Biblioteka Publiczna im. Jana taskiego Mtodszego w tasku

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej

Zatacznik do zarzadzenia Nr 11/2023
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Jana taskiego Mtodszego w tasku
z dnia 10 lipca 2023 r.

Regulamin organizacyjny

Biblioteki Publicznej im. Jana taskiego Miodszego w tasku

Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§ 1.

1. Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej im. Jana taskiego Mtodszego w tasku, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
strukture organizacyjna Biblioteki, zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych i podstawowe obowigzki
stuzbowe pracownikéw .

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,Bibliotece” nalezy przez to rozumiec Biblioteke Publiczng im. Jana taskiego Mtodszego w tasku petnigca zadania
biblioteki powiatowej;

2) ,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Jana taskiego Mtodszego w tasku;

3) ,filiach bibliotecznych” - nalezy przez to rozumied: Filie dla dzieci w tasku przy ul. 9 Maja 6, Filie w Kolumnie przy ul.
Torunskiej 1, Filie we Wrzeszczewicach - Wrzeszczewice 14 oraz Filie w Batuczu - Batucz 32;

4) ,Pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw Biblioteki, bez wzgledu na zajmowane stanowisko;
5) ,komérce organizacyjnej Biblioteki” - nalezy przez to rozumiec dziaty, filie oraz samodzielne stanowiska pracy;

6) ,Izbie muzealnej” - nalezy przez to rozumiec Izbe muzealng pn. Muzeum Historii tasku przy Placu 11-go Listopada 7
7) ,PIT" - nalezy przez to rozumiec¢ Punkt Informacji Turystycznej przy Placu 11-go Listopada 7.

Podstawa prawna
§2.

Biblioteka dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40 z péZn. zm.)

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
194);

3. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2393);

4. Statutu nadanego Uchwata Nr XXXI1/312/12 Rady Miejskiej w tasku z dnia 28 listopada 2012 roku wraz z péZniejszymi
zmianami;

5. Niniejszego regulaminu

§ 3.

Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury, a jej Organizatorem jest Gmina task. Terenem dziatania Biblioteki jest obszar
gminy task i powiatu taskiego, a siedziba miesci sie w tasku przy
ul. 9 Maja 6, 98-100 task.

54,

Biblioteka i podlegte jej filie biblioteczne oraz I1zba muzealna i PIT, stuzg zaspokajaniu i rozwijaniu potrzeb o$wiatowych,
kulturalnych i informacyjnych spoteczefnstwa oraz upowszechnianiu wiedzy
i rozwoju kultury.

Rozdziat Il
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Biblioteka Publiczna im. Jana taskiego Mtodszego w tasku

Struktura organizacyjna Biblioteki Publicznej im. Jana taskiego Miodszego w tasku
§5.

1. Biblioteka kieruje dyrektor, ktéry reprezentuje ja na zewnatrz i jest odpowiedzialny za prawidtowe jej funkcjonowanie,
wykonywanie zadan statutowych oraz wtasciwe gospodarowanie powierzonym majatkiem i finansami.

2. Dyrektor kieruje pracg podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece oraz nadzoruje prace Filii bibliotecznych na
terenie gminy oraz Izby muzealnej pn. Muzeum Historii tasku i Punktu Informacji Turystycznej.

3. Dyrektor Biblioteki zatrudniony jest w ramach stosunku pracy na podstawie powotania (na okres od 3 do 7 lat) i ponosi
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem tasku za organizacje i wykonanie zadan Biblioteki.

4. Dyrektor wykonuje swojg funkcje przy pomocy:

1) dziatow;

2) filii bibliotecznych;

3) samodzielnych stanowisk pracy.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go umocowany na podstawie petnomocnictwa pracownik.

§6.

1. Strukture Biblioteki, w sktad ktérej wchodzg komérki organizacyjne (dziaty, filie oraz samodzielne stanowiska pracy),
okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. W sktad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor Biblioteki Publicznej im. Jana taskiego Mtodszego w tasku;

2) Dziat Gromadzenia;

3) pracownicy filii bibliotecznych;

4) stanowisko ds. instrukcyjno - metodycznych;

5) bibliotekarze;

6) pracownicy Izby muzealnej pn. Muzeum Historii Lasku;

7) pracownik Punktu Informacji Turystycznej;

8) stanowisko gtéwnego ksiegowego;

9) stanowisko administracyjne;

10) pracownicy gospodarczy.

Rozdziat Il

Zadania i kompetencje funkcjonujacych stanowisk
§7.

1. Do obowigzkéw dyrektora nalezy:

1) Kierowanie Biblioteka i ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztatt jej dziatan.

2) Nadzorowanie opracowywania rocznych planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej Biblioteki.

3) Opracowywanie planéw budzetowych i gospodarczych dotyczacych zagadnien zwigzanych z zadaniami Biblioteki.

4) Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych dziatalnosci Biblioteki (tj. zarzadzen, instrukcji,
regulamindéw, polecen, upowaznien).

5) Podejmowanie decyzji o zatrudnianiu, awansowaniu, wynagradzaniu i zwalnianiu pracownikéw Biblioteki z zachowaniem
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa.

6) Dokonywanie regulacji i podwyzek ptac, podziatu czynnosci zadan wsrdd pracownikéw.

7) Zapewnienie wtasciwych warunkdw pracy i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp oraz przeciwpozarowych.

8) Organizowanie spotkan roboczych i szkoleniowych.

9) Wspétdziatanie z bibliotekami innych sieci i instytucjami upowszechniania kultury (muzeami, galeriami wystawowymi,
organizacjami i towarzystwami).

10) Organizowanie przeptywu informacji o normach, przepisach i innych elementach warsztatu bibliotekarskiego w obrebie
powiatowej sieci bibliotecznej.

11) Odbywanie wyjazdédw do placéwek bibliotecznych na terenie powiatu faskiego.

12) Nadzér nad rozwojem Izby Muzealnej pn. Muzeum Historii tasku.

13) Organizowanie wystaw i czuwanie nad ich odpowiednim poziomem merytorycznym i dydaktycznym.

14) Nadzér nad organizowaniem imprez kulturalnych i programéw edukacyjnych.

15) Promocja biblioteki, zbioréw, ustug i imprez bibliotecznych.

16) Czuwanie nad prawidtowa realizacja zadan Biblioteki.

17) Zasieganie opinii u Radcy Prawnego w sprawach dotyczacych interpretacji i stosowania prawa majgcego
zastosowanie w bibliotekach.

18) Realizacja innych zadan uzgodnionych z samorzadem miejskim i powiatowym oraz Wojewddzka Bibliotekg Publiczng im.
Marszatka J6zefa Pitsudskiego w todzi.
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Biblioteka Publiczna im. Jana taskiego Mtodszego w tasku

2. Dyrektor Biblioteki odpowiada materialnie za powierzone mu mienie jednostki i prawidtowe nim gospodarowanie.
Zobowigzany jest réwniez do nadzoru merytorycznego bibliotek publicznych na terenie powiatu oraz przestrzegania
tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

§ 8.
Do obowigzkéw Dziatu Gromadzenia nalezy:

1) Biezaca analiza nowosci wydawniczych pojawiajacych sie na rynku.

2) Dokonywanie zakupu zbioréw bibliotecznych.

3) Opracowywanie formalne i rzeczowe zbioréw dla Biblioteki Publicznej im. Jana taskiego Mtodszego w tasku w systemie
komputerowym Biblioteki.

4) Drukowanie ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru.

5) Planowanie i organizowanie pracy pracownikom Dziatu wypozyczalni i Dziatu czytelni zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i wskazéwkami bezposredniego przetozonego.

6) Organizowanie wymiany zbioréw zbednych.

7) Nadzorowanie i koordynowanie udostepniania zbioréw bibliotecznych, czuwanie nad odpowiednig obstugg czytelnikéw.
8) Nadzorowanie pracy Dziatu wypozyczalni i Dziatu czytelni.

9) Podejmowanie dziatan zwigzanych z systematyczna kontrola, selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbioréw.

10) Analizowanie i kontrolowanie przybytkéw i ubytkéw w materiatach bibliotecznych.

11) Przyjmowanie dardw ksigzkowych przeznaczonych na uzytek biblioteki i realizacja dalszych procedur z nimi zwigzanych.
12) Uzgadnianie z ksiegowg stanu wartosciowo-iloSciowego zbiordw.

13) Prowadzenie dokumentacji spraw biezacych i sprawozdan zwigzanych z dziatalnosciag Dziatu.

14) Sporzadzanie planéw pracy, pétrocznych i rocznych statystyk oraz sprawozdan GUS.

15) Prowadzenie ewidencji sumarycznej nabytkéw i ubytkéw materiatéw bibliotecznych Biblioteki.

16) Wyszukiwanie mozliwych do pozyskiwania grantéw i dotacji na realizacje projektéw i pomoc w ich pisaniu.

17) Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw, przekazywanie ich do archiwum zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna.

§9.
Do obowigzkdw pracownikéw zatrudnionych w filiach bibliotecznych nalezy:

1) Organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej usprawnienia.

2) Gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych w systemie komputerowym Biblioteki.

3) Udzielanie czytelnikom informacji i porad w zakresie doboru literatury.

4) Prowadzenie zajec¢ z edukacji bibliotecznej oraz réznorodnych form pracy kulturalnej (warsztaty, spotkania, inscenizacje
itp.) z dzie¢mi, mtodziezg i rodzicami w celu upowszechniania czytelnictwa i promociji literatury.

5) Wyszukiwanie mozliwych do pozyskiwania grantéw i dotacji na realizacje projektéw i pomoc w ich pisaniu.

6) Wspétpraca przy organizowaniu wystaw, spotkan, konkurséw odbywajacych sie w Bibliotece Publicznej im. Jana taskiego
Mtodszego w tasku, filii bibliotecznej.

7) Prowadzenie wspétpracy ze szkotami, instytucjami i organizacjami spoteczno-wychowawczymi.

8) Przyjmowanie daréw ksigzkowych przeznaczonych na uzytek Biblioteki i realizacja dalszych procedur z nimi zwigzanych.
9) Zbieranie dezyderatéw od czytelnikéw w celu uzupetniania zbioréw bibliotecznych.

10) Informowanie o ksiegozbiorze i jego nowosciach przy wykorzystaniu tradycyjnych oraz nowoczesnych nosnikdéw i
narzedzi.

11) Dbanie o estetyke lokali bibliotecznych i ksiegozbioru.

12) Obktadanie ksigzek w folie i dokonywanie drobnych napraw.

13) Wysytanie upomnien do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem ksigzek.

14) Pobieranie kar pienieznych za przetrzymanie zbioréw bibliotecznych.

15) Rozliczanie ze stanowiskiem ds. administracji wptat pobieranych w filii biblioteczne;j.

16) Podejmowanie dziatan zwigzanych z systematyczna kontrolg i selekcjonowaniem zbioréw.

17) Drukowanie ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru.

18) Sporzadzanie planéw pracy, pétrocznych i rocznych statystyk oraz sprawozdan GUS.

19) Znajomos¢ prasy i publikacji fachowych.

20) Prowadzenie ewidencji sumarycznej nabytkéw i ubytkdédw materiatéw bibliotecznych.

21. Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw, przekazywanie ich do archiwum zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna.

§ 10.

Do obowigzkéw stanowiska ds. instrukcyjno-metodycznych nalezy:

3/7



Biblioteka Publiczna im. Jana taskiego Mtodszego w tasku

1) Organizowanie instruktazu, szkolen i poradnictwa dla bibliotek w gminie task i powiecie taskim.

2) Odbywanie wyjazddéw do bibliotek filialnych i gminnych oraz sporzadzanie notatek stuzbowych z przeprowadzonych tam
wizyt.

3) W razie potrzeby uczestniczenie w komisjach inwentaryzacyjnych ksiegozbioru i majatku bibliotecznego w gminnych
bibliotekach publicznych (GBP) i filiach.

4) Organizowanie wypozyczen miedzybibliotecznych dla GBP.

5) Pomoc oraz posrednictwo w doborze i zakupie zbiorédw bibliotecznych dla filii bibliotecznych.

6) Katalogowanie nabytych zbioréw bibliotecznych w Bibliotece Publicznej im. Jana taskiego Mtodszego w tasku.

7) Wspétpraca w organizowaniu imprez czytelniczych w Bibliotece i bibliotekach powiatu faskiego.

8) Przy wspétpracy kierownikdw gminnych bibliotek publicznych i filii bibliotecznych przeprowadzanie selekcji ksiegozbioréw.
9) Sporzadzanie zbiorczych pétrocznych i rocznych analiz czytelnictwa w gminnych bibliotekach publicznych i filiach
bibliotecznych.

10) Sporzadzanie rocznych planéw pracy Biblioteki.

11) Sporzadzanie rocznych statystyk i sprawozdah GUS.

12) Prowadzenie ewidencji sumarycznej (zbiorczej) nabytkdw i ubytkéw materiatéw bibliotecznych bibliotek miasta i gminy
Lask.

13) Prowadzenie rejestru ubytkdéw materiatéw bibliotecznych w Bibliotece Publicznej im. Jana taskiego Mtodszego w tasku.
14) Wyszukiwanie mozliwych do pozyskiwania grantéw i dotacji na realizacje projektéw i pomoc w ich pisaniu.

15) Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentdw i materiatéw, przekazywanie ich do archiwum zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna.

§ 11.
Do obowigzkéw pracownika na stanowisku Bibliotekarza w Dziale Czytelni - bibliografia regionalna nalezy:

1) Gromadzenie dorobku literackiego, artystycznego i naukowego 0séb i instytucji zwigzanych z miastem i regionem.
2) Gromadzenie i opracowanie zbioréw dotyczacych miasta i regionu w systemie komputerowym Biblioteki.

3) Systematyczna aktualizacja warsztatu informacyjnego, w szczegélnosci bibliografii i kartotek

4) Prowadzenie ksiegi inwentarzowej dokumentéw zycia spotecznego.

5) Obstuga czytelnikdéw w zakresie udostepniania zbioréw regionalnych oraz udzielanie informacji.

6) Udostepnianie zbioréw multimedialnych Biblioteki.

7) Sporzadzanie zestawien bibliograficznych.

8) Podejmowanie dziatan zwigzanych z systematyczng kontrolg, selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbioréw specjalnych,
materiatéw zycia spotecznego i audiowizualnych.

9) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udostepnianiem zbioréw w Dziale czytelni.

10) Prenumerata i prowadzenie akcesji czasopism.

11) Wyszukiwanie mozliwych do pozyskiwania grantéw i dotacji na realizacje projektéw i pomoc w ich pisaniu.

12) Pomoc w organizowaniu spotkan, wystaw oraz innych form upowszechniania czytelnictwa.

13) Wykonywanie ustug kserograficznych, laminowania, drukowania, skanowania.

14) Pobieranie kar pienieznych za przetrzymane zbiory biblioteczne.

15) Rozliczanie ze stanowiskiem ds. administracji wptat pobieranych w Dziele czytelni.

16) Znajomos¢ prasy i publikacji fachowych.

17) Przygotowywanie sprawozdan i zestawien statystycznych z dziatalnosci.

18) Koordynacja zadanh zwigzanych z Galerig pod Korabiem.

19) Prowadzenie ewidencji sumarycznej nabytkéw i ubytkéw bibliografii regionalne;.

20) Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw, przekazywanie ich do archiwum zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna.

§12.
Do obowigzkéw pracownika na stanowisku Bibliotekarza w Dziale Czytelni - promocja czytelnictwa nalezy:

1) Inicjowanie, organizacja i wspoétorganizacja dziatan kulturalno-o$wiatowych oraz promocja czytelnictwa poprzez
organizacje imprez promujacych Biblioteke, ksigzke i czytelnictwo

w réznorodnych formach pracy (warsztaty, potkania, inscenizacje, konkursy itp.).

2) Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i upowszechniania dorobku Biblioteki w Srodkach masowego przekazu, na stronie
internetowe] Biblioteki, w mediach spotecznosciowych.

3) Przygotowywanie i opracowywanie materiatéw promujacych z zakresu dziatalno$ci wydawniczej wydawnictw wtasnych i
zleconych.

4) Wspétpraca z mediami i innymi organizacjami zycia kulturalnego, oswiatowego i spotecznego.

5) Opracowanie strategii marketingowych, prowadzenie kampanii reklamowych Biblioteki, jej zbioréw i ustug.

6) Wyszukiwanie mozliwych do pozyskiwania grantéw i dotacji na realizacje projektéw i pomoc w ich pisaniu.

7) Przygotowywanie i prowadzenie spotkan autorskich dla dorostych.
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8) Przygotowywanie zaproszen i plakatéw na spotkania i imprezy.

9) Znajomos¢ prasy i publikacji fachowych.

10) Przygotowywanie planéw imprez wraz z planowanymi kosztami.

11) Koordynowanie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej w catej Bibliotece i tworzenie kalendarza organizowanych imprez.
12) Przygotowywanie sprawozdan i zestawien statystycznych z dziatalnosci.

13) W razie potrzeby udostepnianie na miejscu ksiegozbioru podrecznego i regionaliéw.

14) Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw oraz innych form promocji i upowszechniania
czytelnictwa i przekazywanie ich do archiwum zgodnie

z Instrukcja Kancelaryjna.

§13.
Do obowigzkdw pracownika na stanowisku Bibliotekarza w Dziale Wypozyczalni nalezy:

1) Udzielanie czytelnikom informacji i porad w zakresie doboru literatury.

2) Udostepnianie czytelnikom zbioréw bibliotecznych w systemie komputerowym Biblioteki.

3) Zbieranie dezyderatdéw od czytelnikéw w celu uzupetniania zbioréw bibliotecznych.

4) Wysytanie upomnien do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem ksigzek.

5) Pobieranie kar pienieznych za przetrzymanie zbiory biblioteczne.

6) Dbanie o estetyke pomieszczen bibliotecznych i ksiegozbioru.

7) Wspdtudziat w organizacji imprez czytelniczych.

8) Biezaca znajomos¢ prasy fachowej.

9) Obktadanie ksigzek w folie i dokonywanie drobnych napraw.

10) Sprzedaz regionalidw.

11) Rozliczanie ze stanowiskiem ds. administracji wptat pobieranych w Dziale wypozyczalni.

12) Podejmowanie dziatah zwigzanych z systematyczng kontrolg i selekcjonowaniem zbioréw.

13) Wyszukiwanie mozliwych do pozyskiwania grantéw i dotacji na realizacje projektéw i pomoc w ich pisaniu.
14) Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw, przekazywanie ich do archiwum zgodnie z
Instrukcjg Kancelaryjna.

§ 14,
Do obowigzkéw pracownikéw Izby Muzealnej pn. Muzeum Historii tasku nalezy:

1) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Izby muzealnej pn. Muzeum Historii tasku, w szczegdlnosci ksiag
inwentarzowych, depozytéw i wptywéw MHL.

2) Ewidencjonowanie na biezgco wptywajgcych eksponatéw do MHt oraz dbanie o ich odpowiednie oznakowanie.

3) Katalogowanie i archiwizowanie zbioréw.

4) Przyjmowanie daréw i depozytéw oraz realizacja dalszych procedur z mini zwigzanych.

5) Prowadzenie kartoteki eksponatéw.

6) Opracowywanie tekstéw do publikacji oraz folderéw.

7) Wspbtpraca przy tworzeniu oferty programowej MHt.

8) Dbanie o odpowiednie przechowywanie eksponatéw znajdujgcych sie w magazynie.

9) Opracowywanie wystaw tematycznych.

10) Udziat w pracach zwigzanych z ekspozycja stata, wystawami czasowymi organizowanymi w MHL oraz przygotowywanie
programdéw im towarzyszacych.

11) Prowadzenie warsztatéw i zaje¢ edukacyjnych dla wszystkich grup odbiorcéw.

12) Kompleksowa obstuga zwiedzajgcych MHL.

13) Organizowanie dziatah majacych na celu pozyskiwanie muzealiéw do kolekcji.

14) Rozwijanie i podtrzymywanie réznorodnych form wspédtpracy z instytucjami, osobami fizycznymi i organizacjami,
stowarzyszeniami w celu upowszechniania i prezentowania historii ziemi taskiej.

15) Opracowywanie informacji, sprawozdan i dokumentacji z wykonywanych zadan.

16) Prowadzenie Cyfrowego Archiwum Spotecznego.

17) Wyszukiwanie mozliwych do pozyskiwania grantéw i dotacji na realizacje projektéw i pomoc w ich pisaniu.

18) Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw, przekazywanie ich do archiwum zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna.

§ 15.
Do obowigzkdw pracownika Punktu Informacji Turystycznej nalezy:

1) Gromadzenie i dystrybucja informacji z terenu swojego dziatania.
2) Wykonywanie ustug kserograficznych - drukowanie, skanowanie, laminowanie.
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3) Projektowanie i dystrybucja materiatéw promocyjno-informacyjnych.

4) Kompleksowa obstuga klienta w zakresie informacji turystycznej.

5) Wyszukiwanie, przetwarzanie oraz udostepnianie informacji turystycznej zgodnie z potrzebami klientéw.

6) Wykonywanie zadan zawodowych zwigzanych z informowaniem klientéw o typowych i specjalistycznych ustugach
turystycznych, atrakcjach turystycznych regionu, walorach krajobrazowych miejsca pobytu, jego zagospodarowania
turystycznego i dostepnosci.

7) Doradzanie klientom w wyborze optymalnych tras turystycznych, bazy noclegowej, gastronomicznej, sportowej,
rekreacyjnej i leczniczej.

8) Wykorzystywanie w tym celu zgromadzonych ofert turystycznych, informatoréw, map, przewodnikéw oraz innych Zrédet i
nosnikéw informacji, a takze doswiadczenia wtasnego.

9) Opracowywanie bazy danych dotyczgcych atrakcji turystycznych regionu, jego zagospodarowania turystycznego i
dostepnosci oraz promowanie i popularyzowanie waloréw turystycznych regionu.

10) Udzielanie porad z zakresu turystyki i rekreacji.

11) Sprzedaz podstawowych, regionalnych wydawnictw i pamiatek turystycznych.

12) Rozliczanie ze stanowiskiem ds. administracji wptat pobieranych w Punkcie Informacji Turystyczne;j.

13) Wyszukiwanie mozliwych do pozyskiwania grantéw i dotacji na realizacje projektéw i pomoc w ich pisaniu.

14) Organizacja wyjazddw turystycznych i kulturalnych.

15) Sporzadzanie planéw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci.

16) Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentdw i materiatéw, przekazywanie ich do archiwum zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna.

§ 16.
Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie ksiegowosci Biblioteki w ramach instytucji kultury zgodnie z Ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994 r. (Dz. U. 2 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.) oraz wg zasad prowadzenia rachunkowosci w Bibliotece.

2) Dokonywanie wtasciwych operacji finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

3) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczoscig finansowo- organizacyjng i merytoryczng
Biblioteki.

4) Systematyczna kontrola wydatkéw z pogotowia kasowego.

5) Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych dotyczacych gospodarki budzetowej Biblioteki.

6) Opracowywanie rocznych planéw budzetowych.

7) Coroczne uzgadnianie wynikéw spisu z natury ze stanem ksiegowym.

8) Prowadzenie ptac dla pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece.

9) Terminowe rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym.

10) Wspétdziatanie z ksiegowoscia Urzedu Miejskiego w tasku w zakresie budzetu Biblioteki Publicznej i bibliotek gminy task.
11) Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw, przekazywanie ich do archiwum zgodnie z
Instrukcjg Kancelaryjna.

§17.

Do obowigzkdw pracownika na stanowisku administracyjnym nalezy:

1) Nadzér nad zapewnieniem nalezytego stanu techniczno-uzytkowego lokalu Biblioteki.

2) Obstuga kancelaryjna i administracyjna Biblioteki.

3) Dbatos¢ o nalezyta eksploatacje urzadzen poligraficzno-technicznych.

4) Dokonywanie zakupdéw niezbednych do funkcjonowania Biblioteki, tj. sprzet biblioteczny, materiaty kancelaryjno-biurowe,
$rodki czystosci.

5) Przygotowywanie projektéw umdw cywilno-prawnych.

6) Prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora Biblioteki.

7) Prowadzenie innych zadan organizacyjnych (skarg, wnioskéw itp.).

8) Prowadzenie wysyitki korespondencji oraz ewidencji poczty wchodzacej i wychodzace;j.

9) Prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku Biblioteki z wytgczeniem ksiegozbioru.

10) Prowadzenie sekretariatu Biblioteki.

11) Opisywanie i sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym.

12) Prowadzenie kasy i pogotowia kasowego oraz sporzgdzanie raportéw kasowych.

13) Prowadzenie biezacych spraw personalnych i archiwum akt osobowych.

14) Prowadzenie zaktadowego archiwum dokumentéw.

15) Zatatwianie wszelkich spraw organizacyjno-technicznych zwigzanych z przeprowadzaniem narad, szkolen, itp.

16) Czuwanie nad zachowaniem czystosci w pomieszczeniach Biblioteki.

17) Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentdw i materiatéw, przekazywanie ich do archiwum zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna.
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§18.

Do obowigzkéw pracownikéw gospodarczych nalezy:

1) Wykonywanie czynnosci majacych na celu wzorowe utrzymanie czystosci i sprawnosci technicznej we wszystkich
budynkach i pomieszczeniach Biblioteki oraz na zewnatrz.

2) Odkurzanie wyktadzin dywanowych i podtég, mycie podtdg tylko odpowiednimi srodkami.

3) Systematyczne odkurzanie ksiegozbioru, mebli bibliotecznych i muzealnych.

4) Codzienne mycie urzgdzen sanitarnych.

5) Mycie okien oraz szyb w szafkach i gablotach.

6) Dbatos¢ o rosliny doniczkowe oraz roslinnos¢ na terenie przy budynku Izby muzealnej pn. Muzeum Historii tasku.
7) Przygotowywanie do wywozu makulatury oraz innych zbednych materiatéw.

8) Wykonywanie prac pomocniczych wigzacych sie z przenoszeniem sprzetu bibliotecznego, ksiegozbioru itp.( zgodnie z
obowigzujacymi przepisami).

9) Odpowiednie i oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci.

10) Informowanie pracownika administracji o usterkach i awariach powstatych w toku uzytkowania lokali.

11) Wykonywanie prac konserwacyjnych i prostych napraw instalacji wodnej i kanalizacyjnej.

12) Dobieranie maszyn, urzadzen i narzedzi do realizacji powierzonych zadan gospodarczych i naprawczych.

13) Prace porzadkowe oraz nieskomplikowane prace naprawcze w budynku i wokét budynku.

§19.

Oprécz niniejszego regulaminu w Bibliotece obowigzuje takze regulamin pracy i regulamin wynagradzania ustalony przez
Dyrektora jednostki i zatwierdzony przez zatoge.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe
§ 20.

1. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ dokonywane wytacznie w trybie przewidzianym dla nadania i
zatwierdzenia Regulaminu .

2. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlinych pracownikdw Biblioteki zawierajg zakresy czynnosci tych
pracownikéw.
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