BURMISTRZ M STA
NOWY DWOR 1\".:\.’{‘1".;»‘ BCKI ZARZADZENIE \R 145/2021
woj. mazowletkie

BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

W sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej i Powiatowej
Biblioteki Publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
I prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Opiniuje pozytywnie Regulamin Organizacyjny Miejskiej i Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Polecam Sekretarzowi przekazac Dyrektorowi Miejskiej i Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim tresé niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Jacel Kowalski
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEJ I POWIATOWEJ
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

. Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczna w Nowym Dworze Mazowieckim, zwana
dalej Biblioteka, realizuje swoje zadania wynikajace z:

I) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnodci kulturalnej z dnia
25 pazdziernika 1991 r.; (tj. Dz.U. 2020 poz. 194),

2) ustawy o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. (t. Dz. U. z 2019 1. poz. 1479),

3) statutu Miejskiej i Powiatowej Bibliotece Publicznej w Nowym Dworze
Mazowieckim nadanego uchwata Nr XXVIII/329/13 Rady Miejskiej w Nowym
Dworze Mazowieckim z dnia 26 lutego 2013 roku z pézn. zm. (Dz. Urz. Woj.
Mazowieckiego z 2013 r. poz. 278, z 2014 . poz. 9382, poz. 12032, z 2018 r. poz.
10484, 22019 r. poz. 3123),

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2021 poz. 217),

5) ustawy z dnia z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz. 305).

[N

Miejska 1 Powiatowa Biblioteka Publiczna w Nowym Dworze Mazowieckim wpisana
zostata do rejestru instytucji kultury prowadzonej przez Miasto Nowy Dwér Mazowiecki
pod nr 2 w dniu 10 lipca 1992 r. i posiada osobowogé prawna.

Siedzibg Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim
jest Nowy Dwor Mazowiecki ul. 1.J. Paderewskiego 22.
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4. Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okredla organizacje, zasady
funkcjonowania wraz z podzialem zadan i kompetencji pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Nowym
Dworze Mazowieckim.

5. Schemat organizacyjny Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Nowym Dworze
Mazowieckim stanowi zatgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§2

I. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor powolywany i odwotywany przez Burmistrza Miasta
Nowy Dwor Mazowiecki we wlasciwym trybie.

2. Dyrektor zarzadza Bibliotekg i reprezentuje ja na zewngtrz oraz podejmuje czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy. Dyrektor zarzadza Biblioteka przy pomocy gtéwnego
ksiggowego i bezposrednio podlegtych mu kierownikédw komérek organizacyjnych.

3. Dyrektor ustanawia komorki organizacyjne, stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy
i liczbe etatow.
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4. W skiad Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim
wchodza:

1) Biblioteka Glowna:
a) Wypozyczalnia dla Dorostych,
b) Czytelnia,
¢) Oddzial dla Dzieci;

2) Filia nr I Modlin Stary;

3) Filia nr 2 Osiedle Mlodych:
a) Wypozyczalnia dla Dorostych,
b) Oddziat dla Dzieci;

4) Filia N3 Modlin Twierdza
5) Pracownia Dziejéw Miasta;
6) Plenerowa Wystawa Militariow;

7) Biblioteka Powiatowa;

8) Dzial Finansowo — Administracyjny.

5, Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy merytorycznl  majg prawo
podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swoich kompetencji,
2 wyjatkiem spraw zastrzezonych do kompetencji Dyrektora okreslonych w § 5.

6. Kierownicy komorek organjzacyjnych i pracownicy merytoryczni  ponosza
odpowiedzialno§é stuzbowg przed Dyrektorem za prawidtowg realizacj¢ 1 nalezyte oraz
terminowe wykonywanie powierzonych im zadan, jak tez za podejmowane decyzje.

7. Kierownicy kierujg swoimi dziatami zgodnie z zawartymi . umowami © prace,
indywidualnymi zakresami obowiazkéw, postanowieniami niniejszego regulaminu oraz
przyznanymi uprawnieniami i dyspozycjami wydanymi przez Dyrektora.

§3

W celu zapewnienia realizacji zadan okredlonych w postanowieniu statutu Biblioteki
i niniejszego regulaminu, komorki organizacyjne zobowigzane 53 do wspdlpracy
{ wspoltdziatania migdzy soba oraz z jednostkami zewngtrznymi, wykonujacymi okreslone
zadania na rzecz Biblioteki.

§ 4
. Zezwolenie na udostgpnienie danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materialow stuzbowych nieprzeznaczonych do publikacji wydaje Dyrektor.

2. Udostepnienie danych i informacji o charakterze poufnym i tajuym moze nastgpi¢ na
zasadach okreglonych w przepisach o ochronie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej.



§5

L. KOMPETENCJIE [ PODZIAL ZADAN

Dyrektor

I. Dyrektor Biblioteki, dziatajgc zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje
samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnogé.

y

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Do kompetencji Dyrektora zastrzezone sg nastepujace sprawy:

kierowanie pracami Biblioteki zgodnie z przepisami prawa oraz reprezentowanie
Biblioteki na zewnatrz;

organizowanie sprawnej dziatalnosci Biblioteki;

wydawanie zarzadzeh wewnetrznych i innych aktéw przewidzianych w odrebnych
przepisach;

opiniowanie projektéw aktéw prawnych zglaszanych przez organy i instytucje
zewneirzne, podpisywanie i zatwierdzanie wszystkich dokumentéw finansowych;
podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy m.in, dotyczgcych: zatrudniania,
awansowania, przeszeregowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikow
Biblioteki, udzielania urlopow;

zatwierdzanie listy ptac, przyznawanie premii i nagréd pracownikom Biblioteki;
kierowanie kadrg merytoryczng i administracyjng Biblioteki;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisdéw w zakresie
ochrony tajemnicy stuzbowej, zatwierdzanie rocznych plandw dzialalnosei Biblioteki
oraz okresowych ofert programowych;

zatwierdzanie rocznych planéw i sprawozdaf finansowych Biblioteki, po konsultacji
z Urzgdem Miasta Nowy Dwor Mazowiecki;

10) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg gospodarkg finansows i maj atkowa Biblioteki,

3. W czasie nieobecnodci Dyrektora kompetencje okreslone w ust. 2 wykonuje kierownik
jednej z komérek organizacyjnych lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

§6

Glowny Ksiggowy

I, Gléwny ksiggowy odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowej Biblioteki.
2. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)
9)

nadzor i prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki, rachunkowosci i ewidencji
majatku zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosei (Dz.U, 2021
poz. 217) oraz gospodarowaniem srodkami publicznymi zgodnie z ustaws z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U, 2021 poz. 305);

rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury;

prowadzenie kontroli finansowej;

opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnief finansowych Biblioteki;
sktadanie sprawozdawczosel finansowej; .

kontrola rozliczet wszelkiego rodzaju podatkéw zgodnie z obowiazujacymi aktami
prawnymi w tym zakresie;

opracowywanie zarzadzefi i wytycznych regulujacych poprawne prowadzenie
ewidenciji finansowo — ksiegowe;;

nadzér nad ewidencja 1 rozliczaniem funduszy Biblioteki;

wspolpraca z bankami w zakresie obrotu bezgotdwkowego;

10) wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi;
11) wspdttworzenie zasad wynagradzania pracownikéw Biblioteki;

o
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12) przestrzeganie dyseypliny finansow publicznych.

§7 Stanowisko ds. Finanséw

1. Do zakresu dziatania pracownika finansowego naleza w szczegblnodel nastgpujace

Sprawy:

1) prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie funduszy Biblioteki;

2) wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi stosownie do udzielonych
pefnomocnictw

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami oraz $wiadczeniami ZUS pracownikow
Biblioteki, opracowywanie dokumentacji w tym zakresie;

4) sporzadzanie sprawozdawczoscei finansowej 1 podatkowej; zgodnie
7 obowlazujgcymi aktami prawnymi w tym zakresie;

5) opracowanie sprawozdaf finansowych z realizacji budzetu;

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopow;

7) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach poszczegoinych
pracownikéw oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

8) prowadzenie kasy Biblioteki;

9) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych 1 przedmiotéw nietrwatych.

§8 Stanowisko ds. Kadr i Administracji
1. Specjalista ds. Kadr i Administracji podlega bezposrednio Dyrektorowi.

9. Do zakresu dzialania pracownika administracyjnego naleza w szczegdlnodel nastgpuigee

sprawy:

1) prowadzenie akt osobowych, kart wynagrodzen, oraz umow cywilno-prawnych;

2) opracowywanie zakresow czynnosdei dla pracownikow Biblioteki;

3) ewidencja za$wiadczen lekarskich { nadzér nad badaniami okresowymi pracownikéw;

4y zapewnienie obstugi kancelaryjnej w tym przyjmowanie i wysylanie korespondencii;

5) wspétudzial w opracowywaniu regulaminu gospodarowania Srodkami Zalktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) prowadzenie dokumentacii dotyczacej udzielania pracownikom Biblioteki pomocy ze
rodkdéw ZESS zgodnie z przyjetym regulaminem;

7) prowadzenie spraw wymagajacych zastosowania procedury zamowien publiczaych;

8) prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora;

9) prowadzenie  spraw og6lnoadministracyjnych dotyczacych  zaopatrzenia
m.in, w materiaty biurowe i rodki czystosei.

§9 Pracownicy dzialalnosci podstawowej Biblioteki

1. Do zakresu ogélnych obowiazkéw i odpowiedzialnosci kazdego pracownika dziatalnosci
podstawowej Biblioteki w szczegolnosci nalezy:

1) gromadzenie i opracowywanie materiatow bibliotecznych shuzacych rozwijaniu
czytelnictwa ~ oraz  zaspokajaniu potrzeb  informacyjnych, edukacyjnych
i samoksztalceniowych;

2) udostgpnianie zbioréw na miejscu, wypoZyczanie na zewnatrz, prowadzenic wymiany
miedzybibliotecznej;

3) obstuga Czytelni Internetowych;

4) tworzenie i udostgpnianie whasnych katalogowych baz danych, bibliograficznych
i faktograficznych;



5)

7)
8)

9)

§10

przeprowadzanie okresowej kontroli zbiordw (skontrum);

przeprowadzanie selekcji materialéw bibliotecznych;

prowadzenie i opracowywanie statystyk bibliotecznych;

organizacja form pracy z czytelnikiem shizacych popularyzowaniu czytelnictwa,
sztuki, nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulfuralnego miasta;

wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie
rozwijania czytelnictwa 1 zaspokajania potrzeb odwiatowych i kulturalnych
spotecznosci miasta.

Instruktor Powiatowy

1. Zadania realizowane przez instruktora powiatowego:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

8)

§ 11
1.
1)
2)
3)
4)

>)
6)

7)

§12

pomoc i posrednictwo w zakresie organizacji bibliotek, sieci bibliotecznej oraz ustug
bibliotecznych, w tym opiniowanie zmian proponowanych przez organizatorow
bibliotek publicznych na terenic powiatu;

instruktaz i pomoc metodyczna bibliotekom publicznym na terenie powiatu;

pomoc w prowadzeniu kompleksowych i uzupeiajgcych selekcji zbioréw
w bibliotekach publicznych na terenie powiatu;

organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikéw merytorycznych
bibliotek publicznych w powiecie; -
opracowywanie i publikowanie bibliografii regionalnej o zasicgu powiatowym;
organizacja imprez kulturalnych 1 programéw edukacyjnych o charakterze
ponadiokalnym. Pomoc bibliotekom samorzadowym w realizowaniu lokalnych
programow kulturalno-o$wiatowych;

prowadzenie rocznej sprawozdawczodci  statystycznej  bibliotek publicznych
W powiecie;

realizacja innych zadafi uzgodnionych z samorzadem powiatowym i Wojewddzka
Biblioteka Publiczna.

Stanowisko ds. Informatyki i Komputeryzacji

Zadania realizowane przez informatyka;

administrowanie siecig komputerows (konserwacja i naprawa);

nadzorowanie wiasciwej eksploatacji oraz konserwowanie sprzetu komputerowego,
dostarczanie komputerdw do naprawy;

whadciwe zabezpieczenie systeméw komputerowych uzytkowanych w Bibliotece
(archiwizowanie danych, naprawa lub reinstalacja oprogramowania);

okreslanie potrzeby w zakresie zabezpieczenia systemoéw informatycznych, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe;

wykonywanie zadaf administratora systemu informatycznego;

skladanie zapotrzebowania na zakup komputerow urzgdzen peryferyinych
1 oprogramowania;

administrowanie oraz zamieszczanie informacii na stronie internetowej Biblioteki,

Pracownicy obstugi

I Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

D)
2)
3)
4)

utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszezeniach biblioteki;
utrzymanie czystosci 1 porzadku na terenie wokét biblioteki:
utrzymywanie w czystodel sprzgtu i wyposazenia biblioteki:
utrzymywanie w czystosei zbioréw bibliotecznych;



5) wykonywanie drobnych napraw oraz prac gospodarczych 1 montazowych;
6) wiasciwe uzytkowanie powierzonego sprzgtu i drodkéw czystodci oraz zabezpieczenie
go po wykonanej pracy.

IIL. GOSPODARKA FINANSOWA BIBLIOTEKI
§13

1. Biblioteka gospodaruje samodzielnie mieniem przydzielonym jej i nabytym oraz
prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkow, kierujge sie zasadami
efektywnosci ich wykorzystania,

2. Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest plan finansowy ustalony przez
Dyrektora z zachowaniem kwoty dotacji przyznanej przez organizatora.

3. Biblioteka pokrywa koszty biezacej dziatalnogci 1 zobowigzania z uzyskiwanych
przychoddow. '

" 4. Przychodami Biblioteki sa przychody z prowadzonej dzialalnodei, w tym ze sprzedazy
sktadnikéw majatku ruchomego, przychody z najmu i dzierzawy skladnikow
majatkowych, dotacje podmiotowe i celowe z budzetu panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, $rodki otrzymane od 0séb fizycznych i prawnych oraz z innych zrédet.

IV. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§ 14

1. Pracownicy Biblioteki:

1) wykonujg zadania zgodnie z indywidualnym zakresem czynno$ci oraz regulaminem
organizacyjnym;

2) wspbldzialajg w wykonywaniu zadaf z innymi komoérkami Biblioteki oraz
jednostkami i instytucjami zewngtrznymi;

3) wykonujg zadania w sposob rzetelny i efektywny zgodnie 7 obowiazujgeymi
przepisami prawa i wewngtrznymi regulacjami Biblioteki;

4) biorg udziat w naradach, sympozjach, seminariach i szkoleniach w zakresie tematyki
dotyczace] dziatania komotki;

5) preestrzegajg przepisow z zakresu ochrony tajemnicy stuzbowej, bhp, ppoz.
i dyscypliny pracy oraz wewngtrznych regulamindw Biblioteki;

6) dbaja o sprzet, wyposazenie pomieszczel, estetyke oraz wizerunek Biblioteki;

7) wykonujg inne prace zlecone przez przetozonych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 15

Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym do jego
ustanowienia przez Dyrektora Biblioteki.



SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

Zatacznik or 1
do Regulaminu
Organizacyjnego MiPBP

w Nowym Dworze Maz.
MIEJSKIEJ I POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
DYREKTOR
:
| l ! i | ! !
BIBLIOTEKA FILIANR 1 FILIANR 2 FILIA NR 3 PRACOWNIA PLENEROWA INSTRUKTOR.
GLOWNA MODLIN OSIEDLE MODLIN DZIEJOW WYSTAWA POWIATOWY
STARY MLODYCH TWIERDZA MIASTA MILITARIOW
WYPOZYCZALNIA WYPOZYCZALN
DLA DLA
DOROSLYCH DOROSLYCH]
ODDZIAL
ODDZIAL
CZYTELNIA
! l
DZIAL STANOWISKO ds. PRACOWNICY
FINANSOWO INFORMATYKI I OBSLUGI
ADMINISTRACYINY KOMPUTERYZACIT
] | !
GLOWNY STANOWISKO STANOWISKO
KSIEGOWY DS. FINANSOW DS. KADR
I ADMINISTRACH

;
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