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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnej Biblioteki Publicznej w Godowie
z siedziba w Golkowicach

Postanowienia ogolne.

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjna Biblioteki —
zakres dziatania poszczegdlnych komorek 1 podstawowe obowiazki
stuzbowe pracownikoéw tych komorek.

Wprowadza sig :

- graficzny schemat organizacyjny Biblioteki. (zal. 1)
- wykaz placéwek Biblioteki. (zat. 2)

Organizacja Biblioteki.

1.

Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa,  shluzbowego  podporzadkowania i1  indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. W sklad Biblioteki wchodza :

- Gloéwny Ksiggowy,
- pracownicy merytoryczni i obstugi centrali i filii bibliotecznych.

. Do zakresu dziatania w/wym. naleza czynno$ci wymienione w punktach

IV — V Regulaminu, a takze zadania powierzone odrgbnymi przepisami oraz
poleceniami dyrektora.

Zakres dzialania dyrektora.

Dyrektor podlega bezposrednio Zarzadowi Gminy w Godowie, reprezentuje
Bibliotekg na zewnatrz, wspotpracuje z wtadzami samorzadowymi, instytucjami
spolecznymi.

W zakresie spraw merytorycznych dyrektor wspotpracuje z Biblioteka Slaska
w Katowicach oraz Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczna w Wodzistawiu



Slaski.

A.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

Dyrektor ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ Biblioteki, jak :

. Opracowywanie 1 realizacja planéw dziatalnosci finansowej 1 podstawowe;j

oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

Prawidlowa organizacje pracy.

. Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.

Przydzielanie spraw 1 czynnoSci pracownikom na samodzielnych
stanowiskach oraz kontrola ich wykonania.

. Stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych 1 polecen wiadz zwierzchnich.

Nalezyte gospodarowanie etatami 1 funduszem ptac. Nadzorowanie
dziatalno$ci merytorycznej Biblioteki.

Prognozowanie 1 programowanie rozwoju sieci biblioteczne;.

. Rozw@j 1 upowszechnianie czytelnictwa.

Zapewnienie wiasciwych warunkoéw pracy, przestrzeganie przepisow BHP 1
ppoz.

Racjonalna gospodarka majatkiem biblioteki.

Wydawanie zarzadzen i decyzji organizacyjnych.

Wystgpowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyroznien

1 nagrod.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikow 1 uzytkownikow Biblioteki.

Opiniowanie i planowanie zamierzen inwestycyjnych, remontow kapitalnych
1 biezacych.

Powotywanie 1 ustalanie sktadéw osobowych komisji oraz kierowanie ich
praca.

Dyrektor kieruje catoksztaltem spraw z zakresu :

. Gromadzenia 1 opracowania zbiorow

a. ustalanie zasad doboru wszelkich materialow bibliotecznych zgodnie
z przyjetym kierunkiem gromadzenia,
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m.

n.

uzupetnianie zbioréw Biblioteki Centralnej 1 filii bibliotecznych droga
zakupu, daréw, wymiany i z innych zrodet,

ewidencja sumaryczna zbioréw : ustalanie ilosciowych i jakosciowych
kryteriow rozdzialu nabytych materiatow bibliotecznych, przekazywanie
ich poszczegdlnym agendom 1 filiom bibliotecznym,

wlasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
zakup materiatoéw bibliotecznych,

uzgadnianie standw ilosciowych 1 warto§ciowych zbiorow,
prowadzenie katalogu centralnego,

ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbiorow,
katalogowanie ksiazek,

klasyfikowanie ksiazek i ustalanie haset przedmiotowych,
opracowanie schematow katalogow rzeczowych,
opracowanie komputerowe ksiazek z lat ubiegtych,

nadzér nad reklasyfikacja ksiggozbioru,

przeprowadzanie scontrow ksiggozbiorow,

dokonywanie selekcji zbiorow bibliotecznych,

sporzadzanie analiz dotyczacych dziatalno$ci biblioteki oraz sprawozdan
GUS,

. Spraw administracyjno-gospodarczych i kadrowych :

a.
b.
C.
d.

organizowanie placowek nowych, po remontach, likwidacja bibliotek,
rozbudowa, modernizacja i remonty biezace bazy bibliotecznej,
zaopatrzenie bibliotek w sprzet,

zabezpieczenie  ochrony mienia oraz  kontrola  oszczg¢dnego

gospodarowania energia, materiatami i1 sprz¢tem,

sporzadzanie spisOw z natury (inwentaryzacji) majatku Biblioteki
i rozliczenie z komorka finansowo-ksiggowa,

przygotowanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow do realizacji,



. wspotpraca z bibliotekami, instytucjami, placowkami kulturalno-

oSwiatowymi oraz organizacjami w zakresie upowszechniania
czytelnictwa,

. nadzorowanie prac zwigzanych z komputeryzacja Biblioteki,

zatatwianie formalno$ci zwiazanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, nagradzaniem 1
karaniem pracownikow,

J. ustalenie dla pracownikdéw indywidualnych zakresow czynnosci,
. planowanie zatrudnienia i osobowego funduszu ptac

. kontrola dyscypliny pracy,

akceptowanie wnioskow urlopowych podlegtych pracownikow,

. prowadzenie ewidencji obecno$ci w pracy (listy obecnosci, karty

urlopowe),

. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z =zakresem dziatania oraz

dotyczacej stanu 1 dziatalnos$ci placowek wiasnej sieci bibliotecznej,

IV. Zakres dzialania Glownego Ksiggowego.

1.

Odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej Biblioteki, przestrzegajac
zasad ustawy o rachunkowosci 1 innych obowiazujacych przepiséw prawa.

Czuwa nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiem
dyscypliny budzetowe;.

. Wspotdziala w zakresie spraw finansowo-ksiggowych z oddziatami Banku,
Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych oraz Urzedem

Gminy w Godowie.

Opracowuje wraz z dyrektorem roczny plan budzetowy.

Do jego zadan w szczego6lnos$ci nalezy :

1. Z zakresu spraw finansowo-ksiggowych :

a. prowadzenie finansowej obstugi Biblioteki,

b. kontrola wydawanych S$rodkéw pienigznych, obrotow pienigznych na
rachunkach bankowych,
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dekretacja oraz ksiggowanie wyciagow bankowych, list plac, itp.
prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej 1 analitycznej,

rozliczanie srodkow trwatych (naliczanie umorzen),

ewidencjonowanie srodkow nietrwalych (inwentaryzacje, likwidacje, itp.),
rozliczanie i ewidencjonowanie ksiggozbiorow,
rozliczanie dochodéw 1 wydatkéw Biblioteki,

sporzadzanie i analiza pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan
kwartalnych, rocznych (bilansu),

rozliczanie wartosci pienig¢znych,

prowadzenie gospodarki kasowej,

sporzadzanie dowoddéw kasowych i bankowych,

rozliczanie zobowiazan i naleznosci,

obliczanie wynagrodzen, §wiadczen ZUS, pochodnych od wynagrodzen,
rozrachunki z tytulu wynagrodzen i naliczen od wynagrodzen,
rozliczanie dotacji budzetowej,

roczne obliczanie podatkow dochodowych,

prawidtowe prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zakresem dziatania

2. Z zakresu spraw administracyjnych i kadrowych.

a.
b.

C.

o

prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

obstluga narad, odpraw, szkolen itp.,

opracowanie sprawozdan GUS,

zalatwianie spraw zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi (delegacje),

przyjmowanie i wysylanie korespondencji, sporzadzanie maszynopisow itp.
(prowadzenie sekretariatu),

obliczanie wysokos$ci ekwiwalentu za odziez ochronna,

prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych 1 ewidencja
przedmiotéw nietrwatych,



prowadzenie archiwum zaktadowego,
zaopatrzenie bibliotek w materiaty biurowe 1 srodki czystosci,
prowadzenie spraw socjalno-bytowych,

wykonywanie innych czynnos$ci zaleconych przez dyrektora.

V. Zakres dzialania Centrali i filii bibliotecznych.

1. Podstawowe obowiazki stuzbowe kierownikéw filii bibliotecznych :

a.

organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej

usprawnienia,

. fachowa obsluga czytelnikow korzystajacych z bibliotek,

przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskow
czytelnikow,

staranne 1 terminowe, rzetelne i prawidlowe sporzadzanie wszelkiej
sprawozdawczo$ci 1 informacji oraz okresowych planow pracy i sprawozdan
z dziatalnosci (miesigcznych, kwartalnych i rocznych),

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi,

zaznajamianie si¢ z tre$cia przepisdéw normatywnych dotyczacych spraw
objetych zakresem wykonywanej pracy 1 ich dokladne stosowanie
1 przestrzeganie,

przestrzeganie zasad oszczednego 1 efektywnego gospodarowania
materiatami 1 sprzetem,

zgloszenie wnioskoOw dotyczacych remontéw lokalu oraz napraw sprzetu
1 urzadzen,

sktadanie zaméwien na sprzgt 1 troska o estetyke pomieszczen
bibliotecznych,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie ochrony mienia, BHP
1 ppoz.,

przestrzeganie ustalen zawartych w Regulaminie Pracy,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora,



2. Podstawowe zadania Biblioteki i jej filii z zakresu udostepniania :

a. przygotowywanie dezyderatow czytelniczych,

b. przyjmowanie ksiazek i prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkow oraz
stosownej dokumentacji,

c. techniczne przysposobienie zbiorow,

d. prowadzenie katalogow 1 kartotek pomocniczych oraz melioracja katalogow

e. prowadzenie kart stanu jakoSciowego 1 wartosciowego zbiorow oraz
uzgadnianie warto$ci majatkowej,

f. rejestracja czytelnikow,

g. udostegpnianie zbiorow,

h. udzielanie informacji indywidualnych i zbiorowych oraz ich ewidencja,

1. organizowanie 1 prowadzenie roznych form upowszechniania czytelnictwa,
J.  wspdlpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami, instytucjami,

k. prowadzenie biezacej statystyki,
. przygotowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych,
}. organizowanie wystaw okoliczno$ciowych,

m. organizowanie konkurséw, quizow 1 innych form upowszechniania
czytelnictwa,

n. prowadzenie ksiag inwentarzowych (sprzgtu i przedmiotéw nietrwatych),
0. prowadzenie postgpowania o zwrot ksiazek od czytelnikdw,

p. pobieranie optat regulaminowych,

r. kwalifikowanie ksiazek do oprawy introligatorskiej,

s. biezaca konserwacja i zabezpieczenie zbiorow,

t. gromadzenie wybranych dokumentow Zycia spotecznego.

VI. Przepisy koncowe.

1. Pracownicy Biblioteki sa cztonkami Pracownicze; Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy w Godowie.






