REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SWIEDZIEBNI

1. Na podstawie Ustawy o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. (Dz. U. 85, poz. 539)
i Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Swiedziebni z dnia 9 kwietnia 2008 r.,§ 12
wprowadza sie niniejszy regulamin organizacyjny.

2. Siedzibg Gminnej Biblioteki Publicznej (GBP) jest budynek Urzedu Gminy
Swiedziebnia 92A  87-3335 Swiedziebnia, tel. (056) 49 376 92, e-mail:
bibliotekaswiedziebnia@wp.pl

I.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin ustala organizacje wewnetrzng Gminnej Biblioteki Publicznej w
Swiedziebni zwanej dalej Bibliotekg w tym:
a) strukture organizacyjna,
b) nazwy i zakresy dziatania komorek organizacyjnych,
c) obowigzki i uprawnienia dyrektora, pracownikow Filii i gtdwnego ksiegowego
oraz organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i

obowiagzki pracodawcy i pracownikow.

II.
Struktura Organizacyjna Biblioteki

§2

1. Dziatalnoscig Biblioteki kieruje Dyrektor powotany przez Wdjta Gminy Swiedziebnia.
2. Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Biblioteki, wykonywanie zadan
statutowych oraz wilasciwe gospodarowanie powierzonym majatkiem i finansami.
3. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Biblioteki dyrektor wydaje akty
prawne (zarzadzenia, instrukcje, regulaminy, polecenia).
4. Dyrektor wykonuje swojg funkcje przy pomocy komédrek organizacyjnych:
1. Filii bibliotecznych

2. Samodzielnych stanowisk pracy

§3
Strukture organizacyjng Biblioteki tworzg:



1. Gminna Biblioteka Publiczna z siedzibg w Swiedziebni petnigca funkcje dziatu
gromadzenia, opracowania i udostepniania zbioréw bibliotecznych w skfad, ktérego
wchodza:

a) wypozyczalnia dla dzieci, miodziezy i dorostych oraz

b) czytelnia ogdlna ze stanowiskami komputerowymi

2. Filie:

¢) Filia w Janowie (z siedzibgq w szkole Podstawowej w Janowie) -
wypozyczalnia i czytelnia dla dzieci i dorostych

d) Filia w Michatkach (z siedzibg w szkole Podstawowej w Michatkach)-
wypozyczalnia i czytelnia dla dzieci i dorostych

e) Filia w Zasadach (z siedzibg w szkole Podstawowej w Zasadach Nowych)-
wypozyczalnia i czytelnia dla dzieci i dorostych

3. Gidwny Ksiegowy.

III1.
Uprawnienia, odpowiedzialnos$c¢ i obowiazki dyrektora i os6b na stanowiskach

kierowniczych i samodzielnych

§ 4
DYREKTOR
1.Uprawnienia

a) dysponowanie majatkiem biblioteki w granicach ustalonych w przepisach
prawnych,

b) ustalanie zadan biblioteki,

c) ustalanie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

d) przyjmowanie, zwalnianie, awansowanie i nagradzanie pracownikéw oraz
stosowanie okreslonych przepisami kar,

e) ustalanie zaszeregowania pracownikoéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw

g) wydawanie polecen w zwigzku z realizacjg zadan biblioteki,

h) wystepowanie z wnioskami do wfadz gminnych, w sprawach istotnych dla
dziatalnosci biblioteki,

i) administrowanie infrastrukturg Biblioteki (planowanie, realizacja i
dokumentowanie zakupow, przegladéw, remontéw itp.),

2.0bowigzki

a) ustalanie zatozen do plandéw dziatalnosci biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa wytycznymi,

b) kontrola wykonywanych zadan oraz wtasnych zalecen i zarzadzen,



rozstrzyganie sporéw i watpliwosci powstatych w trakcie realizacji zadan,
zatatwianie spraw personalnych oraz skarg i zazalen,

kontrola i koordynacja dziatalno$¢ komédrek organizacyjnych,

skfadanie sprawozdan z pracy biblioteki,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na terenie gminy,
powiatu i wojewddztwa,

reprezentacja biblioteki,

wystepowanie w sprawach biblioteki do wtadz zwierzchnich,

monitorowanie obecnosci spraw biblioteki w srodkach spotecznego przekazu.

§6

PRACOWNICY FILII

1. Uprawnienia i obowigzki

a) podpisywanie pism i dokumentow wynikajacych z realizacji zadan wiasnej komoérki

organizacyjnej,

b) dysponowanie powierzonymi $rodkami materialnymi i rzeczowymi do wykonywania

zadan statutowych,

c) sktadanie wnioskéw w sprawie organizacji, wyposazenia i kierunkéw pracy filii,

d) skfadanie okresowych analiz i ocen wykonania zadan,

e) znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawnych w zakresie swoich kompetencji,

f) realizowanie zleconych zadan z zakresu gromadzenia, opracowania i udostepniania

zbioréw,

§ 7

GLOWNY KSIEGOWY

1.Uprawnienia i Obowigzki

a)

b)

c)

d)

f)

prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

opracowywanie szczegdtowego, rocznego planu jednostkowego dochodow i
wydatkoéw Biblioteki,

nadzor nad prawidtowoscig wykorzystania srodkéw budzetowych z
uwzglednieniem zasady gospodarnosci i celowosci wydatkéw,

zapewnienie terminowosci i zgodnosci sprawozdan sktadanych przez jednostke,
udziat w opracowywaniu wspélnie z Dyrektorem projektow rocznych i
wieloletnich plandw dziatalnosci Biblioteki,

prowadzenie wybranych spraw kadrowych i dokumentacji z tym zwigzanej

§ 8

1. Zadania dziatu gromadzenia,opracowania i udostepniania zbioréw :



)

prowadzenie ogotu spraw zwigzanych z zakupami zbioréw: zbieranie ofert, kontakty
Z hurtowniami, wydawnictwami i firmami ksiegarskimi,

prowadzenie i koordynacja zakupdw ze szczegdlnym uwzglednieniem zbioréw
regionalnych oraz dokumentdéw zycia spotecznego Gminy Swiedziebnia,
opracowywanie zbioréw w komputerowym systemie bibliotecznym,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wptywdw i ubytkow,

udziat w inwentaryzacjach ksiegozbioru,

tworzenie katalogéw ksiegozbioru oraz ich uzupetnianie,

Scista wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie uzgadniania oraz realizacji
budzetu w czesci dotyczacej zakupow ksiegozbiordw.

udostepnianie zbiordéw i poradnictwo w zakresie doboru literatury,
przygotowanie i prowadzenie réznych form popularyzacji czytelnictwa,
zaspokajanie szeroko pojmowanych potrzeb informacyjnych czytelnikéw i
uzytkownikéw Biblioteki,

udostepnianie stanowisk komputerowych przeznaczonych dla uzytkownikéw
Biblioteki,

systematyczna selekcja ksiegozbioru,

m) prowadzenie ewidencji bibliotecznej i dokumentacji statystycznej,

n)

0)

tworzenie i obstuga bazy danych czytelnikdw przy pomocy komputerowego systemu
bibliotecznego,

opracowanie planow i sprawozdan z dziatalnosci.

IV
OGRANIZACIJIA PRACY

I. Obowiazki pracodawcy

§9

Pracodawca jest obowigzany:

1.

o v AW

okresli¢ pracownikowi obowigzki wynikajgce z umowy o prace i sporzadzi¢ zakres
czynnosci.

zaznajamiac pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami oraz przed przystgpieniem do powierzonych czynnosci
przeprowadzi¢ instruktaz wstepny w zakresie przestrzegania przepiséw bhp i p.poz. ,
organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie pracy,

terminowo i prawidtowo wyptacaé¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdow.



II. Obowiazki pracownikéw
§ 10

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1.

prace sumiennie, starannie i efektywnie oraz stosowac sie do regulaminow i polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace.

przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy w Bibliotece,

3. przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przeciwpozarowych,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

5. dbac o dobro Biblioteki i jej mienie, oraz zachowac w tajemnicy informacje ktérych

ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ dokumenty, urzadzenia i pomieszczenia

pracy,

7. dbac o czystosc i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

8. przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

III. Czas pracy
§ 11
1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Bibliotece okreslajgq przepisy kodeksu
pracy, ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz niniejszy
regulamin pracy.
2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
§12
a) Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
b) Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesigc, przyjmujac styczen jako poczatek okresu
rozliczeniowego w kazdym roku.
c) Czas pracy pracownikéw jest ustalany indywidualnie dla poszczegdlnych
stanowisk i dziatéw Biblioteki i Filii, zapewniajac czytelnikom optymalny dostep
do Biblioteki dla realizacji jej zadan statutowych i adekwatnie do zapiséw

zawartych w umowie o prace.

§ 13
1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na

wykonanie obowigzkéw stuzbowych.



§ 14
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy. Pracodawca udostepnia te ewidencje
pracownikowi na jego zadanie.
§ 15
1. Pracownik obowigzany jest stawi¢ sie punktualnie w miejscu pracy i potwierdzic¢
swojg obecnos¢ podpisem na liscie obecnosci.
§ 16
1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej sze$¢ godzin

mogaq korzystac¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

IV. Urlopy i zwolnienia z pracy
§17

1. Pracodawca nie tworzy planu urlopow.

2. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na drodze indywidualnych uzgodnien z
pracownikami, biorac pod uwage ich wnioski i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowej.

4. Na wniosek pracownika, urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes¢ urlopu powinna obejmowacd nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopdw.

6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca I kwartatu nastepnego roku.

§ 18

1. Gminna Biblioteka Publiczna w Swiedziebni wyptaca swiadczenie urlopowe zgodnie z
art. 3 ust. 4 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

2. Swiadczenie urlopowe wyptaca sie kazdemu pracownikowi korzystajacemu w danym
roku kalendarzowym z urlopu wypoczynkowego w wymiarze co najmniej 14
kolejnych dni kalendarzowych.

3. Wyptata swiadczenia urlopowego nastepuje nie pdzniej niz w ostatnim dniu
poprzedzajacym rozpoczecie urlopu, o ktérym mowa w pkt.2.

§ 19
1. Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielany urlop bezptatny.
§ 20
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia na czas obejmujacy:



a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, matki, ojca, ojczyma lub
macochy, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednig opieka.

§ 21

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.
§ 22
. Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lnymi udziela sie urlopu w celu

sprawowania opieki osobistej nad dzieckiem (urlop wychowawczy).

§ 23

. Pracownik moze byc¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika, gdy zachodzi nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracq
w godzinach nadliczbowych.

. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w celu wykonywania zadan lub czynnosci

okreslonych ww. przepisami.

V. Termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia

§ 24
. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci
Swiadczonej pracy.

§ 25

. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych
przepiséw.
. Do wynagrodzenia, o ktdrym mowa w ust.1 nie wlicza sie:
a) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,

b) nagrdd jubileuszowych,



§ 26

1. Wynagrodzenie wyptaca sie 1 raz w miesigcu, w danym miesigcu w jednym z
ostatnich szesciu dni tego miesiaca.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

3. Wypfata wynagrodzenia za prace i inne naleznosci pieniezne z tytutu wykonywanej
pracy w catosci przekazywane sg na rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy
pracownika, po uprzednim wyrazeniu zgody na pismie i wskazaniu numeru konta
bankowego, na ktére dokonywane sg przelewy.

4. Przelewy dokonywane sg z takim wyprzedzeniem, aby w dniu wyptaty wynagrodzen

posiadacz ROR mdgt dysponowacd przelang kwotag.

VI. Nagrody i wyrdznienia
§ 27
1. Pracownikom mogq by¢ przyznane przez Dyrektora Biblioteki nagrody . Kryteria i

tryb przyznawania nagrod zostat okreslony w Regulaminie Nagradzania.

VII. Dyscyplina pracy
§ 28

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego podajac przyczyne i
przewidywany okres nieobecnosci.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy.

3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne
osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza
sie date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z
powodu choroby zakaznej,
b) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajacq sprawowania przez
pracownika osobistej opieki.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢, doreczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.
§ 29
1. Pracownik, ktory spoznit sie do pracy powinien sie usprawiedliwi¢ u swojego

przetozonego podajac przyczyne spdznienia. Czas spoznienia podlega odpracowaniu.



§ 30
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bhp oraz p.poz. mogg byc¢ stosowane kary upomnienia, nagany lub kara
pieniezna.
VIII. Przepisy koncowe

§ 31
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
wraz z przepisami wykonawczymi do nich.
Podstawowe zadania jednostek organizacyjnych Biblioteki okreslajg zakresy
czynnosci stuzbowych poszczegdlnych pracownikéw oraz aneksy do tych zakresow.
Dyrektor moze doraznie ustala¢ dla okreslonej jednostki organizacyjnej dodatkowe
zadania do wykonania w wyznaczonym terminie, nie zawarte w jej zakresie
dziatania.
. W trakcie realizacji zadan jednostki organizacyjne sg zobowigzane do wspodtpracy w
formie uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnien i udostepniania materiatéw oraz
prowadzenia wspoélnych prac nad niektéorymi zadaniami.
. W sprawach skarg, wnioskdow i zazalen dyrektor Biblioteki przyjmuje w godzinach
urzedowania instytucji.

Dyrektor wyznacza zastepstwo pracownikow na wypadek krotkotrwatej nieobecnosci.

7. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego

nadania.
Regulamin niniejszy zostat wytozony do wgladu w siedzibie Biblioteki. Pracownik
potwierdza podpisem zapoznanie sie z trescig niniejszego regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie w drodze Zarzadzenia Dyrektora.
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