REGULAMIN ORGANIZACYJINY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ MIASTA | GMINY
NOWY DWOR GDANSKI

|. Postanowienia ogdlne

§1

Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Nowy Dwoér Gaki samorzdowa instytucja kultury
zwana dalej Bibliotek dziata na podstawie Statutu Biblioteki - Uchwatar N
311/XXXVII/2010 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdakim z dnia 18 lutego 2010 roku.

§2

Biblioteka shiy rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb czytelniczycpoleczéstwa oraz

upowszechnianiu wiedzy i rozwojowi kultury na taeemiasta i gnrmy Nowy Dwor Gdaski.

Do szczegotowego zakresu dziatania Biblioteki mate

1. Gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie madéavia bibliotecznych
stuzacych obstudze potrzeb informacyjnych, edukacyjni&hlturalnych wszystkich
grup czytelniczych z uwzglinieniem materiatbw dotygzych wiedzy o wlkasnym
regionie.

2. Udostpnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu w czyiabh, wypayczanie
do domu oraz prowadzenie wyp@zer miedzybibliotecznych.

3. Prowadzenie dziatalsoi informacyjno-bibliograficzne,;.

4. Rejestracja bibliograficzna gmiennictwa dotyczcego teraniejszaci i historii
naszego regionu.

5. Popularyzacja ksiki i czytelnictwa poprzez organizowaniezngch form pracy.

6. Wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instgami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i zaspgniu potrzeb awiatowych i

kulturalnych spoteczestwa.



Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej.

8. Wykonywanie bibliotecznych zadaleconych na podstawie ethnych porozumig.

. Kierownictwo Biblioteki
83

Prag Biblioteki kieruje dyrektor zgodnie ze StatutembBteki i kierunkami
dziatania okr&onymi przez Ra¢l Miejska w Nowym Dworze Gdaskim i Burmistrz
Nowego Dworu Gdéaskiego z uwzgldnieniem obowjzujagcych przepisow prawa i
podziatu kompetencji.

2. Dyrektor reprezentuje Bibliotekna zewgtrz.

Dyrektor Biblioteki jest bezpwednim przetaonym wszystkich pracownikéw
Biblioteki.

Dyrektor Biblioteki mae powierz¢ innej osobie wykonywanie w jego imieniu
czynndci, ktére nie zostaly odbnymi przepisami zastrzene do wwcznej
kompetenciji i obowgzkéw dyrektora.

W czasie nieobecioi dyrektora, zagpuje go upowzniony pracownik.

[I. Komorki organizacyjne, zakres i sposob ich dziataia

§4

W sktad Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Nowywi®r Gdaiski wchoda nastpujace

komorki organizacyjne :

1.
2.
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Wypozyczalnia dla Dorostych w Nowym Dworze Goikim.

Czytelnia dla Dorostych, Czytelnia Internetowa fk@” w Nowym Dworze
Gdaiskim.

Oddziat dla Dzieci w Nowym Dworze Gaigkim.

Filia Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Nowy Dwdsdaiski w Marynowach.

Filia Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Nowy Dwdsdaiski w Lubiszewie.

Filia Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Nowy Dwdsdaiski w Kmiecinie.

Filia Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Nowy Dwdsdaiski w Jazowej.

Filia Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Nowy Dwdsdaiski w Marzcinie.

Samodzielne stanowisko ds. finansowagggsiwvych.



10.Samodzielne stanowisko ds. gromadzenia i oprac@waateriatow bibliotecznych i

tworzenia informatycznej bazy danych zbioréw bitdzznych.

11.Informatyk — administrator bezpiecmtwa informaciji.

12.Sprataczka - pomocnik bibliotekarza.

Podstawowy zakres dziatania poszczegoélnych komidrek

1. Zadania Wyp#yczalni dla Dorostych w Nowym Dworze Gigkkim:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

udostpnianie zbioréw bibliotecznych na zexytre,

prowadzenie ewidencji czytelnikéwéwiadczonych ustug,

udzielanie informacji dotyeych zasad korzystania ze zbioréw, katalogéw
doboru whéciwej lektury itp.,

pozyskiwania czytelnikéw poprzez odpowiedziginformacg o zbiorach,
udzielanie czytelnikom wszechstronnej pomocy w dpbditeratury,
prowadzenie kgg inwentarzowych kggozbioru i opracowywanie materiatow
bibliotecznych,

prowadzenie i przechowywanie petnej dokumentadydacej Wypazyczalni
zgodnie z obowrujacymi przepisami,

programowanie i planowanie dziatalcoustug Wypayczalni,

opracowywanie sprawozlatatystycznych,

10) wspotpraca z innymi komaérkami organizacyjnymi vkizsie planowania i

prowadzenia dziatalsoi kulturalnej,

11)dbala¢ o estetyk wnetrza Wypayczalni i wiaciwg informacg o zbiorach.

2. Zadania Czytelni dla Dorostych, Czytelni Internegpwlkonk@” w Nowym Dworze

Gdaiskim:

1)
2)
3)

4)

5)

udostpnianie materiatow bibliotecznych,

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliografizgch, rzeczowych i tekstowych,
prowadzenie warsztatu informacyjnego Czytelni skjgrkgo s¢ z ksegozbioru,
katalogow i kartotek,

gromadzenie i opracowywanie materialtdw bibliotecmylotycacych Zutaw i
gminy Nowy Dwor Gdaski: kskgozbior, czasopisma, teczki wycinkéw,
dokumentyzycia spotecznego itp.,

udzielanie wytkownikom wszechstronnej pomocy w zakresie dolitewatury,



sposobach korzystania z wydawnictw encyklopedganformacyjnych,
katalogow, kartotek,

6) upowszechnianie ustug bibliotecznych m.in. popraervadzenie przysposobienia
czytelniczego dla dzieci i mtodzieszkot podstawowychérednich,

7) prowadzenie wyptyczen miedzybibliotecznych,

8) skfadanie zamdwiena prenumeratczasopism oraz prowadzenie akcesiji,

9) prowadzenie i przechowywanie petnej dokumentacjiyt€lmi zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami,

10)programowanie i planowanie dziatafgoi ustug Czytelni,

11)wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w ceggie planowania i
prowadzenia dziataldoi kulturalnej,

12)opracowywanie sprawozflatatystycznych,

13)dbatai¢ o estetyk wnetrza Czytelni oraz wikxiwg informacg o zbiorach,

14)sporadzanie kserokopii materiatéw bibliotecznych wedhagnowie
czytelnikow,

15)udostpnianie uytkownikom dosipu do komputeréw i internetu, nadzér nad

prawidtowym wykorzystaniem spgii i internetu.

3. Zadania Oddziatu dla Dzieci w Nowym Dworze Gdam:

1) gromadzenie literatury dla dzieci i mtodzyeo r&znych stopniach trudrioi
dostosowanych do wieku czytelnikow,

2) gromadzenie i kompletowanie rocznikéw czasopisnddiaci,

3) czgsciowe opracowywanie gromadzonegogksizbioru wedtug obowkujacych
zasad,

4) udostpnianie materiatow bibliotecznych na miejscu (cpesma, ksigozbior
podeczny) i wypayczanie do domu,

5) prowadzenie katalogéw bibliotecznych oraz aktwalianie ich poprzez
systematycznmelioracg,

6) prowadzenie ewidencji czytelnikow i ustug bibliategch,

7) prowadzenie i przechowywanie peinej dokumentadiycmcej Oddziatu dla
Dzieci zgodnie z obowzujgcymi przepisami,

8) dbalac¢ o stan fizyczny i estetyczny kgiozbioru,

9) prowadzenie dziataldoi informacyjno-bibliograficznej obejmage; :

przysposobienie czytelnicze, poradnictwo w dabanateriatéw bibliotecznych,



udzielanie informacji bibliotecznych, bibliodicnych i tekstowych. Prowadzenie
kartotek i katalgkow tematycznych,

10)prowadzenie rinorodnych form pracy z czytelnikiem gicych propagowaniu
kshzek, rozwijaniu czytelnictwa, rozbudzaniu zaintesga®d dzieci i mtodziey
r&znymi dziedzinami wiedzy, a tak r&nymi formami aktywnego dziatania przy
wspoOtpracy ze szkotami i instytucjami,

11)programowanie i planowanie dziatalicogtéwnie w oparciu o potrzeb czytelnicze
srodowiska,

12)opracowywanie sprawozilatatystycznych,

13)dbala¢ o estetyk wnetrza Oddziatu dla Dzieci oraz wiawa informacg o
zbiorach,

14)udostpnianie dzieciom i mtodziy dostpu do Internetu. Nadzor nad

prawidtowym wykorzystaniem spgis komputerowego i Internetu.

4. Zakres dziatania Filii Bibliotecznych w : Marynowad ubieszewie, Kmiecinie, Jazowej,

Marzecinie:
1) gromadzenie materiatdw bibliotecznych z uwlglieniem potrzeb czytelnikow,

2) czsciowe opracowywanie gromadzonych materiatow bikliahych wedtug
obowhzujacych zasad,
3) udostpnianie materiatdw bibliotecznych na miejscu i wiypzanie do domu,
4) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie gromaidzekontroli zbioréw,
5) prowadzenie wypoyczear miedzybibliotecznych,
6) prowadzenie ewidencji czytelnikow i ustug bibliategch,
7) dbala¢ o stan fizyczny i estetyczny kgiozbioru,
8) prowadzenie katalogoéw bibliotecznych oraz ich alktaaja,
9) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliografizgch, rzeczowych i tekstowych
oraz prowadzenie ich ewidencji,
10)udzielanie czytelnikom wszechstronnej pomocy w dpbditeratury,
11)gromadzenie pomocy merytorycznych i materiatowrimfacyjnych,
12) planowanie dziatalrigi filii w oparciu o potrzebyrodowiska,
13) prowadzenie rinorodnych form pracy z czytelnikiem gheych propagowaniu
kshzek, rozwijaniu czytelnictwa, rozbudzaniu zainterga® roznymi
dziedzinami wiedzy, a ta& r&znymi formami aktywnego dziatania przy

wspotpracy ze szkotami, organizacjami,



14) prowadzenie i przechowywanie petnej dokumentamycizcej biblioteki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

15) opracowywanie sprawozfigtatystycznych.

5. Samodzielne stanowisko d/s finansowoegsiwych :

1) prowadzenie kggowasci Biblioteki zgodnie z obovgzujacymi przepisami o
zasadach rachunko$eow instytucjach kultury,

2) opracowywanie we wspotpracy z dyrektorem projeki@anow
finansowych (dochodow i wydatkéw) dotycych potrzeb i zadgjednostkowych
Biblioteki,

3) sporadzanie okresowych sprawozdstatystycznych, bilansow oraz analiz
opisowych z realizacji wydatkow,

4) sporzdzanie wszelkich innych zestawiesprawozda dotyczcych spraw
finansowych oraz sprawozdla potrzeb sktbowych i organéw miasta i gminy
Nowy Dwoér Gdaski oraz GUS,

5) przedkiadanie dyrektorowi okresowych analiz i imfi@icji obrazujcych stopié

i rytmicznig realizacji wydatkow jednostkowych Biblioteki,

6) przeprowadzanie kontroli wewtnznych Biblioteki, badacych przestrzeganie
przez poszczegoblne komorki zasad gospodarawwitaszcza prawidtovsoi
i systematyczrigi ewidencjonowania i zabezpieczenia sktadnikowgthajvych
w tych komorkach,

7) opracowywanie (wspolnie z dyrektorem) zatzen wewretrznych odnosgych

s¢ do spraw finansowo-ksjowych,

8) opracowywanie (wspolnie z dyrektorem) wnioskow is@pien do wiadz,
majcych na celu uzyskania dodatkowyshdkow finansowych,

9) opiniowanie (weryfikowanie) wszelkich sprawoadanaliz i informacji co do ich
zgodndci z zapisami rachunkowo-kgjowymi,

10) wspotdziatanie ze sHbg finansows Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Gdaaskim w sprawach dotygeych planowania i realizacji wydatkow
jednostkowych Biblioteki,

11) nadz6r nad cechowaniem sgitz zakupionego do biblioteki.



6. Samodzielne stanowisko ds. gromadzenia i oprac@ayaateriatéw bibliotecznych i

tworzenia informatycznej bazy danych zbiordblibtecznych, zadania:

1)

2)

3)
4)

gromadzenie i opracowanie materiatow bibliotecznydany zakupu,
katalogowanie, klasyfikowanie, redagowdraset przedmiotowych itp.,

prowadzenie Rejestru Przybytkow i Kgilnwentarzowych Biblioteki i jej Filii

z wykorzystaniem programu “Patron”,

prowadzenie dokumentacji wptywow i ubytkow matenaibibliotecznych,

wprowadzanie do parti komputera opiséw bibliograficznych zgromadzonych

w bibliotekach materiatow bibliotecznych iidg inwentarzowych bibliotek

(retrospekcja),

5)

6)

wspoOtpraca z innymi bibliotekami w zakresie tworzenudosgpniania wkasnych
baz katalogowych, przyjmowanie baz danyaimygch bibliotek,

wspoOtpraca przy tworzeniu bibliografii regionalne;.

7. Informatyk — administrator bezpie@stwa informacii:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

zarzdzanie, administracja i wdranie komputerow, drukarek oraz sgitz
sieciowego,
konfiguracja spreu i oprogramowania,
zabezpieczenie komputerow przed ewentualnymi atekammsow,
zarzdzanie sie@ komputerow i internetow,
wdrazanie oprogramowania. Opieka nad programami pgaga)i w bibliotece
Patron 3, program Ptace, program Finansosiogdwy i inne. Tworzenie baz
danych,
prowadzenie strony internetowej biblioteki,
szkolenie aytkownikow pod wzgidem korzystania z komputera oraz zasobow
internetowych,
prowadzenie dokumentaciji: aktualny spis sprkomputerowego,
karty spretu komputerowego, spisy licencji, rejestr kopii aapwych,
dokumentu opisggego stosowane procedury bezpiésiea.

8. Sprataczka - pomocnik bibliotekarza, zadania:

1)
2)
3)
4)

praca zwdzana z utrzymaniem czysto w pomieszczeniach biblioteki,
konserwacja i naprawa kgiozbioréw,

obktadanie ksizek w folie,

wykonywanie innych prac zgzanych z funkcjonowaniem placowki.



§5
Komorki organizacyjne Biblioteki dziakajw oparciu o przepisy Statutu i Regulaminu

Biblioteki, uchwaty i postanowienia organéw miastgminy Nowy Dwor Gdaski, decyzje

Burmistrza oraz regulaminy i polecenia Atawe wydane przez dyrektora Biblioteki.

§6

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Bibliotghiacowuje si szczegbtowe Zakresy
Czynndaci dla poszczegdlnych pracownikéw i dora je za pewiadczeniem. Potwierdzona

kopia Zakresu Czynrdai winna znale¢ sie w aktach pracownika.

§7

Pracownicy, ktorzy z tytutu swych czynimd zawodowych maj powierzony majtek

stanowijcy wtasnd¢ Biblioteki, winni ztazy¢ oswiadczenie o odpowiedzialda materialnej.
IV. Tryb pracy Biblioteki
§8
1. Godziny otwarcia Biblioteki i poszczegdélnych kombarganizacyjnych ustala
dyrektor Biblioteki w porozumieniu z Burmisérn Miasta i Gminy Nowy Dwor Gdaki.
2. W godzinach otwarcia w pomieszczeniach Bibliotakimazna organizowéanarad,

spotka, konferenciji itp. nie magych zwihzku z merytorycznym zakresem dziatania
Biblioteki.

§9

Zasady i warunki korzystania z Biblioteki okl® Regulamin nadany przez dyrektora
Biblioteki.



§10

Dyrektor Biblioteki zobowdzany jest do wyznaczenia dni i godzin pezyinteresantow
obejmupcych czas dogodny dla czytelnikéw Biblioteki, admhacja na ten temat winna

by¢ wywieszona w widocznym miejscu.

§11

W Bibliotece wykonywana jest kontrola wegtrzna, ktog w stosunku do pracownikow
Biblioteki sprawuje dyrektor.

§12

1. Biblioteka podlega kontroli zewtrznej ze strony organu zalrielskiego.
2. Dyrektor Biblioteki jest zobowizany do osobistej obeciw przy czynnéciach
kontrolnych, jeeli wymaga tego kontrolagy, w innych przypadkach dyrektor uwe

wyznaczy pracownika kompetentnego do sktadania vy kontrolupcemu.

§13

1. Pisma podpisuje jednoosobowo dyrektor Bibliotekiyltaze przepisy szczegdblne
stanowd inaczej.

2. W przypadku nieobecrioi dyrektora Biblioteki uprawnienia do podejmowania
decyzji i podpisywania pism dyrektor przek&wyznaczonej osobie na podstawie

upowanienia okrélajagcego zakresu przekazanych kompetenciji.

§ 14

1. Informacji w sprawach dotygezych oceny dziatalnii Biblioteki, jej funkcjonowania oraz
podgtych decyzji udziela dyrektor lub upowaony przez niego pracownik.
2. Pozostali pracownicy udzietginformacji dotycacej merytorycznej dziatalrsoi

Biblioteki w zakresie okéonym w imiennym zakresie czynfm.
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§15

Organizaag} | porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obow#ki pracodawcy

i pracownikow okréla nadany przez dyrektora Regulamin Pracy.

§16

Sposob i formy wynagradzania pracownikow glkaaadany przez dyrektora Regulamin

Wynagradzania.

8§17
Niniejszy Regulamin Organizacyjny nadaje dyrektorzas¢gnicciu opinii Organizatora.
Integralry czescia Regulaminu jest Graficzny Schemat OrganizacyjniyliBieki, stanowdcy
zalcznik nr 1.

§18

Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania

Nowy Dwoér Gdaski, dnia .........cccevvvvveeeiininnnnnn. roku.



11

Zahcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

§1

W wyniku zawartego w dniu 15.04.2008 roku Porozumaiepomédzy Zaradem Powiatu
Nowodworskiego a Burmistrzem Nowego Dworu @sldego Biblioteka Publiczna Miasta i
Gminy Nowy Dwor Gdaski petni funkcg biblioteki powiatowej dla bibliotek publicznych
powiatu nowodworskiego.

W porozumieniu wyszczegolniono zadania, ktore Bieka ma wykonywd a na ktorych
wykonanie Starostwo Powiatowe przekazywedzie co roku okrdonesrodki finansowe.

W 8§ 3 punkt 1 Porozumienia napisano ,Zadania Pomiej Biblioteki Publicznej §

wykonywane przez pracownika specjalnie w tym caluudnionego”.

§2

Zatrudnienie takiego pracownika, wymiar jego czg@sacy i okres na ktory zostanie on
zatrudniony zaley od wielkaci srodkow finansowych przekazanych przez Starostwo na
petnienie zadabiblioteki powiatowe].

§3

Samodzielne stanowisko: instruktor ds. biblioteblmznych dziatajcych na terenie powiatu
nowodworskiego, zadania:
1. sprawuje opiekmerytoryczig nad bibliotekami publicznymi na terenie powiatu,
2. organizuje i prowadzi praktyki wgine dla nowozatrudnionych bibliotekarzy
bibliotek publicznych,
3. organizuje szkolenia i doskonalenie zawodowe tdagwnikow merytorycznych
bibliotek publicznych w powiecie,
4. konsultuje sj z Dziatem Instrukcyjno-Metodycznym WojewodzkiepBoteki
Publicznej w Gdasku, uczestniczy w seminariach, naradach i szkadéni
5. posredniczy w naborze kandydatow na szkolenia spstyaline, kursy, seminaria

organizowane przez WojewodzRiblioteke Publiczry, a take inne organizacje i
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instytucje,

6. pomaga oraz poedniczy w doborze i zakupie zbioréw bibliotecznyrhez

biblioteki samorgowe,

7. pomaga w opracowaniu zbiorow dla bibliotek pubiigzh w powiecie,

8. opracowuje zbiory biblioteczne bibliotekom pubtigm, ktore tal czynnaé¢ zleq

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

bibliotece powiatowej,

pomaga w dogpie do literatury naukowej, gredniczy w zakresie wypggczen
medzybibliotecznych,

przeprowadza wraz z Komisjami inwentaryzacgelekcg zbioréw bibliotecznych,
pomaga i doradza w zakresie organizacji bibliosgéci bibliotecznych oraz ustug
bibliotecznych,

organizuje przeptyw informacji o normach, przepksamnych elementach
warsztatu bibliotecznego,

prowadzi roczg sprawozdawczg statystycza i opisow bibliotek publicznych w
powiecie,

gromadzi, opracowuje materiaty dotyce powiatu nowodworskiego,
opracowuje i przygotowuje bibliogrgfregionala o zasggu powiatowym,
wspotpracuje z innymi bibliotekami, instytucjanoriganizacjami spoteczno-

kulturalnymi na terenie powiatu.
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Zahcznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego

GRAFICZNY SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ MIASTA | GMINY
NOWY DWOR GDANSKI
10 ETATOW

( DYREKTOR 1 }

/\.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INFORMATYK - )
FINANSOWO-KSI EGOWYCH 1/2 AMINISTRATOR BEZPIECZE NSTWA 1/2
KSIEGOWY INFORMACJI
-P[ BIBLIOTEKA W NOWYM DWORZE GDA NSKIM } [ FILIE BIBLIOTECZNE }47
| I
4 ) 4 )
—»  WYPOZYCZALNIA DLA DOROSLYCH 1 W MARYNOWACH 3/4 <
BIBLIOTEKARZ BIBLIOTEKARZ
\ J - J
4 ) 4 )
—» CZYTELNIA DLA DOROStYCH 1 W LUBIESZEWIE 1/2 <
BIBLIOTEKARZ BIBLIOTEKARZ
\ J \ _J
4 N 4 N
CZYTELNIA DLA DOROStLYCH 1 W KMIECINIE 1/2 P
B BIBLIOTEKARZ BIBLIOTEKARZ -
- J - J
4 ) 4 )
SAMODZEILNE STANOWISKO D/S W JAZOWEJ 1/2 P
B GROMADZENIA | OPRACOWANIA 1 BIBLIOTEKARZ M
MATERALOW BIBLIOTECZNYCH
\_ J \_ J
4 ) 4 )
—» SPRZATACZKA - 1 W MARZ ECINIE 3/4 <
POMOCNIK BIBLIOTEKARZA BIBLIOTEKARZ

\ J — J




