Zarządzenie Nr 1/2003
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo

z dnia 2.01.2003 r.
w sprawie: ustalenia Regulaminu organizacyjnego Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo
Na podstawie §10 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo (Uchwała Nr XXIV/184/00 Rady Gminy Strzałkowo z dnia 29.11.2000r.) zarządza się następuje:

§1.

Ustala się Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo
 w brzmieniu załącznika do zarządzenia.

§2.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od 
2. 01. 2003 roku.

Małgorzata Grzelak

dyrektor

Regulamin organizacyjny

Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo

I. Regulamin określa szczegółową organizację i tryb pracy Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo.

II. Biblioteka realizuje zadania wymienione w Statucie Biblioteki (Uchwała Nr XXIV/184/00 Rady Gminy w Strzałkowie z dnia 29 listopada 2000 r. w sprawie nadania statutu Bibliotece Publicznej Gminy Strzałkowie)

III. Struktura organizacyjna Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo.

1. Pracą biblioteki kieruje dyrektor zatrudniony przez Wójta Gminy Strzałkowo.

2. Wykonując swoje zadania dyrektor nadzoruje pracę podległych mu pracowników.

3. Szczegółowy zakres obowiązków dyrektora określa zał. Nr 1 do regulaminu.

4. Oprócz dyrektora w bibliotece zatrudnionych jest księgowa i dwóch pracowników na stanowiskach związanych z działalnością podstawową oraz jeden pracownik obsługi.

5. Pracowników biblioteki zatrudnia, awansuje i zwalnia dyrektor biblioteki.

6. Szczegółowy zakres obowiązków księgowej i pracowników określa załącznik Nr 2 do regulaminu.

IV. Dyrektor biblioteki przyjmuje skargi i wnioski użytkowników biblioteki oraz prowadzi książkę skarg i wniosków.

V. Dyrektor współpracuje z Samorządem Gminy Strzałkowo w realizacji postanowień statutowych.

VI. Regulamin wchodzi w życie z dniem 2. 01.2003 r.

Małgorzata Grzelak

Dyrektor

Zatwierdzam

      Wójt

mgr inż. Dariusz Grzywiński

Załącznik Nr 1

Zakres obowiązków

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo

I. W zakresie administracyjno-organizacyjnym:

1. Dyrektor biblioteki ponosi odpowiedzialność za działalność biblioteki na terenie gminy.

2. Opracowuje plany pracy biblioteki i odpowiada za ich realizację.
3. Opracowuje sprawozdania zbiorcze (opisowe i statystyczne) biblioteki i odpowiada za ich prawidłowość.
4. Opracowuje budżet biblioteki i odpowiada za jego realizację.
5. Dokonuje zakupu nowych książek i wyposażenia biblioteki.
6. Opracowuje zakresy czynności dla pracowników biblioteki.
7. Odpowiada za stan bezpieczeństwa tj. BHP, przeciwpożarowego, ochrony przed kradzieżą i zniszczeniem majątku biblioteki.
8. Odpowiada za majątek biblioteki.
9. Prowadzi kancelarię biblioteki zgodnie z obowiązującymi przepisami.
10. Reprezentuje bibliotekę na zewnątrz.
11. Odpowiada za zaopatrzenie biblioteki w druki biblioteczne.
12. Zatrudnia, awansuje i zwalnia pracowników biblioteki w porozumieniu z Wójtem Gminy.
13. Zabezpiecza przestrzeganie obowiązujących regulaminów przez czytelników oraz w razie potrzeby kierowanie czytelników zalegających ze zwrotem wypożyczonych książek na drogę sądową.
II. W zakresie spraw merytorycznych.

1. Sprawuje nadzór merytoryczny nad pracą biblioteki.

2. Organizuje działalność popularyzującą czytelnictwo w gminie.

3. Prowadzi księgę inwentarzową zbiorów i księgę ubytków zgonie z obowiązującymi przepisami i odpowiada za ich prawidłowość.

4. Klasyfikuje zbiory i odpowiada za ich prawidłowe katalogowanie.

5. Odpowiada za kompletność katalogów.

6. Prowadzi zeszyt dezyderatów i poszukiwanych książek przez czytelników.

7. Podnosi swój poziom wiedzy zawodowej poprzez udział w szkoleniach zawodowych i seminaryjnych.

8. Odpowiada za prawidłowość wypożyczeń zbiorów.

9. Uczestniczy w komisji kontroli księgozbioru i odpowiada za realizację wniosków postawionych przez komisję.

10. Prowadzi Kronikę Samorządu Gminy Strzałkowo.

11. Wykonuje polecenia Wójta Gminy Strzałkowo.











Załącznik Nr 2

Zakres obowiązków 
I. Pracownika działalności merytorycznej 

1. Współodpowiedzialność za całokształt pracy biblioteki.

2. Zastępuje dyrektora biblioteki w czasie jego nieobecności w pracy.

3. Ponosi współodpowiedzialność za będący w placówce sprzęt i księgozbiór oraz jego zabezpieczenie przed kradzieżą i zniszczeniem.

4. Prowadzi dokumentację wypożyczeń książek zgodnie z obowiązującymi przepisami .

5. Prowadzi wypożyczenia czytelnikom indywidualnym.

6. Zabezpiecza przestrzeganie Regulaminu korzystania ze zbiorów Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo.

7. Sporządza protokoły książek zagubionych lub zniszczonych przez czytelników książek oraz protokoły książek przyjętych w darze dla biblioteki.

8. Prowadzi służbę informacyjno-bibliograficzną.

9. Przygotowuje warsztat do służby (kartoteki, katalogi itp.).

10. Pomaga czytelnikom w doborze książek.

11. Prowadzi zeszyt dezyderatów poszukiwanych książek przez czytelników.

12. Uczestniczy w organizowaniu imprez czytelniczych oświatowych.

13. Gromadzi i przechowuje czasopisma zgodnie z obowiązującymi przepisami.

14. Konserwuje zbiory (oprawa., konserwacja, rozmieszczenie).

15. Podnosi poziom swojej wiedzy zawodowej przez bieżące zapoznawanie się z nowościami, recenzjami, pismami fachowymi, literackimi).

16. Aktywnie uczestniczy w dokształcaniu zawodowym.

17. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora biblioteki.

II. Pracownika obsługi.

1. Obowiązkiem pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzątaczki jest utrzymanie 

      czystości w lokalu stanowiącym siedzibę Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo.

2. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora biblioteki.
III. Księgowego.

1. Szczegółowy zakres czynności (obowiązków)
1. Znajomość przepisów dotyczących rachunkowości jednostek sektora finansów publicznych i zasad (polityki) rachunkowości jednostki,

2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi po zatwierdzeniu dokumentów przez dyrektora jednostki,

3. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

4. Dokonywanie kontroli prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę pod względem formalno – rachunkowym,

5. Udział w inwentaryzacji, szczególnie w rozliczeniu jej wyników,

6. Udział w procesie wyceny aktywów i pasywów,

7. Rzetelne ustalenie wyniku finansowego jednostki, 

8. Koordynowanie procesu planowania budżetowego,

9. Bieżące i rzetelne sporządzanie sprawozdań finansowych, budżetowych i statystycznych,

10. Prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki rzetelnie, bezbłędnie, sprawdzalnie i na bieżąco,

11. Prawidłowe dekretowanie dokumentów księgowych zgodnie z zakładowym planem kont jednostki,

12. Kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych dokumentów do ujęcia w księgarniach rachunkowych,

13. Bieżące ujmowanie w księdze głównej zapisów dotyczących zaistniałych operacji finansowych,

14. Prowadzenie ewidencji kosztów w układzie przyjętym w wewnętrznej polityce rachunkowości,

15. Bieżąca obsługa rachunków bankowych jednostki,

16. Właściwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów księgowych,

17. Właściwe przechowywanie i zabezpieczenie posiadanej dokumentacji, 

18. Informowanie dyrektora jednostki o stwierdzonych nieprawidłowościach.

2. Szczegółowy zakres uprawnień

Pracownik posiada uprawnienia do:

1. Podpisywanie dokumentów księgowych,

2. Używania pieczęci imiennej z wymienioną nazwą stanowiska do dokumentów związanych z zakresem czynności działu księgowości,

3. Zwracania się o pomoc do przełożonych w przypadku braku możliwości prawidłowej i zgodnej z przepisami realizacji zakresu czynności (obowiązków),

4. Odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowiązującymi przepisami,

5. Odmowy podpisania dokumentu, a przez to stwierdzenie poprawności dokumentu lub dokumentowanej operacji po dokonanej wstępnej kontroli,

6. Podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych na koszt pracodawcy.

3. Szczegółowy zakres odpowiedzialności:
Pracownik odpowiada za:

1. Przestrzeganie obowiązującego prawa,

2. Prawidłową i terminową realizację zakresu czynności (obowiązków),

3. Prawidłowe korzystanie z przyznanych uprawnień,

4. Przestrzeganie procedur związanych ze sporządzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem i kontrolą dokumentów dotyczących księgowości,

5. Powierzone mienie (wyposażenie stanowiska pracy)

