Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Publicznej we Wloszczowie.
(ujednolicony)

Podstawa Prawna : Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. Z 2001 r nr 13 poz.123 ze zmianami ) ; Statut Biblioteki Publicznej
we Wioszezowie.

I.Postanowienia ogolne.

§1.

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej we Wioszczowie, zwanej dalej . Biblioteka™,
okresla podstawowe zasady organizacji i funkcjonowania dziatéw oddziatow i filii bibliotecznych
oraz warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracownikach rozumie si¢ przez to wszystkich
pracownikéw Biblioteki bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

Il.Zasady organizacji i funkcjonowania dzialow, oddzialow i filii.
§3.

Dzialy, oddzialy i filie dzialaja zgodnie za struktura zatwierdzong w Statucie Biblioteki
Publicznej uchwala Rady Miejskiej we Wioszczowie nr X1/81/03 z dnia 30 grudnia 2003 r. Sa to :
1.Wypozyczalnia dla dorostych.
2.Czytelnia wraz z Informatorium.
3.Filia dla Dzieci i mtodziezy.
4.Czytelnia Internetowa.
5.Cztery filie biblioteczne zlokalizowane w Bebelnie, Czarncy, Koniecznie i Kurzelowie.
6.Samodzielny pracownik ds. gromadzenia i opracowania.
7.1zba Regionalna.
8.Gl6wny ksiggowy.
9.Pracownicy obstugi : sprzataczka i czterej palacze w sezonie grzewczym.

§ 4.

1.Dyrektor Biblioteki kieruje caloksztattem Pracy Biblioteki. Ponosi odpowiedzialnosé za
prawidlowe funkcjonowanie i wyniki pracy placéwki oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego
nad placéwkami niZszego stopnia. Odpowiada za porzadek i dyscypling pracy w placéwce oraz
zapewnia pracownikom wiasciwe warunki pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem problematyki
bhp i ppoz.

2.W oparciu o schemat organizacyjny i Statut dyrektor ustala szczegélowy zakres dziatalnosci
dziatéw, oddzialéw i filii oraz zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw.




§5.

1.Pracownik na kazdym stanowisku winien przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wynikajacej

z ustalonej struktury organizacyjnej i szczegélowego przydzialu czynnosci.

2.W przypadku otrzymania polecenia z pominigciem drogo stuzbowej pracownik obowigzany jest
niezwlocznie powiadomié o tym dyrektora.

§6.

Przy zmianach na stanowiskach dyrektora , pracownika oddziatu, filii przekazanie
kompetencji nastepuje na podstawie protokotu zdawezo-odbiorczego w obecnosci Komisji.

§7.

Biblioteka opracowuje roczne plany i sprawozdania na podstawie planéw i sprawozdan
poszczegolnych komorek organizacyjnych.

II1.Podstawowe obowiazki zakladu pracy.

§8.

W stosunku do pracownika zaktad pracy ma obowiazek:
1.Zatrudnienie pracownika zgodnie z jego przygotowaniem ogolnym i zawodowym.
2.Przestrzeganie ustalonej normy czasy pracy.
3.Udzielanie pracownikowi corocznego urlopu wypoczynkowego.
4 Dokonywanie regularnej wyplaty miesiecznego wynagrodzenia za pracg w dniach ustalonych dla
wyplat.
5.Przydzielanie odziezy ochronnej i roboczej wg rodzajow i w terminach ustalonych w przepisach
szezegdlowych.
6.Zapewnienie pracownikowi odpowiednich warunk6w pracy, urzadzen i pomocy merytorycznej.

IV Czas i dyscyplina pracy.

§9.

Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci
sporzadzone przez dyrektora.

§ 10.

1.Wszyscy pracownicy zobowiazani sg do Scistego przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.
2.Wszyscy pracownicy potwierdzajg na liscie obecnosci punktualne przybycie do pracy.

3.Lista obecnosci winna by¢ kontrolowana codziennie przez dyrektora, a w czasie jego
nieobecnosci przez osob¢ upowazniond.

4. Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy moze nastapi¢ po uzyskaniu zgody dyrektora.
5.Pracownik opuszczajacy w czasie godzin pracy swoje stanowisko zobowiazany jest dokonac
wpisu do ksigzki wyjs¢, a po powrocie wpisa¢ godzing powrotu.

6.Pracownik, ktory spéznit si¢ do pracy powinien natychmiast po przybyciu zglosi¢ dyrektorowi
przyczyny spoznienia.

§ 11.



1.Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowiazani sa : pozamykac biurka, zabezpieczy¢ ksiggozbior
w magazynach, urzadzenia grzewcze, oswietleniowe, facza internetowe itp.

2.Zabrania si¢ pracownikom w godzinach pracy i w dniach wolnych od pracy wprowadzac¢ do
budynku 0s6b nie zatrudnionych w Bibliotece.

V. Odpowiedzialnos$¢ pracownikéw.

§12.
1.Pracownicy za naruszenie swoich obowigzkow ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa lub
dyscyplinarng. Odpowiedzialnos¢ ta nie wylacza odpowiedzialnosci karnej i cywilnej.
2.Szczegotowe zasady odpowiedzialnosci pracownikéw reguluje Kodeks Pracy.
V1. Zasady udzielania urlopow i zwolnien.

§13.

Szczegdlowe zasady udzielania urlopow i zwolnien reguluje Kodeks Pracy.

VIIL.Postanowienia dotyczace porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 14.

Pracownicy obowiazani sg do przestrzegania porzadku i czystosci w pomieszczeniach
stuzbowych.

§ 15.

1.Pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisoéw ochrony ppoz.

2.Pracownikom zabrania si¢ samodzielnie naprawiac jakiegokolwiek urzadzenia elektrycznego
znajdujgeego si¢ w budynku oraz manipulowania przy tablicach rozdzielczych, kontaktach i
wylacznikach.

§ 16.

1.W razie zaistnienia wypadku przy pracy pracownik obowiazany jest :
a/ udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy, w przypadku koniecznym wezwac pomoc lekarska

b/ niezwlocznie powiadomi¢ o wypadku bezposredniego przelozonego, a w razie jego nieobecnosci
dyrektora.
2.Dyrektor zobowiazany jest do niezwlocznego zawiadomienia inspektora pracy i prokuratora oraz

jednostki nadrzednej o kazdym wypadku przy pracy

§17.

W przypadku zauwazonego wlamania lub kradziezy pracownik winien niezwlocznie
powiadomic dyrektora, a w razie jego nieobecnosci organa policji.



VIII.Postanowienia koncowe.
§18.

We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie
przepisy prawa pracy.

§19.

Watpliwosei wynikajace ze stosowania regulaminu rozstrzyga dyrektor w porozumieniu
zradg pracownicza Biblioteki Publicznej we Wloszczowie.

§ 20.

Regulamin moze by¢ zmieniony w czgsci lub catkowicie na wniosek Zarzadu Miejskiego
lub rady pracowniczej.
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