ZARZADZENIE NR 128/2019
WOJTA GMINY INOWROCEAW

z dnia 18 listopada 2019 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki
Publicznej w Jaksicach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2019 r. poz. 506, z pdézn. zm.) oraz art. 13 ust. 3 ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2018 r. poz.1983, z p6zn. zm. ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Opiniuje si¢ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki
Publicznej w Jaksicach, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Gminne] Biblioteki

Publicznej w Jaksicach.

§3. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr inz. Tadgusz Kdcprzak



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 128/2019
Wajta Gminy Inowroclaw
z dnia 18 listopada 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnej Biblioteki Publicznej w Jaksicach

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
§ 1

Regulamin ustala wewngtrzna organizacj¢ i zadania komoérek organizacyjnych Gminnej
Biblioteki Publicznej w Jaksicach zwanej dalej Biblioteka.

§2

Biblioteka, jest samorzadowa instytucja kultury i dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1479);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2018 r. poz.1983 z p6zn. zm.)

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2019 r. poz. 506
Z pozn. zm.);

4) statutu Biblioteki nadanego uchwala Rady Gminy Inowroclaw Nr XXVIII/256/2013
z dnia 23 wrzesnia 2013 r. w sprawie przyjgcia Statutu Gminnej Biblioteki Publiczne;j

w Jaksicach.

Rozdzial 2
Struktura Organizacyjna Biblioteki

§3

1. Dzialalnoscig Biblioteki kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Biblioteki, wykonywanie zadan
statutowych oraz wiasciwe gospodarowanie powierzonym majatkiem i finansami oraz za
wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Biblioteki.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba przez niego upowazniona.

4. Dyrektor dziala przy pomocy gléwnego ksiggowego.

5. Glowny Ksiggowy czuwa nad zgodna z obowiazujacymi przepisami realizacjqg budzetu
i nadzoruje pracownikéw zwiazanych z gospodarka finansowa Biblioteki.

6. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy komorek organizacyjnych, jakimi sa
dzialy i filie biblioteczne.



7. Schemat organizacyjny Biblioteki stanow1 zalgcznik do niniejszego regulaminu.

§4

Strukture organizacyjna Biblioteki tworza:

)
2)
3)
4)

Dzial Udostepniania Zbioréw
Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Dziat Organizacyjny 1 Komputeryzacji
Dzial Ksiggowosci 1 Kadr

Rozdzial 3

Uprawnienia, zadania i odpowiedzialno$¢

§5

Do kompetenciji Dyrektora Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

0)

zarzadzanie Bibliotekg i reprezentowanie jej na zewnatrz,

ogolne kierownictwo w sprawach programowych, organizacyjnych, administracyjnych
1 gospodarczych,

wydawanie zarzadzen wewngtrznych 1 innych aktow prawnych,

racjonalne 1 efektywne gospodarowanie posiadanymi $rodkami finansowymi
i materialnymi,

wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

Biblioteki,
przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw pochodzacych od o0séb

korzystajacych z ustug Biblioteki.

§6

Do zakresu zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
organizowanie i nadzorowanie ksiggowos$ci Biblioteki,

opracowywanie projektow preliminarza dochodéw i wydatkow budzetowych,
sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i bilansow,

przedstawianie dyrektorowi Biblioteki projektow zmian w planach finansowych
Biblioteki majacych uzasadnienie merytoryczne 1 ekonomiczne zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

opracowywanie instrukcji obiegu dokumentow finansowych w Bibliotece,
opracowywanie projektéw zarzadzen wewngtrznych dotyczacych spraw finansowych,
gromadzenie wszelkich dokumentéw finansowych,

ksiegowanie syntetyczne i analityczne wszystkich operacji finansowych,

10) odpowiedzialnos¢ za caloksztalt pracy w Dziale.



§7

Do zakresu zadan Dziatu Udostepniania Zbioréw nalezy w szczegolnosci:

l.

Wykonywanie catoksztattu prac z zakresu roznorodnych form udostepniania zbioréw
1 upowszechniania czytelnictwa poprzez nastepujace placowki:

1

Wypozyczalnia dla dorostych

2) Czytelnia

3) Oddziat dla dzieci ul. Sportowa 4, Jaksice

4) Czytelnia Intemetowa

5) Filia w Gnojnie Gnojno 33

6) Punkt Cieslin Cieslin 13

7) Punkt Latkowo Latkowo 17

8) Punkt Krusza Podlotowa Krusza Podlotowa 30

2. Szczegbdlowe zadania:

1) przygotowanie ksiggozbioru do udostepniania,

2) prenumerata i akcesja czasopism,

3) systematyczna selekcja zbiorow,

4) przygotowywanie i prowadzenie réznych form popularyzacji czytelnictwa,

5) poradnictwo w zakresie doboru literatury,

6) prowadzenie dzialalnosci informacyjno - bibliograficznej,

7) tworzenie i obsluga bazy danych czytelnikéw przy pomocy komputerowego systemu
bibliotecznego,

8) prowadzenie ewidencji bibliotecznej i dokumentacji statystyczne;j,

9) systematyczne wysylanie upomnien do czytelnikow,

10) prowadzenie katalogow 1 kartotek,

11) wspdlpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw w zakresie realizacji
zakupow zbiorow,

12) pobieranie i dochodzenie naleznosci z tytutu kaucji, przetrzymania lub zagubienia
materialow bibliotecznych oraz za wykonanie platnych wydrukow,

13) przechowywanie srodkow pienigznych pochodzacych z przyjmowanych wplat oraz
przekazanie ich kasjerowi po zapetnieniu bloczka dowodu sprzedazy.

§ 8
Do zakresu zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy w szczegdlnosei:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

prowadzenie ogotu spraw zwiazanych z zakupami zbiorow,

opracowywanie zbioréw w komputerowym systemie bibliotecznym,

prowadzenie dokumentacji wplywow, ubytkéw i rozliczen zbiorow,

prowadzenie katalogu centralnego, obejmujacego ksiegozbior Biblioteki,

biezaca analiza rynku wydawniczego i ksiggarskiego,

zbieranie informacji o wydawnictwach lokalnych i regionalnych.

uzupetnianie zbioréw z innych Zrédel m.in.: w drodze wymiany, przyjmowania daréw
wspolpraca z Dzialem Ksiggowosci w zakresie uzgadniania budzetu w czesci

dotyczacej zakupOow ksiggozbiordw.



§9

W zakresie zadan Dziatu Organizacvyinego i Komputeryzaciji nalezy w szczegolnosci:

L.

Do

Spraw organizacvjnych:

1
2)
3)

4)
5)

0)
7)
8)
9)

prowadzenie i obsluga sekretariatu,

prowadzenie spraw zwiazanych z p-poz. i bhp,
prowadzenie kasy Biblioteki i dokumentacji z nig zwiazanej, a takze

odpowiedzialnos¢ materialna za stan gotowki w kasie,

prowadzenie archiwum zakladowego,

zaopatrywanie placowek w materialty biurowe, druki biblioteczne, odziez ochronng
i srodki czystosci oraz kontrola ich wykorzystania,

prowadzenie ksiag inwentarzowych sprzegtu poszczegoélnych placowek,

wspOlpraca w zakresie przygotowywania i przeprowadzania remontow,

dbanie o czysto$é¢ w pomieszczeniach bibliotecznych oraz na zewnatrz budynku,
nadzor nad pracownikami obstugi,

10) zatatwianie spraw zwigzanych z lokalami bibliotecznymi,

11) sporzadzanie planéw i sprawozdan, opracowywanie statystyki GUS,

12) przeprowadzanie skontrum w filiach sieci gminne;j,

13) inspirowanie i koordynowanie roznych form dziatalnosci upowszechnieniowej,
14) odpowiedzialnos¢ za okresowe szkolenia pracownikow.

W zakresie komputeryzacii:

D

2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem, naprawg oraz konserwacja komputeréw
i sprzetu peryferyjnego,
sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci komputerowe;j,

archiwizacja i ochrona baz danych,
zapewnienie prawidlowego dzialania Internetu we wszystkich placowkach Biblioteki,

kontrola i nadzo6r nad zgodnoS$cia oprogramowania z posiadanymi licencjami,
kompletowanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej sprz¢tu i oprogramowania.

§10

zakresu zadan Dzialu Ksiegowosci i Kadr nalezy w szczegolnosci:

W zakresie ksiegowosci:

1))
2)
3)
4)
5)

0)

opracowywanie planéw finansowych i kontrola nad prawidlowym wykorzystaniem

budzetu,

sprawowanie kontroli wewnetrznej dotyczacej dzialalnosci finansowe;j,
odpowiedzialnos¢ za prawidlowo$¢ dokumentéw finansowych,

odpowiedzialno§¢ za prawidlowe rozliczenie z Urzedem Skarbowym i ZUS-em

w systemie komputerowym,
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie ksiag inwentarzowych (ksiggozbioru,

srodkéw trwatych i nietrwatych),
odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji i rozliczanie arkuszy

inwentaryzacyjnych.



2. W zakresie kadr:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,
2) prawidlowe udzielanie urlopoéw, zwolnien okolicznosciowych, wyjazdow stuzbowych,
3) kompleksowe prowadzenie spraw placowych pracownikow,
4) prowadzenie dokumentacji dla ZUS,
5) prowadzenie kartotek ewidencyjnych,
6) prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczace) zatrudnienia.

Rozdzial 4

Postanowienia koncowe

§ 11

Zmiany w regulaminie organizacyjnym nastepuja w trybie przewidzianym dla jego nadania.

DYREKTOR

M a@d(ma



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Jaksicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Gminnej Biblioteki Publicznej w Jaksicach

Specjalista ds.
plac 1 kadr

Biblioteka

Giowna

Wypozyczalnia
' dla dorostych
Oddzial
dla dzieci
Punkt
Latkowo

Punkt

Czytelnia

Internetowa Krusza Podlotowa
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