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Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

1. Gminna Biblioteka Publiczna w Zyrakowie zwana dalej Bibliotekg lub GBP jest
samorzgdowg instytucjg kultury dzialajacej w obrgbie krajowej sieci
bibliotecznej, posiadajacg osobowos$¢ prawng i samodzielnie gospodarujaca
przydzielong i nabyta cze$cig mienia.

2. Biblioteka w Zyrakowie wpisana jest do Rejestru Instytucji Kultury Gminy
Zyrakow.

3. Biblioteka dziata w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. nr 85 poz. 539 z p6zn.
zm.);

2) Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. nr 13, poz. 123 ze zm.);

3) Statut Gminnej Biblioteki Publicznej w Zyrakowie nadany Uchwatg
Nr XXVII /287/09 Rady Gminy w Zyrakowie z dnia 16 pazdziernika 2009 r. —
stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszej uchwaty

§2

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna GBP w Zyrakowie i jest
podstawg do wustalenia zakresu obowigzkéw stuzbowych na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

§3

Regulamin organizacji wewne¢trznej GBP nadaje Dyrektor GBP.

Rozdziatl I1
Struktura organizacyjna

§ 4
W sktad Gminnej Biblioteki Publicznej wchodza nastepujace placoéwki:
1. Gminna Biblioteka Publiczna w Zyrakowie.



. Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Bobrowe;.

. Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Nagoszynie.

. Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Gérze Motyczne;.
. Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Zasowie.

§5

Obstuge finansowg 1 administracyjng Gminnej Biblioteki Publicznej prowadzi Zespo6t
Obstugi Finansowo — Administracyjnej w Zyrakowie.

§6

Gléwne zadania Zespotu Obshugi Finansowo — Administracyjnej w Zyrakowie:

1.
2.

Prowadzenie obstugi kadrowej i ptacowe;j
Prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczos$ci

Do zadan ZOFA naleza w szczeg6lnosci:

Zaktadanie 1 prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

Opracowanie w porozumieniu z Dyrektorem Biblioteki planu finansowego wraz
ze zmianami

Wykonywanie dyspozycji finansowych

Prowadzenie obslugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j
Prowadzenie obowigzkow z zakresu rachunkowosci 1 sprawozdawczosci
Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci

Sporzadzanie list plac wynagrodzen raz innych $wiadczen pieni¢znych dla
pracownikéw

Sporzadzanie rozliczen podatkowych

Prowadzenie rozliczen z zakresu ubezpieczen spotecznych, podatkoéw
dochodowych

Rozdzial ITI
Kierowanie i zarzgdzanie bibliotekq

§ 7

. Bibliotekg kieruje dyrektor, ktéry reprezentuje ja na zewngtrz 1 jest

odpowiedzialny za caloksztalt dziatalno$ci programowej, administracyjno —
gospodarczej 1 finansowe;.
Dyrektor GBP podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.



§8

Glowny ksiegowy dziala na podstawie Ustawy o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.) i jest odpowiedzialny za
catoksztalt spraw finansowo — budzetowych.

§9

1. Gospodarke finansowag prowadzi gtoéwny ksiegowy ZOFA
2. Dyrektor GBP dysponuje przyznanym budzetem w porozumieniu z gtownym
ksiggowym
§ 10

Zadania Dyrektora

Dyrektor ponosi petng odpowiedzialnos¢ za dzialalnos¢ GBP, a w szczegdlnosci za:

1. Opracowanie i realizacje planu dziatalnosci GBP oraz sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie.

2. Opracowanie budzetu biblioteki.

3. Ustalenie regulaminu organizacyjnego biblioteki.

Podejmowanie decyzji o zatrudnianiu, awansowaniu, nagradzaniu i zwalnianiu

pracownikoéw biblioteki z zachowaniem obowigzujacych przepisow

Przydzielanie spraw i opracowanie zakresu czynnosci pracownikom.

Upowszechnianie czytelnictwa.

Racjonalng gospodarke majatkiem GBP.

Dyrektor powierza okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej

gléwnemu ksiggowemu.

9. Zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy oraz zapewnienie stosowania
przepiséw o ochronie pracy, bhp i p/poz.

10. Nalezyte zabezpieczenie mienia spolecznego i organizowanie wilasciwej jego
ochrony przed pozarem i kradzieza.

11. Utrzymanie nalezytej dyscypliny pracy.

12. Reprezentowanie biblioteki na zewnatrz oraz branie udzialu w posiedzeniach
komisji 1 innych organdéw Urzgdu Gminy przy rozpatrywaniu spraw biblioteki
i czytelnictwa.

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

14. Zaopatrzenie w sprzet, materialy oraz kontrole ich wykorzystania.

15. Planowanie i koordynowanie rozwoju automatyzacji biblioteki.

16. Sprawowanie nadzoru merytorycznego i organizacyjnego nad siecig placowek
filialnych.
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§ 11

Glownego ksiggowego w trakcie jego nieobecnosci wymagajacej podjecia
merytorycznych czynnosci moze zastgpi¢ pracownik ZOFA — specjalista ds.
ksiegowosci.

§12

Zastepstwo nie zwalnia z odpowiedzialnosci za powierzone obowiazki Dyrektora oraz
Glownego Ksiggowego.

§13

Dyrektor jest odpowiedzialny za catoksztalt dzialalno$ci kierowanej przez niego
jednostki organizacyjnej przed Wojtem Gminy.
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Rozdzial IV
Ogdlne uprawnienia i obowigzki pracownikow

§ 14
Kazdy pracownik GBP i filii bibliotecznej podlega Dyrektorowi GBP, od
ktérego otrzymuje zadania i1 polecenia stuzbowe i przed ktéorym jest
odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.
Dyrektor ma prawo oddelegowac¢ pracownika GBP i filii czasowo do pracy
w innej placowce bibliotecznej gminy.
Kazdy pracownik obowigzany jest sumiennie 1 prawidlowo wykonywac
powierzone mu obowigzki i polecenia stuzbowe.
W miejscu pracy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania Regulaminu
Pracy, dbania o majgtek biblioteki, przestrzegania przepiséw BHP i p/poz.

§ 15

Podstawowym dokumentem okreslajagcym obowigzki pracownika na
stanowisku pracy jest imienny zakres czynno$ci podpisany przez Dyrektora
GBP i pracownika.
Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej
w zalatwianiu spraw.
Pracownik ma zagwarantowany dostep do wszystkich regulamindéw i przepisow
obowiazujgcych w bibliotece.

§ 16

Zakres czynnosci dla Dyrektora GBP ustala Wéjt Gminy.

. Zakres czynno$ci pracownikéw podpisuje Dyrektor GBP.



Zakres czynnosci pracownikow powinien by¢ wreczony pracownikowi
najpozniej dwa tygodnie po przystapieniu do pracy.

Zakres czynnosci sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: dla pracownika i do
teczki akt osobowych.

Rozdzial V
Zadania bibliotek

§ 17

Do zadan wspolnych bibliotek nalezy:
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Gromadzenie 1 udostgpnianie ksiegozbioru.

Ksztattowanie polityki gromadzenia zbiordw.

Opracowywanie rocznych 1 szczatkowych planéw pracy, sprawozdan.
Prowadzenie czytelni lub kacikéw czytelnianych.

Prowadzenie katalogdw bibliotecznych.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno — biblioteczne;.

Prowadzenie dziatalno$ci na rzecz upowszechniania czytelnictwa na terenie
gminy.

Wspolpraca z przedszkolami, szkotami w zakresie edukacji czytelnicze;j.
Wspotpraca innymi bibliotekami, oraz stowarzyszeniami w zakresie wspdlnego
propagowania dzialalnosci kulturalnej i czytelnicze;j.

10.Umozliwianie dostepu do Internetu, faksu, ksera oraz prowadzenie ewidencji

korzystania z tych urzadzen.

11. Przeprowadzanie skontréw zbiorow, ich selekcji i konserwacji.
12. Prowadzenie prenumeraty czasopism dla bibliotek.

Rozdzial VI
Ogdlny tryb zatatwiania spraw

§18

Do podpisu Dyrektora Biblioteki zastrzezone s3:

1.

Nk wh

Pisma do wiladz gminnych, wojewddzkich i centralnych oraz do instytucji i
organizacji.

Wewnetrzne akty normatywne.

Pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki.

Plany, sprawozdania, analizy i programy dziatalno$ci.

Dokumenty dotyczgce spraw personalnych.

Umowy.

Delegacje.




§ 19

1. Oswiadczenia w zakresie spraw majatkowych i zobowigzan majatkowych
Biblioteki wymagajg dla swej waznosci podpisu dyrektora i1 gléwnego
ksiegowego.

2. Sprawozdania finansowe podpisujg dyrektor i gtowny ksiegowy, a w razie
dluzszej nieobecnosci dyrektora — jego zastepca i gldéwny ksiegowy.

3. Polecenia przelewu oraz inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania $rodkéw pienieznych
podpisujg tgcznie dwie osoby — dyrektor lub jego zastepca i gléwny ksiegowy
lub osoby upowaznione w razie ich niecobecnosci.

Rozdziat VII
Dokumentacja Biblioteki

§ 20

1. Dokumentacje zwigzang z catoksztaltem dziatalnosci formalno — prawne;j
Biblioteki, tj. zarzadzenia, organizacja, plany i analizy przechowuje dyrektor.

2. Dokumentacje finansowg Biblioteki przechowuje gléwny ksiegowy GBP.

3. Akta personalne pracownikéw GBP przechowywane sa w GBP w Zyrakowie, a
dyrektora GBP w Urzedzie Gminy.

4. Archiwum GBP prowadzi dyrektor GBP.

Rozdzialt VIII
Postanowienia koncowe

§ 21

Tryb pracy Gminnej Biblioteki Publicznej, wewnetrzny porzadek i rozklad czasu
pracy okresla Dyrektor w drodze zarzadzen i regulaminu pracy.

§ 22

Regulamin organizacyjny nadaje oraz zmiany do niego wprowadza Dyrektor Gminnej
Biblioteki Publicznej w Zyrakowie.

§ 23

W sprawach dotyczacych GBP nieobjetych niniejszym Regulaminem decyzje
podejmuje dyrektor GBP po uprzednim poinformowaniu w sprawach istotnych Wéjta
Gminy.
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