Zatacznik
do Zarzadzenia nr 5/2020
p.o. Dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne;j

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA WSTEPNE . w Cieplowodach
z dnia 09 marca 2020 roku.

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture
organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieplowodach, zadania, podziat
kompetencji, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Gminnej
Bibliotece Publicznej w Cieplowodach.

2. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Cieplowodach bez wzgledu na stanowisko, rodzaj,

wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki zawarto umowe.

§ 2. 1. Gminna Biblioteka Publiczna w Cieptowodach dziala w szczegélnoSci
na podstawie:
1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1479);
2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194);
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869, ze zmianami);

4) Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieptowodach.

§ 3. Gminna Biblioteka Publiczna w Cieptowodach jest samorzadowa instytucja
kultury, dziatajaca w obrebie krajowej sieci bibliotecznej, a jej siedziba jest lokal przy
ul. Szkolnej 2 w Cieptowodach.

§ 4. Obszarem dzialania Biblioteki jest Gmina Cieptowody.
§ 5. Bezposredni nadzoér nad Biblioteka sprawuje Wojt Gminy Cieptowody.

§ 6. Nadzor merytoryczny nad Biblioteka sprawuje Dolnoslaska Biblioteka Publiczna

we Wroclawiu.

RODZIAL II. ZADANIA BIBLIOTEKI

§ 7. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:
1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialow
bibliotecznych,
2) informowanie czytelnikow o posiadanych zbiorach i zbiorach dostepnych

w innych bibliotekach,

Wojcieg Mrozek
37/@:“%( b



3) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i poprzez wypozyczanie
na zewnatrz,

4) organizowanie czytelnictwa i udostepnianie zbioréw ludziom chorym
i niepelnosprawnym,

5) organizowanie form pracy z czytelnikami i mieszkanncami stuzacych
popularyzacji sztuki, nauki i dorobku kulturalnego gminy,

6) popularyzowanie ksiazki i czytelnictwa, poprzez organizacje konkursow
czytelniczych, recytatorskich i innych,

7) wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami
w zaspokajaniu potrzeb czytelniczych 1 kulturalnych mieszkancéw gminy,

8) opracowywanie 1 upowszechnianie materialow informacyjnych
dokumentujacych dorobek kultury gminy,

9) organizowanie wynikajacych z potrzeb Srodowiska form pracy typu: lekcje
biblioteczne, spotkania autorskie, wystawy ksiazek itp.,

10)tworzenie i udostepnianie komputerowych baz danych wiasnego ksiegozbioru:

katalogowych i bibliograficznych.

§ 8. Biblioteka moze prowadzi¢ inne dzialania w dziedzinie kultury, edukacji i oSwiaty

wynikajacych z potrzeb srodowiska.
RODZIAL III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 9. 1. Organizacja wewnetrzna biblioteki wynika ze schematu organizacyjnego
zatwierdzonego przez Dyrektora Biblioteki. Schemat organizacyjny zawiera zatqcznik
nr 1.

2. Dyrektor GBP ma prawo do taczenia stanowisk i poszerzania zakresu obowiazkow

sluzbowych pracownikéw instytucji kultury.

§ 10. Dzialalnos¢ GBP opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci  oraz indywidualne;j
odpowiedzialnosci podleglych pracownikow Gminnej Biblioteki Publiczne;.

§ 11. Szczegotowa struktura organizacyjna Biblioteki przedstawia sie nastepujaco:
1) Dyrektor — 1 etat
2) Glowny Ksiegowy — %4 etatu
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§ 12. Dyrektor zarzadza dzialalnosScia i reprezentuje na zewnatrz oraz ponosi

odpowiedzialnos$¢ za nalezyte wykonanie zadan Biblioteki.

§ 13. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo we wszystkich kwestiach
organizacyjnych 1imerytorycznych pelni osoba, ktérej zostalo udzielone

upowaznienie.

§ 14. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w szczegé6lnoSci dotyczy
to czynnoSci zwiazanych z nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy
oraz ustaleniem wysokosci wynagrodzenia, podrézy stuzbowych i udzielania urlopé6w

w stosunku do Dyrektora dokonuje Wéjt Gminy Cieplowody

§ 15. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece
wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy,

2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan miedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy, G

3) gospodarowanie Srodkami finansowymi,

4) gospodarowanie mieniem,

5) opracowywanie i przedstawienie wiasciwym instytucjom i organizatorowi
planéw rzeczowych i finansowych oraz sprawozdan,

6) sprawowanie kontroli wewnetrznej, nadzér i kontrola prawidlowosci
i terminowosci wykonywanych zadan oraz nadzér nad dyscyplina pracy
podlegtych pracownikéw,

7) organizowanie i planowanie sieci bibliotecznej na terenie gminy, w celu jak
najlepszego  oddzialywanie kulturalnego na spoleczenstwo poprzez
wprowadzenie mi.in. nowoczesnych form i metod pracy,

8) podejmowanie wspotpracy z innymi placowkami kulturalnymi i oSwiatowymi,

9) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow, skarg i zazalen od uzytkownikow
Biblioteki.

2. Dyrektor w zakresie gromadzenia, opracowania i udostepniania zbioré6w odpowiada
za:

1) planowanie iloSciowego i jakoSciowego zaopatrzenia bibliotek w ksiazki,
czasopisma, zbiory specjalne, informacyjne, fachowe,

2) realizowanie ustalonego wskaznika zaopatrzenia bibliotek w nowosci

wydawnicze,
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3) zbieranie i rozpatrywanie dezyderatéow czytelnikow w sprawie zakupu ksiazek
i zbiorow specjalnych, analizowanie aktualnych ofert wydawniczych,

4) analizowanie zawartosci i stopnia wykorzystywania zbioréw,

5) prowadzenie zakupu zbiorow,

6) uzgadnianie wartosci nabytkow z ksiegowoscia

7) formalne i rzeczowe opracowanie zbiorow,

8) tworzenie katalogu komputerowego,

9) ewidencja wptywow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

10) prace zwiazane z selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbioréw, prowadzenie
szczegotowej ewidencji ubytkow.

11) rejestracja czytelnikow iich ewidencja,

12) prowadzenie kartoteki czytelnikow i wypozyczonych ksiazek,

13) wypozyczanie i przyjmowanie zwréconych ksiazek, czasopism, zbiorow
specjalnych,

14) stosowanie si¢ do przepisow i instrukcji dotyczacych pracy z uzytkownikiem
i udostepnianiem zbioréw,

15) organizacja udostepniania  ksiazek  ludziom chorym, starszym
i niepelnosprawnym,

16) indywidualne formy pracy z czytelnikiem, poradnictwo i przysposobienie
czytelnicze — pomoc czytelnikowi w doborze ksiazek do nauki, pracy, rozrywki
itp.,

17) wysytanie upomnien do czytelnikow zalegajacych ze zwrotem ksiazek,
prowadzenie postepowania o zwrot ksiazek przetrzymywanych przez
czytelnikow,

18) wspotdzialanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kulturalnymi,
oswiatowymi, stowarzyszeniami i zakladami pracy,

19) prowadzenie katalogu ksiegozbioru podrecznego oraz jego aktualizacja,

20) udostepnianie prezencyjne ksiegozbioru podrecznego i czasopism,

21) udostepnianie na miejscu w czytelni zbioréow regionalnych, fachowych,

22) prowadzenie zeszytu odwiedzin w czytelni,

23) przestrzeganie regulaminu czytelni,

24) udzielanie niezbednych informacji bibliotecznych i bibliograficznych,

25) pomoc czytelnikom w doborze informatorow, stownikéw, encyklopedii itp.,

26) prowadzenie czytelni komputerowej,

27) pomoc wyszukiwaniu informacji w Internecie,

28) zapewnianie czytelnikom dostepu do Internetowych zasobéw WWW,
nieodptatnych baz danych, katalogéw innych bibliotek.
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3. Dyrektor w zakresie promocji kultury, ksiazki i czytelnictwa odpowiada za:

1)

2)
3)

4)

organizowanie imprez kulturalno-oswiatowych promujacych kulture, ksiazke
1 czytelnictwo,

przygotowywanie wystaw, gazetek, folderow promujacych kulture i czytelnictwo,
organizowanie na terenie biblioteki kot zainteresowan, warsztatow, spotkan
zgodnie z potrzebami czytelnikow,

informowanie  spolecznosci lokalnej o podejmowanych dzialaniach
i inicjatywach kulturalnych poprzez artykuly w lokalnych czasopismach,

na stronie internetowej placowki, na portalach spolecznosciowych itp.

§ 16. 1. Glowny Ksiegowy jest podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi i jest

odpowiedzialny za obshuge finansowo-ksiegowa Biblioteki.

2. Zakres dziatania Gléwnego Ksiegowego:

1)

2)

3)

odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej Biblioteki, przestrzegajac zasad
ustawy o rachunkowosci i innych obowiazujacych przepiséw prawa,

czuwa nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem
dyscypliny budzetowe;.

wspoldziala w zakresie spraw finansowo-ksiegowych z oddzialami Banku,
Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem Gminy

w Cieplowodach.

§ 17. Do zakresu obowiazkéow Glownego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci Gminnej Biblioteki Publicznej zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci,

kontrola wydawanych §rodkéw  pienieznych, obrotéow  pienieznych
na rachunkach bankowych,

dekretacja oraz ksiegowanie wyciagow bankowych, list plac, itp.

prowadzenie ksiegowosSci syntetycznej i analitycznej,

rozliczanie i ewidencja srodkéw trwatych (naliczanie umorzen),
ewidencjonowanie Srodkow nietrwalych (inwentaryzacje, likwidacje, itp.),
rozliczanie i ewidencjonowanie ksiegozbiorow,

rozliczanie dochodéw i wydatkéw Biblioteki,

sporzadzanie i analiza pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan

kwartalnych, rocznych (bilansu),

10) rozliczanie wartosSci pienieznych,

11) prowadzenie gospodarki kasowej,

12) sporzadzanie dowodow kasowych i bankowych,
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13) rozliczanie zobowiazan i naleznosci,

14) obliczanie wynagrodzen, Swiadczen ZUS, pochodnych od wynagrodzen,

15) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obliczaniem zasitkow chorobowych,
opiekuniczych i rodzinnych oraz podatku od wyptaconych wynagrodzen,

16) rozrachunki z tytulu wynagrodzen i naliczeni od wynagrodzen,

17) rozliczanie dotacji budzetowej,

18) roczne obliczanie podatkow dochodowych,

19) prawidlowe prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zakresem dzialania,

20) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i innej dokumentacji pracowniczej,

21) opracowanie sprawozdan GUS,

22) zalatwianie spraw zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi (delegacje),

23) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, sporzadzanie pism itp. (prowadzenie
sekretariatu),

24) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych i ewidencja przedmiotow
nietrwatych,

25) opracowanie procedur wymaganych prawem dotyczacych zagadnien bedacych
w kompetencjach ksiegowego instytucji kultury,

26) wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez dyrektora,

27) przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p/poz.,

28) zachowanie tajemnicy shuzbowe;j.

§ 18. 1. Pracownicy sa podporzadkowani bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.
2. Sa odpowiedzialni za powierzony im majatek, wilasciwa organizacje pracy,
przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych oraz nalezyte wykonanie zadan objetych ich zakresem dziatania.

§ 19. Do zadan wszystkich pracownikow biblioteki nalezy:

1) przestrzeganie podstawowych warunkow pracy obowiazujacych w Bibliotece,

2) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy. Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych
do jej usprawnienia,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy,

4) wykonywanie polecerr stuzbowych,

5) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

6) uzytkowanie sprzetu i urzadzen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

7) zaznajamianie si¢ z trescia przepiséw zwiazanych z wykonywana praca iich

przestrzeganie,
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8) sporzadzanie planéw pracy oraz sprawozdan z zakresu swoich prac,

9) wspoélpraca z innymi pracownikami zgodnie z powszechnie przyjetymi normami
wsp6lzycia spotecznego,

10) wspoélpraca w celu wymiany doswiadczenn z pokrewnymi stanowiskami innych
bibliotek,

11) obowiazek doskonalenia zawodowego,

12) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskow
kierowanych do Dyrektora,

13) przestrzeganie tajemnicy i informacjach niejawnych.

§ 20. 1. Gminna Biblioteka Publiczna w Cieplowodach jest czynna pie¢ dni
w tygodniu.
2. Rozklad i wymiar czasu pracy Biblioteki okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL IV. ZASADY KORESPONDENCJI

§ 21. 1. Pisma wplywajace do Biblioteki oznacza sie data wplywu i zgodnie
z dekretacja przekazuje sie odpowiedniemu pracownikowi.

2. Sprawa wynikajaca z korespondencji podlega zarejestrowaniu we wlasciwej
tematycznie teczce odpowiadajacej rzeczowemu wykazowi akt. Odnotowuje sie date
wszczecia postepowania i date zakonczenia.

3. Korespondencja wychodzaca z Biblioteki podpisywana jest przez Dyrektora lub

upowaznionego pracownik.

ROZDZIAL V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22. 1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie
okreslonym dla jego ustalenia.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. W sprawach nieregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio

przepisy prawa pracy oraz przepisy dotyczace pracownikow instytucji kultury.

p.o. Dyrektora
Gminnej Biblioteki Publicznej
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieptowodach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieplowodach

DYREKTOR

GLOWNY KSIEGOWY
Y, ETATU

p.o. Dyrektora
Gminnej Biblioteki Publicznej

plowodach
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieptowodach

GODZINY OTWARCIA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W CIEPLOWODACH

C/, MfOZe/(
rado, prawny ?/

Dziefi tygodnia Godziny pracy Godziny udostepniania

poniedzialek 10.00 - 18.00 10.30 - 18.00

lwtorek 7:15- 15:15 7:15 - 15:15

§roda 10.00 - 18.00 10.30 - 18.00

czwartek 7:15 - 15:15 12:00- 15:15

piatek 10:00 - 18.00 10.30 - 18.00
p.o. Dyrektora

Gminnej Biblioteki Publicznej
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