Zarzadzenie nr 4/2017
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy i Miasta im J. Przybosia
w Strzyzowie
z dnia 24 kwietnia 2017 roku

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego BPGiM w Strzyzowie

Podstawa prawna: art. 27 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (tekst jednolity z 2001 r., Dz. U. Nr 13, poz. 123

z pozn. zm.), art. 34 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
(Dz.U. 2 2005r. Nr 249, poz. zm), Statutu BPGIM w Strzyzowie

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny BPGiM w Strzyzowie stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi z dniem 24 kwietnia 2017 roku.
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Zarzadzenie Nr 737/17
Burmistrza Strzyzowa
z dnia 24 kwietnia 2017 r.

W sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki
Publicznej Gminy i Miasta im. Juliana Przybosia w Strzyzowie.

Na podstawie § 12 ust. 2 Statutu Biblioteki Publiczne;j Gminy i Miasta im.
Juliana Przybosia w Strzyzowie oraz § 20 ust. 5 Statutu Gminy i Miasta
Strzyzow

zarzqdzam, co nastgpuje:

§ 1

Opiniuje  pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki
Publicznej Gminy i Miasta im. Juliana Przybosia w Strzyzowie przedstawiony
przez dyrektora Biblioteki pismem z 4 kwietnia 2017 r. BPGiM.050-11/17.MU
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 737/17
Burmistrza Strzyzowa z dnia 24 kwietnia 2017 r.

: Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Publicznej Gminy i Miasta

im. Juliana Przybosia w Strzyzowie

§1

Biblioteka Publiczna Gminy i Miasta im. Juliana Przybosia w Strzyzowie zwana

w dalszym ciggu niniejszego Regulaminu ..Bibliotekg™ lub ,.BPGiM” jest instytucja

kultury dzialajacg na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach (1j. Dz. U. z 2012 1., poz. 642 ze zm.),

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej (tj. Dz. U z 2012 r., poz. 406 ze zm.),

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym (tj. Dz. U. 22016 1., poz. 446 ze
zZm.),

4) Statutu Biblioteki Publicznej Gminy i Miasta im. Juliana Przybosia w Strzyzowic
nadanego Uchwatg Nr XXVI1/242/17 Rady Miejskiej w Strzyzowie z dnia 23 lutego
2017 r.,

3) niniejszego regulaminu.

Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy i Miasta w Strzyzowie zwany dalej
-.Regulaminem” okresla szczeg6lowo organizacie oraz tryb pracy BPGIiM.

Strukture organizacyjng BPGiM okresla zalgcznik do Regulaminu.

BPGiM wykonuje zadania pod kierownictwem Dyrektora, ktéry odpowiada za caloksztalt
dziatalnosci biblioteki i podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy BPGiM.,

Dyrektora podczas jego nicobecnosei zastepuje pracownik Biblioteki pelniacy funkcje
Zastepey Dyrektora.

§2

W BPGIM funkcjonuja nastepujace stanowiska pracy:

o

¢ Bibliotekarze poszezegdlnych dzialow Biblioteki Glownej
e Informatyk

¢ Pracownik Dziatu Promocji i Animacji Kulturalnej

¢ Pracownik Administracji Bibliotecznej

¢ Pracownik Gospodarczy

¢ Bibliotekarze Filii Bibliotecznych

§3
Pracownicy wykonuja zadania i obowigzki okreslone przez Dyrektora w indywidualnych
zakresach czynnosei.
Pracownicy BPGiM powinni chronié¢ interesow Biblioteki oraz Gminy 1 Miasta Strzyzow.




3. Pracownicy BPGIM powinni uczestniczy¢ w upowszechnianiu wiedzy i kultury na
terenic gminy.

4. Pracownicy BPGIM powinni sluzy¢ zaspokajaniu potrzeb o$wiatowych, kulturalnych
i informacyjnych mieszkancow powiatu strzyzowskiego z uwagi na wykonywanie przez
BPGIM zadan Powiatowej Biblioteki Publicznej.

§4

Do podstawowych obowiazkow i powinnosci pracownikéw BPGIiM nalezy w szezegblnoscei:
1. nalezyte, sumicnne i terminowe wykonywanic zadan okreslonych w zakresach czynnosci
-stosownie do otrzymanych wytycznych i polecen stuzbowych od dyrektora BPGiM oraz
zgodnie 7 obowiazujacymi przepisami prawa materialnego i proceduralnego,

2. zorganizowanic pracy wlasnej w sposob zabezpicczajacy wykonanic przydziclonych

zadan, przejawianic inicjatywy, operatywnosci i kreatywnoscei,

posiadanic kwalifikacji i wiedzy w zakresic niezbednym do wykonywania zadan

i obowiagzkéw oraz systematyczne doskonalenie swych kwalifikacji zawodowych.

4. kicrowanie si¢ - zaréwno w pracy, jak i poza nig - przyjetymi normami i regulami
wspolzycia spolecznego oraz wynikajacymi z etyki zawodu bibliotekarza,

5. przestrzeganic tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

6. przesirzeganie  zasad  panujacych  w  zakresic  ochrony  danych osobowych
aw szezegolnosei .Polityki Bezpicczenstwa™ oraz respekiowania  zapisow  Ustawy
o ochronic danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r..

7. przestrzeganie zasad wynikajacych 7 ustawy o ochronic informacji nicjawnych,

przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o prawic autorskim i prawach pokrewnych,

9. Scisle przestrzeganic zasad okreslajacych warunki zachowania porzadku i dyscypliny
pracy BPGIM, w tym przepisow BIIP,

10. poszanowanie majatku BPGiM oraz jej zasobow.

I'1. znajomos¢ potrzeb i oczekiwan wszystkich uzytkownikdw biblioteki,

12. umiejetnos¢ profesjonalnej, merytoryeznej. kulturalnej i zyezliwej obstugi uzytkownika.

13. dobra znajomo$¢ wlasnych zasobéw bibliotecznych,

4. wspolpraca z jednostkg nadrzedna. innymi jednostkami samorzadowymi, bibliotekami
wszystkich sieci wojewddztwa a w szezegdlnosei z Wojewodzka i Miejska Biblioteka
Publiczna w Rzeszowie sprawujaca nadzor merytoryezny nad BPGIiM,

15. przestrzeganie w pracy biurowej obowiazujacej w urzedach instrukcji kancelaryjnej
irzeczowego  wykazu  akt  przy  tworzeniu,  cwidencjonowaniu,  gromadzeniu,
przekazywaniu akt 1 dokumentéw na zajmowanym stanowisku.
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§5

organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa
pracownikow ustala dyrektor BPGiIM  w  porozumieniu

Regulamin pracy ustalajac
i obowiazki pracodawcy
7 Burmistrzem Strzyzowa.
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§6

Na podstawie niniejszego regulaminu dyrektor BPGIM opracowuje zakresy czynnosci,
obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw oraz zmiany regulaminu pracy.

§7

Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym do jego nadania.

WYPOZYCZALNIA DLA DOROSLYCH I MLODZIEZY

Dzial obejmuje literatur¢ piekng obea i polska w bogatym wyborze dla mlodziezy i dorostych
oraz literature popularnonaukows ze wszystkich dziedzin wiedzy.

Do zadan dzialu nalezy m.in.:

udostepnianie literatury popularno-naukowej i beletrystycznej czytelnikom.
prowadzenic komputerowej bazy czytelnikow,

udzielanie informacji z zakresu korzystania ze zbiordw, katalogu bibliotecznego
kartkowego - fachowa pomoc w doborze literatury,

przygotowywanie nowosci do udostepnicnia,

dbatos¢ o ksigegozbior, prawidlowy uklad na potkach,

prowadzenie statystyki dziennej, miesi¢cznej i roczngej,

organizowanie i prowadzenie dzialalnoéci upowszechniajacej czytelnictwo.
przeprowadzanie skontrow zbioréw bibliotecznych, ich selekeji i konserwacii,
sprawowanie nadzoru nad punktami bibliotecznymi,

organizowanie imprez kulturalno — o§wiatowych upowszechniajacych czytelnictwo,
udzial w imprezach kulturalno-oswiatowych organizowanych przez inne jednostki,
prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Ksigzki.

CZYTELNIA DLA DOROSLYCH I MLODZIEZY

Dzial udostepnia na miejscu ksiggozbiér podreczny biblioteki skupiajgcy wydawnictwa
informacyjne, stowniki, encyklopedie, kompendia ze wszystkich dziedzin wiedzy.

Do zadan dzialu nalezy m.in.:

udzielanie informacji uzytkownikom,

udostepnianie ksiegozbioru podrecznego i regionalnego,
prowadzenie dokumentacji czasopism,

prowadzenie prenumeraty czasopism dla BPGiM,




swiadczenie ustug poligraficznych /druk, ksero. skanowanie/,

prowadzenie dziafalnosci informacyjno-o$wiatowej w formie wystaw i ekspozycji
ksigzek, spotkan autorskich, odczytow i wieczordw literackich,

organizowanie wystaw,

organizowanie imprez kulturalno — o$wiatowych upowszechniajacych czytelnictwo,
udzial w imprezach kulturalno-o$wiatowych organizowanych przez inne jednostki,
przeprowadzanie skontrow zbiordéw bibliotecznych. ich selekcejg i konserwacje.

WYPOZYCZALNIA I CZYTELNIA DLA DZIEC]

Oddziat dla dzicci sklada sic z wypozyczalni dla dzicci i czytelni dla dzieci.

Do zadan dzialu nalezy m.in.;

gromadzenie i udostepnianic literatury picknej i popularno-naukowej dla dzieci.
prowadzenie ewidencji czytelnikéw Qddzialu dla Dzieei.

prowadzenic statystyk dziennych, miesiceznych i rocznych,

przygotowywanie nowosci ksiazkowych do udostepnicnia,

dbalos¢ o whasciwy i przejrzysty uklad ksicgozbioru,

udziclanie fachowej pomocy w zakresie literatury dzieciecej,

udzielanic informacji w zakresic ksiegozbioru popularno-naukowego.,

prowadzenie dzialalnosci upowszechniajacej czytelnictwo wérdd dzieci.
wspolpraca z przedszkolami i szkolami w zakresic edukacji czytelniczej,
prowadzenie cyklicznych zaje¢ dla dzieci promujacych czytelnictwo,
organizowanie wystawek ksigzkowych i okolicznosciowych,

promowanie czytelnictwa i biblioteki na zewnatrz poprzez udzial w imprezach
kulturalno-o$wiatowych organizowanych przez inne jednostki,

organizowanie imprez kulturalno - - o$wiatowych upowszechniajacych czytelnictwo.,
przeprowadzanie skontrow zbioréw bibliotecznych, ich selekcje i konserwacie.

DZIAY. GROMADZENIA I OPRACOWYWANIA ZBIOROW

Dzial zajmuje si¢ gromadzenicm materialéw bibliotecznych, ich opracowywaniem i selekcja
dla Biblioteki Gléwnej 1 Filii Bibliotccznych.

Do zadan dzialu nalezy m.in.:

gromadzenie ksiggozbioru dla wypozyczalni dla dorostych i mlodziezy, czytelni dla
dorostych i miodziezy, wypozyczalni i czytelni dla dvicci oraz Filii Bibliotecznych.
gromadzenic  zbiorow regionalnych wynikajacych 2 realizacji  zadan biblioteki
powiatowej,

szczegolowe  opracowywanie nabytkow zgodnic z obowiazujacymi normami
1 zasadami w systemie tradycyjnym i komputerowym.,




tworzenie komputerowej bazy danych w systemie SOWA,

prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkéw dla kazdego rodzaju zbioréw,
opracowanie formalne i rzeczowe zbiorow,

tworzenie 1 prowadzenie elektronicznych katalogdw zbiorow,

modyfikacja rekordow,

opracowywanie rocznych plandw, sprawozdan, analizy opisowej i cyfrowej
z realizacji zadan oraz rocznego sprawozdania statystycznego dla GUS,
wykonywanie pomocy metodycznych dla podleglych placowek,

propagowanie bibliotek, ksigzek i czytelnictwa,

nadzorowanie skontréow zbioréw bibliotecznych,

udzial w imprezach kulturalno-o$wiatowych organizowanych przez inne jednostki,
organizowanie imprez kulturalno — o$wiatowych upowszechniajacych czytelnictwo.

DZIAL. PROMOCJI I ANIMACJI KULTURALNEJ

Dzial prowadzi dziatalnos¢ promocyjna i informacyjna BPGiM

Do zadan dziatu nalezy m.in.:
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podejmowanie dzialan prezentujacych wlasciwy wizerunek BPGiM.

inicjowanie przedsi¢wzie¢ marketingowych,

koordynacja dzialan zwigzanych z organizacja kalendarza imprez,

promocja i upowszechnianie wszelkich wydarzen kulturalnych na terenie miasta
i gminy a takze w mediach,

prowadzenie spotkan promocyjnych zwigzanych z dzialalnoscia BPGIiM,

wspolpraca z innymi jednostkami kultury, artystami, tworcami ludowymi oraz
organizacjami pozarzadowymi w zakresie organizacji imprez,

udzial w imprezach kulturalno-o$wiatowych organizowanych przez inne jednostki,
organizowanie imprez kulturalno — o$wiatowych upowszechniajacych czytelnictwo.

FILIE BIBLIOTECZNE

zadan filii bibliotecznych nalezy m.in.:

udostgpnianie wlasnych zbioréw na micjscu i na zewnatrz. oraz informowanie
uzytkownikow o zasobach Biblioteki Gléwnej,

gromadzenie zbiordw we wspolpracy z dzialem Gromadzenia i Opracowywania
Zbiordow,

udzielanie informacji uzytkownikom,

prowadzenie katalogéw alfabetycznych. rzeczowych i tytulowych,

przeprowadzanie skontrow zbioréw bibliotecznych. ich selekeji i konserwacji,




e prowadzenie dzialalnodci informacyjno-o$wiatowej w formic wystaw i ekspozycji
ksiazek, spotkan autorskich, odczytéw i wicezoréw literackich,

e organizowanie wystaw,

e organizowanic imprez kulturalno - - o§wiatowych upowszechniajacych czytelnictwo.

® wspolpracy z przedszkolami. szkolami i stowarzyszeniami w zakresie edukacji
czytelniczej,

e udzial w imprezach kulturalno-o$wiatowych organizowanych przez inne jednostki.

INFORMATYK

Do zadan nalezy m.in.:

e opicka nad sieciami informatycznymi, infrastruktura serwisowa i oprogramowaniem
stosowanym w instytucji,

e administrowanie serwerem i programami odpowiadajacymi za glowne procesy
biblioteczne: katalogowanie, wypozyczanie i udostepnianic, katalog on-line,

e nadzor nad bezpicczenstwem sicei komputerowych i danych elektronicznych,

e planowanie zakupu baz, programow komputerowych, a takze ich instalowanic
1 testowanie.

¢ nadzorowanic i koordynowanic prac zwiazanych 7 tworzeniem komputerowych baz
danych BPGiM,

¢ prowadzi i administruje strong www biblioteki,

 projektuje i tworzy materialy promocyjne BPGiM w Strzyzowie min.: plakaty, afisze.
ulotki, dyplomy, zaproszenia,

¢ prowadzi szkolenia dla bibliotckarzy w zakresie obstugi komputeréw i korzystania
z oprogramowania informatycznego,

e udzielanic pomocy i instruktazu bibliotekom powiatu strzyzowskiego w zakresie
wdrozenia  systemow  komputerowych i korzystania  z oprogramowania
informatycznego.

PRACOWNIK ADMINISTRACJI BIBLIOTECZNEJ

Do zadan nalezy m.in.:

¢ utrzymanic porzadku w archiwum, w pismach i dokumentach.

¢ prowadzenic rejestru pism i delegacii.

¢ kompletuje i porzadkuje akty prawne,

¢ scgreguje i rejestruje korespondencic BPGiM,

¢ organizacja prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksicgowych,

¢ przygolowywanie wsigpnych wersji zarzadzen, sprawozdan, planow pracy.




PRACOWNIK GOSPODARCZY

Do zadan nalezy m.in.:

¢ utrzymanie porzadku wewnatrz i na zewnatrz budynku,

e dbalos¢ o czystos¢ ksiegozbioru,

e zglaszanie na biezaco wszelkich awarii i usterek w budynku BPGiM,

¢ pomoc w pracach przygotowawczych i porzadkowych podezas organizowanych
imprez kulturalno-o$wiatowych BPGiM,
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