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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

g1

Miejska Biblioteka Publiczna w Pyskowicach zwana dalej Bibliotekg dziata na
podstawie:

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2018r. poz.1983 z pézn.zm.)

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tj. Dz. U 2019 r poz.1479)
Uchwaty Rady Miejskiej w Pyskowicach nr XX/139/2012 z dnia 30 maja 2012r.
w sprawie nadania Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pyskowicach.
Niniejszego regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje, zasady funkcjonowania Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Pyskowicach (dalej: Biblioteka) zakres dziatania komorek
organizacyjnych i podstawowe obowigzki pracownikéw.

Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

II.ORGANIZACJA BIBLIOTEKI
§3

Biblioteka jest instytucjg kultury, wpisang do rejestru instytucji kultury Gminy
Pyskowice pod numerem 1.

Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

W razie nieobecnosci dyrektora wszelkie czynnosci zastrzezone do kompetencji
dyrektora Biblioteki przejmuje osoba upowazniona przez niego na pismie.

W przypadku nieobecnosci pracownikow Biblioteki zastepstwo wyznacza dyrektor
badz osoba przez niego upowazniona.
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1.

Struktura organizacyjna Biblioteki:
1/ Dyrektor
2/ Glowny Ksiegowy
3/ Specjalista ds. ksiegowych
4/ Komoérki Organizacyjne:
- Wypozyczalnia i Czytelnia dla Dorostych
- Oddziat dla Dzieci
- Filia Nr 1
5/ Stanowiska obstugi
6/ Stanowiska pracownicze tzw. merytoryczne:
- mtodszy bibliotekarz
- bibliotekarz
- starszy bibliotekarz
- kustosz
- starszy kustosz
7/ Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych
Na czele kazdej komérki organizacyjnej stoi kierownik, ktéry odpowiada za jej
wewnetrzng prace.

III. ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA
§4

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki i reprezentuje jg na zewnatrz, realizuje
obowigzki pracodawcy, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie petng
odpowiedzialnos¢.

Do zadan dyrektora nalezy:

Organizowanie pracy poprzez:

1.

o U o

10.

11.

Opracowanie i realizacje planéw dzialalnosci podstawowej i finansowej oraz
sprawozdawczos¢ w tym zakresie;
Prawidiowg organizacje pracy;

. Zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw oraz podejmowanie

wszelkich decyzji w sprawach pracowniczych;

Zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy, przestrzeganie obowigzujacych
przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
Przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom;

Dbatos¢ o doskonalenie zawodowe pracownikéw;

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikow i czytelnikdw;

Przestrzeganie prawa, a w szczegdlnosci ustawy o  ochronie informagiji
niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych;

Utrzymywanie kontaktow z wtadzami administracji panstwowej i samorzadowej,
instytucjami kulturalnymi oraz organizacjami spotecznymi;

Wydawanie regulaminéw, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych oraz ich
stosowanie;

Zatwierdzanie i nadzorowanie opracowanego preliminarza budzetowego,
prowadzenie racjonalnej gospodarki, kontrola prawidlowoséci i celowosci

wykorzystania srodkéw budzetowych;




12.Kierowanie catoksztaltem dziatalnosci Bibliotek w celu realizacji zadan

statutowych.

Do zakresu prac dyrektora naleza rowniez sprawy organizacyjno-

administracyjne i gospodarcze :

1. Prowadzenie sekretariatu;

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg bazy bibliotecznej w tym
réwniez sprawowanie nadzoru nad przebiegiem remontow;

3. Ochrona i utrzymanie pomieszczen i urzadzen Biblioteki w nalezytym stanie
technicznym i estetycznym;

4. Zapewnienie i dokonywanie zakupu niezbednego wyposazenia Biblioteki,
materiatéw biurowych, drukéw bibliotecznych i srodkéw czystodci;

5. Zapewnienie pracownikom i uzytkownikom Biblioteki wtasciwych warunkdw
bezpieczenstwa;

6. Zabezpieczenie wtasciwej ochrony mienia;

7. Zabezpieczenie ochrony przeciwpozarowej obiektow i odpowiednich warunkéw

bhp;

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalami bibliotecznymi;

9. Ewidencjonowanie opfat za dostarczane media oraz nadzor i kontrola nad
oszczednym wykorzystaniem tych mediow;

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjq oraz naprawg sprzetu
i urzadzen technicznych; !

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w odziez
ochronng i roboczy;

12. Prowadzenie akt osobowych pracownikow;

13. Zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi;

14, Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

15. Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;

16. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z Regulaminem;

»

IV.ZAKRES DZIALANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO, specjalisty ds.
ksiegowych

§5

Gtéwny ksiegowy kieruje bezposrednio ksiegowosciq biblioteki, zgodnie
z obowigzujacymi  przepisami finansowymi, w  zakresie okreslonym
w obowigzujacych przepisach o uprawnieniach i obowigzkach gtéwnych
ksiegowych. Jest podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadai Gidwnego Ksiegowego nalezy:

nhwne=

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami finansowymi;
Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych;
Przechowywanie i zabezpieczenie dowodéw ksiegowych zgodnie z przepisami;
Opracowywanie projektow plandw finansowych Biblioteki;

Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych Biblioteki;




10.
11.
12.

13.
14.

15

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie bilanséw; prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki w zakresie
finanséw i zatrudnienia;

Czynnosci z zakresu sporzadzania listy ptac, rozliczen z Urzedem Skarbowym
i ZUS, potracen i innych swiadczen pienieznych;

Dokonywanie rozliczen z tyt. rozrachunkdéw z odbiorcami i dostawcami;
Zgtaszanie i wyrejestrowywanie do ZUS pracownikéw i cztonkéw rodzin;
Informowanie dyrektora o spostrzezeniach i stwierdzonych nieprawidtowosciach
w dziatalnosci finansowej Biblioteki;

Wspodtpraca z bankiem prowadzgcym rachunek srodkéw finansowych Biblioteki;
Zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskéw o emeryture oraz
wydawanie zaswiadczen w zwigzku z zatrudnieniem;

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;
16.

Przestrzeganie prawa a w szczegdlnosci ustawy o ochronie informacji niejawnych
i ustawy o ochronie danych osobowych.

Specjalista ds. ksiegowych

W czasie nieobecnosci gtéwnego ksiegowego zastepstwo za niego petni specjalista ds.
ksiegowych, ktory prowadzi petng obstuge finansowo- ksiegowg Biblioteki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Specjalista ds. ksiegowych podlega bezposrednio
gtdbwnemu ksiegowemu.

Do zadan specjalisty ds. ksiegowych nalezy:

1.

2.

-

~

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

Czynnosci z zakresu sporzadzania listy ptac, rozliczen z Urzedem Skarbowym
i ZUS, potrgcen i innych $wiadczen pienieznych;

Dokonywanie rozliczen z tyt. rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami;
Zgtaszanie i wyrejestrowywanie do ZUS pracownikow i cztonkéw rodzin;
Zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskéw o emeryture oraz
wydawanie zaswiadczen w zwigzku z zatrudnieniem;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez gt. Ksiegowego;

Przestrzeganie prawa a w szczegélnosci ustawy o ochronie informacji niejawnych
i 0 ochronie danych osobowych.



V.PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH

KIEROWNICZYCH

§6

Do zadan kierownika nalezy:

1.

4
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10.

11

Organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej
usprawnienia;

Nadzor nad wiasciwym wypetnianiem obowiazkéw przez pracownikow;

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;

Sporzadzanie rocznych planéw pracy oraz miesiecznych i rocznych sprawozdan
z dziatalnosci;

Prowadzenie ksiag inwentarzowych ksiegozbioréw Biblioteki;

Udziat w merytorycznych pracach danej komoérki organizacyjnej zgodnie
z indywidualnym zakresem czynnosci;

Wspdltpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi;

Zaznajamianie sig z obowigqzujacymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci
podlegtym pracownikom;

Przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania;

Zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzigaia;

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora;
12,

Przestrzeganie prawa a w szczegoélnosci ustawy o ochronie informacji niejawnych
i ustawy o ochronie danych osobowych.

VI.PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW tzw. merytorycznych

§7

Pracownicy nie petnigcy funkcji kierownika komdrki organizacyjnej zobowigzani sa do
wykonywania pracy w zgodzie z Regulaminem Pracy, przepisami prawa pracy oraz
poleceniami przetozonych.

Do zadan pracownikéw nalezy:

1.

g

o ;A w

-~

-

Przestrzeganie podstawowych warunkéw pracy obowigzujacych w Bibliotece;
Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy. Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych
do jej usprawnienia;

Przestrzeganie dyscypliny pracy;

Wykonywanie polecen stuzbowych;

Uzytkowanie sprzetu i urzadzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Zaznajamianie sie z trescig przepisow zwigzanych z wykonywang pracg i ich
przestrzeganie;

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich prac;

Wspétpraca z innymi pracownikami zgodnie z powszechnie przyjetymi normami
wspotzycia spotecznego;

Wspoétpraca w celu wymiany doswiadczen z pokrewnymi stanowiskami innych
bibliotek;

10. Obowigzek doskonalenia zawodowego;




11. Przestrzeganie prawa, a w szczegolnosci ustawy o ochronie informacji niejawnych

2.

i ustawy o ochronie danych osobowych.

VII PODSTAWOWY ZAKRES DZIALANIA WSZYSTKICH KOMOREK
ORGANIZACYINYCH

§8

. Zadania w zakresie gromadzenia zbioréw:

1/zakup materiatow bibliotecznych zgodnie z przyjetym kierunkiem gromadzenia
podyktowanym potrzebami S$rodowiska czytelniczego oraz Ustawg Prawo
zamowien publicznych;

2/uzupetnianie zbioréw Biblioteki drogg zakupu, daru, przekazu;

3/prowadzenie dokumentacji w zakresie wplywéw materiatéw bibliotecznych,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

4/selekcjonowanie i ubytkowanie zbioréw, prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentacji;

5/prenumerata czasopism;

6/uzgadnianie z Gléwnym Ksiegowym standéw ilosciowych i wartosciowych
zbiorow.

Zadania z zakresu opracowania zbiorow:

1/opracowanie zbioréw wg obowigzujacych przepisoéw i ustalonych zasad;
2/opracowanie formalne i rzeczowe wszystkich nabytkow w systemie
zautomatyzowanym;

3/klasyfikowanie i katalogowanie zbiordw;

4/retrospektywne tworzenie bazy danych;

5/aktualizacja i melioracja katalogow;

6/przysposobienie techniczne zbiorow;

7/opracowanie statystyki GUS oraz sprawozdawczosci w zakresie ksiegozbioru.

. Zadania w zakresie udostepniania zbioréw i dzialainosci informacyjno-

bibliograficznej:

1/rejestracja czytelnikow zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;
2/udostepnianie i wypozyczanie materiatow bibliotecznych;

3/organizowanie wypozyczen miedzybibliotecznych;

4/udzielanie informacji  bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych
uzytkownikom indywidualnym i zbiorowym (ustnie, telefonicznie, pisemnie);
5/upowszechnianie czytelnictwa oraz propagowanie zbiorow Biblioteki, zakresu
i rodzaju swiadczonych ustug;

6/rejestracja i ewidencja pobytu uzytkownika w czytelni (rejestr odwiedzin);
7/prowadzenie postepowania o zwrot materiatdw bibliotecznych od czytelnikéw;
8/prowadzenie dziennika statystycznego wypozyczeni;

9/obstuga wycieczek szkolnych;

10/prowadzenie lekcji bibliotecznych;

11/dostarczanie do doméw ksigzek i czasopism tym, ktérzy nie mogg korzystac
z regularnych ustug biblioteki;

12/prowadzenie okresowej sprawozdawczosci w tym zakresie.



4. Zadania w zakresie promocji:
1/gromadzenie materiatow i opracowanie publikacji na temat Biblioteki;
2/wspodtpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placowkami kulturalno-
oswiatowymi oraz organizacjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa;
3/organizowanie spotkan autorskich, odczytéw, wystaw, konkurséw i innych form
inspirujacych czytelnictwo i promujacych Biblioteke;
4/archiwizowanie materiatow dokumentujacych organizowane przez Biblioteke
imprezy;
5/redagowanie i umieszczanie materiatbw w serwisie WWW Biblioteki oraz
portalach spotecznosciowych;
6/realizacja projektéw kulturalnych o zasiegu miejskim, lokalnym, ogéinopolskim.

§9
Inspektor Ochrony Danych
Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
w szczegolnosci przez:
1/ informowanie administratora, podmiotow przetwarzajacych oraz
pracownikéw, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy RODO, tj. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych;
2/ monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk
administratora i podmiotéw przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigekszajace $wiadomosc,
szkolenia personelu;
3/ wspétpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych;
4/ wypetnianie zadan wymienionych w pkt. 1-3 oraz innych wynikajacych
z RODO z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania,
majac na uwadze charakter, zakres , kontekst i cele przetwarzania;
5/uczestniczenie w konsultacjach we wszelkich sprawach zwigzanych
z ochrong danych osobowych;
6/prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania

§ 10
Stanowiska obstugi

1. Pracownicy obstugi zobowigzani s do utrzymania pomieszczen Biblioteki
w nalezytej czystosci.
2. Wypetniajg inne zadania okreslone zakresem czynnosci.



VIII POSTANOWIENIA KONCOWE
§11

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ogtoszenia w trybie okredlonym dla jego
nadania. Poprzednio obowigzujacy Regulamin traci moc.

1. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.




