Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2021 z dnia 04 pazdziernika 2021 r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego
Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ | GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. AGNIESZKI OSIECKIEJ W LIPIANACH

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna im. Agnieszki Osieckiej, zwana dalej Biblioteka, dziala na
podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.);

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2019 r. poz. 1479);

3) Statutu nadanego przez Rade Miejskg Uchwatg nr XVIII/138/2016 z dnia 28 czerwca 2016
I.

§2
Organizacje wewngtrzng Biblioteki ustala Dyrektor po zasiggnigciu opinii Burmistrza.
§3

Regulamin organizacyjny okresla zasady i sposéb wewnetrznego zorganizowania Biblioteki oraz
zakres podstawowych obowiazkéw stuzbowych jej pracownikdw.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 4

1. Praca Biblioteki kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Biblioteke na zewnatrz 1 jest za nig
odpowiedzialny.

2. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora zastepstwo petni wyznaczony pracownik.

3. Biblioteka realizuje swoje zadania statutowe w nastepujacych dziatach i samodzielnych
stanowiskach pracy:

1) Dyrektor;
2) Glowny ksiegowy;
3) Wypozyczalnia i Czytelnia dla dorostych;
4) 1Izba Pamieci Ziemi Lipianskiej;
5) Oddziat dla dzieci - wypozyczalnia i czytelnia;
6) Filia biblioteczna w Batowie;
7) Pracownik gospodarczy;
8) Swietlica srodowiskowa w Lipianach i Batowie.
4. Biblioteka prowadzi Fili¢ biblioteczng w budynku $wietlicy w Batowie nr 23.

5. Struktura organizacyjna Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej im. Agnieszki Osieckiej w
Lipianach stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



OGOLNE UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§5

Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio Dyrektorowi, od ktérego
otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem i przed
ktorym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

Obowigzkiem pracownikow jest posiada¢ znajomos$¢ catoksztattu spraw wchodzacych do
zakresu dzialania poszczegdlnych placowek w stopniu umozliwiajagcym zastepstwo.

3. Zasadniczg podstawa obowigzkow pracownika jest imienny zakres czynnosci.

W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowac si¢ do posiadanych
uprawnien, wskazoéwek i polecen przelozonego oraz przepisoOw prawa regulujacych
zagadnienia, ktérymi si¢ zajmuje.

W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkow bezpieczenstwa i
zasad porzadkowych wynikajacych z przepisow bhp i ppoz., regulaminu pracy i regulaminu
organizacyjnego.

Pracownik Biblioteki uprawniony jest do sktadania skarg i wnioskoéw Dyrektorowi we
wszystkich sprawach wigzacych si¢ ze stosunkiem pracy.

. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do zwracania si¢

do bezposredniego przetozonego, w szczegdlnosci w kazdym przypadku, gdy sprawa
przekracza jego kompetencje, badz gdy nie ma uprawnien do zatatwienia danej sprawy.

PODSTAWOWE ZADANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY BIBLIOTEKI

§ 6

1. Dyrektor Biblioteki:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

kieruje dziatalnoscig Biblioteki, reprezentuje ja na zewnatrz, jest za nig odpowiedzialny;

zatrudnia pracownikow Biblioteki, ustala ich zakresy czynno$ci, prowadzi sprawy i
dokumentacje osobowe;

opracowuje, zatwierdza plany pracy, plan finansowy i analizy z dzialalno$ci MiGBP;
decyduje o sprawach finansowych i gospodarczych;
wydaje zarzadzenia w sprawach dziatalno$ci, toku pracy Biblioteki i jej pracownikow;

zatwierdza zmiany w organizacji Biblioteki, regulaminy biblioteczne, regulamin kontroli
zarzadczej, instrukcje kancelaryjna, regulaminy wynagradzania, premiowania, nagradzania,
zaktadowy plan kont, instrukcje obiegu dokumentow, dowodow finansowych i
gospodarczych

wykonuje czynno$ci bibliotekarza.

2. Glowny ksiggowy jest odpowiedzialny za:

1)

2)
3)

caloksztalt gospodarki finansowo-rzeczowej Biblioteki prowadzonej na zasadach
okreslonych dla instytucji kultury;

organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych;

opracowanie projektow planu finansowego;



4) opracowanie plandw rocznych i sprawozdan finansowych;

5) sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno — finansowych;

6) ewidencja srodkow trwatych;

7) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki rzeczowo — materiatowej;

8) przedktadanie Dyrektorowi Biblioteki okresowych analiz i informacji o realizacji planu
finansowego;

9) nadzorowanie pracy kasjera i prowadzenie kontroli kasy;
10) przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentow oraz srodkow pienigznych;
11) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Biblioteki i odpowiada przed nim.
3. Wypozyczalnia i czytelnia dla dorostych - do zadan pracownikow nalezy:
1) opracowanie projektow plandéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci;

2) gromadzenie materialow bibliotecznych odpowiednich do potrzeb czytelnikow z
uwzglednieniem wiedzy o regionie;

3) prowadzenie ewidencji materiatdéw bibliotecznych;
4) opracowanie formalne i rzeczowe zbiorow;
5) tworzenie komputerowej bazy katalogowej zbioréw Biblioteki;

6) prowadzenie informacji bibliograficznej i bibliotecznej w oparciu o posiadane zrodta; —
udostepnianie zbiordw bibliotecznych na zewnatrz i na miejscu;

7) umozliwienie dostepu do informacji elektronicznej, udostepnianie baz danych wtasnych i
obcych;

8) prowadzenie ewidencji czytelnikow i udostepnionych zbiorow;

9) prowadzenie selekcji zbioréw oraz ewidencji ubytkow;

10) inspirowanie i promowanie r6znych form edukacji czytelniczej i informacyjnej;
11) prowadzenie r6znych form promocji ksigzki;

12) wspotpraca z innymi bibliotekami, szkotami, przedszkolami, instytucjami kulturalno —
oswiatowymi;

13) prowadzenie wypozyczen mig¢dzybibliotecznych;

14) sporzadzanie odbitek ksero, skanowanie i formatowanie wybranych materiatow
bibliotecznych, wykonywanie wydrukow komputerowych;

15) dokumentowanie wiedzy o regionie i udzielanie informacji o nim;

16) opracowanie zestawien bibliograficznych.

17)realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora MiGBP.

4. Izba Pamigci Ziemi Lipianskiej - do podstawowych zadan pracownika nalezy:
1) pozyskiwanie materiatow, eksponatow dot. Regionu;

2) inwentaryzowanie pozyskanych materialow i eksponatow;

3) odpowiednie przechowywanie i zabezpieczenie materialow i eksponatow;

4) udostgpnianie pozyskanych przedmiotow;

5) realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora MiGBP.

5. Oddziat dla dzieci - do podstawowych zadan pracownika nalezy:



1) opracowanie projektow plandéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci;

2) gromadzenie materialow bibliotecznych odpowiednich do potrzeb czytelnikow z
uwzglednieniem wiedzy o regionie;

3) prowadzenie ewidencji materiatdw bibliotecznych;

4) opracowanie formalne i rzeczowe zbiorow;

5) tworzenie komputerowej bazy katalogowej zbioréw Biblioteki;

6) prowadzenie informacji bibliograficznej i bibliotecznej w oparciu o posiadane zrodta;
7) udostepnianie zbiorow bibliotecznych na zewnatrz i na miejscu;

8) prowadzenie ewidencji czytelnikow i udostepnionych zbiorow;

9) prowadzenie selekcji zbioréw oraz ewidencji ubytkow;

10) szeroka popularyzacja czytelnictwa wsrdd dzieci poprzez organizowanie réznych form
pracy z mtodym czytelnikiem;

11) dbanie o estetyczny wystrdj Oddziatu, przyjazny dla dziecigcego odbiorcy;

12) wspotpraca z innymi bibliotekami, szkotami, przedszkolami, instytucjami kulturalno —
o$wiatowymi,

13)realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora MiGBP.

6. Filia biblioteczna - stuzy przede wszystkim mieszkancom Batowa oraz sgsiednim
miejscowosciom; do podstawowych zadan pracownika Filii nalezy:

1) gromadzenie materiatow bibliotecznych odpowiednich do potrzeb czytelnikow;
2) opracowanie formalne i rzeczowe zbiorow Biblioteki;

3) prowadzenie ewidencji materialow bibliotecznych;

4) tworzenie komputerowej bazy katalogowej zbioréw Biblioteki;

5) sporzadzanie plandw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci;

6) udostepnianie zbiorow bibliotecznych na zewnatrz i na miejscu;

7) umozliwienie dostepu do informacji elektronicznej, udostepnianie baz danych wtasnych i
obcych;

8) prowadzenie katalogow i ich porzadkowanie;

9) prowadzenie ewidencji czytelnikow i udost¢pniania zbioréw;

10) organizowanie i upowszechnianie czytelnictwa;

11) popularyzacja regionu poprzez gromadzenie i udostgpnianie materiatdéw o regionie;
12) prowadzenie selekcji zbiorow oraz ewidencji ubytkow;

13) sporzadzanie odbitek ksero z materiatow bibliotecznych;

14) wspotpraca z innymi bibliotekami, szkotami, przedszkolami, instytucjami kulturalno —
oSwiatowymi;

15)utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki lokalu bibliotecznego.

16) realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora MiGBP.

7. Pracownik gospodarczy odpowiada za utrzymanie stalej czystosci i porzadku pomieszczen
Biblioteki oraz terenu wokot budynku biblioteki. Podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki,
ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan objetych zakresem dziatania oraz ponosi
wspotodpowiedzialno$¢ materialng.



&. Swietlice srodowiskowe:

®» - -

1)

2)
3)
4)

prawidtowe zorganizowanie oraz bezpieczny przebieg zaje¢ prowadzonych w ramach
dziatalnoS$ci Swietlic;

prowadzenie dokumentacji prowadzonych zajeé;
prowadzenie listy obecnosci dzieci na zajgciach;

przygotowanie sprawozdan z dziatalno$ci $wietlic.
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DOKUMENTOW

§7
Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor i Gloéwny Ksiegowy.

Propozycje wydatkow finansowych sg uzgadniane przez z Dyrektorem lub Glownym
Ksiggowym.

Do skladania w imieniu Biblioteki o$wiadczen w zakresie jej pracy i obowigzkow
majatkowych 1 finansowych wymagane jest wspotdzialanie dwdch osob, tj.
Dyrektorai  Glownego Ksiggowego lub 0sob przez nich upowaznionych.

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje Dyrektor lub upowazniona
przez Dyrektora osoba.

Umowy - zlecenia oraz inne umowy podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiegowy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 8

Sprawy o charakterze wewngtrznym dotyczace pracy w Bibliotece regulowane sg w drodze
zarzadzen wewngetrznych Dyrektora Biblioteki.

Wykazy obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci poszczegodlnych pracownikdéw Biblioteki
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Biblioteki dokonywane sg w trybie obowigzujgcym
dla jego nadania.

Czgscig Regulaminu Organizacyjnego sa zakresy czynnosci pracownikow, znajdujace si¢ w
teczkach osobowych.

Zasady ustalania i dokonania zmian w zakresie czynnoS$ci sa nastepujace: za ustalanie,
sporzadzanie oraz aktualizacj¢ zakresow czynnos$ci pracownikéw odpowiedzialny jest
Dyrektor.

Zakresy czynnosci dla wszystkich stanowisk sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach
z przeznaczeniem:

1) dla pracownika, do ktoérego sie odnosi,
2) do akt osobowych pracownika.
Dyrektor



