REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ GMINY KLOBUCK im. JANA DLUGOSZA

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne:

3

Biblioteka Publiczna Gminy Klobuck im. Jana Dlugosza zwana dalej Biblioteky jest
samorzadows instytucja kultury dziatajacg w obrebie ogélnokrajowej sieci biblioteczne;.
Stuzy zaspokajaniu potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych oraz uczestniczy
w upowszechnianiu wiedzy i kultury.

Biblioteka dziala w oparciu o Statut nadany przez Rade Miejska w Klobucku Uchwaly
Nr 5HVII2000 z dnia 16.11.2000r. oraz szczegolowe przepisy regulujace dziatalnosé
biblioteki.

Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosei 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych obowigzkaow.

Pracownicy Biblioteki odpowiadaja przed Dyrektorem za prawidlowe i terminowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow wyszezegolnionych  w  indywidualnych
zakresach czynnosci.

Rozdzial 1T

Wewnetrzna struktura organizacyjna:

I.

b

Biblioteka realizuje zadania statutowe poprzez swoje agendy, filie, wyodrebnione

stanowisko pracy:

- Wypozyczalnie dla dorostych

- Wypozyczalnig z czytelnig dla dzieci i mtodziezy do lat 15

- Wypozyczalnig zbiorow specjalnych

- Czytelni¢ ogdlng

- Stanowisko do spraw gromadzenia i opracowania zbioréw bibliotecznych

- Stanowiska obstugi: sprzataczka oraz dwoch palaczy zatrudnionych na umowie-
zleceniu w sezonie grzewczym

- Filig¢ Miejska nr 1 w Klobucku, ul. E. Orzeszkowej

- Filig Biblioteczng w Kamyku

- Filig Biblioteczng w Lobodnie

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktéremu podlegaja bezposrednio pracownicy: agend,

filii, wyodrgbnionego stanowiska pracy i obstugi.

Pracownikow obowigzuje:

- prawidiowe wykonywanie powierzonych zadan, przestrzeganie dyscypliny, porzadku
1 bezpieczenstwa pracy,

- odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie obowigzujgcych przepisow prawnych

- odpowiedzialnos¢ za nalezyte przechowywanie dokumentow, prawidlowe i oszczedne
uzywanie srodkow, urzadzen | materialow.



Rozdzial 111

Glowne obowigzki i uprawnienia Dyrektora Biblioteki:

i
.

10.
11.
12,
i

14,
15.

16.
17.

18.
19.

20.

Kieruje dziatalnodcia Biblioteki , reprezentuje ja na zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.
Planuje rozwoj sieci bibliotecznej i czuwa nad jego realizacjg. Sprawuje nadzor nad
organizacja nowych placowek bibliotecznych, zabezpiecza odpowiednia bazg materialna.
Sprawuje nadzor nad wlasciwym przeprowadzaniem remontow biezacych, modernizacja
pomieszczen, uzupelnianiem sprzgtu bibliotecznego.

Planuje wydatki budzetowe, dba o ich biezaca realizacje, czyni starania o zabezpieczenie
srodkow na dzialalno$¢ statutowa biblioteki.

Prowadzi prace kancelaryjne i administracyjno-biurowe biblioteki.

Przyjmuje, awansuje, zwalnia, nagradza i karze pracownikow.

Prowadzi dokumentacjg osobowa pracownikow.,

Prowadzi planowanie i sprawozdawczo$¢ oraz oblicza statystykg biblioteczng gromadzac
odpowiednig dokumentacj¢ do sprawozdan GUS i innych.

Przeprowadza kontrole agend i filii bibliotecznych, pracownika gromadzenia |
opracowania, palaczy.

Udziela instruktazu merytorycznego.

Organizuje i prowadzi szkolenia merytoryczne pracownikow stuzby bibliotecznej.
Nadzoruje gromadzenie zbiorow bibliotecznych i uczestniczy w zakupie zbioréw.
Nadzoruje praktyki zawodowe bibliotekarzy wynikajace z umowy migdzy uczelniami i
osrodkami ksztalcenia bibliotekarzy.

Przeprowadza z komisjg skontra zbiordw bibliotecznych.

Wspolpracuje ze szkolami i placowkami kulturalno-odwiatowymi w zakresie spraw
zwiazanych z upowszechnianiem czytelnictwa.

Odpowiada za wlasciwa, adekwatng do aktualnych potrzeb sie¢ biblioteczng gminy.
Nadzoruje i wspoluczestniczy w organizacji zbioréw w sposob gwarantujacy prawidlowa
obstuge czytelnikow i zgodna z przepisami ewidencje.

Odpowiada za organizacje dziatalnodci kulturalno-oswiatowej.

Odpowiada za- przestrzeganie i stosowanie zasad i przepiséw prawnych dotyczacych
dzialalnosci bibliotecznej, dyscypliny i bezpieczenstwa pracy oraz przepiséw p/poz.
Odpowiada za powierzony majatek biblioteczny i wlasciwe nim gospodarowanie.

Rozdzial IV

Glowne zadania agend, filii i wyodrgbnionych stanowisk pracy:

Wypozyvezalnia dla dorostyvch:

- Wypozyczanie ksiegozbioru na zewnatrz i udostgpnianie na miejscu w sposob
gwarantujaey wilasciwa obstuge czytelnikow.

- Prawidlowe przechowywanie zbioréw bibliotecznych. Dbatod¢ o zbiory.

- Propaganda wizualna zbiorow.

- Rozbudowywanie warsztatu informacyjnego (katalogéw, kartotek) i prowadzenie
dzialalnosci informacyjnej w oparciu o zbiory.

- Przestrzeganie regulaminu bibliotecznego.

- Prowadzenie dokumentacji udostgpniania zbiorow 1 innych ustug bibliotecznych.

- Prowadzenie pracy oéwiatowej z ksiazka.

- Analizowanie przydatnodci i wykorzystania zbiordw, wysuwania wnioskow w
zakresie ich uzupelniania i selekeji — do Dyrektora.



Prowadzenie prac technicznych zwigzanych z konserwacjg zbiorow oraz ich
oznakowaniem.

Prowadzenie i doskonalenie obshugi czytelnikow w ustalonych dniach i godzinach.
Pracownicy wypozyczalni odpowiadaja materialnie za powierzony im ksiggozbior,
majatek biblioteczny 1 wladciwe nim gospodarowanie.

Wypozyczalnia z czytelnia dla dzieci | mlodziezy:

Udostepnianie zbiorow — ksigzek i czasopism — na zewnatrz 1 na miejscu w czytelni w
sposob gwarantujgcy wlasciwa obstuge czytelnikow.

Propaganda wizualna zbiorow.

Rozwijanie warsztatu informacyjnego i prowadzenie dzialalnoéci informacyjnej.
Prowadzenie dokumentacji czytelnikow i ustug bibliotecznych.

Przestrzeganie regulaminu bibliotecznego.

Prowadzenie pracy o$wiatowe] z ksigzka, dla dzieci i mlodziezy.

Inicjowanie form pracy oéwiatowej dla dzieci.

Analizowanie przydatno$ci 1 wykorzystania zbiorow, informowanie Dyrektora o
stanie zbiorow, wysuwanie wnioskow w zakresie gromadzenia i selekeji.
Wykonywanie prac technicznych zwiazanych z konserwacja zbiordw oraz ich
oznakowanie. Dbalo$¢ o zbiory biblioteczne.

Obstuga czytelnikow w ustalonych dniach i godzinach.

Pracownik odpowiada materialnie za powierzony jego pieczy ksiggozbidr i majatek
oraz za zabezpieczenie go po zakonczonej pracy.

Wypozyczalnia zbiorow specjalnych:

Gromadzenie, udostepnianie i opracowanie zbioréw audiowizualnych, czasopism
i ksigzek.

Prowadzenie punktu ksiazek mowionych.

Posredniczenie w sprzedazy ksigzek.

Propaganda wizualna zbioréw.

Popularyzacja stalej ekspozycji pamiatek po Wiadystawie Sebyle.

Prowadzenie dokumentac)i czytelnikéw i ustug bibliotecznych.

Prowadzenie warsztatu informacyjnego (katalogow, kartotek).

Przestrzeganie regulaminu wypozyczalni.

Analizowanie przydatno$ci i wykorzystania zbioréw, wnioskowanie w w/w sprawie
do Dyrekcji. o /

Wykonywanie prac technicznych zwigzanych z konserwacjq zbiorow oraz ich
oznakowanie.

(Obstuga czytelnikow w ustalonych dniach i godzinach.

Pracownik odpowiada materialnie za powierzony jego pieczy majatek i zbiory
biblioteczne oraz za zabezpieczenie go po pracy.

Czytelnia ogolna:

Udostepnianie ksigzek 1 czasopism na miejscu w sposob gwarantujacy wlasciwg
obstuge czytelnikow. :

Wrypozyczanie niektorych czasopism na zewnatrz.

Propaganda wizualna zbiordw.

Prowadzenie warsztatu informacyjnego w postaci katalogow i kartotek.

Udzielanie informacji tematycznych czytelnikom w oparciu o ksiggozbior,
czasopisma 1 inne materialy.

Przestrzeganie regulaminu czytelni.



Prowadzenie form pracy o$wiatowej z ksiazka: lekcje biblioteczne, konkursy, obsluga
wycieczek, wystawy 1 inne.

Analizowanie przydatnosci 1 wykorzystania zbioréw; informowanie Dyrektora o
stanie zbiorow i wysuwanie wnioskow w sprawie ich uzupelniania i selekcji.
Wykonywanie prac technicznych zwiazanych z konserwacja zbiorow oraz ich
oznakowaniem. Prawidlowe przechowywanie zbiordw.

Prowadzenie obstugi czytelnikow w ustalonych dniach i godzinach.

Prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych.

Gromadzenie i udostepnianie literatury regionalnej o Klobucku i Ziemi Klobuckie).
Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone zbiory i majatek biblioteczny oraz
zabezpieczenie go po zakoficzeniu pracy.

Stanowisko do spraw gromadzenia i opracowania zbiorow:

Gromadzi druki zwarte, czasopisma i inne zbiory biblioteczne.

W polityce gromadzenia uwzglednia wlasciwa strukturg zbiorow i pelne zaspokojenie
potrzeb czytelniczych, a takze aktualny stan wiedzy.

Prowadzi dokumentacje zakupu, ewidencje jednostkowsa nabytkow zbiorow.
Opracowuje zbiory dla calej sieci gminy: katalogowanie i klasyfikacja.

Uczestniczy w realizacji programu praktyk i szkolen dla bibliotekarzy 1 kandydatow
do zawodu bibliotekarskiego.

Prowadzi skontra zbiorow bibliotecznych.

Prowadzi zakup drukow i innych materiatdéw oraz ich ewidencje.

Wykonuje kopie kserograficzne.

7. upowaznienia Dyrektora zastgpuje go podczas jego nieobecnosci.

Filie Biblioteczne w Zagdrzu, Kamyku i }.obodnie:
Stuza upowszechnianiu ksiazki i czytelnictwa na obstugiwanym terenie.

Wypozyczaja na zewnatrz i udostepniajg zbiory biblioteczne w sposdb gwarantujacy
whasciwg obstuge czytelnika.

Prowadza propagande wizualng zbiorow,

Prowadza katalogi alfabetyczne i kartoteki przedmiotowe.

Udzielajg informacji tematycznych na podstawie zbiorow.

Prowadza dokumentacj¢ czytelnictwa, wypozyczen i ustug bibliotecznych.

Informuja Pyrektora o stanie zbiordw i wnioskujg ich uzupelnianie lub selekcje.
Pracuja zgodnie z regulaminem bibliotecznym.

Prowadza prace o$wiatowa z ksigzka w miare mozliwoéci lokalowych w bibliotece
lub szkole. Wspolpracuja ze szkolami, innymi instytucjami i organizacjami.
Wykonuja prace techniczne zwigzane z konserwacjq zbiordw oraz ich oznakowaniem.
Odpowiadajq materialnie za powierzony ksiegozbidr i majatek filii oraz zabezpieczaja
biblioteke po zakoficzeniu pracy.

Zobowiazani s do przestrzegania przepisow bezpieczenstwa pracy i p/poz.

Pracownicy obstugi:
Sprzataczka:

Utrzymanie w czystosci pomieszczen, klatek schodowych i znajdujacego si¢ w nich
sprzglu.

Utrzymanie w czystosci schodéw zewngtrznych i terenu wokdél biblioteki.
Odpowiedzialnos¢ za powierzony jej sprzet 1 mienie biblioteczne oraz za mienie
UZywane w czasie pracy.



Palacz

- Obsluga urzadzen c.o. zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

- Utrzymywanie odpowiedniej temperatury w sieci c.o. Biblioteki wg obowigzujacych
norm i temperatury zewnetrznej.

- Kontrolowanie sprawnosci urzadzen i ich konserwacja.

- Przestrzeganie obowiazujacych przepisow i uprawnien palacza c.o.

- Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet i urzadzenia kottowni.

- Dysponowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i normami powierzong masa
opalowa, spregtem 1 urzadzeniami.

- Odsniezanie podezas zimy terenu przed Biblioteka.

Rozdzial V

Uwagi koncowe:

I. Nadzor nad Biblioteka w zakresie organizacji i funkcjonowania sprawuje Zarzad Miejski
w Klobucku,

2. Biblioteka Publiczna Gminy Klobuck wspdlpracuje z Dzialem Instrukcyjno-
Metodycznym Biblioteki Slaskiej w Katowicach, ktéry sprawuje nadzor meryloryczny
nad Biblioteks.

3. Zmiany do Regulaminu organizacyjnego wprowadza si¢ w formie aneksu.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w Zycie po uzyskaniu pozytywnej opinii Zarzadu

Miejskiego w Klobucku.

mer Lol

RADC! PIU‘}WHY
mgr ('-. Jgflfi 'dlus x

2. Zbigniew Kryste
3. Michal Krsl




