Zarzadzenie Nr 7/2022
Dyrektora Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Zdzieszowicach
z dnia 5.08.2022r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w
Zdzieszowicach.

Na podstawie art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz.U. 2019, poz.1479 z p6zn.
zm.). w zw. z § 5 ust. 1 uchwaty nr XLII/321/2013 Rady Miejskiej w Zdzieszowicach z dnia 19
grudnia 2013 r. w sprawie nadania statutu Miejskiej 1 Gminnej Bibliotece Publicznej w
Zdzieszowicach, ustalam obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Miejskiej i Gminnej
Biblioteki Publicznej w Zdzieszowicach.

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w Zdzieszowicach zwana w dalszej czesci Bibliotekg
jest jednostka powolana do rozwijania 1 zaspokajania potrzeb czytelniczych spoteczenstwa,
wychowania oraz upowszechniania wiedzy i rozwoju kultury.

§ 2. Miejska 1 Gminna Biblioteka Publiczna w Zdzieszowicach dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz.U. 2019, poz.1479 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz.U. 2020, poz. 115 z pézn. zm.),
3) Statutu Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Zdzieszowicach,
4) niniejszego regulaminu.

§ 3. Migjska 1 Gminna Biblioteka Publiczna w Zdzieszowicach jest samorzadowa instytucja kultury,
dzialajaca w obregbie krajowej sieci bibliotecznej, a jej siedziba jest budynek przy ul.
Chrobrego 18.

§ 4. Do zadan Biblioteki w szczegdlno$ci nalezy:

1) gromadzenie, przechowywanie i konserwacja materialéw bibliotecznych takich jak: ksigzki,
czasopisma i inne druki oraz wszelkie inne zapisy obrazu i dzwigku,

2) opracowanie zgromadzonych materiatow bibliotecznych,

3) udostepnianie materiatow bibliotecznych,

4) prowadzenie dziatalnos$ci informacyjno-bibliograficznej, dokumentacyjnej,
popularyzacyjnej, wychowawczej i kulturalno-o§wiatowej,

5) dziatalnos¢ instrukcyjno-metodyczna i szkoleniowa,

6) wspotudzial w organizowaniu dzialalnosci spotecznej stuzacej rozwojowi czytelnictwa,

7) bezposrednia obstuga biblioteczna,

8) prowadzenie wypozyczalni i czytelni zaopatrzonej w ksiggozbidr podreczny i czasopisma.

§ 5. Biblioteka realizuje swoje zadania w sposob okreslony w regulaminie organizacyjnym, statucie,
oraz obowigzujacych przepisach prawa.

1l ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 6. Biblioteka kieruje dyrektor, ktory jest bezposrednio odpowiedzialny za powierzong mu
instytucje kultury.
§ 7.Zakres obowigzkow, praw 1 odpowiedzialnosci dyrektora ustala Burmistrz Zdzieszowic.



§ 8.Stanowiska pracy Miejskiej 1 Gminnej Biblioteki Publicznej w Zdzieszowicach, ktorych zakresy
dziatania odpowiadaja zakresom poszczegoélnych zadan instytucji, tworzg organizacje wewnetrzng
Biblioteki.

§ 9. Wykaz stanowisk pracy w Bibliotece stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
§ 10. W Bibliotece moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy w zaleznosci od potrzeb 1 warunkow.

§ 11. Dyrektor ma prawo do Iaczenia stanowisk i poszerzania zakresu obowigzkéw stuzbowych
pracownikow Biblioteki.

1. ZAKRESY OBOWIAZKOW SEUZBOWYCH POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§ 12. Dyrektor Biblioteki w szczego6lnosci odpowiada za:

1) majatek Biblioteki,

2) opracowanie statutu jednostki, regulaminow, instrukcji i innych aktow wewngtrznych z
zakresu organizacji Biblioteki,

3) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Biblioteki,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec podlegtych pracownikow,

5) okreslenie polityki kadrowej i ptacowej,

6) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

7) realizacje budzetu Biblioteki,

8) prowadzenie spraw kadrowych, w tym: ustalanie zakreséw czynno$ci o odpowiedzialnosci
dla pracownikéw, podejmowanie innych niezbednych czynnosci z zakresu prawa pracy w
stosunku do podlegtych pracownikow,

9) nadzoruje i kontroluje: prawidlowos$¢ i terminowo$¢ wykonywanych zadan, oraz dyscypling
pracy podlegtych mu pracownikéw,

10) organizuje i planuje: sie¢ biblioteczng na terenie gminy, wspotpracg¢ z innymi placowkami
kulturalnymi i o§wiatowymi na terenie gminy,

11) opracowanie i uzupetnianie zbioréw dla catej sieci: zakup ksigzek i prenumerata czasopism
biezace klasyfikowanie zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) wspotprace z hurtowniami i dostawcami ksigzek w zakresie gromadzenia i uzupehiania
zbioréw,

13) udostgpnianie zbiorow zgodnie z zapotrzebowaniem S$rodowiska w zakresie literatury
popularno-naukowej, beletrystycznej,

14) zaspokajanie zréznicowanych potrzeb czytelniczych i zainteresowan informacyjnych —
prowadzenie dzialalnos$ci kulturalno-o$wiatowej (spotkania autorskie, lekcje biblioteczne,
konkursy itp.),

15) wlasciwe popularyzowanie Biblioteki, jej zbiorow 1 §wiadczonych ustug (kserograficznych,
informatycznych i innych $wiadczonych przez biblioteki),

16) gromadzenie dokumentéw zwigzanych z regionem i dokumentéw zycia spotecznego,

17) udzielanie pomocy instrukcyjnej 1 metodycznej bibliotekom nizszego szczebla
organizacyjnego oraz wspoldziatanie i wymiana doswiadczen z placowkami 1 instytucjami
prowadzacymi dziatalno$¢ metodyczna,

18) organizowanie doskonalenia zawodowego dla bibliotek catej sieci,

19) wykonywanie analiz, zestawien i obliczen statystycznych z dziatalnosci bibliotek,

20) przeprowadzanie skontrum.

§ 13. Do zadah Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Selekcji Zbioréw nalezy w szczeg6lnos$ci:
1) gromadzenie materiatow bibliotecznych (literatury pigknej, literatury popularno-naukowe;j,
zbiordw obcojezycznych, regionalnych) dla Wypozyczalni dla Dzieci, Wypozyczalni dla
Dorostych, Czytelni oraz filii Biblioteki,



2) opracowanie materiatdw bibliotecznych zgodnie z przyjetymi zasadami, prowadzenie
katalogu komputerowego dla wszystkich komodrek organizacyjnych Biblioteki,

3) przeprowadzanie skontrum zbiorow we wszystkich komorkach organizacyjnych Biblioteki,

4) przeprowadzanie prac techniczno-konserwatorskich  zwigzanych z  materiatami
bibliotecznymi,

5) wysylanie reklamacji,

6) obsluga wypozyczen e-czytnikow.

§ 14. Do zadan Dziatu Udostgpniania nalezy w szczegdlnosci:
1) aktywny udziat w ksztaltowaniu polityki gromadzenia zbiorow zgodnie z potrzebami
uzytkownikow,
2) ewidencja czytelnikow i wypozyczen w komputerowym systemie bibliotecznym,
3) udostepnianie i upowszechnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i w czytelni,
4) umozliwienie czytelnikom korzystania z zasobow Internetu,
5) upowszechnianie i popularyzacja czytelnictwa poprzez organizowanie ré6znych form pracy
kulturalno — o§wiatowej,
6) selekcja materiatow bibliotecznych we wspolpracy z pracownikami Dziatu Gromadzenia,
Opracowania i Selekcji Zbiorow,
7) biezaca obstuga informacyjna uzytkownikow indywidualnych oraz instytucji,
8) s$wiadczenie odptatnych ustug na rzecz uzytkownikéw indywidualnych oraz instytucji,
a w szczegolnosci sporzadzanie kserokopii.

§ 15. Pracownicy filii bibliotecznych w: Januszkowicach, Krepnej, Rozwadzy, Zyrowej podlegaja
dyrektorowi Biblioteki w Zdzieszowicach, do ich zakresu obowigzkéw stluzbowych nalezy w
szczegblnoscei:
1) gromadzenie, przechowywanie i konserwacja materiatow bibliotecznych,
2) ewidencja czytelnikow 1 wypozyczen w komputerowym systemie bibliotecznym,
3) selekcja materiatow bibliotecznych we wspolpracy z pracownikami Dziatu Gromadzenia,
Opracowania i Selekcji Zbiorow,
4) udostepnianie zbioréw zgodnie z zapotrzebowaniem S$rodowiska w zakresie literatury
popularno — naukowej, beletrystycznej i udostepnianie zbiorow w czytelniach,
5) wiasciwe popularyzowanie Biblioteki, jej zbiorow i §wiadczonych ustug,
6) gromadzenie dokumentéw zwigzanych z miejscowosciag na terenie ktoérej dziala filia
biblioteczna, z regionem i dokumentow zycia spotecznego,
7) udzielanie informacji bibliograficznych, bibliotecznych i faktograficznych uzytkownikom
informacji,
8) prowadzenie dziatalno$ci kulturalno-o§wiatowej,
9) wykonywanie zestawien i obliczen statystycznych z dziatalnosci filii bibliotecznych,
10)udostepnianie stanowisk komputerowych z dostepem do Internetu, pomoc uzytkownikom w
korzystaniu z komputera,
11) realizowanie zalecen i postulatow dyrektora Biblioteki w zakresie planéw 1 programow
dziatania.

§ 16. Pracownik gospodarczy Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Zdzieszowicach podlega
dyrektorowi Biblioteki, do jego zakresu obowiazkéw stuzbowych nalezy w szczegolnosci:
1) dbato$¢ o utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Biblioteki,
2) dbatos¢ o utrzymanie porzadku i czystosci obejécia Biblioteki,
3) pomoc w dokonywaniu zakupdw i zaopatrzenia w materialy i $rodki niezbedne do
utrzymania czysto$ci 1 porzadku w Bibliotece.

§ 17. Gléwny ksiggowy Miejskiej 1 Gminnej Biblioteki Publicznej w Zdzieszowicach podlega
dyrektorowi Biblioteki w Zdzieszowicach, do jego zakresu obowigzkow stuzbowych nalezy w



szczegblnoscei:

1) zorganizowanie rachunkowosci w sposob zapewniajacy kontrole wykonania zadan
planowych,

2) prawidtowy rachunek gospodarczy i biezaca informacja o sytuacji finansowej Biblioteki,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

4) prowadzenie dokumentacji ptac,

5) kompletowanie uméw oraz innych dokumentow dotyczacych wynagrodzen,

6) sporzadzanie przelewow,

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania funduszu ptac,

8) rozliczanie naleznos$ci ZUS, PZU i Urzgdu Skarbowego,

9) nadzor nad prawidlowym regulowaniem zobowigzan Biblioteki 1 $cigganiem naleznych
kwot,

10)nadzor nad prawidlowym rozliczaniem $rodkéw na wynagrodzenia pracownicze,
dokonywanie wyptat wynagrodzen,

11) wspotdziatanie w opracowaniu planu budzetu,

12) wykonywanie okreslonej sprawozdawczosci i statystyki,

13) gospodarowanie funduszem na wynagrodzenia pracownicze,

14)nadzor nad stosowaniem dokumentow i drukéw dopuszczonych do stosowania,

15) w zakres uprawnien przysluguje mu prawo podejmowania decyzji w sprawach zadan
realizowanych przez ksiggowos¢, oraz prawo zadania od pracownikow Biblioteki
materialow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania zadan.

§ 18 Ksiggowy Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Zdzieszowicach podlega Gtownemu
Ksiggowemu Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Zdzieszowicach, do jego zakresu
obowigzkow stuzbowych nalezy w szczegdlnosci:

1) zorganizowanie rachunkowos$ci w sposob zapewniajacy kontrole wykonania zadan

planowych,

2) prawidtowy rachunek gospodarczy i biezaca informacja o sytuacji finansowej Biblioteki,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

4) prowadzenie dokumentacji ptac,

5) kompletowanie umow oraz innych dokumentow dotyczacych wynagrodzen,

6) sporzadzanie przelewow,

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania funduszu ptac,

8) rozliczanie naleznosci ZUS, PZU i Urzedu Skarbowego,

9) nadz6r nad prawidlowym regulowaniem zobowigzan Biblioteki i §cigganiem naleznych

kwot,

10) nadzér nad prawidlowym rozliczaniem $rodkéw na wynagrodzenia pracownicze,

dokonywanie wyptat wynagrodzen,

11) wspoétdziatanie w opracowaniu planu budzetu,

12) wykonywanie okreslonej sprawozdawczosci i statystyki,

13 )gospodarowanie funduszem na wynagrodzenia pracownicze,

14) nadz6r nad stosowaniem dokumentdéw i drukow dopuszczonych do stosowania,

15) w zakres uprawnien przyshuguje mu prawo podejmowania decyzji w sprawach zadan

realizowanych przez ksiggowos$¢, oraz prawo zadania od pracownikow Biblioteki materialow,
informacji 1 opinii niezb¢dnych do wykonywania zadan.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19. Struktura organizacji wewngtrznej okresla podstawowe zadania pracownikow i stanowi
wytyczne do opracowania szczegdlowych zakresOw czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

§ 20. W sprawach nieobjetych niniejszym regulaminem i przepisami szczeg6élowymi decyduje
dyrektor.



§ 21. Traci moc zarzadzenie Dyrektora Miejskiej 1 Gminnej Biblioteki Publiczne; w
Zdzieszowicach nr 1a/2019 z dnia 17 stycznia 2019r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

organizacyjnego dla MiGBP w Zdzieszowicach.
§ 22. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg od 01.09.2022.
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Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Zdzieszowicach



