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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W LUBICZU

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Lubiczu zwany dalej Regulaminem,
okresla zasady:

organizacji i zarzadzania,

funkcjonowania jednostek organizacyjnych,

dziatania i kompetencji poszczegdlnych stanowisk pracy,

kontroli wewnetrznych,

zatatwiania spraw administracyjnych.
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ORGANIZACIA
§3

Struktura organizacyjna Gminnej Biblioteki Publicznej w Lubiczu sktada sie z nastepujgcych
jednostek organizacyjnych:

1. jednostki biblioteczne,

2. samodzielne stanowiska pracy.

§4

1. Jednostkami bibliotecznymi sga:
a. biblioteka gtéwna,
b. filie biblioteczne.
2. Jednostki biblioteczne sktadaja sie ze stanowisk pracy.

§5

1. Samodzielne stanowiska pracy sg tworzone, przeksztatcane i likwidowane zgodnie
z potrzebami dziatalnosci statutowej Biblioteki.
2. Nasamodzielne stanowiska pracy zatrudniani sg specjali$ci w danej dziedzinie.

§6

1. Jednostki organizacyjne realizujg zadania zgodnie z zakresem dziatania i udzielonymi
kompetencjami.

2. Dyrektor moze doraznie ustalaé dla okreslonej jednostki organizacyjnej dodatkowe
zadania do wykonania w wyznaczonym terminie, spoza zakresu jej dziatania.



ZARZADZANIE
§7

Biblioteka jednoosobowo i bezposrednio kieruje Dyrektor, ktéremu podlegajg jednostki

biblioteczne oraz samodzielne stanowiska.

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki, w tym

Gtéwnego Ksiegowego.

Dyrektor jako bezposredni przetozony pracownikéw:

a. zatrudniania i zwalniania,

b. oceniania, nagradzania, awansuje,

c. ustala zakresy czynnosci,

d. wydaje polecenia doraznego wykonania zadan nie wymienionych w zakresach
czynnosci,

e. udziela urlopdéw i zwolnien dla zatatwienia spraw osobistych, wymagajacych
zatatwienia w godzinach pracy oraz usprawiedliwia nieobecnosci w pracy lub
spdznienia do pracy,

f.  deleguje w podréze stuzbowe,

g. rozpatruje odwotania pracownika.

ZAKRES ZADAN | KOMPETENCJI
§8

Do zadan Dyrektora, nalezy:

a. kierowanie dziatalnoscia,

b. prowadzenie gospodarki finansowe;j,

c. zarzadzanie mieniem.

Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.

Dyrektor wydaje zarzgdzenia, podejmuje decyzje, zawiera umowy i porozumienia,
podpisuje wewnetrzne akty prawne, dokumenty i pisma.

§9

W zakresie kierowania dziatalnoscig do Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
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organizacja, koordynacja i kontrola dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych,
przydzielanie zadan oraz ustalanie termindw ich realizacji,

wydawanie instrukcji i wytycznych dotyczgcych realizacji zadan,

rozstrzyganie sporéw pracowniczych,

podejmowanie dziatan w celu wyegzekwowania realizacji zalecert pokontrolnych
dotyczacych funkcjonowania Biblioteki,

zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz wtasciwego
zabezpieczenia ppoz. i ochrony mienia.

§10



1. W zakresie gospodarki finansowej do Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a. gospodarowanie srodkami finansowymi przydzielonymi Bibliotece,
b. zatwierdzanie planu rzeczowo - finansowego Biblioteki,
c. nadzér nad gospodarowaniem srodkami finansowymi przeznaczonymi na pokrycie

kosztéw rzeczowych oraz kosztéw eksploatacji i konserwacji obiektow i urzadzen.

2. Gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na ptace polegajgce na
dysponowaniu przez Dyrektora funduszami:
a. wynagrodzen osobowych i bezosobowych,
b. premiowym,
C. nagréd pracownikow.

3. Gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztéw, o ktorych
mowa w ust. 1, polega na decydowaniu przez Dyrektora o wydatkach na dostawy, roboty
i ustugi.

§11

W zakresie zarzgdzania mieniem do Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

zatwierdzanie planu remontdw i inwestycji,

nadzorowanie wykonania planu remontéw i inwestycji,

organizacja ochrony i zabezpieczenia mienia Biblioteki,

zapewnienie warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
zapewnienie prowadzenia prawidtowe]j gospodarki majgtkowej Biblioteki.
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§12

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego (samodzielne stanowisko pracy) nalezy w szczegdlnosci:
1. opracowywanie projektu planu rzeczowo — finansowego Biblioteki oraz rocznego
sprawozdania z jego wykonania,

kontrolowanie wykonania planu rzeczowo - finansowego w zakresie finansowym,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,

kontrolowanie wydatkowania srodkéw finansowych,

informowanie Dyrektora o stanie srodkow finansowych Biblioteki,

przeprowadzanie okresowych analiz ekonomicznych dotyczacych gospodarowania
$rodkami finansowymi.
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§13

Wszyscy pracownicy Biblioteki obowigzani sg przede wszystkim:

1. wykazywac sie kreatywnoscig i kompetencjami zawodowymi zgodnymi z przydzielonymi
im zadaniami, przejawiac inicjatywe w zakresie realizacji zadan okreslonych w zakresach
czynnosci oraz wnikliwie, szybko i profesjonalnie wykonywaé przydzielone zadania,

2. wykonywa¢ polecenia stuzbowe Dyrektora,

3. znad przepisy i normy dotyczgce wykonywanych prac i ich przestrzegaé, w tym o ochronie
danych osobowych,

4. pogtebia¢ wiedze niezbedng do wykonywania prac oraz podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

5. dbac o jakosé¢ wykonywanej pracy, a takze usprawniac sposoéb jej wykonywania,

6. przestrzegac ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postepowania,

7. przestrzegaé porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisdw bhp i ppoz.,



8. dbac¢ o mienie Biblioteki,
9. stosowac zasade wspotdziatania i/lub pomocy przy wykonywaniu zadan.

KONTROLA WEWNETRZNA
§14
Kontrole wewnetrzng w Bibliotece sprawuje Dyrektor oraz Gtéwny Ksiegowy.
§ 15

Osoby wymienione w § 14 sg zobowigzane w ramach powierzonych im zadan i kompetencji
do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych im pracownikéw w zakresie
prawidfowego wykonywania przypisanych im czynnosci.

TRYB ZAtATWIANIA SPRAW ADMINISTRACYINYCH
§16
Wszelkie sprawy administracyjne zatatwiane sg drogg stuzbowsa.
§17

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg wszystkie pisma, w tym:

a. pisma kierowane do organdéw administracji publicznej, organizacji spotecznych
i politycznych,

b. wewnetrzne akty prawne,
c. petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki.

2. Dokumenty, z ktérych wynikajg dla Biblioteki zobowigzania finansowe, sg podpisywane
przez:
a. Dyrektora - pod wzgledem merytorycznym,
b. Gtéwnego Ksiegowego — pod wzgledem finansowym.

3. Dokumenty, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku pracy oraz
umowy, ktérych realizacja pociaga za sobg zobowigzania finansowe wymagaja
zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

Zasadniczg podstawg obowigzkdéw i odpowiedzialnosci pracownikéw jest imienny zakres
czynnosci tych pracownikow.

§19



Niniejszy Regulamin tacznie ze Statutem Gminnej Biblioteki Publicznej stanowi catos¢
przepiséw regulujgcych organizacje wewnetrzng i szczegétowy zakres dziatania.
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