MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W LIPNIE
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

I. Postanowienia ogolne
§1
Regulamin organizacyjny okresla:
- cele 1 zadania biblioteki
- zasady wykonywania funkcji kierowniczych
- strukture organizacyjng i gospodarke finansowg biblioteki
- zakresy dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych

- stan zatrudnienia.

I1. Zadania Biblioteki

Miejska Biblioteka Publiczna w Lipnie realizuje zdania wynikajace
z Ustawy o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r.

2. Wynikajace ze Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w  Lipnie
uchwalonego przez Rade Miejska w Lipnie, Uchwata Nr XI11/89/07 z dnia 6
listopada 2007 roku.

3. Zlecone przez organy administracji samorzadowej oraz panstwowej.



IIl. Zasady kierowania Bibliotekg
§3
Dyrektor Biblioteki
1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dzialalnoscia,
reprezentuje Biblioteke na zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.

2. Dyrektora powotuje 1 odwotuje Burmistrz Miasta Lipna.

3. Dyrektor zatrudnia, zwalnia 1 awansuje pracownikow Biblioteki.

4. Podejmuje decyzje zwigzane z dzialalnoscig statutowq 1 wydaje stosowne
w tym zakresie zarzgdzenia.

5. Ksztattuje strukture wewnetrzng Biblioteki.

6. Odpowiada przed Organizatorem za prawidlowg realizacje budzetu.

7. W razie nieobecnosci Dyrektora zalatwianie biezacych spraw powierza
si¢ upowaznionemu pracownikowi.

IV. Organizacja i gospodarka finansowa
§ 4

W sktad Miejskiej Biblioteki Publicznej w Lipnie wchodzi:
1. Dziat udostepniania zbiorow:

a) wypozyczalnia dla dorostych,

b) czytelnia,

c) oddziat dla dzieci,

2. Filia Biblioteczna Nr 2- Szpital, ul. Nieszawska 6.

3. Filia Biblioteczna Nr 4 — OS. Sikorskiego 15.

4. Dziat finansowo- ksiggowy,

5. Dziat kadr,

6. Dziat gospodarczy.



§5
Struktura organizacyjna Biblioteki sktada si¢ z dzialow 1 filii bibliotecznych.
Zadania poszczeg6lnych dziatow Biblioteki:
1. Dzial udost¢pniania zbiorow
Dziat zostal powotany do udostgpniania prezencyjnego zbiorow, wypozyczania
ksigzek na zewnatrz oraz do prowadzenia wypozyczen migdzybibliotecznych.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:
1. Udostepnianie ksigzek, czasopism 1 innych zbiorow bibliotecznych
Miejskiej Biblioteki Publiczne;.
2. Opracowywanie okresowych planow, analiz i sprawozdan.
W sklad Dzialu udostepniania wchodza:
a) Wypozyczalnia dla doroslych
Zadania:
e gromadzenie, przechowywanie 1 udostgpnianie zbioréw bibliotecznych
na zewnatrz na zasadach okreslonych w Regulaminie Wypozyczalni,
e prowadzenie warsztatu informacyjnego ( ksiggozbidr, katalogi,
kartoteki),
e prowadzenie ewidencji ksiegozbioru i dokumentacji wptywu 1 ubytku,
e prowadzenie roznorodnych form pracy kulturalno-o§wiatowej,
e opracowywanie planow, sprawozdan 1 danych statystycznych
dotyczacych dziatalnosci Wypozyczalni,
e prowadzenie czynno$ci  windykacyjnych  wobec  czytelnikow
uchylajacych si¢ od zwrotu materiatow bibliotecznych,
e nawigzanie  wspOtpracy ze  szkotami, instytucjami  kultury,
stowarzyszeniami,
e prowadzenie obowigzujacej dokumentacji bibliotecznej,

e opracowanie formalne 1 rzeczowe zbiorow bibliotecznych,



dokonywanie wyboru nowosci wydawniczych na podstawie ofert

wydawniczych.

b) Czytelnia

Zadania:

gromadzenie, przechowywanie i udostgpnianie zbiorow bibliotecznych
na zasadach okreslonych w Regulaminie Czytelni,

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i bibliograficznej,

udzielanie informacji 1 pomocy uzytkownikom Czytelni w sprawach
zwigzanych z wykorzystaniem zasobdw bibliotecznych, katalogow i
kartotek,

opracowywanie zestawien bibliograficznych na zlecenie uzytkownikéw
Czytelni,

gromadzenie 1 udostepnianie biezacych czasopism,

prowadzenie lekcji  bibliotecznych w  ramach przysposobienia
czytelniczego,

popularyzacja wiedzy o regionie,

opracowywanie bibliografii woj. kujawsko- pomorskiego,

udostepnianie stanowisk internetowych ( Czytelnia Internetowa ),
prowadzenie ewidencji czytelnikow 1 wypozyczen,

prowadzenie Lipnowskiej Grupy Literackie;.

¢) Oddzial dla dzieci

Zadania:

gromadzenie,  przechowywanie 1  udostgpnianie = materiatéw
bibliotecznych na zasadach okre$lonych w Regulaminie Oddziatu dla
dzieci,

prowadzenie réznorodnych form pracy kulturalnej i1 edukacyjnej

z dzie¢mi,



e prowadzenie lekcji bibliotecznych z zakresu przysposobienia
czytelniczego dzieci,

e Nawigzanie wspoOlpracy ze szkotami, bibliotekami, organizacjami
kulturalnymi w zakresie kultury 1 edukacji dzieci,

e Udzielanie czytelnikom niezbednych informacji bibliotecznych oraz
pomoc w doborze ksigzek,

e (Opracowywanie planow, sprawozdan i danych statystycznych Oddziatu,

e prowadzenie  czynnos$ci  windykacyjnych  wobec  czytelnikow
uchylajacych si¢ od zwrotu materiatow bibliotecznych.

2. Filie Biblioteczne
Zadania:

e gromadzenie,  przechowywanie 1  udostgpnianie = materiatldw
bibliotecznych na zasadach okreslonych w Regulaminie Filii
Bibliotecznych,

e prowadzenie warsztatu informacyjnego,

¢ udzielanie czytelnikom niezb¢dnych informacji oraz pomoc w doborze
literatury,

e prowadzenie roznorodnych form pracy kulturalno- o§wiatowe;j,

e opracowywanie planow, sprawozdan i danych statystycznych,

e nawigzanie wspoOlpracy ze szkotami, przedszkolami, bibliotekami
1 instytucjami kultury w zakresie edukacji 1 kultury.

e Prowadzenie czynnosci  windykacyjnych  wobec  czytelnikow
uchylajacych si¢ od zwrotu materiatow bibliotecznych.

3.Dzial finansowo - ksiegowy stanowi: gléwny ksiegowy.
Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

e prowadzenie obstugi finansowej Miejskiej Biblioteki Publiczne;,
e opracowanie budzetu 1 planu finansowego Biblioteki,

e sporzadzanie analiz finansowych,



e prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej i sporzadzanie
bilansu,
e przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,
e informowanie Dyrektora o stanie srodkow finansowych biblioteki,
e gromadzenie, ksiggowanie, zabezpieczenie 1 przechowywanie
dokumentow ksiegowych zgodnie z przepisami,
e prawidlowe 1 terminowe dokonywanie wyptat wynagrodzen, swiadczen
1 innych naleznosci .
4. Dzial kadr
Do zadan dziatu w szczegodlnosci nalezy :
1. Zapewnienie realizacji ustalonej polityki kadrowej oraz inicjowanie
niezbednych dziatan w tym zakresie.
2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Miejskiej Biblioteki
Publicznej, a w szczegdlnosci zwigzanych z:
a) nawigzywaniem stosunku pracy,
b) rozwigzywaniem stosunku pracy,
¢) wynagradzaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem itp.,
d) nagrodami jubileuszowymi,
e) nagrodami z zaktadowego funduszu nagrod,
f) absencja pracownikow,
g) sporzadzaniem wszelkiej dokumentacji wynikajacej ze stosunku pracy.
e Czuwanie nad prawidtowa realizacjg przepisow Kodeksu Pracy i1 jego
aktow wykonawczych oraz innych przepisow okre§lajacych prawa
1 obowigzki pracownika.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow
w zakresie:
a) kierowanie na wstepne badania lekarskie,
b) zatrudnianie pracownikéw zgodnie z zaleceniami lekarza.

c¢) prowadzenie spraw socjalnych Biblioteki.



5. Dzial gospodarczy
Do zadan dziatu w szczegolno$ci nalezy:

e zapewnienie nalezytego porzadku 1 wygladu obiektom 1 pomieszczeniom
bedacym wiasnoscig biblioteki lub wynajmowanym na dziatalno$é
statutoway.

e konserwacja budynku, urzadzen, drobne naprawy.

§6
Pracownicy Biblioteki maja obowiazek:
1. Sumiennego i1 terminowego oraz zgodnego z przepisami wykonywania
powierzonych im zadan.
2. Przestrzegania dyscypliny pracy 1 zasad jej bezpieczenstwa.
3. Przestrzegania zasad etyki zawodowej a w szczegdlnosci zachowania
uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z uzytkownikami biblioteki,
zwierzchnikami 1 wspotpracownikami.
4. Dbato$ci o wszelki majatek Biblioteki.
5. Szczegdétowe zadania pracownikdéw okreslaja zakresy czynnos$ci ustalone
przez Dyrektora Biblioteki.
§7
Stan zatrudnienia:
1. Pracownicy merytoryczni dziatbw MBP w Lipnie:
1. Dyrektor — 1 etat
2. Dziat udostepniania zbiorow
- starszy bibliotekarz — 6 etatow
- mtodszy bibliotekarz — 1 etat

3. Daziat finansowo — ksiggowy

- gtowny ksiegowy — %4 etatu.
4. Dziatl kadr — -----
5. Dziat gospodarczy — 74 etatu.



§8
Zalezno$ci  organizacyjne  pracownikéw  okresla  schemat  struktury

organizacyjnej Biblioteki ustalonej przez Dyrektora ( Zal. Nr 1).

§9

Dyrektor 1 pracownicy powinni posiada¢ kwalifikacje okreslone w Ustawie
o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. 1 w Rozporzadzeniu Ministra Kultury
1 Sztuki z dnia 9 marca 1999 r. w sprawie wymagan kwalifikacyjnych 1 trybu
stwierdzania kwalifikacji do zajmowania okreslonych stanowisk w niektorych
instytucjach kultury, dla ktorych organizatorem jest administracja rzadowa lub

jednostki samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z dnia 30 marca 1999 r.).

§ 10

Biblioteka jest instytucjg kultury i samodzielnie prowadzi gospodarke finansowa
zgodnie z ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r. organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123, z
pozna. zm.) oraz ustawie o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.( DZ. U.

Nr 121, poz. 591 z pézn. zm.).

§ 11
Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo zgodnie z obowigzujagcymi

przepisami.

§ 12
Wszyscy pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do kierowania si¢ dobrem
biblioteki, interesem jej uzytkownikOw 1 przestrzeganiem zasad etyki

zawodowej 1 zachowaniem tajemnicy stuzbowe;.



§13
Zatacznikami do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest:

1) schemat organizacyjny MBP w Lipnie wraz z okre$leniami ilosci etatow
w poszczegbdlnych komorkach organizacyjnych ( zatacznik nr 1),
2) wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow ( zatacznik nr 2),
3) wykaz 0s6b upowaznionych do odbioru faktur ( zalgcznik nr 3),

4) wykaz stosowanych pieczatek ( zatgcznik nr 4).

§ 14

1. Niniejszy Regulamin jest podstawa do opracowania zakreséw czynnos$ci dla
poszczegodlnych pracownikow.

2. Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien
Regulaminu Organizacyjnego rozstrzyga Dyrektor MBP.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
maja zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks

Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego.

V. Postanowienia koncowe

§ 15
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do

wiadomosci pracownikom.
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