ZARZADZENIE NR 51/2024
WOJTA GMINY INOWROCLAW

z dnia 12 wrzesnia 2024 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej
w Jaksicach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 609, z pdin. zm.) oraz art. 13 ust. 3 ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2024 r. poz. 87) zarzgdza sie, co nastgpuje:

§1. Opiniuje sie pozytywnie Regulamin Organizacyjny Gminne; Biblioteki Publicznej
w Jaksicach, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Gminnej Biblioteki Publicznej
w Jaksicach.

§3. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 51/2024
Wéjta Gminy Inowroctaw
z dnia 12 wrzednia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnej Biblioteki Publicznej w Jaksicach

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin ustala wewnetrzng organizacje i zadania komorek organizacyjnych Gminnej
Biblioteki Publicznej w Jaksicach zwanej dalej Biblioteka.

§2
Biblioteka, jest samorzadowa instytucjg kultury i dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. 0 bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393.);

2) ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2024r. poz. 87);

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 609 z pézn. zm.);

4) statutu Biblioteki nadanego uchwatg Rady Gminy Inowroctaw Nr XXVII1/256/2013
z dnia 23 wrzeénia 2013 r. w sprawie przyjecia Statutu Gminnej Biblioteki Publiczne;
w Jaksicach ze zmianami.

Rozdziat 2
Struktura Organizacyjna Biblioteki
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1. Dziatalno$cig Biblioteki kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Biblioteki, wykonywanie zadan
statutowych oraz wtasciwe gospodarowanie powierzonym majatkiem i finansami oraz
za wykonywanie czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Biblioteki.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba przez niego upowazniona.

4, Dyrektor dziata przy pomocy gtéwnego ksiggowego.

5. Gtéwny Ksiegowy czuwa nad zgodng z obowigzujacymi przepisami realizacjg budzetu
i nadzoruje pracownikéw zwigzanych z gospodarka finansowg Biblioteki.



6. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy komérek organizacyjnych, jakimi sg
dziaty, filie i punkty biblioteczne.
7. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
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Strukture organizacyjna Biblioteki tworza:

1)
2)
3)
4)

Dziat Udostepniania Zbioréw,

Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
Dziat Organizacyjny i Komputeryzacji,

Dziat Ksiegowosci i Kadr.

Rozdziat 3
Uprawnienia, zadania i odpowiedzialno$¢
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Do kompetenciji Dyrektora Biblioteki nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

zarzadzanie Biblioteka i reprezentowanie jej na zewnatrz,

ogélne  kierownictwo ~w  sprawach  programowych, organizacyjnych,
administracyjnych i gospodarczych,

wydawanie zarzadzeri wewnetrznych i innych aktéw prawnych,

racjonalne i efektywne gospodarowanie posiadanymi Srodkami finansowymi
i materialnymi,

wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Biblioteki,

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw pochodzacych od os6b
korzystajagcych z ustug Biblioteki,

tworzenie punktéw bibliotecznych - ktérych zadaniem jest przechowywanie,
udostepnianie i ochrona materiatéw bibliotecznych. Akt o utworzeniu punktu
bibliotecznego okreéla w szczegdlnosci date utworzenia punktu i lokalizacje.
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Do zakresu zadar Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami,

organizowanie i nadzorowanie ksiegowosci Biblioteki,

opracowywanie projektéw preliminarza dochodéw i wydatkéw budzetowych,
sporzadzanie okresowych sprawozdar finansowych i bilansow,

przedstawianie dyrektorowi Biblioteki projektéw zmian w planach finansowych
Biblioteki majacych uzasadnienie merytoryczne i ekonomiczne zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,



Do

6)
7)

8)
9)

opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych w Bibliotece,
opracowywanie projektéw zarzadzenn wewnetrznych dotyczacych spraw
finansowych,

gromadzenie wszelkich dokumentéw finansowych,

ksiegowanie syntetyczne i analityczne wszystkich operacji finansowych,

10) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy w Dziale.
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zakresu zadar Dziatu Udostepniania Zbioréw nalezy w szczegélnosci:

. Wykonywanie catoksztattu prac z zakresu réznorodnych form udostepniania zbioréw

i upowszechniania czytelnictwa poprzez nastepujace placowki:

1)
2)

3)

4)

Wypozyczalnie dla dorostych,
Oddziat dla dzieci,

ul. Dworcowa 15, Jaksice,
Punkt Biblioteczny Gnojno,
Gnojno 33,

Punkt Biblioteczny tojewo,
tojewo 21.

Szczegdtowe zadania:

1)
2)

przygotowanie ksiegozbioru do udostepniania,

prenumerata i akcesja czasopism,

systematyczna selekcja zbiorow,

przygotowywanie i prowadzenie réznych form popularyzadji czytelnictwa,
inspirowanie i koordynowanie roznych form dziatalnosci upowszechnieniowej,
poradnictwo w zakresie doboru literatury,

prowadzenie dziatalnosci informacyjno - bibliograficznej,

tworzenie i obstuga bazy danych czytelnikéw przy pomocy komputerowego
systemu bibliotecznego,

prowadzenie ewidengji bibliotecznej i dokumentacji statystycznej,

10) przeprowadzanie skontrum,

11) systematyczne wysytanie upomnien do czytelnikdw,

12) prowadzenie katalogéw i kartotek,

13) wspdtpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw w zakresie realizacji

zakupéw zbioréw,

14) pobieranie i dochodzenie naleznosci z tytutu kaucji, przetrzymania lub zagubienia

materiatéw bibliotecznych oraz za wykonanie ptatnych wydrukow,

15) przechowywanie érodkéw pienigznych pochodzacych z przyjmowanych wptat oraz

przekazanie ich kasjerowi po zapetnieniu bloczka dowodu sprzedazy.

16)organizacja oraz oprowadzanie wycieczek po Sali Kujawskiej, Stanistawa

Przybyszewskiego oraz Askaukalis.
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Do zakresu zadar Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

prowadzenie og6tu spraw zwigzanych z zakupami zbiorow,

opracowywanie zbioréw w komputerowym systemie bibliotecznym,

prowadzenie dokumentacji wptywdw, ubytkéw i rozliczen zbioréw,

prowadzenie katalogu centralnego, obejmujacego ksiegozbidr Biblioteki,

biezgca analiza rynku wydawniczego i ksiegarskiego,

zbieranie informacji o wydawnictwach lokalnych i regionalnych,

uzupetnianie zbioréw z innych Zrédet m.in.: w drodze wymiany, przyjmowania
daréw,

wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie uzgadniania budzetu w czesci
dotyczacej zakupow ksiegozbioréw.
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W zakresie zadan Dziatu Organizacyjnego i Komputeryzacji nalezy w szczegdélnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1)
2)
3)

4)
)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie i obstuga sekretariatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z p-poz. i bhp,

prowadzenie kasy Biblioteki i dokumentacji z nig 2zwigzanej, a ftakze
odpowiedzialno$¢ materialna za stan gotowki w kasie,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

zaopatrywanie w materiaty biurowe, druki biblioteczne, odziez ochronng
i $rodki czystosci oraz kontrola ich wykorzystania,

prowadzenie ksigg inwentarzowych sprzetu,

wspotpraca w zakresie przygotowywania i przeprowadzania remontéw,

dbanie o czystoé¢ w pomieszczeniach bibliotecznych oraz na zewnatrz budynku,
nadzér nad pracownikami obstugi,

10) zatatwianie spraw zwigzanych z lokalami bibliotecznymi,
11) sporzadzanie planéw i sprawozdan, opracowywanie statystyki GUS,
12) odpowiedzialno$¢ za okresowe szkolenia pracownikow.

2. W zakresie komputeryzacji:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, naprawg oraz konserwacjg
komputerdw i sprzetu peryferyjnego,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci komputerowej,
archiwizacja i ochrona baz danych,

zapewnienie prawidtowego dziatania Internetu we wszystkich placowkach
Biblioteki,

kontrola i nadzér nad zgodnoscig oprogramowania z posiadanymi licencjami,
kompletowanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej sprzetu i oprogramowania.

C\ﬁ(\
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Do zakresu zadar Dziatu Ksiegowosci i Kadr nalezy w szczegdlnoSci:

1.

W zakresie ksiegowosci:

1

6)

opracowywanie planéw finansowych i kontrola nad prawidtowym wykorzystaniem
budzetu,

sprawowanie kontroli wewnetrznej dotyczgcej dziatalnosci finansowej,
odpowiedzialno¢ za prawidtowos¢ dokumentéw finansowych,

odpowiedzialnoé¢ za prawidtowe rozliczenie z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em
w systemie komputerowym,

odpowiedzialnoé¢ za prawidtowe prowadzenie Kksiag inwentarzowych
(ksiegozbioru, srodkéw trwatych i nietrwatych),

odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji.

W zakresie kadr:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw,

prawidtowe udzielanie urlopéw, zwolnien okolicznos$ciowych, wyjazdéw
stuzbowych,

kompleksowe prowadzenie spraw ptacowych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji dla ZUS,

prowadzenie kartotek ewidencyjnych,

prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS dotyczacej zatrudnienia.

Rozdziat 4
Postanowienia koricowe
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Zmiany w regulaminie organizacyjnym nastepuja W trybie przewidzianym dla jego

nadania.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnej Biblioteki Publicznej w Jaksicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Gminnej Biblioteki Publicznej w Jaksicach

Gtfowny [l Specjalista
ksiegowy ds. kadr i ptac

Punkt Punkt

Biblioteka Biblioteczny Biblioteczny

Gnojno tojewo

Gtowna

Wypozyczalnia
dla dorostych

Oddziat dla
dzieci




