Zalkacznik do Zarz. Nr 7/ 2011 Kierownika Gminnej Bilik&i w Michatowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI W MICHALOWIE

. PODSTAWA PRAWNA

1. Art. 13 ust.3 Ustawy z dn. 257akziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalngci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 18z.123 z pgn. zm.).

2. Statut Gminnej Biblioteki w Michatowie nadany twealy Nr XXXVII11/350/10

Rady Miejskiej w Michatowie z dnia 15 czerwca 201@ p&niejszymi zmianami.

3. Ustawa z dn. 27 czerwca 1997 r. o bibliotekdxh (J. z 1997 r. Nr 85, poz. 539 z
pézn. zm.).

ll. POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin niniejszy jest dokumentem szczegétowestdjacym struktue organizacyjp
Gminnej Biblioteki w Michatowie, a tale zakres prac wchosazych w jej skiad

komodrek organizacyjnych oraz kompetencje i podstesvobowizki stuzbowe kierownika
i poszczegodlnych pracownikow.

Regulamin organizacyjny uzupetrjajastpujace zahczniki :

1. Wykaz placowek filialnych Gminnej Biblioteki w ighatowie wraz z adresami

i numerami telefonow .

2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej GrejrBiblioteki w Michatowie.

[ll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

Funkcjonowanie Biblioteki oparte jest na zasadacdmposobowego zagdzania,
podporadkowania stubowego, wyranego podziatu kompetenciji i funkcji glaowych oraz
catkowitej indywidualnej odpowiedzialdoi za realizag wszystkich powierzonych prac,
zada i obowigzkow. W celu zapewnienia skutecznej i efektywnajieacji wszystkich zada
okreslonych w Statucie Gminnej Biblioteki w Michatowiedrzy st dziaty,

samodzielne stanowiska pracy oraz bibliotgczigt terytorialry, ztozong z placowek
filialnych i punktéw bibliotecznych. Do podstawowyezada wszystkich komorek
organizacyjnych Biblioteki nalyy zaspokajanie potrzeb spoteccidokalnej poprzez
sprawn i profesjonalg realizacg poszczegdlnych elementéw procesu bibliotecznedich
jak gromadzenie, opracowanie i udgstianie zbiorow dokumentow i zasobow baz danych,
prowadzenie dziatalioi informacyjnej oraz instrukcyjno — metodycznejpimocyjnej,
kulturalnej, dwiatowej, a take spetnianie dodatkowych funkcji, obazkow i polecé
wynikajacych z zargdzea Kierownika Biblioteki lub odgbnych przepiséw legislacyjnych.
Struktue organizacyjn Gminnej Biblioteki w Michatowie tworg nastpujace elementy
organizacyjne :

1) Kierownik Biblioteki [K]

2) Pion organizacyjno - administracyjny

a) Dziat Kstgowo — Finansowy [DKF] — Gtowny Ksjowy
i) Place



i) Ksieggowas¢ i Windykacja

3) Pion merytoryczny

a) Dziat Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zw(@00Z2)
b) Dziat Udosgpniania Zbiorow [UZ]

i) Czytelnia Ogdlna [UZ/CZ]

i) Wypozyczalnia Literatury dla dorostych [UZ/WB]

i) Wypozyczalnia Literatury dla Dzieci i Mtodzay [UZ/DLD]

c) Dziat Sieci Terytorialnej [ST]

i) Placéwka filialna nr 1 w Bondarach[ST/PF 1]

i) Placéwka filialna nr 2 w Szymkach[ST/PF 2]

d) Specjalista d/s komputerowego katalogowaniardin bibliotecznych [D/KKZB]

1. KIEROWNIK BIBLIOTEKI

Kierownik Biblioteki podlega bezgoednio Burmistrzowi Miasta i Gminy. Kierownik
reprezentuje Bibliotekna zewngtrz i jest odpowiedzialny za catoksztatt jej dziatEci a w
szczegollnéci za:

a) realizagj zada w zakresie dziatalrici merytorycznej, finansowej i administracyjnej,
systematyczne opracowywanie strategicznych plamawaoju instytucji oraz biecych
planéw pracy, przygotowywanie analiz opisowychbgloych zestawiestatystycznych oraz
biezacych sprawozdg

b) opracowywanie, zatwierdzanie i wykonanie rocingtanow finansowych, zgodnie z
zasadami dyscypliny budtowej;

c) prawidtowe i terminowe realizowanie natgch dochodow;

d) sciste przestrzeganie zasad celowego i gospodanugkorzystaniasrodkow
budzetowych;

e) niedopuszczanie do zagania zobowjzan nie znajdujcych pokrycia w zatwierdzonym
planie finansowym na dany rok;

f) biezace analizowanie przebiegu wykonania zadad-etowych i niezwtoczne oraz
skuteczne podejmowanie dziataliminujgcych powstawanie nieprawidtow@ w realizaciji
budzetu Biblioteki;

g) sktadanie w imieniu Bibliotekiswiadcze woli oraz podejmowanie jednoosobowo
zobowgzan finansowych znajdggych pokrycie w bugkcie Biblioteki;

h) polityke kadrows zgodry z zasadami zagdzania zasobami ludzkimi i racjonalne
gospodarowanie funduszem ptac;

i) ksztalt struktury organizacyjnej i funkcjonalrigplioteki;

J) efektywne i sprawne funkcjonowanie wszystkichmidrek organizacyjnych Biblioteki;
k) wiasciwa organizagj pracy i podziat zadaoraz obowizkow stizbowych;

[) nadz6r nad dziatalcia merytoryczi wszystkich dziatéw Biblioteki;

}) ustalanie zasad i nadzér merytoryczny nad owganpi zbiorow bibliotecznych, politykich
gromadzenia i udogpniania, a take dziatalndcia informacyjra oraz promocyjai
oswiatowg Biblioteki,

m) kontrok merytoryczia oraz nadzorowanie terminowej realizacji planu $im i
inwentaryzaciji,

n) systematyczni zgodry z obowazujgcymi przepisami, selekegasobow bibliotecznych;
0) egzekwowanie i ocerpoziomu wykonania zada biezacych polecé stuzbowych;

p) racjonalg i celowg gospodark maptkiem Biblioteki;

r) promocg i kreowanie pozytywnego obrazu placéwkiredowisku;

s) wdraanie nowoczesnych technik pracy bibliotecznejainfacyjnej, sprawnych
rozwigzan systemowych oraz skutecznych metod promocjizksi czytelnictwa;

t) bezpieczéstwo i higier pracy oraz ochranp.p;



u) kontakty z wkadzami miasta oraz realizach zalecé odnosacych s¢ do dziatalnéci
Biblioteki;

V) wspotprag i kontakty z bibliotekami oraz innymi instytucjatilturalnymi w kraju i poza
jego granicami.

Kierownikowi Biblioteki podlegaj bezpdrednio wszystkie dziaty Gminnej Biblioteki,
zarOwno w pionie merytorycznym jak i administracyjorganizacyjnym,

jak rowniez pracownicy innych komérek organizacyjnych orazcgéci petnigcy funkcje i
obowigzki stuzbowe uznane za szczegolnie istotne w procesiedzania Bibliotek.
Kierownika Biblioteki w czasie jego nieobeceozastpuje starszy Inspektor do sp.
Bibliotecznych, ktory jest osa@bwspoétzaradzapca, upowaniong do sprawowania czyntoi
zwyktego zarzdu. W przypadku nieobec#a zaréwno Kierownika Biblioteki jak i starszego
Inspektora do sp. bibliotecznych czysoiczwyktego zargdu sprawuje upowaniony na
pismie Pracownik Biblioteki, natomiast dokumenty fisawe kontrasygnuje upow@ony na
pismie przez Kierownika i Starszego Inspektora ddodidiotecznych pracownik Dziatu
Ksiegowo — Finansowego. W przypadkach losowych, pow@yeh niemanaos¢
sprawowania przez Kierownika czyriitozwyktego zarzdu w zwgzku z przedtaajacym sk
czasem nieobecKoi, wybor osoby petaicej obowazki kierownika w tym okresie gy
wytgcznie w gestii Burmistrza Miasta i Gminy Michatowo.

2. PION ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY

2.1. Dziat Ksegowo - Finansowy

Dziat Ksiegowo-Finansowy w ramach struktury GB spetnig i@maorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za praktycamealizac{ polityki finansowej Biblioteki. W sktad Dziatu
wchodz nastpujace elementy strukturalne:

- Ptace

- Ksiegowai¢ i Windykacja

Do podstawowych zadd obowigzkow dziatu Ksggowo -Finansowego naie:

a) sporadzanie okresowych raportow kasowych;

b) pobieranie na polecenie Kierownika Biblioteki@oki z banku z przeznaczeniem na
biezace potrzeby biblioteki;

c) rozliczenie pobranej gotowki z banku;

d) dokonywanie przelewow na podstawie rachunkdéakiur;

e) dokonywanie przelewow wynagrodzeracownikow na ich indywidualne konta bankowe;
f) dokonywanie wyptat na podstawie rachunkow i feikta dokumenty biblioteczne,
materiaty biurowesgrodki czystdci, bilety, kaucje, znaczki itp.;

g) przyjmowanie wptat ewidencyjnych, wpfat z tytldar, kaucji, ptatnych ustug
bibliotecznych, prywatnych rozmow telefonicznyclandobrowolnych sktadek na rzecz
Biblioteki;

h) kskgowanie dowodow przychodu i rozchodu;

i) ksiegowanie wycagdw bankowych, raportow kasowych, zestawienia ptac;

J) prowadzenie kartoteki poboréw; nanoszenie néykaynagrodzé poszczegoélnych
pracownikow wyptat za dany migsi premii, dodatkow oraz ewentualnych zmian z tytut
podwyzek, przeszeregowiarewaloryzacji;

k) sporzdzanie listy ptac;

[) sporadzanie list ptatniczych rozliczanych z ZUS;

1) wystawianie zéwiadczé o wysokdci zarobkow dla pracownikow;

m) sporadzanie sprawozaaz wykonania planu oraz sprawoadacznych przewidzianych
ustawg o rachunkowséci;

n) sporadzanie deklaracji podatku dochodowego;

0) sporadzanie deklaracji VAT



p) sporadzanie deklaracji ZUS;

r) przygotowywanie materiatébw do planu dziatalciona dany rok;

S) prowadzenie w porozumieniu z raggawnym posipowar windykacyjnych w
odniesieniu do dinikéw zalegajcych z zaptai zalegtych nalenosci oraz kompleksowe
dokumentowanie procedur windykacyjnych.

t) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Bibko{&artoteki osobowe, ewidencja
zwolnien

lekarskich, plany urlopow);

u) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

w) koordynacja funkcjonowania systemu okresowyobngaracownikéw;

na poszczegolnych stanowiskach pracy.

X) organizacja i terminowa realizacja systemuemsych i okresowych szkaleBHP i p. pa
oraz okresowych baddekarskich.

Pracami Dziatlu Kgigowo-Finansowego kieruje Gtéwny Kgowy Biblioteki.

Gtowny Kskgowy podlega bezpgeednio Kierownikowi Biblioteki, odpowiada przed nim
za stan finansow instytuciji, realizaglandw finansowych i przestrzeganie dyscypliny
budzetowe.

Do podstawowych obowzkdéw Gtownego Ksigowego naley:

a) sporadzanie, archiwizowanie i kontrola dokumentow w sfimgapewniajcy wiasciwy
przebieg operacji finansowych;

b) biezace i prawidtowe prowadzenie kgiowasci oraz sporgdzanie i terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

c) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu raabwadci, wykonywanych przez
poszczegoline komorki organizacyjne;

d) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obhowjacymi zasadami a przede
wszystkim wykonywanie dyspozydiodkami piengznymi zgodnie z przepisami
dotyczcymi zasad wykonywania buetu, gospodarkirodkami pozabugetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Biblioteki;

e) kontrola i zapewnienie pod wezdem finansowym prawidtowési umow zawieranych
przez Bibliotek oraz innych éwiadczeé woli powodupcych zobowdzania piengzne;

f) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentowegsivych oraz przestrzeganie
obowigzujacej instrukcji kasoweyj;

g) przestrzeganie zasad rozlitzgeniznych i ochrony wartéci pieneznych;

h) nadzér nad terminowystigganiem nalenosci i dochodzeniem roszcaepornych oraz
sptaty zobowgzan;

i) analiza wykorzystanigrodkow przydzielonych z buetu lubsrodkow pozabuzetowych
i innych kedacych w dyspozycji Biblioteki;

j) dokonywanie wsipnej kontroli legalnéci dokumentow dotyeych wykonywania planéw
finansowych, bugketu oraz ich ewentualnych zmian;

k) opracowywanie zbiorczych sprawoadamansowych oraz analiz dotygza/ch wykonania
budzetu;

[) utrzymanie statlego kontaktu i wspétpracy z Wydein Finansowym Urkzlu Miejskiego.
Gtowny Kskgowy Biblioteki odpowiada przed Kierownikiem Bibleki za rzeteln€ i
prawidtowas¢ formalno-rachunkowwszelkich operacji gospodarczych i finansowych
realizowanych przez Bibliotek



3. PION MERYTORYCZNY

3.1. Dziat Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Biorow

W Gminnej Bibliotece w Michatowie funkcjonuje scealizowany system gromadzenia i
opracowania zbiorow. Podstawowe kierunki politykdrpadzenia ustala Kierownik
Biblioteki na podstawie materiatdw analityczno-stytznych.

Dziat Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiojést odpowiedzialny

przede wszystkim za praktycgrealizacg poszczegolnych elementow polityki gromadzenia:
zbieranie, analizi selekcg dezyderatéw; badanie rynku wydawniczego i prasaweg
analiz katalogow, ofert oraz zapowiedzi wydawniczychgtdowe i zgodne z
obowigzujagcymi przepisami przygotowanie oraz dystryluramowid, zakup oraz
opracowanie formalne i rzeczowe dokumentow wpiyexgh do Biblioteki, a take ich
organizag tresciowa, typologiczm i strukturalm w obrbie zasobow poszczegoinych agend i
dziatéw. Do podstawowych obogzkow Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Organizacji
Zbiorow naley:

a) w zakresie gromadzenia :

- prowadzenie i bigca aktualizacja baz danych i kartotek dezyderat@a wydawnictw,
kolporterow i firm edytorskich,

- analizowanie katalogow, zapowiedzi i ofert wyda@wegch oraz ksigarskich, fachowej
prasy bibliotekarskiej, bigcej bibliografii narodowej oraz prowadzenie z agiop
okresowego przegtiu wydawnictw oferowanych w hurtowniach ¢garniach i
antykwariatach,

- dokonywanie zgodnie z oboyziujgcymi przepisami finansowymi i w ramach
przydzielonychsrodkow zakupu wydawnictw zwartych i wydawnictwglych wybranych na
podstawie analizy dezyderatdw i oferty rynku wyda&ago oraz prasowego;

- dystrybucja dokumentéw pozyskanych w drodze zakugirzymanych w darze do dziatdw
i placowek filialnych biblioteki,

- nadzor nad racjonalnym i zgodnym z kierunkamitpkil gromadzenia ksztattowaniem
struktury ks¢ggozbioru,

- opracowywanie i dystrybucja lagcej informacji o nowsciach wydawniczych dla
jednostek organizacyjnych pionu merytorycznego iBibki,

- hawizywanie i utrzymywanie bliskiej wspétpracy z wydaetwami; oficynami
wydawniczymi grodkéw akademickich, organizacji i stowarzyszieurtowniami,
ksiegarniami i antykwariatami.

b) w zakresie opracowania:

- dokonywanie na podstawie obaaujacych norm opracowania formalnego (opis
katalogowy) i rzeczowego (klasyfikacja, indeksaeyayystkich typéw dokumentéw
wptywajacych do biblioteki w formie zakupu lub daru orakdmentéw przekazywanych
pomidzy dziatami i placéwkami filialnymi w trakcie dedalizacji ksegozbioru;

- biezace administrowanieve wspotpracy z bibliotekarzem systemowym, zasobami
centralnego katalogu zbiorow Biblioteki oraz zasubkatalogowych i bibliograficznych baz
danych tworzonych w toku procesu opracowania;

- prowadzenie akcesji oraz centralnej rejestrdupdw poprzez informatyczny system
zarzmdzania bibliotel

- prowadzenie bazy danych wydawnictwgtych;

- generowanie z systemu informatycznego wykazow mggenych dokumentow
opracowanych i przekazywanych do poszczegolnycht@lai



- tworzenie i utrzymywanie lokalnej kartoteki hasedorcowych poprzez licencjonowane
kopiowanie rekordéw z Centralnej Kartoteki HasetdMowych lub tworzenie wtasnych
haset.

- nadzo6r nad wydrukiem i kompletfwg ksiag inwentarzowych wygenerowanych za
pasrednictwem systemu informatycznego w dziatach ndgeh Biblioteki.

c) w zakresie sprawozdawcobi statystyki:

- prowadzenie i aktualizowanie kartotekisibiowo-wartgciowej ksegozbiorow dziatow,
- okresowa kontrola porownawcza spisow inwentarawgziatow, kartoteki iléciowo-
wartasciowej oraz rejestru ubytkéw,

- przeprowadzanie kwartalnych, pétrocznych i rocdngozliczé finansowych

w zakresie stopnia i prawidtowo wykorzystanigrodkow finansowych
przeznaczonych na zakup wydawnictw zwartycigtgch i zbiorow specjalnych,

- sporadzanie okresowych sprawozda pracy dziatu dla potrzeb kierownictwa oraz
sprawozda rocznych dla GUS.

3.2. Dziat Udosg¢pniania Zbiorow

Dziat Udostpniania Zbiorow jest komdgkorganizacyjg realizupca w praktyce
jedno z podstawowych zatlatatutowych biblioteki, poleggge na dostarczaniu
(wypozyczaniu) zgromadzonych materiatow bibliotecznychzystkim uytkownikom
zarOwno na miejscu — w formie prezencyjnej jak zeavratrz, poza terenem instytucji, na
podstawie stosownychiwiadczeé cywilno — prawnych, skutkegych nabyciem praw
czytelniczych i na zasadach odmych w Regulaminie Udogbniania Zbioréw.

W sktad Dziatu Udospniania Zbiorow wchodgnasepujace elementy strukturalne:
- Czytelnia Ogolna

- Wypazyczalnia Literatury dla dorostych

- Wypazyczalnia Literatury dla Dzieci i Miodzhy

3.2.1. Czytelnia Ogolna

Czytelnia Ogolna zajmujeesudosepnianiem prezencyjnym wybranych wydawnictw
zwartych, (encyklopedie, leksykony, stowniki, komde, dzieta tréci ogdélnej, albumy,
kartografia), wydawnictw ggtych wraz z zajcznikami multimedialnymi (gazety,
czasopisma, magazyny, akty prawne) oraz publiczpgetali i serwisdw internetowych. Do
podstawowych zadaCzytelni Ogolnej naley:

a) uzupetnianie ksgozbioru noweéciami i sygnowanie ich symbolami

agendy;

b) inwentaryzowanie wptywagych nowdci;

) utrzymywanie oraz systematyczna melioracjaualktacja katalogow @stkowych
Czytelni (alfabetycznego i przedmiotowego) orazddak zagadnieniowych i katalogu
topograficznego a tak baz i rejestrow;

d) prowadzenie stalej i systematycznej selekcpaiw oraz sporgizanie protokotow
ubytkow;

e) przygotowywanie dokumentéw do udgstiania oraz dokonywanie ligcej konserwacii i
drobnych napraw introligatorskich;

f) prezencyjne udogpnianie dokumentow czytelnikom;

g) prowadzenie ewidencji czytelnikdw oraz ewidemnicjos¢pnien;

h) udzielanie doranych informaciji bibliograficznych, bibliotecznyckatalogowych i
rzeczowych;

i) przyjmowanie i realizacja zamowiga dokumenty zarchiwizowane i zmagazynowane;
J) obstuga serwisu wymyczen miedzybibliotecznych w zakresie udeghiania dokumentéw



k) prowadzenie ewidencji czytelnikdw i rejestru st§pniania zbioréw oraz wykorzystania
publicznie dosipnych w Czytelni Ogodlneptzy internetowych;

[) prowadzenie rejestru struktury typologicznejariow;

) przygotowywanie okresowych materiatéw statystyazh odnoszcych seé do pracy
agendy oraz shgcych kwartalnym rozlicageilosciowo-wartgciowych

m) dokonywanie zbieranie i wgina analiza dezyderatow czytelniczych.

n) systematyczne uzupetnianie, akcesjonowanie émaryzowanie zbioréw wydawnictw
ciagtych pochodzcych z prenumeraty oraz daréw;

0) prowadzenie i aktualizacja kartoteki akcesyjnej;

p) prezencyjne udaginianie zbioréw wydawnictw ggtych wraz z towarzysgymi im
materiatami audiowizualnymi, posiadeymi klauzué umazliwiajaca publiczry prezentagj
ich tresci;

r) przygotowywanie wybranych wydawnictw do oprawyroligatorskiej w celu ich
archiwizacji;

3.2.2. Wypayczalnia Literatury dla dorostych

Wypozyczalnia zajmuje giudostpnianiem na zewgtrz, wydawnictw

zwartych reprezentggych r&ne gatunki literatury gpknej (powigé, dramat, poezja
itp.), literatury popularnonaukowej- wszystkich gtaivowych dziedzin wiedzy i nauki.
Do zada Wypazyczalni naley przede wszystkim:

a) przyjmowanie nowdei wydawniczych i ich inwentaryzacja oraz sygnovessymbolami
agendy;

b) systematyczna aktualizacja i selekcja zbioroyi exycofywanie ksizek zniszczonych,
zdezaktualizowanych i dubletéw;

c) sporadzanie protokotéw selekcji kgjozbioru;

d) prowadzenie rejestru struktury zbioréw wypczalni;

e) prowadzenie i aktualizacja katalogu topografggnagendy;

f) przysposobienie techniczne zbioréw i ichAaea konserwacja;

g) udos¢pnianie zbioréw na zewtrz;

h) prowadzenie rejestru wypgczen oraz ewidencji czytelnikow ;

i) wysytanie monitéw do czytelnikow zwlekgiych ze zwrotem wypgyczonych
dokumentow;

) egzekwowanie kar piegitnych okrdlonych w regulaminie udogtniania za
przetrzymywanie kazek ponad termin dozwolony;

k) systematyczne pagdkowanie ksigozbioru oraz dbakd o estetyczny wygh
Wypozyczalni;

n) promocja ksizki i czytelnictwa oraz zbieranie i wgtna analiza dezyderatow;

0) przygotowywanie materiatow i danych do kwartalmyozlicze ilosciowo —
wartasciowych

3.2.3. Wypayczalnia Literatury dla Dzieci i Mtodziezy

Wypozyczalnia Literatury dla Dzieci i Mtodziy zajmuje st udosgpnianiem zbioréw
wydawnictw zwartych oraz niektorych wydawnictvaghych i audiowizualnych
przeznaczonych dla najmtodszych grup czytelniczigohzystagcych z ustug biblioteki oraz
do promociji i popularyzacji tej kategorii zbiorowgrzez rénorodne formy dziatalnici
edukacyjnej. Do podstawowych za&ad&/ypazyczalni naley:

a) wypazyczanie dokumentow i rejestracja udgstianych zbiorow;

b) biezaca rejestracja czytelnikéw;



c) utrzymywanie i aktualizacja kataloguastkowego oraz baz danych dotygcych
dziatalngci merytorycznej agendy;

d) poradnictwo czytelnicze i udzielanie informamjpliotecznych oraz bibliograficznych;
e) organizowanie i prowadzenie lekcji biblioteczZmyprelekcji, spotk& prezentacii,
pokazéw, wystaw i warsztatéw zorientowanych na tagrartystyczg oraz kulturalg
aktywizacg miodych czytelnikdw.

f) sporadzanie okresowych sprawozdiezestawi@é statystycznych dotygeych pracy
Wypozyczalni;

g) przeprowadzanie statej selekcjidgazbioru i sporadzanie protokotéw ubytkdw;

h) egzekwowanie kar piegrinych od czytelnikow zalegajych ze zwrotem wypgyczonych
dokumentow;

3.3. Dziat Sieci Terytorialnej

Dziat Sieci Terytorialnej Gminnej Biblioteki w Migowie, za pérednictwem podlegtych
placowek filialnych, funkcjonucych wsrodowiskach lokalnych, zajmujecsiealizacy
podstawowych zadastatutowych Biblioteki na terytorium administracym Gminy
Michatowo. Obowazki Dziatu obejmuj udosgpnianie zgromadzonych zbioréw
bibliotecznych, udzielanie informadjiédtowej i skierowujcej w podstawowym zakresie
dziedzinowym, dziatalnid oswiatows, popularyzatorski edukacyja.

W skfad Dziatu Sieci Terytorialnej wchoglmastpujace elementy strukturalne:

- Placowka filialna nr 1w Bondarach

- Placowka filialna nr 2 w Szymkach

Do podstawowych obowzkdw Dziatu naley:

a) przyjmowanie kaizek i uzupetnianie ksgozbioréw podlegtych placéwek filialnych;
b) prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkdéw orazejadokumentacji poszczegdlnych
placowek, w tym ksig inwentarzowych zgromadzonegogdgzbioru oraz zbiorczych
danych statystycznych w tym zakresie;

c) utrzymywanie, aktualizacja oraz melioracja kagéhl i kartotek informacyjnych;

d) biezaca akcesja czasopism udgstianych w placowkach filialnych;

e) przysposobienie techniczne zbioréw;

f) permanentna selekcja kgbzbiordw filii;

g) dokonywanie kwartalnych rozlicaélosciowo-wartgciowych;

h) wypazyczanie oraz udogbnianie prezencyjne zbiorow;

i) prowadzenie ewidencji czytelnikdw oraz rejestraypazyczen a take zbiorczej ewidencji
ruchu czytelniczego i ksgozbioru;

J) udzielanie informacji bibliotecznych, katalogoeby zrédtowych i faktograficznych w
podstawowym zakresie tematycznym i dziedzinowym;

k) zbieranie i wsipna analiza dezyderatow czytelniczych;

[) promocja ksizki i czytelnictwa;

) prowadzenie dziatalrioi oswiatowej, edukacyjnej, wystawienniczej;

m) utrzymywaniescistej wspotpracy z lokalnyrfrodowiskiem czytelniczym, bibliotekami
innych sieci, szkotami, przedszkolami, placéwkamgctwowania pozaszkolnego itp . ;

n) stosowanie technik biblioterapeutycznych w pracgytelnikiem chorym i
niepetnosprawnym;

0) sporadzanie sprawozaaoraz zestawiestatystycznych

p) egzekwowanie kar piegsinych przewidzianych Regulaminem Udgstiania Zbiorow;
q) dbala¢ o estetyk podlegtych placéwek i stan techniczny znagdygh sé w ich
dyspozycji uradzen (terminowe zgtaszanie usterek).

r) petne i terminowe zabezpieczenie logistycznealdzi jego elementow strukturalnych.



5.6. Specjalista ds. komputerowego katalogowania idsdéw bibliotecznych
Specjalista d/s Marketingu i Promocji podlega bépgnio Kierownikowi Biblioteki.
Do jego podstawowych zaflaaley:

a) wprowadzanie katalogéw kgiozbioru do programow komputerowych

b) praca nad projektami rozwoju i promocji czytetnia

6. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW DZIALOW PIONU
MERYTORYCZNEGO

Na czele dziatéw pionu merytorycznego Bibliotekijstoracownicy, ktorzy podlegaj
bezpdrednio Kierownikowi Biblioteki i § przed nim odpowiedzialni za jakoi wyniki
pracy a take sprawne, kompetentne i terminowe wykonywanie st&iyh powierzonych
zada oraz obowazkéw stzbowych. Do podstawowych zatlych pracownikéw naley:

a) sprawne i efektywne zaidzanie dziatem i organizowanie jego pracy zgodriasadami
pragmatyki zawodowej w celu petnej realizacji przigtbnych zadé;

b) wykonywanie poleaestuzbowych Kierownika Biblioteki;

c) nadzor merytoryczny, egzekwowanie, kontrolagr@crealizacji zadiadziatu, obowazkow
stuzbowych i dyscypliny pracy personelu;

d) petna koordynacja prac, dziataobowigzkow wszystkich elementow strukturalnych
dziatu,

e) dbatd¢ o poprawnéc, terminowdac¢ | wysokg jakasé realizacji zada zwigzanych z
wdrazeniem, obstugi funkcjonowaniem informatycznego systemu zdeania bibliotel

f) terminowe sporgdzanie planow pracy, sprawozdaraz analiz statystycznych,
dotycacych dziatalnéci podlegtego dziatu;

g) sporadzanie kart projektéw z zakresu dziatalcikulturalnej, edukacyjnej iswiatowej
proponowanych do realizacji wraz z oifemiem kosztéw oraz sitsrodkdw niezldnych do
ich wykonania

h) poprawne prowadzenie dokumentacji dziatu

i) opracowywanie zakresOw czyniod pracownikOw oraz opisOw stanowisk pracy w
podlegtym dziale;

J) doktadanie wszelkich statav zakresie kreowania pozytywnego obrazu Bibliofeiprzez
sprawn, kompetentg i kulturalm obstug czytelnikow oraz gytkownikow informacji;

k) wnioskowanie w sprawach dotyez/ch awansow, wyedien, nagrod, premii i kar dla
pracownikow podlegtego dziatu;

[) dokonywanie okresowych ocen podwitadnych, zgodrobowgzujacym systemem ocen
pracownikéw Biblioteki;

) opiniowanie wnioskéw urlopowych podwiadnych;

m) odpowiedzialn& za rygorystyczne przestrzeganie przepisow BHPaz,.

n) odpowiedzialné za racjonalne, zgodne z przeznaczeniem i celovk@rzystanie
powierzonychérodkOw oraz sprgu oraz terminowe zgtaszanie uszkatlhé usterek
wyposaenia technicznego dziatu;

0) zaznajamianie sz obowazujacymi przepisami, instrukcjami i zag@gzeniami oraz
przekazywanie ich téei podlegtym pracownikom w celu praktycznego stosoia;

p) troska o wiéciwa atmosfeg pracy i przestrzeganie obaujacych norm etycznych oraz
zasad wspdalycia spotecznego w relacjach peuizy pracownikami dziatu.

r) scista wspotpraca z kierownikami innych dziatéw Babéki.

IV. POSTANOWIENIA KO NCOWE
a) Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie nadxy¢ dokonywane wycznie w trybie



przewidzianym dla nadania i zatwierdzenia Regulamin

Wykaz teleadresowy Placéwek Filialnych sieci terytdalnej

Placowka filialna nr 1 w Bondarach [ST/PF 1]
Bondary 5/11

Tel. 85-7176- 273

16- 050 Michatowo

Placéwka filialna nr 2 w Szymkach [ST/PF 2]
Szymki 104 A

Tel. 85- 7176- 444

16-050 Michatowo



