Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
MBP nr 41/2019 z dnia 05.12.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEJ
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W KONINIE



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE I DEFINICJE

§1.
1. Miejska Biblioteka Publiczna w Koninie (dalej: MBP) jako samorzadowa instytucja kultury
dziala na podstawie:

1) Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Koninie z dnia 30 pazdziernika 2019 r.
(dalej: statut);

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 1. poz. 1479)
[dalej: ustawa o bibliotekach};

3) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 22018 r. poz. 1983 ze zm.);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 869);

5) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r. poz. 351);

6) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506);

7) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1000 ze zm.);

8) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22019 r. poz. 553 ze zm.);

9) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22019 1. poz. 1429);

10) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) {dalej: RODOJ;

11) kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.);

12) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika
2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. z 2015 .
poz. 1798);

13) zaktadowego ukladu zbiorowego dla pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Koninie z 2003 r. (ze zmianami);

14) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 30 lipca 2015 r.
w sprawie wykazu samorzadowych instytucji kultury, w ktérych wylonienie



kandydata na stanowisko dyrektora nastepuje w drodze konkursu (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1298);
15) innych obowiazujacych wiasciwych aktéw prawnych oraz przepiséw prawa.

2. Przedmiot dziatalnosci MBP oraz jej sktad okresla statut.

§ 2.
1. Regulamin organizacyjny MBP (dalej: regulamin) jest wewnetrznym aktem normatywnym
okreslajgcym:

1) organizacje wewnetrzng,

2) zasady funkcjonowania i zarzadzania MBP,

3) strukture organizacyjna,

4) kompetencje i podziat zadan kierownictwa MBP,

5) zasady udzielania pelnomocnictw,

6) zakresy dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy utworzonych dla wykonywania celow 1 zadan MBP.

2. Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich pracownikéw MBP.

3. Regulamin nadaje dyrektor MBP (dalej: dyrektor) zgodnie z § 8 statutu oraz § 36
regulaminu..

4. W rozumieniu niniejszego regulaminu:

1) komorki organizacyjne w MBP (dalej: komorki) stanowia: dziaty i filie

2) kierujgcym komorka organizacyjng jest kierownik dziatu lub filii.

3) stanowiska organizacyjne w MBP (dalej: samodzielne stanowiska pracy) stanowia:
stanowisko ds. administracyjno-biurowych, stanowisko ds. archiwum zakladowego,
stanowisko ds. kadr, stanowisko ds. magazynu zbioréw bibliotecznych, Inspektor
Ochrony Danych (dalej: 10D), Administrator Systeméw Informatycznych
(dalej: ASI).

5. Integralng czes¢ regulaminu stanowia:
1) schemat struktury organizacyjnej MBP - zatacznik nr 1 do regulaminu;
2) wykaz symboli komérek 1 samodzielnych stanowisk pracy - zalacznik nr 2 do

regulaminu.
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ROZDZIAL 11
ZADANIA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W KONINIE

§3.
MBP realizuje zadania wynikajgce z art. 4 ustawy o bibliotekach oraz § 4 - 6 statutu.
MBP realizuje zadania dla powiatowej biblioteki publicznej okreslone w ustawie
o bibliotekach. Zadania realizowane sa w oparciu o porozumienia i uchwaly zawarte
pomigdzy Miastem Konin a Powiatem Koninskim.
Do innych zadan MBP nalezy m.in.:

1) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w oparciu o zbiory wlasne, innych bibliotek
i osrodkow informacji naukowe;j,

2) prowadzenie dzialalnos$ci wydawniczej,

3) organizowanie czytelnictwa, ze szczegélnym uwzglednieniem potrzeb
czytelniczych dzieci 1 mlodziezy oraz o0séb chorych, niepelnosprawnych
oraz starszych,

4) popularyzowanie ksiazki, czytelnictwa, nauki, sztuki, kultury poprzez lekcje
biblioteczne, spotkania z twércami, wydawcami. wystawy itp.,

5) wspdlpraca z innymi bibliotekami, instytucjami kultury. instytucjami o§wiatowymi
i naukowymi oraz organizacjami. stowarzyszeniami, fundacjami w pobudzaniu,
rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb kulturalnych, edukacyjnych i informacyjnych
spoteczenstwa oraz w celu wymiany doswiadczenn i doskonalenia wlasnej
dziatalnosci.

Zadania statutowe realizowane sa przez wszystkich pracownikéw MBP.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA DZIALALNOSCIA MBP

§ 4.
MBP zarzadza dyrektor w ramach obowigzujacych przepisow prawnych. Tryb
powotywania i odwolywania dyrektora okresla § 9. statutu.
Dyrektor kieruje dzialalnoscia 1 odpowiada za caloksztalt zadan zwigzanych

z funkcjonowaniem MBP oraz reprezentuje jg na zewnatrz.



§ 5.

Do zakresu obowigzkow dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1) W zakresie organizacji i funkcjonowania MBP:

1.
2.

10.

11

12

realizacja zadan statutowych oraz opracowywanie strategii rozwoju MBP,
wydawanie regulamindéw i zarzadzen we wszystkich dziedzinach organizacji
pracy, obowiazkéw pracownikéw i zasad funkcjonowania MBP, w tym
z zakresu ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych oraz RODO,

zatwierdzanie planow inwestycyjnych,

powotywanie statych komisji oraz komisji doraznych oraz ustalanie ich sktadu
osobowego zgodnie z obowigzujacymi w MBP przepisami wewnetrznymi,
wystepowanie do Organizatora w sprawach dotyczacych funkcjonowania MBP
oraz wprowadzanie do stosowania przez MBP zarzadzen, instrukeji,
wytycznych 1 polecen Organizatora,

pelnienie funkcji Administratora Danych na mocy RODO,

nadzorowanie prac w zakresie gromadzenia, opracowania i konserwacji zbioréw
oraz koordynowanie pracy z zakresu upowszechniania czytelnictwa i kultury
w MBP,

dokonywanie analiz dotyczacych stanu sieci bibliotek na terenie miasta Konina,
ustalanie zasad wspotpracy z innymi instytucjami i organizacjami,

organizowanie i koordynowanie prac naukowych i wydawniczych biblioteki,

. sprawowanie nadzoru nad realizacjg powierzonych zadan 1 czynnosci

wykonywanych przez komoérki i samodzielne stanowiska  pracy
oraz nadzorowanie  przestrzegania  przez ~ wszystkich  pracownikow

obowigzujacych przepiséw, w szczegolnosci bhp, ppoz. oraz RODO,

. przyjmowanie 1 rozpatrywanie prosb, skarg i wnioskdw dotyczacych

dziatalnosci MBP.

2) W zakresie organizacji pracy i spraw pracowniczych:

1.

2.

3.

zatrudnianie, awansowanie 1 zwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie
wobec nich innych uprawnien i obowiazkdw, jakie przystuguja pracodawcy,
wyrdznianie, nagradzanie lub karanie pracownikow zgodnie z Kodeksem Pracy,
Zaktadowym Ukladem Zbiorowym i Regulaminem Pracy,

przyjmowanie 1 rozpatrywanie prosb, skarg i wnioskéw od pracownikow

oraz zwigzkoéw zawodowych dzialajgcych przy MBP,



ustalanie zakresow obowigzkéw stuzbowych pracownikéw oraz trybu
zalatwiania spraw,

wydawanie imiennych upowaznien pracownikoéw do wykonywania okreslonych
zadan oraz do udzielania na zewnatrz w okreslonym zakresie informacji

o dziatalnos$ci MBP.

3) W zakresie spraw finansowych:

1.

prowadzenie spraw dot. gospodarki finansowej, w tym podejmowanie decyzji
w sprawach realizacji budzetu MBP,

prowadzenie procesu windykacji dtuznikow MBP we wspotpracy z gléwnym
ksiggowym,

zatwierdzanie planu finansowego 1 dokonywanie przesunie¢ Srodkéw
finansowych przy wspolpracy z gléwnym ksiegowym, zatwierdzanie
sprawozdan finansowych oraz zatwierdzanie planéw 1 sprawozdan
merytorycznych,

okre$lanie zasad. wedlug ktérych maja byé wykonywane prace niezbedne
do zapewnienia  prawidtowosci  gospodarki  finansowej,  ksiggowej
i sprawozdawczosci finansowe;j,

nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

skiadanie o$wiadczen woli i podpisywanie dokumentéw dot. zaciggania

zobowigzan finansowych w imieniu MBP.

§ 6.

Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

wykonywanie zadan w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa i przyznanych

kompetencji przez dyrektora,

zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci i kierowanie praca MBP,

wspolpraca z dyrektorem w celu realizacji zadan dyrektora:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania MBP,

2) w zakresie organizacji pracy i spraw pracowniczych.

powotywanie zespotéw do okreslonych spraw po uzyskaniu akceptacji dyrektora,

wykonywanie zadan w zakresie gromadzenia i udostepniania zbiorow:

1) prowadzenie prac badawczych z zakresu bibliotekarstwa i opracowywanie
ich wynikow,

2) udzielanie pomocy instrukcyjnej, metodycznej i merytorycznej podleglym



pracownikom. szczegélnie w zakresie selekcji ksiegozbioru, obstugi
czytelniczej oraz informowania o zmianach w normach i przepisach.

3) prowadzenie statystyki zbiorczej dotyczacej dziatalnosci merytorycznej
bibliotek oraz przygotowanie sprawozdan, analiz i opracowan wybranych
aspektow dzialalnosci MBP, filii i bibliotek powiatu koninskiego
oraz analizowanie ich stanu i organizacji,

4) aktywny udzial w konferencjach i seminariach, w tym przygotowywanie
wystapien i referatow,

5) organizowanie szkolen w zakresie doskonalenia zawodowego dla
bibliotekarzy, kierowanie wymiana doswiadczen miedzy bibliotekami oraz
adaptowanie do potrzeb dzialu i bibliotek najnowszych rozwigzan z
dziedziny metodyki i organizacji pracy bibliotecznej,

6) bezposredni udziat w kontrolach ksiegozbiorow,

7) wspdlorganizowanie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej w MBP,

8) przedstawienie dyrektorowi:

1. opracowanych informacji oraz wnioskéw zwigzanych z dziatalnoscia
1 organizacjg MBP,

2. propozycji zmian merytorycznych w zakresie dziatan dotyczacych
organizacji MBP,

9) sprawowanie merytorycznej opieki nad bibliotekami powiatu koninskiego,

10) prowadzenie sprawozdawczosci zbiorczej dla bibliotek powiatu

koninskiego.

§7.

Dyrektor zatrudnia giownego ksiegowego, ktoéry jest odpowiedzialny za sprawy
ekonomiczno-finansowe oraz realizacje budzetu MBP zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
Dyrektor powierza gléwnemu ksiegowemu obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$é
wynikajace z przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.
Do zakresu kompetencji gtéwnego ksiggowego nalezy m.in.:

1) prowadzenie rachunkowosci MBP i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) planowanie i realizowanie budzetu MBP zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

3) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw scistego zarachowania.
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§8.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw MBP.
W MBP zatrudnia si¢ pracownikéw stuzby bibliotecznej, administracyjnej oraz obstugi.
W miare potrzeby moga by¢ zatrudnieni bibliotekarze dyplomowani oraz specjalisci innych
zawodow zwigzanych z jej MBP.
Dyrektor i wszyscy pracownicy MBP powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie
do zajmowanych stanowisk i1 petnionych funkcji okreslone w odrebnych przepisach.
Dyrektor powotuje i odwoluje kierownikéw komorek organizacyjnych na mocy
wydawanych zarzadzen.
W przypadku niepowotania kierownika komorki organizacyjnej, dyrektor wyznacza
pracownika koordynujgcego prace komorki.
Dyrektor MBP moze tworzy¢ - w miare potrzeb - nowe dziaty, samodzielne stanowiska
pracy, taczy¢ lub likwidowaé istniejace oraz ustalaé ich organizacje wewngtrzna,
z zastrzezeniem kompetencji Organizatora w tym zakresie.
Wynagrodzenia pracownikow MBP okreslane sg na podstawie wlasciwych przepiséw
prawa obowigzujacych dla bibliotek publicznych jako instytucji kultury.
Dyrektor powierza wskazane w regulaminie obowigzki wybranym przez siebie osobom,
chyba ze regulamin albo przepis prawa stanowi inaczej.
W kwestiach tego wymagajacych dyrektor wraz z zastgpca wspoldziata ze zwigzkami
zawodowymi dzialajacymi w MBP.
Jezeli niniejszy regulamin wyraznie nie przyznaje praw i nie naklada obowiazkow
na poszczegolne komorki lub poszczegdinych pracownikéw, osoba wlasciwag i uprawniong

do podjecia czynnosci jest dyrektor.

§9.
W MBP dzialaja, powotane przez zarzadzenia dyrektora, nastgpujace komisje:
1) Komisja wyceny materiatéw bibliotecznych,
2) Komisja ds. selekeji ksiegozbioréw,
3) Komisja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Dyrektor moze na mocy wydawanych zarzadzen powota¢ dorazne komisje i zespoty

do okreslonych spraw.

. Zastepca dyrektora moze mie¢ w swym pelnomocnictwie i przyznanych kompetencjach

prawo do powotywania doraznych komisji 1 zespotow do okreslonych spraw.

Sktad komisji ustala dyrektor.



4) wspolpraca z dyrektorem i jego zastgpca przy ustalaniu procedur w zakresie
gromadzenia i wydatkowania $rodkéw wedtug standardow okreslonych w ustawie
o finansach publicznych oraz nadzor nad ich przestrzeganiem,

5) ochrona powierzonych danych osobowych zgodnie z RODO,

6) wspolpraca z dyrektorem przy sporzadzaniu przez niego planow finansowych
i sprawozdan z ich realizacji,

7) obstuga ubezpieczen.

8) prowadzenie procesu windykacji dtuznikéw we wspoétpracy z dyrektorem,

9) dokonywanie kontroli finansowej jednostek MBP,

10) uczestniczenie w opracowywaniu planéw finansowych do projektéw i programow
MBP, dotyczacych pozyskiwania s$rodkow finansowych oraz prowadzenie
rozliczenia finansowo-ksiggowego,

11) opracowywanie i realizacja planow finansowych oraz kontrola ich wykonania,

12) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci w terminach wyznaczonych
przez organizatora i okreslonych odrebnymi przepisami: bilans, rachunek zyskow
i strat, informacje dodatkowe,

13) kontrasygnowanie uméw mogacych spowodowaé zobowigzania finansowe,

14) wspotpraca z Urzedem Miejskim, Urzgdem Skarbowym, GUS, ZUS, bankiem
lub bankami prowadzacymi rozliczenia finansowe MBP oraz z innymi jednostkami,

15) wykonywanie innych obowigzkow zgodnie z przepisami o gtdéwnych ksiegowych.

4. Glowny ksiegowy jest uprawniony do:

1) dysponowania wspolnie z dyrektorem majatkiem zakladowym,

2) wystepowania jako pelnomocnik dyrektora przy dysponowaniu rachunkiem
bankowym i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowym
wynikajacych z przepiséw szczegdlnych, na podstawie udzielonego upowaznienia.

5. Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé za:

1) prawidlowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,

2) ustalanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci,

3) nalezyte gromadzenie, przechowywanie, opisywanie i zabezpieczanie dokumentacji
ksiegowe;j,

4) prawidlowe opracowanie i realizacj¢ planu budzetowego MBP.

6. Gléwny ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym.



ROZDZIAL IV
UDZIELANIE INFORMACJI

§ 10.

. Dzialalno$¢ MBP jest jawna.

. Prawo do wudzielania na zewnatrz informacji o kluczowym dla MBP znaczeniu
(m.in. finanse, zdarzenia losowe) przystuguje wylacznie dyrektorowi.

. Zastepca dyrektora moze posiada¢ w swym pelnomocnictwie i przyznanych kompetencjach
prawo do udzielania na zewnatrz informacji o kluczowym dla MBP znaczeniu.

. Dyrektor moze wskaza¢ na podstawie pisemnego upowaznienia wybranego pracownika
do udzielania ww. informacji w pewnym zakresie.

. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, MBP zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwiazanej z jej dziatalnoscia.

Podstawowa forme informowania o dziatalnosci MBP stanowi Biuletyn Informacji
Publicznej (BIP), prowadzony przez Zesp6l Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej
MBP (dalej: zespodt redakeyjny).

Szczegdtowe zasady i tryb udostepniania informacji publicznej okres$la regulamin
Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiej Biblioteki Publicznej w Koninie (dalej:

regulamin BIP).

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MBP

§11.
W skiad struktury organizacyjnej MBP wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor
2) Zastepca Dyrektora
3) Gléwny Ksiegowy:
1. Dzial Finansowo-Ksiggowy
4) Duzial Informacyjno-Bibliograficzny z Czytelniami MBP
5) Wypozyczalnia Giéwna
1. Stanowisko ds. Magazynu Zbioréw Bibliotecznych
6) Wypozyczalnia Zbiorow Audiowizualnych
7) Filie MBP:



1. Filia,,Chorzen”
2. Filia,,Gostawice”

Filia ,.L.ezyn”

(U'S)

4. Filia ,,Medyczna”

5. Filia,,Sidodemka”

6. Filia,,Starowka”

7. Filia dla Dzieci 1 Mlodziezy
8) Dziat Opracowania Zbioréw
9) Dzial Wydawniczy i Promocji:

1. Wydawnictwo ,,Setidava” MBP

2. Centrum Edukacji Cyfrowej im. Jana Zemetki
10) Dziat Gospodarczy
11) Stanowisko ds. administracyjno-biurowych
12) Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego
13) Stanowisko ds. kadr
14) Inspektor Ochrony Danych
15) Administrator Systemoéw Informatycznych

16) Zespot redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej MBP

2. Dziatom i samodzielnym stanowiskom pracy nadano symbole do postugiwania si¢ nimi
na mocy obowiazujgcych w MBP przepisow kancelaryjnych. Wykaz symboli stanowi
zalacznik nr 2 przedmiotowego regulaminu.

3. Funkcjonowanie komoérek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy
wymienionych w niniejszym § 11 ust. 1 opiera sie¢ na zasadach stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci, indywidualnej odpowiedzialnosci kierownikow
1 pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy za wykonywanie powierzonych zadan.

4. Pracownicy wszystkich komorek i samodzielnych stanowisk pracy sa zobowigzani
do wspdtdziatania i uzgadniania dziatan w celu terminowego i prawidtowego wykonywania

zadan statutowych.



ROZDZIAL, VI
PODSTAWOWE OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC
I UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW I PRACOWNIKOW MBP

§12.

1. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow MBP okreslajg przepisy prawa
obowigzujacego, w tym Kodeks pracy, ustawy i rozporzadzenia oraz przepisy wewnetrzne
m.in. regulamin pracy.

2. Szczegblowe prawa i obowigzki kierownikéw MBP okreslaja imienne zakresy obowigzkow
nadane przez dyrektora.

3. Sprawy wymagajace akceptacji kierownik przedstawia dyrektorowi lub jego zastgpcy, w
postaci cato$ciowo opracowanego projektu. chyba ze dyrektor lub jego zastepca postanowit

inaczej.

ROZDZIAL VII
PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW
NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§13
Samodzielne stanowiska pracy w MBP oznaczaja jednoosobowe stanowiska pracy,
dziatajace zgodnie z zakresem przydzielonych zadan, obowigzkow i uprawnien nadanych przez
dyrektora.
§ 14
Sprawy wymagajace akceptacji pracownik samodzielnego stanowiska przedstawia
dyrektorowi lub jego zastepcy, w postaci calosciowo opracowanego projektu, chyba

ze dyrektor lub jego zastepca postanowil inaczej.

ROZDZIAL VIII
ZAKRESY I ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 15.
DZIAE FINANSOWO-KSIEGOWY

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy m.in.:

1. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci, rachunkowosci MBP i innych



funduszy zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

2. prowadzenie analityki do wszystkich kont syntetycznych jednostki zgodnie
z przepisami,

3. biezaca realizacja zobowigzan i naleznosci,

4, opracowywanie planéw finansowych i analiz, dochodéw i1 wydatkéw budzetowych,

5. sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz bilansu instytucji dla Organizatora.
GUS i innych uprawnionych podmiotow,

6. kontrola dokumentdéw finansowych naleznosci, zobowigzan, materialdw, towarow,
drukow Scistego zarachowania, srodkéw trwatych,

7. prowadzenie kasy, drukdéw Scistego zarachowania, depozytow,

8. sporzadzanie, przyjmowanie i kierowanie prawidlowym obiegiem dokumentéw
ksiegowych w sposéb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych
1 gospodarczych,

9. biezgce informowanie dyrektora o powstalych nieprawidlowosciach oraz
ich eliminowanie,

10. biezgce sporzadzanie list ptac i innych wynagrodzen, naliczanie zobowigzan i ich
rozliczanie, prowadzenie dokumentacji wszelkiego rodzaju zasitkow oraz rozliczen
z ZUS-em,

11. prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikow,

12. prowadzenie rejestracji faktur VAT,

13. naliczanie sktadek i sporzadzanie deklaracji PFRON,

14. terminowe rozliczanie dotacji celowych i z innych Zrodet,

15. prawidlowe archiwizowanie i kontrola dokumentow ksiegowych,

16. zabezpieczanie danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych

osobowych oraz RODO.

§ 16.
WYPOZYCZALNIE I FILIE BIBLIOTECZNE

Do zadan wypozyczalni gtéwnej oraz filii nalezy m.in.:
1) gromadzenie, udostepnianie, przechowywanie oraz ochrona materialow
bibliotecznych,
2) filie MBP opracowujg we wtasnym zakresie zbiory biblioteczne, zgodnie
z zaleceniami i fachowymi wytycznymi Dziatu Opracowania Zbiorow,

3) selekcja zbiordéw bibliotecznych,



4)
3)
6)

7)

8)
9)

biezgce uzupelnianie zbioréw i zakup nowosci wydawniczych,

prowadzenie ewidencji zbioréw, czytelnikdw 1 wypozyczen,

rejestrowanie czytelnikow i informowanie ich o obowiazujacym Regulaminie
korzystania ze zbiorow MBP,

zabezpieczanie danych osobowych czytelnikow zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie danych osobowych oraz RODO,

tworzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych czytelnikow,

egzekwowanie zwrotdw wypozyczonych materialdw bibliotecznych,

10) ewidencjonowanie przybytkow w rejestrze przybytkow,

11) monitorowanie operacji samoobstugowych czytelnikow i przygotowywanie

do udostepnienia zarezerwowanych pozycji,

12) monitorowanie potrzeb i zainteresowan czytelnikow,

13) wspolpraca ze szkotami, instytucjami kultury, stowarzyszeniami i organizacjami.

WYPOZYCZALNIA ZBIOROW AUDIOWIZUALNYCH

Do zadan Wypozyczalni Zbioréw Audiowizualnych nalezy m.in.:

D
2)
3)
4)

6)

gromadzenie i udostepnianie zbioréw audiowizualnych.

tworzenie komputerowej bazy zbiorow audiowizualnych,

zakup nowosci audiowizualnych,

popularyzacja zbioré6w poprzez organizowanie roznorodnych form pracy
edukacyjno-kulturalnej, ze szczegélnym uwzglednieniem potrzeb dzieci
i mtodziezy oraz oséb niedowidzacych,

wspdlpraca z Polskim Zwigzkiem Niewidomych, fundacjami, stowarzyszeniami
oraz organizacjami pozarzadowymi wspierajagcymi osoby z niepelnosprawnoscia,
zabezpieczanie danych osobowych uzytkownikéw wypozyczalni zgodnie

z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO.

§17.

DZIAL INFORMACYJNO-BIBLIOGRAFICZNY Z CZYTELNIAMI MBP

Do zadan Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego nalezy m.in.:

1y

wspolpraca z dziatami siedziby gléwnej i filiami MBP przy opracowywaniu
materiatéw bibliograficznych oraz gromadzeniu, selekcji, ubytkowaniu i kontroli

zbiorow,



2)

3)

4

wspolpraca z bibliotekami wszystkich stopni organizacyjnych w udzielaniu
odpowiedzi na kwerendy oraz w ramach wymiany zbioréw,
biezace uzupelnianie, ewidencja, opracowywanie, selekcja i ubytkowanie zbioréw
ksiegozbioru podrecznego, czasopism biezacych i oprawnych oraz zbiordéw
specjalnych,
organizowanie pomocy informacyjno-bibliograficznych poprzez prowadzenie
kartotek: regionalnej powiatu koninskiego, dokumentéow zycia spotecznego
i zagadnieniowych.

CZYTELNIE MBP

Do zadan czytela w MBP nalezy m.in.:

1y

2)
3)

4)

5)
6)

7

udostepnianie zbiorow oraz poradnictwo w zakresie korzystania ze zrodet
informacji,

udzielanie informacji rzeczowych. bibliograficznych i bibliotecznych,

udzielanie pomocy w zakresie obstugi sprzetu umozliwiajacego korzystanie
z udostepnionych zbiordw,

prowadzenie ushug w ramach wypozyczen miedzybibliotecznych dla uzytkownikéw
MBP oraz sieci bibliotek w Polsce,

ewidencja odwiedzin uzytkownikow i udostepnien zbiorow,

ochrona danych osobowych czytelnikéw zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych oraz RODO,

prowadzenie dziatalnosci upowszechniajacej czytelnictwo poprzez organizacje

réznorodnych form kulturalno-edukacyjnych.

§ 18.
DZIAL OPRACOWANIA ZBIOROW

Do zadan Dziatu Opracowania Zbioréw nalezy m.in.:

D

2)
3)

4

opracowywanie zbioréw placéwek bibliotecznych znajdujacych si¢ w siedzibie
gtéwnej MBP,

koordynowanie opracowania zbioréw i opieka merytoryczna nad filiami MBP,
praca i kontrola nad katalogiem MBP oraz kontrola poprawnosci indeksow,
melioracja katalogéw,

tworzenie rozdzielnikow do zakupu, darow, nabytkéw pochodzacych z innych

podmiotow,



)
6)

7)
8)
9

sporzadzanie raportow na podstawie danych w systemie komputerowym,
wykonywanie c¢zynnos$ci organizacyjno-rozliczeniowych, w tym proponowanie
lub opiniowanie procedur i zasad kontroli stanu zbioréw,
udzielanie informacji o kompletnosci zbior6w w oparciu o dostepne katalogi,
stale $ledzenie rynku wydawniczego i ksiggarskiego pod wzgledem nowosci,
organizacja szkolen dla bibliotekarzy w zakresie opracowania i komputeryzacji
ksiegozbiorow.
§ 19.
DZIAL. WYDAWNICZY I PROMOCIJI

Do zadan Dziatu Wydawniczego i Promocji nalezy m.in.:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

prowadzenie wydawnictwa MBP ,,Setidava”,
organizacja spotkan i prelekcji zwigzanych z dziatalnoscig wydawnicza MBP,
planowanie i opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci wydawniczej MBP,
organizacja dziatalnosci promocyjnej MBP,
wspotpraca z Urzedem Miejskim Konina, jednostkami organizacyjnymi Miasta
oraz organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie promocji,
organizacja sesji 1 konferencji,
wspoétorganizowanie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej w MBP,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawnictwem ,,Setidava” oraz z promocja
MBP.
§ 20.
DZIAL GOSPODARCZY

Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy m.in.:

1y
2)
3)

4)

nadzo6r nad majatkiem MBP,
zabezpieczenie i utrzymanie siedziby gléwnej MBP oraz terenu wokdt budynku,
sporzadzenie planéw zakupu, zakup oraz ewidencja sprz¢tu, materiatéw, srodkow
czystosci dla siedziby glownej i filii, zaopatrywanie pracownikéw w odziez
ochronng oraz kontrola jej wykorzystania,
prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych do obstugi systemdéw alarmowych
oraz nadzdr nad:

1. biezacymi remontami i konserwacja sprzetu,

2. sprawami bhp i ppoz.,

3. systemem sygnalizacji alarmowej na wypadek wybuchu pozaru,



4. systemem monitoringu.

5) wspodlpraca z placowkami udostgpniania w zakresie konserwacji zbiorow,
organizowanie oprawy introligatorskiej,

6) oglaszanie i prowadzenie procedury na dostawy towarow i uslug zgodnie
z przepisami i regulaminem udzielania zamowien publicznych przez MBP,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej: zamowien publicznych, umoéw najmu,
administracji siecia telefoniczna, komputerows, itd.

8) przyjmowanie zgloszen dotyczacych uszkodzen mebli, sprzetu, niesprawnych
numeréw abonenckich, sktadanie reklamacji oraz monitorowanie ich wykonania,
sprawowanie biezacej kontroli nad sprzetem stanowigcym wyposazenie komorek

organizacyjnych MBP oraz kontroli nad ruchem tego sprzetu.

§21.
STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Do zadan stanowiska ds. administracyjno-biurowych nalezy m.in.:
1) prowadzenie sekretariatu MBP,
2) prowadzenie obiegu dokumentacji wewnetrznej MBP,
3) prowadzenie rejestru korespondencji wewngtrznej i zewnetrznej MBP,
4) ekspedycja poczty i prowadzenie rejestru znaczkow,
5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym prawidtowosci wszelkich faktur,
6) sporzadzanie. rejestrowanie i redagowanie pism,
7) rejestrowanie zarzadzen i decyzji dyrektora MBP,
8) prowadzenie ewidencji pieczeci i kluczy,
9) wystawianie i rejestracja delegacji shuzbowych.
10) przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow,

11)ochrona danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych

osobowych oraz RODO.

§ 22.
STANOWISKO DS. ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Do zadan stanowiska ds. archiwum zakladowego nalezy m.in.:
1) prowadzenie archiwum zakladowego MBP, ktére realizuje zadania okreslone

w: art. 34.1, art. 35.1, art. 39.1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i



2)

3)

4)

S)

6)

archiwach, § 6. instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakltadowego MBP oraz w oparciu o instrukcje kancelaryjna MBP.

pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych MBP,

przejmowanie  dokumentacji niearchiwalnej 1 materialdw archiwalnych
ze wszystkich komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy MBP
w Koninie,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

przygotowanie materialéw archiwalnych i1 przekazywanie ich do wlasciwego

archiwum panstwowego.

§ 23.
CENTRUM EDUKACJI CYFROWEJ IM. JANA ZEMELKI

1. Centrum Edukacji Cyfrowej im. Jana Zemetki podlega bezposrednio pod Dziat

Wydawniczy i Promocii.

2. Do zadan Centrum Edukacji Cyfrowej im. Jana Zemelki nalezy m.in.:

1y

2)
3)
4)

bezptatne ksztalcenie miodziezy szkot ponadpodstawowych, studentow,
0s0b starszych i mieszkancéw miasta Konina dotyczace wykorzystania zasobéw
sieci internetowej,

prowadzenie kurséw obslugi programéw komputerowych,

prowadzenie kursow tworzenia baz danych,

wspodtpraca ze srodowiskiem naukowym.

§ 24.
STANOWISKO DS. KADR

Do zadan stanowiska ds. kadr nalezy m.in.:

1)

2)

prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych przy zachowaniu aktualnie
obowigzujacych przepisow,

prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz ochrona danych osobowych
pracownikow zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych

oraz RODO,



3)

4)

prowadzenie: ewidencji czasu pracy, statystyki GUS, rejestru urlopdw oraz
sporzadzanie planu urlopéw,
zapoznawanie sie z biezgcymi aktami prawnymi, zarzadzeniami, tabelami ptac

dotyczacych stosunku pracy.

§ 25.
STANOWISKO DS. MAGAZYNU ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

1. Stanowisko ds. magazynu zbioréw bibliotecznych bezposrednio podlega kierownikowi

Wypozyczalni Gtowne;.

2. Do zadan stanowiska ds. magazynu zbiorow bibliotecznych nalezy m.in.:

D
2)
3)
4)
S)
6)
7

przyjmowanie, porzadkowanie i selekcja zbiorow,

prowadzenie ewidencji zasobow magazynowych,

przekazywanie na makulature lub do utylizacji pozycji zbednych,
systematyczna selekcja ksiazek pod wzgledem informacji oraz datacji,
aktualizacja komputerowej bazy zbiordéw,

ustalanie stanu faktycznego zbioréw magazynowych,

sporzadzanie protokotéow dot. zbiorow.

§ 26.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1. IOD realizuje zadania okre$lone w Polityce Ochrony Danych Miejskiej Biblioteki

Publicznej w Koninie.

2. Do zadan IOD nalezy m.in.:

1y

2)

3)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich
namocy RODO oraz innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

wdrozenie wewnetrznych szkolen z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz $rodkow technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu
danych w systemach informatycznych,

sporzadzanie raportéw z naruszenia bezpieczenstwa systemu informatycznego
oraz systemu przechowywania i zabezpieczenia danych osobowych zgromadzonych

i utrwalonych w innej formie niz elektroniczna,



4) niezwloczne informowanie Administratora lub osoby przez niego upowaznionej
o przypadkach naruszenia przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz

RODO.

§27.
ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1. ASI realizuje zadania okres§lone w Polityce Ochrony Danych Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Koninie.
2. Do zadan ASI nalezy m.in.:
1) instalacja oprogramowania i dodatkowego sprzetu zakupionego przez MBP,
2) naprawa i konserwacja sprzgtu komputerowego, baz danych i oprogramowania
poprzez przywrocenie ich prawidlowego funkcjonowania,
3) wprowadzanie potrzebnych zmian w konfiguracji systeméw komputerowych MBP,
4) szkolenie pracownikow-uzytkownikéw MBP w przypadku wprowadzenia zmian
technicznych w istniejacych oprogramowaniach lub w przypadku zmian majacych
wplyw na organizacje ich pracy,
5) administrowanie siecig komputerowa MBP.

6) utrzymywanie serweréw w trybie ciaglej pracy.

§ 28.
ZESPOL REDAKCYJNY BILUETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ MBP

Zespol redakcyjny realizuje zadania okreslone w regulaminie Biuletynu Informacji

Publicznej Miejskiej Biblioteki Publicznej w Koninie.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29.
Watpliwosci interpretacyjne tresci regulaminu, w tym ewentualne spory o wlasciwos¢
komdrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy, rozstrzyga dyrektor.
§ 30.
W sprawach nieobjetych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy aktow prawnych

wymienione w § 1 oraz inne szczegdtowe uregulowania prawne.



§ 31.
W osobnych zarzadzeniach wydanych przez dyrektora zostaly okreslone zasady dotyczace:
1. opracowania i realizacji wewngtrznych aktéw prawnych,
2. zasad podpisywania pism w MBP.
§ 32.

W MBP obowiazuja procedury kontroli wewngtrznej realizowanej w ramach kontroli
zarzadczej, ktore stanowig ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny. oszczedny i terminowy, okreslone w osobnym
zarzadzeniu dyrektora.

§ 33.

Zapewnienie zgodnosci dziatania MBP z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. stanowi opracowana i wdrozona przez MBP Polityka
Ochrony Danych.

§ 34.

Zasady udostepniania zbiorow, zakres $wiadczonych ustug dla uzytkownikéow
i czytelnikdw okresla Regulamin korzystania ze zbiorow Miejskiej Biblioteki Publiczne; w
Koninie.

§ 35.

Pracownicy majg obowiazek zapozna¢ si¢ z zapisami niniejszego regulaminu
ije stosowaé. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w niniejszym regulaminie stanowi
naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu prawa pracy.

§ 36.

Niniejszy regulamin organizacyjny nadaje dyrektor po zasi¢gnigciu opinii Organizatora

oraz opinii dziatajacych w niej organizacji zwiazkowych 1 stowarzyszen twdrcow.
§ 37.
Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie
przewidzianym dla jego nadania.
§ 38.
Traci moc dotychczasowy regulamin organizacyjny z dnia 01.01.2000 r.
§ 39.

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie na mocy zarzadzenia nr 41

Dyrektora MBP z dnia 05.12.2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organi cyjneoo

w MBP. BCR
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