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Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin organizacyjny opracowano na podstawie paragrafu 14 Statutu Miejsko-Gminne;j
Biblioteki Publicznej w Busku-Zdroju.

1. Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna jest samorzgdows instytucjg kultury dziatajgca
na terenie Miasta i Gminy Busko-Zdro;.

2. Organem sprawujgcym nadzér nad jej dziatalnoscig jest Burmistrz Miasta i Gminy
Busko-Zdréj.

3. Nadzér merytoryczny nad Bibliotekg sprawuje Biblioteka Wojewo6dzka w Kielcach.

4. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1.) Bibliotece - oznacza to Miejsko-Gminng Biblioteke Publiczng w Busku-Zdroju,
2.) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdréj,
3.) Radzie - oznacza Rade Miejska w Busku-Zdroju,
4.) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Busku-Zdroju
5.) Gtéwnym Ksiegowym - oznacza to Gtéwnego Ksiegowego Miejsko-Gminnej
Biblioteki Publicznej w Busku-Zdroju,
6.) Kierowniku — Oznacza to Kierownika Dziatu Gromadzenia, Opracowania
i Udostepniania Zbioréw

5. Zakres i zasady dziatania Biblioteki regulujg przepisy prawa:

1.) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Tekst jednolity Dz.U. z 2012 r. poz.
642 ).

2.) Ustawa z dnia 31 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalno&ci kulturalnej oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 207, poz. 1230)

3.) Statut Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Busku-Zdroju

4.) Niniejszy Regulamin Organizacyjny.

6. Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej zwany dalej
"Regulaminem" okresla:

1.) Postanowienia ogélne.

2.) Strukture organizacyjng Biblioteki.

3.) Zadania i zakres dziatania Dyrektora Biblioteki.

4.) Podstawowe zadania i zakresy dziatania Dziatéw Organizacyjnych Biblioteki.
5.) Zasady obiegu dokumentéw, rejestracji oraz podpisywania pism,

6.) Odpowiedzialno$¢ pracownikéw.

7.) Postanowienia koncowe.



Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna Biblioteki

§2
1. W sktad Biblioteki wchodzg nastepujgce Dziaty Organizacyjne:

1.) Gtéwny Ksiegowy.
2.) Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Kadrowy.
3.) Dziat Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw
a. Wypozyczalnia dla Dzieci i Mtodziezy
b. Wypozyczalnia dla Dorostych
c. Czytelnia
d. Czytelnia Internetowa ,Planeta”
e. Filie Biblioteczne

2. Strukture organizacyjng Biblioteki i podlegto$¢ pracownikéw przedstawia schemat
struktury organizacyjnej stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Liczbe etatéw i strukture wewnetrzng stanowisk ustala Dyrektor stosownie do potrzeb
i mozliwosci finansowych Biblioteki.

Rozdziat Ill
Zadania i zakres dziatania Dyrektora Biblioteki

§3

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1. Organizacja pracy Biblioteki.

2. Prowadzenie dziatalno$¢ Biblioteki zgodnie ze statutem.

3. Tworzenie warunkow do realizacji celéw i podejmowania dziatan okreslonych w statucie
oraz regulaminie organizacyjnym.

4. Przedktadanie planéw dziatalnosci Biblioteki Burmistrzowi w celu zaopiniowania.

5. Ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztatt dziatalno$ci Biblioteki oraz reprezentowanie
jej na zewnatrz. W szczegélnosci odpowiedzialno$¢ za wtasciwy dobér kadr i oséb
wspotpracujgcych oraz wtasciwg gospodarke mieniem i Srodkami finansowymi pozostajgcymi
w dyspozycji Biblioteki.

6. Zapewnienie wtasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do Biblioteki.
7. Wykonywanie funkcji pracodawcy wobec pracownikéw Biblioteki.

8. Zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami oraz podejmowanie wszystkich
decyzji w sprawach osobowych.

9. Zatwierdzanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Biblioteki.

10. Ksztattowanie wewnetrznej struktury organizacyjnej Biblioteki i Filii poprzez tworzenie,
likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednego Dziatu Organizacyjnego do drugiego.
11. Sporzadzanie planu finansowego Biblioteki.

12. Zaciaganie zobowigzan finansowych do wysoko$ci kwot okreslonych w planie
finansowym Biblioteki.

13. Realizacja budzetu Biblioteki.

14. Przedstawianie Burmistrzowi propozycji zmian Statutu Biblioteki.



15. Przygotowanie projektow aktow prawnych, w tym projektéw uchwat Rady Miejskiej
dotyczacych Biblioteki.

16. Gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym przekazanym przez Gmine Busko-
Zdroj, w celu prowadzenia dziatalno$ci statutowej.

17. Do realizacji okreslonych prac lub wykonania zadan Dyrektor moze powotywaé komisje,
grupy problemowe, zespoty itp.

Rozdziat IV
Podstawowe zadania i zakresy dziatania
Dziatow Organizacyjnych Biblioteki

§4

Giowny Ksiegowy.

1. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1.) Przygotowanie projektu i realizacja planu finansowego Biblioteki.

2.) Analiza wykorzystania planu finansowego oraz wnioskowanie w sprawach zmian w planie
finansowym w celu racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi.

3.) Kontrola gospodarki finansowej.

4.) Nadzér dziatalnosci finansowej wszystkich Dziatéw Biblioteki.

5.) Wydawanie zaswiadczen w sprawach finansowych.

6.) Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi finansowe;j.

7.) Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

8.) Opracowywanie projektéw, instrukcji i zarzgdzen wewnetrznych zwigzanych z finansami.
9.) Wspétpraca ze Skarbnikiem i Wydziatem Finansowo-Budzetowym Urzedu Miasta i Gminy
Busko - Zdrdj.

§5

Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Kadrowy.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego i Kadrowego nalezy:

1. Obstuga administracyjno-biurowa Biblioteki.

2. Zapewnienie zgodno$ci dziatania Biblioteki z przepisami prawa, a w szczegoélnosci
dziatania zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.

3. Kontrola prawidtowos$ci zawieranych uméw pod wzgledem zgodno$ci z obowigzujgcymi
przepisami.

4. Przygotowanie procedur i dokumentacji dotyczacych przetargéw ogtaszanych przez
Biblioteke.

5. Przygotowywanie i aplikowanie stosownych wnioskéw w celu pozyskania srodkéw ze
struktur unijnych lub innych zrédet.

6. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw.

7. Organizacja szkolen pracownikow.



8. Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy i prowadzenie spraw z zakresu BHP i P.poz.
9. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z obronnoécig.

10. Zabezpieczenie materiatowo — techniczne.

11. Zapewnienie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach, dbanie o wyglad otoczenia
budynkéw oraz terenu przynaleznego do Biblioteki.

§6

Kierownik Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbiorow

Do zadan Kierownika Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw nalezy :

1. Nadzér nad cato$ciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci z zakresu
dziatalnosci Biblioteki.

2. Prowadzenie kancelarii Biblioteki.

3. Wspétpraca z ksiegarniami, hurtowniami, antykwariatami, bibliotekami i innymi instytucjami
w zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow.

4. Prowadzenie gromadzenia i opracowania zbioréw, a w szczeg6lnosci dokonywanie
zakupow ksigzek i innych zbioréw zgodnie z ustawg o zamoéwien publicznych.

5. Opracowanie formalne i rzeczowe materiatdw wptywajgcych do Biblioteki zgodnie

z Uniwersalng Klasyfikacjg Dziesietng z wykorzystaniem baz MAK Biblioteki Narodowej
i innych.

6. Dokonywanie podziatu nabytych zbioréw dla Dziatu Gromadzenia, Opracowania

i Udostepniania Zbioréw oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji.

7. Prowadzenie ewidencji wptywow dla Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania
Zbioréw.

8. Uczestniczenie w pracach zwigzanych z selekcjg zbioréw Biblioteki.
9. Udziat we wszystkich pracach zwigzanych ze skontrami zbiorow.

10. Udzielanie pracownikom Biblioteki porad we wszystkich zakresach dziatalnosci
bibliotecznej, a w szczegolnosci w zakresie udostepniania zbioréw, popularyzaciji
czytelnictwa oraz informacji biblioteczne;.

11. Inicjowanie i koordynowanie prac popularyzacyjnych na terenie Gminy Busko-Zdroj,
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi instytucjami.

12. Dokonywanie analiz ksiegozbioréw i czytelnictwa w zakresie niezbednym do prawidtowej
oceny dziatalnosci Biblioteki.

13. Kontrolowanie prawidtowosci wykonania rocznej statystyki dla GUS, przygotowywane;j
przez pracownikéw Biblioteki.

14. Uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez Wojew6dzka Biblioteke Publiczna
i inne instytucje,

15. Realizowanie na szkoleniach wewnetrznych zaje¢ w zakresie udostepniania zbioréw

i pracy z czytelnikiem.

§7

Dzial Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbiorow

1)Do zadan Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbiorow nalezy:



1. Udostepnianie zgromadzonych materiatdw bibliotecznych, a w razie potrzeby materiatow
wypozyczonych z innych bibliotek.

2. Udzielanie uzytkownikom informacji w oparciu o zbiory biblioteczne, katalogi i kartoteki.

3. Opracowywanie oraz katalogowanie zakupionych materiatéw bibliotecznych w programie
MAK+

4. Przygotowywanie kartotek dezyderatéw do zakupu nowosci wydawniczych dla Kierownika
Dziatu.

5. Ewidencja wptywajgcych materiatéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Okresowe kontrole zbioréw (skontrum) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7. Codzienna ewidencja czytelnikéw i ustug.

8. Prowadzenie dokumentac;ji dziatalnosci.

9. Biezgca konserwacja zbioréw.

10. Biezgca akcesja czasopism.

11. Rzetelne przygotowywanie statystyki miesiecznej i rocznej.

12. Rzetelne przygotowanie rocznych i sezonowych (akcja zima, akcja lato) planéw pracy.

13. Sporzadzanie rocznej statystyki dla GUS i Biblioteki Wojewédzkiej w Kielcach oraz
innych sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki.

14. Systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materiatéw
poprzez upomnienia telefoniczne i e-mail.

15. Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa w $rodowisku lokalnym poprzez réznorodne formy
wspotpracy z czytelnikami (zajecia przysposabiajgce do korzystania ze zbioréw, lekcje
biblioteczne, edukacyjne etc.).

16. Prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zaje¢ informujacych o zbiorach bibliotecznych
i systemie wyszukiwawczym.

17. Organizowanie i rozwijanie réznego rodzaju form dziatalno$ci kulturalne;j.

18. Organizacja spotkan autorskich, wieczoréw literackich.

19. Czynny udziat w ogdlnopolskich akcjach czytelniczych.

20. Scista wspoétpraca ze szkotami: podstawowymi, gimnazjalnymi i ponadgimnazjalnymi
w celu popularyzacji ksigzki w srodowisku oraz promocji Biblioteki.

21. Tworzenie komputerowych katalogoéw ksigzek.

22. Wykonywanie ustug poligraficznych i reprograficznych dla Czytelnikéw Biblioteki.

23. Nadzér nad czytelnikami korzystajgcymi z czytelni internetowe;.

24. Prowadzenie i aktualizacja kroniki Biblioteki.

2) Powyzsze zadania realizowane s3g za posrednictwem wszystkich wypozyczalni i czytelni
nalezgcych do Biblioteki Gtéwnej oraz filii bibliotecznych zlokalizowanych w czterech
sotectwach Gminy Busko-Zdrg;.

§8
1. W Bibliotece istniejg nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor.
2) Kierownik Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw.

3) Gtéwny Ksiegowy.

Rozdziat V
Zasady obiegu dokumentoéw, rejestracji
oraz podpisywania pism

§9

1. Organizacje, zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Bibliotece
regulujg odrebne przepisy.
2. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor.



3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma wychodzgce podpisuje Kierownik Dziatu
Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw.

4. Pisma przedstawione do podpisu Dyrektorowi winny by¢ uprzednio doktadnie
sprawdzone pod wzgledem formalnym, zgodne ze znakiem sprawy, sprawdzone pod
wzgledem zgodnosci z przepisami oraz bezwzglednie parafowane przez pracownika
zatatwiajgcego sprawe.

5. Pracownik archiwizuje stosowny dokument lub pismo.

Rozdziat VI
Odpowiedzialnos¢ pracownikow

§10
1. Pracownicy Biblioteki przygotowujg zatatwianie spraw i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1.) doktadng znajomos$¢ przepiséw oraz wytycznych obowigzujgcych na powierzonym im
stanowisku pracy,

2.) $ciste stosowanie przepiséw prawa materialnego i procedur oraz instrukcji kancelaryjnej,

3.) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,

4.) nalezyte ewidencjonowanie akt, spraw, zbioréw zarzadzen, spisow spraw, notatek
stuzbowych, rejestréw, pieczeci urzedowych, itp.,

5.) strone prawng i merytoryczna zatatwianych spraw oraz za ich zgodnos$¢ z wytycznymi
i dyspozycjami przetozonych.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 11

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien Statutu Biblioteki
i Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki, upowazniony jest do przedstawiania
uzasadnionych wnioskéw w sprawie zmian postanowien Regulaminu.

2. Czas i porzadek pracy Biblioteki ustalany jest przez Dyrektora w Regulaminie Pracy
Biblioteki.

3. Wykonujgc swoje obowigzki Dyrektor wydaje Zarzadzenia, ktére majg moc przepisow
wewnetrznych.

4. Zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecno$ci nalezy do obowigzkéw Kierownika
Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw, w granicach udzielonego
petnomochictwa.

§12

Regulamin Organizacyjny Biblioteki wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Miejsko-Gi E i Publicznei

ICALTY
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