REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W STRYKOWIE

I. Podstawy dzialania.

Podstawe prawna Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Strykowie
zwanej dalej ,,Biblioteka™ — stanowi Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach 1 Statut
nadany jej uchwalg nr XLIII/334/2005 Rady Miejskiej w Strykowie z dnia 29 listopada 2005 r.
Regulamin Organizacyjny okresla zasady i sposob wewngtrznego zorganizowania Biblioteki oraz
zakres podstawowych obowiazkow stuzbowych jej pracownikow.

II. Zasady dzialania i organizacja.

Praca Biblioteki wraz z filiami koordynuje i kieruje jej kierownik.

Pracownicy Filii Bibliotecznych kieruja ustalonymi dla nich odcinkami pracy i ponosza
odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego zwierzchnika tj. kierownika Biblioteki.

Pracownicy Gminnej Biblioteki Publicznej w Strykowie odpowiadaja materialnie za powierzone
im mienie.

Zwierzchnikiem shuzbowym kierownika Biblioteki jest Burmistrz Miasta — Gminy Strykow.
Obstuga finansowa Biblioteki prowadzona jest przez ksiggowa Biblioteki.

Biblioteka przestrzega postanowien ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych.

Biblioteka wraz z Filiami Bibliotecznymi gromadzi materialy biblioteczne tak, by na obszarze
gminy powstal zbiér zaspakajajacy potrzeby czytelnicze i informacyjne mieszkancow.
Zadania Biblioteki realizowane sg przez Gminna Biblioteke Publiczna w Strykowie oraz Filie
Biblioteczne w Bratoszewicach, Dobrej, Kozlu, Niesutkowie 1 Swedowie.

Placowki wypracowuja metody i warsztaty pracy specyficzne dla wlasnych potrzeb, systemu i
sposobu pracy.

Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, czynnosci i
osobistej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Godziny otwarcia Biblioteki oraz Filii dostosowane bgda do potrzeb mieszkaficow.

I1I. Obowiazki Biblioteki i zakresy dzialan pracownikéw.
1. Kierownik Biblioteki.

Kierownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za dziatalnos¢ Biblioteki wraz z filiami
Kierownik odpowiada materialnie za sprzet i wyposazenie w calej placéwce. Do bezposrednich
zadan kierownika nalezy:
a) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz;
b) podejmowanie decyzji i dziatan zwigzanych z reprezentowaniem Biblioteki;
¢) opracowanie rocznych planéw Biblioteki i wynikajacych z nich sprawozdan;
d) sporzadzanie preliminarzy budzetowych 1 wlasciwe gospodarowanie
przyznanymi Bibliotece srodkami finansowymi,



e) przyjmowanie i zwalnianie pracownikow oraz prowadzenie odpowiedniej dla
tych dziatan dokumentacji;

f) ksztattowanie systemu wynagradzania pracownikow w oparciu o obowiazujace
przepisy;

g) dbanie o wlasciwe warunki lokalowe i techniczne zajmowanych
lokali, w tym: planowanie remontow, zakupu i wymiany sprzetu, zakupu
srodkow czystosci, drukow, przestrzeganie przepisoéw bhp 1 ppoz.;

h) dzialanie na rzecz wiasciwej organizacji pracy i realizacji zadan zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i normami;

i) nadzorowanie zakresu i doboru kupowanych zbioréw bibliotecznych i ich
selekcji;

j) pomoc przy opracowaniu materialow bibliotecznych;

k) biezace doskonalenie zawodowe pracownikow w zakresie wszelkiego typu
prawa, przepisow i norm istotnych dla ich zawodu i funkcji;

1) dzialanie na rzecz stworzenia gminnej sieci informacji bibliotecznej,
bibliograficznej i ogélnej oraz wspdlpraca z Miejsko — Powiatowa Biblioteka
Publiczna w Zgierzu przy tworzeniu takiej sieci na terenie powiatu;

1) prowadzenie dokumentacji obowiazujacej biblioteki gminne;

m) opieka merytoryczna w stosunku do podlegtych Filii;

n) kierownik odpowiada materialnie za sprzgt i wyposazenie w swojej placowcee

2. Pracownicy Filii bibliotecznych; bibliotekarz GBP.

Pracownik Filii bibliotecznej i bibliotekarz GBP odpowiadaja za powierzony im majatek i
realizacje zadan wlasciwych dla biblioteki publicznej na terenie odpowiadajacym zasiggowi
dziatan ich placéwek. Pracownik Filii odpowiada materialnie za sprzgt i wyposazenie W swojej
placowce.

Do ich zadan nalezy:

a) systematyczne zglaszanie kierownikowi potrzeb biblioteki w zakresie zakupu nowosci i
opracowywanie ich;

b) prowadzenie i aktualizowanie katalogéw zbioréw biblioteki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami; prowadzenie kartotek zagadnien waznych dla srodowiska;

¢) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych;

d) udostepnianie zbiorow na miejscu i na zewnatrz;

e) udzielanie fachowej pomocy w korzystaniu ze zbioréw oraz informacji o ich zawartosci,

f) udostgpnianie komputerowych baz danych;

g) prowadzenie wymiany migdzybibliotecznej, z uwzglgdnieniem potrzeb mieszkaficow gminy, w
tym szczegolnie dzieci i mtodziezy oraz osob chorych i niepetnosprawnych;

h) prowadzenie wlasciwej dokumentacji : ewidencji wptywow i ubytkéw, dziennika
statystycznego;

1) opracowywanie rocznych planéw pracy;

j) przedstawienie rocznych planéw pracy, potrocznych i rocznych sprawozdan kierownikowi
Gminnej Biblioteki Publicznej;

k) wspélpraca z instytucjami i innymi bibliotekami i stowarzyszeniami w zakresie popularyzacji
wiedzy, czytelnictwa, kultury;

1) doskonalenie i unowoczesnianie form i metod pracy bibliotecznej;



1) programowanie imprez, spotkan, konkursow i kiermaszy ksiazek oraz nadzorowanie
prawidlowego ich przebiegu

m) zglaszanie kierownikowi potrzeb w zakresie remontow, konserwacji sprzetu;

n) przestrzeganie przepisow bhp 1 ppoz.;

0) utrzymanie w bibliotece tadu i porzadku;

p) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Biblioteki

3. Zakres obowigzkéw — czynnosci ksiggowej GBP w Strykowie.

1.Zakres obowiazkow ogolnych:
a) znajomos$¢ obowiazujacych aktualnie przepisow prawa finansowego i zarzadzen resortowych,
wewnatrzzakladowych, dotyczacych powierzonego zakresu obowiazkow
b) wykonywanie wszelkich zarzadzen i wytycznych organow szczebla wyzszego z zakresu
ksiggowosci
c) stale i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych
d) przestrzeganie dyscypliny pracy zgodnie z wewngtrznymi regulaminami: pracy, organizacyjnym
oraz przepisami BHP 1 ppoz.
e) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j
f) przestrzeganie termindéw przy zalatwianiu spraw
g) prowadzenie akt osobowych pracownikow i spraw wynikajacych z prawa pracy
2. Zakres obowigzkow szczegdtowych i odpowiedzialnosci:
a) biezace i prawidlowe prowadzenie rachunkowosci GBP w Strykowie
b) sporzadzanie wszelkich deklaracji i rozliczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami do Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych 1 Urzgdu Skarbowego
c¢) wszelkie uzgodnienia z ZUS i Urzgdem Skarbowym
d) roczne rozliczanie pracownikow
e¢) prowadzenie calosci spraw dotyczacych wyptaty wynagrodzen dla pracownikoéw GBP w
Strykowie tj.
- sporzadzanie listy plac oraz przelewow z wynagrodzeniami na konta — rachunki bankowe
- prowadzenie kart wynagrodzen
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej nalezytych potracen na liscie plac
f) wypisywanie czekow gotowkowych, przelewow, kwitéw do kasy
g) zatwierdzanie do zaplaty faktur, przelewéw za dostawy i wykonane ustugi
h) rozliczanie delegacji
i) prowadzenie i opracowywanie Zakladowego Planu Kont
j) sporzadzanie w uzgodnieniu z Kierownikiem GBP planéw i projektow budzetowych.
Wykonywanie rocznych bilanséw instytucji
k) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami zwlaszcza :
- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez biblioteke
- zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan
- ustalanie i oplacanie podatkéw i innych §wiadczen
- pokrywanie kosztéw i wydatkow z wlasciwych srodkoéw
- prawidlowe dysponowanie srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
- prowadzenie biezacej analizy finansowej
1) wspolpracowanie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy Strykéw w planowaniu i realizacji budzetu
1) ustalanie zgodnosci finansowej majatku bibliotek w tym ksiggozbior z bibliotekarzami sieci GBP



m) wykonywanie innych prac ustalonych przez Kierownika GBP

n) realizacja zalecen Skarbnika Miasta i Gminy zwiazanych z ksiggowoscig GBP

0) Ksiggowa ponosi skutki prawne (cywilne, karne, dyscyplinarne) sporzadzonych 1
podpisywanych przez siebie dokumentow

3. Zakres uprawnien.

a) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow

b) sktadanie wyjasnien pisemnych i ustnych w sprawach, za ktére jest odpowiedzialna

¢) podpisywanie dokumentéw ksiggowych, czekow, przelewow, deklaracji ZUS i rozliczen z
Urzedem Skarbowym

d) okreslanie zasad wg ktorych maja by¢ wykonywane przez innych pracownikow prace niezbgdne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej, ksiggowej, sprawozdawcze;j i
inwentaryzacyjnej

4. Zakres obowiazkow kasjera.

- przestrzeganie przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych

- nalezne przechowywanie i zabezpieczanie gotowki oraz drukéw $cislego zarachowania
- terminowe odprowadzanie na konto bankowe gotéwki przyjetej do kasy

- biezace prowadzenie raportow kasowych

- pobieranie gotowki

- dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci z kasy

- sprawdzanie dokumentéw pod wzglgdem rachunkowym

- sporzadzanie przelewoéw bankowych

- przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz.

- wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Biblioteki

5. Zakres obowigzkéw sprzataczki

- utrzymanie czysto$ci i porzadku w miejscu pracy

- racjonalne wykorzystanie powierzonych srodkow czystosci

- inne czynnosci wynikajace z potrzeb placowki, uzgodnione z kierownikiem
- zglaszanie kierownikowi uwag i potrzeb w zakresie utrzymania czystosci

- przestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz.

IV. Postanowienia koncowe.

1. Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegolnych stanowisk sa przydzielane przez
Kierownika Biblioteki

2. Pracownicy Biblioteki maja obowiazek zapozna¢ si¢ z Regulaminem 1 stwierdzi¢ wlasnym
podpisem fakt zapoznania si¢ z trescig Regulaminu.

3. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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Zalgcznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej

w Strykowie
Struktura stanowisk i ilos¢ etatow
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Strykowie
Lp. Kadra Etat Podporzadkowanie
1. Kierownik 1 Burmistrz Miasta 1
Marzena Rusek Gminy Strykow
2. Bibliotekarz GBP
Kasjer 1 Kierownik
Wojciech Mrowinski
3. Miodszy bibliotekarz 3/4 Kierownik
Iwona Stankiewicz
4 Ksiggowa
Kadry 1/2 Kierownik
Ewelina Szubska
5 Bibliotekarz
z-ca kierownika 1 Kierownik
Filia w Niesutkowie
6. Bibliotekarz
Filia w Bratoszewicach 1 Kierownik
Katarzyna Pytlos
7. Bibliotekarz
Filia w Dobrej 3/4 Kierownik
Halina Jagielska
8 Bibliotekarz
Filia w Kozlu 1/2 Kierownik
Barbara Sasin
9. Bibliotekarz
Filia w Swedowie 3/4 Kierownik
Ewa Klimczak
10. Sprzataczka 1/4 Kierownik
Maria Siuda




