Zarzadzenie Nr 1/05
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Domaslawicach
z dnia 14 lipca 2005 roku.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gminnej Bibliotece Publicznej w
Domaslawicach.

Na podstawie § 10 Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej Domastawicach zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Gminnej Bibliotece Publicznej w Domastawicach w
brzmieniu ustalonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wOJT Y DARLOWO

mgr ranki Kupracz




Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/05
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
z dnia 14 lipca 2005 roku.

Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Domastawicach

I. Podstawy dzialania

§1
Podstawe prawng dziatania Gminnej Biblioteki Publicznej w Domastawicach - zwanej dalej
"Bibliotekg" - stanowi Statut nadany jej uchwata Rady Gminy Dartowo Nr XVII1/243/2004 z
dnia 22 grudnia 2004 r. w sprawie utworzenia i nadania statutu samorzadowej instytucji
kultury pod nazwa ,.Biblioteka Publiczna w Domastawicach”.

§2
Regulamin organizacyjny okresla zasady i sposéb wewngtrznego zorganizowania Biblioteki
oraz zakres podstawowych obowiazkow stuzbowych jej pracownikow.

§3
Do zadan Gminnej Biblioteki Publicznej nalezy: gromadzenie, opracowanie 1 udostepnianie
zbioréw  bibliotecznych, zaspokajanie —potrzeb czytelniczych  spoleczenstwa Gminy
Dartowo oraz propagowanie ksiazki czytelnictwa.

I1. Struktura wewnetrzna

§ 4
Strukture wewnetrzng biblioteki tworza:
1) czytelnia, gdzie udostgpnianie zbioréw odbywa si¢ na miejscu,
2) wypozyczalnia, gdzie zbiory biblioteczne udostgpniane sa do domu,
3) punkty biblioteczne na terenie Gminy Darlowo,
4) $wietlica srodowiskowa

§5
W czytelni realizowane sg zadania Biblioteki polegajace na:
1) udostepnianiu ksiazek i czasopism na miejscu,
2) prowadzeniu katalogu czytelni,
3) sporzadzaniu kartotek zagadnieniowych i regionalnych,

4) prowadzeniu dokumentacji pracy z czytelnikiem w postaci zeszyt wpisu
czytelnikéw, teczki z dokumentacja,

5) prowadzeniu dokumentacji czytelni - dziennika statystycznego,

6) pracy z czytelnikiem dziecigcym, mtodziezowym i dorostym,

7) organizacji imprez czytelniczych, lekcji bibliotecznych, spotkani autorskich,
pogadanek, wieczorow literackich itp.

8) prowadzeniu stuzby informacyjno-bibliotecznej,

9) prowadzeniu wypozyczalni miedzybibliotecznej,

§6




W wypozyczalni realizowane sa zadania Biblioteki polegajace na:

1) wypozyczaniu ksigzek - obstudze  czytelnikéw  zgodnie z  regulaminem
wypozyczalni,

2) prowadzeniu dokumentacji wypozyczalni - dziennika statystycznego,

3) prowadzeniu kartoteki czytelnikow 1 zobowiazan,

4) egzekwowaniu ksigzek od czytelnikow zaleglych,

5) biezacej reperacji ksigzek zniszczonych

6) propagowaniu ksiazki i czytelnictwa (wystawy ksigzek, imprezy czytelnicze itp.)

§7
W punktach bibliotecznych realizowane sa zadania Biblioteki polegajace na:
1) obstudze czytelnikow — wypozyczaniu ksiazek do domu,
2) obstudze czytelnikéw w czytelni,
3) organizacji pracy z czytelnikiem,
4) propagowaniu ksigzki i czytelnictwa (wystawy ksiazek, imprezy, Czytelnicze),
6) wspoldziataniu z dyrekcja w zakresie caloksztaltu pracy punktu,

§8
W $wietlicy srodowiskowej realizowane sa zadania Biblioteki polegajace na:
1) zapewnieniu opieki wychowawczej osobom w niej przebywajacym,
2) rozwijaniu zainteresowan i uzdolnien oséb w niej przebywajacych,
3) dziataniu profilaktycznym, w szczegdlnosci dotyczace uzaleznien
4) pomocy w nauce, szczeg6lnie przy odrabianiu pracy domowej,
5) organizowaniu zaje¢ w czasie ferii zimowych, letnich,

6) organizowaniu zaje¢¢ rekreacyjno-sportowych: wycieczek, wyjazdow do kina, teatru, na
basen,

7) organizacji dziatalnosci kulturalnej: np. z okazji §wiat, Dnia Dziecka, Dnia Matki, Dnia
Babci itp.

8) umozliwieniu dostgpu do komputera i Internetu,
9) zapraszaniu gosci: specjalistow, psychologéw, terapeutdw, aktorow itp.

III. Zasady organizacji

§9
Biblioteka kieruje dyrektor. Zakres obowigzkow dyrektora okresla Wéjt Gminy Dartowo.

§ 10
Dyrektor sprawuje nadzoér merytoryczny nad pracownikami.

§11
Bibliotekarze, ksiggowa oraz obstuga zatrudniani sg przez Dyrektora.

§12




Struktura organizacyjna Biblioteki obejmuje:

1) dyrektora

2) gtéwna ksiegowa,

3) bibliotekarza,

4) pracownika administracyjno-biurowego,

5) pracownika obstugi $wietlic srodowiskowych,
6) kasjera,

7) palacza-konserwatora.

IV. Zakresy czynnoSci stanowisk pracy:
§13
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) ogdlne kierownictwo w sprawach:
- a) merytorycznych,

b) administracyjno — organizacyjnych,

¢) finansowo — gospodarczych,
2) ogoblny nadzor nad zbiorami i majatkiem Biblioteki,
3) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

4) przedstawianie Wéjtowi Gminy planéw pracy, sprawozdafi oraz wnioskow
finansowo-inwestycyjnych,

5) aprobowanie wydatkéw Biblioteki w granicach budzetu oraz przyznanych
funduszow specjalnych.

§ 14
Do kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z obstuga finansowo-ksiggowa
Biblioteki,

2) prowadzenie dokumentacji finansowych zasitkéw rodzinnych, chorobowych i
innych oraz rozliczen z ZUS-em i Urzgdem Skarbowym

3) opracowywanie projektu budzetu Biblioteki i jego realizacja,

4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw,
stanowiacych podstawe wydania srodkéw pienigznych.

§ 15
Do zadan stanowiska pracy bibliotekarz nalezy:

1) wypozyczanie ksiazek - obsluga czytelnikow zgodnie z  regulaminem
wypozyczalni,

2) udostepnianie ksiazek i czasopism na miejscu,

3) prowadzenie dokumentacji wypozyczalni i czytelni - dziennik statystyczny,
4) prowadzenie kartoteki czytelnikow i zobowigzan,

5) egzekwowanie ksigzek od czytelnikow zalegtych,




6) biezaca reperacja ksiazek zniszczonych

7) propaganda ksiazki i czytelnictwa (wystawy ksiazek, imprezy czytelnicze itp.)
8) udostepnianie ksiazek i czasopism na miejscu,

9) prowadzenia katalogu czytelni,

10) sporzadzanie kartotek zagadnieniowych i regionalnych

11) prowadzenie dokumentacji pracy z czytelnikiem w postaci zeszyt wpisu
czytelnikow, teczki z dokumentacja,

12) prowadzenie dokumentacji czytelni - dziennik statystyczny
13) praca z czytelnikiem dziecigcym, mtodziezowym i dorostym,

14) organizacja imprez czytelniczych, lekcji bibliotecznych, spotkan autorskich,
pogadanek, wieczorow literackich itp.

15) prowadzenie stuzby informacyjno-bibliotecznej,

16) prowadzenie wypozyczalni miedzybibliotecznej,

17) zakup lub inny sposéb nabywania zbioréw bibliotecznych,

18) prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru i ksiegi ubytkow,

19) opracowywanie zbioréw (znakowanie, inwentaryzowanie, klasyfikowanie
katalogowanie),

2

20) prowadzenie i melioracja katalogéw: alfabetycznego, rzeczowego,
21) selekcja ksiegozbioru (usuwanie ksiazek zniszczonych i zdezaktualizowanych),
22) prowadzenie czytelni internetowe;.

§ 16
Do zadan stanowiska pracy pracownik administracyjno-biurowy nalezy:
1) nadzér, wysylanie, rozdzielanie korespondencji w Bibliotece
2) prenumerata czasopism,
3) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci Biblioteki,
4) przygotowywanie pomieszczefi i obstuga spotkan, zebrah organizowanych przez
Dyrektora Biblioteki,
5) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Biblioteke i
W jego otoczeniu,
6) zaopatrzenie Biblioteki w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,
7) nadzor nad magazynkiem materiatdw biurowych i kancelaryjnych,
8) nadzor nad archiwum,
9) analiza kosztéw funkcjonowania Biblioteki,
10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Biblioteki, a w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych,
b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
¢) przygotowanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,
d) przygotowywanie projektéw planéw urlopow,
e) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Biblioteki jako
pracodawcy,
f) przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,
g) ewidencja czasu pracy pracownikow,
h) wspdbtdziatanie z inspekcja pracy,




gd7
Do zadan stanowiska pracy obshugi $wietlic sSrodowiskowych nalezy:

1) utrzymanie w nalezytym tadzie, porzadku i czystosci pomieszczenia, terenu zwigzanego z
prowadzona dziatalnoscia.

2) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie,

3) proponowanie planu, harmonogramu, kosztorysu dziatalnosci,

4) organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ dla dzieci uczgszczajacych na Swietlice,

5) dbanie o bezpieczenistwo, zdrowie i prawidlowy rozwdj wychowankéw w trakcie
sprawowania swoich zadan,

6) systematyczna wspdtpraca z domem rodzinnym dzieci,

7) interesowanie si¢ stanem zdrowia dzieci 1 porozumiewanie si¢ w tej sprawie z rodzicami
(opiekunami) dziecl,

8) tworzenie warunkow do aktywnego, tworczego udziatu dzieci w zajeciach, ksztaltowanie
umiejetnosci dobrego organizowania pracy indywidualnej i zespotowe;,

9) sprawowanie opieki nad wychowankami uczg¢szczajacymi w zajeciach poza $wietlica np.
na boisku, w czasie wycieczki — przy wspotudziale rodzicow itp.,

10) inicjowanie spotkan okolicznosciowych, konkursow wspdlnie z rodzicami, Radami
Soteckimi i szkolami na miar¢ rozwoju wiekowego i zainteresowan dzieci i mlodziezy
uczeszezajacych do swietlicy,

11) udzielanie pomocy przy odrabianiu lekeji,

12) stworzenie odpowiednich warunkéw dla dzieci do nauki i zabawy (np. w okresie
zimowym dopilnowanie ogrzewania Sali w ktdrej przebywaja dzieci),

13) wspoétpraca z Radami Soteckimi, szkotami, rodzicami,

14) sktadanie Dyrektorowi okresowego sprawozdania z dziatalnosci $wietlicy,

15) prowadzenie dziennika zaje¢, w ktérym rejestruje si¢ wykonanie czynnosci oraz
frekwencje wychowankow,

16) gromadzenie ,,wytwordw pracy indywidualne; wychowankow”.

§18

Do zadan stanowiska pracy kasjera nalezy:

1) terminowe podejmowanie gotowki do kasy na dokonanie wyptat,

2) dokonywanie wyplat,

3) terminowe przekazywanie zainkasowanej gotowki do banku, sporzadzanie dokumentéw
na te okolicznosc¢,

4) biezace sporzadzanie raportéw kasowych,

5) biezace sporzadzenia dokumentacji dotyczacej obrotéw kasowych w celu
udokumentowania operacji kasowych,

6) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania,

7) biezace rozliczanie abonentéw za rozmowy telefoniczne,

8) wspolpraca z bankiem obslugujacym gming, wykonywanie umowy na t¢ okolicznosé,

§ 19
Do zakresu czynnosci dla pracownikéw obstugi na stanowisku palacz-konserwator nalezy:

1) utrzymywanie czystosci i porzadku terenu przylegajacego do obiektu,




2) malowanie pomieszczen,

3) codzienny obchdd terenu przylegajacego do obiektu i zbieranie $Smieci,

4) obstuga urzadzen grzewczych znajdujacych si¢ w obiekcie,

5) sprawdzanie nalezytego zabezpieczenia kotlowni oraz piecow gazowych w razie
dostrzezenia nieprawidtowosci zawiadomienie o tym przelozonego,

6) prawidlowe zabezpieczenie budynku przed wlamaniem, czuwanie nad prawidtowym
zabezpieczeniem okien i wejscia,

7) naprawa drobnych usterek,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§20
Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos$¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

V. Postanowienia koncowe
§21
Regulamin organizacyjny Biblioteki zatwierdza Wojt Gminy Darlowo

§ 22
Zmiany niniejszego regulaminu sa zatwierdzane przez Wojta na wniosek Dyrektora
Biblioteki..

woJT YDA ()
mgri eisze) Kupracz




