UCHWALA NR LXI1/516/2010
RADY MIEJSKIEJ W ZYWCU

7 dnia 30 wrzes$nia 2010 r.

w sprawie: zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Zywieckiej Biblioteki Samorzadowej w Zywcu

Dziatajac na podstawie art.13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej / tekst jedn. Dz.U. z 2001 Nr.13, poz.123 z pdézn. zm./ oraz zgodnie z § 11 Statutu
Zywieckiej Biblioteki Samorzadowej w Zywcu nadanego Uchwata Nr LIX/505/2010 Rady Miejskiej z dnia 29
lipca 2010 roku Rada Miejska w Zywcu, uchwala co nastepuje:

§ 1. Wydaje si¢ pozytywna opinie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zywieckiej Biblioteki
Samorzadowej w Zywcu.

§ 2. Wykonanie Uchwaly powierza sie Burmistrzowi Miasta i Dyrektorowi Zywieckiej Biblioteki
Samorzadowej w Zywcu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady
Miejskiej w Zywcu

Krzysztof Gren
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Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr LXI1/516/2010
Rady Miejskiej w Zywcu

z dnia 30 wrze$nia 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZYWIECKIEJ BIBLIOTEKI SAMORZADOWEJ w Zywcu

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjna Zywieckiej Biblioteki Samorzadowej, nazwy
i zakres dzialania komorek organizacyjnych oraz zakres dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci dyrektora,
gtéwnego ksiggowego, kierownikow dziatow, pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach oraz
pozostatych pracownikéw Biblioteki.

2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane przez dyrektora Biblioteki, po zasiggnigciu
opinii Organizatora.

Rozdzial 2.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZYWIECKIJ BIBLIOTEKI SAMORZADOWEJ

1. Szczegotowa struktura organizacyjna Biblioteki przedstawia si¢ nastgpujaco:
1)Dyrektor
2)Ksiegowy
3)Stanowisko Instruktora
4)Dzial Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw
5)Dzial Drukéw Zbednych i Rezerwowych
6)Dziat Udostgpniania:
a) Czytelnia
b) Wypozyczalnia dla mtodziezy i dorostych
¢) Oddziat dla dzieci z czytelnia
d) Oddziat " ksiazki mowione;j"
e) Zbiory specjalne
f) Informatorium z dziatem ksiazki obcojezyczne;j
g) Filia Zywieckiej Biblioteki Samorzadowej

Rozdzial 3.
ZAKRES DZIALANIA 1 ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA

1. Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Zywca.
2. Dyrektor zarzadza Biblioteka zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa .
3. Dyrektor posiada obowiazki i uprawnienia pracodawcy oraz reprezentuje Bibliotekg na zewnatrz .
4. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos$¢ za dziatalnos$é Biblioteki, w szczegdlnosci odpowiada za:
1)prawidtowa i sprawna koordynacj¢ pracy w Bibliotece,
2)racjonalng gospodarke srodkami finansowymi i majatkowymi,
3)planowanie, sprawozdawczo$¢ i statystyke Biblioteki,
4)rozwoj sieci bibliotek i czytelnictwa,

S)inicjowanie, organizowanie oraz nadzorowanie dziatalno$ci merytoryczne;.
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5. Do kompetencji dyrektora naleza:
1)decyzje w sprawach kadrowych i ptacowych,
2)decyzje w sprawach majatkowych,
3)decyzje w sprawach dziatalnosci Biblioteki,

4)sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidlowym realizowaniem zadan statutowych przez biblioteki
publiczne na terenie powiatu.

6. Dyrektor Biblioteki w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje strony osobiscie.

7. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastgpuje w sprawach merytorycznych Kierownik Dzialu
Udostepniania.

Rozdzial 4.
ZAKRES DZIALANIA 1 ODPOWIDZIALNOSCI GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Biblioteki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
3. Dokonywanie wstgpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. Prowadzenie wybranych spraw kadrowych i dokumentacji z tym zwiazane;.

Rozdzial 5.
PODSTAWOWE OBOWIAZKI SEUZBOWE PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
SAMODZIELNYCH I KIEROWNICZYCH

1. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych i kierowniczych kieruja powierzonym zakresem dziatalno$ci
Biblioteki i sa odpowiedzialni za t¢ dzialalnos¢ przed dyrektorem.

2. Do obowiazkow pracownika na stanowisku kierowniczym i samodzielnym nalezy w szczegdlnosci :
1)prawidtowe zorganizowanie powierzonej pracy,
2)opracowanie i realizowanie planu pracy,

3)terminowe 1 wlasciwe zalatwianie zadan powierzonych zakresem czynnosci oraz zadan zleconych przez
dyrektora, ze szczegdlnym uwzglednieniem przestrzegania przepisoOw z zakresu bhp i p.poz.,

4)znajomos$¢ przepisoOw prawnych potrzebnych do wykonywanej pracy i ich stosowanie,
5)uzupehianie wiadomosci fachowych celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Rozdzial 6. )
PODSTAWOWE OBOWIAZKI POZOSTALYCH PRACOWNIKOW

1. Pracownik powierzone mu obowiazki wykonuje rzetelnie.
2. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegdlnos$ci:

1)zaznajamianie si¢ z trescia przepisow prawnych dotyczacych spraw objetych zakresem wykonywanej pracy
1 1ich stosowanie,

2)przestrzeganie przepisow zawartych w kodeksie pracy, bhp i p.poz.,

3)prawidlowe i terminowe sporzadzanie wszelkiej dokumentacji bibliotecznej,

4)zabezpieczenie i ochrona powierzonego mienia,

5)zglaszanie wnioskow do dyrektora biblioteki w sprawach: zakupu wyposazenia, napraw, remontow itp.
6)dbanie o estetyczny wyglad Biblioteki,

7T)uzupetianie wiadomos$ci fachowych ipodnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz
udziat w zorganizowanych formach szkolenia,
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8)terminowe 1 wlasciwe zalatwianie zadan powierzonych zakresem czynno$ci oraz zadan zleconych przez
dyrektora.

Rozdzial 7.
ZAKRES DZIALANIA INSTRUKTORA

1. Opracowanie planu pracy oraz sprawozdan z pracy instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowe;.

2. Prowadzenie rejestru wyjazdow instruktora do bibliotek publicznych na terenie powiatu oraz dokumentacji
merytorycznej zwiazanej z wyjazdami.

3. Udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowej bibliotekom publicznym na obszarze powiatu
zywieckiego.

4. Opracowywanie pomocy metodycznych do pracy instrukcyjno-metodycznej, szkoleniowej oraz pracy
z czytelnikiem.

5. Organizowanie szkolen przywarsztatowych oraz kwartalnych dla bibliotekarzy z powiatu zywieckiego.

6. Udziat w seminariach szkoleniowych, konferencjach i naradach organizowanych przez Biblioteke Slaska,
wymiana do$wiadczen z instruktorami innych bibliotek.

7. Wspolpraca z innymi bibliotekami dzialajacymi na terenie powiatu zywieckiego (np. szkolne, parafialne)
oraz instytucjami kulturalno-o§wiatowymi.

8. Pomoc w opracowaniu zbioréw (bibliografowanie i klasyfikowanie)

9. Wykonywanie innych zadan merytorycznych zleconych przez Zarzad Powiatu Zywieckiego, Biblioteke
Slaska oraz dyrektora biblioteki.

Rozdzial 8.
ZAKRES ZADAN DZIALU GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIOROW

1. Do podstawowych zadan Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbior6w nalezy;

1)Prowadzenie spraw zwiazanych zzakupami zbioréw: prowadzenie dokumentacji dotyczace] wplywow,
zbieranie ofert, kontakty z hurtownikami, wydawnictwami i firmami ksiggarskimi, analizowanie zawartosci
i stopnia wykorzystania zbioréw,

2)Zakup zbiorow bibliotecznych ze szczegblnym uwzglednieniem zbioréw regionalnych dotyczacych
Zywiecczyzny,

3)Opracowanie zbiorow w komputerowym systemie bibliotecznym,
4)Opracowanie schematow uktadu katalogu systematycznego oraz ksiazek na poétkach oraz ich aktualizacja.

Rozdzial 9.
ZAKRES ZADAN DZIALU UDOSTEPNIANIA

1. Do podstawowych zadan Dziatu Udostepniania nalezy;
1)udostepnianie zbioréw i poradnictwo w zakresie doboru literatury,
2)komputeryzacja proceséw bibliotecznych,
3)przygotowanie i prowadzenie réznych form popularyzacji czytelnictwa,
4)zaspokajanie potrzeb kulturalnych i informacyjnych uzytkownikow biblioteki,
5)systematyczna reklasyfikacja i selekcja ksiggozbioru,
6)prowadzenie ewidencji bibliotecznej i dokumentacji statystyczne;j,

T)opracowanie plandéw isprawozdan z dziatalno$ci dzialu w ramach poszczegdlnych komorek: Czytelnia,
Wypozyczalnia dla mtodziezy i dorostych, Oddziat dla dzieci z czytelnia , Zbiory specjalne, Informatorium
z Dziatem Ksiazki Obcojgzycznej, Oddziat ,,ksiazki mowione;j” oraz Filia biblioteki.

Rozdzial 10.
ZAKRES DZIALANIA DZIALU DRUKOW ZBEDNYCH I REZERWOWYCH

1. Materialami przekazywanymi do Dziatu Drukéw Zbednych i Rezerwowych sa:
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1)ksiazki wieloegzemplarzowe,
2)dekomplety,
3)druki beletrystyczne oraz popularnonaukowe nie odpowiadajace potrzebom danego Srodowiska,
4)ksiazki zbyt trudne, zrozumiate tylko dla specjalistow,
5)czasopisma zainwentaryzowane.
2. Przekazywane materiaty do Dzialu Drukow Zbednych i rezerwowych powinny mie¢ skasowane pieczatki
i numery inwentarzowe.
3. Ewidencj¢ Drukéw Zbednych i Rezerwowych prowadzi sig¢ w sposob sumaryczny w rejestrze ubytkow.
4. Druki zbedne i rezerwowe nie sa objete ewidencja finansowo-ksiegowa.

5. Druki zbedne i rezerwowe stuza jako materiat do wymiany i uzupetnienia zbioréw bibliotecznych, moga by¢
przekazywane innym bibliotekom w formie darow, atakze mozna sprzedawac je na organizowanych przez
biblioteke kiermaszach ksiazki. Zarobione w ten sposob pieniadze nalezy przeznaczy¢ na dziatalno$¢ statutowa
biblioteki.

6. Przekazanie materiatow zbgdnych irezerwowych innej bibliotece odbywa si¢ na podstawie protokotow.
Protokot z pokwitowaniem odbioru materialdéw stanowi dowod ubytku dla biblioteki przekazujacej materialy,
a dowod wptywu — dla biblioteki przyjmujacej materiaty.

Rozdzial 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

2. Regulamin wchodzi w zycie na mocy Zarzadzenia Dyrektora po uzyskaniu opinii Organizatora.
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