UCHWALA NR XXX/264/21
RADY MIEJSKIEJ W SZUBINIE

z dnia 25 lutego 2021 .

w sprawie zaopiniowania ""Regulaminu organizacyjnego Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie"

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2020r. poz. 194) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Pozytywnie opiniuje si¢ ,,Regulamin organizacyjny Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie”.
2. Regulamin organizacyjny, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do uchwaty.

§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Przewodniczaca Rady

Anna Kijowska
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr XXX/264/21
Rady Miejskiej w Szubinie
z dnia 25 lutego 2021 r.

Regulamin organizacyjny Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie

Zarzadzenienr /2021

Dyrektora Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 22020 r. poz.194) oraz § 13 ust. 1 uchwaty Nr XXV/304/16 Rady Miejskiej w Szubinie
z dnia 29 wrzesnia 2016r. w sprawie uchwalenia Statutu Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie (Dz. Urz.
Woj. Kuj.-Pom. poz. 3430), zarzadza si¢, co nastepuje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
REJONOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SZUBINIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie, zwany dalej ,,regulaminem”
okresla jej organizacje wewngtrzng, gtowne zadania dziatéw i podlegtych bibliotece filii, strukture zatrudnienia
oraz zadania dla zatrudnionych w Bibliotece pracownikow dziatalnosci podstawowej, pracownikow
administracyjnych i obstugi.

§ 2. llekro¢ w regulaminie mowa o:
1) Bibliotece lub instytucji kultury — nalezy przez to rozumie¢ Rejonowa Biblioteke Publiczng w Szubinie;
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie;

3) pracownikach Biblioteki — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow dziatalnosci podstawowej, pracownikow
administracyjnych i obstugi Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie;

4) filiach bibliotecznych — nalezy przez to rozumie¢: Filie w Chometowie, Filie w Krolikowie, Filig
w Rynarzewie, Filic w Samokleskach Matych, Fili¢ w Stonawach oraz Fili¢ w Zamosciu.

Rozdzial 2.
Organizacja wewnetrzna Biblioteki

§ 3. 1. Dziatalnoscig Biblioteki kieruje dyrektor, ktéry reprezentuje Biblioteke na zewnatrz i jest za nig
odpowiedzialny.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go wskazany przez dyrektora pracownik Biblioteki.
3. Delegacje i karte urlopowa dyrektorowi podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 4. Biblioteka realizuje swoje zadania statutowe w nast¢pujacych samodzielnych stanowiskach pracy,
dziatach oraz filiach:

1) dyrektor;

2) gtowny ksiggowy;

3) informatyk;

4) Dziat Udostepniania Zbioréw i Dziatalno$ci Informacyjno-Bibliograficznej, w sktad ktorego wchodza:
a) Wypozyczalnia dla dorostych,
b) Oddziat dla dzieci i mtodziezy,
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c¢) Czytelnia Gtowna,
d) Magazyn Zbiorow,
e) Sktadnica Akt;

5) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow:

6) Inspektor Ochrony Danych;

7) filie biblioteczne:
a) Filia w Chomgtowie, Chome¢towo 25,
b) Filia w Kroélikowie, Krolikowo ul. Chraplewskal,
c¢) Filia w Rynarzewie, Rynarzewo ul. Bydgoska 2,
d) Filia w Samokleskach Matych, Samoklgski Male 16a,
e) Filia w Stonawach, Stonawy 28,
f) Filia w Zamosciu ul. Wierzbowa 1;

8) sprzataczka.

§ 5. 1. Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi =zalacznik nr 1do Regulaminu
Organizacyjnego Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

2. Umiejscowienie topograficzne Biblioteki i filii bibliotecznych na mapie gminy Szubin stanowi zatacznik
nr 2 Regulaminu Organizacyjnego Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

Rozdzial 3.
Podstawowe zadania dzialéw i filii Biblioteki oraz obowiazki zatrudnionych pracownikéw w Bibliotece

§ 6. Do podstawowych obowigzkoéw dyrektora Biblioteki nalezy:
1) kierowanie cato$cig pracy Biblioteki oraz reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz;
2) nadawanie regulaminu organizacyjnego Bibliotece;
3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow instytucji kultury;
4) wydawanie zarzadzen wewngetrznych w sprawach administracyjnych, pracowniczych i finansowych;

5) nadzoér, kontrola iocena pracy dzialow Biblioteki ipracownikéw zatrudnionych na poszczegélnych
stanowiskach pracy;

6) gospodarowanie majgtkiem instytucji kultury;

7) opracowanie rocznego planu dziatalnosci instytucji kultury;

8) zawieranie umow;

9) prowadzenie samodzielnej gospodarki finansowej w ramach posiadanych srodkéws;
10) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia;

11) czg§¢ swoich uprawnien dyrektor moze przekaza¢ podlegtym pracownikom na drodze upowaznien
1 pelnomocnictw zawartych w rejestrze.

§ 7. Do zadan glownego ksiggowego nalezy:

1) opracowywanie planow finansowych i zabezpieczenie ich prawidlowej realizacji, w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawne i inne akty normatywne;

2) sprawozdawczos$¢ finansowa 1 statystyczna;

3) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzor i kontrola realizacji zalecen w niej
zawartych, jak rowniez wszystkich innych operacji finansowo — rzeczowych realizowanych przez
upowaznionych pracownikéw Biblioteki;
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4)nadzor nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem irozliczaniem wplywow z kwitariuszy
przychodowych, raportow kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych;

5) stata kontrola kasy Biblioteki;

6) nadzor nad gospodarkg rzeczowo - materialowa imieniem Biblioteki oraz kontrola ksiag ewidencji
srodkéw trwatych;

7) wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Urzedem Miejskim w Szubinie w zakresie spraw finansowych.
§ 8. Do zadan informatyka nalezy:

1) konserwacja sprzgtu audiowizualnego i komputerowego Biblioteki;

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej w Bibliotece;

3) konfigurowanie sprzetu i oprogramowania stacji roboczych;

4) nadzor nad sprawnym dziataniem programu bibliotecznego MAK+;

5) zabezpieczenie i archiwizowanie danych osobowych oraz innych waznych danych w formie elektroniczne;j,
w sieci komputerowej Biblioteki;

6) systematyczna konserwacja sprz¢tu komputerowego w Bibliotece;

7) zapewnienie pomocy technicznej przy organizacji szkolen, konferencji oraz innych spotkan;

8) organizowanie dostepu do baz multimedialnych i serwiso6w informacyjnych;

9) tworzenie kopii zapasowych katalogu komputerowego Biblioteki oraz najwazniejszych danych;

10) zabezpieczanie sieci komputerowej oraz poszczegélnych stanowisk przed ingerencja o0séb
nieupowaznionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi;

11) protokolarne przygotowanie sprz¢tu do utylizacji;

12) rozwijanie sieci komputerowej w Bibliotece i jej filach;

13) rozwijanie i wzbogacanie oferty Biblioteki w techniki informatyczne;

14) wspotuczestniczenie w planowaniu zakupdéw sprzgtowych - przygotowywanie propozycji.

§9.1. Do zadan Dzialu Udostepniania Zbioréw i Dzialalnosci Informacyjno-Bibliograficznej
pracownikow dziatalno$ci podstawowej - bibliotekarzy w Wypozyczalni dla dorostych, Oddzialu dla dzieci
i mlodziezy oraz Czytelni Gtownej nalezy:

1) prowadzenie wypozyczen bibliotecznych w roznych formach udostepniania;
2) udzielanie informacji i sluzenie pomoca w doborze odpowiedniej literatury;
3) zajmowanie si¢ biezaca konserwacja zbioréw;

4) dbanie o prawidtowy uktad ksiggozbioru na pédtkach;

5) udostepnianie zbiorow dla dzieci i mtodziezy w dziatach bibliotecznych;

6) zapewnianie wlasciwej struktury ksiggozbioru w Wypozyczalni dla dorostych, Oddziale dla dzieci
i mtodziezy oraz Czytelni Gléwne;j;

7) udzielanie informacji o ksiggozbiorze;

8) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej;

9) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej i dydaktycznej;

10) prowadzenie kawiarenki internetowe;j;

11) wspotpraca w realizacji réznorodnych form pracy o$wiatowo - kulturalnej z dzie¢mi i mtodzieza;
12) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

13) wspolpraca ze szkotami i instytucjami kultury, stowarzyszeniami i organizacjami;

14) dbanie o estetyczny wystrdj dziatu - przyjazny dla odbiorcy;
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15) wykonywanie réznorodnych prac plastyczno - technicznych, zabezpieczajacych organizowane formy
pracy o$wiatowo — kulturalnej w Oddziale dla dzieci i mlodziezy oraz Czytelni Gtownej;

16) zabezpieczanie funkcjonowania warsztatu bibliotecznego poprzez:
a) wykonywanie prac dokumentacyjnych i statystycznych,
b) rewindykacje zwrotow i zadtuzen,
¢) realizacje wypozyczen mi¢dzybibliotecznych,
d) prowadzenie magazynu ksiazek i udostgpnianie zbioréw w nim zawartych,
e) udostepnianie zbioréw prezencyjnych i czasopism,
f) udzielanie informacji naukowych, bibliograficznych, tematycznych i bibliotecznych,

g) upowszechnianie wszystkich dziedzin wiedzy, kultury isztuki poprzez organizowanie réznorodnych
form pracy o$wiatowo-kulturalnej z czytelnikiem przy wykorzystaniu zbioréw informacyjnych,

h) gromadzenie, opracowanie iudostgpnianie dokumentow zycia spolecznego zwigzanych z miastem
1 regionem.

2. Do zadan Dziatlu Udostgpniania Zbioréw i Dziatalno$ci Informacyjno-Bibliograficznej pracownikow
dziatalnosci podstawowej - bibliotekarzy Magazynu Zbioréw i Sktadnicy Akt nalezy:

1) gromadzenie dubletow oraz ksigzek wycofanych;
2) gromadzenie i uporzadkowywanie dokumentacji przekazywanej do archiwum,;
3) przeprowadzanie przegladu okresowego zbiorow oraz dokumentacji;
4) wydawanie z magazynu i przyjmowanie zwrotow ksiagzkowych;
5) prowadzenie wlasciwej sprawozdawczosci.
§ 10. Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow nalezy:
1) biezaca znajomos¢ rynku wydawniczego, zapowiedzi wydawniczych;

2) gromadzenie ksigzek poprzez zakup iz daréw dla wszystkich dzialow Biblioteki i podleglych jej filii
bibliotecznych przy wspotpracy z pracownikami odpowiedzialnymi za dobor literatury i ksztattowanie
wlasciwej struktury ksiegozbioru;

3) prowadzenie szczegélowej ewidencji wplywdéw, dokumentacji zakupow, ubytkow, inwentaryzacji na
podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie zasobu ewidencji
materialow bibliotecznych;

4) biezaca melioracja katalogow;

5) nadzér nad biezaca ewidencjg zbiorow bibliotecznych we wszystkich dziatach Biblioteki i podlegtych jej
filiach bibliotecznych;

6) nadzor nad przeprowadzaniem skontrum w Bibliotece;
7) prowadzenie inwentarza ksiegozbioru Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie;
8) prowadzenie ksiegi ewidencji ilosciowej, ilosciowo-warto§ciowej i srodkow trwatych Biblioteki;

9) realizowanie zadan w zakresie zaopatrzenia w materialy biblioteczne, biurowe i papiernicze, tusze i tonery
oraz $rodki utrzymania czystos$ci,

10) prowadzenie sekretariatu Biblioteki i pelnienie funkcji kasjera;

11) prowadzenie akt osobowych pracownikow Biblioteki oraz spraw zwigzanych z wynagrodzeniem
pracownikow (odpowiadanie za ich prawidlowe rozliczenie z Urzgdem Skarbowym i ZUS, prowadzenie
dokumentacji dla ZUS).

§ 11. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) opracowanie i aktualizacja niezb¢dnych dokumentéw w zakresie ochrony danych osobowych;
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2) informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikoéw Biblioteki o obowigzkach
zwigzanych z ochrong danych osobowych, informowanie o zadaniach spoczywajacych na nich na mocy
RODO i doradzanie im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

4) udzielania na zadanie zalecen co do skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;

5) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

7) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO.

§ 12. Do zadan filii Biblioteki, o ktéorych mowa w§ 4 pkt7 regulaminu i zatrudnionych w nich
pracownikow nalezy:

1) propagowanie ksigzki i czytelnictwa;

2) zapewnianie wilasciwej struktury gromadzonych na terenie filii zbioréw bibliotecznych poprzez zakupy,
dary i ksigzki z wymiany;

3) udostepnianie ksiazki czytelnikom i udzielanie informacji;
4) prowadzenie statystyki ustug bibliotecznych;
5) prowadzenie dziatalnosci dodatkowej wynikajacej ze statutu Biblioteki;
6) biezace gotdwkowe wplaty, znajdujace si¢ w kasie filii;
7) prowadzenie ksiag ewidencji ilosciowe;j, ilosciowo-wartosciowej i sSrodkow trwatych;
8) dbanie o porzadek i estetyke pomieszczen bibliotecznych i ich otoczenia.
§ 13. Do zadan sprzataczki nalezy:
1) utrzymanie w czystosci i porzadku powierzonych w zakresie obowiazkdéw pomieszczen bibliotecznych;

2) dbanie o estetyke urzadzen, zbiorow bibliotecznych, dziatow i wydzielonych pomieszczen sanitarnych
i gospodarczych oraz ich otoczenia;

3) dbanie o estetyke w obiekcie Biblioteki i na terenie poses;ji;
4) wykonywanie wszystkich innych czynnosci gospodarczo — porzadkowych.

Rozdzial 4.
Struktura zatrudnienia Biblioteki

§ 14. Struktura zatrudnienia w Bibliotece:
1) dyrektor - 1 etat;
2) glowny ksiegowy — 1 etat;
3) informatyk - !/, etatu;
4) Dziat Udostepniania Zbioréw i Dziatalno$ci Informacyjno-Bibliograficzne;j:
a) Wypozyczalnia dla dorostych - 11!/, etatu,
b) Oddziat dla dzieci i mlodziezy - 1 etat,
¢) Czytelnia Glowna, Magazyn Zbiorow, Sktadnica Akt - '/, etatu;

5) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow:
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a) specjalista ds. gromadzenia i opracowania zbioréw — kierownik, Inspektor Ochrony Danych - 1 etat,
b) specjalista ds.gromadzenia i opracowania zbioréw, kadry, kasjer — '/, etatu;
6) filie Biblioteczne:
a) Filia w Chometowie - 5 etatu,
b) Filia w Kroélikowie - %2 etatu,
c) Filia w Rynarzewie - /% etatu,
d) Filia w Samokleskach Matych - % etatu,
e) Filia w Stonawach - % etatu,
f) Filia w Zamo$ciu - 2 etatu;
7) sprzataczka -1 etat.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 15. Traci moc zarzadzenie dyrektora Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie nr 13/16 z dnia
16.12.2016r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Rejonowej Biblioteki Publicznej
w Szubinie.

§ 16. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przewodniczaca Rady

Anna Kijowska
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr ...../2021 r. z dnia ........ 2021r.
Regulaminu Organizacyjnego Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie

STRUKTURA ORGANIZACYJINA
Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie

Dyrektor
Gtéwny Ksiegowy Informatyk Dziat Udostepniania Zbioréw i Dzial Gromadzenia i Filie biblioteczne Sprzataczka
Dziatalnosci Informacyjno — Opracowania Zbioréw
Bibliograficznej Filia w Chometowie
Wypozyczalnia dla dorostych Specjalista ds.
Gromadzenia i Filia w Krélikowie
Oddziat dla dzieci i mtodziezy Opracowania Zbiorow — _ .
kierownik, Inspektor Filia w Rynarzewie
Czytelnia Gtéwna ochrony Danych _
Specjalista ds. Gromadzenia| |Filia w Samokleskach
Magazyn Zbioréw i Opracowania Zbiorow, Matych
Kadry, Kasjer
Skladnica Akt Filia w Stonawach
Filia w Zamosciu
1
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr ...../2021 r. z dnia ........ 2021r.
Regulaminu Organizacyjnego Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie

granice sotectw
O Rejonowa Biblioteka Publiczna w Szubinie
D Wiejskie Filie Biblioteczne

Filia Miejska RBP w Szubinie

= w mmm = GRANICE GMIN
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Uzasadnienie

W mys$l zapisu art. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej ,,organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin organizacyjny nadawany
przez dyrektora tej instytucji, po zasiggni¢ciu opinii organizatora oraz opinii dziatajagcych w niej organizacji
zwigzkowych i stowarzyszen tworcow”.

Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng instytucji kultury, w szczegdlnosci strukture zatrudnienia oraz
zadania dla zatrudnionych w instytucji pracownikow.

Organizatorem Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie jest gmina Szubin. W zwigzku z powyzszym do
wlasciwosci Rady Miejskiej w Szubinie nalezy wyrazenie opinii o przedtozonym przez dyrektora regulaminie
organizacyjnym. Z o$wiadczenia dyrektora Biblioteki z 5 stycznia 2021r. wynika, ze w Rejonowej Bibliotece
Publicznej w Szubinie nie dzialajg zwiagzki zawodowe, ani stowarzyszenia tworcow.

W tym stanie rzeczy Rada Miejska w Szubinie pozytywnie opiniuje ,,Regulamin organizacyjny Rejonowej
Biblioteki Publicznej w Szubinie".

Przewodniczaca Rady

Anna Kijowska
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