Zarzgdzenie Nr_4£/ /2{?’ ¥
Wéjta Gminy Michalowice
z dnia F 5200000 o).
w sprawie wydania opinii do przedlozonegé Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki
Publicznej Gminy Michalowice w Michalowicach.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Pozytywnie opiniuj¢ Regulamin Organizacyjny Organizacyjnego Biblioteki Publicznej Gminy
Michatowice w Michatowicach ~w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Dyrektorowi Biblioteki Publicznej Gminy Michatowice w
Michatowicach.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Publicznej Gminy Michalowice
Rozdzial I

§1

1. Biblioteka Publiczna Gminy Michatowice zwana dalej ,,Biblioteka” ma swojg siedzibe w
Michatowicach przy ul. Raszynskiej 34 i swojg dzialalno$cig obejmuje mieszkancow
Gminy Michatowice.

2. Biblioteka realizuje zadania statutowe zwigzane z zaspakajaniem potrzeb czytelniczych
mieszkancow oraz popularyzacja zbioréw.

3. Dzialalnoscig Biblioteki kieruje powolany przez Wéjta Gminy Michatowice Dyrektor,
ktory jest bezposrednio odpowiedzialny za pracg powierzonej placowki i uzyskiwane przez
nig wyniki.

4. ‘Pracownicy-sa materialnie ‘odpowiedzialni za powierzony majatek oraz odpowiadajg za
wyniki pracy Biblioteki.

5. Biblioteka korzysta z pomocy fachowej Ksigznicy Pruszkowskiej im. H. Sienkiewicza oraz
Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa

Mazowieckiego.

§ 2
Zbiory udostepniane s przez wypozyczalni¢ Biblioteki Publicznej Gminy Michalowice dla
dorostych, mlodziezy i dzieci w dni robocze w nastepujacych godzinach:
1) poniedzialki i pigtki od 12.00 do 18.00
2) S$rody od 12.00 do 19.00
3) czwartki od 10.00 do 15.30
4) wtorki i czwartki  od 12.00 do 18.00 przez wypozyczalni¢ dla dorostych, mtodziezy i
dzieci Filii Biblioteki Publicznej Gminy Michatowice w Nowej Wsi

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna

§3
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o komorkach organizacyjnych rozumie sig
przez to samodzielne stanowiska pracy i dzialy biblioteczne.
2. W skiad Biblioteki wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) stanowiska:
a) Dyrektor,
b) Gléwny Ksiegowy,
¢) Kierownik Filii w Nowej Wi,
d) Pracownik Dzialalnosci Podstawowe;j,
e) Pracownik administracyjny
2) dzialy biblioteczne:
a) Wypozyczalnia dla dorostych mlodziezy i dzieci Biblioteki Publicznej Gminy

Michatowice, ul. Raszyriska 34



b) Wypozyczalnia dla dorostych oraz dla dzieci i mlodziezy Filii Biblioteki
Publicznej Gminy Michalowice zlokalizowana jest poza siedziba Biblioteki w
Nowej Wsi, ul. Gtéwna 52 a

. Rozdzial 111
Zakresy zadan Dyrektora, Gléwnego Ksi¢ggowego,
Kierownika Filii, Pracownika Dzialalno$ci Podstawowe;j,
Pracownika Administracyjnego

§ 4
1. Dyrektor wykonuje zadania okreslone w ustawach o bibliotekach, o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, samorzadzie gminnym, ustawach szczegélnych
oraz statucie Biblioteki.
2. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci :

1) zarzadzanie Biblioteka i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) dzialanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i wytycznymi Organizatora,
podejmowanie samodzielnie decyzji i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci, -

3) uzgadnianie z Organizatorem spraw zwigzanych dzialalnoscig i funkcjonowaniem
Biblioteki,

4) opracowywanie i wprowadzanie struktury organizacji wewngtrznej Biblioteki oraz
zarzadzen wewnetrznych okreslajacych zasady funkcjonowania instytucii,

5) opracowywanie planéw dzialalno$ci merytorycznej i finansowej w tym projektow
rocznych i wieloletnich planéw dzialalnosci Biblioteki,

6) nalezyte wykonywanie zadai wynikajacych z ustalonego zakresu dziatania i wlasciwa
gospodarka powierzonym mieniem,

7) odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie $rodkéw finansowych i rzeczowych instytucii,

8) dokonywanie za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
zatrudnionych pracownikéw,

9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym dokumentéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy, akt osobowych pracownikéw,

10) okreslanie zakres6w obowigzkéw pracownikdw,

11) podzial pracy, nadzor nad stosowaniem wlasciwych metod pracy, umozliwianie
podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,

12) kontrola dyscypliny pracy, pelnego wykorzystania czasu pracy, przestrzegania
przepiséw bhp i przeciwpozarowych oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,
13) nadz6r nad prawidlowa eksploatacjg, obstugg i konserwacja sprzgtu oraz urzadzen

bedacych w dyspozycji pracownikow,

14) administrowanie i gospodarowanie majatkiem Biblioteki, prowadzenie inwentaryzacji
i ewidencji majatku oraz nadzér nad wlasciwym jego zabezpieczeniem, eksploatacjg i
konserwacja,

15) zapewnienie sprawnego funkcjonowania instalacji i urzadzesi w lokalu Biblioteki,

16) prowadzenie, wspélnie z Pracownikami Dziatalnosci Podstawowej, Wypozyczalni dla
dorostych, mlodziezy i dzieci,

17) przyjmowanie uzytkownikéw biblioteki w sprawie skarg i wnioskéw

18) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shizbowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



§5

Do zakresu zadaii Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci :

1) prowadzenie obshigi finansowo - ksiggowej Biblioteki  zgodnie z przepisami o
rachunkowosci,

2) opracowywanie szczegélowego, rocznego planu jednostkowego dochodéw i wydatkéw
Biblioteki,

3) nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem srodkéw budzetowych z uwzglednieniem
zasady gospodarnosei i celowosci wydatkow, _

4) zapewnienie terminowosci i zgodnosci sprawozdan skiadanych przez jednostke,

5) opracowywanie wspdlnie z Dyrektorem projektow rocznych i wieloletnich planéw
dziatalnosci Biblioteki,

6) odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi i budzetowymi,

7) kompletowanie materialéw do sporzadzania list plac oraz dokonywanie wyplat poborow,

8) prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowe;.

§ 6
Do zakresu zadan Kierownika Filii nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie wypozyczalni dla dorostych, mlodziezy i dzieci,
Q) prowadzenie ksiag inwentarzowych ksiggozbioru i rejestru ubytkow,
3) prowadzenie i aktualizacja katalogéw bibliotecznych,
4) zakup ksiazek zgodnie z potrzebami i zaleceniami Dyrektora Biblioteki,
5) opracowywanie nabytkéw do udostgpnienia,
6) przechowywanie i biezaca konserwacja zbioréw,
7) udostepnianie zbioréw przez wypozyczanie na zewnatrz oraz prezencyjne (na miejscu)
8) pomoc w wyborach lektur, szczegélnie najmiodszym czytelnikom,
9) ewidencja wypozyczen,
10 rejestracja czytelnikéw zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
11) odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz za prawidiowe i konserwowanie urzadzen
bedgcych na wyposazeniu placowki,
12) zglaszanie Dyrektorowi brakéw w wyposazeniu i innych potrzeb placéwki,

§ 7
Do zakresu zadan Pracownika Dzialalne$ci Podstawowej nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie, wspdlnie z Dyrektorem, Wypozyczalni dla dorostych, miodziezy i dzieci,
2) prowadzenie ewidencji czytelnikow i wypozyczen,
3) prowadzenie i aktualizacja katalogow bibliotecznych,
4) opracowywanie nabytkéw do udostgpniania,
5) przechowywanie i biezaca konserwacja zbioréw,
6) pomoc przy organizacji wydarzen kulturalnych organizowanych przez bibliotekg,

§8

Do zakresu zadan Pracownika Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) nadz6r nad realizacjg uméw zawattych przez Biblioteke z firmami zewngtrznymi,

2) nadzdr nad terminowoscia przegladow i konserwacji,

3) czynnosci wynikajace z instrukeji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
4) nadz6r nad skladnicg akt,

5) koordynacja zamoéwien publicznych i zakupéw,

6) wspolpraca przy innych zadaniach organizowanych przez Biblioteke,




Rozdzial IV
Zadania dzialéow Biblioteki

§ 9
Do zadahi wypozyczali dla doroslych, mlodziezy i dzieci nalezy:
1) przyjmowanie i przygotowywanie nowych ksigzek do udostepniania,
2) przechowywanie oraz biezgca konserwacja zbioréw,
3) prowadzenie i aktualizacja katalogow,
4) wypozyczanie ksigzek,
5) pomoc czytelnikom w wyborze lektur, poradnictwo i pomoc w Korzystaniu z katalogéw,
6) prowadzenie ewidencji zbioréw (inwentarz ksiggozbioru i rejestr ubytkéw),
7) klasyfikowanie i katalogowanie ksiegozbioru.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 10
Zmiany nipiejszego Regulaminu nastepuja. w trybie wlasciwym dla jego nadania .
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