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ZARZADZENIE NR 21/2020
Dyrektora Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Konstantego Prusa w Rybniku
z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowej i Miejskiej Biblioteki

Publicznej im. Konstantego Prusa w Rybniku

Dziatajgc na podstawie §13  Statutu Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Konstantego Prusa w Rybniku (Uchwata Rady Miasta Rybnika Nr 368/XXVII/2012 z dnia
24 pazdziernika 2012 r. , ze zm.)

Zarzadzam co naste¢puje:

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Konstantego Prusa w Rybniku stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Konstantego Prusa w Rybniku z dnia 26 czerwca 2013 1.

3. Wszystkich pracownikow zobowigzuje do zapoznania si¢ z Regulaminem.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 stycznia 2021 r.

DYREKTOR PiMBP

Stanlstawa Acampk



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 21/2020

Dyrektora Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Konstantego Prusa w
Rybniku

z dnia 30 grudnia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publiczne;j

im. Konstantego Prusa w Rybniku

Rozdziat 1

Postanowienia og6ine

§ 1.
Regulamin  Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture
organizacyjng Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Konstantego Prusa
w Rybniku, zwanej dalej ,Bibliotekg”, zakres dziatania poszczegdéinych komorek
organizacyjnych, podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw petnigcych funkcje

kierownicze, podstawowe obowigzki stuzbowe pozostatych pracownikow.

§ 2.
Wprowadza si¢:
1. Graficzny schemat organizacyjny Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Konstantego Prusa w Rybniku, jako zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Wykaz stanowisk kluczowych niezbednych do zapewnienia ciggtosci dziatalnosci
Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Konstantego Prusa w Rybniku,

jako zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat 2

Organizacja Biblioteki

§ 3.
Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



1.

§ 4.

W celu realizacji zadan tworzy sie komérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Dziat ksiegowosci,

Dziat administracyjno-gospodarczy,

Dziat kadr,

Dziat gromadzenia i opracowania zbioréw,

Dziat instrukcyjno-metodyczny i obstugi sieci,

Dziat komputeryzacji proceséw bibliotecznych,

agendy Biblioteki Gtéwnej: Wypozyczalnie, Czytelnie, Oddziat dla dzieci
i mtodziezy, Oddziat zbioréow specjalnych, Informatorium, Magazyn zbiorow

bibliotecznych,

10) filie biblioteczne: wykaz fili w Statucie Powiatowej i Miejskiej Biblioteki

Publicznej im Konstantego Prusa w Rybniku,

11) Dziat promocji,

12) Redakcje Gazety Rybnickiej.

2. Do zakresu dziatan ww. komérek organizacyjnych nalezg czynno$ci wymienione

w Rozdziale 3, a takze zadania powierzone odrebnymi poleceniami Dyrektora

lub wynikajgce z odrebnych przepiséw. Indywidualne zakresy obowigzkéw

poszczegolnych pracownikdéw zawarte sg w odrebnej dokumentacji.

Kazda komorka organizacyjna gromadzi dokumenty wedtug obowigzujgcej

instrukcji kancelaryjnej.

§5.

W Bibliotece tworzy sie nastepujace stanowiska:

1) osoby zarzgdzajgce:

2)

a) Dyrektor,

b) Zastepca Dyrektora,

c) Gtéwny Ksiegowy.

stanowiska merytoryczne:

a) starszy kustosz,

b) kustosz,

c) starszy bibliotekarz,



3)

4)

d) bibliotekarz,

e) miodszy bibliotekarz,

f) specjalista innych zawodéw zwigzanych z dziatalnos$cig biblioteczng.
stanowiska administracyjne:
a) redaktor naczelny,

b) gtéwny specjalista,

c) specjalista,

d) starszy ksiegowy,

e) ksiegowy,

f) mitodszy ksiegowy,

g) starszy referent,

h) referent,

i) miodszy referent.
pracownicy obstugi:

a) konserwator,

b) portier,

c) sprzataczka.

§ 6.

Zakres dziatania Dyrektora

. Dyrektor podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Rybnika, reprezentuje

Biblioteke na zewnatrz, wspodipracuje z wtadzami samorzadowymi, instytucjami

oraz organizacjami spotecznymi.

W zakresie spraw merytorycznych Dyrektor wspoétpracuje z Bibliotekg Slgska

w Katowicach.

Dyrektor sprawuje nadzor i ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ Biblioteki,

a w szczegolnosci za:

1) opracowanie i realizacje planéw dziatalnosci finansowej i podstawowe;
oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

2) prawidtowg organizacje pracy,

3) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

4) przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom na stanowiskach kierowniczych
oraz samodzielnych,

5) stosowanie zarzgdzen, instrukcji i polecen wiadz zwierzchnich,



6) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem piac,

7) prognozowanie i programowanie rozwoju sieci bibliotecznej,

8) rozwdj, upowszechnianie i animacje czytelnictwa,

9) zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy i przestrzeganie obowigzujgcych
przepiséw bhp oraz przeciwpozarowych,

10)racjonalng gospodarke majatkiem Biblioteki,

11)kierowanie pracami Kolegium Biblioteki,

12)wydawanie zarzadzen i decyzji organizacyjnych,

13)wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyréznien i nagrod,

14)rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikéw i uzytkownikéw Biblioteki,

15)opiniowanie i planowanie zamierzen inwestycyjnych i remontéw, powotywanie

komisji oraz ustalanie ich sktadéw osobowych.

§7.
Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora

. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki. Wspotpracuje

z Dyrektorem w zakresie kierowania biezgcymi sprawami Biblioteki. Podejmuje

decyzje i rozstrzygniecia wchodzace w zakres obowigzkéw Dyrektora Biblioteki

w czasie jego nieobecnosci.

. Zastepca Dyrektora nadzoruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé

merytoryczng Biblioteki a w szczegodlnosci za:

1) opracowanie i realizacje planu dziatalnosci merytorycznej oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie,

2) organizacje dziatalno$ci kulturalno-o$wiatowej Biblioteki,

3) wspdiprace z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi w zakresie
wynikajgcym z planu dziatalno$ci merytoryczne;j,

4) rozwdj, upowszechnianie i animacje czytelnictwa,

5) organizacje szkolen merytorycznych dla pracownikow,

6) stosowanie zarzgdzen, przepiséw i norm bibliotecznych,

7) organizowanie praktyk studenckich.

. Zastepca Dyrektora realizuje swoje zadania przez bezposrednie nadzorowanie

i kontrolowanie pracy:

1) Dziatu instrukcyjno-metodycznego i obstugi sieci,

2) Dziatu gromadzenia i opracowania zbiorow,



3) Dziatu komputeryzacji proceséw bibliotecznych,
4) Dziatu promocji,

5) agend Biblioteki Gtéwnej,

6) filii bibliotecznych.

§ 8.

Zakres dziatania Gtéwnego Ksiegowego

1. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.

2.

Gtéowny Ksiegowy kieruje pracg Dziatu ksiegowosci, nadzoruje i ponosi

odpowiedzialno§¢ za wszystkie procesy zwigzane z finansami Biblioteki,

a w szczegdlnosci za:

1)

2)

3)
4)
o)
6)
7)

8)
9)

kontrole i akceptacie do wyptaty dokumentéw Zrédtowych i przelewow
bankowych,

kontrole i dekretacje sporzadzonych raportéw kasowych, wyciggow bankowych,
zaptaconych faktur i rachunkéw,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

sporzgdzanie zestawien ksiegowych,

dokonywanie rozliczen podatku VAT i sporzgdzanie potrzebnych deklaracji,
opracowanie sprawozdan finansowych,

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ksiegowosci, analize
gospodarki finansowej w oparciu o plany finansowe,

terminowa sptate naleznosci i zobowigzan,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag

rachunkowych oraz sprawozdar finansowych.

§ 9.
Podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw

petnigcych funkcje kierownicze

. Na czele komérek organizacyjnych stojg pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora

do petnienia funkgji kierowniczych. Pracownicy ci kierujg pracg wyznaczonych
komoérek i odpowiadajg przed Dyrektorem za powierzony majgtek, wiasciwa
organizacje pracy oraz nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania

podporzadkowanych im komérek.



2. W czasie nieobecnosci kierujgcego komorkg organizacyjng obowigzki stuzbowe
przejmuje osoba wskazana w systemie zastepstw wprowadzonym odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora.

3. Do zadan kierujgcego komoérkg organizacyjng nalezy:

1) organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych
do jej usprawnienia,

2) nadzér nad wiasciwg realizacjg obowiazkéw przez podlegtych pracownikow
w zakresie zagadnient merytorycznych i dyscypliny pracy,

3) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom,

4) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

5) zaznajamianie sie z  obowigzujgcymi  przepisami i  normami
oraz przekazywanie ich podlegtym pracownikom,

6) przestrzeganie obowigzujgcych przepisbw i norm oraz  nadzor
nad przestrzeganiem ich przez podlegtych pracownikéw,

7) przestrzeganie ustalen zawartych w Regulaminie Pracy,

8) przeprowadzanie postepowania wyjasniajagcego w zakresie skarg i wnioskow
uzytkownikéw Biblioteki,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezacym
do witasciwej komorki organizacyjnej,

10) sporzadzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,

11) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania,
wyrézniania, a takze zwalniania i karania podlegtych pracownikow
na zasadach okre$lonych przepisami prawa pracy,

12) akceptowanie wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikow,

13) udziat w merytorycznych pracach danej komorki organizacyjnej zgodnie
z indywidualnym zakresem czynnosci,

14) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

15) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania
powierzonym mieniem,

16) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w systemie szkolnym i pozaszkolnym,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.



§ 10.

Podstawowe obowigzki stuzbowe pozostatych pracownikow

Do podstawowych obowigzkéw stuzbowych poszczegéinych pracownikoéw nalezy

staranne i sumienne zatatwianie spraw i wykonywanie prac przydzielonych przez

kierownika komorki organizacyjnej, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

1.

2.
3.

biezace, terminowe i wiaciwe zatatwianie spraw powierzonych szczegoétowym

zakresem czynno$ci oraz zleconych przez przetozonego,

zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami i normami oraz ich
przestrzeganie,
staranne i terminowe, rzetelne i prawidlowe sporzadzanie wszelkiej

sprawozdawczosci, informaciji i innej dokumentaciji,

przestrzeganie ustalen zawartych w Regulaminie Pracy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych i pozaszkolnych,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub bezposredniego

przetozonego.

Rozdziat 3

Zakres dziatania komorek organizacyjnych

§ 11.

Dziat ksiegowosci

Pracownicy Dzialu ksiegowosci prowadzg wszystkie operacje zwigzane
z finansami Biblioteki.
Za prawidtowg organizacje Dziatu ksiggowos$ci odpowiada Gtéwny Ksiggowy.
Do zadan Dziatu ksiegowo$ci nalezy:
1) prowadzenie peinych rejestrow wszystkich transakcji finansowych Biblioteki
zgodnie z zasadami ksiegowania,
2) gromadzenie, sprawdzanie, ewidencjonowanie dokumentow finansowych,
3) prowadzenie ksiegowych zapiséw i obliczen,
4) przeprowadzanie kalkulacji kosztow,
5) obliczanie ptac, sktadek ubezpieczeniowych,
6) dokonywanie wyptat pracownikom,

7) przeprowadzanie transakcji gotowkowych i bezgotowkowych,



8) zestawianie danych statystycznych i sporzadzanie sprawozdan.

§12.

Dziat administracyjno-gospodarczy

1. Pracownicy Dziatu zajmujg sie catoksztaltem spraw zwigzanych z administracjg
lokalami bibliotecznymi, ich modernizacja, administracjg Biblioteki i uproszczong
dokumentacjg finansowo-gospodarczg.

2. Do zadan Dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1) kontrola formalna i merytoryczna dowodoéw zakupow,

2) prowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,

3) administrowanie lokalami bibliotecznymi (ewidencja czynszéw, zuzycia
energii, opatu, materiatéw, remonty lokali itp.),

4) ewidencja $rodkéw trwatych i ewidencja iloSciowa wyposazenia,

5) zabezpieczanie ochrony mienia oraz kontrola oszczednego gospodarowania
energia, materiatami i sprzetem,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie sekretariatu,

8) prowadzenie ewidenciji i rozliczen drukéw $cistego zarachowania,

9) nadzor nad pracownikami obstugi oraz organizowanie ich pracy,

10) przygotowanie uméw dla kontrahentow,

11) wystawianie faktur kontrahentom.

§ 13.
Dziat kadr

1. Pracownik Dziatu kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.
2. Do zadan pracownika Dziatu kadr nalezy koordynacja wszystkich dziatan
zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w Bibliotece, a w szczegolnosci:

1) zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem
pracownikow,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

akt osobowych pracownikéw,



3) planowanie zatrudnienia i osobowego funduszu wynagrodzen,
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

5) kontrola dyscypliny pracy,

6) administrowanie $wiadczeniami pozaptacowymi,

7) administrowanie systemem szkolen pracownikow.

§ 14.

Dziat gromadzenia i opracowania zbiorow

Pracownicy Dziatu gromadzenia i opracowania zbioréw zajmujg si¢ catoksztattem
spraw zwigzanych z gromadzeniem i opracowaniem zbioréw. Do szczego6towych
zadan pracownikéw Dziatu nalezy:
1) W zakresie gromadzenia:
a) zamawianie, gromadzenie i systematyczne zapoznawanie si¢ ze zrodtami
informacji na temat wydawanych ksigzek i czasopism,
b) przyjmowanie i analizowanie ofert wydawcéw, hurtowni, ksiegarr i innych
dystrybutoréw ksigzek i czasopism,
¢) zbieranie dezyderatow od kierownikow agend i filii bibliotecznych,
d) dokonywanie wyboru jako$ciowego i ilo$ciowego ksigzek,
e) sktadanie zaméwien na dostawe ksigzek i czasopism,
f) uzupetnianie zbiorébw Biblioteki Gtéwnej i fili bibliotecznych poprzez
przyjmowanie i opracowanie daréw,
g) dokonywanie  przydziatu nabytych ksigzek i przekazywanie ich
poszczegdinym agendom i filiom bibliotecznym,
h) prowadzenie dokumentacji Dziatu, ewidencji sumarycznej,
i) uzgadnianie standw ilosciowych z Dziatem ksiggowosci,
i) wiasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
materiatéw bibliotecznych.
2) W zakresie opracowania:
a) ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbiorow,
b) klasyfikowanie i ustalanie haset przedmiotowych,
c) wprowadzanie opiséw katalogowych ksigzek do komputerowej bazy danych,

d) wspélpraca z Dziatem komputeryzacji proceséw bibliotecznych.
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§ 15.
Dziat instrukcyjno-metodyczny i obstugi sieci

W Dziale instrukcyjno-metodycznym pracujg osoby wyznaczone przez Dyrektora
do petnienia funkgcji instruktora i odpowiadaja przed Dyrektorem za powierzony
majatek, wlasciwg organizacje pracy oraz nalezyte wykonywanie zadan.
Pracownicy dziatu nadzorujg catoksztatt pracy merytorycznej agend Biblioteki
Gtéwnej, filii bibliotecznych oraz bibliotek podlegtych merytorycznie Bibliotece.

Do zadan instruktoréw nalezy:

1) instruktaz i kontrola w agendach Biblioteki Gtéwnej, filiach bibliotecznych
i bibliotekach powiatu rybnickiego podlegtych merytorycznie Bibliotece,

2) prowadzenie réznych form doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) organizowanie placéwek nowych i po remontach,

4) przeprowadzanie skontréw ksiegozbioréw agend Biblioteki Gtéwnej i Afilii
bibliotecznych,

5) pomoc w przeprowadzaniu skontréw, selekcji i opracowaniu zbioréw
w bibliotekach podlegtych merytorycznie Bibliotece,

6) opracowywanie wytycznych dotyczacych melioracji katalogéw i reklasyfikaciji
zbiorow,

7) konsultacja w sprawie organizacji i dziatalnosci bibliotek niepublicznych
dziatajgcych na terenie Miasta Rybnika i powiatu rybnickiego na indywidualne
zapotrzebowanie,

8) wspotpraca z bibliotekami, instytucjami, placéwkami kulturalno-oswiatowymi
oraz organizacjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa,

9) sporzagdzanie analiz dotyczacych dziatalnosci bibliotek,

10) sporzgdzanie sprawozdan GUS Biblioteki Gtéwnej i filii,

11) pomoc w sporzadzaniu sprawozdan GUS i sprawozdan opisowych
bibliotekom podlegtym merytorycznie Bibliotece,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej stanu i dziatalnosci podlegtych
bibliotek,

13) obstuga narad, odpraw, szkolen, spotkan czytelniczych itp.



§ 16.
Dziat komputeryzacji proceséw bibliotecznych

1. Pracownicy Dziatu komputeryzacji proceséw bibliotecznych zajmujg sie

catoksztattem spraw zwigzanych z komputeryzacjg i cyfryzacjg zbiorow

bibliotecznych oraz publikowaniem bibliotecznych baz danych.

2. Do szczego6towych zadan pracownikéw Dziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)

8)
9)

kontrola przestrzegania procedur zawartych w Polityce Bezpieczenstwa
danych osobowych i Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi,
projektowanie i koordynowanie procesu komputeryzacji Biblioteki,

zarzadzanie infrastrukturg informatyczng Biblioteki,

przygotowanie specyfikacji do zakupu sprzetu i oprogramowania
komputerowego,

opieka nad sprawnoscig dziatania sprzetu i oprogramowania — zgtaszanie
awarii wiasciwym podmiotom i serwisom,

uaktualnianie oprogramowania, zarzgdzanie licencjami oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji sprzetu komputerowego i oprogramowania,
biezgca administracja kontami systemowymi pracownikéw,

archiwizacja danych zlokalizowanych na serwerach Biblioteki,

szkolenia, konsultacje, pomoc udzielana pracownikom Biblioteki w zakresie

korzystania ze sprzetu i oprogramowania,

10) administrowanie zintegrowanym systemem bibliotecznym,

11) wprowadzanie, modyfikacja, melioracja danych w systemie.

§17.
Agendy Biblioteki Gtéwnej i filie

1. W Bibliotece Gtéwnej dziatajg nastepujace agendy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Wypozyczalnia,

Czytelnia,

Oddziat dla dzieci i mtodziezy,
Oddziat zbioréw specjainych,
Informatorium,

Magazyn zbioréw bibliotecznych.

2. Do podstawowych zadar pracownikéw agend Biblioteki Gtéwne;j i filii naleza:



1)

2)

3)

W zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow:

a) zbieranie i opiniowanie dezyderatéw czytelniczych i przekazywanie ich
Dziatowi gromadzenia i opracowania zbiorow,

b) udziat w pracach Komisji do spraw zakupu zbioréw,

c) przyjmowanie ksigzek z Dziatu gromadzenia i opracowania zbioréw,

d) prowadzenie ewidencji wptywéw i ubytkéw oraz stosowanej dokumentacji,

e) techniczne przysposobienie zbioréw,

f) kwalifikowanie zbioréw do selekcji i do magazynu zbioréw bibliotecznych,

g) dbato$¢ o estetyczny, przejrzysty i zgodny z obowigzujgcymi zatozeniami
ukfad zbioréw we wszystkich pomieszczeniach agendy,

h) biezgca akcesja czasopism,

i) wspélpraca z Dziatem komputeryzacji proceséw bibliotecznych w zakresie
uzupetniania i poprawnoséci bazy danych zbioréw bibliotecznych,

j) prowadzenie kartotek pomocniczych.

W zakresie udostepniania:

a) rejestracja czytelnikow,

b) udostepnianie zbioréw w wypozyczalni i na miejscu w czytelni — ewidencja
wypozyczen,

¢) udzielanie informacji indywidualnych i zbiorowych oraz ich ewidencja,

d) organizowanie i prowadzenie réznorodnych form upowszechniania
czytelnictwa,

e) wspolpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami, instytucjami
i stowarzyszeniami kulturalnymi i o$wiatowymi,

f) realizacja programu praktyk studenckich,

g) udzielanie instrukcji uzytkownikom korzystajgcym z komputeréw i innych
urzgdzen technicznych dostepnych w danej lokalizacji.

W zakresie administracji:

a) prowadzenie dziennika statystycznego, sporzadzanie sprawozdan
statystycznych miesiecznych i rocznych GUS zgodnie z obowigzujgcymi
normami,

b) sporzadzanie rocznych sprawozdan opisowych i planéw pracy,

c) prowadzenie postepowania o zwrot ksigzek od czytelnikow,

d) pobieranie opfat regulaminowych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

e) biezgca konserwacja zbioréw,



f) zabezpieczenie zbiorébw, pomieszczen | urzgdzen, przestrzeganie
przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

g) zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych remontéw lokalu oraz napraw sprzetu
i urzadzen,

h) sktadanie zaméwien na sprzet, srodki czystosci i artykuty piSmiennicze,

i) biezagca obstuga i konserwacja ogélnodostepnych  stanowisk
komputerowych.

4. Do zadan szczegbtowych pracownikéw agend Biblioteki Gtéwnej nalezy:
1) Wypozyczalnia:

a) przygotowanie materiatdw do wystaw okolicznosciowych,

b) organizowanie zaje¢ animacyjnych dla dorostych,

c) obstuga wycieczek zbiorowych,

d) udzielanie informaciji bibliotecznych.

2) Czytelnia:

a) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych
na podstawie zbiorow wiasnych, komputerowych baz danych i Internetu
uzytkownikom indywidualnym i zbiorowym,

b) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

c) sporzadzanie opisdw bibliograficznych do kartotek,

d) tworzenie zestawien bibliograficznych wedtug kwerend czytelnikow,

e) kompletowanie  wytypowanych  tytutbw czasopism do  oprawy
introligatorskiej,

f) przygotowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych,

g) gromadzenie wybranych dokumentbéw zycia spofecznego,

h) merytoryczne przygotowanie wystaw okoliczno$ciowych,

i) obstuga uzytkownikéw Czytelni,

j) techniczne przygotowanie czasopism do magazynu czasopism,

k) dokonywanie przegladu prasy i sporzgdzenie opisbw do kartotek: Ziemi
Rybnickiej, osobowej i przedmiotowej,

[) dokonywanie przegladu prasy i sporzgdzenie opisow do bibliografii
regionalnej,

m)przygotowanie wycinkéw prasowych do kartotek tekstowych,

n) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udostepnianiem czasopism,

o) digitalizacja zbiorow



p) publikacja zbioréw w bibliotekach cyfrowych.

3) Oddziat dla dzieci i mtodziezy:

a)
b)
c)
d)

e)

przygotowanie i prowadzenie lekgcji bibliotecznych,

obstuga wycieczek zbiorowych,

organizowanie wystaw okoliczno$ciowych,

organizowanie konkurséw, quizéw, projekcji filméw i innych form
upowszechniania czytelnictwa,

organizowanie zaje¢ dla dzieci w okresie ferii zimowych i letnich.

4) Oddziat zbioréw specjalnych:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

ustalanie zasad doboru zbiorow zgodnie z zapotrzebowaniem
uzytkownikdw,

uzupetnianie zbioréw poprzez zakup, wymiane i przyjmowanie darow,
opracowanie zakupionych zbioréw,

biezgca konserwacja sprzetu elektronicznego,

organizowanie réznych form upowszechniania muzyki,

wspotpraca przy organizowaniu imprez bibliotecznych,

przygotowanie i prowadzenie lekgcji bibliotecznych,

wspotpraca z Oddziatem Polskiego Zwigzku Niewidomych w Rybniku

i innymi organizacjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych.

5) Informatorium:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,
ustnych i telefonicznych w oparciu o wtasne bazy danych i Internet,
prowadzenie ewidencji udzielonych informaciji,

biezgca obstuga i konserwacja terminali dla czytelnikow,

pomoc i udzielanie instrukcji czytelnikom samodzielnie korzystajgcym
z katalogéw bibliotecznych,

wspotpraca z Dziatem komputeryzacji proceséw bibliotecznych w zakresie
uzupetniania i poprawnos$ci bazy danych zbioréw bibliotecznych,

ewidencja czytelnikow,

kontrola poprawnosci komputerowej bazy czytelnikow.

6) Magazyn zbioréw bibliotecznych:

a)

prowadzenie magazynu zbioréw bibliotecznych, w tym selekcja,

b) prowadzenie magazynu rezerw, w tym selekcja,

c)

prowadzenie magazynu dubletéw, w tym selekcja,



d) prowadzenie magazynu rocznikéw czasopism,

e) biezaca obstuga zaméwien czytelnikéw na zbiory o sygnaturze ,Magazyn®,

f) kwalifikowanie ksigzek pochodzacych z darowizn do opracowania,
sprzedazy lub na makulature,

g) obstuga procesdw zwigzanych z przekazywaniem —materiatow

na makulature.

§ 18.
Dziat promociji

Dziat promocji wykonuje zadania w zakresie informagcii, reklamy i promocji Biblioteki,

a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

o)

6)
7)

planowanie i prowadzenie kampanii promujgcych: wydarzenia kulturalne
z uwzglednieniem kalendarium rocznic literackich, czytelnictwo, zbiory i ustugi
Biblioteki,

przygotowanie, redagowanie i dystrybucja materiatbw  promocyjnych
i informacyjnych Biblioteki,
udzielanie informacji w zakresie prowadzonych ustug bibliotecznych, organizacji

i dziatalnoéci Biblioteki, imprez bibliotecznych,

obstuga i zarzadzanie trescig strony internetowej i profilow Biblioteki w mediach
spotecznosciowych,
dokumentowanie dziatars animacyjnych i wydarzen kulturalnych organizowanych

przez Biblioteke, obstuga fotograficzna wydarzen,
techniczna obstuga wystaw,

prowadzenie kroniki Biblioteki.

§ 19.
Redakcja Gazety Rybnickie]

Kierownikiem dziatu Redakcja Gazety Rybnickiej jest Redaktor Naczelny ,Gazety
Rybnickiej”.

Do zadan Redakcji nalezy:

1) organizacja pracy redakcyjnej miesiecznika kulturalno-spotecznego,

2) przygotowywanie materiatow do sktadu gazety,

3) nadzér nad treécig i poprawnoscig jezyka materiatow prasowych,



4) nadzér nad procesem wydawniczym i kolportazem,
5) pozyskiwanie reklamodawcoéw,

6) archiwizowanie wydan.

§ 20.

Kolegium biblioteczne

1. W sktad Kolegium wchodzg: Dyrektor jako przewodniczacy, przedstawiciele
zwigzkdéw zaWodowych oraz powotani przez Dyrektora kierownicy komorek
organizacyjnych. Opinie Kolegium majg charakter doradczy.
2. Do zadan Kolegium nalezy:

1) opiniowanie programéw dziatania Biblioteki,

2) okresowa ocena wynikow dziatalnosci Biblioteki,

3) opiniowanie polityki gromadzenia zbioréw,

4) opiniowanie programu doskonalenia zawodowego bibliotekarzy,

5) ocena funkcjonowania poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

6) opiniowanie wybranych probleméw polityki kadrowej (obsadzanie stanowisk

kierowniczych, polityka zatrudniania, wnioski o odznaczenia).

§ 21.

Przepisy koricowe

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane tylko w trybie
okre$lonym dla jego nadania.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem nadania.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Graficzny schemat organizacyjny Powiatowej i Miejskie; Biblioteki Publicznej im.
Konstantego Prusa w Rybniku:
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz stanowisk kluczowych i niezbednych do zapewnienia ciggtosci dziatalnosci
Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Konstantego Prusa w Rybniku:
= Dyrektor,

= Z-ca Dyrektora,

= Gtéowna Ksiegowa,

= Specjalista do spraw pfac i ubezpieczen spotecznych,

= Gtéwny specjalista do spraw kadrowych,

= Kierownik Dziatu administracjno-gospodarczego,

= Kierownik Dziatu gromadzenia i opracowania zbioréw,

= Kierownik Dziatu komputeryzacji proceséw bibliotecznych,

= |nstruktor,

= Kierownik Czytelni,

= Kierownik Wypozyczalni,

= Kierownik Oddziatu dla dzieci i mtodziezy,

= Kierownik Informatorium,

= Kierownik Oddziatu zbioréw specjalnych,

= Redaktor Naczelny Gazety Rybnickiej.
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