Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora
Biblioteki Miejsko-Powiatowe]
w Kwidzynie

Nr 10/2019 z dnia 21.02.2019 1.

Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Miejsko - Powiatowej w Kwidzynie

§ 1
1. Biblioteka dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz.U. 2018 poz. 574)
2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 1. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. 2018 poz. 1983.),
3) Statutu nadanego uchwata Nr XLVII/361/06 Rady Miejskiej w Kwidzynie z
dnia 28 wrze$nia 2006 roku, zmienionej uchwatami:
Nr XV/112/2012 Rady Miejskiej w Kwidzynie z dnia 23 lutego 2012 roku,
Nr XX11/166/12 Rady Miejskiej w Kwidzynie z dnia 29 listopada 2012 roku,
Nr XL/275/18 Rady Miejskiej w Kwidzynie z dnia 29 marca 2018 roku,
Nr 1/18/18 Rady Miejskiej w Kwidzynie z dnia 6 grudnia 2018 roku
4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
2. Regulamin ustala organizacje wewnetrzng Biblioteki Miejsko-Powiatowej
w Kwidzynie, zwana dalej Bibliotekg w tym:
-strukture organizacyjng
- obowiazki i uprawnienia dyrektora oraz zastgpcy dyrektora
- nazwy i zakresy dziatan komorek organizacyjnych
3. Komorki organizacyjne funkcjonujace w Bibliotece:
-Dyrektor
- Zastepca Dyrektora
-Glowny Ksiggowy
- Zespot Ustug, Animacji 1 Informacji
-Dziat Administracji i Obstugi
-Informatyk
- Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
- Dzial Udostepniania Zbiorow w sktad ktorego wehodzg
Wypozyczalnia dla Dzieci
Wypozyczalnia dla Dorostych
Wypozyczalnia Naukowa z Czytelnig Prasy
Mediateka — poczekalnia multimedialna
Museion
Punkt biblioteczny w Szpitalu Zdrowie sp. Z 0.0
Punkt Biblioteczny w Domu Pomocy Spotecznej w Kwidzynie



§2

1. Biblioteka kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Bibliotekg na zewnatrz i jest za nig
odpowiedzialny.
2. Dyrektor Biblioteki sprawuje nadzér bezposredni nad wszystkimi komérkami
organizacyjnymi.
3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki przy pomocy zastepey dyrektora i gtdéwnego
ksiegowego, ktérzy wykonujg zadania okreslone przez dyrektora i sa wobec niego
odpowiedzialni za ich realizacje.
4. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i kontrola dziatalnosci Biblioteki,

2) w sprawach waznych dla funkcjonowania Biblioteki mozliwos$¢ powotywania

organéw opiniodawczych i opiniotworezych,

3) prowadzenie polityki kadrowej Biblioteki,

4) zapewnienie dzialom Biblioteki wlasciwych warunkow dziatania,

5) nadzor nad sprawami finansowymi Biblioteki i czuwanie nad prawidiowg

realizacjg wydatkow.
5. Z upowaznienia Dyrektora, lub w razie jego nieobecnosci, Bibliotekg kieruje Zastgpca
Dyrektora lub wskazany przez niego pracownik.
6. Dyrektor ustala zakresy czynnosci dla Zastgpcy Dyrektora.
7. W Bibliotece powierza sie w drodze stosownych umow realizacje zadan zwigzanych
z biezacym funkcjonowaniem Biblioteki przez podmioty zewnetrzne w zakresie
czynnosci:

1) Ochrony os6b i mienia Biblioteki,

2) Inspektora ds. BHP,

3) Radcy Prawnego,

4) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§3
1. Zastepca Dyrektora ustala zakresy czynnosci pracownikow podlegtych mu dziatow.
2. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio nastgpujgce dzialy, stanowiska:
1) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
2) Dziat Udostepniania Zbiorow,
3) Zesp6t Ustug, Informacji i Animacji.
5) Dzial Administracji i Obstugi.
6) Informatyk
3. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja pracy podlegtych dziatéw oraz zespotow zgodnie ze schematem
organizacyjnym.
2) koordynacja prac administracyjnych i finansowo-ksiegowych oraz prac
pracownikéw na podleglych stanowiskach zgodnie ze schematem
organizacyjnym.
3) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowa oceng pracownikow,
4) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz prowadzenie caloksztaltu spraw socjalnych we wspotpracy z Komisja ZFSS,
5) opracowywanie projektow aktéw normatywnych Biblioteki, w szczegolnosci
regulamindéw i zarzadzen w zakresie posiadanych kompetencji,
6) badanie potrzeb kadrowych oraz szkoleniowych poszczegodlnych dziatow
i komorek organizacyjnych Biblioteki.
7) prowadzenie kasy Biblioteki,



8) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, w zakresie posiadanych
kompetencji,

9) przygotowywanie przetargow zgodnie z ustawg Prawo zamoOwien publicznych
oraz nadzor nad ich prawidtowym przebiegiem i realizacja,

10) prowadzenie dokumentacji przetargowej,

11) wspotpraca z innymi dziatami Biblioteki w sprawach dotyczacych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

12) wspotpraca w sprawach dotyczacych zamowien publicznych z odpowiednimi
komérkami urzedéw nadzorujacych dzialalnos¢ Biblioteki.

13) tworzenie i przestrzeganie odpowiednich warunkow bhp, p.poz, ochrony
mienia, nadzor nad przestrzeganiem przepiséw i wytycznych w tym zakresie

§4
Celem wszelkich prac realizowanych przez Bibliotekg jest prawidlowa obsluga
czytelnikow Biblioteki i $wiadczenie ustug promujacych kulture i czytelnictwo.

§5

1. Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow nalezy w szczegdlnosel:
1) gromadzenie i uzupelnianie zbioréw Biblioteki, w tym zakupy z dotacji oraz
innych pozyskanych przez Bibliotekg srodkow w ramach $rodkow okreslonych
w Planie Finansowym Biblioteki na kazdy rok kalendarzowy na koncie zakupow
ksiazek, zbioréw specjalnych i innych materiatow bibliotecznych,
2) prenumerata czasopism i wydawnictw ciagtych dla Biblioteki w ramach
srodkéw.okreslonych w Planie Finansowym Biblioteki na kazdy rok
kalendarzowy na koncie zakupu prasy i prenumeraty,
3) prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkow materialow bibliotecznych,
zgodnie
7 obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
4) opracowanie zbioréw wptywajacych do Biblioteki,
5) czuwanie nad poprawnoscig opiséw w katalogu OPAC (on-line),
6) wspotpraca z Dzialem Udostgpniania Zbiorow Biblioteki w zakresie
przygotowania zbioréw do udostgpniania.
7) gromadzenie, opracowanie zbiorow dotyczacych powiatu kwidzynskiego
i miasta Kwidzyn,
8) prowadzenie Kwidzynskiej Biblioteki Cyfrowej,
9) udzielanie informacji indywidualnej i zbiorowej uzytkownikom sieci bibliotek
publicznych i innych.:
10) koordynowanie wspétpracy pomigdzy dziatami Biblioteki w zakresie
komputerowego programu obstugi zbior6w i czytelnikow,
11) nadz6r nad modyfikacja komputerowego programu obstugi zbioréw
i czytelnikow,
12) pomoc instrukcyjno-szkoleniowa w zakresie wdrazania komputerowego
programu obstugi zbiorow i czytelnikow dla bibliotek samorzadowych powiatu
kwidzynskiego, '
13) prowadzenie szkolen z zakresu komputerowej obstugi zbioréw i czytelnikow
dla pracownik6w Biblioteki i bibliotekarzy bibliotek samorzadowych powiatu
kwidzynskiego,



14) wspotpraca z Informatykiem w zakresie prac nad komputerowym programem
obstugi zbioréw i czytelnikow.

§ 6

1. Do zadaf Dziatu Udostepniania Zbioréw Biblioteki nalezy w szezegolnosei:
1) ksztattowanie profilu zbioréw zgodnie z oczekiwaniem srodowiska lokalnego,
2) gromadzenie zbioréw zgodnie z przyjetymi zatozeniami,
3) prowadzenie racjonalnego zakupu zbiorow w ramach przydzielonych srodkow
we wspolpracy z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
4) udostepnianie zbioréw czytelnikom wg obowigzujgcego regulaminu,
5) udzielanie informacji na podstawie wlasnych zbioréw, katalogow on-line oraz
zewnetrznych baz danych,
6) prowadzenie dziatalnosci promujacej ksiazki, kulturg czytania i Biblioteke,
7) aktywizacja kulturalna spotecznosci lokalnej,
8) wspoldziatanie z Dzialem Administracji i Obstugi w zakresie promocji ksigzki,
czytelnictwa i Biblioteki.
9) udostepnianie stanowisk komputerowych przeznaczonych dla uzytkownikow
Biblioteki
10) udostepnianie zbiorow i alternatywnych materiatow bibliotecznych
czytelnikom ze specjalnymi potrzebami w szczegdlnosci osobom z
niepetnosprawnoscig,
11) prowadzenie warsztatow na bazie zbiorow wiasnych, wspomagajacych
aktywizacje spofeczng 0s6b niepetnosprawnych,
12) dzialalno$¢ metodyczna w zakresie problematyki czytelnictwa 0sob
niesprawnych czytelniczo, wspotpraca z instytucjami i organizacjami
zajmujacymi sie problemami 0sob chorych i niepetnosprawnych,
13) prowadzenie sprawozdawczosci rocznej dotyczace] ksiegozbiorow
i czytelnictwa Biblioteki na potrzeby Gléwnego Urzedu Statystycznego,
14) przyjmowanie zbioréw bibliotecznych pozyskiwanych z bibliotek
likwidowanych, dardéw itp.
15) przekazywanie zbioréw wyselekcjonowanych bibliotekom publicznym
i bibliotekom innych sieci.
16) inicjowanie dziatan zmierzajacych do popularyzacji ksigzki i kultury czytania
w powiecie kwidzynskim.
17) prowadzenie dokumentacji windykacyjnej i czuwanie nad prawidtowoscig
dziatan zwiazanych z windykacja zbiorow i zobowigzan finansowych
czytelnikow,
18) prowadzenie skontrum w Bibliotece zgodnie z obowigzujgcymi aktami
prawnymi w sprawie ewidencji materialéw bibliotecznych.
19) prowadzenie statystyki, w tym w szczegdlnoscei miesiecznej, kwartalnej,
pélrocznej i rocznej.

§7
1. Do zadan Zespohu Ustug, Animacji i Informacji Biblioteki nalezy w szczegolnoscei:
1) inicjowanie i organizowanie roznorodnych form promocji ksigzki,
czytelnictwa,

2) wspblpraca z dziatami Biblioteki w zakresie promocji ksigzki, czytelnictwa
i Biblioteki,



3) koordynowanie projektéw wewnetrznych i zewngtrznych w ramach promocji
ksigzki, czytelnictwa i Biblioteki,
4) wspblpraca z komérkami ds. promocji organéw lokalnych wiladz
samorzadowych powiatu kwidzynskiego,
5) wspdlpraca z mediami,
6) inicjowanie i organizowanie réznorodnych form aktywnosci kulturalne;j
mieszkancow,
7) organizowanie warsztatow, spotkan, wykiadow, projekeji, pokazow, debat
i koncertoéw,
8) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,
9) organizacja i koordynacja ustug dodatkowych biblioteki,
10) organizacja i koordynacja realizacji zadan w Multicentrum”,
11) inicjowanie i oganizowanie informacji miejskiej i powiatowej zgodnie
z potrzebami czytelnikow.
12) wspélpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami w zakresie
promocji czytelnictwa i dzialalno$ci kulturalne;.
13) udzielanie informacji o regionie
14) wspotpraca w zakresie informacji regionalnej z o$rodkami edukacyjnymi,
instytucjami kultury, fundacjami, organizacjami pozarzgdowymi i
stowarzyszeniami powiatu kwidzynskiego
15) wspblpraca z innymi dziatami Biblioteki w zakresie popularyzacji wiedzy
o powiecie kwidzynskim

2. Dziatalnoscia Zespotu Ustug, Animacji i Informacji Biblioteki kieruje koordynator

Zespotu.

§ 8
Do zadan Gléwnego Ksiegowego, ktore uregulowane sg odrgbnymi przepisami, nalezy
w szczegolnosei:.
1) nadz6r nad prawidlowoscig obiegu dokumentow ksiggowych,
2) opracowywanie analiz dziatalnoci finansowej Biblioteki oraz jej stanu
majgtkowego,
3) wykonywanie kontroli w zakresie okreslonym obowiazujacymi przepisami.
4) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,
5) wykonywanie dyspozycji $srodkami pienigznymi,
6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§9
1. Do zadan Dziatu Administracji i Obstugi nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu:
- koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w komorkach organizacyjnych
Biblioteki,
-prowadzenie terminarzy spraw ustalonych przez Dyrektora 1 Zastgpeg
Dyrektora,
- przyjmowanie interesantow,
- piecza nad aktami i korespondencja,
- organizowanie doreczania korespondencji dzialom Biblioteki oraz
adresatom zewnetrznym,
-organizowanie obiegu dokumentow zgodnie z dekretacjg dyrekeji,
-czuwanie nad zachowaniem prawidlowego obiegu pism wptywajgcych
i wyptywajacych z Biblioteki.



- prowadzenie archiwum Biblioteki wg obowigzujgcych norm i zasad,
2) prowadzenie spraw finansowych Biblioteki,
3) terminowe dokonywanie wyptat pracownikom i kontrahentom Biblioteki,
4) rozliczanie stanu ilosciowego i wartosciowego zbiordéw przy wspotpracy
z innymi dziatami Biblioteki,
5) rozliczanie wynagrodzeni pracownikéw Biblioteki,
6) gospodarowanie nieruchomosciami oraz biezaca konserwacja i zabezpieczenie
pomieszczen, sprzgtu i urzadzen technicznych,
7) prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi,
8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami najmu i eksploatacji lokali
Biblioteki,
9) nadzér i wspolpraca z podmiotami gospodarczymi obstugi techniczno-
administracyjnej dzialajacymi na rzecz Biblioteki,
10) prowadzenie dokumentacji ustug $wiadczonych przez Biblioteke,
11) gospodarowanie wyposazeniem 1 $rodkami trwatymi Biblioteki, ich naprawa,
konserwacja i zabezpieczenie,
12) obstuga gospodarcza dzialow organizacyjnych Biblioteki
2. Dyrektor Biblioteki moze delegowa¢ uprawnienia do wykonania wybranych zadan
w ramach Dziahi Administracji i Obstugi na wybranego pracownika Biblioteki.
3. Delegowanie uprawnien odbywa si¢ poprzez stosowne pelnomocnictwo.

§ 10
Do zadan Informatyka nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie cigglosci bezpieczefistwa pracy sieci komputerowej Biblioteki,
2) budowa, integracja, konserwacja, ulepszanie oraz biezgca obstuga
i administracja serwerami oraz sieciami komputerowymi Biblioteki,
3) zarzadzanie bazg uzytkownikow oraz ich uprawnieniami,
4) wdrazanie procedur zabezpieczajgcych siec i zarzgdzanie nimi,
5) kontrola pracy sprzetu komputerowego w sieci,
6) informowanie i instruowanie uzytkownikow na temat zagrozen i problemow
siecl,
7) prowadzenie strony internetowe;j biblioteki,
8) digitalizacja zbiorow,
9) budowa i zarzadzanie sieciami informacyjnymi funkcjonujgcymi w Bibliotece,
10) tworzenie aplikacji, portali i innych srodowisk dedykowanych Bibliotece
i uzytkownikom Biblioteki,
11) wspdtpraca ze wszystkimi dziatami Biblioteki.

§ 11
1. Dyrektor Biblioteki i Glowny Ksiggowy przedstawiajg plany i sprawozdania
sporzadzone wedlug obowigzujgcych przepisow i sktadajg je w odpowiednich urzedach.
2. Plany pracy i sprawozdania przygotowywane sa w oparciu o materiaty dostarczane
przez pracownikéw dzialéw Biblioteki i samodzielnych pracownikow Biblioteki.



§ 12
Kontrola wewngtrzna odbywa sie na podstawie dostarczanych sprawozdan
(w zczegblnosei miesiecznych, kwartalnych i rocznych), analizy wykonania planow oraz
bezpoéredniego nadzoru sprawowanego przez Dyrektora.

§13
Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania
Biblioteki, Dyrektor reguluje zarzadzeniami wewngtrznymi.

§ 14
1. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora
po zasiegnieciu opinii Burmistrza Kwidzyna oraz dziatajacych w Bibliotece zwigzkow
zawodowych i stowarzyszen tworcow.
2. Zarzadzenie Dyrektora o zmianie Regulaminu Organizacyjnego wchodzi w zycie
w terminie 14 dni od dnia podjegcia.
3. Regulamin Organizacyjny jest nadawany przez Dyrektora w drodze zarzadzenia po
zasiegnieciu opinii Burmistrza Kwidzyna oraz dziatajacych w Bibliotece zwiazkow
zawodowych i stowarzyszen tworcoOw.
4. Zarzadzenie Dyrektora o nadaniu Regulaminu Organizacyjnego wchodzi w zycie
w terminie 14 dni od dnia podjgcia.
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