Miejska Biblioteka Publiczna
47-200 Kedzierzyn-Kozle
ul. Rynek 3
tel./fax 77/482 37 42
NIP 749-10-04-872 REGON 530548667

MBP100.7.2018

ZARZADZENIE NR 7/2018

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 21 marca 2018 roku
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2017 r. poz. 862, z pdzniejszymi zmianami) i § 9 Statutu Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu, po zasiggnigciu opinii Organizatora, Niezaleznego
Samorzadnego Zwiazku Zawodowego ..Solidarnos¢™ Migdzyzakladowej Organizacji Zwiazkowe]
Bibliotekarzy Wojewoddztwa Opolskiego oraz  Opolskiego Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Dokonuje si¢ nastepujacych zmian w Zalaczniku do Zarzadzenia Nr 2/2015 Dyrektora Miejskie]
Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu z dn. 02.03.2015 r. tj. w Regulaminie organizacyjnym
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu :
1. w § 4 pkt 3 dodaje si¢ lit. ..” o tresci ,.Oddziat dla miodziezy™,
2. w§ 16 dodaje sie pkt 16 o tresci ,,Oddziat dla mtodziezy — UIOM™

§2
Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego MBP - struktura organizacyjna — otrzymuje nowe
brzmienie i jest zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§3
I. Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania z trescia zmian
w regulaminie wszystkich podleglych pracownikow.
2. Zobowiazuje pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy do zapoznania si¢ z trescia zmian
w regulaminie.
3. Wszysey pracownicy Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-KoZzlu maja obowiazek
zapoznania sie z trescia Regulaminu i potwierdzenia tego faktu na pismie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miejskigj Biblioteki Pubticznej
edzjetzynie-Kgzlu
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr ... <. L0000
Dyrektora Migjskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu
zdnia ....2. MaRcH Lods Roky

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu, zwany
dalej Regulaminem, okre$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Kedzierzynie-KoZlu.
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) MBP — rozumie si¢ przez to Miejska Bibliotek¢ Publiczng w Kedzierzynie-Kozlu;

2) dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora MBP w Kedzierzynie-Kozlu;

3) komoree — rozumie si¢ przez to dzial lub samodzielne stanowisko;

4) kierowniku — rozumie si¢ przez to pracownikéw kierujacych pracg dziatow

i pracownika kierujacego praca filii nr 5.

ROZDZIAL 2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 3. 1. Miejska Biblioteka Publiczna w Kedzierzynie-Kozlu realizuje okreslone w jej statucie
zadania polegajace na gromadzeniu i opracowaniu zbioréw bibliotecznych, udost¢pnianiu
zbioréw, prowadzeniu dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, prowadzeniu wypozyczen
miedzybibliotecznych, udzielaniu pomocy metodyczno-szkoleniowej bibliotekom w miescie
oraz organizowaniu dzialalno$ci stuzacej rozwojowi czytelnictwa i popularyzacji wiedzy.
2. W celu zapewnienia prawidlowe]j realizacji zadan MBP, dyrektor wydaje akty prawne
(zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, pisma okélne i inne).
§ 4. W sktad MBP wchodzg nastepujace komorki:
1) Dzial Finansowo-Ksiggowy;
2) Dzial Gromadzenia, Opracowania i Selekcji Zbiorow;
3) Dzial Udostepniania i Informacji, w sktad ktérego wchodza:
a) Wypozyczalnia zbioréw dla dorostych,
b) Czytelnia,
¢) Oddziat dla dzieci,
d) Mediateka;
4) Dzial Instrukcyjno-Promocyjny, ktéremu podlega Miejska sie¢ filii bibliotecznych:
a) filianr1,
b) filia nr 4,
¢) filianr 5,
d) filianr 8,
e) filianr 10,
f) filianr 11,




g) filianr 13;
5) Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowo-Placowych;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-Administracyjnych;
7) Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania i Administrowania Siecig Informatyczna,
ktoremu podlega Pracownia digitalizacji.
2. Strukture organizacyjng MBP obrazuje schemat, ktory stanowi zatacznik do regulaminu.
§ 5 1. Biblioteka kieruje dyrektor.
2. Pracq dziatéw kieruja ich kierownicy.
3. Za wykonanie zadan kierownicy dzialow ponoszg odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem.
4. Do zadan kierownikéw nalezy w szczego6lnosci:
1) ustalenie najskuteczniejszych srodkow dziatania, form i metod pracy komorki;
2) planowanie i organizacja pracy;
3) zapewnienie dyscypliny pracy;
4) dokonywanie podziatu zadaf migdzy pracownikow komorek;
5) dokonywanie kwartalnej oceny przebiegu realizacji zadan;
6) udzielanie pracownikom pomocy i instruktazu;
7) wykonywanie kontroli wewngtrznej zgodnie z obowigzujacym regulaminem kontroli
wewnetrznej, rozpatrywanie skarg na podlegtych pracownikow;
8) dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikdw;
9) wnioskowanie w sprawie przyjmowania, zwalniania, awansowania, wyrdzniania badz
karania pracownikow;
10)opiniowanie wnioskéw pracownikéw o udzielenie urlopu wypoczynkowego lub
bezplatnego;
11)wykonywanie dyspozycji komorki kadrowej odnosnie wszystkich —spraw
pracowniczych (np. urlopéw, ustalania premii i innych);
12) wyznaczanie zastepstw na czas dtuzszej nieobecnosci;
13) wspotdziatanie z innymi komdrkami.

ROZDZIAL 3. ’
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK

§ 6. Do zadan wszystkich komorek, w zakresie nalezacym do ich whasciwosci, nalezy

w szczegdlnosei:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych i merytorycznych
zapewniajacych jak najlepsza oraz terminows realizacj¢ przypisanych zadan;

2) organizowanie i wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy;

3) inicjowanie réznorodnych form wspélpracy z instytucjami dzialajacymi na terenie
miasta;

4) wspdldzialanie z instytucjami, organizacjami, szkotami i innymi placéwkami;

5) usprawnianie organizacji, metod i1 form pracy;

6) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ dla ochrony dobr MBP;

7) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

8) zachowanie w tajemnicy dost¢pnych danych osobowych.
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ROZDZIAL 4, ’
ZAKRES ZADAN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

Kadra zarzadzajgca

§ 7. Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publiczne;:
1) odpowiada za:
a) majatek MBP,
b) pelng realizacjg celow i zadan Biblioteki,
¢) nalezytg organizacj¢ pracy w bibliotece,
d) wlasciwy dobdr pracownikow,
e) realizacje planu finansowego MBP,
f) calo$¢ spraw kadrowych;
2) nadzoruje i kontroluje:

a) funkcjonowanie procedur kontroli zarzadczej w MBP,

b) prawidlowosé, terminowosc¢ i celowos¢ wykonywanych zadai;
3) organizuje i planuje:

a) sie¢ biblioteczng na terenie miasta dazac poprzez wprowadzenie m.in.
nowoczesnych form i metod pracy do najlepszych efektow oddziatywania
kulturalnego na spoteczenstwo,

b) wspoldzialanie z instytucjami, organizacjami, szkotami i innymi placowkami;

4) ustala:

a) plany i kierunki dzialania placoéwek w miescie,

b) przygotowanie koncepeji i projektow ramowych Biblioteki,

c) wewnetrzne akty prawne (zarzadzenia, regulamin organizacyjny, regulamin pracy,
instrukcje i inne);

5) sklada oswiadczenia woli w imieniu MBP;
6) moze na pi$mie upowazni¢ pracownika MBP, z wyjatkiem Glownego Ksiggowego, do
skladania w imieniu MBP o$wiadczen woli okreslajac zakres jego umocowania.
§ 8. 1. Glowny Ksiegowy wykonuje zadania okreslone w ustawie o finansach publicznych
oraz odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa, przygotowanie projektu planu
finansowego i realizacje planu finansowego, w szczegolnosei za:
1) prowadzenie rachunkowosci;
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi,
3) dokonywanie kontroli wstgpne;:
a) zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji finansowych.
2. Gléwny Ksiggowy jest kierownikiem Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

Komorki

§ 9. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie projektow planu finansowego i sprawozdan z ich wykonania;
2) prowadzenie systematycznych urzadzen ksiegowych dla wszystkich kont, zestawien
obrotow i sald zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

o




3) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, srodkéw pienigznych w kasie i na
rachunkach  bankowych, rozrachunku z tytulu wynagrodzen, roszczen i naleznosci
z tytuhu niedoboréw i szkdd oraz innych roszezen spornych i zyskoéw nadzwyczajnych;

4) tworzenie rezerw na rozliczenia z tytulu robét i ustug oraz dochodéw przysztych
okresow;

5) prowadzenie ewidencji analitycznej, zakupéw materialow, ushug, sprzedazy,
inwestycji;

6) sporzadzanie polecen ksiggowania;

7) prowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych;

8) windykacja naleznosci i roszczen wystepujacych na kontach rozrachunkowych, w tym
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego;

9) naliczanie odpisow i realizacja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10)stosowanie i nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych zgodnie
z instrukcja ustalong przez dyrektora;

11)prowadzenie kasy MBP oraz wszelkiej z tym zwiazanej dokumentacji
z zabezpieczeniem zgodnym z przepisami;

12)naliczanie kar umownych i odsetek odbiorcom za nieterminowe uregulowanie
nalezno$ci, niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowiazaf, sprawdzanie
i opiniowanie obcych not odsetkowych.

§ 10. Do zadan Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Selekeji Zbiorow nalezy
w szczegOlnosci:

1) ksztaltowanie polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z potrzebami Srodowiska we
wspotpracy z bibliotekami calej sieci;

2) gromadzenie materialow bibliotecznych o ponadlokalnym zakresie i zasiggu,
rozmiarach itresci (literatury pigknej, literatury popularnonaukowej i naukowej,
zbioréw obcojezycznych, regionalnych i wybranych zbiorow specjalnych);

3) opracowywanie wymienionych w pkt 2 materialow bibliotecznych zgodnie
z przyjetymi zasadami;

4) prowadzenie poradnictwa z zakresu zadan dziatu dla filii bibliotecznych;

5) prowadzenie, aktualizowanie i nadzor nad komputerowymi katalogami,

6) nadzor nad gospodarka zbiorami w calej sieci;

7) przeprowadzanie inwentaryzacji zbiorow.

§ 11. Do zadan Dzialu Udostepniania i Informacji nalezy w szczegolnosci:

1) aktywny udzial w ksztaltowaniu polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z potrzebami
uzytkownikow;

2) peknienie funkcji o$rodka informacji biblioteczno-bibliograficznej, dokumentowanie
zycia miasta 1 powiatu kedzierzynsko-kozielskiego (opracowywanie Bibliografii
Ziemi Kozielskiej, poradnikow i zestawien bibliograficznych);

3) udostgpnianie i upowszechnianie zbioréw bibliotecznych (literatury pigknej,
popularnonaukowej, naukowej,  zbiorow  regionalnych, obcojezycznych,
audiowizualnych) w formie wypozyczen poza bibliotekg w wypozyczalni i oddziale
dla dzieci oraz na miejscu w czytelni MBP;

4) opracowywanie i wprowadzanie danych do baz wlasnych;




5) umozliwienie czytelnikom korzystania z krajowych zbioréw bibliotecznych poprzez

6)

7
8)

wypozyczenia migdzybiblioteczne i korzystania z zasoboéw Internetu;

upowszechnianie i popularyzacja czytelnictwa poprzez:

a) prowadzenie spotkan autorskich, odczytow, konkursow, promocji ksigzek
i zbiorow,

b) dziatalno$¢ wystawiennicza,

¢) organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych,

d) prowadzenie przysposobienia bibliotecznego;

biezaca obstuga informacyjna uzytkownikow indywidualnych oraz instytucji;

$wiadczenie odplatnych ustug na rzecz uzytkownikow biblioteki.

§ 12. 1. Do zadan Dzialu Instrukcyjno-Promocyjnego nalezy w szczegolnosci:

1

2)

3)

4)
)
6)

organizowanie i koordynacja dzialalnosei z zakresu popularyzacji ksigzki
i czytelnictwa dla calej sieci;

promowanie biblioteki, jej zbioréw i form dzialalno$ci (opracowywanie materialow
promocyjnych, drukéw reklamowych i informacyjnych, prowadzenie dziatalnosci
w zakresie edukacji kulturalnej i literackiej);

aplikowanie o $rodki pozabudzetowe na realizacj¢ projektéw, nadzoér nad ich
realizacja i rozliczeniem;

aktualizacja strony internetowej biblioteki;

organizowanie doskonalenia zawodowego dla bibliotekarzy calej sieci;

prowadzenie poradnictwa i nadzoru z zakresu zadan dziatu dla filii bibliotecznych,
wykonywanie analiz, zestawien i obliczen statystycznych z dzialalnosci bibliotek.

2. Do zadan Miejskiej sieci filii bibliotecznych nalezy w szczegolnosei:

1)

2)

3)

4)
§ 13.

wspoldziatanie z dzialem gromadzenia, opracowania i selekcji zbiorow w zakresie
gromadzenia materialéw bibliotecznych zgodnych z potrzebami uzytkownikow;
udostepnianie zbioréw bibliotecznych i informacji w wypozyczalniach i czytelniach
dziatajacych na terenie miasta,

upowszechnianie oraz popularyzacja czytelnictwa poprzez prowadzenie roznorodnych
form i metod pracy m.in. spotkafi autorskich, konkursow, lekcji bibliotecznych we
wspOlpracy z Dzialem Instrukcyjno-Promocyjnym;

$wiadczenie odplatnych ustug na rzecz uzytkownikoéw biblioteki.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zarzadzania i Administrowania Siecig

Informatyczng nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

prowadzenie polityki w zakresie komputeryzacji Biblioteki i jej realizowanie;
pozyskiwanie we wspoldziataniu z innymi dzialami Srodkéw pozabudzetowych na
funkcjonowanie biblioteki;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu komputerowego bibliotek;
prowadzenie i nadzor nad BIP, strong WWW;

koordynowanie budowy katalogéw i administrowania bazami danych;

zapewnienie ochrony danych w systemie informatycznym;

wsparcie techniczne rdéznorodnych przedsigwzigé Biblioteki;

digitalizacja zbioréw w ramach pracowni digitalizacji.

§ 14. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadrowo-Placowych nalezy w szczegolnosci

1)

w zakresie spraw pracowniczych:




a) prowadzenie spraw w zakresie zatrudniania (akta osobowe, egzekwowanie
dyscypliny pracy, ewidencja zatrudnionych, ewidencja czasu pracy),
b) prowadzenie organizacyjnej obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;
2) w zakresie spraw placowych — prowadzenie wszelkich czynnosci zwigzanych
z wynagrodzeniami pracownikow;
3) prowadzenie archiwum zakladowego.
§ 15. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjno-Administracyjnych nalezy
w szczegoOlnodei:
1) w zakresie spraw organizacyjnych — obstuga sekretariatu;
2) w zakresie spraw gospodarczych:
a) zapewnienie uprawnionym pracownikom srodkéw czystosci, sprzetu i odziezy
ochronnej i roboczej,
b) zapewnienie wlasciwych warunkéw bhp i p.poz. oraz zabezpieczenie obiektow
przed kradzieza, uszkodzeniem, itp. ,
¢) utrzymania maszyn i urzadzen MBP w stalej sprawnosci oraz ich naprawa
i konserwacja,
d) zakup materiatébw i ustug zgodnie z ustawa Prawo zamdéwien publicznych
i przepisami wewnetrznymi regulujacymi udzielanie przez MBP zamowien
publicznych nie podlegajacych tej ustawie.

ROZDZIAL 5. )
OZNACZENIA SYMBOLI KOMOREK

§ 16. Poszczegdlne stanowiska i komérki MBP uzywaja nastgpujacych symboli:
1) Dyrektor — D;
2) Gléwny Ksiggowy — GK;;
3) Dzial Finansowo —Ksiggowy — FK;
4) Dzial Gromadzenia, Opracowania i Selekcji Zbiorow — GO;
5) Dziat Udostgpniania i Informacji — UI;
6) Wypozyczalnia zbioréw dla dorostych — UIW;
7) Czytelnia— UIC;
8) Oddziat dla dzieci — UIO;
9) Mediateka — UIM,;
10) Dzial Instrukcyjno-Promocyjny — IP;
11)Miejska sie¢ filii bibliotecznych:
a) filianr 1- F/1,
b) filia nr 4- F/4,
¢) filia nr 5- F/5,
d) filia nr 8- F/8,
e) filianr 10- F/10,
f) fiianr 11-F/11,
g) filianr 13- F/13;
12) Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowo-Ptacowych — KP;



13) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-Administracyjnych — OA;
14) Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania i Administrowania Siecig Informatyczna — SI;
15) Pracownia digitalizacji — PD.

ROZDZIAL 6.
PLANOWANIE PRACY

§ 17. Poszczegdlne komorki MBP wykonujg zadania w oparciu o roczne plany pracy
i harmonogramy oraz biezace polecenia stuzbowe.

ROZDZIAL. 7.
UDZIELANIE INFORMACIJI

§ 18. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych
reguluja odrgbne przepisy.

§ 19. 1. Informacji na zewnatrz, w tym informacji publicznej, udziela dyrektor.

2. Dyrektor moze na pis$mie upowazni¢ innego pracownika MBP do udzielania informacii,
o ktorych mowa w ust. 1.

3. Informowanie interesantow przez innych pracownikéw moze dotyczy¢ wylacznie spraw
zich zakresu dzialania, nie objetych obowiazkiem zachowania w tajemnicy informacji
niejawnych.

4. Projekty pism wychodzacych na zewnetrz przygotowuja oraz pisma te parafuja kierownicy
jednostek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy,
kazdy w zakresie swojej wlasciwosci okreslonej w regulaminie, na polecenie dyrektora lub
z inicjatywy wlasnej.

ROZDZIAL 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
ustalona zarzadzeniem dyrektora MBP.

§ 21. Rejestr skarg i wnioskow obywateli prowadzi dzial udostgpniania MBP i poszczegolne
filie.

§ 22. Zasady planowania i przeprowadzania kontroli okresla regulamin ustalony
zarzadzeniem dyrektora.

§ 23. Obieg dokumentow ksiggowych okresla instrukcja ustalona zarzadzeniem dyrektora.

( ( /./.

A

B a ‘\
RADCA PRAWN)
Jerzy Zaskorgh
Nr upr. OP -16/84
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