REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W KORONOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Koronowie, zwany dalej

"Regulaminem”, okresla szczegotowq strukture organizacyjng i zasady jej funkcjonowania.

§ 2

Miejska Biblioteka Publiczna w Koronowie dziata na podstawie Uchwaty nr XVI11/205/04
Rady Miejskiej w Koronowie z dnia 18 lutego 2004 roku i statutu nadanego powyzszg

uchwatg oraz niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Bibliotece - nalezy przez to rozumiec¢ Miejskg Biblioteke Publiczng w Koronowie.
2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Koronowie.

3. Pracownikach biblioteki - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow merytorycznych i
pracownikow obstugi biblioteki i filii bibliotecznych wchodzacych w skiad Miejskiej

Biblioteki Publicznej w Koronowie.
§4
llekro¢ w regulaminie okresla sie komorke organizacyjng jako stanowisko pracy, nalezy

rozumieé, ze moze by¢ ono jedno lub wieloosobowe w zaleznosci od aktualnych potrzeb i

mozliwosci etatowych placéwki.



§5

Biblioteka realizuje zadania zawarte w Statucie Biblioteki.

§6

Siedzibg Biblioteki jest miasto Koronowo a terenem dziatalnosci jest gmina Koronowo.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

W sktad Biblioteki wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne tj. dziaty, stanowiska

pracy oraz filie:

1.Wypozyczalnia dla dorostych.

2 Czytelnia

3.Filia dla dzieci w Koronowie

4.Filia biblioteczna w Buszkowie

5.Filia biblioteczna w Makowarsku.

6.Filia biblioteczna w Wierzchucinie Krélewskim.

7.Filia szkolno-publiczna we Wtelnie

§7

Na czele Miejskiej Biblioteki Publicznej stoi dyrektor, ktory jest bezposrednio

odpowiedzialny za prace powierzonej mu placowki.

§8

Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw, nadaje ogdiny

kierunek dziatalnosci i sprawuje nad nig bezposredni nadzér.



ll. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§9
Dyrektor biblioteki

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) ogdlne kierownictwo w sprawach merytorycznych, administracyjno -organizacyjnych
oraz finansowo - gospodarczych
2) 0ogolny nadzor nad zbiorami i majatkiem Biblioteki
3) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz
4) aprobowanie wydatkéw Biblioteki w granicach budzetu oraz przyznanych funduszow
specjalnych.
5) wspdétdziatanie biblioteki z innymi placéwkami kultury i oswiaty

§10
Gtéwny ksiegowy
Do kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg Biblioteki
2) prowadzenie dokumentaciji finansowych zasitkdw rodzinnych, chorobowych i innych
oraz rozliczen z ZUS-em i Urzedem Skarbowym
3) opracowywanie projektu budzetu Biblioteki i jego realizacja
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych tgcznie za sprawozdaniami GUS
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentow,

stanowigcych podstawe wydania srodkow pienieznych.

§ 1

Wypozyczalnia dla dorostych

1) petna obstuga czytelnikéw w zakresie wypozyczen i zwrotu ksigzek,

2) prowadzenie katalogoéw bibliotecznych — alfabetycznego i rzeczowego,

3) zakup ksigzek i prowadzenie ksiag inwentarzowych ksiegozbioru,

4) komputerowe opracowanie zakupionych i darowanych przez czytelnikow ksigzek,
5) tworzenie komputerowej bazy danych MBP,

6) ubytkowanie zbioréw (zniszczonych, przestarzatych itp.),

7) organizacja czytelnictwa i udostepnianie materiatéw bibliotecznych osobom chorym i

niepetnosprawnym,



8) obstuga punktow bibliotecznych,

9) konserwacja zbiorow,

10) prowadzenie statystyki dziennej oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan,

11) prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej dla mtodziezy i dorostych.
§12

Czytelnia

1) udostepnianie ksiegozbioru popularnonaukowego na miejscu w czytelni,

2) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

3) prenumerata prasy,

4) organizowanie i nadzorowanie korzystania przez czytelnikéw z internetu,

5) prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej we wspotpracy z Filiami, szkotami i

organizacjami spoteczno-kulturalnymi,

6) dokumentowanie zycia spotecznego i kulturalnego poprzez gromadzenie materiatow

propagujacych wiedze o regionie (dorobek naukowy, kulturalny, gospodarczy)
7) opracowanie bibliografii regionalnej i propagowanie wiedzy o regionie,
8) prowadzenie dokumentacji statystycznej.
§13
Filia dla dzieci w Koronowie
1) obstuga czytelnikow w zakresie wypozyczen i zwrotu ksigzek,
2) prowadzenie katalogow: alfabetycznego, rzeczowego i tytutowego,
3) zakup ksigzek i prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru,
4) selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych,

5) organizacja réznorodnych form pracy z czytelnikiem we wspoitpracy z czytelnig dla

dorostych, szkotami, przedszkolami,
6) prowadzenie dokumentaciji statystycznej i sporzadzanie sprawozdan rocznych.
§14

Filie biblioteczne w Buszkowie, Makowarsku, Wierzchucinie Krélewskim i we
Wtelnie



1) opracowanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych,
2) prowadzenie katalogow: alfabetycznego i rzeczowego,
3) organizacja form pracy z czytelnikiem we wspotpracy ze szkotami,
4) selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych,
5) prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej i sporzgdzanie sprawozdan rocznych,
6) obstuga punktoéw bibliotecznych,
7) sprzatanie pomieszczen biblioteki i utrzymanie czystosci ksiegozbioru.
§15

Pracownik Obstugi

1) utrzymanie w czystosci ksiegozbioru,
2) codzienne sprzgtanie pomieszczen MBP,

3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i zgtaszanie przetozonemu wszelkich

usterek i uszkodzen,

4) sprzatanie sanitariatow i korytarza

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16
Kazdy pracownik Biblioteki otrzymuje indywidualny zakres obowigzkdw.
§17

Pozostate sprawy zwigzane ze strukturg i zadaniami Biblioteki nie ujete w niniejszym
regulaminie okresla regulamin pracy, Statut Miejskiej Biblioteki Publicznej w Koronowie

oraz kodeks pracy. .

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez dyrektora.

Koronowo dn. 1.06.2006 r.
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