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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
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IM. WLODZIMIERZA PIETRZAKA
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ROZDZIAL 1 - Postanowienia ogo6lne
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,, Regulaminem”, okresla:

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

postanowienia ogolne.

misje i cele dziatania Biblioteki.

organizacje Biblioteki.

zasady funkcjonowania.

cele 1 zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.
organizacje stanowisk pracy.

postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)
2)

,,Bibliotece”, nalezy przez to rozumie¢ Miejska Biblioteke Publiczna w Turku.
,Dyrektorze”, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publiczne;j

w Turku.

§3

Zakres 1 zasady dziatania Biblioteki okre$lajg przepisy prawa:

1)

2)

3)

ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2018 r., poz. 574),
zwana dalej ,,ustawg o bibliotekach”;

ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 862, ze zm.), zwana dalej ,,ustawg”;

statut Miejskiej Biblioteki Publicznej w Turku, stanowiacy zatacznik do uchwaty
Nr XXXI11/286/14 Rady Miejskiej Turku z dnia 06.02.2014 r. w sprawie zmiany
nazwy Miejskiej 1 Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Wiodzimierza Pietrzaka

w Turku 1 nadania statutu, zwany dalej ,,Statutem Biblioteki”.

ROZDZIAL 2 - Misje i cele dzialania

§4

Misja Biblioteki jest tworzenie warunkéw dla zaspakajania potrzeb ogédtu spoleczenstwa

w zakresie dzialalno$ci czytelniczo-o§wiatowej, kulturalnej i informacyjnej oraz zapewnienie

mieszkancom warunkow do uczestnictwa w upowszechnianiu wiedzy i kultury.



§5

Celem dziatania Biblioteki jest:

2.

1) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych.

2) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych,
ze szczegblnym uwzglednieniem materiatow dotyczacych wiasnego regionu.

3) organizowanie czytelnictwa i udostgpnianie materialow bibliotecznych ludziom
chorym, starszym 1 niepetnosprawnym.

4) prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej.

5) popularyzowanie ksigzki, czytelnictwa i historii regionu.

6) doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej w celu zaspakajania zainteresowan
srodowiska.

7) wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb o$wiatowych

i kulturalnych spoleczenstwa.

ROZDZIAL 3 — Organizacja Biblioteki

§6
Biblioteka jest samodzielng instytucja kultury wchodzaca w sklad krajowej sieci
bibliotecznej.
Biblioteka posiada osobowos$¢ prawng, ktéra uzyskala z chwila wpisu do rejestru
prowadzonego przez organizatora.
Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czeSciag mienia oraz prowadzi
samodzielna gospodarke w ramach posiadanych srodkow.

Kierownictwo Biblioteki sprawuje Dyrektor.

§7

W Bibliotece zatrudnia si¢ pracownikow dziatalnosci podstawowej, administracyjnej i
obstugi.

W Bibliotece mogg by¢ zatrudnieni specjalisci z réznych dziedzin zwigzanych z jej
dziatalnoscia.

Pracownikow Biblioteki zatrudnia i zwalnia Dyrektor.



§8
1. W skiad Biblioteki wchodza nastgpujace dziaty, komodrki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) stanowiska kierownicze:
a) Dyrektor;
b) Glowny Ksiggowy;
c) Kierownik Administracyjny;
d) Kierownik Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbiorow;
2) Komorki organizacyjne dzialalnosci podstawowej Biblioteki, w  ktorych
przechowywane sg i udostepniane zbiory biblioteczne:
a) Wypozyczalnia dla dorostych i mtodziezy od lat 16;
b) Czytelnia Ksigzek, Czasopism i Zbiorow Regionalnych;
€) Pracownia komputerowa i wypozyczalnia zbior6w multimedialnych;
d) Filia dla dzieci i mtodziezy do lat 16:
- Wypozyczalnia,
- Piwnica talentow;
e) Filia Nr2;
f) Filia Nr 4.

2. Organizacj¢ wewnetrzng Biblioteki przedstawia zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 4 - Zasady funkcjonowania biblioteki

§9

. Dyrektor jako sprawujacy kierownictwo Biblioteki ponosi odpowiedzialno$¢ za wynik

-

pracy instytucji.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Biblioteki.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
4. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie Biblioteki, organizacj¢ pracy oraz nadzoruje

dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy.

ol

. Pracownicy Biblioteki w wykonaniu swoich obowiazkéw 1 zadan dziataja na podstawie

prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

()]

. Szczegotowe podziaty zadan okreslajg indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.

\l

. Biblioteka dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnos$ci w przestrzeganiu obowigzujacych przepisow,



2) planowania pracy,
3) wzajemnego wspotdziatania i odpowiedzialno$ci za realizacje zadan,
4) kontroli wewng¢trzne;j,

5) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j.

§ 10
W Bibliotece stosuje si¢ kontrole wewngtrzng, ktora obejmuje:
1) samokontrole prawidlowo$ci wykonania wiasnej pracy, do ktorej sa zobowigzani
WSZYSCy pracownicy
2) kontrole funkcjonalng, sprawowana z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez

pracownikow funkcyjnych.

ROZDZIAL 5 - Cele i zakres dzialania poszczegolnych stanowisk pracy

§11
Do obowiazkéw ogodlnych pracownika nalezy:

1)znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawnych, a w szczegoélnoSci przepisow
dotyczacych bibliotek publicznych 1 samorzagdowych instytucji kultury,

2)sumienne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

3)racjonalne organizowanie pracy wlasnej,

4)doskonalenie umiej¢tnosci zawodowych,

5)informowanie bezposredniego przetozonego o przebiegu i wynikach wykonywanych
prac,

6) prowadzenie kontroli wewngtrznej na zajmowanym stanowisku,

7)poddawanie si¢ kontroli 0s6b do tego upowaznionych,

8)przestrzeganie dyscypliny pracy zgodnie z obowigzujagcym regulaminem pracy,

9)ochrona powierzonego mienia i natychmiastowe informowanie przetozonych w
przypadku jego uszczerbku,

10) znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisow o zachowanie tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,

11) troska o wlasciwg atmosferg pracy sprzyjajaca realizacji zadan Biblioteki.



§12
1. Do zakresu dziatalnosci i obowigzkoéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej;

2) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz;

3) dysponowanie majatkiem Biblioteki oraz odpowiedzialnos¢ za celowe wydatkowanie
srodkow finansowych przy wspotdziataniu w tym zakresie z gtownym ksiegowym;

4) planowanie dziatalno$ci Biblioteki w skali roku i w dtuzszej perspektywie czasowej
zgodnie z jej celami i zadaniami okreSlonymi w Statucie Biblioteki oraz
mozliwos$ciami organizacyjnymi i finansowymi;

5) odpowiedzialno$§¢ za prawidlowg organizacj¢ pracy i1 wiasciwe wykorzystanie
kwalifikacji, umiejetnosci, predyspozycji pracownikow;

6) zapewnienie wlasciwych warunko6w w miejscu pracy;

7) kierowanie polityka kadrowa i doskonaleniem zawodowym pracownikéw W
okreslonych warunkach potrzeb i mozliwosci Biblioteki;

8) nadzor nad zbiorami znajdujagcymi si¢ w Bibliotece oraz nad ich przechowywaniem,
ewidencjonowaniem i udostepnianiem;

9) przedstawianie Organizatorowi szczegdétowych planow rocznych wraz z planem
finansowym oraz sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki;

10) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindéw i zarzadzen;

11) sprawowanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Biblioteki w
rozumieniu Kodeksu Pracy;

12) zapewnienie kontroli nad majatkiem Biblioteki;

13)  planowanie i koordynowanie dziatalno$ci wydawniczej oraz nadzor nad redakcja
wydawnictw Biblioteki zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Wydawnictwa
Biblioteki w Turku;

14) przyjmowanie i wst¢pna ocena projektow wydawniczych;

15) nadzor nad wspotpracg zagraniczng;

16) wspotdziatanie z organizacja zwigzkowa dziatajaca w Bibliotece;

17) zalatwianie skarg i wnioskow;

18) nadzor i prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z innymi podmiotami, ktérych
celem jest badanie i upowszechnianie dziedzin nauki, wiedzy i kultury.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki przy pomocy:

1) Glownego Ksiggowego;

2) Kierownika Administracyjnego;



3) Kierownika Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbiorow;

3. Wyzej wymienione stanowiska podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

4. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Biblioteki
sprawuje Kierownik Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udost¢pniania Zbiorow,
a w przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu Gromadzenia, Opracowania
i Udostepniania Zbiorow nadzér nad Bibliotekga Dyrektor powierza Glownemu

Ksiggowemu, na podstawie pisemnego upowaznienia.

§ 13
1. Do zakresu dzialalnosci i obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu rocznego planu finansowego Biblioteki, dokonywanie jego
biezacych zmian;

2) nadzorowanie realizacji dochodow i wydatkow oraz wykonania budzetu i jego zmian;

3) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki;

4) biezace prowadzenie ksiggowosci zapewniajgce terminowe przekazywanie informacji
ekonomicznych, ochron¢ mienia Biblioteki, terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych;

5) organizacja systemu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych;

6) sporzadza sprawozdania dla GUS i inne;

7) prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki, polegajace zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
Biblioteke;

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych;

8) sporzadzanie sprawozdan oraz informacji i dokumentow dla potrzeb uprawnionych
podmiotow;

9) dokonywanie biezacych analiz stanu budzetu Biblioteki i informowanie Dyrektora ich
wynikach;

10) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowigzkow;

2. Podczas nieobecnosci Glownego Ksiegowego biezace zadania wynikajace z jego

obowigzkow realizuje Kierownika Administracyjny.



§14
1. Do =zakresu dziatania i obowiazkow Kierownika Administracyjnego nalezy
w szczegblnosci:

1) obliczanie wynagrodzen pracownikoéw, Sporzadzanie list plac i przekazywanie
srodkow pienieznych na ich konta;

2) kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika;

3) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem: umoéw o prace,
wypowiedzen, swiadectw pracy i innych, rejestrowanie i wyrejestrowanie nowo
zatrudnionych i zwalnianych pracownikow dla potrzeb ZUS;

4) ustalanie z zatrudnionymi spraw zwigzanych z czasem wolnym od pracy, urlopami,
wyjazdami stuzbowymi i zwolnieniami lekarskimi, opracowywanie korzystnych dla
przedsiebiorstwa planow urlopowych;

5) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, kartotek urlopowych i czasu pracy;

6) nadzor nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych przez pracownikoéws;

7) rozliczenia z ZUS i Urzgdem Skarbowym, rozliczanie podatku dochodowego od 0sob
fizycznych i sktadek ubezpieczeniowych od wynagrodzen, dokonywanie wptat;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow i
cztonkow ich rodzin;

9) sporzadza roczne rozliczenia zaliczki na podatek dochodowy dla osob fizycznych i
prawnych;

10) sporzadza sprawozdania dla GUS i inne;

11) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wnioskami w sprawach o0sobowych
pracownikow;

12) asystowanie przy ewentualnej inspekcji PIP, dostarczanie wymaganej dokumentacji i
udzielanie wyjasnien;

13) nadzér nad dopilnowaniem termindw szkolen BHP i przeciwpozarowych,
prowadzenie ewidencji przydzielanych srodkow BHP;

14) przeprowadzeniem przetargdw zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;

15) koordynacja prac pracownikow gospodarczych (obstugi);

16) prowadzenie zaktadowej Sktadnicy Akt;

17) prowadzenie spraw w zakresie socjalnym , szkoleniowym i pracowniczym:

a) w zakresie socjalnym:

— koordynuje catos$¢ akcji socjalne;j,



— czuwa nad realizacja ustalonego planu §wiadczen socjalnych,
b) w zakresie szkolenia:
— zaznajamia pracownikOw z podstawowymi przepisami prawa pracy oraz
wewnetrznymi regulaminami Biblioteki,
C) organizacja zaopatrzenia, w tym m.in. w sprzet i materiaty gospodarcze, biurowe i
srodki bhp,
2. Kierownikowi Administracyjnemu podlega:
1) pracownik gospodarczy - sprzataczka.
3. Podczas nieobecnosci Kierownika Administracyjnego biezace zadania wynikajace z jego

obowigzkow realizuje Glowny Ksiegowy.

§ 15
1. Do zakresu dziatalnosci i obowigzkéw Kierownika Dzialu Gromadzenia, Opracowania
i Udostepniania Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie zbiorow: znajomo$¢ zrodet informacji o nowosciach
wydawniczych informowanie pracownikéw udostepniania zbiorow o ofertach
wydawniczych i sposobach ich wykorzystania;

2) doradztwo w zakresie gromadzenia i doboru ksigzek;

3) opracowanie zbiorow dla: Wypozyczalni dla dorostych i mtodziezy od lat 16,

4) Czytelni Ksigzek, Czasopism 1 Zbioréw Regionalnych, Pracowni
Komputerowej i Wypozyczalni  Zbiorow Multimedialnych, w oparciu o
program komputerowy SOWA2/MARC21,;

5) prowadzenie dokumentacji finansowej (dowody wplywu) zwigzanej z
gromadzeniem zbioréw;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubytkowaniem ksigzek zniszczonych,
zdezaktualizowanych i zagubionych;

7) prowadzenie ewidencji sumarycznej wptywow i ubytkéw oraz uzgodnienie na
dzien 31 grudnia kazdego roku z gléwna ksiegowa stanu iloSciowego i
wartosciowego zbiorow;

8) konsultowanie i uzgadnianie spraw organizacyjno-finansowych podlegtych

komorek organizacyjnych z Dyrektorem;



9) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykorzystanie $rodkéw finansowych
zaplanowanych w budzecie Biblioteki na zakup nowo$ci i1 materiatlow
dydaktycznych;

10) prowadzenie dokumentacji (plany pracy, sprawozdania) zwigzanej z
dziatalnoscig podlegtych komorek organizacyjnych oraz przeprowadzanie
analiz z realizacji planéw i formutowanie okreslonych wnioskows;

11) dokonywanie rocznych analiz statystycznych wynikow czytelniczych i
zakupionych zbioréw bibliotecznych na podstawie sprawozdan statystycznych
z podlegtych komorek organizacyjnych;

12) wiasciwa polityka gromadzenia zbioréw - kontrola zakupu nowoS$ci poprzez
analiz¢ struktury zbior6w i stopnia zainteresowania wsrod czytelnikow;

13) przeprowadzenie kontroli pracy podlegtych komorek organizacyjnych zgodnie
z opracowanym schematem kontroli i planem kontroli;

14) prowadzenie magazynu wydawnictw wilasnych Biblioteki w Turku:
egzemplarz obowigzkowy, dystrybucja, dokumentacja;

15) uzgadnianie stanu ilosciowego i wartosciowego zbiorow zgromadzonych
w magazynie wydawnictw z gtowna ksiggowa;

16) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci na podstawie udzielonego
petnomocnictwa.

2. Kierownikowi Dziatu Gromadzenia, Opracowywania i1 Udostgpniania Zbiorow
podlegaja:

1) pracownicy Wypozyczalni dla Dorostych i Mtodziezy od lat 16,

2) pracownicy Czytelni Ksigzek, Czasopism i Zbioréw Regionalnych

3) pracownicy  Pracowni  Komputerowej i  Wypozyczalni  Zbiorow
Multimedialnych

4) pracownicy Filii dla Dzieci — Wypozyczalnia dla Dzieci i Mtodziezy do lat 16
I Piwnica Talentow

5) pracownik Filii nr 2

6) pracownicy Filii nr 4

§ 16
Do zakresu dzialalnosci 1 obowigzkéw pracownikow Wypozyczalni dla Dorosltych

i Mlodziezy do lat 16 nalezy w szczego6lnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

dobor ksiggozbioru: znajomo$é zrodet informacji o nowosciach wydawniczych,
systematyczne $ledzenie rynku wydawniczego ze szczegdlnym uwzglednieniem
potrzeb czytelnikoéw Wypozyczalni dla Dorostych i Mtodziezy od lat 16;

selekcja ksiegozbioru: systematyczna selekcja ksigzek zdezaktualizowanych
1 zniszczonych w oparciu o zasady obowigzujgce w bibliotekach publicznych;
uzgadnianie na dzien 31 grudnia kazdego roku stanu ilo§ciowego ksiggozbioru
z kierownikiem Dziatlu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbiorow.
przestrzeganie zasad udostgpniania zbiorow  bibliotecznych  zawartych
w Regulaminie udostgpniania Wypozyczalni dla dorostych i mtodziezy od lat 16
sporzadzanie sprawozdan dziennych, miesigcznych i rocznych do celow
statystycznych w Programie SOWA2/MARC21;

prowadzenie dokumentacji czytelnikow 1 wypozyczen w  programie
SOWA2/MARC21;

Systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materiatow;
sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych wynikow czytelniczych
1 zbiorow bibliotecznych do GUS;

przestrzeganie zasad prawidtowego uktadu ksigzek na potkach i1 stworzenie

czytelnikom mozliwosci tatwego dostepu do zbiorow,

10) udzielanie czytelnikom wszechstronnej pomocy w doborze ksigzek;

11) udostgpnianie baz danych w Programie SOWA2/MARC21;

12) udzielanie informacji rzeczowych i bibliotecznych;

13) opracowywanie dokumentacji form dziatalnosci informacyjnej oraz ewidencji

udzielonych informacji 1 odwiedzin do celow statystycznych w Programie
SOWA2/MARC21;

14) sprzedaz wydawnictw Miejskiej Biblioteki Publicznej w Turku;

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

§ 17

Do zakresu dziatalno$ci 1 obowigzkéw pracownikéw Czytelni Ksiazek, Czasopism

i Zbiorow Regionalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

dobor ksiegozbioru: znajomo$¢ zrodet informacji o nowosciach wydawniczych,
systematyczne $ledzenie rynku wydawniczego ze szczegdlnym uwzglednieniem

potrzeb czytelnikow Czytelni Ksigzek, Czasopism i Zbiorow Regionalnych



2) stata wspolpraca z Wydawnictwem WBP i CAK w Poznaniu, systematyczne
przegladanie ofert w Panoramie Wielkopolskiej Kultury i na stronie Internetowe;j
wydawnictwa, zakup zbiorow dotyczacych regionu Wielkopolski, powiatu
tureckiego i miasta Turek;

3) zakup i gromadzenie czasopism, w tym takze lokalnych i regionalnych;

4) gromadzenie i opracowanie zbioru dokumentéw zycia spotecznego i wspolpraca
w tym zakresie z instytucjami, organizacjami, zaktadami pracy;

5) udzielanie czytelnikom pomocy w korzystaniu z Platformy Wielkopolskiej
Biblioteki Cyfrowej;

6) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych;

7) selekcja zbioréw: systematyczna selekcja ksigzek zdezaktualizowanych i
sporzadzanie protokotow ubytkéw do wprowadzenia do bazy danych ksigzek

8) ubytkowanych we wspotpracy z kierownikiem Dziatu Gromadzenia, Opracowania
1 Udostepniania Zbiorow;

9) uzgadnianie na dzien 31 grudnia kazdego roku stanu ilo§ciowego i wartosciowego
zbiorow z Kierownikiem Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udost¢pniania
Zbiorow;

10) udostepnianie baz danych w Programie SOWA2/MARC21;

11) przestrzeganie zasad udostepniania zbioréw bibliotecznych zawartych w
Regulaminie udostepniania;

12) sporzadzanie sprawozdan dziennych, miesiecznych i rocznych do celow
statystycznych w Programie SOWA2/MARC21;

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych wynikéw czytelniczych i
zbiorow bibliotecznych do GUS;

14) systematyczne egzekwowanie od czytelnikbw zwrotu wypozyczonych
materialow;

15) organizowanie form pracy dzialalnosci kulturalnej i edukacyjnej zgodnie z
opracowanym rocznym planem pracy;

16) prowadzenie dokumentacji form dziatalnosci informacyjnej i edukacyjne;j;

17) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej w zakresie:

a) opracowania i wydawanie Bibliografii Regionalnej Miasta Turku i Powiatu
Tureckiego ;

b) prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem wydawnictw do druku, w tym

adiustacja tekstow, korekty, przeniesienie tresci na nosniki elektroniczne;



18) prowadzenie systematycznej wspolpracy z mediami w zakresie przekazywania
informacji z dziatalnosci Biblioteki;

19) udostepnianie zbiorow Wypozyczalni dla Dorostych i Mtodziezy od lat 16 w dwie
soboty miesigca zgodnie z Regulaminem udostepniania;

20) przestrzeganie zasad prawidlowego uktadu ksigzek na potkach;

21) udzielanie czytelnikom wszechstronnej pomocy w doborze ksiazek;

22) udzielanie informacji rzeczowych, bibliotecznych i bibliograficznych w oparciu
o zgromadzone zbiory (ksigzki, czasopisma);

23) prowadzenie ewidencji udzielonych informacji i udostgpnionych zbiorow;

24) prowadzenie biezgcej ewidencji czasopism na kartach akces;ji;

25) poradnictwo indywidualne w zakresie doboru materiatbw do tematow

poszukiwanych przez czytelnikow.

§18
1. Do zakresu dzialalnosci i obowigzkow pracownikow Pracowni Komputerowej
i Wypozyczalni Zbioréw Multimedialnych nalezy w szczegolnoSci:

1) dobdér zbiorow: znajomos$¢ zrodet informacji o nowosciach w zbiorach
multimedialnych, systematyczne $ledzenie rynku zbioréw multimedialnych ze
szczegblnym uwzglednieniem potrzeb uzytkownikow dziatu

2) udostgpnianie zbiorow i ustug zgodnie z Regulaminem Pracowni Komputerowej i
Wypozyczalni Zbioréw Multimedialnych;

3) sporzadzanie sprawozdan dziennych, miesigcznych 1 rocznych do celow
statystycznych w Programie SOWA2/MARC21;

4) prowadzenie dokumentacji czytelnikow 1 wypozyczen w  programie
SOWA2/MARC21;

5) systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych
materialow;

6) przestrzeganie zasad prawidtowego uktadu multimediow na potkach i stworzenie
czytelnikom mozliwosci tatwego dostepu do zbiorow,

7) udzielanie czytelnikom pomocy w korzystaniu ze stron Internetowych i
licencjonowanych programéw komputerowych;

8) udostepnianie baz danych w Programie SOWA2/MARC21;

9) systematyczne przekazywanie informacji do szkoét podstawowych i szkot srednich
miasta Turku i powiatu tureckiego o zbiorach multimedialnych;



10) stworzenie nauczycielom przedmiotu mozliwo$ci przeprowadzania zajec
lekcyjnych w siedzibie Biblioteki w oparciu o zgromadzone zbiory
multimedialne;

11) organizowanie form pracy dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej zgodnie z
rocznym planem pracy;

12) utrwalanie przeprowadzanych form pracy w formie fotograficznej i prowadzenie
kroniki wydarzen;

13) aktualizacja strony internetowej, portali spotecznosciowych Biblioteki oraz strony
BIP,

14) prowadzenie dokumentacji form dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej oraz ich
ewidencja;

15) obstuga fotograficzna imprez organizowanych przez Biblioteke;

16) projektowanie plakatow, ulotek, dyplomoéw oraz tworzenie innych projektow
graficznych na potrzeby wszystkich dziatbw Biblioteki zwigzanych z
upowszechnianiem ksigzki i czytelnictwa oraz innej dziatalnosci Biblioteki;

17) usuwanie drobnych usterek sprzetu komputerowego i oprogramowania;

18) udzielanie pomocy i instruktazu uzytkownikom i pracownikom Biblioteki w
obstudze Programéw SOWA2/MARC21, PROGMAN i REWIZOR;

19) kontrola prawidtowosci dziatania urzadzen komputerowych i elektronicznych
W Serwerowi,

20) wypetnianie obowigzkéw Administratora Systemow Informatycznych (ASI)

21) administrowanie pocztg elektroniczng w ramach wynajetego serwera;

22) opieka nad sprzgtem komputerowym i elektronicznym zainstalowanym w sali
konferencyjnej;

23) zakup sprzgtu komputerowego i elektronicznego, majacych na celu usprawnienie
zadan Biblioteki,

24) istniejacych rozwigzan w zakresie zadan powierzonych, tworzenie specyfikacji
oraz w udzial rozstrzyganiu przetargu;

25) pomoc w podiaczaniu przenosnych komputeréow do sprzetu audiowizualnego

w sali konferencyjnej i w plenerach.

§19
1. Do zakresu dziatalnosci i obowigzkéw pracownika Filii dla Dzieci i Mlodziezy do lat

16 — Wypozyczalni nalezy w szczego6lnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

dobor ksiggozbioru: znajomo$¢ zrodel informacji o nowosciach wydawniczych,
systematyczne $ledzenie rynku wydawniczego ze szczeg6lnym uwzglednieniem
potrzeb czytelnikdéw Wypozyczalni dla Dzieci i Mtodziezy do lat 16;

opracowanie ksiggozbioru: klasyfikacja ksigzek w oparciu o UKD,
wprowadzanie do bazy danych w oparciu 0 program komputerowy
»SOWA2/MARC?21, prowadzenie ewidencji sumarycznej wpltywu ksigzek;
selekcja ksiegozbioru: systematyczna selekcja ksigzek zdezaktualizowanych
1 zniszczonych w oparciu o zasady obowigzujgce w bibliotekach publicznych;
uzgadnianie na dzien 31 grudnia kazdego roku stanu ilo$ciowego ksiggozbioru z
kierownikiem Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostgpniania Zbiorow.
przestrzeganie zasad udostepniania zbiordw bibliotecznych zawartych w
Regulaminie udostepniania Wypozyczalni dla dzieci i mtodziezy do lat 16;
sporzadzanie sprawozdan dziennych, miesiecznych i rocznych do celow
statystycznych w Programie SOWA2/MARC21;

sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych wynikow czytelniczych i
zbiorow bibliotecznych do GUS;

prowadzenie dokumentacji czytelnikbw 1 wypozyczen W  programie
SOWA2/MARC21;

systematyczne egzekwowanie od czytelnikbw zwrotu wypozyczonych
materiatow;

przestrzeganie zasad prawidlowego uktadu ksigzek na poétkach i stworzenie
czytelnikom mozliwos$ci tatwego dostepu do zbiorow,

udzielanie czytelnikom wszechstronnej pomocy w doborze ksigzek;

udostgpnianie baz danych w Programie SOWA2/MARC21;

udzielanie informacji rzeczowych i bibliotecznych;

opracowywanie dokumentacji form dziatalnosci informacyjnej oraz ewidencji
udzielonych informacji i odwiedzin do celow statystycznych w Programie
SOWA2/MARC21.

2. Do zakresu dziatalnosci i obowigzkow pracownika Filii dla Dzieci i Mlodziezy do lat

16 — Piwnicy Talentow nalezy w szczegdlnosci:

1)

znajomo$¢ zrodel informacji, systematyczne sledzenie rynku wydawniczego
1 zakup zbioréw (czasopisma, materialy metodyczne, gry planszowe, puzzle)

ze szczegblnym uwzglednieniem potrzeb uzytkownikow Piwnicy Talentow;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9
10)

11)

12)

13)

systematyczna selekcja zdekompletowanych i1 zniszczonych zbiorow w oparciu
o zasady obowiazujace w bibliotekach publicznych;

uzgadnianie na dzien 31 grudnia kazdego roku stanu ilo§ciowego i wartosciowego
zbiorow z Kierownikiem Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania
Zbiorow;

udostepnianie zbiorow zgodnie z Regulaminem udostepniania Filii dla Dzieci

i Mtodziezy do lat 16 — Piwnica Talentow oraz prowadzenie statystyk dziennych,
miesi¢cznych i rocznych;

udostgpnianie baz danych w Programie SOWA2/MARC21;

organizowanie form pracy dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej zgodnie
z rocznym planem pracy;

prowadzenie dokumentacji form dziatalnosci informacyjnej i kulturalno-
edukacyjnej

utrwalanie przeprowadzanych form pracy w formie fotograficznej i prowadzenie
kroniki wydarzen;

udzielanie informacji rzeczowych i bibliotecznych;

prowadzenie ewidencji udzielonych informacji, odwiedzin i udostepnionych
zbiorow;

wspoélpraca przy opracowywaniu wnioskow do programéw m.in. Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

organizowanie form pracy z dzie¢mi i mtodzieza we wspOlpracy ze szkolami,
przedszkolami, instytucjami samorzadowymi, organizacjami pozarzagdowymi
I innymi podmiotami;

obstuga czytelnikow w Wypozyczalni dla Dzieci i Mlodziezy do lat 16

(zastgpstwa podczas nieobecnosci pracownika).

§ 20

Do zakresu dziatalnos$ci i obowigzkow pracownika Filii nr 2 nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

Znajomos¢ zrdodet informacji, systematyczne S$ledzenie rynku wydawniczego
1 zakup zbioroéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb czytelnikéw Filii Nr 2;
opracowanie ksiggozbioru: klasyfikacja ksigzek w oparciu o UKD,
wprowadzanie do bazy danych w oparciu 0 program komputerowy

»SOWA2/MARC21, prowadzenie ewidencji sumarycznej wpltywu ksigzek;



3) systematyczna selekcja ksigzek zdezaktualizowanych i zniszczonych w oparciu
zasady obowigzujace w bibliotekach publicznych;

4) uzgadnianie na dzien 31 grudnia kazdego roku stanu ilosciowego i warto$ciowego
zbiorow z Kierownikiem Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania
Zbiorow;

5) udostgpnianie zbioréw zgodnie z Regulaminem udostepniania Filii Nr 2;

6) sporzadzanie sprawozdan dziennych, miesigcznych 1 rocznych do celow
statystycznych w Programie SOWA2/MARC21;

7) systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych
materialow;

8) przestrzeganie zasad prawidtowego ukladu ksigzek na potkach i1 stworzenie
czytelnikom mozliwosci tatwego dostepu do zbiordw;

9) udzielanie czytelnikom wszechstronnej pomocy w doborze ksigzek;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych do GUS;

11) udostepnianie baz danych w Programie SOWA2/MARC21

12) tworzenie rocznego planu pracy i sprawozdania z jego realizacji;

13) organizowanie form pracy dziatalno$ci kulturalnej i edukacyjnej zgodnie
z rocznym planem pracy;

14) prowadzenie dokumentacji form dziatalno$ci informacyjnej i edukacyjnej;

15) opracowywanie dokumentacji form dziatalnosci informacyjnej oraz ewidencji
udzielonych informacji i odwiedzin do celow statystycznych w Programie
SOWA2/MARC21;

16) organizowanie form pracy z dzie¢mi i mtodzieza we wspolpracy ze szkotami,
przedszkolami, instytucjami samorzadowymi, organizacjami pozarzadowymi
I innymi podmiotami;

17) dostarczanie informacji z dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej na strong
internetowg Biblioteki;

18) udostepnianie stanowisk komputerowych czytelnikom.

§21
Do zakresu dziatalno$ci i obowigzkow pracownikow Filii nr 4 nalezy w szczegolnosci:
1) znajomos¢ zrodet informacji, systematyczne $ledzenie rynku wydawniczego i

zakup zbiorow, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb czytelnikéw Filii Nr 4;



2) opracowanie ksiegozbioru: klasyfikacja ksigzek w oparciu o UKD,
wprowadzanie do bazy danych w oparciu 0 program komputerowy
»SOWA2/MARC?21, prowadzenie ewidencji sumarycznej wptywu ksigzek;

3) systematyczna selekcja ksigzek zdezaktualizowanych i zniszczonych w oparciu
zasady obowigzujace w bibliotekach publicznych;

4) uzgadnianie na dzien 31 grudnia kazdego roku stanu ilosciowego 1 warto$ciowego
zbiorow z Kierownikiem Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udost¢pniania
Zbiorow;

5) udostgpnianie zbiorow zgodnie z Regulaminem udost¢pniania Filii Nr 4;

6) sporzadzanie sprawozdan dziennych, miesigcznych 1 rocznych do celow
statystycznych w Programie SOWA2/MARC21;

7) systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych
materialow;

8) przestrzeganie zasad prawidlowego ukladu ksigzek na potkach i1 stworzenie
czytelnikom mozliwosci tatwego dostepu do zbiordw;

9) udzielanie czytelnikom wszechstronnej pomocy w doborze ksigzek;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych do GUS;

11) udostepnianie baz danych w Programie SOWA2/MARC21;

12) tworzenie rocznego planu pracy i sprawozdania z jego realizacji;

13) organizowanie form pracy dziatalno$ci kulturalnej i edukacyjnej zgodnie z
rocznym planem pracy;

14) prowadzenie dokumentacji form dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej;

15) opracowywanie dokumentacji form dziatalnosci informacyjnej oraz ewidencji
udzielonych informacji i odwiedzin do celéow statystycznych w Programie
SOWA2/MARC21;

16) organizowanie form pracy z dzieémi i mlodzieza we wspotpracy ze szkotami,
przedszkolami, instytucjami samorzadowymi, organizacjami pozarzgdowymi i
innymi podmiotami;

17) dostarczanie informacji z dziatalnoéci kulturalno-edukacyjnej na strong
internetowa Biblioteki;

18) udostgpnianie stanowisk komputerowych czytelnikom.

§22



Do zakresu dziatalnosci i obowigzkow pracownika gospodarczego-sprzataczki nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

dbanie o utrzymanie obiektu Biblioteki oraz jego otoczenia w czystosSci;
utrzymywanie w czystosci i porzadku wszystkich pomieszczeniach udostepniania
zbioroéw, administracyjnych i socjalnych oraz znajdujacych si¢ w nich sprzetow

1 urzadzen zgodnie z wymogami higieny;

sprzatanie codziennie ciggéw komunikacyjnych min. (zamiatanie i zmywanie)
podidg, poreczy oraz paneli ochronnych na $cianach;

dbanie o pomieszczenia sanitarne mycie 1 dezynfekcja sedesow, mycie
i dezynfekcja umywalek, mycie podtég i Scian;

zapewnienie odpowiedniej ilosci mydlta w dozownikach przy umywalkach,
recznikow papierowych i papieru toaletowego w sanitariatach;

utrzymanie w czystosci drzwi wewngtrznych i zewnetrznych w Bibliotece;
pastowanie podtog wg potrzeby;

oproznianie koszy na $mieci,

usuwanie pajeczyn z sufitow, $cian, 1 sprzetu znajdujacego si¢ W

pomieszczeniach;

10) mycie okien standardowych - przynajmniej raz w kwartale, w razie koniecznosci

czesciej;

11) pomoc przy zakupie i zaopatrzeniu w materiaty i §rodki niezbedne do utrzymania

czystosci 1 porzadku w Bibliotece;

12) zgtaszania do Kierownika Administracyjnego usterek, awarii, potrzeb;

13) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora w zakresie

posiadanych uprawnien.

ROZDZIAL 6 - Organizacja stanowiska pracy

§ 23

1. Organizacja stanowiska pracy powinna zapewni¢ optymalne warunki wykonywania

zadan, okres$lonych zakresem czynnosci.

2. Zakres czynno$ci pracownika opracowuje Kierownik Administracyjny Biblioteki

i przedstawia do akceptacji Dyrektorowi.

3. Zakres czynnosci uwzglednia i okresla:

1) wymagane kwalifikacje;



2) zadania gtéwne i czgstkowe wykonywane na danym stanowisku;

3) metody i techniki pracy;

4) odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mienie;

5) odpowiedzialno$¢ za stosowanie si¢ do przepisOw o ochronie Biblioteki oraz

przepisOw o bezpieczenstwie 1 higienie pracy i przepisOw przeciwpozarowych.

§24

Pracownicy Biblioteki w wykonywaniu swoich zadan 1 obowigzkéw sg obowigzani

do gospodarowania $rodkami rzeczowymi w sposOb racjonalny, celowy i1 oszczedny,

Z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem Biblioteki.

1)

2)

3)

4)

ROZDZIAL 7 — ochrona danych osobowych

§ 25
Administratorem danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna im.
Wilodzimierza Pietrzaka z siedzibg w Turku przy ul. Dworcowe;j 5;
Biblioteka posiada inspektora ochrony danych, oraz bezpieczny adres
e-mail: iod@biblioteka.turek.pl;
Dane bedag przetwarzane w celu realizacji umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej,
ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub podjecia na zadanie osoby, ktorej dane
dotycza, dziatan niezbednych przed zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 pkt b RODO), ze
wzgledu na istnienie obowigzku prawnego, do ktérego wypetnienia jest zobowigzany
administrator (art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO) oraz za zgoda osoby, ktorej dane dotycza w
okreslonych celach (art. 6 ust. 1 pkt a RODO), i zgodnie z trescia ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;
Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do zawarcia umowy 1 wypehienia
obowigzku prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Podanie
danych w celu wykonania przelewu, przynaleznos¢ do zwigzkow zawodowych,
przynalezno$¢ do kasy zapomogowo — pozyczkowej, udzialu w ubezpieczeniach
grupowych, dodatkowych ubezpieczen medycznych, przyznania §wiadczen socjalnych —
jest dobrowolne. Udostepnianie danych na mocy przepisow prawa jest przewidziane

organom panstwowym i samorzadowym,;



5)

6)

7)

Dane beda przechowywane przez okres 50 lat od momentu rozwigzania stosunku pracy —
dokumentacja osobowa, listy ptac;

Pracownicy posiadaja prawo dostgpu do tresci swoich danych i ich sprostowania,
usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigci zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem;

Pracownicy majg prawo wniesienia skargi do GIODO, gdy uznajg, iz przetwarzanie

danych osobowych narusza przepisy ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych.

ROZDZIAL 7 -

Postanowienia koncowe

§ 26
Integralng czg$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny
Biblioteki.
Zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ wprowadzone si¢ w formie
aneksu.

Niniejszy Regulamin wchodzi z dniem podjgcia.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Turku

Struktura organizacyjna
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Turku

Dyrektor

Gtéwny Kierownik Dziatu Gromadzenia
Ksiegowy Opracowania i Udostepniania Zbioréw Kierownik
Administracyjny

Pracownik
gospodarczy -
sprzataczka

Wypozyczalnia Czytelnia Pracownia Filia dla Dzieci i
dla Dorostych i Ksigzek, Komputerowa Mtodziezy do
Mtodziezy od Czasopism i | Wypozyczalnia lat 16
lat 16 Zbiorow Zbiorow
Regionalnych Multimedialnych




