MIEJSKA BIBLIO? PUBLICZ ZARZADZENIE NR 5/2010
o i AL Dyrektora Mle]sklej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie
§-449 BurNE SULINOWO w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie
Z dnia 29.10.2010 r.

Niniejszym zarzgdzam:
1. Wprowadzam ,.,Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem
Sulinowie” , stanowiacym Zatqcznik do niniejszego zarzadzenia
2. Wprowadzam ,,Schemat Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem
Sulinowie”, stanowiacym Zafqcznik Nr I do Regulaminu Organizacyjnego MBP.

3. Zarzadzenie niniejsze obowigzuje z dniem jego podj¢cia.

Borne Sulinowo, 29 pazdziernika 2010 r. o




REGULAMIN
ORGANIZACYJNY MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W BORNEM SULINOWIE

1. Postanowienia ogdlne.

§1

. Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem™ okre$la szczegbtowa

organizacj¢ wewnetrzng oraz zadania poszezegblnych stanowisk pracy w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Bornem Sulinowie.

Regulamin wydany zostal na podstawie Rozdziatn III, § 1 ust.2 Statutu Miejskiej Biblioteki
Publiczne;.

Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Borne Sulinowo.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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Gminie — nalczy przez to rozumieé Miasto i Gming Borne Sulinowo;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Bornego Sulinowa;

Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Miejska Biblioteke Publiczng w Borne Sulinowie;

Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Bornem Sulinowo;

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem
Sulinowie.

§3

Biblioteka dziata na podstawie:

1.
2.

3.

Rt

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 25 czerwca 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z
2001 r. Nr 13, poz. 123 z p6z. zm.),

Uchwaty Nr XXXV1/424/2006 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie z dnia 29 wrzesnia 2006
roku w sprawie utworzenia samodzielnej instytucji kultury pod nazwa Miejska Biblioteka
Publiczna w Bornem Sulinowie i nadania statutu Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem
Sulinowie,

Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowic.

§4
Siedzibg Biblioteki jest miasto Borne Sulinowo.
Obszarem dziatania Biblioteki jest gmina Borne Sulinowo.

. Biblioteka jest instytucja kultury, posiada osobowo$¢ prawna i jest wpisane do rejestru instytucji

kultury.

W skiad Biblioteki wchodza:

Wypozyczalnia dla dorostych.

Oddziat dzieciecy.

Kawiarenka internetowa.

Filie w: Lubowie, Silnowie, Radaczu.
Punkty biblioteczne w: Kragach, Rakowie.
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II. Zakresy dzialan.

§5
Dzialalnoscia Biblioteki kieruje Dyrektor.

. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Borne Sulinowo.
. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

a. Glowny ksiggowy,

b. Pracownicy filii i punktéw bibliotecznych,

c. Pracownik Oddziatu dziecigcego,

d. Pracownicy kawiarenki internetowej.

Pracownicy agend Biblioteki (filii, punktéw bibliotecznych, oddzialu dzieciecego i kawiarenki

internetowej) kieruja ustalonymi dla nich odcinkami pracy i ponmosza odpowiedzialnosé wobec
bezposredniego zwierzchnika, tj. Dyrektora.

Dyrektor Biblioteki w zakresie kierowania Biblioteka jest odpowiedzialny przed Rada Miejska.
Biblioteka przestrzega postanowien ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych.

Biblioteka wraz z Filiami bibliotecznymi gromadzi materialy biblioteczne tak, by na obszarze gminy
powstal zbiér zaspokajajacy potrzeby czytelnicze i informacyjne mieszkaficow. Zbiory opracowuje,
selekcjonuje, przechowuje i udostepnia na zewnatrz i na miejscu. Biblioteka poprzez prowadzenie Kot
Zainteresowan organizuje Zycie kulturalne na terenie Miasta.

Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie shuzbowego podporzadkowania, czynnosci i osobistej

.odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§6

. Do obowiazkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a. zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Biblioteki, dokonywanie podziatu zadafi pomigdzy
poszczegdlnych pracownikéw,

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

podejmowanie decyzji w sprawach merytorycznych nalezacych do wiasciwoscei Biblioteki,
zawieranie umow i porozumiefi w celu realizacji zadan,

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz oraz w stosunkach prawnych wobec oséb trzecich,
wykonywanie innych czynnosei zgodnie z zakresem pelnomocnictwa uzyskanego od
Burmistrza.

Dyrektor moze upowazni¢ poszczegélnych pracownikéw do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci.
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§7

Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

5
2.

3.
4.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z obstugg finansowo-ksiggowg Biblioteki
Prowadzenie dokumentacji finansowych zasitkéw rodzinnych, chorobowych i innych oraz
rozliczen z ZUS-em i Urzedem Skarbowym

Opracowywanie projektu budzetu Biblioteki i jego realizacja

Sporzadzanie sprawozdan finansowych tacznie za sprawozdaniami GUS

Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw, stanowiacych
podstawe wydania §rodkéw pienieznych.

§8

Do zadan pracownikow Filii nalezy:;
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Wypozyczanie ksigzek

Udzielanie informacji

Zakup ksiazek

Opracowywanie ksiggozbioru

Melioracja katalogu

Sporzadzanie kartoteki regionalnej

Prowadzenie dziatalnosci kulturalnej i oswiatowe;.

§9
Do podstawowych zadan wspoélnych dla pracownikéw nalezy:
organizowanie zalatwiania spraw nalezacych do ich kompetencji
zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy.
usprawnienie organizacji, metod i form pracy,
czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej oraz ochrong danych osobowych,
przestrzeganie przepiséw z zakresu BHP oraz P.POZ,
przestrzeganie przepiséw w zakresie obiegu dokumentéw,
rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz analizowanie zrédet i przyczyn powstawania
skarg i wnioskow w zakresie wiasciwosci merytorycznej,
promocja zadan statutowych Biblioteki,
dbalo$¢ o pomieszczenia, sprzet i wyposazenie oraz opieka na dzieémi i mlodziezg
przebywajacymi w pomieszczeniach lub uczestniczacymi w zajeciach.
Sprawy i zadania skladajace si¢ na kompetencje pracownikéw okreslaja: niniejszy Regulamin,
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przepisy prawa oraz polecenie Dyrektora.

§ 10

Szczegbtowe kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

1

2.

3.

b

Organizacja pracy w Bibliotece opiera si¢ na podziale zadah pomiedzy zatrudnionych w nim
pracownikow z okresleniem uprawnien, obowigzkdw i odpowiedzialnosci.

Na czas przestoju w wykonywaniu pracy na zajmowanym stanowisku, pracodawca moze
powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy.

Przed przystapieniem do wykonywania zatrudnienia, pracownikowi wyznacza si¢ zakres jego
obowiazkow i ustala z nim podstawowe elementy jego stosunku pracy stanowiace nastgpnie
podstawe do sporzadzenia umowy o prace.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik podlega szkoleniu z przepiséw i zasad dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy na jego stanowisku pracy oraz z przepiséw przeciwpozarowych.
Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi prace oraz w razie potrzeby udziela wskazowek
w zakresie niezbgdnym do wykonania powicrzonych pracownikowi zadan.

Pracownik obowiazany jest przed przystapieniem do pracy podpisaé liste obecnosci.

W czasie wykonywania zatrudnienia pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach w dziataniu maszyn i urzadzen, w
przyrzadach na stanowisku pracy oraz w jego otoczeniu.

§ 11

Kazdy pracownik jest obowiazany do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen i stanowisk pracy, a takze ich wyposazenia oraz narzedzi, urzadzen, dokumentéw,

waloréw pienigznych, pieczeci itp. oraz wylaczenia wszystkich urzadzen wymagajacych odlaczenia
od sieci elektrycznej, gazowej, wodno-kanalizacyjnej itp.

§ 12

Spory kompetencyjne pomigdzy pracownikami Biblioteki rozstrzyga osobiscie Dyrektor.



III. Postanowienia koncowe.

§13
Regulamin obowiazuje z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Borne Sulinowo.
Ostateczna wykladnia postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora Biblioteki.

Schemat organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej Borne Sulinowo stanowi Zalqcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
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Borne Sulinowo, dnia .................. 2010 r.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY Zalqeznik Nr |
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Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie s i
Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Bornem Sulinowie

DYREKTOR 1
Kawiarenka
; B Suli o 2 Prac.gospodar 0.5
Gl. ksiggowa | 0,25 DERE OURBINS] 3 Filie 2,25 internetowa S
Bibliotekarz 1 — ML Bibliot. 0,75 Informatyk 1
Bibliotekarz 1 — ML Bibliot. | 0,75 ioduzy 1
instruktor
Oddziat dziec. i
Biblictekarz 1 1 ML Bibliot. 0,75




