Zarzadzenie Nr 2/2013
z "”ﬂ 1 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Sieradzu z siedzibg w Chartupi Matej

z dnia 28 lutego 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki
Publicznej w Sieradzu z siedzibaq w Chartupi Matej

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 406), art.12 ustawy o
bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. ( t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 642) oraz Statutu Gminnej
Biblioteki Publicznej w Sieradzu z siedziba w Chartupi Matej nadajg:

81

Regulamin Organizacyjny Gminnej Bibliotece Publicznej w Sieradzu z siedzibg w Chartupi

Matej.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 1 marca 2013 r.
§3

Uchyla sie Zarzadzenie Nr 2 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Sieradzu

z siedzibg w Chartupi Matej z dnia 02.01.2008 r.

M

Dyre ] tor

Gminnej Biblioteki Publicznej



REGULAMIN ORGANIZACYJINY GMINNE] BIBLIOTEKI PUBLICZNE]
w Sieradzu z siedziba w Chartupi Matej

§1

Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Sieradzu z siedzibg w Chartupi
Matej, zwanej dalej Bibliotekg okresla zasady i sposob wewngtrznego zorganizowania

Biblioteki oraz zakres podstawowych obowiazkéw stuzbowych Pracownikow.

§2

1. W ramach Biblioteki funkcjonuje biblioteka centralna z siedzibg w Chartupi Matej,
Instruktor zespotu obrzedowego oraz Filie Biblioteczne :
a. Filia Biblioteczna w Biskupicach
b. Filia Biblioteczna w Chojnem
c. Filia Biblioteczna w Grabowcu
2. Strukture wewnetrzna biblioteki tworza:
a. czytelnia, funkcjonujgca w oparciu o regulamin czytelni
b. wypozyczalnia, funkcjonujgca w oparciu o regulamin wypozyczalni
3. Biblioteka czynna jest w godzinach:
a. poniedziatek: 9.00-17.00

b. wtorek: 8.00 - 18.00
c. Sroda: 8.00 - 16.00
d. czwartek: 8.00 - 16.00
e. piatek: 8.00 - 18.00
f. sobota 9.00 - 15.00
4,  Filia Biblioteczna w Biskupicach czynna jest w godzinach:
a. wtorek: 13.00 - 20.00
b. $roda: 14.00 - 20.00

c. czwartek: 13.00 - 20.00
5.  Filia Biblioteczna w Chojnem czynna jest w godzinach:
a. poniedziatek: 9.30 - 16.30
b. $roda: 9.30 - 16.30
c. pigtek:10.00 — 16.00
6. Filia Biblioteczna w Grabowcu czynna jest w godzinach:
a. wtorek: 10.00 - 17.00
b. $roda: 10.00 - 17.00
c. czwartek: 11.00 - 17.00




§3

Biblioteka realizuje nastepujace cele i zadania:

1.
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gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ochrona materiatow bibliotecznych
stuzacych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb informacyjnych,
edukacyjnych i samoksztatceniowych ze szczegdlnym uwzglednieniem materiatow
dokumentujgcych dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy regionu,

udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domuy,
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych ze szczegolnym uwzglednieniem
potrzeb dzieci i mtodziezy oraz osdb niepetnosprawnych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjno — bibliograficznej,

popularyzacja ksigzki i czytelnictwa oraz dorobku kulturalnego gminy,

tworzenie i udostepnianie wtasnych komputerowych baz danych,

wspotdziatanie z  bibliotekami  innych  sieci, instytucjami, organizacjami
i towarzystwami w zakresie rozwijania i zaspokajania potrzeb oswiatowych
i kulturalnych spoteczenstwa,

doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

prowadzenie dziatalnosci stuzacej rozwojowi i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych
i informacyjnych mieszkafncéw gminy, upowszechnianiu wiedzy i nauki, rozwojowi

kultury, dbanie o sprawne funkcjonowanie sieci bibliotecznej;

§4

Praca Biblioteki zarzadza Dyrektor i reprezentuje jg na zewnatrz.

W razie nieobecnosci obowigzki Dyrektora w sprawach merytorycznych

i gospodarczych przejmuje osoba przez niego wyznaczona, a Ww sprawach
finansowych Gtowny Ksiegowy.

Pracownicy biblioteki kierujg ustalonymi dla nich odcinkami pracy i ponosza
odpowiedzialnos¢ wobec Dyrektora.

§5

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy:

podejmowanie decyzji realizujgcych statutowe powinnosci Gminnej Biblioteki;
reprezentowanie biblioteki wobec organéw administracji rzadowej, samorzgdowej
i innych jednostek panstwowych i spotecznych,

rozwiazywanie i nawigzywanie stosunkow pracy, awansowanie i premiowanie

pracownikow,
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11.
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14.
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18.

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,

systematyczne opracowanie ksiegozbioru zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
dokonywanie zakupu nowosci bibliotecznych i ich opracowanie oraz ewidencja,
katalogowanie zbioréw bibliotecznych zakupionych do biblioteki,

selekcja zbiorow — nadzor w bibliotekach publiczno-szkolnych,

tworzenie i obstuga baz danych w systemie SOWA,

prenumerata czasopism,

opracowywanie rocznych planéw biblioteki i wynikajacych z nich sprawozdan (roczne,
sprawozdania GUS),

przeprowadzanie skontrum,

prowadzenie czytelni ogdlnej i internetowej,

wspolpraca ze szkotami i innymi placowkami kulturalnymi i oswiatowymi dziatajacymi
na terenie gminy w zakresie popularyzacji wiedzy, czytelnictwa, kultury,

prowadzenie dokumentacji obowigzujgcej biblioteki gminne,

sporzadzanie  projektéw  planéw  budzetowych  biblioteki ~oraz  wiasciwe
gospodarowanie przyznanymi bibliotece srodkami finansowymi,

dbanie o witasciwe warunki lokalowe i techniczne biblioteki w tym: zakup i wymiana
sprzetu, zakup $rodkow czystosci, drukéw, przestrzeganie przepisow bhp i ppoz,

opieka merytoryczna w stosunku do podlegtych Filii

§6

Do obowiazkéw Pracownikéw biblioteki (bibliotekarzy) nalezy:

I

10.
11.
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zaspokajanie potrzeb czytelniczych mieszkancow na terenie, na ktorym dziata
bibliotekami,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,

systematyczne opracowywanie ksiegozbioru, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zgtaszanie Dyrektorowi wnioskow w zakresie doboru tytutow ksigzkowych,

tworzenie i obstuga baz danych w systemie SOWA,

prenumerata czasopism,

staranne i systematyczne prowadzenie dokumentacji biblioteki,

opracowywanie planéw pracy (rocznych) i sprawozdan z ich realizacji

wspdtpraca z placéwkami kulturalnymi i odwiatowymi dziatajgcymi na terenie, na
ktorym dziata biblioteka w zakresie organizacji imprez z okazji Swigt, rocznic
panstwowych itp.,

propagowanie ksigzek i czytelnictwa poprzez odpowiednie formy pracy z czytelnikiem,

dbatoé¢ o estetyczny wyglad biblioteki i jej zaplecza.



§7

Komdrka Finansowo — Ksiegowa kieruje Gtowny Ksiegowy, do ktdrego obowiazkow nalezy:

1.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami polegajace zwtaszcza na:

a.

C.

zorganizowaniu sporzadzanie, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w sposéb  zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw oraz sprawozdawczosci
finansowej,

biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci w
sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacii,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

nadzorowanie pracy kasjera i prowadzenie kontroli kasy.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajgce

6
7
8.
9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych tacznie z bilansem rocznym.

na.

. wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami,
. zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawierania umow

przez instytucje,
przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,
terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty

zobowigzan.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci zaktadowego planu kont,

obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzenia i rozliczenia

inwentaryzacji.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Biblioteki, polegajagce na prowadzeniu

urzadzen ksiegowych w zakresie statystyki i analityki.

. Opracowywanie projektow planéw finansowych dziatalnosci.

Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych.

Nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny finansowej.

10. Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu $rodkow trwatych.

11. Wykonywanie zadan zwigzanych z ptacami:

a. sporzadzanie list ptac i zasitkow ubezpieczen spotecznych,




b. rozliczanie wyptat, potracen naleznosci i sktadek,

c. kompletowanie dokumentacji i ustalenie uprawnien do wyptacania zasitkow
rodzinnych, pielegnacyjnych, wychowawczych i innych,

d. sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, PZU i deklaracji podatkowych,

e. naliczanie i odprowadzanie podatkéw od wynagrodzen,

f. rejestracja i rozliczanie zwolnien lekarskich,

g. prowadzenie kart wynagrodzen, zasitkowych i podatkowych,

h. sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie zatrudniania i wynagrodzen,

naliczanie i odprowadzanie sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i

Fundusz Pracy oraz innych éwiadczen na rzecz pracownikow,

j.  wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

k. przygotowywanie niezbednej dokumentacji dla pracownikow odchodzacych na
emeryture lub rente i prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentaciji;

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§8

Do obowiazkdw Instruktora zespotu obrzedowego nalezy:

j.

K.

prowadzenie naboru do zespotu,

organizacja i udziat w warsztatach tanecznych i muzycznych oraz przegladach i
festiwalach folklorystycznych

prowadzenie zaje¢ merytorycznych w zespole

doskonalenie i popularyzowanie tworczosci artystycznej, folkloru i sztuki ludowej
poprzez organizowanie festiwali, przegladow, imprez okazjonalnych,

udzielanie pomocy instruktazowej i repertuarowej twércom ludowym,
prowadzenie dziatan zmierzajgcych do kultywowania i propagowania kultury
ludowej,

prezentacja dokonan tworczych i artystycznych zespotu poprzez udziat w
imprezach artystycznych, festiwalach, warsztatach, konkursach

nawigzywanie i podejmowanie wspétpracy z innymi pokrewnymi instytucjami
pielegnowanie tradycji lokalnego folkloru i sztuki ludowej oraz integracja
Srodowiska

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig zespotu

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

Instruktor ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za sprzet znajdujacy sie w Swietlicy.



§9
Kontrole wewnetrzng w Bibliotece i Filiach sprawuja: Dyrektor  Biblioteki,

Gtowny Ksiegowy - finansowq.

§10
Osoby wymienione w § 9 s3 zobowigzane w ramach powierzonych im zadan
i kompetencji do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych im pracownikéw

w zakresie prawidtowego wykonywania przypisanych im czynnosci.

§11

1. Pracownicy Biblioteki powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych
stanowisk i petnionych funkgji, okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Pracownicy zobowigzani s stale doskonalic metody pracy i pogtebia¢ wiedzg
fachowa.

3. Pracownicy Biblioteki zobowigzani sa do przestrzegania ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych.

4. Zasadnicza podstawa obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow jest imienny
zakres czynnosci tych pracownikow.

5. Zakres czynnosci dla pracownikéw Biblioteki opracowuje i zatwierdza Dyrektor.

§12

1. Przetozonym Dyrektora Biblioteki jest Wojt Gminy Sieradz.

2. Wszyscy pracownic majg obowigzek zapoznac sie z niniejszym regulaminem i go
przestrzegaC. Fakt zapoznania sig treécia regulaminu pracownicy stwierdzajg
wtasnorecznym podpisem.

3. Niniejszy regulamin podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora po uprzednim
zaopiniowaniu przez Organizatora.

4,  Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dvrektor Biliiotek

™ L\/
Orga zator:,‘\ SR —— Dyrektor Biblioteki
MINA SIERADZ '
98-200 Sieradz Matgorzata Ziarniak
I Armii Krajowej 5§
" RY7-216-21-23
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