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Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pruszezu
Gdanskim, zwanej dalej rowniez ,Bibliotcka™, okresla jej organizacje wewngtrzng
oraz gléwne zadania komérek organizacyjnych i zakresy obowigzkéw zatrudnionych
w Bibliotece pracownikéw dziatalnoéci podstawowej, pracownikow administracyjnych
i obshigi. Regulamin nadawany jest przez Dyrektora Biblioteki po zasiggnigciu opinii
organizatora- Burmistrza Miasta Pruszcz Gdanski oraz Zarzadu Powiatu Gdanskiego.

§2

Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna jest instytucjg kultury prowadzaca gospodarke
finansowg na zasadach okre§lonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, dzialajaca na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123, ze zm.: Dz. U. z 2002 r. Nr 41
poz. 364; z 2003 r.: Nr 162 poz. 1568, Nr 96 poz. 874, Nr 213 poz. 2081; z 2004 r.: Nr 11
poz. 96, Nt 261 poz. 2598; z 2005 r.: Nr 131 poz. 1091, Nr 132 poz. 1111).

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 . o bibliotekach (Dz. U. z 1997 r. Nr 85 poz. 539, ze zm.:
Dz. U. z 1998 r. Nr 106 poz. 668; z 2001 r. Nr 129 poz. 1440; z 2002 r. Nr 113 poz. 984;
z 2004 r. Nr 238 poz. 2390).

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 13, poz. 74 z zZm.).

4. Statutu Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej, nadanego Uchwata nr XIV/138 z dnia
26 listopada 2003 r. (z pézn. zm.).

§3

Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna jest instytucjg kultury wpisang do rejestru kultury
dnia 24 grudnia 2003 r. pod numerem 3.

§4

Siedziba biblioteki jest Miasto Pruszcz Gdanski.
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§5

Biblioteka wykonuje zadania na obszarze Miasta Pruszcz Gdanski i Powiatu Gdanskiego.

§6

Bezposredni nadzér nad dzialalnoécia Biblioteki sprawuje Burmistrz Miasta Pruszcz Gdariski,
a w cze$ei dotyczacej zadan Powiatowej Biblioteki Publicznej Zarzad Powiatu Gdanskiego.

Misja., przedmiot i zakres dzialania

§7

Misja Biblioteki jest dazenie do najwyzszego, profesjonalnego poziomu swojej dziatalnosci
w zakresie gromadzenia, opracowywania, udost¢pniania i1 przechowywania zbioréw
oraz w zakresie obshugi uzytkownikow.

Misjg Biblioteki jest takze wspieranie edukacji kulturalnej i spolecznej Miasta Pruszcz
Gdanski i Powiatu Gdanskiego na wszystkich poziomach wiedzy, poprzez efektywne
zaspokajanie potrzeb i oczekiwan informacyjnych aktualnych i potencjalnych uzytkownikow.

§8
W ramach zadan okre$lonych w §5 Biblioteka wykonuje:
1. Wypozyczanie zbiorow na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz, posredniczenie

w wymianie mi¢dzybiblioteczne;j.

2. Pelienie funkcji osrodka informacyjno - bibliograficznego poprzez gromadzenie,
opracowywanie i udostepnianie materiatéw dokumentujacych dorobek kulturalny,
naukowy i gospodarczy regionu.

3. Tworzenie i udostgpnianie wlasnych komputerowych baz danych: katalogowych,
bibliograficznych 1 faktograficznych.

4. Koordynacja dzialalnosci ustugowej bibliotek w zakresie udostgpniania literatury
naukowej, popularnonaukowej i zbioréw specjalnych.
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10.

Udzielanie bibliotekom samorzadowym pomocy instruktazowo-metodyczne)
i szkoleniowej oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidlowym
realizowaniem przez powiatowg sie¢ bibliotek publicznych zadan statutowych.

Prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem shizacym popularyzowaniu
nauki, kultury oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego miasta i powiatu.

Wspdtdzialanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie
rozwijania czytelnictwa i zaspokajania potrzeb ofwiatowych i kulturalnych
spolecznosci miasta i powiatu.

Prowadzenie rocznej sprawozdawczosci statystycznej bibliotek publicznych.

Biblioteka moze podejmowaé inne dziatania dla zaspokajania potrzeb czytelnikdw
oraz realizacji krajowej polityki biblioteczne;.

Biblioteka moze realizowaé zadania nalozone na nia w drodze porozumienia
lub wspoidziatania miedzy jednostkami samorzadéw terytorialnych.

Organizacja i zarzadzanie
§9

1. Catoksztaltem dzialalnoéci Biblioteki kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialnod¢ przed
Burmistrzem Miasta Pruszez Gdanski.

2. Dyrektora Biblioteki powotuje 1 odwoltuje Burmistrz Miasta.

3. Zastepce Dyrektora ds. powiatowych powoluje i odwoluje Dyrektor
w porozumieniu z Zarzadem Powiatu Gdanskiego.

4. Dyrektor Biblioteki zatrudnia i zwalnia pracownikéw Powiatowej i Migjskiej
Biblioteki Publiczne;j.

5. Dyrektora Biblioteki w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Dyrektora
ds. powiatowych.

6. Dyrektor Biblioteki ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien
niniejszego regulaminu.
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Komérki organizacyjne

§10

W Powiatowej i Miejskiej Bibliotece Publicznej znajduja sig nastepujace  komorki
organizacyjne:

zastgpca Dyrektora ds. powiatowych;

sekcja finansowo- ksiggowa;

wypozyczalnia dla dorostych;

wypozyczalnia i czytelnia dla dzieci do lat 15;
czytelnia ogblna;

czytelnia internetowa 1 czasopism,

pracownik gospodarczy.

N

§11
Wewnetrzna organizacja kazde] komorki organizacyjnej obejmuje:

1. zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym
2. zakresy czynnosci pracownikéw

Struktura organizacvina

§12

Szezegdlowa  strukturg organizacyjng Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Pruszezu Gdanskim okre§la schemat organizacyjny, bedacy zalacznikiem Nr 1
do niniejszego regulaminu. Strukture zatrudnienia zawiera zatacznik Nr 2.

§13
Kompetencje dyrektora Biblioteki:

1. Dysponuje majatkiem biblioteki w granicach ustalonych w przepisach prawnych.
2. Ustala zadania biblioteki.



8.
9.

Ustala obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnoéé pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

Przyjmuje, zwalnia, awansuje i nagradza pracownikéw oraz stosuje okreslone
przepisami kary.

Ustala zaszeregowanie pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wydaje zarzadzenia i polecenia pracownikom w zwiazku z realizacjg zadan biblioteki.
Wystepuje z wnioskami do wladz miejskich i powiatowych, w sprawach istotnych
dla dziatalnosci Biblioteki.

Nadzoruje catos¢ gospodarki finansowej Biblioteki.

Odpowiada za realizacj¢ ustalonych w planach zadan.

10. Sporzadza okresowe plany i sprawozdania z dzialalnosci Biblioteki.

11. Wykonuje zarzadzenia i polecenia wladz zwierzchnich

12. Kontroluje i koordynuje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych.

13. Reprezentuje Biblioteke.

14. Wspélpracuje z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na terenie miasta i powiatu,

§14

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. powiatowych nalezy:

ol e A

Nadzér instrukeyjno- metodyczny Gminnych Bibliotek Publicznych z terenu powiatu.
Udzielanie porad z zakresu dziatalnosci bibliotek.

. Organizacja rocznej sprawozdawczosci Gminnych Bibliotek Publicznych z terenu

powiatu do GUS i WiMBP w Gdansku.

Prowadzenie sprawozdawczosci elektronicznej w portalu sprawozdawczym GUS,
Organizacja konkurséw czytelniczych o zasiggu powiatowym.

Wspélpraca przy wydawaniu publikacji lokalnych.

Zajgcia biblioteczne oraz warsztaty dla dzieci i mhodziezy niepetosprawne;j.
Prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Ksiazki dla dorostych.

Wspolpraca przy selekcji zbiorow.

§15

Do zadan sekcji finansowo- ksiggowej nalezy:

1,

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia i zobowigzaniami
podatkowymi.

Opracowanie w porozumieniu z Dyrektorem zakladowego planu kont wraz z zasadami
rachunkowosci oraz przedtozenie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

Wycena aktywow i pasywéw.

Sporzadzenie i przedlozenie do zatwierdzenia Dyrektorowi raportéw dotyczacych
stan6w SrodkOw pienigznych oraz stanu naleznosci i zobowigzan.
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9.

10.

11

12.

13.

14.

Sprawowanie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej wszystkich dowodéw
ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujgcych skutki finansowe.

Kontrola dowodéw ksiggowych i ich dekretacji potwierdzona wtasnorecznym
podpisem.

Organizacja i nadzor przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majgtku oraz sprawdzenie
rozliczen poinwentaryzacyjnych.

Osobista kontrola nad terminows regulacjg zobowiazan publicznoprawnych;
Organizacja i nadzér prowadzenia ewidencji ksiggowej.

. Organizacja i nadzoér prowadzenia ewidencji podatkowej i zwigzanej z nig

dokumentacji rozliczeniowe;.

Organizacja i nadzdr rachuby plac z pelna dokumentacja i ewidencja dla celow
kosztowych, podatkowych i ubezpieczen spotecznych.

Zapewnienie terminowej wyplaty naleznych wynagrodzen dla pracownikow i 0sob
zatrudnionych na umowy cywilnoprawne.

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowe;j.

Sekcja finansowo- ksiggowa kieruje Glowny Ksiggowy.

§16

Do zadafh Wypozyczalni dla Dorostych nalezy:

A

o

Udostepnianie ksiazek czytelnikom do domu.

Rejestrowanie i prowadzenie ewidencji czytelnikow.

Prowadzenie dziennika statystycznego dziahu.

Analiza rynku wydawniczego i potrzeb czytelniczych oraz zakup ksiazek.
Administrowanie programem bibliotecznym PATRON tj. wpisywanie zbiorow
do komputera, wprowadzanie opisé6w bibliograficznych oraz opracowywanie
katalogow i1 wycofywanie ksigzek po selekcji.

Realizowanie oraz dokumentowanie wypozyczen migdzybibliotecznych.

Realizacja formy udostepniania ,Ksigzka na Telefon™ dla czytelnikéw starszych,
chorych i niepetnosprawnych.

Kontrola terminéw zwrotow ksiazek i czynnosci z tym zwigzane (upomnienia).
Przygotowywanie ksiazek zniszczonych, ,,zaczytanych™ do selekcii.

§17

Do zadan Wypozyczalni i Czytelni dla dzieci do lat 15 nalezy:

oW N

Wypozyczanie ksiazek i czasopism do domu.

Udostepnianie ksi¢gozbioru podrgcznego i czasopism na miejscu.

Wypozyczanie kaset z nagraniami lektur dla dzieci dyslektycznych i niedowidzacych.
Rejestracja i ewidencia czytelnikow.

Prowadzenie dziennika statystycznego dziahu.
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§20

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

Dbanie o czystosé we wszystkich pomieszczeniach biblioteki.

Utrzymanie porzadku na posesji biblioteki:

* koszenic trawy;

e grabienie lisci;

e od$niezanie;

Pielggnowanie roslin doniczkowych oraz sezonowych.

Przygotowywanie sali do imprez czytelniczych: konkurséw, warsztatéw i spotkan
autorskich.

Okiadanie ksigzek w folig oraz biezaca konserwacja zbioréw biblioteki.

Pakowanie makulatury.

§21

Wszyscy pracownicy Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pruszezu Gdariskim
zobowigzani sg przede wszystkim:

1.

Pl

% = o

Wykazywa¢ si¢ kreatywno$cia i kompetencjami zawodowymi zgodnymi
z przydzielonymi im zadaniami, przejawia¢ inicjatywe w zakresie realizacji zadan
okreslonych w zakresach czynnosci oraz wnikliwie, szybko i profesjonalnie
wykonywa¢ przydzielone prace.

Wykonywa¢ polecenia stuzbowe Dyrektora.

Zna¢ przepisy i normy dotyczace wykonywanych prac i ich przestrzegaé.

Poglebia¢ wiedzg niezbgdng do wykonywania prac, podnosié kwalifikacje zawodowe,
jako$¢ wykonywanej pracy, a takze usprawniaé sposéb jej wykonywania.
Przestrzega¢ ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postgpowania.

Przestrzega¢ porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz..

Dba¢ o mienie Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej.

Wspoldziataé miedzy sobg i udzielaé pomocy w wykonywaniu zadan.

§22
Dyrektor przydziela pracownikowi szczeglowe zadania oraz uprawnicnia niezbedne
do ich wykonania.

Dyrektor moze poleci¢ pracownikowi wykonanie prac niewymienionych w jego
zakresie czynnosci, o ile pracownik posiada kwalifikacje do ich wykonania.
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Ogolny tryb zalatwiania spraw- system decyzyjny

§23
W Bibliotece obowiazuja nastgpujace zasady w zakresie podejmowania decyzji:

1. Decyzje problemowe podejmuje Dyrektor i przekazuje do wykonania pracownikom
komoérek organizacyjnych.

2. Szczegilowe decyzje W sprawach kadr, planowania, gospodarki finansowej
i rzeczowej podejmuje Dyrektor po konsultacji z Gléwnym Ksiggowym.

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§24

1. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiggowy.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz  Biblioteki podpisuyje  Dyrektor
lub upowazniona przez Dyrektora osoba.

3. W Bibliotece obowiazuje Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja Archiwalna,

Kontrola wewnetrzna

§25

—

Kontrolg wewnetrzna sprawuje Dyrektor Biblioteki.
2. Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne, przeprowadzane s w celu sprawdzenia:
¢ Prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegolnych pracownikéw komoérek
organizacyjnych Biblioteki;
e Zgodnosci spraw zatatwianych z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem
Biblioteki i regulaminami wewngtrzoymi;
e Przestrzegania zasad zachowania tajemnicy informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych
3. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powotaé komisjg i zlecié jej przeprowadzenie
okresowych i doraznych kontroli w komérkach organizacyjnych Biblioteki, okreslajac
przedmiot i zakres kontroli.
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7.
8.
9.

Przeprowadzanie lekcji bibliotecznych z przysposobienia czytelniczego oraz na
zamoOwione tematy.

Organizowanie wystaw tematycznych.

Organizowanie imprez dla dzieci w ramach ,,Akcji Lato™ i ,,Akeji Zima™.
Przeprowadzanie konkurséw czytelniczych i plastycznych.

10, Kontrola termindw zwrotow ksiazek i czynno$ci z tym zwigzane (upomnienia).

§18

Do zadan Czytelni ogdlnej nalezy:

1.

Udostepnianie ksiegozbioru podrecznego na miejscu.

2. Udzielanie informacji bibliotecznej i bibliograficzne;j.

7.
8.
9.

Gromadzenie i opracowywanie regionaliow, a zwlaszcza informacji na temat Pruszcza
Gdanskiego 1 terenu Powiatu Gdanskiego.

Udzielanie czytelnikom pomocy przy korzystaniu ze zrédet informacyjnych.
Prowadzenie kartotek i teczek zagadnieniowych.

Prowadzenie lekcji bibliotecznych 2z przysposobienia czytelniczego oraz na
zamowione tematy.

Sporzadzanie scenariuszy imprez czytelniczych.

Sporzadzanie przydzialéw ksiazek do czytelni.

Sporzgdzanie odbitek ksero oraz skandw materiatéw bibliotecznych dla czytelnikow.

10. Wspotpraca przy selekcji zbiorow.

§19

Do zadan Czytelni internetowej i czasopism nalezy:

1.

00NN kW

Udostepnianie oraz kontrola sposobu korzystania przez czytelnikow ze sprzetu
komputerowego.

Udostgpnianie czasopism na miejscu i do domu.

Prenumerata oraz prowadzenie akcesji czasopism.

Prowadzenie odpowiedniej rejestracji i ewidencji uzytkownikow dziatu,

Prowadzenie dziennika statystycznego.

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej biblioteki.

Przesylanie informacji o dzialalnosci biblioteki do portali internetowych.

Prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Ksiazki dla dzieci.

Sporzadzanie plakatéw i zaproszen na imprezy czytelnicze organizowane przez
biblioteke.
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530

Zrmiany do Regulamine wprowadza sig w irybic precwidzianym dla jego nadania.

&3l
Intcgralng czeéc Regulaminu stanowig:

o Zalgeanik Nr | Schemal struktury organizucyjne] Powiatowej | Miggskig
Riblioteki Publicznej w Pruszea Gdafiskim

« Falagcenik Mr 2 Stnkiuea zatrudnienia w Powiatowe] i Migjskiej Bibliotece
Publicznej w Pruszczu Gdadskim,

5§32

Traci moc Regulamin Organizacyiny wprowadzony Zarzadzeniem Dyvrektora Biblioteki
= dn. 13 kwietnia 2004 1,

533

Fegulamin wehodei w 2yeie z dniem podpisania.
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Postanowienia koncowe

§26

Prawa, obowiazki i czas pracy pracownikéw oraz godziny otwarcia Biblioteki okre$la
Regulamin Pracy Biblioteki.

§27

Przepisy wewngtrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji w celu
zapewnienia wykonania zadan okre§lonych w aktach prawnych oraz ukierunkowania
dziatalnosci Biblioteki.

§28

Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor w kazdy poniedziatek tygodnia w godzinach od 14%°
do 15%,

§29

Zmiany do Regulaminu wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jego nadania,

§30

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora Biblioteki
z dn. 13 kwietnia 2004 r.

§31

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania,

DYREKTOR
- el )

marJacnna Prefibys
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Zalgeznik Nr 1

do Regulaminy Organizacyjnego
Powiatowe i Migjskie]
Biblioteki Publicznej

w Pruszezu Gdaiiskim

Schemat straktury organizacyjnej
Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Pruszcon Gdariskim

DVREXTO

Zastepea /
dyrektora .
powigtowych

Wypotyczalnia Wypozyczalnia i (o sy | (zytela Pracoumtk,
i dorosyeh cytelnia dla

intermetowa gospodarczy

dici do lat 15

czasops
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej i Miejskiej
Biblioteki Publicznej

w Pruszczu Gdariskim

STRUKTURA ZATRUDNIENIA

W POWIATOWEJ I MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ

W PRUSZCZU GDANSKIM

Dyrektor
Zastegpca Dyrektora ds. powiatowych
Sekcja finansowo - ksiggowa:
* Glowny ksiggowy
* Specjalista ds. finansowo - ksiggowych
Wypoiyczalnia dla doroslych
Wypoiyczalnia i czytelnia dla dzieci do lat 15
Cz,ytelnia ogolna
Coytelnia internetowa i czasopism

Pracownik gospodarczy

1Z

1 etat

1 etat

Iy, etatu
Y etatu
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat

1 etat



