UCHWALA NR XXXV/320/17
RADY MIASTA KOBYLKA

z dnia 22 maja 2017 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862) uchwala si¢, co nastgpuje:

§ 1. Opiniyje si¢ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce
stanowiacy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta Kobylka.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Wiceprzewodniczaca Rady
Miasta Kobytka

Hanna Lach
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Zatacznik do Uchwaty Nr XXXV/320/17
Rady Miasta Kobytka
z dnia 22 maja 2017 .

Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Kobylce

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Miejska Biblioteka Publiczna w Kobylce dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 642);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity
Dz. U.z2017 r. poz. 862);

3) Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej nadanego Uchwata Rady Miejskiej w Kobylce Nr XXI1/207/12 z dnia
4 pazdziernika 2012 .

Rozdzial 2.
Organizacja wewnetrzna

§ 2. 1. Miejska Biblioteka Publiczna zwana dalej ,,Bibliotekg” lub ,,M.B.P.” ma swojg siedzib¢ w Kobylce przy
ul. Fatata 4a i swoja dziatalno$cig obejmuje Miasto Kobytka.

2. Dziatalnos$cia Miejskiej Biblioteki Publicznej kieruje Dyrektor powotany przez Burmistrza Miasta Kobytka.

3. Dyrektor kieruje Bibliotekg w ramach obowigzujacych przepisow prawnych ijest odpowiedzialny za
caloksztalt dzialalno$ci instytucji, a zwlaszcza za realizacj¢ zadan statutowych, plandw pracy oraz racjonalng
gospodarke srodkami rzeczowymi i finansowymi.

4. Pracownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych sa materialnie odpowiedzialni za powierzony majatek
oraz odpowiadajg za wyniki pracy Biblioteki.

5. Szczegotowe zakresy czynnos$ci pracownikow okresla Dyrektor.

6. Biblioteka korzysta z pomocy merytorycznej Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy - Biblioteki Gléwnej
Wojewodztwa Mazowieckiego oraz Powiatowej Biblioteki Publicznej w Wotominie

Rozdzial 3.
Struktura Organizacyjna Miejskiej Biblioteki Publicznej

§ 3. 1. llekro¢ ~ w Regulaminie jest mowa o komorkach organizacyjnych rozumie si¢ przez to dziaty
i samodzielne stanowiska pracy.

2. W sktad Biblioteki wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dyrektor;
2) Czytelnia;
3) Wypozyczalnia dla dorostych;
4) Wypozyczalnia dla dzieci i mtodziezy;
5) Samodzielne stanowisko Glownej Ksiegowe;j.
3. Wszystkie komorki organizacyjne Biblioteki sg zobowigzane do wzajemnej wspolpracy oraz uzgadniania
wszelkich projektow dziatan.

Rozdzial 4.

Zadania Dyrektora
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§ 4. Podstawowe zadania Dyrektora to:

1) dzialanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i wytycznymi organizatora, podejmowanie samodzielnie
decyzji i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci;

2) opracowywanie planow pracy, preliminarzy budzetowych oraz sprawozdan z dziatalnosci bibliotek;

3) ustalanie regulaminu organizacyjnego Biblioteki oraz innych regulaminéw i instrukcji, w drodze zarzadzen
wewnetrznych;

4) podejmowanie decyzji o zatrudnianiu, awansowaniu, nagradzaniu izwalnianiu pracownikow Biblioteki
z zachowaniem obowiazujacych w tym zakresie przepisow;

5) podpisywanie wraz z gldéwnym ksiggowym umow, zlecen, zamoéwien, czekow 1iinnych dokumentow
bankowych oraz sprawozdan finansowych;

6) reprezentacja Biblioteki na zewnatrz;

7) ustalanie zakresOw obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci pracownikom Biblioteki oraz okreslenie przepisow
normujacych tryb pracy Biblioteki;

8) podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz;
9) odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie srodkow finansowych i rzeczowych instytucji;
10) opracowanie planow dziatalno$ci merytorycznej i finansowej Biblioteki;

11) podziat pracy, nadzor nad stosowaniem wlasciwych metod pracy oraz instruowanie pracownikow,
umozliwianie podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

12) kontrola dyscypliny pracy, petnego wykorzystania czasu pracy, zapewnienie przestrzegania przepisow bhp,
przeciwpozarowych, przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych okre§lonych
w odrebnych przepisach;

13) nadzoér nad prawidlowa eksploatacja, obsluga ikonserwacja sprzgtu iurzadzen bedacych w dyspozycji
pracownikdéw;

14) nadzor nad majatkiem Biblioteki, w tym zbiorami bibliotecznymi;

15) udzial w przegladach nowosci wydawniczych organizowanych przez Bibliotek¢ Gléwna Wojewddztwa
Mazowieckiego;

16) administrowanie i gospodarowanie majatkiem Biblioteki, prowadzenie inwentaryzacji i ewidencji majatku
oraz nadzor nad wlasciwym jego zabezpieczeniem, eksploatacja i konserwacja;

17) zapewnienie sprawnego funkcjonowania instalacji i urzadzen w budynku Biblioteki.

Rozdzial 5.
Zadania poszczegdélnych komorek organizacyjnych

§ 5. 1. Biblioteka  realizuje = zadania  statutowe zwigzane zobstuga czytelnicza  mieszkancoéw
1 popularyzacjg zbioréw.

2. Udostepnianie zbioro6w prowadza:
1) Czytelnia;
2) Wypozyczalnia dla dorostych;
3) Wypozyczalnia dla dzieci i mtodziezy.
§ 6. 1. Do zadan Wypozyczalni dla dorostych nalezy:
1) przyjmowanie nowych ksigzek oraz ich przygotowywanie do udostepniania;
2) przechowywanie oraz biezaca konserwacja zbiorow;
3) prowadzenie i aktualizacja katalogu;

4) wypozyczanie zbiorow;
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5) udzielanie czytelnikom pomocy przy wyborze ksigzek, udzielanie poradnictwa i pomocy przy korzystaniu ze
zbioréw, katalogow i kartotek;

6) prowadzenie ewidencji zbiorow bibliotecznych (rejestr, kartoteki i inwentarz);
7) klasyfikowanie i katalogowanie ksiegozbioru bibliotecznego;
8) tworzenie bazy danych ksiggozbioru bibliotecznego;
9) dbanie o stan posiadanego ksiggozbioru — renowacja.
2. Do zadan Wypozyczalni dla dzieci i mtodziezy nalezy:
1) gromadzenie, katalogowanie i opracowywanie materialow bibliotecznych;

2) organizowanie lekcji bibliotecznych dla uczniéw szkdét podstawowych 1 przedszkoli w celu zapoznania ich
z zasadami korzystania z ksiggozbioru oraz katalogow;

3) obsluga i ewidencja czytelnikow;

4) prowadzenie wypozyczalni ptyty DVD;

5) podklejanie i oktadanie zniszczonych wolumindw;
6) tworzenie bazy danych ksiegozbioru bibliotecznego;

7) zapoznawanie czytelnikow z uktadem ksigzek na potce i jego odzwierciedlenie w katalogu, pomoc w doborze
lektur do czytania.

3. Do zadan Czytelni nalezy:
1) dobdr materialow bibliotecznych stosowanych do dziatow;
2) udostepnianie zbiorow wraz z doradztwem i doborem literatury;
3) tworzenie i wzbogacenie warsztatu informacyjno-bibliograficznego w formie katalogow i segregatorow;
4) obstuga uzytkownikow;
4. Do zakresu dziatan Gtownego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Biblioteki zgodnie z przepisami o rachunkowosci i w oparciu o plan
kont;

2) opracowanie szczegotowego, rocznego planu jednostkowego dochodow i wydatkoéw Biblioteki;

3) nadzér nad prawidtowos$cia wykorzystywania §rodkow budzetowych z uwzglednieniem zasady gospodarnosci
i celowosci wydatkow;

4) zapewnianie terminowos$ci sprawozdan sktadanych przez jednostke;

5) udziat w opracowywaniu wspolnie z Dyrektorem MBP projektéw rocznych i wieloletnich planéw dziatalno$ci
Biblioteki;

6) sktadanie sprawozdan finansowych do Urzedu Skarbowego, a takze sprawozdan do ZUS-u;
7) odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke §rodkami rzeczowymi i budzetowymi;
8) kompletowanie materiatéw do sporzadzania list ptac oraz dokonanie wyptat poborow.

Rozdzial 6.
Godziny pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce

§ 7. Czas pracy w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobylce zgodnie z art. 129 § 1 Kodeksu Pracy wynosi:
8 godzin na dobg¢ w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym miesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 8. 1. Postepowanie kancelaryjne w Bibliotece okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Dyrektora
placéwki.

2. Obieg korespondencji niejawnej w Bibliotece okresla odrebna instrukcja.
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Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 9. Zmiany niniejszego Regulaminu nastgpuja w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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