Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2025
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
Im. Zofii Natkowskiej w Przasnyszu

z dnia 15.05.2025

Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zofii Natkowskiej
w Przasnyszu

Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zofii Natkowskiej w Przasnyszu
zwany dalej ,Regulaminem” zawiera:

Rozdziat | - Postanowienia ogélne,

Rozdziat Il - Strukture organizacyjna Biblioteki,

Rozdziat Il - Zasady zarzadzania Biblioteka,

Rozdziat IV - Przedmiot i zakres dziatania komoérek organizacyjnych Biblioteki,
Rozdziat V - Postanowienia kohcowe.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Miejska Biblioteka Publiczna im. Zofii Natkowskiej w Przasnyszu dziata na podstawie :

1.
2.

Ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach

Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej

Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zofii Natkowskiej w Przasnyszu przyjetego
Uchwata Nr LI/414/2018 Rady Miejskiej z dnia 26 lipca 2018r.

Strategii Rozwoju Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zofii Natkowskiej w Przasnyszu na
lata 2025-2029 przyjeta Uchwata nr VIII/50/2024 Rady Miejskiej w Przasnyszu z dnia
28 pazdziernika 2024 r.

Porozumienia z dnia 11 kwietnia 2019 r. w sprawie przyjecia od Powiatu
Przasnyskiego zadan w zakresie prowadzenia powiatowej biblioteki publicznej.

§2

1. Siedziba Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zofii Natkowskiej znajduje sie

w Przasnyszu.
Adres siedziby Biblioteki: 06-300 Przasnysz, ul. Jarostawa Dabrowskiego 3. Dziatalnos$¢
prowadzona jest takze w Filii nr 1 Biblioteki przy ul. Orlika 27A w Przasnyszu oraz
w Punkcie bibliotecznym w Szpitalu im. Wojciecha Oczko przy ul. Sadowej 9
w Przasnyszu.

§3

1. Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:



a) Biblioteka - Miejska Biblioteka Publiczna im. Zofii Natkowskiej w Przasnyszu

b) Organizator - Gmina Miasto Przasnysz: czynnosci nadzoru w zakresie przyznanych
kompetencji wykonujg Rada Miejska w Przasnyszu i Burmistrz Miasta Przasnysza.

c) Dyrektor - Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zofii Natkowskiej w Przasnyszu,

d) gtéwny ksiegowy - gtowny ksiegowy Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zofii
Natkowskiej w Przasnyszu,

e) filia biblioteki - Filia nr 1 Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zofii Natkowskiej
w Przasnyszu,

f) punkt biblioteczny - Punkt biblioteczny w Szpitalu im. Wojciecha Oczko w Przasnyszu,

g) osoba zatrudniona - osoba zatrudniona w Bibliotece na podstawie umowy o prace lub
umowy cywilnoprawnej,

h) komorka organizacyjna - wieloosobowa komoérka organizacyjna oraz samodzielne
stanowisko pracy,

i) wydarzenie - organizowane przez Biblioteke przedsiewziecie kulturalne, muzyczne,
edukacyjne lub wychowawcze o okre$lonych ramach czasowych, w tym szczegélnosci
spotkanie autorskie, koncert, warsztaty edukacyjne, konkurs, festyn, wycieczka.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Biblioteki

§4

1. Strukture organizacyjna Biblioteki i podlegtos$é¢ pracownikéw okresla szczegétowy schemat
struktury organizacyjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Dziatalnoscig Biblioteki kieruje Dyrektor, powotany przez Burmistrza Miasta Przasnysza
zgodnie z przepisami ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

3. Strukture organizacyjng tworza:
a) Dyrektor
) Gtowny Ksiegowy
) Dziat Finansowo-Administracyjny i Gospodarczy,
) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw
) Dziat Udostepniania Zbioréw i Ustug Bibliotecznych
- Biblioteka gtéwna
- Oddziat dla dorostych
- Oddziat dla dzieci i mtodziezy,

D QO O T

- Filianr1
- Punkt biblioteczny w Szpitalu im. Wojciecha Oczko
w Przasnyszu
f) Samodzielne stanowisko ds. promocji i animacji.



Rozdziat Il
Zasady zarzadzania Biblioteka

§5

1. Zadania i zakres dziatania Dyrektora Biblioteki:

a) Biblioteka zarzadza i reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor, ktéry odpowiada za
prawidtowe funkcjonowanie Biblioteki, wykonywanie zadan statutowych oraz
wiasciwe gospodarowanie powierzonym majatkiem i finansami;

b) Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy;

c¢) Dyrektor moze tworzy¢ oddziaty i inne podporzadkowane struktury (komorki
organizacyjne) zwigzane z realizacjg zadan statutowych;

d) Dyrektor, dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i
ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy:

a) Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych oraz nalezyte gospodarowanie
etatami i funduszem ptac,

b) Przygotowywanie i wprowadzanie w drodze zarzadzenia instrukcji i regulaminéw
wewnetrznych Biblioteki;

c) Zatwierdzanie planéw merytorycznych, rzeczowych, finansowych oraz kontrola
wewnetrzna,

d) Zatwierdzanie sprawozdan z wykonania budzetu i GUS,

e) Zatwierdzanie dokumentow ptacowych,

f) Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia ppoz.,

g) Ustalanie zamierzen i wytycznych dziatania z Organizatorem,

h) wspoétdziatanie z innymi bibliotekami, w ramach zadan okreslonych w Statucie
Biblioteki,

i) Przyjmowanie skarg i wnioskow.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zatatwianie biezacych spraw powierza sie
upowaznionemu pracownikowi.

4. Delegowanie uprawnien i obowigzkow odbywa sie zawsze w formie pisemnej,
z okresleniem zakresu uprawnien i odpowiedzialnosci oraz za pisemnym
potwierdzeniem osoby, ktéra przyjmuje uprawnienia i obowiazki.

§6
1. Zadaniai zakres dziatania Gtéwnego Ksiegowego:

a) Sporzadzanie rocznych planéw finansowych i przedktadanie do zatwierdzenia;
Organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie prac w zakresie dziatalnosci
finansowej;

b) Prowadzenie obstugi ksiegowej Biblioteki;

c) Realizacja wydatkow i ich ewidencja;

d) Prowadzenie catosci prac zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami, ptacami i ich wyptat;



1)
m)
n)

Obstuga wydatkow i przychodéw;
Dokumentacja finansowa przybytkbw i ubytkbw materiatdw bibliotecznych
i sprzetu;
Uzgadnianie wartos$ci majatku Biblioteki;
Kontrola prawidtowosci wykorzystania srodkéw finansowych;
Nadzorowanie i sprawdzanie prawidtowosci sporzadzanych dokumentow

i dokonanych operacji gospodarczych a w szczegblnosci przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych;

Opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sporzadzania zbiorczej
sprawozdawczosci finansowej Biblioteki;
Przygotowywanie uméw cywilno-prawnych z uwzglednieniem uméw dla autoréw
(artystoéw) prowadzacych spotkania i wystepujacych w Bibliotece;

Opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych instrukcji finansowych;

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Wspbtpraca ze Skarbnikiem Miasta.

2. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za:

a)
b)

kontrole wydatkéw budzetowych;

prawidtowe sporzadzanie list ptac, dokumentacje dotyczacg planowania
i sprawozdawczosci (np. analizy, bilanse), dokumentacje dotyczaca
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw;

kontrole pod wzgledem formalno- rachunkowym umoéw, faktur i innych
dokumentéw, ktore zatwierdza do wyptaty;

terminowe realizowanie zobowigzan i egzekwowanie wierzytelnosci Biblioteki;
nadzér nad systemem obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

nadzér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji Biblioteki.

§7

1. Rodzaje stanowisk i zakresy czynnosci pracownikéw na stanowiskach pracy okresla
Dyrektor Biblioteki w drodze odrebnej w formie zakresu obowigzkéw.

Rozdziat IV
Przedmiot i zakres dziatania komdrek organizacyjnych Biblioteki

§ 8

Komorkami organizacyjnymi  Biblioteki s3: dziat, oddziat, filia, punkt biblioteczny

i samodzielne stanowisko pracy.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktéra tworzy

sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okres$lonej problematyki.

Wewnetrzng strukture komoérek organizacyjnych Biblioteki ksztattuje Dyrektor poprzez

tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komoérki do drugiej.



4. Do realizacji  okreSlonych  zadan  Dyrektor moze powota¢ zarzadzeniem
niewchodzacych w sktad podstawowych komorek organizacyjnych:
1) koordynatoréw;
2) staty lub zadaniowy zespét.

§9
1. Praca filii kieruje kierownik. Podczas nieobecnosci kierownika, jego obowigzki petni
pracownik filii wyznaczony przez kierownika.

2. Praca dziatéw i oddziatéw kierujg koordynatorzy. Podczas nieobecnosci koordynatora,
jego obowiazki petni pracownik dziatu lub oddziatu wyznaczony przez Dyrektora.

§ 10
1. W zakresie swojego dziatania, komorki organizacyjne realizujg zadania okre$lone
przepisami prawa oraz Regulaminem Biblioteki.

2. Do zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

a) wiasciwa i terminowa realizacja zadan objetych zakresem dziatania;

b) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz zmian do budzetu w
czesci dotyczacej zakresu dziatania komérki organizacyjnej;

c) sporzadzanie analiz i innych opracowan w zakresie wifasciwosci komorki
organizacyjnej;

d) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci komorki
organizacyjnej;

e) wspotpraca z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie
koordynacji dziatan dotyczacych funkcjonowania Biblioteki jako catosci oraz
z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym;

f) przygotowywanie projektéow dokumentow w sprawach objetych zakresem
dziatania komorki organizacyjne;j.

§ 11
1. Za realizacje zadan kierownik filii i koordynatorzy dziatéw i oddziatéw odpowiadajg
przed Dyrektorem Ilub w razie jego nieobecnosci przed osobg przez niego
wyznaczona.

2. Kierownik filii i koordynatorzy dziatéw i oddziatdow petnig funkcje:
a) pomocnicze w zakresie realizowanych przez Dyrektora ustawowych zadan
i biezacych dziatan;
b) kierownicze, w odniesieniu do kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej.

3. Doich zadan nalezy w szczegolnosci:
a) kierowanie pracg komorki organizacyjnej;
b) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej na
podstawie i w granicach prawa;
c) usprawnianie organizacji metod i form pracy komorki organizacyjnej;
d) wykonywanie polecen Dyrektora lub w razie jego nieobecnosci polecen osoby
przez niego wyznaczonej;



e) kontrola przestrzegania przez podlegtych pracownikbw przepisow prawa,
wewnetrznych regulacji, zasad przyjetych w Bibliotece oraz Regulaminu;

f) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania komoérki organizacyjnej;

g) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;

h) podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania witasciwych stosunkéw pracy oraz
dbato$¢ o wysoka jakos$¢ pracy;

i) nadzér nad mieniem powierzonym Bibliotece i prawidlowym jego
wykorzystaniem;
j) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i zgodnym z przeznaczeniem

uzytkowaniem mienia Biblioteki.

§ 12

1. Zadania pracownika Biblioteki okresla indywidualny zakres obowigzkéw.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan wynikajacych
ze stosunku pracy, stanowiska pracy;

b) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisbw prawa niezbednych do prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan;

c) wspdlidziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji
powierzonych zadan, w granicach okresSlonych przez przetozonych;

d) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

e) dbanie o mienie Biblioteki i prawidlowe jego wykorzystanie;

f) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

Prawa i obowigzki pracownikéw oraz czas pracy okresla Regulamin Pracy Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Zofii Natkowskiej w Przasnyszu.

§ 13
Do zadan Dziatu Finansowo-Administracyjnego i Gospodarczego nalezy:
Wspomaganie Gtéwnego Ksiegowego w prowadzeniu ksiegowosci Biblioteki, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach
publicznych.
Przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz wstepne
dekretowanie faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiegowych.
Ewidencjonowanie = dokumentéw w  systemie finansowo-ksiegowym  oraz
przygotowywanie zestawien i rejestrow na potrzeby sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej.
Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw, w tym monitorowanie zobowigzan i naleznosci
oraz wspieranie procesu windykacji.
Wspbtpraca przy przygotowywaniu dokumentacji do sprawozdan budzetowych,
finansowych i statystycznych, a takze dokumentéw rozliczeniowych projektow
dofinansowanych ze Zzrédet zewnetrznych.
Obstuga operacji kasowych (jezeli zostang powierzone), w tym przygotowywanie
raportow kasowych, dowoddéw kasowych oraz rozliczanie gotowki.



a)

Wspoétpraca z dziatami Biblioteki w zakresie poprawnosci i terminowosci obiegu
dokumentéw finansowych.

Wsparcie w zakresie archiwizacji dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrzng instrukcjg kancelaryjna.

Prowadzenie innych czynnosci zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego lub Dyrektora
Biblioteki w zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci.

Prowadzenie i obstuga spraw kancelaryjnych oraz sktadnicy akt Biblioteki,

Prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Biblioteke,

prowadzenie - we wspo6tpracy z Gtéwnym Ksiegowym - spraw osobowych pracownikéw
Biblioteki, w tym:

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich

- prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych

- plany urlopéw,

- przygotowanie dokumentacji dotyczacej spraw osobowych.
Zbieranie, analiza i realizacja w porozumieniu z Dyrektorem zapotrzebowan dotyczacych
zakupu srodkoéw i materiatow,
Zaopatrzenie komorek organizacyjnych biblioteki w niezbedne materiaty i $rodki,
biurowe, papiernicze, chemiczne, itp.,
Utrzymanie czystosci i estetyki wnetrz Biblioteki;
Dbato$é o wtasciwy stan techniczny urzadzen i sprzetu znajdujgcego sie na wyposazeniu
dziatéw, oddziatow i filii biblioteki. Zgtaszanie usterek do Dyrektora Biblioteki;
Prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia;
Sygnowanie wyposazenia;
ubytkowanie sprzetu i materiatdbw poddanych likwidacji decyzjg Komisji Likwidacji
i Inwentaryzacji;
systematyczna konserwacja zbioréw bibliotecznych.

§14
1. Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy:
w zakresie gromadzenia:

- analizowanie katalogéw, zapowiedzi i ofert wydawniczych oraz ksiegarskich,

fachowej prasy bibliotekarskiej, biezacej bibliografii narodowej oraz prowadzenie z
autopsji okresowego przegladu wydawnictw oferowanych w hurtowniach
ksiegarniach

i antykwariatach,

- dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami finansowymi i w ramach

przydzielonych $rodkéw zakupu wydawnictw zwartych i wydawnictw ciggtych
wybranych na podstawie analizy zapotrzebowania z oddziatéw i filii z uwzglednieniem
oferty rynku wydawniczego;

- dystrybucja dokumentéw pozyskanych w drodze zakupu i otrzymanych w darze do

oddziatéw biblioteki,

- nadzér nad racjonalnym i zgodnym z kierunkami polityki gromadzenia

ksztattowaniem struktury ksiegozbioru,



nawigzywanie i utrzymywanie bliskiej wspotpracy z wydawnictwami, hurtowniami,
ksiegarniami i antykwariatami.

w zakresie opracowania:

dokonywanie na podstawie obowigzujagcych norm opracowania formalnego (opis
katalogowy) i rzeczowego (klasyfikacja, indeksacja) wszystkich typéow dokumentow
wptywajacych do oddziatow biblioteki w formie zakupu lub daru oraz dokumentéw
przekazywanych pomiedzy oddziatami i filig w trakcie delokalizacji ksiegozbioru w
systemie MAK+

biezace administrowanie zasobami centralnego katalogu zbioréw biblioteki oraz baz
danych tworzonych w toku procesu opracowania,

sporzadzanie wykazéow wewnetrznych dokumentédw opracowanych i przekazywanych
do poszczegdlnych oddziatéw i filii,

w zakresie sprawozdawczosci i statystyki:

prowadzenie i aktualizowanie kartoteki iloSciowo-wartosciowej ksiegozbiorow
oddziatéw i filii,

okresowa kontrola porownawcza spisow inwentarzowych oddziatéw i filii oraz
rejestru ubytkéw,

przeprowadzanie poétrocznych i rocznych rozliczen finansowych z Gtéwnym
Ksiegowym w zakresie stopnia i prawidtowosci wykorzystania srodkéw finansowych
przeznaczonych na zakup wydawnictw zwartych, ciggtych i zbioréw specjalnych,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z pracy oddziatéw i filii dla potrzeb Dyrektora
Biblioteki oraz sprawozdan rocznych dla GUS.

d) w zakresie ewidencji materiatéw bibliotecznych:

prowadzenie ksigg inwentarzowych woluminéw,
przeprowadzanie ciggtej, permanentnej kontroli i inwentaryzacji zbioréw
bibliotecznych tzn.:

e poréownywanie zapiséw w ksiegach inwentarzowych ze stanem rzeczywistym
zbioréw,

o stwierdzanie i wyjasnianie réznic wystepujagcych pomiedzy zapisami
ewidencyjnymi a rzeczywistym stanem ksiegozbioru oraz ustalanie ewentualnych
brakéw wzglednych i bezwzglednych,

przeprowadzanie doraznych skontréow ksiegozbioru w przypadku strat zaistniatych na
skutek zdarzen losowych oraz w razie zmian kadrowych na stanowiskach
kierowniczych;

przygotowywanie protokotéw po skontrum i dokumentacji poskontrowej, wykazéw
brakow wzglednych, protokotéw brakow bezwzglednych, protokotow selekcji
przeprowadzonej w czasie skontrum i w przypadku zmian kadrowych, protokotéw
zdawczo-odbiorczych;

opracowywanie planu skontréw;

wykonywanie innych polecen i prac zleconych przez Dyrektora Biblioteki.



e) w zakresie wypozyczen miedzybibliotecznych:

f)

2.

doktadne okreslenie zakresu tematycznego zaméwienia lub identyfikacja
zamawianego dokumentu albo grupy dokumentow;

analiza zawartosci ksiegozbiorow wybranych bibliotek oraz zlokalizowanie
poszukiwanych dokumentow;

podjecie wszelkich niezbednych dziatah majacych na celu sprowadzenie
zamowionego dokumentu;

udostepnianie zamoéwionych materiatdéw za posrednictwem Oddziatu dla dorostych a
nastepnie terminowe odestanie ich na adres instytucji ktorej sg wtasnoscia.

udostepnianie dokumentéw bedgcych wtasnoscig Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Zofii Natkowskiej w Przasnyszu bibliotekom zewnetrznym na podstawie zaméwien i
podjecie dziatan majacych na celu ich wystanie pod wskazany adres.

w zakresie dziatalno$ci szkoleniowej :

udzielanie instruktazu i prowadzenie kontroli w oddziatach i filii Biblioteki w zakresie
organizacji zbioréw, tworzenia aparatu informacyjnego (katalogi, kartoteki),
prowadzenia statystyki i sprawozdawczosci

praktyczne wdrazanie nowych form pracy w zakresie gromadzenia i opracowania
zbioréw

organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw Biblioteki w zakresie pracy w
systemie bibliotecznym MAK+

organizowanie i prowadzenie szkolen dla bibliotekarzy sieci powiatowej w zakresie
opracowania zbioréw bibliotecznych

wspoétpraca z innymi bibliotekami w zakresie wymiany doswiadczen w pracy w
systemie bibliotecznym MAK+.

§15

W sktad Dziatu Udostepniania Zbioréw i Ustug Bibliotecznych wchodza nastepujace
komorki organizacyjne:

Biblioteka Gtéwna z:

Oddziatem dla Dorostych,

Oddziatem dla Dzieci i Mtodziezy

Filianr1z:

Punktem bibliotecznym w Szpitalu im. Wojciecha Oczko w Przasnyszu

Do zadan Dziatu Udostepniania Zbioréow i Ustug Bibliotecznych nalezy:

a) W zakresie udostepniania zbioréw:

udostepnianie zbioréw bibliotecznych na zewnatrz i na miejscu w tym: ksigzek, zbioréw
specjalnych, regionalibw, czasopism zgodnie 2z postanowieniami Regulaminu
Korzystania z Ustug Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zofii Natkowskiej w Przasnyszu,



- prezencyjne udostepnianie czytelnikom wydawnictw zwartych (encyklopedie, stowniki,
leksykony, kompendia, dzieta tresci ogolnej, albumy, kartografia) oraz wydawnictw
ciggtych (czasopisma)

- organizowanie udostepniania zbiorow osobom chorym, starszym i niepetnosprawnym
poprzez dostarczanie zamowionych ksigzek do domu oraz obstuga Punktu
Bibliotecznego w Szpitalu: udostepnianie ksigzek pacjentom przebywajacym czasowo na
oddziatach szpitalnych,

- prowadzenie wszystkich czynnosSci zwigzanych z prawidtowg obstugg czytelnikéw
w programie bibliotecznym MAK+,

- wysytanie upomnien do czytelnikdw zalegajgcych ze zwrotem materiatéw bibliotecznych
oraz prowadzenie postepowania zwigzanego ze zwrotem ksigzek przetrzymywanych
przez czytelnikow zgodnie z wewnetrznymi przepisami,

- udzielanie niezbednych informacji bibliotecznych i bibliograficznych, pomoc czytelnikom
w korzystaniu z katalogu Biblioteki, katalogébw innych bibliotek, dostepu do
Internetowych zasobow www,

- systematyczna aktualizacja i selekcja zbioréw czyli wycofywanie ksigzek zniszczonych,
zdezaktualizowanych i dubletow,

- prowadzenie szkolen uzytkownikow,

- udostepnianie stanowisk komputerowych z dostepem do Internetu, obstuga drukarki,
kserokopiarki i innych urzadzen biurowych zgodnie z obowigzujgcym regulaminem,

- gromadzenie i kompletowanie rocznikéw prasy lokalnej,

- gromadzenie i archiwizacja dokumentéw zycia spotecznego,

- zbieranie i wstepna analiza dezyderatéw czytelniczych,

- sporzadzanie zaméwien na prenumerate czasopism dla poszczegolnych oddziatéw i Filii,

- przygotowanie okresowych sprawozdan i zestawien statystycznych odnoszacych sie do
pracy dziatu

b) W zakresie ochrony zbioréw i mienia:
- dbatos¢ o prawidtowy uktad ksigzek na potkach,
- dbatos¢ o estetyczny wyglad biblioteki,

- zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen bibliotecznych oraz przestrzeganie
dyscypliny pracy, zasad bhp i przepisow ppoz.

c) W zakresie dziatan kulturalno-oswiatowych oraz animacji czasu wolnego:

- kreowanie pozytywnego wizerunku Biblioteki w relacjach ze Srodowiskiem klientow,
uzytkownikéw i wspotpracownikéw,

- organizowanie form pracy z czytelnikiem stuzacych popularyzowaniu czytelnictwa, nauki
oraz upowszechnianiu dorobku kulturowego Miasta i powiatu.
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wspoétpraca ze szkotami i przedszkolami z terenu Miasta Przasnysz i powiatu
przasnyskiego w zakresie wspierania edukacji szkolnej oraz form zagospodarowania czasu
wolnego dzieci i mtodziezy,

promowanie dziatalnosci Biblioteki i czytelnictwa w sieci internetowej oraz w srodowisku
lokalnym (wydarzenia, spotkania autorskie, wystawy, kiermasze ksigzek, lekcje
biblioteczne, itp.)

udziat w pozyskiwaniu pozabudzetowych Zrédet finansowania projektéw kulturalnych,
poszukiwanie mecenaséw, sponsorow, darczyncéw i innych Zrédet w celu dofinansowania
dziatalnosci statutowej Biblioteki,

redagowanie merytoryczne materiatow reklamujgcych instytucje, jej zbiory i oferte
kulturalng zamieszczanych na stronie internetowej Biblioteki i ukazujgcych sie w mediach,

wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami
w zakresie popularyzacji ksiazki, rozwijania czytelnictwa izaspokajania potrzeb
os$wiatowych i kulturalnych spotecznosci lokalnej.

Prowadzenie Két i Klubow zainteresowan.

§16

Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. promocji i
animacji nalezy:

Koordynowanie dziatalnoscig kulturalng i edukacyjng Biblioteki i prowadzenie polityki
wizerunkowej Biblioteki;

Opracowywanie projektu rocznego planu oferty edukacyjno-kulturalnej Biblioteki i
biezacy nadz6r nad realizacjg planu.

Koordynowanie pracami doraznych zespotéw ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych
na dziatalnos$¢ kulturalno-edukacyjng Biblioteki,

Koordynowanie projektow edukacyjno-kulturalnych realizowanych ze $rodkéw
zewnetrznych;

Biezacy nadzér nad aktualizacjg strony internetowej Biblioteki i profildw na portalach
spotecznosciowych,

Przygotowywanie, redagowanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno-
informacyjnych,

Zatwierdzanie materiatéw promocyjnych proponowanych przez pracownikéw Biblioteki,

Wspieranie innych zadan zwigzanych z promocjg wydarzen kulturalnych i edukacyjnych
organizowanych przez Biblioteke,

Wspdtpraca z innymi Bibliotekami, instytucjami, placéwkami kulturalnymi i
oswiatowymi, mediami lokalnymi, stowarzyszeniami, organizacjami, lokalnymi twércami
w zakresie dziatalnosci kulturalnej i edukacyjne;j.
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j)  Prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Ksigzki.

k) Nadzor nad ksiegozbiorem regionalnym Biblioteki.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§17

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor Biblioteki.

2. Zmiany w regulaminie dokonywane bedg w trybie obowigzujgcym dla jego ustalenia.
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Zatacznik Nr 1

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE)
im. Zofii Natkowskiej w Przasnyszu

Dyrektor Biblioteki

Gtéwny Ksiegowy
Dziat Finansowo-Administracyjny i Gospodarczy
Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw
Dziat Udostepniania Zbioréw i Ustug Bibliotecznych
* Biblioteka Gtéwna
e Oddziat dla Dorostych
* Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy
* Filianr1
¢ Punkt biblioteczny w Szpitalu im. Wojciecha Oczko w Przasnyszu

Samodzielne stanowisko ds. promocji i animacji
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