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NIP 971-03-16-705, REGON 000868343 Jakuba z Gostynina

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ im. Jakuba z Gostynina
W GOSTYNINIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Miejska Biblioteka Publiczna w Gostyninie dziata na podstawie :

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001 . Nr 142, poz.
1591 ze 70, )

2. ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 ze zm.),

3. ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm.),

4. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223
ze zmianami),

5. Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie przyjetego
Uchwala Rady Miasta nr 84/X1/03 z dnia 26 listopada 2003 roku,

6. niniejszego Regulaminu

§2

Regulamin Organizacyjny okresla szczegélowa organizacje wewnetrzng oraz zakres
dziatalnosci Miejskiej Biblioteki Publicznej im Jakuba z Gostynina zwanej dalej ,,Biblioteka”,
W dalszych postanowieniach okresla:

strukture organizacyjng Biblioteki,

zakres dzialania dyrektora, glownego ksiggowego,

zakres dziatania kierownikéw placéwek,

zakres dziatania komérek organizacyjnych,

organizacj¢ kontroli wewnetrznej,

zalatwianie skarg i wnioskdw.,
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§3

Biblioteka obejmuje biblioteke gléwna przy ulicy 18 Stycznia 2 (Wypozyczalnia dla dorostych
i Oddziat dla dzieci) oraz Filie nr 1 przy ulicy Plockiej 2a.

1. ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIBLIOTEKI
§4

2. Strukture organizacyjng Biblioteki tworza:
a/ dyrektor,



b/ dziat gromadzenia, opracowania i udostepniania zbioréw
¢/ dziat ksiegowo-finansowy,
d/ dzial gospodarczy.

3. Integralna cze¢$cig niniejszego Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 — graficzny schemat
organizacyjny.

IL ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ I
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§5

1. Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Gostynina.
2. Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz, wspélpracuje z wladzami samorzadowymi
oraz kulturalno-oswiatowymi na terenie miasta, wojewodztwa i kraju.

§6

Dyrektor ponosi petng odpowiedzialno$é za dziatalnosé Biblioteki, w szezeg6lnosci za:
l. opracowanie i realizacje planéw dziatalnosci podstawowej i finansowej oraz
sprawozdawczos¢ w tym zakresie,
2. prawidlowa organizacje pracy,
3. podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych oraz nalezyte gospodarowanie etatami i
funduszem ptac,
4. stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wladz zwierzchnich,
przestrzeganie zasad oszczegdnego gospodarowania budzetem Biblioteki,

6. przestrzeganie zasad tajemnicy o informacjach niejawnych oraz ustawy o ochronie
danych osobowych,

7. doksztatcanie 1 doskonalenie zawodowe pracownikéw,

8. zapewnienie wiasciwych warunkow pracy i przestrzegania obowigzujacych przepiséw
BHP i ppoz,

9. zapoznanie pracownikéw z obowiazujacymi przepisami ( ppoz, BHP, regulaminami i
zarzadzeniami oraz przepisami merytorycznymi dotyczacymi bibliotek),

10. awansowanie, wyr6znianie lub karanie pracownikéw zgodnie z Kodeksem Pracy i
Regulaminem Biblioteki.
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§7

Sprawy zastrzezone do osobistego rozstrzygniecia i decyzji Dyrektora:
1. wydawanie regulaminéw i zarzadzen w organizacji pracy, obowigzkéw pracownikow i
zasad funkcjonowania Miejskiej Biblioteki Publicznej,

2. zatwierdzenie planu finansowego i dokonywanie przesunieé $rodkéw finansowych,
3. ustalanie organizacji wewngtrznej jednostek organizacyjnych,
4. zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw,
5. podzial etatow na poszczegblne komérki organizacyjne,
6. wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyrdznien i nagréd,
7. powolywanie komisji inwentaryzacyjnych i scontrum oraz ustalanie ich sktadéw

osobowych.

§8



W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni Kierownik Wypozyczalni dla dorostych,
ktory jednak nie moze decydowaé w sprawach zastrzezonych do osobistej decyzji Dyrektora,
okreslonych w § 7 niniejszego Regulaminu.

§9

Gtowny ksiggowy odpowiada za prawidlowe gospodarowanie budzetem Biblioteki i podlega
bezposrednio dyrektorowi.

§10

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosei:
1. odpowiedzialnos¢ za prawidltowe sporzadzanie dokumentéw finansowych i ich obieg,
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IV.

zapewnienie prawidlowej dziatalnoéci finansowej biblioteki,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sprawowanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow

finansowych,

opracowywanie i realizacja planéw finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

wspoéldzialanie ze Skarbnikiem Urzedu Miasta Gostynina w sprawach zwigzanych z

gospodarkg finansowa Biblioteki.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH

§11

Na czele komérek organizacyjnych stojg kierownicy, ktorzy kieruja ich pracg i odpowiadaja za
powierzony im majatek, wlasciwa organizacje pracy oraz nalezyte i skuteczne wykonywanie zadan
objetych zakresem dziatania komorek organizacyjnych.

§12

Kierownik organizuje dziatalnos¢ swojej komorki organizacyjnej 1 jest za nig odpowiedzialny.
Obowiazki 1 uprawnienia realizuje zgodnie z zasadami i przepisami prawa,

§ 13

Do zakresu zadan kierownika nalezy w szczegdlnosei:

1.

2.

3.

planowanie i koordynowanie pracy wynikajgcej z zakresoOw dziatania dziatu oraz zadan
okreslonych w planach pracy lub zleconych mu przez przetozonego,

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan dzialu i dyscyplina
pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow dziatu obowiazujacych przepisow,
sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonanej pracy,

bezposrednie wykonywanie zadan wynikajacych z wiasnego zakresu czynnosei lub
zleconych przez przetozonego,

przedstawianie przetozonemu informacji o problemach i potrzebach zwigzanych z
realizacjg zadan i funkcjonowaniem dziatu.

odpowiedzialnos¢ za prawidlowg strukture zbioréw bibliotecznych,

przysposabianie nowych pracownikéw do objecia okreslonych stanowisk pracy.



§14
Kierownicy ponoszg odpowiedzialnosé za skutki podjetych decyzji, jak rowniez decyzji nie
podjgtych, gdy wymagala tego sytuacja.
V. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§15

Dzial gromadzenia, opracowania i udostepniania zbioréw.
Zadania tego dzialu wykonujg komérki organizacyjne Biblioteki.

§16

Do zakresu zadan tego dziahu nalezy:
1. zbieranie informacji o potrzebach czytelnikéw
2. przyjmowanie nabytkdw,
3. prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkdw oraz stosownej dokumentacji,
biezaca konserwacja zbiorow.,
4. prowadzenie katalogéw, kartotek pomocniczych i ich aktualizacja,

5. wycofanie ksiazek pod katem zniszczenia, dezaktualizacji i przydatno$ci w bibliotece,
6. rejestracja czytelnikow,

7. udostgpnianie zbioréw zgodne z Regulaminem Wypozyczen,
8. prowadzenie statystyki dziennej czytelnikéw i Wypozyczen, sporzadzanie sprawozdan,
9. organizowanie i prowadzenie pracy kulturalno — oswiatowej, szczegOlnie w
zakresie upowszechniania czytelnictwa,
10. wspélpraca z instytucjami i organizacjami srodowiskowymi, szczeg6lnie w.
zakresie edukacji i kultury

11. prowadzenie postgpowania o zwrot ksiazek od czytelnikow,
12. dzialania dotyczace promocji i reklamy
13. pobieranie optat regulaminowych,

14. zabezpieczenie mienia, urzgdzef,, pomieszczen, przestrzeganie przepisow
BHP i p.poz.,

§16

Dzial finansowo- ksiegowy
Do zakresu zadan dzialu nalezy:
1. w zakresie spraw finansowo-ksiggowych:
a/ prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami obowigzujacymi w instytucjach
kultury finansowanych przez samorzad,

b/ organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,

¢/ przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentéw oraz srodkéw pienigznych,

d/ sporzadzanie planéw finansowych,

e/ sporzadzanie list ptatniczych wynagrodzen oraz innych §wiadczen pienigznych

dla pracownikow,

f7 prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych, zasitkéw chorobowych oraz
rozliczen finansowych w zakresie ubezpieczen spolecznych,

g/ prawidtowe i terminowe sporzadzanie wewngetrznych i zewnetrznych sprawozdan



finansowych,
h/ ewidencja srodkow trwatych,
i/ przeprowadzanie wyceny zinwentaryzowanych $rodkéw trwatych i materiatow,
J/ kontrolowanie gospodarki materiatowej,

k/ uzgadnianie z dyrektorem stanu ilogciowego i warto$ciowego zbioréw.
2. w zakresie kasy:

a/prowadzenie obstugi kasowej, b/ sporzadzanie raportéw kasowych.

§17
Dzial sospodarczy

Do zadan tego dziatu nalezy utrzymanie czystosci w obiektach zajmowanych przez Biblioteke.
V1. ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§18

1.Kontrole wewnetrzna sprawuja: dyrektor - w calym zakresie funkcjonowania Biblioteki oraz
glowny ksiegowy - w zakresie dochodéw, wydatkéw i kosztow.

2. Kontrole wewnetrzne prowadzone sg w celu sprawdzenia prawidlowosci wykonanych zadan
przez poszezegblne komorki organizacyjne i pracownikéw biblioteki.

3.Kontrole zewnetrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowane sg w ksiedze
kontroli przechowywanej u dyrektora.

VIL. ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
§19

1. Skargi i wnioski czytelnikow przyjmuja:
- dyrektor,
- kierownicy dzialow.
2.Skargi i wnioski zglaszane w poszezegdlnych dzialach i filii, a wykraczajgce poza zakres
kompetencji kierownikéw, przekazuja oni dyrektorowi.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor.
4.Skargi, ktore nie wymagaja prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego winny byé zalatwione
niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciggu 14 dni, natomiast pozostate w terminach okreslonych w
kpa.
5.Najpozniej w dniu, w ktérym uptywa termin zalatwienia skargi, skarzgcemu sie
przekazywana jest odpowiedz, a fakt ten odnotowany jest w rejestrze skarg i wnioskow.



PRZEPISY KONCOWE
§20
L. Szezegotowe obowigzki i odpowiedzialnosé pracownikéw Biblioteki okreslaja indywidualne
zakresy czynnosci na zajmowanych stanowiskach pracy.
2. Wszyscy pracownicy maja obowiazek zapoznania sie z trescig Regulaminu, co potwierdzajg
wlasnorgeznym podpisem na o$wiadczeniu przechowywanym w aktach osobowych.

§21

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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ZAY.ACZNIK NR 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Jakuba z Gostynina w

Gostyninie
GRAFICZNY SCHEMAT
STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ im. Jakuba z Gostynina
DYREKTOR
DZIAY, DZIAL
KSIEGOWO-FINANSOWY GOSPODARCZY
DZIAL

GROMADZENIA OPRACOWANIA I UDOSTEPNIANIA ZBI_ORGW

WYPOZYCZALNIA ODDZIAL,

DLA DLA FILIA NR 1
DOROSLYCH DZIECI




