Zarzadzenie Nr 32a/2011

Burmistrza Dobrej

z dnia 14 grudnia 2011 roku
W sprawie wyrazenia opinii na temat Regulaminu Organizacyjnego

Biblioteki Publicznej w Dobrej

Na podstawie § 13 ust 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pdzniejszymi

zmianami ), Burmistrz Dobrej zarzadza, co nastepuje:

§1

Opiniuje si¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej w Dobrej

stanowigcy zatacznik do zarzgdzenia,

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.




- PROJEKT - Zalacznik

do Zarzadzenia nr 32a/2011
z dnia 15 grudnia 2011r.

‘REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W DOBREJ

Regulamin organizacyjny zostal opracowany na podstawie Ustawy z dnia 25.10.1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.. U. z 2001 r. nr 13, poz. 123
Z p6z. zm.) oraz Statutu Biblioteki Publicznej w Dobrej (uchwata nr XXX1X/277/2010 Rady
Miejskiej w dobrej z dnia 02.11.2010 r.).
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Postanowienia ogélne

Biblioteka Publiczna w Dobrej zwana dalej ,,Biblioteka” stuzy rozwijaniu i
zaspokajaniu potrzeb czytelniczych mieszkafncow gminy Dobra oraz upowszechnianiu

- wiedzy i kultury czytelniczej.

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, kiory kieruje jej dzialalnoscia przy pomocy
podlegtych pracownikéw. Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz i Jest za nig
odpowiedzialny.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki i uprawnienia przejmuje
pracownik przez niego upowazniony, kt6ry zapewnia biezaca realizacje zadan bez
podejmowania ostatecznych decyzji.

Struktura Organizacyjna

. W skiad Biblioteki wchodza nastgpujace komérki organizacyjne i stanowiska pracy:

1.Dyrektor

2.Pracownik wypozyczalni i czytelni
3.G16wny ksiegowy .
Pracownik dziatalno$ci podstawowej oraz gléwny k31qgowy podlegajq bezposredmo
Dyrektorowi i odpowiadajg za catoksztalt zadafi powierzonych, wymkajqcy z zakresu

obowiazkow.
Szczegblowy zakres zadan Dyrektora Biblioteki

Dyrektor Biblioteki ponosi odpowiedzialnosé za catoksztalt pracy Biblioteki.

Ustala szczegétowe zadania Biblioteki opracowujac roczne plany pracy i czuwa nad
terminowoscia ich wykonania.

Opracowuje sprawozdania Biblioteki i odpowiada za ich prawidtowosé.

Opracowuje budzet Biblioteki i odpowiada za jego realizacje

Opracowuje zakresy czynnosci dla pracownikow.

Okresla przepisy wewnetrzne normujace zasady organizacji pracy Biblioteki
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Odpowiada za stan bezpieczenstwa tj. bhp, p.poz., przed kradzieza i zniszczeniem
majatku w Bibliotece. v

Odpowiada materialnie za majatek Biblioteki.

Prowadzi kancelarig Biblioteki wedtug obowiazujacych przepiséw.

Reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.

Zwalnia i zatrudnia i awansuje, nagradza pracownikéw Biblioteki zgodnie
z obowiazujacymi przepisami. ‘

Odpowiada za zaopatrzenie Biblioteki w druki biblioteczne, materialy kancelaryjne,
sprzet i $rodki czystosei. - :

Zabezpiecza przestrzeganie obowigzujacych przepiséw i regulaminéw przez
czytelnikow i w razie potrzeby kieruje opornych czytelnikéw na dro ge¢ sadowa.
Organizuje  dziatalno$¢  kulturalno-o$wiatowa. Wspblpracuje ze  szkolami,
przedszkolem, organizacjami i zakladami pracy.

Podnosi poziom wiedzy zawodowej.

Uczestniczy w kontroli komisji ksiggozbioru, odpowiada za realizacje wnioskow
postawionych przez komisje (dot. brakéw)

Wykonuje inne polecenia Burmistrza Dobre;j.

Zakres obowigzkéw pracownika wypozyczalni i czytelni

Udostgpnia zbiory biblioteczne na miejscu i na zewnatrz.

Zabezpiecza przestrzeganie obowiazkéw w zakresie przepiséw i regulaminéw przez
czytelnikow.

Odpowiada za stan bezpieczeristwa tj. bhp, p.poz., przed kradzieza i zniszczeniem
w bibliotece.

Prowadzi kancelarig biblioteki wedug obowiazujacych przepisow.

Odpowiada materialnie za majatek biblioteki.

Wspdlnie z Dyrektorem biblioteki organizuje dziatalno$é kulturalno-o§wiatowsa
i promocyjna.

Odpowiada za realizacje zadan kulturalno-o$wiatowych, wspélpracuje ze szkolami,
organizacjami i zakladami pracy.

. Prowadzi ksigge inwentarzows, i ksiege ubytkow wg obowiazujacych przepisow.

Odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie kompletnosci katalogow.
Odpowiada za prawidtowosé i prowadzenie wypozyczen ksigzek.

. Podnosi sw6j poziom wiedzy zawodowej poprzez udziat w konkursach i seminariach.
12.

Uczestniczy w  kontroli ksiggozbioru, odpowiada za realizacj¢ wnioskow
postawionych przez komisj¢ (dot. brakéw ).

Wykonuje inne polecenia Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dobrej odpowiadajace
rodzajowi pracy okreslonemu w umowie o prace.

Zakres obowigzkéw Gléwnej Ksiggowej

Stosowanie w spos6b prawidtowy zasad rachunkowoséci zapewniajac rzetelne i jasne
prowadzenie dokumentacji majatkowej i finansowe;.

Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych jednostki.
Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej oraz analitycznej w zakresie dochodow,
wydatkow, kosztoéw, rozrachunkéw i funduszy.



4. Sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dekretowanie
zgodnie z przyjetym planem kont.

5. Sporzadzanie polecen przelew6w na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
rachunkow.

6. Naliczanie wynagrodzen dla zatrudnionych pracownikéw z tytutu umowy o prace oraz
prowadzenie w tym zakresie wszelkiej wymaganej dokumentaciji, tj.:
- prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow
- prowadzenie kart zasitkéw chorobowych i rodzinnych
- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, wynagrodzeniu

7. Prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Prowadzenie rozliczen z ZUS.

9. Prowadzenie dokumentacji wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

10. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do GUS-u i Urzedu Miejskiego w Dobrej.

11. Biezaca znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych w zakresie ksiegowosci i
rachunkowosci.

12. Wykonuje inne polecenia Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dobrej odpowiadajace
rodzajowi pracy okreslonemu w umowie o prace

e

VI.  Wymiar i rozklad czasu pracy

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie lub innym miejscu wyznaczonym do dyspozycji wykonywania pracy.
Obowiazujacy czas pracy dla wszystkich pracownikéw wynosi 40 godzin tygodniowo
i liczony jest odpowiednio dla pracownikéw zatrudnionych na pelnym badz czesci etatu.

VII. Postanowienia Konicowe

1. Pracownicy Biblioteki sa organizacyjnie i merytorycznie podporzadkowani
Dyrektorowi zgodnie ze Statutem i niniejszym Regulaminem.

2. Kazdy pracownik otrzymuje na pismie zakres czynnosci i wynikajace z niego
obowiazki stuzbowe.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 r. z moca obowiazujaca, od
dnia 01 stycznia 2012r.

VII. Zasady korespondencji /
1. Pisma wplywajace do Biblioteki oznacza si¢ data wplywu i zgodnie z dekretacja
przekazuje si¢ odpowiedniemu pracownikowi.

2. Sprawa wynikajaca z korespondencji podlega zarejestrowaniu we whasciwej
tematycznie teczce odpowiadajacej rzeczowemu wykazowi akt. Odnotowuje sie
date wszczecia postepowania i dat¢ zakonczenia. ‘

Pisma przeznaczone do wystania, dokumentuje si¢ w ksiazce nadan pocztowych.

4. Korespondencja wychodzaca z Biblioteki podpisywana jest przez Dyrektora lub

upowaznionego pracownika.
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URMISTRZ
By DOBREJ

Andrzej pigtkowski



