Regulamin Organizacyjny

Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Agnieszki Osieckiej w Darlowie
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I. Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” oparto na postanowieniach Statutu
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Agnieszki Osieckiej w Dartowie nadanego Uchwalg Nr
XXI11/239/2008 Rady Miejskiej w Dartowie z dnia 18 listopada 2008 roku.

§ 2.

Regulamin  okres$la  organizacj¢  wewnetrznag  Miejskiej  Biblioteki ~ Publicznej
im. Agnieszki Osieckiej w Darlowie zwanej dalej ,,Bibliotekg” oraz Filii
w Dartowku zwanej dalej ,,Filig”. Okresla zakres dzialania poszczegolnych dzialow oraz
podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikow poszczegdlnych dziatow.

§ 3.

Biblioteka kieruje Dyrektor, ktdry reprezentuje ja na zewnatrz.

Zakres obowigzkow , uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikéw Biblioteki oraz Filii
okresla Regulamin.

Dyrektora w razie nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, a pod jego nieobecnosé
Glowny Ksiggowy.

Dyrektor powotuje i odwotluje Zastgpce Dyrektora po zasiggnigciu opinii Organizatora.

§4.

Struktura organizacyjna Biblioteki obejmuje nast¢pujace stanowiska pracy:
Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Glowny Ksiggowy,

Bibliotekarze,

Informatyk - bibliotekarz,

Sprzataczka.

Szczegdlowy wykaz stanowisk pracy stanowi Zatgcznik nr 1 Regulaminu - zestawienie
stanowisk. Zatacznik nr 2 do regulaminu zawiera schemat organizacyjny Biblioteki.

II. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow Biblioteki

§5.
Pracownicy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, w szczegdlnosci zobowigzani s3:
Wykonywac¢ prace rzetelnie, terminowo i sprawnie,
Dbac¢ o dobre imi¢ i majatek Biblioteki,
Przestrzega¢ dyscypliny pracy,
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Uzupetnia¢ kwalifikacje zawodowe,

Przestrzega¢ obowigzujacych przepisow zaktadowych i og6élnych,
W pracy wykazywac si¢ operatywnoscig , inicjatywa i aktywnoscia,
Dbac¢ o dobre stosunki miedzyludzkie,

Przeciwdziala¢ wszelkim objawom niegospodarnosci,

Sporzadza¢ sprawozdawczo$¢ wymagang przepisami prawa,

10) Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowe;j,
11) Wykonywac¢ polecenia stuzbowe przetozonych.

2.

Pracownicy, niezaleznie od zajmowanych stanowisk, posiadajg nastepujace uprawnienia:

1) Korzystania z §wiadczen wynikajacych z przepiséw kodeksu pracy i zasad wynagradzania
dotyczacych pracownikow instytucji kultury.

2) Awansoéw w miar¢ podnoszenia kwalifikacji.

3) Wnoszenia skarg i zazalen bezposrednio do przetozonego.

ITI. Zakres dzialania Dyrektora, Zast¢pcy Dyrektora i Glownego Ksiegowego

§ 6.
Dyrektor

Dyrektor zarzadza Bibliotekg zgodnie z przepisami prawa i postanowieniami Statutu oraz
w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Dartowo.

Dyrektor odpowiedzialny jest za catoksztalt dziatania Biblioteki i Filii.

Dyrektor moze kierowa¢ dziatalno$cig Biblioteki przy pomocy Zastepcy Dyrektora, ktory
wykonuje zadania okres§lone przez Dyrektora i jest wobec niego odpowiedzialny za ich
realizacjg.

§7.
Zastepca Dyrektora

1. W okresie nieobecnosci Dyrektora, Zastgpca Dyrektora uprawniony jest do dokonywania
czynnos$ci zwyktego zarzadu z wyltaczeniem czynnos$ci z zakresu spraw pracowniczych oraz
czynnosci finansowo-ksiggowych bedacych w kompetencji Gléwnego Ksiggowego.

2. W okresie obecnosci Dyrektora do obowiazkow Zastepcy Dyrektora nalezy
w szczeg6lnosci:

1)  dokumentowanie kontroli zarzadczej,

2)  kontrola i nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonaniem zadan powierzonych do
wykonania,

3) informowanie Dyrektora o przebiegu wykonywania powierzonych zadan
1 przedstawianie wnioskdw zwigzanych z nimi,
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4) kontrola i nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadan przez rozdziat
zadan pomig¢dzy odpowiednie jednostki organizacyjne i udzielanie wskazéwek, co do sposobu
ich wykonania, z uwzglednieniem wytycznych Dyrektora Biblioteki,

5)  wspdlpraca przy tworzeniu projektoéw zwigzanych z rozwojem MBP,

6) nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, przestrzeganiem przepisow
o0 zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

7)  analiza sprawozdan z zakresu realizacji planéw MBP w Darlowie na podstawie
zbiorczych danych otrzymanych m.in. od Instruktora Powiatowego i Instruktorow Biblioteki
Wojewodzkie;j,

8) podejmowanie kontaktow z wydziatami Urzedu Miasta i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, a takze innymi podmiotami w celu ustalania zasad wspotpracy.

9)  wspotpraca z Dyrektorem w zakresie opracowania planéw, programdw, prognoz, analiz,
ocen 1 sprawozdan w ramach prowadzonych spraw oraz udostepnianie ich na zadanie
uprawnionych podmiotéw,

10) podnoszenie kwalifikacji, samoksztatcenie.

3. Stanowisko Zastgpcy Dyrektora mozna taczy¢ z innymi kierowniczymi lub samodzielnymi
stanowiskami w Bibliotece bezposrednio podlegajacymi Dyrektorowi. W takim przypadku
Zastgpca Dyrektora, poza czynno$ciami wlasciwymi dla petnionej funkcji, wykonuje rowniez
zadania wynikajagce z zajmowanego przez niego stanowiska kierowniczego lub
samodzielnego.

4. Zastgpca Dyrektora jest uprawniony do podejmowania decyzji w zakresie planowania,
realizacji, a takze dokonywania kontroli w komodrkach organizacyjnych w porozumieniu
z Dyrektorem.

§ 8.
Gléwny Ksiegowy

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

Opracowanie projektu planu finansowego Biblioteki wraz z Filia,

Biezace analizowanie realizacji planu finansowego Biblioteki wraz z Filia,

Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
Opiniowanie decyzji Dyrektora wywotujacych skutki finansowe dla Biblioteki ,

Sporzadzanie rocznych i1 okresowych sprawozdan finansowych dla Biblioteki,

Prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
w tym w szczegdlnosci:

Organizowanie sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
finansowych,

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami:



a) Wykonywanie dyspozycji Dyrektora Biblioteki w zakresie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

b) Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

c) Zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci, dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zadluzenia,

8) Opracowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych wydanych przez Dyrektora
Biblioteki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci:

a) Zakladowego planu kont,

b) Obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych),

¢) Zasad prowadzenia i rozliczania ksiggowosci,

9) Opracowanie okresowych 1 problemowych analiz 1 ocen dotyczacych realizacji planu
finansowego z zakresu wiasnych zadan i1 zdan zleconych,

10) Prowadzenie ewidencji ksiegowo-rzeczowej sktadnikow majatkowych biblioteki,

11) Przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji rzeczowej sktadnikéw majatkowych Biblioteki,

12) Prowadzenie ustugi kasowej i bankowej Biblioteki w zakresie realizacji gotowkowych
1 bezgotowkowych operacji finansowych dotyczacych dochodow i1 wydatkow:

a) Przygotowanie i wysylanie przelewow i not obcigzajacych,

b) Sporzadzanie raportow kasowych,

¢) Realizacja czekdéw bankowych,

d) Prowadzenie wyptat pieni¢znych,

13) Wykonywanie innych polecen Dyrektora dotyczacych gospodarki finansowej Biblioteki

14) Zabezpieczenie obstugi kancelaryjnej 1 obstugi telefonow,

15) Prowadzenie archiwum,

16) Prowadzenie listy obecnosci, rejestru urlopow, zwolnien lekarskich, ksigzki wyjs¢
stuzbowych i indywidualnych,

17) Prenumerata niezb¢dnych w pracy Biblioteki czasopism, wydawnictw i publikacji,

18) Wyposazenie Biblioteki w materiaty, przedmioty pracy wraz z prowadzeniem ich ewidencji
1 rozliczen,

19) Zlecenie napraw i konserwacji urzadzen biurowych i sprzgtu bibliotecznego,

20) Planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

21) Przygotowywanie dokumentdw w procesie zatrudniania i zwalniania pracownikow,

22) Prowadzenie akt osobowych,

23) Sporzadzanie odpowiedniej sprawozdawczosci,

24) Wykonywanie polecen Zastgpcy Dyrektora z zakresie przystugujacych mu uprawnien badz
polecen zleconych przez Dyrektora.

IV. Zakres dzialania pracownikow w poszczegolnych dziatach

§9.

Bibliotekarz — dzial opracowan
Do zadan pracownika w dziale opracowan nalezy w szczegolnosci:

1) Gromadzenia literatury popularno-naukowej, beletrystycznej dla dzieci, mlodziezy oraz
czasopism, po uprzedniej konsultacji z Dyrektorem,
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Prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru Biblioteki,

Prowadzenie ksiegi ubytkow,

Kontrola pozycji zagubionych, nie zwroconych i ich protokotowanie,

Opracowanie nabytych pozycji ksigzkowych tj. wpis do ksigegi inwentarzowej, opracowanie
kart ksigzki, nadanie sygnatury, nadanie pozycji i pozostatych czynnosci zwigzanych
z opracowaniem formalnym i rzeczowym ksigzki,

Prowadzenie dzialu zbioréw regionalnych i tematycznych,

Prowadzenie = odpowiedniej sprawozdawczo$ci celem  przedlozenia  Dyrektorowi
z wykonywanych zadan,

W razie nieobecnos$ci pracownika na innym dziale praca w trybie zastepczym,

Przygotowanie zakupionych ksigzek do elektronicznego katalogowania,

10) Wykonywanie polecen Zastepcy Dyrektora z zakresie przystugujacych mu uprawnien badz
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polecen zleconych przez Dyrektora.
§ 10.
Bibliotekarz- dzial dla dorostych
Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegolnosci:

Obstuga czytelnikow (od 14 lat) w wypozyczalni dla dorostych,

Odpowiedni dobor , opracowanie i1 konserwacja ksiggozbioru dla dorostych,

Prowadzenie katalogu ksigzek w wypozyczalni,

Systematyczne prowadzenie dziennika statystycznego,

Prawidtowe prowadzenie kartoteki dla czytelnikow,

Organizowanie réznych form pracy z czytelnikiem dorostym: lekcji bibliotecznych dla
uczniéw szkot srednich, wystaw okoliczno$ciowych, spotkan autorskich, konkursow, kot
zainteresowan np. Koto Przyjaciot Biblioteki,

Wspotudzial w organizowaniu wieczornic, akademii itp.,

Wspotpraca ze szkotami 1 innymi instytucjami w zakresie wykonywanych obowigzkow,
Wysytanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki,

10) Wykonywanie polecen Zastepcy Dyrektora z zakresie przystugujacych mu uprawnien badz
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polecen zleconych przez Dyrektora.
§11.
Bibliotekarz - dzial dla dzieci:
Do zadan bibliotekarza nalezy w szczego6lnosci:

Obstuga czytelnikow najmtodszych (6-14 lat) w wypozyczalni dla dzieci,
Odpowiedni dobor, opracowanie 1 konserwacja ksiggozbioru dziecigecego,
Prowadzenie katalogu ksiegozbioru dziecigcego,
Systematyczne prowadzenie dziennika statystycznego,
Prawidtowe prowadzenie kartoteki czytelnikow,
organizowanie roéznych form pracy z czytelnikiem dziecigcym: lekcji bibliotecznych,
wycieczek, konkurséw, wieczernic, spotkan autorskich, wystaw, kéotek zainteresowan itp.,
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Wysylanie upomnien do czytelnikow zalegajacych ksiazki, wspolpraca ze szkotami,
przedszkolami itp., w zakresie wykonywanych obowigzkow,
Obsluga czytelnika —opiekuna czytelnika do 6-tego roku Zycia,

Wykonywanie polecen Zastepcy Dyrektora z zakresie przystugujacych mu uprawnien badz
polecen zleconych przez Dyrektora.

§12.
Bibliotekarz - dzial czytelni

Do zadan bibliotekarza w dziale czytelni nalezy:

Obstuga czytelnikow korzystajacych z czytelni,

Odpowiedni dobor 1 opracowanie ksiggozbioru podrgcznego,

Prowadzenie rejestru wypozyczeni czytelniczych,

Utworzenie punktu informacji o Darlowie,

Prowadzenie w czytelni lekcji bibliotecznych, wystaw, konkurséw 1 innych form prowadzenia
pracy z czytelnikiem

Pomoc w organizowaniu uroczystosci okoliczno$ciowych,

Obstuga sprzetu fotograficznego celem wspodipracy z bibliotekarzami 1 informatykiem 1 osobg
prowadzaca Kronike Biblioteki

Systematyzowanie i opracowanie dokumentoéw zycia spotecznego,

Opracowanie i1 udostgpnianie czasopism biezacych,

10) Wykonywanie polecen Zastgpcy Dyrektora z zakresie przystugujacych mu uprawnien badz

polecen zleconych przez Dyrektora.
§ 13.
Informatyk-bibliotekarz

Do zadan informatyka-bibliotekarza nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowg i strong internetowa www Biblioteki,

2) administrowanie systemem bibliotecznym Mak+,

3) wyszukiwanie, analizowanie i opiniowanie programoéw komputerowych i sprzetu zgodnie
z aktualnymi potrzebami Biblioteki,

4) przedstawianie wnioskOw 1 opinii w sprawie zakupu sprzgtu i oprogramowania dla
Biblioteki,

5) konserwacja sprzetu i aktualizacja oprogramowania uzywanego w Bibliotece,

6) archiwizacja, na zadanie pracownikow, zbiorow danych przez nich gromadzonych,

7) konfigurowanie i uruchamianie, w miar¢ zapotrzebowania, nowych ustug w Bibliotece,

8) wdrazanie zakupionych przez Biblioteke programow komputerowych,

9) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,

10) zarzagdzanie komputerowym systemem bibliotecznym oraz sprawowanie nadzoru nad jego
prawidtowym dziataniem.



11) analizowanie stanu i1 prawidlowosci wprowadzanych danych do bibliotecznych baz
komputerowych oraz kontrola zbioréw (skontra),

12) administrowanie strong internetowg biblioteki, moderowanie mediami spotecznosciowymi
biblioteki,

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

14) przygotowywanie plakatéw, ulotek informacyjnych,

15) obstuga czytelnikéw Biblioteki,

16) inicjowanie i1 prowadzenie dzialan kulturalno-o$wiatowych poprzez organizacj¢ imprez
promujacych Biblioteke, ksigzke i czytelnictwo,
17) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, upowszechniania dorobku Biblioteki w srodkach
masowego przekazu, na stronie internetowej Biblioteki, w mediach spotecznosciowych,
18) prowadzenie dziatan w zakresie popularyzacji ksigzki 1 czytelnictwa akcji
bookcrossingowej,

19) udziat w skontrach zbiorow,

20) wykonywanie innych zadan i1 czynnos$ci zleconych przez dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. A. Osieckiej w Darlowie w toku biezacej pracy.

§ 14.
Bibliotekarz - filia w Darlowku

Do zadan bibliotekarza nalezy:

1) Obstuga czytelnikow w Filii w Dartéwku,

2) Odpowiedni dobor , opracowanie 1 konserwacja ksiegozbioru,

3) Prowadzenie katalogu ksigzek wypozyczalni,

4) Systematyczne prowadzenie dziennika statystycznego,

5) Prowadzenie kartoteki czytelnikow,

6) Organizowanie roznych form pracy z czytelnikiem: lekcji bibliotecznych, wycieczek,
konkurséw, wieczernic, spotkan literackich, wystaw, kotek zainteresowan np. Kota Przyjaciot
Biblioteki,

7) Wspotudzial w organizowaniu uroczysto$ci w Bibliotece,

8) Wspotpraca ze szkotami i innymi organizacjami w zakresie wykonywanych obowigzkéw w
miare mozliwo$¢ i potrzeby,

9) Wysytanie upomnien do czytelnikow,

10) Wspolpraca z Bibliotekg w Darlowie,

11) Wykonywanie polecen Zastgpcy Dyrektora z zakresie przystugujacych mu uprawnien
badz polecen zleconych przez Dyrektora.

§ 15.
Sprzataczka

Do zadan sprzataczki nalezy:

1) Utrzymanie czystosci w obiektach Biblioteki oraz w ich bezposrednim otoczeniu,
2) Utrzymanie porzadku i czystos$ci w toaletach,
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Doktadnie sprzatanie poprzez zamiatanie, odkurzanie dywanow i wyktadzin, pastowanie,
froterowanie, §cieranie kurzu ze §cian, mebli oraz innych sprzetow i urzadzen biurowych,
Mycie okien oraz zdejmowanie w pomieszczeniach, przekazywanie do prania i zawieszanie
firan,

Zbieranie i sklfadowanie w oznaczonym miejscu makulatury,

Utrzymanie w pelnej sprawnos$ci sprz¢tu przeznaczonego do sprzatania,

Dokonywanie kontroli w sprzatanych pomieszczeniach w zakresie wylaczenia urzadzen
elektrycznych z sieci oraz sprawdzanie szczelno$ci krandw,

Pomoc w organizowaniu uroczystosci okoliczno$ciowych,

Wykonywanie polecen Zastepcy Dyrektora z zakresie przystugujacych mu uprawnien badz
polecen zleconych przez Dyrektora.

§ 16.
Postanowienia koncowe

Realizujac zadania wtasne 1 zlecone Biblioteka wspoétpracuje z innymi instytucjami i osobami
fizycznymi, szczegoOlnie z tymi, ktore zajmuja si¢ dzialalno$cig kulturalng, o$wiatowsg
1 wychowawczg w kraju 1 za granicg.

Biblioteka wykonuje tez inne zadania Miasta przekazane uchwatami Rady Miejskiej lub
zarzadzeniami Burmistrza.

§17.

Dyrektor Biblioteki przyjmuje skargi i wnioski we wtorki od godz.15-tej do godz.16-tej, a w
razie absencji w innym wyznaczonym terminie.

§ 18.
Dyrektor Biblioteki w drodze wewnetrznego zarzadzenia okre§la w szczegolnos$ci:

Regulamin kontroli wewnetrznej,
Obieg i kontrolg¢ dokumentow,
Organizacj¢ i zakres dziatania archiwum zaktadowego,
Ewidencje i kontrole drukéw $cistego zarachowania,
Inwentaryzacjg,
Plan kont,
Organizacj¢ kasy,
Regulaminy wewnetrzne.
§ 19.

Dyrektor Biblioteki zobowigzany jest do zapoznania nowo przyjetych pracownikow z:
Statutem Biblioteki,

Regulaminami obowigzujacym w Bibliotece,

Innymi przepisami prawnymi wykorzystywanymi w pracy Biblioteki.



§ 20.
Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jego obowigzywania.
§ 21.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zaopiniowania przez Organizatora.

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej

im. Agnieszki Osieckiej w Darlowie
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Agnieszki Osieckiej w Darlowie

Zestawienie stanowisk i1 dziatéw pracy

1. Dyrektor -1
2. Zastgpca Dyrektora -1
3. Gléwny ksiggowy -1
4. Bibliotekarz —dziat opracowan -1
5. Bibliotekarz-dziat dla dorostych -1
6. Bibliotekarz-dziat dla dzieci -1
7. Bibliotekarz- dziat czytelni -1
8. Bibliotekarz -Filia -1
9. Informatyk -bibliotekarz -1
10. Sprzataczka -1

[lo$¢ stanowisk ogdtem 10



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Agnieszki Osieckiej w Dartowie

Schemat organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Agnieszki Osieckiej w Darlowie

DYREKTOR

ZASTEPCA DYREKTORA

BIBLIOTEKARZE

INFORMATYK-
BIBLIOTEKARZ

SPRZATACZKA T

GLOWNY KSIEGOWY




