Regulamin Organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Orzeszu

I. Postanowienia ogolne

1.

Podstawa prawna do nadania Regulaminu organizacyjnego Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Orzeszu, zwanej dalej Biblioteka jest §13 statutu nadanego Uchwata Nr
XXV11/287/12 Rady Miejskiej w Orzeszu z dnia 24 pazdziernika 2012 r. oraz art.13
ust.3 ustawy z dnia 25.10.19991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej (Dz.U.N1.13 poz.123 z pdzn. zmianami), w zwiazku z art.2 ustawy z
27czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz.U.Nr. 85 poz.539 ze zmianami)

Regulamin Organizacyjny okresla: strukturg organizacyjna biblioteki, zakres dzialania
poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych i podstawowe obowiazki stuzbowe
pracownikow na stanowiskach kierowniczych oraz podstawowe obowiazki
pozostatych pracownikow.

Wprowadza sig:
- graficzny schemat organizacyjny biblioteki jako zatacznik nr 1 do Regulaminu
- wykaz podstawowych spraw zastrzezonych do osobistej decyzji dyrektora jako

zatacznik nr 2 do Regulaminu

Komorki organizacyjne gromadza dokumenty zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna.

Obieg dokumentow finansowych reguluje odrgbna instrukcja.

Zasady wynagradzania wynikaja z obowiazujacego regulaminu wynagradzania
zatwierdzonego przez Dyrektora.

Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy okresla regulamin pracy.

I1. Organizacja Biblioteki

1.

Funkcjonowanie biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Dla wykonania zadan tworzy sig: biblioteke centralna, oddziat dla dzieci, filie oraz
samodzielne stanowiska pracy.

W sklad biblioteki wchodza:

- Dyrektor

- Gléwny ksiggowy

- Stanowisko ds. gromadzenia i opracowania zbioréw

- Biblioteka centralna z siedziba w Orzeszu ul. Wawrzynca 23
- - Wypozyczalnia gldéwna



- - Czytelnia

- - Oddziat dla dzieci

- Filie biblioteczne:

- - Filia nr 1 Jaskowice — Orzesze — Jaskowice, ul. Franciszka Stuska 10
- - Filia nr 2 Gardawice — Orzesze — Gardawice, ul. Uczniowska 1

- - Filia nr 3 Woszczyce — Orzesze — Woszczyce, ul. Dlugosza 48

- - Filia nr 4 Huta Szkla — Orzesze, ul. Mita 1

- - Filia nr 5 Zazdro$é — Orzesze — Zazdro$é, ul. Zorska 101

- - Filia nr 6 Szpital — Orzesze, ul. Gliwicka 20

I11. Zakres dzialania Dyrektora

Pracodawca dla Dyrektora i pozostalych pracownikow jest instytucja kultury —

Miejska Biblioteka Publiczna

Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta, ktory okresla sktadniki
wynagrodzenia Dyrektora oraz wysokos$¢ tego wynagrodzenia — zgodnie z
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Orzesze Nr 181/2012 z dnia 31 grudnia 2012r.
Dyrektor reprezentuje bibliotekg na zewnatrz, wspotdziata z bibliotekami innych sieci,
wspolpracuje z wltadzami administracji samorzadowej, organizacjami i instytucjami na
rzecz kultury i o§wiaty.

Dyrektor ponosi petna odpowiedzialno$¢ za dziatalnos$¢ biblioteki oraz jest
upowazniony do wydawania zarzadzen regulujacych funkcjonowanie Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Orzeszu

1. Do obowiazkoéw Dyrektora nalezy:
- opracowanie i realizacja planow dziatalno$ci podstawowe;j i finansowej oraz
sprawozdawczos¢ w tym zakresie
- prawidtowa organizacja pracy, tworzenie struktur organizacyjnych
- koordynacja pracy dyrekcji oraz kierownikow filii
- podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych
- nadzor nad doskonaleniem zawodowym pracownikéw
- wspolpraca miedzyinstytucjonalna
- kontakty z wladzami samorzadowymi, Srodowiskiem czytelniczym
- koordynacja promoc;ji biblioteki w srodowisku
- opracowanie strategii rozwoju sieci bibliotecznej
- racjonalna gospodarka majatkiem biblioteki

2. W zakresie obslugi administracyjno kadrowej do zadan Dyrektora nalezy:
- rozbudowa i modernizacja bazy bibliotecznej
- remonty biezace 1 kapitalne
- zaopatrywanie bibliotek w sprzgt, materiaty i odziez ochronng oraz kontrola ich
wykorzystania
- konserwacja sprzgtu
- ewidencja Srodkow trwatych przedmiotow nietrwatych
- zabezpieczenie ochrony mienia oraz kontrola oszczgdnego gospodarowania energia,
materiatami 1 sprzgtem
- organizacja transportu
- zabezpieczenie wlasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektow
- zabezpieczenie odpowiednich warunkow BHP
- organizowanie szkolen pracownikow w zakresie BHP 1 przeciwpozarowym
- prowadzenie sekretariatu



6.

- obstuga odpraw, konferencji itp.

- prowadzenie archiwum zaktadowego

- zalatwianie formalno$ci zwiazanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i
karaniem pracownikow

- prowadzenie akt osobowych pracownikow

- planowanie zatrudnienia i osobowego funduszu ptac

- prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego ( listy obecnosci, roczne plany
urlopow itp.)

- kontrola dyscypliny pracy

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowosci w zalatwianiu skarg
1 wnioskéw pracownikow

- zalatwianie spraw zwiazanych z wyjazdami i przejazdami stuzbowymi

- prowadzenie spraw socjalno — bytowych

- organizowanie imprez okoliczno$ciowych

W zakresie instruktazu do zadan Dyrektora nalezy:

- instruktaz 1 kontrola w agendach, centrali 1 filiach bibliotecznych wiasnej sieci w
zakresie organizacji zbiorow, udostgpniania i pracy z czytelnikiem

- prowadzenie r6znych form doskonalenia zawodowego dla pracownikoéw

- organizacja praktyk dla nowo zatrudnionych pracownikow oraz praktyk
zawodowych dla uczniéw studentow

- Wspétpraca z innymi bibliotekami (m.in. BS w Katowicach, Powiatowa i Miejska
Biblioteka Publiczna w Laziskach Gornych )

Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych wymienionych
w zataczniku nr 2 do Regulaminu

Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych lub innych
pracownikow do zalatwienia spraw okre§lonego rodzaju lub udzieli¢ pelnomocnictw

do jednorazowych czynnosci. Pelnomocnictwo wymaga zachowania formy pisemne;.

W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go pracownik do tego upowazniony.

IV. Podstawowe obowiazki pracownikow na stanowiskach kierowniczych

1.

Kierownik centrali 1 kierownicy filii sa podporzadkowani bezposrednio
dyrektorowi biblioteki. Odpowiadaja za powierzony im majatek, wtasciwa organizacj¢
pracy, przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz za nalezyte wykonanie zadan objgtych zakresem dziatania
podporzadkowanych im jednostek.

Do zadan kierownika centrali nalezy:

- organizowanie pracy oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do jej usprawnienia
- sporzadzanie okresowych planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci

- nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy

- wydawanie polecen stuzbowych podleglym sobie pracownikom

- przestrzeganie tajemnicy w informacjach niejawnych

- przestrzeganie zasad oszczednego 1 efektywnego gospodarowania

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora



- zaznajomienie si¢ z obowiazujacymi przepisami i przekazywanie do wiadomosci
podlegtym pracownikom
- wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi

2. Filia biblioteczna stanowi komorke organizacyjna biblioteki centralne;j
zlokalizowana poza jej obrebem; stuzy przede wszystkim mieszkancom dzielnicy na
terenie ktorej dziala. Filia §wiadczy ustugi na rzecz czytelnika dziecigcego i dorostego
zgodnie z obowigzujacym regulaminem.

Do zadan kierownikéw filii nalezy:

1. wzakresie gromadzenia i opracowania zbiorow:
- zbieranie 1 opiniowanie dezyderatow czytelniczych przekazywanie ich
Kierownikowi ds. gromadzenia i opracowania zbiorow
- prowadzenie ewidencji szczegotowej wptywow i1 ubytkow oraz stosowne;j
dokumentacji
- przysposobienie techniczne zbioréw
- biezaca akcesja czasopism
- prowadzenie katalogdw ich melioracja
- prowadzenie kart stanu jako$ciowego 1 warto$ciowego zbioréw oraz uzgodnienie
wartos$ci majatkowe;j

2. w zakresie udostepniania:
- rejestracja czytelnikow
- udostegpnianie zbioréw precyzyjnie i na zewnatrz
- dopozyczanie 1 wypozyczanie zbioroOw z placowek wiasnej sieci
- udzielanie informacji indywidualnych i zbiorowych oraz ich ewidencja
- organizowanie i prowadzenie upowszechniania czytelnictwa ( wystawy,
wystawki, lekcje biblioteczne, konkursy i inne ')
- wspotpraca z innymi bibliotekami i szkotami

3. w zakresie administracji:
- prowadzenie dziennika statystycznego
- sporzadzanie sprawozdan statystycznych miesigcznych i rocznych GUS
- sporzadzanie rocznych planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnos$ci
- prowadzenie postgpowania o zwrot ksiagzek od czytelnikow
- pobieranie optat regulaminowych
- zabezpieczenie mienia, urzadzen 1 pomieszczen
- przestrzeganie przepisOw bhp 1 przeciwpozarowych
- zglaszanie wnioskéw w sprawie remontu lokaléw oraz napraw sprzgtu i urzadzen
do dyrektora
- troska o estetyke pomieszczen

V. Zakres dzialania komodrek organizacyjnych
Stanowisko ds. gromadzenia i opracowania zbiorow

Do zadan nalezy:
1. w zakresie gromadzenia:



- ustalanie zasad doboru wszelkich materiatow bibliotecznych zgodnie z przyjetym
kierunkiem gromadzenia podyktowanym potrzebami §rodowiska czytelniczego

- udzial w pracach Komisji ds. zakupu zbiorow

- udziat w pracach Komisji ds. selekcji zbiorow

- uzupehnianie zbioréw biblioteki centralnej i jej filii droga zakupdéw, daréw, wymiany,
depozytu

- ewidencja sumaryczna i szczegoétowa zbiorow

- ustalanie ilo$ciowych 1 jakosciowych kryteriow rozdzialu nabywanych materiatow
bibliotecznych, przekazywanie ich poszczegolnym filiom sieci

- prenumerata czasopism

- uzgadnianie z dziatem Glownym Ksiggowym stanoéw ilosciowych 1 wartosciowych
zbiorow catej sieci

- prowadzenie katalogu centralnego elektronicznego i kartotek pomocniczych

2. w zakresie opracowania:

- ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbioréw

- opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw dla calej sieci zgodnie z obowiazujacymi
normami

- prowadzenie komputerowej bibliograficznej bazy danych zbioréw bibliotecznych
catej sieci

VI. Zakres dzialania Glownego Ksigegowego

Glowny ksiggowy zajmuje si¢ obstuga finansowo — ksiggowa biblioteki. Obowiazki,

uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Gtownego Ksiggowego wynikaja z przepisdéw ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci w zwiazku z ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r o
finansach publicznych.

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

- prowadzenie ksiggowos$ci zgodnie z przepisami obowigzujacymi jednostki
organizacyjne resortu kultury i sztuki

- organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow finansowych

- przechowywanie 1 zabezpieczenie ksiag 1 dokumentdéw oraz srodkoéw pieni¢znych
- opracowanie projektu planu finansowego

- sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno — finansowych

- kontrolowanie gospodarki materialowe;j

- przedktadanie dyrektorowi okresowych analiz dotyczacych spraw finansowych
- sporzadzanie list: plac 1 wynagrodzen oraz innych $wiadczen pienigznych dla
pracownikow

- zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskdw o emeryturg oraz
wydawanie zaswiadczen w zwiazku z zatrudnieniem

- prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS dotyczacej zatrudnienia

- wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora

- przestrzeganie tajemnicy informacji niejawnych

VII. Podstawowe obowiazki pracownikow

Do obowiazkéw pracownikdéw nalezy:

- przestrzeganie Regulaminu pracy
- rzetelne i efektywne wykonywanie pracy



- przestrzeganie dyscypliny pracy

- wykonywanie polecen stuzbowych

- przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy

- przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych

- uzytkowanie sprzg¢tu i urzadzen zgodnie z obowiazujacymi przepisami

- przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych

- zaznajamianie si¢ z tre$cia przepisow zwiazanych z wykonywang praca i ich
przestrzeganie

- wspotpraca z innymi pracownikami zgodnie z powszechnie przyjgtymi normami
wspotzycia spotecznego

- obowiazek doskonalenia zawodowego

- prowadzenie kasy

VII1. Biblioteka centralna i filie

Biblioteka centralna jest osrodkiem koordynacyjnym dla sieci biblioteczne;j
obslugujacej teren Miasta Orzesze. Zadaniem biblioteki centralnej w zakresie
udostgpniania jest zaspokajanie potrzeb czytelniczych mieszkancéw srodowiska, w
ktérym dziata oraz nietypowych ( poszerzonych ) potrzeb czytelniczych mieszkancow
catego miasta. W sktad biblioteki centralnej wchodza:

a) Czytelnia ogdlna

b) Wypozyczalnia glowna

¢) Oddziat dla dzieci
Wypozyczalnia gtéwna i Czytelnia ogdlna sa przystosowane do obstugi czytelnikéw
powyzej 12 lat.
Oddzial dla dzieci jest przeznaczony do obstugi czytelniczej dzieci w wieku do 12 lat.

Do zadan czytelni og6lnej nalezy:
- udostgpnianie materiatow bibliotecznych zgodnie z obowiazujacym regulaminem
- udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych uzytkownikom
indywidualnym i zbiorowym ( ustnie, telefonicznie, pisemnie )
- rejestracja 1 ewidencja pobytu uzytkownika w czytelni ( rejestr odwiedzin )
- prowadzenie katalogoéw kartkowych 1 kartotek pomocniczych
- $wiadczenie ustug ksero na rzecz czytelnikow biblioteki 1 0s6b z zewnatrz
- sporzadzanie zestawOw bibliograficznych dla potrzeb czytelnikdw, instytucji,
organizacji
- biezaca akcesja czasopism
- propagowanie zbioréw biblioteki oraz zakresu 1 rodzaju $wiadczonych ustug w
szczegblnosci przez:
a) opracowanie informacji dla prasy, radia, TVP itp.
b) obstuge wycieczek zbiorowych w bibliotece centralnej, prowadzenie lekcji
bibliotecznych i innych zajg¢ z zakresu bibliografii i informacji
¢) przygotowanie materialow do wystaw bibliotecznych organizowanych na
terenie biblioteki 1 poza nia
d) opracowanie materiatdéw popularyzujacych biblioteke i jej dziatalno$é
( informatory, foldery, afisze itp.)
e) wspolpraca z innymi bibliotekami i o§rodkami informacji w zakresie
dziatalnos$ci informacyjno — bibliograficznej
f) udzial w Komisji ds. zakupu zbiorow



Do podstawowych zadan Wypozyczalni gidéwnej 1 Oddziatu dla dzieci nalezy:

1. wzakresie gromadzenia i opracowania zbiorow:
- zbieranie i opiniowanie dezyderatow czytelniczych i przekazywanie ich
pracownikowi na stanowisku ds. gromadzenia i opracowania zbiorow
- przyjmowanie ksigzek z gromadzenia i opracowania zbioréw oraz innego rodzaju
nabytkow
- przysposobienie techniczne zbioréw
- wycofywanie ksiazek wedtug zalecen Komisji ds., selekcji zbiorow

2. w zakresie udostepniania:
- rejestracja czytelnikéw i udostgpnianie ksiggozbioru poprzez program
biblioteczny LIBRA
- udostgpnianie zbioréw prezencyjnie i na zewnatrz
- dopozyczanie 1 wypozyczanie zbiorow z placoéwek wlasnej sieci
- organizowanie i prowadzenie upowszechniania czytelnictwa ( wystawy,
wystawki, lekcje biblioteczne, konkursy i inne )
- wspoéldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi oraz instytucjami
stowarzyszeniami kulturalnymi oraz o§wiatowymi

3. w zakresie administracji:
- prowadzenie dziennika statystycznego, sporzadzanie sprawozdan statystycznych
miesigcznych
- sporzadzanie rocznych plandéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci
- prowadzenie postgpowania o zwrot ksiazek od czytelnika
- prowadzenie korespondencji e-mail z czytelnikami
- pobieranie optat regulaminowych
- przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych
- zglaszanie wnioskéw w sprawie remontu lokaloéw oraz napraw sprzgtu i urzadzen
do dyrektora
- troska o estetyke pomieszczen

VIII. Kolegium biblioteczne i stale komisje

1. Powoluje sig stale komisje, dziatajace przy Dyrektorze:
a) Komisja ds. selekcji zbioréw
b) Komisja skontrowa

¢) Komisja ds. inwentaryzacji przedmiotéw trwatych 1 nietrwatych

d) Komisja likwidacyjna

2. Nazwa Komisji wskazuje na zakres jej dziatalno$ci. Komisje spetniaja funkcj¢ pomocnicza
dla Dyrektora.

X. Przepisy koncowe

Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Schemat organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Orzeszu
Dyrektor
Gloéwny ksiggowy Stanowisko do spraw Kierownik centrali 1 etat Kierownicy filii:
Ya etatu Gromadzenia i opracowania zbiorow

oraz Komputeryzacja biblioteki
1 iz etatu Wypozyczalnia 1 etat

Czytelnia ' etatu

Oddziat dla dzieci 1 etat

Filia nr 1; ' etatu
Filia nr 2; % etatu
Filia nr 3; 3% etatu
Filia nr 4; % etatu

Filia nr 5; Y etatu

Filia nr 6
(pracownik szpitala)



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Wykaz podstawowych spraw zastrzezonych do osobistej decyzji dyrektora
Wydawanie zarzadzen i decyzji.
Podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialnosci stuzbowe;.
Zatwierdzanie regulaminu organizacyjnego biblioteki.
Tworzenie i taczenie dziatdéw oraz ustalanie ich organizacji wewngtrzne;.
Powotywanie i odwolywanie kierownikow dziatow — filii, samodzielnych stanowisk pracy.
Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie pracownikow.
Podziat etatow i funduszu ptac.
Opiniowanie pracownikow.
Wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyroznien 1 nagrod.
Rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw pracownikow.
Udzielanie pracownikom zezwolen na dodatkowe zatrudnienie.
Udzielanie urlopdéw pracowniczych oraz zatwierdzanie rocznych planow urlopow.
Opiniowanie i planowanie zamierzen inwestycyjnych, remontow biezacych i kapitalnych.
Podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskow czytelnikow.

Powolywanie komisji oraz ustalanie ich sktadéw osobowych



