Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr .. ] 2024 1.
z dnia .0%. QX 2024 1.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksiedza Bernarda Sychty w Pelplinie

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla wewngtrzng strukture
i organizacje Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksiedza Bernarda Sychty w Pelplinie, zakres jej dziatania, ,
a takze zakres obowiazkéw i odpowiedzialnoéci os6b w nim zatrudnionych.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa O:

1) Bibliotece— rozumie si¢ przez to Miejska Biblioteke Publiczng im. Ksiedza Bernarda Sychty
w Pelplinie.

2) Dyrektorze —rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksiedza Bernarda
Sychty w Pelplinie.

3) filiach biblioteki — nalezy rozumiec filie Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rudnie i Rajkowach.

4) pracowniku Biblioteki lub osobie zatrudnionej w Bibliotece - rozumie sig przez to osobe
zatrudniona w Bibliotece na podstawie umowy 0 prace,

5) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

6) ustawie o bibliotekach — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;

7) statucie — rozumie sig przez to statut Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pelplinie nadany Uchwata
nr XXI11/193/2012 Rady Miasta i Gminy Pelplin z dnia 30.10.2012r.

§3

Miejska Biblioteka Publiczna im. Ksigdza Bernarda Sychty w Pelplinie jest samorzadowg instytucjg
kultury prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie rozwijania i zaspokajania potrzeb czytelniczych
spoteczeristwa, w tym w szczegblnosci mieszkaricow gminy Pelplin oraz upowszechniania i rozwoju
wiedzy, nauki, kultury i sztuki, dziatajagcg na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa,
a w szczegblnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. 0 bibliotekach;

3) Uchwaty Nr XXI11/193/2012 Rady Miejskiej w Pelplinie z dnia 30.10.2012 r. w sprawie nadania

Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksiedza Bernarda Sychty w Pelplinie.
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§4

Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury.

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Pelplin.

Biblioteka posiada osobowos¢ prawna na podstawie art. 14 ust. 1 ustawy i jest wpisana od dnia
31.12.2004 r. do rejestru instytucji kultury prdwadzonego przez Burmistrza.

Biblioteka prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w rozdziale
3 ustawy.

Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz w trybie i na zasadach okreslonych w art. 15 ustawy.
Siedziba Biblioteki jest miasto Pelplin.

Adres Biblioteki: 83 — 130 Pelplin ul. Sambora 5A.

Biblioteka posiada nr identyfikacji podatkowej NIP 593 244 23 25 nadany dnia 18.04.2005 .
przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w Tczewie.

Biblioteka posiada numer statystyczny Regon 220016048 nadany dnia 24.02.2005 r. przez
Gtéwny Urzad Statystyczny.

Biblioteka jest wpisana do rejestru instytucji kultury pod numerem 2 prowadzonego przez
Burmistrza.

Biblioteka pracuje od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 — 18.00 i dwie soboty w miesigcu
wyznaczone przez dyrektora w godz. 9.00 — 13.00. W uzasadnionych sytuacjach dyrektor moze
dokonaé zmiany czasy pracy poprzez wydanie obwieszczenia na 5 dni przez zmiang.
Obwieszczenie ogtosza sie w BIP i mediach spotecznosciowych

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI
§5

. Strukture Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pelplinie tworzy:

biblioteka gtéwna — ul. Sambora 5A,
filia w Rudnie — mieszczgca sie przy ul. Szkolnej 4,
filia w Rajkowach — mieszczaca sig przy ul. Jesionowej 6,

. W strukturze Biblioteki funkcjonujg:

Pelpliriski Uniwersytet Trzeciego Wieku;
Biblioteki szkolne;
Dyskusyjny Klub Ksigzki dla dzieci z niepetnosprawnoscia.

. Biblioteka prowadzi:

strone internetowg ogoélng;

strone internetowq , Historyczny Pelplin”;
strone internetowg , Informator Pelpliiski”;
Biuletyn Informacji Publicznej;

Facebook.

. Biblioteka prowadzi obstuge biblioteczng Zespotu Kszta’tcema i Wychowania w Pelplinie, Zespotu

Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach i Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rudnie w zakresie
okre$lonym we wtasciwych porozumieniach.

1)

. W skfad struktury organizacyjnej biblioteki wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

Dyrektor,



3)
4)

Bibliotekarze,
Pracownik gospodarczy,

6. Schemat organizacyjny Biblioteki przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ZADANIA BIBLIOTEKI
§6

1. Zadania ustawowe Biblioteki okresla ustawa o bibliotekach i statut.
2. Dodatkowe zadania Biblioteki okreslajg odpowiednio:

1)

2)
3)
4)
5)

w zakresie prowadzenia ustug bibliotecznych dla szkét Zespotu Ksztatcenia i Wychowania nr 1
w Pelplinie, Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach i Zespotu Ksztatcenia i Wychowania
w Rudnie, wtaéciwe porozumienia z tymi szkotami

w zakresie wspierania Pelplinskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku, statut i niniejszy regulamin;
w zakresie Dyskusyjnego Klubu Ksigzki dla dzieci z niepetnosprawnoscig niniejszy regulamin,

w zakresie prowadzenia BIP ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej;
w zakresie prowadzenia stron internetowych i facebooka, wtasciwe przepisy ustawy z dnia 26
stycznia 1984 r. Prawo prasowe i ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych;

3. Do zadari Biblioteki w zakresie obstugi bibliotecznej szkét nalezy:

1)
2)
3)

nabywanie zbioréw bibliotecznych, zgodnie z potrzebami szkoty;
prowadzenie obstugi bibliotecznej uczniéw i nauczycieli;
prowadzenie ksigg inwentarzowych zbioréw bibliotecznych.

4. Do zadan Biblioteki w zakresie wspierania dziatalnosci Pelplifiskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku
nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie form  dziatalnosci  edukacyjnej, zdrowotnej, kulturalnej,  tworczej
i krajoznawczo — turystycznej dla oséb starszych i niepetnosprawnych;

wiaczenie oséb starszych do systemu ksztatcenia ustawicznego poprzez stymulowanie rozwoju
osobowego oraz sprawnosci intelektualnej i fizycznej;

dazenie do podnoszenia poziomu intelektualnego i komfortu zycia ludzi starszych poprzez
wszechstronng aktywizacje spoteczng;

upowszechnienie wiedzy gerontologicznej.

ZARZADZANIE | KIEROWANIE BIBLIOTEKA

Zadania dyrektora

§7

Dyrektor zarzadza Biblioteka i organizuje jej dziatalno$¢, zapewniajac sprawne funkcjonowanie
oraz reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.

Dyrektor ustala i realizuje plan finansowy.

Dyrektor Biblioteki wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do zatrudnionych
pracownikow.



4. Do kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1) kierowanie politykg kadrowa Biblioteki, zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw,

2) tworzenie systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji utatwiajgcych sprawne dziatanie
Biblioteki i podejmowanie optymalnych decyz;ji,

3) przygotowywanie i wprowadzanie instrukgcji i regulaminéw wewnetrznych Biblioteki,

4) opracowywanie programéw i planéw dziatalnosci Biblioteki oraz dbato$¢ o ich wdrozenie
i realizacje;

5) zapewnienie funkcjonowania w Bibliotece wtasciwej kontroli zarzadczej,

6) racjonalne i efektywne gospodarowanie majgtkiem Biblioteki,

7) sktadanie uprawnionym podmiotom informacji, planéw i sprawozdar z zakresu dziatalnosci
Biblioteki, ‘

8) okreélanie struktury organizacyjnej Biblioteki w sposéb zapewniajgcy sprawne funkcjonowanie
pomiedzy stanowiskami oraz podziat zadar, kompetencji i odpowiedzialnosci pomigdzy osobami
zatrudnionymi w Bibliotece,

9) wydawanie zarzadzer, pism okdlnych i komunikatéw niezbednych do prawidtowego dziatania
Biblioteki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa; B

10) wspoétpraca w sferze kultury ze srodowiskami twérczymi, organizacjami pozarzgdowymi

11) inicjowanie i koordynacja wspétdziatania Biblioteki z innymi placéwkami kultury
oraz podmiotami dziatalnosci kulturalnej i spotecznej;

12) nadzér i koordynacja prac zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych,

13) wydaje dyspozycje dotyczace realizacji zadan,

14) organizuje skuteczny system kontroli wewnetrznej,

15) sprawuje nadzér nad prawidtowym stosowaniem ustawy o zamdwieniach publicznych wraz
z przepisami wykonawczymi,

16) podejmuje dziatania w celu wyegzekwowania realizacji zalecert pokontrolnych dotyczacych
funkcjonowania Biblioteki,

17) zapewnia bezpieczne warunki pracy oraz wtasciwe zabezpieczenie ppoz i ochrony mienia,

18) realizuje przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej,

19) przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatania Biblioteki oraz nadzoruje ich zatatwienie,

20) ustala zatozenia do planéw w sposéb zapewniajacy optymalne wykorzystanie srodkéw
na realizacje statutowych zadan Biblioteki.

21) organizuje dziatalno$¢ Pelpliiskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

§8

1. Os$wiadczenia woli w zakresie praw i zobowigzarn majgtkowych w imieniu Biblioteki sktada
jednoosobowo Dyrektor.

2. Dyrektor moze udzieli¢ pisemnie petnomocnictwa do dokonywania w imieniu Biblioteki
czynnosci prawnych pracownikowi Biblioteki.

3. Planyisprawozdania finansowe, rozliczenia gotéwkowe lub inne dokumenty obrotu pienigznego
podpisuje Dyrektor i/lub osoby przez niego pisemnie upowaznione.

4. Korespondencje, sprawozdania i inne dokumenty wychodzace z Biblioteki podpisuje Dyrektor
lub osoba przez niego pisemnie upowazniona.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg Biblioteki kieruje upowaziniony przez niego
pracownik Biblioteki. Zakres udzielonego zastepstwa okresla pisemne petnomocnictwo.



Zadania pracownikéw fili w zakresie zarzadzania
§9
Sprawuja piecze nad mieniem biblioteki.
Planuja i organizujg prace wynikajace z zakresu dziatania placéwki oraz zadar okreslonych
w planach pracy.

Odpowiadajg za prawidtowa strukture zbioréw bibliotecznych.

ZADANIA | KOMPETENCJE PRACOWNIKOW

Zadania wspélne wszystkich pracownikéw
§10

Wszyscy pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do kierowania si¢ w praéy dobrem Biblioteki,
interesem jej czytelnikéw i uzytkownikdw, przestrzegania zasad etyki zawodowej i zachowania
tajemnicy stuzbowej.

Obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci poszczegdinych pracownikéw Biblioteki okreslaja ich
zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

Zadania dyrektora w zakresie pracy bibliotecznej
§11

Dyrektor koordynuje funkcjonowanie strony internetowej ,Historyczny Pelplin” a w
szczegolnosci:

1) nadzoruje gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbioréw.

2) udziela informacji dotyczacych materiatéw znajdujacych sie na stronie , Historyczny Pelplin”.

Zadania bibliotekarzy
§12

Do zadan bibliotekarzy w szczegdlnosci nalezy:

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

7)

racjonalne gromadzenie zbioréw na potrzeby Biblioteki,

zakup materiatéw bibliotecznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

iloéciowa i warto$ciowa ewidencja zbiordw,

uzgadnianie z Ksiegowg zapiséw w ksiggach inwentarzowych ksiegozbioru Biblioteki ze stanem
na koncie ewidencji majatkowej,

komputerowe opracowywanie techniczne i katalogowanie alfabetyczne oraz rzeczowe zbioréw
bibliotecznych zgodnie z obowiazujgcymi normami, wykazami oraz przyjetymi zasadami,
komputerowe sporzgdzanie materiatéw statystycznych i analitycznych o stanie zbioréw
bibliotecznych oraz informacji o nabytkach,

wsp6tudziat w organizowanej na rzecz bibliotek publicznych dziatalnosci szkoleniowej z zakresu
gromadzenia i opracowania zbioréw bibliotecznych,



8) programowanie, planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie gromadzenia i opracowania
zbioréw bibliotecznych,

9) udziat w skontrum Biblioteki,

10) tworzenie haset przedmiotowych i stéw kluczowych,

11) prowadzenie komputerowych inwentarzy gromadzonych zbioréw,

12) prowadzenie komputerowych katalogéw Biblioteki,

13) gromadzenie dezyderatéw, analiza potrzeb i zainteresowar czytelniczych,

14) gromadzenie zbiorow czasopisémienniczych Biblioteki,

15) komputerowe udostepnianie zbioréw bibliotecznych poprzez wypozyczenia i
prowadzenie statystyk udostgpniania zbioréw (dziennej, miesigcznej, rocznej) oraz rocznych
sprawozdan. :

16) komputerowa obstuga wypozyczalni (rejestracja czytelnikéw i wypozyczen, prolongata
wypozyczonych zbioréw, przedtuzanie terminu waznoéci kont czytelniczych, przyjmowanie
optat za przekroczenie terminu zwrotu, przyjmowania zwrotéw za ksigzki zniszczone lub
zagubione przez czytelnikéw),

17) systematyczne stosowanie przyjgtego trybu postepowania wobec czytelnikéw zalegajacych ze
zwrotem wypozyczonych materiatéw bibliotecznych oraz prowadzenie wymaganej
dokumentacji,

18) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

19) nadzér nad katalogiem gtéwnym,

20) racjonalne, zgodne z przyjgtym systemem podziatu literatury i z zachowaniem wymogow
bezpieczenstwa, przechowywanie zbioréw,

21) wiasciwa gospodarka zbiorami bibliotecznymi (ich dobér, selekcja, kontrola pod wzgledem
uzytecznosci i aktualnosci),

22) monitorowanie pracy przy ogélnodostepnych stanowiskach komputerowych,

23) prowadzenie ewidencji dostgpu do stanowisk komputerowych,

24) redagowanie ogtoszen na strong internetowq Biblioteki i przekazywanie ich administratorowi,

25) biezaca konserwacja zbiordw,

26) prezentacja i promocja zbioréw, z wyszczeg6lnieniem nowosci wydawniczych,

27) dziatalno$¢ upowszechnieniowa, oéwiatowa, popularyzatorska, wystawiennicza,

28) udzielanie informacji i pomoc przy korzystaniu ze zbioréw, w tym zbioréw multimedialnych i
sprzetu audiowizualnego,

29) udostepnianie czasopism biezacych i archiwalnych,

30) aktywacja i dezaktywacja wypozyczonych zbioréw,

31) archiwizowanie wybranych czasopism,

32) selekcja ksiggozbioru i przygotowywanie uszkodzonych egzemplarzy do oprawy,

33) komputerowe prowadzenie rezerwacji do krétkookresowych wypozyczen,

34) dbato$é¢ o prawidtowe ustawienie zbioréw oraz utrzymywanie porzadku na pétkach
w poszczegdlnych dziatach ksiggozbioru,

35) prowadzenie strony internetowej ,Historyczny Pelplin”,

36) pozyskuje, opracowuje i ewidencjonuje zbiory dotyczace historii gminy Pelplin (dokumentow,
zycia spotecznego, fotografii, czasopism i innych materiatéw),

37) digitalizuje zbiory dotyczace historii gminy,

38) popularyzuje wiedze o gminie,

39) przygotowuje wystawy tematyczne zwigzane z historig gminy Pelplin,



40) prowadzi sprzedaz publikacji wydawanych przez Miejska Biblioteke Publiczng w
Pelplinie,

41) programowanie, planowanie i sprawozdawczos¢ (pétroczna i roczna) w zakresie udostepniania
zbioréw i dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

42) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

Zadania gtéwnej ksiegowej
§13

1. Gtéwnemu Ksiegowemu Dyrektor powierza odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji $srodkami pienieznymi oraz dokonywania
wstepnej kontroli: zgodnosci gospodarczych i finansowych, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.

2. Do zadan Gtéwnej Ksiegowej nalezy w szczegdInosci :

1) organizuje, prowadzi i odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej Biblioteki,

2) petni obowigzki, ponosi odpowiedzialnos¢, sprawuje nadzér nad gospodarka finansowa,
rachunkowoécia i ewidencja majatku zgodnie z ustawg o rachunkowosci i o finansach
publicznych,

3) sporzadza projekt planu finansowego — zestawienie kosztéw i przychdd,

4) opracowuje potrzeby finansowe instytucji,

5) odpowiada za realizacje planu finansowego Biblioteki wg zatwierdzonych planéw rocznym

6) organizuje prawidtowy obieg dokumentéw ksiegowych,

7) odpowiada za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

8) dokonuje rozliczen z US, ZUS, PPK,

9) weryfikuje, dekretuje i ksigguje dowody ksiegowe,

10) analizuje konta syntetyczne i rozrachunkowe,

11) przeprowadza operacje bankowe i kasowe,

12) przygotowuje umowy cywilnoprawne zgodnie z przepisami prawa,

13) prowadzi dokumentacje ptacowa zwigzang z naliczeniem wynagrodzer i sporzgdzaniem list
ptac,

14) prowadzi ksiegowos¢ z uwzglednieniem terminowego i rzetelnego przekazywania informacji o
dziatalnosci jednostki do Organizatora,

15) sporzadza sprawozdania, zestawienia, analizy finansowo — ksiggowe wymagane przez
zewnetrzne instytucje kontrolne przez Dyrektora Biblioteki,

16) organizuje sprawozdawczos¢ finansowa jednostki,

17) wykonuije polecenia dyrektora zwigzane z dziatalnoscig statutowq Biblioteki,

18) kieruje Biblioteka podczas nieobecnosci Dyrektora w zakresie udzielonych petnomocnictw lub
upowaznien,

19) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Biblioteki,

20) prowadzenie operacji bankowych,

21) prowadzenie dokumentacji bankowej,

22) sporzadzenie sprawozdawczosci finansowej z dziatalnosci Biblioteki,

23) opracowanie projektéw procedur wewnetrznych i przepiséw w zakresie obstugi finansowo
ksiegowej,

24) czuwanie nad prawidtowa ewidencja, odpowiedzialnos¢ za wtasciwe i terminowe
przeprowadzenie inwentaryzacji,



25) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami mienia, imprez oraz pracownicze,

26) wystawianie faktur z dziatalnosci merytorycznej Biblioteki

27) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji,

28) opracowanie od strony finansowej wnioskéw i projektéw dotyczacych pozyskiwania srodkéw
pozabudzetowych.

Zadania pracownikéw gospodarczych
§14

Do zadar pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymanie pomieszczen, otoczenia i urzadzen w stanie petnej sprawnosci i czystosci,
2) zabezpieczenie ochrony mienia Biblioteki, instalacji przeciwpozarowej, antywtamaniowej,
3) wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

Postanowienia koricowe
§ 15

W siedzibie Biblioteki i jej filiach w widocznym miejscu umieszcza sig:
1) Informacje o godzinach udostepniania zbioréw bibliotecznych,
2) Regulamin publicznego udostepniania zbioréw biblioteki.

§16

Skargi i wnioski w zakresie funkcjonowania Biblioteki przyjmuje rejestruje i rozpatruje dyrektor.

Burmistrz 9
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