REGULAMIN ORGANIZACYINY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ MIASTA i GMINY w JUTROSINIE

| POSTANOWIENIA OGOLNE:
- Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Jutrosinie dziata na podstawie zatwierdzonego
statutu oraz regulaminéw korzystania z biblioteki
- jednostkami organizacyjnymi sg podlegte Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w Jutrosinie i
dziatajgce na terenie gminy filie biblioteczne
Zadania pracownikéw:

a) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska

b) wykonywanie polecen stuzbowych

c) przestrzeganie ustalonego przez dyrektora trybu zatatwiania spraw

d) witasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku i

dyscypliny pracy

e) przestrzeganie przepiséw o tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisdw bhp i ppoz

f) wiasciwy stosunek do czytelnikdw, interesantéw, wspdtpracownikéw i przetozonego

g) podnoszenie kwalifikacji zawodowych

h) dbatos¢ o mienie zaktadu
- pracownicy powinni posiadac znajomos$¢ catoksztattu spraw wchodzgcych do zakresu
dziatan komarki lub jednostki organizacyjnej w stopniu umozliwiajgcym wzajemne
zastepstwo w przypadku nieobecnosci lub czasowo nieobsadzenia danego stanowiska
- jezeli zakres czynnosci na danym stanowisku pracy nie wyczerpuje czasu pracy pracownika
zatrudnionego na petnym etacie, pracownikowi nalezy powierzy¢ dodatkowe obowigzki lub
czynnosci innego stanowiska niewymagajgcego obsady petnoetatowej. W przypadku
powierzenia innego stanowiska pracy nalezy okresli¢ odrebne zakresy czynnosci oraz sposdb
podporzadkowania
Il KIEROWANIE BIBLIOTEKA:
- biblioteka kieruje dyrektor
- dyrektor Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Jutrosinie odpowiedzialny jest za:

a) upowszechnienie, rozwijanie czytelnictwa na terenie gminy

b) gromadzenie, inwentaryzacje i opracowywanie ksiegozbioréw, selekcje i kontrole
ksiegozbioru

c¢) planowanie i sprawozdawczos¢ biblioteki gminnej oraz filii

d) prowadzenie dziatalnosci oswiatowej i informacyjnej, udziat w konkursach i
wspoétzawodnictwie, w akcjach polityczno-kulturalnych, wspétprace z instytucjami i
organizacjami

e) udzielanie bibliotekom innych sieci oraz placéwkom kultury pomocy w zakresie prac z
czytelnikiem

f) opieke i instruktaz, kontrole pracy filii, kontrole dyscypliny pracy

g) prowadzenia szkolen pracownikéw Biblioteki publicznej Miasta i Gminy w Jutrosinie
oraz filii

h) sprawy personalne pracownikéw Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Jutrosinie oraz
kier. filii (awansowanie, nagradzanie, zwalnianie)

i) sprawy administracyjno-gospodarcze, prowadzenie dokumentacji, korespondenciji,
budzetu, sprawy lokalne biblioteki



j) utrzymanie statej wspodtpracy z Urzedem Miasta i Gminy w zakresie zapewnienia i
wykorzystania sSrodkéw na wydatki biblioteki
k) reprezentowac biblioteki na zewnatrz
[) realizowanie zalecen i zadan ustalonych przez Wojewddzkg Biblioteke Publiczng i
Centrum Animacji Kultury
11 STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI:
1) w skfad biblioteki wchodza:
a) dyrektor Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Jutrosinie
b) kierownicy filii
c) pracownicy bibliotek
2) zakres dziatania wypozyczalni i czytelni:
a) udostepnianie zbioréw bibliotecznych zgodnie z regulaminem korzystania ze
zbioréw Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Jutrosinie
b) prowadzenie dokumentacji udostepniania zbiorédw (dziennik biblioteki, karty
czytelnikdw, rejestr korzystajgcych z czytelni, zeszyt udzielonych informacji itp.)
c) stata kontrola terminowosci zwrotéw ksigzek, materiatéw audiowizualnych,
wysytanie monitéw do czytelnikéw
d) biezaca kontrola stanu zbioréw, ustawienia ich na poétkach
e) czuwanie nad kompletnoscig zbiorow
f) opracowanie zbioréow
- inwentaryzowanie ksigzek
- katalogowanie
- klasyfikowanie zboréw
- ubytkowanie zbioréw
g) dziatalnos$¢ informacyjno-bibliograficzna i oSwiatowa:

- prowadzenie informacji indywidualnej (bibliotecznej, bibliograficznej, tekstowej,
rzeczowej), czynne poradnictwo w zakresie sposobu korzystania ze zbioréw bibliotecznych,
postugiwanie sie katalogami, kartotekami, uktadem ksigzek na pétkach itp.

- organizowanie dziatalnosci oswiatowej z czytelnikiem dorostym, dzieciecym i
mtodziezowym, propagowanie czytelnictwa i wspdtpraca ze Srodowiskiem lokalnym

- doskonalenie zawodowe pracownikéw Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w
Jutrosinie w ramach szkolen wewnetrznych, drogg samoksztatcenia oraz udziat w
szkoleniach i kursach

- planowanie dziatalnosci Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Jutrosinie i sprawozdawczos¢

z realizacji zadan

3) Pracownik Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Jutrosinie:

- bezposrednia obstuga czytelnikow i wysytanie upomnien, pomoc techniczna przy

opracowywaniu ksiegozbioréw i uzupetnianie katalogow

- ewidencja czasopism

- oprawa i konserwacja zbiorow

- selekcja i kontrola ksiegozbioru

- wspétdziatanie w organizowaniu prac oswiatowych

- zastepstwo w przypadku nieobecnosci dyrektora biblioteki

4) Kierownik filii bibliotecznej:

- bezposrednia obstuga czytelnikdw, wysytanie upomnien

- inwentaryzacja i opracowanie ksiegozbioréw, uzupetnianie katalogdw, selekcja i kontrola

ksiegozbioru



- ewidencja czasopism

- prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej

- rozwijanie czytelnictwa na terenie filii

- planowanie i sprawozdawczos¢ filii

- utrzymanie statej wspétpracy z Bibliotekg Publiczng Miasta i Gminy w Jutrosinie

- realizacja zalecen Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Jutrosinie oraz Wojewddzkiej
Biblioteki Publicznej i Centrum Animacji Kultury w Poznaniu

IV KOMPETENCJE W ZAKRESIE PODPISYWANIA | AKCEPTACJI DOKUMENTOW:

- dyrektor biblioteki podpisuje:

a) regulaminy korzystania z filii

b) zakresy czynnosci pracownika Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Jutrosinie i
kierownikow filii

¢) plany, sprawozdania, analizy, informacje z bibliotek w gminie

d) korespondencje wychodzaca

e) dokumenty personalne

f) wnioski o urlopy i inne zwolnienia z pracy

g) zamowienia na prenumerate czasopism

h) upomnienia zwykte i polecone w sprawie zwrotu ksigzek

i) protokoty z selekcji i ubytkowania ksigzek

- kierownicy filii bibliotecznych podpisuja:

a) plany pracy, sprawozdania i informacje

b) upomnienia zwykte i polecone w sprawie zwrotu ksigzek

c) korespondencje wychodzaca

d) protokoty z elekcji i ubytkowania ksigzek

V ZASADY PLANOWANIA PRACY | SPRAWOZDAWCZOSC:

- Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Jutrosinie sporzgdza na podstawie plandw pracy filii:
a) roczny plan pracy

b) kwartalny plan pracy

c) miesieczny plan pracy

d) akcyjne plany pracy

- oraz sprawozdania:

a) roczne do GUS-u

b) roczne opisowe

c) kwartalne

d) miesieczne

e) akcyjne

Dyrektor Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Jutrosinie analizuje i kontroluje wykonywanie
zadan zamieszczonych w poszczegdlnych planach pracy

VI ORGANIZACJA DZIAtALNOSCI KONTROLNEJ:

- Dyrektor Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Jutrosinie zgodnie ze statutem sprawuje
nadzdr nad filiami, udziela instruktazu w zakresie prowadzenia statystyki i dokumentacji oraz
czuwa nad realizacjg zalecen i wytycznych Wojewoddzkiej Biblioteki Publicznej i Centrum
Animacji Kultury w Poznaniu

VII SIEC BIBLIOTECZNA

- Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Jutrosinie

- filie biblioteczne w Dubinie i Szkaradowie
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