W sprawie wyrazenia opinii dotyczacej Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Wladyslawa Strzeminskiego w Koluszkach

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591, zmiany z 2002 r. Dz. U. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz.
1568,z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,
22006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, 22007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.
1218,z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 22009 r. Nr 52, poz. 420) oraz art. 12 ustawy z
dnia 28 lipca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539, zmiany z 1998 r. Nr 106, poz. 668, z
2001 r. Nr 129, poz. 1440, 22002 r. Nr 113, poz. 984, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390, z 2006 r. Nr 220,
poz. 1600) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuj¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Koluszkach w brzmieniu stanowiacym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr ............
Burmistrza Koluszek
zdnia s

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Wiladystawa Strzeminskiego
w Koluszkach

I. Postanowienia ogodline

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem"”, okresla strukture
organizacyjng oraz zakres dziatania Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wiadystawa
Strzeminskiego w Koluszkach.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. "bibliotece" nalezy przez to rozumie¢ Miejska Biblioteke Publiczng im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Koluszkach

2. "dyrektorze" nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskie] Biblioteki
Publicznej im. Wtadystawa Strzeminskiego w Koluszkach.

§3
1. Biblioteka realizuje zadania okreslone w jej statucie.
2. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Biblioteki dyrektor wydaje
akty prawne (zarzadzenia, instrukcje, komunikaty, wytyczne).

§ 4
Zakres i zasady dziatania Biblioteki okreélajg przepisy prawa:
1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z
2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu | prowadzeniu
dziatalnoéci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123, z pozn.
zm.)

3. Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 z

pdzn. zm.)

4. Statut Biblioteki nadany Uchwatg Nr XXIX/45/05 Rady Miejskiej w Koluszkach
z dnia 29 kwietnia 2005 r.



5. Niniejszy Regulamin Organizacyjny.

wn

5.
6. Szczegotowe podziaty zadan okredlajg indywidualne zakresy CZyNNosci

7

II. Struktura organizacyjna biblioteki

§5

Kierownictwo nad Bibliotekg sprawuje dyrektor.
W Bibliotece zatrudnia sie pracownikéw dziatalnosci podstawowej,
administracyjnej i obstugi.

. W Bibliotece moga by¢ zatrudnieni specjalisci z réznych dziedzin

zwigzanych écisle z dziatalnos$cig statutowg biblioteki.

§ 6

. W skiad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodza nastepujace oddziaty i

stanowiska:

. Biblioteka w Koluszkach:

i

czytelnia

multimedialna czytelnia internetowa
oddziat dla dzieci
wypozyczalnia dla dorostych
ksiegowos¢

- dziat gospodarczy

Filia w Gatkowie Duzym

- Bibliotekarz filii

- wypozyczalnia

Filia w Nowym Redzeniu

- Bibliotekarz filii

- wypozyczalnia

1

III. Zasady funkcjonowania biblioteki

g7

Dyrektor jako sprawujacy kierownictwo Biblioteki ponosi odpowiedzialnos¢
za wynik pracy instytucji.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdw Biblioteki.

W czasie nieobecnoéci dyrektora zastepstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik na podstawie upowaznienia.

Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie Biblioteki, organizacjg pracy
oraz nadzoruje dziatalno$¢ poszczegéinych stanowisk pracy.

7adania statutowe realizujg pracownicy Biblioteki.

pracownikow.
Biblioteka dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnoéci i przestrzeganiu obowiazujacych przepisow
2) planowania pracy



3) wzajemnego wspdtdziatania i odpowiedzialnosci za realizacje zadan
4) kontroli wewnetrznej
5) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.

IV. Cele i zakres dziatania
poszczegollnych stanowisk pracy

§ 8

1. Do ogdinych zadan i obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1)
2)
3)
4)
>)
6)

sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan

przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad jej bezpieczenstwa
odpowiedzialno$¢ wobec dyrektora za realizowanie powierzonych zadan
odpowiedzialno$¢ za prawidtowa organizacje pracy na swoim stanowisku
doskonalenie umiejetnosci zawodowych

przestrzeganie zasad etyki zawodowej, a szczegodlnie zachowanie
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami i
wspoétpracownikami

7) dbatos$¢ o wszelki majatek Biblioteki.
2. Szczegbtowe zadania pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci ustalone
przez dyrektora.

§9

Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegéinosci:

1)
2)
3)
4)
>)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,
nadzér nad dziatalnoscig merytoryczng,
wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminow wewnetrznych,
sprawowanie kontroli wewnetrznej,
prawidtowa organizacja pracy,
przyjmowanie, zwalnianie, nagradzanie i karanie pracownikéw,
organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
opracowanie i realizacja planow dziatalnosci statutowej i finansowej
oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,
ustalanie zakreséw czynnosci pracownikow,
ksztaltowanie struktury wewnetrznej Biblioteki,
wspotpraca z bibliotekami powiatu t6dzkiego - wschodniego, z innymi
sieciami wojewddztwa t6dzkiego, sieciami ogolnopolskimi oraz
szkotami i instytucjami kultury,
powotywanie komisji problemowych o charakterze statym lub
czasowym, sposrdd pracownikéw oraz czytelnikéw i innych oséb
sposrod mieszkancow gminy i powiatu tédzkiego - wschodniego,
takich jak:
a) Komisia Zakupu Materiatow Bibliotecznych, do ktdérej nalezy:
- stwierdzenie potrzeby zakupu
- dokonanie wyceny
- sporzadzenie protokotu

b) Komisja Zakupu Nowosci Wydawniczych, do ktoérej
nalezy:



- dokonywanie wyboru nowosci wydawniczych na
podstawie ofert wydawniczych

- analiza potrzeb czytelniczych

- okresianie ilo$ci zamawianych pozycji

c) Komisia Selekcji Zbioréw Czytelniczych, do ktérej nalezy:
- stwierdzenie nieprzydatno$ci konkretnych zbioréw
ze wzgledu na zniszczenie, uszkodzenie,
zdezaktualizowanie, brak zainteresowania
czyteinikdw, nadmierng ilos¢ egzemplarzy
- sporzgdzenie wniosku o usunigcie ze zbiorow
nieprzydatnych pozycji

d) Komisja Skontrowa, do ktérej nalezy:
- przeprowadzenie kontroli ilosciowej i wartosciowe]
zbioréw
- ustalenie brakéw wzglednych i bezwzglednych
- sporzadzenie wykazu brakéw
- sporzadzenie protokotdéw i wnioskow

e) Komisia Informatyzacji, do ktérej naleza:
- opraccwywanie strategii informatyzacji
Bibliotcki oraz nadzér nad jej realizacjg
- koordvnowanie zadan zwigzanych z powstawaniem
i funkcionowaniem katalogéw elektronicznych
- okreslanie priorytetu w zakresie dostepu do
uzytkcwych portali
- opracowanie i koordynacja polityki digitalizacji
zbioréw
f) Komisje ds. inwentaryzacji $rodkow trwatych i wyposazenia

g) inne komisje w zaleznos$ci od biezgcych potrzeb.

§ 10

Czytelnia
ora: multimedialna czytelnia internetowa

stanowiskc ds. informacji bibliograficznej, udostepniania
ksiegozbioru podrecznego,
ksiegozbioru regionalnego oraz czasopism

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:
1) znajomos¢ ksiggozbioru podrecznego,
2) znajomo$¢ zawartosci czasopism,
3) tworzenie, uzupetnianie i aktualizowani

dot. regionu,

4) tworzenie tematycznych zestawien bibliograficznych,
5) gromadzerie i opracowywanie zbiorow regionalnych
6) i dokumentdw zycia spofecznego,
7) dokonywarie zakupu i prenumerata czasopism,

e kartotek wycinkow prasowych



8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

udostepnianie ksigzek i czasopism,

udzielanie nformacji z okreslonej dziedziny wiedzy lub na okreslony
temat,

prowadzeniec dokumentacji dziatalnosci czytelni,

przygotowywanie wystaw tematycznych,

obstuga kserokopiarki dla potrzeb czytelnikéw,

pomoc i urmozliwianie korzystania z internetu oraz z programow
pakietu ME Office (Word, Excel, Access, Power Point) w Czyteini
Internetows=j (znajdujgcej sie przy stanowisku informacji
bibliograficznej, udostepniania ksiegozbioru podrecznego, ksiegozbioru
regionalneco oraz czasopism) oraz pomoc w zapisywaniu danych na
wszelkich sorawdzonych i dopuszczonych do uzycia nosnikach
elektronicznych (np. dyskietkach badz CD-ROMach) oraz drukowania
wyszukanych przez czytelnika informacji,

wspotudziat w imprezach czytelniczych,

dbatosé o tarminowy zwrot materiatdw bibliotecznych.

§ 11

Oddziat dla dzieci

Stanowisko ds. romadzenia, udostepniania i informacji dla dzieci

i mlodziezy

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

Do

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
%)
10)
11)
12)

gromadzenie i opracowywanie ksiegozbioru dla dzieci i mtodziezy,
udostepnianie | wypozyczanie ksiegozbioru,

prowadzenic selekcji ksiegozbioru,

prowadzeniz réznych form pracy z czytelnikiem,

przygotowywanie wystaw tematycznych,

wspdiprace ze szkotami i przedszkolami,

udzielanie informacji z okreslonej dziedziny lub na okreslony temat,
prowadzenie dokumentaci dziatalnosci,

obstuga ksarokopiarki dla potrzeb czytelnikow,

wsp6tudziat w imprezach czytelniczych,

dbatoé¢ o turminowy zwrot materiatéw bibliotecznych,

prowadzenie czynnosci windykacyjnych wobec czytelnikéw uchylajacych
sie od zwrciu materiatow bibliotecznych.

§12

Wypozyczalnia dla dorostych

Stanowisi:o ds. udostepniania literatury dla dorostych

podstawowych zzdan stanowiska nalezy:

1)
2)
3)
4)

gromadzenie i opracowywanie ksiegozbioru dla dorostych,

udostepnianie i wypozyczanie ksiegozbioru,
prowadzenia selekc]i ksiegozbioru,
prowadzenie réznych form pracy z czytelnikiem,



5) przygotowywanie wystaw tematycznych,

6) wspolipraca ze szkotami,

7) udzielanie informacji z okreélonej dziedziny lub na okreslony temat,

8) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci,

9) wsp6tudziat w imprezach czytelniczych,

10) obstuga kserokopiarki dla potrzeb czytelnikow,

11) dbato$¢ o terminowy zwrot materiatow bibliotecznych,

12) prowadzenic czynnosci windykacyjnych wobec czytelnikéw uchylajacych
sie od zwrotu materiatéw bibliotecznych.

§ 13

Ksiegowos¢

Stanowisko ds. ksiegowosci

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:
1) prowadzenic obstugi ptacowej pracownikow,
2) prowadzenie rachunkowosci finansowej Biblioteki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,
3) kompleksowe prowadzenie dokumentacji wg aktualnych przepisow,
4) realizowanie ptatnosci,
5) sporzadzanie sprawozdan i planéw finansowych.

§ 14

Dziat gospodarczy

S:anowisko ds. utrzymania czystosci

Do podstawowych zdan stanowiska nalezy:
1) codzienne sprzgtanie pomieszczen Biblioteki i dbatosé¢ o ich estetyczny
wyglad,
2) dbatosc o estetyczny wyglad otoczenia Biblioteki,
3) odéniezanie dojécia do Biblioteki,
4) dbato$¢ o zielen doniczkowa,

g 15
Filia w Gatkowie Duzym i Nowym Redzeniu

7adania i struktura filii bibliotecznej:
1. Filia biblioteczna stanowi komdrke organizacyjna Biblioteki i zlokalizowana
jest poza siedzibg Biblioteki w Gatkowie Duzym i Nowym Redzeniu.
2. Filia posiada samodzielny lokal, swoj ksiegozbior [
prowadzona jest przez bibliotekarza filii.
3. Filia stuzy do usprawnienia obstugi czytelnikow rejonu objgtego SwWojg
dziatalnoscia.



4. Nadzo6r merytoryczny i administracyjny nad filig sprawuje dyrektor
Biblioteki.
5. Do podstawowego zakresu dziatania filii nalezy:
1) dokonywanie zakupdw ksiegozbioru,
2) dokonywanie zakupu i prenumerata czasopism,
3) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji placéwki,
4) udostepnianie i wypozyczanie materiatdw bibliotecznych,
5) prowadzenie selekcji ksiegozbioru,
6) dbanie o terminowy zwrot wypozyczonych materiatéw
bibliotecznych,
7) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,
8) gromadzenie i opracowywanie zbioréw regionalnych oraz
dokumentéw zycia spofecznego,
9) tworzenie tematycznych zestawienl bibliograficznych,
10) popularyzowanie ksigzki i czasopisma poprzez rézne formy pracy z
czytelnikiem,
11) wspdipraca ze szkotami i przedszkolami,
12) przygotowywanie wystaw tematycznych,
13) sporzadzanie plandéw i sprawozdan,
14) wspdtudziat w imprezach czytelniczych i innych organizowanych
przez Biblioteke.
6. W skiad struktury organizacyjnej filii wchodzg stanowiska:
- bibliotekarza filii.

V. Crganizacja kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej

§ 16

1. Kontrole wewnetrzng w Bibliotece sprawujg:
1) Dyrektor w catym zakresie funkcjonowania Biblioteki, a szczegdlnie:

a) realizacji zadan wynikajacych z aktdw prawnych

b) funkcjonowania oddziatéw i stanowisk w Bibliotece oraz filiach

bibliotecznych

¢) rzetelnosci i terminowosci wykonywania obowigzkdw

d) trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.
2) Stanowisko ds. ksiegowosci w zakresie:

a) dochodéw, wydatkow i kosztow

b) obrotéw kasowych i rozrachunkdéw

¢) inwentaryzacji srodkéw trwatych i wyposazenia.
2. Niezaleznie od kontroli wewnetrznej, o ktérej mowa w ust. 1, we wszystkich
oddziatach i filiach Biblioteki obowigzuje rozliczanie i nadzér stuzbowy jako
specyficzne formy dziatalnosci kontrolnej stosowane przez przetozonych
stuzbowych wobec pracownikéw.

§17

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:
1) kontroli wstepnej polegajacej na zapobieganiu niepozgadanym lub
nielegalnym dziataniom



2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania

3) kontroli nastepczej polegajacej na badaniu stanu faktycznego
i dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

§ 18

Ustala sie nastepujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w

Bibliotece przez organy kontroli zewnetrznej:

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.

Vi. Postanowienia koncowe
§ 19

1. W siedzibie Biblioteki oraz filiach powinna by¢ umieszczona informacja o
godzinach udostepniania zbiordw bibliotecznych oraz regulamin
korzystania ze zbioréw Biblioteki.

2. Zarzadzenia dyrektora i inne podlegajgce ogtoszeniu informacje podaje sie
do wiadomosci pracownikom i czytelnikom poprzez udostepnienie ich w
sposOb zwyczajowo przyjety tzn. wywieszenie na tablicy ogtoszen w
siedzibie Biblioteki oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Skargi i wnioski czytelnikdw kierowane sg do Dyrektora Biblioteki i
podlegajg rejestracji, z wyjatkiem skarg nie okreslajacych nazwiska i
adresu nadawcy (tzw. anoniméw).

4. Skargi, ktére nie wymagajq prowadzenia postepowania wyjasniajacego
winny by¢ zatatwione niezwtocznie, natomiast pozostate w terminach
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego.

5. Wszyscy pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do kierowania sie¢ w pracy
dobrem Biblioteki, interesem jej klientow i przestrzegania zasad etyki
zawodowej oraz zachowania tajemnicy stuzbowej.

§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2009 r.



Zatgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Wiadystawa Strzeminskiego
w Koluszkach

SCHEMAT ORGANIZACYINY

Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Wiadystawa Strzeminskiego
w Koluszkach

DYREKTOR

Starszy Kustosz

Kustosz -2 Miodszy bibliotekarz  -1/4
Filia w Nowym Redzeniu

Bibliotekarz -1
Mtodszy bibliotekarz -3 Bibliotekarz - 1

Filia w Gatkowie Duzym
Ksiegowy Y

Sprzagtaczka - %

Gospodarczy Sz



