnos¢ pracownikow,

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

- wystawianie kart urlopowych.
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- Udostepnianie zbioréw czytelnikom na terenie dziatania Filii

- Upowszechnianie czytelnictwa poprzez:

a) Wspotprace z Kierownikiem w zakresie zakupu literatury zgodnej z potrzebami
$rodowiska.

b) Wspdtpraca za szkotami i instytucjami dziatajgcymi na terenie gminy w zakresie
organizacji akcji propagujacych ksigzke, biblioteke i jej zbiory.

- Prowadzenie warsztatu stuzby informacyjnej i udzielanie informacji w zakresie
posiadanych zbioréw,

- Planowanie i sprawozdawczos$¢ biblioteczna z dziatalnosci Filii,

- Realizowanie zalecen i postulatéw Kierownika GBP lub w zakresie planéw i programow
dziatania.

3. Giéwny Ksiegowy.
3.1. Pracg dziatu kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Do zakresu tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie planéw finansowych, analiz i opracowan ekonomicznych oraz sprawozdan
finansowych o realizacji budzetu GBP oraz sprawozdan w tym zakresie,

b) prowadzenie ksiegowosci finansowej i materiatowej,

c) przeprowadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie,

d) prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen w s$rodki trwate, przedmioty
nietrwate,

e) naliczanie oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji ptacowej,

f) prowadzenie kartotek wynagrodzen i dokumentacji z zakresu zasitkow rodzinnych,
pielegnacyjnych, chorobowych, wychowawczych,

g) inne zadania zlecone przez Kierownika majace na celu prawidiowe funkcjonowanie
jednostki.

3.2. Do zakresu obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

- prowadzenia rachunkowosci Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej Kamienicy zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci ,

- wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan publiczno - prawnych,

- dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym uwzgledniajgc maksymalny poziom zacigganych zobowigzan do
wysokosci wynikajacej z réznicy planowanych wydatkéw, pomniejszonych o wydatki na
wynagrodzenia i uposazenia oraz obligatoryjne naliczenia pochodnych od wynagrodzen i
uposazen,

- dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w zakresie okreslonym w art. 35 ust. 1, 2, 3i 5
ustawy o finansach publicznych oraz zgodnie z art. 28 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych nizej okreslone obowigzki z zakresie gospodarki finansowej instytucji:

- ustalania procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw instytucji wedtug
standardéw okreslonych w art. 35 ust. 1 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych,

- zapewnienia nadzoru nad przestrzeganiem procedur, o ktérych mowa w pkt. 1,

- gromadzenia i wydatkowania srodkéw oraz gospodarowania mieniem instytucji,



- badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym oraz prezentowanie
wynikow tych badan Kierownikowi instytucji,

- sporzadzanie rocznych planéw finansowych w ujeciu:

a) przychodéw - stanowigcych realne prognozy ich wielkosci,

b) wydatki (koszty) - stanowigce realne wielkosci, stanowigce nieprzekraczalny limit,
ktéry moze zostaé¢ podwyzszony jedynie w przypadku zrealizowania przychodéw
wyzszych od prognozowanych, a zmiana wydatkéw nie spowoduje zwigkszenia dotacji,

c) przedtozenie planéw do zatwierdzenia zgodnie z ustawa o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoéci kulturalnej w terminie do 15 pazdziernika,

- prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej,

-sporzadzanie list ptac pracownikéw,

- prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

- prowadzenie imiennych kartotek wyptaconego wynagrodzenia pracownikéw oraz ich
rozliczanie za dany rok podatkowy,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem zasitkdw chorobowych,
opiekunczych i rodzinnych oraz podatku od wyptaconych wynagrodzen,

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za dany miesiac do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz Urzedu Skarbowego,

- przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p/poz.,

- zachowanie tajemnicy stuzbowej,

III. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Poszczegdlni pracownicy wykonuja zadania w oparciu o roczny plan pracy.

2.Kierownik odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z planu.

3. W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem i przepisami szczegotowymi
decyduje Kierownik.

4. Niniejszy regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, po zapoznaniu si¢ z jego
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5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



