Zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2020
Dyrektora Oleskiej Biblioteki Publicznej

z dnia 16 lipca 2020 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Organizacyjny Oleskiej Biblioteki Publicznej im. Jakuba Alberta Pieloka , zwany
dalej Regulaminem, okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Oleskiej Biblioteki
Publiczne;.

§2
Ilekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:

Biblioteka — rozumie si¢ przez to Oleska Bibliotek¢ Publiczna;

dyrektor — rozumie si¢ przez to dyrektora Biblioteki;

komorka — rozumie si¢ przez to dziatl, fili¢ lub samodzielne stanowisko;
pracownik — rozumie¢ przez to nalezy wszystkich pracownikow Biblioteki, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe.

b

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§3

1. Oleska Biblioteka Publiczna realizuje okreslone w jej statucie zadania polegajace na
gromadzeniu 1 opracowaniu zbioréw bibliotecznych, udostgpnianiu zbioréw, prowadzeniu
dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej, prowadzeniu wypozyczen migedzybibliotecznych
oraz organizowaniu dziatalno$ci stuzacej rozwojowi czytelnictwa i popularyzacji wiedzy.

2. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Biblioteki, dyrektor wydaje akty prawne:
zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, pisma okdlne i inne.

§4
1. W sktad Biblioteki wchodza nastepujace komorki:

Glowny Ksiggowy

Samodzielne Stanowisko do spraw Gromadzenia, Opracowania i Selekcji Zbiorow;
Wypozyczalnia Gléwna,

Filie biblioteczne:

a) Filia dla Dzieci,

b) filia w Bodzanowicach,

¢) filia w Borkach Wielkich ,

d) filia w Lomnicy,

b



2. Strukturg organizacyjng Biblioteki obrazuje schemat, ktory stanowi zalacznik do
niniejszego regulaminu.

§5

1. Dyrektor Biblioteki zarzadza Biblioteka 1 kieruje caloksztattem jej dziatalno$ci, podejmuje
decyzje zgodnie z zakresem dziatania Biblioteki, decyduje o sprawach personalnych,
zaszeregowaniu pracownikow, przyznawaniu nagrdod i premii z zachowaniem obowigzujacych
w tym zakresie przepisow a takze reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.

2. Za wykonanie zadan pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem.

III. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§6

Do zadan wszystkich komorek, w zakresie nalezagcym do ich wlasciwosci, nalezy
w szczegolnosci:

1. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzi¢¢ organizacyjnych i merytorycznych
zapewniajacych jak najlepsza oraz terminowa realizacje¢ przypisanych zadan;

2. organizowanie i wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy;

3. inicjowanie ré6znorodnych form wspotpracy z instytucjami dzialajacymi na terenie
miasta;

4. wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami, szkotami i innymi placowkami;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

6. organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ dla ochrony dobr
Biblioteki;

7. opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

8. zachowanie w tajemnicy dostepnych danych osobowych.

e

§7
1. Pracownicy Biblioteki maja obowigzek:

1. sumiennego i terminowego oraz zgodnego z przepisami wykonywania powierzonych
im zadan;

2. przestrzegania dyscypliny pracy i zasad jej bezpieczenstwa;

3. przestrzegania zasad etyki zawodowej, a szczegdlnie zachowania uprzejmosci i
zyczliwosci w kontaktach z klientami, przetozonymi 1 wspoipracownikami;

4. dbatosci o wszelki majatek Biblioteki;

5. rozliczania si¢ z wykonywanych zadan bezposrednio dyrektorowi Biblioteki.

2. Szczegdlowe zadania pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.

3. Pracownicy Biblioteki sg uprawnieni do podpisywania pism w ramach udzielonego im
upowaznienia;



§8

1.Pracownicy moga by¢ delegowani do wykonania okreslonych czynno$ci poza siedziba
Biblioteki.

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor.
3. Cel i zakres czynno$ci stuzbowych w czasie wyjazdu stuzbowego okresla dyrektor.
4. Pracownik sklada sprawozdanie z wyjazdu stuzbowego.

IV. KOMPETENCIJE I ZADANIA KOMOREK

§9

Dyrektor Oleskiej Biblioteki Publiczne;:
1. odpowiada za:
a) majatek OBP,
b) peing realizacje celow i1 zadan Biblioteki,
c) nalezytg organizacj¢ pracy w Biblioteki,
d) wlasciwy dobor pracownikow,
e) realizacj¢ planu finansowego Biblioteki,
f) catos¢ spraw kadrowych:
- prowadzi sprawy w zakresie zatrudnienia;
- prowadzi akta osobowe pracownikow;
- prowadzi ewidencje zatrudnionych;
- egzekwuje dyscypling czasu pracy;
- sporzadza wszelkie dokumenty i prowadzi rejestry z zakresu spraw pracowniczych;
2. nadzoruje i kontroluje:
a) funkcjonowanie procedur kontroli zarzadczej w Biblioteki,
b) prawidtowo$¢, terminowos$¢ i celowos$¢ wykonywanych zadan;

3. organizuje i planuje:



a) sie¢ biblioteczng na terenie gminy dazac poprzez wprowadzenie m.in. nowoczesnych form
i metod pracy do najlepszych efektow oddziatywania kulturalnego na spoteczenstwo,

b) wspoétdziatanie z instytucjami, organizacjami, szkotami i innymi placowkami;
4. ustala:
a) plany 1 kierunki dziatania,

b) wewnetrzne akty prawne (zarzadzenia, regulamin organizacyjny, regulamin pracy,
instrukcje 1 inne);

5. podpisuje pisma i sktada os§wiadczenia w imieniu Biblioteki;

6. moze na pismie upowazni¢ pracownika Biblioteki, do sktadania w imieniu Biblioteki
o$wiadczen okreslajac zakres jego umocowania;

7. w zakresie spraw organizacyjnych

a) obstuga sekretariatu,

b) prowadzi sprawy kancelaryjne w zakresie przyjmowania i wysytania korespondenc;ji,
organizowania obiegu pism i prowadzenia ewidencji zarzadzen i komunikatow
wewnetrznych, podawania do wiadomosci zainteresowanych komorek zarzadzen, okdlnikow,

instrukcji, informacji, itp.;

c¢) prowadzi ewidencj¢ dokumentéw kontroli zewnetrznych oraz przechowuje protokoty,
pisma pokontrolne i odpowiedzi;

d) prowadzi dokumentacje¢ dziatalnosci i sprawozdawczosci biblioteki;
8. w zakresie spraw gospodarczych:

a) zapewnienie uprawnionym pracownikom §rodkdw czystosci, sprzetu i odziezy ochronnej i
roboczej,

b) zapewnienie wiasciwych warunkow bhp 1 p.poz. oraz zabezpieczenie obiektow przed
kradzieza, uszkodzeniem, itp.,

c) utrzymania maszyn i urzadzen w stalej sprawnosci oraz ich naprawa i konserwacja,
d) zakup materiatow i ustug zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych i przepisami

wewnetrznymi regulujacymi udzielanie przez Bibliotek¢ zamowien publicznych nie
podlegajacych tej ustawie.



§10

1. Gtowny Ksiggowy wykonuje zadania okreslone w ustawie o finansach publicznych oraz
odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa, przygotowanie projektu planu finansowego
1 realizacje¢ planu finansowego

2. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad gospodarka finansowa Biblioteki,

2) rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury;

3) w sprawach majatkowych sktadanie o§wiadczen woli wspolnie z Dyrektorem;
4) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych;

5) prowadzenie kontroli finansowej;

6) opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych Biblioteki;
7) sprawozdawczos$¢ finansowa;

8) kontrola i nadzoér nad pracami inwentaryzacyjnymi sktadnikoéw majatkowych i1 zobowigzan
oraz koncowe jej rozliczenie,

9) stosowanie i nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowych zgodnie z
instrukcja ustalong przez dyrektora;

10) prowadzenie wszelkich czynno$ci zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikoéw;
11) wykonywanie innych prac wynikajacych ze szczegdélowego zakresu czynnosci
§11

Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Gromadzenia, Opracowania i Selekcji
Zbiorow nalezy w szczegolnosci:

1. ksztattowanie polityki gromadzenia zbiorow zgodnie z potrzebami $rodowiska we
wspoOltpracy z bibliotekami calej sieci;

2. gromadzenie materialow bibliotecznych o ponadlokalnym zakresie i zasiggu,

rozmiarach i tresci (literatury pieknej, literatury popularnonaukowej i naukowej,

zbiordw obcoj¢zycznych, regionalnych i wybranych zbiorow specjalnych);

opracowywanie wymienionych w pkt 2 materiatow bibliotecznych zgodnie

z przyjetymi zasadami;

prowadzenie poradnictwa z zakresu zadan dziatu dla filii bibliotecznych;

prowadzenie, aktualizowanie i nadzér nad komputerowymi katalogami;

nadzor nad gospodarka zbiorami w catej sieci;

przeprowadzanie inwentaryzacji zbiorow;

aktualizacja strony internetowej Biblioteki;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu komputerowego bibliotek;
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10. koordynowanie budowy katalogéw i administrowania bazami danych

§12

Do zadan Wypozyczalni Gtoéwnej nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
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aktywny udziat w ksztaltowaniu polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z potrzebami
uzytkownikow;

petnienie funkcji osrodka informacji biblioteczno-bibliograficznej, dokumentowanie
zycia miasta i gminy Olesno (opracowywanie Oleskiej Regionalnej Bibliografii
Internetowej, Kartoteki zagadnieniowej i zestawien bibliograficznych);

. udostepnianie i upowszechnianie zbioréw bibliotecznych (literatury pigknej,

0.
1.

popularnonaukowej, naukowej, zbioréw regionalnych, obcojezycznych,
audiowizualnych) w formie wypozyczen poza biblioteke w wypozyczalni oraz na
miejscu w czytelni biblioteki;

opracowywanie i wprowadzanie danych do baz wiasnych;

umozliwienie czytelnikom korzystania z krajowych zbioréw bibliotecznych poprzez
wypozyczenia mi¢dzybiblioteczne i korzystania z zasobow Internetu;
upowszechnianie i popularyzacja czytelnictwa poprzez:

a) prowadzenie spotkan autorskich, odczytow, konkursow, promocji ksigzek

1 zbiorow,

b) dzialalno$¢ wystawiennicza,

c) organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych,

d) prowadzenie przysposobienia bibliotecznego;

biezaca obstuga informacyjna uzytkownikow indywidualnych oraz instytucji;
$wiadczenie odptatnych ustug na rzecz uzytkownikéw biblioteki;

prowadzenie ewidencji czytelnikow 1 ustug biblioteczno-informacyjnych;
konserwacja zbioréw bibliotecznych;

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji zadan
wynikajacych z pracy;

12. prowadzenie dokumentacjii sprawozdawczosci z pracy.

§13

Do zadan Filii dla Dzieci nalezy w szczegdlnosci:

AN

8.
9.

gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie zbioréw dla dzieci i mtodziezy;
prowadzenie ewidencji czytelnikéw i1 ushug biblioteczno-informacyjnych Filii;
prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficzna;

organizowanie i prowadzenie pracy kulturalnej i edukacyjnej z dzie¢mi i mlodzieza;
realizacja zadan z zakresu przysposobienia czytelniczego i informacyjnego;
wspolpraca z innymi instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ animacja
kulturalng i edukacja dzieci i mlodziezy;

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji zadan
wynikajacych z pracy Filii;

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z pracy Filii;

udziat w ksztaltowaniu polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z potrzebami
uzytkownikow;

10. opracowywanie i wprowadzanie danych do baz wlasnych;
11. $wiadczenie odptatnych ustug na rzecz uzytkownikow biblioteki.



§14

Do zadan sieci filii bibliotecznych nalezy w szczegdlnosci:

hd

gromadzenie, przechowywanie i udostgpnianie zbiorow;

wspotdziatanie z pracownikiem do spraw gromadzenia, opracowania i selekcji
zbiordw w zakresie gromadzenia materialéw bibliotecznych zgodnych z potrzebami
uzytkownikow;

upowszechnianie oraz popularyzacja czytelnictwa poprzez prowadzenie réznorodnych
form i metod pracy m.in. spotkan autorskich, konkursow, lekcji bibliotecznych,
szkolen;

umozliwienie uzytkownikom korzystania z zasobéw Internetu;

$wiadczenie odptatnych ustug na rzecz uzytkownikoéw biblioteki;
prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z pracy Filii;

§ 15

Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej zar6wno w

czasie trwania stosunku pracy jak i po jego ustaniu.
Informowanie interesantow przez pracownikow moze dotyczy¢ wytacznie spraw z jego

zakresu dzialania, nie objetych obowigzkiem zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§16

Prawo do udzielania informacji na zewnatrz przystuguje dyrektorowi.
Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika Biblioteki do udzielania informacji.

§17

Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normujg odrebne przepisy.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna.

§19

Rejestr skarg i wnioskdw obywateli prowadzi dyrektor.

§ 20

Zasady planowania i przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla regulamin ustalony

zarzadzeniem dyrektora.

§21

Obieg dokumentow ksiegowych okresla instrukcja ustalona zarzadzeniem dyrektora.



