Uchwata Nr XV1/330/2012
Rady Miejskiej w Nakle nad Notecia

z dnia 26 stycznia 2012 roku

w sprawie wyrazenia opinii dotyczacej Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej
i Miejskiej Biblioteki Publiczne] w Nakle nad Notecia.

hY

Na podstawie art.18 ust.2 pkt.15 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity: Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, ,z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, 2 2004 r.

Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17,
poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r.
Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28,
poz. 1421 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675,z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134,
poz. 777, Nr 14%,poz. 887, Nr 217, poz. 1281), art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturainej (tekst jednolity: Dz.U.z 2001 r. Nr 13, poz.
123,z 2002 r. Nr 41, poz. 364, z 2003 r. Nr 96, poz. 874, Nr 162, poz. 1568 i Nr 213, poz. 2081, z 2004
r.Nr1l, poz. 56 i Nr 261, poz. 2598, z 2005 r. Nr 131, poz, 1091 Nr 132, poz. 31111, z 2006 r, Nr 227,
poz. 1658, 2 2009 r. Nr 62, poz. 504 oraz z 2011 r. Nr 207, poz. 1230)

uchwala sie co nastepuje:

81
Opiniuje sig pozytywnie Regulamin Organizacyjny Powiatowej i Miejskie] Biblioteki
Publicznej w Nakle nad Notecig, stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaly.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.







UZASADNIENIE DO PROJEKTU UCHWALY

W zwigzku ze zwigkszajgcym sie zakresem zadan realizowanych przez Powiatowg

i Miejskg Biblioteke Publiczng w Nakle oraz koniecznoscig dostosowania godzin otwarcia
placéwek do czasu pracy zgodnego z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa pracy
koniecznoscig staje sie wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego, ktary w sposab
szczegotowy okresla zadania poszczegolnych dziaiow, filii bibliotecznych »

i pracownikdw zajmujacych samodzielne stanowiska.

BYHEKTOR

-
mgr Grdiyna Ozga






Regulamin Organizacyjny Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Nakie n.Not.

§1
1) Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje
wewnetrzng Biblioteki, zadania komédrek organizacyjnych oraz podstawowe
obowiazki sfuzbowe pracownikow.
2) Strukture organizacyjna Bibiioteki okre$la schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
3) Strukture zatrudnienia w Bibliotece okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§2

1) Dziatalnoscig Biblioteki kieruje dyrektor.
2)W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje instruktor ds. sieci Bibliotek
powiatowych.

§3

Komarkami organizacyjnymi Biblioteki sa: poszczegolne dziaty, filie biblioteczne oraz
samodzielne stanowiska pracy. Na czele dziatu , filii biblioteczne] stoi kierownik,
ktoremu podlegajg pracownicy tej komdrki organizacyjnej. Kierownicy dziatow
nadzorujg wykonywanie zadan natozonych niniejszym Regulaminem oraz innymi
przepisami i odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie tych zadan. Pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownicy filii bibliotecznych
realizuja zadania natozone ninigjszym Regulaminem oraz innymi przepisami
i odpowiadajg za ich prawidiowe wykonanie.

§4

1) Kierownikow komorek organizacyjnych obowigzuje zasada jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan,

2) W czasie nieohecnosci kierownika dziafu, kieruje dziatfem upowazniony pracownik.
W czasie nieobecnosci pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach i filiach bibliotecznych decyzje o realizacji ich zadan podejmuje
dyrektor.

§5

1. Do zakresu kompetencji zastrzezonych dla dyrektora Biblioteki nalezg w
szczegoinosci:
1) reprezentacja Biblioteki na zewnatrz,
2) akceptacja plandw pracy,
3) polityka finansowa oraz biezgce dysponowanie $rodkami finansowymi,
4) polityka kadrowa,
5) decydowanie w przedmiocie organizacji wewngtrznej | zakresu dziatania
Biblioteki, w tym do udzielania okreslonych upowaznien dla pracownikow,



8) wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, w ramach zadan okreslonych w
statucie Biblioteki,

7) wydawanie zarzadzen i komunikatow, podpisywanie pism wychodzacych na
zewnatrz Biblioteki,

8) bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ppoz.,

9) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczgcych dziatalnosci
Biblioteki.

§6

1. W Biblictece dziataja, powotane przez dyrektora, nastepujace stale komisje:
1) Komisja Inwentaryzacyjna,
2) Komisja Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Dyrektor moze powotaé dorazne komisje i zespoty dla okreslonych spraw.

3. Komisje i zespoly, state i dorazne, sg powotywane sposrod pracownikow Biblioteki
na podstawie zarzgdzenia dyrektora, okreslajgcego sklad i regulamin ich
funkcjonowania.

§7

W sktad Biblioteki wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
2) Dziat Udostepniania Zbiorow :
a) wypozyczalnia ksiazek dla dorosiych,
b) czytelnia
3) Filie biblioteczne
4) Dziat ksiegowo-gospodarczy :
a) gtéwna ksiegowa N
b) sprzataczki
5) Samodzielne stanowisko instrukcyjno-metodyczne
6) Samodzielne stanowisko informatyka
7) Komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska podiegajg bezposrednio

§8

1. Komarki organizacyjne prowadza sprawy zwiazane z realizacig zadan Biblioteki
w zakresie ich kompetencii.

2. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych z zakresu dziatalnosci
merytorycznej i organizacyjnej naleza w szczegoinosci

a) wykonywanie zadan okreslonych w ustawach i innych aktach prawnych oraz
wynikajacych z podejmowanych decyzji przez organy Miasta i Gminy Nakio
n.Not. oraz Powiatu Nakielskiego ,

b) zapewnienie odpowiedniej i terminowej realizacji zadan i plandw pracy
Bihlioteki,

c) wspoipraca merytoryczna z pozostatymi komorkami organizacyjnymi,

d) przygotowywanie projektow zarzadzen, skiadanie wnioskéw do dyrektora oraz
wspotudziat w przygotowywaniu innych dokumentdw, zgodnie z kompetencjami,



&) wnioskowanie | opiniowanie w sprawach pracowniczych,

f) przedkiadanie propozycji do projektu budzetu Biblioteki zgodnie z zakresem
zadan,

g) wspolpraca z komisjami dziatajacymi na terenie Biblioteki,

h) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzen dyrektora Biblioteki,

iy realizowanie zadan wymkajacych z obowigzku przestrzeganla przepisow o
ochronie danych osobowych i przepisow o prawie autorskim i prawach
pokrewnych,

) realizacja szkolen wewnatrzzaktadowych, udziat w seminariach i konferencjach
oraz samoksztatcenie,

k) przygotowywanie informacji w celu ich umieszczenia na stronie internetowej
Biblioteki,

) wspétpraca srodowiskowa z instytucjami powiatowymi i miejskimi w celu petnej
realizacji zadan statutowych Biblioteki,

m)sporzadzanie plandw pracy, sprawozdan i statystyk.

§9

Do zakresu dziatalnosci Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow nalezy w
szczegolnosci:

1) planowanie nabytkow,

2) gromadzenie zbiordw z wykorzystaniem dostepnych Zrodet nabycia, z
uwzglednieniem zamoéwien z Wypozyczalni ksiazek dla dorostych, czyteini oraz
filii bibliotecznych, )

3) badanie kompletnosci zbiorow, analiza zasobow wiasnych Biblioteki, state
sledzenie rynku ksiegarskiego | wydawniczego,

4) ewidencja sumaryczna zbiorow bibliotecznych,

5) komputerowa ewidencja nabytkow i ubytkow,

6) komputerowe katalogowanie zbiordw,

7) prowadzenie rejestru korespondendiji

§10
Do zakresu dziatalnosci Dziatu Udostepniania Zbiordw nalezy w szczegdinosci:

1) bezposrednia obstuga mieszkancdw Powiatu Nakielskiego oraz zaspakajanie
ich potrzeb czytelniczych, edukacyjnych oraz informacyjnych,

2) udostepnianie zbiorow biblioiecznych na zewnatrz poprzez wypozyczanie do
domu oraz udostepnianie na miejscu w czytelni,

3) obstuga biblioteczna ludzi chorych i niepetnosprawnych poprzez dostarczanie
zamowionych ksigzek do domu,

4) popularyzacja ksigzek i czytelnictwa, organizowanie roznych form pracy
kulturalnej, edukacyjnej i informacyjnej,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i bibliograficznej,

6) gromadzenie i aktualizacja warsztatu informacyjnego,

7} prawidtowe zabezpieczenie zbiorow i ich wiasciwe uporzadkowanie,

8) prowadzenie katalogéw bibliotecznych wraz z katalogiem ubytkow,



9) biezaca selekcja zbiordw zniszezonych, zaczytanych, zdekompletowanych,

§11

Do zakresu dziatalnosci Filii bibliotecznych nalezy w szczegolnosci:

1) bezposrednia obstuga mieszkancdéw Powiatu Nakielskiego oraz zaspakajanie
ich potrzeb czytelniczych, edukacyjnych i informacyjnych,

2) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na zewnatrz poprzez wypozyczanie do
domu oraz udostepnianie na miejscu,

3) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa, organizowanie roznorodnych form pracy
kulturalnej oraz edukacyjno-wychowawcze] ze szczegdinym uwzglednieniem
potrzeb dzieci i miodziezy,

4) prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej,

5) prowadzenie katalogow bibliotecznych wraz z katalogiem ubytkow,

B) prawidtowe zabezpieczenie zbioréw, ich wilasciwe uporzadkowanie oraz
dbalosé o estetyke zbiorow | pomieszczen bibliotecznych,

7) systematyczna selekcja zbiordw zniszczonych, zaczytanych, przestarzatych.

§12
Do zakresu dziatalnosci Dziatu Ksiegowo-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

A) Do Gtownej ksiegowej nalezy :
1) planowanie budzetu,
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
3) sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczna,
4) archiwizowanie i kontrola dokumentow ksiegowych,
5) kontrola gospodarki majatkiem,
6) ptace i inne $wiadczenia pracownikow,
7) rejestrowanie, wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych,
8) obstuga ubezpieczen,
9) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

B) Do pracownikdw gospodarczych (sprzataczek) nalezy :
1) sprzatanie pomieszczen bibliotecznych,
2) mycie okien w lokalach bibliotecznych,

§13

Do zakresu dziatalnosci pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko
instrukcyjno-metodyczne nalezy w szczegolnoscei

1) udzielanie bibliotekom publicznym powiatu nakielskiego pomocy instruktazowej,
szkoleniowej, bibliograficznej i organizacyjnej,



2) inicjowanie i wspotorganizowanie roznych form pracy kulturalnej | edukacyjno-
wychowawczej na terenie powiatu nakielskiego w samorzadowych bibliotekach
publicznych,

3) organizowanie r6znorodnych form doskonalenia zawodowego dla pracownikow
samorzadowych Bibliotek publicznych powiatu nakielskiego,

4) wypracowanie racjonalnych procesow dotyczgcych marketingu, wdrazanie
roznych sposobow oceny potrzeb uzytkownikow Bibliotek, prowadzenie
wiasnych sondazy i badan wspomagajacych planowanie proghozowanie,

5) przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania zewnetrznych srodkow
finansowych,

6) wspdtudziat w organizacii imprez bibliotecznych, spotkan autorskich,
konkursow, sesji i konferencii,

7) Promocja biblioteki,

8) Przygotowywanie dokumentow przetargowych zgodnie Zz przepisami ©
zamowieniach publicznych

§14

Do zakresu dziatalnosci pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko
informatyka nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie lokaina siecig komputerowa oraz nadzor nad jej rozbudowa,

2) konsultacja, instruktaz i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych i obshigi urzadzen komputerowych, a takze korzystanie z
zasohow Internetu,

3) nadzor nad eksploatacia posiadanego oprogramowariia,

4) opieka i nadzor nad sprzgtem komputerowym w placéwkach bibliotecznych,

5} wdrazanie nowych systemow informatycznych,

6) rejestracja awarii, diagnozowanie przyczyn awarii sprzetu komputerowego oraz
odpowiedzialno$é za ich bezzwtoczng , w miare mozliwosci technicznych,
naprawe,

7) archiwizacja | ochrona baz danych,

8) prowadzenie strony internetowej Biblioteki,

9) prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow p.poz i
BHP, opracowywanie stosownych wnioskow w celu usuniecia zaistniatych
nieprawidtowosci, .

10} ustalanie i dbatosc o aktualizacje wyposazenia w sprzet p.poZ.,
11) prowadzenie drobnych konserwacji | napraw.

§15

Prawa | obowiazki pracownikdéw oraz czas pracy okresla Regulamin Pracy
Powiatowej | Miejskiej Biblioteki Publicznej w Nakle n.Not.



§16

Godziny otwarcia Bibliotek dla czytelnikéw i pozostatych uzytkownikow okresla
zatgeznik Nr 3, zasady udostepniania zbioréw i zakres swiadczonych ustug okreslaja:
Regulamin Wypozyczaini ksigzek dla dorostych, Regulamin Czytelni, Regulaminy Filii
bibliotecznych.

§17

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego nadania
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CZESC OPISOWA
DO STRUKTURY ORGANIZACY]NE]

Zalacznik Nr 2

POWIATOWE] I MIE])SKIE] BIBLIOTEKI PUBLICZNE]

W NAKLE N. NOT.

Nazwa dziatu lub komaérki Obsada

DYREKTOR 1 etat
DZIAt GROMADZENIA | OPRACOWANIA ZBIOROW 1 etat
DZIAL UDOSTEPNIANIA ZBIOROW b

1} Wypozyczalnia ksigzek dia dorostych 4 etaty

2) Czytelnia 1 etat
FILIE BIBLIOTECZNE

1} Filia Ogodlina 1 etat

2) Filia Dziecieca 1 etat

3) Filia w Szpitalu 0,25 etatu

4) Filia w Slesinie 1 etat

5) Filia w Trzeciewnicy 1 etat

6) Filia w Paterku i 1 etat

7) Filia w Potulicach 1 etat
DZIAL KSIEGOWO-GOSPODARCZY

1) Gtéwny ksiegowy 1 etat

2) Sprzataczka 1,5 etatu
SAMODZIELNE STANOWISKO INSTRUKCYJNO-METODYCZNE 1 etat
SAMODZIELNE STANOWISKO INFORMATYKA 1 etat
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