Regulamin organizacyjny

Biblioteki Publicznej Gminy Kampinos

I. Postanowienia ogdine

§1.

1. Biblioteka Publiczna Gminy Kampinos, zwany dalej Biblioteka, jest samorzadowa instytucja kultury i dziata

na podstawie ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz.U. 22012 r. poz. 642 z pdi.zm.), art.

13 ust. 1 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j.

Dz.U. z 2012 r. poz. 406) oraz Statutu nadanego Uchwatg Rady Gminy w Kampinosie nr XL/175/13 z dnia 11

lipca 2013.
2. Niniejszy regulamin okresla:
1) zasady zarzadzania Biblioteks,
2) organizacje wewnetrzng Biblioteki,
3) zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
3. Obowiazki Biblioteki, jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikdw i inne sprawy zwigzane

stosunkiem pracy, okre$la Regulamin pracy Biblioteki.

Il. Zarzadzanie
§2.

. Biblioteka zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci dyrektor.

N =

. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

realizacje zadan statutowych Biblioteki i opracowanie strategii rozwoju Biblioteki,

gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Biblioteki,

polityke kadrowg,

|

warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

w

. Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki.
§3.
. Dyrektor kieruje Biblioteka przy pomocy gtéwnej ksiggowej.

N

. Do zadar gtéwnej ksiegowej nalezy:
1) planowanie i realizowanie budzetu Biblioteki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) ustalanie wyniku finansowego,
3) sporzadzanie rocznych plandw finansowych, analiz, sprawozdari bilansowych i budzetowych,
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

ze



§4.

1. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujace funkcjonowanie Biblioteki.

Ill. Organizacja wewnegtrzna
§5.
1. W Bibliotece wyodrebnia sie nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor
2) Gtéwna ksiegowa,
3) Bibliotekarz,
4) Mtodszy bibliotekarz,,
5) Asystent bibliotekarza.
2. Praca poszczegdlnych pracownikéw kieruje dyrektor.
3. Dyrektorowi podlegaja:
1) Gtéwna ksiegowa,

2) Pracownicy Biblioteki.

§6.

1. Dyrektor podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan.
3. Dyrektor koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje¢ zadan, a w
szczegblnosci:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych zadan,

2) przedktada swojemu zwierzchnikowi informacje o realizacji zadan,

3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrdd i kar podlegtych pracownikéw.
4. Szczegbtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci pracownikow Biblioteki okresla dyrektor w
zakresach czynnosci.
5. W razie nieobecnoséci w pracy Dyrektora zastepstwo petfni wyznaczony przez niego pracownik tej

Biblioteki.

IV. Zadania Dyrektora Biblioteki
§7.
1. Do zadan Dyrektora Biblioteki nalezy:
1) organizowanie i planowanie pracy podlegtych mu pracownikéw,
2) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy podlegtych
pracownikéw,

3) udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego



wykonywania przypisanych im zadan,

4) wydawanie polecer i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacja zadan przez podlegtych
pracownikow,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy podlegtych
pracownikéow,

6) sporzadzanie wnioskéw premiowych oraz wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary pracownicze,

7) pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkéw finansowania Biblioteki, "

8) realizacja priorytetowych projektéw kulturalnych,

9) rozliczanie projektéw.

V. Zakresy dziatania poszczegdlnych pracownikéw
§8.
1. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

2) biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,

3) kontrola uméw pod wzgledem finansowym,

4) naliczanie wynagrodzeri pracowniczych,

5) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych,

6) naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan,

7) rozliczenia z ZUS, w tym: naliczanie sktadek, wypetnianie deklaracji rozliczeniowych, raportéw
imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS,

8) prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

9) sporzadzanie inwentaryzacji,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci,

11) systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie aktualnych informacji
dyrektorowi.

12) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, bytych pracownikéw, list obecnosci, kartotek
urlopowych, ewidencji zwolnieri lekarskich, ewidencji czasu pracy,

13) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

14) sporzadzanie planéw urlopéw,

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

16) udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulamin6w pracy i wynagradzania,

17) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace,

18) przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian danych, korekt i

wyrejestrowan z ubezpieczer pracownikdéw,



19) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajacych sig¢ o renty i
emerytury,

20) kontrola dyscypliny pracy,

22) informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.

23) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz. »

2. Do obowiazkéw pracownikéw Biblioteki nalezy:

1) przestrzeganie ustalonego w zakfadzie czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb jak najbardziej
efektywny,

2) dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrong mienia zaktadu i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

3) udziat w organizacji imprez kulturalnych promujacych kulture regionu i w regionie,

4) realizacja projektow kulturalnych o zasiegu terytorialnym,

5) promocje Biblioteki w regionie,

6) wykonywanie pracy merytorycznej zwigzanej z opracowywaniem, wypozyczaniem i ewidencja
ksiegozbioru oraz wypozyczen,

7) opracowywanie zleconych sprawozdan,

8) wykonywanie dokumentacji i archiwizacji regionaliow.

9) wykonywanie innych polecen Dyrektora.

VI. Postanowienia koricowe
§9.
1. Schemat organizacyjny wraz z wykazem stanowisk pracy w Bibliotece stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
2. Zmiany postanowienr regulaminu dokonywane sa W trybie wtasciwym dla jego nadania.
§ 10.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa pracy oraz ustawy o
bibliotekach.
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