Załącznik nr 1

do Zarządzenia Dyrektora 

Miejskiej Biblioteki Publicznej

im. W. Fiałka w Chełmnie
z dnia 4.08.2021 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ 

IM. WALENTEGO FIAŁKA W CHEŁMNIE

& 1

Postanowienia ogólne
 1. Miejska Biblioteka Publiczna im. Walentego Fiałka w Chełmnie (dalej: Biblioteka) ze względu na charakter organizacyjny należy do samorządowych instytucji kultury. 

 2. Regulamin Organizacyjny Biblioteki (zwany dalej Regulaminem) określa: 

 2.1. Strukturę wewnętrzną biblioteki.

 2.2. Szczegółową organizację oraz zasady funkcjonowania,  sprawowania nadzoru. 
 2.3. Zakresy działania komórek organizacyjnych. 

 2.4. Wykaz zadań i odpowiedzialności dla poszczególnych stanowisk w placówce.

 3. Strukturę organizacyjną ilustruje Schemat Organizacyjny stanowiący załącznik nr 1.
 4. Opracowane Karty Stanowiskowe stanowi
 załącznik nr 2 do Regulaminu.

 5. Regulamin Naboru stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu.

 6. Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków określa Regulamin przyjmowania                               i rozpatrywania skarg i wniosków.

 7. Biblioteka jest wpisana do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Urząd Miasta Chełmna pod nr 3 z dnia 28.07.1993 r.
 8. Biblioteka jest jedną z samorządowych instytucji kultury 
 9. Siedzibą jest budynek przy al. 3 Maja 2 wpisany do Rejestru zabytków.

 10. Podstawą prawną działalności Biblioteki jest nadany uchwałą Rady Miasta Statut.
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Struktura wewnętrzna Biblioteki
 1. W skład Biblioteki wchodzą następujące komórki organizacyjne:

 1.1. Dyrektor;
 1.2. Główny Księgowy;
 1.3. Dział Gromadzenia i Opracowania Zbiorów;
 1.4. Wypożyczalnia dla Dorosłych;
 1.5. Oddział dla Dzieci;
 1.6. Czytelnia + Czytelnia Internetowa;
 1.7. Stanowisko administracyjno-kadrowe: Technik prac biurowych
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Organizacja pracy w bibliotece
 1. Działalnością biblioteki kieruje Dyrektor.

 2. Na czas nieobecności Dyrektor upoważnia osobę, której deleguje wyznaczony zakres uprawnień zarządzeniem. Fakt ten zostaje odnotowany w Rejestrze Uprawnień i Delegowania Upoważnień.
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Ogólny zakres działania komórek organizacyjnych

1. Podstawą obowiązków i uprawnień każdego pracownika jest imienny zakres czynności.
2. Dopuszcza się możliwość zastępstw na poszczególnych stanowiskach w celu zachowania ciągłości funkcjonowania Biblioteki. Dyrektor reguluje je odrębnym zarządzeniem.
3. Do zadań wszystkich komórek wchodzących w skład struktury organizacyjnej MBP należy:
3.1. Realizacja statutowych założeń Biblioteki.
3.2. Wypełnianie zaleceń Dyrektora.
3.3. Współpraca przy organizowaniu imprez o charakterze ogólnym.
3.4. Inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych i merytorycznych zapewniających jak najlepszą oraz terminową realizację przypisanych zadań.
3.5. Organizowanie i wykonywanie zadań określonych w planie pracy.
3.6. Inicjowanie różnych form współpracy z instytucjami działającymi na terenie miasta, gminy      i powiatu.
3.7. Współdziałanie z instytucjami, organizacjami, szkołami i innymi placówkami.
3.8. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.
3.9. Opracowywanie planów, sprawozdań i analiz z wykonywanych zadań.
3.10. Przestrzeganie zewnętrznych i wewnętrznych regulaminów, zarządzeń i instrukcji

            regulujących pracę MBP.
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Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych

 1. Do zakresu działania Dyrektora należy:

 1.1. Reprezentowanie Biblioteki na zewnątrz.

 1.2. Odpowiedzialność za majątek MBP, realizację budżetu oraz przyjętych zadań.
 1.3. Współdziałanie z naczelnymi organami organizacyjnymi miasta, instytucjami kultury,  
szkołami, bibliotekami innych sieci.

 1.4. Koordynacja pracy w bibliotece.

 1.5. Czuwanie nad przebiegiem i terminowością wykonywania poleceń samorządu.
 1.6. Czuwanie nad celowością zakupów.

 1.7. Organizacja kontaktów biblioteki z lokalnymi mediami i instytucjami.
 1.8. Nadzór nad przestrzeganiem prawa i czasu pracy.

 1.9. Prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem pracowników w Bibliotece                                
wg Regulaminu Naboru (załącznik nr 3 do Regulaminu ) i Kart Stanowiskowych 
(załącznik nr 2 do Regulaminu).
 1.10. Prowadzenie i podpisywanie dokumentacji Pracowniczej (w szczególności: umowy                    
o pracę, świadectwa pracy, awanse zawodowe).
 1.11. Gospodarowanie funduszem płac i funduszem nagród w bibliotece.

 1.12. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracowników w formach pozaszkolnych.

 1.13. Opracowywanie regulaminów i zarządzeń wewnętrznych.

 1.14. Podpisywanie korespondencji kierowanej do jednostek nadrzędnych, list: płac, premii, 
nagród, delegacji, obecności itp.
 2. Do zakresu Głównego Księgowego należy:
 2.1. Sporządzanie projektów budżetu i sprawozdań z jego wykonania;
 2.2. Prowadzenie systematycznych urządzeń księgowych dla wszystkich kont, zestawień   
obrotów i sald zgodnie z obowiązującymi przepisami,
 2.3. Prowadzenie ewidencji środków trwałych, środków pieniężnych w kasie i na rachunkach 
bankowych, rozrachunku z tytułu wynagrodzeń, roszczeń i należności z tytułu niedoborów                     
i szkód oraz innych roszczeń spornych i zysków nadzwyczajnych,
 2.4. Prowadzenie ewidencji analitycznej zakupów materiałów, usług, sprzedaży i inwestycji.
 2.5. Sporządzanie poleceń księgowania.
 2.6. Występowanie do Dyrektora Biblioteki z wnioskami o przeprowadzanie inwentaryzacji 
majątku Biblioteki w określonych w procedurach terminach oraz ich rozliczanie.
 2.7. Windykacja należności i roszczeń występujących na kontach rozrachunkowych.

 2.8. Nadzór nad prowadzenie obrotu gotówkowego i bezgotówkowego w bibliotece.
 2.9. Prowadzenie wszelkich czynności związanych z wynagrodzeniem pracowników:
 a) gospodarka funduszem wynagrodzeń;
 b) nadzór nad sporządzaniem list wypłat;
 c) nadzór nad wszelkimi sprawami związanymi z wypłatą zasiłków rodzinnych oraz świadczeń z tytułu ubezpieczeń (ZUS);
 d) nadzór nad ewidencją zarobków, wydawanie pracownikom zaświadczeń i potwierdzeń;
 e) dokumentacja emerytalno-rentowa;
 f) nadzór nad egzekucją z wynagrodzenia pracownika na podstawie orzeczeń uprawnionych organów;
 g) nadzór nad kontrolą oświadczeń - naliczanie i pobór podatków;
 h) sporządzanie zestawień dla celów bankowych, organu nadrzędnego oraz potrzeb własnych.
 2.10. Naliczanie odpisów i realizacja Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.
 2.11. Współdziałanie głównego księgowego z Dyrektorem do składania oświadczeń woli                  




w
sprawach wywołujących skutki finansowe.
 2.12. Stosowanie i nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów finansowych zgodnie                                               

z procedurami ustalonymi przez Dyrektora.
 2.13. Nadzór nad prowadzeniem kasy MBP oraz wszelkiej z tym związanej dokumentacji                        

i zabezpieczeniem zgodnym z przepisami.
 2.14. Naliczanie kar i odsetek odbiorcom za nieterminowe uregulowanie należności, 
niewykonanie lub nienależyte wykonanie zobowiązań, sprawdzenie i opiniowanie obcych 
not odsetkowych.
 2.15. Rozliczanie Pracowniczych Planów Kapitałowych. 

 2.16. Znajomość aktualnie obowiązujących przepisów prawa dotyczących działalności Biblioteki.
 3. Do zakresu działania Działu Gromadzenia i Opracowania  należy:

 3.1. Gromadzenie materiałów bibliotecznych zgodnie z obowiązującymi przepisami                               
z uwzględnieniem poszczególnych działów MBP.
 3.2. Przygotowywanie specyfikacji nowości i protokołów ubytków.

 3.3. Klasyfikowanie i katalogowanie zakupionych zbiorów.

 3.4. Prowadzenie katalogu komputerowego oraz drukowanie kodów kreskowych.
 3.5. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych i rejestrów ubytków.

 3.6. Zakup i ewidencja prasy.

 3.7. Kierowanie zespołem podczas skontrum oraz rozliczanie arkuszy kontrolnych.

 3.8. Selekcja księgozbioru i dokumentowanie jej.
 3.9. Znajomość bieżących przepisów katalogowania, a w razie zmian przeprowadzanie reklasyfikacji.
 3.10. Prowadzenie wypożyczeń międzybibliotecznych.

 3.11. Kserowanie materiałów dla czytelników.

 3.12. Pomoc w organizowaniu imprez kulturalnych.
 3.13. Prowadzenie:

 a) ewidencji urlopowej i opracowywanie list obecności,
 b) dokumentacji ZFŚS,

 c) kasy, realizacja czeków gotówkowych i sporządzanie raportów kasowych

 3.14. Zakup artykułów biurowych.

 4. Do zakresu działania Wypożyczalni dla Dorosłych  należy:

 4.1. Udostępnianie zbiorów czytelnikom.

 4.2. Znajomość obsługi bibliotecznego programu komputerowego.
 4.3. Popularyzacja książek i prasy.

 4.4. Udzielanie informacji bibliograficznej i bibliotecznej.

 4.5. Melioracja  księgozbioru.

 4.6. Bieżąca konserwacja zbiorów.

 4.7. Opieka nad czytelnikiem niepełnosprawnym, m. in.:
 a) wypożyczanie "książki mówionej";
 b) dostarczanie zbiorów bibliotecznych do domów;
 c) wypożyczanie czytaków, wstępny instruktaż dla korzystających, nagrywanie kart czytaka.

 4.8. Przygotowywanie i aktualizowanie wystaw.

 4.9. Współorganizowanie imprez kulturalnych.
 4.10. Prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Książki.
 5. Do zakresu działania Wypożyczalni dla Dzieci  należy:

 5.1. Udostępnianie zbiorów.

 5.2. Znajomość obsługi bibliotecznego programu komputerowego.
 5.3. Prowadzenie działalności pedagogicznej z dziećmi (lekcje biblioteczne, głośne czytanie, imprezy okolicznościowe).
 5.4. Melioracja  księgozbioru.

 5.5. Propaganda wizualna zbiorów i działalności Oddziału.

 5.6. Bieżąca konserwacja zbiorów.

 6. Do zakresu działania Czytelni należy:

 6.1. Udostępnianie księgozbioru i prasy.
 6.2. Znajomość obsługi bibliotecznego programu komputerowego.
 6.3. Współorganizowanie rocznego planu wystaw, nadzór nad realizacją i aktualizacją wystaw.
 6.4. Prowadzenie rejestru czytelników i udostępnianie zbiorów.

 6.5. Prowadzenie kartotek tematycznych, zestawień bibliograficznych, bibliografii regionalnej.

 6.6. Udzielanie informacji bibliograficznych i bibliotecznych.

 6.7. Pomoc w prowadzeniu działalności pedagogicznej z dziećmi. 

 6.8. Obsługa czytelni internetowej.
 6.9. Melioracja  księgozbioru.

 6.10. Kserowanie materiałów bibliotecznych dla czytelników.

 6.11. Udzielanie pomocy czytelnikom przy korzystaniu z Internetu.

 6.12. Prowadzenie kroniki biblioteki.

 7. Do zakresu działania na stanowisku administracyjno-kadrowym: technik prac biurowych należy:

 7.1. Nadzór nad funkcjonującym w Bibliotece systemem komputerowym i prawidłowym    
funkcjonowaniem sprzętu.
 7.2. Instruktaż i pomoc pracownikom Biblioteki i czytelnikom w korzystaniu ze sprzętu   
komputerowego, programów i Internetu.

 7.3. Prowadzenie komputerowego procesu ubytkowania, sporządzanie protokołów.
 7.4. Obsługa ksera.

 7.5. Bieżąca obsługa strony internetowej biblioteki, czuwanie nad aktualnością informacji.

 7.6. Archiwizacja bazy danych Biblioteki.
 7.7. Obsługa korespondencji tradycyjnej i elektronicznej z wykorzystaniem instrukcji kancelaryjne, JRWA, przepisów dotyczących składnicy akt.

 7.8. Prowadzenie teczek osobowych pracowników oraz czuwanie nad aktualnością szkoleń i orzeczeń lekarskich.

 7.9. Przygotowywanie pism urzędowych, formułowanie i zamieszczanie ogłoszeń w mediach społecznościowych.

 7.10. Aktualizacja dokumentów dotyczących RODO wg zaleceń inspektora ochrony danych osobowych, obsługa programu inwentaryzacyjnego „CHOMIK”.
 7.11. Współpraca przy organizowaniu imprez i działań kulturalnych, 
 7.12. Graficzne opracowywanie materiałów promocyjnych dotyczące biblioteki i jej działalności.
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Udzielanie informacji i zachowanie tajemnicy
1. Pracownik zobowiązany jest do zachowania tajemnicy służbowej zarówno w czasie



   trwania stosunku pracy jak i po jego ustaniu.

2. Informowanie interesantów przez pracowników może dotyczyć wyłącznie spraw                                       z jego zakresu działania, nie objętych obowiązkiem zachowania tajemnicy służbowej.

3. Prawo udzielania informacji na zewnątrz przysługuje Dyrektorowi bądź upoważnionemu przez niego Pracownikowi.

4. Wykaz informacji stanowiących tajemnicę służbową w MBP:

4.1. Dane osobowe pracowników znajdujące się w aktach MBP,

4.2. Dane osobowe czytelników i użytkowników Bibliotek, znajdujące się w kartotekach poszczególnych działów i bibliotek,
4.3. Dane osobowe czytelników i użytkowników Bibliotek, znajdujące się w komputerowej bazie danych,

4.4. Inne informacje uzyskane w związku z czynnościami służbowymi, których ujawnienie mogłoby narazić bibliotekę lub jej użytkowników na szkodę.
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Postanowienia końcowe

1. Obieg dokumentów księgowych określa instrukcja ustalona zarządzeniem dyrektora MBP.
2. Regulamin niniejszy obowiązuje wszystkich Pracowników Biblioteki.

3. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowiązków służbowych i pociąga za



  







sobą odpowiedzialność porządkowa i dyscyplinarną.

4. W sprawach nieobjętych niniejszym Regulaminem decyduje Dyrektor Biblioteki.

5. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.
