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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2018

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Redzie
z dnia 15 czerwca 2018r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Redzie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoine

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny zostat opracowany w zwigzku z treécig § 10 Statutu
Miejskiej Biblioteki Publicznej nadanego uchwatg Nr XXI1X/309/2017 Rady Miasta w Redzie
z dnia 24 maja 2017 roku (z dalszymi zmianami). Regulamin Organizacyjny okresla
strukture organizacyjng Biblioteki, podlegajacej placowce, zakres dziatania, kompetendii
| odpowiedzialno$ci Dyrektora oraz zakres obowigzkéw stuzbowych i odpowiedzialnosci
pozostatych pracownikow.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Miejska Biblioteke Publiczng w Redzie.
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej

'z siedzibg w Redzie.
3) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Reda.
4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Redy.
5) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Reda.

ROZDZIAL lI
Organizacja Biblioteki

§2
Bibliotekg zarzadza Dyrektor.

. Dyrektora w razie jego nieobecnosci, zastgpuje osoba upowazniona przez Dyrektora.

Strukture organizacyjng Biblioteki tworza;
1) Dyrektor,
2) Gléwny Ksiegowy,
3) Dziat udostepniania:
a) wypozyczalnia,
b) czytelnia,
4) Filia Nr 1 Mediateka.
Biblioteka zatrudnia pracownikéw merytorycznych, Gtéwnego Ksiegowego oraz pracownika
obstugi.



ROZDZIAL 1l
Zasady funkcjonowania Biblioteki

§3
Biblioteka dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci i przestrzegania obowigzujacych przepisow,
stuzebnos$ci wobec spotecznoéci lokainej,
planowania pracy,
podziatu zadan,
wzajemnego wspdidziatania i odpowiedzialnosci za realizacje zadan,
kontroli wewnetrznej,
kontroli zarzadcze;.
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§4

Pracownicy Biblioteki w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadar dziatajg na podstawie prawa
i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§5

Biblioteka dziata zgodnie z rocznym planem pracy, opracowywanym przez Dyrektora.
§6

1. Stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z rocznego planu pracy i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Szczegdtowe podziaty zadan na stanowiskach pracy okreslajg indywiduaine zakresy
podziatdow czynnosci.

3. Stanowiska pracy sg zobowigzane do wzajemnego wspodidziatania w zakresie ustalania
rocznego planu pracy i jego realizacii.

ROZDZIAL IV
Zasady kontroli wewnetrznej

§7
1. Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne przeprowadza sie w celu sprawdzenia:
1) prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegdinych pracownikow Biblioteki oraz
filii,
2) zgodnosci zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem Biblioteki
| regulaminami wewnetrznymi,
3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
2. Dokonujac kontroli wewnetrznej stosuje sie zasady taczenia kazdej kontroli z biezgcym
instruktazem dla pracownikéw.
3. Kontrole zewnetrzng wykonuje Burmistrz Miasta oraz inne uprawnione organy i instytucje.
4. Zakontrole zarzadcza odpowiada Dyrektor.

§8

Wszelkie pisma dotyczace dziatalnosci Biblioteki sg podpisywane przez Dyrektora, a zwigzane
z rozliczeniami finansowymi rowniez przez Gtownego Ksiegowego.



ROZDZIAL V
Cele i gtéwne zadania pracownikéw Bibliotek

§9

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

2) nadzér nad dziatalno$cig merytoryczng instytucii,

3) nadzér i odpowiedzialno$¢ materialna oraz finansowa, ze szczegdlinym uwzglednieniem
materiatow bibliotecznych i innych $rodkéw trwatych,

4) sprawowanie kontroli wewnetrznej oraz kontroli zarzadczej,

) decyzje w sprawach kadrowych i majatkowych w ramach planu finansowego jednostki,

) decyzje w sprawach dotyczacych dziatalnosci Biblioteki, planéw pracy, sprawozdawczoéci,

statystyki bibliotecznej, planowania i realizacji budzetu,

podpisywanie i ewidencjonowanie dokumentéw i korespondencii,
podejmowanie decyzji w sprawach osobowych oraz socjalnych pracownikéw,
organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

) opracowywanie zbiorowych planéw i sprawozdar Biblioteki,

) ustalanie zakresu czynnosci pracownikéw oraz przekazywanie im do wiadomosci

| stosowanie zarzadzern instrukcji, wskazowek polecen wtadz zwierzchnich,

12) przestrzeganie przepiséw prawa pracy, regulaminéw i obowigzujgcych przepisow BHP
| p/poz.

13) nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy pracownikow Biblioteki oraz stosowanie §rodkow
okreslonych przepisami w stosunku do pracownikdw dopuszczajacych sie naruszenia
porzadku i dyscypliny pracy,

14) koordynacja pracy i odpowiedzialno$ci za realizacje zadan,

15) wspotpraca z bibliotekami oraz szkotami i instytucjami kultury,

16)

17)
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prowadzenie ewidencji majatku Biblioteki,
znajomos¢ i stosowanie ustawy prawo zamowien publicznych przy realizacji planu
finansowego,

18) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi miasta, organizacjami pozarzadowymi,
szkotami i przedszkolami przy organizowaniu imprez kulturalno-o$wiatowych i innych,

19) wystepowanie do Burmistrza w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad dziatania
Biblioteki.

§10

1. Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidtowej dziatalno$ci finansowej Biblioteki,
prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowywanie i realizowanie planoéw finansowych Biblioteki,
sporzadzanie sprawozdan finansowych Biblioteki,
analiza catoksztattu gospodarki finansowej Biblioteki oraz zabezpieczenie $rodkéow
finansowych niezbednych do jej funkcjonowania,
kontrasygnata umow mogacych spowodowaé powstanie zobowigzar finansowych,
) wspitdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w sprawach zwigzanych z gospodarkg finansowg
Biblioteki,
2. W celu realizacji powierzonych zadan Gtoéwny Ksieggowy ma prawo wystepowaé do
Dyrektora Biblioteki z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych spraw, ktore lezg
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w zakresie dzialania Glownego Ksiegowego, wnioskowaé zmiany w budzecie Biblioteki
w celu racjonalnego dysponowania Srodkami.

§11
Do dziatu udostegpniania naleza w szczegélno$ci zadania:
1) gromadzenie i opracowywanie zbiorow bibliotecznych,
2) udostepnianie zbiorow czytelnikom indywidualnym oraz w ramach wypozyczen
miedzybibliotecznych,
) opracowanie formalne i rzeczowe materiatow wptywajacych do Biblioteki,
) uczestniczenie w pracach dotyczacych ewidencii, opracowania zbiorow i selekcji zbiorow
w Bibliotece i filii,
) okresowe kontrole zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
) obstuga bibliotecznych programéw komputerowych,
) codzienna ewidencja czytelnikéw i ustug,
) rzetelne przygotowywanie sprawozda,
) wspdtpraca ze szkotami, przedszkolami,
0) wspotpraca z ksiggarniami, hurtowniami, antykwariatami, bibliotekami, innymi instytucjami
w zakresie gromadzenia i udostepniania zbiorow,
11) przygotowywanie propozycji dotyczacych zakupu nowosci ksigzkowych dla Dyrektora
Biblioteki,
2) systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materiatow,
3) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa w Srodowisku lokalnym,
4) prowadzenie ewidencji zbiorow (wptywow i ubytkow),
9) prowadzenie katalogow,
16) dokonywanie biezacej konserwacii Zb!Ol‘OW
7) ewidencja czytelnikow | wypozyczen wg obowigzujgcych przepisow,
8) wysytanie upomnien do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych ksiazek,
9) udzielanie czytelnikom informacii bibliotecznych, rzeczowych i bibliograficznych,
0) organizowanie imprez czytelniczych,
1) podnoszenie i uzupetnianie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz udziat
w zorganizowanych formach szkolenia.

Dziatania filii bibliotecznej
§12

1. Filia biblioteczna dziatajaca na terenie Miasta podlega Dyrektorowi. Do zadan filii
bibliotecznej nalezy m.in.:
1) prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania filii (planowanie, statystyka biblioteczna
sprawozdawczo$¢),
2) udostepnianie zbioréw bibliotecznych osobom korzystajacym z ustug filii,
3) wykonywanie innych dziatan okreslonych przez Dyrektora.
2. Do dziatalnosci filii bibliotecznej stosuje sie¢ odpowiednio postanowienia § 11.
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ROZDZIAL VI
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§13

Dyrektor Biblioteki w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje uzytkownikéw Biblioteki
osobicie w czasie pracy Biblioteki.

Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.

Pracownicy, ktérych dotyczy skarga maja obowigzek udostepniania wszelkich danych
osobie sprawdzajacej zasadnosé tej skargi.

Skarge na Dyrektora Biblioteki rozpatruje Rada Miasta Reda.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
§14

Wszyscy pracownicy Biblioteki maja obowiazek zapoznania sie z tre$cig Regulaminu.

. Kazdy pracownik stwierdza wiasnym podpisem fakt zapoznania sie z Regulaminem

Organizacyjnym oraz Regulaminem Pracy w o$wiadczeniu przechowywanym w aktach
osobowych.

Regulamin wprowadza Dyrektor Biblioteki wydajac zarzadzenie.

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego nadania.

§ 15

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie dwéch tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen.

DYREKTOR
MisjsKiej Bibliateki Publiczne;
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