Regulamin Organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej ,,Izerka”
w Swieradowie — Zdroju

I Postanowienia Ogolne

§1
Podstawa prawna stanowiaca o organizacji MBP ,,Izerka” w Swieradowie — Zdroju

Miejska Biblioteka Publiczna ,,Izerka” w Swieradowie — Zdroju zwana dalej Biblioteka dziata na
podstawie:

1.Ustawy o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 (Dz.U. Nr 85. poz.539 z pdz. zm)

2.Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 roku
(Dz.U. z2001r Nr 13, poz.123 z p6z. zm.)

3.Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej ,,Izerka” w Swieradowie — Zdroju nadanego Uchwatg
Rady Miasta Swieradow — Zdr6j Nr V1/33/2015 z dnia 25 lutego 2015r

§2
1.Regulamin Organizacyjny MBP ,Izerka” w Swieradowie — Zdroju zwany dalej ,,Regulaminem”
jest wewnetrznym aktem normatywnym okre$lajacym struktur¢ organizacyjng 1 zasady
funkcjonowania MBP ,,Izerka” zwanej dalej ,,Biblioteka”.
2.Postanowienia Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich dziatéw Biblioteki 1 jej Filii.

§3

1.Siedziba Biblioteki miesci sie w Swieradowie — Zdroju pod adresem:
Marii Sktodowskiej - Curie 2A.

2.Zakres dzialania Biblioteki obejmuje obszar miasta Swieradow — Zdréj i osiedla Czerniawa —
Zdroj.

3.Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury, ktorej organizatorem jest Gmina Miejska
Swieradow — Zdro;j.

4 Nadzér w zakresie organizacji 1 funkcjonowania nad Biblioteka sprawuje Burmistrz Miasta
Swieradow — Zdro;.

II Struktura organizacyjna

§4

Strukture organizacyjng biblioteki stanowi:



1.Dyrektor Biblioteki
2.Gtowny Ksiggowy Biblioteki
3.Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
4.Dziat Udostgpniania Zbiorow w sktad ktérego wchodza:
4.1.Wypozyczalnia dla Dzieci 1 Mtodziezy, Czytelnia i ,,Kgcik Malucha”
4.2. Wypozyczalnia Ogoélna dla Dorostych
4.3.Czytelnia Prasy, Ksigzki oraz Internetowo — Multimedialna
4. 4Filianr 1

III Zasady Organizacyjne Biblioteki
Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory:
-odpowiada za catoksztatt dziatalnosci statutowej 1 administracyjno — finansowe;j
-ponosi odpowiedzialnos¢ za polityke kadrowa
-reprezentuje Bibliotekg na zewnatrz
Do wylacznych kompetencji Dyrektora naleza:

-wspoOlpraca z organizatorem w realizacji zadan Biblioteki

-ustalenia Regulaminu Organizacyjnego 1 struktury organizacyjnej biblioteki oraz prowadzenie
racjonalnej ekonomicznie uzasadnionej polityki kadrowe;j

-koordynowanie pracy kadry bibliotecznej oraz ustalanie obowigzkow i ich egzekwowanie
-ustalanie zadan rzeczowo — finansowych Biblioteki i ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich
wykonanie oraz zatwierdzanie planéw pracy, budzetu 1 sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
Biblioteki

-kierowanie sprawami kadrowymi Biblioteki

-przyjmowanie pracownikow

-awansowanie

-zwalnianie

-ustalanie podziatu czynnosci i obowigzkéw pracownikom

-podejmowanie innych dziatan kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy

-stworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

-wydawanie regulaminéw oraz zarzadzen i instrukcji



-przyjmowanie stron w sprawie skarg, wnioskoéw 1 zazalen
-nadzorowanie dziatalno$ci Filii nr 1
§5
Merytorycznie komorki organizacyjne funkcjonuja w trybie od poniedziatku do soboty, sa dostepne

dla czytelnikow w godzinach 8.00 — 17.00, od poniedziatku do piagtku (oprocz srody) 1 w sobote od
8.00-12.30

§6
1.Pracg Biblioteki kieruje Dyrektor przy pomocy Gtownego Ksiggowego.
2.Zadania statutowe realizuja wszyscy pracownicy Biblioteki.
§7
W Bibliotece obowigzuje zasada jedno$ci dyspozycji wyrazajacej si¢ tym, ze kazdy pracownik

Biblioteki podlega Dyrektorowi, od ktéorego otrzymuje polecenie i1 przed ktorym jest
odpowiedzialny za wykonanie zleconego zadania.

§8

Pracownik moze otrzymac polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, a wowczas jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ o tym swojego bezposredniego przetozonego.

§9

Polecenie na wyjazd stuzbowy (delegacje stuzbowe) podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona na
czas jego nieobecnosci.

§10
Wszyscy pracownicy Biblioteki maja obowigzek:
1.Sumiennego, terminowego wykonywania powierzonych zadan stuzbowych.
2.Przestrzeganie dyscypliny pracy.
3.Przestrzeganie zasad BHP i P.Poz.

4. Przestrzeganie zasad etyki zawodowej w kontaktach z uzytkownikami, zwierzchnikami i
wspotpracownikami.

§11

1.Sprawy okreslone przez Dyrektora jako sprawy o podstawowym znaczeniu dla Biblioteki moga
by¢ rozpatrywane podczas zebran pracownikow Biblioteki.



IV Podzial kompetencji i zadania pracownikow Biblioteki

1.Do obowiazkéw Dyrektora w zakresie dziatalno$ci merytorycznej naleza w szczego6lnosci:
a)dziatania promujgce placowke, miedzy innymi poprzez prowadzenie i aktualizacje strony
internetowej

b)wspotdziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami kultury

c)przedktadanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci merytorycznej w okreslonych terminach do
dnia 31 stycznia roku nastepujacego po okresie sprawozdawczym

d)zapewnienie realizacji przez MBP ,,Izerka” jej zadan statutowych

e)prowadzenie i aktualizowanie strony BIP

2.Do obowigzkéw Dyrektora w zakresie dzialalnosci finansowej nalezy:

a)ustalenie planu finansowego MBP ,,Izerka” i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wykonanie
b)sporzadzanie sprawozdan finansowych obowigzujacych samorzadowg instytucje kultury
c)sporzadzanie i przedstawienie do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta rocznego sprawozdania
rzeczowo — finansowego (bilansu), rachunku zyskow 1 strat.

d)pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych

e)wspotdziatanie z Gloéwnym Ksiggowym w sprawie dokumentacji finansowej MBP . lzerka”
zgodnie z ustawg o rachunkowosci i o finansach publicznych

3.Do obowigzkéw Dyrektora w zakresie gospodarowania mieniem nalezy:

a)prowadzenie zgodnej z prawem gospodarki mieniem MBP 1 dbanie o jego zabezpieczenia
b)sprawowanie funkcji administratora obiektu nalezacego do MBP

c)dbanie o technike, estetyke 1 efektywnie wykorzystywanie majatku oraz prowadzenie racjonalnej
gospodarki materiatami.

4.Do obowigzkéw Dyrektora w zakresie prowadzenia spraw nalezy

a)Dyrektor reprezentuje MBP na zewnatrz

b)Dyrektor jest uprawniony do dziatania w imieniu MBP wylacznie w zakresie wynikajagcym z
wlasciwosci przepisow

c)Dyrektor na zadanie Rady Miasta , Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby w kazdym
okreslonym czasie udzieli informacji o sytuacji MBP oraz udostepni dokumenty niezbgdne do
oceny wykonywania przez niego zadan

d)Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje, zawierane umowy cywilno —
prawne sprzeczne z interesami Biblioteki oraz naruszenie przepiséw prawa

e)Dyrektor jest obowigzany w warunkach pelnej dyspozycyjnosci wykonywac natozone na niego
obowiazki i zadania w czasie, terminach, jakich wymaga¢ bedzie interes MBP.

§12

Dyrektor Biblioteki moze tworzy¢ w miar¢ potrzeby nowe dziaty, laczy¢ lub likwidowac istniejace.

§13

W razie nieobecno$ci Dyrektora w sprawach merytorycznych zastepuje go upowazniony przez
niego pracownik — bibliotekarz, a w sprawach finansowych Gtowny Ksiggowy.

§14

Do zadan pracownika ,,Wypozyczalni - Czytelni dla Dorostych” nalezy:



-udostgpnianie zbiorow wypozyczalni

-prowadzenie dziatalnosci 1 stuzby informacyjno — bibliograficznej

-prowadzenie dokumentacji biblioteczne;j

a)prowadzenie dziennika bibliotecznego

b)inwentaryzowanie nowosci

c)prowadzenie katalogoéw

d)opracowywanie zbiorow wedlug Alepha

-konserwacja zbiorow

-uktadanie ksiazek na regatach wg klasyfikacji UKD

-udostepnianie literatury popularno — naukowe;j

-udostgpnianie czasopism biezacych i archiwalnych

-wykonywanie wystawek okoliczno$ciowych

-organizowanie spotkan i dziatan dla czytelnikéw

-organizowanie ekspozycji 1 wystaw prac wykonanych przez dzieci 1 dorostych

-prowadzenie indywidualnych form pracy z czytelnikami oraz prowadzenie lekcji bibliotecznych
-udzial w szkoleniach, konferencjach, naradach organizowanych przez jednostki merytorycznie
nadrzgdne w tym z Dolnoslaskiej Biblioteki Publiczne;.

§15

Do zadan pracownikow ,,Wypozyczalni dla Dzieci i Mtodziezy” nalezy:

-wykonywanie podstawowych czynno$ci zwigzanych z obstugg czytelnikow

-prowadzenie dokumentacji biblioteczne;j

-ksztattowanie umiejetnosci  doboru literatury samoksztatceniowej opartej na ksigzce
popularnonaukowe;j

-udzielenie pomocy dzieciom 1 miodziezy w poszukiwaniu materiatow do nauki szkolnej oraz wg
ich osobistych zainteresowan.

-utrwalanie, poglebianie i1 rozszerzanie wiedzy dzieci 1 miodziezy poprzez prowadzenie lekcji
bibliotecznych, multimedialnych

-organizacja dla dzieci i mtodziezy spotkan, prelekcji, konkursow

-prowadzenie zorganizowanych zaj¢¢ dzieci w czasie wolnym

-realizacja projektu ,,Czytajace Przedszkole”

-organizacja ekspozycji prac wykonywanych przez dzieci

-wspoOltpraca ze szkotami, przedszkolami w zakresie prowadzenia przysposobienia czytelniczego
-konserwacja ksiggozbioru

§16

Do zadan pracownika biblioteki Filii nr 1 nalezy:
-plasowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie dziatalnosci Filii
-udostgpnianie zbiorow czytelnikom

-prowadzenie dokumentacji biblioteczne;j

-dziennik bibliotecznych-inwentaryzacja i melioracja ksiggozbioru
-dokumentacja zakupoéw

-dokumentacja ubytkow, selekcja

-prowadzenie stuzby informacyjno — bibliograficznej
-wspotpraca ze szkota i1 przedszkolem

-wykonywanie czynnosci zleconych przez Biblioteke
-reprezentowanie Filii na zewnatrz

§17



Glowny ksiggowy jest odpowiedzialny za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej w
zakresie rachunkowosci, dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Zadania Gtéwnego Ksiegowego w szczegolnosci:

1.Prowadzenie prawidlowej obstugi finansowo — ksiegowego Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2.Wspotpraca z Dyrektorem przy sporzadzaniu przez niego planow finansowych i sprawozdan z ich
realizacji.

3.Prowadzenie ewidencji 1 sporzadzanie sprawozdawczosci dla poszczegdlnych rodzajow
przychodow 1 rozchodow.

4.Rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw majatkowych Biblioteki.

5.Analiza sprawozdawczosci 1 kontrola z wykorzystania srodkow innych przydzielonych z budzetu
a pozostajacych w dyspozycji Biblioteki.

6.Wspoldziatanie z Dyrektorem podczas kontroli prawidlowosci wykorzystania $rodkow
finansowych.

7.0pracowywanie z uwzglednieniem przepisow zawartych w ustawach: o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994r (Dz.U. Nr 152, poz 1223 z dnia 17 wrzesnia 2009r) oraz o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r (Dz.U. Nr 157 poz. 1240) projektow wewnetrznych
wydanych przez Dyrektora dotyczacych rachunkowosci.
8.Prowadzenie dokumentacji statystycznej Biblioteki
9.Prowadzenie wybranych spraw kadrowych i zwigzanej z tym dokumentacji.
10.Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy.
11.Archiwizowanie i kontrola dokumentéw ksiggowych
12.0bstuga ubezpieczen PZU

§18
Do zakresu dziatalnos$ci Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiordw nalezy w szczeg6lnosci:
1.Gromadzenie i uzupetnianie zbioréw bibliotecznych, literatury pigknej, literatury naukowej 1
popularnej, literatury dla  dzieci 1 mlodziezy ze szczegdlnym uwzglednieniem zbiorow

regionalnych oraz dokumentéw zycia spotecznego miasta Swieradow — Zdroj.

2.Ewidencja nabytkow oraz szczegoétowe opracowanie, w tym klasyfikacja materialow
bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami 1 normami.

3.0Opracowanie zbiorow bibliotecznych w elektronicznym systemie obowigzujacym aktualnie w
Bibliotece.



4.Prowadzenie racjonalnej gospodarki zbiorami bibliotecznymi.

5.Prowadzenie na biezaco katalogu centralnego Biblioteki, tacznie z melioracja, ewidencja
ubytkow.

V Planowanie pracy

1.Wszystkie dziaty Biblioteki wykonuja powierzane im zadania w oparciu o zatwierdzone przez
Dyrektora roczne harmonogramy i plany dziatania.

2.Planowanie pracy koordynuje Dyrektor biblioteki.

3.Dyrektor odpowiada za realizowanie zadan wynikajacych z programu dziatania, a takze dokonuje
oceny przebiegu realizacji zadan.

§19

1.Do podpisywania pism oraz sktadania oswiadczen woli w imieniu Biblioteki upowazniony jest
Dyrektor.

2.Do sktadania o$wiadczen woli w sprawach wywotujacych skutki finansowe wymagane jest
wspotdziatanie Dyrektora z Glownym Ksiggowym.

3.Dyrektor moze upowazni¢ do podpisywania inne osoby. Upowaznienie wymaga formy pisemne;.
4.Pracownicy wypozyczalni uprawnieni sg do podpisywania pism i korespondencji
a)w sprawach typowych na formularzach
b)nie posiadajacych charakteru decyzji
c)majacych na celu zebranie danych potrzebnych do rozstrzygnigcia spraw zastrzezonych do
aprobaty Dyrektora
d)wynikajacych z zarzadzen, polecen i decyzji Dyrektora
e)dotyczacych wnioskow w sprawach kadrowych, organizacyjnych i merytorycznych
VI Udzielanie informacji

1.Prawo udzielania informacji o Bibliotece na zewnatrz przystuguje Dyrektorowi.

2.Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika do udzielania informacji.

VII Postanowienia koncowe
§20

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla
jego nadania.

§21



W razie nieobecno$ci Dyrektora w sprawach merytorycznych zastgpuje go upowazniony
pracownik.

§22

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

§23

Traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny z dnia 01.12.2004r.



