§7

Zadania i zakres dziatania Gléwnego Ksiegowego Biblioteki:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie prac w zakresie dziatalnosci finansowej
Opracowywanie planu finansowego oraz kontrolowanie stopnia jego realizacji planu

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki wynikajaca z
natoZzonych uprawnien zgodnie z Ustawg o finansach publicznych oraz ustawg o rachunkowosci

Prowadzenie obstugi ksiegowej Biblioteki;
Ewidencjonowanie przychodéw i kosztow Biblioteki;

Prowadzenie catosci prac zwigzanych z rachunkowoscig i sprawozdawczoscia, w tym statystyczna
i finansowg;

Ewidencjonowanie stanu materiatéw bibliotecznych i wyposazenia;
Uzgadnianie wartosci majatku Biblioteki, w tym ewidencja na potrzeby ubezpieczenia;
Kontrola prawidtowosci wykorzystania srodkéw finansowych w tym rozliczanie dotaciji;

Nadzorowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym sporzgdzonych
dokumentdw i dokonanych operacji gospodarczych;

Odpowiedzialno$¢ za rozliczenie inwentaryzacji Biblioteki.

Sporzadzanie miesigcznych list wynagrodzen, list nagréd, nagréd jubileuszowych, ekwiwalentow
za niewykorzystany urlop i innych swiadczer wynikajacych ze stosunku pracy.

Naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowe ich przekazywanie, w tym
naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy i zasitkéw chorobowych.

Sporzadzanie wewnetrznych dowodéw ksiegowych na podstawie list ptac.
Sporzadzanie catosci sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i ptac.

Obstuga komputerowych programoéw finansowo-ksiegowych — sporzadzanie, rozliczanie i
przesytanie drogg elektroniczng dokumentacji ZUS i US.

§8

Do obowiazkéw pracownika merytorycznego (na stanowisku: mfodszy bibliotekarz, bibliotekarz,
starszy bibliotekarz, kustosz) nalezy:

1. Kompletowanie zbioréw zgodnie z ustalonymi zasadami i przyjetym kierunkiem ich gromadzenia.

2. Udostepnianie zbioréw bibliotecznych w réznych formach oraz organizowanie stuzby informacyjnej
dla potrzeb Biblioteki

3. Organizowanie pracy kulturalno-o$wiatowej w oparciu z zbiory biblioteczne we wtasnej placéwce

4, Udziat w szkoleniach

5. Wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie dziatalnosci kulturalnej

6. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan okresowych




