REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W MAKOWIE PODHALANSKIM

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Miejska Biblioteka Publiczna w Makowie Podhalanskim zwana dalej ,,Biblioteka”

utworzona na mocy:

o Aktu elekcyjnego z dnia 16 kwietnia 1948 roku, oraz Uchwaty Rady Miejskiej w
Makowie Podhalanskim Nr. XXVII/5/160/92 z dnia 12 sierpnia 1992 roku w sprawie
aktu o utworzeniu instytucji kultury.

dziala na podstawie:

1.Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 1997 r. Nr.85, p0z.539 z

pozn.zm.)

2.Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci

kulturalnej (Dz.U. z 1997

Nr.110,poz.721 z pozn.zm.)

3.Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. z 1996 r. Nr.13,

poz.74 z pozn.zm.)

4.Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencje

organow administracji

publicznej — w zwigzku z reformq administracyjng (Dz.U. z 1998 r.

Nr.106,p0z.668,art.130)

5.Ustawy z dnia 23 lutego 2000 r. o zmianie niektorych ustaw zwigzanych z

funkcjonowaniem administracji

publicznej (Dz.U. z 2000 r. Nr.12, poz.136, art.29)
6.Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Makowie Podhalanskim nadanego
Uchwatg nr XV1/180/2012

Rady Miejskiej w Makowie Podhalanskim z dnia 28 marca 2012 r.

§2
Biblioteka jest miejska samorzadowa instytucjg kultury prowadzaca dziatalnos¢ w
zakresie rozwijania i zaspokajania potrzeb czytelniczych i1 informacyjnych spoteczenstwa
oraz upowszechniania wiedzy, nauki i rozwoju kultury.

Organem zatozycielskim Biblioteki jest Rada Miejska w Makowie Podhalanskim,
bezposredni nadzor sprawuje Burmistrz Makowa Podhalanskiego
Utrzymanie Biblioteki stanowi zadanie wtasne Gminy.

§3
Siedziba Biblioteki jest miasto Makow Podhalanski, a terenem dziatalno$ci gmina Makow
Podhalanski w wojewddztwie matopolskim.
§ 4
Biblioteka korzysta z opieki oraz pomocy fachowej, merytorycznej, organizacyjnej i
szkoleniowej Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej w Krakowie oraz Biblioteki Suskiej w
Suchej Beskidzkiej.



I1.PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI

ZAKRESY PRACY FILII

Podstawowe obowiqzki stuzbowe pracownikow Filii w Bialce, Grzechyni, Juszczynie,
Wieprzcu i Zarnowce:

1.

w

15.
16.
17.

18.
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Pracownik Filii kieruje powierzonym zakresem dziatalno$ci danej placowki
bibliotecznej i jest odpowiedzialny za jej catoksztatt przed bezposrednim
zwierzchnikiem

Prowadzenie akt spraw w zakresie dzialania filii, a w szczegdlno$ci planowania,
sprawozdawczosci 1 Statystyki

Utrzymanie porzadku w lokalu biblioteki i dbanie o jego estetyke

Zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen bibliotecznych oraz przestrzeganie
dyscypliny pracy oraz zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych

Zglaszanie wnioskoéw do Biblioteki w sprawie remontéw, napraw i zakupu
wyposazenia placéwki

prowadzenie sumarycznej 1 szczegdtowej ewidencji wplywow i1 ubytkéw (inwentarz,
rejestr przybytkow, rejestr ubytkow)

Zakup ksigzek i innych wydawnictw , przekazywanie potwierdzonych specyfikacji do
Biblioteki

Przyjmowanie darow wedtug obowiazujacych przepisow

Przyjmowanie ksigzek w zamian za zniszczone lub zaginione

. Opracowywanie ksigzek wedtug przepisOw a w szczegdlnosci pieczgtowanie,

znakowanie

. Dokonywanie selekcji ksiggozbioru

. Prowadzenie katalogéw: systematycznego i alfabetycznego

. Dokonywanie biezacej konserwacji (naprawy i oprawy) ksigzek
. Udostgpnianie zbioréw:

przyjecie i rejestracja czytelnikow

prowadzenie kartotek i rejestrow zwigzanych z wypozyczaniem ksigzek
przyjmowanie zwroconych ksigzek

wysylanie upomnien o zwrot ksigzek

udzielanie czytelnikom informacji bibliotecznych i bibliograficznych
udostepnianie ksiggozbioru podrecznego

prowadzenie kacika czytelniczego

Organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych

Troska o czytelnictwo 0sob starszych, chorych 1 niepetnosprawnych
Podnoszenie 1 uzupetnianie wtasnych kwalifikacji zawodowych poprzez
samoksztatcenie i udzial w zorganizowanych formach szkolenia
Wspolpraca ze wszystkimi filiami 1 Biblioteka.

§ 19

ZADANIA DOMU KULTURY I SWIETLIC
Rozpoznawanie oraz pobudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych.
Przygotowanie do tworzenia 1 odbioru warto$ci kulturalnych.
Ksztaltowanie aktywnego uczestnictwa w kulturze.
Wspieranie rozwoju i upowszechnianie amatorskiego ruchu artystycznego i folkloru,
rekodzieta ludowego i artystycznego oraz zainteresowania wiedzg i sztuka.
Tworzenie warunkow do zachowania 1 kultywowania dziedzictwa kulturowego
spotecznosci lokalnej poprzez inicjowanie i pomoc zespotom form tworczosci i
uczestnictwa w kulturze (Kota Gospodyn, zespoty muzyczne, regionalne i inne).



6. Wspdldziatanie z instytucjami o§wiatowymi, organizacjami spotecznymi,

stowarzyszeniami i innymi w zakresie upowszechniania kultury oraz zaspakajania

potrzeb o$wiatowych i kulturalnych spotecznosci Gminy.

Ksztattowanie aktywnego uczestnictwa w kulturze.

8. Organizowanie wystaw, przegladow, konkurséw 1 innych przedsiewzig¢ w zakresie
popularyzacji dorobku kulturalnego.

9. Inspirowanie oraz promowanie dziatalnosci literackiej, artystycznej i innych form
tworczo$ci mieszkancéw Gminy.
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§20
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Zadania i zakres pracy dziatu:
1. Prowadzenia rachunkowos$ci Miejskiej Biblioteki Publiczne;j.
Wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
Dokonywania wstepnej kontroli:
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
Podstawowe zadania gléownego ksiggowego
1. Prowadzenie rachunkowos$ci Miejskiej Biblioteki Publicznej w Makowie
Podhalanskim zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku MBP.
3. Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt.
4. Sporzadzanie niezbgdnych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora MBP sprawozdan o
realizacji planu finansowego.
5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez
organizatora.
6. Przygotowywanie projektow budzetu MBP oraz harmonogramu wydatkow.
7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 podatkowej instytucji.
8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym MBP, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
9. Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie.
10. Opracowanie projektow dokumentdéw regulujacych organizacje rachunkowosci w
MBP
11. Obstuga programu PLATNIK, PUE — sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS.
12. Obstuga programu ksiggowego.
13. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS 1 US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrgbnymi przepisami.
14. Nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych 1 prowadzenie ich obstugi ksiggowe;.
15. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw finansowo - ksiggowych.
16. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowigcych srodkow trwalych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
17. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukc;ji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej MBP
18. Windykacja naleznosci.
19.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
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wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiggowego

Podstawowe zadania na stanowisku kasjer — ksiegowy

Prowadzenie gospodarki obstugi kasowe;j

Biezace prowadzenie raportoéw kasowych

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania

Obstuga programu ksiegowego, dokonywanie przelewow.

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej: ksiggozbioru, wyposazenia.
Wykonywanie dodatkowych czynno$ci powierzonych przez Dyrektora MBP.
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§ 21
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJINYCH | KADROWYCH BIBLIOTEKI
Zabezpieczanie sprawnej dzialalnosci Biblioteki
Zabezpieczenie wlasciwych warunkow pracy wszystkim pracownikom Biblioteki
Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen technicznych Biblioteki
Prowadzenie zaopatrzenia w $rodki 1 materialy niezb¢dne do pracy w Bibliotece
Zabezpieczenie terminowego i wlasciwego obiegu dokumentow
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wplywem i wysytka korespondencji
Przygotowywanie materiatlow dla Dyrektora
Obstuga o0sob zglaszajacych sie do Dyrektora
Prowadzenie spraw kadrowych Biblioteki
10. Czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem dokumentow
11. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych Biblioteki
12. Wspdlpraca z innymi dziatami Biblioteki
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§22
ZADANIA I ZAKRES PRAC PRACOWNIKOW GOSPODARCZYCH —
SPRZATACZEK
Utrzymanie nalezytej czysto$ci w pomieszczeniach.
Mycie okien i stolarki okiennej oraz drzwi.
Podlewanie kwiatow i utrzymanie ich w czystosci.
Pranie firanek, obrusow.
Po kazdym remoncie pomieszczen doprowadzenie ich do nalezytej czystos$ci.
Utrzymanie czystosci wokot budynku.
Odsniezanie, koszenie trawy.
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§23
CELE I ZADANIA BIBLIOTEKI W ZAKRESIE DZIALALNOSCI IZBY
REGIONALNEJ
Prowadzenie dokumentacji zgromadzonych zbioréw, sporzadzanie katalogow
2. Pozyskiwanie nowych eksponatoéw z zakresu , kultury i dokumentéow zycia
spotecznego gminy
Przechowywanie , ochrona, konserwacja gromadzonych zbioréw
4. Informacja i popularyzacja zbior6w w srodowisku, w tym edukacja regionalna dzieci i
mtodziezy
Udostepnianie zbiorow zwiedzajacym w godzinach pracy Biblioteki
Organizowanie wystaw czasowych 1 okolicznosciowych
7. Wspotpraca z Stowarzyszeniem Przyjaciol Ziemi Makowskiej, szkotami, instytucjami
1 placowkami kulturalnymi
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24
Regulamin niniejszy tacznie ze statutem Biblioteki stanowi calo$¢ przepisow regulujacych
organizacj¢ wewnetrzng i szczegdtowy zakres dziatania, o ile pdzniejsze przepisy w tym
wzgledzie nie bedg stanowi¢ inacze;.

§ 25
Niniejszy Regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora Biblioteki.

§ 26
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 luty 2015r.

Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia 3/2015
z dnia 02.02.2015 r.

Zespoly i grupy nieformalne dzialajace przy MBP:
I.  MBP: Dom Kultury
Babiogorzanie — Polana Makowska — zesp6t regionalny
Mata Polana Makowska — dziecigcy zespot regionalny
Orkiestra Deta
Zespot muzyki rozrywkowej Big-Band
Il. MBP Makow Podhalanski
1. Klub seniora 50 +
1. Filia MBP w Grzechyni
1. Koto Gospodyn Wiejskich
IV. Filia MBP w Wieprzcu
1. Koto Gospodyn Wiejskich
V.  Filia MBP w Zarnéwce
1. Koto Gospodyn Wiejskich
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