Zarzadzenie Nr 0151/0SS/1458/09
Burmistrza Miasta Dartlowo
z dnia 16 czerwca 2009r

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Agnieszki Osieckiej w Darlowie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. 0 organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001r. Nr 13, poz. 123, z p6zn. zm.) i § 15
ust. 1 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Agnieszki Osieckiej w Dartowie
stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr XXI11/239/08 Rady Miejskiej w Dartowie z dnia 18
listopada 2008r. w sprawie podziatu Dartowskiego Osrodka Kultury w Dartowie na dwie
odrebne samorzqdowe instytucje kultury: Dartowski Osrodek Kultury w Dartowie i Miejska
Biblioteka Publiczna im. Agnieszki Osieckiej w Dartowie oraz nadania statutow nowym
instytucjom kultury (Dz. U. Woj. Zachodniopom. z 2009r. Nr 1 poz. 19):

§ 1. Opiniuj¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Agnieszki Osieckiej w Darlowie stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu O$wiaty i Spraw
Spotecznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 0151/0SS/1458/09
Burmistrza Miasta Darlowo

Z dnia 16 czerwca 2009r.

- projekt -

Regulamin Organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej
Im. Agnieszki Osieckiej
w Dartowie



. Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem’’, oparto o postanowienia Statutu
nadanego Uchwalg Rady Miejskiej w Dartowie z dnia 18 listopada 2008 roku nr
XXI11/239/08.

§ 2.
Regulamin okresla organizacje wewngtrzng Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Agnieszki
Osieckiej w Dartowie zwanej dalej ,,Biblioteka”, oraz filit w Dartléwku zwanej dalej ,,Filig”.
Okresla zakres dziatanie poszczegdlnych dzialdow oraz podstawowe obowigzki shuzbowe
pracownikow poszczegdlnych dziatow.

§ 3.
1. Biblioteka kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Biblioteki i Filii okresla
Regulamin.
3. Dyrektora w razie nieobecnosci zastepuje Gtowny Ksiegowy, a pod jego nieobecnosé
wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§ 4.

1. Struktura organizacyjna Biblioteki obejmuje nastgpujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor,

2) Gltowny Ksiggowy,

3) Bibliotekarze,

4) Pracownik administracyjno-biurowy,

5) Informatyk,

6) Sprzataczka,
2. Szczegdtowy wykaz stanowisk pracy stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu /zestawienie
stanowisk/. Zatacznik nr 2 do Regulaminu zawiera schemat organizacyjny Biblioteki.

1. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow Biblioteki

§ 5.

1.  Pracownicy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, w szczegdlnosci zobowigzani sa:
1) wykonywac¢ prace rzetelnie, terminowo i sprawnie,
2) dbac o dobre imig¢ i majatek Biblioteki,
3) przestrzega¢ dyscypliny pracy,
4) uzupetnia¢ kwalifikacje zawodowe,
5) przestrzega¢ obowigzujacych przepisow zaktadowych i ogolnych,
6) w pracy wykazywacd si¢ operatywnoscig, inicjatywa i aktywnoscia,
7) dbac o dobre stosunki mi¢dzyludzkie,
8) przeciwdziata¢ wszelkim objawom niegospodarnosci,
9) sporzadza¢ sprawozdawczo$¢ wymagang przepisami prawa,
10) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej,
11) wykonywac¢ polecenia stuzbowe przetozonych,
2.  Pracownicy, niezaleznie od zajmowanych stanowisk, posiadaja nast¢pujace
uprawnienia:
1) korzystania ze $wiadczen wynikajacych z przepisow kodeksu pracy i zasad
wynagradzania dotyczacych pracownikéw instytucji kultury,
2) awansow w miar¢ podnoszenia kwalifikacji,



3) wnoszenia skarg i zazalen bezposrednio do przetozonego.

I1l. Zakres dzialania Dyrektora i Glownego Ksiegowego.

§ 6.
Dyrektor
1. Dyrektor zarzadza Biblioteka jednoosobowo, zgodnie 2z przepisami prawa i
postanowieniami Statutu oraz w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Miasta Dartowo.
2. Dyrektor odpowiedzialny jest za catoksztalt dziatania Biblioteki i Filii.

§7.
Glowny Ksiegowy
Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegodlnosci:
1) opracowanie projektu planu finansowego Biblioteki wraz z Filia,
2) biezace analizowanie realizacji planu finansowego Biblioteki 1 Filii,
3) kontrasygnata czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
4) opiniowanie decyzji Dyrektora wywotujacych skutki finansowe dla Biblioteki
5) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych dla Biblioteki,
6) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
W tym w szczegolnosci:
a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw finansowych,
7) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami:
a) wykonywanie polecen Dyrektora Biblioteki w zakresie dyspozycji $rodkami
pieni¢znymi,
b) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,
¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zadtuzenia,
8) opracowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora
Biblioteki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw (dowodoéw ksiegowych),
c) zasad prowadzenia i rozliczania ksiggowosci,
9) opracowanie okresowych i problemowych analiz i ocen dotyczacych realizacji planu
finansowego z zakresu wtasnych zadan i zadan zleconych,
10) prowadzenie ewidencji ksiggowo-rzeczowej sktadnikow majgtkowych Biblioteki,
11) przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji rzeczowej sktadnikoéw majatkowych
Biblioteki,
12) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Biblioteki w zakresie realizacji gotéwkowych i
bezgotowkowych operacji finansowych dotyczacych dochodow 1 wydatkow:
a) przygotowywanie i wysylanie przelewow i not obcigzajacych,
b) sporzadzanie raportow kasowych,
¢) realizacja czekéw bankowych,
prowadzenie wyplat pienieznych.
13) wykonywanie innych polecen Dyrektora dotyczacych gospodarki finansowej Biblioteki.



IV. Zakres dzialania pracownikéw w poszczegolnych dzialach.

§8
Bibliotekarz -dzial opracowan

Do zadan pracownika w dziale opracowan nalezy w szczegolnosci:
1. gromadzenie literatury popularno-naukowej, beletrystycznej dla dzieci i miodziezy oraz
czasopism po uprzedniej konsultacji z Dyrektorem,
2. prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru Biblioteki,
3. prowadzenie ksiegi ubytkow,
4. kontrola pozycji zagubionych, nie zwrdoconych i ich protokotowanie,
5.opracowanie nabytych pozycji ksigzkowych tj. wpis do ksiegi inwentarzowej, opracowanie
karty ksigzki, nadanie sygnatury, numeru pozycji i pozostatych czynnosci zwigzanych z
opracowaniem formalnym i rzeczowym ksigzki,
6. prowadzenie dzialu zbiorow regionalnych i tematycznych,
7. prowadzenie odpowiedniej sprawozdawczosci celem przedlozenia dyrektorowi z
wykonanych zadan,
8. w razie nieobecno$ci pracownika na innym dziale praca w trybie zastgpczym,
9. przygotowanie zakupionych ksigzek do elektronicznego katalogowania.

§9

Bibliotekarz- dzial dla dorostych
Do zadan bibliotekarza nalezy w szczego6lnosci:
obstuga czytelnikéw (od lat 14) w wypozyczalni dla dorostych,
odpowiedni dobor, opracowanie, i konserwacja ksiggozbioru dla dorostych,
prowadzenie katalogu ksigzek w wypozyczalni,
systematyczne prowadzenie dziennika statycznego,
prawidlowe prowadzenie kartoteki dla czytelnikow,
organizowanie réoznych form pracy z czytelnikiem dorostym: lekcji bibliotecznych dla
ucznidow szkot srednich, wystaw okoliczno$ciowych, spotkan autorskich, konkursow, kot
zainteresowan, np. Koto Przyjaciot Biblioteki,
7. wspoéludziat w organizowaniu wieczornic, akademii itp.,
8. wspolpraca ze szkotami i innymi instytucjami w zakresie wykonywanych obowiazkow,
9. wysylanie upomnien do czytelnikéw przetrzymujacych ksiazki.
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§10
Bibliotekarz — dzial dla dzieci
Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:
obstuga czytelnikdw najmtodszych (6-14 lat) w wypozyczalni dla dzieci,
odpowiedni dobor, opracowanie i konserwacja ksiegozbioru dzieciecego,
prowadzenie katalogu dziecigcego,
systematyczne prowadzenie dziennika statystycznego,
prawidtowe prowadzenie kartoteki czytelnikow,
organizowanie réznych form pracy z czytelnikiem dziecigcym: lekcji bibliotecznych,
wycieczek, konkursoOw, wieczornic, spotkan autorskich, wystaw, kotek zainteresowan
itp.,
7. wysylanie upomnien do czytelnikow zalegajacych ksigzki, wspolpraca ze szkotami,
przedszkolami, itd. w zakresie wykonywanych obowigzkow.
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§11



Bibliotekarz- dzial czytelni
1. Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga czytelnikow korzystajacych z czytelni,
2) odpowiedni doboér i dopracowanie ksiggozbioru podrecznego,
3) prowadzenie rejestru wypozyczen czytelniczych.
4) utworzenie punktu informacji o Dartowie,
5) prowadzenie w czytelni lekcji bibliotecznych, wystaw, konkursow, i innych form
prowadzenia pracy z czytelnikami,
6) pomoc w organizowaniu imprez okolicznosciowych.

§12

Bibliotekarz - informatyk
Do zadan bibliotekarza- informatyka nalezy w szczegdlnosci:
1. obstuga czytelnikow, korzystajacych z czytelni internetowej,
2. pela kontrola, obstuga i konserwacja sprzetu oraz oprogramowania komputerowego,
3. prowadzenie dziennego rejestru odwiedzin czytelni komputerowej oraz catorocznej
statystyki, zwigzang z czytelnig komputerows,
4. prowadzenie Punktu Informacji Europejskiej i Regionalnej,
5. organizowanie lekcji bibliotecznych o tematyce komputerowej, pomoc uroczystosci
okoliczno$ciowych,
6. zalozenie i prowadzenie strony internetowej Biblioteki,
7. tworzenie bazy bibliograficznej Biblioteki w systemie Mak oraz katalogu on-line w
systemie Mateusz,

§13

Bibliotekarz — Filia w Darléwku
Do zadan bibliotekarza nalezy:
1) obstuga czytelnikéw w Filii w Dartéwku,
2) odpowiedni dobor, opracowanie i konserwacja ksiegozbioru,
3) prowadzanie katalogu ksigzek w wypozyczalni,
4) systematyczne prowadzenie dziennika statystycznego,
5) prowadzenie kartoteki czytelnikow,
6) organizowanie roznych form pracy z czytelnikiem: lekcji bibliotecznych, wycieczek,
konkursow, wieczernic, spotkan literackich, wystaw, kotek zainteresowan np. Kota Przyjaciot
Biblioteki,
7) wspotudzial w organizowaniu uroczystosci w Bibliotece,
8) wspotpraca za szkotami 1 innymi organizacjami w zakresie wykonywanych obowigzkow w
miar¢ mozliwosci 1 potrzeby,
9) wysylanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki,
10) wspolpraca z Biblioteka w Dartowie,

§14

Zakres dzialania stanowiska pracy ds. administracyjno-kadrowego
Do zadan pracownika ds. administracyjno - kadrowych nalezy w szczegélnosci:
1) zabezpieczenie obstugi kancelaryjnej i obstugi telefonow,
2) prowadzenie archiwum,
3) prowadzenie listy obecnos$ci, rejestru urlopéw, zwolnien lekarskich, ksigzki wyjs¢
stuzbowych i indywidualnych,
4) prenumerata niezb¢dnych w pracy Biblioteki czasopism, wydawnictw i publikacji,



5)wyposazenie Biblioteki w materiaty, przedmioty pracy wraz z prowadzeniem ich ewidencji
1 rozliczen,

6) zlecanie napraw i konserwacji urzadzen biurowych i sprzetu bibliotecznego,

7) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

8) przygotowanie dokumentdw w procesie zatrudniania i zwalniania pracownikow,

9) prowadzenie akt osobowych,

10) sporzadzanie odpowiedniej sprawozdawczosci,

11) pomoc przy organizowaniu uroczystosci okoliczno$ciowych oraz obstuga sprzgtu
fotograficznego celem wspotpracy z bibliotekarzem informatykiem i osoba prowadzaca
kronike¢ Biblioteki,

§15

Sprzataczka
Do zadan sprzataczki nalezy:
1) utrzymanie czysto$ci w obiektach Biblioteki oraz w ich bezposrednim otoczeniu,
2) utrzymanie porzadku i czysto$ci w toaletach,
3) doktadne sprzatanie poprzez zamiatanie, odkurzanie dywanow i wykladzin, pastowanie,
froterowanie, $cieranie kurzu ze $cian, mebli oraz innych sprzgtéw i urzadzen biurowych,
4) mycie okien oraz zdejmowanie w pomieszczeniach, przekazywanie do prania i zawieszanie
firan,
5) zbieranie i sktadanie w oznaczonym miejscy makulatury,
6) utrzymywanie w pelnej sprawnosci sprzetu przeznaczonego do sprzatania,
7) dokonywanie kontroli w sprzatanych pomieszczeniach w zakresie wytaczania urzadzen
elektrycznych z sieci oraz sprawdzanie szczelno$ci kranow,
8) pomoc w organizowaniu uroczystosci okoliczno$ciowych.

V. Postanowienia koncowe

§16
1. Realizujac zadania wilasne i zlecone Biblioteka wspolpracuje z innymi instytucjami i
osobami fizycznymi, szczegoélnie tymi, ktore zajmuja si¢ dzialalnoScig kulturalna,
o$wiatowa 1 wychowawcza w kraju 1 za granica.
2. Biblioteka wykonuje tez inne zadania Miasta przekazane uchwatami Rady Miejskiej lub
zarzadzeniami Burmistrza.

§17
Dyrektor Biblioteki przyjmuje skargi i wnioski interesantow w czasie przez siebie
wyznaczonym.
§18
Dyrektor Biblioteki w drodze wewngtrznego zarzadzenia okresla w szczegdlnosci:
1) regulamin kontroli wewngtrznej,
2) obieg i kontrolg dokumentow,
3) organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego,
4) ewidencje i kontrole drukow $cistego zarachowania,
5) inwentaryzacje,
6) plan kont,
7) organizacje kasy.

§19
Dyrektor Biblioteki zobowigzany jest do zapoznania nowo przyjetych pracownikow z:



1) Statutem Biblioteki,
2) Regulaminem,
3) innymi przepisami prawnymi wykorzystywanymi w pracy Biblioteki.

§20
Zmiany z Regulaminie wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jego obowigzywania.

§21
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zaopiniowana przez organizatora

(Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej)



