Rady Miasta Tarnobrzega
21 grudnia 1999 r.

w sprawie opinii do regulaminu organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Tamobrzegu.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dmia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 1997 r.
Nr 110 poz. 721 z p6zn. zmianami) w zwigzku z § 17 statutu Miejskiej Biblioteki
Publicznej przyj¢tego uchwala Nr X/102/99 Rady Miasta Tamobrzega z dnia 24 maja
1999 r. zmienionego uchwatg Nr X1/135/99 Rady Miasta Tamobrzega z dnia 1 lipca
1999 1. - Rada Miasta Tarnobrzega postanawia, co nastgpuje:

§1

Pozytywnie zaopiniowac regulamin organizacyjny Miegjskiej Biblioteki Publicznej w
Tamobrzegu, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty zleca si¢ Zarzadow: Miasta.

§3

Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewedniczacy Rady Miasta
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BIBLIOTEKA PUBLICZNA
39-400 TARNOBRZEG, ul. Szeroka 15
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W TARNOBRZEGU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

Regulamin organizacyjny okreSla organizacje wewnetrzng
i zakresy dziatanla poszczegblnych dziatdw.

Integralng czescig Regulaminu organizacyjnego MBP Jest
schemat organizacyJjny, stanowigcy zatgcznik do niniej-
szego Regulaminu.

§ 2

Miejska Biblioteka Publiczna realizuje zadania wynika-
Jace z:

Ustawy o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 roku
(Dz.U. Nr 85 z 28.07.1997 r., poz.539) z pdiniejszymi

zmianami.

Statutu Miejskie] Biblioteki Publicznej nadanego przez
Rade Miasta dnia 24.05.1999 r. (Uchwala Nr X/102/99
Rady Miasta z dnia 24.05.1999 r.)



3. Ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnodci kul-

turalnej z dnia 25.10.1991 r.

z pbiniejszymi zmianami.

ROZDZIAL II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 3

1. W sktad Biblioteki wchodzg nastepujgce dziaty:

a) Dzial
b) Dziatl
c) Dziatl
d) Dzial

e) Dziatl

Administracydno-Gospodarczy
Finansowo-Ksiegowy

Udostepniania Zbiordw

Gromadzenia 1 Opracowania Zbiordw

Informacyjnc-Bibliograficzny

§ 4

Dzialy dzielg sie na stanowiska pracy.

1. MieJjska Biblioteka Publiczna zarzgdzana 1 kierowana

ROZDZIAL III

ORGANIZACJA PRACY BIBLIOTEKI

§ 5

jest przez dyrektora.

i

symbol
symbeol
symbol
symboel

symbol

2. Dyrektor kieruje Biblioteksg przy pomocy zastepcy

dyrektora.

(Dz.U. Nr 114, poz.439)

II
ITI

IV



a)

b)

d)

e)

)

g)

a)

b)

c)
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Do zadaf dyrektora nalezy:

planowanie, nadzorowanie realizacji budzetu Biblioteki,

opracowywanie rocznych i perspektywicznych plandw pra-
cy oraz sprawozdan z dziatalnoSci Biblioteki,

prowadzenie polityki kadrowe]

zatrudnianie,
zwalnianie,

awansowanie,

ponoszenie odpowiedzialno8ci za majgtek i dzialalno&é
Biblioteki,

podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczg-
cych dziatalno8ci Biblioteki,

wydawanie regulamindw i zarzgdze#,

nadzorowanie pracy wszystkich dziatéow Biblioteki.

Zastepca dyrektora przejmuje kompetencje w razie nie-
obecnosci dyrektora, koordynuje i nadzoruje prace
dzialdw na podstawie wewnetrznego zarzgdzenia dyrek-
tora o podziale zadanh.

§ 6

Kierujgcy dziatami s§ odpowiedzialni za realizacje
powierzonych im zadah a w szczegdlnoBci za:

nadzér nad wypelnianiem obowigzkdéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow,

wlaéciwq organizacje pracy,

opracowywanie wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw, udzielanie pracownikom wskazdwek co do sposobu
ich zatatwiania.

Kierujgcy dziatami zobowigzani sg do wzajemnej wspdi-
pracy w celu terminowego i prawidiowego wykonania

zadah.



§ 7

1. Pracownicy sg odpowiedzialni za wykonywanie zadan okre-
§lonych dla ich stanowisk, a przede wszystkim za:

a) wiaSciwa, kulturalng obstuge czytelnikéw,
b) przestrzeganie przepiséw prawnych,
c) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw stuzbowych.

2. Szczegdiowe zakresy czynnoSci dla pracownikdw okreéla
dyrektor.

§ 8

Dzialy wykonuja, kazdy w swoim zakresie zadania wynikajg-
ce z Ustawy o bibliotekach i innych przepiséw szczegdlnych.

§ 9

Dzial Administracyjno-Gospodarczy symbol T
1. Dziatem kieruje kierownik.
2. Do podstawowych zadah Dziatu nalezy:

a) administrowanie budynkami Biblioteki,

b) organizowanie i nadzorowanie remontdw biezgcych, konser-
wacja urzgdzef hydraulicznych,

c) dozdr i ochrona obiektdw,

d) utrzymywanie czystoBci i estetycznego wyglgdu pomiesz-
czefi i otoczenia Biblioteki,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z majgtkiem ruchomym, pro-
wadzenie inwentaryzacji i ksigg inwentarzowych,

f) organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego,

g) obstuga i utrzymanie samochodu,

h) konserwacje sprzetu i wyposazenia technicznego,

1) zatatwianie caloksztattu spraw zwigzanych z pieczgciami
urzedowymi, nagtdowkowymi i tablicami informacyjnymi,

J) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Biblioteki,

k} kontrola dyscypliny pracy,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem Swiadczef soc-
Jjalnych pracownikéw,

1) opracowywanie zaktadowych, zbiorowych i wewngtrznych
zarzgdzeh, regulamindw i instrukeji,

m) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,



n)

o)
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obstuga urzgdzen powielajgcych,

prowadzenie sekretariatu.

§ 10
Dziatl Finansowo-Ksiegowy symbol 1I
1. Dziatem kieruje G1owny Ksiegowy.
2. Do podstawowych zadah Dzialu nalezy:
a) opracowywanie dla Zarzgdu Miasta projektu budzetu,
b) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe],
¢) sporzadzanie sprawozdaf i analiz z wykonania budzetu,
d) wydawanie zadwiadczefi o dochodach pracownikdw,

e)

)

g)

h)

opracowywanie harmonogramdw z realizacjil dochoddw 1 wy-
datkow,

sporzgdzanie sprawozdaf dla Urzgdu Miasta, urzedu sta-
tystycznego i innych,

prowadzenie dokumentacji ptacowe] i Swiadczeh z ubez-
pieczenia spolecznego,

prowadzenie kasy oraz wymagane] dokumentacji.

§ 11

Dzial Udostepniania Zbiorow symbol III

1.
2.

a)

b)

d)

Dziatem kieruje kierownik.
Do podstawowych zadafi Dzialu nalezy:
udostepnianie czytelnikom

ksiegozbioru zgromadzonego Ww centrali MBP oraz filiach
bibliotecznych,

ksiegozbiorow prezencyjnych, prasy biezgcej i retrospek-
tywneJ,

zbjoréw audiowizualnych - ksigzki mdwionej, kaset video,
ptyt analogowych i compactowych,

udzielanie informacji bibliotecznych,
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,
przygotowanie ksiegozbioru do udostgpniania

wpis do inwentarza,
naniesienie sygnatury,

oprawa zbiordw,
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e) prowadzenié i rozbudowa katalogdw

- wigczanie kart katalogowych,
- wycofywanie kart ksigzek zaczytanych i zdezaktualizo-

wanych,

f) prowadzenie selekc]Ji ksiegozbiordw, prowadzenie doku-
mentacji,

g) prowadzenie statystyki dziennej i miesiecznej z pracy
centrali i filii,

h) dbanie o prawidtowy {(zgodnie z UKD) uklad ksigzek na
poitkach,

i) biezgce konserwacje ksiegozbiordw,

. j) prowadzenie kontroli ksiegozbioru, sporzgdzanie wymaga-
nej dokumentacji,

k) prowadzenie dziatalno&ci promocyjno-marketingowej -
organizacja spotkafh, konkurséw literackich i plastycz-
nych, sesji, wystaw, lekcji bibliotecznych, prowadzenie
zajeé z dzieémi,

1) prowadzenie badah, sondazy i analiz czytelniczych,

1) wspdipraca ze szkoiami, placbdbwkami kultury.

§ 12

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiordw sywmbol IV
1. Dziatem kieruje kierownik.
2. Do podstawowych zadafi Dziatu nalezy:

a) gromadzenie zbiordw dla Miejskiej Biblioteki Publiczne]
i jej filii,

b) opracowywanie zgromadzonych zbiorow,

¢) komputeryzacja zbiordw,

- prowadzenie szkolefi dla pracownikdw w zakresle obstugi
programu bibliotecznego MAK,

d) analizowanie zarzadzef, wytycznych i zalecefnn dotyczacych
gromadzenia zbiordw,

e) prowadzenie dokumentacji zbiordw Biblioteki,

f) opracowywanie sprawozdaf dotyczacych gromadzonych zbio~
row,

g) prowadzenie praktyk z zakresu gromadzenia 1 opracowywa-
nia zbiordéw dla osdb nowo zatrudnionych, studentdw
i stuchaczy studium bibliotekarskiego,



h)

wspbtpraca z wydawnictwami, hurtowniami w zakresie za-
kupu zbiordw.

§ 13

Dzial Informacyjno-Bibliograficzny symbol V

1.
2.

a)

b)

c)

g)
h)

i)

3)
k)

Dziatem kieruje kierownik.
Do podstawowych zadah Dziatu nalezy:
gromadzenie Zrddet informacyjnych, regionalnych

wydawnictw informacyJjnych,
komputerowej bazy danych,
dokumentdw zycia spoiecznego,
prasy regionalnej,

opracowywanie, przechowywanie oraz udostgpnianie zgro-
madzonych Zrodet,

wytwarzanie informacji o dokumentach znajdujgcych sig
w bibliotece - tworzenie kartotek:

zagadnieniowej,
regionalnej,
csobowel,
pomocniczych,

tworzenie komputerowych baz danych

regionu,
zagadnieniowej,

udostepnianie komputerowych baz danych

Przewodnika Bibliograficznego,
Bibliografii Zawarto5ci Czasopism,

udzielanie na biezgco informacJi na wplywajgce kwerendy
czytelnikow,

opracowywanie zestawien tematycznych,

obstuga Czytelni Internetowe],

przekazywanie 1 rozpowszechnianie informacji poprzez
opracowywanie wydawnictw o bibliotece 1 JeJ zbiorach,
prowadzenie badaf na temat potrzeb uzytkownikdéw infor-
macJji,

prowadzenie dokumentacji dzialalnosci biblioteki,
wspbipraca z bibliotekami i instytucjami na terenie



miasta w zakresie pozyskiwania materialdw informacyj-
nych.

§ 14
Przestrzeganie zasad i przepisdéw p.poz., bhp jak rdéwniez

porzgdku i dyscypliny pracy oraz obowigzkdéw i uprawnieh
pracownikdéw w tym zakresie okredla regulamin pracy.

§ 15

Obieg dokumentdéw oraz zakres uprawnief do podpisywania
korespondencji okrefla wewnetrzne zarzgdzenie dyrektora.

ROZDZIAL IV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16

Zmiany w regulaminie organizacyjnym mogg by¢ dokonywane
w trybie okreSlonym dla jego nadania.
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Zarzad Okregu Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich
w Tarnobrzegu pozytywnie opiniuje "Regulamin organizacyJiny"
MieJjskilej Bibliotekl Publicznej w Tarncobrzegu.

Btowarzyszenie  Bihilgfesarzy Poiskich

ZARZAD £X g _

39-400 Tarnobrzgd, ul. dzefokw 12
tel. 22-46-58, 22-47-45



