REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W KOLNIE

Rozdziat | Przepisy wstepne.
Regulamin nadawany jest przez dyrektora Biblioteki po zasiegnieciu opinii organizatora.
Regulamin okresla:

e Organizacje wewnetrzng MBP.
e Zasady organizacji pracy w MBP.
o Zakresy dziaftania poszczegdlnych komadrek organizacyjnych MBP.

Rozdziat Il Organizacja wewnetrzna MBP w Kolnie.

W sktad MBP wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dyrektor -1 etat

2) Gtowny Ksiegowy -1/3 etatu
3) Dziat udostepniania zbiorow - 2 etaty
4) Dziat informacyjno-bibliograficzny -1 etat

5) Dziat gospodarczy -1 etat

6) Informatyk - % etatu

Graficzny schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatgcznik nr. 2 do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat lll Zasady organizacyjne pracy MBP w Kolnie.

1) Dyrektor kieruje dziatajagcg MBP przy pomocy gtéwnego ksiegowego i
pracownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, ktérzy odpowiadajg przed nim
za wykonanie catoksztattu powierzonych im zadan.
2) W czasie nieobecnosci dyrektora obowigzki jego petni wyznaczony przez dyrektora
zastepca.
3) Dyrektor MBP podpisuje:
a) zarzadzenia dyrektora MBP,
b) korespondencje kierowang do organéw wtadzy i administracji paiistwowej, a takze
jednostek ktérym podlega merytorycznie,
c) korespondencje finansowg,
d) dokumenty personalne.
4) W sktad Dziatu Udostepniania wchodzg: Wypozyczalnia dla dorostych i Oddziat dla dzieci.
5) W sktad dziatu informacyjno-bibliograficznego wchodzi Czytelnia.



6) Dziaty wykonujg zadania okreslone w regulaminie organizacyjnym oraz zadania zlecone
przez dyrektora.

7) Dziaty w trakcie wykonywania zadan zobowigzane sg do $cistego wspodtdziatania w drodze
uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatow i danych oraz
prowadzenia wspdlnych prac nad okreslonymi zadaniami.

Rozdziat IV Zakresy dziatalnosci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.
1) Zakres dziatania Dyrektora :

e zarzadzanie Biblioteka i reprezentowanie jej na zewnatrz,

o ustalanie regulamindw : organizacyjnego, wynagradzania oraz korzystania z
biblioteki,

o okreslanie zakresu obowigzkéw pracownikéw Biblioteki,

¢ zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikdw,

e uzgadnianie z Organizatorem MBP spraw zwiazanych z dziatalnoscig biblioteki,

e opracowanie planéw dziatalnosci merytorycznej i finansowej Biblioteki,

e opracowanie zarzgdzen wewnetrznych okreslajgcych zasady funkcjonowania
Biblioteki

2) Zakres dziatania Gtéwnego Ksiegowego:

e prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowe] Biblioteki zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi samorzgadowg instytucje kultury,

e organizowanie prawidtowego obiegu dokumentdow finansowych,

e opracowanie projektow planu finansowego,

e sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno-finasowych,

e sporzadzanie list: ptac i wynagrodzen oraz innych $wiadczen pienieznych dla
pracownikéw,

o zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskéw o emeryture oraz
wydawanie zaswiadczen w zwigzku z zatrudnieniem,

e prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczacej zatrudnienia.

3) Zakres dziatania Dziatu Udostepniania zbioréw:

o udostepnianie zbioréw bibliotecznych w Wypozyczalni i Oddziale dla dzieci,

e budowa katalogdéw zbioréw i kartotek,

e prowadzenie dokumentacji ruchu czytelniczego i obowigzujacej sprawozdawczosci,
e analiza przydatnosci zbiorow, selekcja, kontrola zbiordw,

e konserwacja zbiordw,

e pomoc czytelnikom w doborze lektury,

e organizacja przysposobienia czytelniczego,

e organizacja imprez popularyzujacych zbiory, biblioteke, czytelnictwo,

o wspotpraca ze szkotami, instytucjami z zakresu upowszechniania czytelnictwa.

4) Zakres dziatania Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego:

e gromadzenie materiatdw wchodzgcych w skfad warsztatu informacyjnego,
o budowa kartotek bibliograficznych,



e opracowanie zestawien bibliograficznych i wydawnictw informacyjnych,
e gromadzenie i opracowanie dokumentdw zycia spotecznego,

o zatatwianie kwerend,

e prowadzenie czytelni ksigzek i prasy,

e prowadzenie prenumeraty prasy,

e prowadzenie ewidencji udzielonych informacji i udostepnionych zbioréw,
e organizowanie imprez popularyzujacych ksigzke i biblioteke,

e badanie potrzeb informacyjnych.

5) Zakres dziatania robotnika gospodarczego :

e utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biblioteki z uwzglednieniem
uwag pracownikéw Biblioteki,

¢ racjonalne wykorzystanie powierzonych srodkéw czystosci,

e obktadanie w folie i drobne naprawy ksigzek,

o zgtaszanie uwag i potrzeb w zakresie utrzymania czystosci.

6) Zakres dziatania informatyka :

¢ administrowanie siecig komputerowg,

¢ zapewnienie prawidtowej pracy sprzetu komputerowego , dbatos¢ o jego stan
techniczny, zapewnienie niezbednej pomocy serwisowej,

e nadzér nad sprawnym dziataniem programu bibliotecznego MAK, tworzenie kopii
katalogu komputerowego i statystyk bibliotecznych,

e organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie obstugi nowych urzadzen i
programéw komputerowych,

e prowadzenie prac zwigzanych z tworzeniem i uaktualnianiem strony internetowej
Biblioteki,

o przedktadanie dyrektorowi propozycji dotyczgcych przeksztatcen w zakresie sieci,
wymiany lub uzupetnienia sprzetu i programéw informatycznych,

o wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora,

o odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie i ochrone danych osobowych w sieci
komputerowej,

o odpowiedzialnos¢ za: powierzony mu majatek; przygotowanie merytoryczne
zakupow sprzetu i oprogramowania; prowadzenie spraw z zakresu praw
gwarancyjnych MBP do zakupionego sprzetu informatycznego i oprogramowania;
ewidencjonowanie sprzetu i licencji oprogramowania.

Rozdziat V Postanowienia koncowe

1) Zmiany w Regulaminie mogg zosta¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
2) Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



