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Dyrektora Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej ,TAMA” w Brzegu Dolnym

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ I GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ ,,TAMA”
W BRZEGU DOLNYM

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Biblioteka dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

e Statutu MiGBP ,,TAMA” w Brzegu Dolnym nadanego uchwalg nr XLVI/292/22 Rady
Migjskiej w Brzegu Dolnym z dnia 26.04.2022 r.
e Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz.U. z 2019 r. poz. 1479 tj.).

e Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194 tj.).

§2

I. Migjska i Gminna Biblioteka Publiczna ,,TAMA” w Brzegu Dolnym jest samorzadowa
instytucjg kultury dzialajaca na terenie miasta i gminy Brzeg Dolny, zapewniajaca obstugg
biblioteczng mieszkancow, stuzy rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb czytelniczych i
informacyjnych, upowszechnianiu wiedzy, nauki, rozwoju kultury, dba o sprawne
funkcjonowanie systemu informacyjnego na terenie Gminy Brzeg Dolny.

2. Biblioteka posiada osobowo$¢ prawna, ktorg uzyskata z chwilg wpisu do rejestru instytucji
kultury prowadzonego przez Organizatora.

3. Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna ,,TAMA” jest Pracodawca w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

4. Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielona i nabytg czgscig mienia oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkow.

5. Siedziba Biblioteki znajduje si¢ w Brzegu Dolnym, przy ulicy Wyspianskiego SA.

6. Organizatorem Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej ,,TAMA” w Brzegu Dolnym jest
Gmina Brzeg Dolny.

7. Bezposredni nadzor nad Miejska i Gminng Biblioteka Publiczng ,,TAMA” w Brzegu
Dolnym sprawuje Burmistrz Brzegu Dolnego.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Bibliotece, MiGBP "TAMA” — oznacza Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna ,,TAMA”
w Brzegu Dolnym.



Komorece organizacyjnej - oznacza to kazde samodzielne, wyodrgbnione w strukturze
Biblioteki ogniwo organizacyjne np. dziat, filig, samodzielne stanowisko itp.

Dyrektorze — oznacza Dyrektor Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej ,, TAMA” w
Brzegu Dolnym.

§4

Regulamin organizacyjny Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej ,,TAMA” w Brzegu
Dolnym zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
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Postanowienia ogolne.

Strukture organizacyjng Biblioteki.

Zasady zarzadzania Biblioteka.

Podstawowe zadania i zakresy dziatania komorek organizacyjnych Biblioteki.
Zasady i tryb funkcjonowania biblioteki oraz porzadek wewnetrzny.
Postanowienia koncowe.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§5
Strukturg¢ organizacyjng Biblioteki Glownej w Brzegu Dolnym tworza:

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw.

Wypozyczalnia dla dorostych z dzialem informacji i czytelnia.

Dzial dla Dzieci 1 Mlodziezy.

Dziat Multimedialny z czytelnig internetowa, strefa gier i z sala wielofunkcyjna.
Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

Poza siedziba glowna dodatkowo funkcjonujg filie Biblioteki:

Filia nr 1 — Brzeg Dolny, Rynek 5.
Filia nr 2 — Pogalewo Wielkie 12 H.
Filia nr 3 — Brzeg Dolny, ul. Mlodziezowa 2.

Komorki organizacyjne sa zobowiazane do wspoOlpracy 1 wspoldziatania przy
rozwigzywaniu wspolnych zadan i realizacji celéw, zajmujg sig¢ dziatalno$cig w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie nimi.

II1. ZASADY ZARZADZANIA BIBLIOTEKA

§6

Dyrektora powotuje i odwoluje Burmistrz Miasta i Gminy Brzeg Dolny.
Dyrektor kieruje Biblioteka, jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw Biblioteki i
odpowiada za caloksztalt jej dziatalno$ci.



3. Dyrektor odpowiada za wiasciwg organizacj¢ Biblioteki, ksztaltowanie jej struktury
organizacyjnej i zapewnienie realizacji zadan statutowych.

4. Wszystkie komorki organizacyjne Biblioteki sa podporzadkowane Dyrektorowi.

5. Dyrektor moze powotywac zespoly zadaniowe do realizacji zadan wykraczajacych poza
zakres jednej komorki organizacyjne;j.

6. Dyrektor zapewnia racjonalne gospodarowanie majatkiem oraz srodkami finansowymi
Biblioteki.

7. Dyrektor organizuje skuteczny system kontroli wewnetrznej w jednostce.

8. Dyrektor jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw prawa, w tym:
e Ustawy o zamdwieniach publicznych.
e Ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.
e Przepisow BHP i ochrony przeciwpozarowe;j.
e Przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

0. Dyrektor ustala zaloZzenia do planéw rozwoju i zapewnia optymalne wykorzystanie
srodkow finansowych na realizacjg celow statutowych.

10. Dyrektor przyjmuje skargi 1 wnioski od czytelnikéw i pracownikow oraz nadzoruje ich
zalatwienie.

11. Dyrektor moze upowaznia¢ innych pracownikow do podejmowania decyzji w sprawach
nieuregulowanych regulaminem.

12. W przypadku niecobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony pracownik, stosownie do
udzielonego pelnomocnictwa.

[3. Osoby zastgpujace Dyrektora ponosza za swoje dzialania pelna odpowiedzialnosé¢ w
zakresie udzielonych uprawnien.

IV. PODSTAWOWE ZADANIA I ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI

§7
Wszyscy pracownicy Biblioteki obowiazani sq przede wszystkim:

1. Kierowa¢ si¢ w pracy dobrem Biblioteki, interesem jej czytelnikow i uzytkownikow,
przestrzegac zasad etyki zawodowej i zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

2. Wykazywaé si¢ kompetencjami zawodowymi zgodnymi 2z przydzielonymi im
zadaniami, przejawiac¢ inicjatywg w zakresie realizacji zadan okre$lonych w zakresach
czynnosci oraz wnikliwie, szybko 1 profesjonalnie wykonywac¢ przydzielone prace.

3. Wykonywac polecenia stuzbowe przetozonych.

4. Znac przepisy 1 normy dotyczace wykonywanych prac i ich przestrzegac.

5. Poglebia¢ wiedzg niezbgdna do wykonywania prac, podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,
jakos¢ wykonywanej pracy, a takze usprawniac sposob jej wykonania.

6. Przestrzegac ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postepowania.

7. Przestrzega¢  porzadku i1 dyscypliny pracy oraz przepisow BHP i ochrony
przeciwpozarowe;.

8. Dbac o mienie Biblioteki.

9. Wspoldziala¢ migdzy soba 1 udziela¢ pomocy w wykonywaniu zadan.



§8

Pracownik ponosi odpowiedzialno$§¢ wobec bezposredniego przetozonego za
wypelnianie obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:
Terminowos¢ 1 jako§¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku.

Powierzone mu warto$ci majatkowe Biblioteki.

Rzetelne, prawidlowe i1 zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji
zwigzanej z jego stanowiskiem pracy.

Przestrzeganie przepisow regulujacych obowiazki i uprawnienia pracownicze.

Pracownik jest uprawniony migdzy innymi do:

Otrzymania od przelozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnoéci
na zajmowanym stanowisku.

Otrzymania przydziatu srodkéw niezbednych do wykonywania zadan.

§9

Zakres dziatan Dyrektora na stanowisku:

Opracowywanie i realizacja rocznych i wieloletnich planéw dziatalnoéci oraz
sprawozdawczoscl.

Koordynacja pracy poszczegolnych dziatow i filii.

Tworzenie warunkow do doskonalenia zawodowego pracownikow.

Wdrazanie dziatan promujacych Biblioteke i rozwijajacych jej dziatalno$c.
Opracowanie i realizacja strategii rozwoju sieci biblioteczne;j.

Kierowanie polityka kadrowg Biblioteki.

Przyjmowanie i zwalnianie pracownikéw, ich awansowanie, nagradzanie i karanie.
Planowanie zatrudnienia oraz prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Dbatos¢ o dyscypling pracy i whasciwe warunki socjalno-bytowe pracownikow.
Organizowanie szkolefi wewngtrznych, w tym z zakresu BHP i ochrony ppoz.
Rozbudowa i modernizacja bazy biblioteczne;j.

Organizowanie remontow i inwestycji.

Zaopatrywanie jednostki w sprzet, materialy i odziez ochronna.

Nadzor nad wlasciwa konserwacja sprzgtu oraz ewidencjg Srodkéw trwatych i
wyposazenia.

Zapewnienie ochrony mienia i oszczednego gospodarowania energia oraz materiatami.
Organizacja i nadzorowanie pracy w Bibliotece w zakresie opracowania zbiorow i
obshugi czytelnikow.

Prowadzenie instruktazu i doskonalenia zawodowego dla pracownikow.

Wspotpraca z innymi bibliotekami oraz instytucjami kultury.

§10

Uprawnienia Dyrektora:

Wydawanie wiazacych dyspozycji dotyczacych realizacji zadan biblioteki.
Reprezentowanie Biblioteki przed organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i organizacjami.

Dysponowanie budzetem jednostki oraz zawieranie umow.



Powotywanie zespolow roboczych i komisji.
Delegowanie pracownikow do realizacji powierzonych im zadan.

Odpowiedzialnos¢ Dyrektora:

Za dziatalno$¢ merytoryczna, finansowa i organizacyjna Biblioteki.

Za wiasciwe i zgodne z prawem wykorzystanie majatku oraz $rodkoéw finansowych
Biblioteki.

Za bezpieczenstwo pracy i ochrone mienia jednostki.

Za przestrzeganie przepisoéw prawa i realizacjg zalecen pokontrolnych.

Za tworzenie warunkow rozwoju zawodowego oraz zapewnienie wlasciwej atmosfery
1 dyscypliny pracy w zespole.

§11

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie rachunkowosci MiGBP zgodnie z Ustawg o rachunkowosci z 29.09.1994
t: (Dz.U.z 2023 £, por. 120 7ze =M. ).

Wstepna kontrola zgodno$ci operacji  gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

Nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow ksiggowych 1 terminowgq realizacja,
zadan,

Sporzadzanie 1 podpisywanie sprawozdan budzetowych, finansowych, opisowych
1 statystycznych.

Naliczanie i1 sporzadzanie listy plac — wynagrodzenie osobowe, nagrody, odprawy,
Swiadczenia BHP, itp. oraz wynagrodzenia bezosobowe (umowy zlecenia i o dzielo) na
podstawie dokumentow ustalajacych wysokos¢ tych wynagrodzen.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, prowadzenie aktualnego zbioru tych
dokumentow.

Prowadzenie spraw z zakresu naliczania podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych
i przesylanie wlasciwym urzedom skarbowym i pracownikom (PIT 11) w okreslonych
terminach kwot tego podatku oraz informacji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy.

Prowadzenie spraw 2z zakresu naliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne, sporzadzenie dokumentéw ubezpieczeniowych 1 przekazywanie
wlasciwemu Zaktadowi Ubezpieczen Spolecznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Prowadzenie spraw z zakresu ustalenia i obliczenia zasitku chorobowego oraz innych
swiadczen wyplacanych przez ZUS dla pracownika.

Wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi ujetymi w planie finansowym.
Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, WNiP, pozostatych $srodkéow trwatych z
wylaczeniem: pozostalych nisko cennych $rodkéw trwalych ujetych w ewidencji
ilosciowej oraz zbioréw bibliotecznych.



Opracowywanie plandéw oraz sprawozdan finansowych.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
w zakresie prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakltadowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
srodkow trwatych.

Administrowanie komputerowq baza danych w zakresie wykonywanych czynnosci.
Wspolpraca z zewngtrznymi instytucjami, wydawanie za$wiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach pracownikow

§ 12

Do zadan Pracownika Gospodarczego nalezy:

Utrzymywanie czystoSci w bibliotece poprzez codzienne sprzatanie wszystkich
pomieszezen; mycie 1 odkurzanie podlég; sprzetow, mebli, drzwi, parapetow,
wynoszenie Smieci, czyszczenie sanitariatow oraz okresowe mycie lamp, kaloryferdw,
zaluzji, rolet, okien.

Utrzymywanie czystosci wokot budynku, w tym od$niezanie, grabienie lisci i inne
zlecone prace porzadkowe.

Czyszczenie zbioréw bibliotecznych (po uzgodnieniu z kierownikiem wypozyczalni lub
dyrektorem).

Podlewanie kwiatow.

Zglaszanie brakow i odbior srodkow czystosci u przetozonego.

Planowanie zapotrzebowania srodkow czystosci zgodnie z ustalonymi obowigzujacymi
procedurami i terminami, po zaopiniowaniu przez dyrektora.

Przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa pracy i ochrony przeciwpozarowe;.

§13

Do zadan Kierownika Wypozyczalni biblioteki ,, TAMA” nalezy w szczegdlnoSci:

Prowadzenie informacji statystycznej 1 analitycznej zwiazanej ze zbiorami
wprowadzonymi do systemu LibraNET.

Kontrolowanie prawidlowos$ci ewidencji 1 opracowania zbioréw oraz selekcji.
Ustalanie zasad doboru materialéw bibliotecznych zgodnie z zasadami gromadzenia i
potrzebami czytelnikow.

Czuwanie nad wlasciwym doborem ksiegozbioru.

Ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbiorow.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania.

Prenumerata czasopism.

Opieka nad SelfChekiem — urzadzeniem do samoobstugowego wypozyczania i zwrotu
ksigzek.

Prowadzenie ewidencji wptywow Biblioteki.

Wspolpraca z ksiggarniami, hurtowniami, antykwariatami i innymi instytucjami.
Przygotowanie materialow dotyczacych zbiorow niezbednych do sporzadzenia rocznej
statystyki dla WBP, BN, GUS i innych programéw.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan i planow pracy.

Uzgadnianie stanow ilosciowych i warto§ciowych zbiorow z Gtownym Ksiggowym.




Naliczanie 1 windykacja naleznosci za przetrzymywanie zbioréw bibliotecznych.
Wysylanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki 1 inne materiaty
biblioteczne

Sporzadzanie raportow kasowych.

Prowadzenie réznych form pracy z czytelnikiem.

Opieka nad Dyskusyjnym Klubem Ksigzki.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatan kulturalno-oéwiatowych dla dorostych.
Podejmowanie dzialan wynikajacych z potrzeb srodowiska lokalnego.

Wspolpraca z lokalnymi instytucjami i organizacjami w zakresie rozwoju czytelnictwa.
Przygotowanie aktualnych informacji na witryne internetowa Biblioteki.

Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédel finansowania projektow kulturalnych.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu i misji biblioteki.

§14

Do zadan Pracownika Dziatu dla Dzieci i Mlodziezy biblioteki ,, TAMA” nalezy w
szezegolnoscei:

Obsluga czytelnikow, w tym rejestracja nowych uzytkownikow.

Udzielanie informacji 1 porad oraz egzekwowanie terminowego zwrotu materiatow.
Udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i do wypozyczania oraz
prowadzenie zwiazanej z tym ewidencji w systemie komputerowym.
Porzadkowanie i selekcja zbioréw oraz dbanie o ich wlasciwy stan i rozmieszczenie,
w szezegolnosel w Dziale dla dzieci i mlodziezy.

Organizowanie dziatan kulturalnych, edukacyjnych i promujacych czytelnictwo dla
dzieci i mlodziezy.

Prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej i bibliograficzne;j.

Wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie rozwoju czytelnictwa i kultury.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz i statystyk dotyczacych dzialalnosci biblioteki dla
dzieci i mlodziezy.

Udzial w skontrum (inwentaryzacja zbiorow).

Prowadzenie roznych form pracy z czytelnikiem.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu i misji biblioteki.
Doskonalenie zawodowe 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych z regulaminu i
statutu biblioteki.

§15

Do zadan Pracownika Dzialu Opracowania Zbioréw biblioteki ,, TAMA” nalezy w
szezegolnoscei:

Opracowanie formalne 1 rzeczowe materialow wptywajgcych do biblioteki z uzyciem
LibraNET (nadawanie sygnatur, opisy bibliograficzne, klasyfikacja, katalogowanie).
Ewidencja wszystkich wplywajacych zbiorow 1 prowadzenie dokumentacji
rejestracyjne;.

Wspolpraca z ksiggarniami, hurtowniami, antykwariatami i innymi instytucjami.
Udzial w selekcji zbiorow w bibliotece glowne;j i filiach bibliotecznych.



Sporzadzanie protokolow ksiazek ubytkowanych, usuwanie z baz i przekazywanie
dokumentacji gtdbwnemu ksiggowemu.

Przygotowanie materialéw 1 danych niezbgdnych do rocznych statystyk dla WBP, BN,
GUS i innych programéw.

Prowadzenie informacji statystyczno-analitycznej dotyczacej zbioréw w LibraNET.
Sporzadzanie i przekazywanie raportow okresowych.

Udostgpnianie na miejscu materialow bibliotecznych (ksigzek, czasopism)

Prowadzenie dzialalno$ci informacyjno-bibliograficznej i zestawien bibliograficznych
na zlecenia.

Prowadzenie roznych form pracy z czytelnikiem.

Organizacja 1 pomoc techniczna przy festiwalach literackich i eventach (w tym zdjecia,
przygotowanie systemu naglasniajacego, kalibracja tablicy interaktywnej).

Czuwanie nad bookcrossingiem na terenie Brzegu Dolnego.

Wspolprowadzenie strony WWW biblioteki oraz BIP.

Obstuga programu do przygotowywania wydrukow Sli3er oraz drukarki 3D.

Udzial w skontrum (inwentaryzacja zbioréw).

Wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu i misji biblioteki.

Doskonalenie zawodowe, udzial w szkoleniach i konferencjach branzowych.

§16

Do zadan Pracownika Wypozyczalni i Czytelni biblioteki ,,TAMA” nalezy w
szczegolnosci:

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i do wypozyczania (ksigzek,
czasopism, materialéw multimedialnych).

Rejestrowanie nowych czytelnikow, informowanie o regulaminie oraz prowadzenie
kartoteki dezyderatow ksigzek poszukiwanych.

Rejestrowanie ruchu ksi¢gozbioru, wypozyczen i zwrotoéw w systemie LibraNET,
prowadzenie ewidencji czytelnikow, ushug i czasopism.

Systematyczne porzadkowanie dokumentacji zobowiazan czytelnikow oraz
egzekwowanie terminowego zwrotu wypozyczonych materiatow; przyjmowanie
ksigzek w zamian za zgubione.

Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru literatury, korzystania ze zbiorow,
katalogow i1 komputerowych baz danych.

Prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej indywidualnej i zbiorowej z wykorzystaniem
warsztatu informacyjno-bibliograficznego.

Organizowanie roznych form informacji i promocji ksigzki oraz biblioteki, w tym:
oprowadzania wycieczek, prowadzenia lekcji bibliotecznych, przygotowywania
wystawek tematycznych 1 gazetek okolicznosciowych.

Organizowanie i prowadzenie pracy kulturalnej, edukacyjnej i informacyjnej z dzieémi,
mtodziezg 1 dorostymi.

Analizowanie potrzeb i1 zainteresowan czytelnikow oraz wykorzystania zbiorow,
prowadzenie selekcji materiatéw bibliotecznych.

Przygotowanie tresci na strong internetowg Biblioteki.

Prowadzenie okresowych kontroli ksiggozbioru (skontrum) zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej oraz rozwdj zawodowy.




Wspolpraca z lokalnymi instytucjami i organizacjami na rzecz promocji kultury i
rozwoju czytelnictwa.

Udzial przy tworzeniu wnioskdw o pozyskanie srodkéw finansowych na dziatalnosé
kulturalng placowki.

Podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeb lokalnej spotecznosci.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych ze statutu i misji biblioteki.

§17
Do zadan Pracownikéw zatrudnionych w filiach nalezy w szczegdlnosci:

Dokonywanie wyboru nowos$ci do zakupu oraz czuwanie nad wtasciwym doborem
zbiorow.

Gromadzenie, uzupelnianie 1 selekcja zbiorow bibliotecznych w filiach.
Techniczne przygotowanie ksigzek (pieczgtowanie, znakowanie kodami
RFID/kreskowymi, oprawa w folig).

Udzial w skontrum (inwentaryzacja zbiorow).

Czuwanic o zawarto$¢ budek bookcrossingowych przy filiach.

Rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie.
Prowadzenie kartoteki wypozyczen i zobowiazan (zapisy, rejestracja, aktualizacja
kart).

Codzienna ewidencja czytelnikow i ustug biblioteczno-informacyjnych.
Udostgpnianie na miejscu materialow bibliotecznych (ksiazek, czasopism)
Obsluga systemu LibraNET.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie informacji bibliotecznej,
rzeczowe] 1 bibliograficzne;.

Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze zbiorow i
katalogow.

Egzekwowanie naleznos$ci od czytelnikow za zniszczone, zagubione lub
przetrzymywane zbiory.

Przygotowanie i prowadzenie roznych form pracy z czytelnikiem.

Organizowanie i prowadzenie pracy kulturalnej i edukacyjnej z dzie¢mi, mlodziezy i
dorostymi.

Prowadzenie lekcji bibliotecznych z zakresu przysposobienia czytelniczego i
informacyjnego.

Systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materialow.
Organizacja imprez kulturalnych.

Prowadzenie promoc;ji ksiggozbioru filii i zbiorow MiGBP , TAMA”.

Pisanie i redagowanie tekstow do prasy lokalnej, strony WWW i mediow
spotecznoséciowych.

Wspolpraca z lokalnymi instytucjami i organizacjami na rzecz rozwoju czytelnictwa.
Wspolpraca przy tworzeniu wnioskow o pozyskanie srodkow finansowych na
dziatalno$¢ kulturalng placowki.

Sporzadzanie planow i sprawozdan dziatalno$ci filii.

Rzetelne przygotowywanie statystyk dziennych, miesigcznych i rocznych oraz
sprawozdan i planow.

Doskonalenie zawodowe.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z dzialalno$ci statutowe;.




V.ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI ORAZ PORZADEK

[

WEWNETRZNY

§18

Czas pracy w bibliotece wynosi 40 godzin tygodniowo.

Dniem rekompensujacym prace w sobote jest caty dzien wolny.

Pracownik jest zobowiazany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy
zgodnie z ustalonym harmonogramem czasu pracy, potwierdza to lista obecnosci.
Zabrania si¢ pozostawania na terenie Biblioteki poza godzinami pracy bez zgody
przetozonego.

Pracodawca ma prawo ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w sytuacjach
wyjatkowych.

Po zakonczeniu pracy obowigzkiem pracownika jest uporzadkowanie stanowiska
pracy i zabezpieczenie powierzonych zasobow i sprzetu.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

Zmiany w Regulaminie sg dokonywane w trybie okre$lonym dla jego nadania.

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy o
bibliotekach, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, Statutu
Biblioteki 1 inne szczegolowe uregulowania prawne.




