Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 9/2015 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Koztowie
z dnia 24 lipca 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W KOZLOWIE

§ 1.

Postanowienia ogdlne

1.

2.

Gminna Biblioteka Publiczna w Koztowie jest samorzadowg instytucjg kultury,
ktorej organizatorem jest Gmina Koztowo.
Gminna Biblioteka Publiczna dziata w oparciu o ustawy :
- z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity Dz. U. z 11
czerwca 2012 r. poz.642),
- z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz.U. z2001 r. nr 142, poz.1591 z pdzn. zm.),
- z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 16 kwietnia 2012 r. poz.406 ),
- z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.
nr 152 poz.1223 z p6zn. zm),
- z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr
157 poz. 1240 z p6zn. zm.),

oraz statut Biblioteki, tekst jednolity UCHWALA NR XXVI1/242/2013 RADY GMINY W
KOZLOWIE z dnia 13 marca 2013 r. w sprawie : nadania Statutu Gminnej Bibliotece
Publicznej w Koztowie, oraz statut Biblioteki, tekst jednolity UCHWALA NR
XXXIV/289/2013 RADY GMINY W KOZtLOWIE z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w
sprawie : zmiany w Statucie Gminnej Biblioteki Publicznej w Koztowie.

3.

4.

Biblioteka posiada osobowos¢ prawng i jest wpisana do Rejestru Instytucji Kultury,
prowadzonego przez Organizatora Dziat Il, poz. 7, 02.04.2008 r..

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Koztowie.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnej
Biblioteki Publicznej w Koztowie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

w Koztowie.

Biblioteka prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z przepisami i zaleceniami
okreslonymi dla instytucji kultury.

Jako jednostka organizacyjna Gminy Koztowo realizuje zadania i czynnosci w
zakresie obronnosci i obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i pozamilitarnych
przygotowan obronnych natozonych przez wtadze samorzadowe.

Siedziba Biblioteki gtdwnej znajduje sie w Koztowie, przy ulicy Nidzickiej 31, a
obszarem jej dziatania jest Gmina Koztowo.



8. W sktad Biblioteki gtbwnej wchodzg :
- Wypozyczalnia dla dorostych,
- Czytelnia,
- Oddziat dla dzieci

Biblioteka gtébwna prowadzi Filie Biblioteczne :
- Filia Biblioteczna w Sarnowie (lokal w budynku nr 57)
- Filia Biblioteczna w Szkotowie (lokal w budynku nr 51)

9. Wykaz stanowisk pracy :
- Dyrektor — 0,25 etatu
- Pracownicy merytoryczni — bibliotekarze — 2,75 etatu
- Ksiegowy — 0,25 etatu
- Pracownik obstugi — sprzataczka/pomocnik bibliotekarza — 0,50 etatu

8 2.
|. Zakres dziatania Biblioteki

Do szczegétowego zakresu dziatania Biblioteki nalezy:

1. Gromadzenie, opracowanie i przechowywanie materiatéw bibliotecznych ze
szczegolnym uwzglednieniem materiatow dotyczacych wtasnego regionu.

2. Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych z uwzglednieniem szczegodlnych
potrzeb dzieci i mtodziezy oraz osdb niepetnosprawnych.

3. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej.

4. Popularyzacja ksigzek i czytelnictwa.

5. Wspodtdziatanie z innymi bibliotekami, instytucjami i organizacjami w zakresie
rozwijania i zaspakajania potrzeb czytelniczych i kulturalnych spoteczenstwa.

6. Opracowywanie wtasnych materiatéw oraz publikacji promujgcych Biblioteke,
a takze zagadnienia kulturowe spotecznosci lokalnej

7. Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z potrzeb mieszkancow Gminy
Koztowo oraz realizacji ogolnokrajowej polityki bibliotecznej.

II. Zadania Wypozyczalni dla dorostych

1. Organizacja i udostepnianie zbiorow bibliotecznych na zewnatrz.

2. Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze
zbioréw i katalogow.

3. Rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich 0 obowigzujgcym

regulaminie wypozyczalni.

Prowadzenie ewidencji wypozyczen, zwrotow i rezerwacji.

Wigczanie zwréconych materiatdw do zbiorow i dbanie o ich nalezyte

rozmieszczenie, ukfad i oznakowanie.

Prowadzenie dezyderatdéw ksigzek poszukiwanych przez czytelnikow.

Prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesiecznych, kwartalnych i

rocznych.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

—

12.

13.

V.

Udzielanie informacji indywidualnych i zbiorowych oraz ich ewidencja.
Organizacja czytelnictwa i udostepnianie materiatow bibliotecznych ludziom
chorym i niepetnosprawnym.
Przyjmowanie ksigzek przekazywanych w zamian za zagubione i sporzgdzanie
odpowiedniej dokumentaciji.
Sporzadzanie protokotu i rejestru ubytkdéw, wykres$lanie ich z inwentarza oraz
wycofywanie z katalogu odpowiednich kart katalogowych.
Prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru i zwigzanej z tym dokumentac;ji.
Przygotowywanie nowosci ksigzkowych do uzytkowania czytelnikom
(wpisywanie, opisywanie, pieczetowanie).
Prowadzenie prac konserwatorskich ksigzek.
Troska o estetyke pomieszczenia.
Obstuga czytelni komputerowej i kserokopiarki dla potrzeb uzytkownikow
Przestrzeganie przepiséw BHP i przeciwpozarowych.
Dbatos¢ o estetyke i ukfad ksigzek na potkach.
W wypozyczalni obowigzuje Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora.

Zadania Czytelni

Organizacja udostepniania — udostepnianie prezencyjne w czytelniach,
udostepnianie zbiorow na zewnatrz.

Udzielanie informaciji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych uzytkownikom
indywidualnym i zbiorowym (ustnie, telefonicznie, pisemnie, e-mailem) oraz ich
ewidencja.

Prowadzenie kartotek zagadnieniowych, osobowych i regionalnych.
Poradnictwo i pomoc w zakresie korzystania ze zrodet przez czytelnikdw.
Prowadzenie prenumeraty czasopism.

Prowadzenie statystyki dziennej, miesiecznej, kwartalnej i rocznej.
Prowadzenie zeszytu odwiedzin i kwerend.

prowadzenie ksigg inwentarzowych catego ksiegozbioru, zbiorow specjalnych i
sprzetu.

Rejestracja dowoddéw wptywow dla catego zbioru bibliotecznego.

. Rejestracja dowodow ubytkow dla catego zbioru bibliotecznego.
. Przyjmowanie wycieczek, prowadzenie lekcji bibliotecznych, organizowanie

spotkan, wystaw, itp.
Wiaczanie wykorzystanych materiatéw bibliotecznych do ksiegozbioru
I prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Kopiowanie materiatow ze zbiorow wtasnych czytelni wedtug zapotrzebowania
czytelnikdw.
W czytelni obowigzuje Regulamin czytelni wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora.

Zadania Oddziatu dla dzieci

1. Gromadzenie literatury dziecieco-mfodziezowej i udostepnianie jej.

2. Udzielanie pomocy w doborze lektury ze szczegdélnym uwzglednieniem
zainteresowan i potrzeb najmtodszych czytelnikow.

3. Rejestrowanie czytelnikow i wypozyczen oraz prowadzenie dziennika

statystycznego.



. Wysytanie upomnien do czytelnikow zalegajgcych ze zwrotem ksigzek.

. Prowadzenie ksigg inwentarzowych, rejestru ubytkéw i przygotowywanie
materiatéw statystycznych.

Prowadzenie katalogéw bibliotecznych i ich melioracja.

. Obstuga kserokopiarki dla potrzeb uzytkownikow.

. Prowadzenie prac konserwatorskich i selekcji ksigzek.

Prowadzenie lekcji bibliotecznych oraz innych konkurséw i zaje¢ z dzie€mi
I mtodzieza.

Przyjmowanie i prowadzenie wycieczek do biblioteki.

10. Dbatosc o estetyke i uktad ksigzek na pétkach.

11. Troska o estetyke pomieszczenia.

12. Obstuga czytelni komputerowe;j

13. Przestrzeganie przepiséw BHP i przeciwpozarowych.

W Oddziale dla dzieci obowigzuje Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora.
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W Filiach Bibliotecznych obowigzujg Regulaminy, ktore uwzgledniajg zadania
wypozyczalni literatury dziecieco-mtodziezowej i dla dorostych oraz czytelni.

V. W zakresie gromadzenia zbioréw

1. Systematyczny przeglad nowosci wydawniczych w ksiegarniach, ofert wydawni-
czych z wydawnictw krajowych, biezace sledzenie nowosci wydawniczych w
Internecie.

2. Gromadzenie materiatéw bibliotecznych zgodnie z interpretacjg zapisu zadan

biblioteki odnosnie gromadzenia zbioréw, znajdujgcego sie w Ustawie o bibliote-

kach z dnia 27 czerwca 1997 roku.

Uzupetnianie zbioréw Biblioteki drogg zakupow, daréw, wymiany, depozytu.

Biezgca akcesja czasopism.

Rozdziat matariatéw bibliotecznych do poszczegolnych filii.

Prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkéw oraz stosownej dokumentaciji, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Uzgadnianie z Ksiegowym stanu ilosciowego i warto$ciowego zbiorow.

Przy zakupie nowosci wydawniczych pracownicy Biblioteki kierujg sie gtéwnie

dezyderatami uzytkownikow bibliotek, majgc na uwadze potrzeby srodowiska

czytelniczego oraz $rodki finansowe posiadane na ten cel.
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VI. W zakresie opracowania zbiorow
1. Klasyfikacja zbioréw

Klasyfikowanie, czyli podziat materiatow bibliotecznych na ustalone grupy wg
tresci jest niezbedne ze wzgledu na potrzeby uzytkownikdw oraz sprawnej i
efektywnej pracy bibliotekarza. Kazda ksigzka otrzymuje przydziat do okreslone;j
dziedziny wiedzy, czyli symbol klasyfikacji i sygnature na podstawie tablic Uniwer-
salnej Klasyfikacji Dziesietne;.

2. Katalogowanie zbioroéw

Kazda nowo zakupiona ksigzka zostaje skatalogowana wedtug obowigzujacych
norm bibliotecznych. O ilosci kart katalogowych do poszczegdélnych pozycji



wydawniczych decyduje ilos¢ symboli gtdbwnych w znaku klasyfikacji. Karty katalo-
gowe sporzadza starszy bibliotekarz Biblioteki gtéwnej.

3. Komputerowa rejestracja zakupionych pozycji w systemie bibliotecznym MAK+.
4. Katalogi

W bibliotekach prowadzi sie katalogi:

a) alfabetyczny i dziatowy literatury pieknej i popularnonaukowej dla dorostych wg

UKD,

b) dziatowy literatury regionalnej,

c) alfabetyczny, tytutowy i dziatowy literatury dziecieco-mtodziezowej,

d) alfabetyczny i dziatowy ksiegozbioru Czytelni.
Katalogi uzupetniane sg na biezaco. Karty katalogowe ksigzek ubytkowanych
usuwane sg z katalogdéw na biezaco.

5. Kartoteki

Znajdujgce sie w bibliotekach kartoteki zagadnieniowe uzupetniane sg na biezaco i
na biezgco — w miare potrzeb tworzone nowe.

VII. W zakresie merytorycznej dokumentacji bibliotecznej
1. Specyfikacje i wykazy zewnetrzne

Kazda Filia Biblioteczna otrzymuje specyfikacje — tj. kserokopie faktury stanowigca
dowdd nabycia ksigzek, ktora jest dokumentem upowazniajgcym do wpisu ksigzek
do ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru. Specyfikacja zawiera wykaz nabytych ksigzek
wraz z ich liczbg i wartoscig. Specyfikacja (faktura) po wpisaniu ksigzek do inwenta-
rza przechowywana jest w Filii Bibliotecznej.

Dowody wptywu do faktury za zakup ksigzek lub inne dowody, stanowigce wykaz
darow, przejecia lub uzyskania w zamian za zagubione pozycje.

2. Struktura ogélna

Na podstawie specyfikacji prowadzony jest sumaryczny zeszyt przybytkow. Zeszyt
ten jest odzwierciedleniem struktury ksiegozbioru. Zawiera ilos¢ i wartosc przyjetego
na stan ksiegozbioru z podziatem na zrédta wptywu oraz z podziatem na dziaty
gtébwne, zgodnie z klasyfikacjg UKD.

3. Ewidencjonowanie nabytkow.

Zakupione bgdz w inny spos6b nabycia przyjete pozycje wydawnicze wpisywane sg
do ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru. W ksiedze inwentarzowej rejestruje sie kazdg
jednostke ewidencyjng (wolumen) oddzielnie numer z ksiegi inwentarzowej wpisuje
sie do odpowiedniej ksigzki, na odwrocie strony tytutowej. Ksigzki pieczetuje sie
pieczatkg okragta Biblioteki, z petng nazwa placowki. Wpisuje sie réwniez numer
akcesji oraz znak klasyfikacyjny oraz sygnature.

4. Ubytkowanie materiatéw bibliotecznych



Biblioteki prowadzg sumaryczny rejestr ubytkow. Wpisu do rejestru ubytkow i
odpowiednich skresleh w ksiedze inwentarzowej ksiegozbioru dokonuje sie na
podstawie dowoddw ubytkow tj. dokumentu stwierdzajgcego ubytek okreslonych
materiatéw bibliotecznych.

5. Zasady przeprowadzania skontrum okresla Zarzadzenie Dyrektora w oparciu o
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdzier -
nika 2008 roku.

VIil. Kontrola wewnetrzna

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu analize i ocene przestrzegania przepiséw,
realizacji polecen oraz wycigganie wnioskow i podejmowanie decyzji.

2. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor a w przypadku Filii Bibliotecznych
Dyrektor badz wytypowany do tego zadania pracownik.

3. Kazdy wyjazd do Filii jest odnotowany w ,zeszycie kontroli”, ktory znajduje sie w
Bibliotece oraz w zeszycie wizytacji, znajdujgcym sie w kazdej z placéwek w
terenie.

§ 3.
Organizacja Biblioteki

1. Dyrektor jako sprawujacy kierownictwo biblioteki ponosi odpowiedzialnos¢ za
wynik pracy instytuciji. .

2. Dyrektor podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Koztowo.

3. Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, trwajgcej dtuzej niz dwa tygodnie obowigzki
petni pracownik Biblioteki wskazany przez Dyrektora.

5. Biblioteka realizuje swoje zadania w oparciu o pracownikéw zatrudnionych na
umowe o prace, bgdz na umowe zlecenie lub umowe o dzieto.

6. Pracownicy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

7. Klasyfikacje pism i dokumentow merytorycznej dziatalnosci Biblioteka okresla
Zarzadzeniem Dyrektor.

8. Wewnetrzne akta normatywne wydawane sg w formie zarzadzen, polecen, pism

okdlnych i instrukcji.

. Zasady wynagradzania reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia
23 kwietnia 1999 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikdw instytucji
kultury z pézniejszymi zmianami.

10. Podpisywanie pism i umow odbywa sie jednoosobowo z wyjatkiem przypadkéw
okreslonych przepisami. Do podpisywania pism i uméw uprawniony jest Dyrektor.
lub upowazniona przez niego osoba. Plany i sprawozdania finansowe przedsta-
wiane Organizatorowi a takze te umowy, z ktérych wynikajg skutki finansowe,
wymagajg kontrasygnaty Ksiegowego. .

11. Czeki, polecenia przelewu, rozliczenia gotéwkowe lub inne dokumenty obrotu
pienieznego podpisuje Dyrektor.
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12. Pracownicy moga by¢ delegowani do wykonania okreslonych czynnosci poza
siedzibe Biblioteki. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor lub w
przypadku jego nieobecnosci upowazniona osoba.

§ 4.
Zakres dziatan i kompetencje pracownikow Biblioteki :
|. Zakres dziatania i odpowiedzialnosci Dyrektora

1. Zarzadzanie Bibliotekg i reprezentowanie jej na zewnatrz .

2. Ustalanie szczegdétowej organizacji wewnetrznej Biblioteki i zakresu dziatania jej

poszczegoblnych placowek.

Ustalanie plandéw dziatan i zarzgdzanie nimi.

Dysponowanie majatkiem i finansami Biblioteki w granicach okreslonych przepi-

sami prawa.

Podejmowanie zasadniczych decyzji we wszystkich sprawach zwigzanych z

dziatalnoscig Biblioteki.

Wydawanie wewnetrznych instrukcji, zarzadzen i polecen.

Decydowanie o przyjmowaniu, zwalnianiu i awansowaniu pracownikow.

Ustalanie wynagrodzen pracownikow.

Ustalanie zakreséw obowigzkdéw pracownikow.
Przyznawanie nagréd, wyrdznien i stosowanie kar i sankcji stuzbowych.
Udzielanie zamowieh na dostawy, roboty i ustugi w sposéb zgodny z przepisami
ustawy o zamowieniach publicznych.

12. Zapewnienie realizacji statutowych zadan Biblioteki.

13. Prawidtowe planowanie i gospodarowanie budzetem Biblioteki.

14. Przedstawianie Organizatorowi planéw dziatalnosci i planéw finansowych oraz

sprawozdan z ich wykonania.
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15. Wydawanie w obowigzujacym trybie regulamindw, instrukcji i zarzgdzeh wewnet-

rznych.

16. Zapewnienie wtasciwych warunkow pracy.

17. Organizacja i planowanie dziatalnosci merytorycznej Biblioteki.

18. Wspotpraca z instytucjami gminnymi.

19. Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych.

20. Przestrzeganie przepisow prawa a w szczegolnosci prawa pracy, BHP i p/poz.
W przypadkach regulowania spraw o charakterze wewnetrznym dotyczacym
dziatalnosci i pracy Biblioteki Dyrektor wydaje zarzagdzenia wewnetrzne.

I. Zakres dziatania pracownikéw Filii Bibliotecznych

1. Wykonywanie okreslonych zakresem czynnosci zadan zwigzanych z efektywng
dziatalnoscig Filii Biblioteczne.

Ulepszanie i planowanie pracy Filii.

Organizacja i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej w zakresie
posiadanych zbioréw bibliotecznych.

Udostepnianie czytelnikom zbioréw na zewnatrz i na miejscu.

Stosowanie roznych form pracy poprzez mozliwie najlepsze w tresci i metodach
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6.

7.
8.
9

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

1.
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dziatania wiasne, majgcych na celu zwiekszanie wynikéw pracy Filii.
Prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki zgodnie z wymogami jednostek
nadrzednych.
Prowadzenie kartotek informacyjno-bibliograficznych.
Prowadzenie rejestru przybytkéw i ubytkow zbioréw bibliotecznych.
Prowadzenie systematycznej selekcji zbiorow.
Biezgce uzupetnianie i prowadzenie katalogéw bibliotecznych.
Zatatwianie spraw organizacyjno-administracyjnych dotyczacych biblioteki.
Organizacja i prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowe;.
Udziat w naradach i szkoleniach organizowanych przez Wojewodzkg i Gminng
Biblioteke Publiczna.
Odpowiednie prowadzenie warsztatu pracy i pracy samoksztatceniowe;j.
Dbanie o estetyke pomieszczen i miejsca pracy.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.
Wspoétpraca ze srodowiskiem w zakresie pracy kulturalno-oswiatowe;.
Wykonywanie innych polecen wydawanych przez Dyrektora Biblioteki.

Zakres dziatania pracownika Oddziatu dla dzieci

Udostepnianie zbiorow czytelnikom i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z
tym zwigzane.

. Prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki zgodnie z obowigzujgcymi wymogami.

Organizowanie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej w zakresie upowszechnia-
nia czytelnictwa dziecieco-mtodziezowego.

. Zwiekszanie wynikow pracy Oddziatu poprzez mozliwe najlepsze w tresci i metody

wiasne dziatania.

Organizowanie réznych form pracy z czytelnikami najmtodszymi.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych, rejestru przybytkow i ubytkow zbiorow.
Przeprowadzanie selekcji zbiorow.

Prowadzenie katalogébw oddziatu.

Udziat w naradach i szkoleniach oraz prowadzenie wtasnej pracy samoksztatce-
niowej.

. Organizowanie spotkan autorskich dla mtodych czytelnikow.

. Organizowanie i przyjmowanie wycieczek do biblioteki.

. Dbanie o odpowiedni wystroj i estetyke Oddziatu.

. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

. Wykonywanie innych zalecen wydawanych przez Dyrektora Biblioteki.

. Zakres dziatania pracownika udostepniania (starszy bibliotekarz)

Promowanie posiadanych zbioréw i prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j.
Prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki biblioteczne;j.

Zwiekszanie wynikéw pracy Biblioteki poprzez mozliwie najlepsze w tresci i
metody dziatania wiasne.

Biezace opracowywanie nowosci wydawniczych i uzupetnianie katalogow
bibliotecznych wypozyczalni i czytelni.

Biezace i systematyczne prowadzenie kartotek informacyjno-bibliograficznych.
Dbanie o estetyczny wyglad ksigzek i ich uktad na poétkach.

Wykonywanie innych zalecen wydawanych przez Dyrektora Biblioteki.



V. Zakres dziatania Ksiegowego

Dekretacja dokumentéw na poszczegoélne konta.

Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

przy dokonywaniu zaptaty przelewem lub gotéwka.

Terminowe wykonywanie dyspozycji przelewow za faktury i rachunki.

Sporzadzanie list pracy pracownikow.

Prowadzenie analitycznej ewidencji majatku trwatego i wyposazenia (ksiegi

inwentarzowe, kartoteki).

6. Organizowanie inwentaryzacji, rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci oraz terminowe rozliczanie inwentaryzacji.

7. Naliczenie, potragcenie oraz przygotowanie odpowiednich dokumentéw do odpro-

wadzenia podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz sktadek ZUS od wyna-

grodzen pracowniczych.

Sporzgdzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego CIT-8 oraz CIT 8/0.

Sporzgdzanie dokumentdw rozliczeniowych do ZUS.

0. Terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N,
Rb-UN, Rb-WS, F-03, F-02/dk oraz sprawozdan finansowych.

11. Terminowe rozliczanie otrzymanych dotacji.

12. Przygotowanie rozliczen rocznych od wynagrodzen PIT-11

13. Nanoszenie zmian w planie finansowym jednostki.

14. Terminowe przekazywanie $rodkéw z odpisu na ZFSS.

15. Wspotdziatanie w przygotowaniu materiatéw do projektu planu finansowego
jednostki.

16. Gromadzenie i przestrzeganie aktualnych przepiséw regulujgcych sprawy

bedace w zakresie obowigzkéw, w tym przepiséw wewnetrznych.
17. Inne prace zlecone przez Dyrektora.
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VI. Zakres czynnosci pracownika obstugi — sprzataczka/pomocnik bibliotekarza

Codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen biblioteki.

Sprzatanie biblioteki po remontach w godzinach pracy.

Dbatos¢ o zielen doniczkowa.

Pomoc w organizacji imprez i uroczystosci organizowanych przez Gminng
Biblioteke Publiczna.

Pomoc bibliotekarza: kserowanie, wypozyczanie ksigzek i czasopism, konserwa-
cja zbiorow itp.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora biblioteki.

7. Przestrzeganie przepisOw p/poz. i przepiséw BHP.

Sprzataczka bezposrednio podlega Dyrektorowi Gminnej Biblioteki Publicznej.
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Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie obiektu przed pozarem, dewastacja,
wilamaniem i kradziezg w czasie pracy i w momencie jej zakonczenia oraz dba o
powierzone mu mienie materialne Biblioteki.



§ 5.

Tryb pracy Biblioteki

1.

8.

9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

Szczegdbtowe zakresy obowigzkéw pracowniczych zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem pracy okreslajg zakresy czynnosci stuzbowych znajdujgce sie w
aktach osobowych.

Pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do wykonywania zadan wynikajacych z
biezacych polecen stuzbowych przetozonego.

Pracownicy Biblioteki wykonujac swoje zadania zobowigzani sg do Scistej
wspotpracy miedzy soba.

. Wszyscy pracownicy Biblioteki sktadajg na pismie deklaracje o odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mu mienie.

Wynagrodzenie przystugujace pracownikowi ptatne jest z dotu do 25 kazdego
miesigca w trybie uregulowanym.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy wynosi
40 godzin tygodniowo, zatrudnionych w niepetnym wymiarze proporcjonalnie do
wymiaru zatrudnienia.

Za prace w soboty przypada dzien wolny w tygodniu nastepujgcym po przepraco-
wanej sobocie.

W przypadku niedostosowania sie do zalecen w punktach 1,2,3 moga by¢ stoso-
wane wobec pracownika sankcje dyscyplinarne regulowane Kodeksem Pracy.
Czas pracy pracownika powinien by¢ wykorzystany w cato$ci na czynnosci zawo-
dowe pracownika.

. Kazdorazowe wyjscie pracownika w godzinach pracy musi by¢ uzgodnione z

przetozonym.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego zgod-
nie z Kodeksem Pracy.

Pracownikéw obowigzuje catkowity zakaz przebywania w stanie nietrzezwym na

terenie Biblioteki, jak rowniez spozywanie srodkow odurzajacych w tym alkoholu,

jest na jego terenie catkowicie zabronione.

Sprawy odziezy ochronnej oraz srodkéw czystosci dla pracownikéw biblioteki

regulujg przepisy odrebne, wydane na podstawie Kodeksu Pracy oraz zarzadzen
wewnetrznych dyrektora.

Pracownicy biblioteki korzystajg z Funduszu Swiadczen Socjalnych na zasadach
ustalonych w przepisach odrebnych

Za nieprzestrzeganie przez pracownikdéw ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
zakresu czynnosci, przepiséw BHP i p/poz. stosuje sie kary porzadkowe i dyscy-
plinarne.

§ 6.

Zasady zatatwiania skarg i wnioskow

1.

2.

Skargi i wnioski wptywajgce do Biblioteki podlegajg ewidencji w rejestrze skarg i
wnioskow.

Zatatwianie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu Postepo-
wania Administracyjnego z uwzglednieniem obowigzujgcych w tym zakresie
terminow.



3. W sprawach skarg, wnioskéw i interwencji interesantéw przyjmuje Dyrektor, a w
razie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik zastepujacy Dyrektora.

4. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy
Biblioteki.

87.
Struktura Biblioteki

1. Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ biblioteczng oraz podejmuje inne dziatania w celu
zaspakajania potrzeb srodowiska lokalnego

2. Podstawowymi dokumentami okreslajgcymi dziatalnos¢ biblioteki oraz jej strukture
organizacyjng sq :

o Statut biblioteki,

e Regulamin organizacyjny,

e Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dn. 23.04.1999 r. regulujace
zasady wynagradzania pracownikow z pozniejszymi zmianami.

3. W siedzibie biblioteki i filii na widocznym miejscu powinna by¢ umieszczona
informacja o godzinach udostepniania zbioréw bibliotecznych, oraz regulamin
korzystania ze zbiorow biblioteki.

4. Zarzadzenia Dyrektora i inne podlegajgce ogtoszeniu informacje podaje sie do
wiadomosci pracownikom i czytelnikom poprzez udostepnienie ich w
widocznych miejscach.

8. 8.
Postanowienia koncowe

1. Regulamin niniejszy , fgcznie ze Statutem Biblioteki stanowi cato$¢ przepisow
regulujgcych organizacje wewnetrzng i szczegotowy zakres dziatania, o ile
pozniejsze przepisy w tym wzgledzie nie bedg stanowic inaczej.

2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych i
pocigga za sobg odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang
Kodeksem Pracy.

3. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem i przepisami szczegotowymi
decyduje Dyrektor Biblioteki.

4. Zmiany w Regulaminie wymagajg formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 03 sierpnia 2015 .
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