Zarzadzenie nr 6/2014
Dyrektora Miejsko-Powiatowej Biblioteki Publicznej w Rypinie
z dnia 26.11.2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 406) wprowadzam:

§1

Regulamin organizacyjny Miejsko — Powiatowej Biblioteki Publicznej w Rypinie, ktéry stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2014 r.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 5/2014
Dyrektora MBPP w Rypinie

zdnia 26.11. 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejsko — Powiatowej Biblioteki Publicznej w Rypinie

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym
okreslajacym strukturg organizacyjng Miejsko — Powiatowej Biblioteki Publicznej w Rypinie, jego
zakres dzialania, a takze zakres obowigzk6w i odpowiedzialnosci os6b w nim zatrudnionych.

Rozdzial 1

Postanowienia ogéine

§1
Miejsko — Powiatowa Biblioteka Publiczna w Rypinie dziala na podstawie:

1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jedn. Dz. U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406,

2) Ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jedn. Dz. U. z 12 czerwca 2012 r. poz.
642 ze zm.)

3) Statutu uchwalonego uchwata nr LIV/392/14 Rady Miasta Rypin z 30 pazdziernika 2014 r.

W sprawie zmiany uchwaty



§2

Siedziba Miejsko — Powiatowej Biblioteki Publicznej w Rypinie znajduje si¢ przy ul.
Warszawskiej 20.

Biblioteka posiada nastgpujace filie i oddzial w Rypinie:

- Filia nr 1, ul. Wojska Polskiego 9,

- Filia nr 2, ul. Miynska 12,

- Oddziat dzieciecy, ul. Mlynska 12,

§3

Biblioteka zapewnia obshuge biblioteczng mieszkaficom miasta i powiatu, w szczegdlnosci
sluzy rozwijaniu i zaspakajaniu ich potrzeb czytelniczych, informacyjnych,
upowszechnianiu wiedzy i nauki, rozwojowi kultury oraz dba o sprawne funkcjonowanie
sieci bibliotecznej i systemu informacyjnobibliotecznego.

Biblioteka moze podejmowaé inne dzialania dla zaspokojenia spolecznych potrzeb w

realizacji polityki informacyjno-edukacyjnej na terenie jej dziatania.

§4

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub Skréty oznaczaja:

1)
2)
3)
4
5)

6)

7

MPBP — Miejsko — Powiatowa Biblioteka Publiczna w Rypinie,

Dyrektor — Dyrektor MPBP,

glowny ksiegowy — gléwny ksiegowy MPBP,

statut — statut MPBP,

osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w MPBP na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej,

komoérka organizacyjna — wieloosobowa komérka organizacyjna oraz samodzielne
stanowisko pracy,

impreza — organizowane przez MPBP przedsiewzigcie kulturalne.



Rozdzial I

Struktura organizacyjna

§5

1. W strukturze organizacyjnej MPBP wystepuja:
1) Biblioteka Gtéwna — centrala MPBP,
2) Filianrl,
3) Filianr2,
4) Oddziat dziecigcy,
5) Gléwny ksiegowy,
6) Pracownicy gospodarczy.
2. W ramach Biblioteki Gléwnej, Filii nr 1, Filii nr 2 i Oddzialu dziecigcego istnicjg
wypozyczalnie oraz czytelnie.
§6

Schemat organizacyjny MPBP przedstawia w sposéb graficzny zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§7

Zadaniem wszystkich 0s6b zatrudnionych w MPBP jest realizowanie zadan okreslonych w statucie
w zakresie obowigzkéw przypisanych ich stanowisku pracy.

Rozdzial I11
Zarzadzanie i kierowanie
§8

Dyrektor zarzadza caloksztattem dziatalnosci MPBP, reprezentuje go na zewnatrz, czuwa nad

mieniem MPBP i jest za nie odpowiedzialny.
§9
Do zakresu dzialania Dyrektora MPBP nalezy w szczeg6lnosci:

1) sktadanie w imieniu MPBP o$wiadczenia woli, w tym zacigganie zobowigzan i zarzadzanie

mieniem MPBP oraz odbieranie o$wiadczen woli sktadane MPBP,



2) przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow finansowych,

3) okreslanie struktury organizacyjnej MPBP,

4) nadzorowanie ogdlnego kierunku dziatalnosci MPBP oraz sprawowanie nadzoru nad tg
dzialalnoscia,

5) ustalanie rocznego planu pracy MPBP i kontrola jego wykonania,

6) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami
finansowymi i materialowymi,

7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych MPBP
oraz podzial zadaf,, kompetencji i odpowiedzialno$ci migdzy komérkami organizacyjnymi
oraz osobami zatrudnionymi w MPBP,

8) przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowigzkéw przez osoby zatrudnione w MPBP,

9) odpowiedni dobér pracownikéw i zatrudnianie os6b na podstawie uméw cywilnoprawnych,
a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

10) petnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w MPBP na
podstawie umowy o pracg,

11) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w MPBP osoby Statutu i Regulaminu
organizacyjnego,

12) wydawanie zarzadzen, ogloszen i polecen stuzbowych,

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi,

14) wspoldziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

15) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewne¢trzng.
§10
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja nastepujgce oddziaty/filie, komérki organizacyjne:

1) Biblioteka Glé6wna — centrala MPBP,
2) Filianr1,

3) Filianr2,

4) Oddziat dziecigcy,

5) Gléwny ksiegowy,

6) Pracownicy gospodarczy.



§11
Funkcje kierownicze w MPBP wykonuja:

1) dyrektor,
2) kierownik wypozyczalni.

§12

1. Kierownik wypozyczalni pelni nadzér merytoryczny nad pracownikami zatrudnionymi na
stanowiskach bibliotekarskich.
2. Kierownik wypozyczalni zobowigzany jest do:
1) opracowania planu pracy,
2) opracowania haromonograméw pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
bibliotekarskich,
3) zapewnienia prawidlowej organizacji pracy oraz warunkéw potrzebnych do jej
bezpiecznego wykonywania,
4) dokonywania podzialu zadan migdzy podleglych pracownikow, a takze
kontrolowanie realizacji tych zadan,

5) ustalanie planu urlopéw.
Rozdzial IV

Biblioteka Gléwna — centrala MPBP

§13
W sklad biblioteki wchodzi:
1) wypozyczalnia,
2) czytelnia.
§14

Do zadan biblioteki w szczegélnosci nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie materiatéw bibliotecznych, stuzacych
rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspakajaniu potrzeb informacyjnych, edukacyjnych i samo-
ksztalceniowych uzytkownikéw biblioteki,

2) przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych,



3)

4

5)

pelnienie funkcji o$rodka informacji bibliotecznej i bibliograficznej, opracowywanie i
publikowanie powiatowej bibliografii regionalnej, a takze innych materialow
informacyjnych, zwlaszcza dokumentujgcych dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy
regionu,

organizowanie czytelnictwa i udostgpnianie materialéw bibliotecznych ludziom chorym i
niepelnosprawnym,

organizacja form pracy z czytelnikiem stuzacych popularyzowaniu nauki, sztuki oraz

upowszechnianiu dorobku kulturalnego miasta i powiatu,

6) organizacja imprez kulturalno-edukacyjnych promujacych ksiazki, czytelnictwo i biblioteki.
Rozdzial V
Filia nr 1
§15
W sklad biblioteki wchodzi:
1) wypozyczalnia,
2) czytelnia.
§ 16

Do zadan biblioteki w szczegéInosci nalezy:

1)

2)

3)
4

5)

6)

gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie materialow bibliotecznych, stuzacych
rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspakajaniu potrzeb informacyjnych, edukacyjnychi samo-
ksztalceniowych uzytkownikéw biblioteki,

przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych,

pehienie funkcji osrodka informacji bibliotecznej i bibliograficznej,

organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materialéw bibliotecznych ludziom chorym i
niepelnosprawnym,

organizacja form pracy z czytelnikiem stuzacych popularyzowaniu nauki, sztuki oraz
upowszechnianiu dorobku kulturalnego miasta i powiatu,

organizacja imprez kulturalno-edukacyjnych promujacych ksigzki, czytelnictwo i biblioteki.



Rozdzial V1

Filia nr 2
§17
W skiad biblioteki wchodzi:
1) wypozyczalnia,
2) czytelnia.
§18

Do zadan biblioteki w szczeg6lnosci nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie i udost¢pnianie materialéw bibliotecznych
popularnonaukowych i naukowych, sluzacych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspakajaniu
potrzeb informacyjnych, edukacyjnych i samo-ksztalceniowych uzytkownikéw biblioteki,

2) przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych,

3) peknienie funkcji osrodka informacji bibliotecznej i bibliograficzne;j,

4) organizowanie czytelnictwa i udostgpnianie materialéw bibliotecznych ludziom chorym i
niepelnosprawnym,

5) organizacja form pracy z czytelnikiem stuzgcych popularyzowaniu nauki, sztuki oraz
upowszechnianiu dorobku kulturalnego miasta i powiatu,

6) organizacja imprez kulturalno-edukacyjnych promujacych ksigzki, czytelnictwo i biblioteki.

Rozdziat VII
Oddzial dziecigcy
§19
W sklad biblioteki wchodzi:

1) wypozyczalnia,
2) czytelnia.



§ 20

Do zadan biblioteki w szczegdlnosci nalezy:

1

2)

3)
4

5)

6)

gromadzenie, opracowywanie i udost¢pnianie materialéw bibliotecznych dla dzieci i
miodziezy, stuzacych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspakajaniu potrzeb informacyjnych,
edukacyjnych i samo-ksztalceniowych uzytkownikéw biblioteki,

przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych,

pehienie funkcji osrodka informacji bibliotecznej i bibliograficznej,

organizowanie czytelnictwa i udostgpnianie materiatéw bibliotecznych ludziom chorym i
niepelnosprawnym,

organizacja form pracy z czytelnikiem shuzgcych popularyzowaniu nauki, sztuki oraz
upowszechnianiu dorobku kulturalnego miasta i powiatu,

organizacja imprez kulturalno-edukacyjnych promujacych ksigzki, czytelnictwo i biblioteki.

Rozdzial VIII
Gléwny ksiegowy

§ 21

Do zadan glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1Y)

2)
3)
4)
)

6)
7

prowadzenie rachunkowosci MPBP zgodnie z Ustawg z 29 wrze$nia 1994 1. o
rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 11 marca 2013 r. poz. 330),

sprawozdawczo$¢ finansowa,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

prowadzenie kasy MPBP,

wydatkowanie Srodkéw ujetych w planie finansowym zgodnie z Ustawg z 29 stycznia 2004
r. Prawo zaméwieni publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. nr 223, poz. 1655 ze zm.),
opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych,

opracowywanie projektow przepis6w wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w

zakresie prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosci: zakladowego planu kont,



instrukcji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji Srodkéw
trwatych,
8) administrowanie komputerowa baza danych w zakresie wykonywania czynnosci,

9) wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujagcymi.
Rozdzial IX
Pracownicy gospodarczy
§22
Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:

1) dbanie o porzadek w MPBP i jego mienie, w tym: wyposazenie obiektu w niezbedny sprzet,
prace inwentaryzacyjne, naprawcze i konserwacyjne oraz sprzgtanic MPBP,

2) dokonywanie zakupow $rodkéw i materialow,

3) uczestniczenie w organizacji imprez kulturalno-edukacyjnych promujacych ksigzki,
czytelnictwo i biblioteki.

Rozdzial X
Zarzadzenia i ogloszenia
§23

1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogloszenia.
2. Zarzadzenia maja charakter wigzacy dla os6b zatrudnionych w MPBP.
3. Ogloszenia majg charakter informacyjny.

§24

1. Zarzadzenia wydawane sa w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0s6b
zatrudnionych w MPBP, do wgladu w gabinecie Dyrektora.

2. Ogloszenia wydawane sa w formie pisemnej i podawane sg do wiadomosci oséb
zatrudnionych w MPBP poprzez ich wywieszenie na tablicy ogloszen oraz wytozenie do
wgladu w gabinecie Dyrektora.

3. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania MPBP, ogloszenia
mogg byé wydane w formie ustnej i podane w taki sposéb do wiadomosci 0s6b
zatrudnionych w MPBP.



. Zarzadzenia i ogloszenia wchodzg w zycie od nastgpnego dnia po dniu ich ogloszenia,

chyba ze w ich tresci zaznaczono inny termin.
Rozdzial XI
Postanowienia konicowe

§25

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor MPBP.
. Zmiany w Regulaminie dokonywane bedg w trybie obowiagzujgcym dla jego ustalenia.




Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Miejsko — Powiatowej Biblioteki Publicznej w Rypinie,

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MPBP W RYPINIE

Dyrektor

Biblioteka Filianr 1 Filianr 2 Oddziat dzieciecy
Gtéwna

Gtéwny ksiegowy Pracownicy
gospodarczy




