Zatacznik do Zarzadzenia Nr 24/2021
Dyrektora KBP
z dnia 31 grudnia 2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KROTOSZYNSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IMIENIA ARKADEGO FIEDLERA W KROTOSZYNIE

Regulamin zostal opracowany na podstawie statutu Krotoszynskiej Biblioteki Publicznej
im. Arkadego Fiedlera

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Krotoszynska Biblioteka Publiczna im. Arkadego Fiedlera zwana dalej ,,Biblioteka” dziata
na podstawie:

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (tekst jednolity Dz. U. z 2019
roku, poz. 1479);

Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 194; ze zmianami.);

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2021 roku, poz. 1372, 1834; ze zmianami);

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku, o zmianie niektoérych ustaw okreslajacych
kompetencje;

organéw administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U.
z 1998;

roku, Nr 106, poz. 668; Nr 162, poz. 1115 i poz. 1126, z 2000 r. Nr 12, poz. 136, Nr
84, poz. 948);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz.
305, 1535, 1773, 1981, 1236, 1927; ze zmianami);

Statutu nadanego (po zmianach) Uchwala Rady Miejskiej w Krotoszynie
Nr LIV/457/2014 z dnia 25 wrze$nia 2014 roku (Zatacznik nr 1 do Uchwaty).

§2

Fiedlera Krotoszynska Biblioteka Publiczna im. Arkadego Fiedlera w Krotoszynie
jest samorzadowa instytucja kultury, posiada osobowo$¢ prawna i jest wpisana
do Rejestru Instytucji Kultury Gminy Krotoszyn pod poz. 1. I Organem
zatozycielskim KBP jest Rada Miejska w Krotoszynie.

Krotoszynska Biblioteka Publiczna im. Arkadego Fiedlera podporzadkowana
jest Organizatorowi.

Krotoszynska Biblioteka Publiczna im. Arkadego Fiedlera samodzielnie gospodaruje
przydzielong i nabyta czes$cig mienia oraz prowadzi samodzielna gospodarke
finansowq w ramach posiadanych $rodkéw, kierujqc sie zasadami efektywnosci

i wykorzystania.



4. lIlekro¢ w regulaminie jest uzyte: okreslenie nalezy przez to rozumiec:

1/ ’Organizator” nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmina Krotoszyn;

2/ ,Biblioteka” nalezy przez to rozumie¢ Krotoszynska Biblioteke Publicznag

im. Arkadego Fiedlera w Krotoszynie;

3/ ,,Dyrektor” nalezy przez to rozumiec dyrektora Krotoszynskiej Biblioteki Publicznej
im. Arkadego Fiedlera;

4/ ,,Komorka organizacyjna” nalezy przez to rozumiec¢ dziat, oddzial, filia, samodzielne
stanowisko pracy w Krotoszynskiej Bibliotece Publicznej im. Arkadego.

Rozdzial ITT
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§3

Dzialalnoscig Biblioteki kieruje Dyrektor, powotany przez Burmistrza Miasta i Gminy
Krotoszyn, zgodnie z przepisami ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoSci
kulturalnej.
. W skiad Biblioteki wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Dyrektor;
Glowny ksiegowy;
Dzial Administracyjno-Finansowy : kadry, sekretariat, pracownicy obstugi;
Dziatl Gromadzenia i Opracowania Ksiegozbioru;
Oddziat dla Dzieci i Mlodziezy: wypozyczalnia, kacik czytelniczy, strefa animacji;
Dziat dla Dorostych: wypozyczalnia, czytelnia naukowa i czasopism, strefa mtodych,
strefa cichej pracy;
Regionalia;
Strefa Multimedialna;
Instruktor powiatowy;
0. Filie biblioteczne:
Filia Nr 1 w Krotoszynie
Filia Nr 2 w Kobiernie
Filia Nr 3 w Orpiszewie
Filia Nr 4 w Biadkach
Filia Nr 5 w Chwaliszewie
Filia Nr 6 w Benicach
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§4
Organizacja wewnetrzna

1. Na czele Biblioteki stoi dyrektor, ktéry zarzadza podlegla mu placéwka
oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialnosc.

3. Podczas nieobecnosci dyrektora placowka kieruje wyznaczona przez niego osoba.
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Dyrektor zarzadza i koordynuje dzialalno$¢ przy pomocy Gloéwnego Ksiegowego,
kierownika Oddzialu Dla Dzieci i Mlodziezy, kierownika Dzialu dla Dorostych,
kierownika Dzialu Gromadzenia i Opracowania Ksiegozbioru, kierownika Dzialu
Administracyjno-Finansowego, kierownika Strefy Multimedialnej, pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy, pracownikbw na stanowiskach
bibliotekarskich, kierownikéw filii bibliotecznych, Instruktora powiatowego.

Dyrektor decyduje o strukturze organizacyjnej poprzez nadanie regulaminu
organizacyjnego podlegtej mu jednostki.

Praca poszczegoélnych komorek organizacyjnych kierujg kierownicy. W razie
ich nieobecno$ci zastepuja ich inni pracownicy, wyznaczeni przez dyrektora.
Kierownicy odpowiadajg za caloksztatt pracy powierzonych zadan przed dyrektorem.
Poszczegblne komorki organizacyjne posiadaja wlasne zakresy dziatania.

Szczegblowe zadania kierownikow, specjalistow i pracownikéw okreslajg zakresy
Czynnosci.

Przekazywanie polecen i zarzadzen odbywa sie wylacznie droga stuzbowa.

§5
Dyrektor

Prowadzi samodzielng polityke kadrowa w oparciu o obowigzujace przepisy prawne,
majac na uwadze posiadane $rodki finansowe.

Przygotowuje i wprowadza w drodze zarzadzenia: instrukcji, regulaminow
wewnetrznych Biblioteki.

Zatwierdza plany dziatlalnosci merytorycznej i finansowej.

Zatwierdza sprawozdania z wykonania budzetu i GUS.

Zatwierdza dokumenty ptacowe.

Wykonuje zarzadzenia i polecenia wtadz zwierzchnich.

Moze wnioskowac do organizatora o powotanie ciat opiniodawczych, jezeli przyczyni
sie to do zwiekszenia efektywnosci dziatania podlegltej mu instytucji.

Ustala prawidlowa organizacje pracy Biblioteki oraz zakresy dzialania
poszczegblnych komérek organizacyjnych.

Koordynuje i nadzoruje dzialalnos¢ finansowo-ksiegowa zgodnie z zakresem
czynnoSci prowadzong przez gléwna ksiegowa.

Zajmuje sie prowadzeniem, organizowaniem, inicjowaniem wszelkich form
dzialalnosci, ktore moze prowadzic¢ biblioteka w oparciu o obowigzujace przepisy
prawne.

Ma obowiazek przeprowadzania kontroli wewnatrz bibliotecznej. Wyniki kontroli
niezaleznie od bezposredniego omowienia bledow i brakow beda omawiane
na naradach i szkoleniach wewnatrzzaktadowych.

Przyjmuje wszelkie skargi i wnioski.

Okresla zasady przeptywu informacji i kontaktow ze Srodowiskiem.

Ustala zasady wspolpracy z innymi bibliotekami, instytucjami oS$wiatowo-
wychowawczymi, instytucjami upowszechniania kultury oraz organizacjami
pozarzagdowymi w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb oswiatowych i kulturalnych
spoteczenstwa, a takze promocji i rozwoju czytelnictwa.

Zapewnia wilasciwe warunki pracy i przestrzega obowiazujqce przepisy BHP i p.poz.
Prowadzi i przestrzega zasady zwiazane z zamowieniami publicznymi.

Organizuje doksztalcenie i doskonalenie zawodowe pracownikow.
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§6
Glowny Ksiegowy:

Sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw finansowych
w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Biblioteki.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Terminowe S$cigganie naleznosSci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan, w tym czytelniczych.

Kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Biblioteke.

Opracowywanie planéw finansowych i sporzadzanie sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu i ich analiz we wspdipracy z dyrektorem i pracownikami.
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych oraz tworzenie kopii zapasowych.
Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Biblioteki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, a takze kontroli zarzadcze;j.

Nadzorowanie przebiegu prac, rozliczen inwentaryzacji, wyceny skladnikow
majatkowych i ustalanie stanu majatku.

Nadzor nad praca Kierownika Dzialu Administracyjno-Finansowego referenta
oraz prawidlowym funkcjonowaniem kasy instytucji.

Przeprowadzanie wewnetrznej kontroli finansowe;j.

Wspéipraca oraz rozliczanie z bankiem prowadzacym rachunek srodkéw finansowych.
State uzupeknianie wiedzy z zakresu przepiséw dotyczacych rachunkowosci, finansow
publicznych oraz przepisow branzowych niezbednych do pracy w Instytucji Kultury.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Biblioteki .

Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy i Skarbnikiem Powiatu.

Rozdzial IV

PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAEANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7
Do zadan Dzialu Administracyjno-Finansowego nalezy:

W sklad dzialu wchodzq :
a) kierownik dziatu - specjalista ds. kadrowo — administracyjnych;
b) pracownicy obshugi.



Kierownik dzialu - specjalista ds. kadrowo — administracyjnych:
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Sekretariat:

prowadzenie, realizacja i koordynowanie spraw administracyjnych;
prowadzenie i obstuga spraw kancelaryjnych;

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez biblioteke;
prowadzenie skladnicy akt zakladowych;

prowadzenie gospodarki kasowej;

prowadzenie obstugi bankowej;

ewidencjonowanie pism wychodzacych i przychodzacych;
kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw wpltywajacych do biblioteki
potwierdzona podpisem;

prowadzenie ewidencji znaczkow;

koordynacja spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;

. zaopatrywanie biblioteki oraz filii w sprzet, materiaty, odziez ochronna;

prowadzenie i kontrola ewidencji srodkéw trwatych i innych (np. wyposazenia
biblioteki).

Kadry:

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z placami, zasitkami, podatkami,
ZUS-em, FP oraz innych wynikajacych z prawa pracy;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Biblioteki (prowadzenie
i przechowywanie dokumentacji osobowej pracownikow);

biezace zapoznawanie pracownikéw (nowozatrudnionych) z obowiazujacymi
przepisami i regulaminami;

organizacja szkolen dla pracownikéw (bhp, p.poz.);

zalatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami sluzbowymi
(delegacje itp.);

prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczacej zatrudnienia;

prowadzenie spraw socjalno-bytowych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi
(PPK);

przygotowywanie uméw cywilno-prawnych oraz dla autoréw i innych oséb;
prowadzenie ubezpieczen rzeczowych wszystkich skladnikow majatkowych
biblioteki;

. wspolpraca z Glowna Ksiegowa;

wspolpraca ze Specjalistg ds. technicznych;

wspolpraca z innymi dzialami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie
prawidtowego funkcjonowania biblioteki;

nadzorowanie i kierowanie pracg pracownikéw przypisanych do dziatu;
prowadzenie, realizacja i koordynowanie spraw administracyjnych
i gospodarczych Biblioteki oraz filii.
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3. Pracownicy obslugi:

a. wykonywanie wszystkich czynnoSci zwigzanych z utrzymaniem porzadku
i czysto$ci budynku oraz w jego otoczeniu;

b. utrzymanie urzadzen, pomieszczen oraz wyposazenia technicznego
w nalezytym stanie;

c. zabezpieczenie sprzetu i pomieszczen przed dostepem do nich o0s6b

postronnych;

dbanie o estetyke i wyglad pomieszczen;

wspolpraca z administratorem sieci cieptowniczej;

racjonalne wykorzystywanie powierzonych materiatow;

nalezyte i zgodne z przeznaczeniem uzywanie powierzonego sprzetu i jego

terminowa konserwacja;

wykonywanie czynno$ci i dzialan niezbednych do prawidlowego

funkcjonowania pomieszczen technicznych;

utrzymanie porzadku wokot budynku Biblioteki i na terenie Skweru;

nalezyte gospodarowanie (segregacja) odpadami i obsluga kontenerow

na odpady;

k. zabezpieczenie wiasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektow;

l. zglaszanie dyrektorowi uwag i potrzeb dotyczacych miejsca pracy
i wykonywanych obowigzkow.
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§8

Do zadan Specjalisty ds. technicznych nalezy:

Wspolpraca z innymi dzialami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie
prawidtlowego funkcjonowania biblioteki.

Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych.
Administrowanie strony www biblioteki oraz poczty stuzbowej.

Prowadzenie biuletynu informacji publicznej biblioteki we wspotpracy ze Strefa
Multimedialna.

Realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych.

Prowadzenie i kontrola ewidencji Srodkéw trwatych i innych (np. wyposazenia
biblioteki) we wspoltpracy z dzialem Administracyjno — Finansowym.

Obstuga i koordynowanie spraw zwigzanych z budynkiem Krotoszynskiej Biblioteki
Publicznej im. Arkadego Fiedlera (zgodnie ze statutem) w charakterze
administratora nieruchomosci w celu zapewnienia jego sprawnego dzialania
i funkcjonowania zgodnie z celem i przeznaczeniem wynikajacym ze statutu
Biblioteki jak i zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie.

8. Opracowanie rocznego Planu Obstugi Technicznej, w tym okresowych przegladow

i konserwacji: nieruchomosci, instalacji, urzadzen stanowigcych techniczne
wyposazenie.

Przygotowywanie  zakresu  merytorycznego  uslug/dostaw  zwigzanych
z funkcjonowaniem lub eksploatacja obiektu i sprzetu technicznego,
koordynowanie i nadzér nad S$wiadczeniem ustug zwiazanych bezposrednio
z funkcjonowaniem lub eksploatacja obiektu.



10. Niezwloczne reagowanie na zgloszenia (i ich monitorowanie) ze strony osob/
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20.

21.
22.

podmiotow Swiadczacych ushigi/dostawy na podstawie uméw zawartych
z Krotoszynska Biblioteka Publiczng im. Arkadego Fiedlera zwigzanych
z funkcjonowaniem i eksploatacja obiektu.

Dokonywanie  odbiorow  robdét  czeSciowych/ostatecznych/pogwarancyjnych

w stosunku do os6b/pomiotéow swiadczacych ustugi/dostawy/roboty budowlane na

rzecz Biblioteki oraz prowadzenie w tym zakresie wiasciwej dokumentacji.

Przyjmowanie zgloszen o awariach/usterkach i innych nieprawidtowos$ciach

zwigzanych z realizacja umowy, monitorowanie i usuwania ich skutkow.

Przygotowanie, organizacja i odbior prac remontowych.

Cykliczne przeglady stanu technicznego obiektu i urzadzen technicznych poza

przegladami wynikajagcymi z harmonogramu, w tym zglaszanie wad i usterek

w ramach gwarancji udzielonych przez wykonawcow, a nastepnie monitorowanie

ich usuwania.

Nadzorowanie wpisow do ksigg i zeszytow przegladéw stanu technicznego.

Kontrolowanie zuzycia energii i innych mediéw, prowadzenie elektronicznych

zapisow.

Udziat w procedurach wyboru najemcéw w tym poprzez przygotowywanie

zakresow merytorycznych/technicznych najmu, dzierzawy pomieszczen.

Odpowiedzialno§¢ za  wypozyczanie sprzetu Biblioteki, uczestniczenie

w procedurze ustalania stawek odptatnosci za wynajem pomieszczen.

Nadzorowanie najmu i wynajmu pomieszczen Biblioteki.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji administracyjnej i technicznej.

Prowadzenie ksiegi obiektu.

Przygotowywanie sprawozdan, raportow itp.

§9
DZIAL. GROMADZENIA I OPRACOWYWANIA KSIEGOZBIORU:

1. Ustalanie oraz realizacja zasad doboru materialow bibliotecznych zgodnie
z przyjetym kierunkiem gromadzenia opartym na potrzebach czytelnikow,
strukturze organizacyjnej Biblioteki oraz planie finansowym.

2. Uzupelnianie zbioréw drogg zakupu, darowizn i wymiany.

3. Prowadzenie warsztatu dzialu, w tym katalogu centralnego i Kkartotek
pomocniczych (zakupu, dezyderatow, kontynuantow, kontrahentow).

4. Udziatl w pracach zwigzanych z kontrola, selekcjq i ubytkowaniem zbioréow.

5. Ustalanie zasad opracowania zbioréw zgodnie z obowigzujacymi normami.

6. Zakup i opracowanie zbioréw dla centrali i filii bibliotecznych,
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazane;j.

7. Udzielanie instruktazu w zakresie gromadzenia, opracowania i przechowywania

zbiorow.

Prowadzenie komputerowej bazy danych ksiegozbioru.

Rozpatrywanie dezyderatow czytelniczych.

10. Utrzymywanie  stalych  kontaktow z  ksiegarniami, antykwariatami,
wydawnictwami, hurtowniami ksigzek.

11. Prowadzenie pelnej dokumentacji zakupu i innych wplywéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi dyrektora Biblioteki.

12. Prowadzenie ewidencji sumarycznej i nowych nabytkow.
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2.

3.

13. Uzgadnianie z ksiegowoS$cia stanow ilosciowo-wartosciowych zbiorow.

14. Wdrazanie i dostosowanie dla potrzeb Biblioteki nowych przepisow
normatywnych w zakresie katalogowania i klasyfikacji zbioréw.

15. Nadzo6r nad sprawnym dziataniem programu SOWA i uaktualnianie programu.

16. Na biezgco wprowadzanie nowych technologii

17. Tworzenie kopii zapasowych katalogu komputerowego biblioteki.

§10

Na czele komorek organizacyjnych stojq kierownicy, wskazani pracownicy placowek
i stanowisk jednoosobowych, organizujq dziatalnos¢ swojej komorki organizacyjnej
i sq za nig odpowiedzialni.

Obowiazki i uprawnienia realizuje zgodnie z zasadami i przepisami obowigzujacego
prawa.

Do pozostatych pracownikéw pracujacych w placoéwkach, dziatach jednoosobowych
zalezno$¢ stuzbowa okresla dyrektor.

Do zadan kierownika komoérki organizacyjnej nalezy:

1.
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10.
11.

12.

13.
14.

Planowanie i koordynowanie pracy wynikajacej z zakresow dziatalnosci placowki
oraz zadan okre$lonych w planach pracy lub zlecony przez przelozonego (dyrektora
biblioteki).

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonywanej pracy.

Biezaca orientacja w wydatkach na zakup zbioréw bibliotecznych.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowg strukture zbior6w bibliotecznych.

Przekazywanie pracownikom informacji, polecen i decyzji przetozonego.
Bezposrednie wykonywanie zadan wynikajacych z wlasnego zakresu czynnosci

lub zleconych przez przetozonego.

Sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy i nad przestrzeganiem przez pracownikéw
obowiazujacych przepisow.

Ustalanie w konsultacji z kierownikiem dziatu administracyjno - finansowego planéw
urlopowych pracownikéow.

Przysposabianie nowych pracownikéw do objecia okreslonych stanowisk pracy.
Przedstawienie przelozonemu informacji o problemach i potrzebach zwigzanych

z realizacja zadan i funkcjonowaniem placowki.

Wystepowanie z wnioskami dotyczacymi podleglych pracownikow

m.in. premiowanie.

Przyznawanie nagrod, awansowanie, karanie zgodnie z prawem pracy.
Monitorowanie i okresowy przeglad ryzyka zagrazajacego wykonywaniu celow
gléwnych zwigzanych z kontrolg zarzadcza.



§11

Dzialy udostepniania

W skiad dzialéw udostepniania wchodza:

1.

2.
3.
4.

Dziat dla dorostych: wypozyczalnia, czytelnia naukowa i czasopism, strefa mtodych,
strefa cichej pracy;

Oddziat dla dzieci i mlodziezy: wypozyczalnia, czytelnia, strefa animacji;
Regionalia;

Filie biblioteczne.

Do zadan dziatéw udostepniania nalezy:

1.

ik w

7.
8.

9.

10
11
12
13

14.

15.

16

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

Opracowywanie (samodzielnie tylko opracowuje Oddziat dla dzieci i mlodziezy),
udostepnianie i upowszechnianie zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie ewidencji zbiorbw — inwentarz, rejestr ubytkéw (samodzielnie tylko
Oddziat dla dzieci i mlodziezy).
Biezaca orientacja w wydatkach na zakup zbioréw bibliotecznych.
Prowadzenie ewidencji zbior6w czasopism.
Prowadzenie ewidencji i dokumentacji wypozyczen, odwiedzin i udzielonych
informacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Podejmowanie  dzialan popularyzacyjnych czytelnictwo oraz prowadzenie
réznorodnych form pracy propagujacych ksiazke i biblioteke zgodnie z Narodowym
Programem Rozwoju Czytelnictwa.
Prowadzenie innych form dziatalnosci kulturalno-oswiatowej wykraczajace poza
tradycyjne funkcje biblioteki.
Prowadzenie katalogu elektronicznego gromadzonych zbioréow oraz wykonywanie
wszelkich prac zwigzanych z ich aktualizacjq tj. melioracja, reklasyfikacja itp.
Selekcja zbioréw oraz ewidencja ubytkow.

. Biezaca konserwacja zbioréw.

. Organizowanie udostepnianie zbioréw osobom niepelnosprawnym.

. Zbieranie i opiniowanie dezyderatow czytelniczych.

. Pomoc czytelnikom w korzystaniu z réznorodnych informacji o zbiorach — katalogow,

bibliografii itp. oraz w doborze ksiazek.

Wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, osrodkami oswiatowymi i kulturalnymi w

zakresie popularyzacji ksigzki.

Badanie srodowiska spotecznego — marketing w zakresie ustug pozabibliotecznych;

. Aktualizacji informacji wizualnej katalogéw i ksiegozbioru.

Przysposobienie techniczne zbiorow.

Inicjowanie i organizowanie oraz prowadzenie dzialalnosci kulturalno-oSwiatowej

czytelnikow.

Sporzadzanie okresowych planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci

Prowadzenie postepowania o zwrot ksigzek od czytelnikow.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zabezpieczenia mienia, urzadzen, pomieszczen, przestrzeganie przepisow BHP

i p.poz.

Utrzymywanie porzadku i estetyki pomieszczen.

Gromadzenie materiatow i publikacji dotyczacych regionu.



25.

Opracowywanie bibliografii regionalnej.

26. Gromadzenie i opracowywanie dokumentow zycia spotecznego.
27. Wspolpraca z bibliotekami gminnymi, wydawcami i innymi instytucjami w zakresie

1.
2.

gromadzenia materialdw o tematyce zwiazanej z tworzeniem bibliografii regionalne;j.

§12
Instruktor Biblioteki Powiatowej

Instruktor bezposrednio podlega dyrektorowi KBP.
Instruktora zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

Do zadan instruktora nalezy:

1.

2.
3.
4.

SN

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

Pomoc oraz posrednictwo w doborze i zakupie zbioréw bibliotecznych
przez biblioteki samorzadowe.

Pomoc w opracowaniu zbiorow dla bibliotek publicznych w powiecie.

Doradztwo w inwentaryzacjach zbior6w w bibliotekach publicznych powiatu.
Organizowanie skoordynowanego systemu zaopatrzenia i obiegu na terenie powiatu
zbiorow przeznaczonych dla specjalnej kategorii uzytkownikéw - o0séb
niepelnosprawnych.

Organizowanie dostepu (obiegu) do literatury naukowej i popularnonaukowej,
zbioréw audiowizualnych, materiatow edukacyjnych na terenie powiatu.

Posrednictwo w zakresie wypozyczen miedzybibliotecznych dla mieszkancéw
powiatu.

Opracowanie i publikowanie bibliografii regionalnej o zasiegu powiatowym.
Organizacja jednolitego systemu obstugi informacyjnej mieszkancow powiatu.
Tworzenie i udostepnianie bibliotekom publicznym na terenie powiatu wilasnych
komputerowych baz danych: katalogowych, bibliograficznych, faktograficznych.
Pomoc w zakupie i wdrazaniu komputeréw, programéw komputerowych i urzadzen
towarzyszacych.

Koordynacja rocznej sprawozdawczo$ci statystycznej bibliotek publicznych
w powiecie.

Pomoc i poradnictwo w zakresie organizacji bibliotek, sieci bibliotecznych oraz ustug
bibliotecznych.

Organizacja imprez kulturalnych i programéw edukacyjnych o charakterze
ponadlokalnym. Pomoc bibliotekom samorzadowym w realizowaniu lokalnych
programow kulturalno — oSwiatowych.

Organizowanie przeptywu informacji o normach, standardach, przepisach i innych
elementach warsztatu bibliotekarskiego w obrebie powiatowej sieci bibliotecznej.
Instruktaz i pomoc metodyczna bibliotekom publicznym na obszarze powiatu.
Organizacja przysposobienia bibliotecznego dla nowo zatrudnionych bibliotekarzy.
Posrednictwo w naborze kandydatow na szkolenia specjalistyczne, kursy i seminaria
organizowane przez Wojewodzka Biblioteke Publiczng, a takze inne instytucje
1 organizacje.

18. Wspolpraca z innymi bibliotekami oraz instytucjami i organizacjami spoteczno-

19.

kulturalnymi na terenie powiatu.
Reklama oraz promocji zbiorow, ustug i imprez bibliotecznych na terenie powiatu.



20. Realizacja innych zadan uzgodnionych z samorzadem Powiatowym i Wojewodzka
Biblioteka Publiczng i Centrum Animacji Kultury w Poznaniu.

§13
Strefa Multimedialna
Do zadan Strefy Multimedialnej nalezy:
Obsluga uzytkownikow w zakresie:

1. Pomoc mieszkancom gminy i powiatu w poszukiwaniu pracy.

2. Pomoc mieszkancom gminy i powiatu w tworzeniu dokumentéw aplikacyjnych
do pracy.

3. Pomoc miodziezy w wyborze dalszej drogi zawodowe;j.

4. Pomoc w zakladaniu dziatalnoSci gospodarczej.

5. Ushugi biurowe w zakresie: ksero, fax, skanowanie, przepisywanie dokumentow.

6. Umozliwienie dostepu do Internetu mieszkancom gminy i powiatu.

7. Pomoc i szkolenia dla 0s6b bezrobotnych w réznym zakresie.

8. Gromadzenie zbiorow multimedialnych (zadanie na przysziosc).

9. Prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla grup zorganizowanych: przedszkolnych,
szkolnych i innych.

10. Prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla uczestnikow indywidulanych.

11. Wspieranie systemu edukacji szkolnej i pozaszkolnej,

12. Prowadzenie zaje¢ dla osé6b w wieku senioralnym, produkcyjnym itp.

13. Promowanie wykorzystania nowoczesnych technologii w zastosowaniach
edukacyjnych,

14. Organizowanie spotkan, warsztatow pokazow z wykorzystaniem wilasnych zasobow
edukacyjnych,

15. Obstuga oséb korzystajacych ze stanowisk komputerowych i tabletow, a takze innych
zasobow placowki,

16. Redagowanie ogloszen na strone internetowq Biblioteki i przekazywanie ich
administratorowi,

17. Biezaca konserwacja sprzetu komputerowego i materiatdw edukacyjnych,

18. Obstuga Sali konferencyjnej ARKADY w zakresie naglosnienia oraz wyswietlania
materialdw audiowizualnych zar6wno dla grup zorganizowanych, jak i otwartych
pokazéw,

19. Programowanie, planowanie i sprawozdawczo$¢ (poiroczna i roczna) w zakresie
prowadzonej dziatalnoSci,

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki.



W zakresie promocji i animacji biblioteki:

8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.
a.

N

Organizowanie dziatalnos$ci kulturalnej w Bibliotece.

Udzielanie pomocy merytorycznej placowkom Biblioteki w zakresie organizowania
dziatalnosci kulturalne;j.

Wspolpraca z réznymi instytucjami i organizacjami w zakresie popularyzacji ksigzki
i biblioteki.

Prowadzenie praktyk w zakresie specjalizacji dziahu.

Biezacy nadzér nad prowadzeniem strony internetowej biblioteki i profilow

na portalach spotecznosciowych.

Prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikow w zakresie promocji biblioteki,
zasad publikacji materiatldw na stronie biblioteki i w portalach spotecznosciowych.
Zatwierdzanie materiatdw promocyjnych proponowanych przez pracownikow
biblioteki.

Redagowanie i dystrybucja materiatow promocyjno-informacyjnych.

Projektowanie plakatow, zaproszen, broszur materiatbw promocyjnych na potrzeby
biblioteki.

Sprawdzanie i przygotowanie materiatdéw do druku.

Tworzenie grafiki i wizualizacji dla biezacych wydarzen organizowanych w instytucji.
Udzial w tworzeniu kampanii reklam do prasy, portali internetowych,
marketingowych wydarzen kulturalnych.

Wspieranie innych zadan zwiazanych z promocja wydarzen kulturalnych
organizowanych przez biblioteke.

Prowadzenie polityki wizerunkowej biblioteki na forum publicznym m.in. poprzez:
Utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielami mediow, organizowanie
konferencji prasowych, spotkan merytorycznych oraz akcji promocyjnych,
inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjnych i reklamowych.

Dziatania na rzecz pozyskania finansowego wsparcia dla biblioteki.

Realizowanie biezacych dziatan promocyjnych.

Udzial w przygotowywaniu koncepcji kreatywnych.

W zakresie obslugi informatycznej:

1.

N
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Biezaca obstuga serwisowo - konserwacyjna sprzetu komputerowego w bibliotece
i jej filiach.

Administrowanie siecig komputerowa biblioteki oraz jej filii.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Bibliotece Gtéwnej i filiach.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegdlnych
uzytkownikow.

Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych.
Instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych.
Administrowanie strony www biblioteki oraz poczty stuzbowej.

Prowadzenie biuletynu informacji publicznej biblioteki.

Szkolenia pracownikow w zakresie podstawowej obstugi komputera.

. Wykonywanie projektu sieci komputerowych montaz sieci w placdwkach zgodnie

z zachowaniem norm i standardow, a takze uwzgledniajac wytyczne przelozonego.

. Wykonywanie innych polecen przelozonego (dyrektora biblioteki) nieuwzglednionych

w zakresie czynnosci.
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Rozdzial V
GOSPODARKA FINANSOWA BIBLIOTEKI

§14
Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z rozdziatem 3 ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.
Biblioteka jest finansowana z dotacji z budzetu gminy, dotacji celowych, wpltywow
z dziatalnosci Statutowej i gospodarczej, odsetek od lokat bankowych, darowizn,
spadkow, zapiséw oraz innych dozwolonych prawem.
Biblioteka otrzymuje z budzetu Gminy corocznie dotacje na dziatalnos¢ w wysokosci
niezbednej na pokrycie kosztéw dziatalno$ci.
Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Dyrektora z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora Gminy Krotoszyn
i Powiatu Krotoszynskiego.
Biblioteka pokrywa koszty biezacej dziatalnosci.

Rozdzial VI
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 15
Pracownicy Biblioteki ponosza odpowiedzialnos¢ za:
znajomo$¢ przepisdw prawa w powierzonych im dziedzinach oraz wytycznych
obowigzujacych na ich stanowisku pracy;
znajomosci przepiséw wewnetrznych obowigzujacych w Bibliotece;
przestrzeganie terminOw zalatwiania spraw;
wiasciwg obstuge czytelnikow;
nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt;
wlasciwe i terminowe wykonywanie czynnosci stuzbowych;
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad BHP i ppoz. w wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych;
prawidlowe naliczanie kar i ich dochodzenie wobec uzytkownikéw biblioteki;
Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okres$lajq ich zakresy
czynnosci i odpowiedzialnosci.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Dyrektor.
Pracownicy Biblioteki wykonuja swoje zadania zgodnie z ustalonym zakresem
obowiazkow i odpowiedzialnosci.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowiazujaca
od 31 grudnia 2021r.
W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem decyduje Dyrektor Biblioteki.



