ZARZADZENIE NR 131/2012
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 13 sierpnia 2012 r.

w sprawie opinii dotyczacej regulaminu organizacyjnego Osrodka Kultury w Drawsku
Pomorskim

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziafalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406), zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Opiniuje si¢ pozytywnie projekt regulaminu organizacyjnego Osrodka Kultury w
Drawsku Pomorskim w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik do

zarzgdzenia Nr 131/2012
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 13 sierpnia 2012 r.

ZARZADZENKE NR /12012
DYREKTORA OSRODKA KULTURY W DRAWSKU POMORSKIM
Colsry ) S e o 2012 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziafalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406), zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Przyjmuje si¢ regulamin organizacyjny Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim w
brzmieniu okreSlonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia, przy czym zgodnie z
brzmieniem § art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406), Burmistrz Drawska
Pomorskiego zaopiniowat projekt niniejszego zarzadzenia pozytywnie.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 14/2009 Dyrektora Osrodka Kultury w Drawsku
Pomorskim z dnia 28 paZdziernika 2009 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego O$rodka
Kultury w Drawsku Pomorskim, zmienione zarzadzeniem Nr 1/2011 Dyrektora Ogrodka
Kultury w Drawsku Pomorskim z dnia 28 stycznia 2011 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Os$rodka Kultury w Drawsku Pomorskim oraz zarzadzeniem Nr 3/2011
Dyrektora Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim z dnia 6 wrze$nia 2011 r. zmieniajacym
zarzadzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Zalgceznik do

zarzgdzenia NI .....ooco0 /2012

Dyrektora Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim
Zdnia .ocooeens 20012 r.

Regulamin organizacyjny Ofrodka Kultury w Drawsku Pomorskim

Rozdzial 1
Czgsé ogbdlna

§1. Przyjmuje si¢ nastgpujaca struktur¢ wewnetrzng Osrodka Kultury w Drawsku
Pomorskim, zwanego dalej ,,Osrodkiem”:
1) dzialalno$ciag Osrodka zarzadza Dyrektor we wiasciwym dla niego zakresie dziatania
zgodnie z odrebnymi przepisami;
2) struktur¢ wewnetrzng Osrodka tworza (zgodnie ze schematem stanowiacym zatacznik
do niniejszego regulaminu):
a) pracownicy zarzadzajacy, tj.: dyrektor;




1)
2)

b) pracownicy dziatalnosci Ofrodka zatrudnieni w dziatach, o ktérych mowa

w §2.
§2. 1. Dziat finansowo - kadrowy tworza nastepujace stanowiska:
giowny ksiegowy,
starszy ksiegowy
starszy referent administracyjno — finansowy

3)
4)
3)

starszy referent kadrowo-placowy;
referent ds. zamowien publicznych.

2. Dzial administracyjno — gospodarczy tworza nastepujace stanowiska:

1)
2)

3)
4

)
6)
7
&)
9

kierownik dziatu administracyjno — gospodarczego,

specjalista ds. obstugi i konserwacji urzadzen akustycznych i audiowizualnych
(akustyk);

specjalista ds. obstugi i konserwacji urzadzen kinotechnicznych i audiowizualnych
(kinooperator)

specjalista ds. obstugi i konserwacji urzadzen akustycznych i audiowizualnych
(oswietleniowiec)

specjalista ds. obstugi i konserwacji urzadzen automatyki i elektrycznych ( elektryk)
robotnik gospodarczy;

palacz centralnego ogrzewania;

kierowca samochodu osobowego/cigzarowego;

szatniarz.

10) specjalista d.s. obstugi i konserwacji urzadzeri komputerowych (informatyk);
11) specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
12) radca prawny
13) kasjer/-bileter
14) pracownik obstugi widowni
15) sprzataczka
3. Dzial imprez i edukacji kulturalnej tworza nastepujace stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

kierownik dziatu imprez i edukacji kulturalne;;
instruktor ds. muzyki,

instruktor ds. plastyki,

instruktor ds. tafca,

instruktor ds. teatru;

instruktorzy - opiekunowie $wietlic;
instruktorzy sekcji i zespotéw zainteresowan
grafik-plastyk.

4. Pracownicy Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Stefana Zeromskiego
w Drawsku Pomorskim, w tym filii bibliotecznych i punktu bibliotecznego, zwanej dalej
»Biblioteka”, zatrudnieni sa w nastepujacych dziatach:

1) dzialalnosci podstawowej Biblioteki, ktéry tworza nastepujace stanowiska:

a) kierownik biblioteki,

b) powiatowy instruktor metodyczny;

c) pracownik ds. gromadzenia i opracowania ksiegozbioru,

d) pracownik wypozyczalni dla dorostych,

e) pracownik czytelni dla dorostych,

f) pracownik wypozyczalni dla dzieci,

g) pracownik czytelni dla dzieci,

h) pracownicy filii Biblioteki (Gudowo, Rydzewo, Suliszewo i Labedzie);




i) pracownik czytelni internetowe;j;
j) pracownik punktu bibliotecznego;

2) administracyjno-gospodarczym -obstugi Biblioteki, ktory tworza nastepujace stanowiska:
a) specjalista d.s. obslugi i konserwacji urzadzen komputerowych (informatyk);
b) robotnik gospodarczy;
c) palacz centralnego ogrzewania
d) sprzataczka.

Rozdzial 2
Zakres obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialno$ci stuzbowej pracownikéw.

DYREKTOR OSRODKA

§3. 1. Dyrektor reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

2. Funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec dyrektora peilni  Burmistrz Drawska
Pomorskiego.

3. Dyrektor pelni rol¢ zwierzchnika stuzbowego dla wszystkich pracownikéw Ogrodka;

4. Do gléwnych zadan dyrektora nalezy:

1) organizowanie rozwoju dzialalnosci placowek kultury oraz zapewnienie im
odpowiednich warunkéw materialnych i finansowych;

2) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju ruchu kulturalnego, zapewnienie pomocy
miejscowym twoércom ludowym, udzielenie pomocy w organizowaniu ushug
kulturalnych zgodnie z potrzebami srodowiska;

3) sprawowanie opieki i udzielenie pomocy na rzecz rozwoju amatorskiego ruchu
artystycznego;

4) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad placéwkami upowszechniania kultury na
terenie miasta i organizacyjnego na terenie gminy;

5) koordynacja dzialalnosci placowek kultury podporzadkowanych i nie
podporzadkowanych gminie Drawsko Pomorskie;

6) prowadzenie dzialalnosci poradniczo — instruktazowo - metodycznej placéwkom
kultury, amatorskim zespotom artystycznym i twércom ludowym;

7) utrzymanie stalej wspélpracy kulturalnej z wojewddzkimi instytucjami artystycznymi,
kulturalnymi, o§wiatowymi oraz innymi stowarzyszeniami i fundacjami;

8) wydawanie zarzadzefi wewngtrznych okreSlajacych plany pracy poszczegélnych
pracownikow.

4. Dyrektor w szczeg6lno$ci odpowiada za:

1) prawidlowa realizacje budzetu i rocznego planu rzeczowego w zakresie kultury
i sztuki na terenie gminy Drawsko Pomorskie;

2) prawidlowe gospodarowanie powierzonym majatkiem Osrodka,

3) wiasciwa organizacje pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych
pracownikow;

4) gromadzenie przepiséw prawnych i zarzadzen wladz nadrzednych oraz zapoznanie
z ich trescig zainteresowane osoby;

DZIAL FINANSOWO - KADROWY
§4. 1. Gléwny ksiggowy podporzadkowany jest dyrektorowi.

2. Do gléwnych obowiazk6éw glownego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
1) wnioskowanie w sprawach ustalenia zadan gospodarczych dla Osrodka,




2) dokonywanie analiz ekonomicznych, sporzadzanie preliminarzy i sprawozdan
finansowych;

3) prowadzenie rachunkowosci Osrodka na zasadach wynikajacych z obowiazujacych
przepis6w prawa;

4) systematyczne informowanie dyrektora o sytuacji finansowej Osrodka;

5) pelnienie funkcji bezposredniego przelozonego dla wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w dziale finansowo — kadrowym, z zastrzezeniem przepiséw
odrebnych.

6) dokonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkéw Osrodka;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Osrodka;

8) przygotowywanie projektéw planu finansowego Osrodka;

9) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, skiadek ZUS,
potracen oraz terminowe ich przekazywanie;

10) opracowanie projektéw dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w
instytucji kultury;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej ,
podatkowej oraz statystyczne;j.

. Gléwny ksiegowy w szczegélnosci odpowiada za:

1) podpisywanie dokumentéw, zaméwien, umoéw itp., ktérych realizacja jest zgodna
zZ przepisami,

2) sygnalizowanie dyrektorowi o przepisach majacych wptyw na podejmowanie decyzji;

3) realizacj¢ zadan gospodarczych zgodnie z istniejacymi przepisami finansowymi.

- Do glownych obowiazkéw starszego ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie rejestrow ksiegowych

2) wystawianie not ksiegowych

3) prowadzenie analityki rozchod6éw z tytutu wynagrodzen z podziatem na fundusze:
osobowy, bezosobowy plac, honorariéw, nagréd i innych;

4) prowadzenie ksiggowosci analityczno-finansowej dostawcow i odbiorcéw

5) realizowanie zasad oszczgdnego gospodarowania, opracowywania stosownych planow
i analizowanie ich wykonania

6) fakturowanie naleznosci oraz egzekwowanie zaplat od odbiorcéw ustug $wiadczonych
przez osrodek

7) wyliczanie i regulowanie naleznosci dla ZAiKS

8) wspéttworzenie sprawozdar finansowych oraz sprawozdan z wykonania planu
zatrudnienia i funduszu plac

9) wyliczanie obcigzen podatkowych

10) sprawdzanie kalkulacji sporzadzanych przez pozostale komérki organizacyjne w
zakresie ich dziatalnosci merytorycznej

11) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym:
a) list ptac
b) delegacji stuzbowych
c) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wszelkich rozliczen z pobranych
zaliczek,

12)analizowanie rachunk6éw od dostawcéw i ewentualne sporzadzanie odméw zaplaty
calkowitej lub czesciowej,

13) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacii,




14) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;
15)realizacja innych postanowien Dyrektora zawartych w planach pracy Osrodka.

§6. Do gléwnych obowiazkéw starszego referenta administracyjno-finansowego nalezy:

1) prowadzenie biura zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

2) prowadzenie kasy podrecznej i raportéw kasowych

3) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

4) udzial w pracach organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem gléwnych imprez
kulturalnych oraz innych dziatan podejmowanych przez Osrodek;

5) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

6) wykonywanie dodatkowych polecen przetozonego i dyrektora Osrodka wynikajacych
z realizacji biezacych zadan.

§7. Do gléwnych obowigzkéw referenta kadrowo - placowego nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej — ptacowej wg obowiazujacych przepiséw;

2) prowadzenie archiwum zaktadowego;

3) prowadzenie ewidencji urlopéw i czasu pracy pracownikéw;

4) sporzadzanie dokumentacji do ZUS;

5) wspdltworzenie obowigzujacej dokumentacji sprawozdawczej;

6) udzial w pracach organizacyjnych zwiazanych z przygotowaniem gtéwnych imprez
kulturalnych oraz innych dziatan podejmowanych przez Osrodek;

7) prowadzenie dokumentacji ZFSS;

8) wykonywanie zadaf Administratora Bezpieczenstwa Informacji Osrodka Kultury
w Drawsku Pomorskim zgodnie z zakresem obowigzkéw zamieszczonym
w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia nr 5/2012 Dyrektora Osrodka

9) wykonywanie dodatkowych polecefi przetozonego i dyrektora Osrodka wynikajacych
z realizacji biezacych zadan.

§8. Do zadan referenta ds. zaméwien publicznych nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zamoéwienn publicznych Osrodka pod wzgledem procedury
okreslonej wlasciwymi przepisami prawa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamé6wien na roboty, ustugi i dostawy
w trybie bez stosowania ustawy,

3) wspolpraca z innymi dziatami w sprawach zwigzanych z udzielaniem zaméwien,

4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno - kancelaryjne prac komisji przetargowej,

5) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

6) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o
udzielenie zamoéwien publicznych Osrodka,

7) archiwizowanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamoéwien dokonywanych w
Osrodku,

8) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;
9) realizacja innych postanowien Dyrektora zawartych w planach pracy Osrodka.

DZIAL ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZY

§9.1. Kierownik dzialu administracyjno- gospodarczego stuzbowo podporzadkowany jest
Dyrektorowi Osrodka.

2. Do giéwnych obowigzkéw kierownika dziatu administracyjno- gospodarczego nalezy :




1) pelnienie funkcji bezposredniego przelozonego pracownikéw dziatu administracyjno —
gospodarczego;

2) zapewnienie sprawnej dzialalnosci administracyjnej wszystkich komoérek
organizacyjnych Osrodka;

3) planowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego, niezbednego do dziatalnosci
Osrodka oraz na potrzeby administracyjne;

4) prowadzenie ewidencji kart drogowych oraz wstgpna kontrola kart drogowych pod
wzgledem formalnym;

5) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej gospodarki materialowe;j;

6) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen technicznych, sieci
wodnokanalizacyjnej, centralnego ogrzewania , telefonicznej i energetycznej Osrodka;

7) nadzor nad przestrzeganiem zasad gospodarnosci oraz prawidlowego zabezpieczenia
mienia instytucji;

8) nadzér nad prawidlowym iterminowym zalatwianiem spraw administracyjnych
i gospodarczych na poszczegdlnych stanowiskach;

9) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w obiektach Osrodka;

10) planowanie inadzér nad robotami remontowymi iadaptacyjnymi, nadzér
i przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamoéwieni publicznych;

11)nadzér nad realizacja zaopatrzenia materialowego oraz zakupami niezbednego
do dziatalnosci sprzetu;

12) nadzér nad przygotowaniem pomieszczen do dziatalnosci merytorycznej Osrodka oraz
nad utrzymaniem czystosci i estetyki wewnatrz i na zewnatrz obiektéw:

13) nadz6r nad taborem samochodowym i jego eksploatacja;

14) planowanie ikoordynacja pracy wdziale, przydzial pracy dla pracownikéw
administracyjnych i obstugi, wspélpraca z innymi stanowiskami pracy;

15) sporzadzanie sprawozdan z pracy dziatu;

16) organizowanie szkolenn wewngtrznych i doskonalenia zawodowego pracownikéw
administracyjnych, gospodarczych i obstugowych w zakresie przepiséw bhp i ppoz;

17) biezace sprawdzanie sprzgtu, likwidacja zuzytego sprzetu itp.;

18) upowszechnianie zasad ochrony przeciwpozarowej, a zwlaszcza wyposazenie w sprzet
i przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych w nadzorowanych obiektach.

19) zaopatrywanie wszystkich komorek i stanowisk pracy w materialy niezbedne do ich

dzialalno$ci zgodnie ze zlozonymi zapotrzebowaniami zaakceptowanymi przez
Dyrektora O$rodka.

§10. Do gléwnych obowiazkéw specjalisty ds. obstugi i konserwacji urzadzen akustycznych
i audiowizualnych (akustyka) nalezy:

1) dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonej aparatury oraz wszystkich urzadzef
akustycznych i audiowizualnych nie wymagajacych specjalnych uprawnieni na terenie
Osrodka i wszystkich $wietlic w terenie;

2) dokonywanie napraw urzadzen akustycznych i audiowizualnych nie wymagajacych
specjalnych uprawnien;

3) dokonywanie  konserwacji i napraw sprzgtu muzycznego nie wymagajacego
specjalnych uprawnien;

4) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

5) obstuga techniczna imprez, akcji oraz przegladéw organizowanych przez Osrodek
oraz na zlecenie gminy Drawsko Pomorskie;

6) realizacja innych postanowien Dyrektora zawartych w planach pracy Osrodka.




§11.

Do gléwnych obowiazkéw specjalisty ds. obstugi i konserwacji urzadzen

oswietleniowych i audiowizualnych (o$wietleniowca) nalezy:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

§12.

dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonej aparatury oraz wszystkich urzadzen

oswietleniowych i audiowizualnych nie wymagajacych specjalnych uprawnieti na

terenie Osrodka i wszystkich $wietlic w terenie;

dokonywanie napraw aparatury o$wietleniowej i urzadzefi audiowizualnych nie
wymagajacych specjalnych uprawnien;

dokonywanie konserwacji sprzgtu o$wietleniowego nie wymagajacych specjalnych
uprawnien;

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

obstuga techniczna imprez, akcji oraz przegladéw organizowanych przez Osrodek

oraz na zlecenie gminy Drawsko Pomorskie,

realizacja innych postanowien Dyrektora zawartych w planach pracy Osrodka.

Do giéwnych obowiazkéw specjalisty ds. obslugi i konserwacji urzadzen

kinotechnicznych i audiowizualnych (kinooperator) nalezy:
1) montaz i demontaz kopii filmowych,
2) wyswietlanie projekcji filmowych,

3)
4)
3)

przygotowanie i transport filmow,
konserwacja i nadzér nad uzywanymi urzadzeniami kinotechnicznymi,
wykonywanie drobnych prac konserwatorskich,

6) inne prace biezace zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem kina,

7)
8)

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,
realizacja innych postanowien Dyrektora zawartych w planach pracy Ogrodka,

§ 13 Do gléwnych obowiazkéw specjalisty ds. obstugi i konserwacji urzgdzen automatyki
i elektrycznych ( elektryk) :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

§14. 1.

kontrola stanu technicznego urzadzer , maszyn, tablic rozdzielczych,

dbanie o stan licznikéw elektrycznych,

biezace wykonywanie naprawy maszyn, urzadzen i instalacji elektrycznych,
wykonywanie prac konserwacyjnych oraz przegladéw urzadzen i instalacji
elektrycznych,

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

obstuga techniczna imprez, akcji oraz przegladéw organizowanych przez Osrodek
oraz na zlecenie gminy Drawsko Pomorskie;

realizacja innych postanowien Dyrektora zawartych w planach pracy Osrodka.

Robotnik gospodarczy wykonuje pracg zaréwno w Osérodku, jak i w Bibliotece.

2. Do gléwnych obowiazk6w robotnika gospodarczego nalezy:

1)
2)

3)
4

5)
6)
7

dbanie o wiasciwy stan techniczny wyposazenia Pracodawcy, w tym budynku
Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim oraz placéwek podlegtych;

dbanie o wlasciwy stan techniczny instalacji wodno- kanalizacyjnej, odgromowe;j,
wentylacyjnej w budynku O$rodka Kultury w Drawsku Pomorskim oraz placowek
podlegtych;

zglaszanie zauwazonych usterek i brakéw w mieniu Pracodawcy;

utrzymanie w czystosci terenéw (w tym zielonych) wok6t budynku Osrodka, w tym
chodnika, dbanie o zabezpieczenie wywozu $mieci i innych nieczystosci;
przestrzeganie zasad bhp i p. poz.;

przygotowywanie pomieszczen do wynajmu i organizowanych imprez;

pomoc w organizacji technicznej przygotowywanych imprez i uroczystosci.




§1S. 1. Palacz centralnego ogrzewania wykonuje prace zaréwno w Osrodku, jak i w
Bibliotece.
2. Do jego gléwnych obowiazkéw nalezy:
1) utrzymanie w czystosci i porzadku miejsca pracy;
2) dokonywanie napraw wewnatrz i na zewnatrz budynku biblioteki;
3) sprawowanie nadzoru oraz dokonywanie drobnych napraw hydraulicznych;
4) malowanie pomieszczen w razie potrzeby;
5) palenie w piecu c.o. i dbanie o stan techniczny instalacji c.o.;
6) skladanie zapotrzebowania na dostawe $rodkéw opatowych;
7) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika biblioteki;
8) pomoc w organizacji zadan realizowanych przez Osrodek.

§16. Do gtownych obowiazkéw kierowcey samochodu osobowego/cigzarowego nalezy:

1) prowadzenie pojazdu zgodnie z przepisami ustawy Prawo o ruchu drogowym i innymi
przepisami prawa;

2) sprawdzanie stanu technicznego samochodu, tj.: prawidlowosci dzialania sygnatu
dzwigkowego, kierunkowskazéw, os$wietlenia zewnetrznego i wewnetrznego,
hamulcéw, stanu ogumienia, wyposazenia samochodu w tréjkat ostrzegawczy,
gasnice, apteczke pierwszej pomocy,

3) w przypadku przewozu towaru, sprawdzenie rozmieszczenia i zamocowania tadunku

4) dbanie o bezpieczenistwo wlasne, przewozonych pasazeréw, przewozonego ladunku,
oraz uzytkownikéw drogi przez rygorystyczne przestrzeganie ustawy Prawo o ruchu
drogowym, ze szczeg6lnym zwréceniem uwagi na: przepisy ruchu drogowego, znaki
i sygnaly drogowe, warunki jazdy, stan techniczny pojazdu,

5) wykonywanie czynnosci kontrolno- obstugowych zgodnie z instrukcja obstugi
uzywanego pojazdu,

6) wykonywanie prostych prac konserwacyjnych, mycie i czyszczenie pojazdu, dbanie
o estetyczny wyglad pojazdu,

7) utrzymanie pojazdu w dobrym stanie technicznym, aby korzystanie z niego nie
zaklocalo spokoju publicznego poprzez nadmierny hatas, nie powodowato
wydzielania szkodliwych substancji w stopniu przekraczajacym poziom okreslony w
przepisach szczeg6towych, nie powodowalo niszczenia drogi,

8) usuwanie usterek pojazdu samochodowego powstalych podczas jazdy, tj.: wymiana
uszkodzonego kota, przepalonych zaréwek, paska klinowego, bezpiecznikéw,

z zachowaniem wymogo6w bhp i ppoz.,

9) udzielanie pomocy przedlekarskiej ofiarom wypadkéw drogowych zgodnie
z odrgbnymi przepisami i zasadami;

10) przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw w pracy podczas dhugotrwalej jazdy,

11) zabezpieczenie samochodu przed kradzieza, uruchomieniem i uzytkowaniem przez
osoby nieupowaznione,

12) przekazywanie we wlasciwym terminie pojazdu do badan technicznych, dbatogé
o terminowe oplacanie sktadek OC, NW i AC w uzgodnieniu z przetozonym;

13) wlasciwe wypelnianie karty drogowej: stan paliwa, ilo$¢ przejechanych kilometréw,
zgodnie ze stanem faktycznym licznika;

14) dbatos¢ o czystos¢, tad i porzadek w garazu lub innym miejscu parkowania pojazdu.

§17. Do gléwnych obowiazkéw szatniarza nalezy:
1) udostepnianie szatni uczestnikom zajeé,
2) otwieranie oraz zamykanie szatni,




3) sprawowanie nadzoru nad odzieza pozostawiona w szatni przez osoby przebywajace
na terenie Osrodka,

4) dbanie o bezpieczenistwo dzieci przebywajacych w szatni przed i po zajeciach,

5) utrzymywanie tadu, porzadku oraz poszanowanie mienia O$rodka na wyznaczonym
odcinku /szatnia, hol/,

6) informowanie dyrektora Osrodka o wszelkich nieprawidtowosciach badzZ usterkach,

7) sprawdzanie potrzeby wejscia do budynku oséb postronnych,

8) pomoc w organizacji imprez i innych uroczystosci przygotowywanych przez Osrodek,

9) przestrzeganie zasad bhp i p.poz.,

10) utrzymanie w porzadku i czystosci miejsca pracy,

11) wykonywanie innych polecen dyrektora Osrodka.

§18. Do gléwnych obowiazkéw kasjera-biletera nalezy w szczegolnosci:

1) sprzedawanie klientom biletéw,

2) sprawdzanie uprawnienia do zakupu biletu ulgowego,

3) sprawdzanie wazno$¢ biletu przy wpuszczaniu gosci na sale,

4) wskazywanie miejsce, ktdre go$é powinien zajaé,

5) rezerwacja biletéw dla gosci indywidualnych i grup zorganizowanych,

6) przedstawianie zainteresowanym repertuaru kina,

7) dbalos¢ o bezpieczenstwo gosci i odpowiedzialno$é za utrzymanie porzadku wsréd
publicznosci,

8) udzielanie informacji na temat miejsca, w ktérym gosé sie znajduje,

9) obstugiwanie programu komputerowego niezbednego do rezerwacji i sprzedazy
biletow,

10) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

11) realizacja innych postanowieri Dyrektora zawartych w planach pracy Osrodka,

§19. Do gléwnych obowiazkow pracownika obstugi widowni nalezy w szczeg6lnosci:
1) zabieganie o frekwencje na imprezach organizowanych przez Os$rodek, w
szczegoblnosci poprzez:

a) rozprowadzanie abonamentéw, karnetéw i biletéw

b) nawigzywanie wspélpracy w tym zakresie z zakladami pracy, szkotami,
klubami, biurami turystycznymi, hotelami itp.

¢) wychodzenie z inicjatywa zakupu biletéw grupowych

d) udzielanie informacji o cenach biletéw, promocjach cenowych oraz akcjach
organizowanych w tym wzgledzie

e) wydawanie i ewidencjonowanie zaproszeni

2) biezaca wspélpraca z kasjerem biletowym przy rozprowadzaniu i sprzedazy biletow
oraz zaproszen,

3) utrzymywanie stalych kontaktéw z mediami ,

4) redakcja i korekta tresci wszelkich wydawnictw zwigzanych z dziatalnoscig o$rodka
takze wspdlpraca z plastykiem i wydawnictwem wykonuj acym druk,

5) wspdlpraca z dzialem administracyjnym w sprawach zwigzanych z wlasciwym
rozpowszechnianiem wydawnictw, posiadanie petnej informacji o miejscach
plakatowania i szukanie nowych mozliwosci w tym zakresie w siedzibie i terenie

6) gromadzenie dokumentacji wydawniczej Osrodka,

7) rozdysponowywanie zaproszefi, programéw i innych publikacji wsr6d zaproszonych
wykonawcow,




8) organizowanie imprez towarzyszacych dzialalnosci np. wystaw, aukcji, prezentacji
itp. oraz dbanie o odpowiedni wyglad estetyczny sali widowiskowej przy wspotpracy
z dzialem administracyjnym,
9) zapewnienie sprawnej obslugi organizacyjnej wszystkich imprez organizowanych
przez ofrodek poprzez:
a) podzial pracy w tym wzgledzie wsréd pracownikéw uczestniczacych przy
obstudze
b) sprawowanie nadzoru nad strong organizacyjna, poprzez zapewnienie wlasciwego
ruchu publicznos$ci
¢) wydawanie program6w do sprzedazy i ich rozliczani
10) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;
11)realizacja innych postanowien Dyrektora zawartych w planach pracy Osrodka.

§20. 1. Do gtéwnych obowiazkéw sprzgtaczki nalezy w szczegélnosci utrzymywanie w
nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczef, najblizszego otoczenia przed
wejsciem do budynkéw oraz pomieszczenia do przechowywania urzadzen i $rodkow
przeznaczonych do sprzatania, tj.:

1) zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtég,

2) odkurzanie i pranie wyk!adzin, tapicerki krzeset i foteli,

3) wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na parapetach telefonicznych,

4) urzadzeniach elektrycznych i sprzgcie komputerowym (z wylaczeniem monitoréw), z

parapetow i grzejnikoéw, obrazéw,

5) usuwanie zabrudzefi z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,

6) mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i urzadzen

sanitarnych w toaletach i lazienkach,

7) mycie dozownikéw do mydta i recznikéw oraz luster,

8) mycie balustrady schod6éw, $cian pokrytych glazura, kabin prysznicowych, drzwi i

oscieznic oraz okien,

9) mycie urzadzen kuchennych i dystrybutora do wody,

10) state dogladanie i uzupelnianie brakéw srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,

lazienkach i kuchni,

11)oproznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczedi do wskazanych

zbiorczych pojemnikéw,

12) sprzatanie pomieszczen dodatkowych w czasie pelnienia zastgpstwa na czas

nieobecnosci w pracy innej sprzataczki,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego,
przy czym poszczegllne czynno$ci sprzataczki powinny byé wykonywane z taka
czestotliwoscia, aby
przydzielone do sprzatania pomieszczenia i teren przed wejsciem do budynkéw, byty
utrzymane w nienagannym porzadku i czystosci,

14) wiasciwe i oszczgdne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkéw potrzebnych do

utrzymania czystosci,

15) zglaszanie przelozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach i

pomieszczeniach,

16) wspétpraca z innymi pracownikami odpowiedzialnymi za porzadek, a takze

z uzytkownikami pomieszczen poprzez natychmiastowe reagowanie na biezace
potrzeby przez nich zgloszone.



§21. Do zadan radey prawnego nalezy w szczegélnosci:

D

2)
3)

4
3)

przygotowywanie opinii prawnych dla Dyrektora Osrodka i udzielanie konsultacji
prawnych,;

reprezentowanie Osrodka w postgpowaniach sadowych i administracyjnych;
przygotowywanie pod wzgledem formalno-prawnym dokumentéw regulujacych
organizacje pracy Osrodka;

zwracanie uwagi Dyrektorowi Osrodka na stwierdzone fakty naruszenia prawa;
sygnalizowanie Dyrektorowi O$rodka zmian w przepisach prawa.

§22. Do gléwnych obowiazkéw specjalisty ds. obshugi i konserwacji  urzadzen
komputerowych (informatyka) nalezy:

1
2)
3)
4
3)

6)
7

odpowiedzialno$¢ za sprzet komputerowy znajdujacy sie w Osrodku oraz uzywane
programy komputerowe;

dbanie o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu komputerowego w zakresie
posiadanych uprawnien;

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Osrodka;

prowadzenie archiwum elektronicznego;

doskonalenie warsztatu pracy w zakresie powierzonych obowigzkow (udziat
w kursach, zdobywanie informacji potrzebnych do pracy);

przestrzeganie przepiséw bhp i p poz.;

realizacja innych polecen dyrektora.

§23. Do gtéwnych zadan specjalisty ds. bezpieczefistwa i higieny pracy nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

§24.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych sg zatrudnione kobiety w ciazy lub karmiace dziecko piersia, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace
pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

zglaszanie wniosk6w dotyczacych wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy
przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca.

DZIAL IMPREZ I EDUKACJI KULTURALNE]J

l. Kierownik dzialu imprez i edukacji kulturalnej podporzadkowany jest

Dyrektorowi Osrodka.




2. Do gléwnych obowigzkéw kierownika dziatu imprez i edukacji kulturalnej nalezy
w szczegllnosci:
1) pelnienie funkcji bezposredniego przelozonego dla pracownikéw dziatu imprez
i edukacji kulturalne;j;

2) planowanie dzialalno$ci merytorycznej dziatu przy $cistym wspéldziataniu
z dyrektorem;

3) nadzér nad caloksztattem dziatalnosci dziatu w zakresie planowania i organizacji
pracy;

4) opracowywanie materialéw informacyjnych dla potrzeb Dyrektora O$rodka,
organizatora, innych instytucji kultury, prasy, radia, itp.;

5) organizacja dzialalno$ci Amatorskiego Ruchu Artystycznego;

6) wspoélpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji imprez
o charakterze miejskim i lokalnym;

7) opracowywanie i przesylanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom ofert
organizowanych imprez i realizowanych zadan artystycznych;

8) przygotowywanie niezbgdnych dokumentacji (w tym listy do ZAIKS-u)
realizowanych przez osrodek imprez;

9) poszukanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw
finansowania instytucji;

10) reprezentowanie Dyrektora Osrodka podczas jego nieobecnosci z prawem
do podpisywania biezacych dokumentéw merytorycznych i finansowych, lecz bez
prawa podpisywania decyzji kadrowych i innych waznych decyzji dotyczacych
dziatalnosci i funkcjonowania Osrodka;

11) organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie;

12) prowadzenie zespoléw tanecznych zgodnie z wyuczong specjalnoscia.

§25. Do gléwnych obowiazkéw instruktoréw artystyczmych nalezy:

1) opracowywanie programéw i planéw dzialalno$ci w zakresie upowszechniania
kultury wg swojej specjalnosci, ich realizacja oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji;

2) udzielanie porad i instruktazu metodyczno-repertuarowego z zakresu swojej
specjalizacji zawodowej;

3) prowadzenie co najmniej dwoch bezposrednich form pracy z zakresu swojej
specjalizacji artystycznej;

4) organizowanie imprez i akcji oraz przegladow, konkurséw i wystepow z zespolami
amatorskimi;

5) utrzymanie stalej wspétpracy kulturalnej z wojewddzkimi instytucjami,
organizacjami i stowarzyszeniami artystycznymi w zakresie wspélnego rozwijania i
upowszechniania kultury;

6) przygotowywanie prowadzonych przez siebie zespotéw do udziatu w przegladach
powiatowych, wojewddzkich i innych;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) realizacja innych postanowien Dyrektora zawartych w planach pracy shuzacych
aktywnemu rozwojowi dziatalnos$ci kulturalnej miasta i gminy.

§26. Do gléwnych obowigzkow instruktoréw — opiekunéw $wietlic nalezy:
1) organizowanie réznorodnych form zajeé¢ dla dzieci, mtodziezy i dorostych;
2) organizowanie oraz wspélorganizowanie imprez okolicznosciowych dla dzieci,
mlodziezy i dorostych;
3) prowadzenie kot zainteresowan oraz pomoc w prowadzeniu ich przez inne osoby,




4)
5)

6)
7
&)

9

prowadzenie dokumentacji placowki;

wspélpraca z miejscowymi organizacjami spolecznymi oraz  instytucjami w celu
upowszechniania kultury;

samoksztalcenie w zakresie zajmowanego stanowiska pracy;

dbatos¢ o powierzone wyposazenie $wietlicy;

utrzymanie czystosci oraz podnoszenie estetyki w pomieszczeniach $wietlicy oraz
wokot swietlicy;

wykonywanie innych prac wynikajacych z potrzeb Osrodka oraz innych zadan
zleconych przez dyrektora.

§27. Do gléwnych obowiazk6w instrukteréw sekeji i zespoléw zainteresowan nalezy:

1

2)

3)
4)

5)
6)

opracowywanie programéw i planéw dzialalnosci prowadzonego zespotu, sekcji,
klubu zainteresowar w zakresie wiasnej specjalnosci oraz wspotudziat w ich
realizacji i sporzadzanie sprawozdan;

udzielanie poradnictwa i instruktazu metodycznego w zakresie swojej specjalizacji
zawodowej;

organizowanie imprez i innych wydarzefi upowszechniajacych prowadzona sekcje;
utrzymanie stalej wspélpracy kulturalnej z wojewodzkimi instytucjami, organizacjami
1 stowarzyszeniami z zakresu swojej specjalizacji zawodowej;

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

realizacja innych postanowien dyrektora zawartych w planach pracy stuzacych
aktywnemu rozwojowi dziatalnosci kulturalnej gminy Drawsko Pomorskie.

§28. Do gléwnych obowigzkéw grafika-plastyka nalezy:

1)

2)
3)
4)
)
6)
7
8)

projektowanie i wykonywanie napiséw informacyjnych wewnatrz i na zewnatrz
osrodka i podlegtych placowek,

pomoc i doradzanie pod wzgledem estetyki i funkcjonalnosci pomieszczen osrodka,
wykonywanie dekoracji-0zdob okolicznosciowych,

wykonywanie dekoracji — scenografii pomieszczen i sceny,

wykonywanie dekoracji scenografii,

wykonywanie projektéw graficznych

opracowywanie informacyjnych materiatéw graficznych

wykonywanie innych prac wynikajacych z potrzeb Osrodka oraz innych zadan
zleconych przez dyrektora.

BIBLIOTEKA
DZIAL DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ BIBLIOTEKI

§29. Wszyscy pracownicy dziatalno$ci podstawowej i obstugi biblioteki stuzbowo podlegajg
Kierownikowi Biblioteki, za wyjatkiem powiatowego instruktora metodycznego, ktéry
podlega Dyrektorowi Osrodka.

§30.1. Kierownik Biblioteki stuzbowo podporzadkowany jest Dyrektorowi Ogrodka.
2. Do gléwnych obowigzk6éw kierownika Biblioteki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

dobor i zakup ksigzek oraz czasopism dla bibliotek;

realizacja budzetu Biblioteki;

opracowanie planéw pracy i analiz z ich wykonania;

wspdtudziat w prowadzeniu szkolen dla bibliotekarzy;

nadzér merytoryczny nad bibliotekami na terenie gminy Drawsko Pomorskie;
klasyfikowanie i opracowanie ksiegozbioru;



7) prowadzenie inwentarza ksiazek i rejestru ubytkow;

8) opracowanie katalogu alfabetycznego i rzeczowego;

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji wplywow i ubytkéw ksiegozbioru;

10) wspdtudziat w selekcji zbioréw;

11) czuwanie nad prawidlowym przeprowadzeniem kontroli ksiggozbioré6w (skontrum)
zgodnie z potrzebami;

12) realizacja zadan biblioteki powiatowe;j;

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i dokumentacji biblioteki.

§31 Do giéwnych obowiazkéw powiatowego instruktora metodycznego nalezy:
1) udzielanie bibliotekom pomocy instrukcyjno-metodyczne;j;
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji przez gminne biblioteki
publiczne zadan okreslonych w ustawie o bibliotekach;
3) uczestniczenie w tworzeniu dokumentéw organizacyjnych bibliotek;
4) prowadzenie dokumentacji z wypelniania powierzonych zadan;
5) diagnozowanie potrzeb kadry bibliotekarskiej w zakresie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i doskonalenia zawodowego;
6) przeprowadzanie kompleksowego mierzenia jako$ci pracy w kazdej bibliotece;
7) rozpoznawanie stanu i potrzeb bibliotek w powiecie;
8) prowadzenie przyuczania do zawodu nowo przyjetych pracownikéw;
9) informowanie o zmianach prawnych dotyczacych bibliotek;

10) propagowanie sprawdzonych dziatan w zakresie zarzadzania i organizacji.
11)

§32. Do giéwnych obowiazkéw pracownika ds. gromadzenia i opracowania ksiggozbioru
nalezy:
1) administrowanie programem MAK:
a) wprowadzanie opiséw bibliograficznych,
b) opracowanie katalogu alfabetycznego i rzeczowego,
2) klasyfikowanie i opracowanie ksiegozbioru,
3) wspotudziat w selekcji zbioréw,
4) wspétudzial i czuwanie nad prawidlowym przebiegiem kontroli ksiegozbioru
(skontrum), zgodnie z potrzebami,
5) udostgpnianie zbioréw w przypadku zastepstwa nieobecnych pracownikéw
6) wykonywanie innych polecen kierownika biblioteki.

§ 33. Do gléwnych obowigzkéw pracownika wypozyczalni dla doroslych nalezy:
1) udostepnianie ksigzek czytelnikom do domu;
2) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych;
3) konserwacja zbioréw;
4) prowadzenie wizualnych form popularyzacji ksigzki;
5) prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego (wiaczanie kart, melioracja);
6) czuwanie nad terminowym zwrotem ksigzek przez czytelnikow;
7) zastgpstwo pracownikéw oddziatu i czytelni w razie ich nieobecnosci;
8) wykonywanie prac porzadkujacych w magazynie ksiazek i czasopism;
9) prowadzenie poradnictwa czytelniczego;
10) wykonywanie innych polecen kierownika biblioteki.

§34. Do gléwnych obowigzkéw pracownika czytelni dia doreslych nalezy:
1) udostepnianie ksiazek i czasopism na miejscu;




2)
3)

4)
3)
6)
7
8)

9)

prowadzenie ewidencji czasopism;

udzielanie informacji rzeczowej i bibliograficznej uzytkownikom czytelni oraz
prowadzenie niezbgdnej dokumentacji;

prowadzenie katalogu czytelni;

popularyzacja zasobow czytelni poprzez wystawy;

skladowanie i kompletowanie czasopism w magazynie;

prowadzenie warsztatu informacyjnego (kronika, kartoteki zagadnieniowe, teczki
wycinkow);

prowadzenie przysposobienia bibliotecznego dla mlodziezy szkét $rednich — lekcje
biblioteczne;

odpowiedzialno$¢ za stan i porzadek ksiggozbioru podrecznego i regionalnego;

10) prowadzenie poradnictwa czytelniczego;
11) realizacja innych polecen kierownika Biblioteki.

§3S. Do gtéwnych obowiazkéw pracownika wypozyczalni dla dzieci nalezy:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7
8)

udostepnianie czytelnikom ksigzek do domu;

udzielanie informacji bibliograficznych i rzeczowych;

prowadzenie poradnictwa czytelniczego;

konserwacja zbiorow;

prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego Oddziatu Dzieciecego;
czuwanie nad terminowym zwrotem ksiazek przez czytelnikow;
zastepstwo innych pracownikéw w razie ich nieobecnosci;

realizacja innych polecen Kierownika Biblioteki.

§36. Do gléwnych obowigzkéw pracownika czytelni dla dzieci nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
&)
9)

udostgpnianie ksigzek i czasopism czytelnikom na miejscu;
prowadzenie ewidencji czasopism;

udzielanie informacji bibliograficznych i rzeczowych;
prowadzenie poradnictwa czytelniczego;

prowadzenie katalogu rzeczowego;

uzupelnianie bazy danych biblioteki w programie MAK;
organizowanie réznych form dziatalnosci kulturalno-o§wiatowej;
popularyzacja zasobow czytelni poprzez wystawy tematyczne;
realizacja innych polecenn kierownika Biblioteki.

§37. Do giéwnych obowiazkéw pracownikéw Filii Biblioteki (Gudowo, Rydzewo,
Suliszewo, Labedzie) nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

udostepnianie ksiazek i czasopism czytelnikom zaréwno na miejscu, jak i na zewnatrz;
prowadzenie dokumentacji placowki;

udzielanie informacji rzeczowych i bibliograficznych;

prowadzenie poradnictwa czytelniczego;

prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego;

propagowanie czytelnictwa poprzez réznorodne formy pracy z czytelnikiem;
prowadzenie kroniki;

prenumerata czasopism, gromadzenie ich i przechowywanie;

opracowanie planéw pracy oraz sprawozdan z ich realizacji;

10) realizacja innych polecen kierownika Biblioteki.

§38 Do gléwnych obowigzkéw pracownika czytelni internetowej nalezy:



1) kontrola nad sposobem korzystania z czytelni internetowej;

2) prowadzenie konserwacji sprzgtu komputerowego znajdujacego sie w Bibliotece oraz
uzywanych programéw komputerowych;

3) dbanie o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu komputerowego w zakresie
posiadanych uprawnien;

4) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Biblioteki;

5) prowadzenie archiwum elektronicznego;

6) doskonalenie warsztatu pracy w zakresie powierzonych obowigzkéw (w
szcze3golnosci poprzez udzial w kursach),

7) zdobywanie informacji potrzebnych do pracy;

8) nadzér nad czytelnikami czytelni internetowej;

9) pomoc uzytkownikom czytelni internetowej w korzystaniu z internetu;

10) prowadzenie dokumentacji czytelni internetowej;

11) przestrzeganie przepiséw bhp i p poz.;

12) realizacja innych polecen kierownika Biblioteki.

§39. Do gléwnych obowigzkéw pracownika punktu bibliotecznego naleza czynnosci:

a) udostepnianie czytelnikom ksigzek do domu;

b) udzielanie informacji bibliograficznych i rzeczowych;

c) prowadzenie poradnictwa czytelniczego;

d) konserwacja zbioréw;

€) czuwanie nad terminowym zwrotem ksigzek przez czytelnikow;

f) zastgpstwo innych pracownikéw w razie ich nieobecnosci;

g) kontrola nad sposobem korzystania z czytelni internetowej;

h) prowadzenie konserwacji sprzetu komputerowego znajdujacego si¢ w Bibliotece oraz
uzywanych programéw komputerowych;

i) dbanie o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu komputerowego w zakresie
posiadanych uprawnien;

j) zdobywanie informacji potrzebnych do pracy;

k) nadzér nad czytelnikami czytelni internetowej;

) pomoc uzytkownikom czytelni internetowej w korzystaniu z internetu;

m) prowadzenie dokumentacji czytelni internetowej;

n) przestrzeganie przepiséw bhp i p poz.;

o) realizacja innych polecen kierownika Biblioteki.

DZIAL OBSLUGI BIBLIOTEKI

§40. W dziale obstugi Biblioteki zatrudnieni sg pracownicy, o ktérych mowa w §8, 131 14,
ktérzy swoja pracg swiadcza rownoczesnie na rzecz calego Osrodka.

Rozdzial 3
Podpisywanie i obieg dokumentéw

§41.1. Wszelkie dokumenty o charakterze finansowym akceptuje do wyptaty Dyrektor po
wczesniejszym parafowaniu ich przez gléwnego ksiegowego Osrodka.

2. Dokumenty przedkladane gtéwnemu ksiggowemu do parafowania powinny by¢ opisane
pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez pracownik6w na stanowiskach
kierowniczych — wedlug ich kompetencji.

3. Kolejnos¢ sporzadzania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw jest nastepujaca:




1) pracownik dziatu,

2) pracownik na stanowisku kierowniczym,
3) gléwny ksiegowy,

4) Dyrektor.

§42. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego pisemnie
upowazniona.

§43. Dyrektor ustali i wprowadzi w zycie instrukcje:
1) obiegu dokumentéw ksiegowych,
2) archiwizacji akt,
3) gospodarki kasowe;.

§44. Dyrektor moze wydawaé zarzadzenia regulujace tok postepowania w okreslonych
rodzajach spraw.

§4S Podpisywanie pism i o$§wiadczen za O$rodek odbywa sie jednoosobowo przez Dyrektora
Osrodka, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych przepisami odrebnymi. Dyrektor moze do

tych czynno$ci upowazni¢ inna osobe.

§46. W czasie nieobecnosci dyrektora, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.




