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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odrg

7 dnia 01-11-2019 r.

ROZDZIAL. 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odrg, zwany dalej

»regulaminem”, okre$la zasady funkcjonowania Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad

Odra .

2. llekro¢ w dalszych przepisach regulaminu mowa o :

1) MBP- nalezy przez to rozumie¢ Miejskg Biblioteke Publiczng w Kostrzynie nad Odra,

2) Dyrektor —nalezy rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odra,
3. Bezposredni nadzoér nad Bibliotekg sprawuje Burmistrz Miasta Kostrzyn nad Odra,

4. Biblioteka wchodzi w sklad ogélnokrajowej sieci bibliotecznej i podlega merytorycznemu

nadzorowi Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Gorzowie Wlkp. .

§2
I.  Miejska Biblioteka Publiczna w Kostrzynie nad Odrg jest posiadajacg osobowo$¢ prawng
jednostka organizacyjng Miasta Kostrzyn nad Odrg, samorzadowg instytucja kultury, dziatajacg

od 01 kwietnia 2009 r. na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

(z pdzniejszymi zmianami);
2. Ustawy z dnia 27 czerwcea 1997 1. o bibliotekach (z péZniejszymi zmianami);

3. Uchwaly nr XXIX/220/2009 Rady Miasta Kostrzyn nad Odra z dnia 12 lutego 2009 r.




4. (w sprawie podziahu instytucji kultury Kostrzyniskiego Centrum Kultury w Kostrzynie nad Odra
na dwie odrcbne samorzgdowe instytucje kultury: Kostrzynskie Centrum Kultury w Kostrzynic

nad Odra i Miejska Biblioteke Publiczng w Kostrzynie nad Odrg);

5. Uchwaty nr XXTX/222/09 Rady Miasta Kostrzyn nad Odrg z dnia 12 atego 2009 r. (w sprawie
przyjecia statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odrg);

6. Uchwaly nr XLV/352/10 Rady Miasta Kostrzyn nad Odrg z dnia 7 pazdziernika 2010 .
(zmieniajaca uchwale w sprawie przyjecia statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie

nad Odrg);

7. Uchwaty nr XVII/131/12 Rady Miasta Kostrzyn nad Odrg 7 dnia 17 maja 2012 1. (zmieniajgca

uchwale w sprawie przyjecia statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odra);

8. Uchwaly nr XXXVII/279/14 Rady Miasta Kostizyn nad Odra z dnia 19 lutego 2014 r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego uchwaty w sprawie przyjecia statutu Miej skiej Biblioteki

Publicznej w Kostrzynie nad Odra);

9. Uchwaly nr XV/108/16 Rady Miasta Kostrzyn nad Odra z dnia 15 stycznia 2016 r. (w sprawic
zmiany statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odra);

§3
Numery identyfikacyjne Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odra:
1. Rejestr Instytucji Kultury Miasta Kostrzyn nad Odra: RIK/3/2009.

2. Numer Identyfikacyjny REGON: 0803234635.

3. Numer Identyfikacji Podatkowej NIP: 5993082890.

§4
Dane teleadresowe Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odra:

1. adres siedziby: ul. Dworcowa 7, 66-470 Kostrzyn nad Odrg,

2. numery telefonu:

a. Biblioteka: +48 95 752 10 10
b. Biuro Biblioteki: +48 95 725 40 20
¢. Finanse/Kadry: +48 95 725 40 21
d. Faks: +48 95 725 40 27




3. adresy poczty elektronicznej:
a. | DLA CZYTELNIKOW: biblioteka@biblioteka.kostrzyn.pl
b. | DLA UCZESTNIKOW IMPREZ: promocja.czytelnictwa(@biblioteka.kostrzyn.pl
c. i WSPRAWACH BIUROWYCH: biuro@biblioteka.kostrzyn.pl
d. | W SPRAWACH FINANSOWYCH I glowny.ksiegowy(@biblioteka.kostrzyn.pl
KADROWYCH:
e. | W SPRAWACH TECHNICZNYCH: it@biblioteka.kostrzyn.pl

4.

nazwa witryny internetowej: www.biblioteka.kostrzyn.pl

ROZDZIAY, 11
CELE I ZADANIABIBLIOTEKI

§5
5. Celem dziatania Biblioteki jest:
1. zaspokajanie potrzeb o$wiatowych, kulturalnych i informacyjnych spoleczenstwa Miasta
Kostrzyn nad Odra,
2. uczestniczenie w upowszechnianiu wiedzy i kultury,
II. Do zadan Biblioteki nalezy:
1. gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych,
2. obstuga Uzytkownikow:
a. udostgpnianie zbiordw na miejscu i wypozyczanie na zewnatrz,
b. prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wilasnych,
innych bibliotek 1 muzeow,
3. prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej, dokumentacyjnej, edukacyjnej i popularyzatorskiej,

5.

6.

wspoldziatanie z bibliotekami szkolnymi oraz instytucjami kultury,
tworzenie i udostepnianie baz danych katalogowych i bibliograficznych,

organizowanie i prowadzeni réznych form pracy z Czytelnikiem, stuzacych popularyzacji

ksigzki, sztuki i nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego Miasta Kostrzyn nad Odra.




ROZDZIAL III
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6

L I.Organizacje wewnetrzng Biblioteki okresla Regulamin Organizacyjny.

1I.  Schemat organizacyjny Biblioteki od 01-11-2019

il

LEGENDA:
P — Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace
CP — Pracownik zatrudniony na podstawie umowy cywilno-prawne;j
Stanowisko * — Pracownicy bedgcy jednoczesnie instruktorami
DOR — Biblioteka doroslych i mlodziezy
DZI — Biblioteka dzieci i mlodziezy
GRO — Gromadzenie i opracowanie zbiorOw oraz statystyki
X — Liczba instruktorow CP w zaleznosci od aktualnej liczby imprez (zajgé/spotkan/warsztatow/wykladow cte.)

1. W Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kostrzynie nad Odra obowigzuje ruchomy czas pracy.
Godziny funkcjonowania Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kostrzynie nad Odrg:

1. Biuro Biblioteki:

od poniedziatku do pigtku od godz. 08:00 do 16:00,
2. Dostepnosé biblioteki

- poniedziatek - nieczynna

od wtorku do pigtku od godz. 10:00 do 18:00,
soboty od godz. 8:00 do 16:00.




§7
Zarzadzanie, Ksiegowo$¢, Kadry i Place
I.  Duzialalnoscig Biblioteki zarzgdza Dyrektor, ktory reprezentuje ja na zewngtrz 1 jest za nig

odpowicdzialny.
II. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora MBP jest Burmistrz Miasta Kostrzyn nad Odra.

HI.  Dyrektor zatrudnia i zwalnia Pracownikéw Biblioteki niezbednych do realizacji zadan
statutowych, w ramach posiadanych srodkow finansowych 1 zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

IV. Pracownicy Miejskiej Biblioteki Publicznej podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

V. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zadania zwigzane z biezacym zarzgdzaniem

Bibliotekg wykonuje pisemnie upowazniony przez Dyrektora Pracownik.

V1. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Biblioteki upowazniony jest samodzielnie

Dyrektor lub jego pelnomocnik dzialajgcy w granicach udzielonego petnomocnictwa.

VIL. Jezeli czynno$é prawna obejmuje rozporzadzenie mieniem lub moze spowodowaé
powstanie zobowigzan finansowych, do skutecznosci oswiadczenia woli wymagana jest

kontrasygnata Gtéwnego Ksiggowego.

VII. Nadrzgdnym zadaniem Glownego Ksiggowego jest zapewnianie bezpieczenstwa

finansowo-ksiegowego Biblioteki,

IX  Specialista ds. kadr i plac zajmuje si¢ kompleksowym prowadzeniem spraw kadrowo-
ptacowych Pracownikdéw Biblioteki oraz Oséb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno-

prawnych.

§8
Dzial Administracja

1. Wsparciem 1 obslugg spraw administracyjnych Biblioteki (Dyrektora, Gléwnego
Ksiggowego, Pracownika ds. kadr i plac, Dzialu Administracja, Dzialu Biblioteka i Dzialun
Promocja Czytelnictwa oraz Oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych) zajmuje
sie Pracownik Administracyjny, ktérego glownymi zadaniami sg m.in. zamoOwienia Publiczne
do 30.000 Euro netto, prowadzenie Kasy Glownej Biblioteki, prowadzenie poszczegdlnych spraw

kadrowych Pracownikéw Biblioteki oraz os6b zatrudnionych na podstawie umoéw




cywilno-prawnych, prowadzenie Biura Biblioteki oraz poszczegdlnych spraw administracyjnych,
a takze prowadzenic spraw gospodarczych, Magazynu Wydawnictw Wiasnych Biblioteki,

jak rowniez marketing dziatan Biblioteki (www, media etc.).

1.  Wsparciem i obstugg informatyczng oraz techniczng calej Biblioteki (Pracownikéw oraz
Czytelnikéw) zajmuje si¢ Informatyk. Odpowiada on m.in. za funkcjonowanie Biblioteki
w zakresie teleinformatycznym, technicznym i systeméw zabezpieczen oraz techniczne] ochrony
danych osobowych (Czytelnikow i Pracownikow). Odpowiada réwniez za realizacje
poszezegolnych Kryteriow Certyfikatu Bibliotekat, tj. w zakresie administracyjnym:
infrastruktura teleinformatyczna (stanowiska komputerowe, urzadzenia peryferyjne, sie¢ /
Internet, inne urzadzenia, oprogramowanie, facznoéé telefoniczna), system biblioteczny (program
biblioteczny, funkcjonalnos¢ programu bibliotecznego, zbiory opracowane clekfronicznie) oraz
lokal i wyposazenie (identyfikacja wizualna - serwis www, w tym BIP). Informatyk realizuje
jednoczes$nie merytoryczne zadania Biblioteki - zaréwno w Dziale Biblioteka, jak i w Dziale
Promocja Czytelnictwa (jako Instruktor, Tablet Master, wsparcie informatyczne Czytelnikow

etc.).

. W sklad Dzialu wchodza takze Stanowiska: Specjalista ds. bhp i ppoz., Konserwator

i Sprzgtaczka.

IV. Kazdy pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych

i zalatwiania spraw okreslonych w zakresie jego czynnosct.
V. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za przestizeganie terminowego zatatwiania spraw.

V1. Pracownicy sg odpowiedzialni za przestrzeganie etyki zawodowej.
VII. Pracownicy sa odpowiedzialni za dochowanie tajemnicy stuzbowe;j.
VIII. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.

IX. Pracownicy sg zobowigzani do ochrony i dbalosci o mienie MBP.



L

§9
Dziakalno$¢ merytoryczna

Dzialalnoéé merytoryczna Biblioteki sklada si¢ z dwoch obszarow, ujetych w dwoch

dziatach: Biblioteka i Promocja Czytelnictwa.

11.

II1.

L.

Opiera sie ona miedzy innymi o nastgpujgce przepisy prawne / normy:
Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
Ustawa o bibliotekach,
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie sposobu
ewidencji materiatéw bibliotecznych,
Uniwersalna Klasyfikacja Dziesigtna,
Wykaz Dziatow Katalogu Rzeczowego w bibliotekach publicznych dla dzieci i mtodziezy,
Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie procedury
podziatu i wyptaty wynagrodzenia za uzyczanie oraz wyznaczenia W drodze konkursu
organizacji zbiorowego zarzadzania uprawnionej do podziatu i wyplaty tego

wynagrodzenia,

Ustawa o ochronie danych osobowych,

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania

danych osobowych,

Dziat Biblioteka(tzw. biblioteka tradycyjna, tj. zbiory oraz komputery, Internet i ustugi

z tym zwigzane)

W sktad Dziatu wchodza nastepujgce stanowiska:

Bibliotekarz Dorostych i Mlodziezy,
Bibliotekarz Dzieci i Miodziezy,
Bibliotekarz Gromadzenia i Opracowania Zbioréw oraz Statystyk,

Prowadzenie Punktéw Bibliotecznych,

W ramach dziatu funkcjonuja:

1. Biblioteka Dorostych i Mlodziezy (dla czytelnikow od 16 lat),



2. Biblioteka Dzieci 1 Miodziezy (dla czytelnikow do 16 lat),

- Wypozyczalnia: literatura pickna i literatura popularnonaukowa wypozyczana na zewnatrz,

- Cazytelnia; Wielodziedzinowy Ksiegozbior Informacyjny udostepniany na migjscu, Czytelnia
Internctowa: 6 stanowisk komputerowych i 3 iPady z bezplatnym dostgpem do Internetu
oraz z odplatng mozliwoscig drukowania, skanowania, faksowania i kopiowania.

- Czytelnia Prasy: 20 tytuléw (2 dzienniki ogélnopolskie, 2 czasopisma regionalne/lokalne,
1 czasopismo bibliotekarskie, 5 czasopism dla dzieci i mbodziezy, 10 innych czasopism
odpowiadajacych potrzebom spotecznosci lokalne;j).

3. Gromadzenic i Opracowanie Zbioroéw oraz Statystyki,

4. TPunkty Biblioteczne dla Doroslych, Mlodziezy i Dzieci (w zalezno$ci od miejsca dzialania,

zbiory wypozycza si¢ na zewnatrz lub udostepnia na miejscu),

5. Punkt Ksigzki Mowionej: nad ktorym opieke sprawuje Oddziat dla Os6b Specjalnej Troski
Wojewédzkiej 1 Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie
Wielkopolskim, dowozac kasety magnetofonowe i audiobooki (ktérych wypozyczanie

odbywa sie na takich samych zasadach, jak w przypadku ksigzek),

6. Sprzedaz wydawnictw wiasnych,

IV. Promocja Czytelnictwa (tradycyjna i niekonwencjonalna promocja czytelnictwa -

zorganizowana oraz indywidualna),

W skiad Dziatu wechodza nastgpujace stanowiska:

- Promotor Czytelnictwa,

- Instruktor.

Dzial zajmuje si¢ promowaniem czytelnictwa - zaréwno w sposob tradycyjny,
jak i niekonwencjonalny gioéwnie poprzez organizacj¢ imprez promujgeych czytelnictwo (imprez
plenerowych, spotkan, warsztatow, zaje¢, wykladow, lekeji etc.) oraz indywidualng pracg
7z Czytelnikami. Promotorzy Czytelnictwa zajmuja si¢ rowniez prowadzeniem bookerossingu,
badaniem potrzeb czytelniczych, dostarczaniem materialow bibliotecznych do domu (dla
Czytelnikéw chorych i niepelnosprawnych), pomaganiem Czytelnikom w korzystaniu z ustug
e- administracji, $wiadczeniem e-uslug bibliotecznych z wykorzystaniem nowoczesnych
technologii. Pracownicy dziatu odpowiadajg tez za projekty/programy migkkie, skierowane
do bibliotek i/lub instytucji kultury, zwigzane z promocja czytelnictwa, a takze za pozyskiwanie

srodkow zewnetrznych (sponsoring, fundraising).



§10
Dzialalno$¢ finansowa
£ Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta cze$cig mienia oraz prowadzi
gospodarke w ramach posiadanych $rodkow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
II.  Zrédtami finansowania dziatalnosci Biblioteki sa dotacje budzetowe, wplywy z wlasnej

dziatalnosci, wplywy z najmu i dzierzawy sktadniko6w majatkowych, spadki, zapisy i darowizny

od 0s6b fizycznych i prawnych, inne zZrodta.

[II. Bibliotecka moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg wedlug zasad okreslonych
w odrebnych przepisach w zakresie §wiadczenia ustug kopiowania, drukowania, skanowania itp.

oraz prowadzenia dzialalnosci wydawniczej 1 sprzedazy wydanych materiatow.
IV. Wplywy z dzialalnodci gospodarczej mogg by¢ przeznaczone wylacznie na cele statutowe.

V. Biblioteka prowadzi rachunkowos¢ wedlug =zasad okreslonych w  przepisach

o rachunkowosci.

VI. Oprocz dotacji podmiotowej i celowej od organizatora Biblioteka zdobywa tez $rodki
zewngtrzne z programdw/projektéw, a takze wartodci niematerialne i prawne, jak rowniez
rzeczowe i nierzeczowe. Biblioteka generuje tez przychody wiasne za drukowanie, kserowanie,
skanowanie, faksowanie ze sprzedazy wydawnictw wiasnych, z odsetek bankowych, opftat
za nieterminowy zwrot wypozyczonych ksigzek 1 innych. Pozyskuje takze sponsorow

i darczyncoéw. Otrzymuje dary w postaci ksigzek.
ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§11
I. L. Pracownicy MBP, majg obowigzek zapoznaé si¢ z Regulaminem Organizacyjnym
Miejskiej Biblioteki Publicznej, przestrzegania jego postanowien, a zlozeniem podpisu
potwierdzenie przyjecia do wiadomosci 1 stosowania.
II.  Zmiany w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym obowigzujg od 01-11-2019.

III.  Wszelkie zmiany w regulaminie bedg wprowadzane w trybie wlasciwym dla nadania.

s DYREKTOR
Miejskiej Biblioteki Pyblicz
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