MICSHA BIBLICTIES
PUBLICZNA
43-180 Orzesze, ul. &w. Wawrzyiica 23

tel. (0-32) 2215 528
NIP 6351711474

Zarzadzenie Nr 4/2024
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Orzeszu
z dnia 02.04.2024r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Bibliotece Publicznej w Orzeszu

Na podstawie art. 13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.Dz.U. z 2014r. poz. 87), § 13 Statutu Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Orzeszu stanowigcego zalacznik do uchwaty nr XXVII/287/12 Rady
Miejskiej Orzesze z dnia 24 pazdziernika 2012r. w sprawie nadania Statutu Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Orzeszu (Dz.Urz. Woj. Slaskiego z 2012r. poz. 5311) po zasi¢gnigciu
opinii przez organizatora

nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiej Bibliotece Publicznej w Orzeszu

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne.

§1. Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Orzeszu okresla strukturg
organizacyjna, forme i zakres dziatania Biblioteki. '

§2. Biblioteka dziala na podstawie:

- ustawy o bibliotekach,

- ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

- Statusu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Orzeszu,

- niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna

§3. Organizacje wewnetrzng Biblioteki okresla Schemat organizacyjny, ktory stanowi
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§4. Biblioteka prowadzi trzy filie biblioteczne, ich wykaz stanowi zalacznik nr 2
do zarzadzenia.
§5.1. Strukture organizacyjng Biblioteki tworza:
- Dyrektor,
- Glowny Ksiegowy,
- bibliotekarze,
- pracownik administracyjno- kadrowy,
- pracownik gospodarczy.
2. W sklad biblioteki wchodza komorki:
1) Wypozyczalnia gtowna:
- Magazyn zbiorow bibliotecznych,
- [zba regionalna,
2) Dziat gromadzenia i opracowania zbioréw
3) Czytelnia:
- czytelnia internetowa,
4) QOddziat dziecigey.



Rozdzial 3
Z.akres dzialania biblioteki.

§6. 1.Dyrektor kieruje dziatalnoscia Biblioteki i reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem i nalezyte funkcjonowanie

Biblioteki.

3. Dyrektor sprawuje nadzor nad Filiami Biblioteki.
3. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z dzialalnoscig
Biblioteki, a w szczegdlnosci dotyczacych:
1) prawidlowej organizacji pracy,
2) przydzielania czynnosci i obowigzkéw pracownikom,
3) wykonywania obowigzkéw z zakresu prawa pracy i1 spraw kadrowych oraz
zwigzanych z funduszem plac,
4) opracowania i realizacji planéw finansowych i sprawozdan,
5) doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
6) dbania o rozw¢j i upowszechniania czytelnictwa,
7) racjonalnej gospodarki majatkiem Biblioteki,
8) zapewnienia wlasciwych warunkéw pracy i przestrzeganie przepisow w zakresie bhp
i przepisow przeciwpozarowych,
9) przestrzegania przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,
10) sprawowania kontroli wewngtrznej,
11) wydawania zarzadzen, decyzji i regulamindéw wewngtrznych,
12) wspolpracy ze Slaska Biblioteka w Katowicach,
13) wspétpracy z innymi bibliotekami.
§7 1.Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do zatatwiania okreslonych spraw lub udzieli¢
pelnomocnictw do jednorazowej czynnosci.
2. W razie nieobecnosci dyrektora w pracy zast¢puje go upowazniony pracownik.
§ 8. Zakres obowiazkow Glownego ksiggowego.
1. Obstuga finansowo-ksiegowa zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

1))
2)
3)
4
3)

6)
7)

prowadzenie rachunkowosci instytucji, biezace ksiggowania operacji
finansowych,

organizowanie prawidlowego obiegu dokumentdéw finansowych,
opracowywanie planow finansowych,

sporzadzenie sprawozdan i analiz 1 biezacych informacji zwigzanych
z realizacjg dotacji finansowej,

obsluga finansowa dotyczaca plac, wynagrodzen oraz innych $wiadczen
pracownikow oraz wspélpraca w tym zakresie z ZUS 1 Urzedem Skarbowym,
kontrolowanie gospodarki materialowej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych GUS.

§9. Zakres obowigzkoéw pracownika administracyjno-biurowego:
1) prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych pracownikow

2) prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracownikow,
3) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie zatrudnienia
4) obstuga korespondenc;i,

5) organizowanie szkolen BHP,

6) prowadzenie spraw z zakresu medycyny pracy.



§10. Zakres obowiazkéw Bibliotekarza:
1. w zaKkresie gromadzenia:

1) ustalanie zasad doboru wszelkich materiatow bibliotecznych zgodnie z przyjetym
kierunkiem gromadzenia podyktowanym potrzebami srodowiska czytelniczego,

2) udzial w pracach Komisji ds. zakupu zbiorow,

3) selekcja ksiggozbioru, sporzadzanie protokolu ubytkow,

4) sporzadzanie rocznych GUS z dziatalnoci Biblioteki,

5) uzupelnianie zbioréw biblioteki centralnej i jej filii drogg zakupow, wymiany,
depozytu,

6) gromadzenie statystyk komputerowych wygenerowany przez system biblioteczny
LIBRA,

7) wprowadzanie opiséw katalogowych ksiazek do komputerowej bazy danych,

8) kwalifikowanie ksiazek pochodzacych z darowizn do opracowania, sprzedazy lub na
makulature,

9) przekazywanie materialow na makulaturg,

10) zbieranie dezyderatow Biblioteki centralnej i pracownikow filii,

11) ewidencja sumaryczna i szczegdlowa zbiorow,

12) ustalanie ilosciowych i jakosciowych kryteriow rozdziatu nabywanych materiatow
bibliotecznych, przekazywanie ich poszczegolnym filiom sieci,

13) uzgadnianie z dziatem Gléwnym Ksiggowym stanow ilosciowych i warto$ciowych
zbiorow calej sieci,

14) biezaca melioracja bazy komputerowej ksiggozbioru,

15) prowadzenie katalogu centralnego elektronicznego i kartotek pomocniczych,

16) prowadzenie dokumentacji ewidencji sumarycznej,

17) uzgadnianie stanow ilodciowych i wartosciowych,

18) gromadzenie i opracowanie zbioréw audiowizualnych,

19) aktualizacja katalogu centralnego.

2. w zakresie opracowania:

1) ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbiorow,

2) opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw dla catej sieci zgodnie z obowigzujacymi
normami,

3) klasyfikowanie i ustalanie haset przedmiotowych,

4) prowadzenie komputerowej bibliograficznej bazy danych zbioréw bibliotecznych catej
sieci,

3. w zakresie udostepniania :

1) rejestracja czytelnikow i udostepnianie ksi¢gozbioru poprzez program biblioteczny
LIBRA,

2) udostepnianie zbioréw prezencyjnie i na zewnatrz,

3) dopozyczanie i wypozyczanie zbiorow z placowek wiasnej siecl,

4) wypozyczenia migdzybiblioteczne,

5) ,.ksigzka na telefon” — dostarczanie czytelnikom,

6) terminowe i zgodne z przepisami przeprowadzanie skontrum ksiggozbioru.

4. w zakresie upowszechniania czytelnictwa i wiedzy o regionie:

1) przygotowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych,



2) przygotowanie wystaw okolicznosciowych,
3) organizacja imprez bibliotecznych,
4) organizacja zaje¢ dla dzieci, zajecia podczas ferii zimowych, zajgcia wakacyjne
5) prowadzenie Izby Regionalne;,
6) zbieranie eksponatow,
7) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie Dokumentow Zycia Spotecznego.
5. w zakresie administracji:
1) wydruk sprawozdan statystycznych z programu LIBRA,
2) sporzadzanie rocznych plandow pracy oraz sprawozdan z dzialalnosei,
3) prowadzenie postgpowania o zwrot ksigzek od czytelnika,
4) pobieranie optat regulaminowych i prowadzenie kasy zgodnie z przepisami
finansowymi,
5) prowadzenie archiwum,
6) biezgca konserwacja zbiorow.
6. w zakresie promocji;
1) prowadzenie strony internetowej biblioteki 1 strony facebook,
2) kontakt z mediami,
3) prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej.
§11. Filie biblioteczna stanowig komorki organizacyjne biblioteki zlokalizowane poza
siedzibag Biblioteki — centrali.
§12. Zakres obowiazkéw pracownika prowadzacego Filig Biblioteczna:
1. w zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow:
1) opracowywanie komputerowe nowosci wydawniczych,
2) zbieranie i opiniowanie dezyderatow czytelniczych przekazywanie ich do dziatu
gromadzenia i opracowania zbiorow,
3) prowadzenie ewidencji szczegbtowe] wplywdéw 1 ubytkow oraz stosownej
dokumentaciji,
4) przysposobienie techniczne zbiorow.
2. w zakresie udostepniania:
1) rejestracja czytelnikow,
2) udostepnianie zbiorow precyzyjnie 1 na zewnatrz,
3) dopozyczanie i wypozyczanie zbiorow z placowek wlasnej sieci,
4) udzielanie informacji indywidualnych i zbiorowych oraz ich ewidencja,
5) terminowe i zgodne z przepisami przeprowadzanie skontrum ksiggozbioru,
6) organizowanie i prowadzenie upowszechniania czytelnictwa ( wystawy, wystawki,
lekcje biblioteczne, konkursy i inne),
7) wspotpraca z innymi bibliotekami, szkotami i przedszkolami.
3. w zakresie administracji:
1) wydruk sprawozdan statystycznych z programu LIBRA,
2) sporzadzanie sprawozdan statystycznych miesi¢cznych i rocznych GUS,
3) sporzadzanie rocznych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,
4) prowadzenie postepowania o zwrot ksigzek od czytelnikdw,
5) pobieranie optat regulaminowych,
6) zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen,



7) przestrzeganie przepisdw bhp i przeciwpozarowych,
8) zglaszanie wnioskéw w sprawie remontu lokaléw oraz napraw sprzetu i urzadzen
do dyrektora,
9) troska o estetykg¢ pomieszczen.
Rozdzial 4
Kolegium biblioteczne i stale komisje

§13. 1. Powotuje si¢ stale komisje, dzialajace przy Dyrektorze:

a) Komisja ds. zakupu zbiordéw,

b) Komisja ds. selekcji zbiorow,

¢) Komisja skontrowa,

d) Komisja ds. inwentaryzacji przedmiotow trwalych i nietrwatych,

¢) Komisja likwidacyjna.
2. Nazwa Komisji wskazuje na zakres jej dziatalnosci. Komisje spelniajg funkcje pomocnicza
dla Dyrektora.

Rozdzial 5

Przepisy koncowe.
§14. Integralng cze$¢ regulaminu stanowig zalaczniki:
zaktgcznik Nr 1: Schemat organizacyjny Biblioteki,
zatgcznik Nr 2: wykaz Filii Bibliotecznych.
§15. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Migjskiej Biblioteki
Publicznej w Orzeszu.
§16. Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Orzeszu nadany
zarzadzeniem Dyrektora MBP w Orzeszu Nr 14/2017 z dnia 11.09.2017r.
§17. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Lucja Hajdek
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 4/2024
Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej z dnia 02.04.2024r.

Wykaz filii Miejskiej Biblioteki Publicznej w Orzeszu

1) Filia Jaskowice, Orzesze — Jaskowice, ul. Fabryczna 1
2) Filia Woszcezyce, Orzesze — Woszczyce, ul. Dlugosza 48

3) Filia Szpital, Orzesze ul. Gliwicka 20
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