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w SWIEBODZINIE

Swiebodzin, 30.12.2021

Zarzadzenie nr 21/2021
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie
z dnia 30.12.2021

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie

§1
Na podstawie Art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.194.) oraz § 9 Statutu Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie (Uchwata Nr
XXVI1/318/2000 Rady Miejskiej w Swiebodzinie z dnia 28 grudnia 2000 r.) wprowadzam Regulamin

organizacyjny Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie, stanowigcy zatacznik nr 1 niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Dr Dawid Kotlarek ]
Dyr. Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie



Zafacznik nr 1 do Zarzadzenie nr 21/2021
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie
z dnia 30.12.2021

Biblioteka Publiczna w Swiebodzinie

Regulamin organizacyjny

Swiebodzin 2021






I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Biblioteka Publiczna w Swiebodzinie (dalej: Biblioteka) dziata na podstawie :

1. Ustawy z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j (t.j. Dz. U. z 2020
r.poz. 194, z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27.06.1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1479, z p6zn. zm.);

3. Statutu Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie (Uchwata Nr XX VI1/318/2000 Rady Miejskiej w
Swiebodzinie z dnia 28 grudnia 2000 r.)

1. STRUKTURA ORGANIZACYJINA

§2

1. W sktad Biblioteki wchodzg nastgpujgce komorki organizacyjne:
1) Dziatly merytoryczne:
a) Dziat Opracowania Zbioréw i Promocji Czytelnictwa
b) Centrum Biblioteczne:
- Wypozyczalnia dla Dorostych
- Czytelnia ,,Fabryka Kreatywnosci”
- Biblioteka dla Dzieci
c) Filia miejska,
d) Filia wiejska w Jordanowie,
e) Filia wiejska w Rzeczycy.
2) Dzial Administracyjno-Organizacyjny.
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Gloéwna Ksiggowa,
b) Specjalista ds. informatyki,
c) Stanowisko ds. bhp i ppoz
d) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

ITII. ZASADY ORGANIZACJI I ZARZADZANIA

§3

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor.
2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki przy pomocy Zastepcy dyrektora 1 Gtownego
Ksiegowego, ktoérzy wykonuja zadania okre§lone przez Dyrektora i s3 wobec niego odpowiedzialni
za ich realizacjg.
3. Do zadan Dyrektora biblioteki nalezy :
1) biezgce kierowanie Biblioteka,
2) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,
3) opracowywanie perspektywicznych kierunkéw dziatania Biblioteki,
4) zarzadzanie mieniem oraz dysponowanie srodkami finansowymi Biblioteki,
5) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych sobie jednostek,
6) tworzenie warunkow do doskonalenia i doksztalcania zawodowego bibliotekarzy,
7) pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania dziatalnosci Biblioteki.
4. Dyrektor nadzoruje bezposrednio pracg: Zastepcy dyrektora, Glownej Ksiggowej, Dzialu
Opracowania Zbiorow i Promocji Czytelnictwa, Centrum Bibliotecznego, Specjalisty ds.
informatyki, Inspektora Ochrony Danych Osobowych.



§4

=

Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor Biblioteki.

2. Zastepca dyrektora sprawuje w czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo we wszystkich
kwestiach organizacyjnych, merytorycznych i finansowych - zgodnie z pisemnym
pelnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora Biblioteki.

3. Do kompetencji zastepcy dyrektora sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi
komorkami organizacyjnymi biblioteki,

1) udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej bibliotekom nizszego szczebla,

2) wydawanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podleglych mu komorek
organizacyjnych, z wyjatkiem przypadkow zastrzezonych do decyzji dyrektora,

3) zgtaszanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikow podleglych mu komoérek
organizacyjnych,

4) wlasciwe opracowywanie biezacych planéw 1 sprawozdan z podlegltych komorek
organizacyjnych biblioteki,

4. Zastepcy dyrektora podporzadkowane sa dzialy: Dzial Administracyjno-Organizacyjny, Filia

miejska, Filia wiejska w Jordanowie, Filia wiejska w Rzeczycy oraz specjalista ds. bhp i ppoz.

§5

1. Organizacja wewnetrzna Biblioteki oparta jest na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu zadan 1 kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za prawidlowe wykonanie
zadan.

§6

1. Kierownicy dziatdbw merytorycznych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
kieruja praca w ramach przyznanych im kompetencji i s3 odpowiedzialni za wtasciwe jej
wykonanie 1 sprawowany nadzor przed swoim bezposrednim przetozonym.

2. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki petni pracownik komorki

organizacyjnej wyznaczony przez kierownika tej komorki organizacyjnej.

3. Zakres czynnosci kierownika obejmuje zadania przewidziane dla stanowisk Kierowniczych oraz
czynnosci ustalone dla podlegtej mu jednostki.

§7

1. Do realizacji okre§lonych zadan Dyrektor moze powota¢ zarzadzeniem niewchodzacych w sktad
podstawowych komorek organizacyjnych:

1) koordynatoréw,

2) inspektorow,

3) staty lub zadaniowy zespot.

§8

1. Pracownicy otrzymuja szczegdtowy zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci na pismie.

2. Za ustalenie, sporzadzenie oraz aktualizacje zakresow czynnosci pracownikéw odpowiedzialni sg
kierownicy dziatow.

3. Za ustalanie 1 aktualizacje zakreséw czynnos$ci kierownikow dziatow oraz samodzielnych
pracownikow odpowiedzialny jest dyrektor i zast¢pca dyrektora zgodnie z dokonanym podziatem
obowigzkow.

§9



1. Wewngtrzne akty normatywne wydawane sg w formie zarzadzen wewnetrznych.
2. Zarzadzenia wewngtrzne wydaje Dyrektor Biblioteki.

§10

1. Korespondencje, sprawozdania i inne dokumenty wychodzace z Biblioteki podpisuje Dyrektor
2. Dyrektor moze upowazni¢ osobe wyznaczong do podpisywania okre§lonych pism i dokumentow
wychodzacych z Biblioteki
3. Do podpisywania przez Dyrektora zastrzezone sg pisma:
1) kierowane do wtadz centralnych, wojewodzkich i samorzadowych,
2) dotyczace stosunkow prawnych i majatkowych Biblioteki,
3) poufne oraz inne pisma, kazdorazowo okreslone odrebng decyzjg Dyrektora.
4. Pisma zastrzezone do podpisywania przez Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci podpisuje Zastgpca
dyrektora Iub osoba przez niego uprzednio upowazniona.
5. Osoby podpisujace dokumenty i pisma sg odpowiedzialne za:
1) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami,
2) merytoryczng tresc.
6. Kierownicy dzialow odpowiedzialni sg za:
1) tre$¢ merytorycznag,
2) zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami,
3) wiasciwg forme,
4) termin zatatwienia sprawy.

V. OCHRONA MAJATKU BIBLIOTEKI
§11

1. Kazdy pracownik, ktoremu powierzono mienie Biblioteki odpowiedzialny jest osobiscie za jego
cato$¢, nalezyte przechowywanie, konserwowanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i
zaginigciem.

2. Ustalenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, nie przesadza mozliwosci
pociagniecia pracownika do odpowiedzialnosci stuzbowej 1 dyscyplinarnej, a w przypadku popelnienia
przestepstwa roéwniez do odpowiedzialnosci karnej.

3. Przekazanie mienia nastepuje w formie aktu zdawczo-odbiorczego.

4. Pracownik, ktéremu powierzono mienie podpisuje deklaracje o odpowiedzialnosci za powierzony mu
majatek.

5. Zanadzor i zabezpieczenie mienia w dziatach odpowiedzialni sg ich kierownicy/koordynatorzy.

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swego bezposredniego przetozonego o zauwazonej
szkodzie, zaginieciu lub kradziezy w mieniu powierzonym jego pieczy.

7. Ewidencj¢ mienia bibliotecznego prowadzi ksiggowos¢ Biblioteki.

8. Mienie Biblioteki podlega okresowej inwentaryzacji.

9. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszelkie sktadniki majatkowe bedace w uzytkowaniu lub ewidencji
jednostki.

V.. ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§12

Zadania Dzialu Opracowania Zbioréw i Promocji Czytelnictwa:
1. W zakresie gromadzenia, opracowania i kontroli zbiorow bibliotecznych:



1) gromadzenie materiatdw bibliotecznych z zakresu literatury pigknej, popularno-naukowej, i
naukowej, regionalnej i zbioréw specjalnych, w tym multimedialnych 1 elektronicznych, na
podstawie analizy ofert: oficyn wydawniczych, hurtowni ksigzek oraz dezyderatow kierownikow
dziatow 1 czytelnikow,

2) uzupehianie zbioréw droga zakupu antykwarycznego i od 0sob prywatnych, w szczegdlnosci w
zakresie zbioroOw regionalnych,

3) opracowanie materialow bibliotecznych w katalogu elektronicznym; zgodnie z przyjetymi
zasadami,

4) przeprowadzanie selekcji ksiggozbioru,

5) przygotowywanie sprawozdan i analiz w zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow,

6) udzial w kontrolach ksiggozbioru (skontrach) zdawczo-odbiorczych i okresowych we wszystkich
bibliotekach gminy - prowadzenie kontroli i rozliczanie,

7) prowadzenie nastgpujacych dokumentow rejestrujacych:

a) ksiggi inwentarzowe,

b) kompletowanie dowodow nabycia,

C) protokotéw ubytkow,

d) rejestru ubytkow.
2. W zakresie inicjowania i realizowania dziatan promocyjnych majacych na celu kreowanie
wizerunku Biblioteki jako nowoczesnego centrum wiedzy, informacji oraz kultury:

1) redagowanie tekstow informacyjnych i promocyjnych zamieszczanych w glownym
serwisie internetowym Biblioteki oraz w serwisach spolecznosciowych,

2) wewngtrzna i zewngtrzna promocja oferty Biblioteki,

3) systematyczne pozyskiwanie, w $cisle okreslonych terminach, informacji od wszystkich agend
bibliotecznych w celu tworzenia i realizowania biezacej strategii promocyjnej biblioteki,

4) przygotowywanie i przesytanie lokalnym, regionalnym, ogoélnopolskim mediom materiatow i
komunikatéw prasowych o organizowanych przez Biblioteke¢ wydarzeniach oraz istotnych
zmianach w jej dzialalnosci 1 funkcjonowaniu,

5) projektowanie graficznych koncepcji materiatow promocyjnych.

§13

1. Zadania Centrum Bibliotecznego:
1) udostepnianie na zewnatrz i na miejscu zbioréw bibliotecznych,
2) aktywny udzial w ksztattowaniu polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z potrzebami uzytkownikow,
3) prowadzenie ewidencji czytelnikow, wypozyczen i udostepnien,
4) udzielanie pomocy czytelnikom w doborze literatury,
5) prowadzenie rewindykacji wypozyczonych ksigzek - wysylanie upomnien do czytelnikow,
6) konserwacja posiadanego ksiegozbioru,
7) prowadzenie selekcji ksiggozbioru przy wspotpracy z kierownikiem Dziatlu Opracowania
Zbiorow 1 Promocji Czytelnictwa,
8) upowszechnianie i popularyzacja literatury i czytelnictwa dla réznych grup odbiorcow poprzez
organizowanie urozmaiconych form pracy kulturalno-edukacyjnej,
9) wspoldziatanie z innymi dziatami biblioteki,
10) wspolpraca z placowkami edukacyjnymi oraz instytucjami kultury w zakresie upowszechniania
czytelnictwa,
11) gromadzenie dokumentow zycia spotecznego, gospodarczego i kulturalnego regionu,
12) organizacja, tworzenie i rozbudowa warsztatu informacyjno-bibliograficznego,
13) realizowanie kwerend oraz dezyderatow uzytkownikow informacji,
14) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,
15) wspolpraca z bibliotekami roznego typu w zakresie wymiany informacji i zbiorow,
16) obstuga czytelnikéw korzystajacych z dostepu do Internetu.
2. W strukturze Centrum Bibliotecznego dziataja:
1) Wypozyczalnia,



2) Biblioteka dla Dzieci,
3) Czytelnia ,,Fabryka Kreatywnosci”.

§14

Zadania filii bibliotecznych:

N~ WNE

9.

Wypozyczanie oraz udost¢pnianie prezencyjne zbiorow bibliotecznych.

Udzielanie informacji bibliotecznej, bibliograficznej, katalogowej i rzeczoweyj.

Przyjmowanie zbioréw z Dziatlu Opracowania Zbiordéw i Promocji Czytelnictwa.

Prowadzenie ewidencji wptywdow 1 ubytkow oraz catej dokumentacji placowki.

Biezaca akcesja czasopism.

Selekcja ksiggozbioru.

Prowadzenie ewidencji czytelnikow oraz rejestru wypozyczeni i udostepnien zbiorow.
Upowszechnianie i popularyzacja literatury i czytelnictwa dla réznych grup odbiorcow poprzez
organizowanie urozmaiconych form pracy kulturalno-edukacyjne;j.

Dbatos¢ o estetyke placowki i stan techniczny znajdujacych si¢ w niej urzadzen.

10. Wspotpraca z placowkami edukacyjnymi oraz instytucjami kultury w zakresie upowszechniania

czytelnictwa.

§15

Zadania Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego:

0NN KW

9.

. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

. Obstuga kancelarii Biblioteki.

. Prowadzenie dziennika korespondencji i innych rejestrow.

. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Zaopatrywanie Biblioteki w sprzet 1 materiaty.

. Kontrola prawidtowego gospodarowania mediami, materiatami i1 sprzgtem.

. Administrowanie lokalami bibliotecznymi.

. Zabezpieczenie wlasciwe] ochrony przeciwpozarowej oraz warunkoéw bhp, przy wspotpracy

ze specjalista ds. bhp 1 ppoz.
Dystrybucja plakatow 1 materiatow promocyjnych.

10. Dbalo$¢ o utrzymanie czystosci pomieszczen bibliotecznych oraz porzadku wokot budynku.

§16

Zadania Gléwnej Ksiggowej:

ook wdE

Prowadzenie obstugi ksiegowej 1 kasowej Biblioteki.

Realizacja wydatkow i ich ewidencja.

Obstuga wydatkéw 1 przychodow.

Uzgadnianie wartos$ci majatku biblioteki.

Kontrola prawidtowosci wykorzystania srodkow finansowych.

Nadzorowanie i sprawdzanie prawidtowosci sporzadzonych dokumentéw i dokonanych operacji
gospodarczych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

§17

Zadania specjalisty ds. informatyki:

1.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie systeméw informatycznych Biblioteki.



Zapewnienie poprawnosci dziatania sprzgtu komputerowego wraz z oprogramowaniem oraz jego
serwisowanie.

Rozwijanie, konserwacja oraz kontrola poprawnosci dziatania systemow informatycznych
Biblioteki.

Administrowanie strony internetowej Biblioteki.

Przechowywanie haset dostepu oraz ich aktualizowanie zgodnie z przyjetymi procedurami.
Szkolenie pracownikow Biblioteki w zakresie systemdéw komputerowych w niej
wykorzystywanych.

Zakup 1 wdrazanie programow oraz sprzetu komputerowego niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Biblioteki.

Zagadnienia w zakresie informatyki mozna powierzy¢ uprawnionemu podmiotowi
zewngtrznemu na zasadzie zlecenia.

§18

Zadania specjalisty ds. bhp i ppoz:

1.

2.

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Bibliotece.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen oraz sporzadzanie okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy, w drodze do lub z pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy.

Przeprowadzanie szkolen pracownikéw z zakresu bhp.

Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej zwiazanych z zabezpieczeniem
przeciwpozarowym, ewakuacja pracownikow 1 zwalczaniem pozarow.

Opracowywanie instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zarzadzen
z zakresu bhp.

Prowadzenie spisu substancji i mieszanin chemicznych niebezpiecznych oraz analiza kart
charakterystyk.

Zagadnienia w zakresie bhp, ppoz mozna powierzy¢ uprawnionemu podmiotowi zewnetrznemu
na zasadzie zlecenia.

§19

Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

1.

Podejmowanie wszelkich dziatan wskazanych w Ustawie o ochronie danych osobowych (Dz.U.
2018 poz. 1000 z pdzn. zm) oraz w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE)
016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119, str.1 z pozn. zm.), a takze w
zarzadzeniach Dyrektora Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie w zakresie RODO, majacych na
celu przestrzeganie przez Biblioteke Publiczng w Swiebodzinie i jej pracownikéw obowiazujacych
przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

. Opiniowanie uméw dotyczacych przetwarzania danych osobowych, zawieranych pomigdzy

Administratorem Danych Osobowych a Procesorami.

. Uczestniczenie w konsultacjach we wszelkich innych sprawach zwigzanych z ochrong danych

osobowych (w mysl art. 39 ust. 1 lit. a-c i e in fine RODO),

. Zagadnienia ochrony danych osobowych mozna powierzy¢ uprawnionemu podmiotowi

zewngtrznemu na zasadzie zlecenia.



VI. PRZEPISY KONCOWE
§20

1. Integralng czes¢ Regulaminu stanowi Zatacznik nr 1 - Schemat organizacyjny Biblioteki
Publicznej w Swiebodzinie

2. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Ustawy o bibliotekach,
Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statutu Biblioteki, Regulaminu
pracy, inne szczegétowe uregulowania prawne.

3. Pracownicy majg obowiazek zapoznac si¢ z zapisami niniejszego Regulaminu i je stosowac.

4. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych niniejszym Regulaminem stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych w rozumieniu prawa.

5. Zmiany w Regulaminie sg dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie

Schemat organizacyjny Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie

Zastepca
dyrektora

Gtéwna Ksiegowa

Dziat Opracowania
Zbiorow i Promocji
Czytelnictwa

Centrum
Biblioteczne

Wypozyczalnia
dla dorostych

Biblioteka dla
Dzieci

Czytelnia "Fabryka

Kreatywnosci"

Specjalista ds.
informatyki

Inspektor Ochrony
Danych Osobowych

Filie biblioteczne:
- Filia miejska
- Filia wiejska w
Jordanowie
- Filia wiejska w
Rzeczycy

Dziat Adninistracyjno-
Organizacyjny

Specjalista ds. bhp i

ppoz,
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