Zakacznik nr 1 do zarzadzenia nr 5/2023 -

Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i (‘mg}i{ny Nekla
B
z dnia 28.12.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ MIASTA 1 GMINY NEKELA

1. Postanowienia ogdine,

§1.

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Nekla jest wewngtrznym aktem

normatywnym okreslajacym:
1. Misje i cele dzialania,
2. Organizacje Biblioteki,
3. Strukture organizacyjna Bibliotekd,
4, Zasady organizacyjne Biblioteki,
5. Zakres dziatalnosci 1 obowigzkéw Dyrektora, |
6. Zakres dziatania placéwek i komérek organizacyjnych,
7. Postanowienia kofcowe.
§2.
Tekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. ,,Bibliotece” nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng Miasta i Gminy Nekla,

2. ,,Dyrektorze” nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Nekla.

2. Misja i cele dzialania.
§3.
Misja
~ROZpoznawanie, rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych i informacyjnych spoleczenistwa

lokalnego, upowszechnianie kultury i czytelnictwa, a takze $wiadczenie ushug informacyjnych dia

mieszkancow gminy Nekla. Waznym zadaniem tej misji jest takze edukacja i przygotowanie matych




dzieci do bardzo wczesnych kontaktdw z ksigzka i biblioteka”.
F
§4.
Celem dzialania Biblioteki jest:

1. Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz prowadzenie

wypozyczen migdzybibliotecznych.

2. Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych, ze

szezegllnym uwzglednieniem materialdow dotyczacych wlasnego regionu.

3. Organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materialéw bibliotecznych ludziom chorym, starszym

i nigpelnosprawnymi.

4, Prowadzenie dziatalnosci informacyjno — bibliograficzne;.

5. Popularyzowanie ksigzki, czytelnictwa i historii regiona.

6. Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej w celu zaspokajania zainteresowan Srodowiska.
7. Udzielanie innym bibliotekom fachowej pomocy.

8. Wspdldziatanie z innymi biblietekami, instytucjami upowszechniania kultury, organizacjami i

towarzystwami w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb o$wiatowych i kulturalnych spoleczenstwa.

9. Organizacja wydarzen kulturalnych i edukacyjnych.

3. Organizacja Biblioteki.
§5.
1. Biblioteks, jest samodzielng instytucja kultury wchodzgca w sklad krajowej sieci bibliotecznej.
2. Organizatorem Biblioteki jest gmina Nella. |
3. Bezposredni nadzér nad Biblioteka sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy Nekla.

4. Nadzér merytoryczny nad Biblioteka sprawuje Wojewoddzka Biblioteka Publiczna i Centrum

Animacji Kultury w Poznaniu.
5. Dyrektora powoluje i odwoluje organizator.

6. Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnionych w Bibliotece

pracownikow.

7. Biblioteka bedac samodzielng instytucja kultury, decyduje o wszystkich wydatkach, w granicach




ptzyznanej przez organizatora dotacji budzetowej, takze na zatrudnienie pracownikow.

8. Siedziba Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Nekla miesci sig¢ na ulicy Poznafiska %1 Zakres
GOl

dziatania obejmuje miasto i gming Nekla.

4, Struktura erganizacyjna Biblioteki.
§6.

1. Dla zapewnienia wiasciwej organizacji pracy i funkcjonowania w Bibliotece dzialaja nastgpujgee

komorki organizacyjne 1 placowki:
a) wypozyczalnia dla dorostych

b} oddzial dla mlodziezy

¢) oddziat dla dzieci

d) sala widowiskowa

¢) sala multimedialna

f) filia we wsi Targowa Gorka.

2. W biblictece zatrudnia si¢ pracownikdw dzialalnosci podstawowej, administracyjne;j i obstugi.

5. Zasady organizacyjne Biblioteki.
§7.

W Bibliotece obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, siuzbbwego podporzadkowania,

podziatu czynnodei i indywidualnej odpowiedzialnodci za wykonywanie zadan.

§8.

Pracownicy biblioteki sa odpowiedzialni za organizacje¢ pracy, powierzone mienie oraz prowadzenie

prac objetych zakresem dziatania. Do zakresu dzialania pracownikow nalezy:

a) przekazywanie Dyrektorowi Biblioteki wnioskow dotyczacych usprawnienia organizacji pracy i
struktury Biblioteki,

b) sporzadzanic planéw pracy i sprawozdan,




¢) przestrzeganie zasad wspdlpracy z innymi pracownikami,

d) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci w zakresie wlasnej dzialalnosci, "
23

¢) skladanie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach osobowych,

f) przestrzeganie tajemnic chronionych prawem,

g) zwracanie uwagi na stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.

6. Zalkres dzialalnosci i obowigzkéw Dyrekiora Biblioteki.
§9.

Dyrektor kieruje Biblioteka w ramach obowigzujacych przepiséw prawnych, jest odpowiedzialny za
caloksztalt dzialalno$ci, a zwlaszcza za realizacje planéw, wlasciwg organizacje oraz oszczedng i

racjonalng gospodarke.
§10.
Do zakresu dziatalnosci Dyrekiora nalezy w szezegdlinoscei:

a) wspolpraca z whadzami, instytucjami kulturalnymi, placoéwkami o§wiatowymi i organizacjami

spolecznymi dzialajacymi w gminie w zakresie popularyzowania szeroko rozumianej kultury ksigzki,
b) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

¢) skiadanic w imieniu Biblioteki wszelkich o$wiadczen w zakresie praw i obowigzkéw

majatkowych,

d) ustalanie struktury organizacyjnej placowek i komoérek,

e) prowadzenie spraw kadrowych,

f) koordynowanie i nadzorowanie pracy placéwek i komorek,

g) opracowywanie planéw pracy, budzetu, wnioskéw finansowych sprawozdan z dzialalnosci
Biblioteki,

h) powotywanie komisji wewnetrznych,

i) przegladanie przychodzacej korespondencji, przydziat jej, podpisywanie korespondencji
wychodzacej, umdw, dokumentow w sprawach osobowych, organizacyjno — prawnych, skarg i

wiioskow,
J) koordynowanie dziatalno$ci upowszechniajgcej czytelnictwo,

k) przeprowadzanie oceny placowek 1 komorek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan,




1)} sprawowanie nadzoru organizacyjnego i merytorycznego nad filiami, udzielanie im pomocy -
merytoryeznej, czuwanie nad realizacja zalecen,
2
1) organizowanie whasciwych warunkéw bhp i ppoz.,
m) prowadzenie dokumentacji i kontrola majatku Biblioteki,

n) popularyzacja Biblioteki w $rodowisku jej dziatania.

7. Zakres dzialania pracownikéow biblioteki.
§11.

1. Podzial zadai i kompetencje pracy oraz kontrole wykonywania zadan realizowanych przez

poszczegdlnych pracownikéw dokonuje dyrektor Biblioteki.

2. Do ogélinych zadan i obowigzkéw pracownikow nalezy:

a) odpowiedzialno$¢ wobec Dyrektéra za realizowanie powierzonych zadaf,
b} odpowiedzialnoéé za prawidlows organizacje pracy na swoim stanowisku,
¢) doskonalenie umiejetnoscei zawodowych,

d) wykonywania pracy stosownie do otrzymanych zakresow czynnosci.

§12.
Wypozyezalnia dla doroslych, oddzial dla mledzieZy i oddzial dla dzieci

1. Podstawowym zadaniem WypoZzyczalni dla dorostych, Oddziatu dla miodziezy i Oddzialu dla
dzieci jest udosigpnianic na zewnatrz (do doméw) i na miejscu materialéw bibliotecznych

czytelnikom dorostym, mtodziezy 1 dzieciom.

2. Wypozyczalnia dla dorostych, oddzial dla mlodziezy i oddziat dla dzieci zajmuja si¢ réwniez
gromadzeniem materialéw bibliotecznych i prenumerata czasopism zgodnie z zapotrzebowaniem

czyteliczym §rodowiska, z uwzglednieniem materiatéw dotyczgcych wlasnego regionu.

3. Wypozyczalnia dla dorostych, oddzial dla mlodziezy i oddzial dla dzieci prowadzi i jest za nig

odpowiedzialna: bibhioiekarka.

4. Do szezegblowego zakresu dziatania Wypozyczalni dla dorostych, Oddzialu dla mlodziezy i
Qddziatu dla dzieci nalezy:




a) analiza potrzeb i zainteresowan czytelniczych,
b) prowadzenie rejestracji kartotek czytelnikow,
¢) prowadzenie rejestracji i kontroli wypozyczen,
d) prowadzenie ewidencji 1 statystyki czytelniczej,

¢) informowanie o zasobach bibliotecznych, ich rozmieszczeniu i ukladzie oraz mozliwosei

korzystania ze zbiordw,

f) znajomosé oferty rynku wydawniczego,

g) dokonywanie sumarycznej i szezegdlowej ewidencji wplywow i ubytkow zbioréw,

h)} prowadzenie katalogéw bibliotecznych,

i) prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem upowszechniajacych ksigzke i ezytelnictwo,
) wizualna popularyzacja Biblioteki w $rodowisku jej dzialania,

k) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych uzytkownikom,

1) udostepnianie ksigzek, czasopism, audiobookdw, kodéw do LEGIML

§13.
Sala multimedialna

1. Sala multimedialna shuzy udostepnieniu internetu oraz sprz¢tu multimedialnemu uzytkownikowi
biblioteki.

2. Do szezegotowego zakresu dzialania pracownika sali multimedialnej nalezy:
a) obshuga drukarki, skanera, ksera,

b) pomoe osobom korzystajgeym z sali multimedialnej,

¢) prowadzenie warsztatow komputerowych dla uzytkownikow,

d)} prowadzenie prac zwigzanych z komputeryzacjg Biblioteki.

3. Za prowadzenie sali multimedialnej odpowiedzialny jest pracownik administracyjne-techniczny.




§14.
Sala widowiskowa "
1. Sala multimedialna shizy udostgpnianiu mieszkaficom gminy miejsca na spotkania oraz

przeprowadzeniu najrézniejszych form dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej w Bibliotece.

2. Do szczegotowego zakresu dzialania pracownika sali multimedialnej nalezy:

a) obstuga sprzetu naglasniajacego,

b) pomoc osobom korzystajgcym z sali widowiskowej w przeprowadzeniu spotkania, warsztatow itp.,
¢) obsluga projekiora,

d) obstuga naglodnienia w trakcie Sesji Rady Miasta i Gminy Nekla.

3. Za sale widowiskowsg odpowiedzialny jest pracownik administracyjno-techniczny.

§15.
Filia w Targowej Goérce

1. Podstawowym zadaniem {ilii jest dob6r materialéw bibliotecznych dla czytelnika doroslego oraz
dziecigecego, ich udostepnianie, a takze propagowanie ksigzki 1 czytelnictwa poprzez prowadzenie

réznorodnych form pracy z czytelnikiem.,
2. Filie prowadzi 1 jest za nia odpowiedzialna bibliotekarka..

3. Pracownik filii realizuje zadania organizacyjne i techniczne w zakresie estetyki placowki,

konserwacji sprzg¢tu, gromadzenia i przechowywania dokumentacji filii.

4. Zadania w zakresie gromadzenia i udostgpniania zbioréw:

a) dbanie o wladciwy dobdér nowodci i systematyczng selekcje zbioréw,

b) odpowiednie przechowywanie i konserwacja zbioréw,

¢) udostepnianie zbioréw na miejscu i wypozyczanie do domu,

d) udzielanie informacji bibliotecznej, bibliograficznej i rzeczowej uzytkownikom.
5. W filii prowadzone sa:

a) katalogi biblioteczne,

b} kartoteka czytelnikow,




¢) ewidencja odwiedzin i wypozyczen oraz ich statystyka,
d) kartoteki odpowiednie do zapotrzebowania i zainteresowan czytelniczych. o
et

6. Praca z czytelnikiem:

a) informowanic o zasobach bibliotecznych, ich rozmieszczeniu 1 ukladzie oraz mozliwosci

korzystania ze zbiordw,

b) pomoc w doborze literatury i wyszukiwaniu potrzebnych materialow 1 informacji,

¢) prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem upowszechniajacym ksigzke i czytelnictwo,
d) wizualna popularyzacja Biblioteki w srodowisku jej dziatania.

7. Filia wspélpracuje z lokalnymi placéwkami ofwiatowymi, instytucjami kulturalpymi i

organizacjami spolecznymi w zakresie upowszechniania szeroko rozumianej kultury ksiazki.

8. Postanowienia koncowe.
§16.

1. W sprawach istotnych dla racjonalnej organizacji pracy w Bibliotece Dyrektor wydaje zarzadzenia
wewnetrzne w formie pism, instrukcji, w celu ukierunkowania dzialalnoéci Biblioteki oraz podlegtej
filii.

2, Zasady i warunki korzystania ze zbiorow i ushug Biblioteki okre$laja odrebne Regulaminy.

3. Dyrekior kompletuje oryginaly zarzadzen, pismt, instrukceji i prowadzi ich ewidencje.

4. W siedzibie Biblioteki i we Filii w widocznym miejscu powinna by¢ umieszczona informacja o

godzinach udostepniania zbiordw bibliotecznych, oraz regulamin korzystania ze zbiorow Biblioteki.

5. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od daty podania go do

wiadomoéci pracownikéw.




