Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 10/2015
Dyrektora Biblioteki Publicznej

im. Poli Gojawiczynskiej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

im. Poli Gojawiczynskiej

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Miejska Biblioteka Publiczna im. Poli Gojawiczynskiej dziala na podstawie:

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 1., poz. 642 z p6zn. zm.).

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.
z 2012 1., poz.406 z p6zn. zm.).

3. Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Poli Gojawiczynskiej nadanego Uchwata Rady Miasta
Podkowy Lesnej Nr 67/XIV/2008 r. z dnia 7 lutego 2008 r. (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa
Mazowieckiego Nr 70, poz.2579).

4. Niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1T
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin okresla:
. Organizacje¢ Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Poli Gojawiczynskie;.
. Zakres dziatania osob zarzadzajacych Miejska Bibliotekg Publiczng im. Poli Gojawiczynskie;j.
. Podstawowe obowigzki pracownikdw.
. Zakres dziatania komorek organizacyjnych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Poli Gojawiczynskiej.
. Zasady podpisywania pisma i obiegu dokumentow.
. Zasady opracowywania i realizacji wewnetrznych aktow prawnych.

. Organizacje kontroli wewnetrznej - zarzadczej.
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. Organizacj¢ zatatwiania skarg i wnioskow.



§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Podkowa Le$na reprezentowane przez
Burmistrza Miasta Podkowa Les$na.

2. Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Miejskg Biblioteke Publiczng im. Poli Gojawiczynskiej
z siedzibg w Podkowie Lesne;.

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Poli
Gojawiczynskiej z siedziba w Podkowie Lesne;.

4. Gltoéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku Gléwnego
ksicgowego/specjalisty ds. kadrowo-administracyjnych Miejskiej Biblioteki Publiczne;]
im. Poli Gojawiczynskiej z siedziba w Podkowie Lesne;j.

5. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Poli Gojawiczynskiej z siedzibg w Podkowie Le$ne;j.

6. Uob - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 czerwca 1997 1. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 642 z p6zn. zm.).

7. UOIPDK - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz.406 z p6zn. zm.)

8. Statucie - nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy, Statut nadany uchwatg Rady Miasta Podkowy
Lesne;.

9. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA BIBLIOTEKI
§3

1. Funkcjonowanie Biblioteki oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzadzania, podporzadkowania
stuzbowego, wyraznego podzialu kompetencji 1 funkcji stuzbowych oraz catkowitej indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za realizacj¢ wszystkich powierzonych prac i zadan.

2. Pracodawcg dla kadry zarzadzajacej (dyrektor i glowny ksiegowy) i pracownikoéw jest Biblioteka.

3. W stosunku do Dyrektora Biblioteki w zakresie kompetencji Organizatora zawiera si¢ wylacznie
powotywanie i odwotywanie (w tym ustalanie jego wynagrodzenia i nagréd), zgodnie z UOiPDK.

4. Bibliotek¢ w stosunku do pracownikow reprezentuje Dyrektor, ktory jest przelozonym wszystkich
pracownikéw w zakresie prawa pracy.

5. Podczas nieobecnos$ci, Dyrektora zastgpuje Gtowny ksiggowy upowazniony na pismie do sprawowania
czynno$ci zwyktego zarzadu lub wyznaczeni pracownicy na podstawie odrgbnych pisemnych
upowaznien.

6. W celu realizacji zadan Biblioteki tworzy si¢ Dziaty. Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych
nalezg czynno$ci okreSlone w Regulaminie, a takze zadania powierzone odrgbnymi poleceniami

Dyrektora lub wynikajace z odrgbnych przepisow.



7. Dyrektor sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem utworzonych w Bibliotece komorek organizacyjnych -

ostatecznie aprobuje sprawy dotyczace dziatalnosci Biblioteki.

§4

1. Struktura organizacyjna okreslona jest w Zataczniku Nr 1 do Regulaminu.

2. W zalezno$ci od potrzeb oraz mozliwosci finansowych, organizacyjnych, warunkéw lokalowych
w Bibliotece mozna tworzy¢ odrebne dziaty np.: czytelnie, oddzialy dziecigce, Dziaty multimedialne -
bez wnoszenia zmian do Regulaminu.

3. Organizacj¢ wewnetrzng okres§la schemat organizacyjny, stanowiacy Zatacznik Nr 2 do Regulaminu,
ustalajacy podlegtos¢ stuzbowa poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§5
Na terenie miasta Podkowa Le$na dziala jedna placowka bedaca Biblioteka glowng petnigca role
Wypozyczalni i Czytelni materiatow bibliotecznych dla dorostych, dzieci i mlodziezy oraz czytelni

internetowej z siedzibg przy ul. Btonskiej 50 w Podkowie Lesne;j.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KADRY ZARZADZAJACEJ
§6

ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA
1. Prawo udzielania informacji o Bibliotece na zewnatrz przyshuguje wylacznie Dyrektorowi.
2. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnoscia, reprezentuje ja na zewnatrz, jest za nig

odpowiedzialny oraz wykonuje uprawnienia pracodawcy dla zatrudnionych w niej pracownikow.
3. Do zakresu dziatania Dyrektora naleza w szczegdInosci:

1) kierowanie caloksztaltem dziatalno$ci oraz zarzadzanie Biblioteka,

2) nadzoér nad zbiorami i majatkiem Biblioteki,

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

4) promulgacja dotyczaca organizacji i funkcjonowania Biblioteki.

5) tworzenie lub likwidowanie nowych komorek organizacyjnych,

6) kontakty z Organizatorem.

Akty, o ktorych mowa punkcie 3. ppkt. 4. wydawane sg w postaci: zarzadzen, pism okdlnych, polecen
stuzbowych, zasad dzialania. Zatacznikami do w\w aktow normatywnych moga byc¢:

A. ZARZADZENIA

a) regulaminy - ustalenia ram i trybu postgpowania poszczegdlnych komorek organizacyjnych na
okreslonych odcinkach pracy oraz uprawnien i obowigzkow pracownikow,

b) instrukcje - przepisy ustalajace sposoby, czas 1 miejsce wykonywania poszczegdlnych czynnosci,

c) procedury - normy postgpowania dotyczace calej jednostki wynikajace z przyjetego systemu

zarzadzania.



B. PISMA OKOLNE oraz polecenia stuzbowe wydawane sa w nastepujacych celach:

a) pisma okélne - przekazania informacji istotnych dla wszystkich pracownikow lub dokonywania
wigzacych interpretacji zarzadzen Dyrektora,

b) polecenia stluzbowe - potrzeby natozenia obowiazku wykonania pracy wynikajacego z nakazu
administracyjnego, prawnego, powinnosci lub zobowigzania.

C. ZASADY DZIALANIA wydawane sa (w odniesieniu do bezposrednio nadzorowanych komorek) -

okreslaja szczegotowo sposob realizacji natozonego na nadzorowang komorke zadania.

§7
Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ Biblioteki, w szczegolnosci za:

1) ksztatt struktury organizacyjnej i funkcjonalnej Biblioteki,

2) calos¢ gospodarki finansowej Biblioteki,

3)) realizacje zadan w zakresie dziatalno$ci merytorycznej, finansowej i administracyjnej,
opracowywanie planow pracy Biblioteki, coroczne przygotowywanie analiz opisowych
oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,

4) opracowywanie, zatwierdzanie i wykonanie rocznych planéw finansowych, zgodnie z zasadami
dyscypliny finanséw publicznych,

5) biezace analizowanie przebiegu wykonania zadan budzetowych i niezwloczne oraz skuteczne
podejmowanie dziatan eliminujgcych powstawanie nieprawidlowosci w realizacji planu
finansowego Biblioteki,

6) sktadanie w imieniu Biblioteki o§wiadczen woli,

7) efektywne i sprawne funkcjonowanie wszystkich komorek organizacyjnych Biblioteki,

8) polityke kadrows i racjonalne gospodarowanie funduszem ptac,

9) przestrzeganie zasad celowego i gospodarnego wykorzystania srodkéw finansowych Biblioteki,

10) wtasciwg organizacj¢ pracy i podziat zadan,

11) nadzor nad dziatalno$cig merytoryczng wszystkich komorek organizacyjnych,

12) ustalanie zasad i nadzor merytoryczny nad polityka gromadzenia i udostepniania zbiorow,

13) skontra w zakresie terminowej relizacji i kontroli merytorycznej polityki gromadzenia
i udostgpniania zbiorow,

14) systematyczng, zgodng z obowigzujacymi przepisami, selekcj¢ zasobow bibliotecznych,

15) promocj¢ i kreowanie pozytywnego obrazu placowki w srodowisku,

16) wdrazanie nowoczesnych technik pracy bibliotecznej i informacyjnej, sprawnych rozwigzan
systemowych oraz skutecznych metod promocji ksigzki i czytelnictwa,

17) wspolprace i kontakty z innymi instytucjami i organizacjami.

ZAKRES DZIALANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO
§8



1. Glowny ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan, jego obowiazki, uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ wynikajg z przepisow Ustawy o rachunkowosci i Ustawy o finansach publicznych.

2. Gtowny ksiggowy wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora, z wylaczeniem
mozliwosci nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wysokos$ci wynagrodzenia
i nagrod.

3. Przelewy 1 inne dokumenty obrotu pienigznego, jak roéwniez dokumenty stanowigce podstawe
do otrzymywania lub wydatkowania przez Bibliotekg srodkow pieni¢znych lub towaréw podpisuje
Dyrektor i Glowny ksiegowy.

§9
1. Gloéwny Ksiegowy Biblioteki podlega bezposrednio Dyrektorowi, odpowiada przed nim za:
- prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczos$ci finansowej,
- ustalanie prawidtowego obiegu dokumentdéw niezbednych w rachunkowosci,
- nalezyte gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizacj¢ dokumentacji ksiegowej,
w tym urzadzen elektronicznych (komputery, twarde dyski zewngtrze), na ktérych zainstalowane
jest oprogramowanie i wykonywane sg operacje finansowo-ksiggowe i inwetaryzacyjne,
- wlasciwa, zgodng z przepisami prawa i kodeksem etyki funkcjonujacym w Bibliotece,
wspotprace z innymi komoérkami organizacyjnymi,
- prawidtowe opracowanie i celowe realizowanie planu finansowego Biblioteki,
- przestrzeganie dyscypliny finansé6w publicznych,
- rzetelno$¢, terminowos$¢ 1 prawidlowo§¢ formalno-rachunkowa wszelkich realizowanych
operacji gospodarczych i finansowych,
- zapewnianie terminowej splaty zobowigzan,
- rzetelnosé, terminowos$¢ i prawidlowos¢ spraw kadrowo-administracyjnych Biblioteki,
- rzetelne prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku Biblioteki,
- ustalanie procedur w zakresie:
a) gromadzenia i wydatkowania S$rodkow wedlug standardéow okreslonych w Ustawie
o rachunkowosci i Ustawie o finansach publicznych oraz nadzor nad ich przestrzeganiem,;
b) kontroli zarzadczej,
- sporzadzanie kwartalnych, poétrocznych i rocznych planow finansowych, analiz, sprawozdan,
w tym statystycznych i bilansowych;
- wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonego, zwigzanych z dziatalnoscig Biblioteki,
a nie ujetych w indywidualnym zakresie obowigzkow i czynnosci.
2. Do podstawowych obowigzkow Glownego ksiggowego nalezy:
1) uczestniczenie w opracowywaniu planow finansowych do projektéow i programow
Biblioteki dotyczacych pozyskiwania srodkow finansowych oraz prowadzenie
rozliczenia finansowo-ksiggowego tych projektow i programow,

2) sporzadzanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy



wlasciwy przebieg operacji finansowych i gospodarczych zgodne z obowigzujacymi
przepisami,

3) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej
oraz sporzadzanie i terminowe przekazywanie Dyrektorowi rzetelnych informacji
o finansach Biblioteki,

4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, a przede wszystkim
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania planu finansowego, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji Biblioteki oraz podejmowanie dwuosobowo (wraz z Dyrektorem) zobowigzan
finansowych znajdujacych pokrycie w planie finansowym Biblioteki,

5) prowadzenie cato$ci spraw, dokumentacji, w szczegdlnosci sprawozdawczosci
zwigzanych z:

- dokumentacja kadrowo-placowa, w tym wyplata wynagrodzen,

- zakltadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

- ubezpieczeniami pracowniczymi (ZUS),

- rozliczeniami z urz¢dem skarbowym,

- sprawozdawczoscig finansowg (GUS);

- sprawozdawczoscia finansowa (Organizator).

6) kontrola i zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
Biblioteke oraz innych o$wiadczen woli powodujacych zobowigzania pieni¢zne,

7) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiggowych oraz przestrzeganie, w ramach
realizowania kontoli zarzadczej, obowigzujacych instrukcji i regulamindw, szczegolnie
w zakresie polityk: ochrony danych osobowych, rachunkowosci i pokrewnych dotyczacych
gospodarki finansowej i spraw kadrowo-administracyjnych,

8) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

9) nadzor nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

10) analiza wykorzystania srodkoéw przydzielonych w planie finansowym lub §rodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Biblioteki,

11) dokonywanie kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow

finansowych oraz ich ewentualnych zmian,

12) aktualizacja Zaktadowego Planu Kont,

13) opracowywanie zbiorczych i szczegdélowych sprawozdan finansowych oraz analiz

dotyczacych wykonania planu finansowego Biblioteki,

14) utrzymywanie stalego kontaktu i wspolpracy z Referatem Finansowym Urzedu

Miasta Podkowa Les$na,

15) przygotowywanie i kontrola pod wzglgdem merytorycznym i formalnym dokumentacji



dotyczacej inwentaryzacji i ubytkowania sprzetu i materialow,
16) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania
Biblioteki.
§10
Gloéwny Ksiegowy Biblioteki prowadzi takze wszelkie sprawy kadrowe, a w szczegdlnosci:
1) akta osobowe pracownikoéw oraz dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
2) ewidencje czasu pracy,
3) przygotowuje dokumenty do list ptac/decyzji, kart zasitkowych, premii,
4) ewidencje uméw o dzieto i zlecen,
5) wystawia i rejestruje delegacje stuzbowe,
6) przygotowuje wnioski w sprawach pracowniczych, w tym dotyczacych przyje¢ do pracy,
zwalniania, awansowania, nagradzania, karania i odznaczania pracownikow,
7) sprawuje nadzor nad wykonaniem planow urlopow,
8) wystawia zaswiadczenia o zatrudnieniu, dokonuje wpisdow o zatrudnieniu do odpowiednich
dokumentow,
9) prowadzi i zatatwia sprawy zwigzane z okresowymi, wstgpnymi i kontrolnymi badaniami
zdrowotnymi pracownikow,
10) sporzadza dokumentacje¢ sprawozdawczg zgodnie przepisami w zakresie zatrudnienia i ptac,
11) prowadzi sprawy emerytalne i rentowe,
12) wykonuje inne obowiazki zgodnie z przepisami o osobach zajmujgcych si¢ kadrami i administracja
istytucji kultury.
§11
Glowny Ksiegowy jest uprawniony do:
1) zaciggania wspolnie z Dyrektorem zobowigzan finansowych w granicach okreslonych przepisami,
2) wystgpowania jako pelnomocnik Dyrektora przy dysponowaniu rachunkiem bankowym i wydawania innych
dyspozycji o charakterze finansowo-ksiggowym wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.
§12
Glowny ksiegowy odpowiada za planowe, sumienne, sprawne i terminowe wykonanie powierzonych zadan,
zgodnie z przyjetym zakresem obowigzkéw oraz stosowanie si¢ do wskazowek i polecen bezposredniego

przetozonego nie ujetych w zakresie obowigzkow.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§13
1. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikdéw okreslaja przepisy powszechnie

obowigzujace, w szczegolnosci Ustawa Kodeks pracy, przepisy ustaw i rozporzadzen branzowych oraz
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przepisy wewnetrzne obowigzujace w Bibliotece.
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) stosowanie przepisow o BHP, p.poz, ochronie mienia, ochronie danych osobowych, dotyczacych
czynnosci kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej,
2) zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujacym wilasciwe wykonywanie zadan,
3) rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkéw i czynnosci,
4) wiasciwe 1 odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,
5) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacj¢ przydzielonych zadan,
6) niezwloczne powiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistnieniu, czy zagrozeniu
zaistnienia sytuacji niepozadanych naruszen w zakresie mienia, niegospodarnosci i naduzyciach
na szkode Biblioteki,
7) informowanie przetozonego o krotko- i dtugoterminowych planach prac, stanie biezacych prac
i ewentualnych trudno$ciach zwigzanych z realizacjg zadan,
8) podnoszenie kwalifikacji ogolnych i zawodowych,
9) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonego, zwigzanych z dziatalno$cig Biblioteki,
a nie ujetych w indywidualnym zakresie obowigzkow i czynnosci,
10) dbatos¢ o wizerunerk i dobre imi¢ Biblioteki, a takze dazenie do stworzenia wlasciwych
i niekonfliktowych stosunkéw migdzyludzkich, pracowniczych i kolezenskich, zgodnie
z Kodeksem etyki obowigzujacym w Bibliotece,
11) doktadne rozliczanie si¢, w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwigzania umowy
o pracg, z posiadanej dokumentacji, sprzgtu, pieczatek, pozyczek, zaliczek, wypozyczonej literatury
i innych przedmiotow,
3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego przetozonego za wypelianie obowiazkow
wynikajacych z zakresu obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
a przede wszystkim za:
1) terminowos$¢ 1 jako$¢ wykonywanej pracy,
2) powierzone mu wartosci majatkowe Biblioteki,
3) rzetelne, prawidtowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji zwigzanej
z jego stanowiskiem pracy,
4) przestrzeganie przepisow regulujacych obowiazki i uprawnienia pracownicze.
4. Pracownik uprawniony jest migdzy innymi do:
1) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
na zajmowanym stanowisku,

2) sktadania wnioskow usprawniajacych pracg.

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW MERYTORYCZNYCH
§ 14



1. Obstuga Uzytkownikéw i udostepnianie ksiggozbioru Biblioteki w zakresie zgodnym z obowigzujacymi
Regulaminami oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji i statystyki.

2. Opracowanie zbiorow pod wzgledem formalnym i rzeczowym, dokonywane na podstawie
obowigzujacych norm opracowania formalnego (opis katalogowy) i rzeczowego (klasyfikacja, indeksacja)
wszystkich typow dokumentow wpltywajacych do Biblioteki i ubytkowanych.

3. Prace w zakresie reklasyfikacji, zwigzanej z tym zmiany ustawienia, selekcji, ubytkowania i wymiany
bibliotecznej ksigegozbioru wraz z przygotowaniem odpowiedniej dokumentacji.

4. Prowadzenie inwentarza ksiggozbioru.

5. Prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych materiatléw, ktérych nie ma w zbiorach
Biblioteki.

6. Udzielanie Uzytkownikom rzetelnej informacji bibliograficznej i rzeczowej w oparciu o ksiegozbior
Biblioteki oraz wlasng wiedze.

7. Stale zaznajamianie si¢ z ksiggozbiorem i z nowosciami wydawniczymi w celu wlasciwej obstugi
Uzytkownika w zakresie udzielanych informacji.

8. Aktywny udzial w zyciu Biblioteki poprzez zaangazowanie si¢ we wszelkie formy pracy
z Uzytkownikiem prowadzone przez Biblioteke, miedzy innymi:

- wspoéldziatanie w organizowaniu oraz samodzielne urzadzanie wystaw ksigzek i innych
publikacji;

- organizowanie form pracy z czytelnikiem indywidualnym i zbiorowym np. dyskusje nad ksigzka,
lekcje biblioteczne, glosne czytanie oraz inne formy upowszechniania czytelnictwa;

- popularyzacja ksigzek i czytelnictwa poprzez rézne formy pracy z dorostymi, dzie¢mi i mtodzieza.

9. Dbato$¢ o powierzone mienie.

10. Systematyczne porzadkowanie ksiggozbioru i pozostatlych materialdow bibliotecznych w zakresie
szeregowania alfabetycznego i rzeczowego oraz estetyki udostepnianej kolekcji.

11. Sporzadzanie plandow pracy i sprawozdan.

12. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

13. Terminowe tj. z odpowiednim wyprzedzeniem =zglaszanie potrzeb w zakresie zaopatrzenia
w niezb¢dne materialy.

14. Odpowiedzialno$¢ za planowe, sumienne, sprawne i terminowe wykonanie powierzonych zadan,
zgodnie z przyjetym zakresem czynnosci oraz stosowanie si¢ do wskazowek i polecen bezposredniego
przetozonego nie ujetych w zakresie obowigzkow. Zawsze zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
regulaminami.

15. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowigzujacych regulaminow przepisow zwtaszcza BHP i ppoz.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 OBIEGU KORESPONDENCJI
§15



1. Dyrektor podpisuje:

1) regulaminy (organizacyjny, udostgpniania zbioréw, wynagradzania itp.), zarzadzenia i decyzje
wilasne, instrukcje i inne akty prawa wewnetrzego wydawanego w Bibliotece,

2) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imieniu Biblioteki,

3) umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych,
ktore kontrasygnuje Gtowny ksiegowy,

4) pisma i wystgpienia kierowane do organow administracji panstwowej i samorzadowej, instytucji,
organizacji spolecznych i politycznych oraz innych podmiotow,

5) pisma do Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
sprawujacej opieke merytoryczng,

6) decyzje w sparawach indywidualnych, z zakreksu administracji i zarzgdzania Biblioteka,

7) materiaty opracowane dla Organizatora, Rady Miasta Podkowy Lesnej i jej komisji,

8) inne pisma o szczegdlnym znaczeniu, w tym dotyczace:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow,
b) wnioski o nadanie odznaczen i wyr6znien,
c¢) wnioski o urlopy macierzynskie, wywchowawcze i bezptatne,
d) swiadectwa i opinie pracownicze,

9) inne pisma indywidualne zastrzezone.

2. Zasady obiegu dokumentacji w Bibliotece oraz wzory stosowanych pieczatek okresla instrukcja
kancelaryjna, a w sprawach stanowiagcych tajemnice¢ stuzbowa i skarbowa, a takze w sprawach ochrony
danych osobowych - odrgbne przepisy.

3. Korespondencja wptywajaca, a nastgpnie kierowana do komoérek organizacyjnych podlega ewidencji,
w ktorej odnotowuje sie:

1) datg wplywu,

2) nazwe lub znak pisma, imi¢ i nazwisko nadawcy oraz date pisma,
3) okreslenie sprawy,

4) komorke, do ktorej kierowane jest pismo,

5) potwierdzenie odbioru pisma.

4. Przesylki pocztowe przyjmujg wyznaczeni pracownicy.

5. Pisma przekazywane do kilku komoérek organizacyjnych przekazywane sa do wszystkich wskazanych
lokalizacji, jednak Dzial wskazany jako pierwszy staje si¢ wiodacy i tym samym jest zobowigzany

do koordynowania zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL VIII
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH
§ 16
1. Wewnetrzymi aktami prawnymi Biblioteki w rozumieniu Regulaminu s3: regulaminy, instrukcje,

zarzadzenia, decyzje Dyrektora oraz decyzje indywidualne z zakresu zadan merytorycznych.
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2. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym wlasciwy rzeczowo
pracownik odpowiedniego dziatu.
3. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu, numer, date i ogélne okreslenie przedmiotu aktu,
2) podstawe prawna,
3) tres¢,
4) przepisy o wejsciu w zycie aktu,
5) wskazanie wykonawcy,
6) przepisy uchylajace lub zmieniajace.
4. Podjete przez Dyrektora zarzadzenia i decyzje sa rejestrowane i przekazywane odpowiednim adresatom

do wykonania lub wiadomosci.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ - ZARZADCZEJ
§17
1. W Bibliotece obowigzuje kontrola zarzadcza, stanowigca ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.
2. Systemowi kontroli zarzadczej podlegaja nast¢pujace obszary dzialania Biblioteki:
1) organizacja i komunikacja wewnetrzna,
2) zasady rejestrowania procedur zarzadczych,
3) planowanie,
4) identyfikacja i szacowanie ryzyka,
5) kontrola obiegu dokumentow ksiggowych,
6) zamoOwienia - dokonywanie zakupow zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi,
7) kontrola naleznosci i zobowigzan.
8) zasady zaciggania zobowigzan oraz dokonywania kontroli wstepnej w Bibliotece.
3. Kontrole wewnetrzng w Bibliotece sprawuja:
1) Dyrektor, w catym zakresie funkcjonowania Biblioteki, a w szczegdlnosci:
a) realizacji zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow,
b) funkcjonowania Biblioteki,
c) rzetelnosci i terminowosci wykonywania obowigzkow pracowniczych,
d) celowosci ponoszonych kosztéw i gospodarnosci,
e¢) nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowych,
f) nadzoru nad poszanowaniem i ochrona mienia,
g) trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.
2) Gloéwny ksiggowy w zakresie funkcjonowania Biblioteki w obszarach finansowym,

ksiggowym, kadrowym i administracyjnym, a w szczegolnosci:
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a) dochoddw, wydatkow i kosztow,
b) obrotéw kasowych i rozrachunkowych,
c) inwentaryzacji sSrodkow trwatych i wyposazenia,
d) kontroli obiegu dokumentéw ksiggowych,
e) kontroli nalezno$ci i zobowigzan,
f) realizacji procedur zarzadczych i ich rejestrowania, w szczegolnosci w obrebie:
planowania, zamowien zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi, kontrola naleznos$ci
i zobowigzan, zasad zaciggania zobowigzan oraz dokonywania kontroli wstepne;j, identyfikacji

1 szacowania ryzyka, sprawozdawczosci.

ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§18

. Skargi i wnioski czytelnikow przyjmuja Dyrektor oraz dyzurujacy bibliotekarze - pracownicy

merytoryczni, ktdrzy przekazuja je do zalatwienia Dyrektorowi.

. Skargi 1 wnioski rozpatruje Dyrektor, po otrzymaniu od wlasciwych merytorycznie pracownikow

wyczerpujacych wyjasnien wszystkich istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowania si¢ do zarzutow,

propozycji, uwag oraz informacji o podjetych dziataniach.

. Po rozpatrzeniu przez Dyrektora, alatwienie skargi lub wniosku jest realizowane przez Dyrektora

lub wskazanego przez niego pracownika.

. W kazdym przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, osoba zalatwiajaca skarge

lub wniosek obowigzana jest w porozumieniu z Dyrektorem powiadomi¢ wnoszgcego na pismie

o przyczynach nie zatatwienia ich w terminie i wyznaczy¢ nowy termin.

. W ramach kontroli wewngtrznej prowadzonej w przypadku nieterminowo$ci zatatwienia skargi

lub wniosku prowadzone jest postepowanie wyjasniajgce, ktorego wynikiem jest decyzja Dyrektora
dotyczaca rezygnacji z nich lub podjecia krokow dotyczacych odpowiedzialnosci porzadkowej,

dyscyplinarnej lub innej przewidzianej w przepisach prawa.

6. Bezposredni nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor.
7.
8
9

Wszystkie skargi pisemne podlegaja rejestracji, z wyjatkiem skarg anonimowych.

. Rejestr skarg prowadzi wyznaczony pracownik.

. Skargi winny by¢ zatatwiane niezwlocznie.

10. Udzielenie odpowiedzi na skargi jest odnotowywane w Rejestrze skarg.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§19
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1. Integralng cz¢$¢ Regulaminu stanowig:
1) zatacznik nr 1 - Wykaz komorek organizacyjnych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Poli Gojawiczynskiej,
2) zalgeznik nr 2 - schemat organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Poli Gojawiczynskie;.

2. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy UoB, UOiPDK, Statutu i inne
szczegbtowe uregulownia prawne.

3. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane wylgcznie w trybie
przewidzianym dla jego nadania i zatwierdzenia.

§20
Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony przez Dyrektora Biblioteki Publicznej

im. Poli Gojawiczynskiej zarzadzeniem nr 7/2008 z dnia 31 pazdziernika 2008 r.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Dyrektora Biblioteki Publiczne;j

im.Poli Gojawiczynskiej

Wykaz komorek organizacyjnych

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Poli Gojawiczynskiej

Lp.| Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1. | Dyrektor DYR

2. | Dzial Ksiggowo-Finansowy i Kadrowy FIN

3. | Wypozyczalnia WYP
4. | Dzial Administracyjny ADM

14



Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Dyrektora Biblioteki Publiczne;j

im. Poli Gojawiczynskiej

Schemat organizacyjny

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Poli Gojawiczynskiej

DYREKTOR

C WYPOZYCZALNIA )

DAL KSIEGOWO-FINANSOWY
i
< DZIAL ADMINISTRACYINY > KADROWY
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