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REGON 000286563 REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W DZIALDOWIE

I. Postanowienia wstepne

§ 1

. Niniejszy regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiej Biblioteki

Publicznej w Dzialdowie.
Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych
i stanowisk utworzonych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Dzialdowie.

§2

Biblioteka dziala na podstawie:
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Ustawy z dnia 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach (j.t. Dz. U. z 11 czerwca 2012 r., poz. 642;
ost. zm. Dz. U. z 8 sierpnia 2012 r. poz. 908; ze zm.),

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalngsci
kulturainej (j.t. Dz. U. z 16 kwietnia 2012 r., poz. 406), :

Uchwaly nr XXXI/270/13 Rady Miasta Dzialdowo z dnia 30 grudnia 2013 r. w sprawie
nadania Statutu Miejskiej Bibliotece Publicznej w Dzialdowie.

§3
Miejska Biblioteka Publiczna w Dzialdowie jest samorzadowa instytucja kultury
dzialajaca na terenie miasta Dzialdowo i powiatu dziatldowskiego, zapewniajac
obstuge biblioteczng mieszkancow, stuzy rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb
czytelniczych i informacyjnych, upowszechnianiu wiedzy, nauki, rozwoju kultury, dba
o sprawne funkcjonowanie sieci bibliotecznej i systemu informacyjnego na terenie
Miasta Dzialdowo i powiatu dziatdowskiego.
Miejska Biblioteka Publiczna w Dzialdowie na mocy porozumienia realizuje zadania
powiatowe] biblioteki publicznej dla powiatu dziatdowskiego.
Biblioteka posiada osobowos$¢ prawna, ktora uzyskata z chwila wpisu do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora.
Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielona i nabyta czescig mienia oraz
prowadzi samodzielna gospodarke w ramach posiadanych srodkow.
Siedziba Biblioteki znajduje si¢ w Dzialdowie, przy ulicy Wolnosci 64A.
Organizatorem Miejskiej Biblioteki Publicznej w Dziatldowie jest Gmina Miasto
Dziatdowo.
Bezposredni nadzor nad Miejska Biblioteka Publiczng w Dzialdowie sprawuje
Burmistrz Miasta Dzialdowo.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a. Bibliotece — oznacza to Miejska Biblioteke Publiczng w Dzialdowie.
b. Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Dzialdowo.
c¢. Dyrektorze — oznacza to dyrektora Migjskiej Biblioteki Publicznej w Dzialdowie.
d. Gtéwnym Ksiegowym — oznacza to Glownego Ksiggowego Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Dziatdowie.
e. Filii — oznacza to Filie Biblioteczna w Samodzielnym Publicznym Zakladzie
Opieki Zdrowotnej w Dzialdowie przy ul. Lesnej 1.
f. Zakres czynnosci — nalezy przez to rozumie¢ obowigzki i uprawnienia
wyznaczone dla okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na tym
stanowisku.



9.

it

3

Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Dzialdowie zwany dalej
., Regulaminem” okresla:
I. Postanowienia wstepne
II. Zasady zarzadzania Biblioteka
I11. Strukture organizacyjna Biblioteki
V. Podstawowe zadania i zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Biblioteki
V. Postanowienia koncowe

II. Zasady kierowania Biblioteka

§4
Dyrektor kieruje Biblioteka i reprezentuje ja na zewnatrz, a przypadku jego
nieobecnosci — osoba upowazniona dzialajaca w granicach udzielonego upowaznienia.
Zwierzchnikiem shuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta Dzialdowo.

§5

Dyrektor Biblioteki:

1.
2
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15.

16.
1T

18.
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20.

Zarzadza Biblioteka i odpowiada za catoksztalt jej dzialalnosci.
Podejmuje czynnosci zwiazane z dziatalnoscia statutowg Blbhotekl i wydaje
odpowiednie w tym zakresie zarzadzenia, numerowane w trakcie roku liczbami
kolejne nastepujgcymi po sobie tamanymi przez rok.
Prowadzi nadzoér nad miesieczng i roczng ewidencja czasu pracy.
Ustala miesieczny harmonogram pracy, uwzgledniajac nieobecnosei pracownikow
1 zastepstwa.
Akeeptuje wnioski urlopowe podlegtych pracownikow.
Nadzoruje realizacje ustalonej polityki kadrowe;.
Kieruje praca:

—  Gloéwnego Ksiggowego

—  Pracownikéw Biblioteki i Filii
Do realizacji okreslonych prac lub wykonywania zadafn Dyrektor moze powotaé
komisje, grupy problemowe, zespoly itp.
Przedklada organizatorowi plany oraz sprawozdania merytoryczne 1 finansowe.
Odpowiada przed organizatorem za prawidtowa realizacj¢ budzetu Biblioteki.
Wspélpracuje z innymi instytucjami w zakresie dziatan statutowych Biblioteki.
Organizuje prace w sposob zapewniajacy efektywnos¢ dziatan.
Kontroluje wypeianie obowigzkéw stuzbowych podleglych pracownikow.
Pracownicy Biblioteki i Filii Biblioteki odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem
z realizacji wyznaczonych zadan.
Dyrektor odpowiada za wspélprace z innymi bibliotekami w tym za wspoiprace
z Wojewodzka Biblioteka Publiczna w  Olsztynie, ktéra sprawuje nadzor
merytoryczny nad Biblioteka i Filia.
Zaznajamia pracownikéw z obowiazujacymi przepisami i przekazuje je do
wiadomosci podleglym pracownikom.
Sprawuje nadzér nad bazami danych w programie MAK+.
Sprawuje nadzér nad prawidtowoscia przestrzegania w Bibliotece i Filii przepisow
o Ochronie Danych Osobowych.
Sprawuje funkcje instruktora dla bibliotekarzy powiatu dziatdowskiego.
Czuwa nad prawidtowa realizacjg przepisow Kodeksu Pracy oraz innych aktywow
dotyczacych praw i obowiazkow pracownikow.
Rzetelnie i kompleksowo prowadzi akta osobowe pracownikow.
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21. Zatrudnia i zwalnia pracownikow Biblioteki.

1L Struktura organizacyjna Biblioteki

§6
W strukturze Biblioteki tworzy sie dziaty, filie oraz samodziclne stanowiska pracy.
2. W sklad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodza nastgpujace komorki
organizacyjne:
a. DZIAL GROMADZENIA 1 OPRACOWANIA ZBIOROW
b. DZIAL UDOSTEPNIANIA ZBIOROW
e Wypozyczalnia i czytelnia
e (ddziat dla dzieci
o Mediateka
3. W strukturze Biblioteki tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy:
a. Glownego Ksiggowego
b. Pracownika ds. gospodarczych
¢. Informatyka
4. Filia biblioteczna w SPZ0OZ w Dzialdowie przy ulicy Lesnej 1.
Szczegdlowe uregulowanie organizacji wewngtrznej poszczegdlnych dziatow okresla
Regulamin korzystania ze zbioréw 1 ushig Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Dziatdowie zatwierdzony przez Dyrektora Biblioteki.
6. Strukture organizacyjna Biblioteki i podleglo$¢ pracownikoéw przedstawia schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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§7
Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Dzialdowie.

§8

1. Dzialy organizacyjne sa tworzone, likwidowane lub faczone na podstawie zarzadzenia
Dyrektora Biblioteki.

2. Funkcjonowanie Dziatéw organizacyjnych opiera si¢ na zasadach stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualne; odpowiedzialnosci
pracownikéw i 0s6b zajmujacych samodzielne stanowiska za wykonywanie
powierzonych zadan.

3. Na czas nieobecnosci pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy,
zastepstwo wyznacza Dyrektor poprzez miesieczny harmonogram pracy.

IV. Podstawowe zadania i zakresy dzialania komérek organizacyjnych Biblioteki

§9
Do zadai wspolnych pracownikéw komorek organizacyjnych biblioteki, w szczegdlnosci
nalezy:

1. Wspolpraca z innymi bibliotekami, instytucjami kultury, podmiotami prowadzgcymi
dziatalnogé kulturalna, stowarzyszeniami i zwiazkami tworcow 1 artystow oraz
organami wladz publicznych zajmujacych sig dziatalnoscig kulturalna.

2. Zapewnienie terminowej i wiasciwej realizacji zadan okredlonych w programach
i strategiach.

3. Zapewnienie pelnej ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami
szczegdtowymi.



4.

5.

Bezwzgledne przestrzeganie procedur zapewniajacych ochrong danych osobowych
wynikajacych z ,,Polityki bezpieczenstwa danych osobowych” .
Przestrzeganie ,,Regulaminu kontroli zarzadcze)”.

§ 10

Do zadan Dzialu Gromadzenia i Opracowania zbioréw nalezy:

1.
p.

1L

12.
L5
14.
15.
16.
17.

18.

Gromadzenie i opracowanie zbiorow do innych dzialoéw organizacyjnych Biblioteki.
Pieczetowanie nowych ksigzek, nadawanie numeru inwentarzowego, znaku miejsca
i symbolu klasyfikacji, naklejenie kodu kreskowego oraz wklejenie paska
magnetycznego zabezpieczajacego zbiory.
Opracowanie formalne i rzeczowe materialéow wplywajacych do Biblioteki za pomoca
programu bibliotecznego:

— sporzadzanie opiséw bibliograficznych w formacie MARC 21,

— przydzielanie symboli klasyfikacji dziesi¢tne] UKD,

— tworzenie hasel przedmiotowych wg Stownika Jezyka Hasel Przedmiotowych

Biblioteki Narodowe;,

— porzadkowanie katalogu biblioteki i filii poprzez korekte.
Prowadzenie ewidencji wplywéw Biblioteki, prowadzenie ksiag inwentarzowych
ksigzek, audiobookéw, muzyki i filméw za pomocg programu bibliotecziego.
Kontrolowanie prawidtowosci wykonania prac w zakresie ewidencji i opracowania
zbioréw oraz selekcji.
Uczestniczenie w pracach zwigzanych z selekeja ksiggozbioru w Bibliotece.
Sporzadzanie protokolow ksiazek ubytkowanych wykreslenie ich z inwentarza
i usuwania z baz katalogowych. Przekazywanie tejze dokumentacji gltownemu
ksiegowemu w terminie 7 dni od jej powstania i zatwierdzenia przez dyrektora.
Przygotowanie materiatow dotyczacych zbioréw, niezbgdnych do sporzadzenia
rocznej statystyki dla potrzeb WBP, BN, GUS oraz innych programéw, w ktérych
Biblioteka bierze udzial.
Prowadzenie warsztatu pracy niezbednego do realizacji wszystkich zadan dziatu.

.Realizowanie na wewngtrznych szkoleniach bibliotekarzy zajg¢ =z zakresu

gromadzenia i opracowania zbiorow Biblioteki 1 Filii.

Wspolpraca z ksiggarniami, hurtowniami, antykwariatami, bibliotekami i innymi
instytucjami w zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw; dokonywanie wyboru
nowosci do zakupu. :

Tworzenie bibliografii powiatu dzialdowskiego w postaci internetowej bazy danych.
Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;.

Prowadzenie roznorodnych form pracy kulturalno-o§wiatowe;j.

Opracowanie zestawien bibliograficznych na zlecenie czytelnikow.

Opracowanie okresowych plandw pracy.

Uzgadnianie dorazne 1 poélroczne stanéw ksiag inwentarzowych materiatow
bibliotecznych z zapisami ksiggowymi.

Sporzadzanie sprawozdan rocznych i polrocznych.

§ 11

Do Dzialu Udostepniania wchodza:

a.
b.
e

Wypozyczalnia i czytelnia,
Oddziat dla dzieci
Mediateka

Do zadan Wypozyczalni i czytelni nalezy:

1

Udostepnianie zbiordéw bibliotecznych.
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19,
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26.
27.
28.
29.
30.
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Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze zbiorow
i komputerowych baz danych.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie informacji bibliotecznej,
rzeczowej 1 bibliograficznej wiasnych oraz udostgpnianych przez inne biblioteki
komputerowych baz danych.

Rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie.

Rejestrowanie ruchu ksiegozbioru, wypozyczen i zwrotow ksigzek, w systemie
komputerowym.

Selekcja materiatéw bibliotecznych.

Selekcja nie rzadziej niz raz na rok czasopism. Na koniec roku przygotowanie do
oprawy czasopism regionalnych.

Wilaczanie zwroconych materialéw po poprzednim sprawdzeniu ich stanu do zbiorow
i dbanie o ich nalezyte rozmieszczenie, uktad, oznakowanie.

Analizowanie potrzeb i zainteresowan klientow biblioteki oraz analizowanie
wykorzystania zbiorow bibliotecznych.

Organizowanic pracy w oparciu o Regulamin Korzystania ze zbioréw 1 ustug
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Dziatdowie.

Prowadzenie kartoteki dezyderatow ksiazek poszukiwanych przez czytelnikow.
Wysylanie upomniefi do czytelnikéw przetrzymujacych ksigzki i inne materialy
biblioteczne oraz prowadzenie zwigzane] z tym dokumentacji.

Przyjmowanie ksigzek przekazywanych w zamian za zgubione.

Organizowanic i stosowanie roznych form informacji zbiorowej majacej na celu
promocje ksiazki i Biblioteki, m.in.: przyjmowanie i oprowadzaniu wycieczek,
prowadzenie lekeji bibliotecznych.

Codzienna ewidencja czytelnikow i ustug.

Rzetelne przygotowywanie statystyk dziennych, miesigcznych i rocznych oraz planow
i sprawozdan, w tym w szczegdlnosci planu merytorycznego instytuci.
Organizowanie i prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.

Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej.

Udost¢pnianie na miejscu materiatow bibliotecznych (ksiazek, czasopism).
Systematyczne porzadkowanie zobowigzan czytelnikow - w ukladzie alfabetycznym.
Poradnictwo i pomoc czytelnikom w zakresie korzystania ze Zrédel informacyjnych.
Prowadzenie rejestru wykorzystanych oraz wypozyczonych czasopism.

Wlgczanie wykorzystanych materiatéw bibliotecznych do ksiggozbioru.

Dbatos¢ o prawidlowy uktad oraz przemieszczanie zbioréw prasy.

Systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materialow.
Okresowe kontrole ksiegozbioru (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prenumerata i prowadzenie ewidencji czasopism.

Przygotowanie aktualnych informacji na witryng internetowa Biblioteki.

Realizowanie rewersow od czytelnikow.

Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z potrzeb srodowiska lokalnego.
Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrodet finansowania projektow kulturalnych
i sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych oraz rozliczanie projektow.

Przygotowywanie wystawek tematyeznych i gazetek okolicznosciowych.

Do zadan Oddzialu dla dzieci nalezy:

1.

2.

Organizowanie pracy w oparciu o Regulamin Korzystania ze zbioréw i ustug
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Dzialdowie.

Rzetelne przygotowywanie statystyk dziennych, miesigeznych i rocznych oraz planow
i sprawozdan, w tym w szczegdlnosei planu merytorycznego instytucji.
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3. Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w =zakresie informacji bibliotecznej,
rzeczowej i bibliograficznej wilasnych oraz udostgpnianych przez inne biblioteki
komputerowych baz danych.

4. Udostepnianie zbiorow bibliotecznych.

5. Codzienna ewidencja czytelnikow 1 ustug.

6. Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze zbiorow
1 katalogow.

7. Rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie.

8. Rejestrowanie ruchu ksiggozbioru wypozyczen i zwrotow ksigzek, w systemie
komputerowym.

9. Udostepnianie na miejscu materialdéw bibliotecznych (ksiazek, czasopism).

10. Wiaczanie zwrdconych materiatéw bibliotecznych po uprzednim sprawdzeniu ich
stanu do zbioréw i dbanie o ich nalezyte rozmieszczenie, uktad, oznakowanie.

11. Selekcja materiatow bibliotecznych.

12. Prowadzenie kartoteki dezyderatéw ksiazek poszukiwanych przez czytelnikow.

13. Wysylanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki i1 inne materialy
biblioteczne oraz prowadzenie zwiazane] z tym dokumentacji.

14. Organizowanie i stosowanie réznych form informacji zbiorowej majgcej na celu
promocje ksigzki i Biblioteki, m.in.: przyjmowanie i oprowadzaniu wycieczek,
prowadzenie lekcji bibliotecznych w tym edukacji czytelniczej 1 medialnej.

15. Przygotowywanie wystawek tematycznych i gazetek okolicznosciowych.

16. Systematyczne porzadkowanie zobowiazan czytelnikow - w ukiadzie alfabetycznym.

17. Doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;.

18. Przygotowanie niezbednej dokumentacji organizowanych imprez.

19. Realizacja rewersow od czytelnikdw.

20. Prowadzenie rejestru wykorzystanych oraz wypozyczonych czasopism.

21. Systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materiatow
bibliotecznych.

22. Okresowe kontrole ksicgozbioru (skontrum), zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

23. Przygotowanie aktualnych informacji na witryne internetowg Biblioteki.

24. Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z potrzeb srodowiska lokalnego.

25. Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania projektow kulturalnych
i sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych oraz rozliczanie projektow.

zadan Mediateki nalezy:

1. Organizowanie pracy w oparciu o Regulamin Korzystania ze zbioréw i ustug
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Dziatldowie.

2. Rzetelne przygotowywanie statystyk dziennych, miesigcznych i rocznych oraz plandéw
i sprawozdan, w tym w szczegdlnosci planu merytorycznego instytucji.

3. Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie informacji bibliotecznej,

rzeczowej 1 bibliograficznej wiasnych oraz udostgpnianych przez inne biblioteki

komputerowych baz danych.

Udostepnianie zbioroéw multimedialnych w Bibliotece.

Prowadzenic wypozyczen zbioréw multimedialnych w Bibliotece.

Codzienna ewidencja czytelnikow 1 ustug.

Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru zbioréw multimedialnych oraz

korzystania ze zbioréw i katalogow.

Rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie.

9. Rejestrowanie ruchu zbioréw multimedialnych wypozyczen i zwrotdw w systemie
komputerowym.

10. Udostepnianie na miejscu zbioréw multimedialnych (czasopism).

LD (A
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12,
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14.

15,

16.
L7,
18.
19,
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23,
24,
23,
26.
27,

28.

Wiaczanie zwroconych materialéw bibliotecznych po uprzednim sprawdzeniu ich
stanu do zbiordéw i dbanie o ich nalezyte rozmieszczenie, uklad, oznakowanie.
Selekcja materiatow bibliotecznych.

Prowadzenie kartoteki dezyderatow zbioréw bibliotecznych poszukiwanych przez
czytelnikow.

Wysylanie upomnien do czytelnikéw przetrzymujacych zbiory multimedialne oraz
prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji.

Organizowanie 1 stosowanie roznych form informacji zbiorowej majacej na celu
promocj¢ Biblioteki, m.in.: przyjmowanie i oprowadzaniu wycieczek, prowadzenie
lekceji bibliotecznych w tym edukacji czytelniczej i medialnej.

Przygotowywanie wystaw.

Systematyczne porzadkowanie zobowigzan czytelnikow - w ukladzie alfabetycznym.
Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej, szkolenie innych.

Przygotowanie niezbednej dokumentacji organizowanych imprez.

Realizacja rewersow od czytelnikow.

Prowadzenie rejestru wykorzystanych oraz wypozyczonych czasopism.

Systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materiatow
bibliotecznych. 2

Okresowe kontrole ksiggozbioru (skontrum) zgodnie z obowigzujgcymi przeplsam1
Przygotowanie aktualnych informaciji na witryne internetowg Biblioteki.
Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z potrzeb srodowiska lokalnego.
Pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektéw kulturalnych
1 sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych oraz rozliczanie projektow.

Ponadto obstuga komputera, kserokopiarki, drukarki, rzutnika itp., dla potrzeb
Biblioteki.

Inicjowanie i organizacja kursow i szkolen z zakresu edukacji informatycznej dla
spotecznosci lokalnej oraz $rodowiska bibliotekarskiego.

§ 12

Glowny Ksi¢gowy Biblioteki:

I.

b)

c)

Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Dzialdowie.
Do obowiazkow Glownego Ksiegowego nalezy:

. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami, polegajace na :
zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwowaniu i kontroli
dokumentow ksiggowych w sposdb zapewniajgey:

— wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

— ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

— sporzadzanie bilansu na zasadach przewidzianych ustawa o rachunkowosci,
sprawozdawczosci finansowej wynikajacej z Ustawy o finansach publicznych oraz
sprawozdawczosci zgodnej z zarzgdzeniami wydanymi przez Burmistrza Miasta
Dzialdowo;

dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, uwzgledniajac maksymalny poziom zaciagania zobowiazan do
wysokosSci wynikajacej z réznicy planow wydatkowych, pomniejszonych o wydatki na
wynagrodzenia 1 uposazenia oraz o obligatoryjne naliczenia pochodnych od
wynagrodzen i uposazen,

sporzadzanie deklaracji miesigcznych z tytutu rozliczen z ZUS i US,



b)

obstuga programu Platnik tj. przygotowywanie raportu IWA, deklaracji
zgtoszeniowych i wyrejestrowujgeych pracownikow,

monitorowanie zmian przepiséw podatkowych pod wzglgdem ich wptywu na
dziatalnosci instytucji,

dostosowywanie procesow do zmian podatkowych,

przygotowywania rozliczefl podatku od nieruchomosci,

ksiggowanie dokumentow zakupu $rodkow trwatych, naliczanie amortyzacj,
sporzadzanie dokumentow OT, ZM, LT, prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych,
biezace monitorowanie stanu ewidencji inwentarzowe] ksiegozbioru,
sprawozdania f{inansowe GUS,

ksiegowanie i obstuga od strony finansowej uméw cywilnoprawnych,
wspotpraca z bankami i ubezpieczycielami,

wspolpraca z dzialem finansowym Urzedu Miasta Dzialdowo,

przygotowywanie na podstawie dokumentow kadrowych list ptac, ksiggowanie i
uzgadnianie PK-0w ptacowych,

uzgadnianie kont rozliczen podatkowych (PIT, ZUS),

ksiegowanie faktur kosztowych oraz dokumentow przychodowych,

raportowanie biezace na potrzeby Dyrektora MBP oraz organizatora jednostki,
wspotpraca z dyrektorem przy tworzeniu rocznych planow finansowych w ujgciu
przychodow (stanowiacych realne prognozy ich wielkosci), koszéw 1
wydatkéw(stanowiacych realne wielkosci, stanowiace nieprzekraczalny limit, ktory
moze zosta¢ podwyzszony jedynie w przypadkach kiedy zrealizowano przychody
wyzszych od prognozowanych badz zmiana kosztow/wydatkéw nie wywoluje
zwickszenia dotacji) .

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace na:

wykonywaniu dyspozycji érodkami pieni¢znymi, gospodarowaniu srodkami
pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

zapewnieniem pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke,

przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
przeprowadzanie kontroli kasy na podstawie udzielonych przez dyrektora jednostki
upowaznien.

Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

wstepnej kontroli legalnoscei dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiggowan. ;

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowogci, a w szczegdlnosct:
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych) zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacjl,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich
analiz.



6.

a)
b)
c)
d)

Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiggowego kontroli wewnetrznej operacji
gospodarczej jest jego podpis zlozony na dokumentach tej operacji, ztozenie podpisu
przez gl. ksiggowego na dokumencie oznacza, ze:

sprawdzil, iz operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw za
prawidtowa pod wzgledem merytorycznym,

nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktorym
operacja zostala ujeta,

posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji
gospodarcze] oraz operacja miesci si¢ w planie budzetu w planie finansowym,
stwierdzit formalno-rachunkowa prawidlowosé¢ dokumentu dotyczgcego tej operacji.

§13

Do zadan na samodzielnym stanowisku Pracownik gospodarczy nalezy:

L.

('S

Dbanie o utrzymanie obiektu Biblioteki w Drzialdowie oraz jego otoczenia
w czystoscl.

Dbanie o nalezyty stan zieleni wokot obiektu Biblioteki, prowadzenic prac
pielegnacyjnych i upigkszajacych.

Techniczne przygotowanie do wypozyczania zakupionych pozycji ksiazkowych oraz
biezaca konserwacja ksiazek. '
Przynoszenie 1 odnoszenie korespondencji oraz prasy.

Dokonywanie zakupéw i1 zaopatrywanie w materiaty i srodki niezbedne do utrzymania
czystosci i porzadku w Bibliotece.

Odsniezanie dojscia do Biblioteki.

Pomoc przy organizowaniu imprez bibliotecznych.

§ 14

Do zadan na samodzielnym stanowisku Informatyk nalezy:

R e

he

10.
/8

12

15,

14.

15

Administruje serwerami siecia komputerowa Biblioteki.

Projektuje 1 koordynuje procesy automatyzacji biblioteczno-informacyjne;.

Sprawuje opieke merytoryczng nad dziataniem systemu bibliotecznego.

Sporzadza plany pracy i sprawozdania z pracy na swoim stanowisku.

Administruje strong internetowg Biblioteki i konto na Facebooku oraz BIP.

Sprawuje opieke techniczng nad sprzgtem komputerowym.

Instaluje zakupiony sprzet komputerowy, programy i sprzet peryferyjny.

Przedstawia propozycje zakupu odpowiedniego sprzetu oraz prowadzi dokumentacje
sprzetu informatycznego i oprogramowania.

Zabezpiecza bazy danych w systemach komputerowych, tworzy dorazne, niezbgdne
kopie zapasowe systeméw, baz danych oraz oprogramowania.

Instaluje i modyfikuje programy komputerowe.

Wprowadza zabezpieczenia systemow komputerowych i odpowiada za powierzony
sprzet.

Inicjuje 1 organizuje kursy i szkolenia z zakresu edukacji informatycznej dla
spotecznosci lokalnej oraz srodowiska bibliotekarskiego.

Prowadzi warsztaty metodyczne dla pracownikéw Biblioteki, zwigzane z innymi
programami narzedziowymi.

Wspotpracuje z innymi komorkami Biblioteki w zakresie komputeryzacji oraz
marketingu 1 promocji medialnej i internetowe;.

Projektuje i tworzy rézne formy prezentacji multimedialnych.



16.

Prowadzi ochrone danych osobowych zgodnie z polityka bezpieczenstwa informacji
i z obowiazujacymi przepisami.

§15

Do zadah Filii bibliotecznej w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej
Dziatldowie nalezy:

i

2,

g,
il
11.

12,
13.
14.

12,

16.
I
18.
19.
20.
.
8

23,
24,
22,
26.

Organizowanie pracy w oparciu 0 Regulamin Filii Bibliotecznej Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Dziatdowie.

Rzetelne przygotowywanie statystyk dziennych, miesiecznych i rocznych oraz planow
1 sprawozdan.

Prowadzenie dziatalnogei informacyjnej w zakresie informacji bibliotecznej,
rzeczowej 1 bibliograficznej wiasnych oraz udostepnianych przez inne biblioteki
komputerowych baz danych.

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych.

Codzienna ewidencja czytelnikow i ustug.

Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze zbiorow
i katalogdw.

Rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie.
Rejestrowanie ruchu ksiggozbioru wypozyczen i zwrotow ksigzek,”w  systemie
komputerowym.

Udostepnianie na miejscu materialow bibliotecznych (ksiazek, czasopism).
Uzupelnianie komputerowej bazy danych ksigzek.

Wiaczanie zwréconych materiatow po uprzednim sprawdzeniu ich stanu do zbiordw
i dbanie o ich nalezyte rozmieszczenie, uklad, oznakowanie.

Selekcja materialow bibliotecznych.

Prowadzenie kartoteki dezyderatéw ksiazek poszukiwanych przez czytelnikow.
Wysylanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki 1 inne materiaty
biblioteczne oraz prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji.

Organizowanie i stosowanie réznych form informacji zbiorowej majacej na celu
promocje ksigzki i Biblioteki, m.in.: przyjmowanie i oprowadzaniu wycieczek,
prowadzenie lekcji bibliotecznych w tym edukacji czytelniczej i medialnej.
Przygotowywanie wystawek tematycznych 1 gazetek okoliczno$ciowych.
Systematyczne porzadkowanie zobowigzan czytelnikow - w uktadzie alfabetycznym.
Doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;.

Przygotowanie niezbednej dokumentacji organizowanych imprez.

Realizacja rewerséw od czytelnikdw.

Prowadzenie rejestru wypozyczonych czasopism.

Systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materialow
bibliotecznych.

Okresowe kontrole ksiegozbioru (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Przygotowanie aktualnych informacji na witryng internetowa Biblioteki.
Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z potrzeb srodowiska lokalnego.
Pozyskiwanie —pozabudzetowych Zrodet finansowania projektow kulturalnych
i sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych oraz rozliczanie projektow.

V. Postanowienia koncowe

§ 16

. Na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim ramowych

zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci opracowuje sic na pismie lub

10
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aktualizuje  podleglym  pracownikom  szczegdlowe — zakresy — czynnosci
i odpowiedzialnosci.

Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Dyrektor Biblioteki moze dla
poszczegolnych stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe
wynikajace z biezacych potrzeb — zgodnie z kwalifikacjami pracownikow.

Zakresy czynnosci pracownikdw opracowuje 1 zatwierdza Dyrektor Biblioteki.

Zakres czynnosci powinien by¢ opatrzony data i podpisany przez pracownika
przyjmujacego obowiazki.

Schemat organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Dzialdowie stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Regulamin moze by¢ zmieniony w trybie odpowiadajacym trybowi jego nadania.

o DYREKTOR
Miejskiej Bi eki Publicznej
w tdowie

mgr Justyna Lytvyn
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