REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ MIASTA I GMINY
W PLESZEWIE



SPIS TRESCI

Strona
Rozdzial I Postanowienia wstgpne 3
Rozdzial I1 Zadania Biblioteki 3
Rozdzial IT1 Struktura organizacyjna Biblioteki 4
Rozdzial IV Zasady kierowania Biblioteka 5
Rozdzial V Zadania i obowiazki kierownikéw oraz pracownikéw Biblioteki 8
Rozdzial VI Zadania i kompetencje komdrek organizacyjnych 11
Rozdzial VII  Udzielanie informacji 15
Rozdzial VIII Organizacja kontroli wewngtrznej 16
Rozdzial IX Tryb zatatwiania spraw 16
Rozdzial X Skargi i wnioski 17
Rozdzial XI Przepisy koncowe 17



Rozdzial I
Postanowienia wst¢pne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Pleszewie zwany dalej
regulaminem, okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Biblioteki Publicznej Miasta
i Gminy w Pleszewie, a w szczegolnosci:
a) strukture organizacyjng Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Pleszewie,
b) kompetencje i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych,
c) zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

2. Postanowienia regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich komoérek organizacyjnych
utworzonych w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w Pleszewie.

§2

1. BPMiG jest samorzadowsa instytucja kultury, wpisana do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew pod nr 2 (04.03.1993),
dzialajaca na podstawie:

a) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 406),

b) ustawy z dnia 27.06.1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642),

¢) Statutu nadanego uchwatg Nr XXI1I/281/2012 Rady Miejskiej w Pleszewie z dnia 20
grudnia 2012r. z pdzn. zm. (dalej : Statut)

§3

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) Bibliotece, BPMiG — rozumie si¢ przez to Biblioteke Publiczng Miasta i Gminy
Pleszew.
b) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora BPMiG w Pleszewie.
¢) Zakresie czynnosci - nalezy przez to rozumie¢ obowigzki i uprawnienia wyznaczone
dla okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

Rozdzial I1
Zadania Biblioteki

§4

1. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Pleszewie realizuje zadania okreslone
w Statucie Biblioteki na terenie Miasta i Gminy Pleszew oraz pelni zadania biblioteki
powiatowej dla bibliotek publicznych powiatu pleszewskiego.



2. Biblioteka prowadzi samodzielng gospodark¢ finansowa zgodnie z rozdziatem

3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej i planem
dziatalnosci uwzgledniajgcym wysokos¢ dotacji ustalonej przez Organizatora.

§5

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy :

1.

8.

9,

Gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie materialow bibliotecznych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem materialdw dotyczacych wiedzy o wlasnym regionie,
dokumentujgcych dorobek naukowy, kulturalny i gospodarczy.

Obstuga uzytkownikéw poprzez udostgpnianie i wypozyczenie zbioréw, prowadzenie
wypozyczen miedzybibliotecznych.

Udostepnianie  materiatéw  bibliotecznych  ludziom  chorym, starszym i
niepetlnosprawnym, takze poprzez wspotdziatanie w zakresie obstugi bibliotecznej w
zaktadach opieki zdrowotnej i domach opieki spoteczne;j.

Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa.

Upowszechnianie dorobku kulturalnego miasta i gminy Pleszew.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej oaz tworzenie i udostgpnianie
wiasnych komputerowych baz danych: katalogowych i bibliograficznych.

Dzialalno$¢ w zakresie prawidlowego funkcjonowania powiatowej sieci bibliotek
publicznych.

Wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie
rozwijania czytelnictwa i zaspokajania potrzeb kulturalnych spotecznosci lokalne;.
Planowanie i rozliczanie wydatkow w zakresie realizowanych zadan.

10. Dbanie o rozwdéj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow.

1.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Biblioteki

§6

W sktad Biblioteki wchodza nast¢pujace komdrki organizacyjne:
e (dzialy,
e filie biblioteczne,
e samodzielne stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjng Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Pleszew tworza:

1) Dyrektor - symbol (D)

2) Dziat Ksiggowosci — symbol (K),

3) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny —symbol (IM),

4) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw — symbol (O)
a) Wypozyczalnia - symbol (W)
b) Dziat Dziecigcy — symbol (DDz)
¢) Czytelnia - symbol (C)
d) Sala Multimedialna - symbol (M)
e) Filia biblioteczna w Kowalewie - symbol (F/1)
f) Filia biblioteczna w Kuczkowie - symbol (F/2)



g) Filia biblioteczna w Piekarzewie - symbol (F/3)

h) Filia biblioteczna w Taczanowie Drugim - symbol (F/4)
i) Filia biblioteczna w Zawidowicach - symbol (F/5)

j) Filia biblioteczna w Szpitalu - symbol (F/6)

3. Strukture organizacyjng ilustruje Schemat Organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady kierowania Biblioteka

§7
Dyrektor

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor. Kieruje on i odpowiada za prawidlowa dziatalno$¢
Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje Bibliotekg przy pomocy kierownikéw komoérek organizacyjnych.

3. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Biblioteki, dyrektor wydaje akty
prawne (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, procedury, wytyczne i inne).

4. Tryb powotania i odwotania Dyrektora okresla Statut.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go kierownik dzialu gromadzenia
i opracowania zbioréw, na podstawie odrgbnego upowaznienia.

6. Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

7. Pracownikow biblioteki zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

8. Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

e Opracowywanie planéw pracy, preliminarzy budzetowych oraz sprawozdan

z dzialalno$ci BPMiG,

e Gospodarowanie $rodkami finansowymi i mieniem Biblioteki,

e Ogolny nadzér nad realizacjg budzetu BPMiG.

e Wprowadzanie w zycie uchwat organéw nadrzednych.

e Reprezentowanie Biblioteki w sprawach zewnetrznych, w tym prowadzenie
negocjacji w obrocie cywilno-prawne;j.

e Sprawowanie nadzoru nad dyscypling i organizacja pracy w Bibliotece.

e Nadzdr nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ppoz.

e Zatrudnianie, awansowanie, zwalnianie oraz nagradzanie = pracownikow
zgodnie z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

e Naktadanie kar porzadkowych.

e Okre$lenie zakresow kierowania i kompetencji podlegtych pracownikéw oraz
ich zakresow czynnosci.

e Powolywanie sposréd pracownikéw dorazne komisje i zespoty dla okreslonych
spraw.

e Biezgca analiza wynikéw pracy Biblioteki, nadzér i kontrola nad dziatalnoscia
poszczegblnych komoérek organizacyjnych Biblioteki,
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Koordynowanie funkcjonowania catego systemu biblioteczno -informacyjnego
BPMiG, w zakresie gromadzenia, opracowania przechowywania
i udostepniania zbior6w oraz informac;ji.

Prowadzenie dziatalno$ci informacyjne;j, kulturalno-o$wiatowe;j,
wystawienniczej, wydawniczej oraz wspotpraca z komoérkami ds. promocji w
urzedach samorzadowych i ze sSrodkami masowego przekazu.

Whnioskowanie w sprawach rozbudowy lub likwidacji sieci bibliotecznej
BPMiG.

Nadzor nad dziatalnoscia sieci bibliotecznej BPMiG.

Badanie stanu i stopnia zaspokajania potrzeb uzytkownikéw bibliotek.
Tworzenie strategii rozwoju Biblioteki.

Opiniowanie 1 zatwierdzanie planéw dzialania opracowanych przez
pracownikéw BPMiG.

Podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz, w tym w szczegdlnosci
dotyczacych spraw finansowych.

Wspolpraca z innymi instytucjami kultury, instytucjami samorzadowymi,
stowarzyszeniami itp.

Przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow

Powierzone zadania Dyrektor wykonuje przy pomocy pracownikoéw zatrudnionych
w BPMiG

§8

Glowny Ksiegowy

Glowny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiggowosci.

Gtéowny Ksiegowy odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci finansowo-budzetowej na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240 z pézn. zm.) oraz ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
(Dz. U. z 2012 1. poz. 406)

Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

Sporzadzanie projektéw budzetu i sprawozdan z jego wykonania.

Prowadzenia rachunkowosci jednostki.

Wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi.

Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej zakupéw materialow, ustug, sprzedazy
i inwestycji.

Tworzenie rezerw na rozliczenia z tytutu robot i ustug oraz innych
zobowigzan.

Rozliczanie inwentaryzacji aktywow BPMiG.

Sprawowania kontroli nad gospodarkg kasowa.



Sprawowania nadzoru nad gospodarka magazynowa.
Windykacja naleznosci i roszczen wystepujacych na kontach rozrachunkowych
w tym prowadzenie postgpowania egzekucyjnego.
Prowadzenie wszelkich czynnosci zwigzanych z  wynagrodzeniem
pracownikow:
» gospodarka funduszem wynagrodzen,
> sporzadzanie list wyplat,
» prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczenia z tytulu ubezpieczen
(ZUS),
» prowadzenie ewidencji  zarobkow  wydawanie  pracownikom
zaswiadczen i potwierdzen,
» prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej,
» prowadzenie egzekucji z wynagrodzen pracownikéw na podstawie
orzeczen uprawnionych organow,
» prowadzenie naliczen i poboréw podatkéw,
» sporzadzanie zestawien dla celow bankowych i potrzeb wiasnych.

Realizacja $wiadczen urlopowych.

Nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowych zgodnie
z procedurami ustalonymi przez Dyrektora.

Naliczanie kar i1 odsetek odbiorcom za nieterminowe uregulowanie naleznosci,
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzan, sprawdzenie
i opiniowanie obcych not odsetkowych.

§9

Kierownik Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Kierownik dziatu gromadzenia i opracowania zbiorow odpowiada przed Dyrektorem
za caloksztalt podjetych i niepodjetych dziatan.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora w okresie urlopu, choroby itp. zdarzen
zastepuje go kierownik dziatu gromadzenia i opracowania zbioréw, stosownie do
udzielonego upowaznienia.

Wykonujac swoje obowiazki kierownik dziatu gromadzenia i opracowania zbior6w
ma na uwadze merytoryczne uzasadnienie podjetych lub niepodjetych dziatan, a takze
ich zgodnos¢ z interesami Biblioteki.

Do zadan kierownika dziatu gromadzenia i opracowania zbioréw nalezy:

Planowanie i organizacja pracy.

Zapewnienie dyscypliny pracy.

Realizacja zarzadzen i polecen dyrektora.

Nadzor nad realizacjg kontroli zarzadcze;.

Dokonywanie wstepnej oceny wydatkéw w BPMiG.
Dokonywanie podziatu zadan migdzy pracownikami BPMiG.
Udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom BPMiG.
Prowadzenie praktyk zawodowych i stazy.

Wykonywanie kontroli wewnetrznej.

Wyznaczanie zastgpstw.

Sprawowanie statego nadzoru nad podleglymi komérkami organizacyjnymi.



Wystepowanie do dyrektora z wnioskami w sprawach osobowych
pracownikow BPMiG.

Nadzér nad prawidlowa ochrong mienia ruchomego i nieruchomego BPMiG
i stanu jego zabezpieczenia.

Nadzér nad estetyka i stanem technicznym budynku BPMiG.

Prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego.

Nadzér nad prawidlowym przebiegiem zamoéwien publicznych.

Nadzér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji aktywéw w Bibliotece.
Sporzadzanie planéw pracy, sprawozdan, analiz oraz preliminarzy
budzetowych.

Prowadzenie dokumentacji bibliotecznej zwigzanej z gromadzeniem,
opracowaniem oraz selekcja zbiorow.

Nadzorowanie dokumentacji bibliotecznej w BPMiG.

Gromadzenie zbioréw do wszystkich dziatow BPMiG oraz bibliotek
gminnych.

Opracowywanie zbioréw w elektronicznym katalogu BPMiG.

Nadzorowanie i tworzenie komputerowej bazy danych o zbiorach.

Nadzér nad selekcjg zbioréw w BPMIG.

Przejmowanie w razie konieczno$ci obowigzkéw  specjalisty  ds.
administracyjno-ksiggowych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial V

Zadania i obowiazki kierownikéw oraz pracownikow Biblioteki

§ 10

1. Pracownicy na poszczegélnych stanowiskach wykonujg zadania w oparciu o roczne
plany pracy oraz harmonogramy.
2. Wszyscy pracownicy Biblioteki obowigzani sg przede wszystkim:

wykazywaé sie kompetencjami zawodowymi zgodnymi z przydzielonymi im
zadaniami, przejawiaé inicjatywe w zakresie realizacji zadan okreslonych w
zakresach czynnosci oraz wnikliwie, szybko i profesjonalnie wykonywac
przydzielone prace,

przestrzega¢ zasad zawartych w Kodeksie Etyki Pracownikow BPMiG,
wykonywa¢ polecenia stuzbowe przetozonych,

znaé przepisy i normy dotyczace wykonywanych prac i ich przestrzega,
pogltebia¢ wiedze niezbedna do wykonywania prac, podnosi¢ kwalifikacje
zawodowe, jako$¢ wykonywanej pracy, a takze usprawnia¢ sposob jej
wykonania,

przestrzegaé ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postgpowania,
przestrzegaé porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.,

dbaé o mienie Biblioteki,

wspotdziata¢ miedzy soba i udziela¢ pomocy w wykonywaniu zadan.

3. Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi szczegblowe zadania oraz
uprawnienia niezb¢dne do ich wykonania.
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Przetozony moze poleci¢ pracownikowi wykonanie prac nie wymienionych w jego
zakresie czynnosci, o ile pracownik posiada kwalifikacje do ich wykonania.

§ 11

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ wobec bezposredniego przetozonego i wobec
przetozonych wyzszego stopnia za wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci, a przede wszystkim za:
e terminowos¢ i jakos¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,
e powierzone mu wartosci majgtkowe Biblioteki,
e rzetelne, prawidtowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji
zwigzanej z jego stanowiskiem pracy,
e przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych obowigzki
i uprawnienia pracownicze.
Pracownik jest uprawniony migdzy innymi do:
e otrzymania od przelozonego indywidualnego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku,
e otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu
zalatwiania wnioskéw usprawniajacych czynnosci zadan dodatkowych,
e sktadania wnioskéw usprawniajgcych pracg,
e otrzymania przydziatu srodkow niezbednych do wykonywania zadan.
Szczegotowe zadania pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.
Pracownikami materialne odpowiedzialnymi w Bibliotece sa:
e Kasjer (osoba petnigca funkcj¢ kasjera). Szczegétowy zakres obowigzkdw,
odpowiedzialnosci i uprawnien kasjera okresla instrukcja kasowa.
e Kierownicy komorek organizacyjnych lub inne osoby, ktére przyjety
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

§ 12

Za prawidtowe funkcjonowanie komorki organizacyjnej odpowiada jej kierownik,
powolywany na to stanowisko przez Dyrektora Biblioteki.

Kierownicy odpowiadaja za realizacje zadan wynikajacych z rocznych planéw pracy
i zobowigzani sg do kwartalnej oceny przebiegu realizacji zadan.

W sprawach funkcjonowania komorki organizacyjnej do jej kierownika nalezy
kierowanie dzialalno$cig tej komorki i zapewnienie realizacji zadan wchodzacych
w rzeczowy zakres dziatania, a mianowicie:

e sprawne i efektywne zarzadzanie podleglta komoérka, planowanie
i organizowanie jej dziatalnosci, zgodnie z przydzielonymi zadaniami, oraz
nadzor i kontrola wlasciwego poziomu wykonania pracy przez pracownikow,

e znajomo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanej komorki
organizacyjnej i znajomo$¢ aktéw normatywnych w tym zakresie oraz biezace
zaznajamianie z nimi podlegtych pracownikow,

o okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji w ramach
sprawowanej kontroli zarzadczej,

e planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola jakosci i terminowosci

pracy,
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e instruowanie pracownikdw o sposobie wykonania zadan i nadzér nad nimi,

e dokonywanie na polecenie Dyrektora Biblioteki ocen podwiadnych,

e uczestniczenie w naradach kierownikow dziatow i filii, oraz koniecznos¢
informowania podlegtych pracownikéw o sprawach poruszanych na naradach,

e podejmowanie dziatan w celu wykonania programéw i planéw rozwoju
Biblioteki,

e dokladanie wszelkich staran w zakresie kreowanie pozytywnego obrazu
Biblioteki poprzez sprawng, kompetentna i kulturalng obstuge czytelnikéw i
uzytkownikow Biblioteki,

e zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz wlasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego,

e realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

e przygotowywanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,

e zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie ich do
wiadomosci podlegtym pracownikom,

e zapewnienie ochrony powierzonego mienia,

e prowadzenie biezacych spraw z zakresie korespondencji, sprawozdawczos$ci
i archiwizowania akt,

e kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw Biblioteki regulaminu pracy,
regulaminu organizacyjnego oraz zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw
pracowniczych,

e informowanie Dyrektora o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny pracy
i zdarzeniach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

§13

Samodzielne stanowiska pracy w Bibliotece oznaczaja jednoosobowe stanowiska
pracy dziatajace zgodnie z zakresem zadan, uprawnien, przepisow szczegbtowych
i obowigzkoéw stuzbowych.

Rozdzial VI
Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych

§ 14
Dzial Ksiggowosci

Prowadzenia rachunkowosci jednostki.

Prowadzenia gospodarki kasowe;j.

Prowadzenia rejestru faktur przychodzacych.

Sprawdzania faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz pod wzgledem
zgodnodci z ustawg o finansach publicznych.

Przekazywania faktur do odpowiednich komérek organizacyjnych celem sprawdzenia
i opisania dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, oprogramowania, wyposazenia.

10
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10.
11.
12.
13,
14.

15.
16.
17,
18.
12
20.
21.
22.
23,
24.
25.
26.
27.
28.
29,

—_

Przygotowania przelewow do zatwierdzenia przez osoby upowaznione.
Terminowa realizacja ptatnosci.
Prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

. Nadzor nad systemem obiegu dokumentdéw finansowo-ksiggowych.

§15
Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

Gromadzenie i opracowywanie zbiorow Biblioteki.

Wiasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
materialéw bibliotecznych, zgodnie z Prawem zamoéwien publicznych.

Realizacja zamdéwien publicznych.

Realizacja kontroli zarzadczej.

Nadzoér nad Biuletynem Informacji Publiczne;.

Prowadzenie ewidencji wplywdw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Inwentaryzacja materiatlow 1 wyposazenia.

Nadzér nad racjonalnym i zgodnym =z kierunkami polityki gromadzenia
ksztattowaniem struktury zbioréw.

Uczestnictwo w szkoleniach tematycznie zwigzanych z pracami Dziatu.

Nadzér nad inwentaryzacjg zbioréw w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych.
Nadzor nad selekcja zbiorow w Bibliotece.

Analizowanie i kontrolowanie przybytkdéw i ubytkéw w materiatach bibliotecznych.
Uzgadnianie z Gtéwnym Ksiggowym stanu warto$ciowo-ilosciowego zbiorow.
Koordynacja zadan zwigzanych z ubytkowaniem zbioréw, przyjmowanie protokotow,
opieka nad dokumentacjg.

Ubytkowanie zbiorow w bazie komputerowe;.

Gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych skontréw i inwentaryzacji.
Sktadanie okresowych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci.

Klasyfikowanie zbioréw w oparciu o Uniwersalng Klasyfikacje Dziesigtng.
Katalogowanie zbioréw w programie bibliotecznym.

Tworzenie i administrowanie katalogowych baz danych.

Opieka merytoryczna nad komdrkami organizacyjnymi.

Opieka nad praktykantami oraz stazystami.

Nadzor nad organizacjg imprez popularyzujacych czytelnictwo.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z BHP i p.poz.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

Obstuga sekretariatu.

Prowadzenie dokumentacji kancelaryjne;j.

Uczestnictwo w pracach komisji bibliotecznych.

§ 16
Dzial Instrukcyjno-Metodyczny
Gromadzenie i udostepnianie materiatéw metodycznych.
Aktywny udzial w konferencjach, seminariach oraz szkoleniach.

Organizowanie doskonalenia zawodowego dla bibliotekarzy.
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Udziat w naradach i szkoleniach dla instruktorow.

Opieka merytoryczna nad bibliotekami gminnymi.

Wizytacja bibliotek gminnych.

Prowadzenie dziatalnosci instruktazowej m.in. w zakresie:

a. udostgpniania zbiorow,

b. obstugi programu bibliotecznego SOWA,

C. organizacji pracy.

Prowadzenie prac badawczych z zakresu bibliotekarstwa.
Organizowanie dziatalnosci wydawniczej.

Nadz6r nad tworzeniem bibliografii regionalne;j i jej redagowanie.

. Nadzor nad dziataniem systemu bibliotecznego w bibliotekach publicznych powiatu

pleszewskiego.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych.

Prowadzenie statystyki zbiorczej dotyczacej dziatalnosci bibliotek publicznych
powiatu pleszewskiego

Przygotowanie sprawozdan, analiz i opracowan wybranych aspektéw dziatalnosci
bibliotek publicznych powiatu pleszewskiego.

. Administrowanie strony internetowe;.

. Monitorowanie stanu sieci komputerowej w bibliotece.

. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

. Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na dziatalno$¢ kulturalna.

. Nadzor nad realizacjg projektéw dofinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych.
. Uczestnictwo w pracach komisji bibliotecznych.

§17
Wypozyczalnia

Udostepnianie ksiegozbioru dorostym oraz miodziezy.

Prowadzenie ewidencji czytelnikow 1 wypozyczen.

Egzekwowanie zwrotdéw wypozyczonych —materiatéw bibliotecznych —zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie planow pracy i sprawozdan.

Systematyczne kontrolowanie prawidtowego uktadu zbioréw na pétkach.
Nadzorowanie kompletnosci zbiorow.

Wstepna selekcja zbiorow.

Pobieranie dopuszczonych prawem optat za niektdre ustugi biblioteczne.

Prowadzenie edukacji bibliotecznej.

. Prowadzenie obstugi informatyczno-bibliograficznej.

Popularyzacja czytelnictwa poprzez organizacj¢ imprez kulturalnych.
Przygotowywanie informacji z dziatalnoci wypozyczalni na strong internetows, FB
oraz do materialéw promocyjnych.

Prowadzenie dokumentacji biblioteczne;.

Udziat w komisjach bibliotecznych.

. Doskonalenie zawodowe.
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§18
Dzial Dzieciecy

Udostepnianie ksiggozbioru dzieciom i mlodziezy.

Prowadzenie ewidencji czytelnikdw i wypozyczen.

Egzekwowanie zwrotow wypozyczonych materialéw bibliotecznych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan.

Systematyczne kontrolowanie prawidtowego uktadu zbioré6w na pétkach.
Nadzorowanie kompletnosci zbiorow.

Wstepna selekcja zbiorow.

Pobieranie dopuszczonych prawem optat za niektdre ustugi biblioteczne.

Prowadzenie edukacji bibliotecznej.

. Prowadzenie obstugi informatyczno-bibliograficzne;.
11.
12.

Popularyzacja czytelnictwa poprzez organizacj¢ imprez kulturalnych.

Wspolpraca z przedszkolami, szkotami i instytucjami dzialajacymi na rzecz dzieci
i mlodziezy.

Przygotowywanie informacji z dziatalno$ci dzialu dziecigcego na strong internetowa,
FB oraz do materiatéw promocyjnych.

Prowadzenie dokumentacji biblioteczne;.

Uczestnictwo w pracach komisji bibliotecznych.

Doskonalenie zawodowe.

§19

Czytelnia

Czytelnia dzieli sie na czytelnig i sal¢ multimedialng. Do zadan Czytelni, nalezy:

1.

B Ul

10.
11.

12.
13.

14.

Gromadzenie zbioréw podrecznych i czasopism, uwzglgdniajgce potrzeby czytelnicze
dorostych i mtodziezy.

Systematyczne kontrolowanie zbioréw na pétkach i w magazynach.

Wstepna selekcja zbiorow.

Prowadzenie prenumeraty czasopism.

Codzienna akcesja czasopism i innych wydawnictw periodycznych.

Udostepnianie zbioréw na miejscu.

Kserowanie materiatéw bibliotecznych, bedacych wytacznie wiasnoscig Biblioteki,
stosownie do obowigzujacych przepisow.

Prowadzenie rejestréow udostepnien w formie tradycyjnej i przy wykorzystaniu
nos$nikow komputerowych.

Prowadzenie codziennej statystyki udostgpnien zbiorow.

Sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci.

Wyszukiwanie i udzielanie informacji na zapytania czytelnikéw i uzytkownikéw
informacji, w tym o zbiorach wilasnych, przy wykorzystaniu katalogow oraz
cyfrowych baz danych.

Pomoc w korzystaniu z katalogéw komputerowych.

Tworzenie i aktualizacja warsztatu informacyjnego w formie tradycyjnej i przy
wykorzystaniu techniki komputerowe;.

Popularyzacja czytelnictwa poprzez organizacjg¢ imprez kulturalnych.
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15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

Projektowanie oraz tworzenie prezentacji multimedialnych.

Prowadzenie lekcji bibliotecznych.

Organizowanie i1 prowadzenie pelnej obstugi informacyjnej i bibliograficzne;j
uzytkownikdw informacji, w tym tworzenie zestawien bibliograficznych na okreslony
temat.

Promocja ustug bibliotecznych i informacyjnych.

Gromadzenie, opracowanie i udost¢pnianie materialéw bibliotecznych oraz
dokumentéw zycia spotecznego o regionie.

Wspodtdziatanie w zakresie gromadzenia regionaliéw ze wszystkimi podmiotami
dziatajagcymi w miescie i regionie.

Realizacja wypozyczen migdzybibliotecznych.

Pobieranie dopuszczonych prawem optat za niektore ustugi biblioteczne.
Uczestnictwo w pracach komisji bibliotecznych.

Do zadan Czytelni Multimedialnej, nalezy:

ol

el BB

10.
11,
12.
13.
14.
15.

Bw N

N

. Przechowywanie i udostgpnianie multimediow.

Prowadzenie ewidencji czytelnikow oraz ustug biblioteczno-informacyjnych.
Egzekwowanie od czytelnikow nalezno$ci za zniszczone, zagubione lub
przetrzymywane materiaty biblioteczne.

Prowadzenie dziatalnosci edukacyjno-kulturalne;.

Udostepnianie sprzetu multimedialnego uzytkownikom.

Analiza potrzeb uzytkownikéw w zakresie dziatalnosci dziatu.

Szkolenie pracownikéw oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnosci dziatu.
Wspblpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji zadan
wynikajacych z pracy dziatu.

Opracowanie planéw i projektéw z zakresu dziatalnosci dziatu.

Przygotowywanie dokumentacji promocyjnej Biblioteki.

Projektowanie oraz tworzenie prezentacji multimedialnych.

Prowadzenie dokumentacji dziatu.

Prowadzenie sprawozdawczosci dziatu.

Udzial w komisjach bibliotecznych.

Doskonalenie zawodowe.

§ 20
Filie biblioteczne

Gromadzenie, przechowanie i udostepnianie zbiorow.

Prowadzenie ewidencji zbioréw oraz dokumentacji wptywéw i ubytkow.

Prowadzenie ewidencji czytelnikow i ustug biblioteczno-informacyjnych.
Egzekwowanie od czytelnikéw naleznosci za zniszczone, zagubione lub
przetrzymywane materiaty biblioteczne.

Prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficzne;j.

Organizowanie i prowadzenie pracy kulturalnej i edukacyjnej z dzie¢mi, mlodzieza
i osobami dorostymi.

Systematyczne kontrolowanie prawidlowego uktadu zbioréw na pétkach.
Nadzorowanie kompletnosci zbiorow.
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Popularyzacja czytelnictwa poprzez organizacj¢ imprez kulturalnych.

. Prowadzenie lekcji Dbibliotecznych z zakresu przysposobienia czytelniczego

i informacyjnego.

Wspdlpraca z innymi instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ animacja
kulturalng i edukacjg dzieci i mlodziezy.

Opracowywanie planéw i projektéw z zakresu dziatalnosci filii.

Prowadzenie dokumentacji filii.

Prowadzenie sprawozdawczosci z pracy filii.

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji zadan
wynikajacych z pracy dziatu.

Udziat w komisjach bibliotecznych.

Doskonalenie zawodowe.

Rozdzial VII
Udzielanie informacji

§ 21

Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej zar6wno w czasie
trwania stosunku pracy jak i po jego ustaniu.

Informowanie interesantdw przez pracownikéw moze dotyczy¢ wylacznie spraw
z jego zakresu dziatania, nie objetych obowigzkiem zachowania tajemnicy stuzbowe;.

§ 22

Prawo udzielania informacji na zewnatrz przystuguje Dyrektorowi.
Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika Biblioteki do udzielania informacji,
o ktérych mowa w ust.1.

§23

Postepowanie w sprawach informacji tajnych i przetwarzanie danych osobowych
normujg oddzielne przepisy.
Wykaz informacji stanowigcych tajemnicg stuzbowa w Bibliotece:
¢ Dane osobowe pracownikéw znajdujace si¢ w aktach Biblioteki.
e Dane osobowe czytelnikow i uzytkownikéw bibliotek, znajdujgce si¢
w kartotekach poszczegolnych dziatéw Biblioteki.
e Inne informacje uzyskane w zw. z czynno$ciami stuzbowymi, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ biblioteke lub jej uzytkownikéw na szkodg.
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Rozdzial VIII
Organizacja kontroli wewnegtrzne;j

§ 24

Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor Biblioteki.

W  Bibliotece obowigzuje kontrola zarzadcza, stanowigca og6t dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Dziatania zwiazane z kontrola zarzadcza regulujg Procedury Kontroli Zarzadczej
obowigzujgce w Bibliotece.

Rozdzial IX
Tryb zalatwiania spraw

§ 25

Wszelkie sprawy zatatwiane sa droga stuzbowa, tzn. poprzez bezposredniego
przetozonego.

Dyrektor podpisuje dokumenty zwigzane z reprezentowaniem Biblioteki na zewnatrz,
zarzadzenia i inne akty normatywne dotyczace organizacji i dziatalnosci Biblioteki.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Biblioteki, dokumenty podpisuje osoba
upowazniona przez Dyrektora.

Dokumenty i pisma przedktadane Dyrektorowi wymagaja podpisu pracownika
sporzadzajacego pismo.

Gtéwny Ksiegowy upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw i decyzji
z zakresu jego dziatania.

Zasady obiegu dokumentacji w Bibliotece oraz wzory stosowanych pieczatek okresla
Instrukcja Kancelaryjna, a w sprawach stanowiacych tajemnicg stuzbowa i skarbowa,
a takze w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych - odrgbne przepisy.

Rozdzial X
Skargi i wnioski

§ 26
Do rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskéw w zakresie funkcjonowania
Biblioteki - wiasciwy jest Dyrektor.

Dyrektor Biblioteki przyjmuje skargi i wnioski w kazdy pierwszy i trzeci poniedziatek
miesigca.
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Rozdzial XI
Przepisy koncowe

§27
1. Na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim ramowych
zakres6w czynno$ci, uprawnieni i odpowiedzialnosci opracowuje si¢ na piSmie
podlegtym pracownikom szczegdtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.
2. Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Dyrektor Biblioteki moze dla

poszczegdlnych stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe
wynikajace z biezgcych potrzeb — zgodnie z kwalifikacjami pracownikow.

§ 28
Zmiany w Regulaminie sg dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

§29
W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy
o bibliotekach, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statutu
Biblioteki, Regulaminu Pracy i inne szczegétowe uregulowania prawne.

§ 30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 4 marca 2019 r.

DYRERT
P,
mgr El%@a@ﬁ/élcarek
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