REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ | POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. JOZEFA IGNACEGO KRASZEWSKIEGO W BELCHATOWIE

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Niniejszy ,,Regulamin organizacyjny Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Jozefa
Ignacego Kraszewskiego w Belchatowie” okresla organizacje wewnetrzng Miejskiej 1 Powiatowe;j
Biblioteki Publicznej im. Jozefa Ignacego Kraszewskiego w Belchatowie a w szczegdlnosci
strukture organizacyjng i zakres dziatania poszczegdlnych Komorek organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w niniejszym ,,Regulaminie organizacyjnym Miejskiej i Powiatowej Biblioteki
Publicznej im. Jozefa Ignacego Kraszewskiego w Belchatowie” jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin organizacyjny Miejskiej
i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Jozefa Ignacego Kraszewskiego w Betchatowie”;

2) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Miejskg i Powiatowa Bibliotek¢ Publiczng im.
Jozefa Ignacego Kraszewskiego w Belchatowie;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki;

4) Gtownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego ksiggowego Biblioteki
a zarazem Kierownika Dziatu Ksiggowosci, Administracji i Obstugi;

5) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, filie, punkt biblioteczny lub
samodzielne stanowisko Biblioteki;

6) Punkt biblioteczny — nalezy przez to rozumie¢ Komorke organizacyjna, ktora nie posiada
wlasnego ksiggozbioru, udostepniajaca materiaty biblioteczne formalnie pozostajace na stanie
innej Komorki organizacyjne;j;

7) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke, reprezentowang przez Dyrektora;

8) podmiocie przetwarzajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng lub prawna,
organ publiczny, jednostk¢ lub inny podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu
Administratora.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna

§ 3. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory zarzadza jej dzialalno$cig i1 reprezentuje ja na
zewnatrz.

§ 4. Dyrektor moze tworzy¢ i likwidowa¢ Komorki organizacyjne, zwigzane z prawidlowym
zakresem dziatalno$ci Biblioteki i realizacji dziatan statutowych, z wylaczeniem przypadkéw
zastrzezonych przepisami powszechnie obowigzujacymi.

§ 5. Strukture organizacyjng Biblioteki tworzg nastgpujace Komorki organizacyjne:
1) w Bibliotece glowne;j:

a) Dzial Ksiggowosci, Administracji i Obstugi,
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b) Dzial Promocji Biblioteki i Czytelnictwa,

c) Dzial Gromadzenia, Udostepniania Zbioréw i Informacji,
d) Dzial Opracowania Zbiorow i Bibliografii Regionalnej,
e) Instruktor,

f) Inspektor ochrony danych,

g) Bezpieczenstwo i higiena pracy,

h)  Archiwum zakladowe,

i) Informatyk;

2) filie:
a) Filianrl,
b) Filianr 4,

3) Punkt biblioteczny.

§ 6. Przyjmuje sie nastgpujace symbole Komoérek organizacyjnych oraz symbole wewnatrz
Komorek organizacyjnych na potrzeby znakowania akt:

1) Dziat Ksiggowosci, Administracji i Obstugi DKAIO, w tym:
a) sekretariat Adm.,
b) Glowny ksiggowy Adm.GK.,
c) kadry Adm.K.,
d) ptace Adm.P.;

2) Dziat Promocji Biblioteki i Czytelnictwa PBC,;

3) Dzialt Gromadzenia, Udost¢pniania Zbioréw i Informacji GUZI, w tym:
a) dorosli GUZID,
b) dzieci GUZIDz;

4) Dzial Opracowania Zbioréw i Bibliografii Regionalnej 0ZB;

5) Instruktor Inst.;

6) Inspektor ochrony danych Insp.;

7) Bezpieczenstwo i higiena pracy BHP;

8) Archiwum zaktadowe Arch.;

9) Informatyk Inf,;

10) Filianr1 F1;

11) Filianr 4 F4.
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Rozdzial 3
Zakres dzialania
§ 7. Dzial Ksiggowos$ci, Administracji i Obstugi:
1) sktad osobowy:
a) Glowny ksiggowy,
b) pracownicy dziatu;
2) dziatania z zakresu ksiegowosci:
a) prowadzenie rachunkowos$ci Biblioteki,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
c) dokonywanie wstepnej kontroli:
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

— kompletno$ci i1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,
d) sporzadzanie rocznych planéw finansowych,
e) sporzadzanie sprawozdan,
f) prowadzenie gospodarki kasowej,
g) nadzor nad inwentaryzacjg aktywow i pasywow,
h) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych,
i) prowadzenie dziatalnosci socjalnej;
3) dzialania z zakresu administracji:

a) zaopatrywanie Biblioteki w sprzet oraz w materialy biurowe, eksploatacyjne,
higieniczne i inne,

b) planowanie i koordynowanie przegladow, konserwacji budynku, instalacji
1 urzadzen,

C) przygotowywanie umoéw z dostawcami towarow i ustug,
d) prowadzenie kancelarii;
4) dziatania z zakresu obstugi:

a) zapewnienie czystoSci w pomieszczeniach wszystkich Komorek organizacyjnych
oraz wokot budynku Biblioteki gtowne;,

b) obstuga szatni.
§ 8. Dzial Promoc;ji Biblioteki i Czytelnictwa:
1) sktad osobowy:
a) kierownik dziatu,

b) pracownicy dziatu;
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2)

dziatania z zakresu promocji Biblioteki i czytelnictwa, 1 inne:
a) ksztattowanie efektywnej polityki promocji Biblioteki,

b) tworzenie form promocji Biblioteki w zakresie jej ustug edukacyjnych, kulturalnych
I informacyjnych,

c) redagowanie i dystrybucja materialow informacyjno-promocyjnych,

d) koordynowanie dziatalno$ci kulturalno - o$wiatowej stuzgcej promocji literatury,
sztuki, nauki oraz dorobku kulturalnego miasta i powiatu,

e) koordynowanie dziatalno$ci wydawniczej,

f) prowadzenie strony internetowej Biblioteki, Biuletynu Informacji Publicznej oraz
serwisow spotecznos$ciowych,

g) wspoéldziatanie z instytucjami, organizacjami, mediami oraz innymi podmiotami
w zakresie rozwijania czytelnictwa i promocji Biblioteki,

h) dokumentowanie i archiwizacja dziatalno$ci promocyjnej i kulturalno - o$wiatowej
(w tym: fotografie, filmy, nagrania),

i) pozyskiwanie srodkow ze zrodel zewnegtrznych, stuzacych realizacji zadan
bibliotecznych, promocyjnych i1 dzialalnosci kulturalno - o§wiatowej,

J) introligatorska naprawa i oprawa ksigzek,

k) wykonywanie drobnych napraw i prac konserwatorskich.

§ 9. Dzial Gromadzenia, Udostepniania Zbiorow i Informac;ji:

1)

2)

3)

sktad osobowy:

a) kierownik dziatu,

b) w razie potrzeby zastepca kierownika dziatu,

C) pracownicy dziatu;

dziatania z zakresu gromadzenia:

a) badanie potrzeb czytelniczych spoteczenstwa,

b) biezace i systematyczne $ledzenie rynku wydawniczego,

c) sukcesywne i celowe uzupetlnianie materialdow bibliotecznych poprzez zakupy,
darowizny oraz prenumerat¢ prasy,

d) prowadzenie biezgcej kontroli stanu fizycznego i merytorycznego materiatow
bibliotecznych oraz ich selekcja (w tym: zglaszanie materiatow bibliotecznych do
ubytkowania);

dzialania z zakresu udostepniania zbiorow i informacji:

a) rejestracja uzytkownikow Biblioteki,

b) przysposabianie uzytkownikéw do korzystania z Biblioteki,
€) udost¢pnianie materiatow bibliotecznych i informacji,

d) udzielanie porad czytelniczych,
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e) obstuga bibliotecznych baz katalogowych,
f) organizowanie obiegu wypozyczen mi¢dzybibliotecznych,
g) pobieranie optat regulaminowych,

h) ochrona materiatéw bibliotecznych przed kradzieza i zniszczeniem (w tym: wymiana
oktadzin foliowych, przygotowywanie i przekazywanie ksigzek i czasopism do oprawy
introligatorskiej),

i) egzekwowanie wierzytelnosci,

J) prowadzenie rejestrow stuzgcych analizom i sprawozdawczo$ci.

§ 10. Dziatl Opracowania Zbioréw i Bibliografii Regionalne;:

1)

2)

sktad osobowy:

a) kierownik dziatu,

b) pracownicy dziatu;

dziatania z zakresu opracowania zbiorow i bibliografii:

a) prowadzenie ewidencji jednostkowej i sumarycznej materiatdéw bibliotecznych,
b) akcesja czasopism,

C) opracowywanie materiatlow bibliotecznych,

d) prowadzenie bibliotecznych baz katalogowych,

e) ubytkowanie materiatdéw bibliotecznych,

f) zaopatrzenie nowo nabytych ksigzek w oktadziny foliowe,
g) gospodarka drukami zbednymi,

h) opracowywanie i publikowanie powiatowej bibliografii regionalnej.

§ 11. Instruktor:

1)

2)

sktad osobowy:
a) samodzielne stanowisko;
zakres dzialania:

a) instruktaz, pomoc metodyczna i szkoleniowa bibliotekom publicznym z terenu
powiatu belchatowskiego,

b) nadzoér w =zakresie realizacji przez biblioteki publiczne z terenu powiatu
belchatowskiego zadan merytorycznych, wynikajacych z ustawy o bibliotekach,

c) porady w zakresie organizacji bibliotek i ustug bibliotecznych,
d) organizacja wymiany drukéw zbgdnych,

e) prowadzenie sprawozdawczosci bibliotek publicznych z terenu powiatu
betchatowskiego,

f) wspolpraca z innymi bibliotekami oraz instytucjami i organizacjami spoteczno-
kulturalnymi z terenu powiatu betchatowskiego.
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§ 12. Inspektor ochrony danych:

1)

2)

sktad osobowy:
a) samodzielne stanowisko;
zakres dziatania:

a) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich,

b) monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa oraz dokumentéw wewnetrznych
Administratora lub podmiotu przetwarzajacego dotyczacych przetwarzania danych
osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia
pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

C) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

d) wspolpraca z organem nadzorczym,

e) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem,

f) wykonywanie zadan wyznaczonych przez Administratora, w tym:

— monitorowanie zawieranych umow na przetwarzanie danych osobowych,
w zwigzku ze $wiadczeniem okre$lonych uslug w celu zabezpieczenia ochrony
powierzanych danych osobowych,

— pomoc Administratorowi w prowadzeniu rejestru czynnosci przetwarzania

danych osobowych,

— prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych oraz ewidencji osob przeszkolonych w zakresie ochrony danych
osobowych.

§ 13. Bezpieczenstwo i higiena pracy:

1)

2)

sktad osobowy:
a) samodzielne stanowisko;
zakres dziatania:

a) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w szczegdlnosci:

— pehienie funkcji doradczych i kontrolnych z zakresu bhp 1 ochrony ppoz.,
— przeprowadzanie szkolen wstepnych z zakresu bhp oraz ochrony ppoz.,

— udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego dla poszczegolnych
stanowisk pracy oraz udzial w ustalaniu norm przydziatu $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,

— opiniowanie, udzial w tworzeniu i aktualizacja instrukcji z zakresu bhp oraz
ochrony ppoz.,

— sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych analiz stanu bhp,
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— udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

— nadzor na przestrzeganiem przepiséw bhp i ochrony ppoz.,

— prowadzenie stosownej dokumentacji dzialan w zakresie bhp i ochrony ppoz.

§ 14. Archiwum zaktadowe:

1) sktad osobowy:

a) samodzielne stanowisko;

2) zakres dziatania:

a) przejmowanie akt z poszczegdlnych Komoérek organizacyjnych Biblioteki,
b) wlasciwe zabezpieczenie akt,

c) prowadzenie ewidencji przechowywanych akt,

d) udoste¢pnianie akt,

e) przekazywanie materialdow archiwalnych (akta kat. A) do wilasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego,

f) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), na wniosek Dyrektora Biblioteki,

g) uzyskanie zgody dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej,

h) udzial w komisyjnym brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej,

i) przekazywanie wybrakowanych akt na makulature lub do zniszczenia.

§ 15. Informatyk:

1)

2)

sktad osobowy:

a) samodzielne stanowisko, ktorego zadania moze wykonywaé pracownik Biblioteki
lub moga zosta¢ powierzone wyspecjalizowanemu podmiotowi zewngtrznemu (tzw.
outsourcing IT);

dziatania z zakresu spraw informatycznych:
a) administrowanie systemami informatycznymi w Bibliotece,

b) organizacja stanowisk komputerowych, ich konserwacja 1 naprawa oraz
dokonywanie ekspertyz technicznych,

c) doradztwo bibliotekom publicznym z terenu powiatu belchatowskiego w zakresie
doboru, zakupu i1 wdrazania sprzgtu i oprogramowania komputerowego.

§ 16. Filia nr 1, Filia nr 4:

1)

sktad osobowy kazde;j filii:
a) kierownik filii,

b) pracownicy filii;
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2)

3)

4)

dziatania z zakresu gromadzenia:
a) badanie potrzeb czytelniczych spoteczenstwa,
b) biezace i systematyczne $ledzenie rynku wydawniczego,

C) sukcesywne i celowe uzupehlnianie materialdow bibliotecznych poprzez zakupy,
darowizny oraz prenumerate prasy,

d) prowadzenie biezacej kontroli stanu fizycznego i merytorycznego materialow
bibliotecznych oraz ich selekcja;

dzialania z zakresu opracowania zbiorow:

a) prowadzenie ewidencji jednostkowej i sumarycznej materiatdw bibliotecznych,
b) akcesja czasopism,

C) opracowywanie materiatlow bibliotecznych,

d) prowadzenie bibliotecznych baz katalogowych,

e) ubytkowanie materiatdw bibliotecznych,

f) zaopatrzenie nowo nabytych ksigzek w oktadziny foliowe,
g) gospodarka drukami zbednymi;

dziatania z zakresu udostepniania zbiorow i informacji:

a) rejestracja uzytkownikow Biblioteki,

b) przysposabianie uzytkownikow do korzystania z Biblioteki,
c) udostepnianie materiatdw bibliotecznych i informacji,

d) udzielanie porad czytelniczych,

e) obstuga bibliotecznych baz katalogowych,

f) pobieranie optat regulaminowych,

g) ochrona materiatdéw bibliotecznych przed kradziezg i zniszczeniem (w tym: wymiana
oktadzin foliowych, przygotowywanie 1 przekazywanie ksigzek do oprawy
introligatorskiej),

h) egzekwowanie wierzytelnosci,

1) prowadzenie rejestrow stuzacych analizom i sprawozdawczoSci.

§ 17. Punkt biblioteczny:

1) sktad osobowy:

2)

a) pracownicy Punktu bibliotecznego;
zakres dziatania:

a) badanie potrzeb czytelniczych spoteczenstwa, w tym zglaszanie propozycji zakupu
ksigzek,

b) rejestrowanic uzytkownikéw Biblioteki,

€) udostgpnianie materiatdow bibliotecznych i informacji,
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d) udzielanie porad czytelniczych,
e) pobieranie oplat regulaminowych,
f) prowadzenie statystyki dziennej czytelnikow i wypozyczen.
Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 18. Dyrektor ustala stan zatrudnienia w poszczegdlnych Komorkach organizacyjnych w ramach
posiadanych s$rodkow finansowych oraz moze ustanowi¢ petlnomocnikow do dokonywania
czynnosci prawnych w imieniu Biblioteki okreslajac zakres pelnomocnictwa.

§ 19. Gtowny ksiegowy odpowiada za prawidlowa gospodarke finansows, realizacj¢ budzetu
1 nadzoruje pracg DKAIO.

§ 20. Kierownicy Komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za catoksztatt pracy nadzorowane;j
Komorki organizacyjnej.

§ 21. Gtowny ksiegowy, kierownicy Komorek organizacyjnych, w tym kierownik GUZI w razie
nieobecnos$ci jego zastepcy, moga upowazni¢ pracownika danej Komorki organizacyjnej do
zastepowania ich w czasie nicobecnosci.

§ 22. Glowny ksiegowy, kierownicy Komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

§ 23.
1. Pracownicy DKAIO podlegaja bezposrednio Glownemu ksiggowemu.

2. Zastepca kierownika GUZI oraz pracownicy dzialu podlegaja bezposrednio kierownikowi
GUZI.

3. Pracownicy pozostatych dzialow podlegaja bezposrednio kierownikowi danego dziatu.
4. Pracownicy filii podlegaja bezposrednio kierownikowi danej filii.
§ 24. Kierownik Komorki organizacyjnej:

1) realizuje tez inne zadania nieujete w niniejszym Regulaminie, pozostajace w zakresie
dziatania Biblioteki, zlecane przez Dyrektora;

2) wspolpracuje z pozostatymi Komoérkami organizacyjnymi Biblioteki dla pelnej realizacji
jej zadan statutowych;

3) sporzadza okresowe i roczne plany oraz sprawozdania;
4) archiwizuje dokumenty zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna.

§ 25. Zakresy obowiazkow i czynnosci pracownikow okreslaja indywidualne karty stanowiska
pracy.

§ 26. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie inne przepisy
powszechnie obowigzujace.
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