Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 8/2018
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Gryfinie
z dnia 20.11.2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W GRYFINIE

POSTANOWIENIA WSTEPNE

81
Biblioteka Publiczna w Gryfinie zwana dalej ,bibiéka” dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.(Dz 2018 r. poz. 574 z pn.
zm.),

2. Ustawy z dnia 25 galziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniuat#naci
kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862 z4p6zm.),

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdwe gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r.
poz. 994 z pin. zm.),

4. Statutu Biblioteki Publicznej w Gryfinie zatwierdzego Uchwa Rady Miasta
i Gminy w Gryfinie Nr XXXV/335/17 z dnia 31.03.20%7

§2

1. Regulamin Biblioteki zwany dalej ,Regulaminem” ollee szczegotow organizacy
wewretrzng, cele i misg oraz tryb pracy Biblioteki Publicznej w Gryfinie.

2. llekro¢ w regulaminie iayte jest okrélenie:

1) Biblioteka — naley przez to rozumie— Biblioteke Publiczry w Gryfinie,

2) Dyrektor — naley przez to rozumie— Dyrektora Biblioteki Publicznej w Gryfinie,

3) Zakres czynn&i — nalery przez to rozumie obowizki i uprawnienia wyznaczone dla
okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionegoym stanowisku.



Il.
MISJA | CELE DZIALANIA
83

Misja Biblioteki jest tworzenie warunkéw dla zaspakagapdtrzeb ogotu spoteazstwa
w zakresie dziataln@i czytelniczo-éwiatowej, kulturalnej i informacyjnej oraz
zapewnienie mieszkaom warunkéw do uczestnictwa w upowszechnianiu mjed

I kultury.

84
Cele dziatania Biblioteki:

1.Gromadzenie, opracowanie  materialtbw  bibliotechnyc ze  szczegllnym
uwzgkdnieniem materiatéw dotygeych wtasnego regionu.

2. Udostpnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu, wypozanie do domu oraz
prowadzenie wypiyczen miedzybibliotecznych z uwzgtinieniem szczegdlnych potrzeb
dzieci i mtodziey oraz os6b niepetnosprawnych.

3. Prowadzenie dziatalda informacyjno - bibliograficzne;.

4. Popularyzacja kstki i czytelnictwa.

5. Wspdtdziatanie z bibliotekami innych sieci, itsicjami upowszechniania kultury,
organizacjami i stowarzyszeniami w rozwijaniu i gelsajaniu potrzeb swiatowych i
kulturalnych spoteczestwa.

6. Doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;.

7. Prowadzenie dziataléa wydawniczej oraz wystawienniczej gjcej promocji gminy
Gryfino.

8. Biblioteka mae podejmowardzne inne dziatania wynikgge z potrzeBrodowiska.

9. Umazliwienie doksztatcania i doskonalenia zawodowegpwnikow Biblioteki.
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Biblioteka mae prowadzt dziatalng¢ ponadlokalg na podstawie ogbnie zawartych
umow.

[I.
ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEK A
86

1. Dyrektor zargdza, reprezentuje na zeyirz, i odpowiada za catoksztatt dziatadob
Biblioteki.

2. Dyrektor jest pracodawyci bezpdrednim przetaonym wszystkich pracownikow
Biblioteki.

3. Powotanie dyrektora instytucji kultury me nasipi¢c w drodze konkursu.
O przeprowadzeniu konkursu decyduje Burmistrz Miaggminy Gryfino.

4. Dyrektor mae powotd i odwota: Zastpce Dyrektora.



5.

W czasie nieobecsoi Dyrektora zaspstwo we wszystkich kwestiach
organizacyjnych i merytorycznych petni Zgsta Dyrektora #§dz wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.
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Do kompetencji Dyrektora nalg w szczegolngci:

1.

no

o0k W

~

©

Zapewnienie wigciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zZadaicdzy
poszczegdlnymi agendami i samodzielnymi stanowiskaacy.

Wykonywanie w stosunku do pracownikéw zatrudnionyelBibliotece wszystkich
czynndci z zakresu prawa pracy.

Realizacja zadastatutowych i planow dziatal§o Biblioteki.

Realizacja strategii rozwoju kultury miasta i gmi@yyfino.

Gospodarka finansowa, w tym gospodarowanie miemesiytucji, polityka kadrowa.
Zapewnienie odpowiednich warunkow pracy, przesamey przepisow BHP,
zabezpieczenie ppooraz inne zadania wynikgje z przepiséw szczegolnych.
Opracowywanie i przedstawianie Wtawym instytucjom i Organizatorowi planéw
rzeczowych i finansowych, sprawozdaraz wnioskow inwestycyjnych.
Prowadzenie Kgizki Kontroli Przedssbiorcy.

Wydawanie aktow prawnych (zadzen, instrukcji, regulaminéw, wytycznych
poleced, pism okdlnych) w celu zapewnienia prawidtowejlizseji zada Biblioteki.

V.
ORGANIZACJA BIBLIOTEKI
88

Biblioteka jest samodziedninstytucp kultury wchodaca w skiad krajowej sieci
bibliotecznej.

Biblioteka posiada osobow® prawry, ktdra uzyskata z chwil wpisu do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora.

Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydziglon nabyt cze$cig mienia oraz
prowadzi samodzielpgospodark w ramach posiadanyanodkéw.

Siedziba Biblioteki znajduje sw Gryfinie, przy ulicy Kgcielnej 24.

Kierownictwo Biblioteki sprawuje Dyrektor.
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W Bibliotece zatrudnia sipracownikow dziataln&ci podstawowej, administracyjnej
i obstugi.

W Bibliotece mog by¢ zatrudnieni specjaiti z r&znych dziedzin zwjzanych z jej
dziatalngcia.

Pracownikow Biblioteki zatrudnia i zwalnia Dyrektor



8§10

1. W strukturze Biblioteki tworzy si dziaty, Oddziat dla Dzieci i Mtodzigy, filie
i samodzielne stanowiska.

2. W strukturze Biblioteki tworzy ginastpujace dziaty:

1) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
2) Dziaty Udosgpniania Zbioréw:
a) Dziat Zbioréw Specjalnych,
b) Wypayczalnia dla Dorostych,
c) Czytelnia dla Dorostych,
d) Oddziat dla Dzieci i Miodzigy,
e) Filie Biblioteczne:
filie miejskie w Gryfinie:
- Filia Biblioteczna Gorny Taras,
- Filia Biblioteczna Naukowa,
filie wiejskie:
- Filia Biblioteczna w Chwarstnicy,
- Filia Biblioteczna w Gardnie,
- Filia Biblioteczna w Pniewie,
- Filia Biblioteczna w Wetltyniu,
- Filia Biblioteczna wZabnicy.
f) Filie mog prowadzt nieetatowe punkty biblioteczne.
3) Dziaty Administracyjno-Gospodarcze:
a) Sekretariat,
b) Introligatornia — dziat konserwacji zbiorow,
c) Personel spgtajacy,
d) Konserwator.

3. Ksiegowdai¢ biblioteki, sprawy kadrowe i inne zg@ane m.in. z wynagrodzeniami
prowadzi Bibliotece Centrum Ustug Wspa@ln w Gryfinie na podstawie
Porozumienia podpisanego peoay jednostkami.

4. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowigcanik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Dyrektor ma@e w celu realizacji zada wykraczagcych poza kompetencje
poszczegolnych dziatdw tworgyespoty zadaniowe.

V.

PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWI AZKI PRACOWNIKOW Z POSZERZONYM
ZAKRESEM OBOWI AZKOW

§11

1. Pracownik o poszerzonym zakresie olgrkbw w dziale kieruje catoksztaltem
dziatalngci podlegtej komérki organizacyjnej i jest za widpowiedzialny.
2. Podstawowymi obowizkami pracownika o poszerzonym zakresie obokéw
w dziale g:
1) samodzielne planowanie: organizowanie pracy wyndeajz zakresu dziatania
podlegtego dziatu, stanowisk pracy oraz zadkreslonych w planach pracyalz
zleconych przez Dyrektora,



2) ogolny nadzér nad przebiegiem realizacji zadatazonych na podlegtkomorke
organizacyjg, podlegtych pracownikéw, nadzér nad stosowanierasavych
metod pracy oraz instruowanie pracownikéw,

3) planowanie i prowadzenie kontroli wewgtrenej,

4) kontrola dyscypliny pracy, petnego wykorzystaniasiz pracy oraz przestrzeganie
przepisow bhp i ppo, ochrony danych osobowychyikownikow Biblioteki,

5) skitadanie okresowych analiz i ocen wykonania aada

6) sporadzanie wymaganych sprawozgaocznych plandw pracy dziatu i innych
potrzebnych Dyrektorowi dokumentow wynikaych z pracy dziatu,

7) udzielanie wskazéwekglz polecé odnagnie formy i sposobu zatatwienia spraw
i problemow,

8) przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemagiotrzebach zwizanych
z realizagg dziataa i funkcjonowaniem podlegtej komodrki organizacyjnej
stanowiska pracy,

9) bezpdrednie wykonywanie zadawynikajacych z wiasnego zakresu czysoo
lub zleconych przez Dyrektora lub osoby go gasjtice,

10) znajomd¢ obowgzujacych przepiséw prawnych w zakresie swoich kompgtenc

11)dbata¢ o podnoszenie kwalifikacji swoich i podlegtych goavnikow,

12)nadzor nad prawidtogv eksploatag, obstug i konserwacj sprztu i urzdzen
bedacych w dyspozycji pracownikow.

3. Pracownik o poszerzonym zakresie obgmkdw w dziale jest odpowiedzialny za
zorganizowanie prawidiowego zabezpieczenia gthaj reprezentowanej komorki
organizacyjne;j.

§12

1. Przekazanie — przggie odpowiedzialnéci materialnej w dziatach ude@gmniania
zbioréw, filiach bibliotecznych odbywa ¢siprotokolarnie z udziatem komisji
zdawczo-odbiorczej, powotanej decyf)yrektora.

2. Protokot zdawczo-odbiorczy spadza s¢ w  czterech jednobrzmgych
egzemplarzach, ktore trafigj
- po jednym egzemplarzu do osoby zdaj i przyjmupcej,

- jeden egzemplarz do kgiowdsci,
- jeden egzemplarz do pracownika ds. administrgcyjncelem wdczenia do
dokumentac;ji biblioteki.

VI.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEK I
8§13

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

1. Podstawowe zadania Dzialu Gromadzenia i Opracowani@ow:

1) Gromadzenie materiatbw bibliotecznych z zakresuerdiury péeknej,
popularnonaukowej i naukowej, zbioréw obgajcznych, regionalnych i zbiorow
specjalnych, w tym multimedialnych, historycznyeta podstawie analizy ofert,
dezyderatow pracownikéw dziatdw i czytelnikow (diaszystkich komorek



organizacyjnych), zgodnie z preztym planem finansowym i obowzujacymi
przepisami.

2) Prowadzenie og6tu spraw zwanych z zakupami zbiorow drpdnternetowvd,
antykwaryczg, od osOb prywatnych, zbieranie ofert, kontakty wrtdwniami,
wydawnictwami i firmami ksigarskimi, w szczegolsoi w zakresie zbiorow
regionalnych oraz dokumentawcia spotecznego.

3) Gromadzenie materiatdbw bibliotecznych z zakresu lidigkoznawstwa.
Aktualizowanie warsztatu metodycznego.

4) Opracowywanie materialdw bibliotecznych zgodnie arnmami bibliotecznymi
opracowanymi przez Ratwowg Komisje Normalizacyjm.

5) Tworzenie elektronicznych baz  bibliotecznych, kooracja procesu
komputeryzaciji.

6) Prowadzenie dokumentacji dotycej wpltywow i ubytkow, nadzér i pomoc
merytoryczna w zakresie prowadzenia pesaej dokumentacji przez
poszczegoline komorki organizacyjne.

7) Udzial w inwentaryzacjach kgjozbioru i pilnowanie termindéw kolejnych
inwentaryzacji zgodnie z obogdujagcymi przepisami.

8) Nadzor nad selekgjmateriatow zniszczonych, zdezaktualizowanych gdrych
oraz prowadzeniem dokumentacji ubytkow.

9) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad sadodziatalngci Biblioteki i
podlegtych jej placowek.

10)Prowadzenie dziataldoi instruktazowej w zakresie gromadzenia, opracowania i
konserwacji zbioréw, organizacji pracy, dziatalcio kulturalno-gwiatowej
zarowno bibliotekom jak i osobom studjoym bibliotekoznawstwo.

11)Prowadzenie dziataldoi statystycznej i sprawozdawcéop w zakresie
dziatalngci gminnej jak i ponadlokalnej.

12)Scista wspotpraca poriilzy Zastpca Dyrektora a ksigowaicia Centrum Ustug
Wspolnych w Gryfinie w zakresie uzgadniania oradliracji budetu w czsci
dotyczcej zakupdéw materiatdw bibliotecznych oraz uzgadiaiaaz w roku stanu
zbioréw bibliotecznych.

13)Prowadzenie Dyskusyjnego Klubu K&ki dla Dorostych.

14)Wykonywanie innych zada wynikajagcych z przepiséw szczegolnych Ilub
okreslonych przez Dyrektora.

§14

Dzialy Udostepniania

. Podstawowe zadania Czytelni dla Dorostych, Waypaalni dla Dorostych, Oddziatu
dla Dzieci i Miodziey:
1) Udostpnianie zbiorow:

a) prezencyjne,

b) wypazyczenia na zewgtrz,

c) wypayczenia mgdzybiblioteczne.
2) Poradnictwo w zakresie doboru literatury.
3) Udosgpnianie stanowisk komputerowych przeznaczonychuzijgkownikow

Biblioteki.

4) Dziataln& informacyjno-bibliograficzna:

a) obstuga informacyjna indywidualnych itytacjonalnych aytkownikow



Biblioteki, udzielanie kigeych informacji w oparciu o zbiory biblioteczne,
kartoteki oraz zautomatyzowdazy danych a w szczeg&ob
- gromadzenie podstawowyeétbdet informacji,
- tworzenie i udogpnianie wkasnych baz danych,
- udosgpnianie baz danych tworzonych przez inne bibliotekstytucje,
- przysposabianie przysziychytkownikow do korzystania ze zbioréw
Biblioteki (lekcje biblietzne),
- oprowadzanie po Bibliotece grup zorganizowanych
- opracowywanie zestawidibliograficznych, wykazéw nabytkéw,
aktualnych informatorow.
b) gromadzenie i opracowywanie dokumenigeia spotecznego,
gospodarczego, kulturalnezgionu,
c) prowadzenie katalogow i kartotek reglogeh, bibliografii regionalne;,
d) prowadzenie, aktualizacja i digitalizakgatoteki wycinkdw prasowych
dotyczcych regionu.
e) przygotowywanie i prowadzeniemgch form dziatalnéci kulturalno-
@wiatowej, popularyzacji czytelnictwa oraz wspot@aae tym zakresie
z bibliotekami innych sieégnnymi instytucjami i stowarzyszeniami,
f) prowadzenie ustug reprograficznych digitelnikow.

5) Wspodtpraca z Dziatem Gromadzenia i OpracowZbiaréw w zakresie

6)
7

8)
9)

10)

11)
12)

13)

planowania i realizacji zakupéwabw:

a) skladanie zamowiedo Dzialu Gromadzenia,
b) stata analiza dezyderatow.

Prenumerata i prowadzenie ewidencji czasopism.
Prowadzenie ewidencji bibliotecznej pozostatgbioréw oraz dokumentaciji
statystycznej:
a) inwentaryzowanie zbiorow, prowadzenigdgsnwentarzowych, rejestru
przybytkéw i ubytkow,
b) prowadzenie ewidencji udgstiania zbiorow,
c) prowadzenie statystyki dziennej, niiesnej i rocznej,
d) egzekwowanie zwrotu wyp@zer materialdw bibliotecznych zgodnie
Z obowzujgcymi przepisami.
Tworzenie elektronicznych baz danych.
Kontrola, selekcja, naprawa hiea zbiorow oraz przygotowywanie
i przekazywanie zbiorow do oprawyoligatorskiej.
Prowadzenie e-katalogow i e-kartotek
Opracowywanie planéw i sprawazdalziatalndci poszczegoélnych dziatdw.
Wspotpraca z instytucjami, szkotaonganizacjami, mediami i stowarzyszeniami
w celu propagowania czytelnictwapmocji biblioteki i prowadzeniu dziatalé@
kulturalno<wiatowe.
Wykonywanie innych zadevynikajgcych z przepiséw szczegolnych lub
okrdonych przez Dyrektora.

. Podstawowe zadania Dziatu Zbioréw Specjalnych:

1)

2)
3)

4)
5)

Gromadzenie zbioréw specjalnych historycznych, ddottury zwigzanych
Z regionem.

Opracowywanie gromadzonych w dziale zbiorow.

Przechowywanie i magazynowanie gromadzonych zbioréw warunkach
zapewniagcych im wigciwy stan zachowania i bezpieéséwo.

Organizowanie i urdzanie wystaw, wernisg itp.

Prowadzenie dziatalsoi edukacyjne.

7



6) Udostpnianie na miejscu zbiorow do dziatatebedukacyjnej.

7) Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej iditeli.

8) Prowadzenie dziataldoi promupcej bibliotele, miasto i region gryfiski.
Wspotpraca z mediami, organizacjami, instytucjastowarzyszeniami itp. w celu
organizowania dziatalioi kulturalno-gdwiatowej biblioteki.

. Podstawowe zadania Filii Bibliotecznych:
1) Organizacja zbioroéw placowki:
- zgtaszanie dezyderatow w sprawie uzupataizbiorow,
- prowadzenie kgj inwentarzowych zbioréw oraz prowadzenie dokungnta
wptywow i ubytkéw,
- techniczne przysposabianie nowych wplywdanserwacja zbiorow,
- dbatéc¢ o prawidtowy uktad zbiorow na potkach,
- selekcja kskzek zniszczonych i zdezaktualizowanych.
2) Udostpnianie zbiorow prezencyjne i na zeynz.
3) Prowadzenie ewidencji udgshiania zbioréw.
4) Egzekwowanie zwrotow wypgczanych materiatdw bibliotecznych zgodnie
z obowrujacymi przepisami.
5) Prowadzenie poradnictwa czytelniczego ifdhi@ici kulturalno-gwiatowej,
dbakg o promocg Biblioteki, wspotpraca zérodowiskiem lokalnym, szkotami
i instytucjami w zakresie dzlafgci kulturalne;.
6) Udziat w inwentaryzacjach zbiorow.
7) Prowadzenie ustug reprograficznych dla coykéiw.
. Dziaty udosgpniania dziatag w oparciu o regulaminy opracowane przez pracownika
0 poszerzonym zakresie obawkéw, a filie miejskie oraz wiejskie przez ich
pracownikow zatwierdzonych i wprowadzonyctryeie zaradzeniem Dyrektora.

§15

Dzialy Administracyjno-Gospodarcze

. Sekretariat — podstawowe zadania dziatu:
1) Czsciowe prowadzenie obstugi spraw kadrowych:
a) Prowadzenie ewidencji czasu pracy:

- ewidencji zwolnié lekarskich,
- nadzor nad terminowym wykorzystywaniem urlopowpegzynkowych oraz
innych zwolnié od pracy przewidzianych prawem pracy,
- prowadzenie spraw zwaanych z czasem pracy przepracowanym
nieprzepracowanym,

b) prowadzenie dziataldéo informacyjnej z zakresu prawa pracy, zada

I obowkkow pracownika wobec zakladu pracy oraz zaktadeypr
w stosunku do pracownika,zegolnie nowo zatrudnionego,

c) prowadzenie ewidencji i kierowanie pracownikOw nsteyne, okresowe oraz
kontrolne badania lekarskie,

d) prowadzenie ewidencji i kierowanie pracownikéw sekolenia BHP oraz
zapatrywanie pracownikow wrodki ochrony indywidualnej, odzig i obuwia
roboczego,

e) pobieranie danych osobowych i przekazywanie do @entJstug Wspélnych
w Gryfinie, informacji zwgzanych z nowo zatrudnionymi i zwalnianymi
pracownikami dla potrzeb ZUS.



2) Prowadzenie spraw Sekretariatu:

a) przekazywanie do dziatébw korespondencji zadelwanej przez Dyrektora,

b) przekazywanie korespondencji do wysyiki,

c) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacjtistuvych,

d) wykonywanie innych prac zwaanych z obstugi prawidtowym dziataniem
Sekretariatu.

3) Prowadzenie spraw Zaktadowego Fundu$ziadczer Socjalnych.

4) Prowadzenie spraw w zakresie ubezpiéqa@acowniczych.

5) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarczym:

a) obstuga gospodarcza komoérek organizacyjnych BiHiot

b) prowadzenie kgpi obiektu budowlanego,

c) prowadzenie rejestru umow, kontrola nad terminambw,

d) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw, kontrad&kwumentéw pod wzgtiem
merytorycznym,

e) administrowaniesrodkami trwatymi i pozostatymgrodkami stanowgcymi
majtek Biblioteki, prowadzenie ewidenciji i kontroli tym zakresie,

f) prowadzenie spraw zwdanych z konserwagj napravq Sprztu, maszyn,
urzadzen i wyposaenia,

g) tworzenie i przestrzeganie odpowiednich warunkowp,bppa., ochrony
mienia, nadzor nad przestrzeganiem przepiséw i ezytych w tym zakresie,

h) prowadzenie archiwum, prowadzenie ewidencji steneplidenc;ji kluczy.

. Podstawowe zadania Introligatorni:

1) Wspotpraca z dziatami w zakresie konserwacji i wgraintroligatorskiej
materiatéw bibliotecznych.

2) Konserwacja i oprawa introligatorska materiatéw powaonych.

3) Wspoipraca przy organizowaniu wystaw, werpjsatp.

4) Dbatas¢ o powierzony spkg i urzadzenia introligatorskie, zgtaszanie do
pracownika ds. administracyjnych potrzeb gginych z napragv sprzitu
introligatorskiego.

5) Zabezpieczenie materiatéw introligatorskich do priaiezacej.

. Personel sprajacy — obstuga gospodarcza:

1) Dbatci¢ o estetyczny wygh pomieszcze Biblioteki.

2) Dokonywanie zakupow i zaopatrywanie w materiahsrodki niezlgdne do
utrzymania czystwi i porzzdku w Bibliotece.

3) Dbatc¢ o utrzymywanie porgku, czystéci i higieny w pomieszczeniach
Biblioteki.

4) Dbaltacs¢ o estetyczny wygt otoczenia Biblioteki.

5) Odéniezanie dojcia do Biblioteki.

. Konserwator:

1) Konserwacja i wykonywanie drobnych naprawiklibtece i jej filiach.

2) Dbatd¢ o stan urzdzen i instalacji znajdujcych se w bibliotece.

3) Dbatd¢ o estetyczny wygh pomieszczei otoczenia biblioteki.

4) Dokonywanie zakupow i zaopatrywanie w matgrigiezlzdne do wykonywania
pracy konserwatora.



Vil
OGOLNE UPRAWNIENIA | OBOWI AZKI PRACOWNIKOW
8§16

1. Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezpdnio jednemu

przetaonemu, od ktérego otrzymuje zadania i polecenizbsiwe zwjyzane
z zajmowanym stanowiskiem i przed ktérym mafpowiedzialny za wyniki swojej
pracy.

2. Na czas okrdony nie przekraczagy trzech miesicy w roku kalendarzowym
pracownik mge by oddelegowany do pracy w innej komdérce organizaggyjn
Biblioteki.

3. Pracownik oddelegowany zachowuje przyna@g¢ organizacyjp do macierzystej
komorki, ale w zakresie dziatania wynid@ggo z delegacji podlega pracownikowi
komorki, do ktérej zostat oddelegowany.

4. Obowigzkiem pracownika jest znajorfiocatoksztattu spraw wchoglzych do zakresu
dziatania poszczegdlnych komaorek w stopniwiliwiajgcym zasgpstwo.

8§17

1. Do wykonywania okrdonych czynnéci poza siedziyp Biblioteki pracownik jest
delegowany na podstawie pisemnego polecenia wyjsizdnowego.

Cel wyjazdu okréla przetaony.

Polecenie wyjazdu podpisuje Dyrektaidh osoba zagpujaca Dyrektora.

wn

§18

=

Zasadnicz podstaw obowigzkdéw pracownika jest zakres czydnb

2. W czasie wykonywania pracy pracownik obgmdny jest stosowa sie do
posiadanych uprawne wskazowek i polece przetozonego oraz przepiséw prawa
regulupcych zagadnienia, ktérymigskzajmuje.

3. W miejscu pracy pracownik obogdany jest do przestrzegania warunkéw
bezpieczéstwa i zasad pogdkowych wynikagcych z przepiséw bhp i ppg
regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego, kzdainstrukcji i zarzdzen
Dyrektora.

4. Pracownik Biblioteki uprawniony jest do skladankay i wnioskdéw Dyrektorowi we

wszystkich sprawach wiacych s¢ ze stosunkiem pracy.

§19

Kazdy pracownik obowjzany jest do przestrzegania drogizblowej, tj. do zwracania sido
bezpdredniego przetoonego, a pracownicy w dziatach udgstiania do osoby o
poszerzonym zakresie czyri#icQ - w_szczeqolnai w kazdym przypadku, gdy sprawa
przekracza jego kompetencjedb gdy nie ma uprawnfedo zatatwienia danej sprawy.

10



1.

2.

3.

VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW
8§20

Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor lub osobyepr niego upowanione.
Propozycje wydatkow finansowycha suzgadniane przez pracownikow dziatow,
pracownikow filii miejskich, pracownikow filii wiegkich z Dyrektorem lub Zagica
Dyrektora.
Wszystkie pisma wychodeze na zewstrz Biblioteki podpisuje Dyrektor, Zagica
Dyrektora lub osoba przez Dyrektora upaniana.
Umowy podpisuje Dyrektor a w razie nieobegridyrektora jego Zagpca.

IX

OGOLNY TRYB ZALATWIANIA SPRAW — SYSTEM DECYZYJNY

§21

W Bibliotece obowizujg nastpujace zasady w zakresie podejmowania decyzji:

1.

2.

Decyzje problemowe podejmuje Dyrektor i przekazagewykonania pracownikom
poszczegolnych dziatow oraz filii.

Szczegotowe decyzje w sprawach kadr, planowanigpaparki finansowej i
rzeczowej podejmuje Dyrektor po konsultacji z Zpsd Dyrektora, pracownikami
komorek organizacyjnych, samodzielnymi pracownikami

W sprawach nagtych, bigcych (w zalenosci od charakteru) decyzje administracyjne
podejmuje Dyrektor lub pracownik wid@wego dziatlu informuc o ich tréci
Dyrektora.

X
SKARGI | WNIOSKI

§22

. Uwagi i wnioski w zakresie funkcjonowania Bibliotekizytkownicy zgtaszaj

dyzurujgcym bibliotekarzom.
Do rozpatrywania i zatlatwiania skarg i wnioskow wvakeesie funkcjonowania
Biblioteki — wiasciwy jest Dyrektor lub jego Zagbca.
Xl
POSTANOWIENIA KO NCOWE
§23

Integraly cz$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat orgagjay
Biblioteki.
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2. Zmiany do Regulaminu wprowadzg sv formie aneksu.
3. Niniejszy Regulamin uchyla Regulamin z dnia 30 e 2011 r.
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