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REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE]
w Bolestawcu

Postanowienia wstepne

§1

. Regulamin Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bolestawcu zwany dalej regulaminem,

okresla organizacjg i zasady funkcjonowania MBP zwanej dalej Biblioteka

Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komérek organizacyjnych
Biblioteki.

Postanowienia ogdlne

§2

. W Bibliotece obowiazuje zasada jednosci dyspozycji wyrazajaca si¢ tym, ze pracownik

Biblioteki podlega jednemu zwierzchnikowi, od ktorego otrzymuje polecenia, i przed
ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zleconego zadania.

Dyrektorowi Biblioteki podlegaja kierownicy dziatoéw i pracownicy administracji oraz
pracownicy obstugi.

Kierownikom dzialéw podlegaja pracownicy tych dziatow.
§3
Na czele Biblioteki stoi dyrektor. Do zadan dyrektora nalezy w szczegé6lnosci:
Realizacja zadan statutowych biblioteki.

Wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, Wojewddzka Biblioteka Publiczna
we Wroctawiu oraz instytucjami kulturalnymi i organizacjami spotecznymi

Reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz.

Sktadanie w imieniu Biblioteki wszystkich o$wiadczen w zakresie praw i obowiazkow
majatkowych, oraz udzielanie pelnomocnictw pracownikom lub osobom dzialajacym
na zlecenie dyrektora.

Wystepowanie do wladz nadrz¢dnych z wnioskami w sprawach istotnych dla
dziatalnosci Biblioteki.

Ustalenie regulaminu organizacyjnego i wydawanie zarzadzen dotyczacych struktury
organizacyjnej Biblioteki oraz ilosci etatow dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych .

Ustalanie i prowadzenie szczegotowych zadan Biblioteki, inicjowanie nowych metod 1
form pracy.

Koordynowanie pracy kadry kierowniczej i pracownikow, zatwierdzanie planow pracy,
budzetu i sprawozdan z dzialalnosci Biblioteki.



7. Kierowanie sprawami kadrowymi Biblioteki:

- przyjmowanie pracownikow,

- awansowanie,

- zwalnianie,

- ustalanie zakresow czynnosci i obowigzkow,

- zaszeregowanie i nagradzanie pracownikow, oraz stosowanie kar dyscyplinarnych
i regulaminowych - okreslonych przepisami,

- podejmowanie innych dziatan kadrowych — zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa .

8. Podpisywanie pism wychodzacych z Biblioteki, kierowanych do organow
administracji rzadowej, samorzadowej oraz innych instytucji i organizacji panstwowych i
spotecznych

9. Przyjmowanie stron w sprawach skarg, wnioskow, zazalen.
Udzielanie srodkom masowego przekazu informacji dotyczacych dziatalnosci Biblioteki
oraz odpowiedzi na krytyke prasowa.

§ 4
Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowigzujacych zaklady budzetowe:

1. Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Prezydenta Miasta.

2. Glowny ksiggowy Biblioteki, podlega bezposrednio dyrektorowi, jest rownoczesnie
kierownikiem dzialu finansowo-ksiggowego, i jest odpowiedzialny za prowadzenie
gospodarki finansowej Biblioteki zgodnej z obowiazujacymi zasadami.

III. Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§5

Do zadan wszystkich komdrek organizacyjnych w zakresie nalezacym do ich wlasciwosci
nalezy:

- inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych i merytorycznych
zapewniajacych optymalng efektywnos¢ oraz terminowa realizacje zadan,

- planowanie i analizowanie wykonanych zadan, inspirowanie organizacji, metod i form
pracy

- sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonanych zadan,

- wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami, szkotami i bibliotekami innych sieci

- prowadzenie scistej wspolpracy migdzy poszczegdlnymi dziatami na etapie planowania
1 realizowania zadan Biblioteki

§6

W sklad Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bolestawcu wchodzg nastepujace komorki
organizacyjne:

1. Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

2. Dzial Udostgpniania Zbiorow
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4.

Dzial administracyjno-Gospodarczy i Obstugi

Dziat Finansowo-Ksiggowy

Szczegotowy strukturg organizacyjng okresla schemat stanowigcy zalacznik do niniejszego
regulaminu.

IV.

Do

§7

W Bibliotece moga by¢ powolywane zespoty robocze lub komisje do rozpatrywania
okreslonych spraw i wykonywania okreslonych zadan.

Zakres i tryb dzialania, oraz sposob powolania zespotéw i komisji okresla
dyrektor Biblioteki.

Wyniki prac zespotéw i komisji zatwierdza dyrektor Biblioteki.
Zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych
§8

DZIAL GROMADZENIA 1 OPRACOWANIA ZBIOROW

zadan Dzialu w szczegdlnosci nalezy:
Zakup i gromadzenie zbiorow bibliotecznych: ksigzek z literatury pieknej, naukowej i
popularnonaukowej, zbior6w obcojezycznych, regionalnych i wybranych zbioréw

specjalnych dla wszystkich dzialow Biblioteki i filii.

Uzupetnianie zbioréw - przy wspétudziale pracownikéw Dziatu Udostgpniania - zgodnie
z potrzebami poszczegblnych placowek.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki zbiorami bibliotecznymi, nadzor nad aktualizacja
zbior6w bibliotecznych, negocjowanie korzystnych dla Biblioteki cen zakupéw.

Ewidencja zakup6w i innych nabytkéw, np. daréw od czytelnikéw i instytucii.
Szczegotowe opracowanie materialow bibliotecznych — zgodnie z obowiazujacymi
zasadami i normami.

Prowadzenie katalogu centralnego zbioréw bibliotecznych.

Prowadzenie ewidencji ubytkow

Udziat w pracach Komisji Zakupu zbioréw bibliotecznych, oraz w pracach Komisji
Selekeji Zbioréw i Komisji Inwentaryzacyjnej.

Uczestniczenie w pracach przy melioracji katalogéw i reklasyfikacji zbioréw w Dziale
Udostepniania.

Wspotpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie rocznego ustalenia stanu
zbioréw bibliotecznych.



§9

DZIAL UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

1. W sklad Dziatu Udostgpniania Zbioréw wchodza:
- Wypozyczalnia dla Dorostych + Dziat Ksigzki Mowionej
- Oddziat dla Dzieci i Mlodziezy
- Czytelnia + Dzial Informacyjno-Bibliograficzny
- Wypozyczalnia Zbioréw Specjalnych
- Filia Nr 1

2. Do zadan Dzialu nalezy w szczegolnosci:
- organizacja zbioréw - rozmieszczenie, uktad oznakowanie, informacja zapewniajaca
optymalne warunki korzystania ze zbioréw, konserwacja, reklasyfikacja, aktualizacja

(selekcja), kontrola zbiorow,

- prowadzenie katalogow bibliotecznych i kartotek zagadnieniowych,
- biezaca aktualizacja,

- udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i wypozyczanie do domu czytelnika-
zgodnie z zasadami obowigzujacych Regulaminow Wypozyczalni i Czytelni,

- umozliwienie czytelnikom korzystania z krajowych zasobow bibliotecznych poprzez
»Wypozyczenia mi¢dzybiblioteczne™,

- upowszechnianie informacji o zbiorach i ustugach bibliotecznych,

- rewindykacja ksigzek od dluznikow,

- prowadzenie dokumentacji bibliotecznej - udost¢pniania zbioréw oraz statystyki
dziennej, miesi¢cznej, rocznej- liczbowej 1 analitycznej opisowej,

- udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych, rzeczowych- uzytkownikom

indywidualnym i zbiorowym,

- §cista wspotpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow w zakresie
ksztaltowania polityki gromadzenia zbioréw, zgodnie z potrzebami uzytkownikow,

§10

DZIAEL ADMINISTRACYJINO-GOSPODARCZY 1 OBSEUGI

Do zadan Dziatu nalezy w szczegodlnosci:

1. Zapewnienie wszystkim komdrkom organizacyjnym wyposazenia w nalezyty sprzet i
urzadzenia oraz materialy zapewniajace utrzymanie czystosci w lokalach.

2. Zaopatrzenie Biblioteki w materiaty gospodarcze, dekoracyjne, biurowe, druki
biblioteczne, srodki czystosci i inne.



Prowadzenie dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji sSrodkéw nietrwatych.

Utrzymanie maszyn i urzadzen Biblioteki w stalej sprawnosci oraz ich naprawa
i konserwacja

Utrzymanie czystosci, porzadku, estetycznego wygladu pomieszczen i otoczenia
budynku

Dbatos¢ o sprawne i efektywne dziatanie infrastruktury informatycznej w MBP
§ 11

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1
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3.
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Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie sprawozdawczosci dla poszczeg6lnych rodzajow
przychodéw rozchodéw, oraz sprawozdan statystycznych z zakresu finansow Biblioteki.

Prowadzenie wszelkich czynnosci zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow
w ramach obowiazujacych przepisow.

Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw majatkowych
Biblioteki.

Naliczanie odpiséw dotyczacych Zakladowego Funduszu Nagrdéd, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie kontroli i nadzoru ksiggowego oraz zabezpieczanie dokumentacji
finansowe;j - zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Planowanie pracy.
§12

Biblioteka oraz poszczegdlne komorki organizacyjne wykonujg powierzone im zadania
w oparciu o perspektywiczne, roczne i okresowe plany pracy.

Dyrektor i kierownicy dzialéw odpowiadajg za realizacje zadan wynikajacych z planu i
zobowigzani sg do dokonywania oceny przebiegu ich realizacji.

Planowanie pracy koordynuje dyrektor.

Zasady podpisywania pism

§13

Do podpisywania pism oraz skladania o§wiadczen w imieniu Biblioteki upowazniony
jest dyrektor.

Do sktadania o§wiadczen w sprawach wywolujacych skutki finansowe, wymagane
jest wspoétdziatanie dyrektora z gléwnym ksiggowym.



3. Dyrektor i gléwny ksiggowy mogg upowaznia¢ do podpisywania pism inne osoby.
Upowaznienie wymaga formy pisemne;.

VII. Udzielanie informacji
§ 14

1. Prawo udzielania informacji o Bibliotece - na zewnatrz - przystuguje dyrektorowi.

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

3. Prawo udzielania informacji o pracy poszczegdlnych dziatléw przystuguje kierownikom
tych dzialéw. Informowanie moze dotyczy¢ wylacznie spraw dziatu i zakresu
kompetencji kierownika.

VIII. Postanowienia koncowe

§ 15

Dyrektor Biblioteki moze tworzy¢- w miarg potrzeb nowe komorki organizacyjne, taczy¢

lub likwidowac juz istniejace.

§ 16

W czasie nieobecno$ci dyrektora, w sprawach merytorycznych organizacyjnych zastepuje

go upowazniony - kierownik Dziatu Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw, a sprawach

finansowych - gléwny ksiegowy.

§17

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym dla jego nadania.

Bolestawiec, dnia 8 wrzesnia 2004r.



SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE
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