Miejska Biblioteka Publiczna

im. Henrvka Sienkiewicza .
08-100 Plonsk, ul. Pdinocna 158 ?aqczmk ik
tel. (0-23) 662-24-56 P Fep iy
tel./fax (0-23) 662-60-40 Dyrektora MBP w Plorisku z dnia 02.01. 2018
W sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE)
IM. HENRYKA SIENKIEWICZA W PLONSKU

. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Miejska Biblioteka Publiczna im. Henryka Sienkiewicza w Ptonsku zwana dalej ,bibliotek3”
dziata na podstawie: ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z p6Zn.’zm.), ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdin. zm.), ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., p6z. 885 z pdin. zm.), ustawy
z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (tj. Dz .U z 2012r. poz. 642 z pdzn. zm.), Statutu
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. Sienkiewicza w Ploisku nadanego Uchwata
Nr LVII/459/2017 Rady Miejskiej w Ptorisku z dnia 23 listopada 2017 roku w sprawie nadania
Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Henryka Sienkiewicza w Ptorisku

§2
1. Regulamin Biblioteki zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Biblioteki, przedmiot i zakres dziatalnosci, misje, cele, zadania,
zasady zarzadzania, strukture organizacyjng, zasady dziatania komodrek
organizacyjnych, ogdlne uprawnienia i obowigzki pracownikéw, ogodlne zasady
zatatwiania spraw, skarg i wnioskow , postanowienia koricowe oraz schemat
graficzny struktury organizacyjnej Miejskiej Biblioteki Publicznej w Ptorisku.
2. llekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:
1) Biblioteka — nalezy przez to rozumie¢ — Miejska Biblioteke Publiczng
im. Henryka Sienkiewicza w Ptorisku,
2) Dyrektor — nalez przez to rozumiec¢ — Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Henryka Sienkiewicza w Ptorisku,
3) Zakres czynnosci — nalezy przez to rozumie¢ obowigzki i uprawnienia
wyznaczone dla okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na
tym stanowisku.

4) Komérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cze$s¢ podmiotu,
w szczegdlnosci dziat, oddziat, agenda, biuro, referat lub samodzielne stanowisko
pracy.

Il. ORGANIZACIA BIBLIOTEKI
§3
1. Biblioteka jest samodzielng instytucjg kultury wchodzacg w sktad krajowej sieci
biblioteczne;j.
2. Biblioteka posiada osobowo$¢ prawng, ktérg uzyskata z chwilg wpisu do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora.
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3. Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czescia mienia oraz
prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkéw.

4. Siedziba gtéwna Biblioteki znajduje sie w Ptorisku, przy ulicy Pétnocnej 15 B.

5. Siedziba Filii Bibliotecznej znajduje sie w Ptonsku, przy ulicy Ptockiej 19.

6. Biblioteka realizuje zadania na rzecz samorzagdowych bibliotek powiatu ptoriskiego
petnigc nad nimi nadzor instrukcyjno-metodyczny na mocy porozumienia zawartego
pomiedzy Starostg Ptoriskim i Burmistrzem Miasta Ptonsk.

7. Biblioteka podlega nadzorowi merytorycznemu Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy
Bibliotece Gtoéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego.

8. Kierownictwo Biblioteki sprawuje Dyrektor.

IIl. PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALALNOSCI.
§4

1. Biblioteka zapewnia obstuge biblioteczng mieszkanicow miasta i powiatu. Stuizy
rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych i informacyjnych, upowszechnianiu
wiedzy, nauki i kultury, dba o sprawne funkcjonowanie sieci bibliotecznej i systemu
informacyjnego na terenie miasta Ptoriska i powiatu.

IV. MISJA , CELE, WIZJA | ZADANIA
§5

1. Misja Biblioteki: wspieranie edukacji kulturalnej i spotecznej mieszkanicéw miasta
i regionu na wszystkich poziomach wiedzy, poprzez efektywne zaspokajanie potrzeb
intelektualnych i oczekiwan informacyjnych aktualnych i potencjalnych
uzytkownikéw, z uwzglednieniem optymalnego wykorzystania bogatych zbiorow w
formie tradycyjnej i cyfrowej gromadzonych w placéwkach bibliotecznych. Misja
Biblioteki jest rowniez promowanie i przekazywanie szeroko pojetego Swiatowego
dziedzictwa kulturowego i cywilizacyjnego oraz tradycji regionu, co wptywa na
swiadomos¢ tozsamosci, ksztattowania postaw i integracji spoteczne;.

2. Cele:

a) promowanie ksigzki i czytelnictwa,

b) lepsza, zindywidualizowang obstuge klientow,

c¢) pomoc w zdobywaniu wyksztatcenia, zapewnienie dostepu do wiedzy
i informacji,

d) tworzenie warunkow do kulturalnego spedzenia czasu wolnego,

e) utrzymywanie i rozwdj zrodet informacji oraz infrastruktury informatycznej
i technicznej,

f) tworzenie jednolitego systemu informacyjno-bibliotecznego dla sieci bibliotek
publicznych miasta,

g) stworzenie modelu wspétpracy bibliotek ptoriskich,

h) wspotprace z instytucjami kultury i innymi instytucjami dziatajacymi na terenie
miasta i kraju,

i) stosowanie miedzynarodowych standardéw bibliotecznych,

j) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy i zarzadzania,

k) zapewnienie stabilnego finansowania Biblioteki, pozwalajgcego na jej dalszy
rozwoj i modernizacje.

3. Wizja Biblioteki: Biblioteka publiczna — nowoczesnym centrum kultury czytelniczej
i informacji, edukacji, wypoczynku i samorealizacji, przyjazne dla uzytkownikdéw
Biblioteki oraz wspotpracujgce z innymi instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami.
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§6

Zadania statutowe Biblioteki:
gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona
materiatow bibliotecznych;
obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu
i wypozyczanie na zewngatrz oraz prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych;
organizowanie czytelnictwa oraz zapewnienie obstugi bibliotecznej oséb
niepetnosprawnych;
organizowanie i prowadzenie roznych form pracy z czytelnikami stuzagcych
popularyzacji ksigzki, sztuki i nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego
gminy i regionu;
badanie potrzeb czytelniczych i ich zaspokajanie w miare posiadanych srodkow
finansowych;
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o zbiorach wtasnych i innych bibliotek,
muzedw i osrodkéw informacji naukowej oraz wspotdziatanie z archiwami w tym
zakresie;
prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej, dokumentacyjnej, wydawniczej
i popularyzatorskiej;
tworzenie i udostepnianie baz danych katalogowych, bibliograficznych
i faktograficznych;
zapewnienie uzytkownikom mozliwosci korzystania z ustug informatycznych;

. wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci oraz z innymi instytucjami kultury

w zakresie rozwijania czytelnictwa i edukacji oswiatowo-kulturalnej spoteczenstwa,
ze szczegolnym uwzglednieniem dzieci i miodziezy,

. wspotpraca ze srodowiskiem tworcéw i artystow oraz z organizacjami pozarzagdowymi

w zakresie upowszechniania wiedzy i kultury;
doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej.

V. ZASADY ZARZADZANIA
§7
Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztaft dziatalnosci
Biblioteki.
Dyrektor jest pracodawcg i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow
Biblioteki.
Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Ptoriska.
Dyrektor moze udziela¢ petnomocnictw i upowaznien pracownikom Biblioteki.
Petnomocnicy sg uprawnieni do czynnosci prawnych w ramach udzielonych im
umocowan.
Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go, na podstawie stosownego
petnomocnictwa wyznaczony przez dyrektora pracownik Biblioteki.
§8
W Bibliotece zatrudnia sie pracownikéw dziatalnosci podstawowej, administracyjne;j
i obstugi.
W Bibliotece mogg by¢ zatrudnieni specjalisci z réznych dziedzin zwigzanych z jej
dziatalnoscia.
Pracownikéw Biblioteki zatrudnia i zwalnia Dyrektor.
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§9
STRUKTURA ORGANIZACYINA

Struktura organizacyjna Miejskiej Biblioteki Publicznej w Ptorisku:

a) MBP z siedzibg przy ul. Péinocnej 15 B

b) Filia Biblioteczna przy ul. Ptockiej 19

Dyrektor — kadra zarzadzajaca

Gtowny ksiegowy- kadra zarzadzajaca ( 1 stanowisko)

Dziat Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow (1 stanowisko)

Dziat Udostepniania Zbiorow, Informacji i Promocji Czytelnictwa( 6 stanowisk)

w tym:

Wypozyczalnia dla Dorostych (2 stanowiska)

Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy (1 stanowisko)

Czytelnia Multimedialna ( 1 stanowisko)

Filia Biblioteczna przy ul. Ptockiej 19 w Ptorisku ( 2 stanowiska)

Pracownik gospodarczy (1 stanowisko)

Zespot ds. realizacji zadan biblioteki powiatowej (pracownicy, ktérym powierzono
dodatkowe obowiazki — 5 osob):

Dyrektor,

Instruktor ds. instrukcyjno-metodycznych,

Instruktor ds. gromadzenia, opracowywania zbiorow i statystyki bibliotecznej
Instruktor ds. opracowania bibliografii regionalnej,

Gtéwna ksiegowa

W miarg potrzeb dyrektor moze powotywac zespoly robocze, komisje do
wykonywania doraznych zadan Biblioteki —w drodze odrebnych zarzadzen.
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

V1. ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI
§10

Dyrektor: do obowigzkéw i kompetencji naleza:
kierowanie i nadzor nad dziatalnosciag merytoryczng i administracyjno-finansowg,
wykonywanie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece wszystkich
czynnosci z zakresu prawa pracy,
opracowywanie i wykonywanie rocznych planéw finansowych zgodnie z zasadami
dyscypliny finansowej,
reprezentowanie MBP na zewnatrz,
ksztattowanie programu dziatalnosci,
prowadzenie efektywnej i celowej gospodarki mieniem i sSrodkami finansowymi,
poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania dziatalnosci
statutowej,
zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw MBP,
wtasciwa organizacje pracy i podziat zadan,

10) polityka kadrowa,
11) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy, przestrzeganie przepiséw BHP,
12) zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegdlnych,



13) zapewnienie zaopatrzenia sprzetowego i materialowego dziatom organizacyjnym
Biblioteki,

14) nadzor i wdrazanie programow specjalistycznych oraz programéw wspomagajacych
zarzadzanie i funkcjonowanie Biblioteki,

15) promocja i kreowanie pozytywnego wizerunku Biblioteki,

16) wdrazanie nowoczesnych technik pracy bibliotecznej i informacyjnej, sprawnych
rozwigzan systemowych oraz skutecznych metod promocji ksigzki, czytelnictwa
kultury,

17) sporzadzanie plandw i sprawozdan rzeczowych, finansowych,

18) wydawanie w odpowiednim trybie regulamindéw i zarzadzen,

19) zapewnienie funkcjonowania w instytucji kontroli zarzadcze;j.

§11

1. Gtdéwna ksiegowa z zadaniami kadry-ptace:

1) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych 2z rachunkowosdcig, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.

3) Prowadzenie ksigg rachunkowych.

4) Sprawowanie kontroli rachunkowej wszystkich dowodéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw powodujacych skutki finansowe oraz zapewnienie kontroli formalno-
prawnej.

5) Organizacja prowadzenie ewidencji ksiegowej technika komputerowa.

6) Sprawowanie kontroli nad prawidtowoscia wykorzystania srodkéw budzetowych
z uwzglednieniem zasady gospodarnosci i celowosci wydatkow.

7) Opracowywanie wspdlnie z Dyrektorem projektow rocznych oraz analiz dziatalnosci
Biblioteki pod wzgledem finansowym.

8) Opracowywanie projektow zmieniajagcych plan finansowy w ciggu roku
budzetowego.

9) Zapewnienie terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych i statystycznych
sktadanych przez jednostke.

10) Sporzadzanie bilansu Biblioteki, rachunku zyskow i strat i informacji opisowej oraz
prowadzenie wyceny poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, a takie
aktualizacja wyceny srodkow trwatych, naliczanie umorzenia Srodkéw trwatych.

11) Prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej inwestycji i remontéw Biblioteki.

12) Rejestrowanie i wyrejestrowywanie nowo zatrudnionych i zwalnianych pracownikéw
dla potrzeb ZUS.

13) Prowadzenie obstugi spraw kadrowych:

a) akt osobowych,

b) ewidencji zwolnien lekarskich,

¢) kartotek urlopowych i ewidencji czasu pracy,

d) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej z zakresu prawa pracy, zadan
i obowigzkéw pracownika wobec zaktadu pracy oraz zaktadu pracy w stosunku do
pracownika, szczegdlnie nowo zatrudnionego,

e) nadzér nad terminowym wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych oraz
w przypadku innych zwolnien od pracy przewidzianych prawem pracy,



f) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan dla GUS dotyczacych
zatrudnienia, czasu pracy przepracowanego i nieprzepracowanego,

g) pobieranie danych osobowych i przekazywanie do dziatu ksiegowosci informacji
zwigzanych z nowo zatrudnionymi i zwalnianymi pracownikami dla potrzeb ZUS,

14) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych,

15) naliczanie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

16) ewidencja drukow Scistego zarachowania,

17) archiwizacja danych.

18) dbanie o bezpieczeristwo informatyczne w ksiegowosci.

§12

1. Dziat Gromadzeniai Opracowania Zbiorow:

1) Gromadzenie i opracowywanie materiaidw bibliotecznych z zakresu literatury
pieknej, popularnonaukowej i naukowej, zbioréw obcojezycznych, regionalnych
i zbioréw specjalnych, w tym multimedialnych, historycznych, na podstawie analizy
ofert, dezyderatow pracownikow dziatéw i czytelnikow (dla wszystkich komodrek
organizacyjnych), zgodnie z przyjetym planem finansowym i obowigzujgcymi
przepisami.

2) Prowadzenie ogoétu spraw zwigzanych z zakupami zbioréw drogg internetows,
antykwaryczng, od oséb prywatnych, zbieranie ofert, kontakty z hurtowniami,
wydawnictwami i firmami ksiegarskimi, w szczegdlnosci w zakresie zbioréw
regionalnych oraz dokumentéw zycia spotecznego.

3) Gromadzenie materiatow bibliotecznych z zakresu bibliotekoznawstwa.

4) Aktualizowanie warsztatu metodycznego.

5) Opracowywanie materiatow bibliotecznych zgodnie z normami bibliotecznymi
opracowanymi przez Panstwowg Komisje Normalizacyjna.

6) Administrowanie elektronicznym programem bibliotecznym w Bibliotece.

7) Tworzenie elektronicznych baz bibliotecznych w elektronicznym programie
bibliotecznym.

8) Archiwizowanie danych, zabezpieczanie dokumentacji przed zniszczeniem lub
szkodliwym dziataniem osdéb nieupowaznionych.

9) Prowadzenie ksiag inwentarzowych, rejestru przybytkéow i ubytkéw, Prowadzenie
dokumentacji dotyczacej wptywoéw i ubytkéw, nadzér i pomoc merytoryczna
w zakresie prowadzenia powyiszej dokumentacji przez poszczegéine komorki
organizacyjne.

10)Udziat w inwentaryzacjach ksiegozbioru i pilnowanie terminéw kolejnych
inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11) Nadzér nad prowadzeniem i aktualizowaniem katalogéw przez poszczegodlne dziaty.

12)Nadzoér nad selekcjg materiatow zniszczonych, zdezaktualizowanych i zbednych oraz
prowadzenie dokumentacji ubytkow.

13) Prowadzenie dziatalnosci statystycznej i sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci
merytorycznej.

14)Scista wspodtpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie uzgadniania oraz realizacji
budzetu w czesci dotyczacej zakupow materiatéw bibliotecznych oraz uzgadniania
przynajmniej raz w roku stanu zbioréw bibliotecznych.

15) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych lub okreslonych
przez Dyrektora.
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§13

Dziat Udostepniania Zbioréw, Informacji i Promocji Czytelnictwa: Podstawowe
zadania Czytelni, Wypozyczalni dla Dorostych, Oddziatu dla Dzieci i Filii Bibliotecznej:
Udostepnianie zbiorow w systemie elektronicznym programie bibliotecznym:

® prezencyjne na miejscu,

® Wwypozyczenia na zewnatrz,

e wypozyczenia miedzybiblioteczne.
Poradnictwo w zakresie doboru literatury.
Udostepnianie stanowisk komputerowych przeznaczonych dla uzytkownikow
Biblioteki.
Dziatalnos$¢ informacyjno-bibliograficzna:
obstuga informacyjna indywidualnych i instytucjonalnych  uzytkownikéw
Biblioteki, udzielanie biezgcych informacji w oparciu o zbiory biblioteczne,
kartoteki oraz zautomatyzowane bazy danych, a w szczegdlnosci:
gromadzenie podstawowych zrédet informaciji,
tworzenie i udostepnianie wtasnych baz danych,
udostepnianie baz danych tworzonych przez inne biblioteki i instytucje,
przysposabianie przysztych uzytkownikow do korzystania ze zbiorow Biblioteki
(lekcje biblioteczne),
oprowadzanie po Bibliotece grup zorganizowanych,
opracowywanie zestawien bibliograficznych, wykazéw zbioréw bibliotecznych,
aktualnych informatorow,

b) przygotowywanie i prowadzenie réinych form dziatalnosci kulturalno-oswiatowej,

10.
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popularyzacji czytelnictwa oraz wspoétpraca w tym zakresie z bibliotekami innych sieci
i innymi instytucjami i stowarzyszeniami,

prowadzenie ustug reprograficznych dla czytelnikéw.

Wspotpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zakresie planowania
i realizacji zakupdéw zbiorow.

Prowadzenie ewidencji bibliotecznej oraz dokumentacji statystyczne;j:

prowadzenie ewidencji udostgpniania zbiorow,

prowadzenie statystyki dziennej, miesiecznej i rocznej,

egzekwowanie  zwrotu  wypozyczen  materiatow  bibliotecznych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

tworzenie elektronicznych baz danych,

kontrola, selekcja, naprawa biezgca zbioréw bibliotecznych,

Prowadzenie kasy wypozyczalni wedtug elektronicznego programu bibliotecznego.
Wspotpraca pomiedzy komodrkami organizacyjnymi w zakresie sprawnego
funkcjonowania  sieci komputerowej i aktualizacji elektronicznego programu
bibliotecznego

Archiwizowanie danych, zabezpieczanie dokumentacji przed zniszczeniem lub
szkodliwym dziataniem osdb nieupowaznionych.

Dbatosc¢ za powierzone mienie Biblioteki.

Dbatos¢ o bezpieczenstwo informatyczne i ochrone danych osobowych.

Wspotpraca z instytucjami, szkotami, organizacjami, mediami i stowarzyszeniami
w celu propagowania czytelnictwa, promocji biblioteki i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalno-oswiatowej.



14. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdinych lub
okreslonych przez Dyrektora.

15. Wspotpraca z mediami, organizacjami, instytucjami i stowarzyszeniami itp.
w celu organizowania dziatalnosci kulturalno-oswiatowej biblioteki.
§14.

1. Pracownik gospodarczy:
1) Dbatos¢ o biezaca czystos¢ i porzadek, higiene oraz estetyczny wyglad wszystkich
pomieszczen Biblioteki.
2) Dokonywanie zakupow i zaopatrywanie w materiaty i srodki niezbedne do utrzymania
czystosci i porzadku w Bibliotece.
3) Dbatos¢ o utrzymywanie porzadku, czystosci i higieny w pomieszczeniach Biblioteki.
4) Dbatos¢ o estetyczny wyglad otoczenia Biblioteki.
5) Prace techniczne w zakresie napraw i konserwacji zbiorach bibliotecznych.
6)Wysytanie i roznoszenie korespondencji zewnetrzne;.
§15.

1. Zespot ds. realizacji zadan powiatowej biblioteki publicznej:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych,

2) obstuga uzytkownikéw, przede wszystkim udostepnianie zbioréw oraz prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej, zwtaszcza informowanie o zbiorach wtasnych oraz innych
bibliotek,

3) zaspokajanie potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych ogétu spoteczenstwa
Powiatu Ptonskiego oraz uczestniczenie w upowszechnianiu wiedzy i kultury,

4)  gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych, stuzacych
obstudze potrzeb informacyjnych, edukacyjnych i samoksztatceniowych, zwtaszcza
dotyczacych wiedzy o wiasnym regionie oraz dokumentujgcych jego dorobek
kulturalny, naukowy i gospodarczy,

5) petnienie funkcji osrodka informacji biblioteczno-bibliograficznego, organizowanie
obiegu wypozyczen miedzybibliotecznych, opracowywanie i publikowanie bibliografii
regionalnych, a takze innych materiatéw informacyjnych o charakterze regionalnym,

6) udzielanie bibliotekom pomocy instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowej,

7) sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji przez gminne biblioteki
publiczne, zadan okreélonych w art. 27 ust. 5 ustawy o bibliotekach,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem ogdlnokrajowej sieci bibliotecznej.

VI. OGOLNE UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§16.

1. Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio Dyrektorowi,
od ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem i przed ktérym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

2. W szczegdlnych przypadkach pracownik moze by¢ oddelegowany do pracy w innym
dziale Biblioteki.

3. Obowiazkiem pracownika jest znajomos¢ catoksztattu spraw wchodzacych do zakresu
dziatania poszczegolnych dziatbw w stopniu umozliwiajgcym zastepstwo.



§17.

Do wykonywania okreslonych czynnosci poza siedzibg Biblioteki pracownik jest
delegowany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.

Cel wyjazdu okresla przetozony.

Polecenie wyjazdu podpisuje Dyrektor lub osoba zastepujaca Dyrektora.

§ 18.

Zasadniczg podstawg obowigzkdw pracownika jest zakres czynnosci.
Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

stosowanie przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, przepisdw o ochronie mienia, przepisow o ochronie
danych osobowych, czynnosci kancelaryjnych i innych wskazanych w zakresie
czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej, udziat w szkoleniach, instruktazach
i sprawdzianach z tego zakresu i stosowac sie do polecen przetozonych w tym
zakresie,

zorganizowanie stanowiska pracy w sposob gwarantujgcy wiasciwe
wykonywanie zadan,

rzetelne i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw i czynnosci oraz
przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy,

przestrzeganie regulaminu pracy i innych zasad postepowania w procesie
pracy oraz ustalonego czasu pracy,

wykonywanie pracy i polecern przetozonego w sposéb zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujgc dostepne mu srodki pracy, wiedze i doswiadczenie
zawodowe oraz zasady racjonalnego i ekonomicznego dziatania,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarczej,
przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownika Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
H. Sienkiewicza w Ptonsku oraz Kodeksu Etyki Bibliotekarza i Pracownika
Informacji Naukowej.

wiasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami
i sprzetem, dbanie o nalezyty stan srodkow pracy i innego mienia pracodawcy
oraz utrzymanie fadu i porzadku w miejscu pracy, zgtaszanie przetozonemu
uwag w tym zakresie,

wiasciwe odnoszenie sie do przetozonych, wspétpracownikow i klientow,
majac na wzgledzie w szczegdlnosci zasady: wspdtzycia spotecznego, kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami
partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do
odmiennosci pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych,

10)niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy

wypadku, zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwtocznie ostrzeganie
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie.
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3. Pracownik obowigzany jest do:

1) zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych mu pomieszczer i wyposazenia,
narzedzi, sprzetu, urzadzen, dokumentdw, pieczeci, waloréw pienieznych oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

a) wilasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych,

b) wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice panstwowa,
stuzbowa lub gospodarcza, dane osobowe oraz drukéw S$cistego zarachowania
i pieczeci,

c) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien, drzwi i otworéw wentylacyjnych,

d) sprawdzenie czy wytaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktére powinny byé
wytgczone z sieci, w tym: sprzet techniki biurowej, grzejniki, kuchenka gazowa,
urzadzenia wodno-kanalizacyjne i in.

e) utrzymanie czystosci i porzagdku w miejscu pracy.

2) efektywnego wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,

3) niezwtocznego powiadomienia bezposredniego przetozonego o zaistnieniu, czy
zagrozeniu zaistnienia sytuacji naruszen w zakresie mienia, niegospodarnosci
i naduzyciach na szkode Biblioteki,

4) informowania przetozonego o stanie biezgcych prac i ewentualnych trudnosciach,
podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych,

5) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych, zwigzanych z dziatalnoscia
komarki, a nie ujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,

6) posiada¢ znajomos¢ catoksztattu spraw wchodzacych do zakresu dziatania
poszczegdlnych placowek w stopniu umozliwiajgcym zastepstwo,

7) dbania o autorytet i dobre imie Biblioteki, a takze dgzenia do stworzenia wtasciwych
i niekonfliktowych stosunkéw miedzyludzkich i kolezenskich,

8) doktadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwiazania
umowy o prace z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek, zobowigzan
finansowych, wypozyczonej literatury i innych przedmiotéw oraz protokolarne
przekazanie dokumentéw pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego
przetozonego.

9) Pracownik Biblioteki uprawniony jest do sktadania skarg i wnioskéw Dyrektorowi we
wszystkich sprawach wigzacych sie ze stosunkiem pracy.

VIIi. OGOLNE ZASADY ZAtATWIANIA SPRAW
§19.

1. W Bibliotece obowigzujg nastepujace zasady w zakresie podejmowania decyzji:
a) Decyzje problemowe podejmuje Dyrektor i przekazuje do wykonania
pracownikom.
b) Biezace decyzje, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci podejmujg: Dyrektor
i samodzielni pracownicy.
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c) Szczegotowe decyzje w sprawach kadr, planowania, gospodarki finansowej
i rzeczowej podejmuje Dyrektor po konsultacji z Gtdwnym Ksiegowym.

d) Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy lub osoby przez
nich upowaznione.

e) Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje Dyrektor lub
osoba przez Dyrektora upowazniona.

f) W sprawach nagtych, biezacych (w zaleznosci od charakteru) decyzje
podejmuje Dyrektor lub Gtéwny Ksiegowy informujac o ich tresci Dyrektora.

IX. SKARGI | WNIOSKI
§ 20.
1. Uwagi i wnioski w zakresie funkcjonowania Biblioteki uzytkownicy zgtaszaja
dyzurujacym bibliotekarzom.
2. Do rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw w zakresie funkcjonowania
Biblioteki — wtasciwy jest Dyrektor. :

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21.
Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego wprowadza sie w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

YREKTOR _—
27 0L &

L Bozena Kalisciak
Ptonsk, dnia 02 stycznia 2018 roku.

(podpis dyrektora)
Miejska Biblioteka Publiczna
im. Henrvka Sienkiewicza
09-100 Ptonsk, ul. Pdinocna 158
tel. (0-23) 662-24-56
tel /fax (0-23) 662-60-40
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