Projekt

z dnia 21 listopada 2016 r. . ) p
Zatwierdzony przez ..U LA /g”/é’ %‘e

w sprawie zaopiniowania "Regulaminu organizacyjnego Rejonowej Bibliotekji Publicznej w Szubinie"'.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2012r. poz. 406, z 2014r. poz. 423, z 2015r. poz. 337 i 1505 oraz z 2016r. poz. 1020) uchwala
sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Pozytywnie opiniuje si¢ ,,Regulamin organizacyjny Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie”.
2. Regulamin organizacyjny, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik do uchwaty.

§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Uchwaly Nr ...
Rady Miejskiej w Szubinie
z dnia 8 grudnia 2016 1.

Regulamin organizacyjny Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

Zarzadzenie nr /2016
Dyrektora Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie
zdnia__ 12.2016r.
w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

Na podstawie : art. 13 ust. 3 wustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej ( Dz. U. z 2012r. poz 406 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY REJONOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ w SZUBINIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie, zwany dalej ,regulaminem”
okresla jej organizacj¢ wewngtrzng, gtéwne zadania dzialéw i filii Biblioteki, strukture zatrudnienia oraz zadania
dla  zatrudnionych w Bibliotece pracownikéw dziatalnosci podstawowej, pracownikéw administracyjnych i
obshugi.

§ 2. llekro¢ w regulaminie mowa o:
1) Bibliotece lub instytucji kultury — nalezy przez to rozumie¢ Rejonowa Biblioteke Publiczng w Szubinie,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie,

3) pracownikach Biblioteki — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw dziatalnosci podstawowej, pracownikow
administracyjnych i obstugi Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

Rozdzial 2.
Organizacja wewnetrzna Biblioteki

§ 3. 1. Dziatalnoscig Biblioteki kieruje dyrektor, ktéry reprezentuje Bibliotek¢ na zewnatrz i jest za nia
odpowiedzialny.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora zastgpuje go wskazany przez dyrektora pracownik Biblioteki.
3. Delegacje i kartg urlopowg Dyrektorowi podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona
§ 4. 1. Biblioteka realizuje swoje zadania statutowe w nastgpujacych dzialach oraz filiach:

1) Dyrektor;

2) ksiegowo$¢;

3) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw Bibliotecznych;

4) Dzial Udostgpniania Zbioréw i Dziatalno$ci Informacyjno-Bibliograficznej;

5) operator obstugi urzagdzen technicznych, audiowizualnych, zestawéw komputerowych,

6) filie biblioteczne:
a) Chometowo 25;
b) Krélikowo ul. Chraplewskal;
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¢) Rynarzewo ul. Bydgoska 2;

d) Samoklgski Mate 16a;

¢) Stonawy 28.

f) Zamo$¢ ul. Wierzbowa 1.

2. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 3.
Podstawowe zadania dzialéw i filii Biblioteki oraz obowiazki zatrudnionychw Bibliotece pracownikow

§ 5. Do podstawowych obowigzkow dyrektora Biblioteki nalezy:
1) kierowanie calo$cig pracy Biblioteki oraz reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,
2) nadawanie regulaminu organizacyjnego Bibliotece,
3) zatrudnianie i zwalnianie pracownik6w instytucii;
4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w sprawach administracyjnych, pracowniczych i finansowych;

5)nadzor, kontrola i ocena pracy dzialéow Biblioteki i pracownikéw zatrudnionych na poszczegélnych
stanowiskach pracy;

6) gospodarowanie majgtkiem instytucji;

7) opracowanie rocznego planu dziatalnoéci instytucji;

8) prowadzenie samodzielnej gospodarki finansowej w ramach posiadanych $rodkow;
9) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia;

10) czgs¢ swoich uprawnienn dyrektor moze przekaza¢ podleglym pracownikom na drodze upowaznien i
pelnomocnictw zawartych w rejestrze.

§ 6. 1. Gléwny ksiegowy Biblioteki jest odpowiedzialny za caloksztalt gospodarki finansowo - rzeczowej
Biblioteki, prowadzonej na zasadach okre$lonych dla instytucji kultury.

2. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdinosci:

1) opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidlowej realizacji, w oparciu o obowigzujace
przepisy prawne i inne akty normatywne,

2) sprawozdawczo$¢ finansowa i statystyczna,

3) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentow finansowych oraz nadzér i kontrola realizacji zalecen w niej
zawartych, jak rowniez wszystkich innych operacji finansowo - rzeczowych realizowanych przez
upowaznionych pracownikéw Biblioteki,

4)nadzér nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywow z kwitariuszy
przychodowych, raportow kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych,

5) stala kontrola kasy Biblioteki,
6) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz nadzor nad gospodarkg rzeczowo - materialows i mieniem Biblioteki,
7) wspolpracuje z Urzgdem Skarbowym, Urzgdem Miejskim w Szubinie w zakresie spraw finansowych,

8) prowadzi akta osobowe pracownikow Biblioteki oraz sprawy zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow
(odpowiada za ich prawidlowe rozliczenie z Urzgdem Skarbowym i ZUS, prowadzenie dokumentacji dla ZUS).

§ 7. Do zadan kierownikéw dzialow nalezy:

1) planowanie 1 organizowanie pracy dzialu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za jego prawidlowe
funkcjonowanie,

2) prowadzenie statystyki pracy dzialu, opracowywanie planéw pracy oraz analiz,
3) ksztaltowanie prawidlowej struktury zbioréw bibliotecznych,

4) nadzorowanie systemu wypozyczen ksigzek.
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§ 8. Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw oraz pracownikéw dziatalnosci podstawowej —
bibliotekarzy nalezy:

1) biezgca znajomo$¢ rynku wydawniczego, zapowiedzi wydawniczych oraz zawieranie uméw z wydawnictwami
i innymi punktami sprzedazy w zakresie zakupéw zbioréw bibliotecznych,

2) gromadzenie ksiazek poprzez zakup i z darow dla wszystkich dziatéw i filii bibliotecznej, przy wspdlpracy z
pracownikami odpowiedzialnymi za dobor literatury i ksztaltowanie wlasciwej struktury ksiggozbioru,

3) prowadzenie  szczegotowej ewidencji wplywow, dokumentacji zakupéw, ubytkéw, inwentaryzacji na
podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie zasobu ewidencji
materialéw bibliotecznych,

4) biezgca melioracja katalogow,

5) nadz6r nad biezaca ewidencja zbioréw bibliotecznych we wszystkich dziatach biblioteki,

6) nadzor nad przeprowadzaniem skontrum w dzialach biblioteki,

7) prowadzi inwentarz Biblioteki Gtéwnej,

8) realizuje zadania w zakresie zaopatrzenia w materialy biurowe, $rodki utrzymania czystosci,

9) kierownik dziahu peini funkcjg kasjera oraz prowadzi sekretariat Biblioteki.
§ 9. Do zadan Dziatu Udostgpniania Zbioréw i Dziatalnosci Informacyjno-Bibliograficznej nalezy:

1) zadania oddzialu dla dzieci i mlodziezy oraz pracownikéw dziatalnosci podstawowe;j — bibliotekarzy:
a) udostgpnianie zbioréw dla dzieci i mtodziezy poprzez wypozyczalnie i czytelnig,

b) nadzorowanie gromadzenia zbioréw, opracowywanie oraz zapewnianie wlasciwej struktury ksiggozbioru w
oddziale dziecigcym,

¢) prowadzenie katalogu czastkowego,

d) udzielanie informacji o ksiggozbiorze,

¢) prowadzenie dzialalnosci wystawienniczej,

f) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej i dydaktycznej,

g) prowadzenie kawiarenki internetowej,

h) wspélpracuje w realizacji réznorodnych form pracy oswiatowo - kulturalnej z dzieé¢mi i mlodzieza,
i) prowadzenie dziatalno$ci informacyjne;j,

J) wspolpracuje ze szkotami i instytucjami kultury, stowarzyszeniami i organizacjami,

k) dbanie o estetyczny wystrdj dzialu - przyjazny dla dziecigcego odbiorcy,

1) prowadzenie biezacej konserwacji zbioréw oraz wykonywanie réznorodnych prac plastyczno - technicznych,
zabezpieczajacych organizowane formy pracy o§wiatowo — kulturalnej,

m) pracownicy dzialu s3 wspétodpowiedzialni materialnie za zbiory oraz powierzony im w uzytkowanie sprzet
i mienie biblioteczne oraz biezace gotowkowe wplaty, znajdujace sic w kasie dziatu;

2) zadania wypozyczalni dla dorostych i pracownikow dzialalnosci podstawowej bibliotekarzy:
a) prowadzi wypozyczenia biblioteczne w r6znych formach udostepniania,
b) udzielajg informacji i stuza pomocg w doborze odpowiednie;j literatury,
¢) zajmuja si¢ biezaca konserwacjg zbiorow,
d) dbajg o prawidlowy uklad ksiggozbioru na pétkach,
e) zabezpieczaja funkcjonowanie warsztatu bibliotecznego poprzez:
- prawidtowa dokumentacje pracy dziatu,

- biezgca melioracje katalogow,
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- rewindykacjg zwrotéw i zadhuzen,

- realizacj¢ wypozyczen migdzybibliotecznych,

- prowadzenie magazynu ksigzek i udost¢pnianie zbior6w w nim zawartych,

- udostepniajg zbiory prezencyjne i czasopisma,

- udzielajg informacji naukowych, bibliograficznych, tematycznych i bibliotecznych,

- upowszechniajg wszystkie dziedziny wiedzy, kultury i sztuki poprzez organizowanie réznorodnych form
pracy o$wiatowo-kulturalnej z czytelnikiem przy wykorzystaniu zbioréw informacyjnych,

- gromadzg, opracowujg i udostepniaja dokumenty Zycia spolecznego, zwigzane z miastem i regionem,
- wykonujg prace dokumentacyjne i statystyczne,
- wykonujg prace zw. z kopiowaniem dokumentow, prowadzeniem sprzedazy,

f) pomoc w obstudze ksero i sprzedaz w sklepiku biblioteki,

g) pracownicy dzialu sg wspdlodpowiedzialni materialnie za zbiory biblioteczne, sprzet i mienie powierzone im
w uzytkowanie oraz za porzadek i estetyke wystroju miejsca pracy, dziatu i najblizszego otoczenia oraz za
biezace gotowkowe wplaty, znajdujgce si¢ w kasie dziahy,

3) magazyn glowny zbioréw bibliotecznych oraz archiwum:
a) gromadzenie dubletéw oraz ksigzek wycofanych,
b) gromadzenie i uporzadkowywanie dokumentacji przekazywanej do archiwum,
¢) przeprowadzanie przegladu okresowego zbioréw oraz dokumentacji,
d) wydawanie z magazynu i przyjmowanie zwrotow ksigzkowych,
e) prowadzenie wlasciwej sprawozdawczosci.

§ 10. Do zadaf Operatora obslugi i naprawy wurzadzen technicznych, audiuwizualnych, zestawow
komputerowych nalezy:

1) konserwacja sprz¢tu audiowizualnego 1 komputerowego Biblioteki,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej w Bibliotece,
3) konfigurowanie sprz¢tu i oprogramowania stacji roboczych,

4) nadz6r nad sprawnym dziataniem programu bibliotecznego MAK, MAK+,

5) zabezpieczenie i archiwizowanie danych osobowych oraz innych waznych danych w formie elektronicznej, w
sieci komputerowej Biblioteki,

6) systematyczna konserwacja sprzgtu komputerowego w Bibliotece,

7) zapewnienie pomocy technicznej przy organizacji szkolen, konferencji oraz innych spotkan,

8) organizowanie dostepu do baz multimedialnych i serwiséw informacyjnych,

9) tworzenie kopii zapasowych katalogu komputerowego Biblioteki oraz najwazniejszych danych.

10) zabezpieczanie sieci komputerowej oraz poszczego6inych stanowisk przed ingerencja oséb nieupowaznionych
oraz zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi,

11) protokolarne przygotowanie sprzgtu do utylizacji,

12) opracowywanie specyfikacji zakupéw sprzetu komputerowego,

13) rozwijanie sieci komputerowej w Bibliotece i jej filach,

14) rozwijanie i wzbogacanie oferty Biblioteki w techniki informatyczne,

15) wspoluczestniczenie w planowaniu zakupow sprzgtowych- przygotowywanie propozycii,

16) zarzadzanie elektroniczng bazg danych osobowych oraz baza zbioréw.
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§ 11. Do zadan filii Biblioteki, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 6 regulaminu i zatrudnionych w nich
pracownikow nalezy:

1) propagowanie ksigzki i czytelnictwa,

2) zapewnianie whasciwej struktury gromadzonych na terenie filii zbiorow bibliotecznych poprzez zakupy, dary i
Z wymiany,

3) udostepnianie ksigzki czytelnikom i udzielanie informacji,

4) prowadzenie statystyki ustug bibliotecznych,

5) prowadzenie dziatalnosci dodatkowej wynikajacej ze Statutu biblioteki,

6) pracownicy filii ponosza odpowiedzialno$¢ za stan, porzadek i estetyke¢ pomieszczen bibliotecznych i ich
otoczenia oraz biezace gotéwkowe wplaty, znajdujace sie w kasie filii,

7) pracownicy filii s3 odpowiedzialni materialnie za powierzone im zbiory biblioteczne, sprzet i urzadzenia
techniczne.

§ 12. Do zadan pracownikéw obshugi nalezy:
1) wozny, dozorca:
a) jest odpowiedzialny za czystos¢ i estetyke w obiekcie Biblioteki i na terenie posesji,
b) wykonuje wszystkie inne czynnosci gospodarczo - porzagdkowe,
2) sprzataczki:
a) utrzymujg w czysto$ci i porzadku powierzone im w zakresie obowiazkéw pomieszczenia biblioteczne,

b) dbajg o estetyke urzadzen, zbiorow bibliotecznych, dzialéow i wydzielonych pomieszczen sanitarnych i
gospodarczych oraz ich otoczenia,

¢) wykonuja inne zlecone prace gospodarczo - porzadkowe.

Rozdzial 4.
Struktura zatrudnienia Biblioteki

§ 13. Struktura zatrudnienia w Bibliotece:
1) dyrektor — 1 etat
2) gtéwny ksiggowy — 1 etat
3) pracownik ksiegowosci i kadr % etatu
4) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw:
a) kierownik, kasjer — 1 etat
b) specjalista ds. gromadzenia i opracowania zbioré6w bibliotecznych —1 etat
5) Dziat Udostepniania Zbioréw i Dziatalnosci Informacyjno - Bibliograficznej:

a) stanowisko jednoosobowe —  kierownik dziah, odpowiedzialny tez za czytelni¢ ogélng, magazyn i
archiwum - 1 etat

b) stanowisko jednoosobowe — pracownik odpowiedzialny za Oddziat dla dzieci i miodziezy- 1 etat,
¢) stanowisko dwuosobowe — pracownik odpowiedzialny za wypozyczalni¢ dla dorostych — 1 - 1/2 etatu

6) stanowisko jednoosobowe - operator obstugi i naprawy urzadzen technicznych, audiowizualnych, zestawow
komputerowych — 1/2 etatu

7) pracownicy obstugi:
a) wozny (dozorca) — 1/3 etatu,

b) sprzataczki — 1,5 etatu
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8) filie Biblioteki:
a) RBP w Szubinie Filia w Chomgtowie — % etatu,
b) RBP w Szubinie Filia w Krolikowie— 1 etat,
¢) RBP w Szubinie Filia w Rynarzewie % etatu, kierownik,
d) RBP w Szubinie Filia w Samokleskach Malych — % etatu, kierownik,
¢) RBP w Szubinie Filia w Slonawach -* etatu,
f) RBP w Szubinie Filia w Zamosciu - ' etatu.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Filie Biblioteki moga uzywa¢ pieczeci podiuznej w brzmieniu:

»Rejonowa Biblioteka Publiczna w Szubinie Filia w »

2. Regulamin jak réwniez wszelkie jego zmiany wymagaja uzgodnienia z przedstawicielem Zwigzkow
Zawodowych i stowarzyszefi zawodowych i tworczych wiasciwych ze wzgledu na rodzaj dziatalnoéci prowadzonej
przez instytucje.

§ 15. Traci moc zarzadzenie Dyrektora RBP nr 9/12 z dn 11.09.2012r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

§ 16. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Burmistrz Szubina
ul. Keyfiska12, 88-200 Szubin

Uzasadnienie

W my$l zapisu art. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ,,organizacj¢ wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin organizacyjny nadawany
przez dyrektora tej instytucji, po zasiggnigciu opinii organizatora oraz opinii dzialajgcych w niej organizacji
zwigzkowych i stowarzyszen tworcow”.

Regulamin okresla organizacjg wewnetrzng instytucji kultury, w szczegblnosci strukture zatrudnienia oraz
zadania dla zatrudnionych w instytucji pracownikow.

Organizatorem Rejonowej Bibiloteki Publicznej w Szubinie jest gmina Szubin. W zwigzku z powyzszym do
wlasciwosci Rady Miejskiej w Szubinie nalezy wyrazenie opinii o przedtozonym przez dyrektora regulaminie
organizacyjnym. Z o$wiadczen dyrektora Biblioteki z 8 i 15 listopada 2016r. wynika, ze Zwigzek Zawodowy
Pracownikow Bibliotek pozytwynie zaopiniowal projket regulaminu i ze w instytucji nie dzialaja
stowarzyszenia tworc6w. Zmiana regulaminu zwiazana jest ze zmiang statutu Rejonowej Biblioteki Publicznej
w Szubinie,

W tym stanie rzeczy Rada Miejska w Szubinie pozytywnie opiniuje »Regulamin organizacyjny Rejonowej
Biblioteki Publicznej w Szubinie".
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