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Biblioteki Publicznej Miasta Marki 

Rozdzial I 
Postanowienia ogolne 

§1 

Biblioteka Publiczna Miasta Marki, zwana dalej "Bibliotekq" jest instytucj'l:, kultury i dziala 
na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marc a 1990 roku 0 samorz'l:,dzie gminnym (Dz. 
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r.o 
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 406), 
ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r 0 bibliotekach (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 642 zp6zn. zm.) 
oraz Statutu Biblioteki Publicznej Miasta Marki nadanego Uchwal'l:,nr XXXl22112012 
Rady Miasta Marki z dnia 26 wrzesnia 2012 roku 

§2 

Ilekroc w regulaminie jest mowa 0: 

Bibliotece - nalezy przez to rozumiec Bibliotek~ Publiczn'l:, Miasta Marki, 
Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta Marki, 
Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta Marki, 
G16wnym Ksi~gowym - nalezy przez to rozumiec G16wnego Ksi~gowego Biblioteki 

Publicznej Miasta Marki 

§3 

1. Organizatorem Biblioteki jest Gmina Miasto Marki. 
2. Nadz6r nad dzialalnosci'l:, finansow'l:, Biblioteki sprawuje Burmistrz. 
3. Niniejszy regulamin okresla: 

1) zasady zarz'l:,dzania Bibliotekct; 
2) organizacj~ wewn~trzn'l:, Biblioteki; 
3) zakres dzialania poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych; 
4) obowi'l:,Zki, odpowiedzialnosc i uprawnienia pracownik6w. 

4. Zasady wynagradzania pracownik6w Biblioteki okresla regulamin wynagradzania 
zatwierdzany przez Dyrektora. 

5. Do realizacji zadaiJ. wynikaj'l:,cych ze Statutu Biblioteki Publicznej Miasta Marki zostaly 
powolane nizej wymienione kom6rki organizacyjne i samodzielne stanowiska: 

1) Wypozyczalnia dla doroslych 
2) Oddzial dla dzieci i mlodziezy 
3) Filia w Pustelniku 
4) Filia w Strudze 
5) G16wny Ksi~gowy 



Rozdzial II 

Zarz~dzanie Biblioteka Publiczn~ Miasta Marki. 

§4 

1. Dyrektora powoluje i odwoluje Burmistrz Miasta Marki. W zakresie powolania Burmistrz 
Miasta Marki okresla skladniki wynagrodzenia Dyrektora oraz wysokose tego wynagrodzenia -
zgodnie z ustaw~ 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej. 
2. Pracodawc~ dla Dyrektora i pozostalych pracownik6w jest Biblioteka Publiczna Miasta Marki. 
3. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownik6w Biblioteki w zakresie prawa pracy. 
4. Bibliotek~ wobec pracownik6w reprezentuje Dyrektor. 
5. Dyrektor zarz~dza, reprezentuje na zewn~trz i odpowiada za caloksztah dzialalnosci Biblioteki. 
6. Dyrektor odpowiada w szczeg61nosci za: 

1) realizacj~ zadaiJ. statutowych i plan6w dzialalnosci Biblioteki, 
2) gospodark~ finansowCl, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityk~ kadrowCl, 
3) wlasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepis6w BHP, zabezpieczenie 

ppoz. oraz inne zadania wynikaj~ce z przepis6w szczeg61nych powszechnie obowi~uj~cych. 

§5 

1. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarz~dzen reguluj~cych funkcjonowanie Biblioteki. 
2. W zakresie zarz~dzania Dyrektor wydaje w szczeg61nosci: 

1) zarz~dzenia wewn~trzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne 0 charakterze 
wewn~trznym, 

2) decyzje i polecenia slliZbowe 0 charakterze og61nym i organizacyjnym oraz zwi~ane z 
realizacj~ zadaiJ. Biblioteki. 

3. Dyrektor, jako kierownik zakladu pracy w rozumieniu kodeksu pracy, w szczeg6lnosci: 
1) zawiera umowy 0 prac~ z pracownikami, podpisuje wypowiedzenia um6w 0 prac~ oraz 

wszelkie pisma zwi~ane ze stosunkiem pracy, 
2) ustala poziom wynagrodzen pracownik6w w Regulaminie Wynagradzania Biblioteki 

Publicznej Miasta Marki, 
3) udziela kar porz~dkowych pracownikom, 
4) wsp61pracuje ze zwi~kami zawodowymi w zakresie wymaganym w powszechnie 

obowi~uj~cych przepisach, 
5) rozpatruje skargi i wnioski w ramach post~powania skargowego regulowanego przez 

KPA, 
6) rozstrzyga spome sprawy kompetencyjne pomi~dzy pracownikami. 

4. W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora Bibliotek~ kieruje G16wny Ksi~gowy. 
5. Zasady reprezentacji Biblioteki powinny bye uregulowane poprzez upowaznienia 

personalne. 

§6 
1.Dyrektor realizuje swoje zadania kierownicze przy pomocy G16wnego Ksi~gowego. 
2. Zakres czynnosci G16wnego Ksi~gowego okresla Dyrektor. 
3. Zakresy czynnosci dla pozostalych pracownik6w ustala Dyrektor. 
4.Do zadaiJ. G16wnego Ksi~gowego nalezy w szczeg61nosci: 

1) prowadzenie rachunkowosci biblioteki, 
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni~znymi, 



3)dokonywanie wst~pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z 
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokument6w dotycz~cych operacji 
gospodarczych i finansowych, 
4) sporz~dzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokument6w finansowo-ksi~gowych, 
5) biez~ce i prawidlowe prowadzenie ksi~gowosci i sprawozdawczosci finansowej, 
6) sprawowanie kontroli wewn~trznej, 
7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni~znymi zgodnie z obowictzuj~cymi przepisami, 
8) kontrola pod wzgl~dem finansowym nawictzywanych um6w, 
9) terminowe sci~anie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty 
zo bowictzail, 
10) naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasilk6w chorobowych, opiekuilczych, 
macierzyllskich i rodzinnych,naliczanie podatk6w i terminowe regulowanie zobowictzait, 
ll)rozliczenia z ZUS - naliczanie skladek wypelnianie deklaracji rozliczeniowych i 
raport6w imiennych - przekaz elektroniczny do ZUS, 
12) prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych, 
13) prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zakladowym planem k~nt, 
14) sporz~dzanie sprawozdan finansowej i statystycznej, 
15)systematyczne biez~ce analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie 
aktualnych informacji Dyrektorowi, 
16) administrowanie maj~tkiem ruchomym i nieruchomym Biblioteki. 

5. Gl6wny Ksi~gowy jest uprawniony do: 
1) dysponowania, wsp61nie z Dyrektorem, maj~tkiem Biblioteki oraz zaCl~ama 

zobowictzail finansowych w granicach okreslonych przepisami, 
2) wyst~powaniajako pelnomocnik Dyrektora przy dysponowaniu srodkami na rachunkach 

bankowych, 
3) okreslenia zasad, wedlug kt6rych maj~ bye wykonywane prace niezb~dne do 

zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, kasowej, ksi~gowosci i sprawozdawczosci 
finansowej. 
6. G16wny Ksi~gowy ponosi odpowiedzialnose za : 

1) prawidlow~ ewidencj~ operacji gospodarczych i prawidlowe sporz~dzanie sprawozdan 
finansowych i statystycznych, 

2) ustalanie prawidlowego obiegu dokument6w niezb~dnych w rachunkowosci, 
3) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokument6w rachunkowych, 
4) prawidlowe opracowywanie i realizacja planu budzetowego Biblioteki. 

§7 
1. Do skladania oswiadczen woli w imieniu Biblioteki w zakresie praw i obowictzk6w 
maj~tkowych wymagane jest wsp6ldzialanie Dyrektora i Gl6wnego Ksi~gowego. 
2. Gl6wny Ksi~gowy jest uprawniony do dysponowania rachunkami bankowymi Biblioteki. 
3. Do skladania oswiadczen, 0 kt6rych mowa w ust. 1, mog~ bye upowaznieni inni pracownicy 
(zgodnie z dyspozycj~ upowaZniaj~cego), kt6rzy dzialaj~ wyl~cznie w granicach udzielonego 
pelnomocnictwa. 

§8 
Dyrektor wyznacza pracownika do prowadzenia kasy Biblioteki, umieszczaj~c zapis w zakresie 
obowictzk6w tegoz pracownika. 
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Rozdzial III 

Organizacja wewn~trzna 

§9 

1. W Bibliotece wyodr~bnia si~ nast~puj'lce kom6rki organizacyjne samodzielne stanowiska 
pracy: 

1) Wypozyczalnia dla doroslych 
2) Oddzial dla dzieci i mlodziezy 
3) Filia w Pustelniku 
4) Filia w Strudze 
5) Gl6wny Ksi~gowy 

2. Szczeg6lowe zakresy zadaii., obowi'lZk6w i odpowiedzialnosci pracownik6w Biblioteki 
okreslaj'l zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora dla poszczeg6lnych pracownik6w 
merytorycznych personalnie. 

Rozdzial IV 
Zakresy dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych 

§ 10 

1. Do zadan Wypozyczalni dla doroslych i Oddziaru dla Dzieci oraz Filii w Pustelniku i 
Strudze nalezy: 
1) opracowanie,przechowywanie i konserwacja ksi~gozbioru, 
2) uzupelnianie baz ksictZek i czytelnik6w oraz archiwizowanie danych, 
3) wypozyczanie ksi~gozbioru, 
4.) prowadzenie ewidencji czytelnik6w i wypozyczen oraz dziennik6w bibliotecznych, 
5) organizacja dzialan kulturalno- oswiatowych promuj'lcych ksictZk~ i czytelnictwo, 
6) udost~pnianie zasob6w czytelni na miejscu, 
7) sruzba informacyjno- bibliograficzna, 
8) udost~pnianie stanowisk komputerowych, 
9) pomoc w obsludze sprz~tu informatycznego, 
10) prowadzenie ewidencji odwiedzin, 
11) wsp6lpraca przy innych organizowanych przez Bibliotek~ dzialaniach maj'lcych na 
celu popularyzacj~ ksictZki i czytelnictwa. 

2. Do zadaii. Gl6wnego Ksi~gowego nalez'l zadania opisane w punkcie 4 rozdzialu II. 

Rozdzial V 
Obowi~zki, odpowiedzialnosc i uprawnienia pracownikow. 

§11 

1. Obowi'lZki, odpowiedzialnosc i uprawnienia pracownik6w okreslaj'l przepisy powszechnie 
obowi'lZuj'lce, w tym ustawa Kodeks Pracy, przepisy ustaw i rozporz'ldzen branZowych. 



2. Do obowi'tZk6w pracownika nalezy : 

1) zaznajomic si~ i stosowac przepisy BHP, 0 ppoz., 0 ochronie mienia, 0 ochronie danych 
osobowych, tajemnicy sruzbowej, dyscypliny pracy, porz'ldku pracy, dotyczetcych czynnosci 
kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci celem zorganizowania stanowiska pracy na 
poziomie gwarantujetcym wlasciwe wykonywanie zadan, 

2) zaznajomic si~ z zakresem swoich obowi'tZk6w, odpowiedzialnosciet i uprawnieniami 
zwi'tZanymi ze stanowiskiem i prac'l:, 

3) rzetelne wykonywanie powierzonych obowi'tZk6w i czynnosci, 
4) wlasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materialami i sprz~tem, 

5) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacj~ przydzielonych zadail, 
6) niezwloczne powiadomienie bezposredniego przelozonego 0 zaistnieniu czy zagrozeniu 

zaistnienia sytuacji niepozetdanych naruszen w zakresie mienia, niegospodamosci i naduzyciach na 
szkod~ Biblioteki, 

7) informowanie przelozonego 0 stanie biezetcych prac i ewentualnych trudnosciach, 
8) podnoszenie kwalifikacji og61nych i zawodowych, 
9) wykonywanie czynnosci zleconych przez przelozonych zwi'tZanych z dzialalnosciet 

kom6rki, a nie uj~tych w indywidualnym zakresie czynnosci, 
10) stala dbalosc 0 autorytet i dobre imi~ Biblioteki, a takZe dctZenie do stworzenia 

wlasciwych i niekonfliktowych stosunk6w mi~dzyludzkich, mi~dzypracowniczych i kolezenskich. 
11) dokladne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwi'lZania 

umowy 0 prac~ z posiadanej dokumentacji, sprz~tu, pieczettek, pozyczek i zaliczek, wypozyczonej 
literatury i innych przedmiot6w oraz protokolame przekazanie dokument6w pracownikowi 
wskazanemu przez bezposredniego przelozonego. 

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnosc wobec bezposredniego przelozonego i wobec przelozonych 
wyzszego stopnia za wypelnianie obowi'lZk6w wynikajetcych z zakresu czynnosci, a przede 
wszystkim za : 

1) terminowosc i jakosc wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku, 
2) powierzone mu wartosci majettkowe Biblioteki, 
3) rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistosciet opracowywanie dokumentacji zwi'lZanej 

z jego stanowiskiem pracy. 

4. Pracownik jest uprawniony mi~dzy innymi do : 
1) otrzymania od przelozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na 
zajmowanym stanowisku, 
2) otrzymania od przelozonego instruktazu i wyjasnien dotyczetcych sposobu zalatwiania 
wniosk6w usprawniajetcych czynnosci zadail dodatkowych, 
3) skladania wniosk6w usprawniajetcych prac~, 
4) otrzymania przydziaru srodk6w niezb~dnych do wykonywania zadail. 

Rozdzial VI 
Postanowienia koncowe 

§12 

1. Na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim ramowych zakres6w 
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektor okresla na pismie lub aktualizuje podleglym 
pracownikom szczeg610we zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci. 
2. Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadail Dyrektor Biblioteki moze dla poszczeg61nych 



stanowisk pracy rozszerzye zakresy czynnosci i zadania dodatkowe wynikajqce z biez'lcych 
potrzeb - zgodnie z kwalifikacjami pracownik6w. 
3. Zakres czynnosci powinien bye opatrzony dat'l i podpisany przez pracownika przyjrnuj'lcego 
obowi'l:.Zki. 

§13 

Zmiany regulaminu dokonywane S'l:. w trybie wlasciwym dla jego nadania. 

§ 14 

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. Poprzednio obowi'lzuj'lcy regulamin traci moc. 
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