Zarzadzenie Nr 6/2011
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Zabiej Woli
z dnia 22 wrzesnia 2011 r.

w sprawie przyjecia Zasad (polityki) rachunkowosci w do stosowania w Gminnej
Biblioteki Publicznej w Zabiej Woli.

Na podstawie art. 27, 28 i 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r.
Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.) oraz art. 4, 5, i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nrl152, poz. 1223 z pdzn. zm.) ,
zarzadzam co nastepuje:

81 ,
Przyja¢ Zasady (polityke) rachunkowosci w Gminnej Biblioteki Publicznej w Zabiej
Woli, ktére stanowig Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ....ocovvviviiiiiiiincinene,




Zatacznik nr 1
REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE]
Z SIEDZIBA W ZABIEJ WOLI

Rozdziat I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Gminna Biblioteka Publiczna z siedzibg w Zabiej Woli zwana dalej ,Bibliotekg” dziata
na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539
z pézniejszymi zmianami);

2)ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U.Nr z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z poz.
zm.);

3) statutu Gminnej Biblioteki Publicznej z siedzibq w Zabiej Woli nadanego
Uchwatg Nr 40/2006 Rady Gminy Zabia Wolaz dnia 30 czerwca 2006 r.

4) niniejszego Regulaminu.
§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Bibliotece - rozumie si¢ przez to Gminng Biblioteke Publiczng z siedzibg w
Zabiej Woli

2) Organizatorze - rozumie sie przez to Gmine Zabia Wola;

3) Gminie - rozumie sie przez to Gmine Zabia Wola;

4) Wéjcie - rozumie sie przez to Wojta Gminy Zabia Wola;

5) Kierowniku - rozumie sig przez to Kierownika Biblioteki;

6) Ustawie - rozumie sie przez to ustawe o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej;

7) Statucie - rozumie sie przez to Statut Biblioteki.

G

Biblioteka jest samorzgdowag, instytucjg kultury stuzacag rozwijaniu
i zaspakajaniu potrzeb czytelniczych i informacyjnych mieszkancow Gminy,
upowszechnianiu wiedzy i rozwojowi kultury, ze szczegblnym uwzglednieniem
potrzeb dzieci, mtodziezy i osdb niepetnosprawnych.

§ 4.



1.Glowng siedzibg Biblioteki jest lokal w Zabiej Woli przy ul. Warszawskiej 27
2. Biblioteka dziata na terenie Gminy Zabia Wola.

Rozdziat II. PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAtANIA BIBLIOTEKI

8 5.

1. Biblioteka realizuje nastepujace zadania:

1) gromadzi, opracowuje, przechowuje materiaty biblioteczne

2) udostepnia zbiory biblioteczne na miejscu, wypozycza do domu

3) prowadzi dziatalnos¢ informacyjno-bibliograficzna;

4)popularyzuje ksigqzke i czytelnictwo;

5) wspotdziata z innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury
organizacjami i towarzystwami w celu rozwijania i zaspakajania potrzeb
o$wiatowych i kulturalnych spotecznosci Gminy;

6) doskonali formy i metody pracy bibliotecznej.

Rozdziat III. GOSPODARKA FINANSOWA BIBLIOTEKI

§ 6.

Biblioteka prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych dla instytucii
kultury.

§ 7.

Dziatalno$¢ Biblioteki jest finansowana z dotacji przyznanej w budzecie Gminy, a takze
ze érodkéw wihasnych oraz darowizn, subwencji, zapisow i innych dochodow.

§ 8.

Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan dziatalnosci Biblioteki
zatwierdzony przez Wojta, z uwzglednieniem wysokosci dotacji otrzymanej od
Organizatora.

Rozdziat IV. STRUKTURA ORGANIZACYINA BIBLIOTEKI

8 0.



1. Dziatalnoscia Biblioteki kieruje Kierownik, powotany przez Wojta na czas
nieokreslony.

2. Schemat Organizacyjny Biblioteki zawiera Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat V. ZASADY ZARZADZANIA BIBLIOTEKA
§ 10.
1. Zadania i zakres dziatania Dyrektora Biblioteki:

1) Bibliotekg zarzadza i reprezentuje jg na zewnatrz Kierownik powotany przez
Woita;

2) Kierownik jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy;

3) Kierownik moze tworzy¢ oddziaty i inne podporzadkowane struktury (komorki
organizacyjne) z zakresu dziatalnosci bibliotek i czytelnictwa
w porozumieniu z Wojtem;

4) Kierownik, dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje
samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnos$¢;

5) Do wytgcznej kompetencji Kierownika nalezy:
a) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw,
b)przygotowywanie i wprowadzenie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw
wewnetrznych Biblioteki,
c) sprawozdawczos¢ i kontrola wewnetrzna,
d) ustalanie zamierzen i wytycznych z Wojtem,
e) przyjmowanie skarg i wnioskow;

6) Prowadzenie spraw kadrowych, czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem

dokumentow kadrowych;

7) Okredlenie zasad przeptywu informacji i kontaktow ze srodowiskiem;

8) Odpowiedzialno$¢ za baze i sprzet, opracowanie planow remontow, zlecanie
wykonawstwa, nadzorowanie realizacji, konserwacja pomieszczen i urzadzen.

§ 11.
Zadania i zakres dziatania Gtownego Ksiegowego Biblioteki:

1) opracowanie projektu planu finansowego Biblioteki;

2) organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie prac w zakresie dziatalnosci
finansowej;

3) prowadzenie obstugi ksiegowej i kasowej Biblioteki;

4) realizacja wydatkdéw i ich ewidencja;

5) prowadzenie kartotek osobowo-ptacowych i ich wyptat;

6) obstuga wydatkow i przychodow;

7) dokumentacja finansowa przybytkéw i ubytkéw materiatdw bibliotecznych i
sprzetu;

8) uzgadnianie wartosci majatku Biblioteki;

9) kontrola prawidtowosci wykorzystania srodkow finansowych;

10) nadzorowanie i sprawdzanie prawidtowosci sporzadzonych dokumentow i
dokonanych operacji gospodarczych;
11) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sporzgdzanie

zbiorczej sprawozdawczosci Biblioteki;



12) prowadzenie dokumentacji statystycznej Biblioteki;
13) odpowiedzialnosc¢ za inwentaryzacje Biblioteki;
14) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Rozdziat VI. ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYINYCH

§ 12.
Oddziat dla dorostych i Oddziat dla dzieci
1. Zadania w zakresie gromadzenia zbiorow:

1) realizacja catoksztattu prac zwigzanych z gromadzeniem zbioréow;

2) ustalenie kryteriéw doboru ksiegozbioru do Biblioteki ;

3) zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelniczych do zakupu ksigzek,
sledzenie ofert wydawniczych;

4) analizowanie zawartosci i stopnia wykorzystania zbiorow w Bibliotece

5) wspdipraca z ksiegarniami i wydawnictwami;

6) dokonywanie selekcji zbiorow i ich aktualizacja.

2. Zadania w zakresie opracowania zbiorow:

1) realizacja catoksztattu prac zwigzanych z opracowaniem zbiorow;

2) opracowanie zbiorow w zakresie inwentaryzowania, pieczetowania
i znakowania;

3) znakowanie specyfikacji, kompletowanie i przechowywanie protokotow
nabytkow;

4) przygotowanie kart katalogowych do zakupionych ksigzek;

5) klasyfikacja nabytkow oraz wprowadzenie do komputerowej bazy danych;

6) nadzorowanie prowadzenia katalogow Biblioteki we wszystkich podlegtych

jednostkach;
7) kontrola nad prowadzonymi rejestrami wptywow i ubytkow;
8) uzgadnianie z ksiegowoscig wartosci ksiegozbioru.

3. Zadania w zakresie udostepniania, upowszechniania i wypozyczania
zbiorow:

1) rejestracja czytelnikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie kartotek i rejestrow zwigzanych z wypozyczeniami ksigzek;

3) udzielanie pomocy czytelnikom w doborze literatury;

4) prenumerata prasy, porzadkowanie i udostepnianie czasopism na miejscu;

5) wysyfanie upomnien i prowadzenie postgpowania o zwrot ksigzek;

6) organizowanie [ prowadzenie promocji ksigzki i czytelnictwa
w srodowisku;

7) organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych ( spotkan, konkursow, lekcji
bibliotecznych itp.);

8) wspdtpraca z lokalnymi placéwkami kulturalnymi, o$wiatowymi, organizacjami
spotecznymi.



Rozdziat VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 13.
Regulamin niniejszy tacznie ze Statutem Biblioteki stanowi cato$¢ przepisow
regulujgcych organizacje wewnetrzng i szczegbtowy zakres dziatania, o ile pézniejsze
przepisy w tym wzgledzie nie beda stanowic inaczej.

§ 14.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Kierownik  opracowuje szczegdtowe
zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy.

§ 15.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



