ZARZADZENIE NR 324/2016
BURMISTRZA GOSTYNIA

z dnia 22 czerwca 2016 r.

w sprawie wyrazenia opinii dotyczacej regulaminu organizacyjnego Biblioteki Publicznej

Miasta i Gminy w Gostyniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 roku, poz. 446) oraz § 10 Uchwaty Nr XXI1/343/12 Rady Miejskiej
w Gostyniu z dnia 28 wrzesnia 2012 roku w sprawie nadania statutu Bibliotece Publicznej Miasta

i Gminy w Gostyniu zarzadza sie¢, co nastepuje:

8 1. Wyraza si¢ pozytywna opini¢ dotyczaca regulaminu organizacyjnego Biblioteki

Publicznej Miasta i Gminy w Gostyniu, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Biblioteki Publicznej Miasta
I Gminy w Gostyniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 roku.

Burmistrz

/-/ mgr inz. Jerzy Kulak



Uzasadnienie
do Zarzadzenia nr 324/2016
Burmistrza Gostynia
z dnia 22 czerwca 2016 r.

W sprawie wyrazenia opinii dotyczgcej regulaminu organizacyjnego Biblioteki Publicznej

Miasta i Gminy w Gostyniu

W § 10 Uchwaty Nr XXI/343/12 w sprawie nadania statutu Bibliotece Publicznej Miasta
i Gminy w Gostyniu okreslono, ze szczegotowa organizacje wewngtrzng Biblioteki oraz zakres
dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych wustala dyrektor w regulaminie
organizacyjnym, po zasi¢gni¢ciu opinii Burmistrza Gostynia.

19 maja 2016 r. Rada Miejska w Gostyniu podje¢ta uchwate w sprawie likwidacji z dniem 30
czerwca 2016 roku Filii Nr 1 Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Gostyniu, znajdujacej si¢ przy
ulicy Hutnika 4 w Gostyniu.

W zwigzku z tym zachodzi potrzeba dostosowania zapisow regulaminu do obowigzujace;j
struktury organizacyjnej Biblioteki.

Przyjecie zarzadzenia w proponowanym brzmieniu jest zasadne.

Burmistrz

/-/ mgr inz. Jerzy Kulak



BIBLIOTEKA PUBLICZNA
MIASTA | GMINY (2)

63-800 GOSTYN, ul. Wroctawska 257 Zatacznik do
tel. (0-65) 572 09 52 Zarzadzenia Nr 324 (2046
NIP 696-000-97-768 Regon 411184602 Burmistrza Gostynia
z dniadd. ctencod
LOAG r.

Regulamin organizacyjny
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
w Gostyniu

Rozdzial I.  Postanowienia ogdlne

§ 1. Podstawg opracowania regulaminu organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta
i Gminy w Gostyniu - zwanej dalej Bibliotekg — stanowi § 10 statutu Biblioteki
uchwalonego przez Rade Miejskg w Gostyniu w dniu 28 wrzesnia 2012 roku.

§ 2. Biblioteka jest gminng jednostkg organizacyjng i dziata zgodnie ze statutem na terenie
gminy Gostyn.

§ 3. Biblioteka dzieli si¢ na dzialy i ksiegowos¢ — zwane dalej komorkami
organizacyjnymi — oraz na wchodzgce w ich sklad wypozyczalnie, czytelni¢ i magazyn

biblioteczny.
§ 4. Filie Biblioteczne oraz Oddziat dla Dzieci i Mlodziezy — zwane dalej placoéwkami —

stanowig integralng czg¢s¢ organizacji wewngtrznej Biblioteki.
Rozdzial II.  Organizacja wewnetrzna Biblioteki

§ 5. W sklad Biblioteki wchodzg:

1. Dyrektor -/ znak: D /.

2. Dzial Gromadzenia, Opracowania i Udostgpniania Zbiorow Bibliotecznych -/ znak: GU /
1) Czytelnia dla Doroslych,

2) Wypozyczalnia Zbioréw Bibliotecznych,
3) Magazyn biblioteczny.

3. Dzial Organizacyjny -/ znak: Or /.

4. Ksiggowosé -/ znak: Ks/.

5. Instruktor.

6. Placowki:

1) Oddzial dla Dzieci i Mlodziezy,




2)
3)

Filia Biblioteczna w Daleszynie - / znak: FD /,

Filia Biblioteczna w Kunowie -/ znak: FK /.

Rozdzial III. Zasady organizacji pracy w Bibliotece

§ 6. 1. Bibliotekg kieruje dyrektor.

)

2. Do zakresu dzialania dyrektora nalezg:

Obowigzki:

programowanie i planowanie dzialalnosci Biblioteki,

organizowanie i koordynowanie pracy w Bibliotece,

tworzenie warunkow do realizacji zadan oraz kontrola jakosci i terminowosci ich wykonania,

dbatos¢ o sprawy socjalno — bytowe zalogi oraz warunki bhp,

prowadzenie polityki kadrowe;,

skladanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci Biblioteki,

kierowanie Dzialem Organizacyjnym,

ogolny nadzor nad caloksztaltem dziatalnosci Biblioteki oraz sprawowanie bezposrednio

nadzoru nad pracg kierownikow komarek organizacyjnych i placowek bibliotecznych,

wspolpraca z organizacjami spolecznymi, z bibliotekami innych sieci, instytucjami i

placowkami o$wiatowymi i kulturalnymi, zaktadami pracy,

reprezentowanie Biblioteki.

2) Uprawnienia:

a) dysponowanie majgtkiem i srodkami budzetowymi Biblioteki,

b) ustalanie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosei pracownikéw,

c) przyjmowanie, ustalanie zaszeregowania, zwalnianie, awansowanie, nagradzanie i karanie
pracownikow,

d) wydawanie regulamindw, instrukcji, polecen i1 zarzadzen dotyczgeych dzialalnosci
Biblioteki, realizacji zadan oraz wykonywanie przepisoéw i zarzgdzen wladz zwierzchnich,

e) inicjowanie nowych metod i form pracy,

f) delegowanie uprawnien,

g) wystepowanie do wladz zwierzchnich z wnioskami w sprawach istotnych dla dziatalnosci

Biblioteki i jej placowek.




3)
a)

b)
c)

d)

g)

h)

)

k)

§7. 1.

)
2)
3)

4

Odpowiedzialno$¢:

sporzadzanie planéw i sprawozdan z dzialalno$ci oraz realizacja ustalonych w planach
zadan,

wykonywanie zarzgdzen wladz zwierzchnich,

celowe wydatkowanie sSrodkow finansowych i racjonalne gospodarowanie majatkiem
Biblioteki,

trafnos¢ doboru kandydatow do pracy oraz przyjmowanie i zwalnianie pracownikow,
prawidlowa organizacja pracy w Bibliotece,

zgodne z przepisami wynagradzanie pracownikow,

za ochrong przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

zabezpieczenie majatku przed pozarem i kradzieza oraz zapewnienie kontroli nad
majatkiem Biblioteki,

prawidlowa ewidencja stanu skladnikow majgtkowych,

prawidlowo$¢ danych statystycznych skladanych wladzom zwierzchnim i odpowiednim
organom,

zgodno$é podejmowanych decyzji z obowigzujagcymi przepisami i wytycznymi wiadz

zwierzchnich,

Dyrektora zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

Osoba zastgpujaca dyrektora zobowigzana jest do:

nadzorowania dyscypliny pracy,

dbalosci o porzgdek i wlasciwy tok pracy,

przyjmowania interesantéw, udzielania informacji i zalatwiania spraw biezacych nie
wymagajacych decyzji dyrektora,

podejmowania decyzji w kazdej sprawie wymagajacej natychmiastowego dziatania, jezeli
zaniechanie dzialania mogloby narazi¢ pracownikéw — rowniez korzystajgcych z Biblioteki

— na niebezpieczenstwo lub Bibliotekg na szkody.

§ 8. 1. Kompetencje dyrektora w zakresie podpisywania i zatwierdzania dokumentow:

)
a)
b)
©)

podpisuje:

regulaminy i zarzadzenia wewngtrzne,

zakresy czynnosci kierownikéw komorek organizacyjnych

dokumenty finansowe i majatkowe z wyjatkiem uprawnien przekazanych w tym zakresie

innym pracownikom,




d) plany, sprawozdania, analizy i informacje dotyczace calej Biblioteki,
e) korespondencje wychodzaca,
f) dokumenty personalne / umowy o prace, zwolnienia, awanse, nagrody, kary regulaminowe,
opinie, $wiadectwa pracy, legitymacje, wnioski o odznaczenia, itp., /,
g) odpowiedzi na wnioski, skargi i zazalenia,
h) wytyczne i zalecenia do pracy Biblioteki,
i) zgode na urlop i inne zwolnienia z pracy kierownikoéw komérek organizacyjnych,
j) delegacje stuzbowe,
k) inne — wyraznie zastrzezone.
2) zatwierdza:
a) plany i sprawozdania komorek organizacyjnych,
b) dokumenty finansowe,
¢) protokoly z narad, szkolen oraz innych posiedzen,
d) wnioski o urlopy i inne zwolnienia z pracy pracownikéw Biblioteki,
e) zakresy czynno$ci pracownikow — ustalone i podpisane przez kierownikéw komorek
organizacyjnych,
f) protokdly z inwentur, kontroli i selekcji zbioréw bibliotecznych, uzytkowania sprzetow i
zbiorow,
g) inne — wyraznie zastrzezone.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg (we wlasnym imieniu) — wedlug wlasciwosci —
pisma i dokumenty nie wymienione w ust. 1 oraz dokumenty finansowe i majatkowe (gtéwny
ksiggowy).
3. W czasie nieobecnosci dyrektora zastgpujgca go osoba jest upowazniona do podpisywania
wskazanych przez niego pism i dokumentéw wymienionych w ust. 1.
4, W ramach posiadanych kompetencji kierownicy komoérek organizacyjnych moga upowaznié
podleglych pracownikdéw do podpisywania okreslonych pism i dokumentow.

5. Kierownicy podpisuja pisma i dokumenty zwigzane z ich dziatalnoscia.

§ 9. 1. Komérki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w Regulaminie organizacyjnym oraz

zadania zlecone przez dyrektora Biblioteki.

2z Komorki  organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspoéldzialania przy
wykonywaniu zadan.
3. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do przyjecia i wykonania prac nie wymienionych

w zakresach zadan, dla ktorych sg one wlasciwe i rzeczowe.

4 Spory kompetencyjne migdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektor.




3 Polecenia stuzbowe komdrkom organizacyjnym i pracownikom wydajg ich bezposredni

przelozeni.

§ 10. 1. Komoérkg organizacyjng kieruje kierownik / glowny ksiggowy /, ktoéry jest
odpowiedzialny przed dyrektorem za:

1) prawidlows i terminowg realizacj¢ zadan,

2) zgodnos¢ pracy z przepisami prawa i wytycznymi dyrektora,

3) informowanie dyrektora o stanie zalatwionych spraw,

4) wlasciwg i racjonalng prace,

5) nadzor i kontrolg pracy podleglych pracownikéw, porzadek w pomieszczeniach i na
stanowiskach pracy oraz zabezpieczenie pomieszczen, urzadzen i dokumentdéw po
zakonczeniu pracy.

2. Kierownika komérki organizacyjnej i placowki zast¢puje wyznaczony przez niego pracownik.
3. Kierownik komorki organizacyjnej okresla i przedstawia dyrektorowi do zatwierdzenia zakresy
czynnosci pracownikow.

4. Zmiany na stanowiskach kierownikéw komorek organizacyjnych odbywaja si¢ komisyjnie.

5. Protokol zdawczo-odbiorczy spisuje si¢ w trzech egzemplarzach.

§ 11. 1. Pracownicy Biblioteki powinni:

1)  mie¢ odpowiednie do zajmowanego stanowiska kwalifikacje ogolne i specjalistyczne,

2)  wykazywac si¢ wlasciwg postawg etyczng i obywatelska,

3)  uczestniczy¢ w zyciu kulturalnym srodowiska.
2. Do zadan pracownika nalezg:

1) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska,

2) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

3) przestrzeganie ustalonego przez przetozonych trybu zatatwiania spraw,

4) efektywne wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy,

5) przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych , bhp i p.poz.,

6) wlasciwy stosunek do czytelnikow, interesantow, wspolpracownikow i przetozonych,

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) dbalos¢ o mienie Biblioteki.
3. Pracownicy powinni posiada¢ znajomo$¢ caloksztaltu dzialalnosci Biblioteki w stopniu

umozliwiajacym wzajemne zastgpstwo w przypadku nicobecnosci, dyzuréw lub czasowego

nie obsadzenia danego stanowiska pracy.




Rozdzial IV. Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 12. Zadania Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw Bibliotecznych:

1) gromadzenie i komputerowe opracowanie zbiorow Biblioteki:

2)

3)

a)

b)
©)

gromadzenie ksigzek, materialow audiowizualnych, czasopism i dokumentéw zycia
spolecznego ze szczegdlnym uwzglednieniem zbiordéw dotyczgeych wlasnego regionu,
przeglad zrédel informacji o nowosciach wydawniczych,

dokonywanie wyboru, zakup ksigzek i materialéw audiowizualnych w ksiggarniach,

antykwariatach i innych placéwkach handlowych.

ewidencjonowanie daréw lub zakup zbioréw od oséb fizycznych i prawnych:

a)
b)

©)
d)
€)
f

g)
h)

ewidencja i opracowanie materialdw bibliotecznych,

inwentaryzowanie materialdow bibliotecznych, prowadzenie ksigg inwentarzowych
materialéw bibliotecznych, prowadzenie ksigg ubytku kart akcesji,

komputerowe klasyfikowanie i katalogowanie,

komputerowe biezgce aktualizowanie katalogow i kartotek,

prace zwigzane z selekcja zbiorow,

prowadzenie dokumentacji (wykazy lub kartoteki) ksigzek przekazanych do
poszczegdlnych pomieszczen Biblioteki oraz do komorek,

biezaca konserwacja zbiorow,

prowadzenie magazynu materialéw bibliotecznych.

udostgpnianie zbioréw bibliotecznych:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie wypozyczalni ksigzek dla dorostych, czytelni dla dorostych, wypozyczalni
zbioréw audiowizualnych,

wypozyczanie ksigzek i zbioréw audiowizualnych do domu oraz udostepnianie zbioréw w
czytelni — zgodnie z obowigzujacymi regulaminami, odplatne wypozyczanie kaset video,
prowadzenie dokumentacji udostgpniania zbioréw (dzienniki wypozyczen, rejestry
czytelnikow i korzystajacych z czytelni, karty — kieszonki czytelnikéw, itp. oraz inne
dokumenty zwigzane z odplatnym wypozyczaniem kaset video),

udostgpnianie czytelnikom zbioréw z innych bibliotek w drodze wypozyczen
mig¢dzybibliotecznych,

stala kontrola terminowosci zwrotu ksigzek i materialow audiowizualnych, wysylanie
monitow do oséb przetrzymujacych wypozyczone zbiory, egzekwowanie naleznosci z
tytutu ich przetrzymania, zniszczenia lub zagubienia oraz za wyslane upomnienia;

rejestrowanie i odprowadzanie wplywow pienieznych na konto Biblioteki,




f) biezaca kontrola stanu zbioréw i ich ustawienia na pétkach, zapobieganie — przez stalg i
dyskretng obserwacj¢ czytelnikow — wypadkom zniszczenia lub wynoszenia zbioréw z

Biblioteki bez zarejestrowania u dyzurujgcego bibliotekarza.

4) dzialalno$¢ informacyjno — bibliograficzna:

)

6)
7)
8)
9

a) komputerowe gromadzenie, uzupelnianie i aktualizowanie zbioréw informacyjnych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem Zrddet informacji o wlasnym $rodowisku,
b) prace dokumentacyjne:
- komputerowa budowa katalogéw i kartotek — zgodnie z potrzebami,
- komputerowe opracowanie — w miar¢ potrzeby — materialow informacyjnych, bibliografii
i tematycznych zestawien bibliograficznych,
- dokumentowanie dziatalnosci informacyjnej, prowadzenie Kroniki Biblioteki,
¢) prowadzenie informacji indywidualnej i zbiorowej, poradnictwo w zakresie
korzystania ze zbioréw bibliotecznych, prowadzenie lekcji bibliotecznych, organizowanie
przegladéw, wystaw nowosci i tematycznych.
opicka nad siecig biblioteczng w miescie i gminie:
a) udzielanie instruktazu i pomocy placowkom bibliotecznym w zakresie caloksztattu ich
dzialalnosci,
b) prowadzenie ksiggozbioru fachowego.
wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki.
planowanie pracy Dzialu i sprawozdawczos$¢ z realizacji zadan.
prowadzenie kancelarii Dzialu.

inne zadania — zlecone przez dyrektora Biblioteki.

§ 13. Zadania Dzialu Organizacyjnego!

1)

2)

upowszechnianie kultury, oswiaty oraz dzialalno$¢ propagandowa:

a) organizowanie prelekeji, wykladow, odezytow, spotkan autorskich, konkursow
oraz innych form kulturalno — o§wiatowych,

b) propagowanie czytelnictwa i Biblioteki w $rodowisku,

c) wspoéldzialanie z instytucjami i placéwkami kultury oraz stowarzyszeniami spoleczno —
kulturowymi w upowszechnianiu czytelnictwa i kultury.

zagadnienia organizacyjne i administracyjne:

a) opracowanie plandw, sprawozdain, analiz, informacji i innych materialdéw dotyczacych
dziatalnosci Biblioteki,

b) prowadzenie spraw kadrowych oraz zwigzanych z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny

pracy,




c¢) ewidencja skladnikéw majatkowych, sprawy zwigzane z zakupem materialow i urzgdzen
oraz ich ubytkowanie,

d) zadania w zakresie bhp i p.poz.,

€) organizowanie dzialalnosci gospodarczej we wspdlpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi i placowkami Biblioteki,

f) prowadzenie archiwum zaktadowego,

g) remonty, biezaca konserwacja obiektow, pomieszczen, sprzetow itd.,

h) ochrona obiektu Biblioteki i jej majatku, utrzymanie czystosci i porzadku w
pomieszczeniach Biblioteki oraz porzadku w otoczeniu budynku,

i) prowadzenie kancelarii Biblioteki i Dziatu,

J) inne sprawy dotyczace dzialalnosci organizacyjno — administracyjnej.

§ 14. Zadania ksiggowosci:

)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie  ksiggowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci finansowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w sposob zapewniajgcy ochrone mienia i kontrole wykonania
zadan,

sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej wynagradzania pracownikoéw Biblioteki i prowadzenie
spraw dotyczacych wynagradzania pracownikow, prawidlowa oraz terminowa realizacja
transakceji gotdéwkowych,

dostarczanie dyrektorowi Biblioteki informacji ekonomicznych dla potrzeb zarzadzania,
biezace prowadzenie rachunkowosci, raportéw kasowych, regulowanie naleznoéci Biblioteki
oraz prawidlowe i terminowe sporzadzanie zewngtrznych i wewnetrznych sprawozdan
finansowych,

kierowanie pracg podleglych pracownikéw oraz ich instruowanie i szkolenie,

czuwanie nad caloksztaltem prac w zakresie ewidencji gospodarczej prowadzonej przez inne
komorki,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie komputerowych baz danych, ksigg, dokumentéw
ksiggowych i sprawozdan finansowych,

sprawowanie kontroli wewnetrznej (wstgpnej, biezacej i nastgpnej) obejmujgcej pojedyncze
operacje gospodarcze i caloksztalty dzialalnosci Biblioteki w zakresie: zgodnosci operacji
z obowigzujgcymi przepisami, prawdziwosci i zgodnosci danych zawartych w dokumentach
ksiggowych ze stanem faktycznym, zgodnodci operacji gospodarczych z istniejgcymi
instrukcjami i regulaminami wewnetrznymi, gospodarnosci Srodkami pienieznymi i
materialami,

opracowywanie analiz i planow finansowych,




10) organizowanie ~ prawidlowego obiegu dokumentow niezbednych do prowadzenia
rachunkowosci, )

11) koordynowanie tresci zewngtrznych sprawozdan finansowych,

12) przygotowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach zwigzanych z dokumentacja ksiggowa,
obiegiem dokumentéw, ewidencjg prowadzong przez inne komorki organizacyjne i placowki
oraz innych dotyczacych spraw finansowo — gospodarczych,

13) opracowywanie wnioskow do wiladz nadrzednych w sprawach finansowania dziatalnosci
Biblioteki,

14) ustalanie zasad wystawiania dokumentow, okreslania stopnia jako$ci dokumentéw, zwracanie
dokumentéw niewlasciwie wystawionych z wnioskiem o dokonanie w nich okreslonych zmian
lub vzupelnien,

15) zawiadamianie dyrektora w przypadku stwierdzenia dokumentéw nierzetelnych lub
niezgodnych z obowigzujacymi przepisami,

16) wyrazanie opinii w sprawach projektowanych powazniejszych decyzji o charakterze
finansowym, biezace informowanie o zauwazonych brakach i niedociggnieciach w zakresie
gospodarki Biblioteki, wystgpowanie z wnioskami w sprawie skladu osobowego komisji
inwetaryzacyjnych, kontroli zbior6w bibliotecznych itp.,

17) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz oséb odpowiedzialnych materialnie za
powierzone mienie,

18) terminowe dochodzenie roszczen oraz $cigganie prawomocnie zasgdzonych naleznosci,

19) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania - czekéw gotéwkowych i
rozrachunkowych,

20) przechowywanie gotéwki i drukow $cistego zarachowania.

§ 15. Zadania Instruktora:
1) opieka nad siecig bibliotek publicznych w powiecie gostynskim,
2) prowadzenie dzialalnosci instrukcyjno — metodycznej, w tym:
a) instruktaz w bibliotekach i filiach bibliotecznych w sprawach merytorycznych oraz pomoc
w rozwigzywaniu probleméw dotyczacych ich dziatalnosei,
b) udzielanie konsultacji w bibliotece macierzystej,
c) opracowywanie analiz, sprawozdan, plandw oraz innych materialdw dotyczgcych
dziatalnosci bibliotek i pracy instrukcyjno — metodycznej,
d) organizowanie narad, szkolen i praktyk bibliotekarskich oraz nabér na instytucjonalne
formy doskonalenia zawodowego,
e) gromadzenie, opracowanie i udostgpnianie bibliotekarzom ksiegozbioru specjalistycznego

oraz innych pomocy metodycznych.




3)

4)

5)

6)
7)

organizowanie, koordynowanie form dzialalnosci kulturalno — o$wiatowej i biblioteczno —
informacyjnej,

nawigzywanie kontaktow w sprawach bibliotecznych z lokalnymi wladzami samorzgdowymi,
nawigzywanie wspoélpracy z innymi bibliotekami, organizacjami, instytucjami,

Scista biezgca wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Biblioteki w Gostyniu,

prowadzenie dokumentacji wlasnej dzialalnosci,

wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez dyrektora Bibklioteki.

§ 16. Oddzial dla Dzieci i Mlodziezy:

D)
2)
3)
4

gromadzi ksiggozbior droga zakupu i przyjmowania daréw,

komputerowo opracowuje ksiggozbior,

prowadzi czytelnie oraz dokumentacje jej dziatalnosci,

organizuje w szerszym zakresie rézne formy pracy z dzieémi i mlodziezg oraz dzialalnosé

informacyjno — bibliograficzna.

§ 17. Zadania filii bibliotecznych:

D)
2)

3)

4
3)
6)

7

opracowywanie planéw dziatalno$ci oraz sprawozdan, analiz i informacji z realizacji zadan,

w zakresie zbiorow bibliotecznych:

a) inwentaryzowanie ksigzek, ewidencja czasopism,

b) przeprowadzanie selekcji ksi¢ggozbioru,

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gromadzeniem, opracowaniem i selekcjg zbioréw
/ protokoly, faktury, ksiggi inwentarzowe, ksiegi ubytkow /,

d) prowadzenie katalogéw i kartotek,

€) przygotowywanie zbiordw do oprawy, biezaca konserwacja ksiggozbioru,

f) systematyczna kontrola ksigzek na potkach.

udostgpnianie zbioréw zgodnie z obowigzujgcym regulaminem, w tym:

a) rejestrowanie czytelnikow, wypozyczen 1 zwrotu wypozyczonych ksigzek wedlug
obowigzujgcych przepiséw i zalecen, wysylanie upomnien do czytelnikow zalegajacych ze
zwrotem ksigzek,

b) egzekwowanie od czytelnikow naleznosci za ksigzki zniszczone lub zagubione i
przekazywanie wplywow pienigznych na konto Biblioteki.

prowadzenie dzialalnosci informacyjnej oraz jej dokumentowanie,

propagowanie czytelnictwa i organizowanie dzialalnosci kulturalno — o$wiatowej,

wspolpraca ze szkolami, organizacjami, zakladami i instytucjami dzialajgcymi w rejonie

obslugiwanym przez filig,

zabezpieczenie majatku filii, utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach,




8) prowadzenie kancelarii oraz pelnej dokumentacji caloksztaltu dziatalnosci filii.
Rozdzial V. Postanowienia koncowe

§ 18. Zadania poszczegdlnych pracownikéw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

§ 19. W razie potrzeby dyrektor lub na jego wniosek burmistrz powolujg w Bibliotece
komisje lub inne ciala spoleczne dla zalatwienia okreslonych spraw.

§ 20. Integralng czgscig niniejszego Regulaminu jest Schemat organizacyjny Biblioteki
Publicznej Miasta i Gminy.

§ 21. Regulamin organizacyjny uzupetniaja inne dokumenty normujgce wewngtrzng
organizacje¢ Biblioteki.

§ 22. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem nalezy postepowaé zgodnie
z wytycznymi dyrektora i obowigzujacymi przepisami,

§ 23. Regulamin wchodzi w Zycie po zaopiniowaniu przez Burmistrza Gostynia.

Opracowal: Zaopiniowal:

BURMISTRZ

] C o

gl inz. Jerzy Kulak
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