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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM.ALEKSANDRA SKULTETA W TCZEWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Migjskiej Biblioteki Publicznej w Tezewie okresla zadania, organizacje
oraz zakres dzialania poszczegolnych komérek organizacyjnych biblioteki.

§2
Ilekroé w regulaminie organizacyjnym Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tczewie jest mowa oO:

1) bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Miejska Biblioteke Publiczng w Tczewie,

2) bibliotekarzu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika dziatalnosci podstawowe;j
Biblioteki,

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora biblioteki,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, filie,

5) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy.

§3

Biblioteka, dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu I prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej,

2) ustawy z dnia 27 czerwea 1997 1. o bibliotekach,

3) statutu biblioteki przyjetego uchwata Nr XXXIX/374/2002 Rady Miejskiej w Tezewie
w sprawie uchwalenia statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Aleksandra Skulteta
w Tczewie wraz z pOzniejszymi zmianami,

4) regulaminu organizacyjnego Biblioteki.

§4

Bibliotcka bedaca samorzadowa instytucja kultury wykonuje zadania okreslone w statucie oraz
ustawie z dn. 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.




Rozdzial I1
Struktura organizacyjna biblioteki

§5

|. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi biblioteki sa komorki organizacyjne oraz
stanowiska pracy, zgodnie ze schematem organizacyjnym biblioteki, stanowigcym
zatacznik do ninigjszego regulaminu,

2. Dzialami kieruja kierownicy podlegajacy dyrektorowi, a filiami kierujg kierownicy

podlegli kierownikowi Dziatu gromadzenia, opracowania i udostgpniania zbiorow.

Podczas nieobecnoéci dyrektora zastepuje go osoba przez niego upowazniona.

4. Podczas nieobecnosci glownego ksiegowego zastepuje go osoba wyznaczona przez
dyrektora.

‘L;J

§6

W skiad struktury organizacyjnej biblioteki wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i
stanowiska pracy:

1) Dyrektor;

2) Glowny ksiegowy;

3) Dzial gromadzenia, opracowania i udostgpniania zbiorow, w skiad ktérego wchodza:
a) stanowiska pracy ds. gromadzenia i opracowywania zbiorow,
b) Filia Nr 1, mieszczgca sig w Tezewie przy ul. Wyzwolenia 1,
¢) Filia Nr 2, mieszczaca si¢ w Tczewie przy ul. Stanistawa Konarskiego 15,
d) Filia Nr 3, mieszczaca sig w Tezewie przy ul. Wiadystawa Jagielly 8,
e) Filia Nr 4, mieszczgca sig w Tezewie przy ul. Pionierow 7,
f) Filia Nr 5 - Mediateka, mieszczaca si¢ w Tezewie przy ul. Jarostawa

Dabrowskiego 6,
g) Filia Nr 6 - Czytelnia Popularnonaukowa, mieszczaca sig w Tczewie przy ul.
Jaroslawa Dabrowskiego 6,

h) Filia Nr 7, mieszczaca sig w Tezewie przy ul. Ks. Wiadystawa Mivnskiego 4.
i) Filia Nr 8, mieszczgea sie w Tezewie przy ul. Tadeusza Kosciuszki 27

4) Dziat Historii Miasta Tczewa w sktad ktorego wehodzi: Sekcja Historii Miasta Tezewa

oraz Kociewski Kantor Edytorski - Sekcja Wydawnicza Migjskiej Biblioteki Publicznej w
Tczewie,

5) Dziat administracyjno —gospodarczy;

6) Stanowisko pracy ds. kadr i obstugi sekretariatu;

7) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci.

Rozdziat 111
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§7

Dyrektor kieruje biblioteka zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 odpowiada za realizacjg
statutowych zadan biblioteki. Do obowigzkow dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie i reprezentowanie biblioteki na zewnatrz;

2) nadzér nad dziatalnoscia merytoryczng biblioteki,

3) ustalanie regulaminéw wewnetrznych i instrukeji w drodze zarzadzen,

4) podejmowanie decyzji o zatrudnianiu, awansowaniu, wynagradzaniu i zwalnianiu

pracownikéw biblioteki z zachowaniem obowiazujacych w tym zakresie Przepisow,
5) ustalanie zakreséw obowiazkow pracownikow biblioteki,
6) zatwierdzanie harmonogramow czasu pracy,




7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

8) podpisywanie umow, zamowien, zlecen oraz sprawozdan finansowych,

9) zatwierdzanie do wyptaty dokumentow finansowych,

10)biezaca analiza wynikéw pracy biblioteki, nadzor i kontrola nad dziatalnoscia
poszczegdlnych placowek 1 stanowisk pracy,

1 1)wspolpraca z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury, szkolami oraz organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie zadan statutowych biblioteki.

§8

Glowny ksiegowy prowadzi catos¢ spraw finansowych biblioteki, odpowiada za nadzor i
kontrole w zakresie spraw ekonomiczno-finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Do
obowiazkow gléwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych okreslajacych polityke rachunkowosci
oraz zasady kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,
3) sporzadzanie projektow planow finansowych,
4) wspétdziatanie z dyrektorem w sprawach dotyczacych podpisywania umow, zamowien
oraz wszelkich zlecen w celu zapewnienia ich prawidtowosci pod wzgledem finansowym,
5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowanych z planem finansowym,
6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentow dotyczacych operacji
finansowych biblioteki,
7) nadzér 1 kontrola prowadzenia kasy,
8) wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi,
9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz finansowych,
10)archiwizowanie dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
11)nadzor nad stanowiskiem pracy ds. ksiggowosci

Do zadan realizowanych na stanowisku ds. ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci;

1) naliczanie, ewidencjonowanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow,

2) sporzadzanie i rozliczanie umow dot. wynagrodzef bezosobowych (umowy o dzielo i

zlecenia),

3) naliczanie, rozliczanie i odprowadzanie skiadek ZUS, obstuga odpowiednich programow

w tym zakresie,

4) naliczanie, rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

5) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci, analiz i informacji,

6) wystawianie zaswiadczen dla pracownikow o wynagradzaniu i zatrudnieniu,

7) sporzadzanie deklaracji do PFRON oraz innych sprawozdan dot. 0sob niepetnosprawnych,

8) naliczanie wplat na PPK,

9) rozliczenia socjalne z ZFSS,

10) naliczanie sktadek grupowego ubezpieczenia dobrowolnego pracownikow,

11) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

12) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

13)opisywanie dokumentéw ksiggowych, wprowadzanie do rejestru przelewow,
wprowadzanie przelewow do systemu bankowego,

14) opieka nad majatkiem administracji; prowadzenie i przechowywanie dokumentacji

zwiazanej z zajmowanym stanowiskiem w oparciu o obowiazujace PrZepisy.




§9

Kierownik Dzialu gromadzenia, opracowania i udostgpniania zbiorow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kieruje podleghymi mu pracownikami,

koordynuje dziatania filii bibliotecznych i bibliotekarzy,

nadzoruje proces gromadzenia, opracowania i udostgpniania zbiorow,

nadzoruje nalezyte planowanie oraz stale usprawnianie pracy filii bibliotecznych,
organizuje, koordynuje i kontroluje pracg podlegtych mu pracownikow,

nadzoruje przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepisow
prawnych, w tym dotyczacych p.poz, 1 bhp,

nadzoruje sporzadzanie sprawozdan i informacji o dzialalnosci biblioteki,
przedstawia dyrektorowi sprawy, ktore powinny by¢ podane do jego wiadomosci lub
wymagaja uzyskania jego aprobaty, a takze informuje o potrzebach zwiazanych ze
sprawnym funkcjonowaniem podlegtych komorek i stanowisk,

weryfikuje i akceptuje projekty harmonogramow czasu pracy,

10)bierze udziat w szkoleniach, zebraniach oraz wydarzeniach kulturalnych organizowanych

przez biblioteke,

11)nadzoruje rozliczanie optat przewidzianych regulaminem korzystania ze zbiorow

biblioteki.

12) wspotpracuje z informatykiem w zakresie systematycznego sporzgdzania bibliotecznych

baz danych, ich kopii i wlasciwego zabezpieczania danych osobowych czytelnikow,

13)w razie potrzeby wykonuje obowiazki bibliotekarza / kierownika fili1.

Kierownicy filii bibliotecznych kieruja powierzonymi im filiami, a w szczegolnoscel:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
)

9)

nadzoruja gromadzenie, opracowanie i udostgpnianie zbiorow przez filie

nadzoruja nalezyte planowanie oraz stale usprawnianie pracy,

organizuja, koordynuja i kontroluja prace podlegtych im pracownikow,

nadzoruja przestrzeganie przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow
prawnych, w tym dotyczacych p.poz, 1 bhp,

sporzadzaja sprawozdania i informacje o dziatalnoéci komorki oraz prowadza dzialania w
zakresie promocji biblioteki,

przedstawiaja dyrektorowi spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci lub
wymagajg uzyskania jego aprobaty, a takze informujg dyrektora o potrzebach zwiazanych
ze sprawnym funkcjonowaniem podleglych dzialow,

sporzadzaja projekty harmonogramow czasu pracy.

biora udziat w szkoleniach, zebraniach oraz wydarzeniach kulturalnych organizowanych
przez biblioteke,

sprawuja pieczg nad mieniem biblioteki,

nadzoruja rozliczanie optat przewidzianych regulaminami obowiazujacymi w bibliotece,

10) wspolpracuja z informatykiem w zakresie systematycznego sporzadzania bibliotecznych

baz danych, ich kopii i wlasciwego zabezpieczania danych osobowych czytelnikow,

1 1)wykonuja zadania bibliotekarza.

Do zadan bibliotekarzy nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

gromadzenie, opracowanie, przechowywanie, udost¢pnianie zbiorow w tym: ksiazek,
audiobookow, e-bookéw, czasopism oraz zbiordw specjalnych, z uwzglgdnieniem potrzeb
uzytkownikow,

udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu oraz wypozyczanie ich na zewnatrz,

obstuga informatycznego systemu bibliotecznego, w zakresie:
a) prowadzenia: komputerowe] ewidencji ksiggozbioru, dokumentacji Wplywow i

ubytkow oraz ksiag inwentarzowych,
b) prowadzenia komputerowych katalogdéw ksiggozbioru,




¢) prowadzenia komputerowej ewidencji czytelnikow, wypozyczeni i udzielonych
informacji,

4) monitowanie czytelnikow, ktorzy nie zwrocili zbiorow w terminie

5) dokonywanie przegladu nowosci wydawniczych,

6) przeprowadzanie biezgcej konserwacji 1 selekeji ksiegozbioru,

7) éwiadezenie uslug na rzecz czytelnikow w zakresie dostgpu do Internetu, kserowania
fragmentdw zbiorow bibliotecznych, wydrukow komputerowych,

8) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej i bibliograficznej,

9) prowadzenie dzialalnoé¢ promujacej czytelnictwo, ksiazki 1 wiedzg o regionie,
organizowanie wydarzen kulturalnych, spotkan autorskich, prelekeji, odezytow,

10) wspotpraca z lokalnymi instytucjami i organizacjami w zakresie dzialalnos$ci kulturalno —
edukacyjne;j.

11) sprzedaz publikacji wydawanych przez Miejska Biblioteke Publiczng w Tczewie,

12) wspélpraca z innymi bibliotekami, w tym w zakresie wypozyczeni
miedzybibliotecznych,

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku pracy ds. inwentaryzowania zbioréw nalezg
w szczegolnosel:

1) prowadzenie ewidencji zbiorow

2) prowadzenie katalogow zbiorow,

3) opracowanie zbiorow,

4) udzial w inwentaryzacji zbiorow i jej rozliczaniu,

5) sporzadzanie analiz i sprawozdan (w tym GUS) z zakresie gromadzenia, opracowania

i udostgpniania zbiorow,
6) wykonywanie zadan bibliotekarza.

§ 10

Dzial Historii Miasta Tezewa.
Dziat Historii Miasta Tczewa obejmuje Sekcje Historii Miasta Tczewa oraz Kociewski Kantor
Edytorski — Sekcje Wydawnicza Miejskiej Biblioteki Publiczne) w Tczewie.

Sekcja Historii Miasta Tezewa:

1) pozyskuje. opracowuje i ewidencjonuje zbiory dotyczace historii Tczewa (ksiggozbiorow,
dokumentow zycia spolecznego, fotografii, czasopism i innych materiatow
bibliotecznych),

2) udostepnia zbiory i udziela informacji ezytelnikom,

3) digitalizuje zbiory dot. historii miasta,

4) popularyzuje wiedze o Tezewie 1 regionie w srodkach masowego przekazu, wspotpracuje
7 mediami w zakresie promowania dziatan kulturalno-edukacyjnych realizowanych przez
biblioteke,

5) przygotowuje wystawy tematycznie zwiazane z historig miasta Tczewa,

6) udzicla informacji dotyczacych miasta Tezewa 1 regionu,

7) prowadzi Skarbnicg - Tezewska Bibliotek¢ Wirtualng

8) prowadzi sprzedaz publikacji wydawanych przez Miejska Bibliotekg Publiczng
w Tezewie.

Kociewski Kantor Edytorski - Sekcja Wydawnicza Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tczewie
redaguje i wydaje publikacje zwigzane z Tezewem i Kociewiem.

Kierownik Dzialu Historii Miasta Tczewa kicrujc powicrzonym dziatem, a w szezegolnosei:
1) nadzoruje gromadzenie, opracowanie i udostgpnianie zbiorow,
2) nadzoruje nalezyte planowanie oraz stale usprawnianie pracy,




-

3) organizuje, koordynuje i kontroluje prace podlegtych mu pracownikow,

4) nadzoruje przestrzeganie przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow
prawnych, w tym dotyczgcych p.poz, 1 bhp,

5) sporzadza sprawozdania i informacje o dzialalnosci komorki oraz prowadzi dzialama
w zakresie promocji biblioteki,

6) przedstawia dyrektorowi sprawy, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosdci lub
wymagaja uzyskania jego aprobaty, a takze informuje dyrektora o potrzebach zwigzanych ze
sprawnym funkcjonowaniem podleglych filii,

7) sporzadza projekty harmonogramow czasu pracy.

8) bierze udzial w szkoleniach, zebraniach oraz wydarzeniach kulturalnych organizowanych przez
biblioteke,

9) sprawuje pieczg nad mieniem biblioteki.

10) wspolpracuja z informatykiem w zakresie systematycznego sporzadzania bibliotecznych
baz danych, ich kopii i wlasciwego zabezpieczania danych osobowych czytelnikow,

11) wykonuja zadania bibliotekarza.

Do zadafi Kierownika Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczeg0lnosci:

1) zapewnicnie funkcjonowania obiektéw Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tczewie,

2) zapewnienie konserwacji instalacji i urzadzen,

3) przeglady budynkow i prowadzenie dokumentacji technicznej oraz ksiag obiektow,

4) nadzor nad pracami remontowymi i konserwacyjnymi budynkow i urzgdzen oraz
informowanie dyrektora o przebiegu realizacji zadan,

5) nadzor nad realizacja usuwania awarii 1 jej skutkow,

6) koordynacja dziatan zwigzanych z oddaniem w uzytkowanie pomieszczen Miejskie)
Biblioteki Publicznej w Tczewie,

7) przedstawianie dyrektorowi spraw, ktore powinny by¢ podane do jego wiadomosci lub
wymagaja uzyskania jego aprobaty, a takze informuje dyrektora o potrzebach zwiazanych
ze sprawnym funkcjonowaniem biblioteki,

8) zaopatrzenie w materiaty biurowe, srodki czystosci, odziez roboczg itp.

9) prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych, promocyjnych i reklamowych

10) transport materialéw w przestrzeni miejskiej, do filii bibliotecznych,

11) nadzor nad techniczna realizacj przedsigwzigé biblioteki,

12) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem
w oparciu 0 obowiazujgce przepisy prawne,

13) odpowiedzialno$¢ za opracowywanie wewngtrznych zarzadzen i polecen stuzbowych oraz
instrukcji w zakresie bhp i ppoz.

14) opieka nad majatkiem pomieszczen gospodarczych.

15) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci, analiz i informacji dot. wykonywanych
zadan,

16) przedstawianie dyrektorowi spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci lub
wymagaja uzyskania jego aprobaty, a takze informuje dyrektora o potrzebach zwigzanych
ze sprawnym funkcjonowaniem biblioteki,

17) obstuga grupowego ubezpieczenia dobrowolnego pracownikow w zakresie sporzadzania
odpowiednich dokumentow,

18) nalezyte planowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy oraz nadzér nad podleglymi

pracownikami w zakresie dyscypliny pracy oraz przepiséw prawnych, w tym dotyczaeych
p.poz, 1 bhp,




19) sporzadzanie projektéw harmonogramow czasu pracy podlegtych pracownikow,,

20) nadzér nad podleglymi pracownikami w zakresie:

- spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych,

- funkcjonowania poczty elektronicznej w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Tezewie,

- spraw dotyczaeych komputeryzacji biblioteki, infrastruktury sieciowej, informatycznego
systemu bibliotecznego, instalowanie sprzetu elektronicznego 1 oprogramowania,

- zakupu, konserwacji, modernizacji i biezgcych napraw sprzetu komputerowego,

- spraw dot. strony internetowej biblioteki, aktualizacji w BIP,

- baz danych i rejestrow w zakresie zadan realizowanych przez biblioteke,

- spraw bezpieczenstwa baz danych i ich archiwizowania, przechowywania licencji oraz
hasel dostepu,

- biezacych napraw i prac remontowych oraz utrzymaniem sprawnosci urzadzen
1 zabezpieczen,

- realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw gospodarczych w zakresie utrzymania
czystosci 1 porzadku w budynkach Biblioteki 1 ich otoczeniu.

Informatyk.

Do zadan informatyka nalezy w szczegolnosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

-zapewnienie funkcjonowania poczty elektronicznej w Migjskiej Bibliotece Publicznej
w Tczewie,

-prowadzenie spraw dotyczacych komputeryzacji biblioteki, infrastruktury sieciowej,
informatycznego  systemu  bibliotecznego,  instalowanie  sprzgtu  elektronicznego
i oprogramowania,

- zakup, konserwacja, modernizacja 1 biezace naprawy sprzgtu komputerowego,

- prowadzenie spraw dot. strony internetowej biblioteki, aktualizacji w BIP,

- prowadzenie baz danych i rejestréw w zakresie zadan realizowanych przez biblioteke.

- prowadzenie spraw bezpieczefistwa baz danych i ich archiwizowania, przechowywania
licencji oraz haset dostepu,

§ 12
Do zadan Stanowiska pracy ds. kadr i obslugi sekretariatu nalezy w szczegoélnoSci:

1) opracowywanie projektow regulaminu pracy i wynagradzania,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow oraz akt osobowych pracownikow,

3) realizowanie zadaf wynikajacych z przepisow w zakresie spraw pracowniczych,

4) nadzor nad skladnica akt,

5) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem
w oparciu 0 obowiazujgce przepisy,

6) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci, analiz i informacji dot. powierzonych
zadan,

7) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z oceng ryzyka na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

8) obstuga PPK,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami lekarskimi pracownikéw i szkoleniami bhp,

10) prowadzenie ewidencji i kontroli zwolnien lekarskich,

11) prowadzenie dokumentacji i ewidencji wypadkow przy pracy oraz w drodze z pracy,




Do zadan pracownika stanowiska pracy ds. kadr i obstugi sekretariatu nalezy takze obstuga

sekretariatu, w tym:
1) ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej i wychodzgcej,
2) prowadzenie kasy i sporzadzanie raportow kasowych,

3) odbieranie poczty,
4) opisywanie dokumentow ksiggowych i wprowadzanie przelewow do systemu bankowego.

5) prowadzenie rejestru skarg.

Rozdzial TV
Postanowienia koncowe

§13
W siedzibach filii w widocznym miejscu umieszcza sig:
- informacje o godzinach udostepniania zbioroéw bibliotecznych,
- regulamin publicznego udostepniania zbioréw biblioteki.
§ 14
1) Skargi i wnioski w zakresie funkcjonowania biblioteki rozpatruje dyrektor oraz
upowaznieni przez niego pracownicy.
2) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczna, faksem lub ustnie.
3) Rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko pracy ds. kadr i obstugi sekretariatu.

§ 15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 roku.
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