REGULAMIN ORGANIZACYINY

Miejskiej Biblioteki Publicznej w Reszlu

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Miejska Biblioteka Publiczna w Reszlu, zwana dalej Biblioteka, jest samorzagdowg instytucja
kultury i dziata na podstawie ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 406) oraz
Statutu, nadanego Uchwatg Rady Miejskiej w Reszlu nr XXI11/144/2000 z dnia 19 pazdziernika
2000 .
Organem sprawujgcym nadzér nad jej dziatalnoscia jest Burmistrz Reszla w zakresie
wynikajgcym z ustawy o bibliotekach (tekst jednolity: Dz. U.z 2012 r., poz. 642), ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz.
406), ustawy o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594).
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie —oznacza to Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Reszlu,
2) Bibliotece — oznacza to Miejska Biblioteke Publiczng w Reszlu,
3) Organizatorze — oznacza to Gmine Reszel.

§2

Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady zarzadzania Biblioteka,

2) organizacje wewnetrzng Biblioteki,

3) zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

4) zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw,

5) zasady opracowywania i realizacji wewnetrznych aktéw prawnych,
6) organizacje kontroli zarzadczej,

7) organizacje kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

8) organizacje zatatwiania skarg i wnioskow.

Obowigzki Biblioteki, jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin pracy.

ROZDZIAL I
Organizacja Biblioteki

§3

Pracodawca dla pracownikéw jest Biblioteka.



2. Biblioteka zarzadza jednoosobowo, reprezentuje jg na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jej
dziatalnosci dyrektor.

3. Dyrektor podlega stuzbowo Burmistrzowi Reszla.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Gtowny Ksiegowy lub inny wyznaczony
pracownik, na podstawie odrebnego upowaznienia.

5. Dla wykonywania zadan Biblioteki tworzy sie dziaty, samodzielne stanowiska pracy
w Bibliotece Gtdwnej oraz filie biblioteczne.

6. Dyrektor sprawuje nadzér nad dziatalnoscig utworzonych w Bibliotece komérek
organizacyjnych.

§4

1. Struktura organizacyjna Biblioteki okreslona jest w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.
W zaleznosci od potrzeb oraz mozliwosci finansowych, organizacyjnych i warunkéw
lokalowych, w Bibliotece mozna tworzy¢ odrebne dziaty, np.: dziat gromadzenia
i opracowania zbioréw, czytelnie ogdlne czasopism, pracownie multimedialne.

3. Organizacje wewnetrzng Biblioteki okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik nr 2
do Regulaminu, ustalajacy podlegtos¢ stuzbowg poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§5

1. Biblioteka Gtéwna miesci sie w Reszlu przy ul. Kolejowej 2a i jest siedziba:
1) Dyrektora,
2) Gtéwnego Ksiegowego,
3) Informatyka,
4) Woypozyczalnii Czytelni dla Dorostych,
5) Oddziatu dla Dzieci
2. Filie Biblioteczne zlokalizowane s3 w miejscowosciach: Pilec 29 i Sw. Lipka 26

ROZDZIAL Il
Zarzadzanie Biblioteka

§6
ZAKRES DZIAtANIA DYREKTORA

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnoscig, reprezentuje jg na zewnatrz,
oraz wykonuje uprawnienia pracodawcy i jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do
zatrudnionych w niej pracownikdw.

2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

a) realizacje zadan statutowych Biblioteki i opracowanie strategii rozwoju Biblioteki,

b) wspotprace z wladzami samorzgdowymi,

c) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem Biblioteki,

d) polityke kadrowg,

e) warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz., oraz inne zadania wynikajgce z przepiséw
szczegblnych,

f) ochrony danych osobowych,



g) udostepniania informacji publiczne;j.
§7
Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ Biblioteki, w tym w szczegdlnosci za:

1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Biblioteki:

1) opracowanie i realizacje plandw dziatalnos$ci podstawowej i finansowej oraz za
sprawozdawczo$é w tym zakresie,

2) podejmowanie decyzji dotyczacych rozwoju lub zmian w sieci,

3) tworzenie, tgczenie i likwidowanie komdrek organizacyjnych Biblioteki oraz ustalanie ich
organizacji wewnetrznej, z zastrzezeniem kompetencji Organizatora w tym zakresie,

4) wydawanie regulamindw i zarzadzen we wszystkich dziedzinach organizacji pracy,
obowigzkéw pracownikéw i zasad funkcjonowania Biblioteki, w tym w zakresu ochrony
danych osobowych,

5) zatwierdzanie planéw inwestycyjnych,

6) prawidtowgq organizacje pracy w Bibliotece,

7) imienne upowaznianie pracownikoéw do wykonywania okreslonych zadan,

8) powotywanie statych komisji i ustalanie ich sktadu osobowego,

9) kontrole,

10) rozpatrywanie skarg na podlegtych pracownikow,

11) egzekwowanie od podlegtych pracownikéw obowigzku udzielenia w formie ustnej lub
dokumentdw i wyliczen bedacych zrodtem tych informaciji,

12) egzekwowanie od pracownikéw usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych m.in. przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw

13) wystepowanie do Organizatora w sprawach dotyczgcych funkcjonowania Biblioteki,

14) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen Organizatora,

15) realizacje zadan wynikajacych z innych aktéw prawnych,

2. W zakresie organizacji pracy i spraw pracowniczych:

1) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie wobec nich
innych uprawnien i obowigzkdw, jakie przystuguja pracodawcy,

2) wyrdznianie, nagradzanie lub karanie pracownikéw zgodnie z Kodeksem Pracy,
Regulaminem pracy, Regulaminem wynagradzania,

3) podziat etatow na poszczegdlne komérki organizacyjne,

4) ustalanie zakreséw obowigzkéw pracownikdéw oraz trybu zatatwiania spraw,

5) udzielanie urlopéw pracownikom, w sposéb gwarantujacy prawidtowe funkcjonowanie
Biblioteki.

3. W zakresie spraw finansowych:

1) catos¢ gospodarki finansowej, w tym podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych
realizacji wydatkow budzetowych,

2) zatwierdzanie planu finansowego i dokonywanie przesunie¢ srodkow finansowych przy
wspotpracy z Gtdwnym Ksiegowym, zatwierdzanie sprawozdan finansowych oraz
zatwierdzanie planéw i sprawozdan merytorycznych,



3) okreslanie zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej, ksiegowej i sprawozdawczosci
finansowe;j,

4) przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania budzetem Biblioteki,

5) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem pfac,

6) gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

§8

ZAKRES DZIAtANIA GEOWNEGO KSIEGOWEGO

1.

Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Gtdwnego Ksiegowego wynikajg z przepiséw

ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

Gtéwny ksiegowy zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci i petni jego obowigzki

zgodnie z § 3, ust. 4.

Gtéwny Ksiegowy nadzoruje pod wzgledem finansowym prace Biblioteki zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,

2) planowanie i realizowanie budzetu Biblioteki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) ustalanie wyniku finansowego,

4) sporzadzanie rocznych plandéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych
i budzetowych oraz statystycznych,

5) rzetelne prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku Biblioteki,

6) ewidencjairozliczanie drukdw Scistego zarachowania,

7) wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi,

8) nadzdrirozliczanie wptat gotéwkowych,

9) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

10) wspdtpraca przy ustalaniu procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania Srodkéw
wedtug standardéw okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem,

11) zapewnienie prawidtowosci pod wzgledem finansowym umdw zawieranych przez
Biblioteke,

12) terminowe egzekwowanie przystugujgcych Bibliotece naleznosci,

13) zapewnianie terminowej sptaty zobowigzan,

14) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej,

15) uczestniczenie w opracowywaniu plandéw finansowych do projektéw i programoéw
Biblioteki, dotyczacych pozyskiwania srodkéw finansowych oraz prowadzenie rozliczenia
finansowo-ksiegowego,

16) wykonywanie innych obowigzkéw zgodnie z przepisami o gtéwnych ksiegowych,

17) wspdtdziatanie z Urzedem Gminy, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz bankiem prowadzgcym rozliczenia finansowe Biblioteki,



18) nadzorowanie legalnosci, celowosci i gospodarnosci ponoszonych kosztéw w zakresie
dziatalnosci inwestycyjnej i gospodarczej,

Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1) dysponowania wspdlnie z Dyrektorem majgtkiem zaktadowym,

2) wystepowania jako petnomocnik Dyrektora przy dysponowaniu rachunkiem bankowym
i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowym wynikajgcych
z przepisow szczegdlnych, na podstawie udzielonego upowaznienia,

3) wystepowania do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien

Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,

2) ustalanie prawidtowego obiegu dokumentdw niezbednych w rachunkowosci,

3) nalezyte gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji ksiegowej,

4) prawidtowe opracowanie i realizacje planu budzetowego Biblioteki,

5) witasciwg wspdtprace z innymi komdrkami organizacyjnymi.

§9

Do skfadania woli w imieniu Biblioteki, uprawniony jest Dyrektor.

Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez dokumenty stanowigce
podstawe do otrzymywania lub wydatkowania przez Biblioteke srodkéw pienieznych lub
towarow podpisuje Dyrektor i Gtdwny Ksiegowy.

Gtéwny Ksiegowy poza upowaznieniem do dysponowania wspdlnie z Dyrektorem majgtkiem
Biblioteki i zacigganiem zobowigzan finansowych (w granicach okreslonych przepisami
szczegblnymi) wystepuje jako petnomocnik Biblioteki do dysponowania rachunkami
bankowymi.

Do sktadania o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 i podpisywania dokumentow
wymienionych w ust. 3 mogg by¢ upowaznieni inni pracownicy (zgodnie z dyspozycja
Dyrektora), ktdrzy dziatajg wytacznie w granicach udzielonego petnomocnictwa.

ROZDZIAL IV
Podstawowe obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw

§10

Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw okreslajg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, w tym Kodeks pracy, przepisy ustaw i rozporzadzen
branzowych oraz przepisy wewnetrzne, m.in. Regulamin pracy.
Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:
1) stosowanie przepiséw BHP, ppoz., o ochronie mienia, o ochronie danych osobowych,
dotyczace czynnosci kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci
i odpowiedzialnosci stuzbowe],
2) zorganizowanie stanowiska pracy w sposéb gwarantujgcy wtasciwe wykonywanie zadan,
3) rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkdow i czynnosci,
4) wtasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,
5) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,



6) niezwtoczne powiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistnieniu, czy zagrozeniu
zaistnienia sytuacji naruszen w zakresie mienia, niegospodarnosci i naduzyciach na
szkode Biblioteki,

7) informowanie przetozonego o stanie biezgcych prac i ewentualnych trudnosciach,

8) podnoszenie kwalifikacji ogdlnych i zawodowych,

9) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych, zwigzanych z dziatalnoscia
komérki, a nie ujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,

10) dbanie o autorytet i dobre imie Biblioteki, a takze dgzenie do stworzenia wtasciwych
i niekonfliktowych stosunkéw miedzyludzkich i kolezenskich,

11) dokfadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwigzania umowy
o prace z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek, zobowigzan finansowych,
wypozyczonej literatury i innych przedmiotéw oraz protokolarne przekazanie
dokumentdw pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego przetozonego.

Szczegbtowe prawa i obowigzki pracownikdéw okreslone zostaty w Regulaminie pracy,

obowigzujgcym w Bibliotece na mocy odrebnego zarzadzenia.

ROZDZIAL V
Podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach kierowniczych

§11

Na czele komérek organizacyjnych stojg kierownicy, ktérzy kierujg ich pracg i odpowiadajg

przed Dyrektorem za powierzony majatek, wtasciwg organizacje pracy oraz nalezyte

wykonanie zadan objetych okresem dziatania podporzgdkowanych im komodrek.

Do zadan kierownika komérki nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy podlegtych pracownikdw,
oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do jej usprawnienia,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP i ppoz.,

3) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora w zakresie nalezgcym do wtasciwosci
danej komadrki organizacyjnej,

4) przygotowywanie okresowych plandow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,

5) sporzgdzanie harmonograméw pracy,

6) udziat w merytorycznych pracach danej komarki organizacyjnej zgodnie z indywidualnym
zakresem czynnosci,

7) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi,

8) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania zasobami,

9) ochrona danych osobowych,

10) przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej,

11) kontrola wewnetrzna podlegtych pracownikéw,

12) terminowe dokonywanie rozliczen w zakresie prowadzonej przez dang komérke
organizacyjng dziatalnosci finansowej oraz powierzonego majatku,

13) przedktadanie Dyrektorowi informacji o realizacji zadan i funkcjonowaniu komorki
organizacyjnej,

14) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw, okresowe
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng,



15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, pozostajgcych w zakresie
dziatania Biblioteki.

ROZDZIAL VI
Podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy

§12

Samodzielne stanowiska pracy w Bibliotece oznaczajg jednoosobowe stanowiska pracy dziatajgce

zgodnie z zakresem zadan, uprawnien i obowigzkdéw stuzbowych.

1.

1.

§13

Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy kieruje swojg pracg i odpowiada przed

Dyrektorem za powierzony majatek, wtasciwg organizacje pracy oraz nalezyte wykonanie

zadan objetych zakresem ich dziatania.

Do zadan na samodzielnym stanowisku pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do jej usprawnienia,

2) wiasciwe wypetnianie obowigzkdw w zakresie zadah merytorycznych i dyscypliny pracy,

3) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezgcym do wtasciwosci
danego stanowiska,

5) przygotowywanie okresowych planéw pracy, sprawozdan z dziatalnosci, analiz oraz
projektéw,

6) sporzgdzanie harmonogramu pracy,

7) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi,

8) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania powierzonym
mieniem,

9) ochrona danych osobowych,

10) przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej,

11) terminowe dokonywanie rozliczert w zakresie prowadzonej dziatalnosci finansowej oraz
powierzonego majatku,

12) przedktadanie Dyrektorowi informacji o realizacji zadan i funkcjonowaniu danego
stanowiska,

13) klasyfikowanie i przechowywanie akt pism, dokumentéw i materiatow, okresowe
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng,

14) dbanie o witasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, pozostajgcych w zakresie
dziatania Biblioteki.

ROZDZIAL VII
Komérki organizacyjne i zakres ich dziatania

§14

W Bibliotece wyodrebnia sie nastepujgce komadrki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:



1) Dyrektor

2) Wypozyczalnia i Czytelnia dla Dorostych

3) Oddziat dla Dzieci

4) Gtéwny Ksiegowy — samodzielne stanowisko

5) Informatyk —samodzielne stanowisko

6) Filia Biblioteczna w Pilcu

7) Filia Biblioteczna w Swietej Lipce
2. Pracg komérek organizacyjnych kierujg kierownicy tych komarek.
3. Komdrki podlegajg Dyrektorowi.

§ 15

1. Komorka organizacyjng zarzadza kierownik dziatu, bezposrednio podlegty Dyrektorowi.
Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan.
Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje zadan
komorki, a w szczegdlnosci:
1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komérce zadan,
2) przedktada dyrektorowi informacje o realizacji zadan.

4. Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci kierownikéw komérek, oraz
pozostatych pracownikéw Biblioteki okresla Dyrektor w zakresach czynnosci.

5. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komaérki organizacyjnej, zastepstwo petni
wyznaczony przez Dyrektora pracownik tej komorki.

§16

1. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspédtdziatania i uzgadniania dziatan
w przypadku wykonywania zadan wymagajacych wspodtpracy.

2. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspétdziatania wiekszej ilosci
komdrek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za
wykonanie danego zadania.

ROZDZIAL VIII
Zakresy dziatania poszczegdélnych komérek organizacyjnych

§17

DO ZADAN INFORMATYKA W SZCZEGOLNOSCI NALEZY:

1) opracowywanie koncepcji rozbudowy komputerowej sieci rozlegtej, obejmujacej
wszystkie jednostki organizacyjne Biblioteki oraz wykonywanie zaprojektowanych prac,

2) utrzymanie funkcjonalnosci systemow i sieci informatycznych, wykorzystywanych
w Bibliotece,

3) administrowanie siecig, systemami operacyjnymi i oprogramowaniem uzytkowym oraz
serwisami informacyjnymi Biblioteki,

4) zabezpieczenie sieci, systemow i baz danych przed nieupowaznionym dostepem i
niepozgdanym oprogramowaniem,



5) tworzenie, eksploatacja i archiwizacja baz danych i zasobow systemowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, konserwacjg i naprawg sprzetu
komputerowego, multimedialnego i innych urzadzen technicznych wykorzystywanych
w Bibliotece, zakupy oprogramowania,

7) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej sprzetu i oprogramowania,

8) utrzymywanie kontaktéw z autorami i serwisantami oprogramowania, szczegdlnie
systemu bibliotecznego oraz aktualizacja oprogramowania,

9) utrzymywanie kontaktdw z dostawcami sprzetu, dostawcami Internetu, serwisantami
w celu zapewnienia stabilnego funkcjonowania sieci komputerowej, sieci i systemow oraz
urzadzen i sprzetu multimedialnego,
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ewidencjonowanie systeméw i programdw oraz przestrzeganie warunkéw licencyjnych

oprogramowania,

11) administrowanie systemem bibliotecznym MAK,

12) nadzorowanie zabezpieczenia danych osobowych wykorzystywanych na potrzeby
systemu MAK, wykorzystywanych przez pracownikéw Biblioteki Gtéwnej oraz Filii
Bibliotecznych (w zakresie bezpieczenstwa informacyjnego),

13) nadzorowanie prawidtowego zabezpieczenia i ochrony instytucji (w zakresie
bezpieczenstwa osob i mienia, zasobdw),

14) obstuga stron internetowych Biblioteki w tym:

a) projektowanie i aktualizowanie strony www.biblioteka-reszel.pl

b) modyfikowanie galerii, blogow.

15) szkolenie pracownikéw w zakresie uzytkowania i eksploatacji urzgdzen komputerowych,
multimedialnych i technicznych,

16) uczestniczenie w dziataniach Biblioteki oraz organizowanie szkolert upowszechniajgcych
umiejetnos¢ korzystania przez uzytkownikéw z komputeréw i Internetu, oraz w zakresie
bezpieczenstwa w sieci,

17) nadzorowanie stanowisk komputerowych i urzgdzen multimedialnych udostepnionych
czytelnikom i uzytkownikom Biblioteki,

18) przygotowywanie i obstuga sprzetu technicznego potrzebnego do obstugi spotkan
i imprez,

19) przygotowywanie analiz i informacji dotyczacych stanu technicznego sprzetu
komputerowego i multimedialnego oraz propozycji unowoczesnienia systemu
i usprawnien w jego funkcjonowaniu,

20) przygotowywanie dokumentacji przetargowych na sprzet komputerowy, zakup
oprogramowania i licencji,

21) udziat w przygotowywaniu wnioskdéw o dofinansowanie zewnetrzne na zakup sprzetu
i oprogramowania komputerowego,

22) planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy pracownikow obstugujgcych
urzadzenia reprograficzne,

23) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw ze stanowiska,
okresowe przekazywanie do archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng,

24) uczestniczenie w szkoleniach tematycznie zwigzanych z pracg stanowiska,

25) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania
Biblioteki.



ROZDZIAL IX
Zakres dziatania komérek organizacyjnych powotanych do udostepniania zbioréw

§18

1. W Bibliotece funkcjonujg komorki organizacyjne powotane w celu gromadzenia

i udostepniania zbioréw oraz popularyzacji ksigzki i czytelnictwa, w tym:
1) Dziaty zlokalizowane w Bibliotece Gtéwnej:
- Wypozyczalnia i Czytelnia dla Dorostych
- Oddziat dla Dzieci
2) Filie Biblioteczne, zlokalizowane na terenie gminy, stuzg przede wszystkim mieszkaricom
miejscowosci, w ktorych sie znajduja:
- Filia Biblioteczna w Pilcu
- Filia Biblioteczna w Swietej Lipce

§19

Podstawowe zadania dziatéw udostepniania w Reszlu i Filii Bibliotecznych w Pilcu i Swietej

Lipce, w szczegblnosci obejmuja:

1) zbieranie informacji o potrzebach czytelnikow,

2) przyjmowanie nabytkéw bibliotecznych,

3) prowadzenie ewidencji wptywoéw i ubytkdéw oraz stosownej dokumentacji,

4) przysposobienie techniczne i biezgca konserwacja zbioréw,

5) biezaca akcesja czasopism,

6) prowadzenie katalogdw, kartotek pomocniczych i ich aktualizacja,

7) wycofywanie ksigzek wedtug zalecen Dyrektora,

8) uzgadnianie wartoSci majgtkowej zbiorow,

9) rejestracja czytelnikow,

10) udostepnianie zbiordow oraz dbanie o wtasciwg obstuge czytelnikow,

11) udzielanie porad czytelniczych oraz $wiadczenie ustug informacyjnych,

12) dbanie o estetyke, wtasciwy uktad zbioréw,

13) prowadzenie statystyki dziennej czytelnikdw i wypozyczen, sporzgdzanie sprawozdan,

14) organizowanie i prowadzenie pracy kulturalno-oswiatowej, szczegdlnie w zakresie
upowszechniania czytelnictwa,

15) prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zaje¢ informacyjnych o zbiorach bibliotecznych
i systemach wyszukiwawczych,

16) organizowanie wystaw bibliotecznych,

17) sporzadzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,

18) prowadzenie postepowania o zwrot ksigzek od czytelnikow,

19) pobieranie optat regulaminowych, prowadzenie kasy i jej rozliczanie zgodnie z przepisami
finansowymi,

20) zabezpieczenie mienia, urzgdzen, pomieszczen, przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.,

21) utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki lokalu bibliotecznego oraz otoczenia.
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ROZDZIAL X
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw

§ 20

Dyrektor podpisuje:
1) regulaminy (pracy, organizacyjny, udostepniania zbiorow, wynagradzania itp.),
zarzadzenia i decyzje wtasne, instrukcje i inne akty prawa wewnetrznego obowigzujgce
w Bibliotece,
2) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenie woli w imieniu Biblioteki,
3) umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych, ktére kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy,
4) pisma i wystgpienia kierowane do organéw administracji pafstwowe] i samorzgdowe],
instytucji, organizacji spotecznych i politycznych oraz innych podmiotéw,
5) pisma do Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej sprawujgcej opieke merytoryczng,
6) decyzje w sprawach indywidualnych, z zakresu administracji i zarzgdzania Biblioteka,
7) materiaty opracowane dla Rady Miejskiej i jej komisji,
8) inne pisma o szczegblnym znaczeniu, w tym dotyczace:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow,
b) wnioski o nadanie odznaczen i wyrdznien,
c) wnioski o urlopy macierzynskie, wychowawcze, bezptatne,
d) S$wiadectwa i opinie pracownicze,
9) inne pisma indywidualne zastrzezone.
Dokumenty i pisma przedktadane Dyrektorowi do podpisu powinny by¢ parafowane przez
pracownika sporzadzajgcego pismo.
Korespondencja przychodzaca, a nastepnie kierowana do komorek organizacyjnych podlega
ewidencji, w ktorej odnotowuije sie:
1) date wptywu,
2) nazwe lub znak pisma, nazwisko i imie nadawcy oraz date pisma,
3) okreslenie sprawy,
4) komorke, do ktérej skierowane jest pismo,
5) potwierdzenie odbioru pisma.
Przesytki pocztowe do poszczegdlnych Dziatéw i Filii przyjmuja kierownicy lub wyznaczeni
przez nich pracownicy, potwierdzajgc podpisem ich odbior.
Pisma przeznaczone dla kilku komérek organizacyjnych przekazywane sg do wszystkich
wskazanych Dziatéw i Filii, jednak Dziat wskazany jako pierwszy staje sie wiodgcy i tym
samym zobowigzany jest do koordynowania dziatan dla zatatwienia sprawy.
Korespondencja wychodzaca podlega ewidencji, w ktérej odnotowuje sie:
1) date wystania,
2) nazwe lub znak pisma, nazwisko i imie odbiorcy, oraz date pisma,
3) okreslenie sprawy.
Ewidencje korespondencji prowadzi Dyrektor Biblioteki.
Szczegdtowe zasady obiegu dokumentacji w Bibliotece oraz wzory stosowanych pieczatek
okresla Instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych tajemnice stuzbows i skarbowg,
a takze w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych — odrebne przepisy.
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ROZDZIAL XI
Zasady opracowania i realizacji wewnetrznych aktéw prawnych

§21

Wewnetrznymi aktami prawnymi Biblioteki w rozumieniu Regulaminu sg: regulaminy,
instrukcje, zarzadzenia, decyzje Dyrektora oraz decyzje indywidualne z zakresu zadan
merytorycznych.

Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym witasciwy
rzeczowo pracownik, ktéry odpowiada za jego prawidtowos¢, co potwierdza wtasnorecznym
podpisem z datg, nadto w przypadku aktéw dotyczgcych spraw finanséw i budzetu —
wymagane jest kontrasygnowanie przez Gtéwnego Ksiegowego.

Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1) oznaczenie organu, ktéry wydat akt,

2) numer aktu,

3) date wydania,

4) podstawe prawng,

5) tresc,

6) okreslenie terminu obowigzywania,

7) podpis i pieczeé

Podjete przez Dyrektora zarzadzenia i decyzje sg rejestrowane i przekazywane odpowiednim
adresatom do wykonania lub wiadomosci.

Rejestr prowadzi Dyrektor Biblioteki.

Akty prawne wewnetrzne, wydawane w sprawach organizacyjnych i pracowniczych,
wymagajg potwierdzenia zapoznania sie przez pracownikéw. Oswiadczenie wpinane jest do
akt osobowych.

Pozostate akty prawne wewnetrzne podaje sie do wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogtoszen.

ROZDZIAL XII
Organizacja kontroli wewnetrznej, realizowanej w ramach kontroli zarzadczej

§22

W Bibliotece obowigzujg procedury kontroli wewnetrznej, stanowigce ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Systemowi kontroli wewnetrznej podlegajg nastepujgce obszary dziatania Biblioteki:
1) organizacja i komunikacja wewnetrzna,

2) zasady rejestrowania procedur zarzadczych,

3) planowanie,

4) identyfikacja i szacowanie ryzyka,

5) kontrola obiegu dokumentdw ksiegowych,

6) zamodwienia — dokonywanie zakupdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) kontrola naleznosci i zobowigzan,

8) zasady zaciggania zobowigzan oraz dokonywania kontroli wstepnej w jednostce.
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Kontrole wewnetrzng w Bibliotece sprawujg:

1) Dyrektor, w catym zakresie funkcjonowania Biblioteki, a w szczegélnosci:
a) realizacji zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow,

b) funkcjonowania Biblioteki,
c) rzetelnosci i terminowosci wykonywania obowigzkow,
d) trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.
2) Gtéwny Ksiegowy w zakresie:
a) dochodoéw, wydatkéw i kosztow,
b) obrotéw kasowych i rozrachunkowych,
c) inwentaryzacji Srodkéw trwatych i wyposazenia.

3) Kierownicy komdrek organizacyjnych, w odniesieniu do podlegtych pracownikdw,

w zakresie:

a) funkcjonowania podlegtych dziatéw,

b) celowosci ponoszonych kosztéw i gospodarnosci,

c) nadzoru nad przestrzeganiem przepisow BHP i ppoz.,
d) nadzoru nad poszanowaniem i ochrong mienia.

Kontrole wewnetrzne sprawowane sg w postaci:

1) kontroli wstepnej (polegajacej na zapobieganiu niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom),

2) kontroli biezacej (badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania),

3) kontroli nastepnej (polegajgcej na badaniu stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane).

W kontroli wewnetrznej stosuje sie zasade tgczenia kontroli z instruktazem. Dokumentacje z

kontroli wewnetrznej stanowig protokoty i notatki stuzbowe sporzagdzane w zeszytach

kontroli.

Ustala sie nastepujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Bibliotece przez

organy kontroli zewnetrzne;j:

1) ewidencjg obejmuje sie wszystkie kontrole zewnetrzne prowadzone w Bibliotece,
protokoty kontroli wraz z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi oraz odpowiedzi na
zalecenia i wnioski udzielone organom kontroli zewnetrznej,

2) ewidencje, o ktérej mowa w pkt 1 prowadzi Dyrektor.

Procedury kontroli zarzagdczej okreslone zostaty odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL Xl
Organizacja zatatwiania skarg i wnioskow

§23

Skargi i wnioski czytelnikéw przyjmujg Dyrektor oraz kierownicy komédrek organizacyjnych

i przekazuja je do zatatwienia.

Skargi i wnioski zatatwia merytorycznie kierownik danego dziatu, ktéry przygotowuje
odpowied? zawierajgcg wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowuje sie do zarzutéw, propozycji czy uwag oraz informuje o podjetych dziataniach.
Wiasciwym do rozpatrzenia skarg i wnioskéw sa:

1) Burmistrz, w przypadku w przypadku zarzutow dotyczacych Dyrektora Biblioteki,
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2) Dyrektor, w przypadku zarzutéw dotyczgcych osobistego postepowania lub zachowania
kierownikéw dziatdow lub pracownikéw na stanowiskach samodzielnych,
3) kierownicy komdrek organizacyjnych w przypadku zarzutéw dotyczacych:
a) wykonywania czynnosci stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,
b) skarg zleconych do zatatwienia przez Dyrektora.
W kazdym przypadku niezatatwienia skargi w terminie, kierownik lub osoba zatatwiajgca
skarge lub wniosek obowigzana jest w porozumieniu z Dyrektorem powiadomic na pismie
wnoszgcego o przyczynach nie zatatwienia ich w terminie oraz wyznaczy¢ nowy termin.
W ramach kontroli wewnetrznej, w przypadku nieterminowosci zatatwienia skargi lub
whniosku, prowadzone jest postepowanie wyjasniajace, ktérego wynikiem sg wnioski
przedstawione Dyrektorowi, w tym dotyczgce odpowiedzialnosci porzagdkowej,
dyscyplinarnej lub innej przewidzianej w przepisach prawa.
Bezposredni nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawuje Dyrektor.
Wszystkie skargi pisemne podlegaja rejestracji, z wyjatkiem skarg anonimowych.
W przypadku skargi ustnej, sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisuje osoba skarzaca.
Rejestr skarg prowadzi Dyrektor.

. Skargi winny by¢ zatatwiane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminach okreslonych

w Kodeksie postepowania administracyjnego.
Udzielenie odpowiedzi na skargi s3 odnotowywane w rejestrze skarg.

ROZDZIAL XIV
Przepisy koncowe

§24

Integralng cze$é Regulaminu stanowia:

1) Zatgcznik nr 1 — Wykaz komérek organizacyjnych Miejskiej Biblioteki Publicznej w Reszlu,
2) Zatacznik nr 2 — Schemat organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Reszlu,

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Ustawy

o bibliotekach, Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statutu
Biblioteki, Regulaminu pracy, inne szczegétowe uregulowania prawne.

Regulamin podlega zaopiniowaniu przez przedstawiciela zwigzku zawodowego, dziatajgcego
w Bibliotece.

Pracownicy majg obowigzek zapoznad sie z zapisami niniejszego Regulaminu i je stosowac.
Nieprzestrzeganie zasad okre$lonych niniejszym Regulaminem stanowi naruszenie
obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu prawa.

Zmiany w Regulaminie sg dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 25

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu organizacyjnego, traci moc regulamin
wprowadzony przez Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Reszlu zarzgdzeniem nr
10/2000 z dnia 25.10.2000r.
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