Regulamin organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Itawie

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Itawie, okresla jej organizacje
wewnetrzng oraz gtdwne zadania dzialéw Biblioteki 1 zakresy obowiazkéw zatrudnionych w
Bibliotece pracownikéw dziatalnos$ci podstawowej, pracownikéw administracyjnych i
obstugi.

Regulamin nadawany jest przez Dyrektora Biblioteki po zasi¢gnigciu opinii organizatora oraz
dzialajacych organizacji zwiazkowych.

§2

Miejska Biblioteka Publiczna zwana w dalszej czgsci Regulaminu ,,Biblioteka™ jest instytucja
kultury prowadzaca gospodarke¢ finansowa na zasadach okre§lonych w ustawie o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej, dziatajaca na podstawie:

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

kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123, ze zm.: Dz. U. z 2002 r. Nr 41

poz. 364; z 2003 r.: Nr 162 poz. 1568, Nr 96 poz. 874, Nr 213 poz. 2081; z 2004 r.: Nr 11

poz. 96, Nr 261 poz. 2598; z 2005 r.: Nr 131 poz. 1091, Nr 132 poz. 1111),

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 1997 r. Nr 85 poz. 539, ze zm.:
Dz. U. z 1998 r. Nr 106 poz. 668; z 2001 r. Nr 129 poz. 1440; z 2002 r. Nr 113 poz. 984; z
2004 r. Nr 238 poz. 2390),

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U. Nr 13,poz. 74 z zm.)

4. Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej, nadanego Uchwata Nr XVIII/248/7 z dnia 19

grudnia 2007 roku, Uchwatg Nr XX/281/08 z dnia 23 stycznia 2008 roku

5. Innych przepisow obowiazujacych w tym zakresie.

§3
Nadzor nad dzialalno$cia Biblioteki sprawuje Burmistrz Miasta Itawy.

Rozdzial 1
Zadania Biblioteki

§ 4.

Zadaniem Biblioteki zgodnie z postanowieniami statutu jest gromadzenie, opracowywanie i
udostgpnianie materialéw bibliotecznych w Itawie, oraz powiecie itawskim, stymulowanie,
rozwijanie i zaspokajanie zré6znicowanych potrzeb czytelniczych, o§wiatowych, kulturalnych
1 informacyjnych mieszkancéw regionu.

Zadania te Biblioteka realizuje przez:



a) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie materialéw bibliotecznych, stuzacych
obstudze potrzeb informacyjnych, edukacyjnych, samoksztatceniowych dla wszystkich grup
czytelniczych, zwtaszcza dotyczacych wiedzy o wilasnym regionie oraz dokumentujacych
jego dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy,

b) organizowanie ré6znorodnych form edukacji czytelniczej i medialne;j,

c) petnienie funkcji osrodka informacji biblioteczno-bibliograficznej, organizowanie
obiegu wypozyczen migdzybibliotecznych, opracowywanie i publikowanie bibliografii
regionalnych a takze innych materialéw informacyjnych o charakterze regionalnym,
tworzenie i udostgpnianie komputerowej bazy danych z tego zakresu

d) koordynacja dziatalnosci ustugowej Bibliotek na terenie Powiatu w zakresie
udostepniania literatury naukowej, popularnonaukowe;j i zbioréw specjalnych

e) wspoéldziatanie z bibliotekami, instytucjami i organizacjami w zakresie rozwijania i
zaspokajania potrzeb o§wiatowych i kulturalnych

f) organizowanie spotkan, odczytow, prowadzenie dzialalnosci poradniczej,
informacyjnej, wydawniczej i popularyzatorskiej,

2) wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury w dziedzinie

wspottworzenia 1 promowania inicjatyw stuzacych rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb z

zakresu czytelnictwa, upowszechniania wiedzy 1 kultury, tworzeniu warunkéw sprzyjajacych

rozwijaniu twoérczosci literackiej,

h) wspotpraca takze migdzynarodowa z bibliotekami innych typdw, instytucjami
naukowymi organizacjami i stowarzyszeniami oraz osobami fizycznymi w rozwijaniu
1 zaspokajaniu potrzeb oswiatowych 1 kulturalnych spoteczenstwa,

1) prowadzenie dziatalnosci instruktazowo metodyczne;j

Rozdziat 11
Struktura organizacyjna Biblioteki

§S.

1. Miejska Biblioteka Publiczna jest zarzadzana przez Dyrektora, ktérego powotuje i
odwotuje Burmistrz Miasta, ustalajac zakres jego obowiazkoéw, uprawnien oraz
odpowiedzialnosci.

2. Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.

3. Dyrektor odpowiedzialny jest za S$ciste przestrzeganie przez podlegtych mu
pracownikéw Kodeksu Pracy, Statutu Biblioteki oraz postanowien niniejszego regulaminu.

§ 6.

W sktad Biblioteki wchodza nastgpujace dziaty (schemat graficzny zat.nr.1):
1. Dzial Finansowo Ksiggowy — bezposrednio kieruje Gtowny Ksiggowy
2. Dzial Administracji — bezposrednio kieruje Dyrektor

3. Dziat Merytoryczny — bezposrednio kieruje Dyrektor

§17.

1. Przy znakowaniu dokumentéw, spraw i pism stosuje si¢ przepisy instrukcji kancelaryjne;j
dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych oraz uzywa nastgpujacych symboli:
a) Dyrektor D



b) Dziat Finansowo Ksiggowy GK
¢) Dzial Administracji Ad
d) Dziat Merytoryczny:

Wypozyczalnia dla Dorostych - WdD

Czytelnia Ogélna - Cz

Oddziat dla Dzieci - OdD

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw - DG
Pracownia Komputerowa - PK

Metodyk - DM

FiliaNr2 - F

Rozdziaft I11
Organizacja Biblioteki — zadania komorek organizacyjnych

§8.

1. Komoérkami organizacyjnymi Biblioteki sa poszczegélne Dzialy oraz samodzielne
stanowiska. Wszyscy pracownicy realizuja zdania nalozone niniejszym regulaminem oraz
odpowiadaja za ich prawidtowe wykonanie.

2. Funkcjonowanie komoérek organizacyjnych opiera si¢ na zasadach stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikéw,
zajmujacych samodzielne stanowiska, za wykonanie powierzonych zadan.

§9.
Do zadan Dyrektora nalezy:
1. nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy ze wszystkimi osobami zatrudnionymi
w Bibliotece
2. reprezentacja Biblioteki na zewnatrz
3. kierowanie praca Biblioteki, poprzez:
a) 0go6lny nadzér nad praca Biblioteki,
b) ustalenie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz regulamindéw
poszczegdlnych Dziatéw Biblioteki,
c) wprowadzanie w zycie uchwat organéw nadrzednych,
d) analize funkcjonowania stanowisk pracy w Bibliotece,
e) wydawanie decyzji w sprawach nalezacych do wtasciwosci Biblioteki,
f) reprezentowanie Biblioteki w sprawach zewngtrznych, w tym prowadzenie
negocjacji w obrocie cywilno-prawnym,
g) kontrolowanie dziatalnosSci dzialéw i ich wlasciwosci,
h) rozdzielanie nagrod i wyrdznien,
1) naktadanie kar porzadkowych,
) 0gOlny nadzor nad realizacja budzetu Biblioteki,
k) ustalanie strategii i kierunkowych decyzji merytorycznych, organizacyjnych i
administracyjnych,
1) inicjatywa innowacji Biblioteki,
m) podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz, w tym w szczegdlnosci
dotyczacych spraw finansowych,
n) wspélprace z innymi instytucjami kultury, placowkami samorzadowymi,

stowarzyszeniami itp.



0) promocja Biblioteki przez prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, kulturalno-
oswiatowej, wystawienniczej, wydawniczej oraz wspOtpraca z komérkami ds.
promocji w urz¢dach samorzadowych i ze srodkami masowego przekazu,

P) badanie stanu i stopnia zaspokajania potrzeb uzytkownikéw bibliotek,
analizowanie stanu, organizacji i rozmieszczenia bibliotek oraz formutowanie i
przedstawianie organizatorom propozycji zmian w tym zakresie,

qQ) przygotowywanie i redagowanie sprawozdan oraz opracowywanie analiz
rocznych z dziatalnos$ci Biblioteki,
r) koordynowanie funkcjonowania catego systemu biblioteczno -informacyjnego

Biblioteki, w zakresie gromadzenia, opracowania przechowywania i
udostepniania zbioréw oraz informacji.

s) nadzor 1 odpowiedzialno$¢ za udziat przetargach przeprowadzanych przez
Biblioteke (zgodnie z Ustawa o zamdéwieniach publicznych),

t) prowadzenie rejestru szkolen pracowniczych i innych form doskonalenia
zawodowego pracownikéw Biblioteki,

u) nadzoér nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ppoz.,

V) obrona cywilna, obronnos¢ i bezpieczenstwo publiczne,

w) przyjmowanie i1 rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci
Biblioteki.

Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i
dotacji finansowych dla Biblioteki,

Powierzone zadania Dyrektor wykonuje przy pomocy pracownikéw zatrudnionych w
Bibliotece.

Dyrektor na podstawie Zarzadzenia moze powotywac sposréd pracownikéw dorazne
Komisje i Zespoty dla okreslonych spraw.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Gtéwny Ksiggowy lub wyznaczony
pracownik.

§ 10.

Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

1.

2.

[98)

b

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonaniem obowiazkéw z
zakresu rachunkowosci 1 gospodarki finansowe;.

Inicjowanie przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do poprawy efektywnosci
gospodarowania oraz wykonywania podstawowych wskaznikéw w
nadzorowanej dziatalnosci.

Opracowywanie okresowej informacji o sytuacji finansowej Biblioteki.
Kierowanie rachunkowoscia w tym;

a) organizowanie ksiggowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci,

b) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbg¢dnych dla
prowadzenia rachunkowosci,

c) przechowywanie 1 zabezpieczenie ksiag dokumentéw ksiggowych oraz

oraz sprawozdan finansowych.
Sprawowanie nadzoru w zakresie finansowania inwestycji 1 remontow.
Likwidowanie naleznosci i zobowiazan.
Organizowanie kontroli i sprawowanie nadzoru nad gospodarka
materialowa.
Wydawanie wytycznych i instrukcji w zakresie rachunkowosci, zasad
gospodarki finansowej, a w szczegdlnosci wewngtrznego systemu
ekonomiczno — finansowego obowiazujacego w Bibliotece.



11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za opracowanie i stosowanie

wewngtrznego obiegu dokumentéw obowigzujacych w Bibliotece.
Sporzadzanie projektu budzetu.

Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw Biblioteki zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy wszystkich pracownikéw
Biblioteki.

Organizacja i kontrola dyscypliny pracy. Wspétpraca w tym zakresie z Dyrektorem
Biblioteki.

Prowadzenie spraw socjalnych na rzecz pracownikéw i ich rodzin.
Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw Biblioteki.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Organizacja pracy sekretariatu.

§ 11.

Do zadan Dzialu Merytorycznego nalezy:

1.

2.

W Dziale Gromadzenia:

a. biezaca znajomo$¢ rynku wydawniczego, zapowiedzi wydawniczych oraz
wspotpraca przy zawieraniu uméw z wydawnictwami i1 innymi punktami

sprzedazy w zakresie zakupéw zbioréw bibliotecznych,

b. gromadzenie ksiazek poprzez zakup 1 dary, dla wszystkich dziatow 1 filii
bibliotecznej, przy wspotpracy z pracownikami odpowiedzialnymi za dobér

literatury i ksztattowanie wiasciwej struktury ksiggozbioru,
c. dystrybucja ksigzek do odpowiednich komérek organizacyjnych Biblioteki,

d. prowadzenie dokumentacji zakupéw, ubytkéw 1 innej dokumentacji
bibliotecznej na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury w sprawie zasad

prowadzenia ewidencji zbioréw bibliotecznych,

e. nadzor nad biezaca ewidencja zbiorow bibliotecznych we wszystkich dziatach

biblioteki,

opracowanie zbioréw (katalogowanie, klasyfikowanie),

prowadzenie, utrzymanie i biezaca aktualizacja katalogu w komputerowego,
nadzoér nad przeprowadzaniem skontrum w dzialach biblioteki,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan statystycznych Biblioteki,
prowadzenie pelnej dokumentacji pracy dziatu,

dbatos¢ o estetyke i porzadek pomieszczen dziatu.

udziat w szkoleniach, naradach, doksztatcanie sig, szkolenie innych oséb.

— e Sae o

W Dziale Wypozyczalnia:
a. udostegpnianie zbioréw bibliotecznych,
b

. udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze

zbioréw i katalogow,

c. prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie informacji bibliotecznej,
rzeczowej 1 bibliograficznej wtasnych oraz udostgpnianych przez inne

biblioteki komputerowych baz danych,
d. rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie,

e. rejestrowanie ruchu ksiggozbioru, wypozyczen i zwrotow ksiazek, w systemie

komputerowym,
f. uzupelnianie komputerowej bazy danych ksiazek,



u.

selekcja materiatow bibliotecznych,

wlaczanie zwréconych materiatéw do zbioréow 1 dbanie o ich nalezyte
rozmieszczenie, uktad, oznakowanie,

prowadzenie  kartoteki dezyderatow  ksiazek poszukiwanych przez
czytelnikéw,

prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesigcznych i rocznych,
rozliczanie funduszy wptacanych przez czytelnikéw,

wysylanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksiazki i inne materiaty
biblioteczne oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

przyjmowanie ksiazek przekazywanych w zamian za zgubione i1 sporzadzanie
zwiazanych z tym protokotéw jednostkowych,

sporzadzanie protokotéw ksiazek ubytkowanych, wykreslanie ich z inwentarza
oraz komputerowej bazy danych,

prowadzenie rejestru ubytkéw 1 zwigzanej z nim dokumentacji,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru i zwiazanej z tym
dokumentacji,

pieczgtowanie nowych ksiazek, wpisywanie w nie numeru inwentarzowego,
znaku miejsca 1 symbolu klasyfikacji,

organizowanie i stosowanie réznych form informacji zbiorowej majacej na
celu promocj¢ ksigzki i1 Biblioteki, m.in.: przyjmowanie 1 oprowadzaniu
wycieczek, prowadzenie lekcji bibliotecznych,

udziat w szkoleniach, naradach, doksztatcanie sig, szkolenie innych 0s6b
Prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich, tj.:

i. - oprawa w folig,
. - klejenie zniszczonych ksiazek,
. - systematyczne porzadkowanie zobowigzan czytelnikéw - w

uktadzie alfabetycznym.
doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;.

3. W Dziale Czytelnia:

a.

b.

P

e

udostepnianie na miejscu materialéw bibliotecznych (ksiazek, czasopism,
kartotek zagadnieniowych),

udzielanie informacji rzeczowej, bibliotecznej 1 bibliograficznej oraz
prowadzenie zwiazanego z tym rejestru,

prowadzenie na biezaco kartotek zagadnieniowych, osobowych, regionalnych,
gromadzenie, przechowywanie i udost¢pnianie materialéw bibliotecznych
dotyczacych Itawy oraz ich zabezpieczenie i ochrona,

poradnictwo i pomoc czytelnikom w zakresie Kkorzystania ze zrddet
informacyjnych,

prowadzenie dziatalnos$ci informacyjnej w zakresie informacji bibliotecznej,
rzeczowej 1 bibliograficznej witasnych oraz udostgpnianych przez inne
biblioteki komputerowych baz danych,

uzupetnianie komputerowej bazy danych ksiazek,

prowadzenie kartoteki dezyderatow  ksiazek  poszukiwanych przez
czytelnikéw,

selekcja materiatow bibliotecznych,

prowadzenie statystyki dziennej, miesigcznej i rocznej,

prowadzenie rejestru wykorzystanych oraz wypozyczonych czasopism,
organizowanie i stosowanie réznych form informacji zbiorowe] majacej na
celu promocje¢ ksiazki i Biblioteki, m.in.: przyjmowanie i oprowadzaniu
wycieczek, prowadzenie lekcji  bibliotecznych,



m. przygotowywanie wystawek tematycznych i gazetek okolicznosciowych,

n.

(=i

£ =

X.

sporzadzanie protokotéw ksiazek ubytkowanych, wykreslanie ich z inwentarza
oraz komputerowej bazy danych,

prowadzenie rejestru ubytkéw i zwiazanej z nim dokumentacji,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru i zwiazanej z tym
dokumentacji,

pieczgtowanie nowych ksiazek, wpisywanie w nie numeru inwentarzowego,
znaku miejsca 1 symbolu klasyfikacji,

wlaczanie wykorzystanych materiatow bibliotecznych do ksiggozbioru,
dbatos¢ o prawidtowy uktad oraz przemieszczanie zbiorow magazynu prasy,
prowadzenie wypozyczen mig¢dzybibliotecznych,

kopiowanie materiatow wlasnych oraz ze zbioréw Czytelni wedlug
zapotrzebowania uzytkownikow,

rozliczanie funduszy wplacanych przez czytelnikow,

udziat w szkoleniach, naradach, doksztatcanie sig, szkolenie innych oséb
doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;.

4. W Dziale dla Dzieci:

a.
b.

oq ™
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udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze
zbioréw i katalogow,

rejestrowanie nowych czytelnikéw i informowanie ich o regulaminie,
rejestrowanie ruchu ksiggozbioru wypozyczen i zwrotow ksiazek, w systemie
komputerowym,

udostepnianie na miejscu materialéw bibliotecznych (ksiazek, czasopism),
uzupetnianie komputerowej bazy danych ksiazek,

wlaczanie zwréconych materiatébw do zbioréw i dbanie o ich nalezyte
rozmieszczenie, uktad, oznakowanie,

selekcja materiatow bibliotecznych,

prowadzenie  kartoteki dezyderatow  ksiazek poszukiwanych przez
czytelnikéw,

prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesigcznych i rocznych,
wysytanie upomnien do czytelnikéw przetrzymujacych ksiazki i inne materiaty
biblioteczne oraz prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji,

sporzadzanie protokotéw ksiazek ubytkowanych, wykreslanie ich z inwentarza
oraz komputerowej bazy danych,

prowadzenie rejestru ubytkéw i zwigzanej z nim dokumentacji,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru i zwiazanej z tym
dokumentacji,

pieczgtowanie nowych ksiazek, wpisywanie w nie numeru inwentarzowego,
znaku miejsca 1 symbolu klasyfikacji,

organizowanie i stosowanie réznych form informacji zbiorowej majacej na
celu promocj¢ ksigzki i1 Biblioteki, m.in.: przyjmowanie i1 oprowadzaniu
wycieczek, prowadzenie lekcji bibliotecznych w tym edukacji czytelniczej i
medialnej,

przygotowywanie wystawek tematycznych i gazetek okolicznosciowych.
prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich, tj.:

1. - oprawa w folig,
. - klejenie zniszczonych ksiazek,
ii. - systematyczne porzadkowanie zobowiazan czytelnikow - w

uktadzie alfabetycznym.



S.

t.

u.

wiaczanie ksiazek do ksiggozbioru i dbatos$¢ o ich wtasciwy uktad na pétkach,
udziat w szkoleniach, naradach, doksztatcanie sig, szkolenie innych 0s6b
doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;j.

5. W Filii Nr 2:

a.
b.

P

~

P
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udostgpnianie zbioréw bibliotecznych,

udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze
zbioréw i katalogéw,

rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie,
rejestrowanie ruchu ksiggozbioru wypozyczen i zwrotow ksiazek, w systemie
komputerowym,

prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie informacji bibliotecznej,
rzeczowej 1 bibliograficznej wtasnych oraz udostgpnianych przez inne
biblioteki komputerowych baz danych,

uzupetnianie komputerowej bazy danych ksiazek,

udostgpnianie na miejscu materialéw bibliotecznych (ksiazek, czasopism),
udzielanie informacji rzeczowej, bibliotecznej 1 bibliograficznej oraz
prowadzenie zwigzanego z tym rejestru,

wlaczanie zwréconych materiatébw do zbioréw i dbanie o ich nalezyte
rozmieszczenie, uktad, oznakowanie,

selekcja materiatow bibliotecznych,

prowadzenie  kartoteki dezyderatow  ksiazek poszukiwanych przez
czytelnikéw,

prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesigcznych i rocznych,
rozliczanie funduszy wptacanych przez czytelnikéw,

wysylanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksiazki i inne materiaty
biblioteczne oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

przyjmowanie ksiazek przekazywanych w zamian za zgubione i sporzadzanie
zwiazanych z tym protokotéw jednostkowych,

sporzadzanie protokotéw ksiazek ubytkowanych, wykreslanie ich z inwentarza
oraz komputerowej bazy danych,

prowadzenie rejestru ubytkéw 1 zwigzanej z nim dokumentacji,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru i zwiazanej z tym
dokumentacji,

pieczgtowanie nowych ksiazek, wpisywanie w nie numeru inwentarzowego,
znaku miejsca i symbolu klasyfikacji,

organizowanie i stosowanie réznych form informacji zbiorowej majacej na
celu promocj¢ ksiazki i Biblioteki, m.in.: przyjmowanie i oprowadzaniu
wycieczek, prowadzenie lekcji bibliotecznych w tym edukacji czytelniczej 1
medialnej

przygotowywanie wystawek tematycznych 1 gazetek okolicznosciowych,
prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich, tj.:

i. - oprawa w folig,
. - klejenie zniszczonych ksiazek,
. - systematyczne porzadkowanie zobowigzan czytelnikow - w

uktadzie alfabetycznym.
wiaczanie ksiazek do ksiggozbioru 1 dbatos$¢ o ich wlasciwy uktad na pétkach,
udziat w szkoleniach, naradach, doksztatcanie sig, szkolenie innych oséb
doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;j

6. W Pracowni Komputerowe;j:



S

‘B'._‘

Qo

:—F

* £ < F

y.
Z.

nadzor i ochrona infrastruktury informatycznej Biblioteki oraz zapewnienie jej
bezawaryjnego dzialania,

nadz6ér nad bezpieczenstwem danych w skali instytucji i we wszystkich
komérkach organizacyjnych,

organizowanie tworzenia kopii danych,

nadzér nad bezpieczenstwem sieci w zakresie nieautoryzowanego dostgpu do
danych i ochrony antywirusowe;j,

prowadzenie dokumentacji infrastruktury informatycznej, jej biezaca
aktualizacja, prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego w celach
serwisowych oraz udzial w jego inwentaryzacjach,

wdrazanie nowych technologii informatycznych, proponowanie nowych
rozwiazan i opracowywanie szczeg6tow technicznych dotyczacych wdrozen,
opracowywanie rozwiazan organizacyjnych zwiazanych ze stosowaniem
technologii informatycznych,

udzielanie konsultacji wszystkim komérkom organizacyjnym Biblioteki,
organizacja szkolen specjalistycznych dla pracownikow,

zarzadzanie systemami informatycznymi uzywanymi w Bibliotece na
poziomie aplikacji,

przygotowywanie planéw rozwoju w zakresie stosowanych rozwiazan
informatycznych,

koordynacja automatyzacji wewngtrznej i zewnetrznej Biblioteki,

wspoélpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie zastosowania systemow
informatycznych w Bibliotece,

rozpoznawanie i ocena systemow informatycznych przeznaczonych do pracy
w Bibliotece,

monitorowanie pracy sieci komputerowe;j,

udziat w zakupach sprzetu informatycznego i jego konfiguracji,

biezaca konserwacja i naprawa sprz¢tu komputerowego 1 zainstalowanego na
nim oprogramowania,

ochrona danych osobowych w stosowanych systemach,

redagowanie i prowadzenie strony www Biblioteki we wspétpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi,

udzielanie konsultacji innym bibliotekom publicznym powiatu itawskiego
dotyczacych wyboru sprz¢tu i oprogramowania,

obstuga pracowni komputerowej z dostgpem do Internetu,

prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesi¢cznych i rocznych.

. rozliczanie funduszy wplacanych przez czytelnikow,

sprawowanie dyzuréw na stanowiskach obstugi uzytkownikéw pracowni
komputerowej,

udzial w szkoleniach i naradach,

przygotowanie planéw pracy i sprawozdan,

aa. doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;j.

7. Instruktor — Metodyk:

a.
b.

instruktaz przy planowaniu i prowadzeniu dziatalnosci biblioteczne;j,
udzielanie indywidualnych konsultacji, instrukcji, porad przy rozwiazywaniu
szczegblowych probleméw merytorycznych wystgpujacych w Bibliotece oraz
bibliotekach ~ publicznych  Powiatu = Itawskiego  ze  szczegdlnym
uwzglednieniem:

i. komputeryzacji placéwek bibliotecznych,

il. dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej,



iii. czytelnictwa dzieci i mlodziezy,
iv. czytelnictwa chorych i niepetnosprawnych,
v. organizacji i promocji bibliotek oraz czytelnictwa dorostych
vi. wykonywanie $rodkéw dydaktycznych dla objetych pomoca
metodyczna bibliotek z terenu Powiatu Itawskiego,

c. udzial w przeprowadzaniu inwentaryzacji ksiggozbioru i jego selekcji,

d. gromadzenie, przechowywanie i udost¢pnianie materialéw bibliotecznych
dotyczacych Powiatu Itawskiego oraz ich zabezpieczenie 1 ochrona,

e. prowadzenie prac nad bibliografia Powiatu Itawskiego w ramach
komputerowego systemu bibliografii regionalnej,

f. koordynacja pracy systemu bibliografii z powiatowych bibliotek publicznych,

g. szkolenie bibliotekarzy uczestniczacych w komputerowym systemie
bibliografii regionalnej,

h. popularyzowanie przechowywanych i udostgpnianych zbioréw,
przygotowywanie wystaw w oparciu o zbiory Biblioteki lub materialy
wypozyczane z innych bibliotek lub instytucji,

i. promocja dziatan Bibliotek przez prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,
kulturalno-o$§wiatowej, wystawienniczej, wydawniczej oraz wspOlpraca ze
srodkami masowego przekazu,

J. organizacja imprez bibliotecznych, spotkan autorskich, konkurséw, sesji i
konferencji, przygotowywanie wystaw w oparciu o zbiory Biblioteki lub
materiaty wypozyczane z innych bibliotek lub instytucji,

k. wspétdziatanie przy organizacji i realizacji imprez ze srodowiskiem literackim,
naukowym, szkotami i instytucjami kulturalnymi z terenu miasta oraz Powiatu
Itawskiego,

l. udziat w przygotowywaniu wnioskéw dotyczacych pozyskiwania srodkéw
finansowych dla Biblioteki,

m. redagowanie tekstbw na potrzeby informacji zewngtrznej i wewnatrz
Biblioteki, we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi,

n. przeszkalanie nowozatrudnionych w Bibliotece pracownikéw na stanowiskach
bibliotekarskich,

0. prowadzenie dokumentacji zwigzane] z odbywaniem praktyk zawodowych

przez studentéw, stazystow oraz do przygotowania zawodowego, w ramach

umow zawartych przez Dyrektora,

organizowanie oraz udzial w przetargach przeprowadzanych przez Biblioteke.

sprawowanie dyzuréw na stanowiskach obstugi czytelnikéw,

0 o

§ 12.

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1.

2.

(98]

N

Sporzadzanie rocznych planéw rzeczowych na wykonanie napraw, remontow i
inwestycji.

Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wlasnych oraz wspétpraca w sprawach
inwestycji finansowanych z budzetu miasta dla Biblioteki.

Organizowanie oraz udzial w przetargach przeprowadzanych przez Bibliotekg.

Nadzor i1 kontrola nad dokonywanymi zakupami materialéw, przedmiotow i
wyposazenia.

Prowadzenie rejestru zamowien i zlecen.

Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z utrzymaniem budynku Biblioteki.

Nadzor nad prowadzeniem ewidencji mienia ruchomego (przedmioty nietrwate,
ewidencja ilosciowa materiatow).
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10.

11.

12.

13.

14.

Kontrola i nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem sprz¢tu i wyposazenia bedacego
wlasnoscia Biblioteki a powierzonego pracownikom.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wurzadzeniami wodno-kanalizacyjnymi, sieci
elektrycznej, urzadzen ppoz. i bhp 1 OC, ochrong p-poz i BHP w Bibliotece.
Dokonywanie niezbednych prac zabezpieczajacych i zabiegéw konserwacyjnych w
budynku Biblioteki i w jego najblizszym otoczeniu.

Utrzymywanie w czysto$ci i porzadku powierzonych im w zakresie obowiazkéw
pomieszczenia biblioteczne.

Dbatos¢ o estetyke urzadzen, zbioréw bibliotecznych, dziatéw i wydzielonych
pomieszczen sanitarnych i gospodarczych oraz ich otoczenia.

Wykonywanie wszystkich innych prac zleconych - o charakterze gospodarczo -
porzadkowym.

Rozdziat IV
Przepisy porzadkowe

§ 13.

1. Korespondencj¢ wychodzaca z Biblioteki podpisuje Dyrektor., w szczegdlnych
wypadkach Dyrektor moze upowazni¢ inna osobe do podpisywania pism
wychodzacych.

2. Wszelkie akty prawne i decyzje pociagajace za soba zobowigzania pieni¢zne
powinny by¢ przed podpisaniem uzgodnione z Gtéwnym Ksiggowym.

3. Sprawozdania finansowe i dokumenty wymagajace zatwierdzenia podpisuje
Dyrektor i Gtéwny Ksiggowy.

4. Korespondencj¢ przedktadana do podpisu Dyrektorowi parafuja pracownicy
prowadzacy sprawg.

Rozdzial V
Wydawanie aktéw prawnych

§ 14.

1. Akty prawne regulujace prace Miejskiej Biblioteki Publicznej projektowane
sa w oparciu o ogélne obowiazujace przepisy 1 rozporzadzenia opublikowane
w Monitorze Polskim i Dzienniku Ustaw

2. W Bibliotece moga by¢ wydawane nastgpujace akty prawne; regulaminy,
zarzadzenia, instrukcje.

3. Opracowanie projektu aktu prawnego nalezy do tej komérki organizacyjnej ,
ktorej zakres dziatania dotyczy tres¢ aktu.

4. Po podpisaniu przez Dyrektora akt prawny podlega ewidencji w Bibliotece.

5. Zarzadzenia wewngtrzne Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej nie moga

by¢ sprzeczne z ogblnie obowigzujacymi aktami prawnymi.
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Rozdziat VI
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 15.

1. Wszystkie komorki organizacyjne zobowiazane sa do merytorycznego rozpatrzenia
skarg i wnioskow w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania, w trybie i na zasadach

okreslonych w kpa.
2. Sprawy skarg i wnioskow prowadzi kancelaria Biblioteki i kieruje je do wiasciwych

adresatow.
3. Za terminowo$¢ i tre$¢ merytoryczna odpowiedzi na skargi i wnioski ponosza

odpowiedzialno$¢ pracownicy prowadzacy sprawg.

Rozdziat VII
Kontrola wewne¢trzna

§ 16.
1. Wszystkie komorki organizacyjne obowiazuje biezace wykonywanie kontroli
wewnetrznej zgodnie z zarzadzeniami 1 instrukcjami wydanymi przez Dyrektora.
3. Wszyscy pracownicy wykonuja funkcje samokontrolne w stosunku do zagadnien

wyznaczonych im niniejszym regulaminem 1 zakresami czynnosci oraz instrukcja obiegu

dokumentéw.
4. Kontrola finansowa i drukéw S$cistego zarachowania jest obowiazkiem Giéwnego

Ksiggowego.

Rozdziat VIII
Prawa i obowiazki pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej

§17.

Prawa i obowiazki pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej okresla Kodeks Pracy oraz
przepisy wykonawcze.

§ 18.

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej nalezy:

- przestrzeganie obowiazujacego prawa,

- wykonywanie zadan Biblioteki sumiennie, starannie i terminowo

- starannie 1 sumiennie wykonywanie polecen przetozonych,

- zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspolpracownikami oraz osobami korzystajacymi z ustug Biblioteki
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§ 19.

Pracownicy Biblioteki wykonuja zadania indywidualnie okreslone w zakresach czynnosci
ustalonych przez dyrektora Miejskiej Biblioteki Publiczne;.

§ 20.

Pracownik ma prawo do wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska i
posiadanych kwalifikacji na zasadach okreSlonych w rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999r w sprawie Zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w instytucjach kultury prowadzacych w szczegdlnosci dzialalnos¢ w  zakresie
upowszechniania kultury.

§ 21.

Pracownicy Miejskiej Biblioteki Publicznej podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej i
dyscyplinarnej za naruszenie obowiazkéw oraz ustalonego porzadku i dyscypliny na
podstawie przepiséw Kodeksu Pracy oraz niniejszego regulaminu.

§ 22.

Wszyscy pracownicy Biblioteki zobowiazani sa do kierowania si¢ w pracy dobrem Biblioteki,
interesem jej klientéw i przestrzegania zasad etyki zawodowej i zachowania tajemnicy
stuzbowe;j

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 23.

1. Dyrektor dokonuje czynno$ci prawnych oraz zarzadza Biblioteka .
2. Regulamin Organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora Biblioteki w trybie okre§lonym
w Statucie Biblioteki.

3. Zmiany regulaminu moga by¢ wprowadzane w formie anekséw w trybie
przewidzianym jego nadania.
4. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta

Itawy , w terminie 14 dni od dnia podpisania tj. z dniem r
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