REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W NOWEJ RUDZIE

Podstawa prawna — Statut Miejskiej Biblioteki Publicznej w Nowej Rudzie stanowigc zalacznik do
Uchwaly Nr 237/XXIX/00 Rady Miejskiej w Nowej Rudzie z dnia 13 grudnia 2000 oraz Uchwaly
Nr 87/X1/03 Rady Miejskiej w Nowej Rudzie z dnia 24 wrze$nia 2003 r.

1. Na czele biblioteki stoi dyrektor ktory:

a) zarzadza catoksztattem dzialalnosci i jest za nig odpowiedzialny.

b) ustala szczegdtowa organizacje wewnetrzng biblioteki.

c) reprezentuje biblioteke na zewnatrz.

d) prowadzi polityke kadrowa biblioteki (zatrudnia, zwalnia, awansuje pracownikow dziatalnosci
podstawowej i obstugi)

e) gospodaruje budzetem biblioteki i jest odpowiedzialny za jego wykorzystanie.

Ponadto do obowiazkéw Dyrektora nalezy:

a) czuwanie nad wiasciwym doborem ksigzek oraz kontrola zakupu nowych ksigzek

b) wspolpraca z innymi bibliotekami, organizacjami spotecznymi , stowarzyszeniami kulturalnymi
prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalno — o$wiatowa.

) sprawuje nadzor organizacyjny i merytoryczny nad placowkami bibliotecznymi na terenie miasta
Nowa Ruda.

2. W sklad biblioteki wchodza nastepujace dzialy lub samodzielne stanowiska pracy:
- Dzial Administracji i obstugi

- Wypozyczalnia dla dorostych

- Czytelnia

- Oddziat dla dzieci

- Filianr 1

- Filia nr 2

- Filianr 3

- Filianr 4

- Punkt Biblioteczne

- Dzialy gromadzenia i opracowania zbiorow

3. Dzial administracji i obshugi:
Obsada: 5,1 etatu, w tym

- Gléwny ksiegowy — 1 etat

- sprzataczka MBP — 1,75 etatu
- filianr 1 — 0,10 etatu

- filia 314 - 0,5 etatu

- informatyk — 0,5 etatu

- str6z — 0,5 etatu

- konserwator — 0,5 etatu

- kasjerka — 0,25 etatu

Funkcje kierownika dziatu peini Dyrektor MBP



Do zadan dzialu nalezy:

1. Realizacja budzetu, plany, sprawozdawczo$¢ ogélna i finansowa, inne prace finansowo —
gospodarcze.

2. Inwentaryzacja zasobow bibliotecznych.

3. Utrzymywanie porzadku i czystoSci, zgodnie z wymaganiami higieniczno — sanitarnymi
pomieszczen w budynku biblioteki i wokot otoczenia budynku.

4. Zalatwianie spraw gospodarczych biblioteki

5. Sprawowanie pieczy nad bezpieczenstwem budynku biblioteki, jej wyposazeniem, oraz
urzadzeniami instalacyjnymi.

6. Wykonywanie napraw i konserwacja uszkodzonych urzadzen w bibliotece i jej filiach
niewymagajacych uprawnien specjalistycznych.

7. Utrzymanie w ruchu cigglym w okresie grzewczym pieca gazowego CO.

8. Szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi i pracy na komputerach.

9. Stata dbatos¢ o sprawnosc¢ i stan techniczny, posiadanych komputerow.

10. Dbanie o siec¢ internetowa biblioteki.

11. Prowadzenie stron internetowej biblioteki.

4. Wypozyczalnia dla dorostych, Czytelnia, Oddzial dla dzieci, Filia nr 1, Filia nr 3, Filia nr 4,
Punkty Biblioteczne

Obsada: 10 etatéw, w tym:

Wypozyczalnia dla dorostych — 3 etaty
Oddziat dla dzieci — 2,5 etatu
Czytelnia — 1 etat

Filia 1,3,4 — 3,5 etatu

Do obowiazkow w/w placowek nalezy:

1. Wykonywanie prac zwigzanych z bezposrednia obstuga czytelnikow.

2. Prowadzenie wilasciwej dokumentacji danej placowki.

3. Organizowanie form pracy z czytelnikiem.

4. Dbalos¢ o wyglad estetyczny placowki, organizacja wydarzen i form pracy propagujacych
ksiazke i czytelnictwo.

5. Prowadzenie punktéw bibliotecznych oraz czuwanie nad ich prawidlowym funkcjonowaniem.
6. Prowadzenie stuzb informacyjno — bibliograficznej, wypozyczen miedzybibliotecznych.
7. Prowadzenie ksigzki zyczen i zazalen.

8. Prowadzenie selekcji ksigzek, skontrum ksiegozbioru, reorganizacja katalogow.

9. Zalatwianie spraw administracyjno — gospodarczych kierowanej placowki.

10. Sporzadzenie planow i sprawozdan dotyczacych kierowanej placowki.

5. Dzial gromadzenia i opracowania zbiorow

Obsada: 1 etat

Do obowiazkow pracownikow nalezy:

1. Zakup ksiegozbioru dla wszystkich placowek podlegltych MBP.
2. Opracowanie ksiegozbioru.

3. Opracowanie zbioréw audiowizualnych.

4. Sprawozdawczos¢ w zakresie zakupu ksigzek.

Obowiazki ogolne wszystkich pracownikow MBP :



1. Znajomosc i przestrzeganie przepisow, norm ogolnych, regulamindw wewnetrznych, zarzadzen
instrukcji itp. w zakresie zajmowanego stanowiska i dotyczace wykonywanej pracy.

2.Sumienne i rzeczowe wykonywanie wymaganych obowiazkow i otrzymanych polecen
stuzbowych.

3. Zglaszanie zwierzchnikowi probleméw powstatych lub mogacych powsta¢ w toku pracy.

4. Zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu obowigzkow.

5. Wnikliwe, bezstronne i uprzejme zalatwianie stron.

6. Przestrzeganie zasad dobrego wspotzycia, oraz dbatos¢ o wiasciwe relacje pomiedzy
pracownikami.

7.Subordynacja wobec bezposrednich przelozonych i przetozonych wyzszego stopnia.

8. Wyrownanie strat biblioteki zaistniatych wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
powierzonych obowigzkow.



