Kietczewo, 21.12.2007 r.

Zarzadzenie nr 11/2007

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kos$cian z/s w Kielczewie
z dnia 21.12.2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Biblioteki Publicznej Gminy Kos$cian

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.
U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zmianami) oraz Statutu Biblioteki
Publicznej Gminy Kos$cian nadanego przez Rade Gminy Kos$cian
Uchwatg Nr XXX/296/02 z dnia 23.01.2002 r. zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej

Gminy Kos$cian stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy
Koscian z/s w Kietczewie, stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia
Nr 4/2002 Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Koscian z dnia
28.01.2002 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

s DYREXTOR

nofe Ve



Zatacznik
Do Zarzgdzenia Nr 11/2007
Dyrektora BPGM Koscian

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ GMINY KOSCIAN
ZIS W KIELCZEWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem", okresla:
|. Postanowienia ogdlne
[l. Misje i cele dziatania biblioteki
Ill. Organizacje biblioteki
IV. Zasady funkcjonowania biblioteki
V. Cele i zakres dziatania poszczegolnych stanowisk pracy

VI. Postanowienia koricowe

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. "Bibliotece" nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng Gminy
Koscian z/s w Kietczewie
2. "Dyrektorze" nalezy przez to rozumieé Dyrektora Biblioteki

Publicznej Gminy Koscian z/s w Kietczewie



Il. MISJA | CELE DZIALANIA BIBLIOTEKI

§3

Misjg Biblioteki jest tworzenie warunkéw dla zaspakajania potrzeb
ogotu spoteczenstwa w zakresie dziatalnosci kulturainej, oswiatowej i
informacyjnej oraz  zapewnienie  mieszkancom  warunkéw  do

uczestnictwa w upowszechnianiu wiedzy i kultury

§4

Celem dziatania biblioteki jest:

1. Gromadzenie i opracowywanie materiatbw  bibliotecznych
stuzgcych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspakajaniu potrzeb
informacyjnych,  edukacyjnych i samoksztatceniowych, ze
szczegdlnym  uwzglednieniem materiatbw  dokumentujacych
dorobek kultury, naukowy i gospodarczy obszaru dziatania
biblioteki:

2. Petnienie funkcji osrodka informaciji biblioteczne;j i bibliograficznej;

3. Udostepnianie zbioréw na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz,
prowadzenie wymiany miedzybiblioteczne;j;

4. Organizowanie  czytelnictwa i udostepnianie = materiatéw
bibliotecznych ludziom chorym i niepetnosprawnym:

5. Organizacja form pracy z czytelnikiem stuzgcych popularyzowaniu
czytelnictwa, sztuki, nauki oraz upowszechnianiu dorobku
kulturalnego gminy;

6. Wspdtdziatanie z bibliotekami innych sieci i organizacjami w
zakresie rozwijania czytelnictwa i zaspakajania potrzeb

oswiatowych i kulturalnych spotecznosci gminy



lll. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§5

1. Biblioteka jest samodzielng instytucjg kultury wchodzacg w sktad
krajowej sieci bibliotecznej

2. Biblioteka posiada osobowo$¢ prawng, ktoérg uzyskata z chwilg
wpisu do rejestru prowadzonego przez organizatora

3. Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabytg czescig
mienia oraz prowadzi samodzielng gospodarke w ramach
posiadanych $rodkdow

4. Siedziba biblioteki znajduje sie w Kietczewie, ul. Koscianska 2,
64—-000 Koscian

5. Kierownictwo biblioteki sprawuje dyrektor

§6

1. W bibliotece zatrudnia sie bibliotekarzy. W miare potrzeby moga
by¢ tez zatrudnieni specjalisci innych zawodéw zwigzanych z
dziatalnoscig biblioteki, a takze pracownicy administracji i obstugi

2. Pracownikéw biblioteki zatrudnia, awansuje i zwalnia dyrektor
biblioteki

3. Dyrektor i pracownicy biblioteki powinni posiada¢ kwalifikacje
odpowiednie do zajmowanych stanowisk i petnionych funkcji,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

§7
W sktad struktury organizacyjnej biblioteki wchodza:

— Biblioteka Publiczna Gminy Koscian z/s w Kietczewie:

e wypozyczalnia i czytelnia dla dorostych i dzieci;



e dziat ksiegowosci;

— Filia Biblioteczna w Racocie;

— Filia Biblioteczna w Starym Luboszu:
— Filia Biblioteczna w Turwi:

— Filia Biblioteczna w Widziszewie;

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI

§8

1. Dyrektor jako sprawujgcy kierownictwo biblioteki ponosi
odpowiedzialno$¢ za wynik pracy instytucji

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw biblioteki
Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie  biblioteki,
organizacje pracy oraz nadzoruje dziatalno$¢ poszczegélinych
stanowisk pracy

4. Pracownicy biblioteki w wykonywaniu swoich obowigzkow i
zadan dziatajg na podstawie prawa i obowigzani sg do Scistego
jego przestrzegania

5. Szczegodtowe podziaty zadan okreslajg indywidualne zakresy
czynnosci pracownikow

6. Biblioteka dziata w oparciu o nastepujace zasady:
— praworzadnosci i przestrzegania obowigzujgcych przepisow;
— planowania pracy;
— Wwzajemnego wspotdziatania i odpowiedzialnosci za realizacje

zadah;

— kontroli wewnetrznej;

— stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;



§9
1. W bibliotece stosuje sie kontrole wewnetrzna, ktéra obejmuje:

— samokontrole prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy, do
ktérej sg zobowigzani wszyscy pracownicy;

— kontrole funkcjonalng sprawowang w zakresie jakosci i
poprawnosci wykonywanych czynnosci przez dyrektora
biblioteki;

— kontrole finansowg szczegotowo opisang w Procedurach
Kontroli Finansowej w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian
z/s w Kietczewie, wprowadzonych Zarzgadzeniem Nr 6/2007
Dyrektora BPGM Koscian z dnia 3 pazdziernika 2007 r. i

stanowigcych zatgcznik do w/w Zarzgdzenia;

V. CELE | ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH

STANOWISK PRACY

§ 10

1. Podziatu zadan i kompetencji pracy oraz kontroli wykonywania
zadan realizowanych przez poszczegdlnych pracownikéw
dokonuje dyrektor biblioteki

2. Do ogdlnych zadan i obowiazkdw pracownikéw nalezy:

— odpowiedzialno$¢ wobec dyrektora za realizowanie
powierzonych zadan;

— zaznajamianie sie z treScig przepisdbw normatywnych
publikowanych ~w  czasopismach urzedowych oraz
otrzymywanych droga stuzbowa dotyczgcych spraw objetych

zakresem wykonywanej pracy, ich stosowanie;



— przestrzeganie przepiséw zawartych w kodeksie pracy, BHP i
przepisdw p. poz. W wyniku naruszenia przez pracownikéw
dyscypliny pracy i porzadku, wyciagane beda konsekwencje
w zaleznosci od stopnia przekroczenia i szkodliwosci
postepowania,

— odpowiedzialno$¢ za prawidtowa organizacje pracy na swoim
stanowisku;

— doskonalenie umiejetnosci zawodowych;

— wykonywanie pracy stosownie do otrzymanych zakreséw
czynnosci;

— odpowiedzialno$¢ za porzadek i estetyke pomieszczen
bibliotecznych ;

— zabezpieczenie i ochrona powierzonego mienia;

~ zgtaszanie wnioskéw do dyrektora biblioteki w sprawach:
napraw, remontow, zakupu wyposazenia itp.;

~ potwierdzenie wykonania ustugi, roboty lub potwierdzenie
odbioru towaru na dokumencie ksiegowym w ramach kontroli

finansowej;

3. W zakresie gromadzenia zbiordw do zadan i obowigzkéw

pracownikow biblioteki nalezy:

— biezgcy przeglad nowosci wydawniczych;

— gromadzenie materiatow bibliotecznych wszelkiego rodzaju,
literatury, zbioréw regionalnych i wybranych zbioréw
specjalnych zgodnie z zapotrzebowaniem uzytkownikdw;

— zakup nowo$ci wydawniczych;

4. W zakresie opracowywania zbiorow do zadan i obowiazkdw

pracownikow biblioteki nalezy:

— klasyfikacja zbioréw: Klasyfikowanie, czyli podziat materiatow
bibliotecznych na ustalone grupy wedtug tresci i formy jest

niezbedne ze wzgledu na potrzeby uzytkownikdw, a takze dla
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sprawnej | efektywnej pracy bibliotekarza. Kazda ksigzka
otrzymuje przydziat do okreslonej dziedziny wiedzy, czyli
symbol klasyfikacji i sygnature na podstawie tablic UKD;

— katalogowanie zbioréw: Kazda nowo zakupiona ksigzka
zostaje skatalogowana wedtug obowigzujgcych norm
bibliotecznych. O ilosci kart katalogowych do poszczegdlnych
pozycji wydawniczych decyduje ilosé symboli gtownych w
znaku klasyfikacji;

— komputerowe wprowadzanie nabytkéw nowosci oraz
systematyczne wprowadzanie ksiegozbioru juz istniejacego —
dotyczy jednostek skomputeryzowanych;

— reklasyfikacja zbioréw bibliotecznych;

— prowadzenie katalogow:
e alfabetycznego catosci ksiegozbioru;
e rzeczowego literatury pieknej i popularno — naukowej dla
dorostych wg UKD;
e rzeczowego literatury pieknej i popularno — naukowej dla
dzieci wg UKD;

Katalogi uzupetnia sie na biezgco. Karty katalogowe ksigzek
wycofanych (ubytkowanych) z ksiegozbioru usuwane sg z

katalogu.

5. W zakresie dokumentacji do zadan i obowigzkoéw pracownikow

biblioteki nalezy:

— specyfikacja i wykazy wewnetrzne. Kazda 2z bibliotek
wchodzacych w sktad Biblioteki Publicznej Gminy Koscian
otrzymuje specyfikacje (fakture) — potwierdzenie odbioru

ksigzek w 2 egzemplarzach, ktéra jest dokumentem



upowazniajacym do wpisu ksigzek do ksiegi inwentarzowej
ksiegozbioru. Specyfikacja (faktura) zawiera wykaz nabytych
ksigzek wraz z ich liczbg i wartoscia. Jeden egzemplarz
specyfikacji (faktury) po wpisaniu do ksiegi inwentarzowe;
przekazany jest do dziatu ksiegowosci Biblioteki Publicznej
Gminy Koscian w celu rozliczeniu zakupu. Drugi stanowigcy
dowadd wptywu przechowywany jest w bibliotece, ktorej zakup
dotyczy w oddzielnej teczce.;

struktura ogolna. Na podstawie specyfikacji oblicza sig
strukture ogoéing zakupionych nowosci, a wigc ilos¢ i wartos¢

ksigzek:

e literatury pieknej dla dorostych;

e literatury pieknej dla dzieci i mtodziezy;
e literatury popularno — naukowej;

ewidencjonowanie nabytkow. Zakupione badz otrzymane w
darze pozycje wydawnicze wpisywane sg do ksiegi
inwentarzowej ksiegozbioru. W ksiedze inwentarzowej
rejestruje  sie kazdg jednostke ewidencyjng (wolumin)
oddzielnie. Numer z ksiegi inwentarzowej wpisuje sie¢ do
odpowiedniej ksigzki, na odwrocie strony tytutowej oraz na
kocu ksigzki. Ksigzki pieczetuje sie okragta pieczatkg
biblioteki z petng nazwag placowki. Biblioteki ewidencjonujgce
materiaty biblioteczne w systemie komputerowym zaopatrujg
dodatkowo ksigzki w kody kreskowe zawierajgce petng
nazwe placéwki oraz numer inwentarzowy;

ubytkowanie materiatow bibliotecznych. Biblioteki prowadza
sumaryczny rejestr ubytkow. Wpisu do rejestru ubytkow i
odpowiednich skreslen w  ksiedze inwentarzowej
ksiegozbioru dokonuje sie na podstawie dowodu ubytkow tj.

dokumentu stwierdzajgcego ubytek okreslonych materiatow
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7.

8.

bibliotecznych. Sg to protokoty ksigzek: zaczytanych,
zniszczonych,  nie  zwréconych  przez  czytelnikdw,
zdezaktualizowanych pod wzgledem tresci. Dla ubytkdw,
ktore powstaty z jednej okreslonej przyczyny sporzgdza sie
oddzielne protokoty ubytkow. Protokoty ubytkow stanowigce

materiat archiwalny przechowuje sie w oddzielnej teczce.

W zakresie inwentaryzacji zbioréw do zadan i obowigzkéw

pracownikow biblioteki nalezy:

— obowigzkowe uczestnictwo wyznaczonych przez dyrektora

pracownikdw w inwenturach odbywajacych sie w bibliotece i

podlegtych jej filiach

Zasady korespondenciji

— pisma wptywajgce do biblioteki oznacza sie data wplywu i

zgodnie z dekretacjg przekazuje sie odpowiedniemu

pracownikowi;

— korespondencja wychodzaca z biblioteki podpisywana jest

przez dyrektora lub upowaznionego pracownika

9. Stanowisko kasjera

kasjerem zostaje osoba z grona pracownikéw;

kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie
wyksztalcenie, nienaganng opinie, nie karana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu
oraz posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
funkcja kasjera nie powinna by¢ tgczona z innymi funkcjami o
charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu
pienieznego: w szczegdlnosci nie powinno sie tej funkcji
tgczy¢ z obowigzkami gtéwnego ksiegowego;

kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i

stosowania obowigzujgcych przepiséw odnosnie



dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia,
przechowywania i transportu gotéwki:

— kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ z  wiasciwe
funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie, sktadajgc
pisemng deklaracje odpowiedzialnosci;

— kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb oraz wzory podpisow
upowaznionych do dysponowania gotéwkg, zatwierdzania
dowoddw kasowych do wyptaty;

— funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkgji
kasjera, podlega okresowym kontrolom przeprowadzonym

przez osoby upowaznione przez kierownictwo jednostki.

§ 11

Biblioteka Publiczna Gminy Koécian z/s w Kietczewie oraz podlegte

jej filie prowadzg wypozyczalnie i czytelnie.
1. Do zadanh wypozyczalni nalezy:

— udostepnianie zbioréw bibliotecznych;

— udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz
korzystania ze zbioréw i katalogow;

— rejestrowanie nowych czytelnikow;

— rejestrowanie wypozyczonych ksigzek;

— wigczenie zwréconych materiatow do zbiorow i dbanie o ich
nalezyte rozmieszczenie, uktad i oznakowanie;

— prowadzenie statystyki dzienngj oraz zestawien
miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

— dostarczanie materiatow bibliotecznych osobom chorym i
niepetnosprawnym:;

— pisanie upomnien do czytelnikow przetrzymujgcych ksigzki i
inne materiaty biblioteczne oraz prowadzenie zwigzanej z

tym dokumentacji;
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sporzadzanie protokotow ksigzek ubytkowanych, wykreslenie
ich z inwentarza oraz wycofanie z katalogu odpowiadajgcych

im kart;

prowadzenie rejestru  ubytkdw i zwigzanej 2z nim
dokumentacji;
prowadzenie ksiegi inwentarzowej i zwigzane] z tym
dokumentaciji;

pieczetowanie nowych ksigzek, wpisywanie w nie numeru
inwentarzowego, znaku miejsca i symbolu klasyfikacji oraz
zaopatrzenie kazdej z nich w karte ksigzki. Biblioteki
ewidencjonujgce materiaty  biblioteczne w  systemie
komputerowym zaopatrujg dodatkowo ksigzki w kody
kreskowe.;

wiaczenie kart katalogowych nowo zakupionych ksigzek do
odpowiednich katalogow;

wykonywanie polecen instruktora powiatowe] i wojewoédzkiej
biblioteki,  sprawujagcych  nadzér  merytoryczny  nad
bibliotekami gminy Koscian;

prowadzenie prac techniczno — konserwatorskich, tj.:

e oprawa w folie;

e klejenie zniszczonych ksigzek;

e systematyczne porzgdkowanie kart czytelnikow w uktadzie
alfabetycznym i kart wypozyczonych ksigzek w ukfadzie
numerycznym;

e wigczenie ksigzek do ksiegozbioru i dbatosé o ich wtasciwy

uktad na pétkach;
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2. Do zadan czytelni nalezy:

— udostepnianie na miejscu materiatéw bibliotecznych —
ksigzek, czasopism, zbioréw audiowizualnych;

— udzielanie informacji rzeczowej, bibliotecznej, bibliograficzne;
oraz prowadzenie zwigzanego z tym rejestru;

— poradnictwo i pomoc czytelnikom w zakresie korzystania ze
zrédet informacyjnych;

— prowadzenie statystyki dziennej, miesiecznej, kwartalnej i
roczneyj;

— prowadzenie rejestru wykorzystanych oraz wypozyczonych
czasopism;

— organizowanie i stosowanie réznych form informacii
zbiorowej majacej na celu promocje ksigzki i biblioteki, m. in.
przyjmowanie i oprowadzanie wycieczek, prowadzenie lekcji
bibliotecznych, organizacja konkurséw lokalnych, itp.;

— przygotowywanie wystawek tematycznych i gazetek
okoliczno$ciowych;

— whaczanie wykorzystanych materiatow bibliotecznych do
ksiegozbioru;

— dbanie o estetyczny wyglad czytelni i utrzymywanie porzadku
na regafach bibliotecznych;

— wykonywanie polecen instruktora powiatowej i wojewodzkie]
biblioteki,  sprawujacych  nadzér  merytoryczny  nad

bibliotekami gminy Koscian;
§12

1. Na terenie gminy Koscian dziatajg 4 filie biblioteczne. Filie
biblioteczne s komorkami  organizacyjnymi  Biblioteki
Publicznej Gminy Koécian z/s w Kiefczewie i zlokalizowane
sg poza siedzibg biblioteki

2. Filie posiadajg samodzielne lokale oraz swoj ksiegozbior
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3. W skiad struktury organizacyjnej kazdej fili wchodzi tylko
stanowisko kierownika filii

4. Filie biblioteczne stuzg do usprawniania obstugi czytelnikow
rejonu objetego swoja dziatalnoscig

5. Nadzér merytoryczny i administracyjny sprawuje Dyrektor
Biblioteki Publicznej Gminy Koscian.

6. Pracownicy fili  bibliotecznych zobowigzani sg do
przestrzegania ogolnych zadan i obowigzkdéw pracowniczych,
a takze wszelkich zasad dotyczacych gromadzenia,
opracowywania, dokumentacji i inwentaryzacji zbioréw oraz
zasad korespondenc;ji

7. Kazda z 4 filii bibliotecznych prowadzi wypozyczainie oraz
czytelnie w zwigzku z tym pracownicy tych jednostek majg

obowigzek realizacji zadan przypisanym tym dziatom
§13
Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdlnoéci:

—~ reprezentowanie biblioteki na zewnatrz;

— nadzoér nad dziatalnoscig merytoryczng biblioteki;

— nadzér i odpowiedzialno$¢ materialna nad zbiorami |
majatkiem biblioteki;

— wydawanie zarzgdzen, decyzji, instrukcji oraz regulaminow
wewnetrznych;

— sprawowanie kontroli wewnetrznej;

— prowadzenie akt osobowych pracownikow;

— podejmowanie decyzji w sprawach osobowych pracownikow;

— przyjmowanie, nagradzanie i zwalnianie pracownikow;

— organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

— opracowywanie planéw i sprawozdan biblioteki;

— ustalanie zakresu czynnosci pracownikow;
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— wspotpraca z organami administracji samorzadowej;

— wspoipraca z bibliotekami innych sieci oraz szkotami i
instytucjami kultury;

— zaopatrywanie biblioteki oraz filie biblioteczne w niezbedne
materiaty biurowe, srodki czystosci, sprzet biurowy i
biblioteczny;

— planowanie odpowiednio do potrzeb wydatkéw na dziatalno$é
biblioteki;

— decydowanie o celowosci wydatkéw w ramach uchwalonego
budzetu:;

— koordynacja pracy filii bibliotecznych i sprawowania nad nimi
nadzoru;

~ sprawdzenie kazdego dowodu ksiegowego dokumentujgcego
wydatek lub koszt czy dokonano zakupu dostaw, ustug i
robét na zasadach okreslonych w przepisach ,Prawo
zamdwien publicznych”;

— sprawdzenie kazdego dowodu ksiegowego dokumentujgcego
wydatek lub koszt pod wzgledem merytorycznym;

— zatwierdzanie dowoddw ksiegowych do wyptaty (zaptaty);

— przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
§ 14

Do =zakresu dziatania gtéwnego ksiegowego nalezy w

szczegolnosci:

— prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami finansowymi;

— opracowywanie i kontrola planéw dziatalnosci;

— sporzadzanie sprawozdan czesci finansowej z wykonania
budzetu;

— opracowywanie projektdw planéw dziatalnosci Biblioteki

Publicznej Gminy Koscian z/s w Kietczewie;
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sporzgdzanie list wynagrodzen oraz dokonywanie rozliczen
zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow biblioteki:
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
cafosci dokumentagji rachunkowo — finansowej;

prowadzenie wszelkich rozliczen z ZUS—em:

kontrola kasy Biblioteki Publicznej Gminy Koscian;

kontrola w zakresie prawidtowosci prowadzenia ewidencji i
dokumentacji materiatowe;j;

realizacja funduszu socjalnego;

nadzorowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw zgodnie z
instrukcjg  sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw
ksiegowych w bibliotece;

koordynacja prac inwentaryzacyjnych:;

wykonywanie innych czynnosci ksiegowych zleconych przez
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Koscian;

podpisywanie wszelkich pism zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci finansowe;j;

sktadanie informacji o dziatalnosci finansowej biblioteki;
wiasciwe, terminowe opracowywanie oraz biezgca realizacja
plandéw dziatalnosci biblioteki:

prawidiowe dokonywanie operacji gospodarczych oraz
prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe tych
operacji;

prawidtowa ewidencja, wycena i rozliczanie inwentaryzacii
sktadnikow  majatkowych  Biblioteki  Publiczne; Gminy
Koscian;

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15

1. Podstawowymi dokumentami okreslajacymi dziatalno$é biblioteki

oraz jej strukture organizacyjng sa;

— Statut Biblioteki Publicznej Gminy Koscian z/ s w Kietczewie:

— Regulamin organizacyjny:

— Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr
85, z 1997 r. poz. 539 ze zmianami);

— Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu |
prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t. j. Dz. U. nr 13 z 2001
r., poz. 123 ze zmianami);

— Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia
1999 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzacych w

szczegoélnosci dziatalno$é w zakresie upowszechniania

kultury (Dz. U. z dn. 20 maja 1999 r. Nr 45 poz. 446 ze

zZmianami);

— Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 9 marca 1999
r. w sprawie wymagan kwalifikacyjnych uprawniajgcych do
zajmowania okreslonych stanowisk w bibliotekach oraz trybu
stwierdzania ich kwalifikacji (Dz. U. z dn. 10 maja 1999 r. Nr
41 poz. 419);

2. W siedzibie biblioteki oraz w filiach bibliotecznych na widocznym
miejscu powinna byé umieszczona informacja o godzinach
udostepniania zbioréw bibliotecznych oraz regulamin korzystania ze

zbioréw biblioteki:
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3. Zarzgdzenia dyrektora i inne podlegajgce ogtoszeniu informacje
podaje sie do wiadomosci pracownikom i czytelnikom poprzez
udostepnienie na widocznym miejscu;

4. Wszelkie skargi i wnioski winny by¢é umieszczane w ,Ksiedze skarg i

whnioskéw” wywieszonej w widocznym miejscu.
§ 16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 21.12.2007 r.
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