Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 9/2018

Dyrektora PiIMBP im. Eugeniusza Wanieka
w Ustrzykach Dolnych

z dnia 23 kwietnia 2018 r.

Regulamin organizacyjny
Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. prof. Eugeniusza Wanieka
w Ustrzykach Dolnych

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla strukturg, organizacj¢

I zasady funkcjonowania Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. prof. Eugeniusza

Wanieka w Ustrzykach Dolnych.

§2

1. Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowig nastgpujace akty prawne:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 862);

ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 574);
ustawa z dnia 8 marca 1991 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875
Z pOzn. zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2017 r., poz.
2077 z pbzn. zm.);

uchwata Nr LIX/446/2002 Rady Miejskiej w Ustrzykach Dolnych z dnia 29 sierpnia
2002 roku w sprawie wykonywania zadan z zakresu wlasciwosci powiatu -
Powiatowej Biblioteki Publicznej - zgodnie z zawartym w dniu 20 maja 2002 roku
porozumieniu pomiedzy Zarzadem Powiatu Bieszczadzkiego a Zarzadem Miejskim
w Ustrzykach Dolnych;

Statut Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej nadany Uchwata Nr XXIV/200/12
Rady Miejskiej w Ustrzykach Dolnych z dnia 10 sierpnia 2012 roku.



2. Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna posiada osobowo$¢ prawng i jest wpisana do
rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Gming Ustrzyki Dolne pod numerem:
0-4011/1/2000.

3. Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna jest samodzielng samorzadowg instytucja
kultury prowadzacg dziatalno$¢ w zakresie tworzenia, upowszechniania i ochrony kultury.

4. Siedziba Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej jest miasto Ustrzyki Dolne.

5. Zakresem dziatania Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej s3: miasto i gmina

Ustrzyki Dolne oraz powiat bieszczadzki.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Bibliotece - oznacza to Powiatowa i Miejska Biblioteke Publiczng im. prof. Eugeniusza
Wanieka w Ustrzykach Dolnych;
2) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowe]j i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. prof.
Eugeniusza Wanieka w Ustrzykach Dolnych;

Rozdzial 11

Cele i przedmiot dzialalnoS$ci

§4
1. Podstawowym celem Biblioteki jest zaspokajanie potrzeb oswiatowych, kulturalnych
i informacyjnych ogélu spoteczenstwa oraz uczestnictwa w upowszechnianiu wiedzy
i kultury, w szczegdlnosci poprzez realizacje nastepujacych zadan:

1) Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatow bibliotecznych
stuzacych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb informacyjnych,
edukacyjnych, samoksztatlceniowych z uwzglednieniem materiatbw dotyczacych
wlasnego regionu,

2) Udostgpnianie zbioré6w oraz prowadzenie Wypozyczen migdzybibliotecznych;

3) Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej;

4) Organizowanie form pracy z czytelnikiem stuzacych popularyzowaniu sztuki, nauki

oraz upowszechnianiu dorobku kulturowego powiatu, gminy i miasta;

5) Udzielanie pomocy instruktazowo-metodycznej bibliotekom gminnym, wymiana

doswiadczen bibliotekarskich oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego nad

prawidlowym realizowaniem zadan statutowych;



6) Wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci i organizacjami w zakresie rozwijania
czytelnictwa 1 zaspokajania potrzeb os$wiatowych oraz kulturalnych spotecznosci
miasta i powiatu;

7) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan statystycznych;

8) Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej;

9) Doskonalenie zawodowe pracownikdéw, popularyzacja ksigzek i czasopism;

10) Stosowanie obowigzujacego obiegu dokumentéw, rzeczowego wykazu akt,

instrukcji kancelaryjnej;

11) Przestrzeganie przepisow wynikajagcych z ustaw 0 ochronie danych osobowych

I zamo6wieniach publicznych;

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna

§5

1. W skiad Biblioteki wchodza:

1) Dzialy postugujace si¢ symbolami do znakowania spraw:

2)

a) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw - GOZ,

b) Dzial Udostgpniania Zbioroéw i Informacji - UZI,

c¢) Dziat Komputeryzacji Proceséw Bibliotecznych - KPB;

d) Dziat Ogolno-Administracyjny i Obstugi - OA;

e) Czytelnia Gtowna - CG;

f) Czytelnia dla Dzieci i Miodziezy - CDM,;

g) Wypozyczalnia Gtéwna - WG;

h) Wypozyczalnia dla Dzieci i Mtodziezy - WDM,;

Filie biblioteczne funkcjonujace na terenie gminy Ustrzyki Dolne postugujace si¢
symbolem cyfrowym i arabskim F 1 - F 8.

a) Filia w Bandrowie - F 1;

b) Filia w Brzegach Dolnych - F 2;

¢) Filiaw Lobozewie - F 3;

d) Filia w Lodynie - F 4;

e) Filia w Kroscienku - F 5;

f) Filia w Ropience - F 6;



g) Filia w Ustjanowej - F 7;
h) Filia w Wojtkowej - F 8.
2. Obshluga ksiegowa prowadzona jest przez Wydziat Oswiaty Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych na mocy porozumienia z dnia 1 czerwca 2017 r.
3. W Bibliotece moga dziala¢ komisje do okreslonych spraw, powolywane zarzadzeniami

Dyrektora.

Rozdzial IV

Zasady organizacyjne Biblioteki

§ 6

1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Pracg Biblioteki kieruje Dyrektor, a w czasie jego nieobecno$ci wyznaczona przez
Dyrektora osoba. Dyrektor moze udziela¢ upowaznien i pelnomocnictw wyznaczonej
osobie do dokonywania okreslonych czynnosci cywilnoprawnych lub faktycznych
w zakresie jego wlasciwosci.

3. Zadania Biblioteki realizujg wszyscy pracownicy.

4. Dyrektor Biblioteki:

1) Zarzadza Bibliotekg i odpowiada za catoksztalt jej dziatalnosci;

2) Podejmuje decyzje zwigzane z dzialalnoscig statutowa Biblioteki i wydaje odpowiednie
w tym zakresie zarzadzenia,

3) Przedktada organizatorowi plany merytoryczne i finansowe;

4) Odpowiada przed organizatorem za prawidlowa realizacj¢ budzetu Biblioteki;

5) Reprezentuje Bibliotek¢ na zewnatrz i wspotpracuje z instytucjami w zakresie dziatan
statutowych Biblioteki;

6) Wykonuje uprawnienia zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikow

Biblioteki.

§7

1.Pracownicy Biblioteki - poszczegélnych Dziatow:
1) Organizuja prace w sposOb zapewniajacy efektywnos¢ dziatan;
2) Przygotowuja okresowe plany i sprawozdania;

3) Odpowiadaja i rozliczajg si¢ przed Dyrektorem z realizacji wyznaczonych zadan;



2. Pracownicy Biblioteki majg obowigzek:
1) Sumienne i terminowo wykonywa¢ powierzone zadania stuzbowe;
2) Przestrzegac¢ dyscypliny pracy;
3) Przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;
4) Przestrzegac zasad etyki zawodowej w kontaktach z uzytkownikami, zwierzchnikami
I wspotpracownikami;
3. Kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg szczegotowe zakresy czynnosci

zatwierdzone przez Dyrektora.

Rozdzial V

Podstawowe zadania Dzialéw Biblioteki i obowiazki pracownikow zatrudnionych
w Bibliotece

§8
Zakres prac Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

1. Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw zajmuje si¢ gromadzeniem i opracowaniem
zbiorow.
2. Za prace Dziatlu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow odpowiada pracownik Dziatu
Gromadzenia i Opracowania zbiorow.
3. Do szczegdtowego zakresu zadan pracownika Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw
nalezy m.in.:
1) Przestrzeganie zarzadzen, wytycznych i zalecen dotyczacych polityki gromadzenia
Zbiorow;
2) Wspotdecydowanie o doborze i selekcji zbiorow;
3) Opracowanie wszystkich zbiorow dla Biblioteki i Filii bibliotecznych w systemie
komputerowym:;
4) Nadzor nad wylaczaniem kart katalogowych z katalogéw Biblioteki i Filii bibliotecznych
oraz odpowiedzialno$¢ za ich stan;
5) Monitorowane rynku wydawniczego;
6) Prowadzenie dokumentacji wedtug rodzajow wplywoéw w rozbiciu na warto$é, ilos¢

oraz strukture zbior6w wymagana przez Glowny Urzad Statystyczny;



7) Prowadzenie ksigg inwentarzowych ksiggozbioru Biblioteki i Filii bibliotecznych;
8) Prowadzenie ksiggi ubytkow i zwigzanej z nig dokumentacji,

9) Akceptowanie ksigzek w postaci darow i ksigzek zwracanych w zamian za zagubione

lub zniszczone;

10) Prowadzenie dokumentacji przekazywanych zbiorow dla Biblioteki i Filii

bibliotecznych;
11) Wiaczanie si¢ w promocj¢ Biblioteki w srodowisku;
12) Uczestniczenie w pracach komisji doboru i selekcji ksiegozbioru;

13) Udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje w zakresie wykonywanego

zawodu.

§9
Zakres prac Dzialu Udostepniania Zbiorow i Informacji

1. Dzial Udostepniania Zbiorow 1 Informacji zajmuje si¢ planowaniem, organizacja
I koordynacja w dziedzinie rozwoju czytelnictwa, promocji ksigzki i czytelnictwa

w srodowisku lokalnym.
2. Za prace Dzialu Udostepniania Zbiorow i Informacji odpowiada pracownik Dziatu

Udostepniania Zbiorow i Informaciji.
3. Do szczegotowego zakresu zadan pracownika Dziatu Udostgpniania Zbioréw i Informacji

nalezy m.in.:

1) Sporzadzanie rocznych planow pracy Biblioteki;

2) Planowanie pracy Dziatow;

3) Analizowanie, zatwierdzanie i nadzorowane planow pracy Dzialow Biblioteki i Filii
bibliotecznych;

4) Organizowanie i zbieranie informacji, sporzadzanie sprawozdawczosci z Dziatow
Biblioteki i Filii bibliotecznych;

5) Sporzadzanie potrocznych 1 rocznych sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki 1 Filii
bibliotecznych;

6) Sporzadzanie sprawozdan do Glownego Urzgdu Statystycznego;

7) Prowadzenie instruktazu i pomocy merytorycznej w Dziatach Biblioteki, Filiach

bibliotecznych i bibliotekach powiatu bieszczadzkiego;

8) Wlaczanie si¢ w promocje Biblioteki;



1.

9) Przewodniczenie Komisji doboru i selekcji ksiggozbioru oraz rozliczanie
inwentaryzacji ksiggozbioru.

10) Analizowanie stanu czytelnictwa pod wzgledem ilosci 1 jakosci;

11) Przeprowadzanie melioracji ksiegozbioru i katalogowanie w Filiach bibliotecznych;

12) Sporzadzanie protokotéw ubytkow ksiggozbioru Biblioteki 1 Filii bibliotecznych;

13) Realizacja wypozyczen migdzybibliotecznych;

14) Uzgadnianie z Dziatami Biblioteki i Filiami bibliotecznymi zapotrzebowan na prase

i ksigzki;
15) Nadzorowanie wykonania wnioskow pokontrolnych zaleconych przez Wojewo6dzka

Bibliotek¢ Publiczng w Rzeszowie.
§ 10

Zakres pracy Dzialu Komputeryzacji Procesow Bibliotecznych

Podstawowym zadaniem Dzialu Komputeryzacji Proceséw Bibliotecznych jest
koordynacja zadan zwigzanych z wdrazaniem komputerowych systemow bibliotecznych
oraz automatyzacja procesOw bibliotecznych.
Dziat Komputeryzacji Procesow Bibliotecznych tworza: Bieszczadzkie Multimedialne
Centrum Edukacji Regionalnej z Pracownig digitalizacji i stanowiska pracy powotane do
realizacji zadan Dziatu: referent ds. digitalizacji i informatyk.
Podstawowym zadaniem Bieszczadzkiego Multimedialnego Centrum Edukacji Regionalnej
jest prowadzenie prac zwigzanych z cyfryzacja zbioré6w bibliotecznych wtasnych
I powierzonych.
Za pracg Bieszczadzkiego Multimedialnego Centrum Edukacji Regionalnej

odpowiedzialny jest jej pracownik - referent ds. digitalizacji.

. Do szczegdlowego zakresu zadan referenta ds. digitalizacji nalezy m.in.:

1) Ustalanie zasad dotyczacych digitalizacji zbioréw;

2) Uczestniczenie w doborze materiatow do digitalizacji;
3) Skanowanie zbioréw;

4) Obrobka cyfrowa dokumentow;

5) Pelne opracowanie bibliograficzne obiektow cyfrowych;
6) Archiwizacja i zabezpieczanie danych cyfrowych;

7) Udostepnienie czytelnikom dokumentdéw cyfrowych.



6. Podstawowym zadaniem pracy informatyka jest administrowanie siecig komputerowg
I zapewnienie prawidlowej pracy sprzetu komputerowego.
7. Do szczegdtowego zakresu zadan informatyka nalezy m.in.

1) Utrzymywanie w sprawnosci sieci komputerowej;

2) Biezace administrowanie siecia;

3) Opracowywanie i wdrazanie systemu bezpieczenstwa sieci;

4) Nadzér nad strukturg fizyczng sieci, dokonywanie stosownych zmian i adaptacji,

kontrola parametrow;

5) Monitorowanie funkcjonowania i obcigzenia sieci;

6) Utrzymywanie komputeréw stacjonarnych i przeno$nych (porzadkowanie, kompresja).

7) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania zainstalowanych w Bibliotece systemow

informatycznych;

8) Dbanie o legalno$¢ zainstalowanych programoéw, gromadzenie i1 wlasciwe

przechowywanie no$nikow dystrybucyjnych;

9) Utrzymywanie w sprawnosci i konserwacja posiadanego sprzg¢tu komputerowego;

10) Wspolpraca z dostawcami ustug internetowych;

11) Prowadzenie szkolen pracownikow Biblioteki, udzielanie porad i1 pomoc
W rozwigzywaniu biezacych probleméw z obstugg komputeréw;

12) Tworzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie dziatalnosci,
w szczegblnosci dokumentacji struktury logicznej i fizycznej sieci komputerowe;,
ewidencji sprzetu 1 oprogramowania.

13) Pomoc merytoryczna w pozyskiwaniu S$rodkéw finansowych na dziatalnosé¢
Biblioteki ze zrodet zewnetrznych;

14) Udzial w przetargach na sprze¢t komputerowy, przygotowywanie specyfikacji sprzetu,

udziat w komisjach przetargowych.

§ 11

Zakres prac Dzialu Ogoélno-Administracyjnego i Obstugi

1. Podstawowym zadaniem Dzialu Ogo6lno-Administracyjnego jest prowadzenie spraw

zwigzanych z administrowaniem Biblioteki.



2. Dzial Ogodlno-Administracyjny i Obstugi tworzg stanowiska pracy powotane do realizacji
zadan Dzialu: referent ds. ogdlno-administracyjnych, specjalista ds. kadr i pracownicy
gospodarczy.

3. Za prace Dzialu Ogolno-Administracyjnego odpowiedzialny jest referent ds. ogolno-
administracyjnych.

4. Do szczegotowego zakresu dziatania pracownika Dziatu Ogdlno-Administracyjnego nalezy
m. in:

1) Planowanie pracy Dziatu i prowadzenie zaopatrzenia Biblioteki;
2) Prowadzenie procedury zwigzanej z realizacjg udziclania zamowien publicznych
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;
3) Zabezpieczenie wlasciwej ochrony mienia;
4) Zabezpieczenie ochrony przeciwpozarowej obiektow i odpowiednich warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokali bibliotecznych oraz
zapewnienie uzytecznosci technicznej tych lokali;
6) Ewidencjonowanie optat za dostarczone media (energia elektryczna, cieplna, woda,
$mieci) oraz nadzor 1 kontrola nad oszczednym wykorzystaniem tych medidow;
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja oraz naprawg sprzetu i urzadzen
technicznych;
8) Zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania centralnego ogrzewania, instalacji wodno-
kanalizacyjnej i elektrycznej;
9) Ewidencja $rodkow trwatych oraz wyposazenia Biblioteki;
10) Prowadzenie sekretariatu;
11) Zapewnienie prawidlowego wyposazenia w apteczkach pierwszej pomocy i pomoc
w tym zakresie;
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami biezacymi;
13) Prowadzenie ksiegi budynku;
14) Prowadzenie kasy Biblioteki, rozliczanie zaliczek i sporzadzanie raportow kasowych;
15) Przygotowywanie oraz wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji do sktadnicy akt
Biblioteki.

5. Podstawowym zadaniem specjalisty ds. kadr jest realizowanie wszystkich spraw

zwigzanych z dokumentacjg osobowg pracownikow Biblioteki.

6. Do szczegdtowego zakresu zadan specjalisty ds. spraw kadr nalezy m.in.:



1) Prowadzenie spraw dotyczgcych zatrudnienia osob w Bibliotece, w tym m.in. 0sob
odbywajacych staz pracy i prac interwencyjnych (przygotowywanie wnioskéw do
Powiatowego Urzgdu Pracy, opinii po zakonczonym stazu);

2) Prowadzanie spraw zwigzanych z awansowaniem, przeszeregowaniem, przenoszeniem,
odznaczaniem, nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikow;

3) Sporzadzanie dokumentacji dla pracownikow odchodzacych na emeryture, rentg lub inne
Swiadczenia;

4) Prowadzenie ewidencji urlopow, wyjs¢ prywatnych i godzin nadliczbowych;

5) Prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy i wyjazdéw stuzbowych pracownikow
Biblioteki;

6) Prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozlicznie czasu pracy.

7. Podstawowym zadaniem Dziatu Obstugi jest zapewnienie czysto$ci pomieszczen Biblioteki
oraz obejscia budynku.

8. Powyzsze zadania realizowane sg przez pracownikow gospodarczych.

9. Do szczegdtowego zakresu dziatania pracownikow gospodarczych nalezy m.in.:

1) Dbato$¢ o estetyczny wyglad pomieszczen Biblioteki;

2) Codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen Biblioteki;

3) Mycie okien w pomieszczeniach Biblioteki;

4) Odkurzanie ksi¢gozbioru;

5) Sadzenie i pielggnacja kwiatow doniczkowych w budynku Biblioteki.

6) Dbanie o obejscie Biblioteki (porg letnig i zimowa);

7) Dbanie o powierzony sprzet i jego wilasciwag eksploatacje;

8) Zgtaszanie do Dyrektora awarii i innych niepokojacych sytuacji majacych miejsce na

terenie Biblioteki.

§12
Zakres prac Czytelni Glownej
1. Czytelnia Gtéwna stuzy udostepnianiu zbiorow prezencyjnie (na miejscu) oraz udzielaniu
informacji.

2. Za prace Czytelni Gtéwnej odpowiada pracownik Czytelni Gtowne;.

3. Do szczegotowego zakresu zadan pracownika Czytelni Gléwnej nalezy m.in.:

10



1) Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych, rzeczowych i tekstowych
uzytkownikom;

2) Udostepnianie ksiazek, czasopism i innych materiatdw prezencyjnie (na miejscu);

3) Prowadzenie ewidencji udost¢pniania i odwiedzin czytelniczych oraz ich statystyki;

4) Prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem upowszechniajgcych ksigzke
I czytelnictwo;

5) Prowadzenie akcesji czasopism w systemie SowaSQL Standard, archiwizacja prasy -
comiesi¢czna dziennikOw 1 roczna pozostatej prasy, odnotowanie zmian w prasie
(m.in. zmiany tytutu, redaktoréw, formatu, czestotliwosci), zabezpieczenie rocznikow
czasopism wedtug okre§lonego wzorca);

6) Gromadzenie 1 digitalizacja wycinkow prasowych dotyczacych powiatu
bieszczadzkiego oraz wykonanie na ich podstawie rocznego indeksu alfabetycznego
i chronologicznego;

7) Obstuga Systemu Bibliografii Regionalnej poprzez wprowadzanie odpowiednich
rekordow oraz udzial w szkoleniach z zakresu SBR;

8) Prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Biblioteki, w tym m.in.
zamieszczanie nowych informacji dotyczacych wydarzen bibliotecznych, zmian
W organizacji pracy Biblioteki, promocja nowosci wydawniczych, w tym
regionalnych;

9) Kompletowanie materiatlow informacyjno-metodycznych z Wojewddzkiej Biblioteki
Publicznej w Rzeszowie;

10) Tworzenie baz danych wlasnych zbiorow;

11) Prowadzenie lekcji bibliotecznych;

12) Uczestniczenie w pracach komisji doboru i selekcji ksiggozbioru, dokonujacej spisu

ksigzek w Czytelni Gléwnej;

13) Gromadzenie dokumentéw zycia spolecznego;

14) Wspotpraca z lokalnymi placowkami o$wiatowymi, instytucjami kulturalnymi

| organizacjami spotecznymi.
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§ 13
Zakres prac Czytelni dla Dzieci i Mlodziezy

1. Czytelnia dla Dzieci 1 Mtodziezy stuzy udostgpnianiu zbiordw prezencyjnie (na miejscu)
oraz udzielaniu informacji, zwlaszcza dzieciom i1 mtlodziezy, oraz organizowaniu
dziatalnosci kulturalno-oswiatowe;.

2. Za prace Czytelni dla Dzieci i Mtodziezy odpowiada pracownik Dziatu Czytelni dla Dzieci
i Mtodziezy.

3. Do szczegdlowego zakresu zadan pracownika Czytelni dla dzieci i mtodziezy nalezy m.in.:

1) Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych, rzeczowych i tekstowych
uzytkownikom;

2) Udostepnianie ksiazek, czasopism i innych materialow prezencyjnie (na miejscu);

3) Prowadzenie ewidencji udostgpniania i odwiedzin czytelniczych oraz ich statystyki;

4) Prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem upowszechniajacych ksiazke
i czytelnictwo;

5) Tworzenie baz danych wlasnych zbiorow;

6) Prowadzenie lekcji bibliotecznych;

7) Uczestniczenie w pracach Komisji doboru i selekcji ksiggozbioru, dokonujacej spisu
ksigzek w Czytelni dla Dzieci 1 Mlodziezy;

8) Prowadzenie akcesji czasopism w systemie SowaSQL Standard, archiwizacja prasy —
comiesigczna dziennikOw 1 roczna pozostalej prasy, odnotowanie zmian w prasie
(m.in. zmiany tytutu, redaktoréw, formatu, czestotliwosci), zabezpieczenie rocznikow
czasopism wedtug okre§lonego wzorca);

9) Opracowywanie kartotek: regionalnej, zagadnieniowej, osobowej oraz artykutow
Z czasopism;

10) Biezaca konserwacja ksigzek 1 przeprowadzanie biezacej selekcji ksiegozbioru;

11) Organizowanie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowe;j;

12) Wspotpraca z lokalnymi placowkami o$wiatowymi, instytucjami kulturalnymi

I organizacjami spotecznymi.
§14

Zakres prac Wypozyczalni Glownej
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1. Podstawowym celem Wypozyczalni Gléwnej jest udostepnianie na zewnatrz materiatow
bibliotecznych czytelnikom petnoletnim.
2. Za prace Wypozyczalni Gléwnej odpowiada pracownik Wypozyczalni Gtéwne;.
3. Do szczegotowego zakresu zadan pracownika Wypozyczalni Gléwnej nalezy m.in.:
1) Elektroniczne udostepnianie ksiggozbioru oraz prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentacji (zobowigzania, karty czytelnika, dziennik statystyczny);
2) Elektroniczne rejestrowanie nowych czytelnikéw i informowanie ich o Regulaminie
wypozyczalni;
3) Przyjmowanie i kwitowanie pienigdzy za materialty zagubione, zniszczone Ilub
przetrzymywane i odpowiednie ich zabezpieczenie;
4) Wiaczanie zwroconych materiatéw do zbioréw i dbanie o ich wilasciwy uktad na
regatach, biezaca konserwacja ksiazek, przeprowadzanie biezacej selekcji ksigzek;
5) Poradnictwo i pomoc czytelnikom w doborze lektury oraz prowadzenie lekcji
bibliotecznej;
6) Promocja literatury popularno-naukowej;
7) Pisanie 1 wysytanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki;
8) Analiza potrzeb 1 zainteresowan czytelniczych;
9) Znajomos¢ oferty rynku wydawniczego;
10) Przyjmowanie dezyderatow;
11) Prowadzenie roznorodnych form pracy z czytelnikiem upowszechniajacych ksigzke
i czytelnictwo.
12) Uczestniczenie w pracach Komisji doboru i selekcji ksiggozbioru, dokonujacej spisu

ksigzek w Wypozyczalni Gtowne;.

§ 15

Zakres prac Wypozyczalni dla Dzieci i Mlodziezy

1. Podstawowym zadaniem Wypozyczalni dla Dzieci i Mtodziezy jest udostgpnianie na
zewnatrz materialow bibliotecznych dla dzieci 1 mlodziezy, ich dobdr, a takze
propagowanie ksigzki 1 czytelnictwa poprzez wspdtudziat w prowadzeniu réznorodnych

form pracy z dzie¢mi.
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2. Za prace Wypozyczalni dla Dzieci i Mtodziezy odpowiada pracownik Wypozyczalni dla
Dzieci i Mtodziezy.

3. Do szczegdtowego zakresu zadan pracownika Wypozyczalni dla Dzieci i Mlodziezy nalezy
m.in.:

1) Elektroniczne udostgpnianie ksiegozbioru w Wypozyczalni dla Dzieci 1 Mlodziezy
oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji (zobowigzania, karty czytelnika,
dziennik statystyczny);

2) Elektroniczne rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o Regulaminie
Wypozyczalni dla Dzieci i Mtodziezy;

3) Przyjmowanie i kwitowanie pienigdzy za materialy zagubione, zniszczone lub
przetrzymywane oraz odpowiednie ich zabezpieczenie;

4) Wilaczanie zwroconych materiatdw do zbioréw i1 dbanie o ich wilasciwy uktad na
regatach;

5) Biezaca konserwacja ksigzek, przeprowadzanie biezacej selekcji ksiazek;

6) Poradnictwo i pomoc czytelnikom w doborze lektury;

7) Prowadzenie lekcji bibliotecznych;

8) Promocja literatury popularno-naukowej;

9) Pisanie i wysylanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki;

10) Analiza potrzeb i zainteresowan czytelniczych;

11) Znajomos¢ oferty rynku wydawniczego;

12) Przyjmowanie dezyderatow;

13) Uczestniczenie w pracach Komisji doboru i selekcji ksiggozbioru, dokonujgcej spisu
ksigzek w Wypozyczalni dla Dzieci i Mtodziezy;

14) Prowadzenie roznorodnych form pracy z czytelnikiem upowszechniajacych ksigzke

i czytelnictwo;

15) Wspotudziat w organizowaniu dziatalnosci kulturalno-o$wiatowe;.
§ 16
Zakres prac Filii bibliotecznych

1. Podstawowym zadaniem Filii bibliotecznych jest wypozyczanie i udostgpnianie materiatow
bibliotecznych dla czytelnikow oraz wspdtpraca z miejscowymi organizacjami na rzecz

promocji czytelnictwa.
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2. Za prace Filii bibliotecznych odpowiedzialny jest jej pracownik.
3. Do szczegdtowego zakresu dziatania Filii bibliotecznych nalezy m.in.:
1) Udostgpnianie ksiggozbioru 1 prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji
(zobowigzania, karty czytelnika, karty ksigzki);
2) Rejestrowanie nowych czytelnikow i1 informowanie ich o Regulaminie wypozyczalni
I czytelni;
3) Przyjmowanie i kwitowanie pienigdzy za materialy zagubione, zniszczone lub
przetrzymywane oraz ich zabezpieczenie;
4) Wilaczenie zwroconych materiatéw do zbioréow i1 dbanie o ich witasciwy uktad na
regatach,
5) Poradnictwo i pomoc czytelnikom w doborze lektury oraz prowadzenie lekcji
bibliotecznych;
6) Prowadzenie rejestru ubytkdw 1 zwigzanej z nim dokumentacji;
7) Planowanie pracy Filii bibliotecznych i sporzadzanie sprawozdan z jej dziatalnos$ci;
8) Prowadzenie biezacej selekcji ksiegozbioru;
9) Biezaca akcesja czasopism;
10) Ewidencja $rodkow trwatych oraz wyposazenia Filii.
11) Dbanie o porzadek i estetyke lokalu;
12) Oprawa i1 konserwacja ksigzek;
13) Pisanie i wysytanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki;
14) Analizowanie stanu czytelnictwa w zakresie ilo$ci i jakosci;
15) Zabezpieczenie mienia, urzadzen, pomieszczen, przestrzeganie przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
16) Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno-wychowawczej;
17) Wspolpraca ze S$rodowiskiem i organizacjami na terenie dziatalnosci Filii
bibliotecznych, zwtaszcza w zakresie edukacji i kultury;
18) Wykonywanie innych prac, bezposrednio zwigzanych z dziatalnosciag Filii

bibliotecznych.

Rozdzial VI

Dzialalnos$¢ Dyrektora

§17
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1. Dyrektor organizuje dziatalnos¢ Biblioteki w celu ukierunkowania dziatalno$ci podlegtych
Dziatow 1 Filii bibliotecznych.

2. Zarzadzenia dotyczace realizacji zadan szczegodtowych, jak np. powotanie komisji ds.
przeprowadzenia skontrum, otrzymujg do wgladu adresaci, a po zapoznaniu si¢ z trescig

zarzadzenia, potwierdzajg ten fakt wlasnym podpisem.

§18

1. Do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Biblioteki uprawniony jest Dyrektor.

2. W sprawach finansowo-ksiggowych i gospodarczych Biblioteki, w tym w zakresie
dysponowania majatkiem Biblioteki i zaciggania zobowigzan finansowych, Dyrektor
wspotpracuje z Ksiegowym Wydziatu Oswiaty Urzedu Miejskiego.

3. Dokumenty stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania przez Biblioteke
srodkow pienieznych lub towardéw, w tym przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego
podpisuja Dyrektor i Ksiggowy Wydzialu Oswiaty Urzedu Miejskiego w Ustrzykach
Dolnych, a w razie ich nieobecno$ci osoby przez nich upowaznione, ktére dziataja

wylacznie w granicach udzielonego im pelnomocnictwa.

Rozdzial VII

Zasady kontroli wewnetrznej

§19

1. Kontrola wewnetrzna w Bibliotece stosowana jest w zakresie okreslonym w Ustawie
o0 finansach publicznych, a jej celem jest zapewnienie w szczegdlnos$ci zgodnos$ci
dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci
i efektywnoS$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasoboéw, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

2. Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslaja
odrgbne przepisy.

3. Zasady kontroli zarzadczej reguluje Regulamin polityki kontroli zarzadczej w Bibliotece.

4. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie

okresowych i doraznych kontroli w Bibliotece, okreslajac przedmiot i zakres kontroli.
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. Kontrole zewn¢trzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sg w ksigdze
kontroli prowadzonej przez Dziat Ogoélno-Administracyjny, po uprzednim zgloszeniu
kontroli i okazaniu upowaznienia Dyrektorowi Biblioteki.

. Stosuje si¢ zasady laczenia kazdej kontroli z biezagcym instruktazem dla pracownikow

kontrolowanego Dziatu Biblioteki lub Filii bibliotecznej.

. Kontrole zarzadcza w Bibliotece sprawuja: Dyrektor i glowny Ksiegowy Wydziatu

Oswiaty Urzedu Miejskiego.

Rozdzial VIII

Postanowienie organizacyjno-porzadkowe

§ 20
Zakres zadan pracownikdw merytorycznych, administracji, obstugi, zwigzanych
Zz zajmowanymi stanowiskami pracy, okresla zakres czynno$ci stuzbowych tych
pracownikow.
. Sprawy niewymienione w zakresie dziatania poszczegélnych Dziatow Biblioteki i Filii
bibliotecznych sg przydzielane przez Dyrektora do zatatwiania Dziatlom Biblioteki i Filiom
bibliotecznym, ktorych zakres dziatania jest najbardziej zblizony do charakteru danej
sprawy.
. Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych reguluja obowigzujace przepisy oraz
zarzadzenia i instrukcje Dyrektora Biblioteki wydane w tej sprawie.
. Dokumenty i1 pisma urzedowe przychodzace do Biblioteki oraz z niej wychodzace
podlegaja rejestracji na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjne;.
. Wszyscy pracownicy, ktérym powierza si¢ mienie w Bibliotece powinni ztozy¢
odpowiednie o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;.
. Regulamin niniejszy obejmuje wszystkich pracownikow.
. Znajomo$¢ Regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika Biblioteki, potwierdzonym
zlozeniem podpisu pod imiennym o$wiadczeniem. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik
nrl.
. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych i1 pociaga za

sobg odpowiedzialnos$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem pracy.

§21
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1. Zasady 1 warunki korzystania ze zbioréw 1 uslug Biblioteki okreslaja odrebne
Regulaminy wewngtrzne.
2. Porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy I pracownikow

okreslaja: Regulamin pracy i Regulamin wynagradzania.

§22
1. Kierowanie polityka informacyjna nalezy do kompetencji Dyrektora.
2. Prawo udzielania informacji mediom dotyczacych dziatalnosci Biblioteki przystuguje

Dyrektorowi oraz pracownikom upowaznionym przez Dyrektora.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§23
1. Regulamin organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora po zasiggnigciu opinii
organizatora 1 organizacji zwigzkowej dziatajacej w Bibliotece.
2. Zmiany postanowien Regulaminu mogg by¢ wprowadzane aneksem w trybie wiasciwym
dla jego nadania.
3. Schemat organizacyjny Biblioteki okresla Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

stanowigcy jego integralng czgsc¢.

§24
1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
Zwiazek Zawodowy: Organizator: Dyrektor Jednostki:
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