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81
Gminna Biblioteka Publiczna w Galinach zwana dalej ,Biblioteka” jest instytucjg kultury i
dziata na podstawie Ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym(Dz.U.z
2001r. Nr.142, poz. 1591 z pé3. zm), Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku (Dz.U.Nr.85 poz.
539 z péz. zm.), Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( tekst jednolity Dz.U. z 2012r. poz.406 ) oraz Statutu Gminnej
Biblioteki Publicznej w Galinach nadanego Uchwatg Rady Gminy w Bartoszycach
Nr.X1/67/2003 z dnia 19 listopada 2003r.

Organizatorem Biblioteki jest Gminna Wiejska Bartoszyce

Nadzor nad dziatalnoscig finansowg sprawuje Wéjt Gminy Bartoszyce.
Niniejszy regulamin okreéla:

1. Zasady zarzadzania Gminng Bibliotekg Publiczng w Galinach.

2. Organizacje wewnetrzng Gminnej Biblioteki Publicznej w Galinach.

Zasady wynagradzania pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej w Galinach okredla
regulamin zatwierdzony przez Dyrektora.

Gminna Biblioteka Publiczna w Galinach posiada nastepujace filie:
- Filia Nr. 1 w Wojciechach

- Filia Nr. 2 w Rodnowie

- Filia Nr. 3 w Bezledach

- Filia Nr. 4 w tabedniku

Rozdziat I

Zarzgdzanie Gminng Biblioteka Publiczng w Galinach

§2



Biblioteki.

Dyrektor odpowiada w szczegolnodci za:

1. Realizacje zadan statutowych i planéw dziatalnogci Biblioteki,

2. Realizacje strategii rozwoju kultury Biblioteki

3. Gospodarke finansowg w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityke kadrowa,

4. Whasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepiséw BHP, zabezpieczenie PPoZ. oraz inne
zadania wynikajace z przepiséw szczeg6lnych powszechnie obowigzujgcych.

Prawodawcg dla Dyrektora i pozostatych pracownikéw jest instytucja kultury — Gminna
Biblioteka Publiczna w Galinach.

Biblioteki.

W zakresie zarzadzania Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

2 Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze
wewnetrznym,

2. Decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogolnym i organizacyjnym oraz zZwigzane z
realizacjg zadan Biblioteki,

3. Korespondencje zéwnetrzng kierowang do instytucji publicznych, instytucji paristwowych
oraz kontrahentéw uméw cywilnych,

4. Informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace na zewnatrz
Biblioteki

5. Sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych.

2 Pismai dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania j uprawnier Dyrektora.

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

1. Zawiera umowy o prace z pracownikami, podpisuje Wypowiedzenia uméw o prace oraz
wszelkie pisma zwigzane ze stosunkiem pracy

2. Ustala poziom wynagrodzeri pracownikéw w Regulaminie Wynagradzania pracownikdw
Gminnej Biblioteki Publicznej,

3. Udziela kar porzgdkowych pracownikom,

4. Rozpatruje skargi i wnioski w ramach postepowania skargowego regulowanego przez KPA,
5. Rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomigdzy pracownikami



3. W czasie usprawiedliwionej nieobecnoéci Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w
Galinach ( Spowodowanej np. choroby, urlopem) dtuzszej niz 7 dni, akty Prawne i pisma
Podpisuje pracownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Galinach.

2. Ustalanie stany j wyniku ﬁnansowego,

3. Sporzadzanie rocznych planéw ﬁnansowych, analiz, sprawozdar; Statystycznych
bilansowych,

4, Gospodarowanije zaktadowym funduszem Swiadczer; socjalnych,

5. Dokonywanie wstepnej kontrolj:

6. Biezgce aktualizowanie Zmian w prawie w zakresie wykonywanych obowigzkéw i
Czynnosci,
7. Wykonywanie innych obowigzkéw 2godnie z Przepisami o Gléwnych Ksiegowych.

4. Gtéwny ksiegowy jest uprawniony do:

1. dysponowania wspdinie z Dyrektorem Biblioteki majatkiem zaktadowym ora; zaciggania

3. okreélenia zasad, wedtug ktorych majg byé wykonywane Przezinne stuzby prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci 8ospodarki finansowej, ksiegowosci i
SPrawozdawczosci ﬁnansowej.

5: Gtéwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnoﬁc’ za:

§5
1. Do sktadania oswiadczeri woli w imieniu Gminnej Biblioteki Publicznej w Galinach w zakresie praw j
obowigzkéw majatkowych Wymagane jest Wspétdziatanie dwéch 0s6b.
Osobami Uprawionymi sg:
~ Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Galinach,



- Gtéwny Ksiegowy.

2. Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez dokumenty stanowigce
podstawe do otrzymywania lub wydatkowania przez Gminng Biblioteke Publiczng w Galinach
Srodkéw pienigznych lub towaréw podpisuje Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy.

3. Gtéwny Ksiegowy poza upowaznieniem do dysponowania wspdinie z Dyrektorem majatkiem
Biblioteki i zacigganiem zobowigzari finansowych (w granicach okreslonych przepisami szczegolnymi)
wystepuje jako petnomocnik zaktadu do dysponowania rachunkami bankowymi. Do sktadania
oswiadczer, o ktérych mowa w ust. 1 i pospisywania dokumentéw wymienionych w ust. 3 moga by¢
upowaznieni inni pracownicy ( zgodnie z dyspozycjg upowazniajgcego ), ktérzy dziatajg wytacznie w
granicach udzielonego petnomocnictwa.

Rozdziat I
Struktura Organizacyjna

§6
1.Biblioteka prowadzi dziatalnog¢ podstawowg na terenie Gminy Bartoszyce, sprawuje
nadzor nad filiami bibliotecznymi, udziela im Pomocy metodycznej i organizacyjno-
technicznej, wydaje zalecenia w zakresie planowania, organizacji metod pracy oraz
kontroluje ich wykonanie.
2. Szczegbtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnogci pracownikéw Gminnej
Biblioteki Publicznej w Galinach okreslajg zakresy czynnogci ustalone przez Dyrektora dla
poszczegdinych pracownikdw. .
3.Biblioteka prowadzi swoja dziatalnoé¢ poprzez wypozyczalnie, czytelnie i filie biblioteczne
oraz inne formy upowszechniania czytelnictwa.
4. Do zadan pracownikéw na stanowisku bibliotekarza nalezy;
a) ustalanie zasad uzupetnianiu zbioréw poprzez zakupy
b) pozyskiwanie materiatéw bibliotecznych z réznych #rédet wptywu
¢) dob6r materiatéow bibliotecznych dia czytelnika, ich udostepnianie przy zastosowaniu
odpowiednich form upowszechniania informacji i pracy z czytelnikiem
d) upowszechnianie czytelnictwa poprzez organizowanie lekcji bibliotecznych, wystawy,
promoc;ji ksigzek, spotkar autorskich, konkurséw, itp.
e) wspétpraca z instytucjami, organizacjami,
f) sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z ich realizacji
8) wycofywanie materiatéw bibliotecznych, wedtug zalecer; komisji ds. selekgji zbioréw
h) prowadzenie i odpowiedzialnogé za rzetelno$¢ dziennika statystycznego, sporzadzanie
miesigcznych sprawozdan statystycznych .
i) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz, odpowiedzialnog¢ materialna za powierzone mienie

§7
Do zadar w ksiegowosci nalezy:
1. Prowadzenie ksiegowosci zgodnie z ustawg o rachunkowogci iustawg o finansach
publicznych oraz aktami wykonawczymi do tych ustaw.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej instytucji kultury zgodnie z zasadami okreslonymi w
rozdziale 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25.10.1991
r. (tekst jednolity Dz. U. nr.13 Poz. 123 2 2001 r. z péz. zm.)



3. Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

4. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow.

5. Wycena aktywow i pasywoéw, ustalanie wyniku finansowego oraz sporzadzanie bilansu,
rachunku wynikéw i informacji dodatkowej na koniec kazdego roku obrotowego.

6. Opracowywanie projektu planu finansowego i jego korekt.

7. Sporzadzanie sprawozdar i analiz ekonomiczno-ﬁnansowwh.

8. Przektadanie dyrektorowi okresowych analiz i informacji dotyczacych realizacji planu
finansowego.

9. Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych.

10. Gromadzenie i wlasciwe przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentagji finansowej.

11. Sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej.

12. Sporzadzanie list ptac i wynagrodzen oraz obstuga finansowa innych $wiadczen
pienieznych dla pracownikéw.

13. Rzetelne i terminowe sporzadzanie deklaracji, sprawozdar oraz wykonywanie innych
Czynnosci zwigzanych z rozrachunkami publiczno — prawnymi (Urzad Skarbowy, ZUS, GUS,itp.)
14. Prowadzenie ewidenciji i wyceny Srodkdéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych.

15. Prowadzenie rozliczeri dotacji celowych i dotacji na dziatalnog¢ biezgcg Biblioteki.

Rozdziat IV
Obowigzki, odpowiedzialnosé i uprawnienia pracownikéw.

§8
1. Obowigzki, odpowiedzialnogé i uprawnienia pracownikéw okreslajg przepisy powszechne
obowigzujace, w tym Kodeks pracy, przepisy ustaw i rozporzadzen branzowych oraz przepisy
wewnegtrzne m.in. Regulaminy
2. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:
a) zaznajomic sie i stosowaé przepisy BHP, o ppoz., o ochronie mienia, o ochronie danych
osobowych, tajemnicy stuzbowej, dyscyplinie pracy, porzadku i toky pracy, dot. Czynnodci
kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci celem zorganizowania stanowiska pracy
na poziomie gwarantujgcym wiadciwe wykonywania zadar.
b) zaznajomi¢ sie z zakresem swoich obowigzkéw, odpowiedzialnoscig i uprawnieniami
zwigzanymi ze stanowiskiem i pracg oraz trybem zatatwiania okreslonych spraw.
c) rzetelne wykonywanie pcwierzonych'obowiazkéw i czynnosci
d) wtasciwe i odpowiednie gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,
e) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadar
f) niezwtoczne zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistnieniu czy zagrozeniu
zaistnienia sytuacji niepozadanych naruszeri w zakresie mienia, niegospodarnoci i naduzycia
na szkode Biblioteki
g) informowanie przetozonego o stanie biegacych prac i ewentualnych,
h) podnoszenie kwalifikagji ogélnych i zawodowych



i ) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych a nie ujetych w indywidualnym
zakresie czynnosci,

j) stata dbatos¢ o autorytet i dobre imie Biblioteki, a takie dgzenie do stworzenia wiasciwych
i niekonfliktowych stosunkéw miedzyludzkich, miedzy pracowniczych i kolezeriskich

k) doktadne rozliczenie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwigzanie umowy o
pracg z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek, pozyczek i zaliczek, wypozyczonej
literatury i innych przedmiotéw oraz protokolarne przekazanie dokumentéw pracownikowi
wskazanemu przez bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnoéci wobec bezposredniego przetozonego i wobec
przetozonych wyzszego stopnia za wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci, a przede wszystkim za:

a) terminowos¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,

b) powierzone mu warto$ci majatkowe

c) rzetelne, prawidtowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentagji zwigzanej z
jego stanowiska pracy

d) przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych obowiazki i uprawnienia
pracownicze

4. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do:

a) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnoéci na
zajmowanym stanowisku

b) otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu zatatwiania
wnioskéw usprawniajgcych czynnosci zadan dodatkowych

c) sktadanie wnioskéw usprawniajgcych prace

d) otrzymania przydziatu érodkéw niezbednych do wykonania zadan

>. Pracownikowi zabrania sig stawiania sie do pracy czy wykonywania pracy w stanie
nietrzeZzwosci.

Rozdziat V
Postanowienia koricowe
§9

1. Na podstawie postanowier niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim ramowych
czynnosci, uprawniert i odpowiedzialnosci dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadari
Dyrektora Biblioteki moze dla poszczegblnych stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i
zadania dodatkowe wynikajgce z biezacych potrzeb — zgodnie z kwalifikacjami pracownikow.
2. Zakresy czynnosci pracownikéw opracowuje, przydziela i zatwierdza Dyrektor Biblioteki.
3. Zakresy czynnosci powinien by¢ opatrzony datq i podpisany przez pracownika
przyjmujgcego obowigzki. -

§10

Zalggggﬂgbowiazkéw, uprawnier i odpowiedzialno$ci Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Galindch zostat ustalony w niniejszym regulaminie.



§11

Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatgcznik nr. 1 do niniejszego regulaminu
W sktad Biblioteki wchodzg nastepujace stanowiskar:

Dyrektor ( 1 etat)
Gtéwny Ksiegowy ( % etatu)
Pracownik Gospodarczy ( % etatu)

Filia Nr. 1 w Wojciechach:
Bibliotekarz ( % etatu) + pracownik gospodarczy( %etatu )

Filia Nr.2 w Rodnowie:
Bibliotekarz ( % etatu ) + pracownik gospodarczy (1/4 etatu)

Filia Nr.3 w Bezledach:
Bibliotekarz (1/2 etatu)

Filia Nr. 4 w tabedniku
Bibliotekarz ( % etatu) + pracownik gospodarczy (1/4etatu)

8§12
Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego nadania
§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. Poprzedni obowiagzujgcy regulamin traci moc.

DYREKTOR.
Gminnej Biblioteki Publiczne;
w Galiphach

Teresa 71




Dyrektor

S

Filia Nr.1 Wojciechy

Filia Nr.2 Rodnowo

Filia Nr.3 Bezledy

Filia Nr.4 tabednik

GLOWNY KSIEGOWY




