REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
GMINNE)J BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

w Padwi Narodowej

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegdétowg strukture organizacyjna
Gminnej Biblioteki Publicznej w Padwi Narodowej zwanej dalej ,,Biblioteka” oraz zasady jej
funkcjonowania.

§2

Biblioteka dziata na podstawie:

. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, p0z.539 z pézn.zm.)

. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz.123 z pézn.zm.)

. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142,

p0z.1591 z pdéin.zm.)

. Uchwaty Rady Gminy w Padwi Narodowej z dnia 30 marca 2012 r. Nr X111/110/12 w sprawie

Nadania Statutu Gminnej Bibliotece Publicznej w Padwi Narodowej

. Regulaminu wynagradzania pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej w Padwi Narodowej

. hiniejszego Regulaminu

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

Gminie — nalezy rozumie¢ gmine Padew Narodowa

Radzie - nalezy rozumieé Rade Gminy w Padwi Narodowej

Wojcie - nalezy rozumie¢ Wojta gminy Padew Narodowa

Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Padwi Narodowej
Pracownikach — nalezy rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Gminnej Bibliotece
Publicznej
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§4

Biblioteka jest jednostkg organizacyjng Gminy.
Biblioteka jest pracodawca dla zatrudnionych w niej pracownikéw.
Siedzibg Biblioteki jest miejscowo$¢ Padew Narodowa.

§5

Biblioteka jest czynna:

Poniedziatek 9% —16%, wtorek, $roda, czwartek, pigtek 9% - 19% , sobota 9% - 13%,

Rozdziat Il

ZAKRES DZIALALNOSCI | ZASADY FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI

§6

Celem dziatania Biblioteki jest rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych i informacyjnych
mieszkancow gminy, upowszechnianie wiedzy oraz rozwdj kultury.

§7

Biblioteka dziata w oparciu o nastepujgce zasady :
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Praworzadnosci,

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
Jednoosobowego kierownictwa.

Planowania pracy.

Kontroli wewnetrznej.

Podziatu zadan.

Wzajemnego wspodtdziatania.

§8

Biblioteka realizuje zadania wtasne okreslone ustawami, Statutem, uchwatami Rady i
zarzadzeniami Wajta oraz zadania zlecone przez biblioteki wyzszego stopnia.

Pracg Biblioteki kieruje Dyrektor i jest on bezposrednim przetozonym podlegtych mu
pracownikéw.

Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.



§9

1. Pracownicy Biblioteki w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Biblioteki w wykonywaniu zadan Biblioteki i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ uzytkownikom Biblioteki.

3. Pracownicy Biblioteki sg zobowigzani do wspdtdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§10

Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny z

Uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem publicznym.

Rozdziat Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§11

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnoscig, reprezentuje Biblioteke Na
zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora za sprawy merytoryczne odpowiada osoba, ktérej zostato
udzielone upowaznienie.

3. Zakres czynnosci dla pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej oraz filii opracowuje i
zatwierdza Dyrektor.

4. Zakresy czynnosci sporzadza sie i wrecza rownoczesnie z angazem na dane stanowisko. Jeden
egzemplarz zakresu czynnosci, podpisany przez pracownika przechowywany jest w jego aktach
osobowych.

5. Niezaleznie od zakresu obowigzkdw i czynnosci zawartych w niniejszym Regulaminie wszyscy
pracownicy Biblioteki wykonujg obowigzki wynikajace z przepiséw prawnych i wewnetrzne
prace zlecone przez Dyrektora.

§12

Szczegdtowa strukture organizacyjng Biblioteki przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV



ZAKRES ZADAN DYREKTORA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE)

§13

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

W New

Kierowanie biezgcymi sprawami Biblioteki i reprezentowanie jej na zewnatrz
Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Biblioteki

Prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobd pracownikéw Biblioteki oraz ich
kwalifikacje

Przydzielanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikéw Biblioteki

Kontrola nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisoéw BHP i p.poz.
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw

Udziat w sesjach Rady

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem gminy i gtdwnym ksiegowym Biblioteki przy opracowywaniu
materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy

. Podejmowanie innych decyzji niezbednych w funkcjonowaniu Biblioteki
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Podpisywanie pism i dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz Biblioteki

Sktadanie Radzie pétrocznych sprawozdan z realizacji budzetu i wykonania innych zadan
Dbanie o podlegte filie biblioteczne

Szukanie innych zrédet finansowania Biblioteki(projekty, programy, granty)
Skomputeryzowanie prac bibliotecznych we wszystkich placowkach

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

Rozdziat V

ZAKRESY ZADAN PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI

§14

Pracownicy Biblioteki sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za wykonywanie zadan im zleconych , aw
szczegoblnosci za :
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Przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw BHp i p.poz
Przestrzeganie dyscypliny pracy

Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie

Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem, wspotpracownikami
oraz w kontaktach z uzytkownikami Biblioteki

Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

Kompetentna obstuga uzytkownikéw Biblioteki

Prowadzenie teczek rzeczowych akt zgodnie z jednolitym wykazem akt
Ochrona danych osobowych przetwarzanych w miejscu pracy

Obstuga Programu Mak+ i innych programéw niezbednych w pracy



11. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan i artykutdw na strone internetowa Biblioteki

12. Prowadzenie réznorodnych form promocji ksigzki w swoich placéwkach

13. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, polecen lub upowaznien
Dyrektora.

Rozdziat VI

PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ORAZ DYSCYPLINA
PRACY W BIBLIOTECE

§15
Obowiagzki i prawa pracownikéw Biblioteki okreslaja:
1/ ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
2/ kodeks pracy
3/ statut

4/ postanowienia niniejszego regulaminu
§16

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalen Regulaminu, przepiséw bhp i p.poz. dyrektor moze
zastosowac kare upomnienia lub kare nagany.

§17
Do obowigzkdw pracownika Biblioteki nalezy:

1. Sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego:
a/ jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac, zawiadamiajgc jednoczesnie Wdjta o tych
zastrzezeniach,
b/ pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktdrych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
¢/ pracownik nie moze wykonywac zajeé, ktére pozostatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo mogty wywotac podejrzenie o stronniczos¢.

2. Przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystanie go w petni na prace
zawodowa.

3. Dbanie o powierzone mienie, sprzet oraz porzadek i tad w miejscu pracy.

4. Poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

5. Zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu zdrowia.



6. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wtasnych umiejetnosci majacych

wplyw na poziom pracy.

§18

Kazdy pracownik przystepujgcy do pracy obowigzany jest :

1.

Przedstawic¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng nad pracownikami
Biblioteki,

Wypetni¢ kwestionariusz osobowy oraz CV,

Przedtozy¢ niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz do 14 dni od dnia zatrudnienia Swiadectwa pracy
wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,

Przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

Przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe.

§19

Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci uprawnienie do :

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakornczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

Jednakowego i rGwnego traktowania przez pracodawce,

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami Bhp i p.poz.

Urlopy wypoczynkowe

§20

Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami,

Udzielanie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje na podstawie rocznego planu
urlopdw,

Plan urlopdw ustala Dyrektor w terminie do 15 lutego kazdego roku kalendarzowego , biorgc
pod uwage wnioski ztozone przez pracownikéw oraz koniecznos¢ zapewnienia normalnego
toku pracy,

Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym nabycia do niego prawa, nie pdzniej
niz do wrzesnia roku nastepnego,

Urlop moze by¢ dzielony na czesci tylko w uzasadnionych przypadkach, z tym, ze jedna czes¢
nie moze by¢ mniejsza niz 10 dni roboczych,

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, urlop ustalony w planie moze
by¢ przesuniety w czesci lub w catosci na inny termin,



Na wniosek pracownika nalezy udzieli¢ mu urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.

Nagrody
§21

W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia , w Bibliotece moze by¢ tworzony fundusz
nagrdd, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowe;j
pozostajgcy w dyspozycji Dyrektora Biblioteki.

Rozdziat VII

ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI

§22
1. Zasady podpisywania pism

Dyrektor Biblioteki podpisuje :

a/ zarzadzenia w sprawach porzgdkowych i innych,

b/ sprawy zwigzane z wykonywaniem funkcji dyrektora Biblioteki,
¢/ sprawozdania

d/ odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

e/ zakresy czynnosci pracownikéw,

f/ korespondencje zawierajgcg odpowiedzi na pisma,

g/ umowy wspdlnie z gtéwnym ksiegowym.

§23
2. Obieg dokumentow

Obieg dokumentdéw odbywa sie w systemie bezdziennikowym zgodnie z obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

§24
3. Organizacja kontroli wewnetrznej
W Bibliotece sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna
a/ kontrola wewnetrzna potgczona z instruktazem jest prowadzona przez :

- dyrektora w ramach nadzoru nad funkcjonowaniem Biblioteki wynikajgcego z petnienia
funkcji dyrektora Biblioteki

- skarbnika Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacjg wydatkow jednostek
organizacyjnych gmin



§25
b/ ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownika wymagaja sporzadzenia
protokotu i przekazania sprawy do rozstrzygniecia przetozonemu.

Rozdziat VIl

POSTANOWIENIA KONCOWE

§26
Integralng czesé niniejszego Regulaminu stanowi zatacznik okreslajgcy schemat struktury
organizacyjnej Gminnej Biblioteki Publicznej.

§27

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
§28

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w zycie z dniem podpisania.



