ZARZADZENIE NR 339/2020
BURMISTRZA GOSTYNIA

7 dnia 10 czerweca 2020 r.

w sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy

w Gostyniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2020 roku, poz. 713), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. 2020 roku, poz. 194),
oraz § 10 statutu Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Gostyniu, Uchwaly
Nr X111/191/20 Rady Miejskiej w Gostyniu z dnia 17 lutego 2020 roku w sprawie nadania

statutu Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w Gostyniu:

§ 1. Opiniujg pozytywnie regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta

i Gminy Gostyn, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Biblioteki Publicznej Miasta

i Gminy w Gostyniu.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 127/2019 Burmistrza Gostynia z dnia 5 czerwca
2019 roku w sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Biblioteki Publicznej

Miasta i Gminy w Gostyniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

.l



Zatacznik
do Zarzadzenia 339/2020
Burmistrza Gostynia

z dnia 10 czerwca 2020 r.

Regulamin organizacyjny
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy

w Gostyniu

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacje

wewngtrzng Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Gostyniu, zwanej dalej ,,Biblioteka™.

§2
Do zakresu dzialania Biblioteki naleza sprawy okreslone w ustawie z dnia 27 czerwca 1997 r.
o bibliotekach (Dz. U. z 2019, poz. 1479) i ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (Dz. U. z 2020, poz. 194) i w statucie

Biblioteki.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslania o komorkach organizacyjnych,

nalezy przez to rozumie¢ oddzial, dzialy, ksiggowos¢ i samodzielne stanowiska.
Rozdzial I1. Organizacja wewnetrzna Biblioteki

§ 4
W sktad Biblioteki wchodza:
1. Dyrektor - / znak: D /.

2. Dzial gromadzenia, opracowania i udostepniania zbioréw bibliotecznych - / znak: GU /:



1) Wypozyczalnia zbiorow bibliotecznych,

2) Magazyn biblioteczny,

3) Wypozyczalnia zbioréw audiowizualnych.

3. Oddzial dla dzieci i mtodziezy - / znak: OD /.

4. Stanowisko ds. merytorycznych, organizacyjno-administracyjnych - / znak: Or /.

5. Ksiggowosc¢ - / znak: Ks /.

6. Instruktor powiatowy - / znak: IP /.

7. Stanowisko ds. rozwoju czytelnictwa, wraz z czytelnia dla dorostych - / znak: RC /.

8. Stanowisko ds. rozwoju czytelnictwa na obszarach wiejskich - / znak: OW /.

9. Stanowisko ds. nowoczesnych technologii i mediateki - / znak: TM /.

Rozdzial I11. Zasady organizacji pracy w Bibliotece

§5

Dyrektor jest stuzbowym zwierzchnikiem pracownikow Biblioteki.

Kieruje jej dzialalno$cia, reprezentuje Bibliotek¢ na zewnatrz, jest organem zarzadzajacym

zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy 1 ponosi odpowiedzialnos¢

za organizacj¢ i funkcjonowanie Biblioteki.

1. Do zakresu dziatania dyrektora naleza:

)]
2)
3)

4)
5)
0)
7
8)
9)

programowanie i planowanie dzialalnosci Biblioteki,

organizowanie i koordynowanie pracy w Bibliotece,

tworzenie warunkow do realizacji zadan oraz kontrola jakos$ci i terminowosci
ich wykonania,

dbatos¢ o sprawy socjalno-bytowe zatogi oraz warunki bhp,

prowadzenie polityki kadrowej,

skladanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci Biblioteki,

kierowanie Dzialem Organizacyjnym,

kierowanie samodzielnymi stanowiskami,

ogolny nadzor nad caloksztaltem dzialalnosci Biblioteki oraz sprawowanie

bezposrednio nadzoru nad praca kierownikow komorek organizacyjnych,

10)dysponowanie majatkiem i srodkami budZetowymi Biblioteki,

11)sporzadzanie planow i sprawozdan z dzialalnosci oraz realizacja ustalonych w planach

zadan,



12)ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych

osobowych.

§ 6

1. Dyrektora zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik.

2. Osoba zast¢pujaca dyrektora zobowigzana jest do:

)
2)
3)

4)

nadzorowania dyscypliny pracy,

dbatlosci o porzadek 1 wlasciwy tok pracy,

przyjmowania interesantow, udzielania informacji i zalatwiania spraw biezacych
niewymagajacych decyzji dyrektora,

podejmowania decyzji w kazdej sprawie wymagajacej natychmiastowego dzialania,
jezeli zaniechanie dzialania mogloby narazi¢ pracownikow — réwniez korzystajacych

z Biblioteki — na niebezpieczenstwo lub Bibliotekg na szkody.

§7
1. Kompetencje dyrektora w zakresie podpisywania dokumentow:
Dyrektor podpisuje:
1) regulaminy i zarzadzenia wewngtrzne,
2) zakresy czynnosci kierownikow komorek organizacyjnych,
3) dokumenty finansowe i majatkowe,
4) umowy zawierane pomigdzy Biblioteka a podmiotami zewngtrznymi,
5) plany, sprawozdania, analizy i informacje dotyczace calej Biblioteki,
6) korespondencj¢ wychodzaca,
7) dokumenty personalne / umowy o pracg, zwolnienia, awanse, nagrody, kary
regulaminowe, opinie, $wiadectwa pracy, legitymacje, wnioski o odznaczenia itp. /,
8) odpowiedzi na wnioski, skargi i zazalenia,
9) wytyczne i zalecenia do pracy Biblioteki,

10) zgodg na urlop i inne zwolnienia z pracy kierownikow komorek organizacyjnych,

11)delegacje stuzbowe.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja (we wlasnym imieniu) wedlug

wlasciwosci pisma i dokumenty zwigzane z dziatalnoscia podleglych sobie dziatow,

do ktorych podpisywania upowazni ich dyrektor. Glowny ksiggowy podpisuje dokumenty

majatkowe i finansowe.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepujaca go osoba jest upowazniona do podpisywania



wskazanych przez niego pism i dokumentéw wymienionych w ust. 1. Za wyjatkiem umow
skutkujacych zobowiazaniami finansowymi i dokumentéw zwigzanych z polityka

zatrudnienia.

§8
1. Komorki organizacyjne wykonujg zadania okre$lone w Regulaminie organizacyjnym
oraz zadania zlecone przez dyrektora Biblioteki.
2. Komorki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspoltdzialania przy wykonywaniu
zadan.
3. Komorki organizacyjne sa zobowiazane do przyjgeia i wykonania prac niewymienionych
w zakresach zadan, dla ktorych sg one wlasciwe i1 rzeczowe.
4. Spory kompetencyjne migdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektor.

5. Polecenia stuzbowe kierownikom komorek organizacyjnych wydaje dyrektor.

§9
1. Komorkami organizacyjnymi, za wyjatkiem stanowisk samodzielnych, kieruje
kierownik/glowny ksiegowy, ktory jest odpowiedzialny przed dyrektorem za:
1) prawidlowa i terminowa realizacjg zadan,
2) zgodnos¢ pracy z przepisami prawa i wytycznymi dyrektora,
3) informowanie dyrektora o stanie zalatwionych spraw,
4) wlasciwa i racjonalng prace,
5) nadzor i kontrolg pracy podleglych pracownikow, porzadek w pomieszczeniach
i na stanowiskach pracy oraz zabezpieczenie pomieszczen, urzadzen i dokumentow
po zakonczeniu pracy,
6) na czas nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej obowigzany jest on,
po uzgodnieniu z dyrektorem, powierzy¢ swoje zadania innemu pracownikowi.
Na czas nieobecnoéci pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy,
zastgpstwo wyznacza dyrektor,
7) kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z dyrektorem okresla

i przedstawia dyrektorowi do zatwierdzenia zakresy czynno$ci pracownikow.

§ 10
1. Pracownicy Biblioteki powinni:

1) mie¢ odpowiednie do zajmowanego stanowiska kwalifikacje ogolne i specjalistyczne,



2) wykazywac si¢ wlasciwg postawa etyczng i obywatelska.

2. Do zadan pracownika naleza:

1
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan okre$lonych dla danego stanowiska,

wykonywanie polecen stluzbowych przelozonych,

przestrzeganie ustalonego przez przelozonych trybu zalatwiania spraw,

efektywne wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku

i dyscypliny pracy,

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, bhp i p.poz.,

wlaéciwy stosunek do czytelnikow, interesantow, wspotpracownikoéw i przelozonych,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

dbalos¢ o mienie Biblioteki.

3. Pracownicy powinni posiada¢ znajomos¢ caloksztaltu dziatalno$ci Biblioteki w stopniu

umozliwiajacym wzajemne zastgpstwo w przypadku nieobecnosci, dyzurow lub czasowego

nieobsadzenia danego stanowiska pracy.

Rozdzial IV. Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 11

1. Dzial Gromadzenia, opracowania i udostgpniania zbiorow bibliotecznych:

1) gromadzenie i komputerowe opracowanie zbiorow Biblioteki:

2)

a)
b)
c)

gromadzenie ksiazek i materialow audiowizualnych,

przeglad zrodel informacji o nowosciach wydawniczych,

dokonywanie  wyboru, zakup ksiazek 1 materialtbw audiowizualnych
w ksiggarniach, antykwariatach, innych placowkach handlowych i ksiggarniach

internetowych,

ewidencjonowanie daréw lub zakup zbioréw od 0sob fizycznych i prawnych:

a)

b)

¢)
d)
¢)
f)

ewidencja i opracowanie materialow bibliotecznych,

inwentaryzowanie materialow bibliotecznych, prowadzenie ksiag inwentarzowych
materialow bibliotecznych, prowadzenie ksiag ubytku,

komputerowe klasyfikowanie i katalogowanie,

komputerowe biezace aktualizowanie katalogow i kartotek,

prace zwiazane z selekcja zbiorow,

prowadzenie  dokumentacji  (kopia  faktury)  ksiazek  przekazanych

do poszczegdlnych pomieszezen Biblioteki oraz do komorek,



4)

5)

g)
h)

biezaca konserwacja zbiorow,

prowadzenie magazynu materialow bibliotecznych,

udostepnianie zbiorow bibliotecznych:

a)

b)

¢)

d)

¢)

f)
2)

prowadzenie wypozyczalni ksiazek dla dorostych i wypozyczalni zbiorow
audiowizualnych,

wypozyczanie ksiazek 1 zbiordw audiowizualnych do domu zgodnie
z obowiazujacymi regulaminami,

prowadzenie dokumentacji udostgpniania zbioréw (dziennik wypozyczen,
kieszonki czytelnikow),

udostepnianie czytelnikom zbiorow z innych bibliotek w drodze wypozyczen
miedzybibliotecznych,

stala kontrola terminowos$ci zwrotu ksigzek 1 materialbw audiowizualnych,
wysylanie  monitow do o0s6b  przetrzymujacych  wypozyczone  zbiory,
egzekwowanie nalezno$ci z tytutu ich przetrzymania, zniszczenia lub zagubienia
oraz za wyslane upomnienia; rejestrowanie i odprowadzanie wplywow
pieni¢znych na konto Biblioteki,

biezaca kontrola stanu zbiorow i ich ustawienia na potkach,

zapobieganie wypadkom zniszczenia lub wynoszenia zbioréw z Biblioteki

bez zarejestrowania u dyzurujacego bibliotekarza,

dziatalno$¢ informacyjno-bibliograficzna:

a)

komputerowe  gromadzenie, uzupelnianie i  aktualizowanie  zbiorow
informacyjnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem Zrédet informacji o wlasnym
srodowisku,

prace dokumentacyjne,

komputerowa budowa katalogow i kartotek zgodnie z potrzebami,
dokumentowanie dzialalno$ci informacyjnej,

prowadzenie informacji indywidualnej i zbiorowej, poradnictwo w zakresie
korzystania ze zbioréw bibliotecznych, organizowanie wystaw, zapowiedzi

nowosci i tematycznych,

opicka nad siecig biblioteczna w miescie i gminie:

a)

b)

udzielanie instruktazu i pomocy placowkom bibliotecznym w zakresie caloksztaltu
ich dziatalnosci,

prowadzenie ksiggozbioru fachowego,

6) wspodlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki,



7) planowanie pracy Dziatu i sprawozdawczo$¢ z realizacji zadan,

8) prowadzenie kancelarii Dziatu,

9) inne zadania — zlecone przez dyrektora Biblioteki.

§12

1.0ddziat dla dzieci i mlodziezy:

1) gromadzenie i komputerowe opracowanie zbiorow OD:

2)

a)
b)

c)

d)

€)

f)
g

gromadzenie ksiazek droga zakupu i z darow,

przeglad zrodel informacji o nowosciach wydawniczych,

ewidencja, opracowanie 1 inwentaryzowanie materialdw bibliotecznych,
prowadzenie ksiag inwentarzowych, prowadzenie ksiag ubytkow i kart akcesji,
komputerowe klasyfikowanie i katalogowanie zbioréw, aktualizowanie katalogow
i kartotek,

prace zwigzane z selekcja zbiorow,

biezaca konserwacja zbiorow,

prowadzenie magazynu materialow bibliotecznych,

udostgpnianie zbiorow bibliotecznych:

a)

b)

prowadzenie wypozyczalni i czytelni zbioréw Dbibliotecznych dla dzieci
i mlodziezy zgodnie z obowigzujacymi regulaminami,

prowadzenie dokumentacji udostgpniania zbioréw (dzienniki wypozyczen, rejestry
czytelnikow i korzystajacych z czytelni),

stala kontrola terminowosci zwrotu ksiazek, wysylanie monitow do o0sob
przetrzymujacych wypozyczone zbiory, egzekwowanie naleznosci za wyslane
upomnienia; rejestrowanie i odprowadzanie wplywow pienigznych na konto
Biblioteki,

biezaca kontrola stanu zbiorow i ich ustawienia na polkach,

dokumentowanie dziatalnosci OD, prowadzenie kroniki oraz strony internetowej
Biblioteki,

organizowanie w szerszym zakresie roznych form pracy z dzie¢mi i mlodzieza,
wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki,

planowanie pracy OD i sprawozdawczo$¢ z realizacji zadaf,

inne zadania zlecone przez dyrektora Biblioteki.



§ 13

1. Stanowisko ds. merytorycznych, organizacyjno-administracyjnych:

1)

2)

organizowanie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej we wspolpracy z instruktorem

powiatowym,

zagadnienia organizacyjne i administracyjne:

a) opracowanie planow, sprawozdan, analiz, informacji 1 innych materiatow
dotyczacych dzialalnosci Biblioteki,

b) prowadzenie spraw kadrowych oraz zwiazanych z przestrzeganiem porzadku
1 dyscypliny pracy,

¢) ewidencja skladnikow majatkowych, sprawy zwiazane z zakupem materialow
1 urzadzen oraz ich ubytkowanie,

d) zadania w zakresie bhp i p.poz.,

e) organizowanie dzialalnosci gospodarczej we wspolpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi,

f) prowadzenie archiwum zaktadowego,

g) remonty, biezaca konserwacja obiektow, pomieszczen, sprzetow itd.,

h) ochrona obiektu Biblioteki i1 jej majatku, utrzymanie czystosci i porzadku
w pomieszczeniach Biblioteki oraz porzadku w otoczeniu budynku,

i) prowadzenie kancelarii Biblioteki i Dziatu,

j) inne sprawy dotyczace dzialalno$ci organizacyjno-administracyjne;.

§ 14
1. Ksiggowosc:

1) prowadzenie ksiggowosci, kalkulacji 1 sprawozdawczosci finansowej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, w sposob zapewniajacy ochrong¢ mienia i kontrolg
wykonania zadan,

2) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wynagradzania pracownikow Biblioteki
i prowadzenie spraw  dotyczacych wynagradzania pracownikow, prawidlowa
oraz terminowa realizacja transakcji finansowych,

3) dostarczanie dyrektorowi - Biblioteki informacji ekonomicznych dla potrzeb
zarzadzania,

4) biezace prowadzenie rachunkowosci, raportow kasowych, regulowanie naleznosci

Biblioteki oraz prawidlowe i terminowe sporzadzanie zewngtrznych i wewngtrznych

sprawozdan finansowych,



5) kierowanie pracg podleglych pracownikow oraz ich instruowanie i szkolenie,

6) czuwanie nad caloksztaltem prac w zakresie ewidencji gospodarczej prowadzonej
przez inne komorki,

7) wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie komputerowych baz danych, ksiag,
dokumentow ksiggowych i sprawozdan finansowych,

8) sprawowanie kontroli wewngtrznej (wstgpnej, biezacej 1 nastgpnej) obejmujacej
pojedyncze operacje gospodarcze i caloksztalty dzialalnosci Biblioteki w zakresie:
zgodno$ci operacji z obowigzujacymi przepisami, prawdziwosci i zgodnosci danych
zawartych w dokumentach ksiggowych ze stanem faktycznym, zgodnosci operacji
gospodarczych z istniejacymi instrukcjami 1 regulaminami wewngtrznymi,
gospodarnosci srodkami pienigznymi i materiatami,

9) opracowywanie analiz i planéw finansowych,

10) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbgdnych do prowadzenia
rachunkowosci,

11) koordynowanie tresci zewngtrznych sprawozdan finansowych,

12) przygotowywanie wewngtrznych zarzadzen w sprawach zwiazanych z dokumentacja
ksiggowq, obiegiem dokumentow, ewidencja prowadzona przez inne komorki
organizacyjne i placowki oraz innych dotyczacych spraw finansowo-gospodarczych,

13) opracowywanie wnioskow do wladz nadrzednych w sprawach finansowania
dziatalnoéci Biblioteki,

14) ustalanie zasad wystawiania dokumentow, okre$lania stopnia jakosci dokumentow,
zwracanie dokumentdéw niewlasciwie wystawionych z wnioskiem o dokonanie w nich
okreslonych zmian lub uzupelnien,

15) zawiadamianie dyrektora w przypadku stwierdzenia dokumentow nierzetelnych
lub niezgodnych z obowiazujacymi przepisami,

16) wyrazanie opinii w sprawach projektowanych powaznigjszych decyzji o charakterze
finansowym, biezace informowanie o zauwazonych brakach i niedociagnigciach
w zakresie gospodarki Biblioteki, wystgpowanie z wnioskami w sprawie skiadu
osobowego komisji inwetaryzacyjnych, kontroli zbioréw bibliotecznych itp.,

17) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz o0séb odpowiedzialnych
materialnie za powierzone mienie,

18) terminowe dochodzenie roszczen oraz $ciaganie prawomocnie zasadzonych naleznosci,

19) prowadzenie ewidencji drukow Scislego zarachowania, czekow gotowkowych

i rozrachunkowych,



20) przechowywanie gotowki i drukow Scistego zarachowania.

§ 15

1. Instruktor powiatowy:

1y
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

opieka nad siecig bibliotek publicznych w powiecie gostynskim,

prowadzenie dzialalnosci instrukcyjno-metodycznej, w tym:

a) instruktaz w bibliotekach i filiach bibliotecznych w sprawach merytorycznych oraz
pomoc w rozwiazywaniu probleméw dotyczacych ich dziatalnosci,

b) udzielanie konsultacji w bibliotece macierzystej,

¢) opracowywanie analiz, sprawozdan, planow oraz innych materialow dotyczacych
dziatalnosci bibliotek i pracy instrukcyjno-metodycznej,

d) organizowanie narad, szkolen 1 praktyk bibliotekarskich oraz nabor
na instytucjonalne formy doskonalenia zawodowego,

e) gromadzenie, opracowanie 1 udostgpnianie bibliotekarzom  ksiggozbioru
specjalistycznego oraz innych pomocy metodycznych,

organizowanie, koordynowanie form dzialalnosci kulturalno-o$wiatowej i biblioteczno-

informacyjnej,

nawigzywanie kontaktow w sprawach bibliotecznych 2z lokalnymi wladzami

samorzadowymi, nawigzywanie wspolpracy z innymi bibliotekami, organizacjami,

instytucjami,

Scista biezaca wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Biblioteki w Gostyniu,

prowadzenie dokumentacji wlasnej dzialalnosci,

prowadzenie kroniki Biblioteki,

wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez dyrektora Biblioteki,

prowadzenie dzialu regionalnego i dokumentow zycia spolecznego,

10) prowadzenie katalogow i komputerowe opracowywanie kartotek czytelni:

a) bibliografia regionalna,
b) dokumenty zycia spolecznego,
¢) gromadzenic wycinkow prasowych dotyczacych miasta, gminy i powiatu

gostynskiego.

§ 16

1. Stanowisko ds. rozwoju czytelnictwa:

1) zadania rozwijajace czytelnictwo:



a)
b)
¢)
d)
e)
f)

organizacja wydarzen w Bibliotece,
organizacja wydarzen w przestrzeni miejskiej,
organizacja wydarzen w czytelni,

promocja czytelnictwa,

pozyskiwanie nowych czytelnikow,

prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych form informacji zbiorowe;j.

2. Prowadzenie czytelni dla dorostych:

1) opieka nad ksiggozbiorem czytelni, czasopismami,

2)

a)
b)
c)
d)

e)

wlgczanie do ksiggozbioru nowych pozycji,

biezaca selekcja,

kontrola uktadu na potkach,

magazynowanie i przygotowywanie czasopism do oprawy,

selekcja czasopism.

komputerowe opracowywanie w miarg potrzeb materialow informacyjnych, bibliografii

i tematycznych zestawien bibliograficznych:

a)
b)
¢)

biezaca rejestracja czasopism,

prowadzenie zeszytu odwiedzin 0osob korzystajacych z czytelni,

udostgpnianie czytelnikom ksigzek i rocznikow czasopism oraz rejestrowanie
wypozyczeni,

przygotowywanie zamowien czasopism,

dokumentowanie dzialalnoéci informacyjne;,

nadzor nad czytelniczymi stanowiskami internetowymi,

przestrzeganie regulamindw, instrukcji oraz innych przepisow normujacych

udostepnianie zbiorow bibliotecznych i obstugg czytelnikow.

§ 17

1. Stanowisko ds. rozwoju czytelnictwa na obszarach wiejskich:

)
2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie mobilnej biblioteki — bibliobus,

opracowanie trasy i harmonogramu postojow,

promowanie czytelnictwa, prezentacja ksiggozbioru w kazdej grupie czytelniczej,

zapewnienie dostgpu do informacji i korzystania z ruchome;j biblioteki,

ustalanie zapotrzebowania, wypozyczanie i wymiana ksiggozbioru,

nawiazywanie kontaktow z miejscowymi placowkami kultury i dyrekcjg szkol

wiejskich, wspotpraca z parafiami i solectwami,



7) animowanie dziatan promujacych czytelnictwo w $wietlicach i szkotach wiejskich,
8) przygotowywanie ksigzek zamowionych przez uzytkownikow,

0) pozyskiwanie nowych czytelnikow,

10) opieka nad ksiggozbiorem,

11) sprawozdawczos¢ 1 prowadzenie dziennika bibliotecznego,

12) dowoz ksiazek dla osob starszych na terenie calej gminy,

13) dowoz ksiazek dla osob niepelnosprawnych na terenie catej gminy.

§ 18
1. Stanowisko ds. nowoczesnych technologii i mediateki:

1) poszukiwanie zrodel finansowania mediateki,

2) badanie i monitoring rynku nowoczesnych technologii bibliotecznych ze szczegolnym
uwzglednieniem e-bookow, platform 1 konsorcjow ksiazek elektronicznych,

3) wdrazanie technologii ulatwiajacych dostgp do ksiazki dla osob z dysfunkcja wzroku
1 innych 0sob niepelnosprawnych,

4) promowanie technologii z zakresu gier elektronicznych, sieciowych, robotyki,

5) wdrazanie technologii z zakresu wykorzystania w bibliotece urzadzen mobilnych
i graficznych,

6) popularyzacja nowoczesnych technologii wykorzystywanych w  edukacji dzieci
i mlodziezy (eksperymentarium),

7) wprowadzanie technologii z zakresu sztuki wideo, masteringu, materialow filmowych
1 dzwigkowych,

8) analiza potencjalu stanowisk odstuchowych i muzyki relaksacyjnej,

9) analiza mozliwosci organizacji seansow audiowizualnych,

10) przeglad mozliwosci wprowadzania w bibliotece technologii 3D i hologramow,

11) analiza mozliwosci organizacji w bibliotece wystaw multimedialnych,

12) przygotowanie i koordynacja projektow finansowanych ze zrodel zewnetrznych,

13) opicka nad powierzonym sprzgtem multimedialnym, wydarzeniami i biezaca
dzialalno$cia obejmujaca nowoczesne technologie,

14) biezacy monitoring aspektow licencyjnych zwiazanych z prowadzona dzialalnoscia,

15) tworzenie zbiorow muzycznych z wykorzystaniem nowoczesnej technologii,

16) przestrzeganie regulaminow, instrukcji oraz innych przepisbw normujacych
udostgpnianie zbiorow,

17) wspoldziatanie z innymi dzialami i komorkami organizacyjnymi Biblioteki,



18) redagowanie i administrowanie strona internetowg Biblioteki i profilami
spofecznosciowymi,

19) nadzér nad systemem elektronicznym wypozyczania i jego rozwojem.

Rozdzial V. Postanowienia koncowe

Zadania poszczegdlnych pracownikoéw okreslaja indywidualne zakresy czynnoSci.

§ 19
W razie potrzeby dyrektor lub na jego wniosek burmistrz powolujg w Bibliotece komisje

lub inne ciala spoteczne dla zalatwienia okreslonych spraw.

§ 20
Integralna czesciq niniejszego Regulaminu jest Schemat organizacyjny Biblioteki Publicznej

Miasta i Gminy.

§ 21
Regulamin organizacyjny uzupelniaja inne dokumenty normujace wewngtrzng organizacjg

Biblioteki.

§ 22
W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem nalezy postgpowa¢ zgodnie z wytycznymi

dyrektora i obowiazujacymi przepisami.

§23
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 10 czerwca 2020 roku po uprzednim zaopiniowaniu

przez Burmistrza Gostynia.

Opracowatl: Zaopiniowal:

BREKTOR

Vol
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 339/2020
Burmistrza Gostynia

z dnia 10 czerwca 2020 r.

W sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy

w Gostyniu

Zmiany wprowadzone do regulaminu organizacyjnego polegaja na dostosowaniu

dziatalnosci Biblioteki do aktualnych zadan jednostki.

Dnia 29 maja 2020 roku wptynal wniosek o zaopiniowanie regulaminu, dlatego

przyjecie zarzadzenia w proponowanym brzmieniu jest zasadne.
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