REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ PRZECLAW

Postanowienia ogdlne

Gminna Biblioteka Publiczna zwana dalej Biblioteka jest samorzgdowg instytucjg kultury dziatajgca
na podstawie:
- Ustawy o bibliotekach z dnia 27.06.1997r (Dz.U.Nr 85 p0z.539 z pdzn. zmianami
- Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991r (Dz.U.
Nr 13 poz. 123 z pdzn. zmianami)
- Statutu nadanego Uchwatg Rady Miejskiej w Przectawiu z dnia 27 kwietnia 2012r. Nr XV1/116/2012
§1

Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania komadrek organizacyjnych Biblioteki.
Integralng czescig Regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik Nr.1

§2

Podstawowym zadaniem Biblioteki jest zapewnienie obstugi bibliotecznej, stuzy rozwijaniu i
zaspokajaniu potrzeb czytelniczych i informacyjnych, upowszechnianiu wiedzy i nauki, dba o sprawne
funkcjonowanie sieci bibliotecznej i systemu informacyjnego na terenie gminy.

Do szczego6towych zadan Biblioteki nalezy:
- gromadzenie i opracowanie materiatéw bibliotecznych

- udostepnianie zbioréw na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz i posredniczenie w wymianie
miedzybibliotecznej

- organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materiatéw bibliotecznych ludziom chorym i
niepetnosprawnym

- prowadzenie form pracy stuzgcych popularyzowaniu sztuki, nauki oraz upowszechnianiu dorobku
kulturalnego gminy

- wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie czytelnictwa i
zaspokajania potrzeb czytelniczych oswiatowych i kulturalnych spoteczeristwa gminy

- Biblioteka moze podejmowac inne zadania dla zaspokojenia potrzeb czytelnikéw oraz realizacji
krajowej polityki biblioteczne;j.

§3

Siedzibg Biblioteki jest Przectaw a terenem dziatalnosci gmina Przectaw.



Dyrektor Biblioteki zarzadza instytucjg, wykonuje obowigzki pracodawcy i reprezentuje ja na

zewnatrz, kieruje dziatalnoscig przy pomocy gtéwnego ksiegowego w ramach okreslonych

kompetencji, a w okresie nieobecnosci w zakresie udzielonego ograniczonego petnomocnictwa.

§4

Struktura organizacyjna Biblioteki :

-Dyrektor:

Stanowiska podporzgdkowane bezposrednio dyrektorowi

Gtéwny Ksiegowy

Pracownik Wypozyczalni w Przectawiu

Pracownik Oddziatu dla Dzieci w Przectawiu
Pracownik Filii Bibliotecznej w tgczkach Brzeskich
Pracownik Filii Bibliotecznej w Rzemieniu
Pracownik Filii Bibliotecznej w Tuszymie

Dyrektor w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

Reprezentuje Biblioteke na zewnatrz

Realizuje polityke kadrowg i sprawuje kontrole dyscypliny pracy

Zarzadza mieniem instytucji

Zatwierdza roczny plan rzeczowy i finansowy oraz ich zmiany

Zatwierdza informacje i sprawozdania rzeczowe i finansowe z wykonania planu oraz z
catoksztattu dziatalnosci

Nadzoruje i zatwierdza — regulaminy, zarzgdzenia niezbedne do prawidtowego dziatania,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Odpowiada za realizacje dziatah upowszechniania czytelnictwa w spoteczeristwie lokalnym, w
szczegolnosci wsrdd dzieci i mtodziezy

Prowadzi nadzdr merytoryczny i instruktazowy w filiach bibliotecznych w sotectwach gminy
Przectaw

Sporzadza analizy, informacje i sprawozdania z zakresu dziatalnosci kulturalnej

Opracowuje regulaminy i instrukcje we wspoétpracy z gtdwnym ksiegowym oraz wprowadza je
do stosowania

Prowadzi sprawy kadrowe

Opracowuje zakresy czynnosci i prowadzi ewidencje czasu pracy

Kieruje catoksztattem bezpieczenstwa i higieny pracy

Ustala i aktualizuje normy przydziatu srodkéw higieny osobistej i napojéw dla pracownikéw
Opracowuje roczne plany i sprawozdania z zakresu BHP

Kieruje prawidtowym udzielaniem zamdwien publicznych oraz ustalaniem podleganiu lub nie
podleganiu ustawie o zamodwieniach publicznych



g) Gromadzi informacje dotyczgcg dostepnych funduszy i programéw Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw pomocy bezzwrotnej zagranicznych, Ministerstwa Kultury i z innych
jednostek pozarzagdowych

r) Przygotowuje wnioski stanowigce podstawe do ubiegania sie o srodki finansowe

s) Prowadzi dokumentacje zwigzang z poszczegélnymi projektami i ich rozliczaniem

t) Opracowuje sprawozdania z realizowanych zadan

Gtéwny ksiegowy: podlega bezposrednio dyrektorowi i kieruje catoksztattem gospodarki
finansowej, a w szczegdlnosci:

a. Opracowuje na podstawie plandw merytoryczno warto$ciowych roczny plan
finansowy w ujeciu wartosciowym i ich zmiany w ciggu roku, przynajmniej
dwukrotnie w ciggu roku: na dzien 30 czerwca i na dzieni 31 grudnia oraz w kazdym
przypadku przyznania zwiekszenia dotacji podmiotowej w ciggu roku i przyznania
wszelkich dotacji celowych z kazdego zrddta

b. Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych poprzez ztozenie podpisu obok rzeczowego
pracownika

Odpowiada za:

=  Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zatwierdzona polityka rachunkowosci przez dyrektora
Biblioteki w oparciu o obowigzujace przepisy prawa

=  Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi

= Prawidlowe sporzadzanie informacji pétrocznych z wykonania planu przychodéw i kosztéw

= Prawidtowe sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego w oparciu o obowigzujgce
przepisy

= Przygotowanie dokumentacji ksiegowej do archiwum

= Rozliczenie dotacji celowych, podatku od towardw i ustug oraz podatku dochodowego oséb
prawnych i innych optat

=  Oblicza i sporzadza listy wynagrodzen pracownikow i innych oséb w ramach umow zlecen, o
dzieto, i honoraryjnych wraz z wszelkimi swiadczeniami i rozliczeniem ptac zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi

= Rozlicza miesiecznie ZUS i podatek dochodowy 0séb fizycznych

=  Opracowuje regulaminy i instrukcje we wspotpracy z dyrektorem Biblioteki

§5

Wykazy obowigzkdéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow biblioteki zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikéw



Postanowienia koncowe

§6

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne reguluje Regulamin Pracy Biblioteki

§7
Dyrektor przyjmuje w ramach skarg i wnioskéw zawsze w godzinach pracy
§8

Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym wprowadza Dyrektor po zasiegnieciu opinii
Burmistrza Przectawia.

akceptuje / nie akceptuje Zatwierdzam:



