REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejsko-Gminnej Biblioteki
Publicznej w Polkowicach

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny jest podstawowym wewngtrznym aktem normatywnym
okreslajacym strukturg organizacyjna Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Polkowicach,
zwana dalej Biblioteka, zakres dziatania, zasady okreslajace sposoby 1 metody dziatania
struktur organizacyjnych Biblioteki, zakresy obowiazkoéw i odpowiedzialnosci pracownikow
pethiacych funkcje kierownicze oraz innych (pozostatych) pracownikow.

§2.

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Polkowicach dziala na podstawie nast¢pujacych

przepiséw prawnych:

- Ustawa o bibliotekach z dnia 27.06.1997 roku (Dz. U. Nr 85, poz. 539 z pdzniejszymi
zmianami),

- Ustawa 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25.10.1991 roku
(Dz. U. Nr 13, poz. 123 z p6zniejszymi zmianami),

- Statutu Biblioteki z dnia 11 sierpnia 2005 roku,

- uchwaty Rady Miejskiej z dnia 14.09.2007 roku w sprawie przyjecia od Powiatu
Polkowickiego zadan w zakresie prowadzenia powiatowej biblioteki publicznej.

§ 3.

Siedziba Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Polkowicach miesci si¢ przy ulicy
Skalnikow 6. Zakres dziatania obejmuje miasto i gming Polkowice oraz powiat polkowicki.
Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury. Organizatorem jest Gmina Polkowice.
Bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia Biblioteki sprawuje Burmistrz Gminy Polkowice.

Il ZASADY ORGANIZACYJNE BIBLIOTEKI

§ 4.

1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Biblioteka zarzadza Dyrektor.

Praca Biblioteki kieruje Dyrektor, a w czasie jego nieobecno$ci wyznaczona osoba.

3. Zadania statutowe realizuja wszyscy pracownicy nadzorowani przez kierownikow
komorek organizacyjnych.

N

§ 5.

Dyrektor Biblioteki:

1) zarzadza Biblioteka i odpowiada za catoksztalt jej dziatalnosci,

2) podejmuje decyzje zwiazane z dzialalnoscia statutowa Biblioteki i wydaje odpowiednie
w tym zakresie zarzadzenia,

3) przedktada organizatorowi plany oraz sprawozdania merytoryczne i finansowe,



4) odpowiada przed organizatorem za prawidlowa realizacj¢ budzetu Biblioteki,
5) reprezentuje Biblioteke na zewnatrz i wspolpracuje z instytucjami w zakresie dziatan
statutowych Biblioteki.

§ 6.

Kierownicy ustalonych komoérek organizacyjnych:

a) organizuja prace w sposob zapewniajacy efektywno$¢ dziatan,

b) przygotowuja okresowe plany i sprawozdania z pracy wtasnych komorek,

C) ustalaja zakresy czynnosci i kontroluja wypetnianie obowiazkéw stuzbowych podleglych
pracownikow,

d) odpowiadaja przed Dyrektorem z realizacji wyznaczonych zadan.

§7.

1. Pracownicy Biblioteki maja obowiazek:
a) sumiennego i terminowego wykonywania powierzonych zadan stuzbowych,
b) przestrzegania dyscypliny pracy,
C) przestrzegania zasad BHP i ppoz.,
d) przestrzegania zasad etyki zawodowej w kontaktach z uzytkownikami,
zwierzchnikami i wspotpracownikami.
2. Pracownicy Biblioteki rozliczaja si¢ z wykonywanej pracy bezposrednio przed:
a) kierownikiem wtasnej komorki organizacyjne;j,
b) Dyrektorem Biblioteki.
3. Kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja szczegdlowe zakresy czynnosci
zatwierdzone przez Dyrektora.

11l STRUKTURA ORGANIZACYJINA
§ 8.

W sktad Biblioteki wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat ksiggowosci,

2) Dziat administracji i obstugi,

3) Dziat gromadzenia i opracowania zbiorow,

4) Dziat udostgpniania zbioréw i informacji,

5) Dziat instrukcyjno-metodyczny,

6) Dziat informacyjno-bibliograficzny,

7) Specjalista-informatyk,

8) Filie biblioteczne.

IV ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9.

Do obowiazkow wszystkich komorek organizacyjnych Biblioteki naleza nast¢pujace zadania:
1) systematyczne usprawnianie organizacji, form i metod pracy,

2) wspolpraca migdzy komorkami przy realizacji przydzielonych zadan,

3) permanentne doskonalenie zawodowe,

4) przestrzeganie norm bibliotecznych oraz przepisow prawnych i zarzadzen Dyrektora.



§ 10.

Zakres prac pracownikow ksiggowosci:

1) prowadzenie rachunkowoS$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) prowadzenie i analiza gospodarki finansowej,

3) sporzadzanie planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji,

4) kontrola wewngtrzna w komoérkach organizacyjnych w zakresie spraw finansowych.

Gtowny ksiggowy jest odpowiedzialny za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowe;j
biblioteki w zakresie rachunkowosci, dyspozycji $rodkami pieni¢znymi oraz wstgpnej
kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 11.

Zakres prac pracownikow dzialu administracji i obstugi:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) prowadzenie dokumentow spraw pracowniczych,

3) sporzadzanie sprawozdan, analiz, itp.,

4) przygotowywanie oraz wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji do archiwum biblioteki,

5) prowadzenie efektywnej i zgodnej z przepisami prawa gospodarki materiatowej
Biblioteki,

6) zakup materiatow oraz niezbednego wyposazenia do Biblioteki,

7) zapewnienie sprawno$ci technicznej lokali i urzadzen bezpieczenstwa przeciw
pozarowego Biblioteki,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z inwestycjami, remontami biezacymi, konserwacja
1 naprawa sprzgtu,

9) organizowanie i nadzorowanie prac stuzb pomocniczych (konserwator, sprzataczka,
szatniarz).

§ 12.

Zakres prac pracownikow dzialu gromadzenia i opracowania zbiorow:

1) realizowanie polityki gromadzenia zbioréow bibliotecznych adekwatnej do funkcji
biblioteki publicznej,

2) systematyczne analizowanie ofert wydawniczej,

3) prowadzenie dokumentacji wptywow materiatow bibliotecznych,

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie zamowien publicznych,

5) opracowywanie, klasyfikowanie formalne i rzeczowe nabytkow,

6) uzgadnianie warto$ciowe i ilosciowe nabytkow z gldownym ksiggowym raz w roku,

7) prowadzenie rejestru wplywow i ubytkow.

§ 13.

Zakres prac pracownikow dzialu udostgpniania zbioréw na zewnatrz 1 na miejscu
(wypozyczalnia, czytelnia, dzial multimedialny, dzial akademicki, filie wiejskie, filia
dziecigco-miodziezowa):
1) gromadzenie zbiorow, ochrona, organizacja udostgpniania,
2) prowadzenie indywidualnych i grupowych form pracy z czytelnikiem,
3) opieka nad czytelnikami niepetnosprawnymi,
4) analizowanie potrzeb i zainteresowan klientow Biblioteki; pomoc w doborze
I wyszukiwaniu materiatow bibliotecznych,
5) organizowanie dzialalnosci kulturalnej: wystawy, prelekcje, itp.,
6) organizowanie dziatalnosci edukacyjnej: poradnictwo i przysposobienie biblioteczne,



7) prowadzenie ewidencji wypozyczen, zwrotow, statystyk,

8) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,

9) prowadzenie inwentaryzacji i selekcji zbiorow,

10) analizowanie wykorzystania zbioréw bibliotecznych,

11) analizowanie oferty wydawniczej i zapotrzebowania czytelniczego.

§ 14.

Zakres prac pracownikow dziatu instrukcyjno-metodycznego:

1) udzielanie pomocy merytorycznej i organizacyjnej bibliotekom Powiatu Polkowickiego,
2) opracowywanie materiatow metodycznych,

3) organizowanie szkolen oraz innych form doskonalenia zawodowego bibliotekarzy,

4) prowadzenie rocznej sprawozdawczos$ci statystycznej bibliotek publicznych w powiecie,
5) organizowanie przeplywu informacji o normach, przepisach i innych elementach

warsztatu bibliotekarskiego w obrebie powiatowej sieci biblioteczne;j,
6) promocja bibliotek, zbiorow, ustug i imprez bibliotecznych.

§ 15.

Zakres prac pracownikow dziatu informacyjno-bibliograficznego:

1) tworzenie baz danych zbiorow wlasnych i innych bibliotek,

2) przygotowywanie kartotek zagadnieniowych,

3) udostegpnianie informacji,

4) opracowywanie materialow bibliograficznych,

5) opracowywanie i publikowanie bibliografii regionalnej o zasiggu powiatowym,
6) organizowanie systemu ustug informacyjnych dla mieszkancow powiatu.

§ 16.

Zakres prac informatyka:

1) prowadzenie catoksztattu prac zwiazanych z komputeryzacja Biblioteki,

2) administrowanie sieciag komputerowa oraz danymi osobowymi,

3) nadzorowanie wtasciwej eksploatacji oraz konserwowanie sprzetu komputerowego,
4) wlasciwe zabezpieczenie systemow komputerowych uzytkowanych w Bibliotece.

V POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 17.

Dokumenty 1 pisma urzegdowe przychodzace do Biblioteki oraz z niej wychodzace podlegaja
rejestracji na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

§ 18.

Zasigganie opinii prawnych

1. Przed podjgciem decyzji o istotnym znaczeniu gospodarczym lub spotecznym, komoérki
organizacyjne maja obowiazek zasiggania opinii prawnej. W szczegdlnos$ci opinia
prawna wymagana jest przy decyzjach dotyczacych:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej badz dotyczacej przedmiotu
0 znacznej wartoscl,



4) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
5) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
6) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

7) umorzenia wierzytelnoSci.

§ 19.

W sprawach istotnych dla racjonalnej organizacji pracy w Bibliotece, Dyrektor wydaje
zarzadzenia wewngtrzne.

§ 20.

Odrg¢bne uregulowania

Zasady 1 warunki korzystania ze zbiorow i1 ustug Biblioteki okreslaja odregbne Regulaminy:
Wypozyczalni, Czytelni, Dziatu Multimedialnego, Dzialu Akademickiego, Filii Dziecigco-
Mtodziezowej, filii wiejskich.

§ 21.

Udzielanie informacji na zewnatrz

1. Kierowanie polityka informacyjna nalezy do kompetencji Dyrektora.

2. Prawo udzielania informacji mediom dotyczacych dzialalnosci Biblioteki przystuguje
Dyrektorowi oraz pracownikom upowaznionym przez Dyrektora.

3. Zasady udostgpniania materialdw o charakterze poufnym i tajnym reguluja odrgbne

przepisy.
§ 22.

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wylozenie go do wgladu w sekretariacie Miejsko-Gminnej
Biblioteki Publicznej w Polkowicach.

2. O wylozeniu Regulaminu zawiadamia si¢ poprzez wywieszenie zarzadzenia dyrektora
na tablicy ogloszen.

§ 23.

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny z dnia 01 lipca 2003 roku.



