MIEJSKO-GMINNA
BIBLIOTEKA PUBLICZNA
w PILICY
42-436 Pilica, ul. Zawiercianska 12
NIP 649-229-95-67 tel. 32 67-35-143
Zarzgdzenie Nr 14/2020

Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy
z dnia 18.09.2020 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego Miejsko — Gminnej
Biblioteki Publicznej w Pilicy

Na podstawie §10, §15 Statutu Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy oraz Ustawy
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. 22020 r. poz. 194) zarzadzam
CO nastgpuje:

§1

Wprowadza sie¢ zmiany w Regulaminie organizacyjnym Miejsko — Gminnej Biblioteki
Publicznej w Pilicy ustanowionym Zarzadzeniem Nr 4/2019 z dnia 17 wrzes$nia 2019 r.

§2

Tekst jednolity Regulaminu po zmianach stanowi’ zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21.09.2020 roku.




Zatacznik nr 1

MIEJSKO-GMINNA do Zarzadzeniem Nr 14/2020
BIBLIOTEKA PUBLICZNA z dnia 18.09.2020 r.
w PILICY

42-436 Pilica, ul. Zawiercianska 12
NIP 649-229-95-67 tel. 32 67-35-143

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO — GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

W PILICY

PILICA 2020



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Biblioteka dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, a w szczegélnoscei:

1.
2.
3.

Statut MGBP w Pilicy.

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz.U. z 2019 r. poz. 1479 tj.).
Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194 tj.).

§2

. Regulamin Organizacyjny MGBP w Pilicy, zwany dalej Regulaminem okresla

organizacje wewnetrzng oraz funkcjonowanie Biblioteki, a w szczeg6lnoscei:

a) strukture organizacyjng MGBP;

b) kompetencje i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach

kierowniczych;

¢) zakres dzialania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych.
Funkcjonowanie Biblioteki oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzgdzania,
podporzadkowania stuzbowego, wyraznego podziatu kompetencji i funkcji shuzbowych
oraz catkowitej indywidualnej odpowiedzialno$ci za realizacje wszystkich
powierzonych prac i zadan.
Regulamin organizacyjny uzupelnia schemat graficzny struktury organizacyjnej

Biblioteki, jako zatgcznik.
§3

MGBP jest samorzgdows instytucja kultury, posiadajaca osobowo$¢ prawna.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Bibliotece, MGBP — oznacza Miejsko-Gminng Bibliotek¢ Publiczng w Pilicy.
Komoérce organizacyjnej - oznacza to kazde samodzielne, wyodrgbnione w strukturze

Biblioteki ogniwo organizacyjne np. dzial, fili¢, samodzielne stanowisko itp.

. Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy.

Samodzielnym stanowisku — oznacza to jednoosobowe stanowisko pracy wyodrebnione

w strukturze organizacyjnej Biblioteki, bezposrednio podporzadkowane Dyrektorowi.
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§5

MGBP jest Pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§6

Wszyscy pracownicy MGBP zobowigzani sa do kierowania si¢ w pracy dobrem Biblioteki,
interesem jej czytelnikow i uzytkownikow, przestrzegania zasad etyki zawodowej i zachowania

tajemnicy stuzbowe;j.
ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§7

1. Struktura organizacyjna Biblioteki sktada si¢ z biblioteki w Pilicy, dwoch filii oraz
samodzielnych stanowisk pracy.
2. Komérki organizacyjne mozna tworzy¢, jezeli sa spetnione nastgpujace przestanki:
a) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie uzasadnione;
b) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrgbnienia grupy
pracownikéw i podporzadkowania ich bezposrednio jednemu przetozonemu.
3. Komérki organizacyjne sg zobowigzane do wspolpracy i wspétdziatania przy
rozwigzywaniu wspolnych zadan i realiza,cji celow.
4. Kazda komorka organizacyjna Biblioteki gromadzi i przechowuje dokumentacje

wedlug obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw szczegdtowych.

§8

Filia jest podstawowg komorka organizacyjna, zajmujgca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnosciag w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych

realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie nimi.

§9

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjna, ktorg- tworzy sig
w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie

uzasadniajgcego powotania wigkszej komorki organizacyjne;.
§10

Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
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§ 11

W sklad struktury organizacyjnej MGBP wchodzg nastqpuj gce komorki organizacyjne:
1. Dyrektor.
2. Gléwny Ksiggowy.
3. Biblioteka w Pilicy.
4. Filie biblioteczne:
— Filia w Stawniowie;

— Filia w Wierbce.
ZARZADZANIE BIBLIOTEKA
§13

1. Dyrektor kieruje Biblioteka.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta i Gminy Pilica.
§ 14

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony pracownik, stosownie
do udzielonego petnomocnictwa. N

2. Osoby zastepujace Dyrektora ponosza za swoje dzialania petng odpowiedzialnosc.
§15

1. Wszystkie komérki organizacyjne Biblioteki sa organizacyjnie podporzadkowane
Dyrektorowi.
2. W zakresie organizacji struktury Biblioteki Dyrektor w szczegdlnosci:
a) dokonuje zmian organizacyjnych w strukturze Biblioteki, zgodnie z zasadami
i w trybie okreslonym w Statucie i niniejszym Regulaminie;
b) ustala lokalizacje, wielko$¢ obsady osobowej i rodzaje stanowisk w komoérkach
organizacyjnych;
c) powotuje zespoty do wykonywania zadan wykraczajacych pdia"'rzeczowy

zakres dzialania jednej komoérki lub zwigzanych z zakresami dziatan kilku

komorek.
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§ 16

1. Dyrektor MGBP, w ramach przypisanych kompetencji, w szczeg6lnosci:

a) zarzadza Bibliotekg i organizuje jej dziatalno$¢, zapewniajac sprawne
funkcjonowanie i wykonanie budzetu;

b) reprezentuje MGBP na zewnatrz,

¢) W porozumieniu z kierownikami planuje, organizuje, koordynuje i kontroluje
ich dziatalnos¢;

d) wydaje dyspozycje dotyczace realizacji zadan;

e) tworzy odpowiedni system organizacji pracy oraz przeptywu informacji
ulatwiajacych sprawne dzialanie Biblioteki i podejmowanie optymalnych
decyzji;

f) kieruje polityka kadrowa Biblioteki;

g) organizuje skuteczny system kontroli wewngtrznej;

h) sprawuje nadzér nad prawidtowym stosowaniem ustawy o zamoéwieniach
publicznych wraz z przepisami wykonawczymi,

i) podejmuje dzialania w celu wyegzekwowania realizacji zalecefi pokontrolnych
dotyczacych funkcjonowania Biblioteki;

j) zapewnia bezpieczne warunki f)racy oraz wiasciwe zabezpieczenie ppoz
i ochrony mienia;

k) wykonuje obowigzki szefa obrony cywilnej na terenie Biblioteki;

1) zapewnia ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;

m) realizuje przepisy ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

n) przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dzialania MGBP oraz nadzoruje ich
zalatwienie;

0) ustala zalozenia do planéw w sposOb zapewniajacy optymalne wykorzystanie

$rodkow na realizacje statutowych zadan Biblioteki.
§17
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki.
TRYB ZALATWIANIA SPRAW
§18

Wszelkie sprawy zalatwiane sg droga stuzbowa, tzn. poprzez bezposredniego przetozonego.
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§19

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg:
a) pisma i wystapienia kierowane do organéw administracji publicznej, instytucji,
organizacji spotecznych i politycznych oraz innych podmiotow;
b) wewngtrzne akty prawne;
¢) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu
Biblioteki;
d) umowy oraz inne dokumenty, ktore mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych, ktére kontrasygnuje Glowny Ksiggowy;
¢) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu MGBP;
f) decyzje w sprawach indywidualnych, z zakresu administracji i zarzadzania
Biblioteka;
g) materialy opracowane dla Rady Miejskiej i jej komisji;
h) pisma do Biblioteki Slaskiej sprawujacej opiekg merytoryczna;
i) inne pisma o szczegélnym znaczeniu, w tym:
— przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow;
— wnioski o nadanie odznac’zer’x i wyrdznien;
— wnioski o urlopy macierzynskie, wychowawcze i bezptatne;
— $wiadectwa i opinie pracownicze.
j) inne pisma indywidualnie.
2. Zasady obiegu dokumentacji w MGBP oraz wzory stosowanych pieczatek okresla
Instrukcja Kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych taj emnice stuzbows i skarbows,

a takze w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych - odrgbne przepisy.
ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ-ZARZADCZEJ
§20

1. W Bibliotece obowiazuje kontrola zarzadcza, stanowigca ogét dziatan po»&éjmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Dziatania zwigzane z kontrolg zarzadcza reguluje System Kontroli Zarzadczej

obowigzujacy w MGBP.
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI

§21

Wszyscy pracownicy Biblioteki obowiazani sg przede wszystkim:

1.

B

© N oo v

2.

3.

wykazywaé si¢ kompetencjami zawodowymi zgodnymi =z przydzielonymi im
zadaniami, przejawiaé inicjatywe w zakresie realizacji zadan okreslonych w zakresach
czynnosci oraz wnikliwie, szybko i profesjonalnie wykonywa¢ przydzielone prace;

wykonywa¢ polecenia stuzbowe przetozonych;

. znad przepisy i normy dotyczace wykonywanych prac 1 ich przestrzegac,

poglebia¢ wiedze niezbedna do wykonywania prac, podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,
jako$¢ wykonywanej pracy, a takze usprawnia¢ sposob jej wykonania;
przestrzega¢ ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postgpowania;
przestrzegaé porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz.;

dbaé o mienie Biblioteki;

. wspotdziata¢ miedzy soba i udziela¢ pomocy w wykonywaniu zadan.

§22

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢,” wobec bezposredniego przelozonego

za wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:
a) terminowo$¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku;
b) powierzone mu wartosci majatkowe Biblioteki;
¢) rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji
zwigzanej z jego stanowiskiem pracy;
d) przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych obowiazki
i uprawnienia pracownicze. ‘
Pracownik jest uprawniony migdzy innymi do:
a) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku;
b) otrzymania od przelozonego instruktazu i wyjasnien dotyczqc&éh" ‘sposobu
zalatwiania wnioskow usprawniajgcych czynnosci zadan dodatkowych;
c) skladania wnioskow usprawniajacych prace;

d) otrzymania przydziatu srodkéw niezbednych do wykonywania zadan.

Szczegolowe zadania pracownikdéw okreslajg ich zakresy czynnosci.




MGBP PILICA

§23

Samodzielne stanowiska pracy w Bibliotece oznaczaja jednoosobowe stanowiska pracy

dziatajace zgodnie z zakresem zadan, uprawnien, przepiséw szczegdtowych i obowiazkow

stuzbowych.

ZADANIA I KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ

SAMODZIELNYCH STANOWISK

§24

1. Glowny Ksiegowy:

a)

b)
¢)

d)

g)

planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
ustalenie stanu i wyniku finansowego;
sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz. sprawozdan statystycznych
i bilansowych;
dokonywanie wstepnej kontroli:
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
— kompletnosci 1 rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych — operacji
gospodarczych i finansowych.
prowadzenie rachunku oraz wykonywanie innych obowigzkéw zgodnie
z przepisami o gtownych ksiegowych;
biezace aktualizowanie zmian W prawie W zakresie wykonywanych
obowigzkdw i czynnosci;
wystepowanie jako petnomocnik Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki
Publicznej w Pilicy przy dysponowaniu rachunkami bankowymi i wydawania
innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiggowym wynikajacych

z przepisow szczegdlnych.

2. Pomoc administracyjna:

a)
b)

¢)

d)

wykonywanie réznych, drobnych prac administracyjno — biurowych;
sporzadzanie dokumentacji;

obstuga programéw komputerowych koniecznych do wykonywania
obowiazkoéw, takich jak edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne i bazy danych;

obstuga sekretariatu Biblioteki;

Regulamin Organizacyjny



g)

h)

obstugiwanie urzadzen biurowych, takich jak komputer, drukarka czy
kserokopiarka;

obstuga poczty tradycyjnej i elektronicznej, prace pomocnicze w zakresie spraw
zwigzanych z wysylka, segregacja i rejestracja korespondencji;

czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem
korespondencji;

wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych,
czynnosci zleconych przez dyrektora biblioteki oraz stala wspotpraca z

pozostatymi pracownikami biblioteki;

3. Stanowiska pracownikéw gospodarczych:

a)

g)
h)

D
k)

D

utrzymywanie czystosci w bibliotece poprzez codzienne sprzatanie wszystkich
pomieszczen; mycie i odkurzanie podtég; sprzetdw, mebli, drzwi, parapetow,
wynoszenie $mieci, czyszczenie sanitariatow oraz okresowe mycie lamp,
kaloryferow, zaluzji, rolet, okien;

utrzymywanie czystos$ci wokot budynku, w tym od$niezanie, grabienie lisci,
koszenie trawy i inne zlecone prace porzadkowe;

czyszczenie zbioréw bibliotecznych (po uzgodnieniu z kierownikiem);
podlewanie kwiatow; .

okresowa oprawa zbioréw; _

uczestniczenie w pracach porzadkowych przy i po remontach, malowaniu
i innych pracach awaryjnych we wszystkich placéwkach bibliotecznych
i magazynach bibliotecznych u przelozonego;

zglaszanie brakow i odbidr srodkéw czystosci u przetozonego;

planowanie zapotrzebowania $rodkéw czysto$ci zgodnie z ustalonymi
obowigzujgcymi procedurami i terminami, po zaopiniowaniu przez kierownika;
okresowe uczestniczenie w zastepstwach w razie nieobecnosci innych
pracownikéw obstugi we wszystkich placéwkach bibliotecznych;

obstuga pieca centralnego ogrzewania w kotlowni budynku biblioteki;
przestrzeganie zasad obstugi i eksploatacji kotla oraz zasad i .Wymagaﬁ
bezpieczenstwa pracy i ochrony przeciwpozarowej;

utrzymanie wiasciwej temperatury w bibliotece i innych pomieszczeniach;
nadzor nad prawidlowg pracg instancji grzewczej oraz biezace monitorowanie

stanu paliwa w zbiornikach.




4. Bibliotekarz:

a)

)

k)

prawidtowe organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku;

uczestniczenie w réznych formach doksztatcania;

zapoznanie si¢ z publikacjami i prasg fachowa;

gromadzenie i opracowanie zbiorow;

prowadzenie ewidencji zbior6w oraz dokumentacji wptywow i ubytkow;
prowadzenie ewidencji czytelnikow i ustug biblioteczno-informacyjnych;
organizowanie i prowadzenie pracy kulturalnej i edukacyjnej z dzieémi,
mlodziezg i osobami dorostymi;

prowadzenie lekcji bibliotecznych;

egzekwowanie od czytelnikow naleznosci za zniszczone ksigzki, zagubione lub
przetrzymywane;

wspbtpraca z innymi instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ animacja
kulturalna; |

inne czynnosci wynikajace z dziatalnosci statutowej.

5. Pomoc biblioteczna:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

opracowywanie techniczne zbiorow;

zabezpieczanie i ochrona zbiorévvf,'

uczestniczenie w selekcji zbiorow bibliotecznych;

rejestrowanie podstawowych transakcji bibliotecznych: wypozyczenie/zwrot;
segregowanie materialow bibliotecznych i wigczanie ich w obieg;

pomaganie uzytkownikom biblioteki w uzyskaniu dostepu do podstawowych
materiatow bibliotecznych;

pomoc bibliotekarzom i uzytkownikom w obstugiwaniu urzadzen biurowych;
organizowanie imprez bibliotecznych pod kierunkiem »biblioteka.rza;

wykonywanie czynnosci porzadkowych;

6. Instruktor artystyczny:

a)

b)

praca przy organizacji przegladow, konkursow, koncertow, spektakli i innych
wydarzeh artystycznych z udziatem wykonawcow profés'jonalnych
i amatorskich;

realizacja zaje¢ (form statych) z zakresu edukacji artystycznej oraz edukacji
kulturowe;j;

organizowanie wystepow i prezentacji wlasnych zespotow artystycznych oraz

uczestnictwa zespolow w przegladach, konkursach itp.;

prowadzenie naboru do zespolow artystycznych i zespolow zainteresowan; -
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g)
h)

)

k)

Y

petnienie obowigzkéw zwiazanych z obshugg kontaktu z odbiorcami kultury
i uczestnikami zaje¢ w Miejsko — Gminnej Bibliotece Publicznej w Pilicy;
dbalos¢ o bezpieczenistwo uczestnikéw prowadzonych zajgé;

prowadzenie dokumentacji prowadzonej edukacji artystycznej (dziennik zajg¢);
opracowywanie i realizowanie programow, projektow i innych przedsigwzigé
dla dzieci, mtodziezy i dorostych;

inspirowanie i organizowanie réznorodnych form spedzania czasu wolnego,
adresowanych do mieszkancéw gminy;

organizowanie r6znych form dziatalnosci z zakresu edukacji kulturalnej, w tym
spotkan autorskich z osobami prezentujacymi rézne dziedziny kultury, sztuki
1 wiedzy; -

nawigzywanie kontaktéw i wspolpraca z instytucjami artystycznymi celem
organizowania imprez, wspoipraca z lokalnymi tworcami oraz tworcami
z innych miejscowosci;

dostosowanie ofert programowych do potrzeb srodowiska, zainteresowan

poszczegdlnych grup odbiorcow i biezacych wydarzen;

m) udzielanie doradztwa w zakresie edukacji artystycznej i wyboru form zaje¢

n)
0)

p)

)]

prowadzonych w Miejsko — Gminnej Bibliotece Publicznej w Pilicy;

pomoc w zalatwianie formalno$ci zwigzanych z organizacjg imprez;
pozyskiwanie sponsoréw prowadzonej dziatalnosci (nagrody rzeczowe, $rodki
finansowe);

udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie ze Srodkow
publicznych, unijnych i krajowych w celu wzbogacenia oferty programowej
Biblioteki;

wspoipraca z placowkami o$wiatowymi, organizécjami pozarzagdowymi
i instytucjami w zakresie realizacji zadan Biblioteki oraz w celu organizacji
i realizacji wspolnych projektow i wydarzen;

obstuga 1 konserwacja urzgdzen: technicznych, elektronicznych,
audiowizualnych, akustycznych;
projektowanie i wykonywanie materialdéw promujacych dziatalnos¢ MGBP
w Pilicy;

wspoltworzenie strony internetowej MGBP oraz obstuga social mediow;

sporzadzanie w formie elektronicznej reklamy merytorycznej z dzialalnosci
MGBP.




MGBP PILICA

7. Filia biblioteczna, jest agenda udostepniania zewngtrznego i prezencyjnego,
zlokalizowana poza siedzibg Biblioteki w Pilicy. Do zakresu dziafania Filii nalezy:

a) gromadzenie, przechowanie i udostepnianie zbiorow;

b) prowadzenie ewidencji zbioréw oraz dokumentacji wplywow i ubytkow;

¢) prowadzenie ewidencji czytelnikow i ustug biblioteczno-informacyjnych:

d) egzekwowanie od czytelnikéw naleznosci za zniszczone, zagubione lub
przetrzymywane materialy biblioteczne;

e) prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficzne;j;

f) organizowanie i prowadzenie pracy kulturalnej i edukacyjnej z dzie¢mi,
mtodziezg i osobami dorostymi;

g) prowadzenie lekcji bibliotecznych z zakresu przysposobienia czytelniczego
1 informacyjnego;

h) wspotpraca z innymi instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ animacja
kulturalng i edukacja dzieci i mtodziezy:

i) opracowywanie planow i projektéw z zakresu dziatalnosci filii;

j) prowadzenie dokumentacji filii;

k) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy filii;

1) doskonalenie zawodowe.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§25
Zmiany w Regulaminie sg dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
§ 26

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje sig przepisy ustawy o bibliotekach,
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statutu Biblioteki, Regulaminu

Pracy i inne szczegétowe uregulowania prawne.

DYREKTOR
BIBLIQTEKI

mgr inz. Wojgiech Siejka

12
Regulamin Organizacyjny
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