Zalacznik do uchwaly Nr V1/20/ 07

Rady Miasta Brzeziny z dnia 29 marca 2007 r.
w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Brzezinach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Juliana Tuwima w Brzezinach

Rozdziat |
Postanowienia og6lne

§1.

Regulamin organizacyjny okres$la organizacj¢ wewnetrzna i zakres dziatania poszczegolnych

komorek organizacyjnych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Juliana Tuwima w Brzezinach, zwanej
dalej Biblioteka.
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Rozdziat 11
Zarzadzanie Biblioteka

§2.

. Biblioteka zarzadza dyrektor, ktéory odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Biblioteki,

wykonywanie zadan statutowych, wlasciwe gospodarowanie powierzonym majatkiem i finansami
oraz reprezentuje ja na zewnatrz i jest za niag odpowiedzialny.

Dyrektor wydaje wewngtrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci Biblioteki (np.:
zarzadzenia, instrukcje, regulaminy)

Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastgpuje osoba przez niego upowazniona.

Biblioteka zarzadza dyrektor, ktory kieruje jej dzialalnoscia, reprezentuje ja na zewnatrz i jest za
nig odpowiedzialny.

W Bibliotece zatrudnia si¢ pracownikéw stuzby bibliotecznej oraz w miarg potrzeb moga by¢
zatrudnieni pracownicy administracji i obstugi.

Dyrektor Biblioteki zawiera i rozwiazuje oraz wykonuje inne czynnosci wynikajace ze stosunku
pracy z pracownikami Biblioteki.

Dyrektor oraz pracownicy Biblioteki powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do
zajmowanych stanowisk 1 petnionych funkcji, okres§lonych w odrgbnych przepisach.

Biblioteka moze prowadzi¢ wypozyczalnie, czytelnie, oddzialy dla dzieci, filie biblioteczne jak
réwniez inne komorki organizacyjne stuzace zaspokajaniu potrzeb czytelniczych i kulturalno-
oswiatowych uzytkownikow.

Rozdziat 111
Struktura organizacyjna Biblioteki

§ 3.

. W Bibliotece funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Gromadzenia, Opracowywania i Udostgpniania Zbioréw,

2) Dzial Informacyjno — Bibliograficzny,

3) Dziat Wydawniczy,

4) Oddziat dla Dzieci,

5) Dziat Obstugi,

6) Glowny Ksiggowy

7) Informatyk.
Biblioteka zatrudnia takze pracownikdéw obstugi (jesli nie zostanie utworzony Dziat Obstugi).
Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§ 4.

Do podstawowych zadan Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostgpniania Zbiorow nalezy:

1.
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Gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie materiatow bibliotecznych,

Obsluga uzytkownikow bibliotecznych,

Prowadzenie dziatalnosci kulturalno — o§wiatowej,

Organizowanie i prowadzenie punktow bibliotecznych

Prowadzenie ewidencji bibliotecznej, dokumentacji statystycznej i finansowej zwiazanej z
dziatalno$cia Dziatu,

Opracowywanie plandéw i sprawozdan oraz analiz i informacji z dziatalno$ci Dzialu,

Prenumerata i akcesja czasopism,

Tworzenie komputerowych baz katalogowych,

Udostgpnianie zbiorow bibliotecznych w wypozyczalni dla dorostych.

§ 5.

Do podstawowych zadan Dziatu Informacyjno - Bibliograficznego nalezy:
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Gromadzenie, opracowywanie 1 udostgpnianie materialow informacyjnych z uwzglednieniem
tematyki regionalnej a w szczegdlnosci wiedzy o Brzezinach,

Organizowanie i prowadzenie warsztatu informacyjno — bibliograficznego,

Udzielanie informacji,

Opracowywanie materiatdéw informacyjno — bibliograficznych i pomocy metodycznych dla Filii
bibliotecznych,

Prowadzenie ewidencji bibliotecznej i dokumentacji statystycznej i finansowej,

Opracowywanie plandéw, sprawozdan i analiz z dziatalno$ci Dziatu,

Prowadzenie kartotek informacyjnych,

Tworzenie komputerowych baz bibliograficznych, w tym bibliografii powiatu brzezinskiego,
Wspolpraca z Wojewodzka 1 Miejska Biblioteka Publiczna w todzi w tworzeniu Systemu
Bibliografii Regionalnej Wojewddztwa L.odzkiego.

§ 6.

Do podstawowych zadan Oddziatu dla Dzieci nalezy:
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Uzupelnienie i opracowywanie ksiggozbioru dla dzieci

Gromadzenie i przechowywanie dokumentow wpltywow 1 ubytkow

Prowadzenie ewidencji materialéw bibliotecznych

Prowadzenie katalogoéw bibliotecznych

Przygotowanie zbiorow do udostegpniania i ich przechowywania

Konserwacja zbiorow

Udostgpnianie zbiorow bibliotecznych w wypozyczalni dla dzieci oraz w czytelni dla dzieci
Opracowywanie sprawozdan z zakresu udost¢pniania zbiorow oraz pracy w czytelni
Prenumerata i akcesja czasopism

. Prowadzenie kartotek informacyjnych
. Udzielanie informacji czytelnikom oddziatu dla dzieci
. Prace ze $rodowiskiem: organizacja imprez czytelniczych, urzadzanie wystaw, wspotudziat w

organizowaniu r6znego rodzaju imprez kulturalnych

§7.

1. Do podstawowych zadan Dzialu Wydawniczego nalezy:

1) Wydawanie Brzezinskiego Informatora Samorzadowego ,,BIS”;

2) Zbieranie informacji kulturalnych, o$§wiatowych, spotecznych 1 innych z biezacego zycia
Gminy Miasto Brzeziny. Redagowanie tekstow i ich korekta przed drukiem;

3) Rozliczanie wplywow ze sprzedazy prasy i ogloszen, fakturowanie, przygotowanie umow
na ogloszenia stale;

4) Kolportaz Informatora ,,BIS”.

2. Kierownik Dzialu Wydawniczego pehni jednoczes$nie obowiazki Redaktora Naczelnego

Informatora kulturalno- samorzadowego ,,BIS”.



§ 8.
Do podstawowych zadan pracownikow obstugi nalezy:
1. Utrzymywanie czysto$ci w budynku Biblioteki;
2. Oktadanie ksiazek w folig lub papier;
3. Pomoc przy innych pracach porzadkowych w Bibliotece;
4. Utrzymywanie prawidtowej temperatury w Bibliotece w okresie opatowym,;
5. Drobne naprawy.
§9.
Do podstawowych zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
Prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki;
Analiza gospodarki finansowej Biblioteki;
Sporzadzanie planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji,
Kontrola wewngtrzna w komoérkach organizacyjnych w zakresie spraw finansowych.
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§ 10
Do podstawowych zadan Informatyka nalezy:
1. Koordynacja dziatan z zakresu informatyki w Bibliotece;
2. Opracowywanie 1 realizacja planow finansowych dotyczacych informatyzacji w Bibliotece;
3. Zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy
uzyciu oprogramowania informatycznego w Bibliotece;
4. Wdrazanie postepu technologicznego w informatyzacji w Bibliotece;
5. Inne sprawy zlecone przez przetozonych.

§ 11
Do podstawowych zadan Redaktora Naczelnego Dziatlu Wydawniczego informatora kulturalno-
samorzadowego pod nazwa Brzezinski Informator Samorzadowy — ,,BIS” nalezy:
1. Koordynacja dziatan z zakresu dziatu wydawniczego informatora kulturalno-samorzadowego;
2. Odpowiedzialno$¢ za tres¢ umieszczanych materialdéw zgodnie z prawem prasowym;
3. Wspotpraca z drukarnia;
4. Zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy wydawaniu
informatora kulturalno-samorzadowego;
5. Inne sprawy zlecone przez przetozonych.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 12.
Zmiany w regulaminie organizacyjnym Biblioteki dokonuje dyrektor po zasiggnigciu opinii Rady
Miasta Brzeziny oraz wtasciwej biblioteki sprawujacej nadzor merytoryczny.

§ 13.
Pracownicy Biblioteki wykonuja swoje zadania zgodnie z ustalonym zakresem obowiazkoéw i
odpowiedzialnosci.
§ 14.
Organizacje¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikéw okresla
regulamin pracy.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej
Im. Juliana Tuwima w Brzezinach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Juliana Tuwima w Brzezinach

DYREKTOR

Dzial Gromadzenia, Opracowania i 1é .
Udostepniania Zbiorow Glowny Ksiggowy
Dzial Informacyjno-Bibliograficzny l—— Dziat Wydawniczy l
Odzial dla Dzieci l—— Informatyk l
Dzial Obstugi
(jesli zostanie utworzony)

PRZEWODNICZACY RADY

Zbigniew Baczynski



