Gmina Radzitéw
BIP - Urzagd Gminy Radzitéw

I Regulamin organizacyjny

Regulamin Organizacyjny Biblioteki Samorzgdowej w Radzitowie

wprowadzony zostat zarzgdzeniem Dyrektora Biblioteki z dnia 30 czerwca 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI SAMORZADOWEJ W RADZILOWIE

Na podstawie §13 Statutu Biblioteki Samorzadowej w Radzitowie zatwierdzonego Uchwatg Nr XLIX/278/10 Rady Gminy Radzitéw z dnia 16 sierpnia 2010 roku
ustala sie nastgpujaca organizacje wewnetrzng Biblioteki Samorzadowej w Radzitowie.

|. Postanowienia ogélne.
Regulamin ustala strukture i organizacje wewnetrzng Biblioteki Samorzadowej w Radzitowie i stanowi formalng — prawng podstawe decyzji w
zakresie ksztattowania wtasciwego modelu zatrudnienia i polityki kadrowej placéwki.
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. Postanowienia Regulaminu sg podstawg do ustalania zakresu obowigzkéw stuzbowych na poszczegdinych stanowiskach pracy.
. Postanowienia Regulaminu realizujg zasady dziatalno$ci statutowej Biblioteki.

. Organizacje wewnetrzng Biblioteki moze zmieni¢ Dyrektor po zasiegnigciu opinii Wéjta Gminy.

5.

Osoba odpowiedzialng za przestrzeganie postanowien Regulaminu jest Dyrektor Biblioteki.
Il. Organizacja wewnetrzna Biblioteki Samorzadowe;j.
1. Biblioteka kieruje Dyrektor, ktory bezposrednio podlega Wéjtowi Gminy Radzitéw i jest odpowiedzialny za prace powierzonej mu
placowki i uzyskane przez nia wyniki.
2. W organizacji wewnetrznej Biblioteki jako jedyna komorka organizacyjna istnieje Biblioteka Samorzadowa w Radzitowie.
3. W Bibliotece ustala sie nastepujace stanowiska pracy:

1.
2.
3.
4.
5.

dyrektor,

mtodszy bibliotekarz,
instruktor,

gtéwny ksiegowy,
robotnik gospodarczy.

4. Podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow:

1.
2.
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7.
8.
9.

rzetelne wykonywanie obowigzkéw zawartych w zakresie czynnoséci,
zaznajamianie sie z trescig przepiséw normatywnych publikowanych w czasopismach urzedowych oraz otrzymywanych droga stuzbowa, a
dotyczacych spraw objetych zakresem wykonywanej pracy i ich stosowania,

. przestrzeganie przepiséw zawartych w kodeksie pracy, BHP i przepiséw przeciwpozarowych,

. prawidfowe i terminowe sporzadzanie wszelkiej dokumentacji, zwtaszcza statystyki bibliotecznej,

. terminowe i wtasciwe zatatwianie zadan powierzonych zakresem czynno$ci oraz zadan zleconych przez przetozonego,

. uzupetnianie wiadomo$ci fachowych i podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz udziat w zorganizowanych

formach szkolenia,

utrzymanie porzadku w Bibliotece, dbanie o jej estetyczny wyglad,

zabezpieczenie i ochrona powierzonego mienia,

zgtaszanie wnioskéw do Dyrektora Biblioteki w sprawach napraw, remontéw i zakupu wyposazenia.

5. Do zakresu dziatan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
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6.

kierowanie biezacg dziatalnoscia,

. reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

. zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

. wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych,

. ustalanie rocznego planu dziatalno$ci oraz rocznego planu finansowego,

wystepowanie w zaleznos$ci od potrzeb z wnioskami o udzielenie dotacji.

6. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku mtodszego bibliotekarza nalezy:
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8.

gromadzenie materiatéw bibliotecznych i prenumerata czasopism,

. opracowywanie zbioréw,

. udostepnianie zbioréw czytelnikom na miejscu, wypozyczanie do domu,

. prowadzenie warsztatu informacyjno — bibliograficznego,

. odpowiednie przechowywanie i konserwacja zbioréw,

. prowadzenie dziatalno$ci kulturalno — wychowawczej i popularyzacja ksiazki poprzez r6znorodno$¢ form pracy z czytelnikiem,
. przedktadanie wnioskéw w sprawie struktury ksiegozbioru i potrzeb czytelniczych,

wykonywanie dodatkowych zadarn zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

7. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku instruktora nalezy:

1.
2.
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9.
10.

zaspokajanie i rozwijanie poprzez r6zne formy pracy potrzeb czytelniczych, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy,
stosowanie interesujacych form i metod upowszechniania czytelnictwa ( konkursy literackie, popularno- naukowe i rysunkowe,
organizowanie wystaw tematycznych, imprez bibliotecznych i inne formy pracy z czytelnikami,

. wspoétpraca ze szkotami, przedszkolami, instytucjami kulturalno- o$wiatowymi,

. wypozyczanie i udostgpnianie na miejscu ksigzek i czasopism oraz prawidtowe prowadzenie ewidencji tych wypozyczen,
. dbanie o estetyke ksiegozbioru i stanowiska pracy, konserwacja zbioréw,

. udziat w skontrum w placéwkach bibliotecznych,

. obstuga czytelnikéw korzystajacych z ustug komputerowych w czytelni,

. tworzeniu strony internetowej Biblioteki oraz komputerowej bazy katalogowej,

dbato$¢ o sprzet komputerowy i odpowiedzialno$¢ za sprzet,
wykonywanie dodatkowych zadar zleconych przez Dyrektora Biblioteki

8. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1.
2.
3.

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami obowigzujgcymi biblioteki,
wspoéttworzenie projektéw planu finansowego,
reiestrowanie dokumentéw ksieaowych,



. organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych,

. przechowywanie i zabezpieczanie ksiag i dokumentéw oraz $rodkéw pienigznych,

. sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno- finansowych,

. sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej,

. przedktadanie Dyrektorowi analiz i informacji dotyczacych stanu finanséw i realizacji planu finansowego,
. sporzadzanie list ptac i wynagrodzen oraz innych $wiadczen pienieznych dla pracownikéw,

. prowadzenie obstugi kasowej,

. rozliczenia podatkowe wynikajace z dziatalnosci Biblioteki,

. wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy,

. wystawianie faktur,

14.

rozliczenia z zakresu ubezpieczen spotecznych z ZUS i z pracownikami.

lll. Postanowienia koncowe.
Niniejszy regulamin tacznie ze Statutem Biblioteki Samorzadowej stanowi cato$¢ przepiséw i postanowien regulujacych organizacje wewnetrzng i
szczegbtowy zakres dziatania.
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. Szczegotowg strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

. Pracownicy, ktérzy z tytutu wykonania swych czynnos$ci maja powierzony majatek Biblioteki Samorzadowej sg za niego odpowiedzialni.

. W sprawach nie objetych postanowieniem Regulaminu decyduje Dyrektor Biblioteki Samorzadowej.

. Regulamin Organizacyjny Biblioteki Samorzadowej w Radzitowie wchodzi w zycie z dniem podania go do wiadomosci pracownikéw, w spos6b

przyjety u danego pracodawcy i obowigzuje od dnia 19 lipca 2016 roku.

Zatgcznik do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO BIBLIOTEKI SAMORZADOWEJ W RADZILtOWIE
SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI SAMORZADOWEJ W RADZILOWIE

DYREKTOR

MLODSZY BIBLIOTEKARZ INSTRUKTOR GLOWNY KSIEGOWY PRACOWNIK GOSPODARCZY
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