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Regqulamin Organizacyjny

Miejskiej Biblioteki Publicznej w Radzionkowie

Rozdzial 1 Cpinivjg f’ofj}‘g‘“‘\& BURMISPRZ
Przepisy ogélne L8 .06 .AS.
1. dr Tobor

Miejska Biblioteka Publiczna w Radzionkowie, zwana dalej "Bibliotekg", jest instytucja
kultury i dziala na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze
zm.) oraz Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Radzionkowie nadanego Uchwalg Nr
XLVIII/327/2006 Rady Miasta Radzionkow z dnia 25 pazdziernika 2006 roku.

Niniejszy regulamin okresla:

1) organizacj¢ wewnetrzng Biblioteki,

2) zasady zarzadzania Biblioteka,

3) zakres dzialania poszczegdélnych komorek organizacyjnych.

Do realizacji zadan wynikajacych ze Statutu Miejskiej Biblioteki w Radzionkowie zostaty
powolane nizej wymienione komorki organizacyjne:

1) Dziat Ksiggowosci,

2) Dzial Administracyjno — Gospodarczy,

3) Dziat Udostg¢pniania,

4) Dziat Sieci Terytorialne;j.

Rozdzial 11
Organizacja wewnetrzna

3t

1) W Miejskiej Bibliotece Publicznej wyodrebnia si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:
a) Dyrektor Biblioteki [D],
b) Dzial Ksiggowosci [DK]:
i) Glowny Ksiggowy,
c¢) Dzial Administracyjno-Gospodarczy [DAG]:
i) pracownik gospodarczy,
ii) rzemieslnik,
d) Dziat Udostepniania [DU]:
i) Biblioteka Gléwna [BG],
i1) Filia Biblioteczna [FB],
e) Dzial Sieci Terytorialnej [DST]:
i) Kierownik Sieci.
2) Wszystkie dzialy podlegaja stuzbowo Dyrektorowi.

Rozdzial 111
Zarzadzanie Miejska Biblioteka Publiczng w Radzionkowie

§3.
DYREKTOR BIBLIOTEKI




Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz i jest odpowiedzialny za caloksztalt jej
dziatalnosci a w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

a3}
22)

realizacj¢ zadan w zakresie dzialalnosci merytorycznej, finansowej i administracyjne;j,
systematyczne opracowywanie planow rozwoju instytucji oraz biezacych planow
pracy, przygotowywanie analiz opisowych, zestawien statystycznych oraz biezacych
sprawozdan,

opracowywanie, zatwierdzanie i wykonanie rocznych planéw finansowych, zgodnie
z zasadami dyscypliny budzetowe;j,

prawidlowe i terminowe realizowanie naleznych dochodéw,

Sciste przestrzeganie zasad celowego 1 gospodarnego wykorzystania S$rodkow
budzetowych,

niedopuszczanie do  zaciggania zobowigzan nie  znajdujacych  pokrycia
w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok.,

biezace analizowanie przebiegu wykonania zadan budzetowych i niezwloczne oraz
skuteczne podejmowanie dziatan eliminujacych powstawanie nieprawidlowosci
w realizacji budzetu Biblioteki,

skladanie w imieniu Biblioteki o$wiadczen woli oraz podejmowanie jednoosobowo
zobowigzan finansowych znajdujacych pokrycie w budzecie Biblioteki,

polityke kadrowa zgodng z zasadami zarzadzania zasobami ludzkimi i racjonalne
gospodarowanie funduszem plac,

ksztalt struktury organizacyjnej i funkcjonalnej Biblioteki,

efektywne i sprawne funkcjonowanie wszystkich komorek organizacyjnych Biblioteki,
wlasciwa organizacje pracy i podzial zadan oraz obowiazkdéw stuzbowych,

nadzor nad dziatalnosciag merytoryczna wszystkich dzialow Biblioteki,

ustalanie zasad i nadzor merytoryczny nad organizacjg zbioréw bibliotecznych,
polityka ich gromadzenia i udostgpniania, a takze dzialalnoscig informacyjna oraz
promocyjna i o$wiatowg Biblioteki,

kontrolg merytoryczna oraz nadzorowanie terminowej realizacji planu skontrow
1 inwentaryzacji,

systematyczng 1 zgodna 2z obowigzujacymi przepisami selekcj¢ zasobow
bibliotecznych,

egzekwowanie i oceng poziomu wykonania zadan i biezacych polecen stuzbowych,
racjonalng i celowg gospodarkg majatkiem Biblioteki,

promocje¢ i kreowanie pozytywnego obrazu placowki w srodowisku,

wdrazanie nowoczesnych technik pracy bibliotecznej i informacyjnej oraz
skutecznych metod promoc;ji ksigzki i czytelnictwa,

bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrong p. poz,

wspotprace i kontakty z bibliotekami oraz innymi instytucjami kulturalnymi w kraju.

Dyrektora Biblioteki w czasie jego nieobecnosci zastgpuje, wskazana imiennie, osoba
upowazniona do sprawowania czynnosci zwyklego zarzadu.

§4.

GLOWNY KSIEGOWY

Glowny Ksiegowy MBP podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki, odpowiada przed nim
za stan finansow instytucji, realizacje planéw finansowych i przestrzeganie dyscypliny
budzetowe;j.

Do podstawowych obowigzkow Gléwnego Ksigegowego nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

9)

10)

11)

14)
15)
16)
17)
18)

sporzadzanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji finansowych,

biezace i prawidlowe prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz sporzadzanie
i terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych w formie analiz
1 sprawozdan,

nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

prowadzenie gospodarki finansowej a przede wszystkim wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi Biblioteki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym
zakresie,

kontrola i zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych
przez Biblioteke oraz innych o$wiadczen woli powodujacych zobowiazania pienigzne,
nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow ksiggowych oraz przestrzeganie
obowigzujacej instrukcji kasowe;,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienig¢znych,

nadzor nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan,

biezaca analiza wykorzystania srodkéw pieni¢znych znajdujacych sie¢ w dyspozycji
Biblioteki,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i rodzinnych,

naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowiazan,

rozliczenia z ZUS — naliczanie skladek, wypelnianie deklaracji rozliczeniowych
i raportow imiennych - przekaz elektroniczny do ZUS,

prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zakladowym planem kont,

sporzadzanie inwentaryzacji,

sporzadzanie sprawozdawczoscl,

sporzadzanie bilansu jednostki.

Gltowny Ksiegowy Biblioteki odpowiada przed Dyrektorem Biblioteki za rzetelnos¢
i prawidlowos$¢ formalno-rachunkowa wszelkich operacji gospodarczych i finansowych
realizowanych przez MBP.

Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§ 5.

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Dzial Administracyjno-Gospodarczy Biblioteki jest komorka organizacyjnag nadzorujaca prace
obstugi administracyjnej, obstugi technicznej i porzadkowej placowki oraz realizujaca
polecenia Dyrektora w zakresie dziatalnosci administracyjnej, logistycznej i gospodarczej
instytucji.

W sktad Dzialu wchodza nastgpujgce elementy strukturalne:

pracownik gospodarczy,
rzemiesInik.

Do podstawowych obowigzkow Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:




1) dbalos¢ o wlasciwy stan techniczny urzadzen i sprzgtu oraz terminowe usuwanie
zglaszanych usterek,

2) zaopatrzenie komdrek organizacyjnych biblioteki w niezbedne materiaty i srodki,
3) utrzymywanie czystosci i estetyki wnetrz.

§ 6.

DZIAL UDOSTEPNIANIA

Dzial Udostepniania stanowig komorki organizacyjne realizujace w praktyce jedno
z podstawowych zadan statutowych biblioteki, polegajace na dostarczaniu (wypozyczaniu)
zgromadzonych materialéow bibliotecznych wszystkim uzytkownikom zaréwno na miejscu —
w formie prezencyjnej jak i na zewnatrz, poza terenem instytucji, na zasadach okreslonych
w Regulaminie Korzystania ze Zbiorow.

Dzial Udostgpniania tworzg:

- Biblioteka Glowna (wypozyczalnia dla dzieci i milodziezy oraz osob dorostych,
wypozyczalnia ksigzki mowionej), czytelnia (ogolna i czasopism), czytelnia internetowa,

- Filia Biblioteczna (wypozyczalnia dla dzieci i mlodziezy oraz osob dorostych, czytelnia
0golna, czytelnia internetowa).

Wypozyczalnia zajmuje si¢ udostgpnianiem na zewnatrz wydawnictw zwartych
reprezentujgcych rozne gatunki literatury pieknej, wydawnictw tematycznie odnoszacych si¢
do zakresu wszystkich podstawowych dziedzin wiedzy 1 nauki, a takze zbioréw
przeznaczonych dla najmlodszych grup czytelniczych, korzystajacych z ustlug biblioteki.
Promuje i popularyzuje zbiory poprzez réznorodne formy dzialalnosei edukacyjnej.
Wypozyczalnia ksigzki mowionej zajmuje si¢ gromadzeniem i udostgpnianiem audiobookow.

Czytelnia Ogblna zajmuje si¢ udostgpnianiem prezencyjnym wybranych wydawnictw
zwartych (encyklopedie, leksykony, slowniki, kompendia, dzieta tresci ogdlnej, albumy,
kartografia), wydawnictw ciaglych wraz z zalagcznikami multimedialnymi (gazety,
czasopisma) oraz publicznych portali i serwisow internetowych.

Filia Biblioteczna funkcjonuje w srodowisku lokalnym (dzielnicy), zajmuje si¢ realizacja
zadan statutowych Biblioteki na terytorium administracyjnym Miasta Radzionkow.
Obowiazki Dzialu obejmuja udostepnianie zgromadzonych zbioréw bibliotecznych,
udzielanie informacji zrodlowej i skierowujgcej w podstawowym zakresie dziedzinowym,
dziatalnos¢ oswiatowa, popularyzatorska i edukacyjna.

§7.
DZIAL SIECI TERYTORIALNEJ

1) Dzial Sieci Terytorialnej stanowi komorke funkcjonalna, zajmujaca si¢ realizacjg
podstawowych zadan statutowych Biblioteki.

2) Praca Dzialu Udostepniania zarzadza Kierownik Sieci, bezposrednio podlegly
dyrektorowi, ktéremu moze by¢ przyznany dodatek funkcyjny,

3) Kierownik Sieci podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan
i obowigzkéw oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za wszystkie sprawy kierowanych komorek,

4) Kierownik Sieci koordynuje dzialania merytoryczne, odpowiada za organizacje
i realizacje zadan komorek, a w szczegolnosci:
a) nadzoruje wykonywanie powierzonych zadan,
b) przedklada Dyrektorowi informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu komorek,



c) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar podleglych

pracownikow.

§8.

Do zadan komorek w zakresie organizacji imprez nalezy:

1) realizacja projektow o zasiggu miejskim i lokalnym,

2) wspolpraca z innymi instytucjami Kkultury i placowkami o$wiatowymi w zakresie
organizacji imprez,

3) organizacja imprez kulturalnych.

4) szukanie informacji dotyczacych pozyskiwania pozabudzetowych srodkow
finansowania instytucji,

5) pozyskiwanie pozabudzetowych zrédel finansowania projektow kulturalnych,

6) pozyskiwanie sponsorow,

7) promocja i reklama imprez,

8) prowadzenie witryny internetowe] http://www.radzionkow.pl.

§9.

Do zadan komorek w zakresie animacji kultury nalezy:

1) organizowanie indywidualnego i zespolowego uczestnictwa w kulturze,

2) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, w formie spotkan autorskich,
odczytéw, seminariow,

3) organizacja wystaw,

4) organizacja konkursow, festiwali, wydarzen kulturalnych,

5) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu,

6) animowanie lokalnego rozwoju w oparciu o aktywnos¢ obywatelska,

7) organizowanie zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych, o$wiatowych o profilach:
literackim, plastycznym, teatralnym, filmowym,

8) upowszechnianie i promocja sztuki poprzez czynne i1 bierne uczestnictwo
w zdarzeniach kulturalnych,

9) rozw0] wolontariatu.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 10.

Schemat organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Radzionkowie stanowi zatacznik nr
1 do niniejszego regulaminu.

§11.

Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego nadania.

§12.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.07.2013 roku, z zastrzezeniem postanowien § 12 ust.
1 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Radzionkowie. Z dniem wejscia w zycie

niniejszego regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny MBP w Radzionkowie z dnia
25.01.2007 roku.

DY KTOR

mgr Halina Zgoda




