Zarzadzenie Nr .. .Mf./ZOIS

Bu%strza Sokotki
z dnia /4. sierpnia 2015 .

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej w Sokélce

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 1., poz. 594 poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072} oraz § 8 Statutu Biblioteki
Publicznej w Sokétce uchwalonego Uchwalg Nr X1/68/15 Rady Miejskiej w Sokétce z dnia 30
kwietnia 2015 r. (Dz. U, Woj. Podl. poz. 1630), zarzadza co nastepuje:

§1
Pozytywnie opiniuje sig Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej w Sokolce, stanowiacy
zatacznik do zarzadzenia

§2

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SREGULAMIN ORGANIZACYINY

BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SOKOLCE

Na podstawie § 8 Statutu Biblioteki Publicznej w Sokdlce uchwalonego uchwalg Nr X1/68/15

Rady Miejskiej w Sokélce z dnia 30 kwietnia 2015 r. w sprawie nadania Statutu Biblioteki Publicznej w
Sokétee (Dz. Urz. Woj. Podl. poz. 1630 ) ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej w
Sokélce zwany dalej Regulaminem.

§1

Regulamin okredla:

A a e

zasady kierowania Biblioteka,

organizacje wewnetrzng Biblioteki,

tryb pracy Biblioteki,

organizacj¢ i prowadzenie kontroli wewnetrznej,

zasady 1 formy dzialania statych lub doraZnych organéw opiniodawczo — doradezych,
zasady przyjmowania i ewidencji skarg.

§2

Hekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L.
2.

Bibliotece -- nalezy rozumie¢ Biblioteke Publiczng w Sokoice,
Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej w Sokoéice.

ORGANIZACIA WEWNETRZNA

§3

. Biblioteka kieruje Dyrektor. W czasie diuzszej nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki

peini Kierownik Dzialu Metodyki Udostepniania i Informacji, ktéry jednak nie moze
decydowa¢ w sprawach zastrzezonych do osobistej decyzji Dyrektora, okreslonych w §5
niniejszego Regulaminu.

Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosei shizbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Szczegdlows strukture organizacyjna Bibiioteki okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik do niniejszego Regulaminu.




ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA

§4

1. Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Sokotki, reprezentuje Biblioteke na
zewnatrz, wspolpracuje z organami wiadzy panstwowej i samorzadowej w celu realizacji
zadan Biblioteki.
2. Dyrektor ponosi peing odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé¢ Biblioteki, a w szczegdinodci za;
a) opracowanie i realizacje planéw dziatalnosci podstawowej i finansowej oraz za
sprawozdawczos w tym zakresie,
b) prawidlowg organizacje pracy,
¢) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,
d) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem plac,
€) stosowanie zarzadzen, instrukeji, wytycznych i polecen wladz zwierzchnich,
f) przydzielenie spraw i czynnosci pracownikom Biblioteki (zakres czynnoscei),
g) przestrzeganie zasad oszczednego gospodarowania budzetem Biblioteki,
h) udziat w organizowanych naradach w Urzedzie Miejskim, sesjach Rady Miejskiej 1
posiedzeniach komisji Rady Miejskiej oraz w naradach w Ksigznicy Podlaskiej,
i) przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 22.01.1991 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 2005 r. Nr 196 poz. 1631 z pdz. zm.) i ustawy z dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1182)
i) doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw,
k) prognozowanie i programowanie rozwoju lub zmian w sieci biblioteczne;,
1) rozwdj 1 upowszechnianie czytelnictwa na terenie miasta,
1) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i przestrzegania obowigzujacych przepiséw
BHP i ppoz.,
m) zapoznanie pracownik6w z obowigzujgcymi przepisami (ppoz., BHP, regulaminami i
zarzadzeniami oraz przepisami merytorycznymi dotyczacymi biblioteki),
n} wykonanie okresowych ocen pracownikéw Biblioteki,
0) przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U.z2006 r. Nr 164 poz. 1163),
p) awansowanie, wyrdznianie lub karanie pracownikéw zgodnie z Kodeksem Pracy
i Regulaminem Biblioteki.

§5

Sprawy zastrzezone do osobistego rozstrzygniecia i decyzji Dyrektora:

1. wydawanie regulamindw i zarzadzen we wszystkich dziedzinach organizacji pracy, a w
tym dotyczace obowigzkow pracownikéw i zasad funkcjonowania Bibliotekd,

2, zatwierdzanie planu finansowego i dokonywanie przesunieé srodkéw finansowych,

3. zatwierdzanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych,

4. wystgpowanie do Organizatora z wnioskiem o tworzenie , tgczenie albo likwidowanie
jednostek organizacyjnych Biblioteki,

5. ustalanie organizacji wewngtrznej jednostek organizacyjnych Biblioteki,

6. zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,

7. podzial etatdéw na poszczegdlne komorki organizacyjne,

8. powolywanie i odwolywanie : kierownikéw dziatéw oraz pracownikéw na samodzielne stanowiska
pracy, kierownikow filii 1 oddziatéw bibliotecznych,
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9. podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialnosci stuzbowej,

10. opiniowanie pracownikow,

11. wystgpowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyrdznien i nagréd,

12. zatwierdzanie formy organizowania przetargéw publicznych oraz powierzania realizacji
zamowienia,

13, udzielanie urlopéw kadrze kierowniczej oraz zatwierdzanie urlopéw pracowniczych,

14. rozpatrywanie skarg i wnioskOw pracownikow,

15. podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskoéw uzytkownikow,

16. powolanie komisji i ustalanie ich sktadéw osobowych.

ZAKRES DZIAL ANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWOELANYCH
DO UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

§6

Udostepnianie zbioréw odbywa si¢ w siedzibie gtownej Bibloteki, Oddziale dla Dzieci i Filiach
Bibliotecznych.

§7

1. W siedzibie Gtéwnej Biblioteki zlokalizowane sa nastepujace dziaty udostepniania zbioréw:
a) wypozyczalnia,
b} czytelnia ogdlna z czytelnig czasopism i zbiorami regionalnymi,
¢) Punkt Powszechnego Dostepu do Internetu ,,Tkonka”,
d) dziat multimedialny.
2. Dzialy udostepniania w siedzibie gtéwnej Biblioteki shuza zaspokajaniu potrzeb czytelniczych
mieszkancow calej gminy.,
3. Zadaniem Biblioteki dla dorostych jest gromadzenie i udostepnianie gtéwnego ksiegozbioru gminy,
najobszerniejszego zestawu czasopism i materiatéw informacyjnych oraz zbioréw multimedialnych.
4. W Oddziale dla Dzieci wyodrebniona jest czytelnia i wypozyczalnia, gromadzi sie tam zbiory
przeznaczone czytelnikom najmiodszym.
5. Filie Biblioteczne zlokalizowane sa na osiedlach i wsiach w miejscach umozliwiajacy tatwy dostep
czytelnikom do ksiggozbioru i Internetu.

§8

1.Podstawowe zadania Biblioteki okreéla jej Statut.
2. Szezegodlowe zadania Biblioteki obejmuja:
a) zbieranie informacji o potrzebach czytelnikéw i przekazywanie ich do Dziatu Promocii,
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
b) zakup ksiggozbioru i zdobywanie dardw,
¢) prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkdw oraz stosownej dokumentacii,
d) biezaca akcesja czasopism,
¢) budowanie katalogdw elektronicznych w celu udostgpniania on-line,
f) prowadzenie kartotek pomocniczych i ich aktualizacja,
g} wycofywanie ksiazek wedtug Komisji ds. Selekcji Zbioréw,
h) uzgadnianie wartosci majatkowej zbioréw,
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i} rejestracja czytelnikow,

1) udostepnianie zbiordéw,

k) promowanie czytelictwa,

1) prowadzenie statystyki dziennej czytelnikéw i wypozyczen, sporzadzanie sprawozdan,

m) prowadzenie lekcji bibliotecznych 1 innych zaje¢ informujacych o zbiorach bibliotecznych i
systemie wyszukiwawczym,

n) urzadzanie wystaw,

o) realizacje programéw i projektéw w celu zdobywania Srodkéw,

p) wspélpraca z instytucjami i organizacjami $rodowiskowymi, szczegblnie w zakresie edukacji i
kultury,

q) prowadzenie dzialalnosci wydawniczej,

r) sporzadzanie planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,

s) wysylanie monitéw do uzytkownikéw o zwrot przetrzymywanych ksiazek,

t) pobieranie optat regulaminowych i ustawowych,

u) wykonywanie kopii zapasowych,

v) zabezpieczenie mienia, urzadzen, pomieszczen, przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.,

w) ufrzymanie porzadku, czystosci i estetyki lokalu bibliotecznego oraz otoczenia.

§9

Do zadat kierownika Dzialn Metodyki Udostepniania i Informacji w zakresie obstugi sieci naleza;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
1)
D
k)
1y

prowadzenie doradztwa metodycznego,

organizacja seminariéw bibliotecznych,

pomoc w samoksztalceniu i doskonaleniu zawodowym pracownikow,

organizacja praktyk dla pracownikéw bez przygotowania bibliotekarskiego,

prowadzenie praktyk dla studentéw bibliotekoznawstwa,

wspdlpraca z innymi bibliotekami i érodowiskiem,

kontrola zbior6w, udostgpniania i pracy bibliotek w gminie,

sporzadzanie analiz efektywnoéci pracy bibliotek 1 analiz czytelnictwa,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu i dziatalnodei placowek bibliotecznych w gminie,
prowadzenie statystyki GUS i sprawozdawczosci rocznej,

prowadzenie selekejl i inwentaryzacji zbiordw (skontrum) we wszystkich bibliotekach w gminie,
kierowanie pracami Komisji ds. inwentaryzacji sprzetu,

m) rozliczenie zuzycia materialow,

n)
o)

prowadzenie ewidencji czasu pracy,
prowadzenie akt osobowych pracownikow.,




§ 10

Dziat Promocji, Gromadzenia i Opracowania Zbioréw.
Kierownik dziatu kieruje catoksztattem podlegtej komorki organizacyjnej i jest za nig odpowiedzialny.
1.Do podstawowych obowigzkéw kierownika dzialu nalezy:

a)
b)

¢)

d)
€)

sprawowanie ogolnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan,

przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach,

bezpodrednie wykonywanie zadain wynikajacych z wlasnego zakresu czynnosci lub czynnogdci
zleconych przez przelozonego,

przydzielanie zadan poszczegélnym pracownikom dziatu oraz nadzorowanie ich realizacji,
nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych.

2. Do szezegblowych obowiazkéw kierownika dziatu nalezy:

a)
b)
)
d)
e)

f)
g

h)
i)
k)
k)

planowanie, organizacja i koordynowanie prac dzialu w dziedzinie rozwoju czytelnictwa i
promocji ksigzki w §rodowisku lokalnym poprzez wystawy, spotkania autorskie, prelekcie, itp.
wspdlpraca z instytucjami kulturalno -~ o$wiatowymi i organizacjami spolecznymi w zakresie
upowszechniania ksigzki i czytelnictwa,

opracowanie strategii marketingowych, prowadzenie kampanii reklamujacych biblioteke, jej
zbiory i ushugi,
pozyskiwanie zewngtrznych S$rodkéw finansowych na dzialalnos$¢ biblioteczng, w tym
przygotowywanie projektow i wnioskoéw aplikacyjnych oraz monitorowanie realizacji tych zadan,
nadzorowanie upowszechniania dorobku Biblioteki na famach prasy oraz $rodkéw masowego
przekazu,
wspbtuczestnictwo w projektach o charakterze regionalnym,
promowanie rozwigzan innowacyjnych majacych na celu doskonalenie form i metod pracy
Biblioteki na rzecz jej uzytkownikow,
systematyczne doskonalenie umiejetnosdei 1 uzupelnianie kwalifikacji poprzez samoksztatcenie i
udzial w zorganizowanych formach doksztatcania i doskonalenia zawodowego,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej promocji ksiazki i czytelnictwa,
udzielanie pomocy merytorycznej filiom bibliotecznym w zakresie organizowania dzialalnogci
kulturalno - oswiatowej,
promocja Biblioteki w $rodowisku poprzez przyjmowanie grup wycieczkowych, prowadzenie
lekeji bibliotecznych i zajeé biblioterapeutycznych,
nadzorowanie aktualizacji strony www 1 facebooka Biblioteki,
monitorowanie prac dotyczacych tworzenia katalogdw elektronicznych oraz elektronicznego
archiwizowania danych,

ustalanie zasad doboru materialéw bibliotecznych zgoduie z przyjetym kierunkiem opartym

na potrzebach czytelnikéw, strukturze organizacyjnej Biblioteki oraz planie finansowym

poprzez: zakup w hurtowniach, wydawnictwach, a w szczegdlnych przypadkach antykwariatach i
ksiggarniach, przyjmowanie darow,

ewidencja sumaryczna zbioréw,

prowadzenie ksiag inwentarzowych,

ustalanie ilo$ciowych i jakodciowych kryteriéw podziatu nabytych materiatow

bibliotecznych i ich przekazywanie poszczegblnym placéwkom w gminie,

udzial w pracach zwigzanych z selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbiordw,

ustalanie zasad opracowania zbiordw zgodnie z obowigzujacymi normami,

kiasyfikacja zbioréw w oparciu o Uniwersalng Klasyfikacje Dziesietna,

opracowanie wytycznych dotyczacych aktualizacji katalogow i reklasyfikacji zbiorow,
nadzorowanie prac przy tworzeniu katalogu elektronicznego,




y) tworzenie plakatdw 1 zaproszen,
z) nadzorowanie nad Powszechnym Dostgpem do Internetu ,Ikonka” i udzielanie pomocy

uzytkownikom,

z) elektroniczne archiwizowanie danych na nosénikach informacyjnych,
z) dbatos¢ o sprzet komputerowy.

§11

Prawa 1 obowiazki Glownego Ksiggowego okreslajg odrebne przepisy.

ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKA

§12

Na czele komoérek organizacyjnych Biblioteki stojg kierownicy i pracownicy samodzielni, ktorzy kieruja
ich pracg 1 odpowiadajg przed Dyrektorem za powierzony im majatek, wlasciwg organizacje pracy oraz
nalezyte i skuteczne wykonywanie zadan objgtych zakresem dzialania podporzadkowanym ich
komérkom.

§13

Do zadan na stanowiskach kierowniczych nalezy:

2)

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w bibliotece wynosi 40 godzin tygodniowo.
2. Czas otwarcia placéwek dla czytelnikoéw przedstawia si¢ nastepujaco:

organizowanie pracy oraz inicjowanie usprawnien,

nadzér nad wlasciwym pelnieniem obowiazkéw przez pracownikéw w zakresie zagadnien
merytorycznych i dyscypliny pracy,

wydawanie polecent shazbowych podleghym sobie pracownikom,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz przepiséw ppoz.,
sporzadzanie okresowych plandéw pracy 1 sprawozdan ,

akceptacja wnioskdéw urlopowych podlegtych pracownikéw,

udziat w merytorycznych pracach dziatu zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci,
wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi na terenie biblioteki,

zapoznawanie si¢ z obowiazujgcymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci
podleglym pracownikom,

sporzadzanie opinii o podleglych pracownikach,

sporzadzanie wnioskow o nagrode lub awans dla podlegtych pracownikdw.

TRYB PRACY BIBLIOTEKI

§ 14




- Biblioteka ~ Siedziba Glowna - poniedziatek, wtorek, §roda, czwartek, piatek w godz. 7.30 — 17.00,
sobota 7.30 — 16.00
- Oddziat dla Dzieci — poniedziatek, czwartek 8.00 — 17.00,
wtorek, §roda, piatek, sobota  8.00 ~ 16.00
- Filia Biblioteczna Nr 1 ~ poniedzialek 8.00 - 18.00,
wtorek, sroda, czwartek, pigtek, sobota 8.00 — 16.00
- Filia Biblioteczna Nr 2 -- poniedziatek 8.00 — 18.00,
wiorek, sroda, czwartek, pigtek, sobota 8.00 — 16.00
- Filia Biblioteczna w Malawiczach Dolnych - poniedziatek, wtorek, czwartek 12.00 — 16.00
- Filia Biblioteczna w Starej Kamionce - §roda 12.00 - 16.00, piatek 8.00 — 12.00
- Filia biblioteczna w Starej Rozedrance — poniedziatek - piatek 8.00 - 14.00
3. W miesiacach wakacyjnych (lipiec — sierpien) wszystkie biblioteki w mieécie sa czynne od
poniedziatku do piatku w godz. 8.00 — 16.00.
4. W kazdej placoéwee zapewnia sig wlasciwa informacije o godzinach pracy biblioteki.

ORGANIZACJA 1 PROWADZENIE KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 15

1. Kontrole wewnetrzna w Bibliotece sprawuja:
1} Dyrektor w catym zakresie funkcjonowania Biblioteki, szczeg6lnie:
a) realizacji zadan wynikajacych z aktéw prawnych,
b) funkcjonowania Dziatéw Biblioteki Giéwnej, Oddziatu dla Dzieci i Filii Bibliotecznych,
c) rzetelnodci i terminowosci wykonywania obowiazkow;
d) trybu i sposobu zatatwiania skarg 1 wnioskow,
e) dochoddw, wydatkéw i kosztow,
f) inwentaryzaciji $rodkow trwalych i wyposazenia,
2} Metodyk biblioteczny:
a) organizacja i udostepnianie zbioréw,
b) stan ilosciowy i jakosciowy ksiegozbioru,
c) prowadzenie ewidencji,

2. Niezaleznie od kontroli wewnetrznej , o ktdrej mowa w ust. 1, we wszystkich komérkach obowiazuje
rozliczanie i nadzor stuzbowy jako specyficzne formy dziatalnosci kontrolnej stosowane przez
przelozonych stuzbowych wobec pracownikéw.

§16

Kontrole wewngtrzne sprawowane sg w postaci:
a) koniroli wstepnej — polegajacej na zapobieganiu niepozadanych lub nielegalnych dzialan,
b} kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
¢} kontroli nastepnej — polegajacej na badaniu stanu faktycznego 1 dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz wykonane,

§17

Ustala si¢ nastepujacy tryb ewidencjonowania kontroli przeprowadzanych w Bibliotece przez organy
kontroli zewnetrznej:
a) ewidencja obejmuje sig¢ wszystkie kontrole zewngtrzne prowadzone w Bibliotece, protokoly
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kontroli wraz z zaleceniami 1 wnioskami pokontrolnymi oraz odpowiedzi na zalecenia i
wnioski udzielone organom kontroli zewnetrznej,
b) ewidencje o ktdrej mowa w pkt 1 prowadzi Dyrektor.

§18

Obieg dokumentow oraz zakres uprawnient do podpisywania korespondencji okreslaja zarzadzenia
Dyrektora Biblioteki,

ZAKRES I FORMY DZIADLANIA STALYCH LUB DORAZNYCH ORGANOW
OPINIODAWCZO - DORAZNYCH

§19

Dyrektor Biblioteki moze powolaé state lub dorazne komisje opiniodawczo — doradeze do opracowania
okreslonego zadania:
a) komisje do spraw zamdwien publicznych,
b) komisje ds. inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych (skontrum),
c) komisje do inwentaryzacji $rodkdw trwalych 1 wyposazet,
d) komisje ds. nagréd,
¢) komisje ds. selekcji zbiordw.

ZASADY PRZYJMOWANIA I EWIDENCJI SKARG I WNIOSKOW

§ 20

1.Przy przyjmowaniu skarg 1 wnioskdw stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
(Dz. U. Nr 5 poz. 46).
2. Skargi 1 wnioski czytelnikoéw przyjmuja:
a) Dyrektor oraz Kierownik Dzialu Metodyki Udostepniania i Informacji,
b) Kierownik Oddziatu dla Dzieci i Filii Bibliotecznych
3. Skargi i wnioski zgloszone, a wykraczajace poza zakres kompetencji kierownikéw przekazywane sa
Dyrektorowi.

§21

. Wszystkie skargi podlegaja rejestrowi.

. Rejestr skarg prowadzi Dyrektor,

. Skargi, kt6re wymagaja prowadzenia postepowania wyjasniajgcego winny by¢ zatatwiane
niezwlocznie , nie péZniej niz w ciggu 14 dni, natomiast pozostale w terminach okreslonych w kpa.

4. Najpdzniej w dniu, w ktérym uptywa termin zalatwiania skarg, skarzgcemu przekazywana jest

odpowiedZ, a fakt ten odnotowywany jest w rejestrze skarg.
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Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jej nadania.
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