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Zarzadzenie nr 2/2016
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Radomiu
z dnia 11 stycznia 2016 1.

§1.

Zgodnie z § 11 statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zaluskich
w Radomiu okreslam szczegélowa organizacje wewngtrzna Biblioteki nadajgc Regulamin
Organizacyjny, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Regulamin Organizacyjny nadany Zarzadzeniem Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Radomiu nr 2/2009 z dnia 02.02.2009 r.

§ 3.
Regulamin Organizacyjny uzgodniono z Zakladowa Organizacjg Zwiazkowa.
§ 4.
Regulamin wejdzie w zycie po zaopiniowaniu go przez Prezydenta Miasta Radomia

w terminie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.

/

DYRE {TOR
Miejskiej Bibliotgki Publicznej
im. JA i AS Zalfkich v Radomiu

mgr Anna S!'\'f.fb!j Szymanowska
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 2/2016

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE]

im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich
w Radomiu

Rozdzial I Postanowienia ogélne

§1

. Miejska Biblioteka Publiczna jest glébwna publiczna biblioteka miasta. Zapewnia obsluge

biblioteczna mieszkancom Radomia. Sluzy rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb
czytelniczych i informacyjnych, upowszechnianiu wiedzy i nauki, rozwojowi kultury.
dba o prawidlowa organizacje i sprawne funkcjonowanie miejskiej sieci bibliotecznej
i systemu informacyjnego.
Biblioteka dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity z dnia 22 maja
2012 r. Dz. U. z 2012 r. poz. 642)
2) Ustawy z dn. 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity z dnia 26 marca 2012 r. Dz. U. z 2012 r. poz. 406)
3) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)
4) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z pdzn. zm.)
5) Statutu nadanego uchwata Nr 419/2012 Rady Miasta Radomia w dniu 29
pazdziernika 2012 roku.

. Regulamin organizacyjny. zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowa organizacje.

strukture wewnetrzng biblioteki. merytoryczny zakres jej dzialalnosci oraz kompetencje
jednostek organizacyjnych wehodzacych w jej sklad.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) bibliotece — oznacza to Miejska Biblioteke Publiczna im. Jozefa A. i Andrzeja S.
Zatuskich w Radomiu,
2) dyrektorze — oznacza to dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa A.
i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu
3) komérce organizacyjnej — oznacza to dzial, agende. sekcje. filie.

Rozdzial Il Zadania Biblioteki

§2

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

£

il

gromadzenie, opracowanie. przechowywanie, ochrona i konserwacja materialow
bibliotecznych ze szczegélnym uwzglednieniem materialow dotyczacych miasta i okolic.
udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu. wypozyczanie na zewnatrz oraz
prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,

. prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w oparciu o zbiory wiasne. innych bibliotek

i osrodkow informacji naukowej.



4. tworzenie i udostepnianie komputerowych baz danych: katalogowych, bibliograficznych,
faktograficznych,

5. organizowanie czytelnictwa, ze szczegolnym uwzglednieniem potrzeb czytelniczych dzieci
i mlodziezy oraz oséb chorych i niepelnosprawnych.

6. prowadzenie dzialalno$¢ bibliograficznej. dokumentacyjnej. naukowo-badawczej.
edukacyjnej. wydawniczej.

7. popularyzowanie ksiazki. czytelnictwa. nauki sztuki. kultury poprzez lekcje biblioteczne,
spotkania z tworcami. wydawcami. wystawy itp..

8. organizowanie dzialalnosci filii bibliotecznych w miescie. koordynowanie ich pracy.

9. doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej.

10.wspdldzialanie z bibliotekami wchodzacymi w sklad krajowej sieci bibliotecznej
w zakresie okreslonym w ustawie, o ktorej mowa w Rozdziale | § 1 pkt. 2 ppkt 1,

11.wspolpraca z innymi bibliotekami, instytucjami kultury. instytucjami oswiatowymi
i naukowymi oraz organizacjami. stowarzyszeniami. fundacjami w pobudzaniu, rozwijaniu
i zaspakajaniu potrzeb kulturalnych. edukacyjnych i informacyjnych spoleczenstwa,

12.utrzymywanie kontaktéw z innymi bibliotekami w kraju i za granica w celu wymiany
doswiadczen 1 doskonalenia wlasnej dzialalnosei.

13.podejmowanie innych dzialan majacych na celu zaspokajanie potrzeb spolecznych
w zakresie rozwoju bibliotekarstwa i czytelnictwa.

14.wykonywanie bibliotecznych zadan zleconych na podstawie odr¢bnych porozumien.

Rozdzial 111 Struktura organizacyina Biblioteki

§3

1. W sklad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodza nastepujace komorki
organizacyjne:

P

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
2. Dzial Promocji Ksigzki i Biblioteki
a) Sekcja wydawnictw
3. Dzial Informacyjno-Bibliograficzny
a) Sekcja Radomskiej Biblioteki Cyfrowej
Dzial Instrukcyjno-Metodyczny i Sieci Miejskiej
Dzial Organizacyjno-Administracyjny
Dzial Ksiggowosci
Dzial Informatyki
Placowki udostepniania na terenie miasta
a) Agendy Biblioteki Gloéwnej
- Czytelma Ogoélna
- Czytelnia Czasopism
- Czytelnia Regionalna
- Czytelnia Muzyczna i Zbior6w Multimedialnych
- Wypozyczalnia Glowna
- Wypozyczalnia dla Dzieci
b) Filie biblioteczne
2. Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
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Funkcjonowanie komorek organizacyjnych wymienionych w ust. 1 niniejszego §
opiera si¢ na zasadach sluzbowego podporzadkowania. podzialu czynnosci.
indywidualnej odpowiedzialnosci kierownikow za wykonywanie powierzonych zadan.
Na czas nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej obowiazany jest on.

po uzgodnieniu z dyrektorem. powierzy¢ swoje zadania innemu pracownikowi.
Szczegolowe uregulowania dotyczace udostgpniania zbioréw i korzystania z innych
ustug Biblioteki okreslaja regulaminy nadane przez dyrektora Biblioteki.

Liczba pracownikow zatrudnionych w Bibliotece nie moze przekroczy¢ 90 etatow.

Rozdzial 1V _Zarzadzanie biblioteka
§4

. Bibliotekg zarzadza Dyrektor. ktérego powoluje i odwoluje Prezydent Miasta Radomia
w trybie okreslonym w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej.
. Dyrektor kieruje dzialalnoscig Biblioteki i reprezentuje ja na zewnatrz, wspoldziata
ze zwiazkami zawodowymi i Stowarzyszeniem Bibliotekarzy Polskich. Dyrektor jest
odpowiedzialny za caloksztalt dzialalnosci biblioteki.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Biblioteki.
Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) programowanie. planowanie i wytyczanie kierunkow dzialalnosci Biblioteki oraz
nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci jej funkcjonowania.

2) organizowanie sieci bibliotecznej na terenie miasta Radomia,

3) koordynowanie pracy z zakresu upowszechniania czytelnictwa i kultury
w bibliotece,

4) opracowywanie i zatwierdzanie rocznego planu dzialalnosei biblioteki
oraz sprawozdan z jego realizacji,

5) opracowywanie innych sprawozdan na zadanie prezydenta Miasta Radomia.

6) dokonywanie analiz dotyczacych stanu sieci bibliotek na terenie miasta Radomia.

7) kierowanie sprawami finansowymi poprzez gospodarowanie $rodkami
finansowymi zgodnie z zasada efektywnosci ich wykorzystania oraz kontrola
1 nadzor w zakresie finansoéw, a takze pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych
od fundacji. funduszy celowych i sponsoréw,

8) prowadzenie polityki kadrowej w bibliotece. zawieranie i rozwigzywanie umow
o prace z pracownikami oraz podejmowanie wszystkich decyzji w sprawach
osobowych,

9) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
pracownikow przy zachowaniu nalezytej jakoscei pracy.

10) zapewnienie pracownikom dostepu do przepisow prawa pracy, a w szczegolnosci
rownego traktowania w zatrudnieniu,

11)udzielanie pelnomocnictw i upowaznien szczegélnych oraz pelnomocnictw
procesowych.

12) zarzadzanie funduszem swiadczen socjalnych.

13) nadzorowanie prac administracyjno-gospodarczych.,

14) nadzorowanie prac w zakresie gromadzenia, opracowania i konserwacji zbiorow,

15) organizacja i koordynacja prac naukowych i wydawniczych biblioteki.

16) wydawanie zarzadzen i innych regulacji wewnetrznych normujacych dziatalnos¢
biblioteki,

17) ustalanie zasad wspolpracy z innymi instytucjami i organizacjami.

5. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora
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2) Glowny ksiegowy

3) Dzial gromadzenia i Opracowania Zbiorow

4) Dzial Promocji Ksiazki i Biblioteki

5) Dzial Informacyjno-Bibliograficzny

6) Dzial Instrukcyjno-Metodyczny i Sieci Miejskiej.

§5
1. Dyrektor zarzadza biblioteka przy pomocy zastepcy dyrektora i gléwnego
ksiggowego.
Zastgpce dyrektora powoluje 1 odwoluje dyrektor po uzyskaniu opinii Prezydenta
Miasta Radomia. Zastgpca Dyrektora dziala w ramach obowiazujacych przepisow
oraz udzielonych mu przez dyrektora upowaznien i pelnomocnictw. Za swoja
dzialalnos¢ odpowiedzialny jest przed dyrektorem.
3. Zakres kompetencji zastepcy dyrektora:
1) kierowanie procesem komputeryzacji i informatyzacji biblioteki,
2) organizowanie dzialalnosci wydawniczej biblioteki.
3) wspoldziatanie przy opracowywaniu planéw pracy, sprawozdan oraz planow
szkolenia pracownikow (w tym z zakresu bhp i p.poz.).
4) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie pracy nadzorowanych komérek
i stanowisk pracy,
5) sprawowanie nadzoru nad realizacja zamowien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
6) kontrolowanie terminowosci 1 zasadnosci merytorycznej zalatwianych skarg
1 wnioskow.
7) opracowywanie wnioskow o pozabudzetowe srodki finansowe.
4. Zastgpcey dyrektora bezposrednio podlegaja:
a) Dzial Organizacyjno-Administracyjny
b) Dzial Informatyki
¢) Sekcja Wydawnictw
5. W czasie niecobecnosci dyrektora biblioteka kieruje w pelnym zakresie zadan,
ponoszac odpowiedzialnos¢ za ich realizacje. zastepea dyrektora. w przypadku jego
nieobecnosci na podstawie pisemnego upowaznienia, wyznaczony przez dyrektora
kierownik Dzialu Instrukcyjno-Metodycznego i Sieci Miejskiej.

(§]

§6
1. Dyrektor zatrudnia glownego ksiegowego. ktdry jest odpowiedzialny za sprawy
ekonomiczno-finansowe oraz realizacj¢ budzetu biblioteki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
Glowny ksiggowy bezposrednio podlega dyrektorowi.
. Zakres kompetencji glownego ksiegowego:
1) prowadzenie rachunkowosci biblioteki i Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym biblioteki.
4) dokonywanie kontroli finansowej, w tym celu organizuje wlasciwy obieg
dokumentow finansowych.
5) nadzorowanie catoksztaltu prac w zakresie rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komorki oraz kierowanie praca podleglych pracownikéw.
6) opracowywanie i realizacja planéw finansowych oraz kontrola ich wykonania.

LI b



7) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych: prowadzenia rachunkowosci i ZFSS (zakladowy plan kont). obiegu
dokumentow (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji i inne,

8) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych srodkow
bedacych w dyspozycji biblioteki i ZFSS ( np. rozliczanie pod wzgledem
rachunkowym wyplaconych zaliczek),

9) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

10) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dot. wykonywania
budzetu i ich szczegdlowa analiza (dla biblioteki i1 ZF SS).

11)dokonywanie analizy zgodnosci zapisow obrotow sald na nosnikach
komputerowych. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci w terminach
wyznaczonych przez organizatora i okreslonych odrgbnymi przepisami: bilans.
rachunek zyskow i strat. informacje dodatkowe.

12) kontrasygnowanie uméw mogacych spowodowa¢ zobowigzania finansowe.

13) wspolpraca z Urzedem Miejskim. Urzedem Skarbowym. GUS. ZUS i innymi
jednostkami.

Glowny ksiegowy kieruje Dzialem Ksiggowosci.

Do skladania oswiadczen woli w sprawach majatkowych konieczne jest

wspoldziatanie dyrektora i glownego ksiegowego.

Rozdzial V_Organy doradcze Biblioteki

. Organem doradczym i opiniodawczym dyrektora jest Kolegium. ktorego dyrektor jest

przewodniczacym.

W sklad Kolegium wchodza:

1) zastgpca dyrektora,

2) gléwny ksiegowy.

3) przewodniczacy zakladowych organizacji zwigzkowych.
4) kierownicy dziatow

5) przewodniczacy Z0O SBP.

3. Dyrektor - w miare potrzeb - moze powola¢ w drodze zarzadzen komisje i zespoly
problemowe.

—

Rozdzial VI Dzialy biblioteki i ich zadania

Praca poszczegolnych dzialéw kieruja kierownicy dziatow.
Na stanowisko kierownika moze zosta¢ zatrudniona osoba niebedaca dotychczas
pracownikiem biblioteki.

. Dyrektor i zastgpca dyrektora moga bezposrednio kierowaé praca poszczegdlnych

dzialow. Wowcezas nie powoluje si¢ kierownika dzialu.

Kierownik podlega bezposrednio dyrektorowi lub jego zastgpcy i przed nim

odpowiada za calos¢ pracy powierzonego mu dziatu.

Kierownik kieruje dziatem i jest odpowiedzialny za caloksztalt prac wynikajacych

z zadan dzialu, a w szezegolnosci za:

a. wlasciwa organizacje., dyscypling pracy i pelne wykorzystanie czasu pracy
podleglych mu pracownikow,

b. planowanie zadan dziatu i ich realizacjg.
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¢. nadzér nad mieniem pozostajacym w jego dziale (kierownicy i pracownicy
dzialow ponosza odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie w wysokosci
ustalonej odrebnymi przepisami).

d. okreslanie zakresow czynnosci poszczegolnych pracownikow dzialu,

e. nadzor nad wytworzonymi w dziale materialami informacyjnymi: do sprawozdan
i ankiet, na stron¢ www biblioteki, do informatoréw i ulotek, dla innych
pracownikow biblioteki oraz nad tekstami opracowywanymi w celu publikowania
w ..Bibliotekarzu Radomskiem™,

f. opracowanie statystyki i sprawozdan z dzialalnosci kierowanego przez siebie
dziahu,

g. wydawanie opinii o pracy podleglych mu pracownikow i wystgpowanie
do dyrektora z wnioskami o awanse. premie. nagrody i kary,

h. wspoludzial w opracowywaniu wnioskow o pozabudzelowe srodki finansowe.

Przekazanie funkcji kierowniczych odbywa sie w oparciu o protokol zdawczo-

odbiorczy. z udzialem komisji zdawczo-odbiorczej, powolanej zarzadzeniem

dyrektora. Kopie protokolu przekazuje si¢ do dzialu kadr, w celu wilgczenia do akt

osobowych pracownika zdajacego i przckazujacego.

§9
VL. 1. Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

Za organizacje dzialu odpowiedzialny jest kierownik. ktory podlega dyrektorowi biblioteki.
Do gléwnych zadan dzialu nalezy:

1)

2)

3)

4)
3)

7

Gromadzenie zbioroéw dla Biblioteki Glownej oraz filii bibliotecznych.

a) biezaca analiza rynku ksi¢garskiego i antykwarycznego oraz przedkladanie
wnioskow w sprawie zakupu.

b) dokonywanie zakupow biezacych,

¢) gromadzenie zbioréw droga wymiany i daréw.

d) prenumerata czasopism,

e) zakup czasopism nie objetych prenumerata.

f) rozdzielanie zbioréw do poszczegdlnych placowek.

Ewidencja zbiorow:

a) prowadzenie rejestru przybytkow dla zbiorow Biblioteki Glownej i filii,

b) prowadzenie zestawien iloSciowo-wartosciowych wplywow w poszczegolnych
placowkach na terenie miasta,

c) ewidencja jednostkowa rocznikow czasopism wplywajacych do Czytelni
Biblioteki Gltowne;j,

d) ewidencja zbiorow wplywajacych do Centrali Miejskiej Biblioteki Publicznej
(dzialy merytoryczne, gabinety dyrekcji itp.).

Opracowanie zbiorow:

a) opracowanie nabytkow dla Biblioteki Glownej i filii.

b) tworzenie komputerowych baz danych.

Ubytkowanie zbioréw: prowadzenie ewidencji ubytkow dla zbiorow Biblioteki

Glownej i filii na terenie miasta.

Prowadzenie dokumentacji zakupow i rozliczen.

Prowadzenie praktyk w zakresie specjalizacji dziatu.

Udzielanie informacji o produkeji wydawniczej w kraju na podstawie komputerowej

bazy BN. o posiadanych zbiorach MBP w oparciu o katalog centralny.



§ 10
VI. 2. Dzial Promocji Ksigzki i Biblioteki

Za organizacje pracy dzialu odpowiedzialny jest kierownik. kiory podlega dyrektorowi
biblioteki. W strukturze dzialu funkcjonuje Sekcja Wydawnictw. Do gléownych zadan dzialu
nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Organizowanie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej w Bibliotece Glownej.

Udzielanie pomocy merytoryeznej filiom bibliotecznym w zakresie organizowania
dzialalnosci kulturalno-oswiatowe;.

Wspélpraca z roznymi instytucjami i organizacjami w zakresie popularyzacji ksigzki

i biblioteki.

Prowadzenie praktyk w zakresie specjalizacji dziatu.

Promocja biblioteki w $rodowisku poprzez przyjmowanie zorganizowanych grup
wycieczkowych.

Troska o estetyczny wyglad lokali bibliotecznych.

Promowanie dzialalnosci biblioteki w srodowisku.

Realizowanie ustugi ..Ksigzka na telefon™.

Prowadzenie dzialalnosci wydawniczej biblioteki.

10) Organizowanie dystrybucji i promocji wydawnictw wiasnych biblioteki.

§ 11
VL.3. Dzial Informacvjno-Bibliograficzny

Dzialem kieruje kierownik bezposrednio podlegly dyrektorowi biblioteki. W strukturze dziatu
funkcjonuje Sekcja Radomskiej Biblioteki Cyfrowej. ktora kieruje kierownik Sekcji oraz
Czytelnia Regionalna. Do gléwnych zadan dzialu nalezy:

1)

2)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Upowszechnianie informacji o Bibliotece, jej zbiorach oraz uslugach swiadezonych
czytelnikom.

Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej o innych bibliotekach i osrodkach informacji
naukowej.

Gromadzenie materialéw o Zrédlach informacji i systemach informacyjnych.
Gromadzenie i przechowywanie materialow regionalnych (ksiazki. czasopisma.
rekopisy i inne).

Tworzenie pelnej dokumentacji o pismiennictwie dotyczacym ziemi radomskiej.
Opracowywanie bibliografii regionalne;j.

Prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.

Gromadzenie i opracowywanie ekslibrisow.

Gromadzenie, opracowanie i udostepnianie dokumentow zycia spolecznego.

10) Tworzenie i udostgpnianie czytelnikom bibliograficznych baz danych.
11) Prowadzenie praktyk w zakresie specjalizacji dzialu.

12) Obstuga czytelnikow w Czytelni Regionalne;.

13) Do zadan Sekcji Radomskiej Biblioteki Cyfrowej nalezy:

a.

organizowanie i wykonywanie prac zwiazanych z digitalizacja regionalnych zbiorow
bibliotecznych.

zamieszczanie zdigitalizowanych i opracowanych dokumentéw na serwerze RBC.
dbanie prawidlowe funkcjonowanie Radomskiej Biblioteki Cyfrowej szczegdlnie

o dostepnos¢ zamieszczonych dokumentow dla czytelnikow.

systematyczna archiwizacja zdigitalizowanych dokumentow.



§ 12
VL4. Dzial Instrukevino-Metodyczny i Sieci Miejskiej

Za prace dzialu odpowiedzialny jest kierownik. ktory podlega dyrektorowi biblioteki.
Do gloéwnych zadan dziatu nalezy:

1)

2)
3)

4)
3)
6)

7)

Opracowywanie analiz dotyczaeych stanu i kierunkow rozwoju bibliotek i czytelnictwa
na terenie miasta i powiatu radomskiego.

Gromadzenie materialow dla potrzeb ksztalcenia bibliotekarzy.

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej dzialalnosci Miejskiej
Biblioteki Publicznej oraz bibliotek samorzadowych na terenie powiatu.
Organizowanie w bibliotece praktyk zawodowych dla uczacych sig, studiujgcych

i nowoprzyjetych bibliotekarzy.

Prowadzenie dzialalnosci instrukcyjno-metodycznej w siedzibach filii bibliotecznych
oraz bibliotek gminnych i ich filii.

Opracowywanie planéw doskonalenia zawodowego bibliotekarzy i udzial w ich
realizacji (kursy. seminaria, konferencje. wymiana doswiadczen).

Opracowywanie pomocy metodycznych i ich upowszechnianie pracownikom filii

i agend biblioteki oraz bibliotek samorzadowych na terenie powiatu.

§13
VL3. Dzial Organizacvino-Administracviny

Za prace dzialu odpowiedzialny jest kierownik, ktory bezposrednio podlega zastepcy
dyrektora biblioteki. Do gléwnych zadan dzialu nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Rozbudowa i modernizacja bazy bibliotecznej na terenie miasta Radomia.
Zabezpieczenie oraz utrzymanie budynku Biblioteki Glownej oraz terenu wokol
budynku.

Biezace remonty. konserwacja lokali placowek bibliotecznych. zaopatrywanie

w sprzet, materialy, konserwacja sprzgtu.

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych i przedmiotéw nietrwalych Biblioteki
Glownej i filii na terenie miasta, kartoteki materialowej oraz biezacej inwentaryzacji
sprzetu.

Zaopatrywanie placowek w $rodki czystosci itp.: zaopatrywanie pracownikow

w odziez ochronng oraz kontrola jej wykorzystania.

Prowadzenie spraw bhp i przeciwpozarowych. nadzor nad systemem sygnalizacji
czujek dymu oraz systemem monitoringu w filiach bibliotecznych.

Wspolpraca z placowkami udostepniania w zakresiec konserwacji zbiorow,
organizowanie oprawy introligatorskiej.

Prowadzenie dokumentacji transportu. odpowiedzialno$¢ materialna za stan srodkow
transportu.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kawiarni “Ekslibris™.

10) Nadzor nad dozorcami, pracownikami gospodarczymi i pracownikami obstugi.
11) Utrzymanie czystosci w budynku gléwnym biblioteki.
12) Swiadczenie uslug kserograficznych czytelnikom 2z materialéw bibliotecznych,

rozliczanie z ksiggowoscia.

13) Prowadzenie funduszu swiadezen socjalnych pracownikéw biblioteki.
14) Oglaszanic i prowadzenie przetargéw na dostawy towaréw i ustug zgodnie

z przepisami i regulaminem udzielania zamdéwien publicznych przez biblioteke.

15) Obstuga sekretariatu i centrali telefonicznej.



16) Prowadzenie spraw pracowniczych. pelnej dokumentacji kadrowej, Kkontrola
dyscypliny pracy.

§ 14
VL.6. Dzial Ksiegowosci

Za prace dzialu odpowiedzialny jest glowny ksiegowy podlegly dyrektorowi biblioteki.
Do gléwnych zadan dzialu nalezy:

1.) Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci biblioteki i innych funduszy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2.) Biezaca realizacja zobowigzan i naleznosci.

3.) Opracowanie planéw finansowych i analiz.

4.) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz bilansu instytucji.

5.) Kontrola dokumentow finansowych.

6.) Rozliczanie na biezgco zaliczek, kwitariuszy przychodowych i innych. inwentaryzacji.
naleznosci, zobowigzan. materialow. towardéw, drukéw Scislego zarachowania,
srodkow trwalych, przedmiotéw nietrwatych itp.

7.) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
biblioteki dotyczacych rachunkowosci biblioteki.

8.) Prowadzenie kasy, drukow sScislego zarachowania, depozytow, subskrypcji.

9.) Prowadzenie analityki do wszystkich kont syntetycznych jednostki zgodnie
Z przepisami.

10.) Naliczanie zaliczek z tytutu podatku dochodowego. biezace odprowadzanie
do Urzedu Skarbowego oraz prowadzenie dokumentacji w w/w sprawach.

11.) Biezace sporzadzanie list plac i innych wynagrodzen, naliczanie zobowiazan i ich
rozliczanie. prowadzenie dokumentacji wszelkiego rodzaju zasitkow oraz rozliczn
z ZUS-em.

12.) Miesigczne rozliczanie finansowe kawiarni “Ekslibris™ oraz magazynu biblioteki.

13.) Biezace informowanie Dyrekeji o powstalych nieprawidlowosciach oraz ich
eliminowanie.

14.) Wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen dla pracownikow.

15.) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow.

§15
V1.7. Dzial Informatyki

Za prace dzialu odpowiedzialny jest kierownik, ktory bezposrednio podlega zastepey
dyrektora biblioteki. Do glownych zadan dzialu nalezy:

1. Utrzymywanie w sprawnosci sieci komputerowej w tym: biezace administrowanie
siecig. opracowywanie i wdrazanie systemu bezpieczenstwa sieci. nadzér nad
struktura fizyczng sieci, dokonywanie zmian 1 adaptacji. monitorowanie
funkcjonowania i obciazenia sieci. utrzymywanie dyskow sieciowych. wspolpraca
z firmami zewngtrznymi obstugujacymi sie¢.

2. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania zainstalowanych w MBP systemow
informatycznych, w tym: aktualizacja i konserwacja uzywanego oprogramowania.

dokonywanie przeinstalowan. zmian lokalizacji i konfiguracji oprogramowania.
planowanie i biezaca obstuga przedsiewzigé z zakresu bezpieczenstwa danych,
instalowanie.

3. Konfigurowanie i testowanie zakupionego sprzetu. instalowanie, konfigurowanie
1 testowanie nowego oprogramowania.



o

10.

11.

12.

Planowanie rozbudowy i unowoczesniania systemow informatycznych i zwigzanych z
tym zakupéw oprogramowania, sprzetu i szkolenia pracownikow z uwzglednieniem
ogolnego rozwoju informatyki. Dobér optymalnych rozwiazan programowych

i sprzetowych w tym zakresie.

Dbanie o legalnos¢ zainstalowanych programow. gromadzenie 1 wlhasciwe
przechowywanie nosnikow dystrybucyjnych.

Utrzymywanie w sprawnosci i konserwacja posiadanego sprzetu komputerowego.
Wspolpraca z dostawcami uslug internetowych. utrzymywanie konta poczty e-mail,
zalatwianie spraw zwiazanych z teletransmisja danych i wykorzystaniem Internetu.
Dokonywanie zakupow (lub zlecanie dzialowi administracji) i rozprowadzanie
materialow eksploatacyjnych (nosnikow, tasm., tonerow itp.).

Prowadzenie szkolen pracownikow biblioteki, udzielanie porad i pomoc

w rozwigzywaniu biezacych problemoéw z obshuga komputerow.

Biezaca aktualizacja strony www. Biblioteki w oparciu o materialy dostarczone

przez komorki organizacyjne oraz prowadzenie i aktualizacja stron biblioteki

na portalach spolecznosciach.

Aktualizowanie informacji o bibliotece na portalach prowadzonych przez Gming
Miasta Radomia. Wspélpraca z Urzedem Miasta w tym zakresie.

Tworzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji w swoim zakresie dzialalnosci,
w szezegolnosci dokumentacji struktury logicznej i fizycznej sieci komputerowe;.
ewidencji sprzetu i oprogramowania.

. Sledzenie rozwoju informatyki pod katem mozliwosci zastosowania w bibliotece.

Rozdzial VII Placéwki udostepniania na terenie miasta

§ 16
VIL.1. Agendy Biblioteki Gléwnej

1. Za pracg poszczegolnych agend odpowiadaja ich kierownicy.
2. Nadz6r nad agendami sprawuje Dzial Instrukcyjno-Metodyczny i Sieci Miejskie).
3. Agendy Miejskiej Biblioteki Publicznej i ich glowne zadania:

a.

Czytelnia Ogélna i Czytelnia Czasopism - gromadzi i udostepnia na miejscu
podstawowe wydawnictwa ze wszystkich dziedzin wiedzy, posiada zbiér czasopism
udostepniany wylacznie na miejscu.

Czytelnia Muzyczna i Zbioréw Multimedialnych - gromadzi zbiory audiowizualne,
multimedialne oraz literature z dziedziny muzyki: niektére zbiory udostepnia
wylacznie na miejscu, inne na zewnatrz, takze odplatnie m.in. kasety video i plyty
DVD.

Czytelnia Regionalna - gromadzi i udostgpnia na miejscu wszelkie materialy
dotyczace regionu: podlega organizacyjnie dzialowi informacyjno-bibliograficznemu.
Wypozyczalnia Gléwna - dla dorostych gromadzi i udostgpnia na zewnatrz
ksiggozbior ze wszystkich dziedzin wiedzy: sala glowna z wolnym dostgpem

do polek, ksiazki z magazynu podaja bibliotekarze.

Wypozyczalnia dla Dzieci - gromadzi i udostepnia ksiazki glownie dla dzieci

i mlodziezy do lat 15 oraz czytelnikom zainteresowanym literatura dla dzieci: sala

z wolnym dostepem do polek: podlega organizacyjnie Wypozyczalni Glowne;j.



§17
VI1.2. Filie na terenie miasta

1. Filie biblioteczne obstuguja wszystkich czytelnikow: dorostych, mlodziez. dzieci. Filia
Nr 17 udostepnia ..ksigzke mowiong™ gléwnie osobom niepelnosprawnym i chorym.

2. Za pracg filii bibliotecznych odpowiadaja ich kierownicy.

3. Nadzor nad filiami sprawuje Dzial Instrukcyjno-Metodyczny i Sieci Miejskiej.

4. Filie dzialajg na podstawie regulaminoéw nadanych przez dyrektora biblioteki.

5. Do obowigzkow filii nalezy:

a. gromadzenie i opracowanie zbiorow zgodnych z rodzajem placowek (czytelnie.
wypozyczalnie dla dzieci, mlodziezy. dorostych).

b. udostgpnianie zbioréw czytelnikom.

c. organizowanie pracy z zakresu promocji czytelnictwa zgodnie z rodzajem placowki.

d. udzielanie informacji i porad w oparciu o posiadane zbiory,

e. dbanie o zbiory, biezaca konserwacja,

f. uzgadnianie z Dzialem Instrukcyjno-Metodycznym i Sieci Migjskiej terminu kontroli
zbiorow,

g. prowadzeniec dokumentacji pracy placowki, sprawozdawczosci biezacej i rocznej.

h. wspdlpraca z dzialami Miejskiej Biblioteki Publicznej oraz innymi filiami w zakresie

realizacji zadan,
i. utrzymywanie kontaktow z instytucjami. organizacjami i placowkami kultury
w srodowisku.

Rozdzial VIII Postanowienia Koncowe

§18
Szczegdlowe obowiazki i odpowiedzialno$é pracownikow biblioteki okreslaja indywidualne
zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

§19
1. Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Migjskiej Biblioteki Publicznej moga by¢
wprowadzane w formie pisemnej w trybie wlasciwym dla jego nadania.
~ 2. Regulamin uzgodniono z zakladowa organizacja zwigzkowa.
3. Regulamin wchodzi w zycie po zaopiniowaniu go przez Prezydenta Miasta Radomia.
4. Niniejszy Regulamin zostaje podany do wiadomosei wszystkim pracownikom biblioteki
W Sposob zwyczajowo w niej przyjety.
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