ZARZADZENIE NR 9/2016
KIEROWNIKA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SECEMINIE

z dnia 6 grudnia 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Seceminie.
Na podstawie Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity z dnia 22 maja

2012 r. Dz. U. z 2012 r. poz. 642), Ustawy z dn. 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity z dnia 26 marca 2012 r. Dz. U. z 2012 r. poz. 406),
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.

Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 2489, poz. 2104 z pézn. zm.), Statutu nadanego uchwatg Nr XI/100/16 Rady Gminy Secemin z
dnia 06 maja 2016r.

Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Seceminie
zarzadza:

§ 1. Wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Seceminie w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 2/06 z dnia 1 wrzesnia 2006
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Biblioteki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
j/Biblioteki Publicznej
R

Jdanna Burzawa
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Zataeznik Nrldo Zarzadzenia nr 9/2016
do Zarzadzenia Kierownika
Gminnej Biblioteki Publicznej w Seceminie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SECEMINIE

Rozdzial I Postanowienia ogodlne

§1
1. Gminna Biblioteka Publiczna jest gltéwng publiczng biblioteka gminy Secemin. Zapewnia
obsluge biblioteczng mieszkancom gminy Secemin. Stuzy rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb
czytelniczych i informacyjnych, upowszechnianiu wiedzy i nauki, rozwojowi kultury, dba o
prawidlowg organizacje¢ i sprawne funkcjonowanie

systemu informacyjnego.

2. Biblioteka dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity z dnia 22 maja

2012 r. Dz. U. z 2012 r. poz. 642)

2) Ustawy z dn. 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j (tekst jednolity z dnia 26 marca 2012 r. Dz. U. z 2012 r. poz. 406)

3) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.

Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

4) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.

2104 z pézn. zm.)

5) Statutu nadanego uchwalg Nr X1/100/16 Rady Gminy Secemin z dnia 06 maja 2016r.

3. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegolowa organizacje,
strukture wewnetrzng biblioteki, merytoryczny zakres jej dziatalnosci.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) bibliotece - oznacza to Gminng Bibliotekg Publiczna w Seceminie,

2) kierownik - oznacza to kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Seceminie



Rozdzial 11 Zadania Biblioteki

§2

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1. gromadzenie, opracowanie, przechowywanie, ochrona i konserwacja materialow
bibliotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem materialoéw dotyczacych miasta i okolic,

2. udostepnianie zbiordw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz oraz
prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych,

3. prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w oparciu o zbiory wlasne, innych bibliotek

1 oérodkéw informacji naukowej,

4. tworzenie i udostgpnianie komputerowych baz danych: katalogowych, bibliograficznych,
faktograficznych,

5. organizowanie czytelnictwa, ze szczegélnym uwzglednieniem potrzeb czytelniczych dzieci
1 mlodziezy oraz osdb chorych 1 niepelnosprawnych,

6. prowadzenie dziatalno$¢ bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo-badawcze;j,
edukacyjnej, wydawniczej,

7. popularyzowanie ksigzki. czytelnictwa, nauki sztuki, kultury poprzez lekcje biblioteczne,
spotkania z tworcami, wydawcami, wystawy itp..

8. doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

9 .wspdlpraca z innymi bibliotekami, instytucjami kultury, instytucjami o§wiatowymi

i naukowymi oraz organizacjami, stowarzyszeniami, fundacjami w pobudzaniu, rozwijaniu i
zaspakajaniu potrzeb kulturalnych, edukacyjnych i informacyjnych spoleczenstwa,
10.utrzymywanie kontaktow z innymi bibliotekami w kraju i za granicg w celu wymiany
doswiadczen i doskonalenia wiasnej dzialalnosci,

11.podejmowanie innych dzialan majacych na celu zaspokajanie potrzeb spotecznych

w zakresie rozwoju bibliotekarstwa i czytelnictwa,

12.wykonywanie bibliotecznych zadan zleconych na podstawie odrebnych porozumien.

13. Biblioteka jest samodzielna samorzadowg instytucja kultury wpisana do Rejestru Kultury
Nrl z dnia 22.10.2003 r. prowadzonego przez Organizatora.

14. Biblioteka korzysta z opieki oraz pomocy fachowej, merytorycznej, organizacyjnej i
szkoleniowe] Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej w Kielcach, Biblioteki Powiatowe;j i
Gminnej we Wloszezowie, jak tez uzupelniajgcych dotacji w zakresie ksiegozbioru i innych
materialow bibliotecznych oraz w zakresie posrednictwa we wspélpracy miedzy bibliotecznej

i informacyjnej.



Rozdzial III Struktura organizacyjna Biblioteki

§3

1.Na czele biblioteki stoi Kierownik, powotany przez Wéjta Gminy.

2. Kierownik odpowiada materialnie za sprzet i wyposazenie calej placowki

3. Reprezentuje Biblioteke na zewnatrz,

4. opracowanie rocznych planéw Biblioteki i wynikajacych z nich sprawozdan,

5. wlasciwe gospodarowanie przyznanymi Bibliotece srodkami finansowymi,

6. ksztaltowanie systemu wynagrodzenia w oparciu 0 obowigzujace przepisy,

7. dbanie o wlasciwe warunki lokalowe i techniczne zajmowanego lokalu, w tym planowanie
remontu, zakupu i wymiany sprzetu, zakupu srodkow czystosci, drukéw, przestrzeganie
przepiséow BHP i PPOZ,

8. Wszyscy pracownicy otrzymujg:

a) recznik 1 szt. rocznie o powierzchni 9800 do 15000 cm?

b) mydlo toaletowe 100 gram miesiecznie

¢) 100 gram herbaty miesiecznie

d) 2 rolki papieru toaletowego na miesigc

9. Pracownicy otrzymuja wymienione artykuly w punk. 8 na koniec roku kalendarzowego.
Natomiast pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuja przydziat
wymienionych artykuléw proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

1. W okresie letnim pracodawca jest zobowigzany zapewnié pracownikom napoje chtodzace
zgodnie z Kodeksem Pracy.

10. Pracownikowi pracujgcemu na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy
przystuguje zwrot poniesionych kosztow na zakup okularéw korygujacych,

11. pracownikowi zostanie dofinansowany zakup okularéw korygujacych na podstawie
dowodu zakupu okularé6w wystawionego imiennie na pracownika, nie wigcej niz 200 zt raz na
2 lata.

12. Biezace doskonalenie zawodowe kadry w zakresie wszelkiego typu prawa, przepisow i
norm istotnych dla zawodu i funkcji.

13. Prowadzenie dokumentacji obowiazujace biblioteki publiczne.

14. Szczegolowe uregulowania dotyczace udostgpniania zbioréw i korzystania z innych ustug

Biblioteki okreslaja regulaminy nadane przez dyrektora Biblioteki.



RozdziallV Zarzadzanie Biblioteka

§4

1. Bibliotekg zarzgdza Kierownik, ktorego powoluje i odwoluje Wéjt Gminy Secemin

w trybie okreslonym w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.
2. Kierownik kieruje dziatalnoscig Biblioteki i reprezentuje ja na zewnatrz. Kierownik jest
odpowiedzialny za caloksztalt dzialalnosci biblioteki.

3. Kierownik jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Biblioteki.
4. Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegélnoscei:

1) programowanie, planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatalnosci Biblioteki oraz
nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci jej funkcjonowania,

2) koordynowanie pracy z zakresu upowszechniania czytelnictwa i kultury

w bibliotece,

3) opracowywanie 1 zatwierdzanie rocznego planu dzialalnosci biblioteki

oraz sprawozdan z jego realizacji,

4) opracowywanie innych sprawozdan na zadanie organu zatozycielskiego,

5) kierowanie sprawami finansowymi poprzez gospodarowanie srodkami
finansowymi zgodnie z zasada efektywnosci ich wykorzystania oraz kontrola

i nadzor w zakresie finansow, a takze pozyskiwanie §rodkéw pozabudzetowych

od fundacji, funduszy celowych i sponsoréw,

6) prowadzenie polityki kadrowej w bibliotece, zawieranie i rozwigzywanie uméw
0 pracg z pracownikami oraz podejmowanie wszystkich decyzji w sprawach
osobowych,

7) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
pracownikow przy zachowaniu nalezytej jakosci pracy,

8) zapewnienie pracownikom dostgpu do przepiséw prawa pracy, a w szczegolnosci
réwnego traktowania w zatrudnieniu,

9) nadzorowanie prac administracyjno-gospodarczych,

10) nadzorowanie prac w zakresie gromadzenia, opracowania i konserwacji zbioréw,
11) wydawanie zarzgdzen i innych regulacji wewnetrznych normujacych dziatalnogé
biblioteki,

12) ustalanie zasad wspétpracy z innymi instytucjami i organizacjami.

5. Kierownikowi podlegaja bezposrednio:

1)Mlodszy Bibliotekarz

2) Ksiggowy



§5

1. Kierownik zarzadza biblioteka przy pomocy ksiggowego.

2. Kierownik zatrudnia ksiggowego, ktory jest odpowiedzialny za sprawy
ekonomiczno-finansowe oraz realizacj¢ budzetu biblioteki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3. Ksiggowy bezposrednio podlega kierownikowi.

4. Zakres kompetencji ksiegowego:

1) prowadzenie rachunkowosci biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym biblioteki,

4) dokonywanie kontroli finansowej, w tym celu organizuje wlasciwy obieg
dokumentow finansowych,

5) nadzorowanie caloksztaltu prac w zakresie rachunkowosci,

6) opracowywanie i realizacja planow finansowych oraz kontrola ich wykonania,
7) opracowanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez kierownika
dotyczacych: prowadzenia rachunkowosci (zaktadowy plan kont), obiegu
dokumentow (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji i inne,

8) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu i innych $rodkéw
bedacych w dyspozycji biblioteki ( np. rozliczanie pod wzgledem

rachunkowym wyptaconych zaliczek),

9) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

10) dokonywanie wstgpnej kontroli legalno$ei dokumentéw dot. wykonywania
budzetu i ich szczegélowa analiza (dla biblioteki),

11) dokonywanie analizy zgodnosci zapisow obrotéw sald na nosnikach
komputerowych. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci w terminach
wyznaczonych przez organizatora i okreslonych odrgbnymi przepisami: bilans,
rachunek zyskow i strat, informacje dodatkowe,

12)kontrasygnowanie umow mogacych spowodowaé zobowiazania finansowe,
13) wspolpraca z Urzegdem Gminy, Urzedem Skarbowym, GUS, ZUS i innymi
jednostkami.

14). Do skfadania oswiadczen woli w sprawach majatkowych konieczne jest



wspoldziatanie kierownika i ksiegowego.
15) Prowadzenie spraw pracowniczych, pelnej dokumentacji kadrowej, kontrola

dyscypliny pracy.

Rozdzial V Dzial Ksiegowosci

§6

Za pracg dzialu odpowiedzialny jest ksiggowy podlegty kierownikowi biblioteki.

Do gléwnych zadan dziatu nalezy:

1.) Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci biblioteki i innych funduszy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

2.) Biezgca realizacja zobowigzan i naleznosci.

3.) Opracowanie planéw finansowych i analiz.

4.) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej oraz bilansu instytucji.

5.) Kontrola dokumentéw finansowych.

6.) Rozliczanie na biezaco zaliczek, kwitariuszy przychodowych i innych, inwentaryzacji,
naleznosci, zobowigzan, materialow, towaréw, drukéw scistego zarachowania, srodkéw
trwatych, przedmiotow nietrwatych itp.

7.) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
biblioteki dotyczacych rachunkowosci biblioteki.

8.) Prowadzenie analityki do wszystkich kont syntetycznych jednostki zgodnie

Z przepisami.

10.) Naliczanie zaliczek z tytutu podatku dochodowego. biezace odprowadzanie

do Urzgdu Skarbowego oraz prowadzenie dokumentacji w w/w sprawach.

11.) Biezace sporzadzanie list ptac i innych wynagrodzen, naliczanie zobowigzan i ich
rozliczanie, prowadzenie dokumentacji wszelkiego rodzaju zasitkéw oraz rozliczen

z ZUS-em.

13.) Biezace informowanie Kierownika o powstatych nieprawidtowosciach oraz ich
eliminowanie.

14.) Wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen dla pracownikéw.

15.) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikow.



Czas pracy Gminnej Biblioteki Publicznej w Seceminie

Poniedziatek od 8% - 17"
Wtorek od 8% - 17%
Sroda od 8% - 17%
Czwartek od 8% - 17%
Piatek od 8% - 17%

Sobota od 8% - 13%

Rozdzial V Postanowienia koncowe

Zmiana niniejszego regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

Zatwierdzam Kierownik Gminnej
Biblioteki Publicznej
w Seceminie
& Widita
Bogddan\-\Wasik

Z-ca Wyjtal Gminy




