Zarzadzenie nr 234/2011
Burmistrza Gostynia
z dnia 28 grudnia 2011 r.

w sprawie:  zatwierdzenia 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 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz § 9 Uchwaly
Nr XXXV/459/10 Rady Miejskiej w Gostyniu z dnia 12 lutego 2010 roku w sprawie nadania
statutu Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w Gostymiu, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
w Gostyniu, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi Biblioteki Publicznej Miasta 1 Gminy
w Gostyniu.

§ 3. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
do Zarzgdzenia nr 234/2011
Burmistrza Gostynia
7 dnia 28 grudma 2011 r.

w sprawie:  zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta
i Gminy w Gostyniu.

Dnia 12 lutego 2010 roka Rada Miejska w Gostyniu podjgla Uchwale
Nr XXXV/459/10 w sprawie nadania statutu Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy
w Gostyniu. '

W § 9 uchwaly okreslono, ze szczegdlowsg organizacje wewnetrzng Biblioteki okreéla
regulamin organizacyjny, wydany przez dyrektora i zatwierdzony przez Burmistrza Gostynia.

W dniu 14 grudnia 2011 roku wplynat wniosek o zatwierdzenie regulaminu, dlatego
przyjg¢cie zarzadzenia jest zasadne.
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BIBLIOTEKA PUBLICZNA
MIASTA | GMINY (2}

63-800 GOSTYHN, ut. Wroctawska 257
tal. (0-65) 572 09 52
NIP 895-000-97-76, Regan 411184602

Regulamin organizacyjny

Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
w GOSTYNIU

Rozdziat I. — Postanowienia ogdlne

$ 1. Podstawe opracowania regulaminu orgamzacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta
i Gminy w Gostyniu — zwane] dalej Biblioteka — stanowi $ 7 Statutu Biblioteki
uchwalonego przez Rade Miejska w Gostyniu w dniu 12 lutego 2010 .

$ 2. Biblioteka jest gminna jednostka organizacyjng i dziata zgodnie ze statutem na terenie
miasta i gminy Gostyn.

$ 3. Biblioteka dzieli si¢ na dziaty i ksiegowo$¢ — zwane dalej komérkami
organizacyjnymi — oraz na wchodzace w ich sklad wypozyczalnie, czytelni¢ i magazyn
biblioteczny.

$ 4. Filie Biblioteczne-oraz Oddziat dla Dzieci i Miodziezy — zwane dalej placowkami —
stanowia integralna cze$é organizacji wewnetrznej Biblioteki.

Rozdziat II. — Organizacja wewnetrzna Biblioteki

$ 6. W skiad Biblioteki wchodza:
L. Dyrektor -/ znak: D/
2. Dzial Gromadzenia, Opracowania i Udostgpniania Zbioréw
Bibliotecznych -/ znak: GU /
- Czytelnia dla Dorostych,
- Wypozyczalnia Zbioréw Bibliotecznych
- Magazyn biblioteczny.
3. Dzial Organizacyjny - / znak: Or /
4. Ksiegowos¢ -/ znak: Ks/
5. Instruktor
6. Placowki:
- Oddziat dla Dzieci i Mlodziezy
- Filia Biblioteczna Nr 1 w Gostyniu -/ znak: F 1 /
- Filia Biblioteczna w Daleszynie -/ znak: FD/
- Filia Biblioteczna w Kunowie -/ znak: FK /



Rozdziat 111.

— Zasady organizacji pracy w Bibliotece

..............................................................................................

$ 7. 1. Bibliotekg kieruje dyrektor.
2. Do zakresu dzialania dyrektora naleza:

A)Obowiagzki:

a)
b)

c)

d)
c)
f)

g)
h)

1)
1)

programowanie i planowanie dziatalnosci Biblioteki,

organizowanie i koordynowanie pracy w Bibliotece,

tworzenie warunkéw do realizacji zadan oraz kontrola jakosci

i terminowosci ich wykonania,

dbalos¢ o sprawy socjalno — bytowe zatogi oraz warunki bhp,
prowadzenie polityki kadrowej,

sktadanie sprawozdan 1 informacji z dziatalnosci Biblioteki,

kierowanie Dziatem Organizacyjnym,

og6lny nadzor nad catoksztaltem dzialalnosci Biblioteki oraz sprawowanie
bezposrednio nadzoru nad praca kierownikdw komorek organizacyjnych i
placowek bibliotecznych,

wspotpraca z organizacjami spotecznymi, z bibliotekami innych sieci,
instytucjami i placowkami o§wiatowymi i kulturalnymi, zaktadami pracy,
reprezentowanie Biblioteki.

B) Uprawnienia:

©)

a)
b)

c)
d)

)
f)
g)

dysponowanie majatkiem i srodkami budzetowymi Biblioteki,

ustalanie obowigzkéw, uprawniefl i odpowiedzialnosci pracownikow,
przyjmowanie, ustalanie zaszeregowania, zwalnianie, awansowanie, nagradzanie
i karanie pracownikéw,

wydawame regulamindw, instrukcji, polecen i zarzadzen dotyczacych
dziatalnosci Biblioteki, realizacji zadan oraz wykonywanie przepiséw i
zarzadzen wladz zwierzchnich,

inicjowanie nowych metod i form pracy,

delegowanic uprawnier,

wystgpowame do wladz zwierzchnich z wnioskami w sprawach istotnych dla
dziatalnosci Biblioteki i jej placowek.

Odpowiedzialnosé¢:

)

b)
0)

d)

c)
f)

g)
h)

i)
i)

k)

sporzadzanie planéw 1 sprawozdan z dziatalno$ci oraz realizacje ustalonych w
planach zadan,

wykonywanie zarzadzen wladz zwierzchnich,

celowe wydatkowanie $rodkdéw finansowych i racjonalne gospodarowanie
majatkiem Biblioteki,

trafnos$¢ doboru kandydatéw do pracy oraz przyjmowanie i zwalnianie
pracownikow,

prawidlowa organizacj¢ pracy w Bibliotece,

zgodne z przepisami wynagradzanie pracownikow,

zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

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

prawidlowg ewidencje stanu sktadnikéw majatkowych,

prawidlowosé danych statystycznych sktadanych wiadzom zwierzchnim i
odpowiednim organom,

zgodnosé podejmowanych decyzji z obowiazujacymi przepisami 1 wytycznymi
wladz zwierzchnich.



$ 8. 1. Dyrektora zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.
2. Osoba zast¢pujgca dyrektora zobowigzana jest do:

a) nadzorowania dyscypliny pracy,

b) dbatosci o porzadek i wiasciwy tok pracy,

c) przyjmowania interesantow, udzielania informacji i zatatwiania spraw biezacych
nie wymagajacych decyzji dyrektora,

d) podejmowania decyzji w kazdej sprawie wymagajacej natychmiastowego
dziatania, jezeli zaniechanie dziatania mogloby narazi¢ pracownikow — réwniez
korzystajacych z Biblioteki — na niebezpieczenstwo lub Biblioteke na szkody.

$9. Kompetencje w zakresie podpisywania i zatwierdzania dokumentow:
1. Dyrektor:
A/ podpisyje:
a/ regulaminy i zarzadzenia wewnetrzne,
b/ zakresy czynnosci kierownikéw komoérek organizacyjnych
¢/ dokumenty finansowe 1 majatkowe z wyjatkiem uprawnien przekazanych w tym
zakresie innym pracownikom,
d/ plany, sprawozdania, analizy i informacje dotyczace catej Biblioteki,
¢/ korespondencje wychodzaca,
t/ dokumenty personalne / umowy o prace, zwolnienia, awanse, nagrody,
kary regulaminowe, opinie, $wiadectwa pracy, legitymacje, wnioski
0 odznaczenia, itp., /,
g/ odpowiedzi na wnioski, skargi i zazalenia,
b/ wytyczne i zalecenia do pracy Biblioteki,
i/ zgode na urlop i inne zwolnienia z pracy kierownikdw komorek
organizacyjnych,
j/ delegacje stuzbowe,
k/ inne — wyraZnie zastrzezone.

B/ zatwierdza:

a/ plany i sprawozdania komorek organizacyjnych,

b/ dokumenty finansowe,

¢/ protokéty z narad, szkolen oraz innych posiedzen,

d/ wnioski o urlopy 1 inne zwolnienia z pracy pracownikoéw Biblioteki

e/ zakresy czynnosci pracownikow — ustalone i podpisane przez kierownikow
komoérek organizacyjnych,

/' protokdty z inwentur, kontroli 1 selekcji zbioréw bibliotecznych, uzytkowania
sprzetow i zbiorow,

g/ inne — wyraznie zastrzezone.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg ( we wiasnym imieniu ) — wedtug
wlasciwosci — pisma i dokumenty nie wymienione w ust. 1 A oraz dokumenty
finansowe i majatkowe ( gtéwny ksiggowy ).

W czasie nieobecnosci dyrektora zasigpujaca go osoba moze by¢ upowazniona do
podpisywania wskazanych przez niego pism i dokumentéw wymienionych w ust. 1



3. W ramach posiadanych kompetencji kierownicy komérek orgamizacyjnych moga
upowazni¢ podleglych pracownikéw do podpisywania okreslonych pism i
dokumentow.

4. Kierownicy podpisuja pisma i dokumenty zwiazane z ich dziatalnoscia .

$ 10. 1. Komorki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w Regulaminie
organizacyjnym oraz zadania zlecone przez dyrektora Biblioteki.
2. Komorki organizacyjne obowiazuje zasada wzajemnego wspdtdzialania
przy wykonywaniu zadan.
3. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do przyjecia i wykonania prac
nie wymienionych w zakresach zadan, dla ktérych sg one wlasciwe i rzeczowe.
4, Spory kompetencyjne migdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektor.
5. Polecenia stuzbowe komodrkom organizacyjnym i pracownikom wydaja ich
bezposredni przeloZeni.

$ 11. 1. Komoérkg organizacyjng kieruje kierownik / glowny ksiggowy /, ktory jest
odpowiedzialny przed dyrektorem za:
a) prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan,
b) zgodnos¢ pracy z przepisami prawa i wytycznymi dyrektora,
¢) informowanie dyrektora o stanic zatatwionych spraw,
d) wlasciwa i racjonalna prace,
e) nadzdr i kontrolg pracy podlegtych pracownikéw, porzadek w pomieszezeniach
i na stanowiskach pracy oraz zabezpieczenie pomieszczen, urzadzen i
dokumentdéw po zakonczeniu pracy.
2 Kierownika komoérki organizacyjnej i placowki
zaslgpuje wyznaczony przez niego pracownik.
3 Kierownik komorki organizacyjnej okresla
i przedstawia dyrektorowi do zatwierdzenia zakresy czynnosci pracownikow.
4.Zmiany na stanowiskach kierownikow komorek organizacyjnych odbywaja sie
komisyjnie.,
Protokét zdawczo-odbiorczy spisuje si¢ w trzech egzemplarzach.

$12. 1. Pracownicy Biblioteki powinni:

a/ mie¢ odpowiednie do zajmowanego stanowiska kwalifikacje ogélne i
specjalistyczne,

b/ wykazywad si¢ wlasciwa postawa etyczna i obywatelska,

¢/ uczestniczy¢ w zyciu kulturalnym $rodowiska.

2. Do zadan pracownika naleza:

a/ prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych dla danego
stanowiska,

b/ wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

¢/ przestrzeganic ustalonego przez przelozonych trybu zatatwiania spraw,

d/ efektywne wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego

porzadku

i dyscypliny pracy,

e/ przestrzeganie przepisow o tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,
przepiséw o ochronie danych osobowych , bhp i p.poz.

f/ wiasciwy stosunek do czytelnikéw, interesantow, wspotpracownikow i
przetozonych,

g/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

h/ dbatos¢ o mienie Biblioteki.



3. Pracownicy powinni posiada¢ znajomos$é caloksztaltu dziatalnosci Biblioteki w

Rozdziat IV

............................

stopniu umozliwiajacym wzajemne zastgpstwo w przypadku nicobecnodci,
dyzuréw lub czasowego nie obsadzenia danego stanowiska pracy.

- Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

...........................................................................

$ 13. Zadania Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw Bibliotecznych
1. Gromadzemie i komputerowe opracowanie zbioréw Biblioteki.
a/ gromadzenie ksiazek, materiatéw audiowizualnych, czasopism i dokumentéw

zycia spolecznego ze szczegdlnym uwzglednieniem zbioréw dotyczacych

wlasnego regionu:

- przeglad Zrdodet informacyi o nowosciach wydawniczych,

- dokonywanie wyboru, zakup ksiazek i materialéw andiowizualnych w
ksiggarniach, antykwariatach i innych placowkach handlowych,

- ewidencjonowanie darow lub zakup zbioréw od oséb fizycznych i prawnych.

b/ ewidencja i opracowanie materiatéw bibliotecznych:

- inwentaryzowanie materialow bibliotecznych, prowadzenice ksiag
inwentarzowych materialow bibliotecznych, prowadzenie ksiag ubytku kart
akcesji,

- komputerowe klasyfikowanie i katalogowanie,

- komputerowe biezace aktualizowanie katalogow i kartotek.

- prace zwiazane z selekcja zbiorow,

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

- biezaca konserwacja zbioréw,

¢/ prowadzenie magazynu materiatow bibliotecznych.
2. Udostgpnianie zbioréw bibliotecznych:

prowadzenie wypozyczalni ksigzek dla dorostych, czytelni dla dorostych,
wypozyczalni zbioré6w audiowizualnych,

wypozyczanie ksigzek i zbiorow andiowizualnych do domu oraz udostepnianie
zbioréw w czytelni — zgodnie z obowiazujacymi regulaminami,

odptatne wypozyczanie kaset video,

prowadzenie dokumentacji udostgpniania zbiorow ( dzienniki wypozyczen,
rejestry czytelnikéw 1 korzystajacych z czytelni, karty — kieszonki czytelnikow,
itp., oraz inne dokumenty zwigzane z odplatnym wypozyczaniem kaset video ),
udostepnianie czytelnikom zbioréw z innych bibliotek w drodze wypozyczen
mi¢dzybibliotecznych,

stata kontrola terminowosci zwrotu ksigzek 1 materiatéw audiowizualnych,
wysylanie monitéw do 0sob przetrzymujacych wypozyczone zbiory,
egzekwowanie naleznosci z tytutu ich przetrzymania, zniszczenia lub
zagubiema oraz za wystane upomnienia; rejestrowanie i odprowadzanie
wplywow pienigznych na konto Biblioteki,

biezaca kontrola stanu zbiordw i1 ich ustawienia na pdtkach, zapobieganie —
przez stata i dyskretng obserwacje czytelnikéw — wypadkom zniszczenia lub
wynoszenia zbioroéw z Biblioteki bez zarejestrowania u dyzurujacego
bibliotekarza.

3. Duziatalno$é¢ informacyjno — bibliograficzna.
a/ komputerowe gromadzenie, uzupelnianie i aktualizowanie zbiorow

informacyjnych, ze szczegélnym uwzglednieniem Zrédet informacji o wlasnym
srodowisku,
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b/ prace dokumentacyjne:
- komputerowa budowa katalogéw 1 kartotek — zgodnie z potrzebami,
- komputerowe opracowanie — w miarg potrzeby — materiatéw informacyjnych,

bibliografii i tematycznych zestawien bibliograficznych,

- dokumentowanie dzialalnosci informacyijnej, prowadzenie Kroniki Biblioteki,

¢/ prowadzenie informacji indywidualnej 1 zbiorowej, poradnictwo w zakresie
korzystania ze zbioréw bibliotecznych, prowadzenie lekcji bibliotecznych,
organizowanie przegladow, wystaw nowosci 1 tematycznych.

Opieka nad siecig biblioteczng w miescie i gminie:

&/ udzielanie instruktazu i pomocy placéwkom bibliotecznym w zakresie
catoksztattu ich dziatainosci ,

b/ prowadzenie ksiggozbioru fachowego.

Wspblpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki.

Planowanie pracy Dziatu i sprawozdawczo$¢ z realizacji zadan.

Prowadzenie kancelarii Dzialu.

Inne zadania — zlecone przez dyrektora Biblioteki.

$ 14. Zadania Dziatu Qrganizacyjnego.

1.

Upowszechnianie kultury, oswiaty oraz dziatalnosé propagandowa:

a/ organizowanie prelekcji, wykladow, odczytéw, spotkan autorskich, konkursow
oraz innych form kulturalno — o§wiatowych,

b/ propagowanie czytelnictwa i Biblioteki w srodowisku,

¢/ wspoldziatanie z instytucjami i placowkanui kultury oraz stowarzyszeniami
spoteczno — kulturowymi w upowszechnianiu czytelnictwa i kultury.

Zagadnienia organizacyjne i administracyjne.

a/ opracowanie plandéw, sprawozdan, analiz, informacji i innych materniatéw
dotyczacych dziatalnoéci Biblioteki,

b/ prowadzenie spraw kadrowych oraz zwiazanych z przestrzeganiem porzadku
i dyscypliny pracy,

¢/ ewidencja sktadnikéw majatkowych, sprawy zwiazane z zakupem materialow
i urzadzen oraz ich ubytkowanie,

d/ sprawy socjalno-bytowe ( w tym opieka nad emerytami i rencistami ) oraz
zadania w zakresie bhp 1 p.poz.,

e/ organizowanie dziatalnosei gospodarczej we wspéipracy z innymi komdérkanii
organizacyjnymi i placéwkami Biblioteki,

f/ prowadzenie archiwum zakladowego,

g/ remonty, biezaca konserwacja obiektow, pomieszezen, sprzetéw itd.,

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

i/ prowadzemie kancelarii Biblioteki i Dziatu,

j/ inne sprawy dotyczace dzialalnosci organizacyjno — administracyjne;j.

$ 15. Zadania ksiggowosci:

- prowadzenie ksiggowosci, kalkulacji i sprawozdawczos$ci finansowej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w sposéb zapewniajacy ochrong mienia
i kontrole wykonania zdan,

- sporzadzanie dokumentacji dotyczace] wynagradzania pracownikéw Biblioteki
i prowadzenie spraw dotyczacych wynagradzania pracownikdw, prawidlowa
oraz terminowa realizacja transakcji gotéwkowych,



- dostarczanie dyrektorowi Biblioteki informaciji

ekonomicznych dla potrzeb zarzadzama,

biezgce prowadzenie rachunkowodc, raportow kasowych, regulowanie

naleznosci Biblioteki oraz prawidlowe i terminowe sporzadzanie

zewnetrznych 1 wewnetrznych sprawozdan finansowych,

- kierowanie pracg podleglych pracownikdw oraz ich instruowanie i szkolenie,

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

- wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie komputerowych baz danych, ksiag,
dokumentdow ksiggowych i sprawozdan finansowych,

- sprawowanie kontroli wewngtrznej ( wsigpnej, biezacej 1 nastgpne;j )
obejmujacej pojedyncze operacje gospodarcze i caloksztatty dziatalnosci
Biblioteki w zakresie: zgodnosei operacji z obowigzujacymi
przepisami, prawdziwoscl 1 zgodnoéei danych zawartych w dokumentach
ksiggowych ze stanem faktycznym, zgodnosei operacji gospodarczych
7 istniejacymi instrukcjami 1 regulaminami wewnetrznymi, gospodarnosci
srodkami pieni¢Zznymi i materiatami,

- opracowywanie analiz 1 planéw finansowych,

- organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych do
prowadzenia rachunkowosci,

- koordynowanie tresci zewnetrznych sprawozdan finansowych,

- przygotowywanie wewngtrznych zarzadzen w sprawach zwiazanych
z dokumentacjg ksiggowa, obiegiem dokumentdéw, ewidencja prowadzong przez
inne komdrki organizacyjne i placéwki oraz innych dotyczacych spraw
finansowo — gospodarczych,

- opracowywanie wnioskdow do wladz nadrzgdnych w sprawach finansowania
dzialalnosci Biblioteki,

- ustalanie zasad wystawiania dokumentdw, okreslania stopnia jakosci
dokumentow, zwracanie dokumentéw niewlasciwie wystawionych z wnioskiemn
o dokonanie w nich okreslonych zmian lub uzupelnien,

- zawiadamianie dyrektora w przypadku stwierdzenia dokumentdw nierzetelnych
lub niezgodnych z obowigzujacymi przepisami,

- wyrazanie opinii w sprawach projektowanych powazniejszych decyzji o

charakterze finansowym, biezace informowanie o zauwazonych brakach

i niedociagnigciach w zakresie gospodarki Biblioteki , wystepowanie

z wnioskami w sprawie sktadu osobowego komisji inwetaryzacyjnych, kontroli

zbioréw bibliotecznych itp.,

terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz osdb odpowiedzialnych

materialnie za powierzone mienie,

terminowe dochodzenie roszczen oraz sciaganie prawomocnie zasadzonych

naleznosci,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania — czekdéw gotéwkowych i

rozrachunkowych,

- przechowywanie gotowki 1 drukéw Scistego zarachowania,

&. 16. Zadania Instruktora

1. Opieka nad siecig bibliotek publicznych w powiecie gostynskim.
2. Prowadzenie dziatalnosci mstrukcyjno — metodycznej, w tym :
a/ instruktaz w bibliotekach i filiach bibliotecznych w sprawach merytorycznych
oraz pomoc w rozwigzywaniu problemow dotyczacych ich dziatalnosei,
b/ udzielanie konsultacji w bibliotece macierzystej,



¢/ opracowywanie analiz, sprawozdan, planéw oraz innych materiatow
dotyczacych dziatalnosci bibliotek i pracy instrukcyjno — metodycznej,
d/ organizowanie narad, szkolen i praktyk bibliotekarskich oraz nabér na
instytucjonalne formy doskonalenia zawodowego,
e/ gromadzenie, opracowanie i udostepnianie bibliotekarzom ksiegozbioru
specjalistycznego oraz innych pomocy metodycznych.
3. Organizowanie, koordynowanie form dziatalnosci kulturalno — oswiatowe;j
i biblioteczno — informacyjne;j.
. Nawigzywanie kontaktow w sprawach bibliotecznych z lokalnymi wiadzami
samorzadowymi, nawigzywanie wspotpracy z innymi bibliotekami,
organizacjami, instytucjami.
Scista biezaca wspétpraca z komérkami organizacyjnymi BPMiG w Gostyniu.
Prowadzenie dokumentacji wtasnej dziatalnosci.
. Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez dyrektora BPMiG.

N

N o

& 17. Zadania Oddziatu dla Dzieci i Mlodziezy
Qddziat dla Dzieci i Mlodziezy realizuje odpowiednio zadanma wymienione w § 16, w
ust. 1 i ust. 3 -9, a ponadto:
a/ gromadzi ksiggozbior droga zakupu i przyjmowania daréw,
b/ komputerowo opracowuje ksiggozbior,
¢/ prowadzi czytelni¢ oraz dokumentacj¢ jej dziatalnosci,
d/ organizuje w szerszym zakresie rézne formy pracy z dzie¢mi i mlodzieza,
oraz dziatalno$¢ informacyjno — bibliograficzna.

$18. Zadania filii bibliotecznych.

1. Opracowywanie planéw dziatalnosci oraz sprawozdar, analiz i informacji z
realizacji zadan,

2. ‘W zakresie zbioréw bibliotecznych:
a/ inwentaryzowanie ksigzek, ewidencja czasopism,
b/ przeprowadzanie selekcji ksiegozbioru,
¢/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gromadzeniem, opracowaniem

1 selekcja zbioréw / protokoty, faktury, ksiegi inwentarzowe, ksiegi ubytkow /,

d/ prowadzenie katalogéw i kartotek,
e/ przygotowywanie zbior6w do oprawy, biezaca konserwacja ksiegozbioru,
f/ systematyczna kontrola ksigzek na potkach.

3. Udostepnianie zbioréw zgodnie z obowigzujacym regulaminem, w tym:
a/ rejestrowanie czytelnikdw, wypoZyczen i zwrotu wypozyczonych ksiazek

wedlug obowiazujacych przepiséw i zalecen,

b/ wysylanie upomnien do czytelnikOw zalegajacych ze zwrotem ksigzek,
¢/ egzekwowanie od czytelnikéw naleznosci za ksiazki zniszczone lub
zagubione i przekazywanie wptywow pieni¢znych na konto Biblioteki.

4. Prowadzenie dziatalnoscei informacyjnej oraz jej dokumentowanie. Propagowanie
czytelnictwa i organizowanie dziatalnosci kulturalno — oswiatowej.

5. Wspdlpraca ze szkotami, organizacjami, zaktadami i instytucjami dziatajgcymi w
rejonie obstugiwanym przez filie.

6. Zabezpieczenie majatku filii, utrzymywanie porzadku i czystosci w
pomieszczeniach.

7. Prowadzenie kancelarii oraz pelnej dokumentacji catoksztattu dziatalnosci filii.

Rozdziat V. - Postanowienia konicowe.



$ 19. Zadania poszczegdlnych pracownikéw okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

$ 20. W razie potrzeby dyrektor lub na jego wniosek burmistrz powotujga w Bibliotece
komisje lub inne ciata spoleczne dla zatatwienia okreslonych spraw.

$ 21. Integralna czescia niniejszege Regulaminu jest ,.Schemat organizacyjny Biblioteki
Publicznej Miasta i Gminy”.

$ 22. Regulamin organizacyjny uzupetniaja inne dokumenty normujace wewngtrzng
orgamizacj¢ Biblioteki.

$ 23. W sprawach nie objetych ninigjszym Regulaminem nalezy postgpowaé zgodnie
z wytycznymi dyrektora i obowigzujacymi przepisami.

$ 24. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Gostynia.

Opracowat: Zatwierdzil:

DYREKT
- :ER BURMISTRZ

mgn-Pawet Hiibner 4 A
mgr nz) Jerzy Kulak

Gostyf, 16.12.2011r.
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