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GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W KRUPSKIM MLYNIE

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.
Gminna Biblioteka Publiczna w Krupskim Mtynie, zwana dalej "Biblioteka" jest instytucja kultury i dziata

na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm.) oraz Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w
Krupskim Mtynie nadanego Uchwatg Rady Krupski Miyn nr XXXIX/316/14 z dn. 28 stycznia 2014r.

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Krupski Mtyn.
Nadzor nad dziatalnoscig finansowa sprawuje Wojt Gminy Krupski Miyn.

Niniejszy regulamin okresla:
1) Zasady zarzadzania Gminng Biblioteka Publiczng w Krupskim Mtynie,
2) Organizacje wewnetrzng Gminnej Biblioteki Publicznej w Krupskim Mtynie,
3) Zakres dziatania Filii.

Obowigzki Biblioteki jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikow i inne sprawy zwiazane ze
stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy Gminnej Biblioteki Publicznej w Krupskim Mtynie.

Zasady wynagradzania pracownikow Biblioteki okresla Regulaminie Wynagradzania Pracownikow
Gminnej Biblioteki Publicznej w Krupskim Mtlynie, zatwierdzony przez Dyrektora.

Do realizacji zadan wynikajgcych ze Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Krupskim Mtlynie zostaly
powolane nizej wymienione komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

1) Glowny Ksiggowy,

2) Pracownik Gospodarczy-Sprzataczka,

3) Kierownik Filii,

4) Filia Nr 1 w Zietku,

5) Filia Nr 2 w Potepie.

Rozdzial 11

Zarzadzanie Gminng Biblioteka Publiczng w Krupskim Mlynie

§2.

Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za cafoksztatt dziatalnosci GBP w Krupskim
Mtynie.

Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:
1) realizacje zadan statutowych i plandéw dziatalnosci GBP w Krupskim Mtynie,
2) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityke kadrowa,

3) wlasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepisow BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania
wynikajace z przepisow szczegdlnych powszechnie obowiazujacych.



Pracodawca dla Dyrektora i pozostalych pracownikéw jest instytucja kultury — Gminna Biblioteka
Publiczna w Krupskim Miynie.

Instytucj¢ Kultury - GBP w Krupskim Mlynie wobec pracownikéw reprezentuje Dyrektor.

Dyrektor jest przetlozonym wszystkich pracownikéw instytucji - GBP w Krupskim Miynie w zakresie
prawa pracy.

Dyrektora powotuje i odwoluje Wojt Gminy Krupski Miyn.

W zakresie powotania Wojt okresla skfadniki wynagrodzenia dyrektora oraz wysokos¢ tego wynagrodzenia
— zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

§ 3.

Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych funkcjonowanie Gminnej Biblioteki
Publicznej w Krupskim Mtynie.

W zakresie zarzadzania Dyrektor podpisuje w szczegolnosci :
1) zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze wewnetrznym,

2) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogélnym i organizacyjnym oraz zwigzane z realizacja
zadan biblioteki,

3) korespondencj¢ zewngtrzng kierowang do instytucji publicznych, instytucji panstwowych oraz
innych kontrahentow,

4) informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzgce na zewngtrz
biblioteki,

5) sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych,
6) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i uprawnieni Dyrektora.
Dyrektor jako kierownik zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy w szczegolnosci:

1) zawiera umowy o pracg z pracownikami, podpisuje wypowiedzenia uméw o prace oraz wszelkie
pisma zwigzane ze stosunkiem pracy,

2) ustala poziom wynagrodzen pracownikow w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Gminnej
Biblioteki Publicznej w Krupskim Miynie,

3) udziela kar porzagdkowych pracownikom,
4) rozpatruje skargi i wnioski w ramach postgpowania skargowego regulowanego przez KPA,
5) rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomi¢dzy pracownikami.

§4.

Dyrektor realizuje swoje zadania kierownicze przy pomocy Gléwnego Ksiggowego.

Zakres czynnos$ci Gloéwnego Ksiggowego okresla Dyrektor.

Zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikéw ustala Dyrektor.

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Gléwnego Ksiggowego wynikajg z przepisow ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci w zwigzku z ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych.
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Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:
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planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

ustalanie stanu i wyniku finansowego,

sporzgdzanie rocznych planow finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i bilansowych,

dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

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

c) prowadzenie rachunku GBP w Krupskim Miynie oraz wykonywanie innych obowigzkéw
zgodnie z przepisami o glownych ksiegowych,

d) biezace aktualizowanie zmian w prawie w zakresie wykonywanych obowigzkéw i czynnosci.

Gloéwny Ksiggowy jest uprawniony do :

dysponowania wspdlnie z Dyrektorem GBP w Krupskim Miynie majagtkiem zaktadowym oraz
zaciggania zobowiazan finansowych w granicach okreslonych przepisami,

wystegpowania jako pelnomocnik Dyrektora GBP w Krupskim Miynie przy dysponowaniu
rachunkami bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiggowych
wynikajacych z przepisow szczegolnych,

okreslenia zasad, wedlug ktérych maja by¢ wykonywane przez inne stuzby prace niezbgdne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,

egzekwowania od podleglych pracownikow obowiazku udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienie do wgladu dokumentow i wyliczen
bedacych zZrédlem tych informaciji,

egzekwowania od innych pracownikéw usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci
dotyczacych migdzy innymi :

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

b) systemu wewngtrznej informacji ekonomiczne;j,

¢) wystepowania do Dyrektora GBP w Krupskim Mlynie z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien,

Gléwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za :
prawidlowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,
ustalanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow rachunkowych,
prawidlowe opracowywanie i realizacje planu budzetowego GBP w Krupskim Mtynie,
wiasciwa wspotprace z Filiami.
§5.
Do skfadania oswiadczen woli w imieniu GBP w Krupskim Mlynie w zakresie praw i obowigzkow
majatkowych wymagane jest wspoldziatanie dwoch osob.
Osobami uprawnionymi sg :

Dyrektor GBP w Krupskim Miynie,
Glowny Ksiggowy.
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Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego, jak rowniez dokumenty stanowiace
podstawg do otrzymywania lub wydatkowania przez GBP w Krupskim Mtiynie srodkow
pienigznych lub towaréw podpisuje Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy.

Glowny Ksiggowy poza upowaznieniem do dysponowania wspdlnie z Dyrektorem majatkiem GBP
w Krupskim Mlynie i zaciaganiem zobowigzan finansowych (w granicach okreslonych przepisami
szczegdlnymi) wystepuje jako petnomocnik zaktadu do dysponowania rachunkami bankowymi.

Do sktadania oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 i podpisywania dokumentéw wymienionych w
ust. 3 mogg by¢ upowaznieni inni pracownicy (zgodnie z dyspozycja upowazniajacego), ktorzy
dziatajg wylacznie w granicach udzielonego petnomocnictwa.

Rozdzial 111

Organizacja wewngtrzna

§ 6.

W GBP w Krupskim Mtynie wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

1) Glowny Ksiggowy,

2) Kierownik Filii,

3) Pracownik Gospodarczy-Sprzataczka,
4) Filia Nr 1 w Zietku,

5) Filia Nr 2 w Potgpie.

Pracg Filii wskazanych w ust. 1 kieruje Kierownik.

Dyrektorowi podlegaja:

1) Glowny Ksiggowy,

2) Kierownik Filii,

3) Pracownik Gospodarczy.

o

Komorka organizacyjng zarzadza Kierownik Filii bezposrednio podlegly Dyrektorowi.

Kierownik Filii podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan i obowiazkow
oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za wszystkie sprawy kierowanej komorki.

Szczegdlowe  zakresy zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci  pracownikow ~ GBP
w Krupskim Mtynie okreslaja zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora dla poszczegdlnych
pracownikéw merytorycznych personalnie.

W razie braku mozliwosci petnienia przez Kierownika Filii obowiazkow stuzbowych lub podczas
nieobecnosci w pracy, zastgpstwo pelni wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

Rozdzial IV
Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw.
§8.
Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow okreslaja przepisy powszechnie
obowigzujace, w tym ustawa Kodeks pracy, przepisy ustaw i rozporzadzen branzowych

oraz przepisy wewnetrzne m.in. Regulamin pracy.

Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:



1) zaznajomic si¢ i stosowaé przepisy BHP, o ppoz., o ochronie mienia, o ochronie danych
osobowych, tajemnicy stuzbowej. dyscypliny pracy. porzadku i toku pracy, dot. czynnosci
kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci celem zorganizowania stanowiska pracy
na poziomie gwarantujagcym wiasciwe wykonywanie zadan,

2) zaznajomi¢ si¢ z zakresem swoich obowigzkow, odpowiedzialnoscia i uprawnieniami
zwigzanymi ze stanowiskiem i praca oraz trybem zatatwiania okreslonych spraw,

3) rzetelne wykonywanie powierzonych obowiazkow i czynnosci,

4) wiasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzgtem,

5) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacj¢ przydzielonych zadan,

6) niezwloczne powiadomienie bezposredniego przetozonego o =zaistnieniu czy zagrozeniu
zaistnienia sytuacji niepozadanych naruszen w zakresie mienia, niegospodarnosci
i naduzyciach na szkode GBP w Krupskim Mtynie,

7) informowanie przetozonego o stanie biezacych prac i ewentualnych trudnosciach,

8) podnoszenie kwalifikacji ogdlnych i zawodowych,

9) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwigzanych z dzialalnoscia komorki,
a nie ujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,

10) stata dbatos¢ o autorytet i dobre imi¢ GBP w Krupskim Mtynie, a takze dazenie do stworzenia
whasciwych i niekonfliktowych  stosunkéw  miedzyludzkich, migdzypracowniczych
1 kolezenskich.

11) doktadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwigzania umowy
o prace z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek, zaliczek, wypozyczonej literatury i
innych przedmiotow oraz protokolarne przekazanie dokumentéw pracownikowi wskazanemu
przez bezposredniego przetozonego.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ wobec bezposredniego przetozonego i wobec przetozonych

wyzszego stopnia za wypelnianie obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci, a przede

wszystkim za :

1) terminowos¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,

2) powierzone mu wartosci majgtkowe GBP w Krupskim Mlynie,

3) rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji zwigzanej z
jego stanowiskiem pracy,

4) przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepisow regulujacych  obowiazki
1 uprawnienia pracownicze.

Pracownik jest uprawniony mi¢dzy innymi do :

1) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na
zajmowanym stanowisku,

2) otrzymania od przelozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu zalatwiania
wnioskow usprawniajacych czynnosci zadan dodatkowych,



3) skladania wnioskéw usprawniajacych prace,

4) otrzymania przydziatu srodkow niezbgdnych do wykonywania zadan.

5. Pracownikowi zabrania sie stawiania w pracy czy wykonywania pracy w stanie nietrzezwosci.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§9.

1. Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Krupskim
Miynie moze dla poszczegdlnych stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania
dodatkowe wynikajace z biezacych potrzeb — zgodnie z kwalifikacjami pracownikow.

2. Zakresy czynnosci pracownikow opracowuje i przydziela Dyrektor Gminne; Biblioteki Publicznej
w Krupskim Mtynie.

3. Zakres czynnosci powinien by¢ opatrzony data i podpisany przez pracownika przyjmujacego
obowigzki.

§ 10.

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Krupskim Mlynie zostat ustalony w niniejszym Regulaminie.

§11.

Schemat organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Krupskim Mtynie stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§12.
Zmiany regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.
§ 13.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. Poprzednio obowigzujacy regulamin traci moc.
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