ZARZADZENIE NR 12 /2014
DYREKTORA
MIEJSKIE) BIBLIOTEKI PUBLICZNE) w TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

z dnia 28.10.2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

w Migjskiej Bibliotece Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie § 8.3 Statutu Miejskiej Biblioteki Pubiicznej w Tomaszowie Mazowieckim nadanego
uchwatg NR LXI111/531/10 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego z dn.23.09.2010r. w sprawie
nadania statutu samorzadowej instytucji kultury pod nazwa Miejska Biblioteka Publiczna w
Tomaszowie Mazowieckim im. Teresy Gabrysiewicz-Krzysztofikowej.

zarzadzam, co nastepuje

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia

§2
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2013 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tomaszowie
Mazowieckim z dn. 31.01.2013 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Z::B:‘znik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr “I&.. /2014
Dyrektora Miejskiej Bil!lmt?\'i Publicznej
w Tomaszowie Mazowieckim z dniad®:12. 2014 1.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Tomaszowie Mazowieckim

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Podstawa prawna Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim
zwanej dalej "Biblioteka" jest :

- Statut nadany uchwala Nr LXII1/531/ 10 Rady Miejskiej w Tomaszowie Mazowieckim

zdnia 23.09.2010r.
- ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 r.; (Dz. U. 22012

poz. 406 tekst jednolity),
- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6Zn. zm.),

- ustawa z dnia z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240).

§2
Regulamin Organizacyjny okresla:

1) strukture organizacyjna Biblioteki,

2) zakres dziatania i odpowiedzialnosci Dyrektora,

3) zakres dziatania poszczegoInych komorek organizacyjnych,

4) podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow na stanowiskach kierowniczych,
5) organizacje kontroli wewnetrznej,

6) organizacj¢ zatatwiania skarg wnioskéw.

§3

Wprowadza si¢ graficzny schemat organizacyjny Biblioteki stanowigcy zalgeznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§4

Kazda komérka organizacyjna Biblioteki gromadzi dokumenty zgodnie z instrukcja kancg!aryjnq oraz
obowiazujacymi przepisami szczegdlowymi w zakresie jej dziatania (dotyczacymi dokumentacji finansowo-
ksiegowej, majatkowej, kadrowej, ptacowej i ubezpieczeniowej, bibliotecznej, ppoz., bhp, i inne)
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ROZDZIAL I

ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§5

I. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shizbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego we wlasciwym trybie.

Laa

Dyrektor zarzadza Biblioteka i reprezentuje ja na zewnatrz oraz podejmuje czynnosci z zakresu praw a
pracy dla zatrudnionych w niej pracownikow.

4. Dyrektor bezposrednio, a w sprawach finansowych przy udziale Gléwnego Ksiegowego, sprawuje
nadzor oraz kontrole nad catoksztattem pracy Biblioteki.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora powyzej 1 dnia, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik ,

ktoremu pisemnie udzielit statego upowaznienia do zastegpowania Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim.

§6
I Struktur¢ organizacyjna Biblioteki stanowig : Dyrektor , Gtéwny Ksiegowy, komérki organizacyjne,
samodzielne stanowiska pracy.
2. Dyrektor ustanawia komorki organizacyjne, stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy i liczbe etatéw.
3. W zaleznosci od potrzeb, mozliwosci finansowych i organizacyjnych oraz warunkéw lokalowych w
Bibliotece Centralnej i filiach mozna tworzy¢ odrebne : czytelnie ogélne i czasopism, oddzialy

dziecigce, dzialy multimedialne — bez wnoszenia zmian do Regulaminu organizacyjnego.

4. Dopuszcza sig takze mozliwo$¢ poprawy rozmieszczenia sieci bibliotecznej oraz zmian lokali na lepsze

§7

Dla wykonania zadaf w zakresie udostepniania zbioréw tworzy sie dwustopniowa sie¢ biblioteczna:
A. Biblioteke Centralng z wydzielonymi jednostkami funkcjonalnymi:
a. Gromadzenia, Opracowania i Kontroli Zbioréw, przy ul. Prez. Ignacego Moscickiego 6
b. Dziatem Udostgpniania Zbioréw i Informacji, przy ul. Prez. Ignacego Moscickiego 6
¢. Oddziatem dla Dzieci i Mtodziezy, przy ul. Pl Kosciuszki 18
B. Filie biblioteczne :
a. Filia Biblioteczna Nr 1, przy ul. Akacjowej 1

b. Filia Biblioteczna Nr 2, przy ul. Opoczynskiej 22
c. Filia Biblioteczna Nr 3, przy ul. Koplina 1



§8

Dla wykonania zadan organizacyjnych w Bibliotece Centralnej tworzy sig:

Dziat Gromadzenia , Opracowania i Kontroli Zbioréw
Dziat Udostepniania Zbioréw i Informacji

Dziat Administracyjno — Finansowy

Stanowisko ds. Informatyki i Komputeryzacji
Stanowisko Instruktora Powiatowego

Archiwum Zaktadowe

SRR

§9

Biblioteka Centralna jest osrodkiem planowania, organizowania, koordynacji i kontroli pracy sieci bibliotecznej
Migjskiej Biblioteki Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim. Zadania te wykonuja: Dyrektor, Gtowny
Ksiegowy, Kierownik Dzialu Udostepniania Zbioréw i Informacji, Kierownik Dzialu Gromadzenia,
Opracowania i Kontroli Zbioréw, Instruktor do zadan biblioteki powiatowe;.

W tym zakresie do zadan Biblioteki Centralnej nalezy:

1) reprezentowanie calej instytucji na zewnatrz w zakresie kompetencji stuzbowych,
2) przestrzeganie zgodnosci dziatania wszystkich jednostek organizacyjnych z obowiazujacymi przepisami
3) zarzadzanie kadrami,

4) zarzgdzanie budzetem i finansami,

5) gromadzenie i opracowanie zbiorow,

6) selekcja i kontrola zbiordw,

7) dziatalno$¢ instrukcyjno-metodyczna

8) dziatalnosé¢ informacyjno-bibliograficzna,

9) utrzymanie lokali bibliotecznych,

10) zaopatrzenie w sprzet i materialy potrzebne do wypetniania zadan statutowych,
11) inicjowanie i realizacja wspétpracy migdzybibliotecznej,

12) upowszechnianie czytelnictwa,

13) inspirowanie i organizowanie dziatalnoéci kulturalnej oraz edukacyjnej.

§ 10
W Bibliotece dzialaja, powotywane przez Dyrektora doraznie, nastepujace Komisje:
1) Komisja Selekeji i Inwentaryzacji Zbioréw ( skontrum ),
2) Komisja ds. Zaméwien Publicznych,

3) Komisja Inwentaryzacyjna, )
4) Komisja ds. Zaktadowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych.

ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO BIBLIOTEKI
ZAKRES DZIALANIA OSOB ZARZADZAJACYCH
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§11

ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA

I. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnoscia, reprezentuje jg na zewnatrz, jest za nig
odpowiedzialny oraz wykonuje uprawnienia pracodawcy dla zatrudnionych w niej pracownikow.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy :
1) nadzér nad zbiorami i majatkiem Biblioteki,

2) wspdtpraca z wladzami samorzadowymi oraz instytucjami kulturalno-o$wiatowymi na terenie miasta,
wojewoddztwa i kraju,

3) kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych, organizacyjnych i administracyjnych,

§12

Dyrektor ponosi petna odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ Biblioteki, w szczegoInosci za:
1) catos¢ gospodarki finansowej Biblioteki

2) opracowanie i realizacje planow dziatalnosci podstawowe;j i finansowej oraz sprawozdawczosé w tym
zakresie,

3) prawidlowa organizacje pracy,

4) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

5) udzielanie urlopéw pracownikom w sposob gwarantujacy prawidiowe funkcjonowani:
Biblioteki,

6) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

7) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen organizatora,

8) przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania budzetem Biblioteki,

9) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

10) podejmowanie decyzji dotyczacych rozwoju lub zmian w sieci biblioteczne;j,

11) prognozowanie i programowanie rozwoju sieci,

12) awansowanie, wyréznianie lub karanie pracownikoéw zgodnie z Kodeksem Pracy i Regulaminem

Wynagradzania Biblioteki,

13) wydawanie regulaminéw i zarzadzenn we wszystkich dziedzinach organizacji pracy, obowiazkéw
pracownikéw i zasad funkcjonowania Biblioteki,

14) zatwierdzanie planu finansowego i dokonywanie przesunie¢ srodkéw finansowych przy wspétpracy z
Gtéwnym Ksiegowym,

15) zatwierdzanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych,

16) tworzenie, taczenie i likwidowanie jednostek organizacyjnych Biblioteki oraz ustalanie ich organizacji
wewnetrznej, z zastrzezeniem kompetencji Organizatora okreslonych w Statucie Biblioteki,

17) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie wobec nich innych uprawnie
i obowigzkow jakie przystuguja pracodawcy,

18) podziat etatéw na poszczegdlne komorki organizacyjne,
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19) przydzielenie spraw i czynnosci pracownikom Biblioteki / ustalanie zakreséw obowigzkow/,
20) imienne upowaznianie wskazanych pracownikéw do wykonywania okreslonych zadan,
21) powotywanie komisji i ustalanie ich sktadéw osobowych.

§ 13

ZAKRES DZIALANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

[. Giowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki i ponosi odpowiedzialno$¢ za
realizacje powierzonych zdan.

2. Glowny Ksiegowy kieruje bezposrednio Dziatem Finansowym oraz nadzoruje pod wzgledem
finansowym pracg Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

3. Dyrektor Biblioteki powierza Glownemu Ksiegowemu obowiazki i odpowiedzialno$é w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Biblioteki zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie o
rachunkowosci,
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi  z uwzglednieniem terminoweuo

regulowania akceptowanych zobowigzan, szczegélnie zobowigzan publiczno-prawnych,

3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie okreslonym w Ustawie o finansach publicznych.

4. Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Biblioteki, w tym:

1) ustala procedury w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw wedlug standardéw
okreslonych w Ustawie o finansach publicznych

2) zapewnia nadzor nad przestrzeganiem procedur, o ktérych mowa w pkt. 1, terminowo sporzadza
sprawozdania budzetowe, roczne plany finansowe, przedklada je do zatwierdzenia
Dyrektorowi,

3) gromadzi i przechowuje dokumentacje ksiegowa,

4) zapewnia prawidlowos¢ i pokrycie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez
Biblioteke,

5) terminowo egzekwuje przystugujace Bibliotece naleznosci,

6) zapewnia terminowg sptate zobowigzan,

7) ustala procedury kontroli zarzadczej,

8) wspoétdziala z Wydzialem Finansowym Urzedu Miasta, Referatem Budzetu i Analiz Urzedu
Miasta, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczenn Spolecznych oraz bankiem
prowadzgcym rozliczenia finansowe Biblioteki,

9) uczestniczy w opracowaniu planéw finansowych do projektéw i programéw  Biblioteki,
dotyczagcych pozyskiwania $rodkow finansowych oraz prowadzi rozliczenia finansowo-

ksiggowe tych projektéw i programow,

10) nadzoruje legalnosé, celowosé i gospodarno$é ponoszonych kosztow w zakresie dziatalnosci
inwestycyjnej i gospodarczej,

11) prowadzi efektywng i rzetelna gospodarke finansowa.
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6.

ROZDZIAL 1V

PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH.

§ 14

Na czele komorek organizacyjnych stoja kierownicy, ktérzy kierujg ich praca i odpowiadaja przed
Dyrektorem  Biblioteki za powierzony im majatek, wlasciwa organizacje pracy oraz nalezyte i
skuteczne wykonanie zadan objetych zakresem dziatania podporzadkowanych im komérek.

Kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielni pracownicy merytoryczni maja prawo
podejmowania decyzji  we wszystkich sprawach z zakresu swoich kompetencji, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora okreslonych w §12.

Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy merytoryczni ponosza odpowiedzialno$é shuzbowa
przed Dyrektorem za prawidtowsa realizacje i nalezyte oraz terminowe wykonywanie powierzonych im
zadan, jak tez za podejmowane decyzje.

Kierownicy kierujg swoimi dziatami zgodnie z zawartymi umowami o pracg, indywidualnym:
zakresami obowiazkow, postanowieniami niniejszego regulaminu oraz przyznanymi uprawnieniami i
dyspozycjami wydanymi przez Dyrektora.

Niezaleznie od komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w §7 i § 8, Dyrektor moze ustanowié¢ inne
komorki organizacyjne lub stanowiska pracy wynikajace z potrzeb wlasciwej realizacji zadan
okreslonych w statucie Biblioteki, w ramach zatwierdzonych etatéw.

W celu zapewnienia realizacji zadan okreslonych w postanowieniu statutu Biblioteki i niniejszego
regulaminu, komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspélpracy i wspétdziatania miedzy sobg oraz z

jednostkami zewngtrznymi, wykonujacymi okreslone zadania na rzecz Biblioteki.

Zezwolenie na udostepnienie danych liczbowych, informacji statystycznych i innych materiatow
stuzbowych nieprzeznaczonych do publikacji wydaje Dyrektor.

Udostgpnienie danych i informacji o charakterze niejawnym moze nastapi¢ na zasadach okre$lonych w
przepisach o ochronie danych niejawnych.

§ 15

I. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy oraz inicjowanie usprawnien,

2) nadzor nad wlasciwym wypelnianiem obowigzkéw przez pracownikow w zakresie zagadnien
merytorycznych i dyscypliny pracy,

3) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom,
4) ustalanie dla pracownikéw indywidualnych zakreséw czynnosci,

5) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskow uzytkownikow
Biblioteki,
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6) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresic nalezacym do wilasciwosci danej
komorki organizacyijnej,

7) przygotowywanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,
8) sporzgdzanie harmonogramow pracy oraz planéw urlopow,
9) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ppoz.,

10) akceptacja wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikow,

11) udziat w merytorycznych pracach danej komorki organizacyjnej zgodnie z indywidualny
zakresem czynno$ci,

12) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi na terenie Biblioteki,

13) zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci podlegtym
pracownikom,

14) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania,
15) ochrona danych osobowych czytelnikow i pracownikéw,

16) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, wyrézniania,
a takze zwalniania i karania pracownikow na zasadach okreslonych przepisami prawa,

17) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow oraz sporzadzania o nich
opinii,

18) przestrzeganie zasad kontroli zarzgdczej,

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

20) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskéw 1 w aplikowaniu o $rodki pomocowe na zadania
zwiazane z dziatalnoscia statutowa Biblioteki,

21) redagowanie i przekazywanie do Informatyka materiatow z  zakresu swojzeo
dzialania ~do zamieszczenia na stronie internetowej Biblioteki oraz  Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP),

22) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania
Biblioteki.

ROZDZIAL V

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH
BIBLIOTEKI CENTRALNEJ

§ 16

Dzial Gromadzenia , Opracowania i Kontroli Zbiorow
A. Zakres dzialania: miejska sie¢ Biblioteki.

B. Zadania w zakresie gromadzenia zbioréw:
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| ustalanie zasad doboru materialéw bibliotecznych zgodnie z przyjetym kierunkiem gromadze.i.
opartym na potrzebach czytelnikow, strukturze organizacyjnej Biblioteki oraz planie finansowym,

[

uzupetnianie zbiorow Biblioteki Centralnej i jej sieci bibliotek droga:

a. zakupu z zastosowaniem przepisow Prawa Zamowien Publicznych
b. darowizn,

c.  wymiany,

d.

prenumeraty prasy

3. ewidencjonowanie szczegdtowe i sumaryczne zbioréw,

4. ustalanie ilosciowych i jakosciowych kryteriow podziatu nabytych materiatéw bibliotecznych i ich
przekazywanie poszczegélnym dziatom Biblioteki Centralnej( Wypozyczalnia, Czytelnia, Czytelnia
Multimedialna) oraz Oddziatowi dla Dzieci i Miodziezy i filiom bibliotecznym,

5. wiasciwe gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup materiatéw bibliotecznych.

6. prowadzenie warsztatu Dziatu, kartotek pomocniczych,

7. melioracja katalogu centralnego - biezace wycofywanie ubytkéw,

8. uczestniczenie w pracach zwigzanych z selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbioréw,

9. skladanie okresowych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci.

10. wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow i aplikowaniu o §rodki pomocowe na zadania zwiazane z
dziatalnoscig statutowa Biblioteki ( zakupu zbioréw, promocji czytelnictwa )

B. Zadania w zakresie opracowania zbiordw:

I ustalanie zasad opracowania zbioréw zgodnie z obowigzujacymi normami,

biezace i retrospektywne opracowanie zbioréw w oparciu o0 UKD

opracowanie wytycznych dotyczacych aktualizacji katalogow i reklasyfikacji zbioréw,
katalogowanie i wprowadzanie zbiorow do komputerowego systemu bibliotecznego,
opracowanie zbioréw multimedialnych, czasopism i innych zbiorow specjalnych,

tworzenie stownika haset przedmiotowych,

e A

organizowanie szkolen dla pracownikéw miejskiej sieci Bibliotecznej dotyczacej opracowania zbioré:
oraz udziat w szkoleniach tematycznie zwigzanych z pracami dziatu,

8. biezaca melioracja bazy komputerowej ksiegozbioru,

9. wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dzialania Biblioteki

B. Zadania w zakresie kontroli zbioréw:

—

udziat w okresowej kontroli zbioréw ( skontrum).

2. Analizowanie i kontrolowanie przybytkow i ubytkéw w materiatach bibliotecznych,

W

Uzgadnianie z ksiggowoscia stanu warto$ciowo-ilosciowego zbioréw,
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§ 17

Stanowisko Instruktora Powiatowego

A.

B.

1.

[

9.

Zakres dziatania: biblioteki publiczne powiatu tomaszowskiego
Zadania w zakresie obstugi sieci:
udzial w opracowaniu biezacych i perspektywicznych planéw rozwoju, modernizacji i zmian sieci

bibliotecznej na terenie powiatu tomaszowskiego,

wspolpraca w organizowaniu pracy placéwek , doskonaleniu systemu udostgpniania ksiggozbioru i
innych materiatow bibliotecznych,

opracowywanie planéw pracy, statystyki GUS i sprawozdawczo$ci rocznej biblioteki powiatowey,
utrzymywanie biezacego kontaktu organizacyjno-kontroinego z placowkami powiatu tomaszowskiego.

wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow i w aplikowaniu o srodki pomocowe na zadania zwiazanc
z dziatalnoscia statutowa Biblioteki,

tworzenie bibliografii regionalnej powiatu tomaszowskiego,

Zadania w zakresie instruktazu:

nadzorowanie pod wzgledem metodycznym pracy w zakresie organizacji i udostgpniania zbior6w oraz
przeprowadzanie instruktazu oraz lustracji wymaganej dokumentacji a takze prowadzenia zalecen
pokontrolnych,

prowadzenie réznych form samoksztalcenia i doskonalenia zawodowego bibliotekarzy,

organizowanie i prowadzenie praktyk studenckich i przysposobienia nowo przyjgtych pracownikow do
pracy w Bibliotece we wspotpracy z kierownikami pozostatych dziatéw merytorycznych Biblioteki,

inicjowanie i wspotdziatanie w organizacji pracy kulturalno-o$wiatowej Biblioteki,

wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placowkami kulturaino - o$wiatowymi oraz
organizacjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa w miescie i powiecie,

sporzadzanie analiz efektywnosci pracy bibliotek i analiz czytelnictwa,
udziat w pracach Komisji Selekcji i Inwentaryzacji Zbioréw,
prowadzenie doradztwa metodycznego,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu i dziatalnosci placowek bibliotecznych powiatu,

10. wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie

dziatania Biblioteki.

§18

Dzial Administracyjno — Finansowy:

1. Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego,

A.

Zakres dziatania: miejska sie¢ Biblioteki.

B. Zadania: finansowo - ksiegowa obstuga biblioteki:

prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami obowiazujacymi w samorzadowych
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I. prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami obowiagzujacymi w samorzgdowych
instytucjach kultury zgodnie z zasadami okreslanymi w Ustawie o rachunkowosci,

2. organizowanie prawidlowego obiegu dokument6éw finansowych,

(98]

przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentow oraz $rodkéw pienieznych,
4. ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia,

5. opracowanie projektow planu finansowego,

6. sporzadzanie list ptac, nagrod, premii, odpraw oraz prowadzenie rozliczen skladek
ZUS i podatku od wynagrodzen,

7. sporzgdzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno — finansowych,
8. prowadzenie instruktazu i finansowej kontroli wewnetrznej,

9. przedktadanie  Dyrektorowi  Biblioteki okresowych analiz i informacji o realizac
planu finansowego,

10. opiniowanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw finansowych sporzadzanych przez inne komorki
organizacyjne,

11, wspoldziatanie z Wydzialem Finansowym Urzgdu Miasta, Referatem Budzetu i Analiz Urzedu Miasta ,
Skarbnikiem Miasta, Urzedem Skarbowym oraz bankiem,

12. nadzdr nad gospodarka kasowa Biblioteki,

13. zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskéw o emeryture,

14. udzial w pracach zwiazanych z zaméwieniami publicznymi,

I5. udziat w opracowaniu planéw finansowych do projektow i programéw Biblioteki dotyczacych
pozyskiwania $rodkéw finansowych oraz prowadzenia  rozliczen finansowo-ksiegowych tych

projektéw i programow

§19

2. Stanowisko Pracownika Administracyjno-Finansowego
A. Zakres dziatania: miejska sie¢ Biblioteki.
B. Zadania: obstuga administracyjno-gospodarcza, kancelaria Biblioteki
I. administrowanie lokalami bibliotecznymi /ewidencja czynszéw, zuzycie energii i opatu, itp. /
2. zaopatrzenie placéwek w sprzet biblioteczny, biurowy, ppoz., materialy biurowe i $rodki czystosci,

3. kontrola wykorzystania w/w srodkow oraz oszczgdne gospodarowanie materiatami, sprzetem i energia,
zapewnienie wlasciwej konserwacji urzadzen i sprzetu,

4. organizowanie szkolefi pracownikéw w zakresie BHP i ppoz.,
5. zalatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi,
6. prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

7. rozliczanie czasu pracy,
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8.

9.

prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS dotyczacej zatrudnienia,

obstuga funduszu socjalnego, wspolpraca z Komisja Socjalna,

10. prowadzenie obshugi kasowej Biblioteki,

1.

przygotowanie i  prowadzenie spraw zwiazanych z  postgpowaniem o udzieiz: -
zamdwien publicznych zgodnie z obowiagzujacymi przepisami,

12. wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania

Biblioteki

§ 20

Stanowisko ds. Informatyki i Komputeryzacji

Stanowisko — informatyk

Zakres dziatania: miejska sie¢ Biblioteki

L.

10.

11.

12.

13.

opracowanie koncepcji rozbudowy komputerowej sieci rozleglej, obejmujacej wszystkie jednostki
organizacyjne Biblioteki oraz wykonywanie zaprojektowanych prac,

administrowanie siecia, systemami operacyjnymi i oprogramowaniem uzytkowym,

tworzenie, eksploatacja i archiwizacja baz danych i zasobow systemowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, konserwacja i naprawa sprzgtu komputerowego,
multimedialnego i innych urzgdzen technicznych wykorzystywanych w Bibliotece, zakupy
oprogramowania,

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej sprzetu i oprogramowania,

utrzymywanie kontaktéw z autorami i serwisantami oprogramowania, szczegblnie systemu
bibliotecznego oraz aktualizacja oprogramowania

utrzymywanie kontaktéow z dostawcami sprzgtu, dostawcami Internetu, serwisantami w celu
zapewnienia stabilnego funkcjonowania sieci komputerowej, sieci i systemow niskonapigciowych oraz
urzadzen i sprzetu multimedialnego,

ewidencjonowanie  systeméw i programow oraz przestrzeganie ~warunkéw  licencyjnych
oprogramowania,

administrowanie systemem bibliotecznym SOWA,

nadzorowanie zabezpieczenia danych osobowych wykorzystywanych na potrzeby systemu SOWA,
wykorzystywanych przez pracownikow Biblioteki Centralnej oraz filii bibliotecznych( .
bezpieczenstwo informacyjne); wspéipraca z Dzialem Udostgpniania Zbiorow i Informacji w tym
zakresie

nadzorowanie prawidlowego zabezpieczenia i ochrony instytucji( w zakresie bezpieczenstwa o0sob,
mienia, zasobow ); wspotpraca z Dzialem Administracyjno-Finansowym w tym zakresie

ustalanie uprawnien dostepu do danych oraz zabezpieczenie informacji niejawnych,
obstuga ( redagowanie i aktualizowanie ) strony internetowej Biblioteki oraz Biuletynu Informacj
Publicznej, w tym:

a. modernizacja oraz aktualizacja serwisow internetowych WWW Miejskiej Biblioteki
Publicznej
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20.

21.

22.

b.  modyfikowanie galerii, blogow, dzialow witryny, rozbudowanie struktury witryny
¢. dodawanie nowosci na strone,

. szkolenie pracownikéw w zakresie uzytkowania i eksploatacji urzadzen komputerowych,
multimedialnych i technicznych,
. uczestniczenie w dziafaniach Biblioteki oraz organizowanie szkolen upowszechniajacych umiejetnosé

korzystania przez czyteinikéw z komputeréw i Internetu oraz w zakresie bezpieczenstwa w sieci,

. nadzorowanie stanowisk komputerowych i urzadzen multimedialnych udostepnianych czytelnikom :

uzytkownikom Biblioteki,

. przygotowywanie i obstuga sprzetu technicznego potrzebnego do obstugi spotkan i imprez ,

. przygotowywanie analiz i informacji dotyczacych stanu technicznego sprzetu komputerowego i

multimedialnego oraz propozycji unowocze$nienia systemu i usprawnien w jego funkcjonowaniu

. udziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowych na sprzet komputerowy, zakup

oprogramowania i licencji,

udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zewnetrzne na zakup sprzetu i
oprogramowania komputerowego,

uczestniczenie w szkoleniach tematycznie zwigzanych z praca Dziatu,

zakup materiatow eksploatacyjnych wykorzystywanych w pracy systemu komputerowego, i innych
urzadzen technicznych,

. wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora, pozostajagcych w  zakresie

dziatania Biblioteki.

§21

Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego

Zakres dzialania: miejska sie¢ Biblioteki

i RS

przejmowanie akt z komérek organizacyjnych

ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt,
udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okres$lonych w odpowiednich przepisach,
wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat.
"B"), ktorej okres przechowywania juz mingt oraz wydzielanie z zasobu archiwum
zakladowego dokumentacji archiwalnej (kat. "A") i przekazywanie jej do wilasciwego
archiwum panstwowego.

ROZDZIAL VI

ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWOLANYCH DO UDOSTEPNIANIA

ZBIOROW

§22

Udostepnianie zbiorow odbywa si¢ w :

A.

Bibliotece Centralnej :
1. Duziale Udostepniania Zbiorow i Informacji,

2. Oddziale dla Dzieci i Mtodziezy
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B. filiach bibliotecznych.
§ 23

Biblioteka Centralna sktada si¢ z nastgpujacych dzialéw udostepniania zbiorow:

a.  Wypozyczalnia zbioréw tradycyjnych (wraz z wypozyczalniag miedzybiblioteczna )
b. Czytelnia ogélna (wraz z czytelnia czasopism, zbiorami regionalnymi, punktem informacji,
i ustugami Ksero
¢.  Czytelnia multimedialna ( z wypozyczalnia ,.ksiazki méwionej” w tym audio-booki i stanowiskami
obstugi niewidomych i niedowidzacych uzytkownikow Biblioteki, dostgpem do Internetu)
d. Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy ( z wypozyczalnig, czytelnig prasy, dostepem do Internetu, Pokojem
Bajek
Dziaty Udostgpniania Biblioteki Centralnej stuza zaspokojeniu potrzeb czytelniczych mieszkancow
dzielnicy, w ktorej dzialajg oraz ponadprzecigtnych potrzeb czytelniczych i informacyjnych mieszkancow
calego miasta i powiatu.
Zadaniem Biblioteki Centralnej jest gromadzenie i udostepnianie gléwnego ksiegozbio: .
miasta i powiatu, najobszerniejszego zestawu czasopism i materiatéw informacyjnych, oraz zbio:s .
i zasobow multimedialnych.

§24

Filia biblioteczna stanowi komérke organizacyjng Biblioteki Centralnej powotang w celu gromadzenia
i udostgpniania zbioréw, tworzenia wspdlnej elektronicznej bazy danych oraz popularyzacji czytelnictwa.

Filie zlokalizowane sa w osiedlach miasta w miejscach umozliwiajacych tatwy dostep dla czytelnikéw.
Filia biblioteczna stuzy przede wszystkim mieszkancom dzielnicy, w ktérej dziata.

Filia, w zaleznosci od warunkow lokalowych i potrzeb $rodowiska, w ktérym si¢ znajduje, moze sig
sktada¢ z:

a.  wypozyczalni z kacikiem czytelniczym do udostgpniania prasy i ksiegozbioru podrecznego,
b. wypozyczalni i czytelni oraz oddziatu dla dzieci, i dziatu multimedialnego.

§25

Do podstawowych zadan filii bibliotecznych i Dziatu Udostepniania Zbioréw i Informacji Biblioteki Centralnej
nalezy:

I. zbieranie informacji o potrzebach czytelnikow i przekazywanie ich do dzia:i.
Gromadzenia , Opracowania i Kontroli Zbioréw, przygotowywanie wykazow ksiazek do zakupu,

2. przyjmowanie nabytkéw - w odniesieniu do filii bibliotecznych,

3. prowadzenie ewidencji wpltywow i ubytkéw oraz stosownej dokumentacji — w odniesieniu do filii
bibliotecznych,

4. tworzenie wspdlnej elektronicznej bazy zbioréw- wprowadzanie rekordéw do wspélnego katalogu
elektronicznego,

5. biezgca akcesja czasopism,

6. prowadzenie katalogow, kartotek pomocniczych i ich aktualizacja,
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

ubytkowanie ksigzek wedtug zaleceri Komisji ds. Selekeji Zbiorow,
uzgadnianie z ksiggowa wartosci majatkowej zbioréw - w odniesieniu do filii bibliotecznych,
rejestracja czytelnikdw,

. udostepnianie zbioréw oraz dbanie o wlasciwa obstuge czytelnikow,

. udzielanie porad czytelniczych oraz $wiadczenie ustug informacyjnych,

. dbanie o estetyke i prawidlowy uklad zbioréw,
. rozbudowa  warsztatu  informacyjnego :  ksiggozbioréw  podrecznych, elektronicznych
baz danych,

. organizowanie i prowadzenie pracy kulturalno — o$wiatowej, szczegolnie w zakresie upowszechniania
czytelnictwa, aktywny udziat w organizacji imprez kulturalnych Biblioteki,

. prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zaje¢ informujacych o zbiorach bibliotecznych,

. wykonywanie wystaw bibliotekarskich oraz przygotowywanie materiatéw do wystaw organizowanych

przez inne instytucje w $rodowisku,

. wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami $rodowiskowymi, szczegolnie w  zakresie

edukacji 1 kultury,

. prowadzenie statystyki czytelnikow | wypozyczeni zbiorow,

. sporzadzanie okresowych plandéw pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci,

prowadzenie postgpowania o zwrot ksiazek od czytelnikow,

pobieranie optat regulaminowych, prowadzenie kas fiskalnych i ich rozliczanie zgodnie z przepisami
finansowymi,

zabezpieczenie mienia, urzadzen, pomieszczen, przestrzeganie przepiséw BHP i p. poz.,
utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki lokalu bibliotecznego oraz otoczenia,
typowanie zbiorow do oprawy i konserwacji oraz biezaca konserwacja zbioréw,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dzialania
Biblioteki.
ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 OBIEGU KORESPONDENCII
§ 26
Dyrektor podpisuje:

1) regulaminy ( pracy, organizacyjny, udostgpniania zbiorow, wynagradzania itp.)zarzagdzenia wiasne,
instrukcje i inne akty prawa wewnetrznego wydawanego w Bibliotece,

2) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu Biblioteki,

3) pisma i wystapienia kierowane do organdéw administracji panstwowej i samorzadowej instytucji

organizacji spofecznych i politycznych oraz innych podmiotow,
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

4) pisma do Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Lodzi sprawujacej opieke merytoryczng,

5) decyzje w sprawach indywidualnych, z zakresu administracji i zarzadzania Biblioteka,
6) materialy opracowane dla Rady Miejskiej i jej komisji,
7) inne pisma o szczegdlnym znaczeniu, w tym dotyczace:
d. przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow,
e. wnioski o nadanie odznaczen i wyrdznien,
f. wnioski o udzielenie urlopu, urlopowanie bezplatne,
g. S$wiadectwa i opinie pracownicze
8) inne pisma indywidualne zastrzezone
Zasady obiegu dokumentacji w Bibliotece oraz wzory stosowanych pieczgtek okresla
instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowiacych tajemnice stuzbowg i skarbowa, a takze w
sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych - odrebne przepisy.
ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
§ 27

W Bibliotece obowigzuje kontrola zarzadcza, stanowiaca og6t dziatan podejmowanych dia
zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Systemowi kontroli zarzadczej podlegaja nastgpujace obszary dziatania Biblioteki:
organizacja i komunikacja wewnetrzna,
zasady rejestrowania procedur zarzadczych,
planowanie,
identyfikacja i szacowanieryzyka,
kontrola obiegu dokumentow ksiggowych,
zamOwienia - dokonywanie zakupéw zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi,
kontrola naleznos$ci i zobowigzan,
zasady zaciagania zobowigzan oraz dokonywania kontroli wstgpnej w jednostce,
Kontrolg wewngetrzna w Bibliotece sprawuja:
1) Dyrektor w calym zakresie funkcjonowania Biblioteki, szczegdlnie:
a. realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych,
b. funkcjonowania Dziatéw Biblioteki Centralnej i filii bibliotecznych,
c. rzetelnosci i terminowos$ci wykonywania obowiazkow,
d. trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw.
2) Glowny Ksiggowy w zakresie:
a. dochoddéw, wydatkow i kosztow,

b. obrotéw kasowych i rozrachunkéw,
c. inwentaryzacji srodkéw trwatych i wyposazenia.
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3) Kierownicy dzialow merytorycznych w zakresie:
a. funkcjonowania podiegtych dziatéw,
b. celowosci ponoszonych kosztéw i gospodarosci,
¢. nadzorowanie nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higic..
pracy oraz przeciwpozarowych,
d. nadzoru nad poszanowaniem i ochrong mienia.

Kontrole wewngtrzne sprawowane sa w postaci:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na zapobieganiu niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich

wykonywania,

3) kontroli nastgpnej — polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz wykonane.

W kontroli wewngtrznej stosuje si¢ zasade taczenia kontroli z instruktazem.

Ustala si¢ nastgpujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Bibliotece przez organy
kontroli zewngtrznej:

1) ewidencja obejmuje si¢ 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) ewidencjg, o ktérej mowa w pkt. | prowadzi sekretariat

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
§ 28

Skargi i wnioski czytelnikéw przyjmuja Dyrektor oraz kierownicy dzialdw merytorycznych Biblioteki
1 przekazujg je do zalatwienia.

Skargi i wnioski zafatwia merytorycznie kierownik danego dzialu , ktéry przygotowuje odpowiedz
zawierajgcg wyczerpujgce wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosei sprawy, ustosunkowanie sie
do zarzutéw, propozycji, czy uwag oraz informacje o podjetych dziataniach.

Wiasciwym do rozpatrzenia skarg i wnioskow sa:
1) dyrektor w przypadku zarzutow dotyczacych osobistego postepowania lub zachowania
kierownikow dziatéw lub pracownikéw na stanowiskach samodzielnych,
2) kierownicy dzialéw w przypadkach dotyczacych:
a. wykonywania czynnosci stuzbowych przez podleglych pracownikéw,
b. skarg zleconych do zalatwienia przez Dyrektora

W kazdym przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, kierownik lub osoba zalatwiajaca
skarge lub wniosek obowiazana jest w porozumieniu z Dyrektorem powiadomi¢ na pi$mie wnoszacego
0 przyczynach nie zatatwienia ich w terminie oraz wyznaczy¢ nowy termin.

W ramach kontroli wewngtrznej prowadzonej w przypadku nieterminowosci zatatwienia skargi tu:
wniosku prowadzone jest postgpowanie wyjasniajace, ktérego wynikiem sg wnioski przedstawic::
Dyrektorowi, w tym dotyczace odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarne lub innej przewidziane;
w przepisach prawa.

Bezposredni nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw  sprawuje
Dyrektor.

Wszystkie skargi pisemne podlegaja rejestracji z wyjatkiem anonimowych.
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10.

Rejestr skarg prowadzi sekretariat.

Skargi powinny by¢ zalatwiane niezwlocznie, nie pozniej niz w terminach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego.

Udzielenie odpowiedzi na skargi odnotowane jest w rejestrze skarg.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA PORZADKOWE

§29

Prawa i obowigzki pracownikéw oraz czas pracy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych okresia
Regulamin Pracy Biblioteki

§ 30

Godziny otwarcia Biblioteki dla czytelnikow i pozostatych uzytkownikow, zasady udostgpniania zbioréw i
zakres §wiadczonych ustug okresla Regulamin Korzystania ze Zbiorow Biblioteki.

ROZDZIAL X]
PRZEPISY KONCOWE
§31
Integralng czg$¢ Regulaminu stanowi:
e Schemat organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim
( Zatacznik Nr2)
Regulamin Organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora Biblioteki w trybie okreslonym w Statucie.

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okre$lonym dla jego nadania.

W sprawach nie objgtych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Ustawy
o bibliotekach, Statutu Biblioteki, Regulaminu Pracy i inne szczegdtowe uregulowania prawne.

§ 32

Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony przez Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Tomaszowie Mazowieckim Zarzadzeniem Nr 4 /2013 z dnia 31.01.2013 r.

VREKTOR
o Biblioteki Publiczne]
b i Mazowieckim

w TomasZowge A MQ
.r 4
mor Fua Adamsead
-

Alelshd HiBROteks PUuiiiczine
ul. Moscickiego
§7-200 Tomaszdw Maz.
tel.ffax (0-44) 724-67-39
NIP 773-16-91-608 KReg Q00773370
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr.f%../2014

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Tomaszowie Mazowieckim, z dnia{:(2./2014

SCHEMAT ORGANIZACYINY

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

MIEJSKIE) BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

Gt. Ksiegowa/Dziat
Administracyjno-
Finansowy

Dyrektor MBP

BIBLIOTEKA CENTRALNA

Stanowisko ds.
Informatyki i
Komputeryzacji

Stanowisko ds.
Archiwum Zaktadowego

Pracownicy gospodarczy

Zatwierdzit Dyrektor MBP :

Stanowisko Instrukie: -
Powiatowego

Dziat Gromadzenia,
Opracowania i Kontroli
Zbiorow

Oddziat dla Dzieci
i Mlodziezy

Dziat Udostepniania
Zbiordw i Informacji

Filia Biblioteczna
NR 1 -

Filia Biblioteczna
Nr 2

Filia Biblioteczna | —
Nr 3

DYREETOR
Miejskie] Biblioteki Publicznej

W Tomasijif Mazowieckim
mgr'Fua A u’n%a

Wypozyczalnia

- Czytelnia

Czytelniz
Multimediair:




