ZARZADZENIE NR.......covacenees
PREZYDE %:IIASTA GLIWICE
z dnia .................... 2014 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Gliwicach.

Na podstawie art. 26 ust. 1 wzw. z art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.), art. 13 ust. 3 ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z pozn. zm.) oraz § 14 statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Gliwicach nadanego Uchwatg nr XXI/430/2012 Rady Miejskiej w Gliwicach z 28 czerwca
2012 roku

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie zaopiniowac¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Gliwicach stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest naczelnik Wydziatu Kultury
i Promocji Miasta.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia petnie osobiscie.
§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawa prawna Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Gliwicach, zwanej dalej Biblioteka, jest :

- Ustawa z 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnogci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 16 kwietnia 2012r., poz. 406)

- Ustawa z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 11 czerwca
2012r. poz.642 ze zm.)

- statut nadany przez Organizatora uchwata Rady Miejskiej z dnia 28 czerwca
2012r. Nr XX1/430/2012.

2. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Biblioteki, zakres
dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz podstawowe obowigzki
stuzbowe pracownikéw na stanowiskach kierowniczych.

3. Strukture organizacyjng obrazuje schemat, stanowiacy zatacznik do niniejszego
regulaminu.

4. Kazda komérka organizacyjna gromadzi dokumenty weditug obowigzujacej

instrukcji kancelaryjnej.

II. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

1. Na czele Biblioteki stoi dyrektor, powotywany i odwolywany przez Prezydenta
Miasta Gliwice, po zasiegnieciu opinii wiasciwych zwigzkéw zawodowych
dziatajacych w Bibliotece oraz stowarzyszen zawodowych i twérczych.

Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje dyrektor Biblioteki.

Dyrektora w czasie jego urlopdw, delegacji stuzbowych oraz zwolnien lekarskich
zastepuje zastepca dyrektora, a w razie jego braku - kierownik dziatu
instrukcyjno-metodycznego.

4. Szczegblowy zakres kompetencji i uprawnienn zastepcy dyrektora i gtéwnego
ksiegowego jest uregulowany w odrebnych dokumentach.

S. W sktad Biblioteki wchodza:

A  Dzialy Udostepniania,
B  Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
C Dziat Instrukcyjno-Metodyczny,
D Dziat Finansowo-Ksiegowy,
E  Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
F  Stanowisko ds. Osobowych,
III. ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA

1. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegélnosci:



1) kierowanie dziatalnoscig Biblioteki,

2) ogdiny nadzér nad zbiorami i majatkiem Biblioteki,
3) przedstawianie Organizatorowi i upowaznionym organom plandw dziatalnosci
podstawowej i finansowej oraz sprawozdan,
4) opiniowanie i planowanie zamierzeri inwestycyjnych, remontéw kapitalnych
i biezacych,
5) czuwanie nad racjonalnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materiatowymi,
6) czuwanie nad prawidiowgq organizacja pracy,
7) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
8) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,
9) powotywanie komisji oraz ustalanie ich sktadéw osobowych,
10) zatwierdzanie rocznych planéw urlopéw oraz udzielanie urlopéw kadrze
kierowniczej,
11) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
12) zapewnianie wtasciwych warunkéw pracy i przestrzeganie obowigzujacych
przepisow bhp oraz przeciwpozarowych,
13) podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskdw czytelnikdw,

14) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz.

2. Dyrektor moze upowaznié zastepce, gtdwnego ksiegowego, kierownikéw komdrek
organizacyjnych lub innych pracownikéw do podejmowania decyzji i rozstrzygnieé

nieokreslonych w niniejszym Regulaminie.

IV.PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW NA
STANOWISKACH KIEROWNICZYCH
1. Na czele komoérek organizacyjnych stojg kierownicy, ktérzy kierujg ich praca
i odpowiadajq przed dyrektorem za powierzony im majatek, wtasciwg organizacje
pracy oraz nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania

podporzadkowanych im komorek.

2. Do zadan kierownika nalezy w szczegdlinosci:

1) organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej
usprawnienia,

2) nadzér nad wtasciwym spetnianiem obowigzkdw przez pracownikéw w zakresie
zagadnien merytorycznych i dyscypliny pracy,

3) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom,



4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

ustalanie dia pracownikéw indywidualnych zakreséw czynnosci,

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskow
pracownikéw i czytelnikéw,

przygotowywanie projektow zarzadzen dyrektora w zakresie nalezacym do
wihasciwosci komorki organizacyjnej,

sporzadzanie rocznych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,
wystepowanie do dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania,
wyrézniania a takze zwalniania i karania pracownikéw na zasadach okreslonych
przepisami prawa pracy,

akceptacja wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikéw,

udziat w merytorycznych pracach danej komérki organizacyjnej zgodnie
z indywidualnym zakresem czynnosci,

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

zaznajamianie sie z obowigzujagcymi przepisami prawa | zarzadzeniami
dyrektora oraz przekazywanie ich do wiadomosci podiegtym pracownikom,

przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania.

V. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

A DZIALY UDOSTEPNIANIA - BIBLIOTEKA CENTRALNA I FILIE

Biblioteka Centralna stuzy zaspokajaniu potrzeb czytelniczych mieszkancédw catego

miasta i okolic.

Filia biblioteczna stanowi komodrke organizacyjng Miejskiej Biblioteki Publicznej.

Dziata na rzecz dzielnicy, w ktorej jest zlokalizowana.

Filia moze sie skfada¢ z wypozyczalni lub wypozyczalni i czytelni dla dorostych
czytelnikdw oraz wypozyczalni i czytelni dia dzieci lub innych specjalistycznych

oddziatow.

Dla zaspokajania potrzeb specjalnych grup uzytkownikéw lub w celu gromadzenia
specjalnych rodzajow materiatdw bibliotecznych moga byc¢ tworzone agendy

specjalistyczne Biblioteki.

Do podstawowych zadan Biblioteki Centralnej, agend specjalistycznych oraz filii

nalezy:

1. W zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw:
1) zbieranie i opiniowanie dezyderatow czytelnikdw i przekazywanie ich

komisji zakupu zbioréw i dzialowi gromadzenia i opracowania zbiorow,



2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

przyjmowanie zbioréw (ksiqzek i innych materiatéw bibliotecznych) od
oséb prywatnych, ich selekcja oraz przekazywanie do dziatu
gromadzenia i opracowania zbiordw,

prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkdéw materiatéw bibliotecznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi,
przysposobienie techniczne zbioréw,

biezgca akcesja czasopism,

prowadzenie katalogéw oraz kartotek pomocniczych i ich melioracja,
prowadzenie biezacej selekcji zbiordw,

biezaca konserwacja zbioréw,

prowadzenie kart stanu iloSciowego i wartosciowego zbioréw oraz
uzgadnianie stanu odpowiednio z dziatem gromadzenia i opracowania

zbioréw i finansowo-ksiggowym.

2. W zakresie udostepniania:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

rejestracja czytelnikdw,

udostepnianie zbioréw na miejscu i wypozyczanie na zewnatrz
wedtug zasad okreslonych w regulaminach wypozyczalni i czytelni,
dopozyczanie i wypozyczanie zbioréw z placowek wtasnej sieci,
udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych
czytelnikom indywidualnym | zbiorowym,

organizowanie oraz prowadzenie dziatalnosci w  zakresie
upowszechniania czytelnictwa,

przygotowywanie zbiordw dla punktéw bibliotecznych i ich wymiana,
wspotdziatanie z innymi komédrkami organizacyjnymi Biblioteki,
wspotpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami oraz

instytucjami i stowarzyszeniami kulturalnymi oraz oswiatowymi.

3. W zakresie sprawozdawczosci i administracji;

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie dziennika statystycznego, sporzadzanie sprawozdan
statystycznych miesiecznych i rocznych GUS,

sporzadzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan
z dziatalnosci,

prowadzenie postepowania o zwrot wypozyczonych przez czytelnikow
zbiorow (upomnienia, przekazywanie do sekretariatu dokumentéw do
dalszego postepowania),

pobieranie opfat regulaminowych, prowadzenie kasy zgodnie
z przepisami finansowymi,

zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen, przestrzeganie

przepisow bhp i przeciwpozarowych,



6) zgtaszanie wnioskéw w sprawie remontéw lokalu i wyposazenia oraz
naprawy sprzetu i urzadzen,
7) troska o estetyke lokalu.

B DZIAt GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIOROW

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. Ustalanie ogdlnych zasad gromadzenia i uzupetniania zbioréw Biblioteki,
przede wszystkich poprzez:

1) analize struktury zbioréw Biblioteki,

2) badanie potrzeb czytelniczych srodowiska,

3) zbieranie i rozpatrywanie dezyderatéw czytelnikow, dziatéw, filii, oddziatow,
prowadzenie kartoteki dezyderatéw,

4) biezaca analize rynku wydawniczego i ksiegarskiego,

5) utrzymywanie statych kontaktow z ksiegarniami, antykwariatami,
wydawnictwami, hurtowniami ksigzek,

6) zbieranie informacji o wydawnictwach lokalnych i regionalnych.

2. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi
w zakresie zakupu materiatdw bibliotecznych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi.

3. Opracowywanie propozycji do zakupu i wycena zbioréw nabywanych od oséb
prywatnych.

4. Uzupetnianie zbioréw z innych Zrédet, przede wszystkim w drodze wymiany,
przyjmowania daréw, depozytdw, itp.

5. Prowadzenie prenumeraty czasopism dla wszystkich jednostek
organizacyjnych Biblioteki, biezaca akcesja czasopism otrzymywanych
centralnie.

6. Prowadzenie ewidencji materiatdw bibliotecznych, polegajacej na ujmowaniu
wplywdéw i ubytkéw w sposéb umozliwiajacy identyfikacje tych materiatéw
oraz na ujmowaniu iloSciowym i wartosciowym ich stanu i zachodzacych w
nim zmian, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i uregulowaniami
wewnetrznymi.

7. Kwalifikowanie materiatbw bibliotecznych do oprawy introligatorskiej
i konserwacji. Prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie magazynu materiatéw bibliotecznych zbednych i rezerwowych.
Realizowanie zatwierdzonych przez dyrektora postulatow komisji skontrowej

oraz postulatéw dziatéw, filii i oddziatéw w zakresie wycofywania zbiorow.
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10. Udziat w pracach dziatajacych w Bibliotece komisji, a w szczegélnosci
w komisji zakupu zbioréw bibliotecznych i komisji wyceny zbioréw
bibliotecznych.

11. Uzgadnianie z dziatem finansowo-ksiegowym standw ilosciowo-wartosciowych
zbiorow.

12. Biezace opracowanie materiatdw bibliotecznych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, uregulowaniami wewnetrznymi oraz zasadami Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesietnej, tj.:

1) klasyfikowanie,

2) katalogowanie,

3) przydziat,

4) techniczne przysposobienie zbioréw,

13. Wdrazanie i dostosowanie dla potrzeb Biblioteki nowych przepiséw
normatywnych w zakresie katalogowania i klasyfikowania zbioréw.

14. Biezaca nowelizacja klasyfikacji zbioréw Biblioteki zgodnie z nowymi
przepisami w tym zakresie.

15. Prowadzenie katalogu centralnego zbioréw Biblioteki.

DZIAL INSTRUKCYINO-METODYCZNY

Komérka organizacyjna majaca za cel doskonalenie dziatalnosci bibliotek wtasnej
sieci i upowszechnianie czytelnictwa.

Do zadan dziatu nalezy takze udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej
bibliotekom innych typow.

1. Zadania w zakresie obstugi sieci:
1) analizowanie struktury sieci placdwek,
2) inicjowanie zmian w sieci,
3) organizowanie placéwek nowych, po remontach i likwidacja placéwek -
w zakresie zadan merytorycznych,
4) prowadzenie selekcji zbiordw,
5) przeprowadzanie skontr,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu i dziatalnosci placdwek,
7) sporzadzanie analiz czytelnictwa,

8) prowadzenie archiwum sieci.
2. Zadania w zakresie instruktazu:

1) monitorowanie zmian w prawie bibliotecznym,
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2)

3)
4)

5)
6)

instruktaz i kontrola w placdwkach Biblioteki w zakresie organizacji
zbioréw, udostepniania i pracy z czytelnikiem,

prowadzenie réznych form doskonalenia zawodowego dla bibliotekarzy,
organizowanie praktyk dla nowo zatrudnionych pracownikéw oraz praktyk
wakacyjnych dla uczniéw i studentéw,

prowadzenie gabinetu metodycznego,

pomoc instrukcyjno-metodyczna w sprawach organizacji i dziatalnosci
bibliotek innych typédw - na indywidualne zapotrzebowanie

zainteresowanych.

3. Zadapia w zakresie promociji czytelnictwa i Biblioteki:

1)

2)

3)

4)
5)

udziat w organizowaniu wystaw, imprez i akcji bibliotecznych

o charakterze odwiatowym, kulturalnym i edukacyjnym,

wspbtpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placéwkami kulturaino-
oswiatowymi oraz organizacjami w zakresie upowszechniania
czytelnictwa, wiedzy i kultury,

marketing ustug bibliotecznych,

organizowanie promocji Biblioteki, zbioréw i czytelnictwa,
udziat w pracach dziatajacych w Bibliotece komisji, a w szczegdlnosci

w komisji zakupu zbiordéw bibliotecznych i komisji skontrowej.

DZIAt FINANSOWO-KSIEGOWY

Dziat zajmuje sie obstuga finansowo-ksiegowa Biblioteki. Kieruje nim gtéwny

ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio dyrektorowi.

Do zadan dziatu nalezy:
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Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przechowywanie i zabezpieczanie ksiag i dokumentéw oraz srodkéw pienieznych.

Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych.

Opracowywanie projektéw planu finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno-finansowych.

Kontrolowanie gospodarki materiatowej.

Sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej.

Przedktadanie Organizatorowi okresowych analiz i informacji dotyczacych realizacji

planu finansowego.

Opiniowanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw finansowych sporzgadzonych

przez inne komérki organizacyjne.



10.

11.

Sporzadzanie list ptac: wynagrodzen i innych s$wiadczed pienieznych dla
pracownikow.

Prowadzenie obstugi kasowej.

DZIAL ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY

Do zadan dziatu nalezy:

1.

10.
11.
12.
13.
14,
15.

Administrowanie lokalami bibliotecznymi (ewidencja i analiza czynszéw, zuzycia
energii i opatu, prowadzenie kart remontowych lokali, itp.).

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi, za
wyjatkiem postepowan dotyczacych zakupu zbiordw bibliotecznych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi.

Rozbudowa i modernizacja bazy lokalowej.

Remonty biezace i kapitalne.

Organizacja placéwek nowych, po remontach i likwidacja placéwek - w zakresie
spraw lokalowych i wyposazenia.

Zaopatrywanie dziatdéw i filii bibliotecznych w sprzet, materialy, odziez ochronng
oraz kontrola ich wykorzystania.

Konserwacja sprzetu.

Prowadzenie magazynu materiatow i towarow,

Zabezpieczenie i ochrona mienia oraz kontrola oszczednego gospodarowania
energig, materiatami i sprzetem.

Zabezpieczenie wiasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektéw.

Zabezpieczenie odpowiednich warunkéw bhp, wspodtpraca ze stuzbg bhp.
Organizacja transportu.

Nadzoér nad pracownikami obstugi.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan dziatu.

STANOWISKO DO SPRAW OSOBOWYCH
Do zadan komérki organizacyjnej nalezy:

1. W zakresie spraw osobowych:

1) zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem,
nagradzaniem i karaniem pracownikow,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

3) prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy,



5) wysytanie dokumentow zgtoszeniowych do ZUS-u,
6) sporzadzanie wnioskéw o emeryture i rente dla pracownikéw Biblioteki,
7) prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczacej zatrudnienia.

2. W zakresie sekretariatu:

1) organizacja i koordynacja pracy sekretariatu,

2) podstawowe czynnosci kancelaryjne: wysytanie i ewidencjonowanie,
rozdziat i rozliczanie korespondencji i przesytek,

3) przyjmowanie i nadawanie fakséow oraz obstuga poczty elektronicznej,

4) udzielanie pomocy interesantom,

5) przestrzeganie racjonalnego gospodarowania czasem pracy dyrektora,

6) przyjmowanie, ewidencjowanie i przestrzeganie terminowosci w zatatwianiu
skarg i wnioskow pracownikow,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami stuzbowymi

(delegacje, rezerwacja hoteli itp.).

VI. KOLEGIUM BIBLIOTECZNE

1. Organem doradczym i opiniodawczym dyrektora Biblioteki jest Kolegium
Biblioteczne.

2. W skiad Kolegium wchodza powotani przez dyrektora pracownicy Biblioteki.
3. Pracom Kolegium przewodniczy dyrektor.
4, Zakres dziatania Kolegium:

1) opiniowanie programow dziatania Biblioteki,

2) opiniowanie plandéw rozwoju sieci,

3) okresowa ocena wynikow dziatalnosci Biblioteki,

4) opiniowanie polityki gromadzenia zbiorow,

5) opiniowanie wybranych probleméw polityki kadrowej (obsadzanie
stanowisk kierowniczych, polityka zatrudnienia, wnioski o odznaczenia).

5. Tryb dziatania Kolegium: na wniosek dyrektora lub cztonkéw Kolegium.

VII. PRZEPISY KONCOWE

1. Regulamin Organizacyjny jest nadawany przez dyrektora Biblioteki,
po zasiegnieciu opinii Organizatora oraz opinii dziatajacych w Bibliotece
organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego
nadania.

Zastepca Ngtzelnika
Wydziah

K Ur‘;\c Miasta
yelstszel

~aw



SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

Zalgcznik do
Regulaminu organizacyjnego

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W GLIWICACH

4 paczelnika
| Promocji Miasta

P Sy Y o [ ym—

DYREKTOR
¥ \ A Y \
Kierownik Kierownik Kierownik Dziat Stanowisko Stuzba BHP
Dziatu Dzialu Dziatu Finansowo ds. osobowych
Instrukcyjno-Metodycznego Gromadzenia Administracyjno -Ksiegowy
i Opracowania -Gospodarczego Glowny
Zbioréw ksiegowy
Y Y Y 4
Kierownicy Pracownicy Pracownicy Pracownicy Pracownicy
Dzialow dziatu dziatu ™ dzialu dziatu
Udostepniania
BC, Filie, CN, CP, WM" Pracownicy
Ly-|  obstugi
L) Pracownicy
merytoryczni
*BC - Biblioteka Centraina, Fille,
CN - Czytalnia Naukowa,
Pracownicy
| obstugi

CP - Gzytalnla Prasy,
WM - Wypolyczalnia Muzyczna
f Zbioréw Specjalnych

Schemat przedstawia zaleznos¢ stuzbowa. Zaleznos¢ funkcjonalna
jest okreslona w czesci opisowej regulaminu organizacyjnego,

w zakresach czynnosci i w innych uregulowaniach wewnetrznych.




