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Zalacznik 11

do Zarzadzenia Nr 30/2014
dyrektora

Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Kostrzynie nad Odrg

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Kostrzynie nad Odra

z dnia 15-04-2009

TEKST JEDNOLITY
Z pOzniejszymi zmianami — ostatnia z dnia 12-12-2014.

§1

Postanowienia ogodlne

Miejska Biblioteka Publiczna w Kostrzynie nad Odrg jest posiadajaca osobowosé
prawna jednostka organizacyjna Miasta Kostrzyn nad Odra, samorzadowsg instytucjg
kultury, dzialajaca od 01 kwietnia 2009 r. na podstawie:

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej — z podzniejszymi zmianami;

ustawy z dnia 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach — z pézniejszymi zmianami;

Uchwaty nr XXIX/220/2009 Rady Miasta Kostrzyn nad Odrg z dnia 12 lutego 2009 r.
(w sprawie podzialu instytucji kultury Kostrzynskiego Centrum Kultury w Kostrzynie
nad Odrg na dwie odrgbne samorzadowe instytucje kultury: Kostrzynskie Centrum
Kultury w Kostrzynie nad Odra i Miejska Biblioteke Publiczng w Kostrzynie
nad Odrg);

Uchwaly nr XXIX/222/09 Rady Miasta Kostrzyn nad Odrg z dnia 12 lutego 2009 r.
(w sprawie przyjecia statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odra);
Uchwaty nr XLV/352/10 Rady Miasta Kostrzyn nad Odra z dnia 7 pazdziernika
2010 r. (zmieniajaca uchwale w sprawie przyjecia statutu Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Kostrzynie nad Odra);

Uchwaly nr XVII/131/12 Rady Miasta Kostrzyn nad Odrg z dnia 17 maja 2012 r.
(zmieniajaca uchwate w sprawie przyjecia statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Kostrzynie nad Odra);

Uchwaty nr XXX VII/279/14 Rady Miasta Kostrzyn nad Odra z dnia 19 lutego 2014 r.
(w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego uchwaly w sprawie przyjecia statutu
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odra);

Numery identyfikacyjne Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odra:
Rejestr Instytucji Kultury Miasta Kostrzyn nad Odra: RIK/3/2009,

Numer Identyfikacyjny REGON: 080323465,

Numer Identyfikacji Podatkowej NIP: 5993082890.
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Dane teleadresowe Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odra;
adres siedziby: ul. Dworcowa 7, 66-470 Kostrzyn nad Odra,
numer telefonu i faksu:

w sprawach czytelnikow: 095-752-10-10,
biuro: 095-749-77-82,
gtéwny ksiggowy: 095-749-77-83,
adresy poczty elektroniczne;j:
w sprawach czytelnikdw: informatorium(@biblioteka. kostrzyn.pl,
biuro: biuro@biblioteka.kostrzyn.pl,
gléwny ksiggowy: glowny .ksiegowy(@biblioteka.kostrzyn.pl,
nazwa witryny internetowej: www.biblioteka.kostrzyn.pl.
§2

Cele 1 zadania biblioteki

Celem dzialania biblioteki jest:

zaspokajanie potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych spoleczenstwa
Miasta Kostrzyn nad Odra;

uczestniczenie w upowszechnianiu wiedzy i kultury.

Do zadan biblioteki nalezy:

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych;
obstuga uzytkownikow:

udostepnianie zbioréw na migjscu i wypozyczanie na zewnatrz;

prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach
wiasnych, innych bibliotek 1 muzeow;

prowadzenie  dzialalno$ci  bibliograficznej,  dokumentacyjnej,  edukacyjnej
1 popularyzatorskiej;

wspotdzialanie z bibliotekami szkolnymi oraz instytucjami kultury;

tworzenie 1 udostgpnianie baz danych katalogowych i bibliograficznych;
organizowanie 1 prowadzeni roéznych form pracy z czytelnikiem, shuzacych
popularyzacji ksiazki, sztuki i nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego
Miasta Kostrzyn nad Odra.

§3
Organizacja biblioteki

Organizacj¢ wewngtrzna biblioteki okre$la jej Regulamin Organizacyjny.
W skiad biblioteki wehodza:

Oddzial dla dorostych 1 mtodziezy: b) Oddziat dla dzieci i mtodziezy:
wypozyczalnia, - wypozyczalnia,

czytelnia, - czytelnia,

czytelnia internetowa czytelnia internetowa.

Dostepnosc biblioteki dla uzytkownikéw od 01.01.2015r.:
poniedziatek: 08-20

wtorek: 08-20
$roda: 08-13115-20
czwartek: 08-20
piatek: 08-20
sobota: 10-16

Biblioteka prowadzi punkty biblioteczne dla dorostych, mtodziezy i dzieci.




5 Schemat organizacyjny biblioteki od 01.10.2014:

Dyrektor ‘
Glowny Ksiggowy Gléwny Specjalista/Specjalista Bibliotekarze .
do spraw kadr i plac oddziat oddziat dzial
dla dorostych dla dzieci zakupu, gromadzenia
i mlodziezy i miodziezy i opracowania zbiorow
6. Opis schematu organizacyjnego biblioteki:
a) Dziatalnoscia biblioteki zarzadza od 01 kwietnia 2009 r. dyrektor.
b) W przypadku nieobecnosci dyrektora, zadania zwigzane z biezacym zarzadzaniem

biblioteki wykonuje pisemnie upowazniony przez dyrektora pracownik.
c) Wszyscy pracownicy biblioteki podlegaja bezposrednio dyrektorowi.
7. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Miasta Kostrzyn nad Odra.

§4
Zakresy obowiazkow

Zakresy obowiazkow pracownikow biblioteki stanowig zataczniki do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

§5

Postanowienia koncowe

1; Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej] w Kostrzynie nad Odrg
obowigzuje od dnia 01.04.2009 r.

2. Zmiany w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym obowiazuja od daty ich
wprowadzenia.

ynie A3 Adra
L N



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publiczne;
w Kostrzynie nad Odrg

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnoéci dyrektora:

—

had

10.

11.

odpowiedzialnosé za biblioteke;

kierowanie dziatalnoscig i zarzadzanie biblioteka

oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy biblioteki;

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec podleglych pracownikéw biblioteki,

w tym:

okreslenie polityki kadrowej i pfacowej biblioteki;

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw niezbgdnych do realizacji zadan statutowych,
w ramach posiadanych $rodkéw finansowych 1 zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
ustalenie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw;

podejmowanie innych niezbgdnych czynnosci z zakresu prawa pracy

w stosunku do podleglych pracownikow;

prowadzenie gospodarki finansowej biblioteki na zasadach okreslonych w ustawie

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;,

w szczegolnosci opracowywanie rocznego planu finansowego

1 przestrzeganie jego realizacji;

gospodarowanie przydzielona czescia mienia

zwiazanego z funkcjonowaniem biblioteki;

zakup, gromadzenie i przechowywanie zbioréw bibliotecznych,

stuzacych rozwojowi czytelnictwa;

zapewnienie mieszkancom gminy dogodnego dostepu

do materialéw bibliotecznych i informacji;

wspoldzialanie z bibliotekami, instytucjami, organizacjami i towarzystwami

w zakresie rozwoju i zaspokajania o§wiatowych i kulturalnych potrzeb spoteczefistwa;
doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

majacych na celu promocj¢ i upowszechnianie czytelnictwa i kultury;

opracowywanie planow, programéw, prognoz, analiz, ocen i sprawozdaid w ramach
prowadzonych spraw oraz udostgpnianie ich na zadanie uprawnionych podmiotéw.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Migjskiej Biblioteki Publicznej
w Kostrzynie nad Odrg

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnos$ci Gléwnego Ksiegowego,
Gléwnego Specjalisty / Specjalisty ds. kadr i plac

W zakresie ksiggowosci:

1.

2.

Rzetelne, sprawne i terminowe wykonywanie prac

wynikajacych z przydzielonych przez przetozonego zadan.

Prowadzenie i zatatwianie nastepujacych spraw:

przygotowanie projektéw budzetu biblioteki

oraz projektéw plandéw finansowania zadan objetych planem rocznym,

planowanie i finansowanie remontéw biezacych 1 kapitalnych biblioteki,

wykonywanie sprawozdan z wykonana budzetu biblioteki

oraz innych sprawozdan finansowych,

prowadzenie ksiggowosci oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,
ewidencjonowanie i kontrolowanie wykorzystania

srodkow trwalych oraz przedmiotéw nietrwatych,

wykonywanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw finansowych.
Zorganizowanie 1 doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczno-
finansowej dostarczajgce] danych niezbednych do podejmowania prawidtowych
decyzji organizacyjno-gospodarczych, jak rowniez nalezytej kontroli i oceny pracy
biblioteki.

Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodno$ci sprawozdad liczbowych
sktadanych do odpowiednich instytucji.

Kierowanie sprawami ksiggowosci polegajace przede wszystkim na:

opracowaniu instrukcji obiegu dokumentéw do zatwierdzenia przez dyrektora
biblioteki 1 sprawne przeprowadzenie kontroli wewngtrznej,

zorganizowanie 1 doskonalenie ksiggowoéci,

kalkulacji wynikowej 1 sprawozdawczosci finansowej,

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,

ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

W ramach kontroli funkcjonalne;j:

czuwanie nad gospodarka kasowa,

sprawdzanie, czy sumy podjgte z banku byty zgodne z wyciagami bankowymi.
Dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej

czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej a w szczegolnosci:
wstepnej kontroli operacji gospodarczych,

nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigeej przedmiot ksiggowosci,
wstepnej biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalne;

sprawowane] z racji zajmowanego stanowiska.

Nadzor nad rejestrem przepisoéw prawnych dotyczgcych spraw Finansowych.

Rzetelne wykonywanie powierzonych obowiazkéw, w tym zwigzanych z obstuga
komputera, wprowadzania do komputera wszystkich niezb¢dnych danych dotyczacych
dziatalnosci gospodarczej 1 finansowej biblioteki.

Rzetelne przestrzeganie przepiséw obowigzujacych w bibliotece

1 na zajmowanym stanowisku pracy, a w szczegdlnosci:

ustalonego czasu pracy i jego wlasciwe wykorzystanie,

w sposob jak najbardziej efektywny zawodowo,

zasad gospodarnosci



poprzez opicke nad powierzonym mieniem 1 jego wlasciwe zabezpieczenie,
zapobieganie marnotrawstwu, kradziezom, ujawnianie nieprawidtowosci 1 naduzy¢
Iub innych dziatan na szkode biblioteki,

zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych,
ustalonego porzadku organizacyjnego,

tajemnicy shuzbowej, w tym danych osobowych pracownikdéw i uzytkownikdw.

11, Kontrasygnata czynnosci prawnych
mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych.
12, Wladciwy stosunek do wspotpracownikdw 1 uzytkownikdw biblioteki.
13, Wykonywanie innych polecen zleconych przez dyrektora.
W zakresie kadr:
1. Prowadzenie wszelkich spraw kadrowych oraz dokumentacji kadrowej
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw.,
2. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze wspolpraca z:

Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

m.in. zglaszanie pracownikow i zleceniobiorcow do ZUS,

przekazywanie okresowych deklaracji rozliczeniowych

Urzgdem Skarbowym,

m.in. rozliczanie podatku dochodowego Z tytutu zatrudniania
pracownikéw/zleceniobiorcOw: sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do organdéw
podatkowych PIT-11, PITSR, itp.

Urzedem Statystycznym,

tj. sporzadzanie sprawozdan i informacji statystycznych.

Powszechnym Zal}adem Ubezpieczen,

tj. prowadzenie Grupowego Ubezpieczenia Pracowniczego.
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Kostrzynie nad Odra

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci bibliotekarzy:
milodszego bibliotekarza, bibliotekarza, starszego bibliotekarza,
Kustosza, Starszego Kustosza

1.

2.

Rzetelne, sprawne 1 terminowe wykonywanie prac

wynikajacych z przydzielonych przez przelozonego zadan;

W zakresie organizacji biblioteki:

opracowywanie rocznych plandw pracy,

sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych czytelnictwa;

wspolpraca i wykonywanie zalecen merytorycznych jednostki nadrzednej

w sprawach zwigzanych z dziatalnos$cia biblioteki;

uczestniczenie w réznych formach doksztatcania i doskonalenia

umiejetnoscei bibliotekarskich (kursy, seminaria, szkolenia);

odpowiedzialno$é za majatek biblioteki, jego zabezpieczenie 1 wykorzystanie,

dbanie o porzadek i estetyczny wyglad biblioteki;

W zakresie gromadzenia zbioréw:

analizowanie struktury posiadanych zbiordw

i uwzglednianie w procesie ich uzupelniania dezyderatéw obstugiwanego srodowiska
zapoznawanie si¢ z nowosciami wydawniczymi

w celu systematycznego 1 wlasciwego doboru zakupow zbiordw;

prowadzenie ewidencji nabytkéw i ubytkéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
W zakresie opracowywania zbiorow:

opracowywanie na biezaco nabytkow i prowadzenie ich dokumentacji;
przysposabianie zbioréw do wolnego dostepu do pélek;

odpowiedzialnosé za kompletny stan katalogow bibliotecznych;

prowadzenie dokumentacji ubytkow;

prowadzenie we wlasnym zakresie konserwaciji zbioréw;

W zakresie udostgpniania zbiorow:

udostgpnianie zbioréw bibliotecznych zgodnie z postanowieniami Regulaminu
Wypozyczalni i Regulaminu Czytelni w godzinach ustalonych w Regulaminie
Organizacyjnym biblioteki;

prowadzenie dokumentacji czytelnikow i wypozyczen zbiordw,

sporzadzanie zestawien dziennych, miesiecznych, rocznych;

monitowanie czytelnikéw-dhuznikéw przetrzymujacych zbiory ponad ustalony termin;
udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych;

dobieranie zbioréw do punktéw bibliotecznych, wymieniajac zestawy zbiorow
przynajmniej raz na kwartal w kazdym punkcie, a takze prowadzenie dokumentacii
udostepnionych zbiorow;

dokonywanie wypozyczen migdzybibliotecznych w razie braku w zbiorach biblioteki
poszukiwane] przez uzytkownika ksiazki;

W zakresie popularyzacji czytelnictwa:

organizowanie roznych form dziatalnosei kulturalno-oéwiatowej

oraz prowadzenie jej dokumentacji;

opieka nad punktami bibliotecznymi;

propagowanie konkursow czytelniczych organizowanych przez inne instytucje;
wspOtpraca w zakresie upowszechniania czytelnictwa z innymi instytucjami kultury;
Rzetelne przestrzeganie przepisdéw obowiazujacych w bibliotece




oo |

1na zajmowanym stanowisku pracy, a w szezegolnoset:

ustalonego czasu pracy i jego wladciwe wykorzystanie,

w sposob jak najbardziej efektywny zawodowo;

zasad gospodarnosei poprzez opieke nad powierzonym mieniem

1 jego wlasciwe zabezpieczenie, zapobieganie marnotrawstwu, kradziezom,
yjawnianie nieprawidlowosci i naduzy¢ lub innych dziata na szkode biblioteki;
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
ustalonego porzadku organizacyjnego;

tajemnicy stuzbowej, w tym danych osobowych uzytkownikéw;

Wiasciwy stosunek do wspotpracownikéw i uzytkownikdw biblioteki;
Wykonywanie innych polecen zleconych przez przelozonych.



