Zarzadzenie Nr 020.14 .2020
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stefana Michalskiego w Chodziezy

z dnia 27 maja 2020r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Stefana Michalskiego w Chodziezy

Na podstawie § 15 ust. 3 Uchwaty Nr XXI/153/2016 Rady Miejskiej w Chodziezy
z dnia 29 marca 2016r. w sprawie Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stefana
Michalskiego w Chodziezy ( Dz. Urz. Woj. Wlkp. poz. 2507 ze zmiang: Dz. Urz. Woj. Wlkp.
2020r. poz.3477) ustalam:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. STEFANA MICHALSKIEGO
W CHODZIEZY

I. Postanowienia ogélne
§1.1.Miejska Biblioteka Publiczna im. Stefana Michalskiego w Chodziezy , zwana dalej
,,bibliotekg”, dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach ( t.j. Dz.U. z 2019r.p0z.1479);
2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020r. poz.194);
3) Uchwaly Nr XXI/153/2016 Rady Miejskiej w Chodziezy z dnia 29 marca 2016r.
w sprawie Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stefana Michalskiego
w Chodziezy ( Dz. Urz. Woj. Wlkp. poz. 2507 ze zmiang: Dz.Urz. Woj. Wlkp.2020r.
poz.3477), zwanej dalej ,,statutem”.

2. Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stefana Michalskiego
w Chodziezy , zwany dalej ,, regulaminem”, okresla w szczegdlnosci:
1) strukturg organizacyjna,
2) zasady kierowania biblioteka,
3) zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych biblioteki.

IL. Misja

§ 2. Misja biblioteki jest gromadzenie, opracowywanie, udostepnianie i przechowywanie
tradycyjnych i cyfrowych materiatow bibliotecznych.

Biblioteka dgzy do zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancéw Chodziezy i rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego oraz wzmacnia poczucie lokalnej tozsamos$ci. W tym celu
biblioteka wspiera edukacje kulturalng i cyfrowa mieszkancow oraz sprawuje ochrong nad
powierzonymi dobrami kultury regionu: zabytkami kultury materialnej i niematerialnej,
stanowigcymi lokalne dziedzictwo i upowszechnia wiedzg o nich.



III. Struktura organizacyjna biblioteki

§ 3. Osobami zarzadzajgcymi biblioteka sa:
1) dyrektor;
2) zastgpca dyrektora;
3) gtéwny ksiegowy.

§4. 1.W sklad Biblioteki wchodza nastgpujace komorki organizacyjne ( jedno lub
wieloosobowe stanowiska pracy):

1) komérka gromadzenia i opracowania zbiorow;

2) Wypozyczalnia dla dorostych;

3) Czytelnia dla dorostych;

4) Dziat dla dzieci i mlodziezy;

5) Dziat multimedialny;

6) Dziat Historii i Tradycji Miasta;

7) stanowisko ds. utrzymania czystosci;

8) introligatornia.
2. Schemat organizacyjny przedstawia zatgcznik do regulaminu.

IV. Zasady kierowania biblioteka

§ 5.1. Na czele biblioteki stoi dyrektor, odpowiedzialny za funkcjonowanie 1 wynik
dziatalnosci instytucji.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow biblioteki.
3.Dyrektor wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe.
4.7arzadzenia dyrektora i inne podlegajace ogloszeniu informacje zwigzane z wewngtrzng
organizacja pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikom w sposdb zwyczajowo przyjety —
poprzez indywidualne zapoznawanie pracownikow.
5. Informacje skierowane do klienta zewngtrznego udostepnia sie w widocznych miejscach
w siedzibie biblioteki oraz na stronie www.biblioteka-chodziez.pl, profilu fb oraz bip
biblioteki.
6. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy biblioteki.
7. O sposobie rozpatrzenia skarg i wnioskéw osoby sa zawiadamiane pisemnie w terminach
okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego.
8. W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowiazki przejmuje zastgpca dyrektora.
9. Pracownicy biblioteki dziataja w oparciu o nastgpujace zasady:

1)praworzadnosci w przestrzeganiu obowiazujacych przepisow,

2) planowania pracy,

3) wzajemnego wspotdziatania i odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan,

4) kontroli wewnegtrznej;

5) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.
10.Szczegotowe podziaty zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci pracownikow nadane przez dyrektora.
11. W bibliotece zatrudnia si¢ pracownikéw dziatalnosci podstawowej, administracyjnej 1
obstugi.
12. W bibliotece moga by¢ zatrudnieni specjalisci z réznych dziedzin zwigzanych z jej
dziatalnoscia.
13 Niektore zadania zwigzane z zapewnieniem cigglosci dziatania oraz zadaniami
statutowymi biblioteki, a w szczego6lnosci :

1) administrowanie siecig komputerowg i zapewnienie bezpieczenstwa baz danych;




2) nadzo6r nad prawidtowym dziataniem sprzetu i oprogramowania;
3) wykonywanie funkcji inspektora ochrony danych;
4) wykonywanie funkcji stuzby bhp i ppoz.;
5) wykonywanie zadan medycyny pracy;
6) wykonywanie zadan promocji regionu, w tym redagowania miesi¢cznika ,,Nasza
Chodziez”;
7) budowa, redagowanie i utrzymywanie strony www biblioteki ;
8) obstuga prawna,
- moga byé wykonywane na podstawie odrebnych umoéw z ustugodawcami zewnetrznymi.

§ 6.1. W bibliotece stosuje si¢ kontrole wewngtrzna, ktora obejmuje:
1) samokontrole prawidlowosci wykonania wiasnej pracy, do ktorej sa zobowigzani
WSZYSCY pracownicy;
2) kontrol¢ funkcjonalng, sprawowang z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownikoéw funkcyjnych: dyrektora, zastgpcy dyrektora i gtdwnego ksiggowego.
2. Kontrole wewnetrzng sprawuje si¢ w szczegdlnosei w celu sprawdzenia:

1) prawidlowosci wykonywania zadan przez komorki organizacyjne;

2) zgodnosci zatatwiania spraw z obowiazuj acymi przepisami prawa , statutem i
regulaminem organizacyjnym biblioteki oraz innymi aktami wewnetrznymi obowiazuj gcymi
w bibliotece;

3) przestrzegania zasad zachowania pou’fnos’ci danych osobowych przetwarzanych na
stanowiskach pracy i tajemnicy innych informacji stuzbowych.

V. Zakres dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych

§ 7.1. Podziatu zadan i kompetencji przez poszczegdlnych pracownikéw dokonuje dyrektor
biblioteki. Szczegdlowe podziaty zadan okreslaja indywidualne zakresy czynnosci
pracownikow.
2. Do ogélnych zadan i obowigzkow wszystkich pracownikow nalezy:

1) odpowiedzialnos¢ wobec dyrektora za realizowanie powierzonych zadan;

2) odpowiedzialno$¢ za prawidtowg organizacj¢ pracy na swoim stanowisku;

3) podnoszenie kwalifikacjii doskonalenie umiejetnosci zawodowych;

4) wykonywanie pracy stosownie do otrzymanych zakresow czynnosci, okreslajacych
obowiazki i uprawnienia wyznaczone dla danego stanowiska pracy i pracownika
zatrudnionego na tym stanowisku.

§ 8. Zakres dzialania dyrektora okresla statut biblioteki.

§ 9. Zakres dzialania pozostalych komérek organizacyjnych biblioteki:
1. Zastepca dyrektora w szczegolnoSci:

1) przejmuje obowiazki dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

2) dokonuje wobec dyrektora pozostatych czynno$ci z zakresu prawa pracy nie
zastrzezonych do wyltacznej kompetencji Organizatora, w imieniu ktorego dziala
Burmistrz Miasta Chodziezy;

3) wykonuje zadania instruktora w zakresie objetym porozumieniem o pelnieniu funkcji
biblioteki powiatowej;

4) zbiera dane, sporzadza i przekazuje sprawozdania dla GUS i WBPiCAK w zakresie
dziatalnodci biblioteki oraz dziatalnoci innych bibliotek na terenie powiatu;

5) sprawuje nadzor i kontrole wypozyczalni dla dorostych i dziatu dla dzieci oraz ich
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach bibliotecznych;



6) koordynuje plany pracy obu wypozyczalni i czytelni oraz sprawuje nadzor nad ich
realizacjg;

7) prowadzi nadzér nad stanowiskiem ds. gromadzenia i opracowywania zbioréw w celu
zapewnienia prawidlowej struktury zbiorow odpowiedniej dla biblioteki publicznej oraz
gromadzenia zbiorow zgodnego z oczekiwaniami i zainteresowaniami srodowiska;

8) koordynuje dziafalno$¢ kulturalng Biblioteki ( spotkania autorskie, prelekcje) 1 inne
formy pracy z czytelnikiem ( przysposobienie biblioteczne, zajecia
biblioterapeutyczne);

9) prowadzi Dyskusyjny Klub Ksigzki.

2. Glowny ksiggowy

Do podstawowych zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;
4) sporzadzanie planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji;
5) prowadzenie obstugi kadrowo- finansowe] pracownikow.

3. Komérka ds. gromadzenia i opracowania zbioréw bibliotecznych:

Do podstawowych zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) orientacja w nowosciach wydawniczych;

2) gromadzenie i opracowywanie ksiggozbioru dla catej biblioteki (zakup

zbioréw, przyjmowanie daréw, katalogowanie i klasyfikacja zbioréw);

3) dbatos¢ o zachowanie prawidtowej struktury zbiorow, odpowiedniej dla biblioteki

publicznej i zapewniajacej mozliwie najwigksze zainteresowanie czytelnikow;

4) prowadzenie dokumentacji wptywdow i ubytkow zbiorow;

5) uzgadnianie z ksiggowoscig stanow ilosciowych i wartosciowych zbiorow;

6) udziat w kontroli zbioréw w bibliotece,

7) opracowywanie statystyki dziatalnosci biblioteki w zakresie danych pozyskiwanych
na w komorce.

4. Wypozyczalnia dla dorostych ( wieloosobowe stanowisko ds. udostepniania
literatury dla dorostych)

Do podstawowych zadan nalezy w szczegolnosci:

1) orientacja w nowosciach wydawniczych dla dorostych;

2) udostepnianie i wypozyczanie ksiggozbioru;

3) prowadzenie systematycznej selekcji ksiggozbioru;

4) prowadzenie r6znych form pracy z czytelnikiem;

5) przygotowywanie wystaw nowosci wydawniczych;

6) wspbtpraca ze szkotami, stowarzyszeniami, Klubem Seniora;
7) udzielanie informacji z okreslonej dziedziny lub na okreslony temat;
8) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci;

9) wspotudziat w imprezach czytelniczych;

10) porzadkowanie magazynu ksiegozbioru dla dorostych;



11) dbatos¢ o terminowy zwrot materialéw bibliotecznych;
12) wypozyczenia migdzybiblioteczne.

5.Czytelnia dla dorostych (stanowisko ds. informacji bibliograficznej, udost¢pniania
ksiegozbioru podrecznego z czytelnia regionaliow)

Do podstawowych zadan nalezy w szczegblnosci:
1) znajomos¢ ksiggozbioru podrecznego;
2) tworzenie, uzupelnianie i aktualizowanie bibliografii i kartotek dot. regionu;
3) tworzenie tematycznych zestawien bibliograficznych;
4) gromadzenie i opracowywanie zbiorow regionalnych i dokumentow Zycia spotecznego;
5) udostepnianie zbioréw na miejscus
6) udzielanie informacji z okreslonej dziedziny wiedzy lub na okreslony temat;
7) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci czytelni.

6. Dzial dla dzieci i mlodziezy ( wieloosobowe stanowisko ds. udostepniania literatury i
informacji dla dzieci i mlodziezy)

Do podstawowych zadan nalezy w szczegolnosci:

1) orientacja w nowosciach wydawniczych dla dzieci;

2) udostepnianie i wypozyczanie ksie;gozbio}u;

3) prowadzenie selekcji zbiorow;

4) prowadzenie réznych form pracy z matym czytelnikiem;
5) przygotowywanie wystaw tematycznych;

6) wspotpraca ze szkotami i przedszkolami;

7) udzielanie informacji z okreslonej dziedziny wiedzy lub na okreSlony temat;
8) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci;

9) porzagdkowanie magazynu ksiegozbioru dziecigcego;

10) wspotudziat w imprezach czytelniczych;

11) dbalo$é o terminowy zwrot materiatow bibliotecznych.

5. Dzial multimedialny

( wieloosobowe stanowisko ds. udostgpniania zbioréw multimedialnych i obslugi
stanowisk internetowych oraz czytelnia czasopism)

Do podstawowych zadan nalezy:

1) udostepnianie i wypozyczanie zbiorow multimedialnych,

2) gromadzenie i opracowywanie zbioréw multimedialnych,

3) prowadzenie selekcji zbiorow multimedialnych,

4) obstuga stanowisk internetowych dla czytelnika,

5) wspotudziat w imprezach czytelniczych,

6) wspdtpraca ze szkotami,

7) udzielanie informacji z okreslonej dziedziny lub na okreslony temat,

8) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci;

9) dbatos¢ o terminowy zwrot materialow; :

10) uzgadnianie z ksiegowoscia stanow ilosciowych i wartosciowych zbiorow;

11) dokonywanie zamowien i prenumeraty czasopism, znajomos¢ ich zawartosci,
udostepnianie czasopism na miejscu;

12 ) uzgadnianie z ksiggowoscia stanow ilosciowych 1 warto$ciowych zbiorow ciagtych;
13) porzadkowanie magazynu prasy;

14) obstuga kserokopiarki dla potrzeb czytelnikow.



6. Dzial Historii i Tradycji Miasta (wieloosobowe stanowisko ds. gromadzenia,
opracowywania i udost¢gpniania materialow historycznych)

Do podstawowych zadan nalezy w szczego6lnosci:

1) gromadzenie i trwata ochrona débr kultury zwigzanych z przesztoscig Chodziezy i okolic
do czas6w wspolczesnych w kategoriach:
a) historycznej - gromadzenie przedmiotow i innych Zrodet (w tym dokumentow, materiatow
ikonograficznych, kartograficznych, technicznych),
b) ceramiki pochodzacej z wytworni dziatajacych na terenie Chodziezy,
¢) obiektow archeologicznych w formie dozwolone] przepisami prawa,
d) dziet artystow tworzgcych na terenie miasta i okolic;
2) trwata ochrona zgromadzonych débr kultury poprzez:
a)inwentaryzowanie i katalogowanie (w tym digitalizacja) i naukowe opracowywanie
zbioréw,
b)przechowywanie zbiorow w warunkach zapewniajgcych im wlasciwy stan zachowania i
bezpieczenstwo oraz magazynowanie w sposob dostgpny do celow naukowych,
c)prowadzenie prac doraznie zabezpieczajacych zbiory i zlecanie prac konserwatorskich,
d) prowadzenie systematycznej kontroli iloSciowej zbiorow;
3)organizowanie wystaw (statych i czasowych)  zbioréw i kolekcji wiasnych lub
pochodzacych z wypozyczen;
4)udostepnianie  zbiorow - oprowadzanie po ekspozycjach statych i czasowych
z komentarzem popularno-naukowym;
5) promocja wiedzy o historii regionu (publikacje, prelekcje, spotkania edukacyjne);
6) wspolpraca z innymi instytucjami kultury, w szczegblnosci z muzeami, izbami muzealnymi
1tp.;
7) uzgadnianie z ksiggowoscig stanéw ilosciowych i wartosciowych zbiordw.

10. Stanowisko ds. utrzymania czysto$ci — sprzataczka

Do podstawowych obowiazkow nalezy w szczegdlnosei:

1)dbatosé o estetyczny wyglad pomieszczen biblioteki, codzienne sprzgtanie wszystkich
pomieszczen biblioteki,

2) systematyczne mycie okien;

3) dbatos¢ o zielen doniczkowa.

9.Introligatornia ( stanowisko ds. gospodarczych)

Do podstawowych zadan nalezy w szczegolnosci:

1) dbato$é o utrzymanie w odpowiednim stanie urzadzen i wyposazenia w bibliotece aby nie
zagrazaly bezpieczenstwu uzytkownikow,
2) wykonywanie drobnych napraw i konserwacji zbiorow i wyposazenia,
3) dbatos¢ o estetyczny wyglad otoczenia budynku- obmiatanie i od$niezanie dziedzinca
wewnetrznego;
4) pomoc w przygotowywaniu ekspozycji bibliotecznych ( wystaw statych i czasowych).



VI. Postanowienia koncowe

§ 10. 1. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym dokonywane sg w trybie obowigzujgcym dla
jego ustalenia.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 6/2017 z dnia 3 lipca 2017r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego MBP w Chodziezy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2020r.
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