Szprotawa, 02.02.2023 r.

Zarzadzenie nr 5 /2023
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Szprotawie
W sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Szprotawie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 7 lutego 2020 r. poz. 194, z 2019 r. poz. 2020), § 6 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Szprotawie nadanego uchwata nr XLV/262/2002 Rady Miejskiej w Szprotawie z dnia 20 marca 2002 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Szprotawie (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2002 r. Nr 47 poz.
572,z 2005r. Nr 78 poz. 1372, z 2008r. nr 94 poz. 1415, )zarzadzam si¢ co nastepuje:

§ 1.Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Szprotawie, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Uchylam z dniem 02.02.2023r. dotychczasowy Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem
dyrektora nr 4/2008 z dnia 11.06.2008r.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Id: 4BF731C3-0CDC-44F8-A5AF-866C2C159FS8F. Projekt Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 5/2023

do zarzadzenia Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Szprotawie

z dnia 02.02.2023 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SZPROTAWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej zwanej dalej ,,Bibliotekg”
jest:

1) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020
poz. 194);

2) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 poz. 2393);
3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2007 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 poz. 1634);

4) Statut Miejskiej Biblioteki Publicznej nadany uchwala nr XLV/262/2002 Rady Miejskiej
w Szprotawie zdnia 20 marca 2002r. ze zmianami wprowadzonymi uchwatami zmieniajagcymi nr
XLIV/261/05 Rady Miejskiej w Szprotawie z dnia 30 wrze$nia 2005 r. i nr XXV1/234/08 z dnia 25.08.2008r.

§ 2. Regulamin Organizacyjny okre$la organizacje wewngtrzng Biblioteki.

§ 3. Biblioteka ma siedzibg¢ przy ul. Niepodleglosci 16, Szprotawa 67-300. Do wykonywania swoich zadan
statutowych utworzono filie:

1) Filia w Dlugiem,
2) Filia w Dzikowicach,
3) Filia w Lesznie Gornym,
4) Filia w Siecieborzycach,
5) Filia w Wiechlicach.
II. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI
ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SZPROTAWIE

§ 4. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory zarzadza instytucja, reprezentuje ja na zewnagtrz ijest za nig
odpowiedzialny.

§ 5. Dyrektor wspolpracuje z wladzami rzadowymi i samorzagdowymi oraz kulturalno-o$wiatowymi na terenie
gminy, wojewodztwa, kraju i za granicg.

§ 6. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Szprotawy.

§ 7. Dyrektor ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za dziatalnos$¢ Biblioteki w szczegdlnosci za:
1) opracowanie i realizacj¢ planéw dziatalnoSci Biblioteki oraz za sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
2) prawidtowg organizacjg¢ pracy,

3) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych oraz nalezyte gospodarowanie etatami
i funduszem plac,

4) stosowanie zarzgdzen instrukcji, wytycznych i polecen wladz zwierzchnich,

5) prowadzenie i przestrzeganie zasad zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

6) przestrzeganie zasad oszcz¢dnego gospodarowania budzetem Biblioteki,

7) przestrzeganie zasad tajemnicy o informacjach niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

8) doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow,
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9) prognozowanie i programowanie rozwoju lub zmian w sieci biblioteczne;j,
10) rozwdj i upowszechnianie czytelnictwa na terenie gminy,
11) zapewnienie wiasciwych warunkoéw pracy i przestrzegania obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.,

12) zapoznanie pracownikow z obowigzujgcymi przepisami (ppoz., BHP) regulaminami
1 zarzgdzeniami oraz przepisami merytorycznymi dotyczacymi Biblioteki,

13) awansowanie, wyrdznianie lub karanie pracownikéw zgodnie z Kodeksem Pracy.
§ 8. Sprawy zastrzezone do osobistego rozstrzygnigcia i decyzji Dyrektora:

1) Wydawanie regulaminéw i zarzadzen we wszystkich dziedzinach organizacji pracy, obowigzkdéw pracownikow
i zasad funkcjonowania Biblioteki.

2) Zatwierdzanie planu dziatalnosci Biblioteki i dokonywanie przesuni¢¢ srodkow finansowych.
3) Zatwierdzanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych.

4) Ustalenie organizacji wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Biblioteki.

5) Zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow.

6) Podziat etatdw na poszczegolne komorki organizacyjne.

7) Powotlywanie i odwotywanie pracownikow.

8) Podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

9) Opiniowanie pracownikow.

10) Wystgpowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyroznien i nagrod.

11) Zatwierdzanie formy organizowania przetargdw publicznych oraz powierzania realizacji zamowien.
12) Powotywanie komisji i ustalanie ich sktadow osobowych.

13) Ustanawianie zastepstwa na czas swojej nieobecno$ci sposréd pracownikow
z zastrzezeniem uprawnien osobistej decyzji Dyrektora.

§ 9. W Bibliotece zatrudnia si¢: glownego ksiggowego, pracownikow stuzby bibliotecznej, pracownikow
technicznych 1 administracyjnych oraz pracownikow obstugi. W miarg potrzeby
w Bibliotece mogg by¢ zatrudnieni specjali$ci zinnych dziedzin zwigzanych z dziatalnoscig Biblioteki lub
realizacjg zadan i projektow.

§ 10. Schemat organizacyjny Biblioteki przedstawia w sposob graficzny zalgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

III. ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI
§ 11. Zakres dzialania biblioteki jest okreslony w Statucie.
IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§ 12. Biblioteka prowadzi swoja dziatalno$¢ poprzez wypozyczalnie, czytelnie i filie biblioteczne oraz inne
formy udostepniania zbiorow, uwzgledniajac poszczegolne potrzeby czytelnicze dzieci miodziezy , ludzi starszych
i niepelnosprawnych.

§ 13. Biblioteka posiada nastepujaca strukture organizacyjng:
1) Dyrektor,
2) Ksiegowosé,
3) Kadry,
4) Dziat administracyjno-gospodarczy,
5) Dziat gromadzenia i opracowania zbiorow,
6) Oddziat - Wypozyczalnia dla dorostych i Czytelnia ogolna,
7) Oddziat dla dzieci z czytelnia,
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8) Filie biblioteczne,
9) Kasa,
10) Informatyk,
11) Konserwator,
12) Sprzataczka.
§ 14. Wewnetrzne akty normatywne wydawane sg w formie zarzgdzenia.
§ 15. Zarzadzenia, polecenia pokontrolne i decyzje wydaje Dyrektor Biblioteki.
V. ZAKRES DZIALALNOSCI BIBLIOTEKI
§ 16. KSIEGOWOSC
§ 17. Do zadan Ksiggowosci nalezy:
1) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
2) dekretowanie dokumentow;

3) ksiggowanie operacji finansowych na kontach syntetycznych i analitycznych oraz uzgadnianie zapiséw
analitycznych i syntetycznych;

4) odpowiedzialnos¢ za prawidtowe sporzadzanie dokumentdéw finansowych i ich obieg;
5) ewidencja i rozliczanie darowizn;
6) sporzadzanie list ptac wynagrodzen oraz innych §wiadczen pieni¢znych dla pracownikow;

7) prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych, zasitkow chorobowych oraz rozliczen finansowych w zakresie
ubezpieczen spotecznych;

8) wystawianie zas§wiadczen o wysoko$ci zarobkow pracownikom oraz obliczanie kapitalu poczatkowego do
1 filara ubezpieczen spotecznych;

9) opracowywanie planow finansowych przy Scistej wspotpracy z dyrektorem Biblioteki;
10) prawidtowe i terminowe sporzadzanie wewngtrznych i zewnetrznych sprawozdan finansowych;
11) opracowanie analiz i informacji dotyczacych realizacji planu finansowego, stanu majatkowego;

12) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora w zakresie prowadzenia
rachunkowosci , przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkow trwatych;

13) Sprawowanie kontroli wewnetrznej, kontrolowanie wszystkich komoérek organizacyjnych w zakresie
rzetelnosci 1 prawidlowosci sporzadzania dokumentéw stanowigcych podstawe zapisoOw ksiegowych oraz
w zakresie gospodarki kasowe;j, kaucji od czytelnikow;

14) Przeprowadzanie wyceny zinwentaryzowanych s$rodkow trwatych 1imaterialow oraz ustalanie rdznic
inwentaryzacyjnych;

15) Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie ksigg idokumentéw ksiggowych, jak rowniez sprawozdan
finansowych;

16) Administrowanie komputerowg baza danych w zakresie wykonywanych czynnosci;
17) Wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi;
18) W zakresie kasy — kontrola kasy;
19) Udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
20) Przestrzeganie przepisow bhp i p/poz;
21) Przestrzeganie Regulaminow;
22) Wykonywanie polecen Dyrektora.
§ 18. KADRY
§ 19. Do zadan Kadr nalezy:
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1) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) prowadzenie kart urlopowych;

3) ewidencja czasu pracy;

4) ewidencja zatrudnienia;

5) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

6) przygotowywanie umow o praceg, $wiadectw pracy i innych dokumentéw w ustalonych terminach;

7) kontrola aktualno$ci badan okresowych pracownikow;

8) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doskonalenia pracownikow;

9) prowadzenie spraw socjalnych;

10) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia (sprawozdania GUS);

11) Udzial w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

12) Przestrzeganie przepisow bhp i p/poz;

13) Przestrzeganie Regulaminow;

14) Wykonywanie polecen Dyrektora;

15) Administrowanie komputerowa bazg danych w zakresie wykonywanych czynnosci.
§ 20. DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
§ 21. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie obstugi biurowej i administracyjnej;

2) prowadzenie obstugi spraw BHP i ppoz.;

3) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

4) prenumerata czasopism;

5) prowadzenie archiwum zaktadowego;

6) realizacja zaopatrzenia zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;

7) przyjmowanie i rejestracja rachunkow, faktur oraz niezwloczne przedstawianie do akceptacji przez osoby
uprawnione;

8) obstuga kancelaryjna biblioteki, w tym w szczegdlno$ci prowadzenie rejestru dokumentacji przychodzacej
i wychodzacej, organizacja sekretariatu dyrektora, obstuga centrali telefonicznej;

9) Udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
10) Przestrzeganie przepisoOw bhp i p/poz;
11) Przestrzeganie Regulaminow;
12) Wykonywanie polecen Dyrektora.
§ 22. DZIAL. GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIOROW
§ 23. Do zadan Dzialu Gromadzenia i Opracowania zbioréw nalezy:

1) ustalanie zasad doboru wszelkich materiatow bibliotecznych zgodnie z przyjetym kierunkiem gromadzenia
podyktowanym potrzebami srodowiska czytelniczego;

2) udziat w pracach komisji ds. zakupu zbioréw;

3) udziat w pracach komisji ds. selekcji zbiorow;

4) uzupetnianie zbioréw Biblioteki i jej filii drogg zakupu, darow, wymiany, depozytu;

5) gromadzenie zbioréw dla placéwek przewidzianych do uruchomienia zgodnie z planem rozwoju sieci;

6) ewidencja sumaryczna i szczegotowa zbiorow;
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7) ustalanie ilo§ciowych ijakoSciowych kryteriow rozdzialu nabywanych materiatdw bibliotecznych
1 przekazywanie ich poszczegoélnym filiom sieci;

8) uzgadnianie z dziatem ksiegowosci stanoéw ilosciowych i wartosciowych zbiorow calej sieci;

9) prowadzenie katalogu elektronicznego oraz kartotek pomocniczych;

10) ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbiordéw;

11) opracowanie formalne i rzeczowe zbiorow dla calej sieci zgodnie z obowigzujgcymi normami;
12) prowadzenie komputerowej bibliograficznej bazy danych zbiorow bibliotecznych catej sieci;

13) Realizacja praktyk studentow bibliotekoznawstwa i innych kierunkow studiéw, a takze stazystow w zakresie
zagadnien objetych zadaniami dziatu i innych;

14) Uzgadnianie z dziatami merytorycznymi i filiami stanu ilosciowo-warto§ciowego zbioréw;
15) Udzial w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
16) Przestrzeganie przepisow bhp i p/poz;
17) Przestrzeganie Regulaminow;
18) Wykonywanie polecen Dyrektora.
§ 24. DZIALY UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

§ 25. Do zadan oddziatéw (Oddziat dla Dorostych z Czytelnig Ogolng, Oddzial dla Dzieci z Czytelnia, Filie
biblioteczne) nalezy:

1) Gromadzenie zbiorow iich techniczne opracowanie iprzygotowanie do wypozyczeni na zewnatrz
1 udostepnien na miejscu;

2) Ewidencja materialéw bibliotecznych (przybytkow i ubytkow);
3) Selekcja zbioréw pod katem zniszczenia, dezaktualizacji 1 przydatnosci w bibliotece;
4) Inwentaryzacja zbioréow (skontrum);

5) Obstuga uzytkownikéw metodami: tradycyjna i elektroniczng, udostepnianie zbioréw zgodnie z Regulaminem
Wypozyczalni i Czytelni biblioteki oraz ewidencja wypozyczen;

6) Ewidencja uzytkownikéw oraz ochrona ich danych osobowych;
7) Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych;
8) Aktualizacja katalogu elektronicznego oraz komputerowych baz danych;

9) Pobieranie kaucji zwrotnych i kar regulaminowych oraz rozliczanie z kasjerem biblioteki wedtug ustalonych
zasad (odrgbne zarzadzenie dyrektora);

10) Dbatos¢ o odzyskiwanie przetrzymywanych materialow bibliotecznych poprzez wysylanie upomnien
zwyktych i ostatecznych do uzytkownikdéw nieprzestrzegajacych Regulaminu Wypozyczalni;

11) Sporzadzanie statystyk na potrzeby GUS;
12) Promocja ksigzki i Biblioteki w §rodowisku lokalnym;

13) Aranzacja wnetrz i oprawa plastyczna imprez w Bibliotece dla dzieci ispecjalizujacych si¢ w animacji
czytelnictwa dziecigcego;

14) Pozyskiwanie darczyncow wspierajacych finansowo i rzeczowo dziatalnos¢ Biblioteki;
15) Udziat w projektach i programach rzadowych;

16) Udostegpnianie i pomoc w wyszukiwaniu edycji tekstow, poczty elektronicznej
i przegladania zasoboéw informacji za posrednictwem Internetu — serwisy www;

17) Udostepnianie komputerow do korzystania z wydawnictw multimedialnych;
18) Ustugi dodatkowe dla czytelnikow (ksero, wydruki, faks, skan, inne);
19) Udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
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20) Przestrzeganie przepisow bhp 1 p/poz;
21) Przestrzeganie Regulaminow;
22) Wykonywanie polecen Dyrektora.

§ 26. Do zakresu zadan filii nalezy:

1) Planowanie i koordynowanie pracy wynikajacej z zakreséw dziatania oraz zadan okreslonych w planach pracy
lub zleconych mu przez przetozonego;

2) Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan dzialu i dyscypling pracy oraz
przestrzeganiem obowigzujacych przepisow;

3) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonywanej pracy;

4) Udzielanie wskazdéwek, wytycznych, polecen odno$nie form i sposobu realizacji zadan oraz przysposabianie
nowych pracownikow do objecia okreslonych stanowisk pracy;

5) Bezposrednie wykonywanie zadan wynikajgcych z wlasnego zakresu czynnosci lub zleconych przez
przetozonego;

6) Przedstawianie przelozonemu informacji o problemach i potrzebach zwigzanych z realizacjg zadan i
funkcjonowaniem dziatu;

7) Sktadanie propozycji rozwigzania problemow lub wprowadzania zmian w organizacji dziatu.
§ 27. KASA
§ 28. Do zadan Kasy nalezy:

1) Dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym i zatwierdzonych do wyplaty;

2) Pobieranie pieni¢dzy z banku;
3) Nalezyte zabezpieczanie gotowki z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
4) Sporzadzanie raportow kasowych;
5) Zabezpieczenie srodkow pienigznych przed kradziezg zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
6) Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;
7) Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow dotyczacych bhp i p/poz.;
8) Udzial w szkoleniach bhp i p/poz;
9) Wykonywanie polecen Dyrektora.
§ 29. INFORMATYK
§ 30. Do zadan Informatyka nalezy:

1) Diagnozowanie i usuwanie usterek komputeréw bedacych na wyposazeniu Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Szprotawie i na filiach wiejskich;

2) W przypadku zdiagnozowania powazniejszej usterki kierowanie sprze¢tu komputerowego/elektronicznego. do
serwisu lub do likwidacji;

3) Tworzenie specyfikacji sprzgtu elektronicznego na potrzeby;

4) Re-instalacja systemu oraz konfiguracja sterownikow;

5) Instalacja oraz aktualizacja podstawowego oprogramowania w ramach posiadanych licencji;

6) Optymalizacja oprogramowania i konfiguracja komputeréw pod katem zastosowan specjalnych;
7) Doradztwo w zakresie rozbudowy $rodkéw informatycznych;

8) Wykonywanie kopii zapasowych najwazniejszych danych (ksiggowos$¢, kadry, ewidencja srodkow trwatych
niskocennych);

9) Weryfikowanie stosowanych zabezpieczen dla utrzymania bezpieczenstwa systemu informatycznego;
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10) Doz6r informatyczno-naglosnieniowy wydarzen kulturalnych;
11) Archiwizacja wydarzen kulturalnych na nos$nikach cyfrowych, obrébka zdjec, filméw, materiatéw audio;

12) Zapewnianie uzytkownikom dostgpnosci cyfrowej strony internetowej i Biuletynu Informacji Publiczne;j
Migjskiej Biblioteki Publicznej w Szprotawie;

13) Tworzenie tematycznych baz danych;
14) Wykonywanie innych prac, na polecenie pracodawcy, wynikajacych z potrzeb biblioteki;
15) Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow dotyczacych bhp 1 p/poz.;
16) Udziat w szkoleniach bhp i p/poz.;
17) Wykonywanie polecen Dyrektora.
§ 31. Obowiazki konserwatora:

1) Systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w bibliotece poprzez czeste dokonywanie przeglagdow
pomieszczen;

2) Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-kanalizacyjnych,
grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

3) Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontdéw zglaszanych ustnie lub zapisywanych
w zeszycie usterek;

4) Wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych specjalistycznego sprzgtu, przygotowania,
zlecanych przez dyrektora;

5) Troska o wyposazenie warsztatu w sprz¢t, narzedzia i materiaty, dokonywanie zakupow, zamawianie
materialow w placoéwkach handlowych w uzgodnieniu z dyrektorem;

6) Utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych (koszenie traw, przycinanie drzew itp.);
7) Udzial w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
8) Przestrzeganie przepisow bhp i p/poz;
9) Przestrzeganie Regulaminu Pracy;
10) Wykonywanie polecen Dyrektora.
§ 32. Obowiazki sprzataczki:

1) Utrzymywanie czysto$ci poprzez codzienne wykonywanie czynno$ci: wycieranie na wilgotno
kurzy, wietrzenie pomieszczen, zmywanie podiog, podlewanie i pielegnowanie kwiatéw, uzupelnianie mydta
w pojemnikach, mycie i odkazanie sanitariatow, przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb;

2) Zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem - zamykanie okien, drzwi;

3) Utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych ( dbanie o klomby z roslinno$cig nalezgce do
biblioteki);

4) Sprzatanie okresowe ( odbywajace si¢ co pdt roku) obejmujace gruntowne porzadki w wyznaczonych do
codziennego sprzatania pomieszczen: mycie okien, pastowanie podtog, trzepanie dywanoéw, zmiang zaston,
firan i itp.;

5) Wlasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i Srodkow potrzebnych do utrzymania czystosci;
6) Zglaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach i pomieszczeniach;
7) Udzial w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
8) Przestrzeganie przepisow bhp i p/poz;
9) Przestrzeganie Regulamindw;
10) Wykonywanie polecen Dyrektora.

VI OBIEG DOKUMENTOW I PODPISYWANIE KORESPONDENCJI

§ 33. W bibliotece obowiazuja nastgpujgce zasady obiegu dokumentow:
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1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i1 przekazywanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okres$lonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w bibliotece;

2) poczte wptywajacg do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podleglym pracownikom Dyrektor;

3) dekretacja idyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajace] majg charakter wigzacych polecen
stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez pracownika dziatu administracyjno- gospodarczego i przekazywana do
zatatwienia zgodnie z dekretacja;

5) wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektow
pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

§ 34. Obieg dokumentéw w bibliotece moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narz¢dzi informatycznych
zatwierdzonych przez Dyrektora.

§ 35. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
1) kierowane do organow wiladzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzadowe;;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej iinnych instytucji kontroli
w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze Dyrektor
udzielit stosownych upowaznien;

5) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikdéw;
6) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
7) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne.

§36. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, korespondencj¢ zastrzezong do jego podpisu podpisuje
upowazniony przez niego pracownik.

§ 37. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedlug  zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

VII KONTROLA WEWNETRZNA
§ 38. Kontrolg wewngtrzng sprawuja: Dyrektor, Glowny ksiegowy.

§ 39. Godziny otwarcia Miejskiej Biblioteki Publicznej z siedzibg w Szprotawie przy ulicy Niepodleglosci
16 oraz filii okresla odrebne zarzadzenie dyrektora.

VIII POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40. Dyrektor jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikoOw postanowien
Regulaminu.

§ 41. Zmiany w Regulaminie dokonywane bgda w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.

§ 42. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy podane na wstepie.
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zatgcznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiej Biblioteki Publicznej w Szprotawie

Odziat -
Wypozyczalnia dla Dorostych < > Kadry
i Czytelnia ogdlna
™\ (
Odziat dla dzieci z czytelnia € > Kasa
J
Filie biblioteczne < > Ksiegowosc
J -
. N Dziat administracyjno
Informatyk < > gospodarczy
Konserwator < J : Dziat gron!adzgniq
i opracowania zbioréw
Sprzataczka <
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