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Kalendarium

Styczen

Do 6.01 (tylko wylosowani):
Sprawozdanie Z-05 - badanie
popytu na prace.

Do 15.01: Raport z wykonania
zadania w ramach NPRCz 1.1.
»Zakup i zdalny dostep do nowosci
wydawniczych”.

Do 15.01 (z reguty, okreslone
w umowie): Rozliczenie dotagji
celowych.

Kontrola zarzadcza:

Plan dziatalnosci na dany rok,
arkusz zarzadzania ryzykiem

do planu dziatalnosci na dany

rok, ankieta samooceny
(nieobowigzkowe) i plany urlopowe
(nieobowigzkowe), sprawozdanie

z planu dziatalnosci.

Sprawozdanie Z-06 o pracujacych,
wynagrodzeniach i czasie pracy.

Optacenie abonamentu RTV.

Luty
Sprawozdanie K-03 do GUS.

Sprawozdanie merytoryczne
(zaleznie od wymogow
organizatora).

Informacja o stanie mienia
komunalnego.

Do konca lutego: Roczne
sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych.

Marzec

Analiza Funkcjonowania Bibliotek
(termin podaje biblioteka
wojewddzka).

Oswiadczenie o stanie Kontroli
zarzadczej (wedtug zarzadzenia

organizatora).

Deklaracja dostepnosci
(raz na 4 lata).
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Kwiecien

Do 6.04 (tylko wylosowani): Sprawozdanie Z-05 -
badanie popytu na prace.

Do 30.04: Oswiadczenie majatkowe
dyrektorki / dyrektora.

Maj

$wietuj Tydzien Bibliotek! | |

Czerwiec

Zaplanuj odpoczynek!

Lipiec

Do 6.07 (tylko wylosowani): Sprawozdanie Z-05 -
badanie popytu na prace.

Sprawozdania pétroczne - do biblioteki powiatowej /
wojewddzkiej (w zaleznosci od wymagan).
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Kontrola zarzadcza - informacja pétroczna o poziomie E
realizacji celéw z planu dziatalnosci na dany rok E
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KALENDARIUM

Sierpien

Zadbaj o siebie!

Wrzesien

Projekt budzetu na kolejny rok (wrzesien

lub pazdziernik - w zaleznosci od wymogoéw

organizatora).

Pazdziernik

Projekt budzetu na kolejny
rok (wrzesien lub pazdziernik -
w zaleznosci od wymogdw
organizatora).

Do 6.10 (tylko wylosowani):
Sprawozdanie Z-05 - badanie
popytu na prace.

Listopad

Do konca listopada -
czas na pisanie projektéw
ministerialnych.

Grudzien

Inwentaryzacja - kasy, spis
Z natury itd.

Przeglady - windy, budynku,
klimatyzacji, kominiarskie, instalacji
sygnalizacji wtamania (monitoringu),
pomiar oswietlenia (ogdlne przepisy
BHP), przeciwpozarowe, gasnic,
hydrantéw (jezeli sg).
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Dobre praktyki,

czyli o czym jeszcze
warto pamietac

Przy organizacji imprezy masowej na 30 dni
wczesniej trzeba ztozy¢ wniosek o wydanie
zezwolenia na przeprowadzenie imprezy
masowej do organizatora.

Przy organizacji imprez (odjazdowy
bibliotekarz, przemarsze i rajdy) na 30 dni
wczesniej ztozy¢ wniosek o zezwolenie

na zajecie pasa drogowego do Urzedu
Marszatkowskiego i Komendy Gtéwnej Policji
(jesli jedna z zajmowanych drog jest droga
wojewddzka) lub do Starosty i Komendy
Gtownej (jesli dotyczy to tylko drog
powiatowych czy gminnych).
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Wykaz
dokumentow

10.

11.
12.

13.
14.
15.

Statut. J J

Regulamin organizacyjny.

Regulamin pracy lub Obwieszczenie w sprawie systemu
i rozktadu czasu pracy oraz okresu rozliczeniowego
(jezeli nie ma Regulaminu pracy).

Polityka ochrony danych osobowych (w tym Polityka
bezpieczenstwa informacji oraz Instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych w bibliotece).

Deklaracja dostepnosci.

Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt
oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt biblioteki (chyba, ze istnieje archiwum).

Kontrola zarzadcza.

Regulamin wynagradzania (moze byc¢ tacznie

z Regulaminem nagréd).

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw biblioteki.

Instrukcja inwentaryzacyjna (zawsze pisemne
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, np. kasy) oraz
Regulamin komisji skontrowe;j.

Regulamin zaméwien publicznych do 130 tysiecy ztotych.

Regulamin korzystania z materiatéw i ustug
bibliotecznych.

Kodeks etyki.
Polityka antymobbingowa.

Regulamin korzystania ze stuzbowego sprzetu
komputerowego oraz stuzbowej poczty elektronicznej
przez pracownikow biblioteki (opcjonalnie).
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16.

17.

18.

19.

20.

Zarzadzenie w sprawie wysokosci zwrotu
kosztow przejazdu pracownikom biblioteki
z tytutu podrozy stuzbowej oraz jazd
lokalnych samochodem, motocyklem

lub motorowerem niebedgcym wiasnoscia
pracodawcy.

Regulamin BHP oraz zarzagdzenie w sprawie
zasad zwrotu kosztéw zakupu okularow
korygujacych wzrok dla pracownikow
biblioteki.

Zarzadzenie w sprawie organizacji

stuzby Statego dyzuru na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny (na
podstawie zarzadzenia organizatora).
Upowaznienie do wykonywania zadan

i kompetencji dyrektora biblioteki

(jezeli nie ma w Statucie zapisu o zastepcy) -
vwarto mie¢ upowazniong jedna albo dwie
osoby, tak na wszelki wypadek, np. jest
zastepca, ale tez upowazniony jest jeden

z kierownikéw na wypadek, gdyby
dyrektora i zastepcy nie byto.

Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych albo Zarzadzenie

o $wiadczeniu urlopowym.
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Sprawozdania ksiegowe,
o ktérych warto wiedzied

Sktadane do organizatora:

Rb-N Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych
aktywow finansowych samorzadowej instytucji kultury - nie
pozniej niz 14 dni po uptywie okresu sprawozdawczego dla
sprawozdania Rb-N za I, II, lll kwartat roku oraz 37 dni po uptywie
okresu sprawozdawczego dla sprawozdania Rb-N za IV kwartat oraz
Rb-UN za rok budzetowy (zerowego Rb-UN nie sktada sig).

Rb-Z Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw
dtuznych oraz poreczen i gwarancji samorzadowej instytucji
kultury - nie pdzniej niz 14 dni po uptywie okresu sprawozdawczego
dla sprawozdania Rb-Z za |, Il, lll kwartat roku oraz 37 dni po uptywie
okresu sprawozdawczego dla sprawozdania Rb-Z za IV kwartat oraz
Rb-UZ za rok budzetowy (zerowego Rb-UZ nie sktada sie).

Kwartalne sprawozdanie dot. Osobowego Funduszu
Wynagrodzen - data wyznaczona przez organizatora.

Potroczne i roczne sprawozdanie z wykonania budzetu wraz
z zatacznikami - daty wyznaczone przez organizatora.

Potroczne i roczne rozliczenie dotacji podmiotowe;j -
daty wynikajace z zawartych umoéw.

Rozliczenie dotacji celowych na zadania biezace i inwestycyjne -
daty wynikajace z zawartych umoéw.

Sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat oraz
informacja dodatkowa) za kazdy rok kalendarzowy - do 31 marca
roku nastepnego za rok poprzedni.

Plan finansowy z zatacznikami na rok nastepny -
wrzesien / pazdziernik.
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Sktadane do Gtéwnego Urzedu Statystycznego:

F-01/dk: Kwartalne sprawozdanie o finansach instytucji
kultury - do 30. dnia po kwartale.

F-02/dk: Roczne sprawozdanie o finansach instytucji
kultury - do 31 marca roku nastepnego za rok poprzedni.

G-05: Sprawozdanie o kosztach zuzycia materiatéw, energii
i ustug obcych oraz wartosci zapaséw materiatéw -

raz na 5 lat, dotyczy podmiotéw gospodarki narodowej

o liczbie oséb pracujacych 10 i wiece;j.

Sktadane do Krajowej Administracji Skarbowe;j:

Sprawozdanie finansowe za kazdy rok kalendarzowy,
ktére zostato sporzadzone do 31 marca roku

nastepnego za rok poprzedni musi zostac

przekazane w ciggu 10 dni od daty zatwierdzenia
sprawozdania przez organizatora. &0

CIT-8 i CIT-8/0 - do 31 marca za rok poprzedni.

PIT 11 - do kohca stycznia za rok poprzedni do US,
do konca lutego dla pracownikéw.

Sktadane do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych:

ZUS IWA: Informacja o danych do ustalenia skfadki
na ubezpieczenie wypadkowe - do konca stycznia.

ZUS DRA wraz z raportami (rozliczenie sktadek ZUS) -
do 15. kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Informacja o zarobkach zatrudnionych emerytow
i rencistow - do konca lutego za rok poprzedni.
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Eoz\?vo'u F R S PoOLSKO-AMERYKANSKA
T SPOLECZENSTWA Funbpacja WoLNoS$cI
bibliotek — INFORMACYINEGO

Grupa InicJaTyWy dziata w ramach Programu Rozwoju Bibliotek.
Program Rozwoju Bibliotek to przedsiewziecie Polsko-Amerykanskiej
Fundacji Wolnosci prowadzone przez Fundacje Rozwoju Spoteczehstwa
Informacyjnego. W latach 2009-2015 byto realizowane w ramach

partnerstwa z Fundacja Billa i Melindy Gatesow.




