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REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PSZCZOtKACH

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny GBP w Pszczdtkach okresla jej strukture organizacyjng, zasady
kierowania, podporzadkowanie personelu oraz zakres dziatania.
Uzyte w tekscie nazwy oznaczaja:

a. Biblioteka — GBP w Pszczdtkach,
b. Regulamin —regulamin organizacyjny GBP w Pszczétkach,
c. Pracownik — pracownik GBP w Pszczétkach.

Na drzwiach zewnetrznych i wewnetrznych Biblioteki znajdujg sie tablice z informacjg o dniach i
godzinach otwarcia instytucji.

Wewnatrz Biblioteki wiszg: Regulamin dla czytelnikdw i Wycigg z Regulaminu dla czytelnikow.

Struktura organizacyjna Biblioteki
§2
GBP w Pszczétkach jest samorzagdowg jednostkg gminy Pszczoétki.
Biblioteka jest instytucjg kultury.

Biblioteka kieruje dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym dla jej pracownikdw.
Strukture wewnetrzng Biblioteki tworza:

Gminna Biblioteka Publiczna w Pszczétkach z siedzibg w Pszczélkach, ul. Koscielna 8A

Punkt Biblioteczny w Skowarczu z siedzibg w Szkole Podstawowej w Skowarczu, ul. Gdariska 9

Struktura stanowisk w Bibliotece:
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Kandydatéw na stanowiska dziatalnosci podstawowej dyrektor Biblioteki moze wytoni¢ w drodze
konkursu na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Pszczétkach.

Sprawy finansowo - ksiegowe

§3

Sprawy finansowo — ksiegowe Biblioteki prowadzone sg przez gtéwng ksiegowa zatrudniong w
Bibliotece.
Pracownicy Biblioteki otrzymujg wynagrodzenie w ostatnim dniu miesigca, przelew
wynagrodzenia nastepuje w takim czasie, aby pracownik otrzymat je w terminie jak wyzej. Jesli
ostatnim dniem miesigca jest dzien wolny od pracy, wyptaty dokonuje sie w dzien, ktdry jest
ostatnim dniem pracujacym przed dniem wolnym.

Czas pracy

§4
Biblioteka jest otwarta na potrzeby mieszkancéw w nastepujgcych dniach i godzinach:

Poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek - 10— 18
Sroda 8-16
Sobota 8-18

Punkt biblioteczny w Skowarczu jest otwarty w nastepujacych godzinach:

Poniedziatek 11.40-16.40
Sroda 14.30-17.30
Czwartek 12.40 - 14.30

Godziny pracy pracownikdow podane s3 w umowach o prace.

Kazdy pracownik Biblioteki zobowigzany jest po przybyciu do pracy podpisac liste obecnosci.

Zakresy czynnosci pracownikéw

§5

Zakres czynnosci dyrektora Biblioteki zawiera Statut Biblioteki.

Zakresy czynnosci na poszczegolne stanowiska pracy stanowig zatgczniki Nr 1,2,3,4 do niniejszego
Regulaminu. Majg one charakter ramowy. Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow
znajduja sie w aktach osobowych.

Poza wymienionymi w zakresach czynnosci zadaniami do obowigzkéw pracownikow nalezy:

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Bibliotece,

Przestrzeganie Regulaminu i przepiséw oraz zasad BHP,
Dbanie o dobro Biblioteki, chronienie jej mienia oraz przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
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d. Przebywanie w pomieszczeniach Biblioteki poza czasem pracy jest dopuszczalne tylko po
uzgodnieniu z przetozonym,
e. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia jest dopuszczalne tylko za zgodg pracodawcy i w celu
wykonania pracy na rzecz Biblioteki w domu pracownika.
f.  Klucze do biblioteki posiada dyrektor oraz wyznaczony pracownik.
Oznaczanie i zasady podpisywania dokumentéw
§6
1. Zarzadzenia, regulaminy i inne akty normatywne podpisuje dyrektor Biblioteki.
2. Redagowane dokumenty otrzymujg symbol GBP, symbol klasyfikacyjny sprawy, kolejny numer
sprawy tamany przez arabskie cyfry miesigca i danego roku.
3. Zestawienie symboli klasyfikacyjnych majgcych zastosowanie przy redagowaniu dokumentéw:
BHP - sprawy bezpieczenstwa higieny pracy
BOI - biblioteczny osrodek informacji
FIN - budzet i sprawy finansowe
KD - kadry
KO - praca kulturalno - oswiatowa
ORG - organizacja i zarzadzanie
PL.SP. - planowanie, sprawozdawczos¢
PRM - programy
$S- $wiadczenia socjalne
UM - umowy
WMB- wypozyczenia miedzybiblioteczne
UBZ - ubezpieczenia

W.STRUKT.- wydatkistrukturalne

K.ZARZ. - kontrola zarzadcza

Postanowienia koncowe

§7

1. Zmiany niniejszego regulaminu zatwierdzane sg przez dyrektora Biblioteki.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 26 listopada 2014 r.
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