Zarzgdzenie Nr £ [2017
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Aleksandra Skulteta w Tczewie
z dnia 4.2.4%0... 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Aleksandra Skulteta w Tczewie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dn. 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.z 2012 r., poz. 406 z pdin.zm.) oraz § 14 statutu
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tczewie uchwalonego uchwata Nr XXXIX/374/2002 Rady
Miejskiej w Tczewie z dn. 30 stycznia 2002 r. w sprawie uchwalenia statutu Miejskie] Biblioteki
Publicznej im. Aleksandra Skulteta w Tczewie jako Instytucji Kultury

zarzadza sle, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Aleksandra
Skulteta w Tczewie, w brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2014 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tczewie z dnia
5 marca 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Tczewie. '

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2017 r,
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Zafgcznik ,
do Zarzgdzenia ... |20 F
Dyrektora Migjskiej Biblioteki
Publicznej w Tczewie

zdnia .. A4%.04.204F.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ im. Aleksandra Skulteta
W TCZEWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tczewie okresla zadania, organizacje
oraz zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych biblioteki.

§2

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

1) bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Miejska Biblioteke Publiczng w Tczewie,

2) bibliotekarzu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika dziatalnosci podstawowe] Biblioteki,
3) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora biblioteki,

4) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec filie, dzialy, sekcje, czytelnie,

5) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowisko pracy.

§3

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 . 0 bibliotekach,
3) statutu biblioteki przyjetego uchwatg Nr XXXIX/374/2002 Rady Miejskiej w Tczewie
W sprawie uchwalenia statutu Miejskiej Biblicteki Publicznej im. Aleksandra Skulteta
w Tczewie.

§4

Biblioteka bedgca samorzgdowg instytucjg kultury wykonuje zadania okreslone w statucie oraz
ustawie z dn. 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.




Rozdziat Il
Struktura organizacyjna biblioteki

§5

1. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi biblioteki sg komoérki organizacyjne oraz
stanowiska pracy, zgodnie ze schematem organizacyjnym biblioteki, stanowigcym
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

2. Filiami, dziatami i czytelniami kierujg kierownicy. Kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy podlegajg dyrektorowi.

3. Podczas nieobecnoéci dyrektora zastepuje go osoba przez niego upowazniona.

4. Podczas nieobecnosci gtéwnego ksiegowego zastepuje go osoba wyznaczona przez
dyrektora.

§6

W skiad struktury organizacyjnej biblioteki wechodzg nastepujgce komérki organizacyjne
i stanowiska pracy:
1. Dyrektor;
2. Giéwny ksiegowy;
3. Dziat gromadzenia, opracowania udostepniania zbioréw, ktéry tworzg nastepujgce filie:
a) filia Nr 1, mieszczgca sie w Tczewie przy ul. Wyzwolenia 1,
b) filia Nr 2, mieszczaca sie w Tczewie przy ul. Stanistawa Konarskiego 15,
c) filia Nr 3, mieszczaca sie w Tczewie przy ul. Wiadystawa Jagiefty 8,
d) filia Nr 4, mieszczgca sie w Tczewie przy ul. Pionieréw 7,
e) filia Nr 5, Oddziat Dzieciecy, mieszczaca sie w Tczewie przy ul Koéciuszki 1,
f) filia nr 6 Czytelnia Popularnonaukowa — z Czytelnig Internetowg oraz Czytelnig
Muzyczng, mieszczaca sig w Tczewie, przy ul. J. Dabrowskiego 8,
g) filia Nr 7, mieszczaca sie w Tczewie przy ul. Wiadystawa Broniewskiego 35,
h) filia Nr 8 Wypozyczalnia dla Dorostych, mieszczgca si¢ w Tczewie przy
ul. Kosciuszki 1,
i) filia Nr ©, mieszczaca sie w Tczewie przy ul. Wyzwolenia 1;
4. Dziat regionalny w skfad ktérego wchodzi: Sekcja Historii Miasta oraz
Kociewski Kantor Edytorski - Sekcja Wydawnicza Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Tezewie,
Stanowisko pracy ds. gromadzenia | opracowywania zbioréw;
Dziat administracyjno —gospodarczy;
Stanowisko pracy ds. pracowniczych;
Radca prawny.
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Rozdziat lli
Zakres dziatania komérek organizacyjnych

§7

Dyrektor kieruje bibliotekg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i odpowiada
za realizacje statutowych zadan Dbiblioteki. Do obowigzkéw dyrektora nalezy
w szczegblnosci:

1) zarzgdzanie i reprezentowanie biblioteki na zewnatrz;

2) nadzor nad dziatainoscig merytoryczng biblioteki,

3) ustalanie regulaminéw wewnetrznych i instrukeji w drodze zarzgdzer,

4) podejmowanie decyzji o zatrudnianiu, awansowaniu, wynagradzaniu i zwalnianiu

pracownikéw biblioteki z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,




5)
6)

ustalanie zakreséw obowigzkdw pracownikow biblioteki,
zatwierdzanie harmonogramdw czasu pracy,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, _
8) podpisywanie uméw, zamowien, zlecen oraz sprawozdar finansowych,

9)

zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowych,

10)biezgca analiza wynikéw pracy biblioteki, nadzér i kontrola nad dziatalnoscig

poszczegolnych placowek i stanowisk pracy,

11) wspotpraca z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury, szkotami oraz organizacjami

pozarzgdowymi w zakresie zadan statutowych biblioteki.

§8

Giowny ksiggowy prowadzi cato$¢ spraw finansowych biblioteki, odpowiada za nadzér
i kontrole w zakresie spraw ekonomiczno-finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Do obowigzkdw gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnoéci:

1)
2)

3)
4)

5)
8)

7)

prowadzenie rachunkowoéci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

przygotowywanie projektéw aktow wewnetrznych okreélajgcych polityke rachunkowosci
oraz zasady kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
sporzgdzanie projektéw planéw finansowych,

wspoldziatanie z dyrektorem w sprawach dotyczgcych podpisywania uméw, zamoéwien
oraz wszelkich zlecert w celu zapewnienia ich prawidiowosci pod wzgledem finansowym,
dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowanych z planem finansowym,
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacii
finansowych biblioteki,

nadzér i kontrola prowadzenia kasy,

8) wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi,

9)

sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz finansowych,

10) archiwizowanie dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§9

Dziat gromadzenia i udostepniania zbioréw:

1)

gromadzi, opracowuje, przechowuje, udostepnia ksigzki i czasopisma, zbiory specjaine,
z uwzglednieniem potrzeb uzytkownikéw

prowadzi komputerowg ewidencjg¢ ksiegozbioru, dokumentacje wplywéw i ubytkdw,
ksiegi inwentarzowe,

prowadzi komputerowe katalogi ksiegozbioru,

przeprowadza konserwacje i selekcje ksiegozbioru,

prowadzi komputerowg ewidencje czytelnikéw i wypozyczen,

Swiadczy ustugi na rzecz czytelnikdbw w zakresie dostepu do internetu, kserowania
fragment6w zbioréw bibliotecznych, wydrukéw komputerowych,

prowadzi dziatalno&¢ informacyjng i ibliograficzna,

prowadzi dziatainoé¢ promujgcg czytelnictwo, ksigzki i wiedze o regionie, organizuje
wydarzenia Kulturalne, spotkania autorskie, prelekcje, odczyty,

wspotpracuje z lokalnymi instytucjami i organizacjami w zakresie dziatalnosci kulturalno —
edukacyjnej.

Do zadan Czytelni Popularnonaukowej — z Czytelnig Internetowa i Czytelnia Muzyczng nalezy
ponadto:

1)
2)
3)

sprzedaz publikacji wydawanych przez Kociewski Kantor Edytorski,
kserowanie fragmentow materiatow bibliotecznych na potrzeby czytelnikéw,
wspotpraca z innymi bibliotekami, w tym w zakresie wypozyczer migdzybibliotecznych.




§ 10

Dziat regionalny
Sekcja Historii Miasta:

1) pozyskuje, opracowuje i ewidencjonuje zbiory dotyczace historii Tczewa
(ksiggozbioréw, dokumentéw 2zycia spotecznego, fotografii, czasopism i innych
materiatéw bibliotecznych),

2) udostgpnia zbiory i udziela informacji czytelnikom,

3) digitalizuje zbiory Sekcji Historii Miasta,

4) popularyzuje wiedze o Tczewie i regionie w érodkach masowego przekazu, wspétpracuje
z mediami w zakresie promowania dziatar kulturalno-edykacyjnych realizowanych przez
biblioteke,

5) przygotowuje wystawy tematycznie zwigzane z historig miasta Tczewa,

6) udziela informacji dotyczgcej miasta Tczewa i regionu,

7) prowadzenie skiadnicy akt biblioteki.

Kociewski Kantor Edytorski - Sekcja wydawnicza Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Tczewie:

1) redaguje i wydaje kwartalnik ,Kociewski Magazyn Regionalny”,

2) redaguje i wydaje inne publikacje zwigzane z Tczewem i Kociewiem.

§ 1

Stanowisko pracy ds. inwentaryzowania zbioréw, w szczegdlnosci:
1) prowadzi ewidencje zbiorbw,
2) prowadzi katalog zbioréw,
3) opracowuje zbiory,
4) bierze udziat w inwentaryzacji zbioréw i jej rozliczaniu,
4) sporzgdza okresowe sprawozdania (w tym GUS).

§ 12
Dziat administracyjno-gospodarczy, w szczegdinosci:

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

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

3) nalicza podatki, skiadki i inne $wiadczenia publicznoprawne oraz dotyczace oséb
fizycznych,

4) prowadzi sprawy rentowe, emerytalne i $wiadczen rehabilitacyjnych,

5) prowadzi dokumentacje przetargowsg zgodnie z wymogami ustawy Prawo Zamdwier
Publicznych,

6) nadzoruje naprawy i remonty,

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

8) dokonuje zakupéw materiatow,

9) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong danych csobowych,

10) zarzadza pocztg elektroniczna,

11) prowadzi sprawy dotyczace komputeryzacji biblioteki, infrastruktury sieciows),
informatycznego  systemu  bibliotecznego, instalowania sprzetu elektronicznego
i oprogramowania,

12) dokonuje zakupu, konserwacji, modernizacji i biezgcej naprawy spraetu kemputerowego,




13) prowadzi sprawy dot. strony internetowej biblioteki, aktualizacji w bip, .

14) prowadzi baze danych i rejestréw w zakresie zadan reatizowaqych przez bibliotekg,

15) prowadzi sprawy bezpieczenstwa baz danych i ich archiwizowania, przechowywania
licencji oraz haset dostepu, o

16) wykonuje biezace naprawy i prace remontowe, utrzymuje sprawnosci urzgdzen
i zabezpieczen. ‘

§ 13

Stanowisko pracy do spraw pracowniczych, w szczegdlnosci:

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

2) prowadzi akta osobowe pracownikow,

3) opracowuje w porozumieniu z dyrektorem projekty zarzgdzer dyrektora,

4) prowadzi ewidencje zarzadzen dyrektora i informuje pracownikéw o wydawanych
Zarzgdzeniach,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikéw i bhp,

8) sporzadza sprawozdania z zakresu zatrudniania i wynagradzania,

7) prowadzi ewidencje i kontrole zwolnieri lekarskich,

8) prowadzi sprawy rentowe, emerytalne i $wiadczen rehabilitacyjnych,

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

10) prowadzi rejestr skarg,

11) prowadzi sekretariat, odbiera, rozdziela, wysyta poczte oraz wykonuje inne czynnoéci
kancelaryjne, obstuguje centrale telefoniczna,

12) prowadzi obstuge kasowa, przygotowuje przelewy do banku, prowadzi rejestr przelewow.

§14

Radca prawny, w szczegéinosci:
1) opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym zarzadzenia dyrektora,
2) opracowuje i opiniuje projekty uméw i porozumien,
3) wystepuje w charakterze petnomocnika przed sgdami i urzedami,
4) wydaje opinie prawne,
5) udziela wyjasnient w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego.

§ 16

Kierownik komérki organizacyjnej kieruje powierzong mu komérkg organizacyjna,
a w szczegoinosci:

1) odpowiada za nalezyte planowanie oraz stale usprawnianie pracy,

2) organizuje, koordynuje i kontroluje prace podieglych mu pracownikéw,

3) nadzoruje przestrzeganie przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy oraz
przepiséw prawnych, w tym dotyczgeych p.poz, i bhp,

4) sporzadza sprawozdania i informacje o dziatalnoéci komérki oraz prowadzi dziatania
W zakresie promoc;ji biblioteki,

5) przedstawia przetozonemu sprawy, ktére powinny byé podane do jego wiadomosci lub
wymagajg uzyskania jego aprobaty, a takze informowanie go o potrzebach zwigzanych
ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtej komorki,

6) sporzgdza projekty harmonograméw czasu pracy,

7) bierze udziat w szkoleniach, zebraniach oraz wydarzeniach kulturalnych organizowanych
przez biblioteke,

8) sprawuje piecze nad mieniem biblioteki,

a kierownik filii réwniez:




8) nadzoruje gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbioréw przez ﬁi_ie, '
10) nadzoruje rozliczanie optat przewidzianych regulaminem korzystania ze zbioréw
biblioteki,
11) wspdipracuje z informatykiem w zakresie systematycznego sporzgdzania bibliotgcznych
baz danych, ich kopii i wiasciwego zabezpieczania danych osobowych czytelnikow,
12) wykonuje zadania bibliotekarza.

Kierownik Dziatu gromadzenia i udostepniania zbioréw ponadto w szczegéinoéci:
1) koordynuje dziatania filii bibliotecznych,
2) koordynuje prace pracownikéw zajmujgcych sie gromadzeniem, opracowywaniem
i udostepnianiem zbioréw,
3) nadzoruje organizacje wydarzen kulturalnych, w tym spotkan autorskich, prelekgii,
odczytéw.

§16

Do obowigzkéw bibliotekarza nalezy realizacja zadan biblioteki, a w szczegélnosci:
1) ewidencja czytelnikdw, wypozyczer i udzielonych informagji,
2) obstuga informatycznego systemu bibliotecznego,
3) gromadzenie i opracowywanie zbioréw, w zakresie ustalonym przez kierownika komérki
organizacyjnej,
4) udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu oraz wypozyczanie ich na zewnatrz,
5) udzielanie informacji bibliograficznych i bibliotecznych,
8) monitowanie czytelnikéw, ktdrzy nie zwrécili zbioréw w terminie,
7) utrzymanie porzgdku oraz dbato&é o stan techniczny zbioréw oraz ich selekcja,
8) dokonywanie przegladu nowosci wydawniczych,
8) wspdipraca z innymi bibliotekarzami w celu organizowania imprez kulturalnych oraz
10) udziat w szkoleniach, zebraniach | imprezach bibliotecznych.

Rozdziat V
Postanowienia koricowe

§ 17
W siedzibach fili w widocznym miejscu umieszcza sie:
- informacjg o godzinach udostepniania zbioréw bibliotecznych,
- regulamin udostepniania zbioréw biblioteki.
§18
1) Skargi | wnioski w zakresie funkcjonowania biblioteki rozpatruje dyrektor oraz
upowaznieni przez niego pracownicy.
2) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczna, faksem lub ustnie.
3) Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi stanowisko pracy ds. pracowniczych.

§ 19

Regulamin wechodzi w zycie z dniem 1 lutego 2017 .
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