Zarzadzenie 2/2023
Dyrektora Mediateki — Biblioteki Publicznej w Kros$nie Odrzanskim z dnia 31.01.2023 roku

W sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Mediateki — Biblioteki
Publicznej w Kro$nie Odrzanskim.

§ 1

Dyrektor Mediateki — Biblioteki Publicznej w Kros$nie Odrzanskim wprowadza do
stosowania zaktualizowany Regulamin Organizacyjny wraz z zalacznikiem.

§2

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc zarzadzenie nr 2/2015 z
dnia 20.04.2015 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Mediateki — Biblioteki Publicznej w Krosnie odrzanskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Regulamin organizacyjny

Regulamin organizacyjny
Mediateki - Biblioteki Publicznej w Krosnie Odrzanskim

Rozdzial 1
§1

Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny Mediateki - Biblioteki Publicznej w Krosnie Odrzanskim, zwanej
dalej ,,Mediateka”, okresla:

1.organizacje Mediateki,

2. zasady funkcjonowania Mediateki,

3. zakresy dzialania poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zadania komorek organizacyjnych,
4. zakres obowigzkow Dyrektora.

§2

Mediateka w Krosnie Odrzanskim dziata w szczegolnosci na podstawie:

1. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (U. z 2020.194);

2. ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( Dz.U. z 2019.1479);

3. statutu Mediateki.

§3

Cele i zadania, teren 1 zakres dziatalno$ci oraz organy i zrodta finansowania Biblioteki okresla
jej statut nadany uchwatg Nr XXX1/265/2021 Rady Miejskiej w Kro$nie Odrzanskim z dnia
05 maja 2021 r. o zmianie uchwaty w sprawie uchwalenia Statutu Mediateki — Biblioteki
Publicznej w Krosnie Odrzanskim.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Mediatece — nalezy przez to rozumie¢ Mediateke - Biblioteke Publiczng w Kro$nie
Odrzanskim wraz z Filiami w Osiecznicy 1 Wezyskach,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Mediateki - Biblioteki Publicznej w
Kro$nie Odrzanskim.

Rozdzial 11

§5
Organizacja Biblioteki

1.Strukturg organizacyjng Biblioteki tworza:
1) Dyrektor;
2) Gléwny Ksiegowy;



3) Dziat gospodarczy;
4) Mediateka;

a) Strefa Dorostych,
b) Strefa Dzieci,

c) Strefa Mediateki,
5) Filie biblioteczne:

w Osiecznicy,
w Wezyskach.
6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych

7) informatyk

2. Organizacj¢ wewnetrzng Mediateki okresla schemat organizacyjny, ustalony i
zatwierdzony przez Dyrektora, stanowigcy zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
3.Pracownicy Mediateki, Glowny Ksiggowy, Dziatu gospodarczego oraz Filii sa bezposrednio
podporzadkowani Dyrektorowi i ponoszg odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykonywanie zadan
objetych zakresem ich obowiazkow.

Rozdzial 111
§6

Zasady funkcjonowania Biblioteki

Mediateka dziata w oparciu o nast¢pujgce zasady:

— praworzadnoSci 1 przestrzeganiu obowigzujacych przepisow,

— planowania pracy,

— wzajemnego wspotdziatania i odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan,
— shuzebnos$ci wobec spotecznos$ci lokalne;j.

§7

1.Dyrektor jako sprawujgcy kierownictwo Mediateki ponosi odpowiedzialnos$¢ za wynik
pracy instytuciji.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Mediateki.

3. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie Mediateki, organizacj¢ pracy oraz nadzoruje
dziatalnos$¢ poszczegodlnych stanowisk pracy.

4. Pracownicy Mediateki w wykonaniu swoich obowigzkow i zadan dziataja na podstawie
prawa 1 obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

5. Do obowiagzkéw pracownikéw Mediateki nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajamianie si¢ z wprowadzanymi lub nowelizowanymi przepisami dotyczacymi zadan i
spraw objetych zakresem ich obowigzkow;

2) przestrzeganie przepisOw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy;

4) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

5) sumienne i rzetelne wykonywanie pracy;



6) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw;
7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
6. Szczegotowe podziaty zadan okreslajg indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegolnych stanowisk pracy oraz komorek organizacyjnych

§ 8
Dyrektor

1.Dyrektor kieruje dziatalno$cig Mediateki oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem i nalezyte funkcjonowanie
Mediateki, w tym w szczegdlnosci za wykonywanie zadan natozonych na Mediateke.

3. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalno$cia
Mediateki.

4. Dyrektor jest przetozonym pracownikow Mediateki i wykonuje wobec nich czynnos$ci
pracodawcy z zakresu prawa pracy.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wskazany pracownik Mediateki na podstawie
pisemnego upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

6. Do gtownych obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie dziatalnosci Mediateki;

2) zapewnienie przestrzegania obowigzujgcych przepisdw prawnych zwigzanych z
funkcjonowaniem Mediateki;

3) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy oraz dokonywanie podziatu zadan i czynnosci
migdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy;

4) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i przestrzegania przepiséw z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

5) nadzér i kontrola prawidlowosci 1 terminowo$ci wykonywanych zadan;

6) zatrudnianie i zwalnianie oraz nagradzanie i awansowanie pracownikow Mediateki oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach kadrowych;

7) planowanie dziatalnosci Mediateki oraz opracowywanie planéw finansowych i
sprawozdan;

8) racjonalne i efektywne gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi;

9) przeprowadzanie inwentaryzacji;

10) prowadzenie remontéw pomieszczen Biblioteki;

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§9
Glowny Ksiegowy

Glowny Ksiggowy zajmuje si¢ obstugg finansowo-ksiggowa i jest odpowiedzialny w
szczegblnosci za:

1) prowadzenie rachunkowosci Mediateki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym przez ztozenie podpisu;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych



operacji gospodarczych i finansowych, przez zlozenie swojego podpisu;

5) dekretacja i ksiegowanie dowodow ksiegowych;

6) obliczanie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen oraz sporzadzanie odpowiednich
dokumentow w tym zakresie i terminowe przekazywanie do wiasciwych organow;

7) sporzadzanie przy wspotudziale Dyrektora planow finansowych i sprawozdan;

8) znajomos¢ i wlasciwe stosowanie aktow prawnych dotyczacych gospodarki finansowej;
9) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§10
Dzial gospodarczy

Do gtéwnych zadan dziatu nalezy:
1) utrzymanie nalezytego porzadku w budynkach Biblioteki,
2) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 11
Mediateka

1. Strefa Dorostych

Do podstawowych zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, zakup 1 opracowywanie ksiggozbioru dla dorostych, ksiegozbioru podrgcznego
oraz zbiordéw regionalnych i zycia spotecznego,

2) rejestracja 1 ewidencja czytelnikow,

3) wypozyczanie i przyjmowanie materialow bibliotecznych,

4) prowadzenie selekcji ksiegozbioru,

5) prowadzenie postgpowan o zwrot przetrzymywanych ksigzek,

6) przygotowywanie i organizowanie wystaw 1 imprez promujacych kulture i czytelnictwo,
7) wspotdziatanie z innymi podmiotami, w tym instytucjami kulturalnymi i o§wiatowymi,
celem poszerzania i wzbogacania oferty kulturalnej dla mieszkancéw Gminy Krosno
Odrzanskie,

8) informowanie spotecznos$ci lokalnej o podejmowanych dziataniach i inicjatywach
kulturalnych,

9) prowadzenie dokumentacji dziatalnos$ci,

10) wspdtudziat w imprezach czytelniczych,

11) dbato$¢ o terminowy zwrot materiatow bibliotecznych,

12) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

2. Strefa dzieci

Do podstawowych zadan nalezy:

1) planowanie, zakup 1 opracowywanie ksiegozbioru dla dzieci 1 mtodziezy,

2) rejestracja i ewidencja czytelnikow,

3) wypozyczanie 1 przyjmowanie materiatow bibliotecznych,

4) prowadzenie selekcji ksiggozbioru,

5) prowadzenie postepowan o zwrot przetrzymywanych ksigzek,

6) prowadzenie réznych form pracy z mtodym czytelnikiem,

7) organizowanie 1 prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej 1 popularyzatorskiej na terenie
Gminy Krosno Odrzanskie, m.in. przez organizowanie réznych form zaje¢ bibliotecznych dla
dzieci i mtodziezy z Gminy Krosno Odrzanskie (np. Poranki z bajka, konkursy czytelnicze i
plastyczne),

8) wspotpraca ze szkotami 1 przedszkolami;



9) informowanie spotecznosci lokalnej o podejmowanych dziataniach i inicjatywach
kulturalnych organizowanych dla dzieci i mtodziezy,

10) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci,

11) wspotudzial w imprezach czytelniczych,

12) dbatos¢ o terminowy zwrot materiatéw bibliotecznych,

13) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

3. Strefa Mediateki

Do podstawowych zadan nalezy:

1) zakup, prenumerata i ewidencja czasopism,

2) rejestracja i ewidencja czytelnikow,

3) udostepnianie zbiorow na zewnatrz i na miejscu w Strefie Mediateki,

4) prowadzenie czytelni komputerowej,

5) prowadzenie selekcji ksiegozbioru,

6) prowadzenie r6znych form pracy z czytelnikiem,

7) przygotowywanie i organizowanie wystaw i imprez promujacych kulturg i czytelnictwo,
8) wspoldziatanie z innymi podmiotami, w tym instytucjami kulturalnymi i o$§wiatowymi,
celem poszerzania i wzbogacania oferty kulturalnej dla mieszkancow Gminy Krosno
Odrzanskie;

9) informowanie spotecznosci lokalnej o podejmowanych dziataniach i inicjatywach
kulturalnych,

10) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci,

11) wspoétudziat w imprezach czytelniczych,

12) dbalos¢ o terminowy zwrot materialéw bibliotecznych,

13) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§12
Filia w Osiecznicy i w Wezyskach

Zadania i struktura filii.

1. Filie w Osiecznicy i w Wezyskach stanowia komorke organizacyjna Mediateki i
zlokalizowane sa poza siedzibg Mediateki.

2. Filie zlokalizowane sg w budynkach szkét podstawowych obu miejscowosci.

3. Filie stuza do usprawnienia obstugi czytelnikow rejonu objetego swoja dziatalnoscia.
4. Za prawidlowe funkcjonowanie, organizacj¢ pracy w Filiach oraz nadzor merytoryczny i
administracyjny odpowiada Dyrektor Mediateki.

5. Do podstawowych zadan filii nalezy:

1) planowanie, zakup i opracowywanie ksiegozbioru dla dorostych, dzieci, mtodziezy oraz
ksiggozbioru podrgcznego, zbiordw regionalnych i zycia spotecznego,

2) rejestracja i ewidencja czytelnikow,

3) wypozyczanie i przyjmowanie materiatdéw bibliotecznych,

4) prowadzenie selekcji ksiggozbioru,

5) dbalo$¢ o terminowy zwrot materiatow bibliotecznych oraz prowadzenie postgpowan o
zwrot przetrzymanych ksigzek,

6) zakup, prenumerata i ewidencja czasopism,

7) prowadzenie czytelni komputerowej,

8) prowadzenie roznych form pracy z czytelnikiem, organizowanie wystaw i imprez
promujacych kulture i czytelnictwo na terenie Miasta i Gminy Krosno Odrzanskie,

9) wspotdziatanie z innymi podmiotami, w tym instytucjami kulturalnymi i o$wiatowymi,
celem poszerzania i wzbogacania oferty kulturalnej dla mieszkancéw Gminy Krosno




Odrzanskie,
10) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

Rozdzial V
§13
Postanowienia koncowe

1. Struktura organizacji wewnetrznej okresla podstawowe zadania pracownikow 1 stanowi
wytyczne do opracowania szczegdlowych zakresow czynnos$ci  poszczegdlnych
pracownikow.

2. W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem i przepisami szczegdélowymi decyduje
Dyrektor.

3.Regulamin organizacyjny moze by¢ zmieniony w trybie okre§lonym dla jego nadania.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



