REGULAMIN ORGANIZACYJINY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SRODZIE SLASKIEJ

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny jest podstawowym wewnetrznym aktem zakladowym okreslajacym
strukture organizacyjna Biblioteki Publicznej Srodzie Slaskiej, zwana dalej Biblioteka (BP),
zakres dziatania, zasady okreslajace sposoby i metody dziatania struktur organizacyjnych
Biblioteki, zakresy obowiazkow shuzbowych 1 odpowiedzialnosci dyrektora oraz
pracownikow.

§ 2.

Integralng czg$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny Biblioteki
Publicznej w Srodzie Slaskiej - zatgcznik nr 1.

§ 3.

Biblioteka Publiczna w Srodzie Slaskiej dziala na podstawie nastgpujacych przepisow
prawnych:

1.Uchwaty nr  XXV1/249/2000 Rady Gminy i Miasta w Srodzie Slaskiej z dnia 29 listopada
2000r. — w sprawie podziatu instytucji kultury pod nazwa Sredzki Osrodek Kultury.

2.Statutu uchwalonego przez Rade Gminy i Miasta w Srodzie Slaskiej w dniu 28 lutego
2001r. — Uchwata nr XXXI/291/01 w sprawie nadania statutu instytucji kultury pod nazwg
Biblioteka Publiczna.

3.Porozumienia z dnia 22 maja 2001r. w sprawie powierzenia Bibliotece Publicznej w
Srodzie Slaskiej zadan powiatowej biblioteki publicznej dla powiatu $redzkiego pomiedzy
Zarzadem Powiatu Sredzkiego a Zarzadem Gminy i Miasta Sroda Slaska.

§ 4.

Przepisami normujacymi dziatalnos$¢ BP s3:

l.ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. z 2001 r., Dz. U. Nr 13, poz. 123, z p6zn. zm.),

2.ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. z 2001 r., Dz.U. Nr 142, poz.
1591, z p6zn. zm.),

3.ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 1997 r. nr 85, poz. 539, z
pdZniejszymi zmianami),

4 Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Sztuki z dnia 9 marca 1999 r. w sprawie wymagan
kwalifikacyjnych uprawniajacych do zajmowania okreslonych stanowisk w bibliotekach oraz
trybu stwierdzania tych kwalifikacji (Dz. U. z 1999 r., Nr 41, poz. 419 z p6zn. zm.),

S.ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn.
zm.).




§ 5.

Siedziba Biblioteki Publicznej w Srodzie Slaskiej miesci si¢ przy Placu Wolnosci 58. Zakres
dziatania obejmuje miasto i gmine Srode Slaska. Biblioteka jest wyodrebniona gminna
jednostka organizacyjna kultury. Organizatorem jest Gmina Sroda Slaska. Bezposredni
nadzor nad dziatalnoscia Biblioteki sprawuje Burmistrz Srody Slaskie;.

II MISJA I CELE DZIALANIA

§ 6.

Misja Biblioteki jest tworzenie warunkéw dla zaspakajania potrzeb ogdétu spoleczenstwa w
zakresie dziatalno$ci czytelniczo-o§wiatowej, kulturalnej i informacyjnej oraz zapewnienie
mieszkaficom miasta i gminy Sroda Slaska warunkéw do uczestnictwa w upowszechnianiu
wiedzy i kultury.

§7.

Celami Biblioteki s3:

1.Zapewnienie mieszkancom miasta 1 gminy dogodnego dostepu do materiatow
bibliotecznych 1 ich udost¢pnianie.

2.Gromadzenie, opracowanie, przechowywanie 1 ochrona materiatéw bibliotecznych i
muzealnych.

3.Prowadzenie dziatalnos$ci informacyjno-bibliograficznej.

4.Popularyzowanie ksiazki, czytelnictwa i historii regionu.

5.Doskonalenie form 1 metod pracy bibliotecznej w celu zaspakajania zainteresowan
srodowiska.

6.Wspotdziatanie  z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami 1 towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb oswiatowych i
kulturalnych spoleczenstwa.

111 ZASADY ORGANIZACYJNE BIBLIOTEKI

§ 8.

1.Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2.Biblioteka zarzadza 1 kieruje pracg Dyrektor.

3.W czasie nieobecnosci Dyrektora praca Biblioteki kieruje wyznaczona osoba przez
Dyrektora.

4.Zadania statutowe realizujg wszyscy pracownicy komoérek organizacyjnych.

§ 9.

Dyrektor Biblioteki:

1.Zarzadza Biblioteka i odpowiada za catoksztalt jej dziatalno$ci, w tym planuje, organizuje,
kontroluje prace BP oraz sprawuje nad nig nadzor i opieke merytoryczng.

2.Podejmuje decyzje zwiazane z dziatalnos$cig statutowa Biblioteki i wydaje odpowiednie w
tym zakresie zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne.




3.Przedktada organizatorowi plany oraz sprawozdania merytoryczne i finansowe.
4.0dpowiada przed organizatorem za prawidtowa realizacje budzetu Biblioteki.

5.0dpowiada za prawidlowe gospodarowanie przydzielonymi Bibliotece $rodkami i
majatkiem.

6.0pracowuje plany, programy, oceny i sprawozdania w ramach prowadzonych spraw oraz
udostepnia je na zagdanie uprawnionym podmiotom.

7.Koordynuje i petni nadzér nad realizacjg ustalonych plandéw i prac biezacych.
8.Reprezentuje Bibliotek¢ na zewnatrz 1 wspotpracuje z instytucjami w zakresie dziatan
statutowych.

9.0rganizuje oraz odpowiada za rozwoj 1 doskonalenie kadry biblioteczne;.

10.Ustala szczegotowy zakres obowigzkow 1 podziat czynnosci dla pracownikéw BP.
11.0kresla polityke kadrowa 1 ptacows instytucji.

§ 10.

1.Pracownicy Biblioteki maja obowigzek:

I)sumiennego 1 terminowego wykonywania powierzonych zadan stuzbowych,

2)przestrzegania dyscypliny pracy,

3)przestrzegania zasad BHP 1 ppoz.,

4)przestrzegania zasad etyki zawodowej w kontaktach z uzytkownikami, zwierzchnikami i
wspotpracownikami.
2.Pracownicy Biblioteki rozliczaja si¢ z wykonywanej pracy bezposrednio przed Dyrektorem
Biblioteki oraz:

1)organizujg prace w sposob zapewniajacy efektywnos¢ dziatan,

2)przygotowuja okresowe plany 1 sprawozdania z pracy wtasnych komorek.
3.Kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslaja szczegdtowe zakresy czynnosci
zatwierdzone przez Dyrektora.

IV SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ
§11.

W Bibliotece Publicznej w Srodzie Slaskiej wprowadza sie kontrole zarzadcza czyli ogét
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy - opracowany w celu dostarczenia racjonalnego
zapewnienia co do realizacji celow w nastepujgcych obszarach:

1.zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2.skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3.wiarygodno$ci sprawozdan,

4.ochrony zasobow,

5.przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6.efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacii,

7.zarzadzania ryzykiem.

§ 12.

1.System kontroli zarzadczej biblioteki, jest to zintegrowany zbior elementéw i czynnosci
kontrolnych obejmujacy:
1)samokontrolg,




2)kontrol¢ funkcjonalng,
3)kontrole instytucjonalng.

§ 13.

1.Celem podjecia czynno$ci kontrolnych jest szczegdlowe zbadanie stanu faktycznego i
porownanie go z obowigzujaca dla niego normg i na tej podstawie ustalenie stwierdzonych
rozbieznos$ci mi¢dzy stanem postulowanym a zastatym.

2.W trakcie czynnos$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢
wedtug kryteriow, do ktérych zalicza sig:

I)poprawnos¢ organizacyjng komoérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawno$¢, prawidtowos¢ i1 efektywno$¢ przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkdw dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania
zatozonych zadan),

2)legalnos$¢, czyli zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

3)gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci 1 celowosci podejmowanych decyzji, a nastgpnie
ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy
najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4)celowos¢ — zapewniajaca eliminacje dziatah niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

S)rzetelnos¢ — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 14.

1.Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w bibliotece bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2.Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikdOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa 1 obowiazki wynikajace z
posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowiazkoéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
3.W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

1)podja¢ niezbgdne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci,

2)niezwlocznie poinformowaé dyrektora biblioteki o ujawnionych nieprawidtowos$ciach.
4.Dyrektor biblioteki, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwtocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 15.

1.Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okre$lonych zadan, operacji, procesow, itp.,
ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach
czynnos$ci stuzbowych, badz ktéorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepisow.

§ 16.




1.Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez: instytucje zewngtrzne utworzone do
celow kontroli.

V STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§17.

Strukture Biblioteki tworza:
1.Dyrektor
2.Glowny ksiggowy
3.Dziat gromadzenia i opracowania zbiorow
4.Dziat udostepniania zbiorow:
1)Wypozyczalnia dla dorostych
2)Dziat dziecigcy
3)Czytelnia
5.Filie biblioteczne:
a)Bukowek
b)Cesarzowice
c)Ciechow
d)Kryniczno
e)Szczepandow
6.Pracownik gospodarczy
7.Konserwator.

VI ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Szczegdtowe podzialty zadan na stanowiskach pracy okre$laja indywidualne zakresy
obowigzkow.

§ 18.

Do obowigzkow wszystkich komoérek organizacyjnych Biblioteki naleza nastepujace zadania:
1)systematyczne usprawnianie organizacji, form i metod pracy,
2)wspotpraca migdzy komodrkami przy realizacji przydzielonych zadan,
3)permanentne doskonalenie zawodowe,
4)przestrzeganie norm bibliotecznych oraz przepisow prawnych i zarzadzen Dyrektora.

§ 19.

1.Zakres zadan Gtéwnego Ksiegowego obejmuje:

1)prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,

2)prowadzenie i analiza gospodarki finansowej,

3)sporzadzanie plandéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji,

4)przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w komorkach organizacyjnych w zakresie spraw
finansowych.

5)zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej funkcjonujacej na
stanowisku w zakresie realizacji zadan.




Glowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej
Biblioteki w zakresie rachunkowosci, dyspozycji $rodkami pieni¢znymi oraz wstepnej
kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 20.

1.Zakres zadan pracownikdw dzialu udostgpniania zbior6w na zewnatrz i na miejscu
(wypozyczalnia, czytelnia, dziat dziecigcy, filie biblioteczne, ) obejmuje:

1)gromadzenie zbiorow, ochrona, organizacja udostepniania,

2)prowadzenie indywidualnych i grupowych form pracy z czytelnikiem,

3)opieka nad czytelnikami niepetnosprawnymi,

4)analizowanie potrzeb i zainteresowan klientéw Biblioteki,

5)pomoc w doborze wyszukiwaniu materialdw bibliotecznych,

6)organizowanie dziatalno$ci kulturalnej: wystawy, prelekcje, itp.,

7)organizowanie dziatalnosci edukacyjnej: poradnictwo i przysposobienie biblioteczne,

8)prowadzenie ewidencji wypozyczen, zwrotow, statystyk,

9)prowadzenie wypozyczen migedzybibliotecznych,

10)prowadzenie inwentaryzacji i selekcji zbioréw,

11)analizowanie wykorzystania zbiorow bibliotecznych,

12)analizowanie oferty wydawniczej i zapotrzebowania czytelniczego.

13)zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej funkcjonujgcej na
stanowisku w zakresie realizacji zadan.

§21.

1.Zakres obowigzkow pracownikéw dziatlu gromadzenia i opracowania zbioréw obejmuje:

I)realizowanie polityki gromadzenia zbioréw bibliotecznych adekwatnej do funkcji
biblioteki publicznej,

2)systematyczne analizowanie oferty wydawniczej,

3)prowadzenie dokumentacji wptywow materiatow bibliotecznych,

4)prowadzenie dokumentacji w zakresie zamowien publicznych,

5)opracowywanie, klasyfikowanie formalne i rzeczowe nabytkow,

6)uzgadnianie warto$ciowe i ilosciowe nabytkoéw z gtéwnym ksiegowym raz w roku,

T)prowadzenie rejestru wplywow 1 ubytkow,

8)zapewnienie adekwatnej, efektywnej 1 skutecznej kontroli zarzadczej funkcjonujgcej na
stanowisku w zakresie realizacji zadan.

§ 22.

1.Zakres zadan pracownikoéw-instruktorow powiatowych obejmuje:
1)udzielanie pomocy merytorycznej i organizacyjnej bibliotekom Powiatu $redzkiego,
2)opracowywanie materialdéw metodycznych,
3)organizowanie szkolen oraz innych form doskonalenia zawodowego bibliotekarzy,
4)prowadzenie rocznej sprawozdawczos$ci statystycznej bibliotek publicznych w powiecie,
5)organizowanie przeptywu informacji o normach, przepisach i innych elementach
warsztatu bibliotekarskiego w obrebie powiatowej sieci bibliotecznej,
6)promocja bibliotek, zbiorow, ustug i imprez bibliotecznych,
7)zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej funkcjonujacej na
stanowisku w zakresie realizacji zadan.




§ 23.

1.Zakres obowigzkow konserwatora obejmuje:

1)zapewnienie sprawnosci technicznej lokali 1 urzadzen

2)prowadzenie spraw zwigzanych z remontami biezacymi, konserwacja i naprawg sprzetu,

3)usuwanie wszelkich usterek technicznych,

4)przeprowadzanie drobnych prac modernizacyjnych w pomieszczeniach biblioteki i filiach
bibliotecznych (np. malowanie, odnawianie mebli i inne).

5)Zapewnienie adekwatnej, efektywnej i1 skutecznej kontroli zarzadczej funkcjonujacej na
wyzej wymienionych stanowiskach w zakresie realizacji zadan.
2.Pracownik gospodarczo-porzadkowy:

1)odpowiada za utrzymanie tadu i porzadku w pomieszczeniach biblioteki

2)dba o estetyczny wyglad pomieszczen bibliotecznych i utrzymywanie ich w nalezytej
czystosci.

3)Zapewnienie adekwatnej, efektywnej i1 skutecznej kontroli zarzadczej funkcjonujacej na
wyzej wymienionych stanowiskach w zakresie realizacji zadan.

§ 24.
Uzupelnieniem zakresu dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sa szczegdlowe
zakresy czynnos$ci poszczeg6dlnych pracownikow, przechowywane w ich aktach osobowych.

VII POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25.
Dokumenty i pisma urzedowe przychodzace do Biblioteki oraz z niej wychodzace podlegaja
rejestracji na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej (zarzadzenie Dyrektora BP
5/09 z 20 kwietnia 2009r.).

§ 26.
Zasady 1 warunki korzystania ze zbiorow i ustug Biblioteki okres$laja odrebne regulaminy.

§ 27.
1.Kierowanie polityka informacyjna nalezy do kompetencji Dyrektora.
2.Prawo udzielania informacji mediom dotyczacych dziatalnosci Biblioteki przystuguje
Dyrektorowi oraz pracownikom upowaznionym przez Dyrektora.

3.Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu wymagaja zachowania procedury, jak przy
jego uchwalaniu.




