Zarzadzenie nr 13/V1/2022
Dyrektora Miejskiej i Gmininej Biblioteki Publicznej w Grodkowie im. Jozefa Elsnera
z dnia 30 czerwca 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Grodkowie im. Jozefa Elsnera

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.), zarzadzam co naste¢puje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Grodkowie im. Jozefa Elsnera stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 12/2017 Dyrektora Miejskiej 1 Gminnej Biblioteki Publicznej
w Grodkowie z dnia 1 grudnia 2017r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej
i Gminnej Biblioteki Publicznej w Grodkowie.

§3

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikdéw do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Anna Wolk-Laniewska



Zatacznik do Zarzadzenia nr ...../V1/2022
Dyrektora Miejskiej i Gminngj

Biblioteki Publicznej w Grodkowie

im. Jozefa Elsnera

zdnia .... czerwca 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEJ | GMINNEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W GRODKOWIE
IM. JOZEFA ELSNERA

ROZDZI1Al 1

Postanowienia ogdlne

§1

Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

bibliotece — rozumie si¢ przez to Miejskg i Gminng Biblioteke Publiczng w Grodkowie

1m. Jozefa Elsnera,

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Grodkowie im. Jozefa Elsnera,

filii biblioteki — rozumie si¢ przez to fili¢ Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Grodkowie im. Jozefa Elsnera,

osobie zatrudnionej — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Miejskiej i Gminnej
Bibliotece Publicznej w Grodkowie im. Jozefa Elsnera na podstawie umowy o prac¢ lub
umowy cywilnoprawneyj,

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wieloosobowa komorke organizacyjng
oraz samodzielne stanowisko pracy,

imprezie — rozumie si¢ przez to organizowane przez Miejska i Gminng Biblioteke
Publiczna w Grodkowie im. Jozefa Elsnera przedsiewzigcie kulturalne, muzyczne,



edukacyjne lub wychowawcze o okreslonych ramach czasowych, w tym szczeg6lnosci
spotkanie autorskie, warsztaty edukacyjne, wystawe, otwarcie wystawy, lekcje
biblioteczne, konkursy, spotkania tematyczne.

§2

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajacym strukture organizacyjng Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Grodkowie
im. Jozefa Elsnera, zakres jej dzialania, a takze zakres obowigzkow i odpowiedzialnoSci
wszystkich 0s6b w nim zatrudnionych — bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia.

§3
Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w Grodkowie im. Jozefa Elsnera dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2020r. poz. 194 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz.U. z 2019r. poz. 1479 ze zm.)

3) Statutu uchwalonego uchwala nr XXIX/248/21 Rady Miejskiej w Grodkowie
Z dnia 29 wrze$nia 2021r. w sprawie nadania imienia Miejskiej i Gminnej Bibliotece
Publicznej w Grodkowie oraz zmiany uchwaty Rady Miejskiej w Grodkowie w sprawie
powotania samorzadowej instytucji kultury pod nazwg Miejska i Gminna Biblioteka
Publiczna w Grodkowie.

§4

Siedziba Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Grodkowie im. Jozefa Elsnera znajduje
si¢ przy ul. Rynek 1 w Grodkowie. Dziatalno$¢ prowadzona jest takze w filiach biblioteki
w gminie Grodkéw pod adresem:

1) Gnojna 119, 49-200 Grodkow (budynek Publicznej Szkoty Podstawowej w Gnojnej),

2) Jedrzejow 63, 49-200 Grodkow (budynek Publicznej Szkoty Podstawowe;j
w Jedrzejowie),

3) Kaolnica 84, 49-200 Grodkow,
4) Kopice 32, 49-200 Grodkéw (budynek Publicznej Szkoty Podstawowej w Kopicach).

§5

1. Gléownym celem dziatalnosci biblioteki jest zachowanie dziedzictwa narodowego,
organizujgc 1 zapewniajac dostgp do zasobow dorobku nauki i kultury polskiej
1 Swiatowe;j.



2. Biblioteka realizuje swojej statutowe zadania poprzez:

1) gromadzenie, opracowywanie, ochrona i konserwacja zgromadzonych materialow
bibliotecznych, udostepnianie zbioréw stuzacych obstudze informacyjnej, edukacyjne;j
1 samoksztalceniowej, zwtaszcza dotyczacych wiedzy o regionie oraz dokumentujacych
jego dorobek kulturowy, naukowy i gospodarczy,

2) prowadzenie dziatalnoSci czytelniczej, informacyjnej, edukacyjnej, popularyzatorskiej
I kulturalnej,

3) popularyzowanie ksigzek i czytelnictwa,

4) wspoéldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie
rozwoju, upowszechniania i zaspokajania kulturalnych potrzeb mieszkancow gminy,

5) prowadzenie dziatalno$ci promocyjne;j.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna

§6

W strukturze organizacyjnej Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Grodkowie im.
Jozefa Elsnera wystepuja nastepujace dzialy i stanowiska:

1) Dyrektor,

2) Gtowny Ksiegowy,

3) Dzial Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw,

4) Dziat Udostgpniania Zbioréw dla Dorostych — Wypozyczalnia,

5) Dziat Udostepniania Zbiorow dla Dorostych — Czytelnia,

6) Dziat Udostepniania Zbioréw dla Dorostych — Zbiory Pedagogiczne,
7) Dziat dla Dzieci i Mtodziezy,

8) Dziat dla Dzieci, Mtodziezy i Dorostych w Gnojnej,

9) Dgziat dla Dzieci, Mlodziezy i Dorostych w Kolnicy,

10) Dziat Edukacji Regionalnej,

11) Pracownik Gospodarczy.

§7

Schemat organizacyjny biblioteki przedstawia w sposob graficzny zatgcznik do regulaminu.



Rozdzial 111

Odpowiedzialnosci i zadania dzialéw i pracownikoéw biblioteki

§8

Zadaniem wszystkich osob zatrudnionych w bibliotece jest upowszechnianie dziatalnoSci
kulturalnej poprzez inicjowanie i organizowanie réoznorodnych imprez lub branie udzialu przy

ich organizowaniu w zakresie obowigzkoéw przypisanych ich stanowisku pracy.

§9

1. Glowny Ksiegowy odpowiada za wlasciwa realizacj¢ zadan w zakresie finansowo-

ksiggowym kadrowym, planowania oraz sprawozdawczosci finansowej 1 kadrowo-
ptacowe;j.
2. Do bezposrednich zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie rachunkowos$ci finansowej jednostki zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci,

zapewnienie obstugi ewidencji rachunkowej dla potrzeb wypelniania obowiazkow
wobec Urzedu Skarbowego 1 ZUS oraz innych podmiotow,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej wewnetrzne zasady
rachunkowosci, zakladowego planu kont, metod wyceny aktywow i1 pasywow,
metod przeprowadzania inwentaryzacji — zatwierdzanych przez dyrektora
jednostki,

dokonywanie oceny sytuacji finansowej jednostki 1 przygotowywanie materiatow
informacyjnych w formie wydrukéw, zestawien, analiz ekonomiczno-
finansowych, prognoz i wnioskow stuzacych podejmowaniu decyzji,
podpisywanie uméw powodujacych zobowigzania jednostki z uwzglednieniem
skutkéw finansowych,

dokonywanie biezacych analiz plynnosci finansowej, poziomu naleznosci

1 zobowigzan poziomu i struktury zapasow oraz ich rotacji,

10) prowadzenie elektronicznej ewidencji ksiegowe;j,



11) prowadzenie ewidencji podatkowej 1 zwigzanej z nig dokumentacji
rozliczeniowej,

12) organizacja i nadzor rachuby ptac z pelng dokumentacjg i ewidencjg dla celow
kosztowych, podatkowych i1 ubezpieczen spotecznych,

13) zapewnienie terminowej wyplaty naleznych wynagrodzen dla pracownikéw firmy
1 0sob zatrudnionych na umowy cywilnoprawne,

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan i informacji
o dziatalnosci jednostki,

15) dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentow,

16) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z wlasciwymi przepisami,

17) nadzér nad zapewnieniem nalezytej organizacji i kontroli drukow S$cistego
zarachowania,

18) sporzadzanie planu finansowego, analizy wykorzystania $rodkéw oraz
wnioskowanie w sprawach zmian w planie finansowym w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami,

19) kompletowanie akt osobowych,

20) prowadzenie spraw kadrowych,

21) prowadzenie kart urlopowych i planow urlopowych,

22) tworzenie harmonogramoéw i ewidencji czasu pracy,

23) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

24) kontrola aktualno$ci badan okresowych pracownikow,

25) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztalcania
pracownikow,

26) przygotowywanie uméw o pracg, S$wiadectw pracy i innych dokumentow
zwigzanych z zatrudnieniem z zachowaniem ustawowych terminow,

27) dokonywanie statego przegladu teczek akt osobowych wszystkich zatrudnionych
oraz egzekwowanie dokumentéw od pracownikow,

28) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

29) wykonywanie w terminie wymaganych sprawozdan o ruchu pracownikéw do
Gtownego Urzedu Statystycznego,

30) wspotpracowanie z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi,

31) prowadzenie rejestru szkolen wstepnych i okresowych

32) prowadzenie rejestru badan wstepnych i okresowych,



33) prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien w odniesieniu do Polityki
Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych,

34) segregowanie, ewidencjonowanie i tworzenie zbiorow dokumentacji,

35) obstuga faktur,

36) udzielanie wsparcia zakupowego,

37) wspieranie realizowanych projektow od strony formalno-finansowej,

38) pilnowanie terminowosci sptat zobowigzan,

39) prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

40) branie udziatu w szkoleniach,

Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowywania nalezy:

1) analizowanie potrzeb czytelniczych oraz aktualnego rynku wydawniczego,
2) planowanie struktury zbiorow,

3) gromadzenie zbioréw bibliotecznych poprzez zakupy, pozyskiwanie darow,
wplywy za pozycje zagubione oraz inne,

4) planowanie i realizacja zakupéw materiatow bibliotecznych,

5) tworzenie, uzupetnianie, aktualizowanie i modyfikowanie katalogéw zbiorow
bibliotecznych,

6) melioracja katalogow,

7) prowadzenie sumarycznej i szczegétowej ewidencji zbiorow bibliotecznych,
8) planowanie i realizacja procesow ubytkowania zbiorow,

9) udziat w komisjach ds. selekcji zbiorow,

10) uzgadnianie ilo$ciowe i wartosciowe zbiorow z Gtoéwnym Ksiegowym,

11) wilasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
réznego rodzaju zbiorow bibliotecznych,

12) rozliczanie finansowe dokumentacji z Gtéwnym Ksigegowym,
13) sporzadzanie analiz struktury zbiorow,

14) opracowanie formalne 1 rzeczowe zbiorow  bibliotecznych  zgodnie
z obowigzujacymi normami,

15) kompletowanie zbiorow biblioteki,

16) utrzymywanie kontaktow z wydawnictwami oraz gromadzenie informacji
dotyczacych biezacej produkcji wydawniczej,



17) udzielanie informacji o ksiggozbiorze osobom zatrudnionym w bibliotece,

18) prowadzenie dokumentacji dziatu,

19) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy dziatu,

. Do zadan Dziatu Udostepniania Zbiorow dla Dorostych — Wypozyczalni nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prezencyjnie udostepnianie zbiorow,
udzielanie informacji biezacej,
prowadzenie dokumentacji statystycznej,
sporzadzanie sprawozdan,

udostepnianie zbior6w na zewnatrz, w tym rowniez osobom chorym
1 niepelnosprawnym,

praca z czytelnikiem,
biezaca konserwacja zbiorow,
rewindykacja niezwrdéconych materialéw bibliotecznych,

pobieranie 1 rozliczanie nalezno$ci za przetrzymywanie badZz zniszczenie
materiatéw bibliotecznych,

10) sporzadzanie list z propozycjami zakupu zbiorow bibliotecznych,

11) udziat w doskonaleniu zawodowym,

12) upowszechnianie czytelnictwa poprzez prowadzenie réznych form popularyzacji

ksigzek takich jak: konferencje, wyklady, lekcje biblioteczne, warsztaty
edukacyjne, Kkluby dyskusyjne, zaj¢cia literackie i edukacyjne, spotkania
autorskie, wystawy 1 inne wynikajace z potrzeb lokalnego srodowiska,

13) wspolpraca z palcowkami o$wiatowymi, instytucjami kultury, innymi

jednostkami organizacyjnymi w zakresie swojej dziatalnosci,

14) realizacja wypozyczen miedzybibliotecznych,

15) prowadzenie profilu Biblioteka w Ratuszu na Facebook’u,

16) tworzenie wpisOw na strong internetowsg biblioteki,

17) promocja ksiggozbioru i organizowanych imprez.

Do zadan Dziatu Udostepniania Zbioréw dla Dorostych — Czytelni nalezy:

1)
2)
3)

prezencyjnie udostgpnianie zbiorow,
udzielanie informacji biezacej,

prowadzenie dokumentacji statystycznej,



4) sporzadzanie sprawozdan,

5) udostgpnianie zbiorbw na zewnatrz, w tym rOéwniez osobom chorym
1 niepelnosprawnym,

6) praca z czytelnikiem,
7) biezaca konserwacja zbiorow,
8) rewindykacja niezwroconych materiatow bibliotecznych,

9) pobieranie i rozliczanie naleznosci za przetrzymywanie badz zniszczenie
materiatow bibliotecznych,

10) sporzadzanie list z propozycjami zakupu zbiordéw bibliotecznych,
11) udziat w doskonaleniu zawodowym,

12) upowszechnianie czytelnictwa poprzez prowadzenie réznych form popularyzacji
ksigzek i czasopism takich jak: konferencje, wyktady, lekcje biblioteczne,
warsztaty edukacyjne, kluby dyskusyjne, zajecia literackie i edukacyjne, spotkania
autorskie, wystawy i inne wynikajace z potrzeb lokalnego srodowiska,

13) wspotpraca z palcowkami o$wiatowymi, instytucjami kultury, innymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie swojej dziatalnos$ci,

14) prowadzenie zaj¢¢ edukacyjnych, warsztatow i konkursow zwigzanych z wiedza
0 regionie,

15) realizacja wypozyczen migdzybibliotecznych,
16) petnienie funkcji punktu informacyjno-bibliograficznego oraz realizacja kwerend,
17) prowadzenie dokumentacji akcesji czasopism,

18) opracowywanie i publikowanie bibliografii regionalnej, a takze innych materiatow
informacyjnych o charakterze regionalnym,

19) popularyzacja zbiorow regionalnych,

20) prowadzenie profilu Biblioteka w Ratuszu na Facebook’u,

21) tworzenie wpisOw na strong internetowg biblioteki,

22) promocja ksiegozbioru i organizowanych imprez,

23) obstuga czytelni internetowe;,

24) realizowanie ustug poligraficznych dostepnych w bibliotece przy pomocy

wielofunkcyjnych maszyn kopiujacych i innych urzadzen.

Do zadan Dziatu Udostgpniania Zbioréow dla Dorostych — Zbioréw Pedagogicznych
nalezy:



10.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prezencyjnie udostgpnianie zbiorow,
udzielanie informacji biezacej,
prowadzenie dokumentacji statystycznej,
sporzadzanie sprawozdan,

udostepnianie zbior6w na zewnatrz, w tym roéwniez osobom chorym
I niepelnosprawnym,

praca z czytelnikiem,
biezaca konserwacja zbiorow,
rewindykacja niezwrdéconych materialéw bibliotecznych,

pobieranie 1 rozliczanie nalezno$ci za przetrzymywanie badZz zniszczenie
materiatéw bibliotecznych,

10) sporzadzanie list z propozycjami zakupu zbioréw bibliotecznych,

11) udziat w doskonaleniu zawodowym,

12) upowszechnianie czytelnictwa poprzez prowadzenie réoznych form popularyzacji

ksigzek 1 czasopism takich jak: konferencje, wyktady, lekcje biblioteczne,
warsztaty edukacyjne, kluby dyskusyjne, zajecia literackie i edukacyjne, spotkania
autorskie, wystawy i inne wynikajace z potrzeb lokalnego srodowiska,

13) wspolpraca z palcowkami o$wiatowymi, instytucjami kultury, innymi

jednostkami organizacyjnymi w zakresie swojej dziatalnosci,

14) realizacja wypozyczen migdzybibliotecznych,

15) peknienie funkcji punktu informacyjno-bibliograficznego oraz realizacja kwerend,

16) prowadzenie dokumentacji akcesji czasopism,

17) prowadzenie profilu Biblioteka w Ratuszu na Facebook’u,

18) tworzenie wpisOw na strone internetowa biblioteki,

19) promocja ksiggozbioru i organizowanych imprez.

Do zadan Dziatu dla Dzieci i Mtodziezy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

prezencyjnie udostepnianie zbiorow dla dzieci i mtodziezy
udzielanie informacji biezacej,

prowadzenie dokumentacji statystycznej,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie dokumentacji akcesji czasopism,



11.

6) udost¢pnianic zbiorow na zewnatrz, w tym rowniez osobom chorym
1 niepelnosprawnym,

7) praca z czytelnikiem,
8) biezaca konserwacja zbiorow,
9) rewindykacja niezwroconych materialow bibliotecznych,

10) pobieranie i rozliczanie nalezno$ci za przetrzymywanie badZz zniszczenie
materiatow bibliotecznych,

11) sporzadzanie list z propozycjami zakupu zbioréw bibliotecznych,
12) udziat w doskonaleniu zawodowym,

13) upowszechnianie czytelnictwa poprzez prowadzenie réznych form popularyzacji
ksigzek takich jak: lekcje biblioteczne, warsztaty edukacyjne, kluby dyskusyjne,
zajecia literackie 1 edukacyjne, spotkania autorskie, wystawy i inne wynikajace
z potrzeb lokalnego srodowiska,

14) wspotpraca z palcowkami o$wiatowymi, instytucjami kultury, innymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie swojej dziatalnosci,

15) prowadzenie profilu Biblioteka w Ratuszu na Facebook’u,
16) tworzenie wpisOw na strong¢ internetowg biblioteki,

17) promocja ksiggozbioru i organizowanych imprez.

Do zadan realizowanych w ramach Dziatow dla Dzieci, Mtodziezy i Dorostych
w Gnojnej i Kolnicy nalezy:

1) prezencyjnie udostgpnianie zbiorow,

2) udzielanie informacji biezacej,

3) prowadzenie dokumentacji statystycznej,

4) sporzadzanie sprawozdan,

5) wudost¢pnianic zbiorbw na zewngtrz, w tym rowniez osobom chorym
1 niepetnosprawnym,

6) praca z czytelnikiem,
7) biezgca konserwacja zbiorow,
8) rewindykacja niezwroconych materialow bibliotecznych,

9) pobieranie i rozliczanie naleznosci za przetrzymywanie badZz zniszczenie
materialow bibliotecznych,

10) sporzadzanie list z propozycjami zakupu zbioréw bibliotecznych,



12.

11) udziat w doskonaleniu zawodowym,

12) upowszechnianie czytelnictwa poprzez prowadzenie réznych form popularyzacji
ksigzek 1 czasopism takich jak: konferencje, wyklady, lekcje biblioteczne,
warsztaty edukacyjne, kluby dyskusyjne, zaj¢cia literackie i edukacyjne, spotkania
autorskie, wystawy i inne wynikajace z potrzeb lokalnego srodowiska,

13) wspotpraca z palcowkami oswiatowymi, instytucjami kultury, innymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie swojej dziatalnosci,

14) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, warsztatow i konkursow zwigzanych z wiedzg
0 regionie,

15) realizacja wypozyczen migdzybibliotecznych,

16) petnienie funkcji punktu informacyjno-bibliograficznego oraz realizacja kwerend,

17) prowadzenie dokumentacji akcesji czasopism,

18) popularyzacja zbiorow regionalnych,

19) promocja ksiggozbioru i organizowanych imprez,

20) obstuga czytelni internetowe;,

21) realizowanie ustug poligraficznych dostgpnych w bibliotece.

Do zadan Dziatu Edukacji Regionalnej nalezy:
1) gromadzenie zbiorow, prowadzenie dokumentacji gromadzenia i opracowywania

zbiordw: inwentarzy, kart ewidencyjnych, katalogéw i1 kartotek, dokumentacji
fotograficznej zbiorow, dokumentacji konserwacyjnej, dokumentacji badan),

2) dbanie o prawidtowe zabezpieczenie zbiorow,

3) organizowanie ekspozycji stalych i czasowych — merytoryczne opracowanie
wystaw, gromadzenie materialow fotograficznych, ikonograficznych i innych,

4) archiwizowanie materiatow do wystaw (skany, kopie elektroniczne, tworzenie
opisOw),

5) systematyczne zaznajamianie si¢ z literaturg fachowa i1 zrodtami wiadomosci
0 regionie,

6) udostepnianie i popularyzowanie zbiorow,

7) oprowadzanie po wystawach osob indywidualnych i wycieczek,

8) promocja zbior6w — opracowywanie merytoryczne materialow zwigzanych z
promocja (foldery, plakaty, artykuty itp.),

9) organizowanie zaj¢¢ edukacyjnych dla  dzieci — wspdlpraca ze szkotami,

przygotowywanie prezentacji, warsztatow,



10) wspotpraca z srodowiskiem tworczym (lokalnymi artystami, pasjonatami),

11) prowadzenie profilu Dzialu Edukacji Regionalnej na Facebook’u,

12) tworzenie wpisOw na stron¢ internetowa biblioteki,

13) zwiedzanie miasta z grupami dzieci lub dorostych,

14) wyszukiwanie zrodet informacji o regionie,

15) organizowanie konkurséw dla dzieci i mtodziezy szkolnej,

16) wspotpraca z instytucjami kulturalnymi — wspotorganizowanie wydarzen
kulturalnych,

17) wypozyczanie wystaw o regionie, historii z instytucji wspotpracujacych
i prezentowanie ich w lokalu biblioteki,

18) wspotpraca z mediami,

19) wspotpraca z Urzgdem Miejskim w Grodkowie w temacie wydawania publikacji
0 regionie,

20) wspotorganizowanie spotkan w innych dziatach biblioteki,

21) wspolpraca, pomoc innym dzialom biblioteki przy tworzeniu wpiséw na
Facebooku i strong internetowg biblioteki,

22) wspoéltworzenie prezentacji multimedialnych roéznych dziatow  biblioteki
prezentowanych on-line,

23) koordynowanie digitalizacji wystaw 1 udostepnianie ich w lokalu biblioteki

1 placowkach zewnetrznych,

24) wypozyczanie wystaw biblioteki innym instytucjom,

25) realizacja stuchowisk o tematyce regionalnej,

26) wydawania materiatow promocyjnych biblioteki,

27) tworzenie oferty dla turystow,

28) prowadzenie dziatalno$ci ekspozycyjnej publikacji o regionie wydawanych przez
inne instytucje,

29) tworzenie kolekcji zbiorow regionalnych w oparciu o pi$miennictwo, prasg
regionalng i krajowa, dokumenty zycia spotecznego,

30) systematyczne zaznajamianie si¢ z literaturg fachowa i zrodtami wiadomosci
0 regionie,

31) wspotpraca migdzybiblioteczna przy aktualizacji regionalnych zasobow

informacyjnych,



32) rozwijanie wspoOtpracy mig¢dzyinstytucjonalnej w celu wzbogacenia warsztatu
informacji regionalnej, szczego6lnie w zakresie dokumentow Zzycia spotecznego

oraz szerokiej popularyzacji wiedzy o wtasnym regionie.

13. Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

codzienne sprzatanie pomieszczen bibliotecznych i wystawienniczych,

wykonywanie okresowych czynnosci porzadkowych,

zglaszanie przelozonym wszelkich awarii 1 uszkodzen sprzetu oraz urzadzen
powierzonych do sprzatania pomieszczen,

zglaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych awarii i1 uszkodzen instalacji
(wodociagowej, kanalizacyjnej i elektryczne;j),

dbanie o powierzony sprzet,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie $rodkdw czystosci 1 $Srodkow
higienicznych,

dbanie o utrzymanie fadu i porzadku w pomieszczeniach biblioteki,

uzupetnianie brakow $rodkoéw sanitarno-higienicznych w toaletach,

dokonywanie zakupow $rodkéw sanitarno-higienicznych niezbgdnych do realizacji

zadan.

Rozdzial IV
Zarzadzanie i kierowanie

§10

Dyrektor zarzadza caloksztalttem dziatalnosci biblioteki, reprezentuje go na zewnatrz, czuwa
nad mieniem biblioteki i jest za nie odpowiedzialny.

§11

Do zakresu dziatania Dyrektora biblioteki nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

sktadanie w imieniu biblioteki o$wiadczen woli, w tym zaciaganie zobowigzan
i zarzadzanie mieniem biblioteki, oraz odbieranie o§wiadczen woli sktadane bibliotece,

przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowych,

okreslanie struktury organizacyjnej biblioteki,



4) wytyczanie kierunku dziatalnosci biblioteki oraz sprawowanie nadzoru nad tg
dziatalnoscia,

5) kierowanie gospodarkg finansowg biblioteki,
6) prowadzenie polityki kadrowej biblioteki,
7) ustalanie rocznego planu pracy biblioteki i kontrola jego wykonania,

8) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materiatowymi,

9) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegélnych komoérek organizacyjnych
biblioteki oraz podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci miedzy komodrkami
organizacyjnymi oraz osobami zatrudnionymi w bibliotece,

10) przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowigzkow przez osoby zatrudnione w bibliotece,

11) odpowiedni dobor pracownikow 1 zatrudnianie os6b na podstawic umoéw
cywilnoprawnych, a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow,

12) petnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w bibliotece na
podstawie umowy o pracg,

13) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w bibliotece osoby statutu i regulaminu
organizacyjnego,

14) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow biblioteki regulaminu pracy
i regulaminu wynagradzania,

15) organizacja i nadzor obstugi kancelaryjnej i administracyjne;j,

16) wydawanie zarzadzen, ogloszen i polecen stuzbowych,

17) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi,
18) wspotdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,
19) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,

20) kreowanie, planowanie, organizowanie 1 prowadzenie dziatalnosci kulturalnej,
edukacyjnej i wydawniczej;

21) pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.
§12

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje upowazniony pracownik, ktory wykonuje
czynno$ci prawne w imieniu biblioteki w granicach i na podstawie udzielonego mu przez
Dyrektora upowaznienia.



§ 13

1. Oprécz zadan okreslonych w § 11 Dyrektor zobowigzany jest do:

1) zapewnienia prawidlowej organizacji pracy oraz wszystkich warunkow potrzebnych
do jej bezpiecznego wykonywania,

2) dokonywania podziatu zadan migdzy podlegtych pracownikéw, a takze kontrolowanie
ich realizacji,

3) kontrolowania przestrzegania przepisOw prawa pracy, w tym w szczegolnosci
przepiséw dotyczacych BHP i ppoz. przez zatrudnione w bibliotece osoby,

4) ustalania planu urlopow i podpisywania wnioskow urlopowych pracownikow,
5) zatwierdzania delegacji pracownikow,
6) dbania o dobrg atmosfere pracy w bibliotece,

7) upowaznienia osoby zast¢pujacej w razie swojej nieobecnosci.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za powierzony majatek, a w szczegdlnosci zabezpieczenie
powierzonego mienia przed kradzieza lub zniszczeniem.

Rozdzial V
Zarzadzenia i ogloszenia
§14
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia 1 ogloszenia.
2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla osob zatrudnionych w bibliotece.
3. Ogloszenia maja charakter informacyjny.
§15

1. Zarzadzenia wydawane s3 w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0séb
zatrudnionych w bibliotece poprzez przekazanie ich w formie elektroniczne;j.

2. Ogloszenia wydawane s3 w formie pisemnej i podawane do wiadomo$ci 0sOb
zatrudnionych bibliotece w sposob okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wyjatkowo, jesli jest to niezb¢dne dla prawidlowego funkcjonowania biblioteki, ogloszenia
mogag by¢ wydane w formie ustnej i w taki sposoéb podane do wiadomosci 0so6b zatrudnionych
w bibliotece.



Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 16

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu obowigzuja przepisy powszechnie
obowigzujace.

2. Zmiany w regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.
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