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data, podpis i pieczatka

Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publiczne]
im. Zofii Nalkowskiej
ul. Wilenska 32

BIBLIOTEKA prowadzi dziatalno$¢ biblioteczna na terenic Gminy Wotomin
w wojewodztwie mazowieckim. Biblioteka swoje zadania programowe realizuje
wspbtpracujac z innymi bibliotekami, instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢

upowszechnianiem ksiazek, dziatalno$cig oswiatowa 1 kulturalna.

Dyrektor sprawuje nadzér nad siecia filii bibliotecznych, wydaje zalecenia w zakresie

programu dziatania, organizacji i metod pracy oraz kontroluje ich wykonanie.

W skiad BIBLIOTEKI wchodza nastepujace stanowiska i komorki organizacyjne:
« wypozyczalnia dla dorostych - ul. Wilenska32
e oddziat dla dzieci i mlodziezy - ul. Wilenska 32
o czytelnia multimedialna - ul. Wilenska 32
o dzial opracowania ksiegozbioru - ul. Wilenska32
e ksiegowos¢- Wilenska 32

e administracja i obstuga - ul. Wilenska 32

Filia Nr 1- Os. Niepodlegtosci ul. Kazimierza Wielkiego 1
« wypozyczalnia dla dorostych

» oddzial dla dzieci i mlodziezy



o obstuga

Filia Nr 2- Osséw ul. Matarewicza 148

Filia Nr 3- Zagosciniec ul. 100-lecia 41

Miejska Biblioteka Publiczna- Dyrektor
« wypozyczalnia dla dorostych- kierownik + 2 pracownikow ( 3 etaty)
e oddziat dla dzieci i mtodziezy— kierownik + 2 pracownikow (2 2 etatu)
o czytelnia multimedialna - (1 etat)
o ksiegowo$¢ - (3/8 etatu)
« stanowisko kadrowo-placowo-organizacyjne - (1 etat)
o specjalista ds. opracowania ksiegozbioru - (1 etat)
« informatyk - (2 etatu)

« obstuga (1 etat)

Filia Nr 1- Os. Niepodleglosci
o wypozyczalnia dla dorostych — pracownik (1 etat)
o oddziat dla dzieci - pracownik (V2 etatu)
o obsluga (V% etatu)
Filia Nr 2 - Ossow
« pracownik - (V2 etatu)
Filia Nr 3 - Zagosciniec

» pracownik -(¥2 etatu)

W MBP Wolomin dzied pracy trwa od godziny 11.00 do godziny 19.00 w poniedziatki,
wtorki, czwartki i piatki, w srody od godziny 8.00 do godziny 16.00 a w soboty od godziny
9.00 do godziny 14.00.



W Filii Os. Niepodleglosci dzief pracy trwa od godziny 11.00 do godziny 19.00

w poniedziatki, wtorki, czwartki i pigtki a w srody od godziny 8.00 do godziny 16.00

W Filii Ossow dzien pracy trwa od 8.30 do 16.30 w poniedziatki, od 10.00 do18.00 w piatki
oraz od 11.00 do 15.00 w czwartki.

W Filii Zagosciniec dzien pracy trwa od 12.00 do 18.00 w poniedziatki i w pigtki oraz
od 11.00 do 15.00 w czwartki.

Do obowiazkoéw Dyrektora nalezg w szczegdlnosci:

1.

Opracowanie planéw pracy, planow budzetowych oraz sprawozdan z dziatalnosci

bibliotek w sieci na terenie miasta.

Ustalenie regulaminu organizacyjnego Bibliotek oraz innych regulaminéw i instrukeji,

w drodze zarzadzen wewngtrznych.

Podejmowanie decyzji o zatrudnieniu, nagradzaniu i zwalnianiu pracownikow

Biblioteki z zachowanie obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

Whioskowanie w sprawach rozbudowy sieci bibliotecznej na terenie powiatu.
Podpisywanie lacznie z ksiggowa umow, zamowien, zlecen czekdéw i innych
dokumentéw bankowych oraz sprawozdan finansowych.

Biezaca analiza wynikow pracy Biblioteki. Nadzér i kontrola nad dziatalnoscia
poszczegdlnych komorek organizacyjnych

Reprezentacja Biblioteki na zewnatrz oraz branie udzialu w posiedzeniach komisji
kultury i innych organéw Urzgdu przy rozpatrywaniu spraw bibliotek i czytelnictwa.
Ustalanie zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikom sieci biblioteczne;j

miasta.

Do obowiazkow KIEROWNIKOW  komorek —organizacyjnych nalezy kierowanie

wykonywaniem zadan objgtych zakresem dziatania tych komorek, a w szezegolnosci:

}s

Nalezyte rozplanowanie pracy oraz troska o stale jej usprawnianie.



2. Nadzér nad wykonywaniem przez pracownikow przydzielonych im zadan oraz

zalatwianiem ich zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. Przedstawianie bezposredniemu przelozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane do
jego wiadomosci lub uzyskania jego aprobaty, a takze informowanie go o potrzebach

zwiazanych ze sprawnym funkcjonowaniem komorki mim podlegle;.
4. Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy, oraz
przepiséw, dotyczacych p. poz. i bhp.
5. Bezposrednie wykonywanie zadan okreslonych zakresem CZynnosci.
KIEROWNICY komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

« nalezyte wykonywanie zadan wynikajacych z ustalonego zakresu dziatania i wlasciwg
gospodarke powierzonym im mieniem, oraz rozliczenia si¢ zgodnie z obowiazujacymi
przepisami

o sporzadzanie zakresu prac i perspektyw rozwoju danej komorki, sprawozdania z
realizacji tych prac.

Do obowiazkéw PRACOWNIKOW nalezy:
1. Sumienne wykonywanie pracy zgodnie z przyj¢tym zakresem czynnosci 1 wynikajacej stad
odpowiedzialnosci oraz stosowanie  sig do szczegotowych wskazowek, polecen

bezposredniego przetozonego zawsze zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow, zwlaszeza dotyczacych p.poz. i bhp.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1.WYPOZYCZALNIA DLA DOROSLYCH

« gromadzi ksiegozbiér przeznaczony dla dorostych i miodziezy starszej zgodnie z
ustalonymi zasadami i zaleceniami Komisji Doboru Ksigzek dziatajacej przy

Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy, petniacej nadzor merytoryczny
« prenumeryje czasopisma dla dorostych i miodziezy

o prowadzi ewidencje ksiggozbioru i dokumentacje wptywow i ubytkow



opracowuje ksigegozbior
organizuje przechowywanie i konserwacj¢ zbiorow

wypozycza ksiazki czytelnikom, stosujac wolny dostgp do podtek i1 udostgpnia na

miejscu ksiggozbidr podreczny
prowadzi ewidencj¢ czytelnikéw 1 wypozyczen
prowadzi dziatalnos$¢ informacyjna

organizuje prac¢ kulturalno-o§wiatowa upowszechniajac ksigzke i czytelnictwo 1

wspdtpracuje w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami
opracowuje plany pracy i sprawozdania

prowadzi praktyki dla 0s6b nowych, rozpoczynajacych prace w bibliotece

2. ODDZIAL DLA DZIECI I MLODZIEZY

gromadzi ksiegozbior dla dzieci i miodziezy ( zasady jak w wypozyczalni)
prenumeruje czasopisma dla dzieci

prowadzi ewidencje ksiegozbioru i dokumentacj¢ wplywow i ubytkow
opracowuje ksiggozbior

organizuje przechowywanie i konserwacje zbioréw

wypozycza ksigzki czytelnikom stosujac wolny dostgp do polek i udostgpnia na
miejscu ksiggozbior czytelni

prowadzi dzialalnos¢ informacyjno-bibliograficzng

organizuje prace kulturalno-o§wiatowa upowszechniajaca ksiazke i czytelnictwo 1
wspotpracuje w tym zakresie ze szkotami i innymi instytucjami i organizacjami
opracowuje plany pracy i sprawozdania

prowadzi praktyki dla osob nowych, zaczynajacych pracg w bibliotece

3.SPECJALISTA DS. OPRACOWANIA KSIEGOZBIORU:

opracowanie, gromadzenie, katalogowanie centralne ( wszystkie placowki sieci MBP)

prowadzenie katalogu MBP- Aleph



o nadzor nad prawidtowym wprowadzeniem sygnatur wg obowigzujacego UKD

o administrowanie programu Aleph, na poziomie posiadanych uprawnien

4. KSIEGOWOSC :

Do podstawowych dziatan nalezy prowadzenie catoksztattu zagadnien dotyczacych

dziatalnoéci finansowo-ksiegowej, a w szczegolnosci:
o sporzadzanie planéw i analiz ekonomicznych
« prawidlowa gospodarka funduszem ptac w oparciu o obowigzujace przepisy ptacowe
« kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
s sporzadzanie sprawozdawczosci finansowo-ksiggowej

o wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowiazujacymi

przepisami

« Scisla wspotpraca z bankiem finansujacym

5. STANOWISKO DS. KADROWO-PEACOWO-ORGANIZACYJNYCH:

Do podstawowych zadan nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczo -

organizacyjnych, a w szczegoélnosci :
« prowadzenie spraw osobowych pracownikow
« prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow

» sporzadzanie dokumentacji zasitkow rodzinnych i chorobowych zgodnie

z obowiazujacymi przepisami
o sporzadzanie list ptac
« prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw
o prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow
« wspolpraca z Poradnia Medycyny Pracy w zakresie badan wstepnych, okresowych
 sporzadzanie sprawozdan i analiz
« zawieranie umow: o prace, o dzieto i zlecenie.

« Sporzadzanie rozliczen podatkowych ( Pit-4, Pit-11)



o organizowanie szkolen BHP

o wspOlpraca z US 1 ZUS

« obstuga ubezpieczenia grupowego pracownikow

« sporzadzanie uméw najmu sali konferencyjnej oraz wypozyczenia sprzgtu

» prowadzenie dziennika korespondencji

6. FILIE BIBLIOTECZNE:
o Os. Niepodlegtosci, w Ossowie, w Zagoscincu

» gromadzg ksiegozbior przeznaczony do wypozyczania dla dorostych, miodziezy oraz

dzieci- zgodnie z ustalonymi zasadami ( jak wypozyczalnia MBP)
« prenumerujg czasopisma dla dorostych, dzieci i mtodziezy
« prowadzg ewidencje ksiggozbioru i dokumentacje¢ wptywow i ubytkow
« opracowuja ksiggozbior
o organizuja przechowywanie i konserwacje¢ ksiggozbioru

« wypozyczajg ksiazki czytelnikom stosujac wolny dostep do potek, udostepniajg na

miejscu ksiggozbior podrgezny
« prowadzg ewidencj¢ czytelnikéw i wypozyczen

« prowadza dziatalnos¢ informacyjna
o organizujg prace kulturalno-o$wiatows upowszechniajaca ksigzke i czytelnictwo 1

wspolpracuja w tym zakresie ze szkotami i innymi instytucjami i organizacjami.

7. INFORMATYK :

« administrowanie sieci lokalnej Czytelni Multimedialne]

« usuwanie problemow zwiazanych ze sprzgtem komputerowym i audiowizualnym

o« diagnozowanie i usuwanie usterek komputerowych i sprzgtu audiowizualnego

+ obstuga informatyczna i audiowizualna w trakcie uzytkowania sali konferencyjnej
o projektowanie i wykonywanie prezentacji, plakatow, ulotek, zaproszen, dyplomow

o doradztwo w zakresie zakupu nowego sprzetu, konfigurowanie go oraz wgrywanie

wymaganych programéw w ramach posiadanych licencji.



8.CZYTELNIA MULTIMEDIALNA

gromadzenie zbiorow multimedialnych

prowadzenie ewidencji zbiorow i dokumentacji wptywow i ubytkow
udostepnianie stanowisk komputerowych

prowadzenie ewidencji uzytkownikow Czytelni Multimedialnej

pomoc uzytkownikom czytelni w korzystaniu z komputeréw i Internetu
pomoc w tworzeniu dokumentéw przez uzytkownikow

prowadzenie ewidencji drukowanych dokumentow i pobieranie optat za wydruki
wykonywanie ustug : drukowania, skanowania i kserowania
organizacja i prowadzenie warsztatow z obstugi komputera i Internetu
dbanie o prawidtowe dzialanie i wykorzystanie sprzgtu informatycznego
promocja dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej biblioteki

dbanie o pozytywny wizerunek biblioteki

9.0BSLUGA

sprzatanie pomieszczen bibliotecznych

e prowadzenie ewidencji srodkow czystosci

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania



DYSUIYI G5 nuy

Ol pIagnry”
DO npagnLf

gm\m\ﬂg(\l\\\\

ST T \T —
JOLMIR

L A

B3NISqo 1

9IUIdSOTRZ BI[L]

MOSSO) BI[1

elensiuiwpy

ISOMOBAISY

Azorzpojw
1 DR21Zp BIp [RIZPPO

Aza1zpojw
11921Zp B|P [RIZPPO

sofSajpodaiN BUfelpatunnu =
AIP3ISO BIL RIURIAZ))
a4 solop = yoAiso10p EGEN.cmw_mv_ Eﬁcm%coﬂao
e[p viu[zoKzodAm ep BuEzokzod g sp eisijelodadg
HOLTIAA

JININO1OM M FIIMSMONIVYN 1140Z NI

FANZOITANd IM31L01M4918 r3IMSraiiN YNFADVZINYOHO VYHNIMNYLS




STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Komérki organizacyjne

Stan Stanowiska Wydzialy Stanowiska Liczba | Podporzadkowanie
osobowy | kierownicze oddziaty etatow
ogdlem
1 Dyrektor | Burmistrz Miasta
2 Specjalista ds. 1 Dyrektor MBP
opracowania ;
ksiggozbioru ?
3 Kierownik 1 Dyrektor MBP
wypozyczalni
dla dorostych
4 Wypozyczalnia dla | Kustosz 1 Kierownik
dorostych wypozyczalni
dla dorostych
5 Bibliotekarz 1 Kierownik
wypozyczalni
dla dorostych
6 Czytelnia Bibliotekarz 1 Dyrektor MBP
Multimedialna
¢ Kierownik oddziatu | 1 Dyrektor MBP
dla dzieci
8 Oddziat dla dzieci | Bibliotekarz 1 Kierownik oddziatu
i miodziezy dla dzieci
Bibliotekarz 1/2 :‘
9 Filia Os. Kustosz 1 'Dyrektor MBP \
Niepodleglosci |
10 Bibliotekarz 1/2 | Dyrektor MBP i
11 Filia w Ossowie  |Bibliotekarz 1/2  Dyrektor MBP l‘
12 | 'Filia w Zagoscincu | Bibliotekarz : 1/2 | Dyrektor MBP |
13 ' Gl. ksiggowa 3/8 |Dyrektor MBP I
14 Specjalista ds. 1 Dyrektor MBP !
kadr i ptac \
15 Starsza wozna 1 Dyrektor MBP '
16 | Wozna '1/2  Dyrektor MBP |
17 ‘ Informatyk 1/2 | Dyrektor MBP
DYREKTOR
o e

fzabela Joanna Bochinska



