REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKI BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
WE WLADYSLAWOWIE

I. Postanowienia ogdlne

§1

Miejska Biblioteka Publiczna we Wiadystawowie jest samorzadowa instytucja kultury, utworzona
zostata na podstawie Uchwaty NrXLI/299/2001 Rady Miejskiej we Wiadystawowie z dnia 28 grudnia
2001 roku i nadania jej statutu i dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz.U. nr 85 poz. 539 z péz. zmianami );

2, Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. nr 142 poz.
1591 z 2001 r z pdz. zmianami);

3. Niniejszego Statutu.
§2

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Miejskiej Biblioteki Publicznej we Wtadystawowie.

Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej gminy Wiadystawowo okreéla;

1) strukture organizacyjna Biblioteki,

2) og6lne zasady dziatania Biblioteki,

3) zasady dziatania Biblioteki, kierowania Biblioteka,
4) zadania dla poszczegdlnych stanowisk,

5) zasady finansowania,

6) postanowienia koricowe.

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,Bibliotece” — nalezy przez to rozumieé Miejska
Biblioteke Publiczng we Wiadystawowie.

§4

Siedzibg Biblioteki jest biblioteka we Wiadystawowie, a dziatalnoé¢ obejmuje teren administracyjny
Wiadystawowa.



Il. Struktura Organizacyjna

§5

Struktura organizacyjna

Stanowiska merytoryczne:

1) Dyrektor,

2) Bibliotekarz,

2) Pracownik gospodarczy
3)

1) Ksiegowos¢:

- Gtéwny ksiegowy.

W sktad Miejskiej Biblioteki Publicznej we Wtadystawowie wchodzi Filia Biblioteki w Karwi i
Jastrzebiej Gérze oraz Centrum Pamieci Generata Jozefa Hallera.

Ill. Zadania Miejskiej Biblioteki Publicznej

§6

Miejska Biblioteka Publiczna realizuje zadania wtasne okre$lone statutem.

§7

1. Biblioteka dziata na rzecz mieszkaricéw Gminy Witadystawowo i do jej najwazniejszych zadan

nalezy:

1) gromadzenie i opracowanie materiatéw bibliotecznych stuzgcych rozwijaniu czytelnictwa
oraz zaspakajaniu potrzeb informacyjnych, edukacyjnych i samoksztatceniowych mieszkaricéw;



2) petnienie funkcji osrodka informacji biblioteczno — biograficznej, udostepnianie na miejscu i
wypozyczanie ha zewnatrz zbioréw bibliotecznych, prowadzenie wymiany miedzybibliotecznej;

3) organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materiatéw bibliotecznych ludziom chorym i
niepetnosprawnym;

4) tworzenie i udostepnienie wiasnych komputerowych baz danych: katalogowych,
bibliograficznych i faktograficznych;

5) organizowanie form pracy z czyteilnikami stuzacych popularyzowaniu czytelnictwa, sztuki,
nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego gminy;

6) wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie rozwijania
czytelnictwa i zaspakajania oswiatowych i kulturalnych potrzeb mieszkarncéw.

2. Filia biblioteki:

Do zadan filii nalezy w szczegélnosci udostepnienie na miejscu i wypozyczanie zbiorow
bibliotecznych.

3. Centrum Pamieci Generata Jézefa Hallera.
§8

IV. Gospodarka finansowa Biblioteki

Biblioteka prowadzi gospodarke finansowgq na zasadach okreslonych dla instytuciji kultury.

1. Biblioteka finansowana jest z dotacji budzetu Gminy, z dochodéw wtasnych oraz innych
Zrodet.
2. Zrodtem finansowania moga byé takze dotacje z budietu Paristwa.

3. Ustugi wykonywane przez Biblioteke sg ogdlnie dostepne i bezptatne wprowadza sie optaty za:
1) w formie kaucji za wypozyczone materiaty biblioteczne;
2) za nie zwrdcone w terminie wypozyczonych materiatéw bibliotecznych;

3) za uszkodzenie i zniszczenie lub nie zwrécenie materiatéw bibliotecznych.

§9

Biblioteka moze, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami realizowaé dodatkowe zadania, a w
szczeg6lnosci;

1) prowadzi¢ sprzedaz ksigzek wycofanych ze zbioréw Biblioteki;
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2) prowadzié sprzedaz ksigzek, wydawnictw, plyt, kaset itp.;
3) wykonywa¢ odptatnie ustugi kserograficzne.

5. Biblioteka prowadzi Pracownie Internetowg. Zasady udostepniania i korzystania z Pracowni
Internetowej okresla Regulamin.

6. Biblioteka realizuje swoje zadania statutowe poprzez programowanie, prowadzenie i
koordynacje pracy w zakresie upowszechniania czytelnictwa i dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej
placéwek na terenie Gminy Wtadystawowo.

7. Nadzér merytoryczny nad Bibliotekg sprawuje Wojewddzka Biblioteka Publiczna im. Josepha
Condara — Korzeniowskiego w Gdarisku, ktora udziela Bibliotece pomocy organizacyjnej, instrukcyjnej
i metodyczne;j.

§10

V. Zasady kierowania Miejska Bibliotekga Publiczng

1. Kierownikiem Miejskiej Biblioteki Publicznej jest Dyrektor.
2. Dyrektora na czas jego nieobecnosci zastepuje osoba do tego wyznaczona.
3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Miejskiej Biblioteki

Publicznej i oséb zatrudnionych na innych zasadach.
811
VI. Zadania dla poszczegdinych stanowisk

Dyrektor w szczegdlnosci :

reprezentuje instytucje na zewnatrz,

realizuje polityke kadrowg w zakresie wynagrodzen,

zarzgdza mieniem instytucji,

zatwierdza roczny plan rzeczowy i finansowy oraz ich zmiany,

zatwierdza informacje i sprawozdania rzeczowe i finansowe z wykonania planu oraz z

catoksztattu dziatalnosci,
nadzoruje i zatwierdza —regulaminy do prawidiowego dziatania zgodnie z .obowigzujacymi

przepisami prawa.



Gtoéwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi i kieruje catoksztattem gospodarki finansowej, a
w szczegdlnosci:

opracowuje na podstawie planéw merytoryczno — wartosciowych roczny plan finansowy w
ujeciu wartoéciowym i ich zmiany w ciggu roku. Opracowuje informacje finansowe
przynajmniej dwukrotnie na dzieri 30 czerwca i 31 grudnia oraz w przypadku przyznania
zwiekszenia dotacji podmiotowej w ciagu roku przyznania wszelkich dotacji z kazdego Zrédta,

i dokonuje wstepnej kontroli kompetentnosci i rzetelnosci dokumentéw operacji finansowych
i gospodarczych poprzez ztozenie podpisu obok rzeczowego pracownika.

Odpowiada za:

& prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zatwierdzona politykg rachunkowosci poprzez

dyrektora instytucji w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,

wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

prawidtowe sporzadzanie informacji pétrocznych z wykonania planu przychoddw i kosztéw,

i prawidtowe sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego w oparciu o obowigzujgce
przepisy,

przygotowanie dokumentacji ksiegowej do archiwum,

rozliczenie dotacji celowych, podatku od towardw i ustug oraz podatku dochodowego oséb

prawnych oraz innych optat.
Bibliotekarz;

Bibliotekarz jest aktywnym posrednikiem miedzy uzytkownikami i zasobami do jego obowigzkéw
nalezy;

opracowanie i klasyfikacja nowosci wydawniczych;
opracowywanie kart katalogowych nowosci wydawniczych;
udostepnienie zbiorow w Miejskiej Bibliotece Publicznej, udzielanie informacji, dokonywanie

wypozyczen miedzybibliotecznych;
E] upowszechnianie czytelnictwa ( przeprowadzanie konkurséw literackich, popularno —
naukowych i rysunkowych, organizowanie wystaw tematycznych, prowadzenie lekcji
bibliotecznych),

K indywidualna praca z czytelnikiem , w tym réwniez z czytelnikiem niepetnosprawnym,
5



inspirowanie do upowszechniania czytelnictwa w filiach i punktach bibliotecznych;

kontynuowanie prac zwigzanych z prowadzenie katalogu alfabetycznego i rzeczowego;
reklasyfikacja zbioréw wedtug FID UKD 667 w Gminnej Bibliotece Publicznej;
udziat i prowadzenie skontrum w razie potrzeby,
selekcja ksiegozbioru zdezaktualizowanego i zaczytanego,
konserwacja ksiegozbioru, dbanie o estetyke placowki bibliotecznej;
pomoc czytelnikom w poszukiwaniu potrzebnej lektury.
sporzgdzanie zestawien i statystyk z czytelnictwa.
§12

VIi Postanowienia koricowe
1. Pracownikami Biblioteki moga by¢ osoby posiadajace kwalifikacje zawodowe dla danego

stanowiska pracy okreslone w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownikow angaiuje, awansuje i zwalnia Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publiczne;j.

3. Pracownicy Biblioteki zobowiazani sg stale doskonali¢ metody pracy i pogtebiaé wiedze
fachowa.

4, Miejska Biblioteka publiczna i jej filie opracowujg plany swojej dziatalnosci.

5. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie z dniem ogloszenia.

Wiadystawowo, dnia 22 pazdziernika 2012 r.
DYREK OR
N

Bogumita Ce)| otlia-Kasprzyk




Vill Czas pracy

§13

Czas pracy Miejskiej Biblioteki Publiczne] regulujg obowiazujace przepisy resortowe

(40 godzin tygodniowo).

Bibliotekarz wypetnia swoje obowigzki w czasie okreslonym w rozkfadzie zajeé biblioteki i két
zainteresowan.

Rozktad dzienny godzin pracownikow w granicach norm wynikajacych z przepiséw

resortowych ustala Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej.

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej we Wtadystawowie moze wyznaczy¢ czas pracy
zadaniowy.

Szczegétowy czas pracy pracownikéw merytorycznych okresla grafik ustalony przez Dyrektora

i umieszczony w siedzibie Miejskiej Biblioteki Publicznej we Wtadystawowie.

Za przepracowany $wigteczny dzien lub godziny poza tygodniowa normg pracownik

otrzymuje dzien wolny w okresie rozliczeniowym w wymiarze o potowe wyiszym niz liczba

faktycznie przepracowanych godzin nadliczbowych czyli w stosunku 1 : 1,5.

- Za prace w $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 8.00 w tym
dniu a godz. 8.00 nastepnego dnia.

- Odpowiednig dokumentacje prowadzi dyrektor.

IX. Wynagrodzenia za prace

§14

Wynagrodzenie za prace pracownikéw Biblioteki ustalane jest na podstawie Regulaminu
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Wynagradzania Pracownikow wprowadzonego zarzadzeniem Dyrektora.
2. Wyptata wynagrodzenia nastepuje do 30 kazdego miesigca kalendarzowego na konta

indywidualne.

X. Nagrody i wyréznienia

§15

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz jakosci, przyczyniaja sie szczegdlnie do wykonywania zadan Biblioteki, moga
by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Dyrektor.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skfada sie do akt osobowych
pracownika.

Xli. Uprawnienia pracownicze wynikajgce ze stosunku pracy

§16

1. W Miejskiej Bibliotece Publicznej moga dziata¢ organizacje zwigzkowe. Kazda z nich broni

praw i reprezentuje interes swoich cztonkow.

2. Pracownik nie zrzeszony w zwigzku zawodowym ma prawo do obrony swoich praw na
zasadach dotyczacych pracownikéw bedacych cztonkami zwiazku, jezeli wybrana przez niego
organizacja zaktadowa wrazi zgode na obrone jego praw pracowniczych.

3. W indywidualnych sprawach, ze stosunku pracy, w ktérych przepisy prawa pracy zobowigzujg
pracodawce do wspétdziatania z zaktadowg organizacja zwigzkowa, jest on obowiagzany
zwrdcié sie do tej organizacji o informacje o pracownikach korzystajacych z jej obrony,
zgodnie z ust. 1 i 2. Nie udzielenie tej informacji w ciggu 5 dni, zwalnia Biblioteke od

obowigzku wspétdziatania z zaktadowg organizacjg zwigzkowa w sprawach dotyczacych tych
8



pracownikow.

XIl. Obowigzki pracownicze

§17

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegéinosci:

Przestrzegac czasu pracy ustalonego dla Biblioteki;

Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy;

Przestrzegaé przepisdw i zasad BHP, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

Dbac o dobro Biblioteki, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Biblioteke na szkode;

Przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

Przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego.

Xiil. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§18

Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow

bezpieczeristwa 1 higieny pracy, przepisdw p.poz., opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Dyrektor
Gminnej Biblioteki Publicznej moze zastosowac:

kare upomnienia,

kare nagany.



2. Dwukrotne popetnienie tego samego czynu zagrozonego karg nagany, moze spowodowaé
dyscyplinarne zwolnienie pracownika z pracy.

3. 0 zastosowanej karze Dyrektor zawiadamia pracownika na pi$mie wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
samego naruszenia, oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych.

4, Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
terminie 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu fub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakiadowej organizacji zwigzkowe]j. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

sprzeciwu wystapi¢ do sadu o uchylenie zastosowanej kary.

XIV. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika

§19

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit w Bibliotece szkode, ponosi odpowiedzialnosé
materialng wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sig:

- pieniadze, papiery wartosciowe,

- narzedzia, instrumenty, ksiegozbidr, a takze srodki ochrony osobistej oraz odziez i obuwie
robocze,

odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
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XV. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§20

Pracownik powinien uprzedzi¢ Dyrektora Biblioteki o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomic o przyczynie swojej nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub  za
posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o

zwalczaniu choréb zakaznych,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$éé
sprawowania przesz pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 14 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia 2fobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawie powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia —~ w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na
wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podréiy stuzbowej w godzinach nocnych,

zakoriczonych w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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XVI. Zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach bibliotecznych i Centrum Pamieci Gen. J. Hallera

§21

W pomieszczeniach Biblioteki i Centrum Pamieci Gen. J. Hallera obowiazuje zakaz palenia
tytoniu.
Miejscem wyznaczonym do palenia jest teren na zewngtrz budynku Biblioteki i Centrum

Pamieci Gen. J. Hallera.

XVIl. Urlopy pracownicze

§22

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.
Dyrektor Biblioteki jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.
Urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac
nie mnigj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Przesuniecie terminu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.
Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
dziatalnosci Biblioteki, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powaine zakiécenia
toku pracy.

Za czas urlopu pracownika przystuguje mu wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
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czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu,
w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przediuzony do 12 miesigcy.
7. Urlop na zadanie — udzielany na krdtkie niedyspozycje, w terminie wskazanym przez
pracownika, nie dituzej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
8. Wymiar urlopu wynosi:
18 dni roboczych po roku pracy,
20 dni roboczych po 6 latach pracy,
26 dni roboczych po 10 latach pracy.

Za dni robocze w Bibliotece uwaza sie wszystkie dni, za wyjatkiem sobdt, niedziel i $wigt

okreslonych w odrebnych przepisach.

XVII. Zwolnienie od pracy

§23

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:
- wezwanego do stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony,
- organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji
albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenie,
- w celu wykonywania czynno$ci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
sgdowym, kolegium ds. wykroczen — tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekroczy¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

- do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji

bedgcego strong lub swiadkiem,
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- do przeprowadzenia obowigzkowych badarn lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy, o
zwalczaniu choréb wenerycznych,
- w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK
i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,
- bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje w celu oddania krwi.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika na czas obejmujacy:
-2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka, albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma tub macochy,
- 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika

lub pod jego bezposrednia opieka.

§24

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.
Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ raz w roku os$wiadczenie na te okolicznos$¢ do akt
osobowych do czasu ukonczenia przez dziecko 4 lub 14 lat.
Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudni¢ w

godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez delegowacd poza state miejsca

pracy.

§25

Pracownik moze byc¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Czas zwolnienia

musi by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach

14



nadliczbowych.

XIX. Urlopy bezpiatne

§26
1. Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor Biblioteki moze udzieli¢ mu urlopu bezptfatnego.
2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.

XX. Zastepstwa

§27

1. Zastepstwa pracownikéw nieobecnych wyznacza Dyrektor Biblioteki.

XXI. Bezpieczenstwo i higiena pracy — ochrona przeciwpozarowa

Obowiazki pracodawcy

§28
1. Dyrektor Biblioteki ponosi odpowiedzialnoé¢ za stan bhp i p.poz.
2. Dyrektor Biblioteki jest obowigzany chronic zdrowie i zycie pracownikdw poprzez

zapewnienie bhp przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i techniki.
W szczegdlnosci jest obowigzany:

- organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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2.

3.

- zapewnic przestrzeganie przepiséw bhp, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowac ich wykonanie,

- zapewniac wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

- zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy

sprawujgce nadzor nad warunkami pracy.

XVII. Prawa i obowigzki pracownika

§29

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i p.poz. i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1., pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac i tym
niezwfocznie przefozonego.

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p.poz. jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.

W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
- znac przepisy i zasady bhp i p.poz., bra¢ udziat w szkoleniach oraz poddawac sie egzaminom,
- wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp i p.pozi., stosowac sie do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,
- dbac o nalezyty stan sprzetu specjalistycznego oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
- uzywac przydzielonej odziey roboczej zgodnie z jej przeznaczeniem,
- poddawac sie wstepnym i okresowych badaniom lekarskim,
- niezwiocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu i ostrzec

wspotpracownikéw o niebezpieczenstwie,
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- wspoétdziatac z dyrekcjg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp i p.poz.

XXIll. Odziez i obuwie ochronne

§30

Dopuszczalne jest wyptacenie pracownikom ekwiwalentu pienieznego za odziez i obuwie
robocze w wysokosci $redniej ceny zakupu w sklepach.

Rodzaje odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest
niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, pracodawca
ustala w porozumieniu z zaktadowa organizacja zwigzkowa.

W sytuacji, gdy Biblioteka nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej czynnosci te moga by¢
wykonywane przez pracownika, za jego zgodg, pod warunkiem wyptacania ekwiwalentu

pienieznego w wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika.

XXIV. Pracownicy Miejskiej Biblioteki Publicznej gminy Wiadystawowo

§31

Pracownikami merytorycznymi Biblioteki moga by¢ osoby posiadajace kwalifikacje okreslone

dla danego stanowiska pracy w przepisach wydanych przez Ministra Kultury i Sztuki.

§32

Pracownicy Biblioteki zatatwiajg sprawy wedtug kompetencji wyszczegdlnionych w zakresach
czynnosci | ponosza odpowiedzialnosé za:
- znajomosc przepisdw i wytycznych obowigzujacych na powierzonych stanowiskach pracy,

- przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wykazu rzeczowego akt,

17



- wiasdciwe zalatwianie interesantow.
2. Pracownicy merytoryczni, niezaleznie od odpowiedzialnosci wymienionej w pkt. 1 ponosza
odpowiedziainos¢ za:
- zatatwianie spraw zgodnie z wymogami danej gatezi wiedzy fachowej, ktéra reprezentuja,
- stworzenie warunkow do rozwoju czytelnictwa na wsi,

- udzielanie pomocy metodycznej i informacji.

XXV. Podstawowe zadania pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej

§33
Dyrektor Biblioteki
Dyrektor wykonuje nastepujace zadania:
1. Miejskg Biblioteka Publiczng gminy Wtadystawowo kieruje Dyrektor, ktdry jest bezposrednio

odpowiedzialny za prace instytucji i uzyskane przez nig wyniki.

2. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki oraz reprezentuje instytucje na
zewnatrz.
3. Dyrektor ustala gtéwne kierunki pracy Biblioteki, odpowiada za zgodnos¢ podejmowanych

decyzji z prawem oraz podejmuje inicjatywy organizacyjne zmierzajgce do petnej realizacji
zadan merytorycznych, organizacyjnych i gospodarczo-finansowych instytucji w ramach

udzielonego mu petnomocnictwa.

4, Do obowigzkdéw Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

2) ogolne kierownictwo w sprawach merytorycznych, organizacyjnych i administracyjnych,
3) ogodliny nadzdér nad zbiorami i majgtkiem Biblioteki,

4) wytyczenie gtéwnych kierunkéw dziatania Biblioteki,

5) przedstawianie Burmistrzowi Gminy Witadystawowo planéw, sprawozdar, preliminarzy

budzetowych oraz wnioskéw finansowych,
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6) kontrola pracy podlegtych pracownikéw,

7) podejmowane decyzji w sprawach finansowych i lokalowych Biblioteki,

8) wydawanie regulamindéw pracy, organizacyjnych, wynagradzanie, premiowanie.
§34

Bibliotekarz

Bibliotekarz realizuje nastepujace zadania:
- opracowanie plandw dziatainosci biblioteki oraz dbanie o ich realizacje,
- wspdtpraca z Biblioteka Wojewddzka, Miejskg, Szkolng i innymi bibliotekami oraz placéwkami
upowszechniania kultury,
- opracowanie wplywajgcego do Biblioteki ksiegozbioru,
- udostepnianie czytelnikom posiadanych przez Biblioteke zbioréw poprzez udostepnianie
zbioréw na miejscu w czytelni, wypozyczanie ksigzek, wypozyczanie ksigzek punktom
bibliotecznym oraz prowadzenie wypozyczen miedzy bibliotekami,
- dbatosc¢ o estetyke pomieszczen bibliotecznych,
- prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowe] poprzez organizacje imprez, spotkania z
pisarzami, wieczory literackie, wieczory bajek, konkursy, wystawy majace na celu
popularyzacje ksiazek i biblioteki,
- prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w oparciu o posiadany ksiegozbiér podreczny i prase,
- prowadzenie dokumentacji biblioteki (ksiegi inwentarzowe, dziennik biblioteki, katalog
alfabetyczny, systematyczny),
- dbatos¢ o odpowiednig konserwacje zbiorow,
- sporzgdzanie sprawozdan i informacji o stanie czytelnictwa w oparciu o prowadzong
ewidencje wypozyczen,

- dobdr tytutéw i dokonywanie zakupdw nowych ksigzek i czasopism.

§35
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Ksiegowos¢

1. W sktad Ksiegowosci wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
- glowny ksiegowy
2. Do Ksiegowosci naleza sprawy zwigzane z gospodarka finansowg Biblioteki, zapewnienie

dyscypliny finansowej, a w szczegdinosci:
- ustalenie prawidtowego obiegu dokumentéw, rachunkoéw,
- opracowywanie propozycji plandw finansowych i gospodarczych Biblioteki,
- gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,
- opracowywanie sprawozdan finansowych,
- prowadzenie ewidencji majatku Biblioteki,
- rozliczanie naleznosci i wyptat,
- sporzadzanie list ptac i innych wyptat dla pracownikéw, prowadzenie niezbedne;j
dokumentacji,
- kontrolowanie prawidtowosci prowadzenia kasy i sporzadzania raportéw kasowych,
- obliczanie i odprowadzanie podatkéw od rachunkéw oséb prywatnych, pracownikéw,
- nadzorowanie rozliczen szkolen,
- nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia ksigg inwentarzowych,
- gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie przepiséw prawnych dot. funkcjonowania
bibliotek.
3. Ksiegowoscia kieruje Gtdwny Ksiegowy. Jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
- organizacje pracy dziatu w spos6b zapewniajacy ochrone mienia oraz realizacje zadan
finansowych instytucji,
- legalnosé i rzetelno$¢ dokumentdw finansowych,
- prawidtowe rozliczanie inwentaryzacji biblioteki,
- terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowe;j,
- zabezpieczenie dokumentéw finansowych, uczestnictwo w opracowywaniu rocznych planow

dziatania biblioteki,
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