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Miejska Biblioteka Publiczna
w Strumieniu
43-246 Strumien, ul. Mhyriiska 10
tel. 33/ 857-00-45

Zarzadzenie Nr 8/2012

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Strumieniu
z dnia 27.12.2012 r
w sprawie nadania

Regulaminu organizacyjnego Miejskiej Bibliotece Publicznej w Strumieniu

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2012 r. poz. 406) w zwiazku z § 13 Statutu
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Strumieniu, wprowadzonego uchwala Rady Miejskiej w
Strumieniu Nr IX/61/2007 z dnia 29 maja 2007 r.; po zasiegnieciu opinii Burmistrza
Strumienia

zarzagdzam:

§1

Nadaé Regulamin organizacyjny Miejskiej Bibliotece Publicznej w Strumieniu, stanowiacy

zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Lolilt
mgr Dangis Jablofiska
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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Miejska Biblioteka Publiczna w Strumieniu, zwana dalej ,,Biblioteka” jest instytucja
kultury dziatajaca na podstawie statutu nadanego uchwata Nr IX/61/2007 Rady Miejskiej
w Strumieniu z dnia 29 maja 2007 r.

2. Regulamin organizacyjny okresla strukturg organizacyjna Biblioteki, podleglych jej
placéwek, zakres dziatania kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres
obowiazkéw stuzbowych i odpowiedzialnosci pozostatych pracownikéw. '

3. Praca Biblioteki kieruje Dyrektor przy pomocy Gléwnego ksiggowego, w ramach
okreslonych kompetencji, a w okresie nieobecnosci Dyrektora, na podstawie udzielonego
ograniczonego pelnomocnictwa wyznaczony pracownik.

4. Biblioteka gromadzi dokumenty wedlug obowiazujacej instrukcji kancelaryjne;.
5. Obieg dokument6w finansowych reguluje odrgbna instrukcja.

6. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie zarzadzenia
Dyrektora Biblioteki.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W STRUMIENIU

§2

1. Szczegblowa struktura organizacyjna Biblioteki przedstawia si¢ nastgpujaco:

1) Dyrektor;
2) Gtéwny ksiggowy;
3) Biblioteka Centralna:
a) Wypozyczalnia dla dorostych;
b) Czytelnia ogélna, Czytelnia internetowo — czaspismienna;
¢) Oddziat dla Dzieci
4) Filie biblioteczne:
a) FiliawDrogomysu
b) Filiaw Pruchne;
c) Filiaw Zbytkowie

2. Schemat organizacyjny Biblioteki, stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



III. ZAKRES DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA
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5)

6)
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BIBLIOTEKI
§3

Dyrektor zarzadza Biblioteka zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.

Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Strumienia.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalno$¢ Biblioteki, w szczeg6lnosci
odpowiada za:

prawidlowa i sprawna organizacj¢ pracy w Bibliotece;

racjonalng gospodarke Srodkami finansowymi i majatkowymi, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem materialéw bibliotecznych oraz srodkow trwatych;
planowanie, sprawozdawczo$¢ i statystyke Biblioteki;

rozw¢j biblioteki i czytelnictwa;

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych: zatrudnianie, zwalnianie,
awansowanie, nagradzanie, premiowanie, karanie pracownikéw Biblioteki;
przydzielanie zakreséw czynnodci dla pracownikéw oraz przekazywanie im do
wiadomosci 1 stosowania zarzadzen, instrukcji, wskazédwek, polecen wladz
zwierzchnich;

organizowanie narad i zebran, udziat w naradach i zebraniach organizowanych przez
wladze nadrzedne; .
inicjowanie, organizowanie oraz nadzorowanie dzialalnosci merytorycznej;
przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw;

10) przestrzeganie ustawodawstwa pracy i obowiazujacych przepisoéw BHP.

5.

1)
2)
3)
4

5)
6)

7

Do kompetencji Dyrektora Biblioteki naleza w szczeg6lnosci:

decyzje w sprawach kadrowych;

decyzje w sprawach majatkowych;

decyzje w sprawach dotyczacych dziatalnosci Biblioteki, planow pracy,
sprawozdawczosci, statystyki bibliotecznej, planowania i realizacji budzetu;
wydawanie polecef i przydzielanie do wykonywania zadan wszystkim podleglym
bezposrednio i posrednio pracownikom Biblioteki niezaleznie od przydzielonego
indywidualnie zakresu czynnosci;

podpisywanie dokumentéw i korespondencii;

nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Biblioteki oraz stosowanie
$rodk6éw; okreslonych przepisami w stosunku do pracownikéw dopuszczajacych sig
naruszenia porzadku i dyscypliny pracy;

udzielanie upowaznienia wyznaczonemu pracownikowi do dokonywania w stosunku
do Dyrektora: czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w szczeg6lnosci
dotyczy podrézy stuzbowych i udzielania urlopéw, z wylaczeniem czynnosci
zwigzanych z nawiazaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wysokosci wynagrodzenia;

Dyrektor Biblioteki w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje uzytkownikow
Biblioteki osobiscie w wyznaczonym czasie.

Dyrektor Biblioteki obowiazany jest przestrzega¢ zasad ochrony informacji
niejawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



IV. ZAKRES DZIALANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§4

1. Dyrektor Biblioteki zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia z 2009 roku o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z péz. zm.) powierza
Gléwnemu ksiegowemu obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia w zakresie
gospodarki finansami Biblioteki.

2. Gléwny ksiggowy podlega Dyrektorowi.

3. Do zadan Gléwnego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami obowigzujacymi w instytucjach
kultury; ’

2) nadzorowanie realizacji gospodarki finansowej Biblioteki;

3) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych;

4) przechowywanie i zabezpieczanie ksiag i dokumentéw finansowo — ksiggowych;

5) opracowywanie na podstawie planéw merytoryczno — warto$ciowych rocznego planu

finansowego;

6) opracowanie zmian planu finansowego w kazdym przypadku przyznania zwigkszenia
dotacji podmiotowej w ciagu roku i przyznama wszelkich dotacji celowych z kazdego
zrodla;

7) realizacja operacji budzetowych oraz opracowanie analiz stanu majatkowego
i wynikéw finansowych Biblioteki;

~ 8) prawidlowe, terminowe i zgodne ze stanem faktycznym sporzadzanie zewngtrznych
i wewnetrznych sprawozdan finansowych;

9) sporzadzanie listy plac, potracen i innych $wiadczen pieni¢znych,;

10) rozliczanie dotacji celowych, podatku dochodowego od oséb fizycznych i prawnych
oraz podatkéw lokalnych i innych oplat;

11) zalatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wniosk6w o emeryturg;

12) terminowe regulowanie zobowiazan Biblioteki;

13) prowadzenie ksiag majatkowych Biblioteki oraz gospodarki rzeczowymi sktadnikami
majatku;

14) wspélpraca z komisja inwentaryzacyjna w zakresie wpisywania cen ewidencyjnych
zgodnie z zapisami w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych na arkuszach spisu
z natury, ewidencjonowania w ksiggach rachunkowych danych wynikajacych z decyzji
Dyrektora po rozliczeniu i zakoficzeniu inwentaryzacji;

15) prowadzenie inwentaryzacji droga potwierdzenia sald oraz drogg weryfikacji;

16) przestrzeganie legalnosci, prawidlowosci i rzetelnosci dokumentéw stanowiacych
podstawe przyjecia lub wydatkowania srodkéw pienig¢znych oraz dotyczacych obrotu
i rozliczen z bankami;

17) sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej, w tym kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych poprzez zlozenie
podpisu obok podpisu wlasciwego pracownika;

18) przedkladanie Dyrektorowi okresowych analiz i informacji dotyczacych realizacji.planu
finansowego;

19) wspétdziatanie z Urzedem Skarbowym, ZUS, Referatem Finansowo — Ksiggowym
Urzedu Miejskiego w Strumieniu oraz bankiem obshugujacym instytucje;

20) kontrola prowadzenia obstugi kasowej;

21) obstuga finansowa zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych;

22) przygotowanie dokumentacji ksiggowej do archiwum;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki;

-



V. ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI CENTRALNEJ

§5
1. Biblioteka centralng kieruje Dyrektor Biblioteki

2. W zakresie gromadzenia, opracowania i ochrony zbioréw do Biblioteki
centralnej nalezy:

1) ustalanie zasad doboru materiatéw bibliotecznych, zgodnie z przyjetym kierunkiem
gromadzenia, a w szczeg6lno$ci w oparciu o potrzeby srodowiska lokalnego;
2) zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelnikéw i bibliotekarzy w sprawach zakupu
ksiazek;
3) uzupelnianie zbioréw Biblioteki droga zakupu z hurtowni, ksiegarn, z innych Zrédet,
wymiany miedzybibliotecznej oraz pozyskiwanie darow;
4) prowadzenie ewidencji sumarycznej catosci nabytkéw w zakresie drukow zwartych;
5) prowadzenie ewidencji wplywéw i ubytkéw oraz stosownej dokumentacji;
6) prowadzenie pelnej dokumentacji zakupu i innych wplywéw zgodnie z obowiazujaeymi
przepisami i ustaleniami wewngtrznymi Dyrektora Biblioteki;
7) wlasciwe gospodarowanie §rodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup materiatow
bibliotecznych, uzgadnianie z Gléwnym ksiggowym wydatkéw w tym zakresie;
8) uzgadnianie z Gléwnym ksiggowym raz w roku tj. w grudniu stanu
ilosciowo—warto$ciowego ksiggozbioru;
9) ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbioré6w wedtug obowiazujacych norm;
10)biezace i retrospektywne opracowanie formalne i rzeczowe — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, zasadami UKD oraz przyjetym w Bibliotece programie komputerowym —
zbioréw bibliotecznych;
11)melioracja bazy komputerowej ksiggozbioru;
12)opracowywanie schematéw uktadu katalogu rzeczowego i ukladu ksiazek na péotkach,
zgodnie z obowiazujacymi normami, dla dzialéw udostgpniania oraz filii;
13) pomoc w opracowaniu zbioréw filii MBP w Strumieniu;
14) reklasyfikacja zbior6w bibliotecznych;
15) prowadzenie rocznej sprawozdawczosci dla GUS;

-

3. W zakresie udostepniania zbioréw i prowadzenia dziatalnosci informacyjnej do Biblioteki
centralnej nalezy:

1) rejestracja czytelnikéw, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy;

2) wypozyczanie materialéw bibliotecznych prezencyjnie i na zewnatrz;

3) organizowanie wypozyczen miedzybibliotecznych;

4) wysytanie upomnien do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych ksigzek;

5) udzielanie czytelnikom pomocy w doborze lektury

5) prowadzenie dzialalnodci informacyjnej o zbiorach wiasnych i innych bibliotek;

6) wykonywanie ustug bibliograficznych;

7) udzielanie informacji bibliotecznych, blbhograﬁcznych internetowych i rzeczowych
oraz ich ew1denc; a,

8) opracowanie i prowadzenie katalogu wydawnictw regionalnych;

9) prowadzenie teczek ,,wycinkéw prasowych” dotyczacych regionu.



4. W zakresie promocji i upowszechniania czytelnictwa do Biblioteki centralnej nalezy:

1) propagowanie zbioréw biblioteki oraz zakresu i rodzaju §wiadczonych ustug w
szczeg6lnosci poprzez opracowanie informacji dla lokalnej prasy, strony internetowe itp.;

2) zaspakajanie i rozwijanie poprzez rézne formy pracy potrzeb czytelniczych, ze
szczegbinym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy;

3) prowadzenie lekcji bibliotecznych oraz prelekcii;

4) przyjmowanie do bibliotek wycieczek dzieci;

5) prowadzenie zajeé z dzieémi m.in.: plastycznych, gry, zabawy, rebusy, krzyz6wki i
zgadywanki literackie, wieczory basni, poezji, quizy, itp.;

5) organizowanie konkurséw literackich, czytelniczych, recytatorskich i plastycznych,

6) organizowanie imprez bibliotecznych; '

7) wspolpraca ze szkotami, przedszkolami, instytucjami kulturalno-o$wiatowymi oraz

w organizacjami mlodziezowymi., domem pomocy spolecznej;

i 8) opracowanie planéw pracy i sprawozdan;

9) przyjmowanie daréw ksiazkowych od czytelnikow.

VL. ZAKRES DZIALANIA FILII BIBLIOTECZNYCH

§6

1. Filie biblioteczne dzialajace na terenie Gminy Strumien podlegaja Dyrektorowi
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Strumieniu.
2. Filia biblioteczna kieruje wyznaczony pracownik podlegty Dyrektorowi Biblioteki.

3. Do szczeg6lowych zadan filii nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania filii (planowanie, statystyka
biblioteczna, sprawozdawczosc);
2) prowadzenie ewidencji zbioréw (wplywow i ubytkéw);
3) opracowanie techniczne nabytk6w;
4) prowadzenie katalogéw i ich melioracja;
5) ukladanie ksiazek na pétkach wg obowiazujacego w filii schematu;
6) dokonywanie biezacej konserwacji zbiorow;
7) ewidencja czytelnikéw i wypozyczeni wg obowiazujacych przepisow;

8) wysylanie upomnien do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych-
ksiazek;
9) prowadzenie kwitariuszy (za zagubione ksigzKi, przetrzymywanie ksiazek;
pobieranie kaucji od czytelnikéw zamiejscowych itp. ;
10) udzielanie czytelnikom informacji bibliotecznych, rzeczowych i bibliograficznych,
internetowych;
11) organizowanie imprez czytelniczych;
12) podnoszenie i uzupelnianie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz
udzial w zorganizowanych formach szkolenia;
13) tworzenie komputerowych baz danych Biblioteki;
14) wspdldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki;
15) wspdlpraca z innymi bibliotekami, szkotami, przedszkolami itp.;
16) zglaszanie wniosk6w w sprawie remontéw lokalu oraz naprawy sprzetu i urzadzen;
17) troska o estetyke dziatu/filii.



VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§7

Zmiany w Regulaminie moga byé dokonywane w trybie okre§lonym dla jego nadania.

- DYREKkTOR
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