Whioskodawca

Wojt Gminy Projekt

Uchwata Nrxi\0%2011

Rady Gminy Wodzierady

z dnia 9 grudnia 2011 r.

W sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej
w Wodzieradach z siedziba w Kwiatkowicach

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o0 organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalne] (Dz. U. Z 2001 r. Nr 13, poz. 123, z 2002 r. Nr 41,
poz. 364, z 2003 r. Nr 96, poz. 874, Nr 162, poz, 1568, Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr
11, poz. 96, Nr 261, poz. 2598, z 2005 r. Nr 131, poz. 1091, Nr 132, poz. 1111, z 2006 r.
Nr 227, poz. 1658, z 2009 r. Nr 62, poz. 504) oraz art. 18 ust. 2 pkt. 15 z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 16981, z 2002 r. Nr 23, poz.
220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 183, poz. 1271, i Nr 214, poz. 1808, z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z
20056 r. Nr 172, poz 1441 i Nr 175, poz 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz.
1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr
28, poz. 142 | poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr
117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, nr 217, poz. 1281) Rada Gminy Wodzierady

uchwala, co nastepuje:
§1. Opiniuje sie pozytywnie regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w
Wodzieradach z siedzibg w Kwiatkowicach, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.
§2. Wykonanie uchwaty powierza sie Wojtowi Gminy Wodzierady.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




PROJEKT WNIOSKODAWCA
Gminna Biblioteka Publiczna w Wodzieradach
z siedzibg w Kwiatkowicach

Zarzgdzenie Nr ..../2011 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Wodzieradach
z siedzibg w Kwiatkowicach z dnia ......
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki
Publicznej w Wodzieradach z siedzibg w Kwiatkowicach

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu I
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm.) oraz opinil
organizatora wyrazonej Uchwatg Nr Xl/..../ 2011 Rady Gminy Wodzierady z dnia
..................... . zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publiczne] w Wodzieradach
z siedzibg w Kwiatkowicach, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Jednoczesnie traca moc Zarzadzenie Nr 1/07 Kierownika Gminne) Biblioteki Publiczne
w Wodzieradach z dnia 18 maja 2007 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Wodzieradach oraz Zarzadzenie
Nr 9/09 Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Wodzieradach z dnia 30 grudnia
2009 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminne
Biblioteki Publicznej] w Wodzieradach .

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od zatwierdzenia regulaminu przez Wojta
Gminy Wodzierady.
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Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr .../ 2011

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

w Wodzieradach z siedzibg w Kwiatkowicach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W WODZIERADACH Z SIEDZIBA W KWIATKOWICACH

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

Gminna Biblioteka Publiczna w Wodzieradach z siedzibg w Kwiatkowicach dziata na
podstawie statutu nadanego uchwata Nr [11/26/2011 Rady Gminy Wodzierady z dnia 27

stycznia 2011 roku.
§ 1

1.Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Gminnej Biblioteki Publiczne
w Wodzieradach z siedzibg w Kwiatkowicach oraz zakres zadan poszczegolnych
komorek organizacyjnych.

2.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) "bibliotece" nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Wodzieradach z
siedzibg w Kwiatkowicach,
b)"'dyrektorze" — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne] w
Wodzieradach z siedzibg w Kwiatkowicach,
c) "komorki organizacyjne biblioteki " - nalezy przez to rozumiec dziaty, zespoty oraz
samodzielne stanowiska pracy.

Rozdziat |l
Zarzadzanie bibliotekg

§ 2

1. Biblioteka zarzadza Dyrektor, ktory planuje, koordynuje | nadzoruje dziatalnosc
biblioteki.

2. Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w drodze zarzadzen w formie regulaminow,
instrukeji itp.

3. Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony bibliotekarz.

5. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora biblioteki jest Wojt Gminy Wodzierady.

Rozdziat I
Struktura organizacyjna biblioteki

§ 3
Gminna Biblioteka Publiczna w Wodzieradach z siedzibg w Kwiatkowicach dziata na
bazie lokalu w budynku Szkoty Podstawowe] w Kwiatkowicach przy ulicy Szkolnej 17.

§ 4
Biblioteka czynna jest od poniedziatku do soboty. W okresie wakacyjno-urlopowym
biblioteka czynna jest od poniedziatku do piatku. Szczegotowe uregulowania dotyczace
godzin otwarcia biblioteki okreslajg zarzadzenia Dyrektora.

§ 5

W sktad struktury organizacyjnej biblioteki wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1.Komorka Udostepniania Zbiorow, w sktad ktore] wchodza:

=



a) wypozyczalnia
b) czytelnia
2.Komoérka Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow
3.Komoérka Ksiegowosci.
§ 6

1. Szczegdtowe uregulowania organizacji wewnetrznej czytelni | wypozyczalni okreslajg
regulaminy zatwierdzone przez Dyrektora biblioteki.

2. Strukture organizacyjna biblioteki i podlegtos¢ pracownikow przedstawia schemat
organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.
§7

1. Obstuga ksiegowo-finansowa biblioteki prowadzona jest przez Urzad Gminy
Wodzierady.

2. Zasady i zadania w zakresie obstugi ksiegowo-finansowej biblioteki okresla
porozumienie zawarte pomiedzy Wojtem Gminy Wodzierady a Dyrektorem biblioteki.

Rozdziat IV
Zakres podstawowych obowigzkow stuzbowych pracownikow

§ 8
W skiad biblioteki wchodza nastepujgce stanowiska pracy:
1. dyrektor
2. bibliotekarz
§9
1. Dyrektor ksztattuje wewnetrzng strukture organizacyjng Biblioteki poprzez tworzenie,
ikwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komaorki organizacyjnej do drugie).
2. Dyrektor moze tgczyé czynnosci bez zmiany zakresu dziatania poszczegolnych
komorek, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym regulaminem.
3. Do realizacji okreslonych prac lub wykonania zadan Dyrektor moze powotywac komisje,
grupy problemowe, zespoty Iitp.
4. Do zadan Dyrektora Biblioteki nalezy w szczegolnosci:
. organizowanie pracy Biblioteki, koordynowanie jej dziatalnosci, sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad catoksztattem pracy w Bibliotece,
zapewnienie wiasciwego doptywu informacji merytorycznych 1 finansowych
Biblioteki,
wystepowanie do Rady Gminy w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad
dziatania Biblioteki; zgtaszanie potrzeb w zakresie remontow i konserwacji sprzetu,
reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,
opracowywanie rocznych planéw Biblioteki i wynikajacych z nich sprawozdan,
sporzadzanie prelimiarzy budzetowych | wtasciwe gospodarowanie przyznanyml
Bibliotece srodkami finansowymi,
nadzorowanie zakresu i doboru kupowanych zbioréw bibliotecznych i ich selekcji,
prowadzenie dokumentacji obowiazujgacej biblioteki gminne,
przestrzeganie przepisoéw bhp | ppoz.

§ 10
1.Bibliotekarz odpowiada za powierzony mu majatek i realizacje zadan witasciwych dla
biblioteki publicznej.
2.Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegolnosci:
- systematyczne zgtaszanie Dyrektorowi potrzeb Biblioteki w zakresie zakupu

NOWOSCI,

prowadzenie gromadzenia i opracowywania zbiorow,

prowadzenie i aktualizowanie katalogow bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

]
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prowadzenie kartotek zagadnien waznych dla Srodowiska,

udzielanie informaciji bibliotecznych, bibliograficznych, rzeczowych,

udostepnianie zbiorow na miejscu | ha zewnatrz,

prowadzenie wiasciwej dla Biblioteki dokumentacji: ewidencji wptywow i ubytkow,
dziennika statystycznego,rocznych sprawozdan GUS,

wspoélpraca z instytucjami i innymi stowarzyszeniami w zakresie popularyzacji
wiedzy, czytelnictwa i nauki,

zgtaszanie Dyrektorowi potrzeb w zakresie remontow, konserwacji sprzetu,
utrzymanie w Bibliotece tadu i porzadku,

przestrzeganie przepisow bhp | ppoz.

§ 11

. Pracownicy dziatalnosci podstawowej podlegajg bezposrednio Dyrektorowi, sg przez

niego zatrudniani i wykonujg zadania ustalone dla nich.

. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegodlnych pracownikow  biblioteki

zawieraja indywidualne zakresy czynnoscitych pracownikow.

§ 12
Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.
Zapewnia prawidtowg dziatalnos¢ finansowg Biblioteki.
Prowadzi rachunkowos$¢ Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Opracowuje i realizuje plany finansowe Biblioteki.
Sporzadza sprawozdania finansowe.
Analizuje catoksztatt gospodarki finansowej Biblioteki oraz zabezpiecza Srodki
finansowe niezbedne do jej funkcjonowania.

. Kontrasygnuje umowy mogace spowodowac powstanie zobowigzan finansowych.
. Wspéldziata ze Skarbnikiem Gminy w sprawach zwigzanych z gospodarkg finansowa

Biblioteki.

. W celu realizacji powierzonych zadan ksiegowy ma prawo:

. zada¢ od Dyrektora Biblioteki udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania dokumentow |
wyliczen bedacych zroédtem tych informacii,

« wystepowaé do Dyrektora Biblioteki z wnioskami o przeprowadzenie kontroll
okreslonych spraw, ktore lezg w zakresie dziatania ksiegowego, wnioskowac o
zmiany w budzecie Biblioteki w celu racjonalnego dysponowania srodkami.

Rozdziat V
Podstawowe zadania i zakresy dziatania komorek organizacyjnych biblioteki

§ 13

Komoka Gromadzenia i opracowania Zbiorow
1.Do zadan Komoki Gromadzenia i Opracowania Zbiorow nalezy:

1) gromadzenie wydawnictw ciagtych, zwartych i specjalnych do Biblioteki oraz innych
komorek organizacyjnych,

2) opracowanie formalne i rzeczowe materiatow wptywajacych do Biblioteki,

3) uczestniczenie w pracach zwigzanych z selekcjg zbiorow w Bibliotece ,

4) udzielanie informacji i porad w zakresie gromadzenia, opracowania | selekc]i
zbiorow,

5) kontrolowanie prawidiowo$ci wykonania prac w zakresie ewidencji i opracowania
zbiorow oraz selekcji,

6) prowadzenie ewidencji wptywow,

7) dokonywanie zmian w katalogu centralnym, powodowanych doptywem nowosci |
ubytkami w zbiorach,

8) przygotowywanie materiatbw dotyczgacych zbiorow, niezbednych do sporzgdzenia



rocznej statystyki dla potrzeb GUS.

9) prowadzenie warsztatu pracy niezbednego do realizacji wszystkich zadan Komorki,

10)realizowanie na wewnetrznych szkoleniach bibliotekarzy zaje¢ z zakresu
gromadzenia i opracowania zbiorow,

11)szkolenie  bibliotekarzy ~z  zakresu  obstugl bibliotecznych  programow
komputerowych,

12)wspoipraca z ksiegarniami, hurtowniami, antykwariatami, bibliotekami 1 innymi
instytucjami w zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow.

§ 14
Do zadan Komorki Udostepniania Zbioréw, w sktad ktorej wehodza :
. Wypozyczalnia
. Czytelnia

nalezy:
1) udostepnianie zgromadzonych materiatow bibliotecznych, a w razie potrzeby
materiatdbw wypozyczonych z innych bibliotek,
2) udzielanie uzytkownikom informacji w oparciu o zbiory biblioteczne, katalogi |
kartoteki,
) przygotowywanie dezyderatow do zakupu nowosci ksigzkowych dla Biblioteki,
4) ewidencja wptywajacych materiatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
) okresowe kontrole zbioréw (skontrum) zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
6) codzienna ewidencja czytelnikow | ustug,
7) rzetelne przygotowywanie statystyki miesiecznej i roczne,
8) systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materiatow,
9) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa w $rodowisku, ponadto obstuga komputera |
urzadzenia wielofunkcyjnego.

§ 15
Komorka Ksiegowosci realizuje zadania okreslone dla ksiegowego, a ponadto:
. organizuje przyjmowanie, obieg i kontrole dokumentow finansowych,
. planuje i nadzoruje wszelkie rozliczenia finansowe,
. organizuje, uczestniczy i rozlicza inwentaryzacje majatku Biblioteki,
. dokonuje wszelkich operacji rachunkowych i kasowych zgodnie 2z
obowiazujacymi przepisami,
. prowadzi egzekucje naleznosci diuznikéw Biblioteki.

Rozdziat VI
Zasady obiegu dokumentow, rejestracji oraz podpisywania pism

§ 16
1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu Biblioteki
podpisuje Dyrektor.
2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzarn
finansowych kontrasygnuje ksiegowy.
3. Dyrektor ponadto podpisuje:
1) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Biblioteki,
2) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetenci.
§ 17
W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma mogq
podpisywaé pracownicy komorek organizacyjnych Biblioteki.



§ 18
Wewnetrzng korespondencje o charakterze informacyjnym migdzy komorkami Bibliotek
moga podpisywac pracownicy na podstawie upowaznienia Dyrektora.

§ 19
Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych
opracowan wraz z catoscig akt, zalatwiajacy sprawy pracownicy, przedkiadajg do podpisu
swoim bezposrednim przetozonym.

§ 20
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje Instrukcja wewnetrzna
obiegu dokumentow ksiegowych.

§ 21
Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VI

Zasady przyjmowania, rozpatrywania
| zatatwiania skarg | wnioskow
§ 22 .
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w czasie
godzin pracy Biblioteki.

§ 23
Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski w sprawach objetych zakresem
dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych.

§ 24

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
§ 25
Skarga nie moze by¢ przekazana do =zatatwienia komorce organizacyjnej lub
pracownikowi, jezeli zawarte w niej zarzuty dotycza ich dziatalnosci. Pracownicy, ktdrych
dziatalnosci dotyczy skarga, majg obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie
sprawdzajacej zasadnosc tej skargi.
§ 26
Zgtaszajacych sie do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow oraz skargi wptywajace na
piSmie rejestruje Krerowrk w odrebnym rejestrze.
Dy § 27
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie Kodeks Postepowania
Administracyjnego, uchwate nr 132 Rady Ministrow z dnia 28 listopada 1980r. w sprawie
organizaciji, przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow (MP Nr 29, poz.126 z pzn.
zm.).

Rozdziat VIII
Zasady wydawania przepisow wewnetrznych

§ 28
Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu
zapewnienia wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu
ukierunkowania dziatalnosci Biblioteki .

§ 29
Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymujg adresaci niezwtocznie po ich podpisaniu.
Odpowiedzialnym za ich rozestanie jest Dyrektor.

§ 30
Dyrektor kompletuje oryginaty zarzadzen, pism, instrukcji i prowadzi ich ewidencje.



Rozdziat IX
Zasady kontroli wewnetrznej
§ 31
1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
- Dyrektor biblioteki
- Ksiegowy

2 Kontrole wewnetrzne, planowane idorazne, przeprowadza sie w celu sprawdzenia .

. prawidtowosci wykonywanych zadan przez poszczegolnych pracownikow komorek
organizacyjnych biblioteki

. zgodnos¢ zatatwiania spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem |
regulaminami wewnetrznymi

. przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

3. Dokonujac kontroli wewnetrznej stosuje sie zasady fgczenia kazdej kontroli z biezacym
instruktazem dla pracownikow kontrolowanej komaorki.

4. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢ komisje i zlecicC jej przeprowadzenie
okresowych i doraznych kontroli w komorkach organizacyjnych biblioteki, okreslajac
przedmiot i zakres kontroli.

5. Kontrole zewnetrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sg W
ksiedze kontroli po uprzednim zgtoszeniu kontroli przez kontrolujgcego | okazaniu
upowaznienia Dyrektorowi biblioteki.

Rozdziat X
Czas pracy

§ 32
1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w bibliotece okreslajg przepisy kodeksu pracy,
ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz niniejszy regulamin
organizacyjny.
2 Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy. Pracodawca udostepnia te ewidencje
pracownikowi na jego zadanie.
§ 33
Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez pracownika na wykonanie
obowigzkow stuzbowych.

§ 34
1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygadniu pracy.
2. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesigc.
3. Za prace w dniu wolnym wynikajacym z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy
pracownikowi udzielany jest dzien wolny w innym terminie.
§ 35
Pracownik obowiazany jest stawi¢ sie punktualnie w miejscu pracy i potwierdzic swoja
obecnos$é podpisem na liscie obecnoscl.

Rozdziat VII
Urlopy | zwolnienia z pracy

§ 36
1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala
sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci
normalnego toku pracy.
2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
na wniosku urlopowym.



3. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze bycC
udzielony poza planem urlopow. '
4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieliC
najpozniej do konca Ill kwartatu nastepnego roku.
§ 37
Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 38
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika, gdy zachodzi nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg

w godzinach nadliczbowych.
Rozdziat VI

Termin, miejsce, czas i czestotliwosc¢ wyptaty wynagrodzenia

§ 39
Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie odpowiednio do rodzaju wykonywane] pracy

| zajmowanego stanowiska.
§ 40

\Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym wymiarze czasu
pracy miesiac kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

§ 41
Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu w terminie od 27 kazdego miesigca
( w miesiacu grudniu od 21).

§ 42
Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do wglgdu
dokumentacji ptacowe.
§ 43
1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu Gminy w Wodzieradach (punkt
kasowy) w godzinach jego pracy lub przelewem na konto bankowe pracownika po
uzyskaniu jego pisemne] zgody.
2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak witasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej.
3. Wyplata wynagrodzenia osobom trzecim wymaga pisemnego upowaznienia.
Kazdorazowa zmiana formy wynagrodzenia wymaga formy pisemnej.
4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieniezne;.

Rozdziat IX
Wyrdznienia i nagrody

§ 44
Pracownikom mogg by¢ przyznane przez Dyrektora hiblioteki wyroznienia | nagrody.

Rozdziat X
Dyscyplina pracy
§ 45
1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do

|



przewidzenia pracownik powinien uprzedzié swego przetozonego podajac przyczyng i
przewidywany okres nieobecnosci.
2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwic nieobecnosc w pracy.

§ 46
Pracownik, ktory spoinit sie do pracy  powinien sie usprawiedliwic u swojego
przetozonego podajac przyczyne spoznienia. Czas spoznienia podlega odpracowaniu.

§ 47
W bibliotece prowadzona jest "Ewidencja wyj$¢ stuzbowych | wyjsé prywatnych". Wyjscia
prywatne podlegaja odpracowaniu.

Rozdziat X|
Postanowienia koncowe

§ 48
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej |
ustawa o bibliotekach wraz z przepisami wykonawczymi do nich.

§ 49
1. Wszyscy pracownicy majg obowiazek zapoznania sie z trescig regulaminu.
2 Kazdy pracownik stwierdza wlasnym podpisem  fakt zapoznania sie 2z trescig
regulaminu na specjalnym oswiadczeniu przechowywanym w aktach osobowych.

§ 50
Regulamin organizacyjny biblioteki jest zatwierdzany przez Woijta Gminy.
§ 51
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego zatwierdzenia.

§ 52
Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego
nadania.



