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MBP TYCHY

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Biblioteka dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegodlnosci :
1. Statut MBP Tychy

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz.U. z 2012 1, poz. 642 z p6zn.
zZm.)

3. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406 z p6Zn. zm.)

§2

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tychach, zwany dalej
Regulaminem okre§la organizacje wewnetrzng oraz funkcjonowanie Biblioteki,
aw szczego6lnodci :

a) strukture organizacyjna MBP Tychy,

b) kompetencje i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach

kierowniczych,

c) zakres dzialania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych.
2. Funkcjonowanie Biblioteki oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzadzania,
podporzadkowania stuzbowego, wyraznego podzialu kompetencji i funkcji stuzbowych
oraz calkowitej indywidualnej odpowiedzialno$ci za realizacje wszystkich
powierzonych prac i zadan.
3. Regulamin organizacyjny uzupelia schemat graficzny struktury organizacyjnej
Biblioteki, jako zalacznik.

§3

Miejska Biblioteka Publiczna w Tychach jest samorzadowa instytucjg kultury,
posiadajaca osobowos$¢ prawna.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece, MBP Tychy - oznacza Miejska Biblioteke Publiczng w Tychach;

2) komorce organizacyjnej [agendzie] - oznacza to kazde samodzielne,
wyodrebnione w strukturze Biblioteki ogniwo organizacyjne np. dzial, filie,
samodzielne stanowisko itp.;

3) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tychach;

4) kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika dziatu lub filii;
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5) samodzielnym stanowisku — oznacza to jednoosobowe stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Biblioteki, bezposrednio
podporzadkowane Dyrektorowi;

6) koordynatorze — oznacza to koordynatora prac zespolu;

7) sieci bibliotecznej — oznacza to Biblioteke Gléwna oraz filie biblioteczne
na terenie miasta Tychy;

§5
MBP Tychy jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§6

Wszyscy pracownicy MBP Tychy zobowigzani sg do kierowania sie w pracy dobrem
Biblioteki, interesem jej czytelnikow i uzytkownikéw, przestrzegania zasad etyki
zawodowej i zachowania tajemnicy shuzbowe;.

ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§7

1. Struktura organizacyjna Biblioteki sktada sie z dzialow, filii, zespolow, oraz
samodzielnych stanowisk pracy.

2. Komorki organizacyjne mozna tworzyc¢, jezeli s spelnione nastepujace przestanki:
a) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie uzasadnione,
b) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy

pracownikow i podporzadkowania ich bezpos$rednio jednemu przelozonemu.

3. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspdlpracy i wspoéldzialania przy
rozwigzywaniu wspolnych zadan i realizacji celow.

4. Kazda komorka organizacyjna Biblioteki gromadzi i przechowuje dokumentacje
wedlug obowigzujacej instrukeji kancelaryjnej oraz przepisow szczegbltowych.

§8

1. Dzial/Filia jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong
problematyka i dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktoérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie nimi.

2. Na czele Dzialu/Filii stoi kierownik.
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§9

1. Zesp6l to komorka organizacyjna Biblioteki, tworzona, przeksztalcana
i likwidowana zgodnie z potrzebami dzialalnosci statutowej MBP Tychy.

2. Zespol jest komorka organizacyjna co do zasady mniejsza niz Dzial.

3. W ramach Dzialu/Filii Dyrektor moze powotlac zesp6l do realizacji okreslonych

zadan.

4. Zespot sklada sie ze stanowisk pracy, a na czele zespotu stoi koordynator.
5. Zesp6t moze by¢ rowniez tworzony do wykonywania zadan wychodzacych poza
zakres dzialania komorek organizacyjnych. Kierujacemu zespolem zadania

i termin ich wykonania wyznacza Dyrektor.

6. Zespol moga tworzy¢ osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

§ 10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora tworzy
sie w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nie uzasadniajgcego powolania wiekszej komorki organizacyjnej — dziahu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu.

§11

Spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

§12

W sklad struktury organizacyjnej MBP Tychy wchodza nastepujace komorki
organizacyjne:
1.
2.

3.

© ©N oo h

Dyrektor

Sekretariat

Dzial Administracyjno-Organizacyjny

a) Stanowiska ds. administracyjno-organizacyjnych

b) Stanowiska ds. Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

¢) Kasjer

Zespoét ds. Metodyki i Badan

Zespét ds. Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji i Ubytkoéw Zbiorow

Samodzielne stanowisko Bibliotekarza Systemowego

Dzial dla dzieci

10. Dzial Muzyczny i Ksigzki Mowionej
11. Czytelnia
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12.
13.
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a) Czytelnia Naukowa
b) Czytelnia multimedialna

Wypozyczalnia
Filie biblioteczne

Filia nr 1
Filia nr 2
Filia nr 3
Filia nr 4
Filia nr 5
Filia nr 6
Filianr 9
Filia nr 10
Filia nr 11
Filia nr 12
Filia nr 13
Filia nr 15
Filia nr 18

ZARZADZANIE BIBLIOTEKA

§13

1. MBP Tychy kieruje samodzielnie Dyrektor.

2. Dyrektor
organizacyjnych.
3. Dyrektora powoluje i odwoluje Prezydent Miasta Tychy.

W przypadku nieobecnoSci Dyrektora w okresie urlopu, choroby itp. zdarzen
zastepuje go Kierownik Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego lub wyznaczony

kieruje

§14

pracownik, stosownie do udzielonego pelnomocnictwa.

Wszystkie komorki organizacyjne Biblioteki sa organizacyjnie podporzadkowane
Dyrektorowi.

§15

Biblioteka przy pomocy kierownikow komorek

. Osoby zastepujace Dyrektora ponosza za swoje dzialania pelng odpowiedzialno$c.

W zakresie organizacji struktury Biblioteki Dyrektor w szczeg6lnosci:
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a) dokonuje zmian organizacyjnych w strukturze Biblioteki, zgodnie z zasadami
i w trybie okre§lonym w Statucie i niniejszym Regulaminie,

b) ustala lokalizacje, wielko$¢ obsady osobowej i rodzaje stanowisk
w komorkach organizacyjnych,

c) powoluje zespoly do wykonywania zadan wykraczajacych poza rzeczowy
zakres dzialania jednej komorki lub zwigzanych z zakresami dzialan kilku
komorek.

§ 16

Dyrektor MBP Tychy, w ramach przypisanych kompetencji, w szczegdlnoSci:

a) zarzadza Biblioteka i organizuje jej dzialalno$¢, zapewniajac sprawne
funkcjonowanie i wykonanie budzetu,

b) reprezentuje MBP Tychy na zewnatrz,

¢) w porozumieniu z kierownikami planuje, organizuje, koordynuje i kontroluje
ich dzialalnosc¢,

d) wydaje dyspozycje dotyczace realizacji zadan,

e) tworzy odpowiedni system organizacji pracy oraz przeplywu informacji
ulatwiajacych sprawne dzialanie Biblioteki i podejmowanie optymalnych
decyzji,

f) kieruje polityka kadrowa Biblioteki,

g) organizuje skuteczny system kontroli wewnetrznej,

h) sprawuje nadzér nad prawidlowym stosowaniem ustawy o zamoéwieniach
publicznych wraz z przepisami wykonawczymi,

i) podejmuje dzialania w celu wyegzekwowania realizacji zalecen
pokontrolnych dotyczacych funkcjonowania Biblioteki,

j) zapewnia bezpieczne warunki pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie ppoz.
i ochrony mienia,

k) wykonuje obowigzki szefa obrony cywilnej na terenie Biblioteki,

1) zapewnia ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

m) realizuje przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej,

n) przyjmuje skargiiwnioski z zakresu dzialania MBP Tychy oraz nadzoruje ich
zalatwienie,

o) ustala zalozenia do planow w sposdb zapewniajacy optymalne wykorzystanie
srodkow na realizacje statutowych zadan Biblioteki.

§17

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki.

2. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym stuzbowym:

a) kierownikow dzialow,
b) kierownikow filii,
¢) pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,
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d) koordynatorow zespotow.
3. Osoby wymienione w ust. 2 odpowiadaja przed Dyrektorem za wszystkie swoje
dzialania oraz zaniechania w sprawach objetych ich zakresem czynno$ci.

TRYB ZALATWIANIA SPRAW
§ 18

Wszelkie sprawy zalatwiane sg droga sluzbowa, tzn. poprzez bezpos$redniego
przelozonego.

§19

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) pisma i wystgpienia kierowane do organdéw administracji publicznej,
instytucji, organizacji spotecznych i politycznych oraz innych podmiotow;
2) wewnetrzne akty prawne;
3) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu
Biblioteki;
4) umowy oraz inne dokumenty, ktéore moga spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych, ktore kontrasygnuje Glowny Ksiegowy;
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu MBP Tychy;
6) decyzje w sprawach indywidualnych, z zakresu administracji i zarzadzania
Biblioteka;
7) materialy opracowane dla Rady Miejskiej i jej komisji;
8) pisma do Biblioteki Slaskiej sprawujacej opieke merytoryczna;
9) inne pisma o szczeg6lnym znaczeniu, w tym:
a. przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow;
b. wnioski o nadanie odznaczen i wyrdznien;
c. wnioski o urlopy macierzynskie, wychowawcze i bezplatne;
d. $wiadectwa i opinie pracownicze.
10) inne pisma indywidualnie zastrzezone.
2. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust.1 wymagaja zaopiniowania pod wzgledem
prawnym przez radce prawnego.
3. Dokumenty i pisma przedkladane Dyrektorowi wymagaja podpisu kierownika
komorki organizacyjnej oraz pracownika sporzadzajacego pismo.
4. Inne pisma kierowane na zewnatrz Biblioteki moga podpisywaé¢ kierownicy
komorek organizacyjnych, jezeli wynika to z ich zakresu uprawnien.
5. Zasady obiegu dokumentacji w MBP Tychy oraz wzory stosowanych pieczatek
okresla Instrukcja Kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych tajemnice stuzbowa
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i skarbowa, a takze w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych -
odrebne przepisy.

ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ-ZARZADCZEJ

1. W Bibliotece obowigzuje kontrola zarzadcza, stanowigca ogo6l dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Drzialania zwigzane z kontrola zarzadcza reguluje System Kontroli Zarzadczej
obowiazujacy w MBP Tychy.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
BIBLIOTEKI I ZADANIA KIEROWNIKOW

§ 20

Wszyscy pracownicy Biblioteki obowigzani sg przede wszystkim:

1) wykazywa¢ sie kompetencjami zawodowymi zgodnymi z przydzielonymi im
zadaniami, przejawia¢ inicjatywe w zakresie realizacji zadan okre$lonych
w zakresach czynnoSci oraz wnikliwie, szybko i profesjonalnie wykonywaé
przydzielone prace,

2) przestrzegat zasad zawartych w Kodeksie Etycznym Pracownikow MBP Tychy,

3) wykonywac polecenia stuzbowe przelozonych,

4) znaé przepisy i normy dotyczace wykonywanych prac i ich przestrzegac,

5) poglebia¢ wiedze niezbedng do wykonywania prac, podnosi¢ kwalifikacje
zawodowe, jakoS¢ wykonywanej pracy, a takze usprawnial sposob jej
wykonania,

6) przestrzegat ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postepowania,

7) przestrzega porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz.,

8) dbac o mienie Biblioteki,

9) wspoldziala¢ miedzy sobg i udziela¢ pomocy w wykonywaniu zadan.

Bezposredni przetozony stuzbowy przydziela pracownikowi szczegdtowe zadania

oraz uprawnienia niezbedne do ich wykonania.

Przelozony moze poleci¢ pracownikowi wykonanie prac nie wymienionych w jego

zakresie czynnosSci, o ile pracownik posiada kwalifikacje do ich wykonania.

§ 21
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego przelozonego i wobec
przelozonych wyzszego stopnia za wypelianie obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci, a przede wszystkim za:
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c)
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terminowo$¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,
powierzone mu warto$ci majatkowe Biblioteki,

rzetelne, prawidlowe 1 zgodne 2z rzeczywistoScia opracowywanie
dokumentacji zwiazanej z jego stanowiskiem pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych obowigzki
1 uprawnienia pracownicze.

2. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do:

a)
b)

c)
d)

otrzymania od przelozonego indywidualnego zakresu czynnoSci
i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku,

otrzymania od przelozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu
zalatwiania wnioskow usprawniajacych czynnos$ci zadan dodatkowych,
skladania wnioskow usprawniajacych prace,

otrzymania przydzialu Srodkéw niezbednych do wykonywania zadan.

3. Szczegodlowe zadania pracownikow okreslaja ich zakresy czynnosci.
4. Pracownikami materialne odpowiedzialnymi w Bibliotece s3:
1) Kasjer (osoba pelnigca funkcje kasjera). Szczegélowy zakres obowigzkow,
odpowiedzialno$ci i uprawnien kasjera okresla instrukcja kasowa.
2) Kierownicy komorek organizacyjnych lub inne osoby, ktore przyjely
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

§ 22

1. Za prawidlowe funkcjonowanie komorki organizacyjnej odpowiada jej kierownik,
powolywany na to stanowisko przez Dyrektora Biblioteki.

2. Przekazanie — przejecie funkcji kierowniczych odbywa sie protokolarnie, z udzialem
komisji zdawczo-odbiorczej, powolanej przez Dyrektora Biblioteki.

3. W sprawach funkcjonowania komorki organizacyjnej do jej kierownika nalezy
kierowanie dzialalno$cia tej komorki i zapewnienie realizacji zadan wchodzacych
w rzeczowy zakres dzialania, mianowicie :

a)

b)

d)

e)

sprawne i efektywne =zarzadzanie podlegla agenda, planowanie
i organizowanie jej dzialalno$ci, zgodnie z przydzielonymi zadaniami, oraz
nadzor i kontrola wlasciwego poziomu wykonania pracy przez pracownikow,
znajomo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanej komorki
organizacyjnej i znajomo$¢ aktow normatywnych w tym zakresie oraz
biezace zaznajamianie z nimi podleglych pracownikow,

okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji w ramach
sprawowanej kontroli zarzadczej,

planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola jako$ci
i terminowo$ci pracy,

instruowanie pracownikéw o sposobie wykonania zadan i nadzér nad nimi,
wydawanie polecen doraznego wykonania prac nie wymienionych
w zakresach czynnoSci,

10
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g) ustalenie szczeg6lowych zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowe;j
pracownikow,

h) egzekwowanie dyscypliny pracy pracownikow,

i) wnioskowanie w sprawach osobowych (awansowania, nagradzania, karania)
pracownikow podleglej agendy,

j) dokonywanie na polecenie Dyrektora Biblioteki ocen podwladnych,

k) uczestniczenie w naradach kierownikéw dzialow i filii, oraz koniecznos$é
informowania podleglych pracownikow o sprawach poruszanych
na naradach,

1) realizacja budzetu MBP Tychy w oparciu o ustawe o finansach publicznych,

m) skladanie wnioskow do projektu budzetu, programoéw gospodarczych,
remontowych i inwestycyjnych MBP Tychy,

n) podejmowanie dzialan w celu wykonania programoéow i planéow rozwoju
Biblioteki,

o) dokladanie wszelkich staran w zakresie kreowanie pozytywnego obrazu
Biblioteki poprzez sprawng, kompetentng i kulturalng obsluge czytelnikéw
i uzytkownikow MBP Tychy,

p) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz wlasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego,

q) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

r) przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezacym
do wlaéciwosci danej komorki organizacyjne;j,

s) przygotowywanie okresowych planow pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci,

t) zaznajamianie sie z obowiazujacymi przepisami i przekazywanie ich
do wiadomosci podleglym pracownikom,

u) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskow
pracownikow i czytelnikow,

V) zapewnienie ochrony powierzonego mienia,

w) prowadzenie biezacych spraw z zakresie korespondencji, sprawozdawczo$ci
i archiwizowania akt,

x) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikdéw Biblioteki regulaminu
pracy, regulaminu organizacyjnego oraz zarzadzen Dyrektora dotyczacych
spraw pracowniczych,

y) informowanie Dyrektora o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny pracy
i zdarzeniach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

z) opracowywanie analiz w zakresie ruchu kadrowego, potrzeb kadrowych,
racjonalnego wykorzystania oraz doskonalenia kadr pracowniczych agendy.

§ 23

Samodzielne stanowiska pracy w Bibliotece oznaczaja jednoosobowe stanowiska pracy
dzialajace zgodnie z zakresem zadan, uprawnien, przepisow szczegbélowych
i obowigzkow stuzbowych.

11
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ZADANIA 1 KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§24

Sekretariat

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

organizacja i koordynacja pracy sekretariatu,

prowadzenie kancelarii ogo6lnej w zakresie przyjmowania i wysylania
korespondencji, organizowania obiegu pism i prowadzenia ewidencji zarzadzen
i komunikatow wewnetrznych, podawania do wiadomo$ci zainteresowanych
komorek zarzadzen, instrukcji, informacji itp.

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowo$ci w zalatwianiu
skarg i wnioskéw pracownikow,

przyjmowanie i nadawanie fakséw,

utrzymywanie bezposredniego kontaktu z Centrum Uslug Wspo6lnych Miasta
Tychy,

udzielanie informacji i pomocy interesantom,

prowadzenie terminarza konferencji, narad i spotkan stuzbowych Dyrektora,
zalatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami i przejazdami sluzbowymi
Dyrektora (delegacje, rezerwacje hoteli itp.),

prowadzenie ewidencji dokumentéow  kontroli zewnetrznych oraz
przechowywanie protokoléw, pism pokontrolnych i odpowiedzi,

10) przekazywanie wlasciwym komoérkom organizacyjnym decyzji i postanowien

Dyrektora,

11) opracowywanie sprawozdan i statystyk w zakresie spraw kancelaryjnych,
12) doskonalenie zawodowe.

2. Dzial Administracyjno-Organizacyjny odpowiada za sprawy zwigzane
z obslugg administracyjna, techniczng i gospodarcza Biblioteki. Dzialem zarzadza
kierownik. Do zadan dzialu nalezy:

a)

Stanowiska ds. administracyjno-organizacyjnych

- opracowywanie preliminarzy budzetowych w zakresie inwestycji, remontéow,
zaopatrzenia, transportu i innych spraw gospodarczych,

- zaopatrzenie komoérek organizacyjnych MBP Tychy w niezbedne materialy
i$drodki oraz zarzadzenia techniczne,

- prowadzenie spraw inwestycji, kapitalnych remontéw oraz konserwacji
budynkow, mebli i urzadzen, maszyn i sprzetu gospodarczego,

- organizowanie pracy pracownikom gospodarczym MBP Tychy,

- gospodarowanie materialami biurowymi i drukami oraz rozliczanie ich
rozchodu,
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- prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami najmu i eksploatacji lokali
bibliotecznych,

- dbalo$¢ o stan techniczny urzadzen i sprzetu znajdujacego sie na wyposazeniu
dzialéw i placoéwek filialnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata czasopism i innych
periodykow,

- ewidencja skarg i wnioskow,

- utrzymywanie czysto$ci i estetyki wnetrz,

- organizacja ochrony majatku oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem majatku MBP Tychy,

- zabezpieczenie i ochrona tajemnicy stuzbowej,

- prowadzenie i koordynowanie prac z zakresu zamoéwien publicznych,

- prowadzenie rejestru uméw dotyczacych zamoéwien publicznych, zawieranych
przez MBP Tychy,

- pelnienie zastepstwa w Sekretariacie podczas nieobecnosci Sekretarki,

- prowadzenie obshugi kasy Biblioteki — w ramach zastepstwa,

- koordynacja prac zwigzanych z p.poz..

b) Stanowisko ds. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- prowadzenie spraw socjalno-bytowych Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z Regulaminem,

- doskonalenie zawodowe.

c) Kasjer

- prowadzenie obstugi kasy Biblioteki,

- dokonywanie operacji gotowkowych (wplat i wyplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych,

- dokonywanie wplat gotowkowych jedynie ze §rodkéw podjetych z rachunku
bankowego na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

- niezwloczne zawiadomienie Dyrektora o brakach gotéwkowych lub
ewentualnych wlamaniach do kasy,

- doskonalenie zawodowe.

Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

- dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow
zamieszczonych na wlaSciwych dowodach rozchodowych, nienalezyte
zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

- dokonywanie wyplat na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wyplaty,

- za stan gotowki w kasie,

- znajomos$¢ i stosowanie obowigzujacych przepiséw odnos$nie dokonywania
operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania gotowki, depozytow
i warto$ci niegotowkowych,

- wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie, skladajac pisemng
deklaracje odpowiedzialnoSci,
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- przygotowywanie raportow kasowych uporzadkowanych wg dat,
- prowadzenie i rozliczanie zaliczek zgodnie z instrukcja kasowa.

3. Zespol ds. Metodyki i Badan odpowiedzialny jest za praktyczng realizacje
zadan statutowych w agendach i placowkach udostepniania. W sklad Zespolu
wchodza Instruktorzy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy. Do zadan Zespotu
nalezy:

1) udzielanie wszechstronnej pomocy metodycznej bibliotekarzom,

2) prowadzenie dzialalnosSci dydaktycznej i szkoleniowej,

3) prowadzenie gabinetu metodycznego,

4) koordynacja i czuwanie nad wlasciwa realizacja zadan bibliotecznych
w agendach i placowkach udostepniania MBP Tychy,

5) prowadzenie kontroli w agendach udostepniania w zakresie organizacji
zbiorow, udostepniania i rewindykacji zbioréw, tworzenia warsztatu
informacyjnego, popularyzacji  czytelnictwa, prowadzenia statystyki
i sprawozdawczosci,

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad organizacja nowych agend
i placowek filialnych, wlasciwym przebiegiem ich delokalizacji lub likwidacji,

7) sporzadzanie okresowych lub rocznych sprawozdan opisowych i statystycznych
oraz analiz, programow i planéw w zakresie czytelnictwa,

8) realizacja badan czytelniczych wlasnych i zleconych,

9) nadzoér nad rozwojem czytelnictwa,

10) nadzo6r nad prawidlowa organizacja udostepniania zbioréw w MBP Tychy,

11) nadzo6r nad selekcja zbiorow i rewindykacja zbioréw,

12) organizowanie i prowadzenie praktyk zawodowych dla studentow i stuchaczy
szkol bibliotekarskich i innych zwigzanych z zawodem bibliotekarza,

13) koordynacja dzialalno$ci kulturalno — o§wiatowej w MBP Tychy,

14) opracowywanie materialéw analitycznych i publicystycznych,

15) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i zawarto$cig strony www
Biblioteki, w tym strony BIP,

16) promocja czytelnictwa,

17) prowadzenie rewindykacji zbioréw MBP Tychy wobec czytelnikow,

18) wspoldzialanie w realizacji projektéw pomocowych realizowanych w Bibliotece,

19) doskonalenie zawodowe.

4. Zesp6l ds. Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
odpowiedzialny jest za promocje MBP Tychy i promocje czytelnictwa, a takze
pozyskiwanie Srodkow zewnetrznych. W sklad zespolu wchodza samodzielne
stanowiska pracy, podlegle bezposrednio Dyrektorowi. Do zadan zespotu nalezy :
1) przygotowywanie plandéw imprez wraz z planowanymi kosztami,

2) tworzenie kalendarza imprez organizowanych przez MBP Tychy,

3) czynny udzial i bezpos$rednia organizacja imprez organizowanych przez MBP
Tychy,

4) opracowywanie i dystrybucja ulotek i plakatéw reklamowych Biblioteki,
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5) odpowiedzialno$¢ za aktualng informacje reklamowga Biblioteki zar6wno
w formie tradycyjnej jak i elektronicznej,

6) wspoélpraca z mediami,

7) nadzor nad prawidlowym tworzeniem i funkcjonowaniem strony www
Biblioteki w zakresie promocji,

8) prowadzenie portali spoleczno$ciowych promujacych dzialania MBP Tychy,

9) tworzenie i odpowiedzialno$¢ za umieszczane tresci na stronie www Biblioteki i
w Internecie,

10) pozyskiwanie §rodkéw zewnetrznych, branie czynnego udzialu w programach
grantowych w celu pozyskania dodatkowych funduszy dla MBP Tychy,

11) doskonalenie zawodowe.

. Dzial Gromadzenia, Opracowania Zbioré6w zajmuje sie gromadzeniem,
opracowywaniem i kontrolg zbioréow Biblioteki. Dzialem zarzadza kierownik.
Do zadan dzialu w zakresie gromadzenia zbioréw nalezy:

1) ustalenie zasad doboru materialobw bibliotecznych zgodnie z opracowana
polityka gromadzenia, oparta na potrzebach czytelnikow, strukturze
organizacyjnej Biblioteki oraz planie finansowym,

2) systematyczne dokonywanie zakupu zbioréw bibliotecznych dla calej sieci,
zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych, za wyjatkiem poza ksiazkowych
zbior6w muzycznych i ksigzki méwionej,

3) wlaSciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
materialow bibliotecznych, zgodnie z Prawem zamo6wien publicznych,

4) prowadzenie sprawnego warsztatu dzialu, w tym katalogu centralnego i kartotek
pomocniczych (zbieranie dezyderatow, analiza ofert, prasy fachowej, biezacej
bibliografii narodowej),

5) nawigzywanie i utrzymywanie bliskiej wspdlpracy z wydawnictwami,
hurtowniami, ksiegarniami, itp.,

6) pozyskiwanie mecenasow, sponsorow, darczyncOw na rzecz zakupu zbiorow
bibliotecznych,

7) prowadzenie ewidencji wplywow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) nadzor nad racjonalnym i zgodnym z kierunkami polityki gromadzenia
ksztaltowaniem struktury zbiorow,

9) uczestniczenie pracownikow w szkoleniach tematycznie zwigzanych z pracami
Dzialu,

10)uczestniczenie w pracach komisji ds. selekcji zbiorow,

11) skladanie okresowych sprawozdan z prowadzonej dziatalno$ci,

12) prowadzenie magazynu materialow bibliotecznych zbednych i rezerwowych,

13) doskonalenie zawodowe.

Do zadan Dzialu w zakresie opracowywania zbioréw nalezy:

1) ustalanie i wdrazanie zasad opracowywania zbioréw zgodnie z obowiazujacymi
normami,

2) klasyfikowanie zbiorow w oparciu o Uniwersalna Klasyfikacje Dziesietng,
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3) katalogowanie zbiorow tradycyjnie i komputerowo,

4) tworzenie slownika hasel przedmiotowych (przedmiotowe opracowanie
zbioréw),

5) tworzenie i administrowanie katalogowych baz danych,

6) opracowanie wytycznych dotyczacych aktualizacji i reklasyfikacji zbioréw,

7) retrospektywne wprowadzanie zbiorow do komputerowego systemu
bibliotecznego,

8) biezaca melioracja bazy komputerowej ksiegozbioru,

9) drukowanie inwentarzy dla calej sieci,

10) promocja pozyskiwanych zbioréw bibliotecznych,

11) doskonalenie zawodowe.

. Samodzielne stanowisko ds. ewidencji i ubytkow zbiorow, podlega

bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada za:

1) udzial w okresowej kontroli zbioréow (skontrum),

2) analizowanie i kontrolowanie przybytkbw i ubytkéw w materialach
bibliotecznych,

3) uzgadnianie z gléwnym ksiegowym stanu wartoSciowo-ilo$ciowego zbiorow,

4) dokonywanie systematycznej kontroli wykorzystania §rodkéw finansowych na
zakup zbioréw bibliotecznych,

5) przeprowadzanie okresowych rozliczen finansowych i statystycznych zbiorow
bibliotecznych,

6) koordynacja zadan zwigzanych z ubytkowaniem zbioréw, przyjmowanie
protokotow, opieka nad dokumentacja,

7) ubytkowanie zbioréw w bazie komputerowej i w katalogu centralnym,

8) doskonalenie zawodowe.

. Bibliotekarz systemowy to samodzielne stanowisko podlegle Dyrektorowi.

Odpowiada za komputeryzacje procesow bibliotecznych, w tym za :

1) koordynacje zadan zwigzanych z wdrazaniem komputerowych systeméw
bibliotecznych oraz z automatyzacja procesow bibliotecznych,

2) $cisla wspolprace z firmami, ktérych programy biblioteczne sa wdrazane w MBP
Tychy,

3) administrowanie siecig komputerowg MBP Tychy,

4) aktualizowanie koncepcji komputeryzacji Biblioteki, tzn. modyfikowanie jej
odpowiednio do zmieniajacych sie potrzeb,

5) aktualizowanie koncepcji komputeryzacji procesow bibliotecznych w bibliotece
glownej i placowkach filialnych, tzn. modyfikowanie jej odpowiednio do
zmieniajacych sie potrzeb,

6) nadzoér nad tworzong baza zbioréw bibliotecznych,

7) organizowanie szkolen dla bibliotekarzy i uzytkownikow programow
bibliotecznych,

8) tworzenie bazy komputerowej zbiorow,
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9) przygotowywanie sprawozdan czastkowych i rocznych oraz projektéw zarzadzen
i regulaminow dotyczacych komputeryzacji proceséw bibliotecznych,

10)wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania 1 opracowywania zbiorow
multimedialnych dla calej sieci,

11) doskonalenie zawodowe.

. Dzial dla Dzieci. Dzialem zarzadza kierownik. Do zadan Dzialu dla Dzieci, agendy

udostepniania zewnetrznego, nalezy:

1) gromadzenie ksiegozbioru o rozszerzonym profilu, uwzgledniajacym potrzeby
czytelnicze mlodego mieszkanca calego miasta,

2) techniczne przysposobienie ksiegozbioru do udostepniania,

3) systematyczne kontrolowanie prawidlowego ukladu zbioréw na potkach
i w magazynach,

4) selekcja zbiorow,

5) wypozyczanie ksiegozbioru na zewnatrz,

6) prowadzenie rejestrow czytelnikow i wypozyczen w formie tradycyjnej i przy
wykorzystaniu systeméw i no$nikéw komputerowych,

7) prowadzenie codziennej statystyki wypozyczen zbioréw,

8) tworzenie okresowej sprawozdawczosci,

9) przeprowadzanie rewindykacji wobec czytelnikow zalegajacych z ksigzkami,

10) pobieranie dopuszczonych prawem oplat za ustugi biblioteczne,

11) tworzenie kartotek wlasnych,

12) informowanie o ksiegozbiorze wypozyczalni i calej sieci, przy wykorzystaniu
tradycyjnych i nowoczesnych nos$nikow i narzedzi,

13) organizacja lekcji bibliotecznych i innych projektow popularyzujacych
czytelnictwo wsréd dzieci,

14) doskonalenie obstugi czytelniczej,

15) doskonalenie zawodowe.

. Dzial Muzyczny i Ksiagzki Mowionej. Dzialem zarzadza kierownik. Do zakresu

dzialania Dzialu Muzycznego i Ksigzki Mowionej, agendy udostepniania wybranych

zbioréw specjalnych, nalezy:

1) gromadzenie, zakup, opracowanie i przechowywanie muzycznych zbioréw
specjalnych oraz ksigzki mowionej,

2) techniczne przysposobienie zbiorow do udostepnienia,

3) udostepnianie zbior6w muzycznych,

4) wypozyczanie ksigzki méwionej,

5) tworzenie wlasnych kartotek,

6) prowadzenie dzialalno$ci popularyzacyjnej, dydaktycznej i informacyjnej
wlaéciwej dla Dzialu przy wykorzystaniu tradycyjnych i nowoczesnych metod
i technik pracy,

7) obshuga specjalnych grup uzytkownikow,

8) przeprowadzanie rewindykacji wobec czytelnikow zalegajacymi ze zbiorami,

9) pobieranie dopuszczonych prawem oplat za niektére ustugi biblioteczne,
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10) promocja ushug,

11) wspoOlpraca z instytucjami i szkolami muzycznymi oraz dzialajacymi na rzecz
0s6b niepelnosprawnych,

12) doskonalenie zawodowe.

10. Czytelnia dzieli sie na Czytelnie Naukowa i Czytelnie Multimedialng. Dzialem
zarzadza kierownik.
a) Do zadan Czytelni Naukowej nalezy:

1) gromadzenie zbior6w podrecznych i czasopism o rozszerzonym profilu,
uwzgledniajacym potrzeby czytelnicze dorostych mieszkancow calego miasta,

2) techniczne przysposobienie zbioréw do udostepniania,

3) systematyczne kontrolowanie zbioréw na potkach i w magazynach,

4) selekcja zbioréw,

5) codzienna akcesja czasopism i innych wydawnictw periodycznych,

6) udostepnianie zbioréw na miejscu,

7) kserowanie materialow bibliotecznych, bedacych wylacznie wlasnoscia MBP
Tychy, stosownie do obowigzujacych przepisow,

8) prowadzenie rejestrow udostepnien w formie tradycyjnej i przy wykorzystaniu
no$nikow komputerowych,

9) prowadzenie codziennej statystyki udostepnien zbioréw,

10)tworzenie okresowej sprawozdawczoSci,

11) wyszukiwanie i udzielanie informacji na zapytania czytelnikow
i uzytkownikéw informacji, w tym o zbiorach wlasnych, przy wykorzystaniu
katalogow,

12) pomoc w korzystaniu z katalogéw komputerowych,

13) tworzenie i aktualizacja warsztatu informacyjnego w formie tradycyjnej i przy
wykorzystaniu techniki komputerowej,

14) popularyzacja czytelnictwa i doskonalenie obstugi czytelniczej,

15) organizowanie i prowadzenie pelnej obslugi informacyjnej i bibliograficznej
uzytkownikéw informacji, w tym tworzenie zestawien bibliograficznych na
okre$lony temat,

16) prowadzenie i doskonalenie warsztatu i serwisu informacyjnego, przy
wykorzystaniu tradycyjnych i nowoczesnych narzedzi i no$nikéw informacji,

17) szkolenie uzytkownikow informacji,

18) promocja ustug bibliotecznych i informacyjnych,

19) gromadzenie i udostepnianie materialow bibliotecznych o regionie,

20) wspoldzialanie w zakresie gromadzenia Regionaliow ze wszystkimi
podmiotami dzialajacymi w mieScie i regionie,

21) nadzor nad bibliografia Tychow i jej redagowanie,

22) realizacja wypozyczen miedzybibliotecznych,

23) pobieranie oplat za dopuszczone prawem ustugi biblioteczne, bibliograficzne
i informacyjne,

24) doskonalenie zawodowe.
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b) Do zadan Czytelni Multimedialnej, nalezy:

1) przechowywanie i udostepnianie multimediow,

2) prowadzenie ewidencji czytelnikow oraz ustug biblioteczno-informacyjnych,

3) prowadzenie ewidencji zbioru dzialu oraz dokumentacje wplywow i ubytkow,

4) egzekwowanie od czytelnikbw naleznoSci za zniszczone, zagubione lub
przetrzymywane materiaty biblioteczne,

5) prowadzenie dzialalnosci edukacyjno-kulturalnej,

6) udostepnianie sieci Internet,

7) analiza potrzeb uzytkownikow w zakresie dzialalno$ci dziahu,

8) szkolenie pracownikow oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnosci
dzialu, prowadzenie praktyk,

9) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji zadan
wynikajacych z pracy dziahu,

10)opracowanie planéw i projektow z zakresu dzialalno$ci dziahu,

11) prowadzenie dokumentacji dziahu,

12) prowadzenie sprawozdawczosci dziatu,

13) doskonalenie zawodowe.

Wypozyczalnia - do zadan Wypozyczalni, agendy udostepniania zewnetrznego,

ktora zarzadza kierownik, nalezy:

1) gromadzenie ksiegozbioru o rozszerzonym profilu, uwzgledniajagcym potrzeby
czytelnicze dorostych mieszkancéw calego miasta,

2) techniczne przysposobienie ksiegozbioru do udostepniania,

3) systematyczne kontrolowanie prawidlowego ukladu zbior6w na potkach
i w magazynach,

4) selekcja zbiorow,

5) wypozyczanie ksiegozbioru na zewnatrz,

6) prowadzenie rejestrow czytelnikow i wypozyczen w formie tradycyjnej i przy
wykorzystaniu systeméw i no$nikéw komputerowych,

7) prowadzenie codziennej statystyki wypozyczen zbioréw,

8) tworzenie okresowej sprawozdawczosci,

9) przeprowadzanie rewindykacji wobec czytelnikow zalegajacych z ksigzkami,

10) pobieranie dopuszczonych prawem oplat za niektore ustugi biblioteczne,

11) tworzenie kartotek wlasnych,

12) informowanie o ksiegozbiorze wypozyczalni i calej sieci, przy wykorzystaniu
tradycyjnych i nowoczesnych no$nikéw i narzedzi,

13) popularyzacja czytelnictwa i doskonalenie obstugi czytelniczej,

14) doskonalenie zawodowe.

Filia biblioteczna, jest agenda udostepniania zewnetrznego i prezencyjnego,
zlokalizowana poza siedziba Biblioteki Glownej. Filia zarzadza kierownik.
Do zakresu dzialania Filii nalezy:

1) gromadzenie, przechowanie i udostepnianie zbiorow,

2) prowadzenie ewidencji zbiorow oraz dokumentacji wpltywéw i ubytkow,
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3) prowadzenie ewidencji czytelnikoéw i ustug biblioteczno-informacyjnych,

4) egzekwowanie od czytelnikbw naleznoSci za zniszczone, zagubione lub
przetrzymywane materiaty biblioteczne,

5) prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficznej,

6) organizowanie i prowadzenie pracy kulturalnej i edukacyjnej z dzie¢mi,
mtodzieza i osobami dorostymi,

7) prowadzenie lekcji bibliotecznych z zakresu przysposobienia czytelniczego
i informacyjnego,

8) wspdlpraca z innymi instytucjami i organizacjami zajmujacymi sie animacja
kulturalng i edukacja dzieci i mlodziezy,

9) opracowywanie planéw i projektow z zakresu dzialalno$ci filii,

10) prowadzenie dokumentacji filii,

11) prowadzenie sprawozdawczo$ci z pracy filii,

12) doskonalenie zawodowe.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25
Zmiany w Regulaminie sa dokonywane w trybie okre$lonym dla jego nadania.
§ 26
W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy ustawy

o bibliotekach, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej, Statutu
Biblioteki, Regulaminu Pracy i inne szczegb6lowe uregulowania prawne.
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