teka Publiczn:

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 6/2019

Dyrektora Miejsko-Gminnej
Biblioteki Publicznej
w Poniatowej

z dnia 09.12.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE)
W PONIATOWE)

. POSTANOWIENIA WSTEPNE:
81

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Poniatowej dziata na podstawie statutu
nadanego przez Rade Miejska miasta Poniatowa i ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2018 r., poz.1983, z
pozn. zm., art.13 ust.3)

§2

Nizej podane okreslenia stosowane w tekscie Regulaminu nalezy rozumiec jak
nastepuje:

Pracownicy Biblioteki — to pracownicy MGBP | Filii.

Zakres czynnosci — to obowigzki, zakres odpowiedzialnosci, szczegétowe zadania
i uprawnienia dla wszystkich pracownikow.

. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§3
1. Biblioteka dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzgdnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) kontroli zarzadczej,



5) wzajemnego wspétdziatania pracownikéw Biblioteki,
6) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug,

7) etyki bibliotekarza,

8) jednoosobowego kierownictwa.

W sktad Miejsko-Gminnej Biblioteki wchodza:

w siedzibie miasta: oddziat dla dorostych, czytelnia, oddziat dla dzieci,
w innych miejscowosciach gminy takich jak: Kowala, Kraczewice, Niezabitow dziatajg
filie biblioteczne.

§4

1. Oddziaty i filie biblioteczne uzywajg pieczeci prostokatnych:
a) Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Poniatowej 24-320 Poniatowa,
ul. Fabryczna 1 Tel. (81) 820-40-77, NIP 717-12-86-490, Regon 431200107
b) Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Poniatowej Filia w Kowali 24-320
Poniatowa,
c) Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Poniatowej Filia w Kraczewicach

24-320 Poniatowa,

d) Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Poniatowej Filia w Niezabitowie 24-
320 Poniatowa.

2. MGBP i filie biblioteczne uzywajg pieczeci owalnych do identyfikacji zbiorow
napis po obwodzie:

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Poniatowej,

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Poniatowej — Oddziat dla dzieci,
Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Poniatowej Filia w Kowali,
Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Poniatowej Filia w Kraczewicach,
Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Poniatowej Filia w Niezabitowie.
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. ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI
Zakres dziatania:
- oddziatu dla dorostych
- oddziatu dla dzieci
- czytelni
- filii bibliotecznych
§5



POSTANOWIENIA OGOLNE:

1.

Reprezentowanie biblioteki w $rodowisku lokalnym. Promocja biblioteki i jej
ustug.

Znajomos$¢ obstugiwanego srodowiska. Prowadzenie analiz majacych na celu
doskonalenie poziomu biblioteki i jej ustug.

Organizowanie i prognozowanie pracy wtasnej. Opracowywanie koncepcji pracy
i programoéw dziatalnosci, prawidtowe realizowanie zadan.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdar i informacji dotyczacych pracy bibliotek
i odpowiedzialnos¢ za ich wiarygodnosé.

Prowadzenie dokumentacji biblioteki w/g obowigzujagcych przepisow
bibliotecznych.

§6

GROMADZENIE | OPRACOWANIE ZBIOROW

1. Analiza potrzeb czytelniczych i wykorzystanie zbioréw w srodowisku.

e L LN S i

0.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych. Opracowywanie i przygotowanie zbiorow do
udostepniania.

Prowadzenie katalogu elektronicznego zbioréw bibliotecznych.
Opracowywanie struktury zakupionych zbiorow.

Selekcja ksiegozbioréw. Prowadzenie dokumentacji ubytkow.

Dobodr gazet i czasopism do bibliotek. Analiza poczytnosci kupowanej prasy.
Gromadzenie i udostepnianie materiatébw regionalnych ze szczegolnym
uwzglednieniem wtasnej miejscowosci.

Zwiekszenie oferty czytelniczej drogg wypozyczen miedzybibliotecznych.

Prace techniczno-porzadkowe: prawidtowy uktad ksigzek na potkach,
konserwacja ksiegozbioru, napisy informacyjne o ksiegozbiorze, estetyka
zbiorow.

10. Udziat w skontrum — inwentaryzacja zbiorow.
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§7
UDOSTEPNIANIE ZBIOROW

Dbanie o wtasciwy przebieg procesu udostepniania zbiorow. Udzielanie petnej i
kompletnej informacji w zakresie gromadzonych zbiorow.

Obstuga uzytkownikoéw w ustalonych dniach i godzinach.

Rejestracja nowych czytelnikéw i pomoc w wyborze ksigzek.

Rejestracja wypozyczen i zwrotow zbioréw bibliotecznych.

Prowadzenie biezacej statystyki wypozyczen na miejscu i na zewnatrz.
Przestrzeganie regulaminu dla czytelnikow.

Rewindykacja zbiorow.



8.

9.

Analizowanie wynikow czytelniczych biblioteki: miesieczne, kwartalne, roczne.
Podejmowanie dziatalnosci w celu zwiekszenia zasiegu i aktywnosci czytelnictwa
w srodowisku.

Prowadzenie warsztatu bibliotecznej stuzby informacyjnej. Organizowanie
dziatalnosci informacyjnej, projektowanie i rozszerzanie tej dziatalnosci.

10. Upowszechnianie materiatow o regionie.
11. Zapewnienie dostepu do ksigzek ludziom niepetnosprawnym.

§8

DZIALtALNOSC SRODOWISKOWA

1.

Wspotpraca z przedstawicielami wtadz samorzgdowych, spotecznoscig lokalng
w zakresie funkcjonowania i potrzeb biblioteki. Aktywny udziat w zyciu wtasnego
srodowiska.

Biezace analizowanie potrzeb s$rodowiska ze szczegdlnym uwzglednieniem
srodowiska czytelniczego.

. Podejmowanie dziatalnosci zmierzajgcych do promowania i umacniania roli

ksigzki i czytelnictwa w srodowisku poprzez organizowanie réznorodnych form
pracy z czytelnikiem dzieciecym, mtodziezowym i dorostym zwracajgc uwage na
funkcje oswiatowa i wychowawczg ksigzki.

Wspotpraca ze szkotg podstawowa w zakresie:

- realizacji przysposobienia czytelniczego i informacyjnego
- zaopatrzenia w lektury szkolne
- oceny czytelnictwa uczniow

- realizacji innych prac oswiatowych promujgcych ksigzke, czytelnictwo
i biblioteke.

. Wspétpraca z instytucjami i organizacjami lokalnymi.

§9

DOSKONALENIE ZAWODOWE

1.

Udziat w szkoleniach, naradach, praktykach organizowanych przez WBP, PBP
i dyrektora MGBP.

Aktualizacja wiedzy ogdlnej i podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych,
czytelnictwo literatury i prasy fachowe;.

Biezgce poznawanie nowosci i zbioréw bibliotecznych.

Korzystanie z pomocy merytorycznej WBP, PBP, MGBP.

§10



PLANOWANIE | SPRAWOZDANIOWOSC
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Prowadzenie na biezgco dziennika pracy biblioteki.

Opracowywanie i przesytanie wymaganych sprawozdann do PBP w Opolu Lub.
Opracowywanie rocznego planu dziatalnosci.

Sporzadzenie zbiorczych zestawien statystycznych za rok oraz sprawozdan GUS.
Opracowywanie opisowej analizy rocznej z dziatalnosci bibliotek.

ZAKRES PRACY DZIALU KSIEGOWOSCI

§11

Gtéwny ksiegowy podlega stuzbowo dyrektorowi MGBP.

§12

Gtéwny ksiegowy prowadzi rachunkowosci biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami, polegajgcymi zwtaszcza na:

s

Zorganizowaniu sporzadzania, przejmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych bibliotek,

- ochrone mienia bedgcego w zarzadzie bibliotek oraz terminowe i prawidtowe
rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- sporzadzenie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej.

Biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
finansowej w sposéb umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych.

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

§13

Gtowny ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg jednostki, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami polegajgcymi na:

&

Wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie 2z przepisami
dotyczagcymi  zasad wykonywania  budietu, gospodarki  Srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki.

Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez jednostke.

Przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

§14

Gtéwny ksiegowy analizuje wykorzystanie $rodkéw przydzielonych z budzetu lub
$rodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.



§15
Do zakresu obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy rowniez:

1. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw bibliotek.

2. Kompletowanie dokumentacji i rozliczanie zasitkéw rodzinnych, zasitkéw
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i innych przystugujgcych
pracownikom oraz ich biezaca aktualizacje.

Sporzadzanie zestawien list ptac pracownikow.

Sporzadzanie deklaracji ZUS | PZU.

Prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen.

Udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji majatki bibliotek.

Biezgce zapoznawanie sige z obowigzujgcymi przepisami.
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Wykonywanie innych prac zleconych.

IV.  KIEROWANIE | ZARZADZANIE BIBLIOTEKA
§16

Biblioteka kieruje dyrektor, ktéry reprezentuje ja na zewnatrz i jest odpowiedzialny za
catoksztatt dziatalnosci merytorycznej oraz za dziatalno$é finansowa i administracyjno-
gospodarcza.

§17

W czasie nieobecnosci dyrektora jego funkcje petni pracownik MGBP, ktory ponosi w
tym czasie odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci Biblioteki.

§18
Pracownikéw zatrudnia, awansuje i zwalnia dyrektor MGBP.
§19

Bezposredni nadzér nad Bibliotekg sprawuje Burmistrz. Nadzor merytoryczny sprawuje
Powiatowa Biblioteka Publiczna w Opolu Lubelskim.

§20
Nadzér merytoryczny i funkcyjny nad pracg pracownikoéw filii i pracownikow MGBP
sprawuje dyrektor MGBP.

§21

Gospodarke finansowg prowadzi i odpowiada za nig ksiegowy MGBP, dyrektor MGBP
dysponuje wraz z ksiegowym przyznanym budzetem.



§22
Nadzér finansowy sprawuje skarbnik.
§23

Ptaszczyzng przekazywania doraznych polecen, opinii, wnioskéw, wymiany informacji
i szkolen pracowniczych sg comiesieczne spotkania bibliotekarzy organizowane
w siedzibie MGBP.

§24
Przekazywanie — przejecie obowigzkéow pracownikow filii i MGBP odbywa sig
protokolarnie.

§25

V. OGOLNE UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

1. Kazdy pracownik MGBP i filii bibliotecznej podlega dyrektorowi MGBP, od
ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe i przed ktorym jest
odpowiedzialny za wynik swojej pracy.

2. Dyrektor MGBP ma prawo oddelegowaé pracownika MGBP i filii czasowo do
pracy w innej placéwce bibliotecznej gminy.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest wykonywaé sumiennie i prawidtowo
powierzone mu obowiazki i polecenia przetozonego.

4. Kaizdy pracownik zobowigzany jest wtasciwie wykorzystac czas pracy oraz
przestrzegac ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

5. W miejscu pracy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania regulaminu
pracy, regulaminu organizacyjnego, ochrony majatku Biblioteki, przepisow bhp
i p/poi.

6. Pracownicy powinni dba¢ o dobro instytucji i powierzone mienie. Rozlicza¢ sie
ze stanu tego mienia.

7. Pracownik zobowigzany jest do podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez
doksztatcanie, samoksztatcenie oraz czytanie literatury fachowe;j.

8. Przestrzeganie zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych.

§26

1. Podstawowym dokumentem okreslajagcym obowigzki pracownika na
stanowisku pracy jest imienny zakres czynnosci i odpowiedzialnosci, podpisany
przez dyrektora MGBP i pracownika.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej
w zatatwianiu spraw przekraczajacych jego kompetencje.



3. Pracownik ma zagwarantowany dostep do wszystkich regulaminow i przepisow
obowigzujacych w bibliotece.

§27

Pracownik moze zwrécié sie bezposrednio do wtadz samorzadowych, z pominigciem
drogi stuzbowej w sprawach osobistych.

§28

Dyrektor MGBP podpisuje wszystkie pisma wychodzace z biblioteki, pisma wychodzace
z filii podpisuje kierownik filii.
§29

1. Integralng czescia regulaminu organizacyjnego s3 zakresy uprawnien,
obowigzkdw i odpowiedzialnosci.

2. Dyrektor MGBP powinien uaktualniaé¢ zakresy i wprowadzac¢ do nich konieczne
zmiany w postaci aneksow. W przypadku duzej liczby zmian pracownik powinien
otrzymaé nowy dokument.

3. Zakres czynnosci dyrektorowi MGBP ustala Burmistrz.

4. Zakres czynnosci dla pracownikéw ustala dyrektor MGBP.

5. Zakres czynnosci powinien byé wreczony pracownikowi najpézniej dwa tygodnie
po przystapieniu do pracy.

6. Zakres czynnosci sporzadza sie w dwdch egzemplarzach:

- dla pracownika,
- do teczki akt personalnych.

VI.  KONTROLA WEWNETRZNA
§30

1. Oceny pracy kierownikow filii dokonuje dyrektor MGBP.
2. Analize dziatalnosci merytorycznej w MGBP przeprowadza PBP.

VIl. DOKUMENTACIA BIBLIOTEKI

§31
Catoéé¢ dokumentow biblioteki okresla jednolity rzeczowy wykaz akt MGBP.
1. Dokumentacje zwigzang z organizacja Biblioteki i sprawami
merytorycznymi przechowuje dyrektor MGBP i odpowiedzialni

kierownicy filii.
2. Dokumentacje finansowg Biblioteki przechowuje ksiegowy MGBP.
Archiwum MGBP prowadzi dyrektor MGBP.
4. Akta personalne przechowywane sg w MGBP.
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VIIl.  POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Sprawy nie objete niniejszym regulaminem rozstrzyga dyrektor MGBP,
informujac w sprawach istotnych Burmistrza.
2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane tylko w drodze aneksu.

Poniatowa, 09.12.2019 .

Dy

magr Anna Dziaduch



