Zarzagdzenie nr1/2020
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie z dnia 02 stycznia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej w Drawnie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
oraz § 8 ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej w Drawnie bedgcego zalgcznikiem do uchwaty
Nr XXII/117/2016 Rady Miejskiej w Drawnie z dnia 29 sierpnia 2016 r. zarzadza sig co
nastepuje.

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej w Drawnie, ktéry stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyla sie Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej w Drawnie z dnia 19.12.2007 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020 r.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2020
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie

z dnia 02.01.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biblioteki Publicznej w Drawnie

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Biblioteka Publiczna w Drawnie dziata na podstawie:

L.

2,

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1983, 22019 r. poz. 115),

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1479 z pozn.
zmianami),

uchwaty Nr XXI1/117/2016 Rady Miejskiej w Drawnie z dnia 29 sierpnia 2016 r. w
sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej w Drawnie,

niniejszego regulaminu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej w Drawnie,
Bibliotece — oznacza to Biblioteke Publiczng w Drawnie,

Organizatorze — oznacza to Gmine Drawno,

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie,
Koméree organizacyjnej biblioteki — rozumie si¢ przez to dzialy i samodzielne
stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej w Drawnie.

§3

1. Biblioteka jest samorzadows instytucjg kultury stuzaca rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb
czytelniczych i informacyjnych mieszkancow Gminy Drawno, upowszechnianiu wiedzy i
rozwojowi kultury, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb dzieci, mlodziezy i os6b
niepelnosprawnych.

§4

Biblioteka korzysta z opieki oraz pomocy fachowej, merytoryczne;j, organizacyjnej i
szkoleniowej Ksiaznicy Pomorskiej w Szczecinie oraz Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Choszcznie.



o

§5

. Glowng siedzibg Biblioteki jest lokal w budynku przy ulicy Szpitalnej 2 w Drawnie.
. Biblioteka dziata na terenie Gminy Drawno.

ROZDZIAL 11

Organizacja Biblioteki
§6

. Dziatalnoscig Biblioteki kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje ja na zewnatrz i odpowiada

za caloksztalt jej dziatalnosci.

. Biblioteka prowadzi wypozyczalnig i czytelnie dla dzieci i milodziezy oraz dorostych w

siedzibie gtdwnej.

. Dla wykonywania zadan Biblioteki tworzy si¢ dzialy, samodzielne stanowiska pracy.

§7

. Schemat organizacyjny Biblioteki okreslony jest w zataczniku nr 1 do Regulaminu.
. W zaleznosdci od potrzeb oraz mozliwosci finansowych, organizacyjnych i warunkéow

lokalowych, w Bibliotece mozna tworzy¢ odrebne stanowiska i dzialy np.: pracownik
gospodarczy, dzial gromadzenia i opracowania zbioréw, pracownie multimedialne.

- Organizacj¢ wewngtrzng Biblioteki okresla wykaz stanowisk, stanowiacy zatacznik nr 2 do

Regulaminu.
ROZDZIAL 111

Zarzadzanie Bibliotekg

§8

Zadania 1 zakres dziatania Dyrektora

1.

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnoscia, reprezentuje ja na
zewnatrz, oraz wykonuje uprawnienia pracodawcy i jest zwierzchnikiem stuzbowym w
stosunku do zatrudnionych w niej pracownikow.

. Dyrektor podlega stuzbowo Burmistrzowi Drawna.
- Dyrektor kieruje dzialalnoscig Biblioteki przy pomocy gléwnego ksiggowego, ktory

wykonuje zadania okreslone przez dyrektora i jest wobec niego odpowiedzialny za ich
realizacje.

- Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Gléwny Ksiggowy lub inny wyznaczony

pracownik, na podstawie odrebnego upowaznienia.

. Dyrektor sprawuje nadzér nad dzialalnoscia utworzonych w Bibliotece komérek

organizacyjnych.

. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

a) realizacj¢ zadan statutowych Biblioteki,

b) wspdtprace z wladzami samorzagdowymi,

¢) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Biblioteki,
d) polityke kadrowa,



e) warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z
przepisow szczegolnych,

f) ochrony danych osobowych,

g) udostepniania informacji publiczne;j.

§9

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ Biblioteki, w tym w szczegdlnosci za:
1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Biblioteki:

a)
b)
c)

d)

D)

opracowanie i realizacj¢ planéw dziatalnosci podstawowej i finansowej oraz za
sprawozdawczos$¢ w tym zakresie,

podejmowanie decyzji dotyczacych rozwoju lub zmian w sieci,

tworzenie, tgczenie i likwidowanie komoérek organizacyjnych Biblioteki oraz
ustalanie ich organizacji wewnetrznej, z zastrzezeniem kompetencji Organizatora w
tym zakresie,

wydawanie regulaminow i zarzadzen we wszystkich dziedzinach organizacji pracy,
obowiazkéw pracownikéw i zasad funkcjonowania Biblioteki, w tym z zakresu
ochrony danych osobowych,

zatwierdzanie planéw inwestycyjnych,

prawidlowa organizacje pracy w Bibliotece,

imienne upowaznianie pracownikéw do wykonywania okreslonych zadan,
powotywanie komisji i ustalanie ich sktadu osobowego,

kontrole,

rozpatrywanie skarg na podleglych pracownikow,

egzekwowanie od podlegtych pracownikéw obowigzku udzielenia w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do
wgladu dokumentow i wyliczen bgdacych zrédlem tych informacii,

egzekwowanie od  pracownikéw  usuniecia W  wyznaczonym terminie
nieprawidlowosci dotyczacych m.in. przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentow,

m) wystepowanie do Organizatora w sprawach dotyczacych funkcjonowania Biblioteki,

n)
0)

stosowanie zarzgdzen, instrukcji, wytycznych i polecen Organizatora,
realizacje zadan wynikajacych z innych aktéw prawnych,

2. W zakresie organizacji pracy i spraw pracowniczych:

a)
b)

c)
d)

€)

zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie wobec nich
innych uprawnien i obowigzkow, jakie przystuguja pracodawcy,

wyréznianie, nagradzanie lub karanie pracownikéw zgodnie z Kodeksem Pracy,
Regulaminem wynagradzania,

podzial etatéw na poszczegdlne komorki organizacyine,

ustalanie zakresow obowigzkéw pracownikow oraz trybu zatatwiania spraw,
udzielanie  urlopéw  pracownikom, w  sposob gwarantujacy  prawidlowe
funkcjonowanie Biblioteki.

3. W zakresie spraw finansowych:

a)
b)

catos¢ gospodarki finansowej, w tym podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych
realizacji wydatkoéw budzetowych,

zatwierdzanie planu finansowego i dokonywanie przesunieé¢ $rodkow finansowych
przy wspolpracy z Giownym Ksiggowym, zatwierdzanie sprawozdan finansowych
oraz zatwierdzanie planéw i sprawozdan merytorycznych,



¢) okreslanie zasad, wedlug ktérych maja by¢ wykonywane prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, ksiggowej i sprawozdawczosci
finansowej,

d) przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania budzetem Biblioteki,

e) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem plac.

§10

Zadania i zakres dzialania Gtownego Ksiegowego

1. Gléwny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Gléwnego ksiggowego wynikaja z przepisow
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

3. Glowny ksiggowy zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosei i pelni jego obowigzki

zgodnie z § 8, ust. 4.

4. Gléwny ksiggowy nadzoruje pod wzgledem finansowym prace Biblioteki zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
5. Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,

b) planowanie i realizowanie budzetu Biblioteki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) ustalanie wyniku finansowego,

d) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych i
budzetowych oraz statystycznych,

e) rzetelne prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku Biblioteki,

f) ewidencja i rozliczanie drukow scistego zarachowania,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

h) nadzor i rozliczanie wplat gotéwkowych,

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

) wspélpraca przy ustalaniu procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkéw
wedlug standardow okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz nadzér nad
ich przestrzeganiem,

k) zapewnienie prawidtowosci pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez
Biblioteke,

1) terminowe egzekwowanie przystugujacych Bibliotece naleznosci,

m) zapewnianie terminowej splaty zobowigzan,

n) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej,

0) uczestniczenie w opracowywaniu planéw finansowych do projektéw i programow
Biblioteki, dotyczacych pozyskiwania $rodkéw finansowych oraz prowadzenie
rozliczenia finansowo-ksiegowego,

p) wykonywanie innych obowiazkéw zgodnie z przepisami o glownych ksiegowych,

q) wspoldziatanie z Urzgdem Gminy, Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczefi
Spolecznych oraz bankiem prowadzacym rozliczenia finansowe Biblioteki,

r) nadzorowanie legalnosci, celowosci i gospodarnosci ponoszonych kosztéw w zakresie
dziatalnosci inwestycyjnej i gospodarczej.

6. Glowny Ksiegowy jest uprawniony do:
a) dysponowania wspélnie z Dyrektorem majatkiem zaktadowym,



b) wystgpowania jako pelnomocnik Dyrektora przy dysponowaniu rachunkiem
bankowym i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowym
wynikajgcych z przepiséw szczegolnych, na podstawie udzielonego upowaznienia,

¢) wystepowania do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien.

7. Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a) prawidlowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,

b) ustalanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci,

¢) nalezyte gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji ksiggowe;j,

d) prawidlowe opracowanie i realizacje planu budzetowego Biblioteki,

e) wiasciwg wspolpracg z innymi komérkami organizacyjnymi.

§ 11

1. Do skiadania woli w imieniu Biblioteki, uprawniony jest Dyrektor.

2. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak roéwniez dokumenty stanowiace
podstawg do otrzymywania lub wydatkowania przez Biblioteke $rodkéw pienieznych lub
towaréw podpisuje Dyrektor i Gléwny Ksiegowy.

3. Gléwny Ksiggowy poza upowaznieniem do dysponowania wspélnie z Dyrektorem
majgtkiem Biblioteki i zacigganiem zobowigzan finansowych (w granicach okreslonych
przepisami szczegélnymi) wystepuje jako petnomocnik Biblioteki do dysponowania
rachunkami bankowymi.

4. Do skladania oswiadczef, o ktérych mowa w ust. 1 i podpisywania dokumentow
wymienionych w ust. 3 mogg by¢ upowaznieni inni pracownicy (zgodnie z dyspozycja
Dyrektora), ktorzy dziatajg wylacznie w granicach udzielonego petnomocnictwa.

ROZDZIAL 1V
Podstawowe obowigzki sluzbowe pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy

§12

Samodzielne stanowiska pracy w Bibliotece oznaczajg jednoosobowe stanowiska pracy
dzialajace zgodnie z zakresem zadan, uprawnien i obowigzkow stuzbowych.

§13

1. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy kieruje swoja praca i odpowiada przed
Dyrektorem za powierzony majatek, wlasciwa organizacje pracy oraz nalezyte wykonanie
zadan objetych zakresem ich dziatania.

2. Do zadan na samodzielnym stanowisku pracy nalezy w szczegoélnosci:

a) organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej
usprawnienia,

b) wiasciwe wypeknianie obowigzkéw w zakresie zadan merytorycznych i dyscypliny
pracy,

¢) przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.,

d) prowadzenie dzialalnosci sprawozdawczej i sporzadzanie zestawiefi dotyczacych
dzialalnosci merytorycznej,

e) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej i upowszechnianie dorobku Biblioteki,



f) analizowanie dzialalnosci bibliotek w kontek$cie zainteresowan i potrzeb
czytelniczych,

g) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

h) inicjowanie i prowadzenie dziatan kulturalno-o$wiatowych poprzez organizacje
imprez promujacych Biblioteke, ksiazke i czytelnictwo,

i) uzupetnianie zbioréw droga zakupu lub przyjmowania daréw,

j) prowadzenie ewidencji wplywow oraz zbiorczej dokumentacji ubytkow,

k) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania powierzonym
mieniem,

1) ochrona danych osobowych,

m) przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej,

n) wykonywanie czynnosci majacych na celu odzyskanie niezwréconych w terminie
ksigzek, materialéw bibliotecznych oraz koordynacja catosciowego przebiegu
procesu windykacji,

0) przedkladanie Dyrektorowi informacji o realizacji zadan i funkcjonowaniu danego
stanowiska,

p) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia,

q) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w
zakresie dzialania Biblioteki.

ROZDZIAL V

Komérki organizacyjne i zakres ich dzialania

§14

1. W bibliotece wyodrgbnia si¢ samodzielne stanowiska pracy oraz komoérki organizacyjne:

1) Dyrektor,
2) Glowny ksiegowy,
3) Wypozyczalnia i czytelnia.

§ 15

Zadania i zakres dzialania Wypozyczalni i Czytelni

1. Zadania w zakresie gromadzenia zbiorow:

a)
b)

<)

d)
e)

realizacja caloksztattu prac zwigzanych z gromadzeniem zbioréw,

ustalenie kryteriow doboru ksiegozbioru do Biblioteki,

zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelniczych do zakupu ksigzek, $ledzenie
ofert wydawniczych,

utrzymywanie porzadku w lokalu i dbanie o estetyke,

zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen bibliotecznych oraz przestrzeganie
dyscypliny pracy.

2. Zadania w zakresie gromadzenia i opracowywania zbiorow:

a)

prowadzenie ewidencji wplywow oraz ubytkow (inwentarz, rejestr ubytkow),
zglaszanie wnioskow w zakresie gromadzenia,

przyjmowanie ksiazek wedtug obowigzujgcych przepisow,

opracowywanie ksigzek, znakowanie, pieczgtowanie, zaopatrywanie w karty,
dokonywanie selekcji zbiorow,



e) prowadzenie katalogéw alfabetycznego i rzeczowego oraz kartotek zgodnie z
zapotrzebowaniami czytelnikow,
f) prowadzenie melioracji katalogow, dokonywanie biezacej konserwacji, napraw
ksigzek,
g) przestrzeganie porzadku i uktadu na pétkach.
3. Zadania w zakresie udost¢pniania:
a) rejestracja czytelnikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) prowadzenie Kartotek i rejestrow zwiazanych z wypozyczeniami ksigzek,
¢) udzielanie pomocy czytelnikom w zakresie doboru literatury,
d) wysylanie upomnien i prowadzenie postepowania o zwrot ksiazek lub naleznosci.
4. Zadania w zakresie upowszechniania czytelnictwa:
a) organizowanie i prowadzenie promocji ksigzki i czytelnictwa w $rodowisku,
b) organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych (spotkan, konkurséw, lekcji
bibliotecznych itp.)
¢) troska o czytelnictwo 0s6b starszych i niepetnosprawnych,
d) wspolpraca z lokalnymi placéwkami kulturalnymi, o$wiatowymi, organizacjami
spolecznymi.

ROZDZIAL VI
Ogodlne obowigzKi i uprawnienia pracownikéw
§ 16

. Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio tylko jednemu
przelozonemu, od ktérego otrzymuje zadania i polecenia shuzbowe zwiazane z
zajmowanym stanowiskiem, przed ktorym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

2. Pracownik wykonuje swoje obowigzki w oparciu o imienny zakres czynnosci, ktory

znajduje si¢ w teczce osobowe;j.

3. W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowa¢ si¢ do posiadanych
uprawniefi, wskazowek i polecen przelozonego oraz przepisow prawa regulujacych
zagadnienia, ktérymi sie zajmuje.

4. W miejscu pracy pracownik obowiazany jest do przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa
i zasad porzadkowych wynikajacych z przepisow bhp i p.poz., regulaminu
organizacyjnego.

. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do zwracania sie
do Dyrektora, w szczegblnosci w kazdym przypadku, gdy sprawa przekracza jego
kompetencje, badz gdy nie ma wystarczajacych uprawnien do zatatwienia danej sprawy.

6. Pracownik uprawniony jest do:

a) zadania zmiany zakresu czynnosci na pisSmie w przypadku, gdy przydzielone mu

czynnosci dodatkowe weszty do jego statych obowigzkow,

b) skladania skarg i wnioskéw do dyrektora we wszystkich sprawach wiazacych sie ze
stosunkiem pracy.
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ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw
§17

1. W Bibliotece obowigzuja nastgpujace zasady w zakresie podejmowania decyzji:



1) decyzje problemowe podejmuje Dyrektor i przekazuje do wykonania

pracownikom,

2) biezgce decyzje zgodnie z zakresem odpowiedzialno$ci podejmujg Dyrektor i

Gléwny ksiegowy,
3) szczegblowe decyzje w sprawach kadr, planowania, gospodarki finansowej i
rzeczowej podejmuje Dyrektor po konsultacji z Gléwnym ksiggowym.
Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor, Gtéwny ksiegowy lub osoby przez nich
upowaznione.

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje Dyrektor, w razie jego

nieobecnosci upowazniona osoba.

Dyrektor podpisuje:

a) regulaminy (pracy, organizacyjny, udostepniania zbioréw, wynagradzania itp.),
zarzadzenia i decyzje whasne, instrukcje i inne akty prawa wewnetrznego
obowigzujace w Bibliotece,

b) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenie woli w imieniu Biblioteki,

¢) umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych, ktére kontrasygnuje Gtéwny ksiegowy,

d) pisma i wystgpienia kierowane do organéw administracji panstwowej i
samorzadowej, instytucji, organizacji spolecznych i politycznych oraz innych
podmiotow,

¢) decyzje w sprawach indywidualnych, z zakresu administracji i zarzadzania
Biblioteka,

f) materialy opracowane dla Rady Miejskiej i jej komisji,

g) inne pisma o szczegélnym znaczeniu, w tym dotyczace:

» przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw,
> wnioski o nadanie odznaczen i wyrdznien,

» wnioski o urlopy macierzynskie, wychowawcze, bezptatne,

» Swiadectwa i opinie pracownicze,

» inne pisma indywidualne zastrzezone;

. Dokumenty i pisma przedktadane Dyrektorowi do podpisu powinny by¢ parafowane przez
pracownika sporzadzajacego pismo.

. Korespondencja przychodzaca podlega ewidencji, w ktérej odnotowuje sie:

a) date wplywu,

b) nazwe lub znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy oraz date pisma,

c) okreslenie sprawy,

. Korespondencja wychodzaca podlega ewidencji, w ktérej odnotowuije sie:

a) date wyslania,

b) nazwe lub znak pisma, nazwisko i imi¢ odbiorcy, oraz date pisma,

c¢) okreslenie sprawy.

- Szczegblowe zasady obiegu dokumentacji w Bibliotece okresla Instrukcja kancelaryjna i
wzory stosowanych pieczatek okresla Rejestr pieczatek, a w sprawach stanowiacych
tajemnicg stuzbowa i skarbowa, a takze w sprawach dotyczacych ochrony danych
osobowych — odrgbne przepisy.



ROZDZIAL VIII
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskow
§18

1. Do rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania Biblioteki —
wlasciwy jest Dyrektor.
2. Whasciwym do rozpatrzenia skarg i wnioskow sg:
1) Rada Miejska, w przypadku zarzutow dotyczacych Dyrektora Biblioteki,
2)Dyrektor, w przypadku zarzutow dotyczacych osobistego postgpowania lub
zachowania bibliotekarzy i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych.
3. Wszystkie skargi pisemne podlegaja rejestracji, z wyjatkiem skarg anonimowych.
4. W przypadku skargi ustnej, sporzadzany jest protokot, ktory podpisuje osoba skarzaca.
5. Rejestr skarg prowadzi Dyrektor.
6. Skargi winny by¢ zatatwiane niezwlocznie, nie pozniej niz w terminach okreslonych w
Kodeksie postepowania administracyjnego.
7. Udzielenie odpowiedzi na skargi sa odnotowywane w rejestrze skarg.

ROZDZIAL IX
Rozklad czasu pracy
§19

1. W Bibliotece obowigzuje nastepujacy rozklad czasu pracy:
a) pracownicy na stanowiskach bibliotecznych pracuja:
od poniedziatku do piatku w godzinach od 10 do 18%
w soboty w godzinach od 10% do 14%
b) Glowny ksiggowy pracuje:
od poniedziatku do piatku w godzinach od 16 do 18%
2. W okresie wakacyjnym tj. od 01 lipca do 31 sierpnia Dyrektor moze wprowadzi¢ inny czas
pracy biorac pod uwage potrzeby czytelnikow i zmniejszong obsade pracownicza zwigzang
z wypoczynkiem urlopowym, zachowujac od poniedziatku do piatku godzing rozpoczecia
pracy nie wczesniejsza niz 8% i godzing zakoficzenia pracy nie pozZniejsza niz 16%. Moze
réwniez podjaé decyzje o zamknigciu Biblioteki na okres 1 miesigca.

ROZDZIAL X
Przepisy koncowe
§21

1. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig:
a) Zatacznik nr 1 — Schemat organizacyjny Biblioteki Publicznej w Drawnie,
b) Zatacznik nr 2 — Wykaz stanowisk Biblioteki Publicznej w Drawnie.



2. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Ustawy o
bibliotekach, Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statutu
Biblioteki, Kodeksu pracy, inne szczegétowe uregulowania prawne.

3. Pracownicy maja obowigzek zapozna¢ si¢ z zapisami niniejszego Regulaminu i je
stosowac.

4. Nieprzestrzeganie zasad okre$lonych niniejszym Regulaminem stanowi naruszenie

obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu prawa.

6. Zmiany w Regulaminie sg dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.

DYREKTOR
BIBLIOTEKI PUBLICZNE]
w QRAWNIE

Barba rE'?Z)nb}"(?czko wska
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Publicznej w Drawnie z dnia 01.01.2020 r.

Schemat organizacyjny Biblioteki Publicznej w Drawnie

Glowny Ksiegowy

Wypozyczalnia
i Czytelnia

(pracownik merytoryczny)

Pracownik

gospodarczy




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Publicznej w Drawnie z dnia 01.01.2020 r.

Wykaz stanowisk pracy funkcjonujgcych

w Bibliotece Publicznej w Drawnie

Dyrektor 1 etat
Glowny Ksiegowy Y4 etatu

Pracownik merytoryczny 1 etat
Pracownik gospodarczy 1/8 etatu




