Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2013
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Nowej Soli

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W NOWEJ SOLI

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajacym strukture organizacyjng Miejskiej Biblioteki Publicznej w Nowej Soli, jej zakres
dzialania, a takze zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych 1 oséb w niej zatrudnionych — bez wzgledu na podstawg prawnag
zatrudnienia.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Miejska Biblioteka Publiczna w Nowej Soli, nazywana dalej Biblioteka, dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. O bibliotekach (tekst jedn. Dz.U. z 12 czerwca 2012 r.
p0z.642 ze zm.)

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. O organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity ustawy Dz.U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406)

3) Statutu uchwalonego uchwatg NR XXI/160/12 Rady Miejskiej w Nowej Soli z dnia 24
lutego 2012 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiej Bibliotece Publicznej w Nowej Soli.

§2

Siedziba Miejskiej Biblioteki Publicznej znajduje si¢ przy ul. Bankowej 3 w Nowej Soli.
Dziatalno$¢ prowadzona jest takze w Filii przy ul. 1 Maja 14.

§3

1. Miejska Biblioteka Publiczna jest samorzadowg instytucja kultury, ktéra realizuje zadania
zgodnie ze Statutem: zapewnia obstuge biblioteczng mieszkancow Nowej Soli i
pozostatych gmin Powiatu Nowosolskiego, udostepnia zbiory, zaspokaja potrzeby
czytelnicze oraz organizuje dziatalno$¢ stuzaca rozwojowi czytelnictwa i bibliotek, stuzy
rozwijaniu i1 zaspokajaniu potrzeb edukacyjnych, czytelniczych i informacyjnych, dba o
sprawne funkcjonowanie sieci bibliotecznej 1 systemu informacyjnego na terenie miasta i
powiatu.

2. Miejska Biblioteka Publiczna prowadzi dziatalno$¢ upowszechniajaca wiedze, nauke i
kulture.



Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Biblioteki

§4

1. Na struktur¢ organizacyjng Biblioteki sktadaja si¢ komorki organizacyjne (dzialy
Biblioteki) - w sktad ktorych wchodza jednostki organizacyjne (agendy Biblioteki) - oraz
samodzielne stanowiska pracy.

2. Na czele komorek i jednostek organizacyjnych Biblioteki stoja kierownicy.

3. Komorki organizacyjne — dziaty Biblioteki to:

a) Dzial Administracyjno-Finansowy
b) Dzial Gromadzenia 1 Opracowywania Zbioréw

c¢) Dziat Udostgpniania Zbiorow

4. Jednostki organizacyjne — agendy Biblioteki, wchodzace w sktad Dziatu Udostepniania to:
a) Biblioteka Glowna
b) Oddziat dla Dzieci
c) Filia Biblioteki

5. Samodzielne stanowiska pracy to:
a) Glowny Ksiegowy

b) Administrator Sieci Komputerowej

§5

1. W Bibliotece tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

a) bibliotekarskie ds. obstugi czytelnika oraz ds. gromadzenia 1 opracowywania zbioréw:

* milodszy bibliotekarz
* Dbibliotekarz

* starszy bibliotekarz

* kustosz

* starszy kustosz



b) administracyjne i gospodarcze:

» referent ds. administracyjno-biurowych
* kasjer

e operator urzadzen bibliotecznych

* ogrodnik

e pracownik gospodarczy

2. W Bibliotece zatrudnia si¢ réwniez pracownikoOw na umowach cywilnoprawnych:
a) na stanowiskach wymagajacych szczego6lnie elastycznej formy pracy, dopasowania si¢
do metod 1 tempa pracy dzialow
b) do prac sezonowych (np. w parku nalezagcym do Biblioteki)

c) do prac zwigzanych z dzialalnoscig kulturalng Biblioteki (np. spotkania autorskie,

prelekcje itp.).
3. W miarg potrzeb i podejmowanych zadan, Dyrektor moze tworzy¢ nowe komorki lub
jednostki organizacyjne, faczy¢ lub likwidowaé istniejace.

4. Wprowadzanie zmian w strukturze organizacyjnej Biblioteki odbywa si¢ z
powiadomieniem Prezydenta Miasta Nowej Soli.

§6

Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111

Zarzadzanie i kierowanie

§7

1. Zwierzchnikiem Dyrektora Biblioteki, nazywanego dalej Dyrektorem, jest Prezydent
Miasta Nowa Sol.

2. Osoba odpowiedzialng za funkcjonowanie Biblioteki i pracodawca dla pracownikow
Biblioteki jest Dyrektor.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownik Dzialu Administracyjno-Finansowego
wykonuje jego obowigzki w zakresie, w jakim jest to niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania Biblioteki.



§8

1. Kierownicze i samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi to:

*  Glowny Ksiggowy

* Administrator Sieci Komputerowe;

* Kierownik Dzialu Administracyjno-Finansowego

* Kierownik Dzialu Udostgpniania Zbiorow

* Kierownik Dziatu Gromadzenia i Opracowywania Zbioré6w

2. Stanowiska pracy podlegte bezposrednio Kierownikowi Dziatu Udostepniania Zbioréw to:
a) kierownicze:

o kierownik Oddziatu dla Dzieci
o kierownik Filii

b) bibliotekarskie ds. obstugi czytelnika:

* milodszy bibliotekarz
*  bibliotekarz

*  starszy bibliotekarz

*  kustosz

*  starszy kustosz

3. Stanowiska pracy podlegle bezposrednio Kierownikowi  Dzialu Gromadzenia i
Opracowywania Zbiorow:

mtlodszy bibliotekarz
bibliotekarz

starszy bibliotekarz
kustosz

starszy kustosz

4. Stanowiska pracy podleglte bezposrednio Kierownikowi Dzialu Administracyjno-

Finansowego:
. referent ds. administracyjno-biurowych
. kasjer
. operator urzadzen bibliotecznych
. ogrodnik
. pracownik gospodarczy

5. Dyrektor moze taczy¢ stanowiska pracy w obrebie etatu ze wzgledu na konieczno$¢

optymalnego wykorzystania czasu pracy.



§9

Kazdy kierownik dziatu oprocz zadan merytorycznych, wynikajacych z pelienia przez niego

funkcji, zobowigzany jest do:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

odpowiedzialno$ci za majatek powierzony kierowanemu dziatowi

opracowania planu pracy swojego dziatu

opracowania harmonogramu pracy podleglych mu pracownikéw

zapewnienia prawidtowej organizacji pracy dziatu oraz warunkow potrzebnych do jej
bezpiecznego wykonania

dokonywania podziatu zadan migdzy podleglych pracownikéw oraz kontroli
wykonania tych zadan

kontrolowania przestrzegania przepisOw prawa pracy, w tym w szczegolnosci
przepisow dotyczacych BHP 1 ppoz. przez podlegtych mu pracownikow

ustalania planu urlopéw w dziale 1 podpisywania wnioskow urlopowych podlegtym
pracownikom

dbania o dobrg atmosfere w Bibliotece i w swoim dziale

wyznaczania zastgpcy w razie swojej nieobecnosci

Rozdzial IV

Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych Biblioteki

§10

DYREKTOR

l.

Kierowanie catoksztattem dziatalnosci Biblioteki, zgodnie z zadaniami statutowymi

2. Utrzymywanie kontaktow z wladzami administracji panstwowej i samorzadowe;j,

XNk

instytucjami kultury oraz organizacjami spolecznymi. Wystgpowanie do wiadz
zwierzchnich z wnioskami w sprawach istotnych dla dziatalnosci Biblioteki
Organizowanie struktury i zakresu dzialania oraz nadzorowanie pracy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Biblioteki

Ustalanie rocznego planu pracy Biblioteki i kontrola jego wykonania

Powotywanie i1nadzorowanie pracy stalych i doraznych komisji

Wydawanie zarzadzen, opracowywanie regulaminow 1 instrukcji wewngtrznych
Sporzadzanie planéw pracy i planow ustug bibliotecznych

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki



. Organizowanie kontroli wewngtrznej i nadzorowanie jej funkcjonowania

10. Nadzorowanie opracowywania i zatwierdzanie planu budzetowego, prowadzenie
racjonalnej gospodarki, kontrola prawidlowosci wykorzystania §rodkéw budzetowych

11. Prowadzenie polityki kadrowej: zatrudnianie, awansowanie 1 nagradzanie oraz
zwalnianie pracownikow

12. Dbanie o doskonalenie zawodowe pracownikow

13. Konfrontowanie potrzeb $rodowiska i bezposrednich uzytkownikow z okre$long
statutowo dziatalno$cig Biblioteki

14. Uczestniczenie w seminariach, naradach i konferencjach poswigconych dziatalno$ci
bibliotek

15. Planowanie i inicjowanie nowych rodzajéw ustug bibliotecznych i metod ich realizacji

16. Zatatwianie wnioskow, skarg 1 zazalen w zakresie dziatania Biblioteki

17. Nadzorowanie majatku Biblioteki

18. Zapewnienie pracownikom warunkow zgodnych z zasadami BHP.

GLOWNY KSIEGOWY

1. Prowadzenie spraw finansowych Biblioteki

2. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej

3. Opracowywanie projektow planow finansowych

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w
zakresie prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
srodkow trwatych

6. Sporzadzanie planu inwentaryzacji na dany rok kalendarzowy i wnioskowanie o jego
zatwierdzenie przez Dyrektora

7. Terminowe dokonywanie wyptat pracownikom Biblioteki

8. Rozliczenie stanu ilosciowego i warto§ciowego zbiorow

9. Gospodarowanie srodkami trwatymi

10. Wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi.

ADMINISTRATOR SIECI KOMPUTEROWEJ

1. Pelnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego i Bezpieczenstwa
Informacji

2. Konserwacja sprzetu komputerowego, sieciowego oraz oprogramowania

3. Konfiguracja sprz¢tu komputerowego w zaleznosci od potrzeb uzytkownikow
1 pracownikow Biblioteki

4. Wdrazanie nowych rozwigzan programowych

5. Opieka nad strong internetowa Biblioteki.

DZIAL. GROMADZENIA I OPRACOWYWANIA ZBIOROW

1. Ustalanie potrzeb czytelniczych srodowiska
2. Dobor i selekcja materialow bibliotecznych
3. Zakup materiatow bibliotecznych



8.
9.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gromadzeniem, zakupem i selekcja zbiorow
Organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie prac wszystkich modutow
bibliotecznego systemu komputerowego oraz odpowiedzialnos¢ za zgodno$é
wszystkich operacji w bibliotecznym systemie komputerowym z obowigzujacymi
normami i przepisami.

Analiza uwag oraz propozycji nowych funkcjonalnosci zglaszanych przez
pracownikow 1 zglaszanie dyrektorowi propozycji przesylania ich do twoércy
oprogramowania

Opracowywanie  biezacych  nabytkow oraz  dokumentdéw  pochodzacych
z retrokonwersji w systemie komputerowym

Opracowywanie materiatdéw bibliotecznych do zasobow biblioteki cyfrowe;j
Planowanie, organizowanie i nadzor nad skontrami zbiorow

10. Prowadzenie dokumentacji zbioréw zabezpieczonych
11. Prowadzenie okresowej sprawozdawczosci 1 statystyki.

DZIAL UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

halb o e

=0 0o

11.

0.

Udostepnianie prezencyjne 1 wypozyczanie roznych kategorii zbioréw bibliotecznych
Udzielanie informacji bibliotecznych, rzeczowych i bibliograficznych

Objasnianie czytelnikom zasad korzystania ze zbiordéw i regulaminow bibliotecznych
Komputerowe rejestrowanie nowych czytelnikow, porzadkowanie i przechowywanie
dokumentacji czytelniczej

Windykacja zobowigzan czytelniczych

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych

Uzupetnianie komputerowej bazy danych Biblioteki

Tworzenie bazy informacji o regionie

Opracowywanie materiatéw bibliotecznych do zasobow biblioteki cyfrowe;j
Planowanie, organizowanie, promowanie i dokumentacja dziatan popularyzujacych
ksiazke, czytelnictwo, kulturg.

Przygotowywanie 1 prowadzenie lekcji bibliotecznych

12. Opieka nad zbiorami, naprawy biezace, higiena zbioréw

13. Eksponowanie nowosci wydawniczych

14. Prowadzenie dokumentacji rozliczen pieni¢znych z uzytkownikami
15. Prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych

16. Przygotowanie i prowadzenie kiermaszu ksigzki.

DZIAL ADMINISTRACYJNO - FINANSOWY

1.

2.

Prowadzenie napraw, remontéw i modernizacji w obiektach Biblioteki oraz na terenie
przylegtym w celu zapewnienia wtasciwych warunkow technicznych

Gospodarowanie nieruchomosciami i terenem przylegtym, gromadzenie dokumentacji
zwigzanej z eksploatacja

Organizacja dozoru nieruchomosci oraz terenu przyleglego i1 ochrony mienia oraz pra-
widlowego zabezpieczenia przeciwpozarowego

Biezaca konserwacja sprzetu i urzadzen technicznych

Zaopatrzenie materialowo-wyposazeniowe zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie
Biblioteki w zakresie administracyjno-gospodarczym i technicznym



6. Koordynacja spraw zwigzanych z komputeryzacja w zakresie zakupu, naprawy oraz
konserwacji sprzetu i sieci komputerowe;j

7. Zapewnienie sprawnej obstugi telefonicznej i teleinformatyczne;j

8. Organizacja przetargdw i prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
zamowien publicznych
Obstuga administracyjna kontrahentéw wynajmujacych pomieszczenia w Bibliotece

10. Utrzymanie nalezytej czystosci w pomieszczeniach oraz porzadku na terenie przyle-
ghym.

11. Prowadzenie kasy Biblioteki

12. Prowadzenie spraw pracowniczych i socjalnych

13. Obstluga kancelaryjna Biblioteki, w tym w szczegdlnosci prowadzenie rejestru doku-
mentacji przychodzacej i wychodzacej, organizacja sekretariatu Dyrektora, obsluga
centrali telefonicznej, prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, prowadzenie ewi-
dencji zarzadzen i ogtoszen Dyrektora,

14. Prowadzenie archiwum zaktadowego

15. Wysytka i odbior korespondenc;ji.

§ 11

Prawa i obowigzki pracownikow Biblioteki sg ustalone zakresem obowiazkéw opracowanym
dla kazdego stanowiska pracy przez Kierownika Dziatu i zatwierdzonym przez Dyrektora.

Dyrektor MBP
Nowa SOl ..oooviiiiiiiiiiiiiice

Piecze¢¢ i podpis Organizatora
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