Zalacznik

Do Zarzadzenia Nr 3/2013
Dyrektora Gminnej Biblioteki
Publicznej w Staninie

z dnia 1 sierpnia 2013r

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W STANINIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Staninie
zwany dalej Regulaminem, okresla:
1. Strukture organizacyjng.

2. Zasady dziatania.
3. Postanowienia koncowe.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Bibliotece- nalezy przez to rozumieé
Gminng Biblioteke Publiczng w Staninie.

§3
Organem zatozycielskim Biblioteki jest Gmina Stanin.
§ 4
Biblioteka jest samodzielng instytucjg kultury 1 dziata na terenie Gminy Stanin.

§5

Siedzibg Biblioteki jest miejscowos¢ Stanin.



§6

Biblioteka realizuje zadania okreslone w jej statucie.

§7
Biblioteka jest czynna w godzinach:
Poniedziatek 8% - 16%
Witorek g% . 16%
$roda 8% - 18%
czwartek  8%-16%
piatek 8% - 16%
niedziela  10%-12%
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§8

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, powotywany i odwolywany przez Wojta
Gminy Stanin i jest przed nim odpowiedzialny.
2. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony upowaznieniem

pracownik.

§9

Do wykonywania zadan tworzy si¢ nastepujace stanowiska:
1. Bibliotekarz
2. Glowny ksiegowy

§ 10

Zadania Biblioteki realizowane sg wylacznie w siedzibie placowki.



Rozdzial IV
ZASADY DZIALANIA

§ 11

1. Dyrektor Biblioteki powinien posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do
zajmowanego stanowiska 1 petnionej funkcji, okre§lone w odrgbnych
przepisach.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gléwnego ksiegowego.

3. Do zakresu dzialania dyrektora nalezy w szczegodlnoSci:

1) Kierowanie biezgcg dziatalnos$cia

2) Reprezentowanie biblioteki na zewnatrz

3) Zarzadzanie majatkiem biblioteki

4) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow

5) Wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych

6) Ustalanie rocznego planu dziatalnosci oraz rocznego planu
finansowego

7) Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci

8) Wystepowanie, w zaleznoSci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie
dotacji na realizacj¢ zadan obj¢tych mecenatem panstwa i1 na
dofinansowanie biezacych zadan wtasnych

9) Petnienie funkcji bibliotekarza

10)Nadawanie regulaminu okreslajacego zasady i warunki korzystania

z Biblioteki.

§ 12

1. Glowny ksiegowy dziata w ramach kompetencji okre§lonych w zakresie
czynno$ci 1 udzielonych mu przez dyrektora upowaznien, ponoszac przed nim
odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje 1 skutki swoich dziatan.

2. Do zakresu dzialania Glownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie ksiggowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych

3) Przechowywanie i zabezpieczanie ksigg i dokumentéw oraz $rodkow
pieni¢znych.

4) Opracowanie projektéw planow finansowych.

5) Sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno-finansowych.



6) Kontrolowanie gospodarki materiatowe;.

7) Przektadanie dyrektorowi okresowych analiz dotyczacych spraw
finansowych sporzadzanych przez inne komorki organizacyjne.

8) Sporzadzanie list: plac i wynagrodzen oraz innych $wiadczen
pieni¢znych dla pracownikow.

9) Zalatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskéw o
emerytur¢ oraz wydawanie zaswiadczen w zwigzku z zatrudnieniem
oraz innych spraw.

10) Prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczacej wynagrodzen.

11) Sprawowanie finansowej kontroli wewnetrzne;.

12) Gromadzenie i wlasciwe przechowywanie dowodoéw ksiggowych
oraz pozostalej dokumentacji finansowe;.

13) Rzetelne i1 terminowe sporzadzanie deklaracji, sprawozdan oraz
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z rozrachunkami
publiczno-prawnymi.

14) Prowadzenie ewidencji i wyceny srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

§ 13
1. Do zakresu dzialania Bibliotekarza nalezy w szczegolnosci

1) Przyjmowanie ksigzek i opracowanie zbioréw ksigzkowych oraz innego
rodzaju nabytkow
2) Prowadzenie ewidencji wplywoéw 1 ubytkow oraz stosowanie
dokumentacji.
3) Przysposobienie techniczne zbiorow.
4) Prowadzenie katalogéw komputerowych.
5) Biezaca konserwacja zbiorow.
6) Rejestracja czytelnikow
7) Udostepnianie zbiorow w wypozyczalni.
8) Udzielanie informacji i ich ewidencja.
9) Organizowanie i prowadzenie upowszechniania czytelnictwa.
10) Prowadzenie dziennika statystycznego.
11) Propagowanie zbiorow bibliotecznych poprzez:
a) Przygotowanie  materiatbw  do  wystaw  bibliotecznych
organizowanych na terenie biblioteki i1 poza nig,
b) Opracowanie materiatdow popularyzujacych biblioteke 1 jej
dziatalnos¢ (informatory, afisze itp.)



Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14
1. Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu GBP.
2. Regulamin niniejszy tacznie ze Statutem stanowi cato$¢ przepisow
regulujacych organizacje wewnegtrzng Gminnej Biblioteki Publicznej

w Staninie.

3. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego
nadania.

§ 15

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do
wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.



