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Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

Przez uzyte w Regulaminie okres$lenia rozumie sie :

1.

2.

Biblioteka, MBP Tychy Miejskg Biblioteke Publiczng w Tychach,
Komorka organizacyjna [agenda] Kazde samodzielne, wyodrebnione w
strukturze Biblioteki ogniwo organizacyjne,
np. dziat, filia, samodzielne stanowisko itp.
. Dyrektor Dyrektor MBP Tychy
. Kierownik komarki Stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania
organizacyjnej w Bibliotece komorka organizacyjna,
grupg pracownikéw zatrudnionych w
wyodrebnionym odcinku dziatalnosci
[kierownik dziatu, filii ]
. Samodzielne stanowisko Jednoosobowe stanowisko pracy,
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Biblioteki, bezposrednio podporzadkowane
dyrektorowi
. Statut Statut MBP Tychy, wprowadzony Uchwatg
Nr 0150/433/2000 Rady Miasta w Tychach
z dnia 25 maja 2000 roku z po6zn. zm.
§1
. Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tychach, okresla

organizacje wewnetrzng oraz funkcjonowanie Biblioteki, a w szczegodlnosci:

1. strukture organizacyjng MBP Tychy,

2. kompetencje i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych,

3. zakres dziatania poszczegoinych komérek organizacyjnych.

. Funkcjonowanie Biblioteki oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzgdzania,

podporzadkowania stuzbowego, wyraznego podziatu kompetencji i funkcji stuzbowych oraz
catkowitej indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje wszystkich powierzonych prac
i zadan.

. Regulamin organizacyjny uzupetnia schemat graficzny struktury organizacyjnej Biblioteki,

jako zalgcznik.

§2

MBP Tychy jest samorzgadowg instytucjg kultury, posiadajacg osobowos¢ prawna.

§3

Biblioteka dziatla ha podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci :

1. Statutu MBP Tychy,
2. ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach [ Dz. U. Nr 85, poz. 539 z p6zn. zm.],
3. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci



kulturalnej [ Dz. U. z 2001r. Nr 13, poz.123 z pézn. zm.].
§4

MBP Tychy jest pracodawcga w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§5

Status prawny pracownikow Biblioteki okresla ustawa z dnia 27 czerwca 1997 roku o
bibliotekach [ Dz. U. Nr 85, p0z.539 z p6zn. zm.] oraz Statut MBP Tychy.

8§86
Wszyscy pracownicy MBP Tychy zobowigzani sg do kierowania sie w pracy dobrem Biblioteki,

interesem jej czytelnikdw i uzytkownikoéw, przestrzegania zasad etyki zawodowej i zachowania
tajemnicy stuzbowej.

Rozdziat 2
Organizacja Biblioteki

§7

1.W strukturze Biblioteki wyodrebnia sie : samodzielne stanowiska pracy i dziaty w
bibliotece centralnej oraz placéwki filialne, tworzace siec terytorialng, na prawach dziatu.

2. Na czele komorki organizacyjnej stoi kierownik, ktéry samodzielnie kieruje
podporzadkowang agendg i jest jednoosobowo odpowiedzialny przed dyrektorem za
wykonywanie catoksztattu przypisanych zadan.

§8
1. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspoipracy i wspétdziatania przy
rozwigzywaniu wspolnych zadan i realizacji celow.
2. Kazda komorka organizacyjna Biblioteki gromadzi i przechowuje dokumentacje wedtug
obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw szczegolnych.

§9

Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

§10

W skiad struktury organizacyjnej MBP Tychy wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne :
1. Dyrektor symbol D
2. Gléwny Ksiegowy symbol DGK
3. Dzial Finansowo — Ksiegowy symbol GFK
4. Dzial Administracyjno — Gospodarczy symbol DAG
5. Dziat Organizacyjny, Spraw Osobowych i Socjalnych symbol DOS
6. Radca Prawny symbol DRP
7. Samodzielne Stanowisko ds. BHP symbol DBHP
8. Informatyk : Administrator Sieci symbol DIA
9. Dziat Metodyki, Badan i Promociji symbol DMB
10. Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw symbol DGO
11. Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji, Kontroli i Ubytkéw Zbioréw symbol DEU
12. Bibliotekarz Systemowy symbol DBS

13. Dziat Informacyjno — Bibliograficzny i Regionaliow symbol DIB



14.
15.
16.

17.

Dziat Muzyczny i Ksigzki Méwione;j symbol DMK
Wypozyczalnia Centralna symbol D8d
Czytelnia Centralna symbol D8cz
a) naukowa
b) czasopism
Filie biblioteczne : 1,2,3,4,5,6,7,9,10,11,12,13,14,15,18 symbol DF[nr]

Rozdziat 3
Zarzadzanie Bibliotek a

§11

1. MBP Tychy kieruje samodzielnie dyrektor.

2. Dyrektor kieruje Bibliotekg przy pomocy gtéwnego ksiegowego.
3. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Tychy.

4. Gtéwnego ksiegowego zatrudnia dyrektor MBP Tychy.

§12

W przypadku nieobecnosci dyrektora w okresie urlopu, choroby itp. zdarzen zastepuje go
gtébwny ksiegowy, a w dalszej kolejnosci wyznaczony pracownik, stosownie do udzielonego
petnomocnictwa.

§13

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

1.

zarzadza Biblioteka i organizuje jej dziatalnosé¢, zapewniajac sprawne funkcjonowanie
i wykonanie budzetu,

reprezentuje MBP Tychy na zewnatrz,

koordynuje dziatalnos¢ kierownikow podleglych komérek organizacyjnych,

tworzy odpowiedni system organizacji pracy oraz przeptywu informaciji utatwiajgcych
sprawne dziatanie Biblioteki i podejmowanie optymalnych decyzji gospodarczych,
ustala strukture organizacyjng Biblioteki oraz zakresy dziatania komorek
organizacyjnych,

pemni role przetozonego w stosunku do wszystkich pracownikéw Biblioteki,
kieruje politykg kadrowg Biblioteki,

organizuje skuteczny system kontroli wewnetrznej,

sprawuje nadzér nad prawidtowym stosowaniem ustawy o zaméwieniach publicznych
wraz z przepisami wykonawczymi,

. zapewnia ochrone powierzonego MBP Tychy mienia komunalnego i mienia Biblioteki,
. wykonuje obowigzki szefa obrony cywilnej na terenie Biblioteki,

. Zzapewnia ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

. realizuje przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej,

. pelni obowigzki administratora danych osobowych pracownikow i czytelnikéw

stosownie do przepisbw szczegoblnych,

. zapewnia odpowiednie warunki pracy,
. dba o stworzenie pracownikom dobrych warunkéw socjalnych w ramach posiadanych

Srodkow,

. przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatania MBP Tychy oraz nadzoruje ich

zatatwienie,

. ustala zalozenia do planéw w spos6b zapewniajgcy optymalne wykorzystanie srodkow

na realizacje statutowych zadanh Biblioteki



§14

Kierujac Biblioteka Dyrektor :

1.
2.

4.

wydaje miedzy innymi : zarzadzenia, pisma okoélne, regulaminy, instrukcje,

zatwierdza miedzy innymi :

- projekty planéw i plany merytoryczne, rzeczowe i finansowe MBP Tychy,
z zachowaniem wysokosci dotacji organizatora,

- sprawozdania z wykonania budzetu i GUS,

- dokumenty w sprawach ptacowych,

ma prawo miedzy innymi do :

- dysponowania srodkami finansowymi w ramach okreslonych planami finansowymi,

- wyboru metod i wariantow realizacji zadan Biblioteki,

- udzielania petnomocnictw i upowaznien do dziatania w swoim imieniu,

ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg w zakresie:

- wykonywania zadan MBP Tychy,

- wykorzystywania pozostajacych w dyspozycji Biblioteki srodkow finansowych
i rzeczowych,

- pieczy nad powierzonym Bibliotece mieniem komunalnym,

- wywigzywania sie z zaciggnietych wobec innych jednostek zobowigzan,

- skutkow prawnych podejmowanych decyzji,

- przestrzegania w stosunkach stuzbowych przepiséw prawnych, norm i nakazow
administracyjnych,

- wytwarzania, przetwarzania, przekazywania lub przechowywania informacji
niejawnych, stosownie do obowigzujacych przepisow.

§15

Dyrektor podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Tychy.

§16

Glowny ksiegowy — ktérego obowigzki regulujg odrebne przepisy —w szczegdlnosci :

orwnNPE

o

= © 0

11.
12.

prowadzi rachunkowosé MBP Tychy,

wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

jest odpowiedzialny za prawidtowe sporzgdzanie dokumentow finansowych i ich obieg,
projektuje i realizuje budzet MBP Tychy,

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym i zapewnia prawidtowg dziatalnos¢

finansowg Biblioteki,

dokonuje analiz zgodnosci zapisow obrotéw i sald na nosnikach komputerowych,
sporzadza okresowe i roczne sprawozdania finansowe,

.analizuje catoksztatt gospodarki finansowej Biblioteki oraz zabezpiecza sSrodki

finansowe niezbedne do jej funkcjonowania,

kontrasygnuje umowy mogace spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych,
opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych spraw finansowo —
ksiegowych, a w szczegolnosci : polityki rachunkowosci, obiegu dokumentow
[dowodéw ksiegowych |, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji,

§17

Realizujgc powierzone zadania gtéwny ksiegowy ma prawo :



1. zgdac od kierownikow komérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania
dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacii,

2. wystepowac do dyrektora Biblioteki z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych spraw, ktore lezg w zakresie dziatania gldbwnego ksiegowego,

3. wnioskowa¢ o zmiany w planie finansowym MBP Tychy w celu racjonalnego
dysponowania srodkami.

§18

Glowny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi Biblioteki.
Rozdziat 4
Zadania kierownikdéw komdérek organizacyjnych Biblio teki
§ 19

1. Do zadan kierownikbw komérek organizacyjnych Biblioteki nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawne i efektywne zarzadzanie podlegta agenda, planowanie i organizowanie
jej dziatalnosci, zgodnie z przydzielonymi zadaniami, oraz nadzoér i kontrola wtasciwego
poziomu wykonania pracy przez pracownikow,

2) znajomos$¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanej komorki organizacyjnej
i znajomos¢ aktow normatywnych w tym zakresie oraz biezace zaznajamianie z nimi
podlegtych pracownikow,

3) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadah komorki organizacyjnej
wynikajgcych z niniejszego regulaminu,

4) ustalanie szczegbtowych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej
pracownikow,

5) egzekwowanie dyscypliny pracy pracownikow,

6) wnioskowanie w sprawach osobowych (awansowania, hagradzania, karania )
pracownikéw podlegtej agendy,

7) dokonywanie, na polecenie dyrektora Biblioteki, ocen podwiadnych,

8) uczestniczenie w naradach kierownikéw dziatow i filii,

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

10) sktadanie wnioskoéw do projektu budzetu, programéw gospodarczych, remontowych
i inwestycyjnych MBP Tychy,

11) podejmowanie dziatan w celu wykonania programow i planéw rozwoju Biblioteki,

12) opracowywanie projektow zarzadzen, pism okdlnych oraz decyzji dotyczacych
spraw wchodzacych w zakres dziatania komérki organizacyjnej,

13) permanentne doskonalenie zawodowe,

14) dokfadanie wszelkich staran w zakresie kreowania pozytywnego obrazu Biblioteki
poprzez sprawng, kompetentng i kulturalng obstuge czytelnikéw i uzytkownikow
oraz kontrahentéw MBP Tychy,

15) przyjmowanie skarg i wnioskow oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi
w celu ich zalatwienia lub realizacji,

16) wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki, zgodnie z ustalong
strukturg organizacyjna,

17) wspétdziatanie z instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie prawnie
przewidzianym,

18) sporzadzanie planéw, sprawozdan oraz analiz statystycznych i informacji
dotyczacych dzialalnosci podlegtej agendy,

19) ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej, stosownie do przepisow szczegdlnych,

20) przestrzeganie ustawy ,0 ochronie danych osobowych”,

21) realizowanie postanowien ustawy o zamodwieniach publicznych wraz z przepisami
wykonawczymi,



21) realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony
cywilnej i powszechnej samoobrony oraz ochrony débr kultury, zgodnie z
przepisami szczegdlnymi,

22) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przez pracownikow przepiséw bhp i ppoz.,

23) odpowiedzialno$¢ za racjonalne, zgodne z przeznaczeniem i celowe
wykorzystywanie powierzonych srodkow, zbiorbw oraz sprzetu,

24) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie : korespondencji, sprawozdawczosci
i archiwizowania dokumentéw,

2. Na czas nieobecnosci kierownik komorki organizacyjnej obowigzany jest po uzgodnieniu
z dyrektorem Biblioteki - powierzy¢ swoje zadania innemu pracownikowi.

§20

1. Kierownicy dziatéw, fili ponoszg odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem MBP Tychy
za realizacje powierzonych zadan.

2. Przekazanie — przejecie funkcji kierowniczych odbywa sie protokolarnie, z udzialem
komisji zdawczo-odbiorczej, powotanej decyzjg dyrektora.

Rozdziat 5
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Bibliote ki

§21

Do zakresu dziatlania Dzialu Finansowo — Ksi egowego, ktory spelnia role agendy
odpowiedzialnej za praktyczng realizacje polityki finansowej Biblioteki, na czele ktérego stoi
gtéwny ksiegowy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zabezpieczenie srodkow na dziatalnos¢ MBP Tychy,

opracowywanie projektow budzetu Biblioteki, planow, sprawozdan, bilansow,
analiz finansowych i ekonomicznych oraz projektow zarzadzen i wytycznych,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Biblioteki w formie tradycyjnej i na
nosnikach komputerowych,

kontrola czynnosci finansowych we wszystkich komérkach organizacyjnych
MBP Tychy,

przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych MBP Tychy ,
gospodarowanie srodkami pienieznymi i materialnymi Biblioteki,

nadzor nad inwentaryzacjg roczng oraz jej rozliczenie,

prowadzenie rozliczeh z ZUS oraz ubezpieczycielami ,

obliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikéw i kontrahentow,

10) sporzadzanie deklaracji podatkowych,
11) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla pracownikow,
12) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow stanowigcych

podstawe przyjecia lub wydania srodkow pienieznych i materialnych oraz analiza
i egzekwowanie sptywu naleznosci i ich windykacja,

13) zapobieganie powstawaniu strat oraz naliczanie odsetek i naleznych kar

umownych,

14) prowadzenie kasy MBP Tychy,
15) prowadzenie rozliczen finansowych w systemie bankowosci elektronicznej,
16) doskonalenie zawodowe pracownikow.



§ 22

Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z obstugg administracyjno-techniczng i gospodarcza MBP Tychy, w
szczegolnosci :
1/ prowadzenie kancelarii ogélnej i archiwum Biblioteki,
2/ zaopatrzenie komorek organizacyjnych MBP Tychy w niezbedne materiaty i srodki
oraz urzadzenia techniczne,
3/ gospodarowanie materiatami biurowymi i drukami oraz rozliczanie ich rozchodu,
4/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami najmu i eksploatacii lokali
bibliotecznych,
5/ dbatos¢ o stan techniczny urzadzen i sprzetu znajdujgcego sie na wyposazeniu
dziatdw i placowek filialnych,
6/ prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i innych periodykow,
7/ ewidencja skarg i wnioskow,
8/ utrzymywanie czystosci i estetyki wnetrz,
9/ realizacja zadan remontowych,
10/ prowadzenie inwestycji,
11/ organizacja ochrony majatku oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
ubezpieczeniem majatku MBP Tychy,
12/ zabezpieczenie i ochrona tajemnicy stuzbowej,
13/ prowadzenie ewidencji ilosciowej przedmiotow niskocennych w bazie
inwentarzowej,
14/ prowadzenie rejestru umow zawieranych przez MBP Tychy,
15/ koordynacja spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
16/ obstuga centralki telefonicznej,
17/ doskonalenie zawodowe

§23

Do zakresu dziatania Dzialu Organizacyjnego, Spraw Osobowych i Socjalnych
odpowiedzialnego za praktyczng realizacje polityki kadrowej Biblioteki, nalezy w
szczegolnosci :

1/ prowadzenie spraw osobowych pracownikow MBP Tychy,

2/ zarzadzanie czasem pracy,

3/ prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej w formie tradycyjnej i na
nosnikach komputerowych,

4/ koordynacja funkcjonowania systemu okresowych ocen pracownikow,

5/ zabezpieczenie stosowania przepisow Kodeksu Pracy,

6/ biezgce zapoznawanie pracownikow, w tym nowozatrudnionych, z obowigzujgcymi
przepisami i regulaminami,

7/ wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem
i karaniem pracownikow,

8/ wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

9/ kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw Biblioteki regulaminu pracy,
regulaminu organizacyjnego oraz zarzadzen dyrektora dotyczacych spraw
pracowniczych,

10/ informowanie dyrektora o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny pracy i zdarzeniach
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

11/ opracowywanie analiz w zakresie ruchu kadrowego, potrzeb kadrowych,
racjonalnego wykorzystania oraz doskonalenia kadr pracowniczych Biblioteki,

12/ wspotdziatanie ze wszystkimi agendami w dziedzinie rozwigzywania spraw
pracowniczych, zapobiegania powstawaniu konfliktow indywidualnych i zbiorowych,

13/ opracowywanie dokumentow, regulaminéw dotyczacych organizacji pracy MBP Tychy,



14/ przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan, w tym GUS,

15/ zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi,

16/ prowadzenie spraw szkolenia i doksztalcania pracownikow,

17/ przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

18/ udziat w pracach przy ocenie ryzyka zawodowego,

19/ zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

20/ prowadzenie spraw dotyczacych badan profilaktycznych,

21/ koordynacja zadan obrony cywilnej w Bibliotece,

22/ kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,

23/ prowadzenie spraw socjalno-bytowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zgodnie z Regulaminem,

24/ koordynacja spraw zwigzanych z przestrzeganiem ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

25/ doskonalenie zawodowe.

§24

Do zadan Radcy Prawnego , ktéry zatrudniony jest na samodzielnym stanowisku, nalezy
prowadzenie spraw w zakresie pomocy prawnej oraz zastepstwa sadowego, w szczegolnosci :
1/ udzielanie informacji, opinii i porad prawnych dyrektorowi i poszczeg6lnym komaorkom
organizacyjnym biblioteki,
2/ informowanie o nowych aktach normatywnych oraz udzielanie wyjasnien w zakresie ich
stosowania,
3/ opiniowanie umoéw zawieranych przez MBP Tychy ,
4/ reprezentowanie MBP Tychy przed sadami oraz organami egzekucyjnymi (rewindykacja
zbioréw),
5/ opiniowanie spraw spornych oraz opracowywanie pism procesowych,

§25

Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP
odpowiedzialnego za bezpieczne i higieniczne warunki pracy w MBP Tychy nalezy
w szczegolnosci :
1/ przeprowadzanie instruktazu i szkolenie pracownikow, stazystéw i praktykantow
w zakresie bhp i ppoz. oraz doradztwo w tym zakresie,
2/ kontrola urzadzen i stanowisk, pod wzgledem bhp i ppoz., we wszystkich komdrkach
organizacyjnych MBP Tychy,
3/ kontrola przestrzegania przepisow i zasad bhp i ppoz.,
4/ prowadzenie spraw dotyczacych choréb zawodowych i wypadkow,
5/ czuwanie nad przestrzeganiem warunkow bhp w czasie realizacji zadan remontowych,
6/ koordynacja spraw zwigzanych ze szkoleniami okresowymi,
7/ opracowywanie instrukcji, regulaminéw i ocen stanowisk pracy pod wzgledem bhp
i ppoz. oraz ryzyka zawodowego,
8/ biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami,
zmierzajgcymi do ich usuniecia,
9/ doskonalenie zawodowe.

§ 26

Do zakresu dziatania Informatyka : Administratora Sieci, odpowiedzialnego za
informatyzacje MBP Tychy, nalezy w szczegdlnosci :
1/ administrowanie siecig komputerowg MBP Tychy,
2/ organizowanie pracy w sposéb zabezpieczajacy prawidtowa prace [funkcjonowanie]
systemoéw informatycznych,
3/ archiwizacja i ochrona antywirusowa zasobow komputerowych Biblioteki,
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4/ aktualizowanie koncepcji komputeryzaciji Biblioteki, tzn. modyfikowanie jej
odpowiednio do zmieniajgcych sie potrzeb,

5/ zapewnienie bezpieczenstwa informacji przetworzonych w systemach
informatycznych MBP Tychy,

6/ nadzor nad wdrozonymi systemami informatycznymi Biblioteki.

7/ nadzér nad funkcjonowaniem strony www Biblioteki oraz sieci Internet,

8/ szkolenie pracownikow w zakresie podstawowej obstugi komputerow,

9/ koordynacja zadan w zakresie zakupu i konserwacji sprzetu komputerowego
w bibliotece centralnej i placéwkach filialnych,

10/ doskonalenie zawodowe.

§ 27

Do zakresu dziatania Dzialu Metodyki, Bada i i Promocji , odpowiedzialnego za praktyczng
realizacje zadan statutowych w agendach i placéwkach udostepniania, nalezy w szczegolnosci

1/ udzielanie wszechstronnej pomocy metodycznej bibliotekarzom,

2/ prowadzenie dziatalnosci dydaktyczneji szkoleniowej,

3/ prowadzenie gabinetu metodycznego,

4/ koordynacja i czuwanie nad wlasciwg realizacjg zadan bibliotecznych w agendach
i placowkach udostepniania MBP Tychy,

5/ prowadzenie kontroli w agendach udostepniania w zakresie organizacji zbioréw,
udostepniania i rewindykaciji zbioréw, tworzenia warsztat informacyjnego,
popularyzacji czytelnictwa, prowadzenia statystyki i sprawozdawczosci,

6/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad organizacjg nowych agend i placowek
filialnych, wtasciwym przebiegiem ich delokalizacji lub likwidaciji,

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

8/ realizacja badan czytelniczych wtasnych i zleconych,

9/ nadzér nad prawidtowg organizacjg udostepniania zbioréw w MBP Tychy,

10/ nadzor nad selekcjg zbiorow i rewindykacjg zbioréw,

11/ organizowanie i prowadzenie praktyk dla nowozatrudnionych pracownikow
merytorycznych oraz praktyk zawodowych dla studentéw i stuchaczy szkot
bibliotekarskich, stazystow,

12/ koordynacja dziatalnosci kulturalno — oswiatowej w MBP Tychy,

13/ promocja czytelnictwa i Biblioteki,

14/ nadzor nad rozwojem czytelnictwa,

15/ wspotpraca z mediami,

16/ wspotdziatanie w realizacji projektow pomocowych realizowanych w Bibliotece,

17/ opracowywanie materialtdw badawczych i publicystycznych,

18/ doskonalenie zawodowe .

§28

Do zakresu dziatania Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw , odpowiedzialnego za
praktyczng realizacje poszczegolnych elementow polityki gromadzenia oraz opracowanie
formalne i rzeczowe dokumentdw wplywajacych do Biblioteki, nalezy w szczegolnosci :

1/ organizowanie i prowadzenie sprawnego systemu i warsztatu pomocniczego w
zakresie gromadzenia i zakupu zbioréw [zbieranie dezyderatow, analiza ofert,
prasy fachowej, biezgcej bibliografii narodowej],

2/ nawigzywanie i utrzymywanie bliskiej wspotpracy z wydawnictwami, hurtowniami
ksiegarniami, itp.,

3/ dokonywanie zakupu zbioréw bibliotecznych dla catej sieci, zgodnie z ustawg prawo
zamoéwien publicznych, za wyjatkiem poza ksigzkowych zbiorow muzycznych i ksigzki
maéwionej,

4/ prowadzenie ewidencji wptywow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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5/ nadzor nad racjonalnym i zgodnym z kierunkami polityki gromadzenia

ksztattowaniem struktury zbiorow,

6/ dokonywanie na podstawie obowigzujgcych norm opracowania formalnego [opis
katalogowy] i rzeczowego [ klasyfikacja UKD, indeksacja ] wszystkich typow
dokumentéw wpltywajacych do Biblioteki drogg zakupu, daru, wymiany, w formie
tradycyjnej i na nosnikach komputerowych,

7/ dystrybucja pozyskiwanych dokumentow bibliotecznych do agend i placéwek
filialnych oraz informacja o nich,

8/ prowadzenie katalogu centralnego Dziatu,

9/ tworzenie bazy komputerowej zbioréw,

10/ drukowanie inwentarzy dla catej sieci,
11/ promocja pozyskiwanych zbioréw bibliotecznych,
12/ doskonalenie zawodowe pracownikéw.

§29

Do zakresu dzialania pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku ds.
Ewidencji, Kontroli i Ubytkéw Zbioréw , odpowiedzialnego za stan ilo$ciowo-wartosciowy
zbioréw MBP Tychy, nalezy w szczegolnosci :
1/ prowadzenie i aktualizowanie kartotek ilosciowo — wartosciowych ksiegozbiorow
i zbioréw specjalnych agend udostepniania w bibliotece centralnej i catej sieci,
zgodnie z przepisami szczegolnymi,
2/ przeprowadzanie okresowej kontroli porownawczej spisdow inwentarzowych,
rejestrow ubytkéw i kartotek ilosciowo — wartosciowych zbiorow w agendach
udostepniania,
3/ dokonywanie systematycznej kontroli wykorzystania srodkéw finansowych na zakup
zbiorow bibliotecznych,
4/ przeprowadzanie okresowych rozliczen finansowych i statystycznych zbioréw
bibliotecznych,
5/ przygotowywanie i przeprowadzanie inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych
[skontréw bibliotecznych | w calej sieci,
6/ koordynacja zadanh zwigzanych z ubytkowaniem zbioréw, przyjmowanie protokotow,
opieka nad dokumentacja,
7/ ubytkowanie zbioréw w bazie komputerowej i w katalogu centralnym,
8/ doskonalenie zawodowe.

§ 30

Do zakresu dziatania Bibliotekarza Systemowego , odpowiedzialnego za komputeryzacje
procesow bibliotecznych w MBP Tychy, nalezy w szczeg6lnosci :
1/ koordynacja zadan zwigzanych z wdrazaniem komputerowych systemow
bibliotecznych oraz z automatyzacjg procesow bibliotecznych,
2/ Scista wspétpraca z firmami, ktérych programy biblioteczne sg wdrazane w MBP Tychy,
3/ aktualizowanie koncepcji komputeryzacji procesow bibliotecznych w bibliotece
centralnej i placowkach filialnych, tzn. modyfikowanie jej odpowiednio do zmieniajacych
sie potrzeb,
4/ nadzoér nad tworzong bazg zbioréw bibliotecznych,
5/ organizowanie szkolen dla bibliotekarzy i uzytkownikéw programéw bibliotecznych,
6/ tworzenie bazy komputerowej zbioréw,
7/ przygotowywanie sprawozdan czgstkowych i rocznych oraz projektow zarzadzen
i regulaminéw dotyczacych komputeryzacji proceséw bibliotecznych,
8/ wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania i opracowywania zbioréw multimedialnych dla
calej sieci,
9/ doskonalenie zawodowe
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§31

Do zakresu dziatania Dzialu Informacyjno - Bibliograficznego i Regionali ow,
odpowiedzialnego za kompleksowg obstuge informacyjno- bibliograficzng, nalezy
w szczegolnosci :

1/ organizowanie i prowadzenie petnej obstugi informacyjnej i bibliograficznej
uzytkownikéw informacji, w tym tworzenie zestawien bibliograficznych na okreslony
temat,

2/ prowadzenie i doskonalenie warsztatu i serwisu informacyjnego, przy wykorzystaniu
tradycyjnych i nowoczesnych narzedzi i nosnikow informaciji,

3/ szkolenie uzytkownikéw informaciji,

4/ promaocja ustug bibliotecznych i informacyjnych,

5/ koordynacja zadanh zwigzanych z aktualizacjg funkcjonujacej strony www Biblioteki,

6/ gromadzenie i udostepnianie materiatow bibliotecznych o regionie,

7/ wspotdziatanie w zakresie gromadzenia Regionalidbw ze wszystkimi podmiotami
dziatajacymi w miesécie i regionie,

8/ nadzor nad bibliografig Tychow i jej redagowanie,

9/ realizacja wypozyczen miedzybibliotecznych,

10/ pobieranie oplat za dopuszczone prawem ustugi biblioteczne, bibliograficzne
i informacyjne,
11/ doskonalenie zawodowe.

§32

Do zakresu dzialania Dzialu Muzycznego i Ksi azki Méwionej , agendy udostepniania
wybranych zbioréw specjalnych, nalezy w szczegolnosci:
1/ gromadzenie, zakup, opracowanie i przechowywanie muzycznych zbiorow
specjalnych oraz ksigzki méwionej,
2/ techniczne przysposobienie zbioréw do udostepnienia,
3/ udostepnianie zbiorow muzycznych,
4/ wypozyczanie ksigzki mowionej,
5/ prowadzenie i melioracja katalogéw dziatu,
6/ prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej, dydaktycznej i informacyjnej wkasciwej dla
dziatu przy wykorzystaniu tradycyjnych i nowoczesnych metod i technik pracy,
7/ obstuga specjalnych grup uzytkownikow,
8/ przeprowadzanie rewindykacji wobec czytelnikdw zalegajgcymi ze zbiorami,
9/ pobieranie dopuszczonych prawem optat za niektdre ustugi biblioteczne,
10/ promocja ustug,
11/ wspotpraca z instytucjami i szkotami muzycznymi oraz dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych,
12/ doskonalenie zawodowe.

§33

Do zakresu dziatania Wypo zyczalni Centralnej, agendy udostepniania zewnetrznego, nalezy
w szczegolnosci :
1/ gromadzenie ksiegozbioru o rozszerzonym profilu, uwzgledniajgcym potrzeby
czytelnicze dorostych mieszkancow catego miasta,
2/ techniczne przysposobienie ksiegozbioru do udostepniania,
3/ systematyczne kontrolowanie prawidtowego uktadu zbioréw na poétkach i w magazynach,
4/ selekcja zbiorow,
5/ wypozyczanie ksiegozbioru na zewnatrz,
6/ prowadzenie rejestrow czytelnikow i wypozyczen w formie tradycyjnej i przy
wykorzystaniu systemow i nosnikbw komputerowych,
7/ prowadzenie codziennej statystyki wypozyczen zbiorow,
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8/ tworzenie okresowej sprawozdawczosci,

9/ przeprowadzanie rewindykacji wobec czytelnikbéw zalegajacych z ksigzkami,
10/ pobieranie dopuszczonych prawem opfat za ustugi biblioteczne,

11/ tworzenie i melioracja katalogow i kartotek wtasnych,

12/ informowanie o ksiegozbiorze wypozyczalni i catej sieci, przy wykorzystaniu

tradycyjnych i nowoczesnych nosnikéw i narzedzi,

13/ popularyzacja czytelnictwa i doskonalenie obstugi czytelniczej,
14/ doskonalenie zawodowe .

§34

Do zakresu dziatania Czytelni Centralnej , agendy udostepniania prezencyjnego, nalezy w
szczegolnosci :

1/

2/
3/
4/
5/
6/
7/

8/

9/
10/
11/

12/
13/
14/

15/
16/

gromadzenie zbioréw podrecznych i czasopism o rozszerzonym profilu,
uwzgledniajgcym potrzeby czytelnicze dorostych mieszkancéw calego miasta,
techniczne przysposobienie zbiorow do udostepniania,

systematyczne kontrolowanie zbioréw na potkach i w magazynach,

selekcja zbioréw,

codzienna akcesja czasopism i innych wydawnictw periodycznych,
udostepnianie zbioréw na miejscu,

kserowanie materiatow bibliotecznych, bedacych wtasnoscig MBP Tychy, stosownie do
obowigzujacych przepisow,

prowadzenie rejestrow udostepnien w formie tradycyjnej i przy wykorzystaniu
nosnikbw komputerowych,

prowadzenie codziennej statystyki udostepnien zbioréw,

tworzenie okresowej sprawozdawczosci,

wyszukiwanie i udzielanie informacji na zapytania czytelnikow i uzytkownikow
informaciji, w tym o zbiorach wtasnych, przy wykorzystaniu katalogow,

pomoc w korzystaniu z katalogow tradycyjnych i komputerowych,

pobieranie optat za dopuszczone prawem ustugi biblioteczne i informacyjne,
tworzenie i aktualizacja warsztatu informacyjnego w formie tradycyjnej i przy
wykorzystaniu techniki komputerowej,

popularyzacja czytelnictwa i doskonalenie obstugi czytelnicze;.

doskonalenie zawodowe.

§35

Do zakresu dziatania Filii bibliotecznej , agendy udostepniania zewnetrznego i
prezencyjnego, zlokalizowanej poza siedzibg biblioteki centralnej , nalezy w szczego6lnosci :

1/

2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/
10/
11/
12/

gromadzenie zbioréw bibliotecznych , w tym czasopism, uwzgledniajgcych podstawowe
potrzeby czytelnicze mieszkancow rejonu bezposredniej obstugi, dzielnicy lub grupy
czytelniczej,

techniczne przysposobienie zbioréw do udostepniania,

systematyczna kontrola zbioréw na potkach i magazynach,

selekcja zbiorow,

rejestracja czytelnikow, odwiedzin i wypozyczen,

wypozyczanie zbiorow na zewnatrz w wypozyczalniach i/lub oddziatach dla dzieci,
udostepnianie zbiorow na miejscu w czytelniach i / lub kacikach czytelniczych,
obstuga specjalnych grup uzytkownikow,

biezaca akcesja czasopism,

prowadzenie codziennej statystyki udostepnien,

tworzenie okresowej sprawozdawczosci,

prowadzenie katalogéw i kartotek pomocniczych oraz ich melioracja,
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13/ udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych przy
wykorzystaniu tradycyjnych i nowoczesnych nosnikéw i narzedzi,

14/ prowadzenie postepowania o zwrot zbioréw od czytelnikbéw zalegajagcych ze zbiorami,

15/ pobieranie optat regulaminowych,

16/ propagowanie zbiorow i ustug bibliotecznych, pomoc w doborze materiatow
bibliotecznych,

17/ prowadzenie dziatalnosci popularyzujacej ksigzke i czytelnictwo w srodowisku,

18/ doskonalenie obstugi czytelnikdw,

19/ edukacja medialna i czytelnicza howych czytelnikéw,

20/ pozyskiwanie nowych uzytkownikdw poprzez dziatalnosé promocyjna, imprezowa,
edukacyjng oraz poprzez stosowanie nowoczesnych metod udzielania informacji,

21/ wspotpraca z innymi bibliotekami, szkotami, stowarzyszeniami, organizacjami
kulturalno-oswiatowymi zlokalizowanymi w tym samym rejonie czytelniczym
w zakresie kultury czytelniczej i upowszechniania wiedzy,

22/ powielanie materiatow bibliotecznych, stosownie do obowigzujacych przepisow,

23/ doskonalenie zawodowe.

Rozdziat 6
Postanowienia ko rcowe
8§36
Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
8§ 37

Regulamin podlega zaopiniowaniu przez Rade Miasta Tychy , Stowarzyszenie Bibliotekarzy
Polskich i dziatajgce przy MBP Tychy zwigzki zawodowe.

§ 38

Niniejszy Regulamin obowigzuje od 1 stycznia. 2006 roku.
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Zalacznik do Regulaminu
Organizacyjnego MBP Tychy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W TYCHACH

D DYREKTOR
DGK |ctOowNY
KSIEGOWY
DZIAL DZIAL DZIAL
DMB |METODYKI, GFK |FINANSOWO- DAG [ADMINISTRACYJINO -
BADAN KSIEGOWY GOSPODARCZY
| PROMOCJI
DZIAL Dos [PZAt
DGO |GROMADZENIA | ORGANIZACYJNY,
OPRACOWANIA SPRAW OSOBOWYCH
ZBIOROW | SOCJALNYCH
SAMODZIELNE
DEU |[STANOWISKO DS. DRP [RADCA PRAWNY
EWIDENCJI, KONTROLI
| UBYTKOW ZBIOROW
SAMODZIELNE
DBS |BIBLIOTEKARZ DBHP [sTANOWISKO DS.
SYSTEMOWY BHP
DZIAt INFORMACYJNO - INFORMATYK :
DIB  |BIBLIOGRAFICZNY | DIA  [ADMINISTRATOR
REGIONALIOW SIECI
DZIAL MUZYCZNY
DMK I KSIAZKI
MOWIONEJ
D8d [wyPozYCZALNIA
CENTRALNA
D8cz |CZYTELNIA CENTRALNA
NAUKOWA CZASOPISM
FILIE BIBLIOTECZNE
DFnr |1,2,3,4,5,6,7,9, 10,

11,12, 13,14, 15,18




