Zatacznik do Zarzadzenia nr 10/2026 z 18.09.2026 r.
Dyrektora MBP w Skierniewicach

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wladystawa Stanistawa Reymonta
w Skierniewicach

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okres$la organizacje¢ pracy i zasady
kierowania Biblioteka, organizacj¢ wewnetrzng Biblioteki, zakres dziatania komorek
organizacyjnych oraz podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikow.

2. Integralng cze¢sciag Regulaminu jest schemat organizacyjny stanowiacy Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial 11
Kierownictwo Biblioteki

§2

1. Na czele Biblioteki stoi dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnos$cia, zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa, zarzadza oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje Biblioteka przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego.

3. Do zakresu kompetencji zastrzezonych dla dyrektora Biblioteki nalezg w szczego6lnos$ci:
1) organizowanie dziatalno$ci Biblioteki w sposob zapewniajacy realizacj¢ zadan
statutowych,

2) wydawanie wewngtrznych aktow normatywnych (tj. regulaminéw, zarzadzen, polecen,
upowaznien),

3) wykonywanie czynnos$ci pracodawcy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy,

4) dbanie o prawidlowe zabezpieczenie mienia Biblioteki,

5) sprawowanie nadzoru i odpowiadanie za catoksztalt gospodarki finansowej Biblioteki,

6) zatwierdzanie planu finansowego 1 decydowanie o zmianach w budzecie,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

8) wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, w ramach zadan okreslonych w statucie
Biblioteki,

9) bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona ppoz.,

10) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczacych dziatalno$ci Biblioteki.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik, ktoremu
pisemnie udzielit statego upowaznienia do zastgpowania Dyrektora MBP w Skierniewicach.

Rozdzial 111
Komérki organizacyjne

§3

1. W Bibliotece moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:



- dzialy,

- filie,

- samodzielne stanowiska pracy.

2. Dyrektor ksztaltuje wewnetrzng strukturg komorek organizacyjnych Biblioteki poprzez
tworzenie, likwidacje¢ i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki do drugie;.

3. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtowg realizacj¢ zadan
merytorycznych podlegtej komorki organizacyjne;.

4. Komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan Biblioteki

w zakresie ich kompetencji.

5. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych z zakresu dziatalno$ci merytoryczne;j

I organizacyjnej naleza w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawach i innych aktach prawnych oraz wynikajacych
z podejmowanych decyzji przez Miasto Skierniewice,

2) zapewnienie odpowiedniej 1 terminowej realizacji zadan i planow Biblioteki,

3) wspotpraca merytoryczna z pozostatymi komorkami organizacyjnymi,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen, sktadanie wnioskow do dyrektora oraz
wspotudziat w przygotowywaniu innych dokumentow, zgodnie z kompetencjami,

5) wnioskowanie i opiniowanie w sprawach pracowniczych,

6) przedktadanie propozycji do projektu budzetu Biblioteki zgodnie z zakresem zadan,

7) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg i wnioskow czytelnikow 1 innych uzytkownikéw
Biblioteki zgodnie z kompetencjami,

8) wspotdziatanie w zakresie planowania zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych na
terenie Biblioteki,

9) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzen dyrektora Biblioteki,

10) realizowanie zadan wynikajacych z obowigzku przestrzegania przepisdw o ochronie
danych osobowych i przepisow o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

11) realizacja szkolen wewnatrzzaktadowych, udziat w seminariach i konferencjach oraz
samoksztalcenie,

12) przygotowywanie informacji w celu ich umieszczenia na stronie internetowej Biblioteki,
13) wspolpraca srodowiskowa z instytucjami miejskimi w celu petnej realizacji zadan
statutowych Biblioteki,

14) sporzadzanie plandw pracy, sprawozdan 1 statystyk,

15) przygotowywanie wnioskow 1 aplikacji o srodki pomocowe na zadania zwigzane

z dzialalnoscig statutowg biblioteki,

16) dbanie o wizerunek Biblioteki,

17) opiniowanie doboru obsady podlegltej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysoko$ci
wynagrodzen, przeszeregowan, nagrdd 1 kar podlegtych pracownikow,

18) wyznaczanie zastgpstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dtugotrwate;j
nieobecnosci.

§4

1. Dzial/filia jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong problematyka
1 dzialalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie nimi.

2. W ramach dziatu Dyrektor moze powotac zespoét do realizacji okreslonych zadan.

3. W dziale/filii Dyrektor moze utworzy¢ punkt biblioteczny.



§5

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjna, ktorg tworzy si¢ w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajgcego powotania wickszej komorki organizacyjnej - dziatu.

§6

W sktad Biblioteki wchodzg nast¢pujace komorki organizacyjne:

. Dzial Opracowania Zbiorow i Bibliografii Regionalnej,

. Dzial Udostepniania Zbioréw i Informac;ji,

. Oddziat dla Dzieci,

. Filianr 1,

. Filianr 2,

. Filianr 4,

. Samodzielne stanowisko do spraw bibliotek gminnych powiatu skierniewickiego,
. Samodzielne stanowisko do spraw animacji, promocji i marketingu

. Dzial Ksiggowos$ci, Administracji i Obstugi.
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§7
Dzial Opracowania Zbiorow 1 Bibliografii Regionalne;j

A. Sktad osobowy:

- kierownik dziatu

- stanowiska pracy ds. opracowania zbiordéw 1 bibliografii regionalnej

B. Zadania w zakresie gromadzenia, opracowania zbiorow i bibliografii regionalnej:

1) biezace 1 systematyczne $ledzenie rynku wydawniczego, staty kontakt z wydawcami,
hurtowniami, ksiegarniami,

2) gromadzenie zbiorow z wykorzystaniem dostgpnych zrodet nabycia (zakup, darowizna,
wymiana),

3) badanie kompletnosci zbiorow, analiza zasobow wiasnych Biblioteki,

4) ewidencja sumaryczna zbioro6w bibliotecznych,

5) komputerowa ewidencja nabytkow 1 ubytkow,

6) komputerowe katalogowanie zbiorow,

7) kontrola ksiegozbiorow w filiach Biblioteki,

8) nadzor i instruktaz placowek sieci miejskiej w zwiazku z realizowanymi przez te placowki
pracami zwigzanymi z gromadzeniem, ewidencjonowaniem, opracowywaniem i usuwaniem
zbioréw,

9) inwentaryzacja zbioréw,

10) renowacja zbiorow,

11) opracowywanie bibliografii regionalnej,

12) gromadzenie i opracowywanie dokumentow zycia spotecznego,

13) organizowanie i prowadzenie praktyk studenckich i przysposobienia nowo przyjetych
pracownikow do pracy w Bibliotece we wspolpracy z kierownikami pozostatych dziatow
merytorycznych Biblioteki,

14) koordynowanie dziatan zwigzanych z automatyzacja i komputeryzacja Biblioteki,



15) informatyzacja proceséw bibliotecznych,

16) pomoc w obstudze programoéw komputerowych w poszczegdlnych komorkach,

17) planowanie przeksztatcen sieci, wymiany lub uzupelniania sprzgtu i programéw
komputerowych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, konserwacja oraz naprawg komputerow
1 sprz¢tu peryferyjnego,

19) zakup oprogramowania, licencji oraz pomoc i doradztwo przy zakupie programow
multimedialnych i ich udostgpnianiu,

20) czuwanie nad bezpieczenstwem danych osobowych.

§8
Dziat Udostepniania Zbiordw i Informacji

A. Sktad osobowy:

- kierownik dziatu,

- stanowiska pracy ds. udostgpniania zbiorow, informacji i promocji
B. Zakres dziatania:

- wypozyczalnia gtowna,

- czytelnia gldéwna

C. Zadania w zakresie udostepniania zbioréw i1 informacji:

1) bezposrednia obstuga biblioteczna czytelnikéw oraz zaspokajanie potrzeb czytelniczych,
kulturalnych, edukacyjnych oraz informacyjnych,

2) udostepnianie zbiorow bibliotecznych na zewnatrz poprzez wypozyczanie do domu oraz
udostepnianie na miejscu w czytelni,

3) ewidencja wypozyczen i egzekwowanie zwrotow,

4) prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych,

5) przysposobienie czytelnikow do korzystania z Biblioteki (lekcje biblioteczne),

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz udzielanie pomocy filiom bibliotecznym

w zakresie wlasnych zadan,

7) prenumerata prasy,

8) akcesja czasopism,

9) prowadzenie prac wydawniczych,

10) prowadzenie biezacej statystyki i rocznych sprawozdan statystycznych,

11) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa, organizowanie roznorodnych form pracy kulturalne;j
i edukacyjnej,

12) zbieranie informacji o potrzebach uzytkownikow Biblioteki,

13) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa.

§9
Oddzial dla Dzieci

A. Sktad osobowy:

- kierownik oddziatu,

- stanowiska pracy ds. gromadzenia, opracowania i kontroli zbiorow, udostepniania zbioréw
oraz pracy Srodowiskowej

B. Zakres dziatania:

- wypozyczalnia dla dzieci,



- czytelnia dla dzieci

C. Zadania Oddziatu dla Dzieci:

1) w porozumieniu z Dziatem Opracowania Zbiorow i Bibliografii Regionalnej zakup

1 gromadzenie ksiggozbioru dla dzieci (do wypozyczalni i czytelni), jego ewidencja,
opracowanie i selekcja,

2) udostepnianie ksiegozbioru i czasopism w wypozyczalni i czytelni oraz prowadzenie
ewidencji czytelnikow 1 wypozyczen,

3) prowadzenie akcesji czasopism dla dzieci,

4) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa, organizowanie réznorodnych form pracy kulturalno —
edukacyjnej, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb dzieci i mtodziezy,

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz udzielanie pomocy filiom bibliotecznym nr 2, 4
i 5 w zakresie wlasnych zadan.

§ 10
Filianr1

A. Sktad osobowy:

- kierownik filii,

- stanowiska pracy ds. gromadzenia, opracowania i kontroli zbiorow, udostepniania zbioréw
oraz pracy srodowiskowej

B. Zakres dzialania:

- wypozyczalnia dla dorostych,

- czytelnia dla dorostych

C. Zadania Filii nr 1:

1) w porozumieniu z Dzialem Opracowania Zbioréw i Bibliografii Regionalnej zakup

i gromadzenie ksiggozbioru dla Filii, jego ewidencja, opracowanie i selekcja,

2) udostepnianie ksiggozbioru czytelnikom Filii oraz prowadzenie ewidencji czytelnikow
I wypozyczen,

3) organizacja imprez $Srodowiskowych,

4) prowadzenie akcesji czasopism.

§11
Filianr 2

A. Sktad osobowy:

- kierownik filii,

- stanowiska pracy ds. gromadzenia, opracowania 1 kontroli zbiorow oraz pracy
srodowiskowej, stanowiska pracy ds. czytelnictwa chorych 1 niepelnosprawnych

B. Zakres dziatania:

- wypozyczalnia dla dzieci, mtodziezy 1 dorostych,

- czytelnia dla dzieci, mtodziezy i dorostych,

- wypozyczalnia ksigzki mowionej,

- czytelnia muzyczna

C. Zadania Filii nr 2:

1) w porozumieniu z dziatem Opracowania Zbiorow i Bibliografii Regionalnej zakup

i gromadzenie ksiggozbioru dla Filii, jego ewidencja, opracowanie i selekcja,

2) udostepnianie ksiggozbioru czytelnikom Filii oraz prowadzenie ewidencji czytelnikow



1 wypozyczen,

3) organizacja imprez Srodowiskowych,

4) prowadzenie akcesji czasopism,

5) gromadzenie zbiorow muzycznych w oparciu o przyjety dla czytelni profil oraz
prowadzenie jednostkowej ewidencji, opracowanie i selekcja zbiorow,

6) udostepnianie zbiorow muzycznych,

7) gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbiorow Ksigzki mowionej,

8) popularyzacja zbioréw specjalnych.

§ 12
Filianr 4

A. Sktad osobowy:

- kierownik filii,

- stanowisko ds. gromadzenia, opracowania i kontroli zbioréw oraz pracy srodowiskowej
B. Zakres dzialania:

- wypozyczalnia dla dzieci, mlodziezy i dorostych,

- czytelnia dla dzieci, mtodziezy i dorostych

C. Zadania Filii nr 4:

1) w porozumieniu z dziatem Opracowania Zbiorow i Bibliografii Regionalnej zakup

i gromadzenie ksi¢gozbioru dla Filii, jego ewidencja, opracowanie i selekcja,

2) udostepnianie ksiggozbioru czytelnikom Filii oraz prowadzenie ewidencji czytelnikow
1 wypozyczen,

3) organizacja imprez srodowiskowych,

4) prowadzenie akcesji czasopism.

§ 13
Samodzielne stanowisko do spraw bibliotek gminnych powiatu skierniewickiego

A. Zakres dziatania: biblioteki publiczne powiatu skierniewickiego

B. Zadania w zakresie obstugi sieci 1 instruktazu:

1) udziat w opracowaniu biezacych 1 perspektywicznych planéw rozwoju, modernizacji

i zmian sieci bibliotecznej w powiecie skierniewickim,

2) wspodlpraca w organizowaniu pracy placéwek, doskonaleniu systemu udostepniania
zbior6w bibliotecznych,

3) opracowywanie planow pracy, statystyki GUS 1 sprawozdawczo$ci rocznej powiatu
skierniewickiego,

4) utrzymywanie biezgcego kontaktu organizacyjno - kontrolnego z placowkami powiatu
skierniewickiego,

5) wspotudzial w przygotowywaniu wnioskéw 1 aplikacji o srodki pomocowe na zadania
zwigzane Z dzialalnoscia statutowg bibliotek,

6) udziat w pracach komisji selekcji i inwentaryzacji zbiorow,

7) koordynacja komputeryzacji bibliotek w powiecie,

8) nadzorowanie pod wzglgdem merytorycznym pracy w zakresie organizacji i udost¢pniania
zbiordw oraz przeprowadzanie instruktazu oraz lustracji wymaganej dokumentacji a takze
prowadzenia zalecen pokontrolnych,

9) prowadzenie form samoksztatcenia i doskonalenia zawodowego bibliotekarzy,



10) inicjowanie i wspoldziatanie w organizacji pracy kulturalno - edukacyjnej bibliotek,
11) sporzadzanie analiz efektywnosci pracy bibliotek i analiz czytelniczych,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu i dziatalnosci placowek bibliotecznych
powiatu skierniewickiego.

§ 14
Samodzielne stanowisko do spraw animacji, promocji i marketingu

Do zakresu prac nalezy:

1) opracowanie i realizacja polityki promocyjnej i wizerunkowej Biblioteki,

2) zarzadzanie portalami spolecznosciowymi promujacymi Biblioteke,

3) redakcja strony internetowej Biblioteki,

4) organizacja, uczestnictwo oraz wspomaganie innych komorek organizacyjnych Biblioteki
w realizacji przedsiewzie¢ kulturalnych zwigzanych z promocja czytelnictwa,

5) realizacja dziatan kulturalno- edukacyjnych,

6) uczestnictwo w opracowaniu i wdrazaniu systemu komunikacji wewnetrznej Biblioteki
oraz komunikacji z podmiotami zewn¢trznymi,

7) przeprowadzanie audytu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej pod wzgledem jakosci i
skuteczno$ci jej oddziatywania i modyfikacja systemu w zaleznosci od zdiagnozowanych
probleméw i potrzeb,

8) prowadzenie dokumentacji z organizowanych wydarzen kulturalno- edukacyjnych,

9) analiza statystyki z zakresu dziatalno$ci kulturalno- edukacyjnej i dostosowanie planéw do
wnioskow z analizy,

10) organizacja warsztatow, szkolen wewnetrznych z zakresu komunikacji uwzgledniajacych
potrzeby pracownikéw Biblioteki,

11 wspotpraca z mediami,

12) przygotowywanie projektow grantowych z programéw dostepnych dla bibliotek,

13) pozyskiwanie sponsoréw, donatoréw dla organizowanych wydarzen.

§ 15
Dziat Ksiggowosci, Administracji 1 Obstugi

A. Sktad osobowy:
- glowny ksiggowy,
- stanowiska ds.: rachuby, ptac, spraw osobowych, srodkow trwatych i nietrwatych,
administracyjnych i socjalnych, kancelaryjnych, gospodarczych, BHP, ochrony ppoz,
archiwum zakladowego 1 pracownicy obstugi
B. Zakres dzialania: miejska sie¢ Biblioteki
C. Zadania: ksiggowa, administracyjna 1 gospodarcza obstuga Biblioteki:
1) planowanie budzetu,
2) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,
3) sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno- finansowych,
4) archiwizowanie 1 kontrola dokumentow ksiegowych,
5) kontrola gospodarki majatkiem,
6) ptace 1 inne $wiadczenia pracownikow,
7) rejestrowanie, wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych,
8) obstuga ubezpieczenia grupowego,



9) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentoéw finansowych,

10) prowadzenie instruktazu i finansowej kontroli wewngtrznej,

11) udziat w opracowywaniu planéw finansowych i harmonograméw do wnioskow,

w ktorych Biblioteka ubiega si¢ o §rodki zewnetrzne na zadania zwigzane z dziatalnoscia
statutowa Biblioteki oraz prowadzenie rozliczen finansowo- ksiggowych tych projektow,
12) obstluga finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej,

13) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14) wyposazanie dziatow merytorycznych Biblioteki w odpowiedni sprzet, materiaty, druki,
srodki czystosci,

15) administrowanie lokalami bibliotecznymi (ewidencja czynszow, zuzycie energii, itp.),
16) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

17) rozliczanie czasu pracy,

18) konserwacja sprzg¢tu i drobne remonty,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong ppoz.,

20) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie
zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

21) prowadzenie kancelarii i archiwum zaktadowego.

Rozdzial IV
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§16

1. Bezpos$redni nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor.

2. W Bibliotece prowadzony jest ,,Rejestr skarg i wnioskoOw” — wzor stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

3. Wszystkie skargi/wnioski podlegaja rejestracji z wyjatkiem skarg anonimowych.

4. Skargi/wnioski winny by¢ rozpatrywane niezwtocznie, nie pdzZniej niz w terminach
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego.

5. Udzielenie odpowiedzi na skargi sa odnotowywane w rejestrze skarg i wnioskow.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§17

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 18

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



