Zatl. nr 1 do Zarzgdzenia nr 2 /2012
Dyrektora MBP w Leborku
z dnia 26.11.2012

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ im. Jarostawa Iwaszkiewicza
w LEBORKU

§1.

L. PRZEPISY OGOLNE.
1. Podstawa prawna stanowigca o organizacji Miejskiej Biblioteki Publiczne;j:
a) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012, poz. 642),
b) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoéci kulturalnej (Dz. U. z 2012,
poz. 406),
¢) Statut Miejskiej Biblioteki Publicznej w Leborku stanowiacy zalacznik do Uchwaty Nr XVIII-188/2008 Rady
Miejskiej w Leborku z dnia 29.02.2008 r.
2. Jednostka nadrzedna:
a) bezposredni nadzér nad Miejska, Biblioteka Publiczna zwana, dalej Biblioteka sprawuje Burmistrz Miasta
Leborka,
b) nadzér merytoryczny nad Biblioteka sprawuje Wojewédzka i Miejska Biblioteka Publiczna w Gdansku.

§2.

Terenem dziatania Biblioteki jest obszar miasta Leborka.
Siedziba Miejskiej Biblioteki publicznej mieéci sie w Leborku przy ul. Armii Krajowej 16.

§ 3.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI.
W sktad Biblioteki wchodza:

1. Dyrektor

2. Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

3. Dziat dla Dorostych.

4. Dziat dla Dzieci 1 Mtodziezy.

5. Czytelnia Naukowa.

6. Filianr 1

7. Ksiegowo$é

8. Referat Administracyjno-Gospodarczy

9. Specjalista ds. Kulturalno-O$wiatowych - samodzielne stanowisko pracy
10. Informatyk — samodzielne stanowisko pracy

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

§4.

DYREKTOR

Na czele Biblioteki stoi dyrektor powotywany przez Burmistrza Miasta Leborka.

1. Dyrektor kieruje Bibliotekgq w ramach obowigzujacych przepiséw prawnych, jest odpowiedzialny za caloksztalt
dziatalnoéci Biblioteki, a zwlaszcza za realizacje planéw, wlaéciwg organizacje oraz oszczedna i racjonalna
gospodarke.

2. Do zakresu dziatalno$ci dyrektora nalezy w szczegblno$ci:

- wspoélpraca z wladzami, organizacjami i1 instytucjami spoteczno-kulturalnymi dziatajacymi w mieécie,

- reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

- sktadanie w imieniu Biblioteki wszelkich oéwiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych,

- ustalanie struktury organizacyjnej i iloéci etatéw dla poszczegblnych placéwek i komorek organizacyjnych,

- koordynowanie i nadzorowanie pracy ksiegowego i kierownikéw,

- ustalanie wytycznych dla opracowania perspektywicznych i rocznych planéw pracy i budzetu oraz zatwierdzanie
planéw, wnioskéw finansowych i sprawozdan z dziatalno$ci Biblioteki,

- kierowanie sprawami osobowymi:

- przyjmowanie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw z zachowaniem obowiazujacych przepiséw,

- ustalanie podziatu czynno$ci 1 obowigzkéw podleglych pracownikéw oraz pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy,

- powolywanie komisji wewnetrznych oraz organizowanie okresowych narad,

- przegladanie przychodzacej korespondencji i jej przydzial, podpisywanie korespondencji wychodzacej, uméw,
dokumentéw w sprawach osobowych, organizacyjno-prawnych, skarg i wnioskéw i innych,

- koordynowanie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej,



- ocenianie kierownikéw placéwek i komérek organizacyjnych oraz pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku pracy,

- organizowanie wlasciwych warunkéw bhp i ppoz.,

- zabezpieczanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw, emerytéw i rencistow,

- sprawuje kontrole zarzadcza w Bibliotece

- kontrola majatku Biblioteki.

- kontroluje wykonywanie zadan, zalecen 1 zarzadzen.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw Biblioteki. Dyrektora zastepuje w czasie jego nieobecnoéci
w pracy osoba przez niego wyznaczona i przyjmuje uprawnienia i obowigzki przez niego okres$lone.

§ 5.

KIEROWNICY

1. W bibliotece obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa: na czele komorki organizacyjnej stoi kierownik.
2. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudniony na samodzielnych stanowiskach pracy
podlegajq bezposredni dyrektorowi oraz sa odpowiedzialni za wyniki pracy podlegltych pracownikéw.

3. Kierownik odpowiedzialny jest za organizacje pracy, wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom, ktérzy
odpowiadaja przed nim za wykonanie zadan.

4. Wszystkie komérki organizacyjne sa obowiazane do wzajemnej wspélpracy oraz do opracowania i uzgodnienia
miedzy soba wszelkich projektéw 1 instrukeji dotyczacych pracy Biblioteki.

5. Kierownicy nie mogg wydawac polecen stuzbowych pracownikom nie bedacych pracownikami kierowanej przez
nich komoérki organizacyjne;j.

6. Do zakresu dzialania kierownikéw komoérek nalezy:

- przekazywanie dyrektorowi Biblioteki wnioskéw dotyczacych usprawnienia organizacji pracy i struktury
Biblioteki oraz opiniowanie w tym zakresie,

- przestrzeganie zasady wspoélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi oraz wspé6lzycia miedzyludzkiego,

- nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych i norm etycznych,

- przygotowywanie 1 realizowanie rocznych planéw pracy komérki organizacyjnej,

- monitorowanie 1 kontrolowanie stanu realizacji zadan w ramach powierzonych obowiazkéw i1 odpowiedzialnoéci,
- decydowanie o sposobie wykonania zadan przydzielonych komérce

- prowadzenie statystyki, sprawozdawczo$ci w zakresie wlasnej dziatalno$ci,

- opracowanie zakresu czynnoéci dla podlegtych pracownikéw,

- wydawanie opinii o pracy podlegtych pracownikéw oraz sktadanie wniosk6w dyrektorowi Biblioteki w sprawach
osobowych, awanséw, wyr6znien i kar regulaminowych,

- wprowadzanie nowoprzyjetych pracownikéw w przydzielone im zadania oraz udzielanie wyjaénien dotyczacych ich
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci.

- dbato$¢ o stan i1 bezpieczenstwo powierzonego mienia

- nadzorowanie przestrzegania ochrony danych osobowych,

§ 6.

DZIAL GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIOROW

1. Na czele Dzialu stoi kierownik.

2. Naczelnym zadaniem Dzialu jest gromadzenie materiatéw bibliotecznych zgodnie z zapotrzebowaniem
czytelniczym érodowiska i ich opracowanie.

3. Swoje zadania Dzial realizuje poprzez:

- zakup nowoéci oraz przyjmowanie materialéw bibliotecznych z innych Zrédet wptywow,

- opracowywanie, klasyfikowanie, katalogowanie, pieczetowanie i oklejanie kodami kreskowymi wplywajacych
materiatléw bibliotecznych,

- ewidencjonowanie nabytkéw za pomoca komputerowego systemu i sukcesywne wprowadzanie danych do
centralnego katalogu komputerowego

- nadzér nad selekcja, reklasyfikacja 1 kontrola ksiegozbioru w Dziale dla Dzieci i Mlodziezy, Dziale dla Dorostych,
Czytelni Naukowej oraz Filii nr 1,

- pomoc fachowa udzielana bibliotekom innych sieci w zakresie gromadzenia i opracowania materiatéw
bibliotecznych.

4. Dzial prowadzi

- ksiegi inwentarzowe Biblioteki,

- ksiege akces;ji 1 rejestr wptywow,

- rejestr ubytkéw,

- dokumentacje dowodéw wplywu materialéw bibliotecznych (faktury, protokéty), dokumentacje ubytkéw i innych
zaméwien materiatléw bibliotecznych.

§7.

DZIAL, DLA DOROSELYCH
1. Na czele Dzialu stoi kierownik.
2. Naczelnym zadaniem Dziatu jest dobér materialéw bibliotecznych dla czytelnika



dorostego oraz ich udostepnianie przy zastosowaniu odpowiednich form upowszechniania informacji, propagandy
bibliotecznej i pracy z czytelnikiem.
3. Dziat sktada sie z Wypozyczalni, moze prowadzi¢ réwniez punkty biblioteczne.
4. Swoje zadania Dzial realizuje poprzez:
- opracowywanie planéw i analiz okresowych
- uczestnictwo 1 nadzér nad zakupem nowosci,
- udostepnianie zbioréw w Wypozyczalni,
- dostarczanie ksigzek do domu czytelnikom, ktérzy nie moga samodzielnie korzysta¢ z Biblioteki,
- wlaéciwe przechowywanie i konserwacje zbioréw,
- porzadkowanie, selekcje i reklasyfikacje ksiegozbioru Dziatu,
- budowe warsztatu informacyjno-bibliograficznego oraz udzielanie informacji uzytkownikom,
- wspoélprace ze szkotami i innymi instytucjami, organizacjami i towarzystwami w zakresie organizowania i
prowadzenia réznorodnych form pracy z czytelnikiem.
- pozyskiwanie nowych uzytkownikéw poprzez dzialalno§é promocyjna, edukacyjna oraz poprzez stosowanie
nowoczesnych metod udzielania informacji
5. Dzial prowadzi:
- kartoteke czytelnikéw,
- ewidencje odwiedzin, wypozyczen, udzielanych informacji.
§ 8.

DZIAL DLA DZIECI I MEODZIEZY

1. Na czele Oddziatu stoi kierownik.

2. Naczelnym zadaniem dzialu jest dobér materiatéw bibliotecznych dla dzieci i mtodziezy, ich udostepnianie,
propagowanie ksiazki 1 czytelnictwa poprzez organizowanie réznych form pracy z dzie¢mi.

3. Dziat sktada sie z wypozyczalni i Czytelni. Moze prowadzi¢ réwniez punkty biblioteczne.

4. Swoje zadania Dzial realizuje poprzez:

- opracowywanie planéw i analiz okresowych

- uczestnictwo 1 nadzér nad zakupem nowosci,

- udostepnianie zbioréw,

- wlaéciwe przechowywanie i konserwacje zbioréw,

- porzadkowanie, selekcje 1 reklasyfikacje ksiegozbioru Oddziatu,

- kompletowanie 1 przechowywanie biezacych czasopism dziecieco-mtodziezowych,

- budowe warsztatu informacyjno-bibliograficznego oraz udzielanie informacji uzytkownikom,

- wspoélprace z przedszkolami, szkolami 1 innymi instytucjami w zakresie organizowania i prowadzenia
réznorodnych form pracy z czytelnikiem.

5. Dzial prowadzi:

- kartoteke czytelnikéw,

- ewidencje odwiedzin, wypozyczen, udzielanych informacji.

- dokumentacje prenumeraty czasopism

§9.

CZYTELNIA NAUKOWA

1. Na czele Czytelni stoi kierownik.

2. Zadaniem dziatu jest dobér materiatéw bibliotecznych dla starszej mlodziezy i czytelnika dorostego i prezencyjne
udostepnianie zbioréw.

3. Swoje zadania Czytelnia realizuje poprzez:

- opracowywanie planéw i analiz okresowych

- uczestnictwo 1 nadzér nad zakupem nowosci,

- udostepnianie zbioréw w Czytelni,

- wlasciwe przechowywanie i konserwacje zbioréw,

- porzadkowanie, selekcje 1 reklasyfikacje ksiegozbioru Czytelni,

- kompletowanie 1 przechowywanie biezacych czasopism,

- budowe warsztatu informacyjno — bibliograficznego oraz udzielanie informacji uzytkownikom.
- tworzenie na zlecenia zestawien bibliograficznych,

- prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

- organizowanie doskonalenia zawodowego,

- w porozumieniu z Dyrektorem, organizacja kontroli zbioréw w bibliotekach,

- w porozumieniu z Dyrektorem, organizacja i nadzoér pracy zespoléw skontrowych,
- zbiera i opracowuje dane statystyczne dotyczace czytelnictwa,

4. Czytelnia prowadzi:

- kartoteke czytelnikéw,

- ewidencje odwiedzin i udzielanych informacji.

- dokumentacje prenumeraty czasopism



§ 10.
FILTANR1
1. Na czele Filii stoi kierownik.
2. Naczelnym zadaniem Filii jest dobér materialéw bibliotecznych dla dzieci i mlodziezy oraz dla czytelnika
dorostego, udostepnianie zbioréw przy zastosowaniu odpowiednich form upowszechniania informacji., propagandy
bibliotecznej i pracy z czytelnikiem.
3. Filia sktada sie z Wypozyczalni i Czytelni.
4. Swoje zadania Filia realizuje poprzez:
- opracowywanie planéw i analiz okresowych
- uczestnictwo 1 nadzér nad zakupem nowosci,
- udostepnianie zbioréw w Wypozyczalni i Czytelni,
- wlasciwe przechowywanie i konserwacje zbioréw,
- porzadkowanie, selekcje i reklasyfikacje ksiegozbioru Filii,
- kompletowanie 1 przechowywanie biezacych czasopism,
- budowe warsztatu informacyjno-bibliograficznego oraz udzielanie informacji uzytkownikom,
- wspoélprace ze szkotami, innymi instytucjami, organizacjami, towarzystwami w zakresie organizowania i
prowadzenia réznorodnych form pracy z czytelnikiem (np. konkursy czytelnicze, spotkania autorskie, wystawy).
5. Filia prowadzi-
- kartoteke czytelnikéw,
- ewidencje odwiedzin, wypozyczen, udzielanych informacji.
- dokumentacje prenumeraty czasopism

§11.

KSIEGOWOSC

1. Na czele dzialu stoi Gléwny Ksiegowy, ktéry wspdlnie z Dyrektorem odpowiada za catoksztalt polityki finansowe;j
instytucji.

2. Ksiegowy odpowiada za caloksztalt pracy w ksiegowosci.

3. Do zakresu dzialania ksiegowego nalezy:

- prowadzenie ksiegowoSci,

- ustalanie szczegélowego podziatu wydatkéw i dochodéw (plan finansowy), dokonywanie zmian w podziale
wydatkow i1 dochod6w,

- prowadzenie obstugi kasowej i bankowej oraz wszelkich operacji gotéwkowych i bezgotéwkowych,

- prowadzenie obsltugi finansowo-ksiegowej Biblioteki,

- sporzadzanie list ptatniczych na podstawie kart wynagrodzen,

- prowadzenie rozliczen z ZUS oraz z ubezpieczycielami itp.

- opracowanie informacji podatkowych do Urzedu Skarbowego,

- prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie okresowych planéw, sprawozdan i analiz finansowych,
- uzgadnianie stanu ksiegowego z zapisami w ksiegach inwentarzowych ksiegozbioru i majatku,

- przechowywanie dowodéw, ksiag rachunkowych, spiséw inwentarzowych i sprawozdan finansowych,

- nadzér nad gospodarka materialowa,

- realizowanie kontroli wewnetrznych w ramach powierzonych obowiazkéw,

- opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Biblioteki dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

§ 12.

REFERAT ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZY

Na czele Referatu stoi referent ds. administracyjnych.

Do zadan Referatu nalezy m.in. :

- sporzadzanie uméw o prace (poprzedzone procedura zwiazana, ze zlozeniem dokumentéw),

- prowadzenie teczek osobowych,

- prowadzenie list obecno$ci pracownikéw,

- prowadzenie dokumentacji urlopéw, wystugi lat pracownikéw, wykazu oséb uprawnionych do nagréd
jubileuszowych, spraw zwiazanych z przechodzeniem na emeryture, wykazu oséb podnoszacych kwalifikacje,
- prowadzenie spraw BHP (badania lekarskie, kontrola warunkéw pracy, organizowanie szkolen),

- zalatwianie spraw zwiazanych z roszczeniami z powodu wypadkéw przy pracy i chorobami zawodowymi,

- sporzadzanie analiz statystycznych do GUS i dla potrzeb Dyrektora,

- prowadzenie Sekretariatu.

- planowanie i dokonywanie biezacych zakupdéw, urzadzen, materiatéw itp. dla MBP zgodnie z wymogami Ustawy o
Zaméwieniach Publicznych,

- planowanie i organizowanie oraz nadzér remontéw i zakupéw inwestycyjnych z zachowaniem nalezytych
procedur,

- prowadzenie dokumentacji przetargowej, zapytan o cene ocen technicznych itp. wszystkich przedsiewzieé
remontowo — administracyjnych,

- przygotowywanie materiatéw i prowadzenie dokumentacji dla Komisji przy MBP: zakupéw, przetargowe;j,
socjalnej, itp.

- monitorowanie i kontrolowanie stanu realizacji zadan w ramach powierzonych obowiazkdéw i odpowiedzialnoéci,



§13.

SPECJALISTA DS. KULTURALNO-OSWIATOWYCH

Samodzielne stanowisko pracy

Do zadan specjalisty nalezy m.in. :

- opracowywanie planéw i analiz okresowych

- organizacja imprez kulturalno-oéwiatowych

- koordynacja i inspiracja dziatalnoéci kulturalno — oéwiatowej w MBP,

- dokumentowanie imprez MBP (kronika, zdjecia, zaproszenia)

- opracowanie sprawozdan zbiorczych dotyczacych popularyzacji czytelnictwa,

- nawigzywanie kontaktéw ze $rodowiskiem twérczym, kulturalnym, oéwiatowym, samorzadowym i
opiniotwérczym Leborka

- §ledzenie biezacego zycia kulturalnego, wydarzen o§wiatowych, naukowych i zwiazanych z miastem,

- nawigzywanie kontaktéw ze sponsorami i innymi podmiotami celem pozyskania $rodkéw dodatkowych,
- monitorowanie 1 kontrolowanie stanu realizacji zadan w ramach powierzonych obowiazkéw i1 odpowiedzialnoéci,

§ 14

INFORMATYK

Samodzielne stanowisko pracy

Do zadan informatyka nalezy m.in.

- nadzér nad pracg systemu komputerowego w Bibliotece, w tym:

administrowanie siecig komputerowa, wykonywanie czynnoéci zwigzanych z wymiana, modernizacjg 1 naprawa,
biezacego sprzetu komputerowego,

testowanie 1 sprawdzania sprzetu komputerowego pod wzgledem poprawnoéci dzialania,

- instalacja nowych programéw. Zglaszanie uwag dotyczacych zmian merytorycznych w programach juz
eksploatowanych dostawcom programéw.

- prognozowanie potrzeb i1 zapotrzebowan dotyczacych systemu komputerowego w przysztosci.

- dbanie o ochrone danych osobowych zawartych na noénikach elektronicznych i zabezpieczenie dostepu do danych
podlegajacych ochronie.

- tworzenie 1 aktualizowanie stron internetowych Biblioteki,

- zorganizowanie 1 nadzér nad komputerowym udostepnianiem zbioréw,

- prowadzenie sprawozdawczo§ci przypisanej do stanowiska pracy i sporzadzanie statystyk,

- monitorowanie 1 kontrolowanie stanu realizacji zadan w ramach powierzonych obowiazkéw 1 odpowiedzialnoéci,

§15

POSTANOWIENIA KONCOWE

Dzialalnoéé Miejskiej Biblioteki Publicznej w Leborku reguluje:
Schemat struktury organizacyjnej MBP - zalacznik nr 1
Regulamin Pracy
Regulamin Wynagradzania
Instrukcje: Obiegu Dokumentéw, Finansowa, Przeciwpozarowa 1 in.
Regulamin kontroli zarzadczej
Szczegbdtowe zakresy obowiazkéw
Okresowe plany i sprawozdania.

§ 16
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu winny mieé¢ forme pisemna,.
§ 17

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Lebork, 26 listopada 2012.



