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            D.032.1.2025
Plan pracy

 Biblioteki Publicznej  im. dr. Władysława Biegańskiego w Częstochowie na rok 2025
	Lp.    
	T r e ś ć   z a d a n i a
	Termin

realizacji
	Osoba odpowiedzialna

za realizację zadania
	Nadzorujący 

wykonanie zadania
	Uwagi

	1                                   
	2                                          
	3                               
	4
	5
	6

	1.


	ZBIORY BIBLIOTECZNE   –   GROMADZENIE  I  UDOSTĘPNIANIE.

1.1.  Gromadzenie zbiorów zgodnie z potrzebami środowiska 
        oraz uzupełnianie wydawnictw zwartych poprzez zakup 
        bieżący nowości wydawniczych i poszukiwanych tytułów 
        z lat poprzednich, z zachowaniem następującej

        struktury:  
        * literatura piękna dla dorosłych – 50-55%

        * literatura piękna dla dzieci i młodzieży – 20-25%

        * literatura niebeletrystyczna – 15-20%

        Zakup ogółem ok. 10.500 woluminów.
1.2.  Pozyskanie w formie darów łącznie około 2.500 wol. 

        książek.

1.3.  Gromadzenie zbiorów specjalnych, w tym materiałów
        audiowizualnych  (audiobooki, płyty CD z muzyką), gier 

        planszowych, nut - łącznie około 400 jed. inwentarzo-
        wych. 
(wprowadzenie mechanizmów mających na celu obniżenie ryzyka przy 1.1. i 2.2.
„Zakupienie mniejszej ilości książek niż zakładana/zaplanowana do osiągnięcia” 

i „Książki zgromadzono, lecz ich nie opracowano i nie przekazano do zainwentary-zowania”)

	I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał


	Kierownik Działu Gromadzenia 

i Ewidencji Zbiorów;

Kierownicy: Działu Gromadzenia 

i Ewidencji Zbiorów, 
filii bibliotecznych;
Kierownicy: Działu Gromadzenia 

i Ewidencji Zbiorów, 

filii bibliotecznych;


	Zastępca Dyrektora;

Zastępca Dyrektora;

Zastępca Dyrektora;
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	1.4.  Bieżące pozyskiwanie, opracowanie biblioteczne i udo-
        stępnianie dokumentów regionalnych oraz innych ma-

        teriałów  dotyczących miasta Częstochowy, powiatu

        ziemskiego i regionu częstochowskiego.

1.5.  Prenumerata czasopism dla Oddziału Czytelni Głównej 
        (około 150 tytułów).
1.6.  Selekcja wydawnictw zniszczonych i zdezaktualizowa-

        nych pod względem treści (wszystkie placówki filialne) 

        - łącznie około 25 tysięcy jednostek. 
1.7.  Gromadzenie książek, czasopism oraz innych zbiorów

        zgodnie z profilem Oddziału Informacji Regionalnej.
1.8.  Organizacja, nadzór i pomoc w przeprowadzeniu inwen-

        taryzacji - Filie nr 10, 15, 20, 21; Filie: Drochlin i Nakło 

        (Lelów), Garnek, Rzerzęczyce i Skrzydlów (Kłomnice), 

         Hutki (Konopiska), Widzów (Kruszyna), Wrzosowa 
        (Poczesna), Żuraw (Janów), GBP: Kamienica Polska, 

        Konopiska, Kruszyna, Mstó LISTNUM w.
1.9.  Bieżące uzupełnianie baz komputerowych księgozbio-
        rów. Wprowadzanie ubytków stałych do systemu SOWA 

        zgodnie z harmonogramem skontrów.
1.10. Pomoc w organizacji bieżącej selekcji zbiorów 
w placówkach miejskich oraz w samorządowych bibliotekach powiatu częstochowskiego. 

	I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał


	Kierownik Działu

Informacyjno-Bibliograficznego;

Kierownik Oddziału Czytelni 

Głównej,  

Kierownicy agend udostępniania zbiorów;

Kierownik Działu

Informacyjno-Bibliograficznego;

Kierownik Działu 

Instrukcyjno-Metodycznego;

Kierownicy Działów:

Informacyjno-Bibliograficznego,

Opracowania Zbiorów, Instrukcyjno-Metodycznego, 

Oddziałów i filii;

Kierownicy: Działu 

Instrukcyjno- Metodycznego; 
filii bibliotecznych;


	Zastępca Dyrektora;

Zastępca Dyrektora;

Kierownik Działu

Instrukcyjno-Metodycznego;

Zastępca Dyrektora,

Zastępca Dyrektora,

Zastępca Dyrektora,

Zastępca Dyrektora;
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	2.


	1.11.  Uzyskanie podstawowych wskaźników czytelniczych 

          na następującym poziomie:

          - liczba stałych czytelników na koniec roku w granicach  

            30.000 os.,

          - liczba udostępnionych zbiorów  w  wypożyczalniach  

            i czytelniach w ciągu roku w granicach 570.000

              jednostek inwentarzowych.

(wprowadzenie mechanizmów mających na celu obniżenie ryzyka „Mniejsza liczba zarejestrowanych czytelników w 2025 r. niż zakładana do osiągnięcia” oraz „Mniejsza ilość wypożyczonych i udostępnionych zbiorów w 2025 r. niż zaplanowana do osiągnięcia”)
DZIAŁALNOŚĆ  KULTURALNO – OŚWIATOWA I  EDUKACYJNA.

2.1.  Środowiskowa działalność kulturalna i edukacyjna pro-

        wadzona przez placówki biblioteczne może przyjmować
        formę stacjonarną lub online:
     a) spotkania w Bibliotece Głównej – w ramach cyklu
         Środy z Geografami: swoje chwalimy - cudze 

         poznajemy (od IV kw.)
     b) wystawy okolicznościowe – w wybranych filiach
         oraz w Bibliotece Głównej;

     c) realizacja projektów Made in Azja oraz Czy słowa mają 

         moc zmieniania rzeczywistości? – ilość spotkań będzie 

         uzależniona od pozyskanych środków z programów 

         MKiDN, grantów, od fundacji itp.
2.2. Udział w akcjach lub imprezach typu:
       Międzynarodowy Dzień Książki i Praw Autorskich, 

       Tydzień Bibliotek, Dyskusyjne Kluby Książki, XXI 
       Regionalne Forum Bibliotekarzy w Częstochowie.
2.3. Realizacja działań kulturalno-edukacyjnych w ramach

       BO zadania nr 400 pt. „Spotkajmy się w bibliotece”.


	I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał


	Kierownicy oddziałów i filii bibliotecznych;

Kierownik Działu 
Instrukcyjno-Metodycznego;
Kierownicy filii bibliotecznych;


	Zastępca Dyrektora;

Kierownik Działu Instrukcyjno-Metodycznego;

Zastępca Dyrektora;

Kierownik Działu Instrukcyjno-Metodycznego;
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	3.
	2.4. Realizacja usługi Książka na telefon, oferty skierowa- 

       naj do osób, które za względu na stan zdrowia oraz 

       wiek mają problemy z przemieszczaniem się i nie 

       mają możliwości osobistego korzystania ze zbiorów 

       bibliotek; zbiory do domu dostarczają bibliotekarze 
       po indywidualnym ustaleniu terminu z czytelnikiem. 
DZIAŁALNOŚĆ  INFORMACYJNO – BIBLIOGRAFICZNA. 
3.1.  Udzielanie  bieżących  informacji  bezpośrednich

        (bibliotecznych, bibliograficznych, rzeczowych i tek-

        stowych) we wszystkich agendach udostępniania 

        zbiorów  (łącznie około 30 tys. w ciągu roku).

3.2.  Biblioteczne opracowanie (formalne i rzeczowe) za-

        kupionych  i  pozyskanych  zbiorów; bieżące sporzą-

        dzanie opisów katalogowych i bibliograficznych.

3.3.  Opracowanie i upowszechnianie tematycznych zes-

        tawień bibliograficznych  (według wpływających za-

        potrzebowań czytelniczych) ok.220 zestawień w cią-

        gu roku. Obsługa informacyjna czytelników.
           (wprowadzenie mechanizmów mających na celu obniżenie ryzyka 2.3   

         „Awarie systemu”)

3.4.  Współpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, 

        autorami  itp., w celu pozyskania publikacji lokalnych 

        do Oddziału Informacji Regionalnej (OIR).

3.5.  Kontynuacja prac nad Bibliografią Regionu Często-

        chowskiego 2023-2025.

	I-IV kwartał

I-IV kwartał
I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał


	Kierownik Działu

Informacyjno-Bibliograficznego;

Kierownicy filii bibliotecznych;

Kierownik Działu Opracowania                

Zbiorów;

Kierownik Działu

Informacyjno-Bibliograficznego;

Kierownik Działu

Informacyjno-Bibliograficznego;

Kierownik Działu

Informacyjno-Bibliograficznego;


	Zastępca Dyrektora;

Kierownik Działu Instrukcyjno-Metodycznego
Zastępca Dyrektora; 

Zastępca Dyrektora;

Zastępca Dyrektora;

Zastępca Dyrektora;
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	4.


	3.6.  Prowadzenie kartotek tematycznych do zbiorów LISTNUM  OIR 

        i Czytelni Naukowej w systemie komputerowym oraz 

        opracowanie tych zbiorów w oparciu o deskryptory; 

        wprowadzanie bieżących zmian narzucanych przez 

        Bibliotekę Narodową.
3.6.  Współpraca merytoryczna na zasadzie konsultacji  

        dotyczących selekcji zbiorów w Czytelni Naukowej.
3.7. Usunięcie wybranych bloków katalogowych;
       reorganizacja Informatorium i holu na parterze 
       w Bibliotece Głównej.
3.8. Prowadzenie kartoteki tematycznej do zbiorów OIR -u 

       w systemie komputerowym. 
3.9. Monitoring działania systemów informatycznych oraz 
       bezpieczeństwo tych systemów. Zakup nowych 

       komputerów i urządzeń peryferyjnych dla filii z BO. 

       Reorganizacja rozbudowywanej infrastruktury 

       informatycznej i elektrycznej po zakończonym 

       remoncie Biblioteki Głównej. 
METODYKA  PRACY.   DOSKONALENIE  ZAWODOWE.

4.1.  Nadzór  merytoryczny  i  poradnictwo indywidualne

        w placówkach filialnych w Częstochowie oraz w sa-

        morządowych bibliotekach publicznych  na  terenie 

        powiatu ziemskiego (około 200 wizyt w placówkach

        na przestrzeni roku).

	I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał


	Kierownik Działu

Informacyjno-Bibliograficznego;

Kierownicy: Działu Informacyjno-Bibliograficznego, Czytelni Głównej;

Kierownicy: Działu Informacyjno-Bibliograficznego, Wypożyczalni Głównej;

Kierownik Działu

Informacyjno-Bibliograficznego;

Kierownik Działu Informatyzacji;
Kierownik Działu 

Instrukcyjno-Metodycznego;


	Zastępca Dyrektora;

Zastępca Dyrektora;

Zastępca Dyrektora;

Zastępca Dyrektora;

Zastępca Dyrektora,
Zastępca Dyrektora;
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	4.2.Rozwiązywanie bieżących problemów związanych 
      z pracą w systemie SOWA, w tym: monitorowanie 
      działania systemu; opracowywanie procedur na pod- 

      stawie generowanych przez program dokumentów; 
      wsparcie bibliotekarzy z poszczególnych agend 
      udostępniania, pracowników działów wewnętrznych 
      w zakresie efektywnego wykorzystania systemu oraz 
      bibliotekarzy z bibliotek samorządowych 
4.3. Organizacja praktyk dla nowych pracowników oraz

       studentów kierunków branżowych. Koordynacja 
       i popularyzacja różnych form dokształcania i dosko-
       nalenia zawodowego; organizacja szkoleń zgodnie 
       z zapotrzebowaniem bibliotekarzy placówek miejskich 

       oraz gminnych.
4.4. Monitoring wprowadzania księgozbioru placówek 
       do katalogu online w ZSZB SOWA 2; kontrola stanu 

       ilościowego i wartościowego zbiorów całej sieci 

       bibliotecznej.

4.5. Opracowanie  półrocznych  analiz  statystycznych
       z działalności bibliotek publicznych z Częstochowy
       i  powiatu ziemskiego z roku 2024 i 2025 (4 narady).

4.6. Sporządzenie statystycznych i merytorycznych spra- 
       wozdań za 2024 i 2025 r. z działalności bibliotek 
       publicznych na terenie miasta i powiatu ziemskiego 
       na potrzeby Biblioteki Śląskiej, GUS oraz Starostwa 

       Powiatowego.


	I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I i IV kwartał


	Kierownicy Działów: 

Instrukcyjno-Metodycznego, Informatyzacji;
Kierownik Działu 

Instrukcyjno-Metodycznego;

Kierownik Działu 

Instrukcyjno-Metodycznego;

Kierownik Działu 

Instrukcyjno-Metodycznego;

Kierownik Działu 

Instrukcyjno-Metodycznego;


	Zastępca Dyrektora;

Zastępca Dyrektora;

Zastępca Dyrektora;

Zastępca Dyrektora;

Dyrektor;
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	 5.

6.
	SPRAWY ADMINISTRACYJNO – GOSPODARCZE.

5.1. Bieżące prace remontowo-konserwatorskie, w tym:
      - zakup wyposażenia w ramach realizacji wniosków

       (Budżet Obywatelski 2025) oraz remont części 

       pomieszczeń w Filii nr 7. 

          (wprowadzenie mechanizmów mających na celu obniżenie ryzyka 1.2   

         „Wykonawcy nie dostarczą mebli i sprzętu komputerowego”)
     - przegląd urządzeń klimatyzacyjnych, wind towaro- 

       wych, kominów, gaśnic, systemu przeciwpożarowego 
       w Bibliotece Głównej i filiach; odbiór centrali i sieci     

       ppoż. po remoncie.
5.2. Realizacja zakupu materiałów biurowych, środków

       czystości, drobnego sprzętu.

5.3. Prace introligatorskie na rzecz sieci bibliotecznej

       i podmiotów zewnętrznych.
5.4.Przeprowadzenie badań okresowych 30 pracowników. 
5.5.Przekazanie wybranej dokumentacji do Archiwum 

      Państwowego; zbieranie dokumentacji z 2022 r. do 

      Archiwum Zakładowego
        (wprowadzenie mechanizmów mających na celu obniżenie ryzyka 3.1   

       „archiwista nie przekaże dokumentów do AP”)

KONTROLE   WEWNĘTRZNE.

6.1.   Kontrola gotówki w kasie (raz w miesiącu).
6.2.   Kontrola naliczania zasiłków chorobowych - ZUS

         (raz w miesiącu).


	I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał


	Kierownik Działu Administracji;

Kierownik Działu Administracji;

Kierownik Działu Administracji;

Kierownik Działu Administracji;

Kierownik Działu Administracji;

Główny Księgowy;

Główny Księgowy;

	Dyrektor;

Dyrektor;

Dyrektor;

Dyrektor;

Dyrektor;

Dyrektor;

Dyrektor;
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	7.


	6.3.   Kontrola dyscypliny pracy w Bibliotece Głównej

         i placówkach filialnych  (wg harmonogramu).
6.4.   Kontrola służb dozoru i zabezpieczenia mienia

         w  Bibliotece Głównej (wg  harmonogramu).

PROJEKTY / PROGRAMY.

7.1 . Budżet Obywatelski 2025 – realizacja wniosków. 

7.2. Dyskusyjne Kluby Książki – projekt całoroczny.
7.3. Program MKiDN - Priorytet 1. Poprawa oferty bibliotek

       publicznych, Kierunek interwencji 1.1. Zakup i zdalny

       dostęp do nowości wydawniczych – edycja 2025.
7.4. Academica – program z BN.
7.5. Realizacja innych projektów (tj. Czy słowa mają moc 
       zmieniania rzeczywistości?; BIBLIOkompletowanie; 

       Made in Azja) po otrzymaniu dotacji/ grantu np. 
       z fundacji, NCK, MKiDN itp.
7.6. Realizacja projektu pt. „Dostosowanie budynku Biblio-

       teki Publicznej im. dr Władysława Biegańskiego 

       w Częstochowie przy Al. NMP 22 dla potrzeb osób 

       z niepełnosprawnością oraz do obowiązujących przepisów
       w zakresie ochrony przeciwpożarowej” – projekt UM
      Częstochowy
	I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-IV kwartał

I-III kwartał


	Kierownik Działu Kadr;

Kierownik Działu Administracji;

Kierownicy Działów: 

Instrukcyjno-Metodycznego, Administracji, Gromadzenia  
i Ewidencji Zbiorów, Główny Księgowy, Zastępca Dyrektora;
Kierownik Działu Administracji;


	Dyrektor;

Dyrektor;

Dyrektor;

Dyrektor;


	


Dyrektor Biblioteki
             /-/
   Beata Grzanka
  podpisano elektronicznie

Częstochowa, 03.02.2025 r.
