ZARZADZENIE NR AML&OM

BURMISTRZA KOLUSZE
2 dnia 43 00x.... 2014 .

w sprawie wyrazZenia opinii dotyczacej zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Wiadyslawa Strzemiiskiego w Koluszkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1950 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. Uz 2013 .
poz. 594, zmiany 22013 r. poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379), art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997
r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 642, zmiany z 2012 r. poz. 908, 22013 r. poz. 829) oraz

§ 13 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wiadystawa Strzeminskiego w Koluszkach stanowigcego
zatacznik do uchwaty Nr XXIX/45/05 Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 29 kwietnia 2005 r,
zmienionego uchwalg Nr XXXTV/104/2013 Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 28 sierpnia 2013 r,,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuj¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wiadyslawa

Strzeminskiego w Koluszkach stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Wladyslawa Strzeminskiego w Koluszkach

I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Miejska Biblioteka Publiczna im. Wiadystawa Strzeminskiego w Koluszkach
dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz.
642 ze zm.).
2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 ze zm.).
3. Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wtadystawa Strzeminskiego
w Koluszkach nadanego uchwatg Nr XXIX/45/05 Rady Miejskiej w Koluszkach
z dnia 25 kwietnia 2005 r. zmienionego uchwalg Nr XXXIV/104/2013 Rady
Miejskiej w Koluszkach z dnia 28 sierpnia 2013 roku.

§ 2
Ilekroé¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1. Bibliotece — rozumie sie przez to Miejska Biblioteke Publiczng im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Koluszkach
2. Organizatorze — rozumie sie przez to Gmine Koluszki.
3. Gminie — rozumie sig przez to Gmine Koluszki.
4. Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Koluszek.
5. Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Biblioteki.

§3
Misja Biblioteki jest rozpoznawanie, rozwijanie i1 zaspakajanie potrzeb
czytelniczych 1 informacyjnych, upowszechnianie czytelnictwa oraz
przygotowanie matych dzieci do wezesnych kontaktow z ksigzka i biblioteka.
Biblioteka, nie zapominajac o tradycji, dostosowuje oferte do wymogow
wspolczesnosci.



IT
ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§ 4

I. Biblioteka jest samodzielna instytucja kultury, wchodzaca w skiad

ogolnopolskiej sieci biblioteczne;.

2. Biblioteka posiada osobowos¢ prawna.

3. Siedziba Biblioteki znajduje si¢ w Koluszkach przy ul. 11 Listopada 33.

4. W skitad Biblioteki wchodza nastepujace oddzialy i samodzielne stanowiska:

1) Biblioteka w Koluszkach: czytelnia dla dorostych, oddziat dla dzieci,
wypozyczalnia dla dorostych, gléwny ksiegowy, pracownik
administracyjno-biurowy, sprzataczka, pracownik gospodarczy oraz
Akademia Wieku Dojrzatego,

2) Filia Biblioteki w Galkowie Duzym,

3) Filia Biblioteki w Nowym Redzeniu.

5. Integralng czesciag Regulaminu jest schemat organizacyjny zawarty

w zatgczniku.

1
GOSPODARKA FINANSOWA

§5
1. Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest plan roczny.
2. Dzialalnos¢ Biblioteki jest finansowana z dotacji Gminy, a takze
ze srodkdéw wihasnych oraz darowizn, subwencji, zapisoOw i innych dochodow.
3. Biblioteka moze pobierac nastepujace oplaty:
1) kary za ksigzki niezwrdcone w terminie,
2) za ushugi ksero,
3) optaty za wynajecia sali,
4) za ksigzki sprzedawane w czasie kiermaszy ksigzek.

v
ZASADY FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI

§6
1. Biblioteka kieruje Dyrektor.



2. Do obowiazkoéw Dyrektora nalezy w szezegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biblioteki,

2) ustalanie regulaminu organizacyjnego Biblioteki oraz innych
regulamindéw w drodze zarzadzen wewnetrznych,

3) pemienie funkcji zwierzchnika stuzbowego pracownikow Biblioteki,
w tym przyjmowanie, zwalnianie, nagradzanie i karanie pracownikow,
4) reprezentowanie Biblioteki na zewngtrz,

5) ksztattowanie struktury wewnetrznej Bibliotekd,

6) wspolpraca z Wojewodzka Biblioteka Publiczng i bibliotekami powiatu
todzkiego wschodniego,

7) powolywanie komisji problemowych takich jak komisja skontrowa,
komisja ds. inwentaryzacji $rodkéw trwatych i wyposazenia.

8) pehienie funkcji kierownika Akademii Wieku Dojrzatego.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni wyznaczony przez niego
pracownik.

§7
1. Gléwny ksiegowy prowadzi cato$é spraw budzetowo-finansowych Biblioteki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Do obowiazkéw gléwnego ksiegowego nalezy:
1) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej,
2) opracowywanie preliminarzy budzetowych z zachowaniem wysokosci dotacji
przez organizatora,
3) prowadzenie kontroli wydatkéw budzetowych,
4) zapewnienie prawidtowosci pod wzgledem finansowym zawieranych umoéw,
5) dokonywanie analizy wykorzystania dotacji i innych srodkow finansowych
bedacych w dyspozycji Biblioteki,
6) sporzadzanie rocznego bilansu finansowego,
7) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy Biblioteki,
8) opracowywanie sprawozdan i planéw finansowych,
9) biezace i terminowe realizowanie ptatnosci,
10) prowadzenie kartotek osobowo-placowych,
11) prowadzenie dokumentacji finansowej przybytkow i ubytkow materiatdw
bibliotecznych i sprzetu,



12) branie udzialu w spotkaniach poswieconych sprawom finansowania
Biblioteki,
13) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy, Urzedem Skarbowym, ZUS-em.

§8
1. Zdania pracownikdéw wypozyczalni dla dorostych:
1) dobor ksiegozbioru dla czytelnikéw dorostych,
2) realizacja caloksztaltu prac zwigzanych z gromadzeniem, opracowywaniem
i udostepnianiem zbiorow,
3) zbieranie i rozpatrywanie dezyderatdw czytelniczych do zakupu ksigzek oraz
$ledzenie ofert wydawniczych,
4) przygotowywanie kart katalogowych do zakupionych ksigzek,
5) klasyfikacja nabytkdw i wprowadzanie do komputerowej bazy danych,
6) uzgadnianie z ksiggowoscia wartosci ksiegozbioru,
7) rejestracja czytelnikdw,
8) prowadzenie kartotek i rejestrow zwigzanych z wypozZyczaniem,
0) udzielanie pomocy czytelnikom w doborze literatury,
10) organizowanie i prowadzenie promocji ksiazki i czytelnictwa w srodowisku,
11) organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych np. spotkan autorskich,
12) prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci,
13) dokonywanie selekcji zbioréw,
14) wysylanie upomnien i prowadzenie postgpowan o zwrot ksigzek,
15) prowadzenie wypozyczania migdzybibliotecznego,
16) kontrola, selekcja i naprawa biezaca zbiorow,
17) sporzadzanie planow i sprawozdan z dziatalnosei.

2. Zadania pracownikow oddziatlu dla dzieci:

1) dobdr ksiegozbioru,

2) realizacja catoksztaltu prac zwigzanych z gromadzeniem, opracowywaniem 1
udostepnianiem zbioréw,

3) zbieranie i rozpatrywanie dezyderatdéw czytelniczych do zakupu ksigzek oraz
sledzenie ofert wydawniczych,

4) klasyfikacja nabytkow i wprowadzanie do komputerowej bazy danych,

5) uzgadnianie z ksiggowoscig wartosci ksiegozbioru,

6) rejestracja czytelnikow,

7) prowadzenie kartotek i rejestrow zwigzanych z wypozyczaniem,



8) udzielanie pomocy czytelnikom w doborze literatury,

9) organizowanie 1 prowadzenie promocji ksigzki i czytelnictwa
w Srodowisku,

10) organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych np. spotkan autorskich,
lekcji bibliotecznych,

11) prowadzenie biezacej sprawozdawczosci,

12) dokonywanie selekcji zbiordw,

13) wysylanie upomnien i prowadzenie postgpowarl o zwrot ksiazek,

14) prowadzenie wypozyczania miedzybibliotecznego,

15) kontrola, selekcja i naprawa biezaca zbiorow,

16) udostepnianie zbiorow czytelnikom na miejscu,

17) oglaszanie i przeprowadzanie konkursow dla dzieci i mlodziezy,

18) sporzadzanie plan6w i sprawozdan z dziatalnosci oddziatu.

3. Zadania czytelni dla dorostych:

1) gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie ksiggozbioru podrecznego dla
dorostych,

2) gromadzenie, przechowywanie i udostgpnianie czasopism,

3) gromadzenie i opracowywanie zbioréw regionalnych,

4) prowadzenie selekcji zbioru podrecznego,

5) dokonywanie prenumeraty czasopismi,

6) udostepnianie czytelnikom korzystania z Internetu zgodnie z przyjetym
regulaminem,

7) prowadzenie dokumentacji oraz spraw Akademii Wieku Dojrzatego,

8) prowadzenie zadari powiatowych w ramach porozumienia zawartego przez
Organizatora i samorzad powiatowy,

9) sporzadzanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci czytelni.

4. Zadania stanowiska ds. administracyjno-biurowych:

1) prowadzenie kasy Biblioteki,

2) realizacja zakupow,

3) prowadzenie sktadnicy akt Biblioteki,

4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Biblioteki,

5) prowadzenie rejestrow korespondencii i faktur,

6) czynnosci zwigzane z dorgezaniem korespondencji wewnairz Biblioteki,
7) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek.



5. Zadania sprzataczki:

1) dbatosé o utrzymanie porzadku, czystosei 1 higieny w pomieszczeniach
Biblioteki,

2) dbatosé o estetyczny wyglad pomieszezen Biblioteki,

3) dbalosé o estetyczny wyglad otoczenia Biblioteki.

6. Zadania pracownika gospodarczego:

1) odéniezanie posesji Biblioteki,

2) naprawa drobnych uszkodzen,

3) pomoc w utrzymaniu porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach 1 na zewngtrz
Biblioteki.

7. Zadania pracownikéw Filii w Gatkowie Duzym i Nowym Redzeniu:

1) dobdr ksiggozbioru,

2) realizacja catoksztattu prac zwigzanych z gromadzeniem, opracowywaniem 1
udostepnianiem zbioréw,

3) zbieranie i rozpatrywanie dezyderatdéw czytelniczych do zakupu ksigzek oraz
§ledzenie ofert wydawniczych,

4) przygotowywanie kart katalogowych do zakupionych ksigzek,

5) klasyfikacja nabytkow i wprowadzanie do komputerowe] bazy danych,

6) uzgadnianie z ksiggowoscia wartosci ksiegozbioru,

7) rejestracja czytelnikdw,

8) prowadzenie kartotek i rejestrow zwigzanych z wypozyczaniern,

9) udzielanie pomocy czytelnikom w doborze literatury,

10) organizowanie i prowadzenie promocji ksiazki i czytelnictwa w srodowisku,
11) organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych np. spotkar autorskich,
lekcji bibliotecznych,

12) prowadzenie biezgce] sprawozdawczosci,

13) dokonywanie selekcji zbiorow,

14) wysylanie upomnien i prowadzenie postegpowan o zwrot ksigzek,

15) prowadzenie wypozyczania migdzybibliotecznego,

17) udostepnianie zbioréw czytelnikom na miejscu,

18) oglaszanie i przeprowadzanie konkursow dla dzieci i mtodziezy,

19) sporzadzanie plandw i sprawozdan z dziatalnosci Filii.



§9
1. Pracownicy Biblioteki wykonuja swoje obowiazki zgodnie z zakresami
czynnosci ustalonymi przez Dyrektora.
2. Pracownicy obowiazani sa do wykonywania pracy sumiennie i starannie,
przestrzegania dyscypliny pracy oraz stosowania sig¢ do polecen Dyrektora.
3. Do wykonywania okreslonych czynnoéci poza siedzibg Biblioteki pracownik
jest delegowany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu.
4. Polecenie wyjazdu podpisuje Dyrektor lub osoba zastgpujgca Dyrektora.

\Y
KONTROLA ZARZADCZA

§ 10
1. Cele i zadania kontroli zarzadczej wraz z elementami systemu kontroli
zarzadczej okredla Dyrektor w osobnym zarzadzeniu.
2. W sprawie zarzadzania ryzykiem stosuje sie Zarzadzenie Burmistrza
w sprawie procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Koluszkach oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki.
3. W drodze zarzadzenia Dyrektor wprowadzi Kodeks Etyki Pracownika
Biblioteki oraz Standardy Obstugi Klienta.

VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11
1. W sprawach nieuregulowanych ninigjszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy.

§ 12
1. Regulamin oraz zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w drodze zarzadzen
dyrektora po zasiggnigciu opinii wymaganych dla ustalenia Regulaminu.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podpisania.
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