REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W ZARACH
z dnia 01.01.2015

Rozdziatl 1. Podstawa prawna oraz ogolny zakres dzialalnosci

§1

Regulamin organizacyjny okresla szczegotowa organizacj¢ Miejskiej Biblioteki Publicz-

nej w Zarach (zwana dalej Bibliotekq) oraz zasady, zakres i tryb dziatania.
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§2

Organizacja, zakres i tryb dzialania wynikaja z:

1) Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach nadanego Uchwala Rady Miej-
skiej nr XX1V/20/13 z dnia 26 lutego 2013 roku, zwanego dalej Statutem;

2) Aktow prawnych wymienionych w § 1. Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Zarach;

3) rozporzadzen wykonawczych do Ustawy z dnia 27. 06. 1997 o bibliotekach ( ze
zmianami) i do Ustawy z dnia 25. 10. 1991 r o organizowaniu i prowadzeniu dzia-
lalnosci kulturalnej (ze zmianami);

4) innych ustaw i rozporzadzen wlasciwych dla samorzadowych instytucji kultury.

§3

Biblioteka realizuje swoje zadania statutowe jako samorzadowa instytucja kultury gminy
miejskiej dziatajaca w obrebie ogdlnokrajowej sieci bibliotek publicznych.
Biblioteka swoje zadania programowe realizuje poprzez sie¢ placowek (Dziaty, Oddziaty
i Filie, tj. Filia nr 1 zlokalizowana przy ul. Grunwaldzkiej 3 w Zarach, Filia nr 2 zlokali-
zowana przy ul. Okrzei 35 w Zarach oraz Filia nr 3 zlokalizowana przy ul. Moniuszki 36
w Zarach) na terenie miasta, wspoldziatajac z bibliotekami ogdlnokrajowe;j sieci biblio-
tek publicznych, a takze z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ dziatalno$cia
o$wiatowo — kulturalna w kraju i za granica.
Celem gtownym Biblioteki jest zaspokajanie potrzeb oswiatowych, kulturalnych 1 infor-
macyjnych spoteczenstwa oraz upowszechnianie wiedzy 1 kultury oraz dorobku dzie-
dzictwa narodowego.
Podstawowe zadania sa zawarte w § 8. Statutu.
Ustugi  biblioteczne [zgodnie Ustawa 0 bibliotekach] sa ogdlnodostgpne
1 bezplatne z ponizszymi wyjatkami:
a. optat za ustugi reprograficzne i1 optat zwigzanych z udostgpnianiem i zapisem elektro-
nicznym z wykorzystaniem komputerow, okreslonych w regulaminie;
b. optat wymienionych w regulaminach udostgpniania zbiorow bibliotecznych czytelni-
kom:
- za przekroczenie terminu wypozyczen,
- za zagubienie, badZ zniszczenie wypozyczonych materialdw bibliotecznych;
C. zwrot kosztow poniesionych przez Bibliotek¢ przy realizacji zamowien w ramach Wy-
pozyczalni Migdzybibliotecznej — stosownie do taryf wysytkowych;
d. kaucji pienigznej, ktora mozna wprowadzi¢ dla czytelnikoéw zamiejscowych.



Rozdziat 2. Struktura organizacyjna Biblioteki

§ 4

Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuz-

bowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i obowiazkow, planowania pracy oraz indywi-
dualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
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§5

Biblioteka kieruje dyrektor i reprezentuje ja na zewnatrz.

Statutowym organem doradczym dyrektora jest Kolegium biblioteki, ktorego sktad po-
wotuje dyrektor.

Dyrektor moze powolywac spoteczny zespot doradczy Biblioteki z udzialem osob wska-
zanych w Statucie.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje upowazniony pracownik — Kierownik
Dziatu Wypozyczen Zbioréw, w zakresie udzielonego upowaznienia statego w niniej-
szym Regulaminie; lub w zakresie rozszerzonym okreslonym odrgbnie w formie pisem-
nej.

Dyrektor moze upowazni¢ inna niz wyzej wymieniona osobg do zastgpstwa w okreslo-
nych pisemnie sprawach.

§6

1. Dyrektor Biblioteki swoje funkcje i obowiazki wykonuje przy pomocy:
a. glownego ksiggowego,
b. kierownikéw dziatow,
c. kierownika lub referenta administracyjnego,
d. oraz bibliotekarzy i pracownikow innych specjalnos$ci;
2. Obstluge prawna Biblioteki, o ile wystapi potrzeba, zapewnia si¢ W systemie zlecenia
kancelariom prawnym.

§7
Powoluje si¢ nastgpujaca strukturg organizacyjna Biblioteki:

I. Biblioteka Gléwna: ul. Wroctawska 11, [BGt], w sktad ktorej wchodza:
1. Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw [GOp];
2. Dzial Informacji i Bibliografii [I-B], wykonujacy takze zadania z zakresu typowych
zadan bibliotekarskich, w sktad ktorego wchodza:
a. Czytelnia Ogolna z czytelnig czasopism [CzO],
b. Wypozyczalnia Migdzybiblioteczna [WM],
c. Regionalne Centrum Informacji [CIn],
d. Magazyn Zasobow [Mz-1B];
3. Dzialt Wypozyczen Zbioréw [WZb], w sktad ktorego wchodza:
a. Wypozyczalnia Ogoélna [WO], z Magazynem Zasobow [Mz-WO], punktami biblio-
tecznymi.
b. Galeria Ekslibrisu [GEX];
Oddziat dla Dzieci [OD] z Magazynem Zasobow [Mz- OD];
Pracownia Multimedialna [PMm];
Dziat Wydawniczy eMBePe;
Dziat Administracyjno — Gospodarczy [A-G];
Samodzielne stanowisko Gtownego Ksiggowego [GKs];
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I1. Filie biblioteczne podlegte kierownikowi Dzialu Wypozyczen Zbiorow:
1. Filia nr 1: ul. Grunwaldzka 3 [F 1], z magazynem zasobow [Mz — F1: ul. Wroctaw-
ska 11];
2. Filianr 2: ul. Okrzei 35 [F 2], z magazynem zasoboéw [Mz - F2: ul. Wroctawska 11];
3. Filia nr 3: ul. Moniuszki 36 [F 3] z magazynem zasobow [Mz — F 3: ul. Wroctawska
11];

§8

1. W Bibliotece tworzy sig, stosownie do aktualnych mozliwosci merytoryczno — finan-
sowych 1 zalecen Burmistrza Miasta, nastgpujace Stanowiska kierownicze (zat. nr 2
schemat podporzadkowania stuzbowego):

kierownik Dziatu Informacji i Bibliografii,

kierownik Dzialu Wypozyczen Zbiorow,

kierownik Oddziatlu dla Dzieci,

Gloéwny Ksiegowy (samodzielne stanowisko),

kierownik lub referent administracyjny kierujacy dzialem Administracyjno — Go-

spodarczym.
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2. Obsadg etatowo — kadrowa w dziatach okre$la dyrektor w zat. nr 1 do Regulaminu Or-
ganizacyjnego.

§9

1. Dzialem (Oddzialem, sekcja lub Filia) kieruje powotany pracownik i jest to osoba,
ktorej za jej zgoda zostaje powierzona funkcja kierownicza, petniona z jednoczesnym
wykonywaniem czynnosci bibliotekarskich lub innych specjalnosci.

2. Kierujacy dziatem realizuje zadania temu dzialowi wlasciwe; jest bezposrednim prze-
tozonym w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy w dziale;
podlega dyrektorowi.

3. Kierujacy dziatem odpowiada przed dyrektorem za wyniki pracy dziatu, prawidtowa
organizacj¢ pracy 1 sprawne wykonywanie natozonych obowiazkéw 1 zadan,
a w szczegolnoscei za:

a. opracowanie 1 realizacj¢ planu pracy dziatu, z uwzglednieniem: zatozen zawartych
w planach i programach Biblioteki (w tym finansowych), kierunkéw rozwoju kul-
tury w miescie uchwalonych przez Rad¢ Miejska oraz wspotpracy z innymi pla-
cowkami kulturalno — o$wiatowymi i stowarzyszeniami;

b. przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy i pozostatych regulaminow
wewngtrznych Biblioteki;

c. efektywno$¢ organizacyjna 1 merytoryczna wilasng 1 podporzadkowanych pracow-
nikow;

d. nalezyte wypelnianie czynno$ci warsztatu bibliotekarskiego i ochrony zbiorow;

€. przestrzeganie regulaminéw udostgpnien zbiorow czytelnikom i nadzor wypetnia-
nia tego obowiazku przez podlegtych pracownikow;

f. wlasciwie prowadzona rewindykacj¢ zbiorow, tacznie z naliczaniem i przyjmowa-
niem naleznosci wynikajacych z zadluzen regulaminowych czytelnikow;

g. wilasciwa obstuge czytelnikow (uzytkownikow Biblioteki);

h. ochrone danych osobowych czytelnikow;

I. podejmowane decyzje i inicjatywy oraz polecenia wydawane podlegtym pracowni-
kom;

J. sktadane wnioski i opinie w sprawach bibliotecznych i pracowniczych;

K. przygotowanie analiz i statystyk merytorycznych wedtug wymogdéw GUS i innych
instytucji oraz wymogow Biblioteki.
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4.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w Bibliotece, stosownie do wyznaczonych stanowisk
pracy, ponosza indywidualna odpowiedzialno$¢ za wykonanie pracy, przestrzeganie
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, ochrong zbiorow bibliotecznych oraz wtasci-
wy stosunek do czytelnikéw i zwierzchnikow.

Rozdziat 3. Ramowy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci dyrektora Biblioteki

1.

2.

§10

Dyrektor Kieruje Biblioteka stosownie do obowiazujacych przepisow panstwowych, re-
sortowych i gminnych oraz przyj¢tych w Bibliotece regulaminéw, na zasadzie jednoo-
sobowego kierownictwa.

Dyrektor dziata w imieniu i na rzecz Biblioteki oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

§11

1. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

a.

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz, wspolpraca z organizacjami tworczymi i ze
zwiazkami zawodowymi oraz prowadzenie wspolpracy w zakresie okre§lonym
w Statucie;

ustalanie wewngtrznej organizacji dziatania Biblioteki, w sposob zapewniajacy pra-
widlowe wypelnianie obowiazkéw statutowych;

stosownie do obowiazujacych przepisOw prawnych i normatywow bibliotecznych
wydawanie zarzadzen, polecen, instrukcji oraz innych wewngtrznych uregulowan;
programowanie, organizacja, kontrola 1 nadzor dziatalnosci Biblioteki;

wykonywanie planu budzetowego Biblioteki;

nadawanie regulaminéw wypozyczen i udostepnien zbiorow dla czytelnikow;

nadzor nad zbiorami specjalnymi w Bibliotece;

kierowanie catoksztattem polityki kadrowej i ptacowej w Bibliotece;
nadzor nad sprawami obronno$ci w zakresie przewidzianym dla bibliotek;
nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej (w tym 1 nad ochrona danych 0so-
bowych), ochrona przeciw pozarowa oraz stanem BHP w stosunku do pracownikow
1 czytelnikow;

rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 odwotan pracownikow i czytelnikow;
ocena wynikéw pracy wszystkich pracownikoéw 1 funkcjonowania poszczegdlnych
dzialow Biblioteki;

m. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powotanymi dziatami Biblioteki i samo-

n.

dzielnymi stanowiskami pracy oraz nadzor nad opracowaniami merytorycznymi i
metodycznymi;
pehienie funkcji redaktora naczelnego wydawanych publikacji.

2. Dyrektor moze przekaza¢ niektore upowaznienia swoim pracownikom, o ile nie sa one

prawnie zastrzezone wytacznej do jego kompetencji.



Rozdziat 4. Zasady podpisywania decyzji i pism

N
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§12

Decyzje i pisma oraz korespondencj¢ wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje
wylacznie dyrektor, z wyjatkiem wymienionym w punkcie 4. Kopie pism i innej kore-
spondencji (pozostajace w aktach bibliotecznych) redagowane w dziatach podpisuje
z lewej strony pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sprawy.

. Decyzje i pisma w sprawach osobowych podpisuje wytacznie dyrektor.

Akta Biblioteki prowadzi si¢ wedhug ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt w MBP Za-
ry” i sa gromadzone w kancelarii lub w sktadnicy akt biblioteki, za co odpowiada kie-
rownik lub referent administracyjny;

. Korespondencj¢ z czytelnikami okre§long w regulaminach wypozyczen i udostgpnien

zbiorow — podpisuja:

a. upomnienia I. i upomnienia Il. — kierownicy dziatow lub bibliotekarze w komorce
ich wypisywania;

b. decyzje dotyczace przyjecia ekwiwalentnych zamiennikow w ramach rewindykacji
zbiorow — kierownicy lub bibliotekarze odpowiedzialni i wspotodpowiedzialni za
zbiory;

C. naliczanie naleznosci regulaminowych wedlug zasad obowiazujacych w Bibliotece
1 potwierdzenie przyjecia na kwitariuszu KP nalezy do bibliotekarzy (w tym 1 kie-
rownikow) odpowiedzialnych i wspotodpowiedzialnych za zbiory;

d. pozostate pisma i decyzje podpisuje dyrektor.

. Dokumenty finansowe podpisuje dyrektor i gldowny ksiggowy, a procedura dokumen-

tow dotyczacych zobowiazan finansowych wymaga aby gléwny ksiggowy podpisywat
je przed ztozeniem podpisu przez dyrektora.

. Pisma, protokoty, specyfikacje, itp., wymagane zasadami ewidencji materialow biblio-

tecznych oraz inne dokumenty wewngtrzne podpisuja bibliotekarze pelniacy funkcje
kierownicze oraz bibliotekarze, a zatwierdza dyrektor.

. Wystawianie rachunkow biezacych za ustugi ptatne — upowaznieni pracownicy.
. W czasie nieobecno$ci dyrektora korespondencje zewngtrzng obligowana terminami

podpisuje kierownik (pracownik) upowazniony do zastgpstwa na czas nieobecnosci dy-
rektora, z dopiskiem ,,z upowaznienia dyrektora”

Rozdziat 5. Organy doradcze

1.

2.

3.

§13

Kolegium Biblioteki — statutowy organ doradczy dyrektora, w sktad ktorego wchodza:

a. kierownicy nastgpujacych dziatow: Informacji i Bibliografii, Dzialu Wypozyczen
Zbioréw, Oddziatu dla Dzieci, kierownik lub referent administracyjny; oraz gtowny
ksiggowy w sprawach budzetowo-finansowych;

b. przedstawiciel zalogi lub zakladowej organizacji zwiazkowej — W sprawach pra-
cowniczych 1 rocznego programowania dziatalno$ci.

Kolegium obraduje pod przewodnictwem dyrektora i protokotowane sa wnioski i usta-

lenia koncowe.

Przedmiotem obrad Kolegium Biblioteki moga by¢ w szczego6lnosci:

a. sprawy programowe dziatalno$ci Biblioteki wedtug wymogoéw statutowych, z do-
stosowaniem organizacji pracy i zakresu dziatania dziatéw Biblioteki;
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opiniowanie ocen dotyczacych realizacji programu Biblioteki;

opiniowanie kryteriow ocen 1 wynikdw pracy pracownikoOw do przyznania nagréd
z okazji Dnia Bibliotekarza;

opiniowanie inicjatyw pracownikow.

§ 14

1. Spoleczny zespol doradczy Biblioteki w sktad ktorego wchodza:

a. Radny wskazany przez Komisj¢ O$wiaty i Kultury Rady Miejskiej,

b. naczelnik wydziatu Urzedu Miejskiego whasciwego do spraw kultury,

C. osoby spolecznie dziatajace w kulturze powotane przez dyrektora,

d. cztonkowie Kolegium Biblioteki.

2. Zespot obraduje pod przewodnictwem dyrektora, moze si¢ zbieraé w szczegodlnosci

w sprawach:

a. planowania i programowania gtéwnych kierunkéw dziatalnosci rocznej i wielolet-
niej,

b. projektowania budzetu Biblioteki, z uwzglednianiem kierunkow rozwoju kultury
W miescie uchwalonych przez Rad¢ Miejska,

€. podejmowania zadan ponadregionalnych.

Rozdziat 6. Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§15

1. Celem przeprowadzania kontroli wewngtrznej jest zapewnienie wilasciwej realizacji
podstawowych unormowan organizacyjnych, programowych i merytorycznych w Bi-
bliotece.

2. Ustalenia kontrolne, zapewni¢ maja dyrektorowi podstawowe dane w celu skutecznego
prowadzenia nadzoru i reagowanie stosownie do kompetencji na ujawnione:

e.

niewykorzystane rezerwy organizacyjne i kadrowe w stosunku do przyjgtych zadan;
nieprawidtowe wykonywanie zadan bibliotekarskich, programowych i pracowni-
czych;

niewlasciwa obslugg czytelnikow 1 nieprawidtowosci w dostgpie czytelnikow do in-
formacji bibliotecznych i zbiorow;

zaniedbania prowadzace do strat lub niegospodarnosci majatkiem Biblioteki i ustale-
nia os6b odpowiedzialnych;

nieprawidlowos$ci obiegu dokumentacji finansowo — majatkowe;;

3. Kontrole wewngtrzne funkcjonowania dzialow sprawuja na biezaco kierownicy dzia-
16w 1 sa za nie odpowiedzialni.

4.

5.

Dyrektor, w miarg potrzeb, moze zleca¢ organowi nadzoru merytorycznego kontrole
dziatalnos$ci podstawowe;.

Prowadzenie kontroli zarzadczej wedlug przewidzianych dla Biblioteki procedur i aktual-
nych przepisow-State monitorowanie dziatalnosci jednostki. Zgodnie z zapisami ustawy
o finansach publicznych kontrolg zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych
stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.



Rozdziat 7. Zadania wspélne dziatéw

§16

1. Planowanie dziatalnosci z doborem form i metod pracy, z uwzglednieniem mozliwosci
finansowych zawartych w planie dziatania Biblioteki i w planie finansowym. Odpo-
wiedzialno$¢ kierownikow dzialow za organizacje pracy i realizacje zadan.

2. Popularyzacja ksiazki i czytelnictwa, wydarzen literacko - kulturalnych, tacznie z dzia-
falnos$cia wystawiennicza w ramach posiadanych mozliwosci ekspozycyjnych.

3. Prowadzanie wymaganej dokumentacji bibliotecznej i administracyjnej, ze szczegol-
nym uwzglednieniem zrodlowej dokumentacji do sporzadzania statystyki panstwowe;.
Prowadzenie wymaganej dokumentacji wewngetrznej dotyczacej ewidencji zbiorow.

4. Sporzadzanie zestawien statystycznych i sprawozdawczosci oraz analiz merytorycz-

nych.

Prowadzenie i aktualizacja katalogow bibliotecznych.

6. Wspotpraca miedzy dziatami w celu sprawnej realizacji przyjetych przez Biblioteke
zadan. Zachowanie wlasciwych stosunkow spotecznych w Bibliotece.

7. Kulturalna i fachowa obstuga czytelnikow. Zachowanie danych osobowych czytelni-
kéw wylacznie do celéw obstugi wypozyczen zbiorow.

8. Zapoznanie czytelnika z regulaminem udostgpniania zbioréw i odpowiedzialno$¢ za
wypetnianie formalno$ci w tych regulaminach okre§lonych.

9. Prowadzenie punktu przyjmowania naleznosci pienigznych zadluzen regulaminowych
od czytelnikow (dziaty wypozyczen) oraz terminowe rozliczanie tych optat.

10. Systematyczne przygotowywanie materialow informacyjnych o zbiorach 1 wydarze-

niach kulturalnych w celu publikacji w mediach i w srodowisku.

11. State doskonalenie form 1 metod pracy, facznie z formami samoksztatceniowymi.

12. Udziat w imprezach bibliotecznych, spotkaniach autorskich, itp.

13. Wnoszenie inicjatyw wzbogacajacych dziatanie Biblioteki lub usprawniajace admini-
strowanie. Podejmowanie czynnos$ci podnoszacych estetyke i wizualno$¢ pomieszczen
itp.

14. Stata troska o ochrong zbioréw i baczenie na ogoélne zabezpieczenie majatku Biblio-

teki. Oszczgdne gospodarowanie sktadnikami majatkowymi.

15. Prowadzenie magazynéw zasobow zbiorow przynaleznych do dzialow bibliotecz-
nych.

16. Wykonywanie pomocniczych czynnosci bibliotekarskich w celu wtasciwego gospo-
darowania zbiorami oraz wykonywanie wizualnych i estetycznych informacji dla czy-
telnikow. Stata troska o wlasciwe ustawienie zbiorow na regatach. Proste naprawy
ksiazek.

o

Rozdzial 8. Ramowe zakresy dziatania dziatéw bibliotecznych i administracyjnych
§ 17

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow [GOp]:

Pracownik Dzialu podlega bezposrednio dyrektorowi.
Zadania Dziatu:

1. Planowanie roczne nabytkéw do zbiorow wedtug: ustalonych kryteriow wewnetrznych,
na podstawie analizy zapotrzebowan naptywajacych od czytelnikow oraz z uwzgled-
nieniem posiadanych srodkéw w budzecie

2. Nabywanie zbiorow poprzez zakupy, ze szczeg6lnym staraniem o efektywnos¢ ekono-
miczng oraz pozyskiwanie zbioréw w innych formach.



3. Przestrzeganie wtasciwych proporcji w strukturze ksiggozbioru i innych ustalen we-
wnetrznych dla wszystkich dzialéw Biblioteki, m.in. nalezy uwzglednia¢ powinno$¢
edukacyjno — kulturalna Biblioteki oraz struktur¢ wiekowa czytelnikow.

4. Uzupehianie zbioro6w o pozycje wycofane z powodu zniszczenia- na podstawie analiz
wlasnych i wnioskow z innych dziatow.

5. Prowadzenie ksiag inwentarzowych nabytkow i ubytkow zbiordw, uzgadnianie bilan-
sOw majatkowych ze stanem ksiggowym.

6. Udzial w selekcji materiatow zbednych w konsultacji z dziatami ich udostgpniania.

7. Udziat w czynno$ciach spisowych- inwentaryzacji zbioréw, zgodnie z okreslonymi za-
sadami.

8. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z zasadami ewidencji materialow bibliotecznych
w celu ewidencji majatkowej 1 dla wymogéw sporzadzania sprawozdan, analiz 1 staty-
styki.

9. Prowadzenie i aktualizacja elektronicznego katalogu zbioroéw bibliotecznych.

10. Sporzadzanie i aktualizacja schematéw dzialowych do katalogdw i ustawienia na pot-
kach, koordynacja wykonania.

11. Opracowanie zbioréw polegajace na klasyfikacji (z konieczna aktualizacja), opisie ka-
talogowym 1 sygnowaniu wptywow.

12. Sporzadzanie kart katalogowych dla wlaczanych pozycji oraz kontrola i nadzor nad
katalogami w dziatach oraz udziat w melioracjach katalogow.

13. Oklejanie nowych zbioréw kodami kreskowymi na potrzeby elektronicznej wypozy-
czalni.

14. Udziat w dziatalno$ci popularyzatorskiej ksiazki 1 kultury.

§18

Dzial Informacji i Bibliografii [I-B]:
Kierownik Dziatu podlega bezposrednio dyrektorowi.
Zadania Dziatu:
1. Planowanie form i metod pracy dziatu, organizacja pracy dzialu oraz udziat w ustalaniu
przez kierownika Dzialu Wypozyczen Zbioréw rozktadu czasu pracy pracownikow
CzO.
2. Prowadzenie katalogow i ewidencji czytelniczej oraz dokumentacji bibliotecznej we-
dhug zasad obowiazujacych w Bibliotece.

. Wnioskowanie do GOp 1 realizacja schematow katalogowych i ustawienia na potkach.

4. Obstuga czytelnikow poprzez udostgpnianie zbioréw Czytelni Ogoélnej na miejscu
I udzielanie informacji.

5. Zamawianie, rejestr akcesji i udostgpnianie czasopism na miejscu i ich wypozyczenia
na zewnatrz. Przechowywanie rocznikow czasopism wedtug zatwierdzonych kryteriow.

6. Gromadzenie, ewidencjonowanie i opracowywanie wedlug zatwierdzonego schematu
Dokumentéw Zycia Spotecznego.

7. Prowadzenie wyodrgbnionego zbioru regionalnego i jego opracowywanie w kartote-
kach zagadnieniowych w ramach zadan Regionalnego Centrum Informacji.

8. Prowadzenie wypisow w kartotekach zagadnieniowo — bibliograficznych, z preferencja
tematyki regionalnej (w ramach Regionalnego Centrum Informacji).

9. Wiasciwe gromadzenie, przechowywanie 1 udostgpnianie zbiordw specjalnych oraz
prowadzenie magazynu zasobow.

10. Wnioskowanie o uzupehianie zbiordw, zgodnie z przyj¢tymi kierunkami nabytkow
oraz pozyskiwanie informacji na temat nowosci o tematyce regionalnej i tworcow re-
gionalnych.

11. Popularyzacja ksiazki i kultury, zbioréw regionalnych i DZS — 6w, lacznie z dziatal-
no$cia wystawienniczq w ramach posiadanych mozliwos$ci ekspozycyjnych.

w
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12. Wspolpraca ze szkotami, instytucjami kultury i innymi bibliotekami, prowadzenie
spotkan autorskich, lekcji bibliotecznych i innych form upowszechnieniowych dla czy-
telnikow powyzej 15 lat .

13. Sporzadzanie bibliografii regionalnych i tematycznych, ich popularyzacja w mediach
I sSrodowisku oraz bezposrednio wsrod potencjalnych uzytkownikow.

14. Prowadzenie czynnosci zwiazanych z funkcjonowaniem Wypozyczalni Miedzybiblio-
tecznej.

15. Prowadzenie ustug reprograficznych, z uwzglednieniem stosowania zasad z prawa au-
torskiego i praw pokrewnych, z przyjmowaniem ustalonej zaptaty za ich wykonanie.

§19

Ramowy zakres dzialania kierownika Dzialu Wypozyczen Zbiorow [WZb] obej-
mujacy Wypozyczalnie Ogélna z Galerig Ekslibrisu w Bibliotece Gtéwnej oraz podlegte Filie
na terenie miasta:

Kierownik Dziatu podlega bezposrednio dyrektorowi. Stanowiskiem pracy kierownika jest Wy-

pozyczalnia Ogdlna.

Zadania kierownika Dziatu:

1. Planowanie i organizacja pracy oraz kierowanie Wypozyczalnia Ogolna z Galeria Eks-
librisu oraz Filiami nr 1, nr 2 i nr 3, a takze utworzonymi punktami bibliotecznymi,
z uwzglednianiem kierunkéw rozwoju kultury w mie$cie uchwalonych przez Radg
Miejska

2. Sporzadzanie rozktadu czasu pracy dziatow WO, CzO, OD i PMm, wyznaczanie za-
stepstw za nieobecnych bibliotekarzy w Bibliotece Gtownej i1 Filiach.

3. Wykonywanie czynnoSci bibliotekarskich, tacznie z obstuga czytelnikow.

4. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z planowaniem I sprawozdawczoscia oraz in-
nych analiz bibliotekarskich.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ katalogow. Kontrola obowiazujacej dokumentacji
prowadzonej bezposrednio przez podleglych bibliotekarzy.

6. Podejmowanie decyzji wynikajacych z regulaminu korzystania ze zbiorow przez czy-
telnikow w WO, GEXx, filiach i punktach bibliotecznych, w tym prowadzenie rewindy-
kacji zbiorow wedtug regulamindéw obwiazujacych w Bibliotece.

7. Wspoldziatanie z kierownikami innych dzialow w zakresie realizacji planu dziatania

Biblioteki.

. Prowadzenie szkolenia i praktyk dla bibliotekarzy nowoprzyjetych.

9. Aktywny udziat w imprezach bibliotecznych, r6znych form upowszechnieniowo — wy-
stawienniczych. Wnoszenie inicjatyw w zakresie poprawy jakosci funkcjonowania Bi-
blioteki, atrakcyjnosci form upowszechnieniowych itp.

10. Kierowanie selekcja merytoryczna oraz gospodarowanie zbiorami magazynowymi
I drukami zbednymi Dzialu Wypozyczen Zbiorow:

a. w Bibliotece gtownej — zapewniajac pozostawienie do przechowywania reprezenta-
tywnych pozycji dla poszczegolnych dziedzin wiedzy i kierunkow literackich,

b. w Filiach — zapewniajac aktualnos$¢ ksiggozbioru pod wzgledem tresci i wykorzysta-
nia przez czytelnikow,

11. Udziat w inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych.

12. Prowadzenie dziatalnosci Galerii Ekslibrisu w calym zakresie programowym i1 warsz-
tatowym.

13. Zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci w Bibliotece (upowaznienie state)
w zakresie: biezacej realizacji zadan bibliotecznych, kontaktow z interesantami z ze-
Wnatrz, przestrzegania dyscypliny pracy okreslonej w Regulaminie Pracy oraz w zakre-
sie wymienionym w § 12. 8 - niniejszego regulaminu.

o
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§ 20
Wypozyczalnia Ogélna [WO] z Galeria Ekslibrisu [GEX] wchodzace w sktad Dziatu

Wypozyczen Zbiorow:

Pracownicy Dziatu podlegaja bezposrednio kierownikowi Dzialu Wypozyczen Zbiorow
Zadania Dziatu:

1.

2.

3.

8.

9.

Wspoélplanowanie i realizacja planu dziatalnosci z doborem form i1 metod dla konkret-
nych poczynan merytorycznych i organizacyjnych, .

Bezposrednie prowadzenie katalogoéw zbioréw WO i GEX, prowadzenie ewidencji czy-
telniczej oraz dokumentacji wedlug zasad obowiazujacych w bibliotece.

Whioskowanie do GOp i realizacja schematoéw katalogowych i wlasciwego ustawienia
na potkach.

. Wnioskowanie o uzupetianie zbiorow wedlug analizy zapotrzebowania czytelniczego,

aktualnych wydarzen literackich i na podstawie analizy ubytkow.

. Utrzymanie porzadku ustawienia zbioréw (wolny dostep do potek), troska o zbiory bi-

blioteczne i ich ochrong.

. Przygotowanie selekcji zbiorow wedlug ustalonych kryteriow, uwzgledniajac prze-

chowywanie pozycji reprezentatywnych dla minionych stylow, epok literackich i z in-
nych dziedzin.

. Prowadzenie dziatan zwiazanych z Galeria Ekslibrisu. Ochrona i zabezpieczenie zbio-

row z Kkategorii specjalnych i ich udostgpnianie na miejscu oraz ekspedycje wystaw do
placowek w kraju i za granica.

Bezposrednia, wlasciwa obstuga czytelnikow we wszystkich formach bibliotecznych,
facznie z udzielaniem informacji.

Przestrzeganie zasad udostgpniania zbiorow czytelnikom okreslonych w regulaminie
udostepniania, tacznie z czynnosciami procesu rewindykacji zbioroéw.

10. Popularyzacja ksiazki, kultury i czytelnictwa, wydarzen literacko - kulturalnych,

tacznie z dziatalno$cia wystawiennicza w ramach posiadanych mozliwos$ci ekspozycyj-
nych.

11. Realizacja programu wystawienniczego w Galerii Ekslibrisu i organizacja Biennale

Ekslibrisu Dzieci i Mlodziezy* Zary® .

12. Wspotpraca ze szkotami, instytucjami kultury i innymi bibliotekami, prowadzenie

spotkan autorskich, lekcji bibliotecznych i innych form upowszechnieniowych dla czy-
telnikow powyzej 15 lat.

13. Nadzorowanie pracy punktow bibliotecznych powiazanych z Dziatem.

§21
Oddzial dla Dzieci [OD]:

Kierownik Oddziatu podlega bezposrednio dyrektorowi
Zadania Oddziatu:

1.

Planowanie i realizacja dziatalnosci z doborem form i metod dla konkretnych poczynan
merytorycznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem pedagogiki wieku czytelnikow do
lat 16 (dzieci w wieku przedszkolnym oraz uczniowie szkot podstawowych i gimna-
ZjOW).

. Bezposrednie prowadzenie katalogéw zbiorow, prowadzenie ewidencji czytelniczej

oraz dokumentacji wedtug zasad obowiazujacej w Bibliotece.

. Wnioskowanie do GOP i realizacja schematow katalogowych i wlasciwego ustawienia

na potkach.

. Wnioskowanie o uzupetianie zbior6w wedlug analizy zapotrzebowania czytelniczego,

aktualnych wydarzen literackich i na podstawie analizy ubytkow.
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8.

9.

. Utrzymanie porzadku ustawienia zbioréw (wolny dostep do poétek, z wyjatkiem ksiggo-

zbioru podrecznego i audiowizualnego), prowadzenie magazynu zasobow OD.

. Przygotowanie selekcji zbiorow wedlug ustalonych kryteriow, uwzgledniajac prze-

chowywanie pozycji reprezentatywnych dla minionych styléw, epok literackich i z in-
nych dziedzin.

. Bezposrednia, wtasciwa obstuga czytelnikow we wszystkich formach bibliotecznych

ustalonych dla OD — tj. wypozyczanie zbiorow i udostepnianie ksiggozbioru podrecz-
nego na miejscu oraz wypeknianie obowiazku informacji bibliotecznej; a takze swiad-
czenie ushug reprograficznych z przyjmowaniem ustalonej zaptaty za ich wykonanie.
Przestrzeganie zasad udostgpniania zbioréw czytelnikom okreslonych w regulaminie
udostgpniania, facznie z czynnosciami rewindykacji zbiorow.

Popularyzacja ksiazki i czytelnictwa, wydarzen literacko - kulturalnych, tacznie z dzia-
talnoscia wystawiennicza w ramach posiadanych mozliwos$ci ekspozycyjnych.

10. Wspdlpraca ze szkotami, instytucjami kultury i innymi bibliotekami, prowadzenie

konkursow czytelniczych, spotkan autorskich, lekcji bibliotecznych i innych form
upowszechnieniowych dla czytelnikéw do lat 16.

11. Wspotpraca z Galeria Ekslibrisu przy organizacji Biennale Ekslibrisu Dzieci i Mto-

dziezy *Zary®© .

12. Prowadzenie statych (catorocznych) formy pracy z grupa dzieci i mtodziezy do lat 16.
13. Przygotowanie i realizacja programow zaje¢ dla dzieci w okresie ferii zimowych

I wakacji.
§ 22

Filie [F 1, F 2, F 3] funkcjonujace w ramach Dziatu Wypozyczen Zbiorow:

Pracownicy Filii podlegaja kierownikowi Dziatu Wypozyczen Zbiorow.
Zadania Filii:

1.

Wspolplanowanie i realizacja programu dziatalnosci z doborem form i1 metod dla kon-
kretnych poczynan merytorycznych, z uwzglgdnieniem potrzeb czytelnikow. Podstawa
planowania sa glowne cele dziatalnosci Biblioteki i mozliwosci budzetowe.

. Bezposrednie prowadzenie katalogow zbiorow, prowadzenie ewidencji czytelniczej

oraz dokumentacji wedtug zasad obowiazujacej w Bibliotece.

. Wnioskowanie do GOp i realizacja schematoéw katalogowych i wlasciwego ustawienia

na potkach.

. Wnioskowanie o uzupetnianie zbiorow wedtug analizy zapotrzebowania czytelniczego,

aktualnych wydarzen literackich i na podstawie analizy ubytkow.

. Utrzymanie porzadku ustawienia zbiorow, prowadzenie magazynu zasobow filii. Tro-

ska 0 zbiory biblioteczne i ich ochrone.

. Troska o utrzymanie estetyki pomieszczen, informacji wywieszonych dla czytelnikéw

oraz podejmowanie zabiegdw podnoszacych wizualny wyglad filii.

. Bezposrednia, wtasciwa obstuga czytelnikow we wszystkich formach bibliotecznych

ustalonych dla Filii — tj. wypozyczanie i udostgpnianie ksiggozbioru podrgcznego na

miejscu oraz wypelianie obowiazku informacji bibliotecznej, $wiadczenie ushug re-

prograficznych z przyjmowaniem ustalonej zaptaty za ich wykonanie,

a. Filia nr 3 prowadzi obstuge czytelnikéw niepetnosprawnych ruchowo,

b. Filia nr 3 zapewnia czytelnikom, zwlaszcza niepelnosprawnym ruchowo, dostep do
zrodet informacji zapisanych w formacie cyfrowym 1 za posrednictwem Interne-
tu(ustuga odptatna) na zasadach okreslonych w § 23 dla Pracowni Multimedialnej

c. Filie Nr 1 1 2 zapewniaja czytelnikom dostgp do Zrddel informacji za posrednic-
twem Internetu(ustluga odptatna) na zasadach okreslonych w § 23 dla Pracowni
Multimedialnej
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8. Przestrzeganie zasad udostgpniania zbioréow czytelnikom okreslonych w regulaminie
udostepniania, tacznie z czynnosciami procesu rewindykacji zbiorow we wspolpracy
z kierownikiem Dzialu Wypozyczen.

9. Popularyzacja ksiazki i czytelnictwa, wydarzen literacko - kulturalnych, tacznie z dzia-
talnoscia wystawiennicza w ramach posiadanych mozliwos$ci ekspozycyjnych.

10. Wspotpraca ze szkotami w zakresie upowszechniania czytelnictwa.

§23

Pracownia Multimedialna [PMm]:
Pracownicy Dziatu podlegaja bezposrednio dyrektorowi
Zadania Dziatu:

1. Podstawowy zakres dziatania obejmuje;

a.
b.

C.

$wiadczenie ushug informatycznych (multimedialnych) czytelnikom;
administrowanie i utrzymywanie w sprawnos$ci technicznej komputerowych zaso-
bow sprzetowych z zainstalowanym oprogramowaniem, w tym i programem bi-
bliotecznym PROLIB w ramach Centrum Przetwarzania Danych Bibliotecznych
przy WIMBP Zielona Gora; wspotpraca z Dzialem Administracyjno-
Gospodarczym.

wykonywanie prac technicznych i prac zwiazanych z obstuga matej poligrafii bi-
bliotecznej i prezentacji multimedialnych.

2. Dziatania w zakresie $wiadczenia ushug informatycznych (multimedialnych) czytelni
kom obejmuja:

a.
b.

d.

ustuge dostgpu do Zrodet informacji za posrednictwem Internetu ,

przegladanie na miejscu dokumentéw elektronicznych, zapisanych na no$nikach
cyfrowych i stanowiacych zbior Biblioteki, ulokowanych w Pracowni,

utrwalanie (zapis cyfrowy lub wydruk komputerowy) informacji wybranych przez
czytelnika lub skanowanych z materiatéw bibliotecznych albo z materialow wia-
snych czytelnika,

przyjmowanie ustalonej zaptaty za wykonanie ustug oraz terminowe rozliczanie
pobranych naleznosci .

3. Ustugi dla czytelnikow w Pracowni sa odptatne, zgodnie z brzmieniem Ustawy o bi-
bliotekach.

4. Z ustug korzysta¢ moga czytelnicy zapisani w Bibliotece, posiadajacy kartg¢ biblio-
teczna na podstawie nadanego Regulaminu Pracowni Multimedialnej

5. Dziatania w zakresie administrowania i utrzymywania w sprawnosci technicznej kom-
puterowych zasobow sprze¢towych z zainstalowanym oprogramowaniem:

a.

b.

administrowanie, utrzymywanie w sprawnosci technicznej komputerowych zaso-
bow sprzetowych w Bibliotece,

wnioskowanie o uzupetnianie sprzgtu, dobor whasciwych parametréow technicznych
dla potrzeb Biblioteki (wspotpraca z Dziatem Administracyjno - Gospodarczym),
prowadzenie 1 nadzoér na czynnos$ciami serwisowymi i techniczny odbidr urzadzen
po konserwacji lub po naprawie,

administrowanie, utrzymywanie w sprawnosci technicznej wewngtrznej sieci LAN
i taczy internetowych,

prowadzenie ewidencji zakupionego oprogramowania tacznie z parametrami licen-
cyjnymi, a takze kontrola legalno$ci oprogramowania na komputerach bibliotecz-
nych,

nadzor techniczno — informatyczny oprogramowania PROLIB w ramach Centrum
Przetwarzania Danych Bibliotecznych przy WiMBP Zielona Gora,

wykonywanie digitalizacji wyznaczonych zbioréw bibliotecznych,
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8.
9.

h. prowadzenie i nadzor bibliotecznej witryny www (internetowej) oraz systemu
poczty elektronicznej; nadzér nad poprawnym stosowaniem podpisu elektroniczne-

go.

. Wspotplanowanie i realizacja planu dziatalnosci z doborem form i metod dla konkret-

nych poczynan merytorycznych w pracowni, z uwzglednienie planu ogolnego Bibliote-
Ki.

. Prowadzenie ewidencji zbiorow dokumentéw elektronicznych wedtug ,,Zasad ewiden-

cji dokumentoéw elektronicznych” przyjetych do stosowania w Bibliotece (zbiory pod-
stawowe, calostkowe we wspotpracy z dziatem GOp, zbiory inne np. dodatki do cza-
sopism w ewidencji uproszczonej tzw. ,,broszurowej” prowadzone bezposrednio przez
Pracownig).

Prowadzenie katalogdw zbioréw dokumentéw elektronicznych Pracowni.
Whioskowanie o uzupehianie zbiorow wedtug analizy zapotrzebowania czytelniczego,
analiz wilasnych i na podstawie analizy ubytkow.

10. Utrzymanie porzadku ustawienia zbioréw - wolny dostgp do poltek; troska o zbiory bi-

11.

12.

13.

blioteczne 1 ich ochrong, a zwlaszcza o dokumenty elektroniczne ,,zarskiego zasobu ar-
chiwalnego™.

Bezposrednia, wlasciwa obsluga czytelnikow we wszystkich formach bibliotecznych,
tacznie z udzielaniem informacji, prowadzenie ewidencji czytelniczej, statystyki oraz
dokumentacji wedtug zasad obowiazujacej w Bibliotece.

Przestrzeganie zasad udostgpniania zbiorow czytelnikom okreslonych w regulaminie
udostgpniania, tacznie z czynno$ciami procesu rewindykacji zbiorow — wspoltpraca z kie-
rownikiem WZb.

Upowszechnianie naukowych, popularyzatorskich i literacko—kulturalnych informacji
utrwalonych na cyfrowych nosnikach informacji, w ramach posiadanych i sporzadza-
nych materiatlow ekspozycyjnych.

14. W wypelnianiu obowiazkow uwzglednia¢ nalezy zadania wspolne dziatdw wymienione

w § 16 Regulaminu Organizacyjnego MBP.

15. Wspotpraca ze szkotami, instytucjami kultury, stowarzyszeniami i innymi bibliotekami.

§ 24
Dzial wydawniczy ,.eMBePe "

Bez obsady kadrowej
Zadania Dziatu:

1.

2.
3.

o Ol

Celem dziatalno$ci wydawniczej jest upowszechnianie dorobku literackiego i badaw-
czego oraz prezentacji kulturalnych mieszkancow miasta lub regionu.

Redaktorem naczelnym jest dyrektor Biblioteki .

Realizacja celéw — poprzez opracowanie redakcyjno - edytorskie i publikowanie nakta-
dow ksiazek i innych form edytorskich, w tym i na nosnikach cyfrowych, z zakresu li-
teratury pigknej, historii, kultury i innych dziedzin obejmujacych rowniez zagadnienia
regionalne.

. Programowanie dziatalnosci wydawniczej uzaleznione bedzie od pozyskanych srodkow

finansowych lub wypracowanych w ramach budzetu Biblioteki.

. Obowiazkiem jest uzyskanie numeru ISBN i wysytka egzemplarza obowiazkowego.
. Biblioteka moze wystepowac¢ w roli wspotwydawcy lub wspdinaktadcy.
. Dystrybucja publikacji uwzglednia¢ powinna zabezpieczenie egzemplarzy na potrzeby

Biblioteki a przychody ze sprzedazy przeznaczane beda na dziatalno$é¢ statutowa Bi-
blioteki.
§ 25

Samodzielne stanowisko Glownego Ksiegowego [GKs]:

Glowna ksiggowa podlega bezposrednio dyrektorowi.
Zadania GKs:
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1. Udziat w planowaniu budzetowym Biblioteki.

2.

a.
b.

3.

a.
b.

Prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z przepisami przewidzianymi dla sa-
morzadowych instytucji kultury, polegajacej na:

zorganizowaniu obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw finansowych,
biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci i wlasciwej, realizowanej termi-
nowo sprawozdawczosci i bilansow.

Prowadzenie gospodarki finansowej (przychody i rozchody) zgodnie z obowiazujacymi
zasadami, w celu:

wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

zapewnienia prawidlowosci zawieranych przez Biblioteke umoéw pod wzgledem
formalnym i finansowym,

przestrzegania zasad rozliczen zewnetrznych i wewnetrznych, tacznie z zapewnie-
niem terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen,

podejmowanie czynno$ci zapewniajacych ochrong wartosci pienieznych.
Prowadzenle analiz finansowych $rodkow stanowiacych budzet Biblioteki, niezbed-
nych do prawidtowego funkcjonowania instytucji.

. Opracowywanie projektow, w tym przepisOw wewngtrznych wydawanych przez dyrek-

tora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci (plan kont i inne), obiegu dokumentow
I iInwentaryzacji.

Planowanie i prowadzenie kontroli gospodarki finansowo — materiatowej, na tej pod-
stawie wnioskowanie o usunigcie wykrytych nieprawidtowosci i zastosowanie srodkow
dyscyplinujacych.

. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia operacji finansowych i funkcjonowaniem

kasy Biblioteki, tacznie z punktami przyjmowania naleznosci finansowych od czytelni-
kow z tytutu optat regulaminowych.

Przygotowanie i odpowiedzialno$¢ za obowigzkowe rozliczenia i meldunki - podatko-
we oraz sktadek spotecznych.

. Przygotowanie i odpowiedzialno$¢ za obowiazkowa statystyke i sposob jej przekazy-

wania odpowiednim instytucjom samorzadowym i panstwowym, z odpowiedzialnym
uzywaniem podpisu elektronicznego.

§26
Dzial Administracyjno — Gospodarczy [A-G]:

Pracownik Dziatu (kierownik lub referent) podlega bezposrednio dyrektorowi.
Zadania dziatu:

1.

o1~

Prowadzenie dokumentacji Miejskiej Biblioteki Publicznej, jej ewidencja i przecho-
wywanie (na zasadach kancelaryjnych) obejmujacych pisma wychodzace, przychodza-
ce 1 wewnetrzne oraz ewidencj¢ pieczatek itp., a takze obrotu pocztowego.
Przygotowanie i odpowiedzialno$¢ za formalna poprawnos$¢ dokumentacji do zamo-
wien publicznych.

. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z aktualnymi przepisami prawa

pracy i wedlug wymogow Ustawy o ochronie danych osobowych .

. Prowadzenie sktadnicy akt Biblioteki zgodnie z aktualnymi zasadami.
. Prowadzenie kasy i obstugi finansowej Biblioteki zgodnie z przepisami — w tym zakre-

sie pracownik podlega gtownemu ksiggowemu.

. Sprawdzanie dokumentéw zakupu materiatow 1 ustug (i innych finansowych) pod

wzgledem formalnym i rachunkowym, co referent lub kierownik potwierdza ztozeniem
podpisu w odpowiednich miejscach na tych dokumentach.

. Prowadzenie obslugi administracyjno-prawnej wynikajacej z uméw wynajmu lokali

wiasnych Biblioteki, m.in. wystawianie rachunkow.
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8. Planowanie pracy dziatu i przedktadanie wnioskow i sprawozdan z zakresu dziatan na
zajmowanym stanowisku wedlug wymogdéw odpowiednich instytucji panstwowych
1 ustalen wewngtrznych.

9. Przygotowanie i odpowiedzialno$¢ za obowiazkowa statystyke i meldunki (w tym dro-
ga internetowa) oraz ich przekazywanie instytucjom samorzadowym i panstwowym,
z odpowiedzialnym uzywaniem podpisu elektronicznego.

10. Obstuga bezposrednia spraw handlowych wydawnictw dzialu eMBeP wedlug zasad
obrotu magazynowego i odpowiedzialnos$¢ za przyjete do sprzedazy ksiazki.

11. Administrowanie budynkiem Biblioteki gtéwnej oraz terenem (dziatka przy ul. Wro-
ctawskiej 11) i lokalami filii bibliotecznych polegajacym na:

a. gospodarowaniu, utrzymaniu tadu, porzadku i estetyki poprzez kierowanie w tym za-
kresie podlegtymi pracownikami obstugi; kontrola jako$ci ich pracy,

b. gospodarowaniu i utrzymaniu w sprawnosci technicznej wyposazenia Biblioteki i sub-
stancji budowlanej oraz instalacji centralnego ogrzewania i innych,

c. prowadzeniu ksiag budowlanych obiektow administrowanych,

d. odpowiedzialnosci za utrzymanie zabezpieczenia Biblioteki zgodnie z przepisami i za-
sadami BHP, przepisami przeciwpozarowymi, budowlanymi i ogdlnego bezpieczen-
stwa majatkowego,

e. odpowiedzialno$ci za utrzymywanie tadu i troska o estetyke dziatki bibliotecznej,

f. dokonywanie zakupu materiatéw i ustug wymaganych do biezacego funkcjonowania
Biblioteki zgodnie z potrzebami, zachowaniem wymogéw wydatkowania finansow pu-
blicznych oraz z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego,

g. prowadzenie gospodarczego magazynku podrgcznego i ewidencjonowanie zakupu
1 wykorzystania materiatéw 1 drukow bibliotecznych,

h. prowadzenie ewidencji i termindw realizacji szkolen i spraw BHP, p-poz, oraz srodkow
ochrony osobistej pracownikow 1 wyposazenia ,,narzedziowego™.

12. Podczas nieobecnosci dyrektora, kierownik lub referent przyjmuje odpowiedzialno$¢ merytoryczna
za zakres pracy dzialu 1 ogdlne zabezpieczenie majatku oraz za ewidencj¢ czasu pracy pracownikow
Biblioteki okreslona w Regulaminie Pracy.

Pracownicy obstugi podlegli kierownikowi lub referentowi administracyjnemu, otrzymuja
indywidualne zakresy obowiazkoéw, w ktorych zostaja ujete zadania na ich stanowisku pracy,
uwzgledniajace wypelnianie obowiazkow i zadan wiasciwych dla tego dziatu.

Rozdziat 9. Postanowienia koncowe
§ 27

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wymagaja procedury okreslone;j
w Statucie Biblioteki.

2. Przyjgte zmiany podawane beda do wiadomosci pracownikow poprzez zebranie ogol-
ne pracownikow, a takze przekazywane w formie odpisow do wszystkich dziatow Bi-
blioteki.

§ 28
Zmiany organizacyjne ujgte w zalaczniku nr 1 (obsada etatowo-kadrowa), bedace
w kompetencji dyrektora, moga by¢ wprowadzane trybem wewnatrz zaktadowym, zasiegnigcie
opinii przewidzianych w Statucie Biblioteki wymagane bedzie przy wprowadzaniu nowych
dziatow.
§ 29
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od jego podania pracownikom na ze-
braniu ogdélnym, t.j. z dniem: 19.01.2015 .
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§ 30

Traci moc ,,Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach z dnia
19 marca 2001 r.” (ze zmianami)

Zakaczniki:
1.Struktura obsady etatowo-kadrowej w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Zarach stan na dzien 03.12.2014
2.Schemat podporzadkowania stuzbowego w MBP Zary

Stanowisko NSZZB przy MBP Zary

NIe/ZAtWIETdZONO. ... vttt

Dyrektor MBP Zary

16



