Zarzadzenie nr 1/2013
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach
z dnia 01.03.2013r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Gminnej

Biblioteki Publicznej w Kroczycach”

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm.)
oraz Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach nadanego Uchwatg
Rady Gminy Kroczyce nr 231/XXIX/2006 z dnia 22 lutego 2006 r.

Zarzgdzam

§1.
Wprowadzenie ,Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kroczycach” zwany dalej Regulaminem w brzmieniu Zatgcznika nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 1/2013 Dyrektora Gminnej Biblioteki
Publicznej w Kroczycach z dnia 01.03.2013 r.

Regulamin Organizacyjny

Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach

Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§1.

Gminna Biblioteka Publiczna w Kroczycach zwanej dalej "Gminng Bibliotekg Publiczng
w Kroczycach" jest instytucjg kultury i dziata na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13,
poz. 123 ze zm.) oraz Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach nadanego Uchwatg Rady
Gminy Kroczyce nr 231/XXIX/2006 z dnia 22 lutego 2006 r.

Organizatorem Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach jest Gmina Kroczyce
Nadzér nad dziatalno$cig finansowg sprawuje Wéjt Gminy Kroczyce

Niniejszy regulamin okresla:

1) Zasady zarzgdzania Gminng Biblioteka Publiczng w Kroczycach,

2) Organizacje wewnetrzng Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach,
3) Zakres dziatania poszczegdlnych komaérek organizacyjnych.

Obowigzki Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach jako zaktadu pracy oraz obowigzki
pracownikow i inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy .

Zasady wynagradzania pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach okresla Regulamin
Wynagradzania zatwierdzany przez Dyrektora.

Do realizacji zadan wynikajacych ze Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach zostaty
powotane nizej wymienione komadrki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

1) Biblioteka centralna,
2) Filia Nr 1 w Pradfach,
3) Gtowny Ksiegowy.



Rozdziat Il
Zarzadzanie Gminng Bibliotekg Publiczng w Kroczycach
§2.
Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci
Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach

Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
1) realizacje zadan statutowych i planéw dziatalnosci Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kroczycach
2) realizacje strategii rozwoju kultury Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach,
3) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityke
kadrows,
4) wtasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepiséw BHP, zabezpieczenie
ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych powszechnie obowigzujacych.

Pracodawca dla Dyrektora i pozostatych pracownikdw jest instytucja kultury -
Gminna Biblioteka Publiczna w Kroczycach
Instytucje Kultury Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach wobec pracownikdéw reprezentuje
Dyrektor.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéow instytucji Gminnej Biblioteki Publicznej w
Kroczycach w zakresie prawa pracy.
Dyrektora powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Kroczyce
W zakresie powofania okresla Wdjt Gminy Kroczyce sktadniki wynagrodzenia dyrektora oraz
wysoko$¢ tego wynagrodzenia — zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej.

§3.
Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzgdzen regulujgcych funkcjonowanie

W zakresie zarzgdzania Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci :

1) zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze
wewnetrznym,
2) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogélnym i organizacyjnym oraz zwigzane
z realizacjq zadan Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach,

3)korespondencje zewnetrzng kierowang do instytucji publicznych, instytucji
panstwowych oraz kontrahentéw umow cywilnych,

4) informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace na
zewnatrz Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach,

5) sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych.



1. pismaidokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania i uprawnien Dyrektora.

Dyrektor jako kierownik zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy w szczegdélnosci:

1) zawiera umowy o prace z pracownikami, podpisuje wypowiedzenia umow o prace oraz
wszelkie pisma zwigzane ze stosunkiem pracy,

2)  ustala poziom wynagrodzen pracownikéw w Regulaminie Wynagradzania Gminnej
Biblioteki Publicznej w Kroczycach,

3) udziela kar porzgdkowych pracownikom,
4) rozpatruje skargi i wnioski w ramach postepowania skargowego regulowanego przez

KPA,
5) rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomiedzy pracownikami,
6) wspdtpraca z samorzagdowymi instytucjami kultury,
7) bezposredni nadzor nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi.
2. W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach
(spowodowanej np. chorobg, urlopem) dtuiszej niz 7 dni, akty prawne i pisma w sprawach
okreslonych w ust. 1 podpisuje Gtéwny Ksiegowy.
Zasady podpisywania pism i dokumentow powinny by¢ uregulowane poprzez upowazniania
personalne.

§4.

1.Dyrektor realizuje swoje zadania kierownicze przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.
2. Zakres czynnosci Gtéwnego Ksiegowego okresla Dyrektor.
3. Zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikéw ustala Dyrektor.
4. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Gtdwnego Ksiegowego wynikajg z przepiséw ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci w zwigzku z ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) ustalanie stanu i wyniku finansowego,
3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych
i bilansowych,
4) gospodarowanie zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
6) prowadzenie rachunku oraz wykonywanie innych obowigzkéw zgodnie z przepisami
o gtéwnych ksiegowych,
7) biezace aktualizowanie zmian w prawie w zakresie wykonywanych obowigzkéw
i czynnosci.

5. Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1) dysponowania wspdlnie z Dyrektorem Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach
majatkiem zaktadowym oraz zaciggania zobowigzan finansowych w granicach



okreslonych przepisami,
2) wystepowania jako petnomocnik Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kroczycach przy dysponowaniu rachunkami bankowymi i wydawania innych

dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowych wynikajgcych z przepisdw szczegdlnych,

8.Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé za :
1) prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,
2) ustalanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci,
3) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych,
4) zabezpieczenie prawidtowej organizacji pracy oraz sprawne i terminowe wykonywanie

zadan,
5) przestrzeganie przepiséw prawnych,
6) prawidtowe opracowywanie i realizacje planu budzetowego Gminnej Biblioteki

Publicznej w Kroczycach.

§5.

1. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach ~ w zakresie
praw i obowigzkéw majgtkowych wymagane jest wspétdziatanie dwdch oséb.
Osobami uprawnionymi sg :
- Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach,
- Gtéwny Ksiegowy.
2. Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez dokumenty stanowigce
podstawe do otrzymywania lub wydatkowania przez Gminng Biblioteke Publiczng
w Kroczycach srodkéw pienieznych lub towardéw podpisuje Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy.
3. Gtéwny Ksiegowy poza upowaznieniem do dysponowania wspdlnie z Dyrektorem majgtkiem
Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach i zacigganiem zobowigzan finansowych (w granicach
okreslonych przepisami szczegdlnymi) wystepuje jako petnomocnik zaktadu do dysponowania
rachunkami bankowymi.
Do sktadania oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 i podpisywania dokumentéw wymienionych w
ust. 3 mogg by¢ upowaznieni inni pracownicy (zgodnie z dyspozycjg upowazniajacego), ktorzy dziatajg
wyltgcznie w granicach udzielonego petnomocnictwa.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna

§6.
1. W Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach wyodrebnia sie nastepujgce komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Biblioteka centralna,

2) Filia Nr 1 w Pradtfach,

3) Gtowny Ksiegowy.
2. Pracg komadrek organizacyjnych wskazanych w ust. 1 kieruje dyrektor
3. Dyrektorowi podlegaja:

1) Gtéwny Ksiegowy

2) Pracownicy biblioteki centralnej i Filii.



§7.

Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikdw Gminnej Biblioteki
Publicznej w Kroczycach okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora dla poszczegdlnych
pracownikdw merytorycznych personalnie.

1.

2.

1.

Rozdziat IV
Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow

§8.

Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikdw okreslajg przepisy powszechnie
obowigzujgce, w tym ustawa Kodeks pracy, przepisy ustaw i rozporzadzen branzowych oraz
przepisy wewnetrzne m.in. Regulamin pracy.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

12)

zaznajomi¢ sie i stosowal przepisy BHP, o ppoz.,, o ochronie mienia, o ochronie danych
osobowych, tajemnicy stuzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy, dot. czynnosci
kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci celem zorganizowania stanowiska pracy na
poziomie gwarantujgcym wiasciwe wykonywanie zadan,
zaznajomic sie z zakresem swoich obowigzkdw, odpowiedzialnoscig i uprawnieniami
zwigzanymi ze stanowiskiem i pracg oraz trybem zatatwiania okreslonych spraw,
rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkdéw i czynnosci,

wiasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,
efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,
niezwtoczne powiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistnieniu czy
zagrozeniu zaistnienia sytuacji niepozgdanych naruszen w zakresie mienia,
niegospodarnosci i naduzyciach na szkode Gminnej Biblioteki Publicznej w
Kroczycach,

informowanie przetozonego o stanie biezgcych prac i ewentualnych trudnosciach,
podnoszenie kwalifikacji ogdlnych i zawodowych,

wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwigzanych z dziatalnoscia
komorki, a nie ujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,

stata dbatosc o autorytet i dobre imie Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach,
a takze dazenie do stworzenia wtasciwych i niekonfliktowych stosunkéw
miedzyludzkich, miedzypracowniczych i kolezerskich.

doktadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwigzania
umowy o prace z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek, pozyczek i zaliczek,
wypozyczonej literatury i innych przedmiotéw oraz protokolarne przekazanie
dokumentdéw pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego przetozonego.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ wobec bezposredniego przetozonego dyrektora

za wypetnianie obowigzkdw wynikajacych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za :

1)
2)
3)

4)

terminowos¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,
powierzone mu wartosci majgtkowe Gminnej Biblioteki Publicznej w Kroczycach,
rzetelne, prawidtowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji
zwigzanej z jego stanowiskiem pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujgcych obowigzki

i uprawnienia pracownicze.



4. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do :
1) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na
zajmowanym stanowisku,
2) otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnien dotyczgcych sposobu zatatwiania
whioskdw usprawniajgcych czynnosci zadan dodatkowych,
3) sktadania wnioskéw usprawniajgcych prace,
4) otrzymania przydziatu srodkéw niezbednych do wykonywania zadan.
5. Pracownikowi zabrania sie:
Stawiania sie w pracy czy wykonywania pracy w stanie nietrzezwosci w Gminnej
Biblioteki Publicznej w Kroczycach
Rozdziat V
Postanowienia koricowe
§09.

1. Na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim ramowych
zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, Dyrektor Gminnej Biblioteki

Publicznej w Kroczycach okresla na pismie podlegtym pracownikom szczegétowe
zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

2. Zakres czynnosci powinien by¢ opatrzony datg i podpisany przez pracownika
przyjmujgcego obowigzki.

§10.
Zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kroczycach zostat ustalony w niniejszym Regulaminie.

§11.
Schemat organizacyjny Gminne] Biblioteki Publicznej w Kroczycach stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§12.
Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

§13.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. Poprzednio obowigzujgcy regulamin traci moc.



