REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ I MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W KAMIENIU POMORSKIM

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna w Kamieniu Pomorski zwana dalej ,,Bibliotekg”

utworzona na mocy:

- Uchwaly Rady Miejskiej w kamieniu Pomorskim Nr XXI1223/2004 z dnia 2 grudnia 2004 r. w sprawie
przeksztalcenia Migjskiej Biblioteki Publicznej i nadania statutu Powiatowej i Micjskiej Biblioteki
Publicznej w Kamieniu Pomorskim.

- Porozumienie z dnia28 grudnia 2000 r. Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim i Zarzadu Gminy i Miasta
w Kamieniu pomorskim w sprawie powierzenia Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kamieniu Pomorskim
zadan Powiatowej Biblioteki Publicznej dla Powiatu Kamienskiego

dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Z 1997 r. nr 85, poz. 539 z pbzniejszymi
zZmianami)

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizacji i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 1997
r.or 110, poz. 721, z péza. zm.)

3) Ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 1996 . nr 13, poz. 74 z pézn. zm.)

4) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej — w zwiazku z reforma administracyjna (Dz. U. z 1998 r. nr 106, poz. 668, art. 130)
5) Ustawy z dnia 23 lutego 2000 r. o zmianie niektérych ustaw zwiazanych z funkcjonowaniem
administracji publicznej (Dz. U. z 2000 r. nr 12, poz. 136, art. 29)

6) Statutu Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kamieniu Pomorskim nadanego Uchwala nr
XX11/223/2004 Rady Miejskiej w Kamieniu Pomorskim.

§2

Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie rozwijania i zaspokajania
potrzeb czytelniczych i informacyjnych spoleczenstwa oraz upowszechniania wiedzy, nauki i kultury.
Organem zatozycielskim Biblioteki jest Rada Miejska w Kamieniu Pomorskim. Utrzymanie Biblioteki
stanowi zadania wtasne Gminy, a w czeéci dotyczacej zadan biblioteki powiatowej Starostwa Powiatowego.

§3

Siedziba Biblioteki jest Miasto Kamien Pomorski, a terenem dziatalnosci powiat kamienski w wojewodztwie
zachodniopomorskim.
§4

Bibliotcka korzysta z opieki oraz pomocy fachowej, merytorycznej, organizacyjnej i szkoleniowej Ksiaznicy
Pomorskiej w Szczecinie, jak tez z uzupehiajacych dotacji w zakresie ksiegozbioréw i innych materiatéw
bibliotecznych oraz w zakresie posrednictwa we wspolpracy migdzybibliotecznej i informacyjne;j.



II. ZAKRES DZIALANIA

§5

Biblioteka jest gtowna biblioteka miasta i powiatu i razem z filiami zapewnia obshuge biblioteczna
mieszkaricOw miasta — siedziby powiatu. Stuzy rozwojowi i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych i
informacyjnych mieszkanc6w powiatu, upowszechnianiu wiedzy i nauki, rozwojowi kultury, dba o sprawne
funkcjonowanie sieci bibliotecznej i systemu informacyjnego na terenie miasta i powiatu.

§6

Biblioteka realizuje nastepujace zadania:

1. Gromadzi, opracowuje, przechowuje, udostgpnia i promuje materialy biblioteczne shizace rozwijaniu
czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb informacyjnych, edukacyjnych i samoksztatceniowych.

2. Selekcjonuje materiaty nieaktualne.

3. Peli funkcje oérodka informacji biblioteczno-bibliograficznej, opracowuje materialy informacyjne,
zwlaszeza dokumentujace dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy regionu.

4. Udostgpnia zbiory na miejscu, wypozycza na zewnatrz, koordynuje obieg Wwypozyczen
miedzybibliotecznych.

5. Organizuje czytelnictwo i udostepnianie materialéw bibliotecznych ludziom chorym i niepelnosprawnym.
6. Tworzy i udostgpnia wiasne komputerowe bazy danych.

7. Udziela pomocy metodycznej, organizuje szkolenia i doskonalenia zawodowe dla pracownikéw bibliotek.
Prowadzi wymiang doswiadczen bibliotekarskich oraz sprawuje nadzér merytoryczny nad prawidlowym
realizowaniem zadan statutowych prze biblioteki publiczne na terenie powiatu.

8. Organizuje réznorodne formy pracy z czytelnikiem shizace popularyzowaniu sztuki, nauki oraz
upowszechnianiu dorobku kulturalnego miasta i powiatu.

9. Korzysta z pomocy Ksiaznicy Pomorskiej w Szczecinie m.in. w zakresie:

- gromadzenia, opracowania i selekcji materiatéw bibliotecznych

- udostepniania materialéw i baz danych z innych bibliotek

- wypozyczen migdzybibliotecznych

- organizacji szkolen i doskonalenia zawodowego bibliotekarzy

10. Wspiera edukacjg instytucjonalng i procesy samoksztatcenia, wspélpracuje z instytucjami edukacyjnymi
i kulturalnymi z wlasnego powiatu oraz z innych obszarow.

111. GOSPODARKA FINANSOWA BIBLIOTEKI

§7
Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.
§8

Biblioteka jest finansowana z budzetu Gminy i Miasta, a w czesci dotyczacej realizacji zadan powiatowych
biblioteki publicznej — z budzetu powiatu, a takze z dochodéw wiasnych, darowizn, dotacji celowych i
innych zrédet.

§9

Biblioteka moze pobieraé oplaty za:

- ustugi informacyjne, bibliograficzne, reprograficzne

- wypozyczenia migdzybiblioteczne

- Wypozyczenia materialéw audiowizualnych
-niezwrocone w terminie

-uszkodzenie lub zniszczenie materiatéw bibliotecznych
-w formie kaucji — za wypozyczone materialy biblioteczne



§ 10

Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy, zatwierdzony przez
Dyrektora.
IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§11

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, powotany przez Burmistrza Gminy i Miasta Kamieni Pomorski

2. Biblioteka prowadzi na terenie miasta Wypozyczalnie, Oddziat dla Dzieci i Mlodziezy, Czytelnie Dziat
Muzyczny, Czytelnie Internetowa ,,JKONKA™ oraz 2 filie biblioteczne: w Jarszewie i Wrzosowie.

3. Biblioteka moze uruchamiaé stale i sezonowe punkty biblioteczne — stanowiace forme udostepnienia
materialow bibliotecznych mieszkaficom nie majacym mozliwosci korzystania z Biblioteki i jej filii.

§12
W skiad Biblioteki wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1. Dyrekcja
2. Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw
3. Wypozyczalnia dla Dorostych
4. Czytelnia dla Dorostych
5. Oddziat dla Dzieci i Miodziezy ( wypozyczalnia i czytelnia)
6. Dzial Muzyczny z Czytelnia Internetowa ,, JKONKA™
7. Dziat Ksiggowy

V. FUNKCJONOWANIE AGEND ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI
DYREKCJA

§13

Zadania i zakres dziatania Dyrektora Biblioteki:

1. Bibliotekg zarzadza i reprezentuje ja na zewnatrz dyrektor powotany przez Burmistrza Gminy i Miasta
Kamien Pomorski.

2. Dyrektor Biblioteki jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor Biblioteki moze tworzyé oddzialy i inne podporzadkowane jednostki organizacyjne dziatalnosci
z zakresu bibliotgk i czytelnictwa w porozumieniu z Burmistrzem Gminy i Miasta.

4. Dyrektor dziatajac zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie
odpowiedzialnosé.

5. Do wylacznej kompetencji dyrektora Biblioteki nalezy:

- zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow

- przygotowanie i wprowadzenie instrukcji i regulaminéw wewnetrznych Biblioteki (m.in. regulaminu
udostepniania zbioréw, regulamin korzystania ze $rodkéw funduszu socjalnego).

- tworzenie strategii rozwoju Biblioteki

- opiniowanie i zatwierdzanie programéw i planéw opracowanych przez kierownikéw filii i pracownikéw
Biblioteki

- sprawozdawczos¢ i kontrola finalna

- ustalenie zamierzen i wytycznych z Burmistrzem Gminy i Miasta oraz Starostwem Powiatowym

- ustalenie organizacji zadan i powiazan organizacyjnych

- przydziat zadan, koordynacja i kontrola biezaca oraz korekta zamierzefi

- okreslenie zasiggéw kierowania i kompetencji podlegtych pracownikéw oraz ich zakreséw czynnosci
-przyjmowanie skarg i wnioskdw



6. Prowadzenie spraw kancelaryjno-administracyjnych,

7. Prowadzenie spraw kadrowych biblioteki, czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem dokumentéw
kadrowych.

8. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych biblioteki.

9. Dyrektor okresla réwniez zasady przeplywu informacji, kontaktéw ze $rodowiskiem i uzytkownikami
Biblioteki.

10. Dyrektor odpowiada za budzet, baze i sprzet, opracowuje plany remontéw, zleca wykonawstwo i
nadzoruje realizacjg, ponadto zaleca konserwacje pomieszezen i urzadzen oraz zakup materiatdw biurowych
i $rodkéw czystoscei.

11. Dyrektor inicjuje organizowanie imprez popularyzujacych biblioteke, ksiazke, literature i wiedze oraz
informuje na biezaco media o dziatalnosci Biblioteki.

12. Dyrektor odpowiada za proces komputeryzacji i automatyzacji proceséw bibliotecznych.

13. W zakresie zadan wykonywanych przez Powiatowa Biblioteke Publiczna do kompetencji dyrektora
nalezy:

- ogolna koordynacja dziatalnosci bibliotek publicznych w powiecie

- informowanie wiadz powiatu — takze wiadz miast i gmin — o problemach bibliotek publicznych

- referowanie wobec bibliotek stanowiska i opinii wladz powiatu

- przedstawienie opinii i wnioskéw w sprawie sieci bibliotecznej

- czuwanie nad prawidlowg realizacja zadan instrukcyjno-metodycznych.

§14
DZIAL GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIOROW

Zadania w zakresie gromadzenia zbioréw:

1. Realizacja caloksztattu prac zwiazanych z gromadzeniem zbioréw.

2. Ustalenie kryteriéw doboru ksiggozbioru do Biblioteki i filii.

3. Zbieranie i rozpatrywanie dezyderatéw czytelnikéw i bibliotekarzy w sprawie zakupu ksiazek i zbioréw
specjalnych.

4. Sledzenie prasy fachowej oraz spoleczno-kulturainej w zakresie polityki i doboru ksiazek.

5. Analizowanie aktualnych ofert wydawniczych, zarzadzen i zalecen dotyczacych gromadzenia zbiordw.

6. Analizowanie zawartosci i stopnia wykorzystania zbioréw w bibliotece i filiach.

7. Wspolpraca z ksiggarniami, wydawnictwami i hurtowniami (negocjacje, przeglad ofert, zamawianie,
zakup).

8. Prowadzenie centralnego zakupu zbioréw dla Biblioteki i filii.

9. Ustalenie systemu rozdziahi zbioréw dla poszczegdlnych bibliotek.

10. Przekazywanie zakupionych ksiazek podlegltym bibliotekom.

11. Czuwanie nad zakupem wydawnictw rozprowadzanych systemem talonéw, przedptat, subskrypciji,
kontynuacji, wydawnictw seryjnych.

12. Dokonywanie selekcji zbioréw przy wspdlpracy z innymi dziatami Biblioteki i Ksiaznicy Pomorskiej w
Szczecinie

13. Udzielanie instruktazu w zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw bibliotekom w powiecie.
Zadania w zakresie opracowywania zbioréw:

1. Realizacja caloksztaltu prac zwigzanych z opracowaniem zbiorow.

2. Przygotowanie kart katalogowych do zakupionych ksiazek dla Biblioteki i filii.

3. Rozdzial opracowanych kart katalogowych do Biblioteki i filii.

4. Klasyfikacja nabytkéw oraz udzielanie pomocy przy reklasyfikacji zbiorow.

5. Nadzorowanie prowadzenia katalogdéw Biblioteki.

6. Prowadzenie dla wypozyczalni dla dorostych , czytelni dla dorostych , dziatlu dla dzieci i mtodziezy
rejestréw wplywow i ubytk6w.

7. Uzgadnianie z ksiggowoscia wartosei ksiegozbioru.

8. Realizacja spiséw materialéw bibliotecznych i sporzadzanie wnioskéw pospisowych.

9. Gromadzenie i wytwarzanie baz danych na temat zbioréw whasnych i innych bibliotek.

10. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w kursach specjalistycznych, naradach,
konferencjach, studiowaniem literatury i prasy fachowej.

11.Wspblpraca z dziatami Ksiaznicy Pomorskiej w Szczecinie.



§15
DZIAE UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

Prace zwigzane z ksiegozbiorem, jego dokumentacjg i przygotowaniem zbioréw do

udostepniania:

1. Opracowanie zbioréw w zakresie , pieczgtowania i znakowania.

2. Prowadzenie rejestru przybytkow.

3. Przyjmowanie kart katalogowych z Dzialu Opracowania i wiaczanie ich do katalogéw.

4. Zaopatrywanie ksigzek w karty ksiazek.

5. Znakowanie specyfikacji, kompletowanie i przechowywanie protokotéw nabytkéw ksiegozbioru.

6. Biezace podliczanie warto$ci inwentarza ksiggozbioru.

7. Prowadzenie rejestru ubytkow, sporzadzanie protokotéw ubytkow.

8. Selekcja ksiggozbioru Biblioteki, wycofywanie ksigzek wg aktualnych zalecef w tym zakresie oraz
egzemplarzy zuzytych, zniszczonych, nie zwréconych.

9. Biezaca konserwacja zbior6w.

10. Wiaczanie ksigzek na potki wg planu rozmieszczenia zbioréw.

11. Aktualizacja napiséw informacyjnych w wypozyczalniach i czytelni, rozdzielaczy w ksiggozbiorze i
katalogach.

12. Przeprowadzanie skontrum ksiggozbioru Biblioteki, udziat w pracach Komisji skontrum w filiach
Biblioteki.

13. Melioracja katalogéw Biblioteki, skontrum katalogow, uzupeianie brakéw w katalogach, ujednolicanie
opisow, sygnatur i klasyfikacji.

ZADANIA WYPOZYCZALNI

1. Przyjmowanie czytelnikéw i ich ewidencja .

2. Prowadzenie kartoteki czytelnikow.

3. Przestrzeganie regulaminu wypozyczef.

4. Prowadzenie alfabetycznego rejestru czytelnikow.

5. Przyjmowanie kaucji od czytelnikéw, zgodnie z regulaminem biblioteki.

6. Indywidualne formy pracy z czytelnikiem, poradnictwo i przysposobienie czytelnicze — pomoc
czytelnikom w doborze ksiazek do nauki, pracy, rozrywki itp.

7. Pomoc czytelnikom w korzystaniu z katalogéw, bibliografii i innych zrédet informacji o zbiorach.

8. Wypozyczenia i przyjmowanie ksigzek.

9. Udostepnianie literatury pigknej i popularnonaukowe;j.

10. Prowadzenie dziennika statystycznego.

11. Przyjmowanie uwag i wnioskéw od czytelnikow.

12. Popularyzagja ksigzki i czytelnictwa przy pomocy réznych form pracy, wspélorganizacja wystaw, lekeji
bibliotecznych, spotkan, quizéw, konkurséw, prelekcji, odczytow.

13. Wiaczanie si¢ do organizacji i przebiegu miejskich i regionalnych imprez kulturalnych.

14. Organizacja udostepniania ksiazek ludziom chorym, starym i niepelnosprawnym.

15. Wspéidziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kulturalnymi, o$wiatowymi, stowarzyszeniami i
zakladami pracy. .

16. Przygotowanie pomieszczen bibliotecznych na wystawy i spotkania.

17. Opieka nad sprzgtem bibliotecznym w wypozyczalni.

18. Udziat w szkoleniach, konferencjach, naradach organizowanych przez Biblioteke i Ksiaznice Pomorska.
19. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wiedzy ogdlinej przez samoksztatcenie.

20. Stosowanie si¢ do przepiséw i instrukcji zwiazanych z praca z czytelnikami i udostepnianiem
ksiggozbioru.

21. Przyjmowaniem ksiazek z innych bibliotek.

22. Wysylanie upomnien do czytelnikow zalegajacych ze zwrotem ksiazek, prowadzenie postepowania
zwigzanego ze zwrotem ksiazek przetrzymywanych przez czytelnikoéw, egzekwowanie kar za
przetrzymywanie lub uszkodzenie ksiazek.

23. Prowadzenie kwitariuszy kaucji oraz kwitariusza przychodowego innych wplywéw.

24. Systematyczne zapoznawanie si¢ z nowoéciami wydawniczymi.



25. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej planowania, sprawozdawczoscei, statystyki oraz dokumentacji

pracy wypozyczalni.
26. Wspolpraca z innymi dziatami Biblioteki.

ZADANIA CZYTELNI

1. Gromadzenie zbioréw (ksiggozbior, czasopisma, gazety, kasety, dokumenty elektroniczne i inne materialy
informacyjne).

2. Porzadkowanie, uktad, kompletowanie, selekcja i konserwacja ksiggozbioru podrecznego.

3. Prowadzenie katalogu ksiggozbioru podrecznego i jego aktualizacja.

4. Udostepnienie ksiggozbioru podrecznego i czasopism.

5. Udostepnienie na miejscu w czytelni zbioréw regionalnych, fachowych i specjalnych.

6. Prowadzenie dokumentacji czytelni.

7. Przestrzeganie regulaminu czytelni.

8. Udzielanie niezbgdnych informacji bibliotecznych i bibliograficznych.

9. Pomoc czytelnikom w doborze informatoréw, stownikéw, encyklopedii itp.

10. Prowadzenie kartoteki regionalnej.

11. Gromadzenie, porzadkowanie i udostgpnianie materiatéw informacyjnych (wycinki prasowe, dokumenty
Zycia spotecznego).

12. Sporzadzanie bibliografii i kartotek informacyjnych.

13. Prenumerata prasy, porzadkowanie, uklad i udostepnienie czasopism na miejscu w czytelni.

14. Obstuga kserokopiarki, prowadzenie kwitariusza odpfatnosci za ushugi ksero i inne.

15. Udostgpnianie na migjscu wydawnictw multimedialnych na CD-ROM.

16. Opieka nad sprzetem i kserokopiarka znajdujacymi sie w czytelni

17. Wspélpraca ze wszystkimi dziatami Biblioteki

18. Udzielanie instruktazu bibliotekom w powiecie w zakresie w/w .

19. Udzial w szkoleniach, konferencjach, naradach organizowanych przez Biblioteke i Wojewodzka
Bibliotekg Publiczng.

20. Promowanie systemu wypozyczen migdzybibliotecznych, prowadzenie dokumentacji zwiazanej z
zamawianiem ksiazek.

ZAKRES PRACY ODDZIALU DLA DZIECI

Praca z ksiggozbiorem:

1. Przyjmowanie, rejestracja, inwentaryzacja i znakowanie ksiegozbioru.

2. Prowadzenie wg ustalonych przepiséw inwentarza zbioréw i rejestru przybytkow.

3. Uklad ksiggozbioru wg odpowiednich zasad.

4. Biezace porzadkowanie ksiggozbioru.

5. Selekeja ksiegozbioru, usuwanie z ksiggozbioru pozycji zbednych, zniszezonych, zagubionych.

6. Prowadzenie rejestru ubytkéw, sporzadzanie i gromadzenie protokoléw wycofania ksiazek.

7. Dbanie o wiasciwy stan i zabezpieczenie ksiggozbioru przed zniszczeniem i uszkodzeniem, oprawianie
ksiazek w folie.

8. Przeprowadzanie okresowej kontroli zbioréw.

Praca z czytelnikiem:

1. Przyjmowanie i ewidencja czytelnikéw, prowadzenie Kartoteki czytelnikéw i wypozyczen.

2. Prowadzenie alfabetycznego spisu czytelnikow.

3. Udostepnianie zbioréw poprzez wolny dostep do polek.

4. Wypozyczanie ksiazek zgodnie z regulaminem oraz przyjmowanie i ewidencja zwracanych zbioréw.
5. Wysytanie upomnieni i prowadzenie postepowania o zwrot ksiazek lub naleznoéci.

6. Indywidualne formy pracy z czytelnikiem, poradnictwo i przysposobienie biblioteczne.

7. Rozwijanie zainteresowan czytelniczych dzieci i miodziezy poprzez pomoc w doborze ksiazek wg
indywidualnych uzdolnien, zainteresowan i wrazliwosci artystycznej.

8. Planowanie i organizowanie pracy z dzie¢mi i mlodzieza w sezonie letnim i zimowym.

9. Organizowanie wystaw ksiazki i prasy, fotograméw, rysunkow itp.



10. Urzadzanie imprez dla dzieci i milodziezy, spotkan, prelekc;i, pogawedek, quizow, konkursow,
prowadzenie lekeji bibliotecznych, wspéipraca ze szkotami , przedszkolami i innymi organizacjami.

I1. Przyjmowanie wycieczek dzieci i mtodziezy w bibliotece.

12. Prowadzenie zaje¢ z dzieémi i mlodzieza.

Praca informacyjno-bibliograficzna:

1. Prowadzenie katalogu alfabetycznego, systematycznego i tytutowego dla dzieci i mtodziezy.

2. Kompletowanie i selekcja ksiegozbioru podrecznego dla dzieci i mlodziezy.

3. Udzielanie pomocy dzieciom i mlodziezy w poszukiwaniu materialéw do nauki szkolnej oraz wg ich
osobistych zainteresowar.

4. Udzielanie czytelnikom informacji na podstawie katalogéw, ksiggozbioru ogélnego i ksiegozbioru
podrgcznego.

5. Zapoznanie sig z nowosciami wydawniczymi literatury dzieciecej i mlodziezowej.

Prace organizacyjne:

1. Prowadzenie planowania, sprawozdawczosci, statystyki oraz dokumentacji Oddziatu, w tym prowadzenie
na biezaco dziennika statystycznego.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie i udziat w kursach specjalistycznych.

3. Stosowanie si¢ do instrukcji, przepiséw i zalecen obowigzujacych w Bibliotece zwlaszcza w zakresie
pracy z dzie¢mi i miodzieza.

4. Udziat w szkoleniach, naradach, konferencjach organizowanych przez Biblioteke i Ksiaznicg Pomorska w
Szczecinie.

5. Wspolpraca ze szkotami, placéwkami kulturalno-oswiatowymi, organizacjami mlodziezowymi itp.

6. Wspélpraca i wymiana doswiadczen z Oddziatami dla Dzieci innych bibliotek publicznych dziatajacych
na terenie powiatu i wojewédztwa.

7. Wspolpraca ze wszystkimi dziatami Biblioteki.

ZAKRES PRACY FILII BIBLIOTECZNYCH ( Jarszewo, Wrzosowo )

1) W zakresie organizacji i administracji:

a) prowadzenie akt spraw w zakresie dzialania Filii, a w szczegdlnosci planowania, sprawozdawczosei i
statystyki,

b) utrzymanie porzadku w lokalu biblioteki i dbanie o jego estetyke,

¢) zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczei bibliotecznych oraz przestrzeganie dyscypliny pracy,
zasad bhp i przepiséw p. poz.,

d) zgtaszanie wnioskéw do Biblioteki w sprawie remontoéw, napraw i zakupu niezbednego wyposazenia
placéwki.

2) W zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw:

a) przekazywanie Bibliotece wnioskéw w zakresie gromadzenia zbioréw,

b) prowadzenie ewidencji wplywow, oraz ubytkow (inwentarz, rejestr przybytk6w, rejestr ubytkow, dowody
wplywoéw i ubytkéw),

¢) przyjmowanie ksigzek (nowych zakupéw) z Biblioteki oraz innych rodzajéw nabytkow,

d) przekazywanie potwierdzonych specyfikacji do Biblioteki w terminie do dwoch tygodni po otrzymaniu
zbiorow (ksiazek),

e) przyjmowanie dar6w wg obowiazujacych przepisow,

f) przyjmowanie ksiazek w zamian za zniszczone i zagubione na podstawie odpowiednich protokotéw i
prowadzenie tych protokotow,

g) opracowanie ksigzek wg obowiazujacych przepiséw, a w szczegdlnosci pieczetowanie, znakowanie i
wyposazenie w karty ksiazek,

h) dokonywanie selekcji ksiggozbioru wg aktualnych zalecen wiadz,

1) przestrzeganie uktadu ksiazek na potkach wg obowiazujacego schematu,

J) prowadzenie katalogéw: alfabetycznego i systematycznego oraz innych katalogéw i kartotek zgodnie z
potrzebami czytelnikéw i zaleceniami w tym zakresie,

k) prowadzenie melioracji katalogow, dokonywanie biezacej konserwacji (naprawy i oprawy) ksiazek.

3) W zakresie udostepniania

a) przyjecie i ewidencja (rejestracja) czytelnikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) prowadzenie kartotek i rejestrow zwiazanych z wypozyczeniami ksiazek i ewidencja czytelnikow,

¢) udzielanie pomocy czytelnikom w doborze ksiazek,



d) wypozyczanie ksiazek i czasopism zgodnie z regulaminem,

e) przyjmowanie zwréconych ksiazek,

f) informowanie czytelnikéw o mozliwosci i sposobie korzystania z wypozyczen miedzybibliotecznych,
g) prace wewnetrzne po zwrocie ksiazek,

h) wysylanie upomnien i prowadzenie postepowania o zwrot ksiazek lub naleznosci,

i) udzielanie czytelnikom informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,

J) udostepnianie ksiggozbioru podrecznego i ksiggozbioru regionalnego na miejscu,

k) prowadzenie kacika czytelniczego.

4) W zakresie upowszechniania czytelnictwa:

a) organizowanie i prowadzenie promocji ksiazki i czytelnictwa w Srodowisku,

b) organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych (spotkan, konkurséw, lekcji bibliotecznych itp.),
¢) troska o czytelnictwo o0séb starszych, chorych i niepetnosprawnych,

d) organizowanie czasu wolnego dzieci i mtodziezy w czasie sezonu letniego i zimowego,

€) wiaczenie si¢ do organizacji i przebiegu srodowiskowych i regionalnych imprez kulturalnych,

f) wspdipraca z lokalnymi placéwkami kulturalnymi, o§wiatowymi i organizacjami spotecznymi.

5) W zakresie doskonalenia zawodowego:

a) podnoszenie i uzupetnianie wlasnych kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz udziat w
zorganizowanych formach szkolenia w Bibliotece oraz w Ksiaznicy Pomorskiej w Szczecinie.

6) Wspolpraca ze wszystkimi dziatami Biblioteki.

§16
DZIAL. FINANSOWO-KSIEGOWY

Zadania i zakres pracy dzialu:

1. Opracowanie planéw rocznych i sprawozdan finansowych biblioteki.

2. Realizacja wydatkéw i ewidencja.

3. Prowadzenie kartotek osobowo-placowych i list wyplat.

4. Obstuga wydatkow i przychodéw.

5. Dokumentacja finansowa przybytkow i ubytkéw materiatow bibliotecznych i sprzetu.

6. Uzgadnianie warto$ci majatku Biblioteki.

Podstawowe zadania gléwnego ksiggowego:

1. Opracowanie projektu budzetu i planéw finansowych Biblioteki.

2. Organizowanie, nadzorowanie i prowadzeni prac w zakresie dzialalnosci finansowe;.

3. Prowadzenie obstugi ksiggowej i kasowej Biblioteki.

4. Kontrola prawidiowosci wykorzystania $rodkéw finansowych.

5. Nadzorowanie i sprawdzanie prawidlowosci sporzadzonych dokumentéw i dokonanych operacji
gospodarczych.

6. Opracowanic sprawozdan z wykonania budzetu oraz sporzgdzenie zbiorczej sprawozdawczosci
finansowej Biblioteki.

7. Przedstawienie wnioskdw w sprawach $ciagania nalezmosci od oséb fizycznych i prawnych oraz
koordynowanie dziatan w zakresie ochrony mienia.

8. Wspdlpraca ze wszystkimi dzialami w zakresie spraw finansowych, gospodarczych i odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow Biblioteki.

9. Prowadzenie dokumentacji statystycznej Biblioteki.

10. Wspdldziatanie ze skarbnikiem gminy, powiatu oraz Izba i Urz¢dem Skarbowym.

§18
ZADANIA, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW BIBLIOTEK

1. W zwiazku z charakterem pracy w Bibliotece wymagajacym realizacji zadan statutowych w godzinach
popotudniowych oraz w dniach ustawowo wolnych od pracy, Dyrektor wprowadza okresowe przesuniecia
godzin pracy na poszczegblnych stanowiskach.

2. Przy zmianie godzin pracy pracownika nalezy zachowa¢ 40 godzinny wymiar czasu pracy pracownika w

tygodniu.
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3. W przypadku koniecznosci przepracowania przez pracownika w ciagu tygodnia wigkszej ilosci godzin,
przystuguje mu dziedi wolny .

4. Przepracowane godziny nadliczbowe pracownik zobowiazany jest odnotowaé w rejestrze godzin
nadliczbowych.

5. Pracownik powinien odebra¢ wolne za nadgodziny nadliczbowe w ciagu 3 miesiecy od ich przyznania.

6. Tygodniowy harmonogram godzin pracy pracownikéw Biblioteki zatwierdza dyrektor biorac pod uwage
wymogi realizacji zadai statutowych instytucji.

7. Wszyscy pracownicy maja obowiazek wspdlpracy przy realizacji zadan podejmowanych przez Biblioteke.
8. Szczegblowe zakresy obowiazkéw pracowniczych, zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem pracy,
okreslaja zakresy czynnosci stuzbowych.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§19

Regulamin niniejszy facznie ze statutem Biblioteki stanowi cafo$¢ przepiséw regulujacych organizacje
wewnetrzng i szezegblowy zakres dzialania, o ile pozniejsze przepisy w tym wzgledzie nie beda stanowié
inaczej.

§ 20

Na podstawie regulaminu organizacji wewnetrznej Dyrektor opracowuje szczegdtowe zakresy czynnoscei dla
poszczegblnych stanowisk pracy.

§21

Wszyscy pracownicy, ktérzy z tytulu czynnosci zawodowych maja powierzone mienie Biblioteki, winni
zlozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o wspotodpowiedzialnosci materialnej — na ogéinych zasadach.
§22

Niniejszy regulamin moze byé zmieniony przez Dyrektora Biblioteki po zasiegnigeciu opinii Burmistrza
Gminy i Miasta Kamiefi Pomorski, a w sprawach dotyczacych funkcji biblioteki powiatowej Zarzadu
Powiatu.
§23
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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