Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 3 /2014
Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Tczewie

z dnia 5 marca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W TCZEWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tczewie okresla strukture
organizacyjng Biblioteki, zakres dziatania placéwek bibliotecznych oraz poszczegdlnych
stanowisk pracy.

§2
llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Miejskiej Biblioteki Publicznej jest mowa o:

1) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Miejskg Biblioteke Publiczng w Tczewie,

2) bibliotekarzu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika dziatalnosci podstawowej
Biblioteki,

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biblioteki,

4) placowce — nalezy przez to rozumiec filie, sekcje, oddzialy, czytelnie, punkty,

5) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe samodzielne stanowisko
pracy.

6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3

Biblioteka jest samodzielng jednostkg organizacyjng dziatajacg w formie samorzgdowej
instytucji kultury, w ramach krajowej sieci bibliotecznej, posiadajgcg osobowos¢ prawna.

§4

Biblioteka, dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach,

3) statutu Biblioteki przyjetego uchwatg Nr XXXIX/374/2002 Rady Miejskiej w Tczewie
w sprawie uchwalenia statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Aleksandra Skulteta
w Tczewie,

4) regulaminu organizacyjnego Biblioteki.



Rozdziat I
Struktura organizacyjna Biblioteki

§5

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki sg placowki biblioteczne oraz
stanowiska pracy, zgodnie ze schematem organizacyjnym Biblioteki, stanowigcym
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Filiami, Sekcjg Zbiorow Specjalnych z Czytelnig Muzyczng i Kociewskim Kantorem
Edytorskim Sekcjg Wydawniczg Biblioteki kierujg kierownicy placéwek.

Podczas nieobecnosci dyrektora zastepuje go osoba przez niego upowazniona.
Podczas nieobecnosci gtdwnego ksiegowego zastepuje go osoba wyznaczona przez
dyrektora.

§6

W skiad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodzg nastepujgce placowki biblioteczne
i stanowiska pracy:

Biblioteka Gtéwna:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

Oddziat Dzieciecy - placowka, mieszczgca sie w Tczewie przy ul Kosciuszki 1,
Wypozyczalnia dla Dorostych - placéwka, mieszczgca sie w Tczewie przy

ul. Kosciuszki 1,

Czytelnia Popularnonaukowa z Czytelnig Internetowa - placéwka, mieszczgca sie
w Tczewie, przy ul. J. Dgbrowskiego 6,

Sekcja Zbioréw Specjalnych z Czytelnig Muzyczng — placéwka, mieszczgca sie
w Tczewie, przy ul. J. Dgbrowskiego 6,

Sekcja Historii Miasta — stanowisko pracy, mieszczace sie w Tczewie, przy

ul. J. Dgbrowskiego 6,

Kociewski Kantor Edytorski Sekcja Wydawnicza Biblioteki— placéwka, mieszczaca sie
w Tczewie, przy ul. J. Dgbrowskiego 6,

Punkt Informaciji Turystycznej i Punkt Ksero — stanowisko pracy, mieszczgace sie
w Tczewie, przy ul. J. Dgbrowskiego 6,

8) stanowisko pracy ds. gromadzenia i opracowywania zbioréw, mieszczace sie
w Tczewie, przy ul. J. Dgbrowskiego 6,

9) dyrektor,

10) gtéwny ksiegowy,

11) stanowisko pracy ds. administracyjnych i ptac,
12) stanowisko pracy ds. pracowniczych,

13) radca prawny,

14) informatyk,

15) kreslarz.

Filie biblioteczne:

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

filia Nr 1 mieszczgca sie w Tczewie przy ul. Wyzwolenia 1,

filia Nr 2 mieszczaca sie w Tczewie przy ul. Konarskiego 15,

filia Nr 3 mieszczaca sie w Tczewie przy ul. Wiadystawa Jagielty 8,
filia Nr 4 mieszczgca sie w Tczewie przy ul. Pionierow 7,

filia Nr 7 mieszczaca sie w Tczewie przy ul. Broniewskiego 35,

filia Nr 9 mieszczaca sie w Tczewie przy ul. Wyzwolenia 1.



Rozdziat Il
Zakres dziatania placoéwek bibliotecznych

§7

1. Biblioteka Gtéwna, filie:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

gromadzg, opracowujg, przechowujg, udostepniajg ksigzki i czasopisma

z uwzglednieniem potrzeb uzytkownikéw (w tym zbiory specjalne: dokumenty
audiowizualne i zbiory muzyczne - Sekcja Zbiorow Specjalnych z Czytelnig
Muzyczng),

prowadzg komputerowg ewidencje ksiegozbioru, dokumentacje wptywow i ubytkéw,
ksiegi inwentarzowe,

prowadzg komputerowe katalogi ksiegozbioru,

przeprowadzajg konserwacje i selekcje ksiegozbioru,

prowadzg komputerowg ewidencje czytelnikow i wypozyczen,

Swiadczg ustugi na rzecz czytelnikéw w zakresie dostepu do Internetu, kserowania
fragmentéw zbioréw bibliotecznych, wydrukéw komputerowych,

prowadzg dziatalnos¢ informacyjno-bibliograficzna,

prowadzg dziatalnos¢ promujgcg czytelnictwo, ksigzki i wiedze o regionie,
wspotpracujg z lokalnymi instytucjami i organizacjami w zakresie dziatalnosci
kulturalno — edukacyjnej,

2. W Bibliotece Gltéwnej prowadzona jest Czytelnia Internetowa.

§8

Sekcja Historii Miasta:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

pozyskuje, opracowuije i ewidencjonuje zbiory dotyczgce historii Tczewa
(ksiegozbiorow, dokumentéw zycia spotecznego, czasopism i innych materiatow
bibliotecznych),

udostepnia zbiory i udziela informacji czytelnikom,

digitalizuje zbiory Sekcji Historii Miasta,

przygotowuje i prowadzi lekcje regionalne dla ucznidw z wykorzystaniem technik
prezentaciji,

popularyzuje wiedze o Tczewie i regionie w srodkach masowego przekazu,
wspotpracuje z mediami w zakresie promowania dziatan spoteczno-kulturalnych
realizowanych przez Biblioteke,

przygotowuje wystawy tematycznie zwigzane z historig miasta Tczewa.

§9

Kociewski Kantor Edytorski - sekcja wydawnicza Biblioteki:

1)
2)

redaguje i wydaje kwartalnik spoteczno-kulturalny ,Kociewski Magazyn Regionalny”,
redaguje i wydaje inne publikacje zwigzane z Tczewem i Kociewiem.

Rozdziat IV
Zakres dziatania poszczegélnych stanowisk pracy

§ 10

Dyrektor kieruje Bibliotekg zgodnie z obowigzujacymi przepisami i odpowiada
za realizacje statutowych zadan Biblioteki. Do obowigzkéw dyrektora nalezy
w szczegolnosci:

1)

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,



nadzor nad dziatalnoscig merytoryczng Biblioteki,

ustalanie regulaminéw wewnetrznych i instrukcji w drodze zarzadzen,
podejmowanie decyzji o zatrudnianiu, awansowaniu, nhagradzaniu i zwalnianiu
pracownikéw Biblioteki z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,
ustalanie zakresow obowigzkéw pracownikoéw Biblioteki,

zatwierdzanie harmonograméw czasu pracy,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

podpisywanie umoéw, zamoéwien, zleceh oraz sprawozdan finansowych,
zatwierdzanie do wyptaty czekéw i innych dokumentoéw finansowych,

10) biezgca analiza wynikéw pracy Biblioteki, nadzoér i kontrola nad dziatalno$cig

poszczegolnych placéwek i stanowisk pracy,

11) wspétpraca z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury, szkotami oraz

organizacjami pozarzagdowymi w zakresie upowszechniania wiedzy i kultury.

§ 11

Gléwny ksiggowy prowadzi catos¢ spraw finansowych Biblioteki, odpowiada za nadzér
i kontrole w zakresie spraw ekonomiczno-finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Do obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przygotowywanie projektéw aktow wewnetrznych okreslajgcych polityke
rachunkowosci oraz zasady kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych,

sporzadzanie projektow planow finansowych,

wspotdziatanie z dyrektorem w sprawach dotyczgcych podpisywania uméw,
zamowien oraz wszelkich zlecen w celu zapewnienia ich prawidtowosci pod
wzgledem finansowym,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowanych z planem finansowym,
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
finansowych Biblioteki,

nadzor i kontrola prowadzenia kasy,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz finansowych,

10) archiwizowanie dokumentacji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 12

Kierownik placéwki bibliotecznej kieruje powierzong mu placéwka biblioteczna.
Do obowigzkéw kierownika placowki bibliotecznej nalezy kierowanie realizacjg zadan
placéwki, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

nalezyte planowanie oraz state usprawnianie pracy,

nadzor nad wykonywaniem przez pracownikdéw przydzielonych im zadan,
sporzadzanie sprawozdan i informaciji z dziatalnosci placowki,

przedstawianie dyrektorowi spraw, ktore powinny by¢ podane do jego wiadomosci
lub uzyskania jego aprobaty, a takze informowanie go o potrzebach zwigzanych
ze sprawnym funkcjonowaniem placéwki mu podlegtej,

rozliczanie optat przewidzianych regulaminem korzystania z materiatow i ustug
Biblioteki,

wspotpraca z informatykiem w zakresie systematycznego sporzgdzania kopii
bezpieczenstwa bibliotecznych baz danych i wtasciwego zabezpieczania danych
osobowych czytelnikéw,

sporzgdzanie projektéw harmonogramow czasu pracy,

wykonywanie zadan bibliotekarza,

udziat w szkoleniach, zebraniach i innych imprezach bibliotecznych.



§13

Do obowigzkéw bibliotekarza nalezy realizacja zadan placowki, a w szczegolnosci:
1) ewidencja czytelnikdw, wypozyczen i udzielonych informacji,
2) obstuga informatycznego systemu bibliotecznego zgodnie z przyjetg dokumentacja,
3) udostepnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu oraz wypozyczanie ich na zewnatrz,
4) udzielanie informacji bibliograficznych i bibliotecznych,
5) monitowanie czytelnikdw, ktorzy nie zwrécili zbioréw w terminie,
6) utrzymanie porzgdku oraz dbatosé o stan techniczny zbioréw oraz ich selekcja,
7) opracowywanie zakupionych zbioréw,
8) dokonywanie przeglgdu nowosci wydawniczych,
9) wspoitpraca z zespotem bibliotekarzy w celu organizowania imprez kulturalno-
edukacyjnych oraz prowadzenie dziatalno$ci w zakresie promociji Biblioteki,
10) udziat w szkoleniach, zebraniach i imprezach bibliotecznych.

§ 14

Stanowisko pracy - Punkt Informacji Turystycznej i Punkt Ksero, w szczegdlnosci:
1) udziela informacji dotyczgcej miasta Tczewa i regionu,
2) sprzedaje publikacje wydawane przez Kociewski Kantor Edytorski,
3) kseruje materiaty biblioteczne na potrzeby czytelnikow.

§ 15

Stanowisko pracy do spraw pracowniczych, w szczegolnosci:

1) prowadzi dokumentacje kadrowg, w tym w zakresie: nawigzywania i rozwigzywania
stosunkow pracy, ewidencji czasu pracy, urlopdw, wyjazdow stuzbowych, szkolen,

2) prowadzi akta osobowe pracownikow,

3) opracowuje w porozumieniu z dyrektorem projekty dokumentow prawnych Biblioteki
i sprawuje nadzor nad ich wdrazaniem,

4) prowadzi ewidencje wewnetrznych aktéw prawnych, informuje pracownikéw
o wydawanych zarzgdzeniach,

5) sporzadza sprawozdania z zakresu zatrudniania i wynagradzania,

6) prowadzi ewidencje i kontrole zwolnien lekarskich,

7) prowadzi sprawy rentowe, emerytalne i Swiadczenh rehabilitacyjnych,

8) prowadzi kontrole drukéw $cistego zarachowania i gospodarke drukami,

9) prowadzi rejestr skarg,

10) prowadzi sekretariat, odbiera, rozdziela, wysyta poczte oraz wykonuje inne sprawy
kancelaryjne, obstuguje centrale telefoniczna,

11) prowadzi obstuge kasowo-bankowa, przygotowuje przelewy do banku, prowadzi
rejestr przelewow.

§ 16

Stanowisko pracy ds. administracyjnych i ptac w szczegdlnosci:

1) prowadzi sprawy ptacowe, socjalne i administracyjne zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

2) sporzadza listy ptac, deklaracje ZUS i podatkowe, PFRON,

3) nalicza podatki, sktadki i inne $wiadczenia wobec 0séb fizycznych
i publicznoprawnych,

4) prowadzi sprawy rentowe, emerytalne i Swiadczen rehabilitacyjnych,

5) prowadzi dokumentacje przetargowg zgodnie z wymogami ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,

6) nadzoruje naprawy i remonty wykonywane przez firmy zewnetrzne,



7) prowadzi sprawy zwigzane z bhp, ochrong p. poz. oraz zabezpieczeniem mienia
Biblioteki,

8) dokonuje zakupow materiatow oraz prowadzi rejestr zakupdw zgodnie z ustawg
Prawo Zamoéwieniach Publicznych.

§17

Radca prawny, w szczegolnosci:
1) opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym zarzgdzenia dyrektora,
2) opracowuije i opiniuje projekty umow i porozumien,
3) wystepuje w charakterze peinomocnika przed sagdami i urzedami,
4) wydaje opinie prawne,
5) udziela wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego.

§18

Informatyk petni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz administratora
informatycznych systeméw bibliotecznych. Do obowigzkow informatyka nalezy
W szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacjg biblioteki oraz zarzgdzanie
infrastrukturg sieciowa,
2) administrowanie informatycznym systemem bibliotecznym,
3) dbatosé o nalezyte funkcjonowanie sieci internetowych oraz sprzetu komputerowego,
4) konserwacja, modernizacja i biezgce naprawy sprzetu komputerowego,
5) zarzadzanie zasobami danych (zbiory danych, dyski, urzgdzenia zapisu i odczytu
danych),
6) zarzadzanie pocztg elektroniczna,
7) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania,
8) wykonywanie prac instalacyjnych sprzetu elektronicznego i oprogramowania,
9) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Biblioteki,
10) prowadzenie szkolen dla pracownikdw w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego i oprogramowania,
11) sporzadzania kopii bezpieczenstwa bibliotecznych baz danych,
12) archiwizacja bazy danych dotyczgcych ksiegozbioru, rachunkowosci, ptac i kadr.

§19

Kreslarz, w szczego6lnosci:
1) wykonuje oprawe plastyczng imprez kulturalnych odbywajgcych sie w budynkach
uzytkowanych przez Biblioteke,
2) przygotowuje scenografie imprez plenerowych,
3) montuje i demontuje ekspozycje prac wystawianych w Bibliotece.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 20

1. W siedzibie kazdej placowki bibliotecznej (na zewnatrz i wewnatrz) w widocznym
miejscu umieszczona jest informacja o godzinach udostepniania zbioréw
bibliotecznych.

2. W placowkach bibliotecznych w widocznym miejscu jest umieszczony regulamin
korzystania ze zbiorow Biblioteki.



§ 21
1. Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskow wnoszonych przez

uzytkownikéw Biblioteki oraz terminy ich zatatwiania okresla kodeks postepowania
administracyjnego.

2. Skar_gi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczna, faksem lub
ustnie.
§ 22
Wszelkie zmiany regulaminu wymagajg trybu witasciwego dla jego nadania.
§ 23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego
MBP w Tczewie

Struktura organizacyjna
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Aleksandra Skulteta w Tczewie

Dyrektor
I
‘ Biblioteka Gtéwna I Filie biblioteczne I — Gléwny Ksiegowy I

Czytelnia — Filia nr 1 Samodzielne stanowiska
— Popularnonaukowa
z Czytelnig Internetowg

d.s
Administracyjnych i Ptac

— Filia nr 2

| Wypozyczalnia
Dla Dorostych -
- Filia nr 3 Radca Prawny
- Oddziat Dzieciecy I Inf tyk
| — Filia nr 4 rormey

— Kreslarz

— d.s. Pracowniczych

Sekcja Zbioréw Specjalnych
z Czytelnig Muzyczng L Filia nr 7

- Sekcja H -
Historii Miasta I Filia nr 9
- Kociewski
Kantor Edytorski

L

Punkt Informacji
— Turystycznej
i Punkt Ksero

Stanowisko pracy
— d.s. gromadzenia
i opracowywania zbioréw




