Zarzadzenie Nr 3/2025
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pelplinie
zdnia 17.01.2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksiedza Bernarda

Sychty w Pelplinie.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z 25. Pazdziernika 1991 r., 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. z 2024 r., poz. 87) i §8 ust. 6 pkt 2 statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pelplinie stanowigcego zatacznik
do uchwaty nr VIII/51/24 Rady Miejskiej w Pelplinie z dnia 21 listopada 2024 r. w sprawie nadania statutu Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Ksiedza Bernarda Sychty w Pelplinie (Dz. Urz. Woj. Pom. z 2024 r., poz. 5352) zarzadza
sie, co nastepuje:

§1
Organizacje wewnetrzng Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pelplinie okresla Regulamin Organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 stycznia 2025 r.

2. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w BIP Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pelplinie.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 3/2025r.

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pelplinie
z dnia 17.01.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksiedza Bernarda Sychty w Pelplinie

POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje i zakres dziatania Miejskiej Biblioteki

Publicznej im. Ksiedza Bernarda Sychty w Pelplinie.

§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 sie przez to Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksiedza Bernarda Sychty

w Pelplinie;

3) fili biblioteki — nalezy rozumie¢ filie w Pelplinie, Rudnie i Rajkowach;

4) pracowniku Biblioteki lub osobie zatrudnionej w Bibliotece - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong

w Bibliotece na podstawie umowy o prace.

§3

1. Dane teleadresowe Biblioteki:

1

a1 W N

)
)
)
)
)
)

(2]

7)

adres ul. Sambora 5a, 83-130 Pelplin;
telefon (58) 536 33 43;
e-mail biblioteka@epelplin.pl

strona internetowa MBP www.biblioteka.epelplin.pl

Profil facebook https://www.facebook.com/bibliotekapelplin/

Strona internetowa BIP https://bip.bibliotekapelplin.pl/

Strona internetowa ,Historyczny Pelplin” http:/historyczny.epelplin.pl/

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

Statystyczny w Gdansku.
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10.

Biblioteka posiada numer identyfikacji podatkowej Nip 593 244 23 25 nadany dnia 18.04.2005 r.
przez Urzad Skarbowy w Tczewie.

Biblioteka posiada numer rejestrowy instytucji kultury - 2, nadany dnia 01.02.2008 r. przez Burmistrza
Miasta i Gminy Pelplin.

Biblioteka zostata utworzona na podstawie aktu o utworzeniu instytucji kultury z dnia 13.12.2004 r.
wydanego na podstawie uchwaty nr XXV/223/04 Rady Miejskiej w Pelplinie w sprawie podziatu instytucii
kultury.

Biblioteka uzywa pieczeci nagtéwkowej Miejska Biblioteka Publiczna im. Ksiedza Bernarda Sychty
w Pelplinie, ul. Sambora 5A 83-130 Pelplin, Nip 593 244 23 25, Reg. 22001648, tel. 58 536 33 43.
Biblioteka posiada wtasny lokal nr 3 o pow. 24,42 m?, zlokalizowany w budynku wspéInoty mieszkaniowej
w Pelplinie, adres: Plac Grunwaldzki 9, nabyty od gminy Pelplin na podstawie umowy darowizny z dnia
23.12.2024 r. Repertorium nr 16669 na rok 2024 i umowy darowizny z dnia 31.05.2017 r. Repertorium nr
6484 na rok 2017.

Biblioteka posiada uzyczony lokal o pow. 593,45 m? zlokalizowany w budynku bedacym w trwatym
zarzadzie Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Pelplinie nr 1, adres: Pelplin ul. Sambora 5a. Prawo
do lokalu zostato ustanowione Decyzjg Burmistrza Miasta i Gminy Pelplin z dnia 09.01.2014 r. pomiedzy
gming Pelplin a Miejska Bibliotekg Publiczng w Pelplinie.

Biblioteka posiada uzyczony lokal o pow. 60 m? zlokalizowany w budynku bedacym w trwatym zarzadzie
Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rudnie, adres: Rudno ul. Szkolna 4. Prawo do lokalu zostato
ustanowione na podstawie umowy z dnia 31.08.2015 r. pomiedzy Zespotem Ksztatcenia i Wychowania
w Rudnie a Miejska Bibliotekg Publiczng w Pelplinie.

Biblioteka posiada uzyczony lokal o pow. 30 m? zlokalizowany w budynku bedacym w trwatym zarzadzie
Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach, adres: Rajkowy ul. Jesionowa 6. Prawo do lokalu zostato
ustanowione na podstawie umowy z dnia 31.08.2015 r. pomiedzy Zespotem Ksztatcenia i Wychowania

w Rajkowach a Miejska Bibliotekg Publiczng w Pelplinie.
§4

Miejska Biblioteka Publiczna im. Ksiedza Bernarda Sychty w Pelplinie jest samorzadowa instytucjg kultury gminy

Pelplin, posiadajgcq osobowos¢ prawna.

1.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§5
Strukture Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pelplinie tworzy:

1) biblioteka gtowna w Pelplinie — mieszczaca si¢ przy ul. Sambora 5A,;
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2) filia w Pelplinie — mieszczaca sie przy ul. Plac Grunwaldzki 2;

3) filia w Rudnie — mieszczaca sie przy ul. Szkolnej 4;

4) filia w Rajkowach — mieszczaca sie przy ul. Jesionowe;j 6.

W strukturze Biblioteki funkcjonuije:

1) Pelplinski Uniwersytet Trzeciego Wieku;

2) Dyskusyjny Klub Ksigzki dla dzieci z niepetnosprawnoscia.

Biblioteka prowadzi:

1)
2)
3)
4)

strone internetowg ,Historyczny Pelplin”;
Biuletyn Informacji Publicznej (BIP);
strone internetowg ,Informator Pelplirski”;

wiasng strone internetowa.

W sktad struktury organizacyjnej biblioteki wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
)

dyrektor;

gtéwna ksiegowa;
kasjer;
bibliotekarze;

pracownik gospodarczy.

Schemat organizacyjny Biblioteki przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ZADANIA PRACOWNIKOW
§6

. Zadania i uprawnienia dyrektora okre$la ustawa o organizowaniu dziatalnosci kulturalnej ustawa
0 bibliotekach i statut Biblioteki.

Do zadan Gtdéwnej Ksiegowej nalezy w szczegdInosci:

1)
2)

Lo N oo o A W
—_—— = = D =

organizuje, prowadzi i odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej Biblioteki;

petni obowigzki, ponosi odpowiedzialno$¢, sprawuje nadzor nad gospodarkg finansowa,
rachunkowo$cig i ewidencjg majatku zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci i o finansach publicznych;
sporzadza projekt planu finansowego — zestawienie kosztéw i przychdd;

opracowuje potrzeby finansowe instytucii;

odpowiada za realizacje planu finansowego Biblioteki;

organizuje prawidtowy obieg dokumentéw ksiegowych finansowych;

dokonuije rozliczen z US, ZUS, PPK;

weryfikuje, dekretuje i ksieguje dowody ksiegowe;
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analizuje konta syntetyczne i rozrachunkowe;

przeprowadza operacje bankowe i kasowe;

przygotowuje umowy cywilno — prawne zgodnie z przepisami prawa;

prowadzi dokumentacje ptacowa zwigzang z naliczeniem wynagrodzen i sporzgdzaniem list ptac;
prowadzi ksiegowos¢ z uwzglednieniem terminowego i rzetelnego przekazywania informacji
0 dziatalno$ci jednostki do Organizatora;

sporzadza sprawozdania, zestawienia, analizy finansowo;

organizuje sprawozdawczos¢ finansowg jednostki;

wykonuje polecenia dyrektora zwigzane z dziatalnoscig statutowg Biblioteki;

prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg;

prowadzi operacje bankowe;

prowadzi dokumentacje bankowa,

sporzadzenie sprawozdawczosci finansowej z dziatalnosci Biblioteki;

opracowanie projektow procedur wewnetrznych i przepisow w zakresie obstugi finansowo
ksiegowej;

prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych;

organizowanie inwentaryzacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami mienia, 0sob i wydarzen,;

wystawianie faktur;

przygotowanie dokumentacji do archiwizacjj

opracowanie od strony finansowej wnioskow i projektow dotyczacych pozyskiwania Srodkdw

pozabudzetowych.

3. Do zadar kasjera nalezy w szczegoinosci:

1)

AW N

)
)
)
)
6)
7)
8)

przyjmowanie wptat i wyptat oraz sporzadzanie dowodéw KP i KW;

sporzadzanie raportow kasowych;

zabezpieczanie pieniedzy przechowywanych w kasie;

obstuga kasy fiskalnej;

ewidencja list obecno$ci UTW, zaje¢ edukacii kulturalnej i inne — strzezenie termindw wnoszenia
optat od uczestnikéw zaje¢;

pieczetowanie i opisywanie faktur gotowkowych wptywajacych do MBP;

zapewnienie doktadnosci transakcji, w tym wydawanie reszty i przyjmowanie ptatnosci;

zamykanie zmiany kasowej i sporzadzanie raportow kasowych.

4. Do zadan bibliotekarzy nalezy w szczegdlnosci:
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16)

17)
18)
19)

20)

racjonalne gromadzenie zbioréw na potrzeby Biblioteki;

zakup materiatow bibliotecznych;

uzgadnianie z Ksiegowg zapisow w ksiegach inwentarzowych ksiegozbioru Biblioteki ze stanem
na koncie ewidencji majatkowej;

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

wspdtudziat w organizowanej na rzecz bibliotek publicznych dziatalnosci szkoleniowej z zakresu
gromadzenia i opracowania zbioréw bibliotecznych;

programowanie, planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw
bibliotecznych;

udziat w skontrum Biblioteki;

tworzenie haset przedmiotowych i stow kluczowych;

prowadzenie komputerowych inwentarzy gromadzonych zbioréw;

prowadzenie komputerowych katalogow Biblioteki;

gromadzenie dezyderatow, analiza potrzeb i zainteresowan czytelniczych;

gromadzenie zbiorow czasopismienniczych Biblioteki;

komputerowe udostepnianie zbioréw bibliotecznych poprzez wypozyczenia i prowadzenie
statystyk udostepniania zbioréw (dziennej, miesiecznej, rocznej) oraz rocznych sprawozdan;
komputerowa obstuga wypozyczalni (rejestracja czytelnikow i wypozyczen, prolongata
wypozyczonych zbiorow, przedtuzanie terminu waznosci kont czytelniczych, przyjmowanie optat
za przekroczenie terminu zwrotu, przyjmowania zwrotéw za ksigzki zniszczone lub zagubione
przez czytelnikow);

systematyczne stosowanie przyjetego trybu postepowania wobec czytelnikow zalegajacych
ze zwrotem wypozyczonych materiatow  bibliotecznych oraz prowadzenie wymaganej
dokumentaciji;

prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej;

nadzér nad katalogiem gtéwnym;

racjonalne, zgodne z przyjetym systemem podziatu literatury i z zachowaniem wymogow
bezpieczenstwa, przechowywanie zbiordw;

wiasciwa gospodarka zbiorami bibliotecznymi (ich dobér, selekcja, kontrola pod wzgledem

uzytecznosci i aktualnosci);
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40)

monitorowanie pracy przy ogoéinodostepnych stanowiskach komputerowych;

prowadzenie ewidencji dostepu do stanowisk komputerowych;

redagowanie ogtoszen na strone internetowg Biblioteki i przekazywanie ich administratorowi;
biezaca konserwacja zbiorow;

prezentacja i promocja zbiordw, z wyszczegdinieniem nowosci wydawniczych;

dziatalnos$¢ upowszechnieniowa, o$wiatowa, popularyzatorska, wystawiennicza;

udzielanie informacji i pomoc przy korzystaniu ze zbiorow, w tym zbiorow multimedialnych
i sprzetu audiowizualnego;

udostepnianie czasopism biezacych i archiwalnych;

aktywacja i dezaktywacja wypozyczonych zbiordw;

archiwizowanie wybranych czasopism;

selekcja ksiggozbioru i przygotowywanie uszkodzonych egzemplarzy do oprawy;

komputerowe prowadzenie rezerwacji do krotkookresowych wypozyczeni;

dbatos¢ o prawidtowe ustawienie zbiorow oraz utrzymywanie porzadku na pdtkach
w poszczegblnych dziatach ksiegozbioru;

prowadzenie strony internetowej ,Historyczny Pelplin”;

pozyskuje, opracowuje i ewidencjonuje zbiory dotyczace historii gminy Pelplin (dokumentdw,
Zycia spotecznego, fotografii, czasopism i innych materiatow);

digitalizuje zbiory dotyczace historii gminy, popularyzuje wiedze o gminie;

przygotowuje wystawy tematyczne zwigzane z historig gminy Pelplin,

prowadzi sprzedaz publikacji wydawanych przez Miejska Biblioteke Publiczng w Pelplinie;
programowanie, planowanie i sprawozdawczos¢ (pétroczna i roczna) w zakresie udostepniania
zbiorow i dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegdIino$ci:

1)
2)
3)

utrzymanie pomieszczen, otoczenia i urzadzen w stanie petnej sprawnosci i czystosci;
zabezpieczenie ochrony mienia Biblioteki, instalacji przeciwpozarowej, antywtamaniowe;;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

ORGANIZACJA | ZASADY FUNKCJONOWANIA PELPLINSKIEGO UNIWERSYTETU IIl WIEKU

§7

Organizacje i zasady funkcjonowania Pelplinskiego Uniwersytetu Ill Wieku okresla regulamin ustalony

przez dyrektora Biblioteki.
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SWIADCZENIE USLUG BIBLIOTECZNYCH DLA BIBLIOTEK SZKOLNYCH
§8

1. Filia Biblioteki w Rudnie $wiadczy ustugi na rzecz biblioteki szkolnej Zespotu Ksztatcenia i Wychowania
w Rudnie w zakresie okre$lonym w porozumieniu z dnia 31.08.2015 r. zawartym pomiedzy Dyrektorem
MBP a dyrektorem ZKiW w Rudnie.

2. Filia Biblioteki w Rajkowach Swiadczy ustugi na rzecz biblioteki szkolnej Zespotu Ksztatcenia i Wychowania
w Rajkowach w zakresie okre$lonym w porozumieniu z dnia 31.08.2015 r. zawartym pomiedzy Dyrektorem
MBP a dyrektorem ZKiW w Rajkowach.

3. Biblioteka gtowna w Pelplinie Swiadczy ustugi na rzecz biblioteki szkolnej Zespotu Ksztatcenia i Wychowania
w Pelplinie w zakresie okre$lonym w porozumieniu z dnia 31.08.2015 r. zawartym pomiedzy Dyrektorem
Biblioteki a dyrektorem ZKiW w Pelplinie.

4. Dyrektor Biblioteki wyznacza bibliotekarzy odpowiedzialnych za biezace funkcjonowanie filli.

FUNKCJONOWANIE WYPOZYCZALNI | CZYTELNI
§9
Funkcjonowanie wypozyczalni i czytelni okresla Regulamin korzystania z materiatow i ustug Miejskiej Biblioteki

Publicznej im. Ksiedza Bernarda Sychty w Pelplinie.

FUNKCJONOWANIE PROFILU FACEBOOK | STRONY INTERNETOWEJ ,,HISTORYCZNY PELPLIN”
§10

1. Strona ,Historyczny Pelplin” zostata utworzona 2020 r. Srodki finansowe na jej powstanie pozyskano
z Narodowego Centrum Kultury w ramach projektu ,Kultura w sieci”.

2. Stronai profil Facebooka stuzy do promowania i zachowywania dziedzictwa historycznego gminy Pelplin
oraz angazowanie spoteczno$ci w odkrywanie i dzielenie sig¢ historig swoj gminy.

3. Na stronie i profilu w szczegdlnosci: publikuje sie archiwalne zdjecia, dokumenty, opowiesci mieszkacow
oraz inne materiaty zwigzane z historig gminy.

4. Redaktorem strony jest dyrektor biblioteki.

5. Obstugq informatyczng strony zajmuje sie bibliotekarze.

FUNKCJONOWANIE STRONY INTERNETOWEJ ,INFORMATOR PELPLINSKI”
§12

1. Strona stuzy do umieszczania archiwalnych numerdw pisma ,Informator Pelplinski’
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2. Na stronie umieszcza sie archiwalne numery ,Informatora Pelplinskiego”.

3. Obstugq informatyczng strony zajmuja sie bibliotekarze.

FUNKCJONOWANIE PROFILU FACEBOOK STRONY INTERNETOWEJ MBP
§13

1. Stronai profil stuzy do: informowania o wydarzeniach kulturalnych i edukacyjnych; promowaniu czytelnictwa,
wspdlnych inicjatyw.

2. Na stronie i profilu umieszcza sie: zapowiedzi nadchodzacych spotkan autorskich, warsztatow, wystaw,
oraz innych wydarzen organizowanych przez biblioteke; relacje z odbytych wydarzen wraz z zdjeciami,
rekomendacje czytelnicze (listy bestselleréw i nowosci dostepnych w bibliotece; polecane ksigzki przez
bibliotekarzy i czytelnikdw), relacje z zaje¢ kreatywnych, warsztatow i innych aktywnosci.

3. Redaktorem strony i profilu jest wyznaczony bibliotekarz.

4.  Obstugg informatyczng strony i profilu zajmujq sie bibliotekarze.

FUNKCJONOWANIE BIP
§14
1. Strona funkcjonuje w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej
i rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publiczne;.
2. Na stronie zamieszcza sie w szczegdlnoSci: statut, regulaminy i zarzadzenia.
3. Redaktorem strony jest dyrektor biblioteki.

4. Obstugg informatyczng strony zajmuje sie wyznaczony bibliotekarz.

FUNKCJONOWANIE DYSKUSYJNEGO KLUBU KSIAZKI DLA DZIECI Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI
§ 16.
1. W bibliotece dziata Dyskusyjny Klub Ksigzki dla dzieci z niepetnosprawnosci.

2. W zajeciach uczestniczg uczniowie Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego w Pelplinie.

FUNKCJONOWANIE USLUG GASTRONOMICZNYCH
§17
W kawiarni zorganizowanej w Filii w Pelplinie oferowane sg ustugi gastronomiczne, ktore majg na celu stworzenie

przyjaznej i komfortowej atmosfery dla czytelnikow i gosci.
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ZASADY FUNKCJONOWANIA FILII
§18
1. W ilii w Rudnie pracuje bibliotekarz, ktéry odpowiada za jej funkcjonowanie.
2. Filia w Rudnie jest czynna wedtug aktualnego zarzadzenia Dyrektora w sprawie godzin otwarcia Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Pelplinie i jej Filii.
3. Filia w Rudnie $wiadczy ustugi biblioteczne dla szkoty w Rudnie.
4. Zadania filii sq okre$lone w statucie.
§19
1. W filii w Rajkowach pracuije bibliotekarz, ktéry odpowiada za jej funkcjonowanie.
2. Filia w Rajkowach jest czynna wedtug aktualnego zarzadzenia Dyrektora w sprawie godzin otwarcia Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Pelplinie i jej filii.
3. Filia w Rajkowach $wiadczy ustugi biblioteczne dla szkoty w Rajkowach.
4. Zadania filii sa okre$lone w statucie.
§20
1. Wilii w Pelplinie pracujq bibliotekarze, ktérzy odpowiadajg za jej funkcjonowanie.
2. Filia w Pelplinie jest czynna wedtug aktualnego zarzadzenia Dyrektora w sprawie godzin otwarcia Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Pelplinie i jej Filii.
3. Filia w Pelplinie $wiadczy ustugi gastronomiczne.

4. Zadania filii sq okre$lone w statucie.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§21
1. Sprawy pracownicze pracownikow sg okreslone w regulaminie pracy Biblioteki, wydanym na podstawie art.
104 ustawy Kodeks pracy.

2. Sprawy wynagrodzen pracownikow sg okres$lone w regulaminie wynagradzania pracownikéw Biblioteki.

§22
W siedzibie Biblioteki i jej filiach w widocznym miejscu umieszcza sie:
1) informacje o godzinach udostepniania zbioréw bibliotecznych;
2) Regulamin publicznego udostepniania zbioréw biblioteki.
§23

W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje w godzinach pracy.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pelplinie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksiedza Bernarda Sychty w Pelplinie
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