Zarzadzenie nr 2/2015

Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Krosnie Odrzarnskim
z dnia 20.04.2015.

W sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego BPMIiG

w Krosnie Odrzarnskim.

§1

Dyrektor Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Krosnie Odrzanskim wprowadza do
stosowania zaktualizowany Regulamin Organizacyjny wraz z zatacznikiem.

§2

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzgdzenia, traci moc zarzgdzenie nr 4 / 2010
z dnia 08.06.2010 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym BPMIiG
w Kro$nie Odrzariskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ MIASTA i GMINY
w KROSNIE ODRZANSKIM

Rozdziat I.

Postanowienia ogdlne.

1. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Krosnie Odrzanskim jest samorzgdowg instytucjg
kultury podlegta Radzie Miejskiej w Krosnie Odrzanskim.

2. Biblioteka dziata w oparciu o :

- ustawe z dnia 27. czerwca 1997 r. o bibliotekach ( tekst jednolity Dz.U. z 2012 r., poz. 642
z p6z.zm.)

- ustawe o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( tekst jednolity Dz. U., z 2012
r. poz. 406 z pdéz. zm. )



- statut Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy zatwierdzony przez Rade Miejskg w Krosnie
Odrzanskim i stanowigcy zatgcznik do uchwaty nr XLVIII / 363 / 2014 r. Rady Miejskiej
w Krosnie Odrzanskim z dnia 31 marca 2014 .

3. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktéremu bezposrednio podlegajg wszyscy pracownicy
dziatalnosci podstawowej i gospodarczej, w tym takze pracownicy filii.

4. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

5. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy oraz poszczegdlne dziaty i filie wykonujg swoje zadania
w oparciu o plany pracy.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna.

1. W sktad Biblioteki wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dyrektor
2) Wypozyczalnia dla Dorostych
3) Czytelnia dla Dorostych
4) Oddziat dla Dzieci /wypozyczalnia i czytelnia
5) Oddziat Pedagogiczny
6) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréow
7) Filia Biblioteczna w Osiecznicy
8) Filia Biblioteczna w Radnicy
9) Filia Biblioteczna w Wezyskach
10) Gtéwny Ksiegowy
11) Instruktor Metodyczny
12) Sprzataczka

2. W miare potrzeby Dyrektor Biblioteki moze tworzyé nowe komérki organizacyjne, tgczy¢ lub
likwidowac istniejace.

3. Wprowadzanie zmian w strukturze organizacyjnej Biblioteki odbywa sie na zasadach
ustalonych dla jej wprowadzenia.

4. W Bibliotece tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy :

1) Dyrektor Biblioteki



2) Samodzielne stanowisko pracy w Wypozyczalni dla Dorostych

3) Samodzielne stanowisko pracy w Czytelni dla Dorostych

4) Samodzielne stanowisko pracy w Oddziale dla Dzieci

5) Samodzielne stanowisko pracy w Oddziale Pedagogicznym

6) Samodzielne stanowisko ds. gromadzenia i opracowania zbioréow
7) Samodzielne stanowisko pracy w Filii Bibliotecznej w Osiecznicy
8) Samodzielne stanowisko pracy w Filii Bibliotecznej w Radnicy

9) Samodzielne stanowisko pracy w Filii Bibliotecznej w Wezyskach
10) Samodzielne stanowisko Gtéwnego Ksiegowego

11) Samodzielne stanowisko Instruktora Metodycznego

12) Samodzielne stanowisko sprzataczki.

5. Czas udostepniania zbioréw w poszczegélnych dziatach uregulowany jest odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora Biblioteki.

6. Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci, planowania pracy indywidualnej oraz
indywidualnej odpowiedzialnosci wykonywania powierzonych zadan.

7. Dziaty i Filie Biblioteczne pod wzgledem organizacyjnym i merytorycznym podlegajg
Dyrektorowi Biblioteki.

8. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony pracownik.
9. Dyrektor Biblioteki opracowuje zakresy czynnosci dla pracownikéw Biblioteki.

10. Pracownik Filii jest organizatorem pracy i odpowiada przed Dyrektorem za sprawne
dziatanie Filii, za prawidtowg organizacje pracy i jej wyniki.

11. Pracg dziatu kieruje osoba bedaca na samodzielnym stanowisku pracy, organizuje prace
i odpowiada przed Dyrektorem Biblioteki za sprawne dziatanie i wyniki w pracy.

12. Dyrektor Biblioteki zobowigzany jest do biezgcej wewnetrznej kontroli w zakresie m. in.:
1) rytmicznej realizacji zadan wynikajgcych z rocznych planéw pracy,
2) jakosci wykonywanej pracy przez poszczegdlnych pracownikéw,
3) wiasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikdw,

4) sposobow zabezpieczenia mienia Biblioteki.



1.

10.

11.

13. W Bibliotece obowigzuje przecietnie 40-to godzinny tydzien pracy w przecietnie

5-dniowym tygodniu pracy.

Rozdziat Ill
Obowigzki pracownicze
Pracownicy Biblioteki zobowigzani s3 do:
1) rzetelnego wykonywania zadan,
2) punktualnego przybycia do pracy i kazdorazowo podpisywania listy obecnosci,
3) przestrzeganie ustalonych zasad szczegétowego zakresu czynnosci,
4) przestrzegania ustalonego czasu pracy.

Naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych pocigga za sobg zastosowanie sankcji
przewidzianych przepisami prawa pracy.

Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w godzinach pracy za zgodg Dyrektora. Kazdorazowe
wyjscie musi by¢ odnotowane w ,Ksigzce wyjs¢ stuzbowych i prywatnych”.

Przebywanie w lokalu Biblioteki poza ustalonym godzinami czasu pracy wymaga zgody
Dyrektora.

Wyjazd stuzbowy odbywa sie na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu podpisanego przez
Dyrektora Biblioteki.

Pracownicy Biblioteki korzystajg z urlopéw wypoczynkowych zgodnie z planem urlopdow
opracowanym przez Dyrektora Biblioteki zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Odpowiedzialnos¢ materialng za cato$¢ mienia Biblioteki ponosi Dyrektor. Pracownicy
odpowiadajg za powierzone im mienie.

Pracownikéw obowigzuje dbato$é o powierzone mienie Biblioteki.

Pracownikéw obowigzuje przestrzeganie zasad Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz przepiséw
p.poz..

Pracownikéw obowigzuje dbanie o estetyke miejsca pracy, postepowanie zgodnie z etyka
zawodowq i kolezenska, okazywanie pomocy fachowej, zwtaszcza mtodym pracownikom
i praktykantom.

Nowo przyjety pracownik, ktdry nie posiada stazu pracy obowigzany jest przejs¢ w okresie
probnym praktyke, zapoznajac sie z pracg wszystkich dziatow Biblioteki.



12.

13.

14.

15.

1.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

Dyrektor moze poleci¢ pracownikowi wykonanie dodatkowo innej pracy nie wymienionej
w szczegotowym zakresie czynnosci, a wchodzgcej w zakres dziatalnosci Biblioteki.

Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regut pracy, przepisow
bezpieczestwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych — pracodawca moze
zastosowac kare upomnienia i nagany.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 108 § 3 pkt. 1 -3 KP.

ROZDZIAL IV
Podstawowe zakresy dziatan poszczegdlinych stanowisk pracy.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) ogodlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjne;j,
2) ogdlny nadzér na majatkiem Biblioteki,

3) ustalanie planéw rzeczowych, finansowych, wnioskow inwestycyjnych i sprawozdan,
przedstawianie tych dokumentow organom Gminy w Krosnie Odrzanskim oraz nadzér
nad realizacjg ustalonych plandw,

4) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji wewnetrznych,
5) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Biblioteki,
6) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzorowanie jej funkcjonowania,

7) konfrontowanie potrzeb srodowiska i bezposrednich uzytkownikéw z okreslong
statutowo dziatalnoscia Biblioteki,

8) uczestnictwo w seminariach i naradach poswieconych dziatalnosci Bibliotek,

9) planowanie i inicjowanie nowych rodzajow ustug bibliotecznych i metod ich realizacji,
10) sporzadzanie planéw pracy i ustug oraz sprawozdan,

11) nadzér nad warunkami Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz warunkéw p.poz.,

12) zatatwianie skarg i zazalen,



13) opieka na sprawami socjalno-bytowymi pracownikow,

14) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz.

2. Do zadan Wypozyczalni dla Dorostych nalezy w szczegdélnosci:

1)

8)

9)

udostepnianie zbiordw,
rejestrowanie nowych czytelnikéw, wypozyczen i zwrotdéw,
objasnianie czytelnikom elementarnych zasad korzystania ze zbioréw bibliotecznych,

porzadkowanie i przechowywanie dokumentacji zarejestrowanych czytelnikéw,
wypozyczen i zwrotow,

prowadzenie i przechowywanie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej
z upomnieniami i pobieranymi opfatami za odptatne ustugi biblioteczne,
prowadzenie biezgcej statystyki udostepniania zbioréw,

informowanie uzytkownikbw o nowosciach wydawniczych z zakresu ich
zainteresowan,

planowanie pracy oraz sporzgdzanie sprawozdan z pracy z czytelnikami,

prowadzenie kartoteki dokumentéw zycia spotecznego.

3. Do zadan Czytelni dla Dorostych nalezy w szczegdlnosci:

1)

9)

udostepnianie zbioréw na miejscu,

udzielanie informacji bibliotecznych,

prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych oraz dokumentacji z tym zwigzanej,
prowadzenie biezgcej statystyki udostepniania zbiordw,

przygotowanie i prowadzenie spotkah z pisarzami, naukowcami, dziennikarzami
i innymi ciekawymi ludzmi,

przygotowanie i prowadzenia konkurséw czytelniczych,
planowanie i urzadzanie wystaw,
prowadzenie lekcji bibliotecznych,

planowanie pracy oraz sporzadzanie sprawozdan z pracy z czytelnikiem,

10) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

11) prowadzenie dziatu regionalnego i kroniki biblioteki.



4. Do zadan Oddziatu dla Dzieci nalezy w szczegdlnosci:

1) udostepnianie zbioréw dla dzieci,
2) sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan z pracy z czytelnikiem,
3) udzielanie informacji bibliotecznych,
4) prowadzenie biezgcej statystyki udostepniania zbioréw,
5) prowadzenie dziatalnosci informatyczno-bibliograficznej,
6) przygotowywanie i prowadzenie imprez poswieconych literaturze i czytelnictwu,
7) organizowanie wystaw,
8) wspodtpraca ze szkotami, przedszkolami i placéwkami kultury dziatajgcymi
w Srodowisku,
9) prowadzenie lekcji bibliotecznych,
10) prowadzenie i przechowywanie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej
z upomnieniami i pobieranymi optatami za odptatne ustugi biblioteczne.
5. Do zadan Oddziatu Pedagogicznego nalezy w szczegdlnosci:
1) ewidencja materiatdw bibliotecznych,
2) udostepnianie zbioréw,
3) rejestrowanie nowych czytelnikéw, wypozyczen i zwrotow,
4) porzadkowanie i przechowywanie dokumentacji bibliotecznej,
5) prowadzenie i przechowywanie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej
z upomnieniami i pobieranymi optatami za odptatne ustugi biblioteczne,
6) prowadzenie biezgcej statystyki udostepniania zbioréw,
7) informowanie czytelnikdéw o nowosciach wydawniczych z zakresu ich zainteresowan,
8) planowanie pracy oraz sporzgdzanie sprawozdan,
9) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych,
10) planowanie, organizacja i prowadzenie imprez bibliotecznych.
6. Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie potrzeb czytelniczych mieszkancow,
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2) dobdr i selekcja materiatéw bibliotecznych,
3) zakup materiatéw bibliotecznych,

4) kontrolowanie prawidtowosci wydatkowanych $rodkéw finansowych na zakup
materiatéw bibliotecznych,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gromadzeniem i selekcjg zbiorow,
6) katalogowanie, klasyfikacja i prowadzenie katalogu centralnego i cyfrowego,
7) melioracja katalogdw,
8) planowanie, organizowanie i nadzér nad skontrum.
7. Do zadan Filii bibliotecznych w: Osiecznicy, Radnicy, Wezyskach nalezy w szczegélnosci:
1) ewidencja zbioréw bibliotecznych, prowadzenie katalogow,
2) udostepnianie zbioréw bibliotecznych,
3) prowadzenie i przechowywanie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej
z upomnieniami i pobieranymi optatami za odptatne ustugi biblioteczne,
4) selekcja zbioréw oraz melioracja katalogow,
5) przygotowywanie i prowadzenie imprez poswieconych literaturze i czytelnictwu,
6) sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan,
7) udzielanie informacji bibliotecznych,
8) prowadzenie zajec z dzie¢mi i organizacja wystaw,
9) prowadzenie biezgcej statystyki udostepniania zbiorow,

10) objasnianie czytelnikom elementarnych zasad korzystania ze zbioréw bibliotecznych.

8. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej
e w zakresie ksiegowosci biblioteki,
e W zakresie sprawozdawczosci,
e w zakresie ubezpieczen spotecznych,

e W zakresie wynagrodzen pracownikéw.



9. Do zadan Instruktora Metodycznego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzdr merytoryczny nad siecig bibliotek w powiecie,
2) wyjazdy w teren,
3) opracowanie pomocniczych materiatdw metodycznych dla bibliotek,
4) organizowanie seminariow powiatowych,
5) propagowanie zewnetrznych form doksztatcania i doskonalenia zawodowego,
6) udzielanie konsultacji w zakresie organizacji biblioteki,
7) pomoc w doborze zbiordw,
8) dostarczanie bibliotekom biezgcej informacji o obowigzujgcych normach i przepisach,
9) sporzadzanie analiz w zakresie dziatalnosci bibliotek w powiecie,
10) organizowanie imprez promujgcych ksigzke i czytelnictwo w srodowisku,
11) petnienie dyzuru instrukcyjnego w siedzibie BPMiG w Krosnie Odrz. 1 x w tygodniu.

10.Do zadan Sprzataczki nalezy w szczegodlnosci:

1) Dbanie o porzadek w pomieszczeniach bibliotecznych.



ROZDZIAL V

Postanowienia kornncowe.

1. W Bibliotece obwigzuje system wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajacy
jednolity sposdb tworzenia i przechowywania akt oraz ochrona dokumentéw opracowany na
podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach ( Dz.U.z 2011 r. nr 123, poz. 698 z pdz. zm.) i zatwierdzony przez Dyrektora
Archiwum Panistwowego w Zielonej Gérze.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i zaopiniowania przez Burmistrza.

Opiniuje  pozytywnie

data, podpis/pieczec

10



