REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Biblioteki Publicznej im. J.Iwaszkiewicza w Sepdlnie Krajeriskim

I.Postanowienia ogélne

§1.

1. Biblioteka Publiczna im. J.Iwaszkiewicza w Sepdlnie Krajerskim, zwana dalej Biblioteka, jest gminng
instytucjg kultury posiadajgca osobowos¢ prawng, dziatajgcg w obrebie krajowej sieci bibliotecznej,
wpisana do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Urzad Miejski w Sepdlnie Krajerskim.

2. Siedzibg Biblioteki jest budynek, stanowigcy mienie komunalne, potozony w Sepdlnie Krajerskim
przy ulicy Wojska Polskiego 22, gdzie znajdujg sie zbiory gtéwne. Terenem dziatania biblioteki jest
gmina Sepdlno Krajenskie.

3. Biblioteka prowadazi:

e (Qddziat dla dzieci tj. wypozyczalnia ksigzek i czytelnia dziecieca,
e Wypozyczalnie ksigzek dla dorostych,
e (Czytelnie dla dorostych,
o Filie Miejska w Sepdlnie Krajerskim
(usytuowana w budynku Urzedu Miejskiego przy ulicy T. Kosciuszki 11),
e Ksiegarnie ,,Przy bibliotece”.

4.Podstawg prawna funkcjonowania Biblioteki s3:

e Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U.Nr 85, poz. 539)

e Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci Kulturalnej
z pbézniejszymi zmianami,

e Statut Biblioteki nadany Uchwatg Nr XXV/180/2016 Rady Miejskiej w Sepdlnie Krajeriskim
z dnia 26 pazdziernika 2016 r.

5. Regulamin okresla :

Organizacje wewnetrzng Biblioteki Publicznej im. J.lwaszkiewicza w Sepdlnie Krajenskim,
Zasady organizacji pracy w tej Bibliotece,
Strukture zatrudnienia,

P wnPR

Zakresy dziatania oddziatu, dziatow oraz Filii.
II.MISJA |1 CELE DZIALANIA
§2.

1. Biblioteka realizuje ustawowe zadania Gminy w zakresie zaspakajania potrzeb czytelniczych,
kulturalnych i informacyjnych spoteczenstwa i uczestniczy w upowszechnianiu wiedzy i kultury na
terenie Gminy Sepdlno Krajenskie.



2. Cele dziatania Biblioteki:

Udostepnianie zbiordw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz oraz
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.

Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych, ze
szczegblnym uwzglednieniem materiatéw dotyczacych wtasnego regionu.

Organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materiatdw bibliotecznych ludziom chorym,
starszym i niepetnosprawnym.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej.

Popularyzowanie czytelnictwa, ksigzki i wiedzy o regionie.

Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej w celu zaspakajania zainteresowan
srodowiska.

Wspétdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami, organizacjami, towarzystwami,
w rozpowszechnianiu wiedzy i kultury, w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb spoteczerstwa
w tej sferze.

I1l.Struktura organizacyjna Biblioteki i zadania poszczegdélnych stanowisk pracy

§3.

1.Strukture organizacyjng Biblioteki zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2.Biblioteka Publiczng im. J.lwaszkiewicza w Sepdlnie Krajenskim kieruje dyrektor do zadan, ktérego

nalezy :
a. Kierowanie biezgca dziatalnoscig instytucji,
b. Reprezentowanie BP na zewnatrz,
c. Zarzadzanie majatkiem instytucji,
d. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
e. Wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych oraz zwierzchnictwo stuzbowe nad
wszystkimi pracownikami instytucji, nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,
f. Opracowanie rocznego planu finansowego oraz planu dziatalnosci biblioteki,
g. Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego i opisowego z dziatalnosci Biblioteki
h. Opracowanie planu inwentaryzacji zawierajacego zakres, terminy oraz czestotliwo$¢ ich

wykonywania oraz odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe przeprowadzenie zgodnie
z Instrukcjg w sprawie zasad i sposobu przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatku
BP w Sepdlnie

Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw instrukcji ppoz., bhp oraz ochrony danych
osobowych,

Wspodtpraca z Wojewddzkg i Miejska Bibliotekg Publiczng w Bydgoszczy oraz bibliotekami
innych sieci, instytucjami kulturalnymi, organizacjami i stowarzyszeniami.

3.Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy upowazniony

jest dyrektor lub jego petnomocnik dziatajgcy w granicach udzielonego petnomocnictwa.

4.Za majgtek trwaty Biblioteki odpowiada dyrektor, a za majatek trwaty Filii pracownik.



IV.Pracownicy

§4.

I.W Bibliotece Publicznej im. J.lwaszkiewicza i filii zatrudnionych jest 10 oséb w wymiarze 9 etatéw:

A\

>
>
>

Dyrektor,
Dziat gromadzenia i opracowania zbioréw,
Dziat udostepniania zbioréw:
e Wypozyczalnia dla dorostych
e (Czytelnia, czytelnia internetowa i Osrodek wiedzy o regionie
e (Oddziat dla dzieci i mtodziezy,
Filia Miejska,
Punkty biblioteczne,
Dziat administracyjno — gospodarczy:
e Dziat ksiegowosci,
e Dziat kadr,
e Sekretariat,
e Archiwista zaktadowy,
e Pracownik ds. BHP
e Pracownik gospodarczy.

Ksiegarnia ,,Przy bibliotece”
Pracownik IOD
Obstuga informatyczna

V.Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych biblioteki oraz obowigzki pracownikéw

§5.

1.Do zadan wszystkich pracownikéw Biblioteki nalezy:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

j)

prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska oraz
polecen stuzbowych przetozonych;

wiasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz wspdtdziatanie z innymi stanowiskami pracy przy
realizacji zadan Biblioteki;

przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséow bhp i p.poz.;

przestrzeganie przepisdw o tajemnicy stuzbowej;

wiasciwy stosunek do czytelnikéw, uzytkownikéw, wspdtpracownikéw i przetozonych;
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej;

stosowanie obowigzujgcego obiegu dokumentow, rzeczowego wykazu akt;

przestrzeganie przepisow wynikajgcych z ustaw o ochronie danych osobowych
i zamoéwieniach publicznych;

pracownicy powinni posiada¢ znajomos¢ catoksztattu spraw wchodzacych do zakresu
dziatalnosci danej komérki organizacyjnej w stopniu umozliwiajgcym wzajemne zastepstwo,
w przypadku nieobecnosci lub czasowego nie obsadzania ktéregokolwiek ze stanowisk;



k)

w przypadku nieobecnosci pracownika zatrudnionego przy obstudze czytelnika, Dyrektor
wyznacza osobe do petnienia zastepstwa;

kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie przydzielonych zadan
i obowigzkéw oraz za skutki nienalezytego wykonywania tych zadan;

dbatos¢ i wspdtodpowiedzialnosc za powierzone mienie zaktadu pracy;

pracownicy Biblioteki Publicznej ponoszg odpowiedzialnos¢ za majatek Biblioteki, okreslony
w ich zakresach czynnosci,

wykonanie zabezpieczenia przed utratg danych w systemach komputerowych,

gromadzenie, opracowywanie, przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

2. Dziat gromadzenia i opracowania zbiorow.

j)

k)

Do zadan i obowigzkdéw pracownika ds. gromadzenia i opracowania zbiorow nalezy:
Gromadzenie materiatéw bibliotecznych z zakresu literatury pieknej, popularnonaukowej
i naukowej, zbioréw obcojezycznych, regionalnych i zbioréw specjalnych, w tym
multimedialnych na podstawie analizy ofert, pracownikéw i czytelnikdw (dla wszystkich
komdrek organizacyjnych), zgodnie z przyjetym planem finansowym i obowigzujgcymi
przepisami.

Komputerowe opracowanie zakupionych i darowanych przez czytelnikdw i instytucje ksigzek
dla wszystkich komdrek organizacyjnych.

Tworzenie komputerowej bazy danych Biblioteki Publicznej im. J .lwaszkiewicza.

Usuwanie z bazy danych ksigzek ubytkowanych.

Inwentaryzowanie zbioréw bibliotecznych Biblioteki Publicznej im. J. Iwaszkiewicza.
Prowadzenie katalogéw Biblioteki Publicznej im. J. lwaszkiewicza w Sepdlnie Krajefskim.
Udziat w inwentaryzacjach ksiegozbioru i pilnowanie terminéw kolejnych inwentaryzacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Nadzér nad selekcja materiatdw zniszczonych, zdezaktualizowanych i zbednych oraz
prowadzeniem dokumentacji ubytkéw.

Prowadzenie dziatalnosci statystycznej i sprawozdawczos$ci w zakresie dziatalnosci
gromadzenia zbioréw bibliotecznych.

Scista wspdtpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie uzgadniania oraz realizacji budzetu
w czesci dotyczacej zakupdw materiatéw bibliotecznych oraz uzgadniania raz w roku stanu
zbioréw bibliotecznych.

Pomoc przy organizowaniu spotkan bibliotecznych.

3.Dziaty udostepniania zbioréw

Do zadan pracownikdw wypozyczalni dla dorostych oraz czytelni internetowej nalezy:

Petna obstuga czytelnikdw w zakresie wypozyczen i zwrotu ksigzek.

Prowadzenie katalogéw bibliotecznych.

Prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.

Ubytkowanie zbiordw (zniszczonych i przestarzatych itp.).

Organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materiatdéw bibliotecznych osobom chorym
i niepetnosprawnym.

Obstuga punktu bibliotecznego.

Konserwacja zbioréw.

Wspodtpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie uzupetniania zbioréw
w wypozyczalni dla dorostych.

Prowadzenie dokumentacji statystycznej.

Dbanie o wtasciwy uktad zbioréw i estetyke pomieszczenia.

Prowadzenie czytelni internetowej ,,Multimedialne Centrum Informac;ji”



a)

d)

f)

g)
h)

d)

e)
f)

udostepnianie uzytkownikom nieodptatnie stanowisk komputerowych do poszukiwania
informacji i materiatow niezbednych w zdobywaniu wiedzy i samoksztatcenia.

udzielanie porad w zakresie obstugi komputeréw, sporzgdzania wydrukow itp.

opracowanie zestawienia stron internetowych wykorzystywanych do poszukiwania
pismiennictwa na okreslony temat oraz innych informacji wynikajacych z zapotrzebowania
uzytkownikow.

usuwanie plikdw pozostawionych przez czytelnikdw.

kontrolowanie pracy uzytkownikéw w celu eliminowania przegladania stron internetowych
zabronionych regulaminem Biblioteki.

pobieranie optaty za wydruki z komputera.

prowadzenie dokumentacji pracy Czytelni Internetowe].

organizacja i prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikéw i uzytkownikéw biblioteki.

Do zadan pracownika czytelni wraz z Osrodkiem wiedzy o regionie nalezy:

Udostepnianie ksiegozbioru popularnonaukowego i prasy na miejscu w czytelni.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej.

Prenumerata i akcesja prasy dla Biblioteki Publicznej im.J.lwaszkiewicza w Sepdlnie
Krajenskim.

Dokumentowanie zycia spotecznego i kulturalnego poprzez gromadzenie materiatéw
propagujacych wiedze o gminie i regionie.

Organizowanie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej dla dorostych.

Wspétpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiordw w zakresie uzupetniania zbioréw
Czytelni.

Organizowanie wystaw w bibliotece.

Sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci dziatu.

Dbanie o wtasciwy uktad zbioréw i estetyke pomieszczenia.

Prowadzenie Osrodka wiedzy o regionie:

zbieranie, inwentaryzacja oraz eksponowanie dokumentéw i pamigtek historycznych
dotyczacych przesztosci Gminy Sepdlno Krajenskie.

organizowanie spotkan, wystaw zwigzanych z upowszechnianiem historii.

udostepnianie zbioréw dla celéw naukowych i oswiatowych.

zapewnienie wiasciwych warunkéw do przechowywania zbioréw i korzystania z nich.
Prowadzenie strony CATL.

Do obowigzku pracownikéw Oddziatu dla dzieci i mfodziezy nalezy:

Obstuga czytelnikéw w zakresie wypozyczen i zwrotu ksigzek.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru Oddziatu dla dzieci.

Selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych.

Konserwacja zbioréw.

Wspotpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zakresie uzupetniania zbioréw

Oddziatu dla dzieci.
Dbanie o wtasciwy uktad zbioréw i estetyke pomieszczenia.

Prowadzenie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej dla dzieci i mtodziezy.

Wspodtpraca ze szkotami i przedszkolami.

Praca z dzie¢mi, spotkania z ksigzka, organizacja warsztatéw, pétkolonii i ferii.

Prowadzenie statystyki dziennej i sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan Oddziatu dla
dzieci i mtodziezy.



4.Do obowigzku pracownika Filii Miejskiej nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

p)

q)
r)

Opracowanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i na zewnatrz.

Prowadzenie katalogdéw autorskich, dziatowych i numerycznych.

Organizowanie form pracy kulturalno-edukacyjnej z czytelnikiem.

Wspdtpraca z placéwkami oswiatowymi i kulturalnymi.

Akcesja prasy.

Wspodtpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie uzupetniania zbioréw
filii.

Inwentaryzowanie zbioréw.

Selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych.

Prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej, dokumentacji bibliotecznej oraz
sporzadzanie plandw i sprawozdan.

Prowadzenie czytelni internetowej.

Opracowywanie i przestrzeganie harmonograméw pracy.

Odpowiedzialnos¢ materialna za ksiegozbidr oraz inne sktadniki majatkowe dziatu.
Wystepowanie do Dyrekcji w sprawach potrzeb organizacyjnych i merytorycznych.
Opracowywanie okresowych plandw, analiz i sprawozdan z realizacji zadan.

Czuwanie nad zabezpieczeniem powierzonego mienia oraz nad przestrzeganiem zasad
i przepiséw bhp oraz przepiséw p.poz.

Przyjmowanie kar za przetrzymane i zagubione ksigzki oraz przestrzeganie prawidtowosci
i termindw rozliczania zainkasowanych pieniedzy do kasy Biblioteki.

Organizowanie pracy w placéwce wg ustalonych zasad i obowigzujgcych przepisow.

Prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.

5.Stanowiska administracyjno —gospodarcze:

v

f)
g)
h)
i)

j)
k)

Dziat ksiegowosci

Obstuga finansowa Biblioteki — Gtéwny ksiegowy, przestrzega zakresu obowigzkédw
wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, odpowiada za
prowadzenie rachunkowosci Biblioteki Publicznej im.J.lwaszkiewicza w Sepdlnie Krajenskim
w oparciu o ustawe o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 z pdzniejszymi zm. Do obowigzkéw
gtéwnego ksiegowego nalezy réwniez:

Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych.

Wycena aktywow i pasywow.

Prowadzenie rachunku wynikdéw.

Sporzadzanie planéw finansowych i preliminarza budzetowego.

Prawidtowe dysponowanie s$rodkami finansowymi a w szczegdlnosci przestrzeganie
dyscypliny budzetowej.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych okreslonych odpowiednimi
przepisami.

Ustalanie wysokosci miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie
miesiecznych deklaracji na te zaliczki oraz rozliczen rocznych.

Dokonywanie wyceny spisanych z natury sktadnikdw majgtkowych i ustalanie ich tgcznej
wartosci oraz réznic inwentarzowych.

Przeprowadzanie inwentaryzacji sSrodkdw pienieznych na rachunkach bankowych.

Ustalanie odpisdw amortyzacyjnych i ich ksiegowanie.

Sporzadzanie rocznej informacji o pobranych zaliczkach: PIT-11.

Sporzadzanie deklaracji ZUS i ustalanie uprawnien do zasitkdw chorobowych.



m) Sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych i innych niezbednych informacji zwigzanych

z zobowigzaniami  pracownikéw wobec bankéw, urzedéw skarbowych itp.
udokumentowanych tytutem prawnym.

Prowadzenie dokumentacji wynikajgcej ze stosowaniem ustawy o zamdwieniach publicznych,
Prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia bibliotek.

Sporzadzanie biezgcych informacji ekonomicznych i finansowych zwigzanych z realizacja

dotacji.

Przestrzeganie zasad i termindw rozliczen finansowych.

Dziat kadr

Przygotowywanie i prowadzenie catoksztattu dokumentacji i czynnosci zwigzanych

Z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikami.

Zapewnienie prawidtowe] realizacji uprawnien pracownikéw (m.in. dodatkéw za staz pracy,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych).

Prowadzenie ewidencji czasu pracy dla kazdego zatrudnionego pracownika oraz
opracowywanie harmonogramadw czasu pracy.

Przygotowywanie materiatdw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture

i rente.

Przygotowywanie umoéw zlecen i umoéw o dzieto.

Sktadanie wnioskédw i rozliczenie z Powiatowym Urzedem Pracy -staze, prace
interwencyjne...

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz
zgtaszanie zmiany danych osoby ubezpieczonej.

Sporzadzanie list wyptat i zasitkéw chorobowych.

Prowadzenie ewidencji sprzetu, materiatéw biurowych oraz przeprowadzanie inwentaryzacji
majatku.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkow trwatych, ewidencji ilosciowej srodkéw
rzeczowych, drukéw i formularzy.

Pracownik sekretariatu, do zadan i obowigzkow ktérego nalezy:

Prowadzenie i obstuga sekretariatu.

Opis formalno-rachunkowy rachunkéw i faktur dotyczacych biblioteki.

Udzielanie wszelkiej informacji telefonicznej o pracy biblioteki.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. J.lwaszkiewicza w Sepdlnie Krajenskim.

Archiwista zakfadowy- zajmuje sie gromadzeniem, zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem,
przechowywaniem, brakowaniem i udostepnianiem dokumentacji.

gromadzenie akt wraz z przygotowywaniem wtasciwych opiséw,

stata opieka nad zbiorami,

odszukiwanie konkretnych dokumentéw na zyczenie interesanta.

Pracownik ds. BHP i P-poz.

Do zadan Pracownika nalezy:

wilasciwe kompletowanie oraz przechowywanie dokumentéw zwigzanych ze sprawami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

dokonywanie analizy stanu bezpieczenistwa w zaktadzie pracy,

organizacja szkolen wstepnych i okresowych,

opiniowanie instrukcji stanowiskowych.

prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

doradzanie pracodawcy w kwestiach zwigzanych z BHP.

Pracownik gospodarczy — zadania i obowigzki :
Codzienne sprzatanie pomieszczen biblioteki.
Systematyczne uzupetnianie srodkéw czystosci.



d)

e)
f)
g)
h)

Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach pracy, pomieszczeniach socjalnych, sanitariatach
oraz na zewnatrz budynku, w tym pielegnacja trawnikdow i roslin ogrodowych.

Dbatos¢ o estetyczny wyglad pomieszczen bibliotecznych —pomoc w wykonywaniu dekoracji
i wystaw bibliotecznych.

Utrzymanie w czystosci ksiegozbioru.

Pomoc przy organizowaniu spotkan bibliotecznych.

Wysytanie korespondencji bibliotecznej.

Sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i zgtaszanie przetozonemu wszelkich usterek
i uszkodzen.

6. Kasjer- sprzedawca w Ksiegarni ,,Przy bibliotece”

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Ksiegarni przy Bibliotece.

Wykonywanie czynnosci stuzbowych w zakresie sprzedazy-ewidencjonowanie sprzedazy na
kasie fiskalnej.

Sporzadzanie raportow ksiegowych.

Zakup ksigzek, nowosci wydawniczych i podrecznikéw do dalszej sprzedazy.

Kontrola jakosciowa oraz ilosciowa zakupionego towaru.

Sporzadzania raportu fiskalnego: dobowego po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, oraz
okresowego - po zakonczeniu sprzedazy w ostatnim dniu miesigca.

Wspétpraca z kontrahentami i dostawcami ksigzek.

Udzielanie doraznej pomocy klientom podczas zakupdw.

Odpowiedzialnos¢ materialna kasjera wyszczegdlniona jest w deklaracji odpowiedzialnosci
materialnej.

7.Prowadzenie obsfugi informatycznej

a)

b)

c)

d)

prowadzenie wszelkich spraw z zakresu oprogramowania, licencji, serwisu i wymiany sprzetu
komputerowego i elektronicznego;
zabezpieczenie systemu poprzez:

> stosowanie haset dostepu,

> przydzielanie praw dostepu do elementdw sktadowych systemu,

> stosowanie oprogramowania antywirusowego,

> wykonanie zabezpieczenia przed utratg danych.
Administrowanie strong internetowg Biblioteki oraz strong BIP, w tym systematyczne ich
aktualizowanie.
Pracownik ds. komputeryzacji i informatyzacji podlega bezposrednio dyrektorowi.

8. Pracownik ds. IOD

realizacja zadan ochrony danych osobowych oraz zadan przypisanych Inspektorowi Ochrony Danych
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) i innymi obowigzujgcymi przepisami prawa.



VI.Godziny pracy

§6.

1.Godziny pracy — otwarcia poszczegdlnych dziatéw udostepniania ustala dyrektor zgodnie
z zapotrzebowaniem lokalnej spotecznosci.

2.Pracownicy Biblioteki Publicznej im. J. lwaszkiewicza oraz Filii Miejskiej wykonujg prace w uktadzie
ustalonym przez dyrektora indywidualnie dla kazdej jednostki.

3.Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem listy
obecnosci.

VIl.Planowanie pracy

§7.

1.Pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach w Bibliotece Publicznej im. J. Iwaszkiewicza
w Sepdlnie Krajenskim wykonujg zadania w oparciu o roczne plany pracy i harmonogramy.

2.Pracownicy odpowiadajg za realizacje zadan wynikajgcych z planu.

Vlll.Udzielanie informacji

§8.

1.Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej zaréwno w czasie trwania
stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.

2.Informowanie interesantéw — czytelnikéw przez pracownikdw moze dotyczy¢ wylacznie spraw
z zakresu jego dziatania, nie objetych obowigzkiem zachowania tajemnicy stuzbowej.

§09.
1.Prawo udzielania informacji na zewnatrz przystuguje dyrektorowi.

2.Dyrektor moze upowaznié¢ innego pracownika Biblioteki Publicznej im. J.lwaszkiewicza w Sepdlinie
Krajenskim do udzielania informacji, o ktérych mowa w ustepie 1.

§ 10.

1.Postepowanie w sprawie przetwarzania danych osobowych normujg oddzielne przepisy (Ustawa
o ochronie danych osobowych).

2.Wykaz informacji stanowigcych tajemnice stuzbowg w Bibliotece Publicznej im. J.lwaszkiewicza
w Sepdlnie Krajenskim:

a) dane osobowe pracownikéw znajdujace sie w aktach Biblioteki Publicznej im. J.lwaszkiewicza
w Sepdlnie Krajenskim,



b) dane osobowe czytelnikow i uzytkownikdw bibliotek, znajdujgce sie w kartotekach
poszczegdblnych dziatéw oraz w filii,

c) inne informacje uzyskane w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi, ktérych ujawnienie
mogtoby narazié biblioteke lub jej uzytkownikéw na szkode.

IX.Zasady podpisywania dokumentéw
§ 11.

1.Dyrektor podpisuje dokumenty zwigzane z reprezentowaniem Biblioteki na zewnatrz, zarzadzenia
i inne akty normatywne dotyczgce organizacji i dziatalnosci Biblioteki.

2.W czasie nieobecnosci Dyrektora Biblioteki, dokumenty podpisuje osoba upowazniona przez
Dyrektora.

3.Gtowny Ksiegowy upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw i decyzji z zakresu jego
dziatania.

4.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okredla instrukcja kancelaryjna.

X.Postanowienia koicowe
§12.

1. Szczegétowe zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikdw ustala dyrektor Biblioteki w oparciu
o regulamin organizacyjny.

2. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez organizatora.

3. Pozostate sprawy zwigzane ze strukturg i zadaniami Biblioteki nie ujete w niniejszym Regulaminie
okresla Regulamin Pracy, Statut Biblioteki Publicznej im.Jarostawa Iwaszkiewicza w Sepdlnie
Krajenskim oraz kodeks pracy.

4. Aneks do Regulaminu wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Biblioteki Publicznej
im. J.lwaszkiewicza w Sepdlnie Krajenskim

Grazyna Kedzierska

Autor: Grazyna Kedzierska



