MIEJSKO-GMINNA
BIBLIOTEKA PUBLICZNA

im. Adama Mickiewicza

ul. Czarnieckiego 3, 28 shre. o aniee Polaniec, dn. 25.11.2004 r.
NIP 866—10~01~47'2, tel. 015 865 06 33

Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej w Potancu
z dnia 25.11.2004 roku
w sprawie regulaminu organizacyjnego Biblioteki

1. Na podstawie art. 13 ustawy o organizowaniu o prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej (Dz. U. 2001 r., nr 13, poz. 123 z pdézn. zm.) oraz statutu Biblioteki,
wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej
w Potlancu stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREK'i{'OR
o

mgr Renata Wojtowicz



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

im. Adama Mickiewicza w Potancu

I. Postanowienia ogolne

§1
Miejsko — Gminna Biblioteka Publiczna, zwana dalej Biblioteka, dziala na podstawie Statutu
nadanego przez Rade Miejska Uchwata NR X/60/03 z dnia 27 sierpnia 2003 r. Rady Miejskiej
w Potancu.

§2

Organizacj¢ wewngtrzng Biblioteki ustala Dyrektor po zasiggnigciu opinii Burmistrza.

§3
Regulamin organizacyjny okresla zasady 1 sposob wewngtrznego zorganizowania Biblioteki oraz
zakres podstawowych obowiazkow stuzbowych jej pracownikow.

I1. Struktura organizacyjna

§1
1. Praca Biblioteki kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Bibliotek¢ na zewnatrz i jest za nia
odpowiedzialny.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni wyznaczony pracownik.
3. Biblioteka realizuje swoje zadania statutowe w nast¢pujacych dzialach i samodzielnych
stanowiskach pracy:
— Dyrektor,
—  Gloéwny ksiegowy,
—  Wypozyczalnia dla dorostych i Czytelnia ogolna,
— Oddziat dla dzieci,
— Filia biblioteczna w Ruszczy,
— Stanowisko ds. zastosowan informatyki,
— Sprzataczka — pomocnik biblioteczny.
4. Biblioteka prowadzi Filig biblioteczna w Ruszczy, ul. Szkolna 2.
. Struktura organizacyjna Miejsko-Gminnej Biblioteki w Potancu jest zalacznikiem nr 1 do
niniejszego regulaminu.
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I11. Podstawowe zadania poszczegolnych dzialow i samodzielnych stanowisk pracy Biblioteki

§2
1. Dyrektor Biblioteki:
— kieruje dziatalno$cia Biblioteki, reprezentuje ja na zewnatrz, jest za nia odpowiedzialny;
— zatrudnia pracownikow Biblioteki, ustala ich zakresy czynno$ci, prowadzi sprawy
1 dokumentacje osobowe;
— opracowuje, zatwierdza plany pracy, plan finansowy i analizy z dziatalno$§ci MGBP;
— decyduje o sprawach finansowych i gospodarczych;
— wydaje zarzadzenia w sprawach dziatalnosci, toku pracy Biblioteki i jej pracownikow;
— wykonuje czynnosci bibliotekarza.



2. Gléwny ksiegowy:

— jest odpowiedzialny za catoksztatt gospodarki finansowo-rzeczowej Biblioteki prowadzone;j
na zasadach okreslonych dla instytucji kultury;

— organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych;

— opracowanie projektow planu finansowego;

— opracowanie planow rocznych i sprawozdan finansowych;

— sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno — finansowych;

— ewidencja $srodkéw trwatych;

— nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki rzeczowo — materialowej;

— przedkladanie Dyrektorowi Biblioteki okresowych analiz i informacji o realizacji planu
finansowego;

— nadzorowanie pracy kasjera i prowadzenie kontroli kasy;

— przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentéw oraz srodkéw pienig¢znych;

— wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Biblioteki 1 odpowiada przed nim.

3. Wypozyczalnia dla dorostych i Czytelnia ogélna:

Pracownicy wymienionych dziatow podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki, ponosza

odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan objetych zakresem dzialania oraz ponosza

wspotodpowiedzialno$¢ materialna.

Do zadan pracownikow nalezy:

— opracowanie projektow plandw pracy i sprawozdan z dziatalnosci;

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

— prowadzenie ewidencji materiatdéw bibliotecznych;

— opracowanie formalne i rzeczowe zbiordéw;

— tworzenie komputerowej bazy katalogowej zbiorow Biblioteki;

— prowadzenie informacji bibliograficznej i bibliotecznej w oparciu o posiadane zrodta;

— udostepnianie zbiorow bibliotecznych na zewnatrz i na miejscu;

— umozliwienie dostepu do informacji elektronicznej, udostgpnianie baz danych wiasnych
1 obcych;

— prowadzenie ewidencji czytelnikow i udostgpnionych zbiorows;

— prowadzenie selekcji zbioréw oraz ewidencji ubytkow;

— inspirowanie i promowanie roznych form edukacji czytelniczej i informacyjne;;

— prowadzenie r6znych form promoc;ji ksiazki;

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

— prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych;

— sporzadzanie odbitek ksero, skanowanie 1 formatowanie wybranych materiatlow
bibliotecznych, wykonywanie wydrukéw komputerowych;

— dokumentowanie wiedzy o regionie i udzielanie informacji o nim;

— opracowanie zestawien bibliograficznych.

Realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora MGBP.

4. Oddzial dla dzieci:
Pracownik dziatu podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki, ponosi odpowiedzialno$¢ za
wykonanie zadan objgtych zakresem dzialania oraz ponosi wspotodpowiedzialno§¢ materialna.
Do podstawowych zadan pracownika nalezy:
— opracowanie projektow plandow pracy i sprawozdan z dziatalnosci;
— gromadzenie materialow bibliotecznych odpowiednich do potrzeb czytelnikow
z uwzglednieniem wiedzy o regionie;
— prowadzenie ewidencji materiatléw bibliotecznych;
— opracowanie formalne i rzeczowe zbiorow;
— tworzenie komputerowej bazy katalogowej zbiorow Biblioteki;



— prowadzenie informacji bibliograficznej i bibliotecznej w oparciu o posiadane zrdodta;

— udostepnianie zbiorow bibliotecznych na zewnatrz i na miejscu;

— prowadzenie ewidencji czytelnikow 1 udostgpnionych zbiorows;

— prowadzenie selekcji zbioréw oraz ewidencji ubytkow;

— szeroka popularyzacja czytelnictwa wsrdd dzieci poprzez organizowanie roznych form pracy
z mtodym czytelnikiem;

— dbanie o estetyczny wystrdj Oddziatu, przyjazny dla dziecigcego odbiorcy;

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

Realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora MGBP.

. Filia biblioteczna:

Filia biblioteczna stuzy przede wszystkim mieszkancom Ruszczy oraz sasiednim

miejscowosciom.

Praca Filii kieruje Kierownik, ktory odpowiada przed Dyrektorem za powierzony majatek,

wlasciwa organizacjeg pracy.

Do podstawowych zadan Kierownika Filii nalezy:

— organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej usprawnienia;

— gromadzenie materialow bibliotecznych odpowiednich do potrzeb czytelnikdw;

— opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw Biblioteki;

— prowadzenie ewidencji materiatdéw bibliotecznych;

— tworzenie komputerowej bazy katalogowej zbiorow Biblioteki;

— sporzadzanie planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci;

— udostgpnianie zbiorow bibliotecznych na zewnatrz i na miejscu;

— umozliwienie dostgpu do informacji elektronicznej, udostgpnianie baz danych wiasnych
1 obcych;

— przestrzeganie zasad oszczednego 1 efektywnego gospodarowania;

— prowadzenie katalogow 1 ich porzadkowanie;

— prowadzenie ewidencji czytelnikow 1 udostgpniania zbioréws;

— organizowanie 1 upowszechnianie czytelnictwa;

— popularyzacja regionu poprzez gromadzenie i udostgpnianie materiatow o regionie;

— prowadzenie selekcji zbioréw oraz ewidencji ubytkow;

— sporzadzanie odbitek ksero z materiatow bibliotecznych;

— wspolpraca z innymi bibliotekami, szkotami, przedszkolami, instytucjami kulturalno —
o$wiatowymi;

— utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki lokalu bibliotecznego.

Realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora MGBP.

. Stanowisko ds. zastosowan informatyki:

— jest odpowiedzialny za sprawy informatyzacji pracy Biblioteki i w tym zakresie
wspotpracuje z jej wszystkimi dziatami,

— administruje siecia komputerowa, odpowiada za jej sprawne funkcjonowanie i1 pelne
wykorzystanie dla potrzeb Biblioteki, zapewnia prawidtowa prace sprzgtu i niezbedna
pomoc serwisowa;

— tworzy informacyjne bazy danych;

— administruje bazami wiasnymi Biblioteki i obcymi oraz udostgpnia je czytelnikom;

— przedktada Dyrektorowi Biblioteki propozycje dotyczace przeksztalcen w zakresie sieci,
wymiany lub uzupetnienia sprzgtu i programéw informatycznych;

— obsluguje czytelnie internetowa: umozliwia dostep do informacji elektronicznej, udostepnia
bazy danych wtasne i obce, skanuje 1 formatuje wybrane materiaty biblioteczne, wykonuje
wydruki komputerowe, analizuje wykorzystanie posiadanych baz i wykonywanie wtasnych
zadan;

— opracowuje projekty plandéw pracy oraz sprawozdania z wtasnej dziatalnosci;



— wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Biblioteki.

Podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki, ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan
objetych zakresem dziatania oraz ponosi wspotodpowiedzialno$¢ materialna.

7. Sprzataczka — pomocnik biblioteczny:
Odpowiada za utrzymanie statej czysto$ci 1 porzadku pomieszczen Biblioteki. Dba o utrzymanie
czystos$ci sprzetu, zbioréw bibliotecznych, oprawia ksiazki i porzadkuje gromadzona prasg.

Podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki, ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan
objetych zakresem dziatania oraz ponosi wspétodpowiedzialno$¢ materialna.

IV. Postanowienia koncowe

§1
1. Sprawy o charakterze wewnetrznym dotyczace pracy w Bibliotece regulowane sa w drodze
zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Biblioteki.
2. Wykazy obowiazkéw 1 odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych pracownikow Biblioteki zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.
3. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Biblioteki dokonywane sa w trybie obowiazujacym dla
jego nadania.

Potaniec, dn. 25 listopada 2004 r.

DYREKTOR

mgr Renata Wéjtowicz
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Zalacznik nr 1

Schemat organizacyjny
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