REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jana Dlugosza
w Sandomierzu

Miejska Biblioteka Publiczna im. Jana Dlugosza w ndo rzu allz zadaw}a okreslone
Statute BP stanowigcym zalacznik do Uchw ........ ‘fgfi ............................... %, SR
LHGh M‘\;ﬂ T P S e R

w sprawne nadania Statutu MBP w Sand mierzu.

W sklad Miejskiej Biblioteki Publicznej w Sandomierzu wchodza nastepujace agendy :
Wypozyczalnia dla Doroslych

Czytelnia

Oddzial dla Dzieci

Dzial Zbioréw Audiowizualnych

Dzial Zbiorow Specjalnych

Filia nr 1

Filia nr 2
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Miejska Biblioteka Publiczng w Sandomierzu kieruje dyrektor. W zakresie bezposredniego
dzialania dyrektora pozostajg sprawy :

* reprezentowanie Biblioteki na zewngtrz,

* odpowiedzialno$¢ za majatek Bibliotek

« wydawanie decyzji we wszystkich sprawach nalezacych do zakresu dzialania
Biblioteki,

+  przedkladanie organizatorowi Biblioteki planéw finansowych oraz sprawozdan z ich

* wykonania,

 aprobowanie wydatkéw w granicach budzetu oraz przyznanych $rodkéw specjalnych,

*  przyjmowanie, zwalnianie i awansowanie pracownikéw Biblioteki,

* czuwanie nad kwalifikacjami zawodowymi pracownikow,

«  wydawanie regulaminéw pracy, ustalania przydzialéw czynnoSci dla pracownikow
Biblioteki

» sprawowanie opieki nad agendami Biblioteki,

+  sprawowanie nadzoru nad inwestycjami i remontami, zatrudnieniem, realizacja
funduszu plac i innych wydatkéw.

Poszczegolne placowki Biblioteki odpowiadajg za :

gromadzenie zbioréw bibliotecznych,
opracowanie zbioréw bibliotecznych,
udostepnianie zbioréw bibliotecznych,
dzialalnos¢ informacyjno-bibliograficzna,
dzialalno$¢ upowszechnieniow3.
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Za realizacje w/w zadan odpowiadaja kierownicy i pracownicy poszczegélnych agend.

WYPOZYCZALNIA :

+ gromadzenie literatury pigknej dla doroslych, literatury popularno-naukowej, lektur,
§ledzenie rynku wydawniczego i zapotrzebowan czytelnikow.

« opracowywanie zbioréw : wpisywanie ksigzek do inwentarza, pisanie kart
katalogowych, prowadzenie katalogow : alfabetycznego i rzeczowego, komputerowe
opracowywanie zbioréw, prowadzenie selekcji zbiorow.

« udostepnianie zbioréw : prowadzenie Kkartotek : czytelnikéw, ksiazek, zobowigzan,
dokumentacji zwigzanej z wypozyczaniem ksigzek na zewnatrz, pomoc czytelnikom w
doborze literatury, dbanie o wlasciwy uklad ksigzek na poélkach, rozliczanie
zalegajacych ze zwrotem ksigzek czytelnikow.

Kierownik Wypozyczalni zobowigzany jest do przedkladania dyrektorowi Biblioteki planow
pracy, sprawozdan pélrocznych i rocznych dzialu, prowadzenie dokumentacji zwijzanej z
praca w Wypozyczalni. Wspolodpowiedzialno$é kierownika i pracownikéw za powierzony
majatek Wypozyczalni.

CZYTELNIA :

» gromadzenie literatury popularno-naukowej, encyklopedii, stownikoéw, leksykonow i
innych wydawnictw informacyjnych, wydawnictw regionalnych, czasopism.

« opracowywanie zbioréw : wpisywanie do inwentarza, pisanie kart katalogowych,
prowadzenie katalogéw alfabetycznego, rzeczowego i wydawnictw regionalnych,
komputerowe opracowywanie zbioréw, akcesja czasopism, prowadzenie dokumentacji
zbiorow.

+ udostepnianie zbioréw : wypozyczanie na miejscu, prowadzenie wypozyczen
miedzybibliotecznych, dokumentacji wypozyczen : dzienniki i zeszyty odwiedzin i
informacji, pomoc w doborze literatury, dbanie o wlasciwy uklad ksiazek i czasopism
na poéltkach.

« dzialalno$¢ informacyjno-bibliograficzna : udzielanie informacji na miejscu i
telefonicznie czytelnikom, prowadzenie kartotek zagadnieniowych.

+ dzialalno$¢ upowszechnieniowa : organizowanie spotkan autorskich, lekeji
bibliotecznych, wystaw, wycieczek do biblioteki i innych form.

Kierownik Czytelni zobowiazany jest do przedkladania dyrektorowi Biblioteki planéw pracy,
sprawozdan pélrocznych i rocznych dzialu, prowadzenia dokumentacji zwigzanej z praca
Czytelni. Wspélodpowiedzialno$¢ kierownika i pracownikow za powierzony majatek Czytelni.

ODDZIAL dla DZIECI :

+ gromadzenie literatury pigknej dla dzieci i mlodziezy, lektur do szkél podstawowych,
§rednich i gimnazjéw, wydawnictw informacyjnych i czasopism dla dzieci i mlodziezy,
§ledzenie rynku wydawniczego i zapotrzebowan czytelnikow.

« opracowywanie zbioréw : wpisywanie do inwentarza, pisanie kart katalogowych,
prowadzenie katalogéw : alfabetycznego, rzeczowego i tytulowego, komputerowe
opracowywanie zbioréw, prowadzenie selekcji zbioréw oraz dokumentacji zbioréw,
akcesja czasopism.
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udostepnianie zbioréw : prowadzenie kartotek czytelnikéw, ksigzek, zobowiazan,
dokumentacji zwigzanej z wypozyczaniem zbioréw na zewnatrz i na miejscu, pomoc
czytelnikom w doborze ksigzek, dbanie o wlasciwy uklad ksigzek na péltkach,
rozliczanie zalegajacych ze zwrotem ksigzek czytelnikow.

Dzialalno$¢ upowszechnieniowa : praca z czytelnikiem dziecigcym i mlodziezowym,
organizowanie lekeji i pogadanek bibliotecznych, wycieczek, konkurséw, wieczoréw
bajek, spotkan autorskich, udzielanie informacji.

Kierownik Oddzialu dla Dzieci zobowigzany jest do przedkladania dyrektorowi Biblioteki
planéw pracy, sprawozdan pélrocznych i rocznych dzialu, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z pracg Oddzialu. Wspélodpowiedzialno$¢ kierownika i pracownikow za
powierzony majatek Oddzialu dla Dzieci.

DZIAL ZBIOROW AUDIOWIZUALNYCH :

gromadzenie zbioréw audiowizualnych : plyty CD, CD-Audio, DVD, kasety
magnetowidowe, ksigzki mowione, e-booki, audiobooki i inne.

opracowywanie zbioréw : wpisywanie do inwentarza, prowadzenie katalogow
alfabetycznego i rzeczowego tradycyjnego oraz katalogéw komputerowego,
znakowanie wydawnictw, prowadzenie dokumentacji zbiorow.

udostepnianie zbioréw audiowizualnych : prowadzenie dokumentacji wypozyczen na
miejscu i na zewngtrz, wypozyczanie na miejscu i na zewnatrz, dbanie o wlasciwy
uklad na pélkach, udzielanie informacji czytelnikom, rozliczanie czytelnikow ze
zwrotéw materialow audiowizualnych, pomoc w obsludze sprz¢tu audiowizualnego.

Pracownik Dzialu zobowigzany jest do przedkladania dyrektorowi Biblioteki planéw pracy,
sprawozdan pélrocznych i rocznych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Dzialem.
Wspoélodpowiedzialno$¢ za powierzony majatek Dzialu Zbioréw Audiowizualnych.

DZIAE ZBIOROW SPECJALNYCH :

gromadzenie zbioréw : starodruki, wydawnictwa i czasopisma XIX w., wydawnictwa
regionalne, wydawnictwa do roku 1945, zamawianie ksigzek w antykwariatach w
oparciu o katalogi antykwaryczne i na aukcjach.

opracowywanie zbioréw : wpisywanie do inwentarza , pisanie kart katalogowych,
prowadzenie katalogu alfabetycznego, rzeczowego i wydawnictw regionalnych,
komputerowe opracowywanie zbioréw, digitalizacja zbioréw (skanowanie,
fotografowanie).

Udostepnianie zbioréw : wypozyczanie na miejscu, prowadzenie dokumentacji
wypozyczen : dziennika i zeszytu wypozyczen, dbanie o wlasciwy uklad ksiggozbioru
na pélkach, udzielanie informacji czytelnikom.

udzial w dzialalno$ci upowszechnieniowej Biblioteki.

prowadzenie strony internetowej Biblioteki.

Przygotowywanie informacji do prasy lokalne;j.

Pracownik Dzialu zobowigzany jest do przedkladania dyrektorowi Biblioteki planéw pracy,
sprawozdan pélrocznych i rocznych, prowadzenia dokumentacji zwigzanej z pracg Dzialu.
Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek Dzialu Zbioréw Specjalnych.

3



FILIAnr1:

* gromadzenie literatury pigknej dla dzieci, mlodziezy i doroslych, lektur szkolnych,
literatury popularno-naukowej, wydawnictw informacyjnych, czasopism, sledzenie
rynku wydawniczego oraz zapotrzebowan czytelnikow.

« opracowywanie zbior6éw : wpisywanie do inwentarza, pisanie kart katalogowych,
prowadzenie katalogéw : alfabetycznego, rzeczowego, tytulowego, komputerowe
opracowywanie zbioréw, akcesja czasopism, prowadzenie selekcji zbiorow,
dokumentacji zbiorow.

+ udostepnianie zbioréw : prowadzenie kartotek czytelnikow, kart ksiazek, zobowigzan,
dokumentacji zwigzanej z wypozyczaniem zbioréw na miejscu i na zewnatrz, dbanie o
wlasciwy uklad ksigzek na pélkach, rozliczanie zaleglych czytelnikow, pomoc w
doborze ksigzek czytelnikom.

« Dzialalno$¢ upowszechnieniowa : praca z czytelnikiem dziecigcym i mlodziezowym,
udzielanie informacji, organizowanie lekeji i pogadanek bibliotecznych, wycieczek,
konkursow, spotkan autorskich, wieczoréw bajek i innych form.

Kierownik Filii zobowiazany jest do do przedkladania dyrektorowi Biblioteki planow pracy,
sprawozdan rocznych i pélrocznych dzialu, prowadzenie dokumentacji zwiazanej z praca Filii
nr 1. Wspolodpowiedzialno$é kierownika i pracownikéw za powierzony majatek F ilii nr 1.

FILIAnr2:

+ gromadzenie literatury pigknej dla dzieci, mlodziezy i doroslych, lektur szkolnych,
literatury popularno-naukowej, wydawnictw informacyjnych, czasopism, $ledzenie
rynku wydawniczego oraz zapotrzebowan czytelnikow.

+ opracowywanie zbioréw : wpisywanie do inwentarza, pisanie kart katalogowych,
prowadzenie katalogéw : alfabetycznego, rzeczowego i tytulowego, komputerowe
opracowywanie zbioréw, prowadzenie selekeji zbioréw, akcesja czasopism ,
prowadzenie dokumentacji zbiorow.

+ udostepnianie zbioréw : prowadzenie kartotek czytelnikow, kart ksiazek, zobowigzan,
dokumentacji zwigzanej z wypozyczaniem zbioréw na miejscu i na zewnatrz, dbanie o
wlasciwy uklad ksigzek na pélkach, rozliczanie zaleglych czytelnikéw, pomoc w
doborze ksigzek czytelnikom.

« dzialalno§é upowszechnieniowa : praca z czytelnikiem dziecigcym i mlodziezowym,
udzielanie informacji, organizowanie lekcji bibliotecznych, wycieczek, konkursow,
spotkan autorskich, wieczoréw bajek i innych form, prowadzenie Dyskusyjnego Klubu
Ksigzki Klubu Kubusia Puchatka.

Kierownik Filii zobowiazany jest do przedkladania dyrektorowi Biblioteki planow pracy,
sprawozdan rocznych i pélrocznych dzialu, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg Filii
nr 2. Wspélodpowiedzialnosé kierownika o pracownikéw za powierzony majatek Filii nr %
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