Zatgcznik nr 1

Do zarzadzenia Nr 2/2009
Dyrektora Biblioteki Publicznej
Miasta i Gminy w Polanowie

z dnia 08 czerwca 20009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
MIASTA | GMINY W POLANOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Polanéw zwana dalej ,, Biblioteka™ dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 z p6z. zm.);

2. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kultu-
ralnej (Dz. U. z 2001r. nr. 13, poz. 123 z p6z. zm.),

3. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.J. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pézn. zm.).

4, Uchwaty Nr V/43/99 Rady Miejskiej w Polanowie z dnia 24 lutego 1999r. w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej — Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Polanowie
oraz uchwaty Nr XIV/163/2000 Rady Miejskiej w Polanowie w sprawie zmiany Uchwaty
Nr V/43/99 Rady Miejskiej w Polanowie z dnia 24 lutego 1999r. w sprawie utworzenia
jednostki organizacyjnej — Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Polanowie.

5. Statutu Biblioteki Publicznej Miasta 1 Gminy w Polanowie nadanego Uchwalg Nr
XXXI11/290/09 Rady Miejskiej w Polanowie z dnia 29 kwietnia 2009 roku.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. "Bibliotece” nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng Miasta i Gminy
w Polanowie.
2. "Dyrektorze" nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gmi-
ny w Polanowie.

Rozdzial 11
Organizacja biblioteki

§3

1. Biblioteka jest gminng instytucjg kultury, posiadajacag osobowos¢ prawng 1 podlegajaca
wpisowi do rejestru instytucji kultury, prowadzonego przez organizatora — Miasto i Gmi-
n¢ Polanéw.

2. Siedziba biblioteki miesci si¢ w Polanowie przy ul. Polna 4A, a terenem jej dziatalnos$ci
jest Miasto i Gmina Polanow.

3. Kierownictwo biblioteki sprawuje dyrektor.

4. Bezposredni nadzor nad biblioteka sprawuje Burmistrz Polanowa. Nadzor merytoryczny

nad bibliotekg sprawuje Koszalinska Biblioteka Publiczna.



§4

W bibliotece zatrudnia si¢ pracownikéw dzialalnos$ci podstawowej, administracyjnej
1 obstugi.

W bibliotece moga by¢ zatrudnieni specjali§ci z r6znych dziedzin zwigzanych z jej
dziatalnoscia.

Pracownikéw biblioteki zatrudnia i zwalnia dyrektor.

§5

W sktad struktury organizacyjnej biblioteki wchodza:
a. Biblioteka w Polanowie:

- czytelnia z pracownig komputerowa

- oddziat dla dzieci

- wypozyczalnia dla dorostych

- ksiggowos¢
b. Filie:

- Filia biblioteczna w Zydowie

- Filia biblioteczna w Bukowie

- Filia biblioteczna w Nactawiu
Przy filiach dziataja Centra Ksztalcenia na Odlegto$¢ na Wsiach w ramach projektu
»Wioska Internetowa — ksztalcenie na odlegto$¢ na terenach wiejskich”. Projekty zrea-
lizowane przy wspotinansowaniu Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Fundu-
szu Spotecznego. Centra funkcjonuja od 01.01.2009r. i dziata¢ bedg przez 5 lat.

3. Biblioteka” moze uruchamia¢ stale i sezonowe punkty biblioteczne - stanowigce forme¢

N

udostepniania materiatlow bibliotecznych mieszkancom nie majacym mozliwos$ci ko-
rzystania z Biblioteki lub jej filii.

Rozdzial 111

Zasady kierowania biblioteka

§6

Dyrektor jako sprawujacy kierownictwo biblioteki ponosi odpowiedzialno$¢ za wynik
pracy instytucji.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow biblioteki.

W czasie nieobecnosci dyrektora zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego pracow-
nik.

Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie biblioteki, organizacje pracy oraz nadzo-
ruje dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy.

Pracownicy biblioteki w wykonaniu swoich obowiazkow 1 zadan dzialajg na podsta-
wie prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

Szczegbdlowe podzialy zadan okreslaja indywidualne zakresy czynno$ci pracownikow.
Biblioteka dziata w oparciu o nastepujace zasady:

- praworzadnosci 1 przestrzeganiu obowigzujacych przepisoéw,

- planowania pracy,

- wzajemnego wspoldziatania i odpowiedzialno$ci za realizacje zadan,



- kontroli wewngtrznej,
- shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;.

§7

Zadania i zakres dzialania Dyrektora Biblioteki:

1 Bibliotekg zarzadza i reprezentuje ja na zewnatrz dyrektor powotany przez Burmistrza
Polanowa.

2. Dyrektor Biblioteki jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu  przepisoéw Kodek-
su Pracy.

3. Dyrektor Biblioteki w porozumieniu z Burmistrzem Polanowa moze tworzy¢ oddziaty i
inne podporzadkowane jednostki organizacyjne dzialalnosci z zakresu bibliotek
i czytelnictwa.

4. Dyrektor dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie
1 ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

5. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegolnosci:

Reprezentowanie biblioteki na zewnatrz.

Nadzoér nad dziatalno$cig merytoryczng instytucji.

Nadzoér 1 odpowiedzialno$¢ materialna nad zbiorami i majatkiem biblioteki.
Wydawanie zarzadzen i1 regulaminéw wewngtrznych.

Sprawowanie kontroli wewngtrzne;j.

Podejmowanie decyzji w sprawach osobowych pracownikow.
Przyjmowanie, zwalnianie i nagradzanie pracownikow.

Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.
Opracowywanie plandéw i sprawozdan Biblioteki.

Ustalanie zakresu czynnos$ci pracownikow.

Wspotpraca z bibliotekami innych sieci oraz szkotami i instytucjami kultury.
Zaopatrywanie biblioteki w niezbedne materiaty biurowe, $rodki czystosci i sprzet

biurowy i biblioteczny.

§8

Ksiegowos¢ biblioteki
1. Ksiggowy bezposrednio podlega Dyrektorowi Biblioteki i przed nim odpowiada za ca-
loksztalt pracy w ksiegowosci.
2. Do zakresu dzialania ksiggowego nalezy w szczeg6lnos$ci:

prowadzenie ksiggowosci,

ustalanie szczegdtowego podziatu wydatkéow 1 dochodéw (plan finansowy),
dokonywanie zmiany w podziale wydatkow i dochodow,

prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowej oraz wszelkich operacji gotoéwko-
wych 1 bezgotdéwkowych,

prowadzenie obstugi finansowo-ksigegowej Biblioteki,

sporzadzanie list ptatniczych na podstawie kart wynagrodzen,

prowadzenie sprawozdan statystycznych oraz sporzadzanie okresowych pla-
néw, sprawozdan 1 analiz finansowych,

uzgadniania stanu ksiggowego z zapisami w ksi¢gach inwentarzowych ksiego-
zbiorui majatku,

przechowywanie dowoddéw, ksigg rachunkowych, spiséw inwentarzowych
I sprawozdan finansowych,



- nadzor nad gospodarkg materialowa,

- aktualizacja wyceny §rodkow trwatych, naliczenie umorzen §rodkow trwatych.

- Obsluga finansowo-ksiggowa inwestycji i remontéw Biblioteki.

- obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

- realizowanie kontroli wewng¢trznych w ramach powierzonych obowigzkow,

- opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrekto-
ra Biblioteki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: za-
ktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji.

Rozdzial IV
Zakres dzialania komorek organizacyjnych,,Biblioteki”

§9

Biblioteka jest gtéwng biblioteka miasta i gminy Polanéw i razem z filiami w Zydowie, Bu-
kowie i Nactawiu zapewnia obstuge biblioteczng mieszkancéw gminy. Stuzy rozwijaniu
i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych i informacyjnych mieszkancow gminy, upowszechnia-
niu wiedzy i nauki, rozwojowi kultury, dba o sprawne funkcjonowanie sieci bibliotecznej
I systemu informacyjnego na terenie catej gminy.

§10

Biblioteka realizuje nast¢pujace zadania:

1.

Hown

9.

Gromadzi, opracowuje, przechowuje, udostepnia 1 promuje  materialy
biblioteczne stuzace rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspakajaniu  potrzeb
informacyjnych, edukacyjnych i samoksztatceniowych.

Selekcjonuje materiaty nieaktualne.

Petni funkcje o$rodka informacji biblioteczno - bibliograficznej gminy.

Udostepnia zbiory na miejscu, wypozycza na zewnatrz oraz prowadzi wypozyczenia
migdzybiblioteczne z uwzglednieniem szczegdlnych potrzeb dzieci 1 mtodziezy oraz
ludzi niepetnosprawnych.

Organizuje czytelnictwo i udostgpnianie materiatow bibliotecznych ludziom chorym
1 niepelnosprawnym.

Tworzy 1 udostgpnia wlasne komputerowe bazy danych: katalogowe,
bibliograficzne.

Organizuje r6znorodne formy pracy z czytelnikiem stuzace popularyzowaniu sztuki,
nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego gminy.

Wspotdziata z  bibliotekami  innych  sieci, instytucjami, organizacjami,
stowarzyszeniami ~w  zakresie  rozwijania  czytelnictwa i  zaspakajania
potrzeb o$wiatowych 1 kulturalnych spoteczno$ci gminy .

Wspiera procesy samoksztalcenia, wspolpracuje z instytucjami edukacyjnymi i kul-
turalnymi gminy, powiatu.

10. Korzysta z pomocy Koszalinskiej Biblioteki Publicznej w Koszalinie m.in w zakresie:

. gromadzenia, opracowaniai selekcji materialéw bibliotecznych
. udostgpniania materiatow i baz danych z innych bibliotek
. organizacji szkolen i doskonalenia zawodowego bibliotekarzy



Zadania Biblioteki w zakresie gromadzenia zbioréw:

1 Realizacja catoksztattu prac zwigzanych z gromadzeniem zbioréw.

2. Planowanie ilosciowego i jako$ciowego zaopatrzenia bibliotek w ksigzki ,czasopisma, zbiory
specjalne, informacyjne, fachowe itp.

3. Ustalenie kryteriow doboru ksiegozbioru i zbioréw specjalnych, regionalnych dla

Biblioteki i filii bibliotecznych.

Realizowanie ustalonego wskaznika zaopatrzenia bibliotek w nowoSci wydawnicze.

5. Zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelnikow i bibliotekarzy w sprawie zakupu
materiatow bibliotecznych.

6. Analizowanie aktualnych ofert wydawniczych, propozycji uzytkownikow bibliotek
oraz zarzadzen i zalecen dotyczacych gromadzenia zbiorow.

7. Sledzenie prasy fachowej oraz spoteczno-kulturalnej w zakresie polityki doboru ksia-
zek.

8  Analizowanie zawartoS$ci i stopnia wykorzystania zbioréw w bibliotekach na terenie gminy.

9. Zamawianie ksigzek w ksiegarniach, hurtowniach, w wydawnictwach oraz u innych
dystrybutorow ksigzek.

10. Prowadzenie centralnego zakupu ksigzek, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb
dzieci i mlodziezy.

11.Przekazywanie zakupionych ksigzek podlegtym placowkom bibliotecznym.

&

Zadania Biblioteki w zakresie opracowania zbioréw:
1 Realizacja caloksztaltu prac zwigzanych z opracowaniem zbioréw.
2 Klasyfikacja nabytkow wg.Tablic UKD.
3 Wprowadzenie do bazy komputerowej .
Zadania w zakresie udostepniania zbiorow Biblioteki:
Prace zwigzane z ksiegozbiorem i jego dokumentacja, przygotowanie zbiorow do udostgpniania:
1. Opracowanie zbiorow og6lnych i specjalnych biblioteki w zakresie inwentaryzowania,
pieczg¢towania i znakowania.
Prowadzenie rejestru przybytkow.
Wprowadzenie opiséw do bazy komputerowe;.
Zaopatrywanie ksigzek w karty ksigzek.
Znakowanie specyfikacji, kompletowanie i przechowywanie protokotow nabytku
ksiegozbioru.
Biezace podliczanie wartosci inwentarza ksiggozbioru.
Prowadzenie rejestru ubytkow, sporzadzanie protokolow ubytkow.
8. Kolekcja ksiggozbioru biblioteki, wycofywanie ksigzek wg aktualnych zalecen w tym
zakresie, oraz ksigzek zniszczonych, nie zwroconych itp
9. Biezaca konserwacja zbiorow.
10. Wiaczanie ksiazek na potki wg planu rozmieszczenia zbiorow.
11. Aktualizacja napisow informacyjnych w wypozyczalni i czytelni, rozdzielaczy w
ksiggozbiorze i katalogach.
12. Przeprowadzanie skontrum ksiggozbioru zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

arwnN
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Zadania w zaKresie wypozyczania, zbioréw:
1. Przyjmowanie czytelnikow i ich ewidencja
2. Prowadzenie kartoteki czytelnikdw 1 wypozyczonych ksigzek
3. Przestrzeganie regulaminu wypozyczalni
4. Prowadzenie rejestru czytelnikow i kolejnego Spisu czytelnikow
5. Przyjmowanie kaucji od czytelnikow, zgodnie z regulaminem biblioteki



10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.

217.

28.

Indywidualne formy pracy z czytelnikiem, poradnictwo i przysposobienie czytelnicze
- pomoc czytelnikom w doborze ksiagzek do nauki, pracy, rozrywki itp.

Pomoc czytelnikom w korzystaniu z katalogdéw, bibliografii i innych informacji o
zbiorach

Udostepnianie i przyjmowanie zwracanych ksigzek, materialow bibliotecznych
Wypozyczanie literatury pigknej, popularno-naukowej, czasopism, zbiorow specjal-
nych i1 innych materiatléw bibliotecznych

Prowadzenie dziennika statystycznego

Przyjmowanie skarg i wnioskow od czytelnikow, prowadzenie ksiggi skarg i wnio-
skow

Popularyzacja ksigzek i1 czytelnictwa przy pomocy réznych form pracy, organizacja
wystaw, lekcji bibliotecznych, spotkan, quizow, konkursow, prelekcji, odczytow itp.
Wiaczanie si¢ do organizacji i1 przebiegu gminnych imprez kulturalnych

Organizacja udostepniania ksigzek ludziom chorym, starym i niepetnosprawnym.
Wspoltdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kulturalno- o$wiatowymi,
stowarzyszeniami i zaktadami pracy

Przygotowywanie pomieszczen bibliotecznych na, wystawy, imprezy, spotkania
Opieka nad sprzetem bibliotecznym w wypozyczalni

Opieka nad sprzetem audiowizualnym i zbiorami specjalnymi

Udziatl pracownikow w szkoleniach, konferencjach, naradach bibliotecznych.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 wiedzy ogdlnej przez samoksztatcenie
Stosowanie si¢ do przepisow 1 instrukcji dotyczacych pracy z uzytkownikiem i udo-
stepnianiem zbioréw

Wysytanie upomnien do czytelnikow zalegajacych ze zwrotem ksigzek, prowadzenie
postgpowania o zwrot ksigzek przetrzymywanych przez czytelnikow.

Prowadzenie kwitariuszy kaucji .

Wypozyczenia ksigzek do punktow bibliotecznych: stalych i sezonowych oraz pro-
wadzenie dokumentacji punktow

Systematyczne zapoznawanie si¢ z nowosciami literatury pigknej i popularnonauko-
wej.

Udzielanie informacji bibliotecznych i bibliograficznych, prowadzenie rejestru udzie-
lonych informacji.

Prowadzenie planowania, sprawozdawczo$ci, statystyki oraz dokumentacji pracy
wypozyczalni.

Uzgadnianie warto$ci nabytkow z ksiegowoscia.

Zakres pracy w czytelni:

1.

©CoNoORWN

10
11.

Porzadkowanie, uktad, kompletowanie, selekcja, oprawa i konserwacja ksiggozbioru
podrecznego.

Prowadzenie katalogu ksiggozbioru podrecznego i jego aktualizacja.

Udostepnianie prezencyjne ksiggozbioru podrgcznego 1 czasopism.

Udostepnianie na miejscu w czytelni zbioréw regionalnych, fachowych i specjalnych.
Prowadzenie rejestru odwiedzin w czytelni.

Przestrzeganie regulaminu czytelni.

Udzielanie niezbednych informacji bibliotecznych 1 bibliograficznych

Pomoc czytelnikom w doborze informatoréw, stownikéw, encyklopedii itp.
Prowadzenie pracowni komputerowej.

Pomoc w wyszukiwaniu informacji w Internecie.

Zapewnienie czytelnikom dostepu do Internetowych zasobow WWW, nieodptatnych
baz danych, katalogdéw innych bibliotek.



12. Opieka nad sprz¢tem komputerowym, audiowizualnym znajdujacym si¢ w bibliotece.
13. Wlaczanie wykorzystanych materiatoéw bibliotecznych do ksiggozbioru.
14. Kopiowanie materiatow ze zbiorow wlasnych Czytelni wedlug zapotrzebowania

uzytkownikoéw

Praca z czytelnikiem dzieciecym.

1.

2.

ok w

Indywidualne formy pracy z czytelnikiem, poradnictwo i przysposobienie bibliotecz-
ne.

Rozwijanie zainteresowan czytelniczych dzieci i mtodziezy poprzez pomoc w doborze
ksigzek wedtug indywidualnych uzdolnien, zainteresowan i wrazliwosci artystycznej.
Planowanie i organizowanie pracy z dzie¢mi i mtodzieza.

Organizowanie wystaw ksigzki i prasy, fotograméw, rysunkoéw itp.

Urzadzanie imprez dla dzieci 1 milodziezy: spotkan, prelekcji, pogadanek
quizéw, konkurséw itp.

Przeprowadzanie lekcji bibliotecznych dla dzieci i mlodziezy.

Przyjmowanie w bibliotece wycieczek przedszkolakow, uczniow szkot podstawowych
i gimnazjalnych.

Prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi i mlodzieza: gier i zabaw literackich, wieczoréw bajek,
urzadzanie inscenizacji itp.

Pomoc informacyjno-bibliograficzna dla dzieci i mlodziezy.

1.

Hw

Udzielanie pomocy dzieciom i mtodziezy w poszukiwaniu materiatdéw do nauki szkol-
nej.

Udzielanie informacji na podstawie katalogéw, ksiggozbioru ogoélnego i ksiggozbioru
podrecznego.

Zapoznawanie z nowo$ciami wydawniczymi literatury dla dzieci i mtodziez
Wspolpraca ze szkotami, placowkami kulturalno-o$§wiatowymi, organizacjami mlo-
dziezowymi itp.

§11

Zakres pracy filii bibliotecznych

Do zakresu dziatania filii bibliotecznych nalezy:
1.W zakresie organizacji i administracji:

prowadzenie akt spraw w zakresie dziatania Filii, w szczegdlnosci planowania,
sprawozdawczosci 1 statystyki

utrzymanie porzadku w lokalu biblioteki i dbanie o jego estetyke

zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen bibliotecznych oraz przestrzeganie
dyscypliny pracy oraz zasad bhp 1 przepiséw p.poz.

2. W zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow:

przekazywanie do ,,Biblioteki” wnioskow w zakresie gromadzenia

prowadzenie sumarycznej 1 szczegOlowej ewidencji wplywoOw oraz sumarycznych
ubytkdw /inwentarz, rejestr przybytkow, rejestr ubytkéw, dowody wplywow
1 ubytkow/

przyjmowanie ksigzek /nowych zakupow/ z Biblioteki

przekazywanie potwierdzonych specyfikacji do Biblioteki w terminie do dwoch
tygodni po otrzymaniu ksigzek

przyjmowanie darow wg obowigzujacych przepisow



przyjmowanie ksigzek w zamian za zniszczone i zagubione na podstawie odpowied-
nich protokotéw i prowadzenie tych protokotow

przyjmowanie ksigzek z innych rodzajow nabytkéw

opracowywanie ksigzek wg obowigzujacych przepisow, a w szczegdlnosci pieczetowa-
nie, znakowanie 1 wyposazenie ksigzek oraz pelne opracowanie ksigzek nabywanych
samodzielnie

dokonywanie selekcji ksiggozbioru wg aktualnych zalecen w tym zakresie
przestrzeganie uktadu ksigzek na poétkach wg obowigzujacego schematu

dokonywanie biezacej konserwacji /naprawy 1 oprawy/ ksigzek

3. W zakresie udostepniania:

przyjecie i ewidencja /rejestracja/ czytelnikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prowadzenie kartotek i rejestrow zwigzanych z wypozyczeniami ksigzek i ewiden-
cja czytelnikow

udzielanie pomocy czytelnikom w doborze ksigzek

wypozyczanie ksigzek i czasopism zgodnie z regulaminem

przyjmowanie zwroconych ksigzek

prace wewnetrzne po zwrocie ksigzek

wysylanie upomnien i prowadzenie postgpowania o zwrot ksigzek
przyjmowanie kaucji od czytelnikéw zgodnie z regulaminem

udzielanie czytelnikom informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczo-
wych, udostegpnianie ksiegozbioru podrecznego i ksiggozbioru regionalnego

4.\W zakresie upowszechniania czytelnictwa:

organizowanie i prowadzenie promocji ksigzki i czytelnictwa w srodowisku
organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych /spotkali, konkursow, lekcji biblio-
tecznych itp.

troska o czytelnictwo o0sob starszych, chorych i niepelnosprawnych

organizowanie czasu wolnego dzieci i mtodziezy w czasie sezonu letniego i zimowego
wlaczanie si¢ do organizacji i przebiegu srodowiskowych i regionalnych imprez kultu-
ralnych

wspotpraca z lokalnymi placowkami kulturalnymi, o§wiatowymi 1 organizacjami Spo-
fecznymi

5. W zakresie doskonalenia zawodowego:

podnoszenie i uzupetnianie wlasnych kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztat-
cenie oraz udziat w zorganizowanych formach szkolen bibliotecznych

§ 12

Dzialalnos¢ informacyjno-bibliograficzna.

Eall el

Gromadzenie i wytwarzanie baz danych nt. zbioréw biblioteki

Udzielanie informacji o zbiorach bibliotecznych i zasadach ich udostgpniania
Kompletowanie materialow informacyjnych z innych bibliotek 1 osrodkéw

Tworzenie bazy danych o literaturze regionalnej, kompletowanie wycinkow praso-
wych dokumentoéw zycia spotecznego dotyczacych gminy

Wspotpraca z Dzialem Informacyjno-Bibliograficznym i1 Zbioréw Regionalnych Ko-
szalinskiej Biblioteki Publicznej w zakresie organizacji i1 prowadzenia dziatu kacika
zbiorow regionalnych dotyczacych gminy/ksigzki, monografie, przewodniki, folde-
ry, czasopisma lokalne, dokumenty zycia spotecznego gminy i inne.



§13

Zadania Biblioteki w zakresie promocji bibliotek.

1.

2.

3.

ok~

Organizowanie i prowadzenie imprez popularyzujacych biblioteke, ksiazke, literaturg i
wiedze.

Organizowanie imprez o$wiatowych i kulturalnych takich jak: spotkania autorskie,
prelekcje, odczyty, konkursy wiedzy

Organizowanie imprez, wystaw jubileuszowych, okolicznosciowych zwigzanych
z rocznicami panstwowymi, kulturalnymi, literackimi, regionalnymi, gminnymi.
Prowadzenie ksiggi pamigtkowej biblioteki ( kroniki).

Przekazywanie informacji o dziatalno$ci na terenie gminy do prasy lokalnej, regional-
nej i innych mediow

Przygotowywanie, redagowanie i rozpowszechnianie materialow informacyjnych, ta-
kich jak: zaproszenia, foldery, plakaty, informatory.

Wspoélpraca z innymi bibliotekami, instytucjami i placowkami kulturalno - o$wiato-
wymi, prasg lokalng, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi dziatajagcymi na
terenie gminy i powiatu

§14

Zadania w zakresie spraw administracyjnych.

1.

2.
3.
4

oo

Zabezpieczanie sprawnej dziatalnosci bibliotek.

Zabezpieczanie wlasciwych warunkow pracy wszystkim pracownikom.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administracja i zabezpieczeniem budynkow i mienia.
Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen technicznych bibliotek / sie¢
wodno-kanalizacyjna, co., instalacja telefoniczna i energetyczna /.

Prowadzenie zaopatrzenia w $rodki i materiaty niezbedne do pracy w bibliotekach.
Prowadzenie spraw kancelaryjno-administracyjnych.

Realizacja terminowego i wlasciwego obiegu dokumentow.

§15

Zadania Biblioteki w zakresie spraw kadrowych.

1.
1.
2.

N

Prowadzenie spraw 1 dokumentéw kadrowych pracownikow.
Opracowywanie informacji i sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych.
Czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem dokumentdéw kadrowych.

Rozdzial V
Ogolne uprawnienia i obowiazki pracownikow
§ 16

Do wykonania okreslonych czynnos$ci poza siedziba Biblioteki pracownik jest dele-
gowany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu podpisuje dyrektor lub zastepca dyrektora.

Z wyjazdu stuzbowego pracownik sktada sprawozdanie (na zyczenie przetozonego na
pismie).
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§ 17

1.  Pracownik wykonuje swoje obowigzki w oparciu o imienny zakres czynnosci, ktory
znajduje si¢ w teczce osobowe;.

2. W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowac si¢ do posiada-
nych uprawnien, wskazéwek i polecen przetozonego oraz przepiséw prawa reguluja-
cych zagadnienia, ktérymi si¢ zajmuje.

3. W migjscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkow bezpieczen-
stwa i zasad porzgdkowych wynikajgcych z przepiséw bhp i p.poz. i regulaminu orga-
nizacyjnego.

§18

1. Pracownik uprawniony jest do zadania zmiany zakresu czynno$ci na pismie w przy-
padku, gdy przydzielone mu czynnosci dodatkowe weszly do jego statych obowigz-
kow.

2.  Pracownik Biblioteki uprawniony jest do sktadania skarg i wnioskéw do dyrektora we
wszystkich sprawach wigzacych si¢ ze stosunkiem pracy.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow
§ 19

1.  Dokumenty finansowe podpisuje dyrektor, gtdwny ksiegowy lub osoby przez nich
upowaznione. Propozycje wydatkéw finansowych sg uzgodnione z gtéwnym ksiego-
wym lub dyrektorem.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje dyrektor lub upowaz-
niona przez dyrektora osoba.

3. Umowy - zlecenia oraz inne umowy podpisuje dyrektor.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 20
Regulamin niniejszy tgcznie ze statutem stanowi cato$¢ przepisow regulujgcych organi-

zacje wewnetrzng i szczegotowy zakres dziatania Biblioteki, o ile pozZniejsze przepisy
w tym wzgledzie nie bedg stanowi¢ inaczej.

§ 21
1. Na podstawie regulaminu organizacji wewnetrznej Dyrektor Biblioteki opracowuje
szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikow Biblioteki i filii bibliotecznych.
2. Zakresy czynnosci dla wszystkich stanowisk sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach

Z przeznaczeniem:
a. dla pracownika, do ktorego si¢ odnosi,
b. do akt osobowych pracownika.
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§ 22

Komérki organizacyjne Biblioteki mogg uzywac pieczeci podtuznych z pelng nazwg bi-
blioteki oraz dodatkiem okreslajacym nazwg dziatu, oddziatu, filii.

§23

Regulamin organizacyjny jest podany do wiadomosci zatogi . Kazdy pracownik winien
zapozna¢ si¢ z niniejszym regulaminem.

§ 24

Integralng czg¢$¢ regulaminu organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny Biblioteki.
§25

Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania.
§26

Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniony przez dyrektora Biblioteki.



