REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W CIECHOCINKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla szczegétowa strukture
organizacyjng Miejskiej Biblioteki Publicznej w Ciechocinku zwanej dalej ,,Biblioteka” oraz
zasady jej funkcjonowania.

§2

Biblioteka dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach /Dz.U.Nr 85, poz.539 z pézn. zm./,

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej /
tekst jednolity; Dz.U. Z 2001 r Nr 13, poz.123 z pézn. zm./,

Ustawy z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i
ustawe o pracownikach samorzadowych /Dz.U.Nr.32, poz.191 z p6zn. zm./,

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /tekst jednolity; Dz.U. Z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm./,

Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okre§lonych w ustawach
szczegOlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw /Dz.U.Nr 34, poz.198 z pdzn. zm./,

Uchwaly Rady Miejskiej w Ciechocinku Nr XV/141/08 z dnia 21 kwietnia 2008 r. w sprawie
podzialu samorzadowej instytucji kultury —Miejskiego Centrum Kultury w Ciechocinku .W
wyniku podzialu Miejskiego Centrum Kultury w Ciechocinku tworzy si¢ : a/samorzadowa
instytucje Miejskie Centrum Kultury w Ciechocinku b/ samorzagdowg instytucje kultury —
Miejska Biblioteke Publiczng .

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Ciechocinek . Siedzibg Biblioteki jest parter budynku przy
ul .Mickiewicza 10 aterenem jej dziatania obszar administracyjny gminy Ciechocinek . Biblioteka
jest samodzielng jednostka organizacyjna.

§4

Celem dzialania Biblioteki jest rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych i1 informacyjnych
spoteczenstwa, upowszechnianie wiedzy oraz rozwdj kultury.

§5

Biblioteka jest finansowana z:
- corocznych dotacji budzetu Gminy,
- przychodéw wiasnych,
- darowizn,



- innych zrodet.
§6

Biblioteka korzysta z fachowej pomocy Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej w Toruniu.

§7

Merytoryczny nadzor nad Bibliotekg sprawuje Wojewodzka Biblioteka Publiczna w Toruniu.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNABIBLIOTEKI

§ 8

1. Na czele Biblioteki stoi dyrektor, ktory kieruje jej dziatalno$cia, reprezentuje Biblioteke
na zewnatrz 1 jest za nig odpowiedzialny.
2. Podczas nieobecnosci Dyrektora za sprawy merytoryczne odpowiada osoba, ktorej
zostalo udzielone upowaznienie.
3. Zakres czynnosci dla pracownikow Miejskiej Biblioteki Publicznej opracowuje i zatwierdza
Dyrektor.
4. Zakresy czynnoS$ci sporzadza si¢ i wrecza rownocze$nie z angazem na dane stanowisko.

Jeden egzemplarz zakresu czynnosci, podpisany przez pracownika przechowywany

jest w jego aktach osobowych.

5. Niezaleznie od zakresu obowigzkéw i czynno$ci zawartych w niniejszym Regulaminie
wszyscy pracownicy Biblioteki wykonuja obowiazki wynikajace z  przepisow
prawnych I wewngtrzne prace zlecone przez Dyrektora.

§9
Biblioteka prowadzi Oddzial dla dorostych .Oddziat dla Dzieci 1 czytelni¢ .
§ 10

Zakres dziatania Biblioteki, w tym zadania Dyrektora okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§11

Porzadek wewnetrzny Biblioteki, a takze zwigzane z procesem pracy obowiazki Biblioteki okresla
Regulamin Pracy Biblioteki.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE



§12

1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym obowigzuja przepisy

prawa pracy, statutu Biblioteki oraz zarzagdzen wewngtrznych.
2. Regulamin Organizacyjny podlega zaopiniowaniu przez Burmistrza Gminy Ciechocinek
3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od daty zapoznania si¢ z jego

trescig pracownikow Biblioteki.
4. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla

jego ustalenia.

Ciechocinek dn. 01.07.2008

Zakacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Ciechocinku

ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI

I. Do obowiazkow Dyrektora Biblioteki nalezy:



1. Realizacja zadan statutowych Biblioteki.

2. Wspolpraca z organami administracji samorzadowej i organizacjami spotecznymi.

3. Planowanie odpowiednio do potrzeb wydatkow na dziatalno$¢ Biblioteki.

4. Decydowanie o celowosci wydatkow w ramach uchwalonego budzetu.

5. Zatwierdzanie planow pracy, budzetu i sprawozdan z dziatalno$ci Biblioteki.

6. Wydawanie zarzadzen, instrukcji i wszelkiego rodzaju regulaminéw wewngtrznych.

7. Koordynacja pracy filii bibliotecznych i sprawowanie nad nimi nadzoru.

8. Zawieranie umow o prace.

9. Wykonywanie innych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
zatrudnionych w Bibliotece.

I1. Do szczegolowego zakresu dzialania Biblioteki nalezy:

1. Gromadzenie, opracowanie 1 przechowywanie materialbw bibliotecznych ze
szczegOlnym uwzglednieniem materiatéw dotyczacych wlasnego regionu.

2. Udostepnianie  zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu
oraz prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych z uwzglednieniem  szczegdlnych
potrzeb  dzieci i mtodziezy oraz ludzi niepelnosprawnych.

3. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno - bibliograficznej.

4. Popularyzacja ksigzek i czytelnictwa

5. Wspoldzialanie z innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami 1 towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb o$wiatowych i
kulturalnych  spoteczenstwa.

6. Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej

W zakresie gromadzenia zbiorow

1. Biezacy przeglad nowosci  wydawniczych ~w  ksiggarniach  oraz  ofert

wydawniczych z poszczegdlnych wydawnictw krajowych.

2. Gromadzenie = materiatow  bibliotecznych ~ wszelkiego rodzaju, literatury,
zbiorow regionalnych 1 wybranych zbiorow specjalnych dla Biblioteki oraz podleglych jej
filii bibliotecznych zgodnie z ich strukturg i zapotrzebowaniem uzytkownikow.

3. Zakup nowosci wydawniczych:
Pracownicy Miejskiej Biblioteki Publicznej dokonujg wyboru nowosci w oparciu o dezyderaty
uzytkownikow .

W zakresie opracowania zbiorow

1. Klasyfikacja zbiorow:

Klasyfikowanie, czyli podzial materialow bibliotecznych na ustalone grupy wg tresci i
formy, jest niezbedne ze wzgledu na potrzeby uzytkownikow, a takze dla sprawnej i efektywne;j
pracy bibliotekarza. Kazda ksigzka otrzymuje przydziat do okreslonej dziedziny wiedzy, czyli
symbol klasyfikacji i sygnature na podstawie tablic UKD.

2. Katalogowanie zbiorow:



Kazda nowo =zakupiona ksigzka zostaje skatalogowana wedlug obowigzujacych
norm  bibliotecznych. O ilosci kart katalogowych do poszczegolnych pozycji wydawniczych
decyduje ilo$¢ symboli gtéwnych w znaku klasyfikacji.
3.Komputerowe wprowadzanie nabytkow nowosci oraz systematyczne

wprowadzanie  ksiegozbioru juz istniejgcego w Bibliotece w Ciechocinku
4. Opracowanie formalne i rzeczowe wszystkich nabytkow w systemie komputerowym.
5. Systematyczne doskonalenie stownika haset przedmiotowych.
6. Katalogi:
Biblioteka prowadzi nastepujace katalogi:
- alfabetyczny calosci ksiggozbioru,
- systematyczny literatury pigknej 1 popularno-naukowej dla dorostych wg UKD,
- rodzajowy literatury picknej dla dzieci i mtodziezy,
Katalogi uzupelniane s3 na biezaco. Karty katalogowe ksigzek wycofanych z ksiegozbioru
usuwane sg z katalogu.

I11. W zakresie dokumentacji

1. Struktura ogo6lna.
Na podstawie specyfikacji oblicza si¢ strukture ogo6lng zakupionych nowosci, a wigc ilos¢ i
wartos¢ ksigzek:
- literatury pigcknej dla dorostych
- literatury pieknej dla dzieci i mtodziezy,
- literatury popularno-naukowej.
2. Ewidencjonowanie nabytkow
Zakupione badz otrzymane w darze pozycje wydawnicze wpisywane s3 do
ksiggi inwentarzowe] ksiggozbioru. W ksiedze inwentarzowej rejestruje si¢ kazda
jednostke  ewidencyjng (wolumen) oddzielnie. Numer z ksiggi inwentarzowej wpisuje si¢ do
odpowiedniej  ksigzki, na odwrocie strony tytutowej. Ksigzki pieczetuje si¢ okraglta pieczatka
Biblioteki, z  pelng nazwa placowki.

Ubytkowanie materiatow bibliotecznych.

Biblioteka prowadzi sumaryczny rejestr ubytkéw. Wpisu do rejestru ubytkow i odpowiednich
skreslen w ksiedze inwentarzowej ksiegozbioru dokonuje si¢ na podstawie dowodu ubytkow
tj. dokumentu stwierdzajacego ubytek okreslonych materiatow bibliotecznych. Sa to protokoty
ksigzek: zaczytanych, zniszczonych, nie zwroconych przez czytelnikow, zdezaktualizowanych
pod wzgledem tresci.

Dla ubytkow, ktére powstaty z jednej okreslonej przyczyny sporzadza si¢ oddzielne protokoty
ubytkoéw. Protokoty ubytkow stanowigce material archiwalny przechowuje si¢ w oddzielnej
teczce.

Inwentaryzacja zbiorow

Materialy wchodzace na trwale do zbioréw bibliotecznych podlegaja inwentaryzacji.
Czestotliwos¢ 1 sposob przeprowadzania inwentaryzacji okreslajag obowigzujace przepisy.

IV. Do zadan wypozyczalni nalezy:



1. Udostepnianie zbioréw bibliotecznych

2. Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze zbioréw

i katalogow.

3. Rejestrowanie nowych czytelnikow 1 informowanie ich o regulaminie.

4. Rejestrowanie wypozyczonych ksigzek.

5. Wiaczanie zwrdconych materiatow do zbiorow i dbanie o ich nalezyte rozmieszczenie,

uktad, oznakowanie.

6. Prowadzenie kartoteki dezyderatow ksigzek poszukiwanych przez czytelnikow.

7. Prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesi¢gcznych, kwartalnych i rocznych.

8. Rozliczanie funduszy wptacanych przez czytelnikow.

oraz  prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

10. Przyjmowanie ksigzek przekazywanych w zamian za zgubione i sporzadzanie zwigzanych z
tym protokotéw jednostkowych.

11. Sporzadzanie protokotéw ksiazek ubytkowanych, wykre$lanie ich z inwentarza oraz
wycofywanie z katalogu odpowiadajacych im kart.

12. Prowadzenie rejestru ubytkow i zwigzanej z nim dokumentacji.

13. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksiggozbioru i zwigzanej z tym dokumentacji.

14. Pieczetowanie nowych ksigzek, wpisywanie w nie numeru inwentarzowego, znaku miejsca i
symbolu klasyfikacji ora zaopatrzenie kazdej z nich w karte ksigzki.

15. Wiaczanie kart katalogowych nowo zakupionych ksigzek do odpowiednich katalogdw.

16. Prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich, tj.:
- oprawa w folig,
- klejenie zniszczonych ksigzek,
- systematyczne porzadkowanie kart czytelnikow i kart wypozyczonych ksigzek - w uktadzie

numerycznym. Porzagdkowanie kart zapisu czytelnikow w uktadzie alfabetycznym.

- wlaczanie ksigzek do ksiggozbioru 1 dbatos¢ o ich wlasciwy uktad na potkach.

V. Do zadan czytelni nalezy:

1.  Udostepnianie na miejscu  materialdw  bibliotecznych  (ksigzek, czasopism,

zbiorow audiowizualnych, kartotek zagadnieniowych).
2. Udzielanie informacji rzeczowej, bibliotecznej i bibliograficznej oraz
prowadzenie zZwigzanego z tym rejestru.

3. Prowadzenie na biezaco kartotek zagadnieniowych, osobowych, regionalnych.

4. Poradnictwo i pomoc czytelnikom w zakresie korzystania ze zrodet informacyjnych.

5. Prowadzenie tygodniowej prenumeraty czasopism dla biblioteki.

6. Prowadzenie statystyki dziennej, miesi¢cznej, kwartalnej i roczne;.

7. Prowadzenie rejestru wykorzystanych oraz wypozyczonych czasopism.

8. Organizowanie 1 stosowanie rdéznych form informacji zbiorowej majacej na celu
promocje ksigzki 1 Biblioteki, m.in.: przyjmowanie i oprowadzanie wycieczek, prowadzenie
lekciji bibliotecznych.

9. Przygotowywanie wystawek tematycznych i gazetek okolicznosciowych.

11. Wiaczanie wykorzystanych materialow bibliotecznych do ksiggozbioru.

12. Kopiowanie materiatow ze zbiorow wlasnych Czytelni wedlug
zapotrzebowania uzytkownikow.



VI. Ksiggowos¢

Zadania dziatu obejmuja:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami finansowymi.

2. Sporzadzanie projektow planéw finansowych - przychody, rozchody, stan $rodkow
obrotowych i rozliczanie z budzetem.

3. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci dla poszczegélnych rodzajéw przychodow i
rozchodow.

4. Sporzadzanie list wynagrodzen oraz dokonywanie rozliczen zwigzanych z wynagrodzeniami

pracownikow Biblioteki.

Naliczanie odpiséw i realizacja funduszu socjalnego.

6. Prowadzenie i odpowiedzialnos$¢ za kase Biblioteki, jej zabezpieczenie 1 dokumentacje z tym
zZwigzana.

7. Nadzorowanie prawidtowos$ci obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja obiegu dokumentoéw
finansowych.

o

VI1. Zasady korespondencji

1. Pisma wptywajace do Biblioteki oznacza si¢ datg wplywu i zgodnie z dekretacja przekazuje
si¢  odpowiedniemu pracownikowi.

2. Sprawa wynikajaca z korespondencji podlega zarejestrowaniu we  wlasciwej
tematycznie teczce odpowiadajacej rzeczowemu wykazowi akt. Odnotowuje si¢ date
wszczecia postepowania i dat¢ zakonczenia.

3.. Korespondencja wychodzaca z Biblioteki podpisywana jest przez Dyrektora
lub upowaznionego pracownika.



