Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2017
Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w So$nicowicach
z dnia 21 marca 2017 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W SOSNICOWICACH



l. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawa prawng Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej
w So$nicowicach, zwanej dalej Biblioteka, jest:

e ustawa z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach,

e ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci

kulturalnej,

e statut Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Sosnicowicach.

2. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzng Biblioteki, zakres dzialania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz podstawowe obowiazki stuzbowe
pracownikow.

Il. ORGANIZACJABIBLIOTEKI

1. Na czele Biblioteki stoi dyrektor.

2. Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje dyrektor Biblioteki.

3. Dyrektora w czasie jego urlopoéw, delegacji sluzbowych oraz zwolnien lekarskich
zastepuje zastepca dyrektora, a w razie jego braku - wyznaczona przez dyrektora
0soba.

4. Strukture organizacyjng obrazuje schemat, stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

I11. ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA

1. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczego6lnoSci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

kierowanie dziatalno$cig Biblioteki,
0g6lny nadzor nad zbiorami 1 majatkiem Biblioteki,
czuwanie nad prawidlowg organizacjg pracy,

zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow oraz podejmowanie
wszelkich decyzji w sprawach kadrowych,

przedstawianie Organizatorowi 1 upowaznionym organom planow dziatalnosci
podstawowej 1 finansowej oraz sprawozdan,

opiniowanie 1 planowanie zamierzen inwestycyjnych, remontow kapitalnych
I biezacych,

czuwanie nad racjonalnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami finansowymi
1 materialowymi,

zapewnienie wlasciwych warunkow pracy 1 przestrzegania obowigzujacych
przepiséw bhp i1 przeciwpozarowych,

stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéow,
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10) powotywanie komisji oraz ustalanie ich sktadow osobowych,
11) zatwierdzanie rocznych planow urlopow oraz udzielanie urlopow,
12) podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskow czytelnikow,

13) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz.
IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

1. Wszyscy pracownicy sa podporzadkowani bezposrednio dyrektorowi Biblioteki.
Sa odpowiedzialni za powierzony im majatek, wlasciwg organizacj¢ pracy, przestrzeganie
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz nalezyte
wykonywanie zadan.

2. Do zadan pracownikéw nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej
usprawnienia,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy,

3) wykonywanie polecen stuzbowych,

4) uzytkowanie sprzetu i urzadzen zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
5) utrzymanie porzadku na stanowisku pracy oraz dbanie o jego estetyke,

6) zaznajamianie si¢ z treScig przepisOw zwigzanych z wykonywang pracg i ich
przestrzeganie,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich prac,

8) wspolpraca z innymi pracownikami, zgodnie z powszechnie przyjgtymi normami
wspoltzycia spotecznego,

9) wspolpraca w celu wymiany do$wiadczen z pokrewnymi stanowiskami innych bibliotek i
instytuciji,

10) doskonalenie zawodowe,

11) przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

12) zglaszanie dyrektorowi awarii i usterek dotyczacych lokalu i wyposazenia.
V. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

A. WYPOZYCZALNIA DLA DOROSEYCH, WYPOZYCZAINIA DLA DZIECI |
MLODZIEZY, CZYTELNIA | PRACOWNIA KOMPUTEROWA

1. W celu realizacji statutowych zadan, tj. zaspokajania potrzeb o$wiatowych, kulturalnych
i informacyjnych mieszkancoéw miasta i gminy So$nicowice oraz okolic, Biblioteka prowadzi:
wypozyczalni¢ dla dorostych, wypozyczalni¢ dla dzieci 1 mtodziezy, czytelnig¢, pracowni¢
komputerowg oraz punkty biblioteczne.

2. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:



a) w zakresie gromadzenia i opracowania zbiordéw:

e badanie potrzeb czytelniczych §rodowiska,

e Dbiezace analizowanie rynku wydawniczego,

e zbieranie informacji o wydawnictwach lokalnych i regionalnych,

e uzupetnianie zbioréw Biblioteki drogg zakupu, daréw 1 depozytu,

e zakup materialéw bibliotecznych zgodnie z przyjetym kierunkiem gromadzenia zbioréw,
e selekcja i ubytkowanie zbiorow,

e prowadzenie ewidencji wpltywow 1 ubytkéw materialow bibliotecznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi,

e uzgadnianie z gtownym ksiegowym stanow ilosciowych i warto$ciowych materialow
bibliotecznych,

e biezagce opracowywanie materiatbw bibliotecznych, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i uregulowaniami wewngtrznymi, tj.: klasyfikowanie, katalogowanie i
przysposobienie techniczne zbiorow,

e retrokonwersja ksiegozbioru,

e biezaca konserwacja zbiorow,

e przestrzeganie porzadku i uktadu na potkach,

e prenumerata czasopism,

e biezaca akcesja czasopism,

e opracowanie statystyki GUS oraz sprawozdawczo$ci w zakresie ksiggozbioru.

b) w zakresie udostepniania zbiordéw:

e rejestracja czytelnikow,

e udostepnianie zbiorOw na miejscu 1 wypozyczanie na zewnatrz wedtug zasad okreslonych
w regulaminie wypozyczalni,

e ewidencja wypozyczen,
e ewidencja uzytkownikow korzystajacych z czytelni,
e ewidencja uzytkownikow korzystajacych z pracowni komputerowej,

e udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych uzytkownikom
indywidualnym i zbiorowym,

e dostarczanie do domu materiatow bibliotecznych czytelnikom, ktoérzy na state lub
czasowo nie mogg osobiscie odwiedza¢ Biblioteki,

e prowadzenie postepowania o zwrot materialow bibliotecznych od czytelnikow,

e przygotowywanie zbiorow dla punktow bibliotecznych 1 ich wymiana;

C) W zakresie upowszechniania i promocji czytelnictwa:

e upowszechnianie czytelnictwa poprzez indywidualne poradnictwo oraz grupowe zajecia z
przysposobienia bibliotecznego,



e organizowanie lekcji bibliotecznych, spotkan autorskich i innych imprez oraz akcji
czytelniczych,

e organizowanie imprez o charakterze oswiatowym, edukacyjnym i kulturalnym,

e wspolpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placowkami kulturalno-o§wiatowymi
oraz organizacjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa, wiedzy i kultury,

e promocja Biblioteki, jej zbiordéw i ustug;

d) w zakresie sprawozdawczosci:

e opracowywanie statystyki i sprawozdawczosci w zakresie zbiorow;
e prowadzenie dziennika statystycznego,

e prowadzenie postgpowania o zwrot wypozyczonych przez czytelnikbw materiatlow
bibliotecznych.

B. PUNKTY BIBLIOTECZNE

1. Punkt biblioteczny jest pomocniczg placéwka Biblioteki, udost¢pniajaca materiaty
biblioteczne wszystkim mieszkancom gminy, w ktorej dziata.

2. Do zadan punktu bibliotecznego nalezy:

a) wypozyczanie materialdéw bibliotecznych, zgodnie z regulaminem punktu bibliotecznego,
b) propagowanie dzialalno$ci punktu wérod mieszkancoOw danej miejscowosci,

¢) organizowanie, w miar¢ mozliwosci, imprez czytelniczych,

d) prowadzenie dziennika statystycznego punktu,

e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla biblioteki macierzystej,

f) proponowanie tytutdw ksigzek do zakupu.

C. DZIAL. PROMOCII
1. INSTRUKTOR

1) Do zadan instruktora nalezy:

a) organizowanie przedsiewzi¢¢ o charakterze o§wiatowym, edukacyjnym i kulturalnym,

b) wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placéwkami kulturalno-o§wiatowymi oraz
organizacjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa, wiedzy i kultury,

¢) wspodluczestniczenie w opracowywaniu gminnego kalendarza wydarzen kulturalnych,
d) realizacja projektow kulturalnych o zasiggu miejskim i lokalnym,

e) wspotdziatanie z sottysami 1 radami soteckimi w zakresie rozwoju dziatalnosci kulturalne;j
na terenie sotectw gminy So$nicowice,

f) popularyzowanie regionalnych tradycji, tworczosci, folkloru irekodzieta ludowego i
artystycznego,

g) inicjowanie i organizowanie grup mtodziezy oraz dorostych mieszkancow do aktywnego i
tworczego uczestnictwa w zyciu kulturalnym $rodowiska,



h) organizowanie edukacji kulturalnej w formie wieczoréw, spotkan autorskich, odczytow,
seminariow i wystaw,

i) wspolpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji imprez,
J) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,

k) prowadzenie kroniki MGBP,

I) prowadzenie dokumentacji organizowanych przez Bibliotek¢ imprez,

m) pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektéw kulturalnych,

n) pozyskiwanie sponsorow,

0) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych i rozliczanie projektow.

2. INFORMATYK
1) Do zadan informatyka nalezy:

a) opieka nad sprz¢tem i1 oprogramowaniem komputerowym Biblioteki: konserwowanie sprzetu,
dokonywanie przegladow technicznych, usuwanie awarii, wtasciwe zabezpieczenie systemow
komputerowych,

b) konserwowanie urzadzen wielofunkcyjnych,

c) tworzenie 1 kompletowanie dokumentacji komputerowej, w tym projektow rozbudowy lub

modyfikacji,

d) doskonalenie, unowocze$nianie i rozszerzanie ustug informacyjnych, pomoc czytelnikom w
korzystaniu z komputeréw i internetu,

e) organizowanie i przeprowadzanie szkolen z obstugi komputera i innych urzadzen cyfrowych
oraz korzystania z internetu,

f) nadzor nad funkcjonowaniem komputerowego systemu bibliotecznego, instalacja nowych
modutow,

g) odpowiedzialno$¢ za elektroniczny katalog zbiorow (OPAC),
h) wykonywanie kopii zapasowych baz danych,
i) prowadzenie strony internetowej Biblioteki: administracja, aktualizacja, rozbudowa,

J) opracowywanie graficzne i druk plakatow, dyploméw, zaproszen, ulotek informacyjnych 1
innych drukow,

k) pomoc przy organizowaniu imprez bibliotecznych,

1) organizacja transportu zewngtrznego i wewnetrznego zbiorow bibliotecznych, wyposazenia i
materialoéw,

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

D. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

1. Glowny ksiggowy zajmuje si¢ obsluga finansowo-ksiggowa Biblioteki. Podlega
bezposrednio dyrektorowi.

2. Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy:
a) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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b) przechowywanie 1 zabezpieczenie ksigg i dokumentow oraz srodkow pienieznych,

C) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych,

d) opracowywanie projektéw planu finansowego Biblioteki,

e) sporzadzanie bilanséw, sprawozdan i analiz ekonomiczno-finansowych,

f) kontrolowanie gospodarki materiatlowej,

g) sprawowanie wewngtrznej kontroli finansowej,

h) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych Biblioteki,

1) sporzadzanie list plac: wynagrodzen i innych §wiadczen pieni¢znych dla pracownikow,

j) zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskéw o emeryture oraz wydawanie
zaswiadczen w zwiagzku z zatrudnieniem,

k) wspodlpraca z bankiem prowadzacym rachunek srodkow finansowych Biblioteki,
I) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
VI. SPRAWY ORGANIZACYJINO- ADMINISTRACYJNE

Sa ustugowe 1 pomocnicze wobec spraw merytorycznych. Naleza one do zadan dyrektora.
Do zakresu prac nalezy:
a) prowadzenie sekretariatu,

b) opracowywanie projektow statutu, regulaminéw i innych dokumentow okreslajacych
szczegotowo zasady funkcjonowania Biblioteki,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg bazy bibliotecznej, sprawowanie nadzoru
nad przebiegiem remontow,

d) zaopatrywanie pracownikow w niezbedny sprzgt i materiaty,
e) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
f) kontrola dyscypliny pracy,

g) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminow zalatwiania skarg i
wnioskow pracownikow,

h) prowadzenie spraw  Zaktadowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych, zgodnie
z regulaminem ZFSS,

i) opracowywanie, wedtug wytycznych Urzedu Miejskiego w Sos$nicowicach wszelkich
materiatow dotyczacych dziatalnosci Biblioteki

VIl. PRZEPISY KONCOWE

1. Regulamin organizacyjny jest nadawany przez dyrektora Biblioteki, po zasi¢gnigciu opinii
Organizatora oraz opinii dzialajacych w Bibliotece organizacji zwigzkowych 1 stowarzyszen
tworcow.



2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



