REGULAMIN ORGANIZACYINY MIEJSKIEJ I POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE]
W KARTUZACH

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1

1. Regulamin okresla:

1/ organizacje wewnetrzna biblioteki,

2/ zasady organizacji pracy w bibliotece,

3/ zakres dziatania komorek organizacyjnych.

2. W odrebnym trybie ustala si¢:

1/ podziat czynnosci pracownikéw odpowiedzialnych za kierowanie dziatami,
2/ regulamin pracy,

3/ instrukcje kancelaryjna.

3. Ilekro¢ w regulaminie mowi sig o :

1/ bibliotece — nalezy przez to rozumieé — Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczna w Kartuzach,
2/ dziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna.

Rozdzial 11

Zasady organizacji pracy w Bibliotece

§2

[a—

Dyrektor kieruje dziatalnoscia biblioteki.

2. Dyrektor moze udzielaé petnomocnictw osobom prawnym lub fizycznym do dokonywania
okreslonych czynnosci cywilnoprawnych lub faktycznych w zakresie jego

wihasciwoscl.

§3

W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go wyznaczony pracownik.

§4

Dyrektor podpisuje:

1/ zarzadzenia oraz dokumenty wychodzace z biblioteki,

2/ wszelkie dokumenty ksiegowe pod wzgledem zgodnosci merytorycznej oraz z racji pelnione;j
funkcji,




3/ pracownicy dzialow podpisuja we wlasnym imieniu, zgodnie z podzialem czynnosci
pisma wychodzace kierowane do czytelnikow.

4/ dokumenty dotyczace wykorzystania srodkéw budzetowych powinny by¢ zaopiniowane
przez gtownego ksiggowego.

§5

Stanowiska pracy sa tworzone i likwidowane - zaleznosci od potrzeb — przez dyrektora biblioteki.
wieloosobowe stanowiska pracy mogg otrzymac nazwe dziatu.

§6

1. Dzialy wykonuja wlasne zadania okreslone w regulaminie organizacyjnym — rozdz. 3 oraz
zadania zlecone przez dyrektora.

2. Dzialy w trakcie wykonywania zadan zobowiazane sa do Scistego wspoéldziatania w drodze
uzgodnien, opiniowania, udostgpniania materialow i danych oraz prowadzenia wspOlnych prac
nad okreslonymi zadaniami.

§7

1. Pracownicy odpowiadaja za:

1/ prawidtowe i terminowe wykonanie zadan i zatatwianie korespondencii,
2/ efektywne wykonywanie obowiazkow,

3/ przestrzeganie dyscypliny pracy.
2. Kierownik dzialu odpowiada przed Dyrektorem za prace dziatu.

§8

Do zadan dziatow nalezy:

1/ praca na rzecz spotecznosci lokalnej poprzez gromadzenie, opracowanie iudostgpnianie
zbiorow,

2/ inicjowanie, prowadzenie programéw realizujacych dziatalnosé statutowa,

3/ wspoldziatanie ze srodowiskiem lokalnym, organizacjami tworcow, artystami,

animatorami kultury, organizacjami samorzadowymi,

4/ zgtaszanie propozycji do rocznych planow,

5/ przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej,

6/ gromadzenie informacji oraz opracowanie analiz, opinii innych dokumentoéw z zakresu dziatania.

Rozdziat ITT
Organizacja wewnetrzna Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Kartuzach

§9

1. W sklad biblioteki wchodza;

1/ dziat udostepniania zbiorow,

2/ dziat gromadzenia i opracowania zbiorow,
3/ dzial organizacyjno — administracyjny;

4/ dzial metodyczny.




§ 10

Do zadan dziatu udostepniania zbiorow nalezy:

1/ udostepnianie zbioréw jak najwiekszej liczbie ich uzytkownikow, stosownie do typu biblioteki,
profilu zbioréw i mozliwosci bibliotecznych w niej zatrudnionych,

2/ poznawanie bibliotecznych potrzeb uzytkownikoéw oraz catego srodowiska, w ktorym dziata
biblioteka,

3/ dostarczanie czytelnikowi potrzebnych materiatéw bibliotecznych poprzez korzystanie z
wypozyczania miedzybibliotecznego,

4/  ksztatcenie uzytkownikéw w zakresie umiejetnosci korzystania ze zbiorow bibliotecznych
(techniki korzystania z roznych rodzajow i form materiatow bibliotecznych),

5/ utatwia¢ uzytkownikowi udostepnianie zbiorow przez wprowadzanie nowoczesnych urzadzen
technicznych,

6/ promowanie ksiazki i czytelnictwa,

7/ udostgpnianie materialow dotyczacych witasnego regionu.

§11

Do zadan dzialu gromadzenia i opracowania zbioréw nalezy:

1/ gromadzenie i uzupetnianie zbioréw przez zakup, wymiane, dary dla biblioteki macierzystej oraz
pomoc w fym zakresie sieci bibliotek powiatowych. Podstawowym zrodiem

przyrostu zbior6éw jest zakup,

2/ ewidencja wydawnictw zwartych oraz audialnych,

3/ ewidencja wydawnictw ciaglych,

4/ ewidencja ubytkow,

5/ realizowanie dezyderatow,

6/ opracowanie wydawnictw ciaglych oraz zwartych ksiggozbioru regionalnego (kartoteka
zawartosci) na potrzeby Centrum Informacji o Regionie,

7/ opracowanie zawartosci czasopism gromadzonych przez czytelnig,

8/ prowadzenie katalogu centralnego

9/ udzielanie informacji o materiatach bibliotecznych gromadzonych i przechowywanych w
bibliotece,

10/ prowadzenie dokumentacji zbiorow wiasnych poprzez opracowanie formalne i rzeczowe oraz w
miare potrzeb analityczno — syntetyczne materiatlow bibliotecznych,

11/ przygotowywanie spisow bibliograficznych;

12/ organizacja wymiany zbiorow zbednych;

13/ wspétpraca z bibliotekami lokalnymi w zakresie zbiorow dla czytelnika niepelnosprawnego,
os6b niewidomych i niedowidzqcych;

14/ organizacja opracowania zbioréw w zakresie opracowania akcesji, opisu bibliograficznego,
kartoteki zawartosci czasopism, kart katalogowych z hastami przedmiotowymi;

15/ opracowanie bibliografii regionalnej o zasiegu powiatowym.

§12




Do zadan dziatu organizacyjno — administracyjnego nalezy:

1/ planowanie dziatalnosci bibliotecznej,

2/ rejestracja przychodow i wydatkow budzetowych

3/ przygotowanie korespondencji oraz jej wysylka,

4/ analiza i ocena stanu funkcjonowania biblioteki,

5/ planowanie inwestycji,

6/ sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

7/ prowadzenie ksiag rachunkowych oraz dokumentacji kasowe;.

8/ pomoc w organizacji przetargow zgodnie z Ustawq o Zamowieniach Publicznych na zakup
nowosci.

§13

Do zadan dziatu instrukcyjno-metodycznego nalezy:

1/ instruktaz i pomoc metodyczna dia bibliotek gminnych;

2/organizacja rémych form doskonalenia zawodowego z zakresu bibliotekarstwa, informacji
naukowej, bibliografii, obstugi komputera i programow bibliotecznych;

3/posrednictwo we wszystkich formach doskonalenia i ksztalcenia zawodowego;

4/ koordynacja planéw pracy bibliotek lokalnych z uwzglednieniem priorytetow samorzqdu
powiatowego;

5/ pomoc przy przeprowadzaniu skontrum ksiggozbioru;

6/ organizacja promocji zbiorow w lokalnej prasie i mediach;

7/ sporzqdzanie rocznej sprawozdawczosci statystycznej bibliotek przy wspdipracy z WBP oraz
GUS;

8/ pomoc przy selekcji zbioréw — merytoryczna ocena;

9/ wspdlpraca z bibliotekami innych sieci dzialajacymi na terenie powiatu kartuskiego.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 14

Zmiany regulaminu nastepuja w trybie dla jego nadania.

metr Alind Zotnowska




