1S

UCHWALA NR XXI/.'2x.. /08

RAEA MIEJSKA RADY MIEJSKIEJ W SZUBINIE
A% Szubinie z dnia 26 czerwca 2008 .

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturainej (Dz. U. z 2001r. Nr 13, poz. 123, Dz. U. 2002r. Nr 41, poz. 364, Dz. U. 2003r. Nr 162,
poz. 1568, Nr 96, poz. 874, Nr 213, poz. 2081, Dz. U. 2004r. Nr 11, poz. 96, Nr 261, poz. 2598, Dz. U. 2005r.
Nr 131, poz. 1091, Nr 132, poz. 1111 oraz Dz. U. 2006r. Nr 227, poz. 1658) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Pozytywnie opiniuje si¢ Regulamin Organizacyjny Rejonowej Biblioteki Publicznej
w Szubinie.

2. Regulamin Organizacyjny Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie stanowi zatgcznik
do uchwaty.
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RADA MIEJSKA g0 wcmaty Nr o

. o ) Rady Miejskiej w Szubinie
w Szubinie z dnia 26 czerwea 2008

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie

I Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie, zwany
dalej ,regulaminem” okresla jej organizacje wewnetrzna, giéwne zadania dzialéw i filii
Biblioteki, strukture zatrudnienia oraz zakresy obowiazkéw zatrudnionych w Bibliotece
pracownikéw dzialalnosci podstawowej, pracownikéw administracyjnych i obshugi.

§ 2. llekro¢ w regulaminie mowa o: o

1) Bibliotece - nalezy przez to rozumieé Rejonowa Biblioteke Publiczna w Szubinie,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Rejonowe;j Biblioteki Publicznej w
Szubinie,

3) pracownikach Biblioteki — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw dziatalnosci
podstawowej, pracownikéw administracyjnych i obshugi Rejonowej Biblioteki
Publicznej w Szubinie. ' ‘

I Organizacja wewnetrzna Biblioteki
§ 3. 1. Dziatalnoscia Biblioteki kieruje dyrektor, kéry reprezentuje Biblioteke na

zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.
2.W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go wskazany przez dyrektora

kierownik dziatu.
3. W czgsei spraw finansowo- ksiegowych Biblioteki dyrektor wspélpracuje z
giéwnym ksiegowym Biblioteki.

4. Biblioteka realizuje swoje zadania statutowe w nastepujacych dziatach,
oddziatach, stanowiskach pracy oraz filiach:
1) dyrektor;
2) gtéwny ksiegowy; S
3) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw Bibliotecznych;
4) Dziat Udostepniania Zbioréw i Dziatalnosci Informacyjno-Bibliograficzne;
w skiad ktérego wchodza nastepujace stanowiska jedno i wieloosobowe:
a) Oddziat dla dzieci i mlodziezy z czytelnia,
b) wypozyczalnia dla dorostych z czytelnia,
* ¢) magazyn gléwny zbioréw bibliotecznych,
d) archiwum biblioteczne.
5) operator obstugi i naprawy urzadzeri technicznych, audiowizualnych, zestawéw
komputerowych,
6) filie: :
a) w Szubinie przy ulicy Ogrodowe;j 9,
b) w Chometowie, :
c) w Krélikowie,
d) w Rynarzewie, »
e) w Samokleskach Matych,
f) w Stonawach.



5. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatacznik do regulaminu.

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

§ 4. Do podstawowych obowiazkéw dyrektora Biblioteki nalezy:

1) kierowanie catoscia pracy Biblioteki oraz reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

2) nadawanie regulaminu organizacyjnego Bibliotece,

3) inspirowanie, programowanie i nadzorowanie kierunkéw dzialania Biblioteki, w
szczegdlnosci w zakresie:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

D)

gromadzenia i popularyzacji zbioréw bibliotecznych,

organizowania i rozwoju czytelnictwa na terenie miasta i gminy,

doskonalenia systemu informacji naukowej i bibliograficzne;j,

prowadzenia wiasciwej polityki kadrowe;j,

rozwoju bazy materialnej i technicznej,

zabezpleczema odpowiednich warunkéw bezpieczenistwa przeciwpozarowego, h1g1eny
pracy i socjalno - bytowych,

podejmowania zadan naukowo - badawczych i wydawniczych,

organizowania réznorodnych form dziatalnosci oswiatowo - kulturalnej,

wspblpracy z organami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami i
stowarzyszeniami,

j) podejmowania dziatad o charakterze gospodarczym i marketingowo — ustugowym;
4) nadzor, kontrola i ocena pracy dziatéw Biblioteki i pracownikéw zatrudnionych na
poszczegblnych stanowiskach pracy, '
5) prowadzenie polityki finansowej Biblioteki, w tym sporzadzanie planéw finansowych,
biezace dysponowanie $rodkami finansowymi,
6) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki,
7) organizacja pracy w Bibliotece dla praktykantéw studenckich i stazystéw,
8) wydawanie instrukcji, zarzadzen i polecen stuzbowych.

1)
2)
3)
4)

5)

7)

§ 5.1. Giéwny ksiggowy Biblioteki jest odpowiedzialny za catoksztalt gospodarki
finansowo - rzeczowej Biblioteki, prowadzonej na zasadach okreslonych dla

instytucji kultury.

2. Do zadan giéwnego ksiggowego nalezZy w szczegélnosci: -
opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji, w
oparciu o obowigzujace przepisy prawne i inne akty normatywne,

sprawozdawczo$¢ finansowa i statystyczna,

opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzér i kontrola
realizacji zalecern w niej zawartych, jak réwniez wszystkich innych operacji finansowo
—rzeczowych realizowanych przez upowaznionych pracownikéw Biblioteki,

nadzér nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywéw z
kwitariuszy przychodowych, raportéw kasowych, zaliczek i innych zobowiazan

-finansowych,

stata kontrola kasy Biblioteki,
prowadzenie ksmg inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarka rzeczowo -
materialowa i mieniem Biblioteki,

wspoipracuje z Urzedem Skarbowym, Urzedem Miejskim w Szubinie w za.kre51e
spraw finansowych,




8) prowadzi akta osobowe pracownikéw Biblioteki oraz Sprawy zwiazane z
wynagrodzeniem pracownikéw (odpowiada za ich prawidtowe rozliczenie z Urzedem
Skarbowym i ZUS, prowadzenie dokumentacji dla ZUS).

§ 6. Do zadan kierownikéw dzialgw nalezy:
1) planowanie i organizowanie pracy dzialu oraz ponoszenie odpowiedzialnogci za jego
prawidiowe funkcjonowanie, .
2) prowadzenie statystyki pracy dziah, opracowywanie planéw pracy oraz analiz,
'3) ksztaltowanie prawidtowej struktury zbior6w bibliotecznych,
4) nadzorowanie systemu wypozyczen ksigzek.

§ 7. Do zadan Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw oraz pracownikéw
dzialalno$ci podstawowej — bibliotekarzy nalezy:

a) biezaca znajomos$é rynku wydawniczego, zapowiedzi Wydawniczych oraz zawieranie
uméw z wydawmctwaml i innymi punktami sprzedazy w zakresie zakupéw zbioréw
bibliotecznych, S . ._ - L

b) gromadzenie ksiazek poprzez zakup i z daréw dla wszystkich dziatéw i filii
bibliotecznej, przy wspétpracy z pracownikami odpowiedzialnymi za dobér literatury
i ksztaltowanie wiasciwej struktury ksiegozbioru, ‘

c) prowadzenie dokumentacji zakupéw, ubytkéw, inwentaryzacji i innej dokumentacji
bibliotecznej na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury w sprawie zasad
prowadzenia ewidencji zbioréw bibliotecznych,

d) biezaca melioracja katalogéw,

e) nadzér nad biezaca - ewidencja zbioréw bibliotecznych we wszystkich dziatach
biblioteki, N

f) nadzér nad przeprowadzaniem skontrum w dziatach biblioteki,

g) prowadzi inwentarz Biblioteki Gléwne;j,

h) realizuje zadania w zakresie zaopatrzenia w materialy biurowe, $rodki utrzymania
czystosci,

i) kierownik dzialu pehi funkcje kasjera oraz prowadzi sekretariat Biblioteki.

§ 8. Do zadahi Dzialu Udostepniania Zbioréw i DzialalnoSci Informacyjno-
Bibliograficznej nalezy:
1) Zadania oddzialu dla dzieci i mlodziezy oraz pracownikéw dzialalnosci
podstawowej — bibliotekarzy: v
a) udostepnianie zbioréw dla dzieci i miodziezy poprzez wypozyczalnie i czytelnie,
b) nadzorowanie gromadzenia zbioréw, Opracowywanie oraz zapewnianie wiasciwe;
struktury ksiegozbioru w oddziale dzieciecym,
¢) prowadzenie katalogu czastkowego,
d) prowadzenie podinwentarzy,
€) udzielanie informacji o ksiegozbiorze,
f) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej,
g) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i dydaktycznej.
h) prowadzenie kawiarenki internetowej,
1) wspélpracuje w realizacji roznorodnych form pracy o§wiatowo - kulturalnej z dzieémi
i miodzieza, :
J) prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j,
k) wspblpracuje ze szkolami i instytucjami kultury, Stowarzyszeniami i organizacjami,
1) dbanie o estetyczny wystr6j dziahy - przyjazny dla dzieciecego odbiorcy,



m) prowadzenie biezacej konserwacji zbioréw oraz wykonywanie réznorodnych prac
plastyczno - technicznych, zabezpieczajacych organizowane formy pracy o$wiatowo —
kulturalnej,

n) pracownicy dziatu sa wsp6lodpowiedzialni materialnie za zbiory oraz powierzony im
w uzytkowanie sprzet i mienie biblioteczne oraz biezace gotdwkowe wplaty,
znajdujace si¢ w kasie dziahu.

2) Zadania wypozyczalni dla doroslych i pracownikéw dzialalnosci podstawowej
bibliotekarzy:
a) prowadzi wypozyczenia biblioteczne w réznych formach udostepniania,
b) udzielajg informacji i shiza pomoca w doborze odpowiedniej literatury,
¢) zajmuja si¢ biezaca konserwacjg zbioréw,
d) dbaja o prawidlowy uktad ksiegozbioru na pélkach, _
e) zabezpieczaja funkcjonowanie warsztatu bibliotecznego poprzez:
- prawidlowa dokumentacje pracy dziahu,
biezaca melioracje katalogéw,
‘rewindykacje zwrotow i zadhuzen,
realizacj¢ wypozyczen miedzybibliotecznych,
organizacj¢ pracy filii bibliotecznych, _
prowadzenie magazynu ksiazek i udostepnianie zbioréw w nim zawartych,
- udostepniaja zbiory prezencyjne i czasopisma, ,
- udzielaja informacji naukowych, bibliograficznych, tematycznych i bibliotecznych,
- upowszechniajq wszystkie dziedziny wiedzy, kultury i sztuki poprzez organizowanie
roznorodnych form pracy oswiatowo-kulturalnej z czytelnikiem przy wykorzystaniu
zbioréw informacyjnych, * .
- - gromadza, opracowuja i udostepniaja dokumenty Zzycia spotecznego, zwiazane z
miastem i regionem,
- wykonuja prace dokumentacyjne i statystyczne, _
f) pracownicy dziatu sa wspétodpowiedzialni materialnie za zbiory biblioteczne, sprzet i
mienie powierzone im w uZytkowanie oraz za porzadek i estetyke wystroju miejsca
pracy, dziafu i najblizszego otoczenia oraz za biezace gotéwkowe wplaty, znajdujace si¢
w kasie dziah, ‘

3) Magazyn giéwny zbioréw bibliotecznych oraz archiwum:
a) gromadzenie dubletéw oraz ksiazek wycofanych,
b) gromadzenie i uporzadkowywanie dokumentacji przekazywanej do archiwum,
c) przeprowadzanie przegladu okresowego zbioréw oraz dokumentacii,
d) wydawanie zmagazynu i przyjmowanie zwrotéw ksiazkowych,
e) prowadzenie wiasciwej sprawozdawczosci.

§ 9. Do zadan Operatora obstugi i naprawy urzadzen technicznych,
audiuwizaalnych, zestawéw komputerowych nalezy :

1) konserwacja sprzetu audiowizualnego i komputerowego Biblioteki,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej w Bibliotece,

3) konfigurowanie sprzgtu i oprogramowania stacji roboczych,

4) nadzér nad sprawnym dziataniem programu bibliotecznego MAK, _

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

6)  systematyczna konserwacja sprzgtu komputerowego w Bibliotece,

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

8) organizowanie dostepu do baz multimedialnych i serwiséw informacyjnych,

9) tworzenie kopii zapasowych katalogu komputerowego Biblioteki oraz
najwazniejszych danych. : _

10) zabezpieczanie sieci komputerowej oraz poszczegdlnych stanowisk przed ingerencja
0s6b nieupowaznionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi,

11) protokolarne przygotowanie sprzetu do utylizacji,

- 12) opracowywanie specyfikacji zakupow sprzetu komputerowego,

13) rozwijanie sieci komputerowej w Bibliotece i jej filach,

14) rozwijanie i wzbogacanie oferty Biblioteki w techniki informatyczne,

15) wspéluczestniczenie w  planowaniu zakupéw  sprzetowych- przygotowywanie
propozycji,

16) wspieranie pracy dziatu wypozyczalni dla dorostych.

§ 10. Do zadai filii Biblioteki, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 pkt 6 regulaminu i

" zatrudnionych w nich pracownikéw nalezy:

1) propagowanie ksiazki i czytelnictwa,
2) zapewnianie wlasciwej struktury gromadzonych na terenie filii zbior6w
bibliotecznych poprzez zakupy, dary i z wymiany,

3) udostepnianie ksiazki czytelnikom i udzielanie informacji,

4) prowadzenie statystyki ustug bibliotecznych,

5) pracownicy filii ponosza odpowiedzialnosé za stan, porzadek i estetyke pomieszczen
bibliotecznych i ich otoczenia oraz biezace gotéwkowe wptaty, znajdujace sie w kasie

6) pracownicy filii sg odpowiedzialni materialnie za powierzone im zbiory biblioteczne,
sprzgt i urzadzenia techniczne.

§ 11. Do zadar pracownikéw obshagi nalezy:

1) wozny, dozorca:

a) jest odpowiedzialny za czystosé i estetyke w obiekcie Biblioteki i na terenie posesiji,

b) wykonuje wszystkie inne czynnosci gospodarczo - porzadkowe.

2) sprzataczki: v o PR

a) utrzymuja w czystosci i porzadku powierzone im w zakresie obowiazkéw
pomieszczenia biblioteczne,

b) dbaja o estetyke urzadzen, zbioréw bibliotecznych, dziatéw i wydzielonych
pomieszczen sanitarnych i gospodarczych oraz ich otoczenia,

¢) wykonuja inne zlecone prace gospodarczo - porzadkowe.

IV. Struktura zatrudnienia Biblioteki

§ 12. Struktura zatrudnienia w Bibliotece:

1) dyrektor -1 etat, ’

2) gléwny ksiegowy — 1 etat,

3) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw:

a) kierownik — 1 etat

b) specjalista ds. gromadzenia i opracowania zbioréw bibliotecznych - % etatu,

4) Dzial Udostepniania Zbioréw i Dzialalnosci Informacyjno-Bibliograficzne;:

a) stanowisko jednoosobowe — kierownik dziaty, odpowiedzialny tez za
czytelni¢ ogdlna, magazyn i archiwum- 1 etat

c) stanowisko jednoosobowe — pracownik odpowiedzialny za Oddziat dla dzieci i



miodziezy- 1 etat, ,
d) stanowisko jednoosobowe — pracownik odpowiedzialny za wypozyczalnie dla
dorostych — 1 etat
5) stanowisko jednoosobowe- operator obstugi i naprawy urzadzen technicznych,
audiowizualnych, zestawéw komputerowych — 1 etat,
6) pracownicy obslugi:
a) wozny (dozorca) — 1/3 etatu,
b) sprzataczki — 1,5 etatu.
7) filie Biblioteki: -
a) filia w Szubinie - 2 etatu,
b) w Chometowie — 1 etat,
c) w Krélikowie — 1 etat,
d) w Rynarzewie % etatu,
e) w Samokleskach Matych — % etatu,
f) w Stonawach ¥ etatu.

V. Postanowienia koncowe.

| § 13. Filie Biblioteki moga uzywaé pieczeci podtuznej w brzmieniu:
»Rejonowa Biblioteka Publiczna w Szubinie Filiaw .......... ”

§ 14. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Biblioteki dokonywane sg w trybie
obowigzujacym dla jego ustalenia.

PRZ IC cY DY

arex Domzalqg



YORMBUOS M BIfL]

YoARN
yoeysapjoures
P amopepjez
. WNMIYOIY
SLMONI[OIY M B .
HMOMIOTN M BILT MOIOIGZ uAZESRpY
SIMO0IIWOY) _
MBI 4
: BUMQED BIU[3AZ)
aIMazIeuky :
M oI Aza1zpoju ¥
. oEB:.Nm ootZp ¥IP 1B1ZPPO Yokuzoruyos)
M unyslonu Yokjsolop yazpbzin {meideu
npeydzs M et B]p viujezofzod 1 18ngsqo JoyeradQ
BUZO3JOIqIq &Eﬁ:&u«mocz oyjsimous)s
AL rzq sujdIZpOWIES

BMOBIISY BUMOID

MQI0IqZ BiuemAmodeldQ
1 BIUDZpRWOIN) JeIZ(]

eloensiuiwpy

==\

\<

HOLIHIAAd

sruqnzg m fouzorqng myelotqrg fomouofoy

VNIADVZINVOUO VINLINULS




RADA MIEJSKA
A% SZ“binie Uzasadnienie

Zgodnie z art. 13ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturainej (Dz. U. z 2001r. Nr 13, poz. 123 ze zm.) ,organizacje wewnetrzng instytucji kultury
okresla regulamin organizacyjny nadawany przez dyrektora tej instytucji, po zasiegnieciu opinii organizatora
oraz opinii dziatajgcych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow”.

Organizatorem Rejonowe;j Biblioteki Publicznej w Szubinie jest gmina Szubin.

W zwigzku z powyzszym do wiasciwosci Rady Miejskiej w Szubinie nalezy wyrazenie opinii
o przedtozonym przez Dyrektora Regulaminie Organizacyjnym Rejonowej Biblioteki Publiczne;.

Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng Rejonowe] Biblioteki Publicznej, gléwne zadania
dziatéw i fili Biblioteki, strukture zatrudnienia oraz zakresy obowigzkéw zatrudnionych w Bibliotece
pracownik6w dziatalnosci podstawowej, pracownikéw administracyjnych i obstugi.

W tym stanie rzeczy Rada Miejska w Szubinie pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny
Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

Szubin, dnia 26 czerwca 2008 roku
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