Zarzadzenie nr 1/ 2013

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Opocznie w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego MBP w Opocznie.

8§ 1.

Na podstawie 8 12 ust. 2 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Opocznie nadanego
Uchwalg nr XIX/172/12 z dn. 22 czerwca 2012 r. Rady Miejskiej w Opocznie ustalam
Regulamin Organizacyjny MBP w Opocznie bedacy zalacznikiem do niniejszego
rozporzadzenia.

8§ 2.

Traci moc Regulamin organizacyjny Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Opocznie nadany w czerwcu 2011 r.

8 3.

Zarzadzenie wchodzi z dniem 01.02.2013 r..



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W OPOCZNIE

Rozdziat |. Postanowienia wstepne.

Rozdziat II. Zarzadzanie Biblioteka

Rozdziat I11. Struktura organizacyjna biblioteki

Rozdzial IV. Uprawnienia 1 obowigzki pracownikow biblioteki
Rozdziat V. Dokumentacja biblioteczna

Rozdziat VI. Zadania komorek organizacyjnych

Rozdziat VII. Postanowienia koncowe.

Rozdzial | Postanowienia wstepne

81
Miejska Biblioteka Publiczna w Opocznie dziata na podstawie Statutu Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Opocznie nadanego Uchwalg nr XIX/172/12 z dn. 22 czerwca 2012 r. Rady
Miejskiej w Opocznie.

§2

Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Opocznie zwany

dalej regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania MBP w Opocznie oraz
zakres zadan poszczegdInych komorek organizacyjnych.

83

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Bibliotece — rozumie si¢ przez to Miejska Biblioteke Publiczng w Opocznie

2. Dyrektorze - rozumie sie¢ przez to Dyrektora MBP w Opocznie

3. Komorkach organizacyjnych Biblioteki — rozumie si¢ przez to dziaty i samodzielne
stanowiska pracy w MBP w Opocznie

Rozdzial I1 Zarzadzanie Biblioteka

84
Biblioteka zarzadza Dyrektor, ktory odpowiada za prawidlowa realizacje¢ zadan statutowych,
wlasciwe gospodarowanie mieniem i finansami.
§5
W celu zapewnienia prawidiowej realizacji zadan Biblioteki dyrektor wydaje przepisy
wewngtrzne w drodze rozporzadzen w formie regulamindéw, wytycznych, instrukcji i innych.
86
W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastgpuje go upowazniony do tego pracownik biblioteki.
87
Do realizacji okreslonych prac Dyrektor moze powota¢ komisje, ktorych zakres i tryb
dzialania okresla si¢ w powolujacych je zarzadzeniach.
§8

Dyrektor wykonuje obowiazki pracodawcy wobec pracownikow MBP.



Rozdzial 111 Struktura organizacyjna Biblioteki

89
Struktura organizacyjna MBP przedstawia si¢ nastgpujaco:
1.Dyrektor
2.Stanowisko do spraw ksiegowosci — gléwny ksiegowy (SGK)
3.Stanowisko do spraw gromadzenia i opracowania zbioréw(SGOZ)
4.Stanowisko do spraw instrukcyjno-metodycznych i wspolpracy-
instruktor(SIMiW)
5.Dzial udostepniania i informacji a w nim(DUil)
a.Wypozyczalnia, Plac Kosciuszki 15, 26-300 Opoczno
b.Czytelnia og6lna, Plac Kos$ciuszki 15, 26-300 Opoczno
c. Czytelnia multimedialna, Plac Kosciuszki 15, 26-300 Opoczno
d.Oddziat dla dzieci, Plac Ko$ciuszki 15, 26-300 Opoczno
e. F|I|a biblioteczna nr 1, ul. Armu Krajowej 2a, 26- 300 Opoczno

skreslono ‘na mocy Uchwa%y nr XXXIV/345/ 13 Rady Mlejsklej W Opocznle

*skreslono na mocy Uchwa%y nr XXXVI111/406/2021 Rady Miejskiej w Opocznie
h.Filia w Mroczkowie Go$cinnym, Mroczkoéw Go$cinnym 52,26-300 Opoczno
i.Filia w Ogonowicach, Ogonowice 207, 26-300 Opoczno

6.Stanowisko do spraw gospodarczych i utrzymania czystosci — pracownik

gospodarczy

810

Strukturg organizacyjng ilustruje Schemat Organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1V. Uprawnienia i obowiazki pracownikow biblioteki

8§11
Kazdy pracownik zobowigzany jest do wykonywania sumiennego i prawidlowego
powierzonych mu obowigzkow.

8§12
Podstawowym dokumentem okreslajgcym obowigzki pracownika na konkretnym stanowisku
pracy jest karta opisu stanowiska zawierajaca zakres czynnos$ci, odpowiedzialnosci i
kompetencji zatwierdzona przez dyrektora i podpisana przez pracownika.

§13
Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw BHP i przeciwpozarowych

ROZDZIAL V. Dokumentacja biblioteczna

§14

Catos¢ dokumentow Biblioteki okresla ,,Jednolity wykaz akt” wprowadzony przez Dyrektora
8§15

Obieg i1 archiwizacje dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna 1 archiwalna.
8§16

Archiwum zaktadowe prowadzi wyznaczony do tego przez Dyrektora pracownik.

ROZDZIAL VI. Zadania komdrek organizacyjnych



817

Do obowiqzkow dyrektora w szczegolnosci nalezy:

1. Kierowanie catoksztaltem dziatalnos$ci biblioteki i podejmowanie decyzji we wszystkich

sprawach nalezacych do zakresu dzialania tej instytucji.

Reprezentowanie placowki na zewnatrz.

Opracowanie rocznych planéw pracy i sprawozdan.

Przedstawianie wlasciwym organom planéw pracy, sprawozdan.

Nadzor nad prawidlows realizacja budzetu Biblioteki.

Opracowanie wszystkich regulamindw obowigzujacych w Bibliotece oraz wnioskowanie

Zmian w statucie.

Wydawanie zarzadzen wewngetrznych.

Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepisow BHP i p-poz oraz za majatek placowki.

Zatwierdzanie wraz z glownym ksiggowym wszelkich dokumentow finansowych.

0. Wspoldziatanie z innymi instytucjami kulturalnymi i o§wiatowymi w rozwijaniu i

zaspakajaniu potrzeb oswiatowych 1 kulturalnych spoteczenstwa.

11. Organizowanie i1 prowadzenie doksztalcania zawodowego pracownikéw Biblioteki.

12. Przygotowywanie umow, angazy, za§wiadczen.

13. Ustalanie strategii i kierunkowych decyzji merytorycznych, organizacyjnych i
administracyjnych,

14. Promocja Biblioteki.

15. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy i dziatami

16. Badanie stanu i stopnia zaspokajania potrzeb uzytkownikow bibliotek, analizowanie stanu
organizacji i rozmieszczenia bibliotek oraz formutowanie 1 przedstawianie organizatorowi
propozycji zmian w tym zakresie.

17. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Biblioteki

18. Przygotowywanie wnioskdw dotyczacych pozyskiwania srodkow pozabudzetowych i
dotacji finansowych dla Biblioteki,

19. Powierzone zadania Dyrektor wykonuje przy pomocy pracownikdw zatrudnionych w
Bibliotece.

20. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony do tego pracownik.

ok own

S

§18
Zakres obowigzkow na stanowisku gltownego ksiggowego
1.Prowadzenie rachunkowosci jednostki w tym: organizowanie ksiegowosci, kalkulacji i
sprawozdawczosci, organizowanie prawidlowego obiegu dokumentoéw niezbednych dla
prowadzenia rachunkowosci, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw ksiggowych
oraz sprawozdan finansowych.
2.Sporzadzanie plandéw i sprawozdan finansowych
3.Prowadzenie ksiegowosci w zakresie funduszu socjalnego.
4.Kontrola realizacji budzetu.
5.Doskonalenie informacji ekonomicznej dostarczajacej danych niezbednych do
prawidtlowych decyzji gospodarczych
6. Czuwanie nad gospodarka materialowa.
7. Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikow Biblioteki zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa.
8. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu rachunkowosci i zatrudnienia.
9. Sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji dotyczacej wynagrodzen.
10. Prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Biblioteki.
11. Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.



819
Zakres obowigzkow na stanowisku do spraw gromadzenia i opracowania zbiorow
1.Znajomos$¢ rynku wydawniczego
2.Zamawianie i zakup ksiggozbioru dla wszystkich komdrek organizacyjnych biblioteki w
uzgodnieniu z pracownikami tych komorek
3.0pracowanie komputerowe ksiegozbioru biezace i retrospektywne wszystkich komoérek
organizacyjnych biblioteki
4.Prowadzenie dokumentacji zakupow( dowody akcesji, ksiegi inwentarzowe) i ubytkOw(
ksiegi ubytkow i protokoty ubytkow) dla wszystkich placéwek bibliotecznych,
5.Prowadzenie katalogu komputerowego dla wszystkich komorek organizacyjnych biblioteki
6.Uaktualnianie kartoteki haset wzorcowych
7.Administrowanie komputerowym programem bibliotecznym

§20
Zakres obowigzkéw na stanowisku do spraw instrukcyjno-metodycznych i wspolpracy
1.Opracowanie i gromadzenie pomocy metodycznych
2.Przygotowanie materialdow do szkolen
3.0rganizowanie praktyk dla nowozatrudnionych pracownikow i studentow
4.Udziat w skontrum i selekcjach ksiggozbioréw bibliotek
5.Prowadzenie badan i analiz czytelniczych
6.0pracowanie planéw pracy, sprawozdan i statystyk
7.Udzielanie instruktazu podczas wyjazdow do bibliotek
8.Zakup materiatow bibliotecznych dotyczacych regionu opoczynskiego
9.0rganizowanie roznych form pracy kulturalnej i o§wiatowe;j
10.Opracowywanie informacji o dziataniach biblioteki
11.Promocja dziatan biblioteki w prasie, na stronach internetowych, radiu i telewizji
12.Przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania srodkow pozabudzetowych i
dotacji finansowych dla Biblioteki
13.Wspolpraca z instytucjami kulturalno-oswiatowymi w celu zaspokojenia potrzeb
uzytkownikéw biblioteki
14. Prowadzenie kasy Biblioteki.

§21
Zakres obowiqzkow w dziale udostepniania i informacji.
1.W sktad dziatu wchodza Wypozyczalnia, Czytelna ogdlna, Czytelna multimedialna,
Oddziat dla dzieci, Filia nr 1, Filie w Bukowcu Opoczynskim, Libiszowie, Mroczkowie
Goscinnym, Ogonowicach.

2. Wypozyczalnia

a. udostepnianie ksiegozbioru na miejscu i do domu

b. ewidencja czytelnikdw i wypozyczen w bibliotecznym systemie komputerowym

c .prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych

d. prowadzenie punktu ksigzki mowione;j

e. udzielanie wskazowek o zrodtach informacji

f. selekcja i ubytkowanie materialow bibliotecznych we wspolpracy z osobg na stanowisku
gromadzenia i opracowania ksiggozbioru

g.wysylanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych  materiaty biblioteczne oraz
prowadzenie zwigzanej z tym dokumentac;ji,




h. przyjmowanie ksigzek przekazywanych w zamian za zgubione i podarowanych oraz
sporzadzanie zwigzanych z tym protokotow

I.wlaczanie zwrdoconych materiatdbw do zbiorow i1 dbanie o rozmieszczenie, uklad,
oznakowanie

J. prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich zwigzanych z materiatami bibliotecznymi

k. przyjmowanie wycieczek

I. opracowanie planéw pracy, sprawozdan i statystyk

L. organizowanie réznych form pracy kulturalno o$wiatowej, wspdlpraca w tym zakresie z
osoba na stanowisku instruktora i placowkami o§wiatowymi i kulturalnymi

3. Czytelnia ogolna

a. udostepnianie na miejscu materialow bibliotecznych

b. udzielanie informacji rzeczowej, bibliotecznej i bibliograficznej

c. prowadzenie kartotek zagadnieniowych, osobowych, regionalnych,

d. gromadzenie, przechowywanie i udost¢pnianie materialdw bibliotecznych
dotyczacych regionu

e. opracowanie bibliografii regionalnej w komputerowym programie bibliotecznym
f. prowadzenie rejestrow funkcjonujagcych w czytelni

g. przygotowywanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych

h. organizowanie r6znych form pracy kulturalno o$wiatowej, wspotpraca w tym zakresie z
osobg na stanowisku instruktora i1 placowkami oswiatowymi 1 kulturalnymi

I. gromadzenie, opracowanie i udostepnianie ksiegozbioru podrecznego

J. selekcja ksiegozbioru podrecznego i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
K. opracowanie plandw pracy, sprawozdan i statystyk

4.Czytelnia multimedialna

a. prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w zakresie informacji bibliotecznej, rzeczowej i
bibliograficznej

b. obstuga stanowisk z dostepem do Internetu

C. przygotowywanie wystaw czasowych

d. uaktualnianie strony internetowej Biblioteki oraz danych biblioteki na profilach

spotecznosciowych

e. obstuga ksero, laminatora

f. przygotowanie i prowadzenie nauki postugiwania si¢ Internetem

g. gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbiorow multimedialnych

h. prowadzenie rejestrow obowigzujacych w czytelni multimedialne

i. prowadzenie kroniki biblioteki

J. opracowanie planow pracy, sprawozdan i statystyk

K. organizowanie r6znych form pracy kulturalno oswiatowej, wspotpraca w tym zakresie z

osobg na stanowisku instruktora i placowkami o$wiatowymi i kulturalnymi

5.0ddzial dla dzieci

a. udostepnianie ksiegozbioru na miejscu i do domu

b. ewidencja czytelnikdw i wypozyczen w komputerowym systemie bibliotecznym

C. udzielanie wskazdéwek o zrodtach informacji

d. selekcja i ubytkowanie materiatow bibliotecznych we wspodlpracy z osobg na stanowisku
gromadzenia i opracowania ksiggozbioru

e. wysytanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych materiaty biblioteczne oraz
prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,




g. przyjmowanie ksiagzek przekazywanych w zamian za zgubione i podarowanych oraz
sporzadzanie zwigzanych z tym protokotow

h. prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru oraz dokumentacji ubytkow

I. wlaczanie zwroconych materialdéw do zbiorow i dbanie o rozmieszczenie, ukiad,
oznakowanie

J. prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich zwigzanych z materiatami bibliotecznymi
k. opracowanie plandw pracy, sprawozdan, statystyk

l. organizowanie roznych form pracy kulturalno o§wiatowej, wspolpraca w tym zakresie z
placowkami o$wiatowymi i kulturalnymi

m. prowadzenie mtodziezowego Klubu Przyjaciot Biblioteki we wspdlpracy z osoba na
stanowisku instruktora

n. prowadzenie kroniki Oddziatu

6.Filia nr 1 w Opocznie, Filie w Bukowcu Op., Libiszowie, Mroczkowie Gosc. .

Ogonowicach

a. udostepnianie ksiggozbioru na miejscu 1 do domu

b. ewidencja czytelnikow i wypozyczen

c. udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych, rzeczowych i innych.

d. selekcja i ubytkowanie materialdw bibliotecznych we wspolpracy z osobg na stanowisku

gromadzenia 1 opracowania ksiggozbioru

e. wysytanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych materiaty biblioteczne oraz

prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

f. przyjmowanie ksigzek przekazywanych w zamian za zgubione i podarowanych oraz

sporzadzanie zwigzanych z tym protokotow

g. prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru we wspotpracy z osobg na stanowisku

gromadzenia i opracowania ksiegozbioru

h. wlgczanie zwroconych materiatow do zbioréw i dbanie o rozmieszczenie, uklad,

oznakowanie

i. prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich zwigzanych z materiatami bibliotecznymi

J. udost¢pnianie stanowisk z dostepem do Internetu i pomoc uzytkownikom w korzystaniu
Z niego

k. opracowanie plandw pracy, sprawozdan i statystyk

l. organizowanie roznych form pracy kulturalno o$wiatowe;j

m. przygotowywanie wystawek

n. wspodlpraca z placowkami kulturalno-o$wiatowymi

m. prowadzenie kroniki biblioteki

ROZDZIAL VII. Postanowienia koncowe

§22
Zmiany w regulaminie mozna dokonywac¢ w formie aneksow.

823
Regulamin obowigzuje od 01. 02. 2013 r.



Opoczno 23.11.2012

Sz. Pan

Jan Wieruszewski

Burmistrz Opoczna

Dziatajagc na podstawie § 12 ust. 2 Statutu Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Opocznie nadanego Uchwatg Rady Miejskiej NR
X1X/172/2012 prosze o opinie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Opocznie, ktérego projekt przedstawiam w zatgczeniu.

Z powazaniem



	1.W  skład działu wchodzą Wypożyczalnia, Czytelna ogólna, Czytelna multimedialna, Oddział dla dzieci, Filia nr 1, Filie w Bukowcu Opoczyńskim, Libiszowie, Mroczkowie Gościnnym, Ogonowicach.

