1)

2)

3)

Regulamin Organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Lancucie
Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Miejska Biblioteka Publiczna w Lancucie jest samorzagdowg instytucjg kultury, ktérej

organizatorem jest Gmina Miasto Lancut, dziatajaca na podstawie:

ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012r., poz. 642 z pozn.
zm.).

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej (Dz. U. 2012r., poz. 406).

Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Lancucie nadanego uchwata Nr
XXXI1/252/2013 Rady Miasta Lancuta z dnia 17.12.2013 r.

Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Lancucie okresla
strukture oraz zasady jej dziatania.

W dalszej cze$ci niniejszego opracowania uzywa si¢ skrotu MBP w Lancucie na
oznaczenie Miejskiej Biblioteki Publicznej w Lancucie.

Rozdziat 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MBP W LANCUCIE

§2

Strukture organizacyjna MBP tworza:

1.

2.

Dyrektor,
Glowny Ksiggowy,

Dziat Udostepniania Zbioréw i Informacji, w sktad, ktéorego wchodza nastepujace
jednostki organizacyjne:

- Wypozyczalnia dla Dorostych,
- Oddziatl dla Dzieci i Mtodziezy,
- Czytelnia Gtéwna,

-FiliaNr 1,



- Filia Nr 2.

Samodzielne 1 wieloosobowe stanowiska pracy:

a) do spraw gromadzenia i opracowania zbioréw,

b) do spraw komputeryzacji procesoOw bibliotecznych,

c) do spraw administracyjno — kadrowych 1 obstugi.

Rozdzial 3

ORGANY ZARZADZAJACE I DORADCZE

§3

. MBP w Lancucie wykonuje zadania pod kierownictwem Dyrektora. Poszczegolne

komorki organizacyjne MBP w Lancucie wspoipracuja ze soba w zakresie
wykonywanych zadan.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Glowny Ksiegowy, Kierownik Dziatu
Udostepniania Zbioréw i1 Informacji, Samodzielne 1 Wieloosobowe Stanowiska Pracy.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Gtownego Ksiggowego oraz
samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy.

§4
DYREKTOR

Zadania Dyrektora:

Kierowanie caloksztattem dziatalno$ci Biblioteki w tym:

1)

2)
3)

4)

S)

Opracowywanie plandw merytorycznych, programoéw tematycznych oraz sprawozdan
z ich realizacji.

Sprawowanie nadzoru nad zatrudnieniem, inwentaryzacjami, remontami.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad catoksztaltem dzialalno$ci Biblioteki
(merytorycznej, finansowej, kadrowej).

Dyrektora w czasie nieobecno$ci w pracy zastgpuje osoba wskazana kazdorazowo
pisemnym upowaznieniem.

Opracowywanie zakresow czynnos$ci dla Kierownika Dziatu Udostepniania Zbiorow i
Informacji oraz samodzielnych i wieloosobowych stanowisk.

Stala wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, wladzami samorzadowymi w
sprawach dotyczacych dziatalnosci Miejskiej Biblioteki Publicznej w Lancucie.



§5

GLOWNY KSIEGOWY

1. Do zakresu dziatania Gtownego Ksigegowego nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalno$cig finansowa jednostki
wedhug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
2) opracowywanie planéw finansowych,
3) sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych,
4) sporzadzanie raportow i rozliczen podatkowych,
5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora MBP w Lancucie, dotyczacych spraw finansowo — ksiggowych,
6) sporzadzanie list ptac oraz wyplata wynagrodzen pracownikom na ich konta
osobiste, badz z kasy,
7) egzekwowanie naleznosci od odbiorcéw oraz regulowanie zobowiazan,
8) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnos$¢i operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
9) wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
10) przeprowadza okresowe kontrole w zakresie prowadzenia kasy i zwigzanej z tym
dokumentacji,
11) nadzor nad inwentaryzacja majatku oraz jej rozliczenie,
12) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz
pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa,
13) nadzorowanie caloksztaltu prac z rachunkowo$ci wykonywanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne MBP w Lancucie,
14) skladanie w imieniu biblioteki o$wiadczen w zakresie prac i obowigzkéw
finansowych 1 majatkowych wespoét z Dyrektorem,
15) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie rozwigzywania
spraw dotyczacych biezacego funkcjonowania biblioteki,
16) poszukiwanie i analizowania mozliwos$ci aplikowania o $srodki pozabudzetowe na
dziatalno$¢ MBP,
17) monitorowanie prawidlowej realizacji projektow pod wzgledem finansowym.

Stanowisko 1 etatowe.
§6

1. W bibliotece moga by¢ powotane zespoty robocze dla wykonania okreslonego zadania
lub komisje dla rozpatrywania okre§lonych spraw.

2. Zakres i tryb dzialania oraz sposob powotania zespotéw i1 komisji okresla Dyrektor
Biblioteki.

3. Woyniki prac i komisji zatwierdza Dyrektor Biblioteki.



§7

W MBP w Lancucie funkcjonuje Komisja Doboru, Selekcji i Wyceny Zbiorow, ktorej
zadaniem jest okre$lanie profilu i sposobu gromadzenia zbiorow, kwalifikowanie materialow
bibliotecznych do zakupu oraz opiniowanie rocznych planoéw zakupu zbioréw bibliotecznych.

l.

Rozdziat 4

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§8

Do og6lnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych MBP w Lancucie nalezy:

a) wykonywanie zadan dotyczacych MBP w Lancucie okreslonych w
obowigzujacych przepisach prawnych zar6wno wewngtrznych jak i zewnetrznych,

b) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych oraz ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej,

c) zapewnienie odpowiedniej i terminowej realizacji zadan i plandw pracy MBP w
Lancucie,

d) wspoélpraca merytoryczna z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi MBP w
Lancucie,

e) skladanie wnioskow 1 opinii w sprawach pracowniczych dotyczacych
poszczego6lnych komorek organizacyjnych,

f) przedktadanie propozycji do rocznego projektu budzetu MBP w Lancucie zgodnie
z przewidywanym zakresem zadan,

g) wspdlpraca z komisjami dziatajacymi na terenie MBP w Lancucie,

h) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg 1 wnioskow czytelnikéw 1 innych
uzytkownikéw MBP zgodnie z kompetencjami,

1) wspotdzialanie w zakresie planowania zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych
na terenie MBP w Lancucie,

j) realizowanie zakresu obronnosci i bezpieczenstwa publicznego na zasadach
okreslonych przez Dyrektora MBP w Lancucie,

k) udziat w informatyzacji MBP w Lancucie zgodnie ze specjalizacja,

1) organizowanie praktyk zawodowych dla studentow, na podstawie uméw
zawieranych przez MBP w Lancucie z podmiotami zewn¢trznymi,

m) przygotowywanie informacji w celu ich umieszczenia na stronie internetowej
MBP w Lancucie lub w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lancuta,

n) przestrzeganie przepisow wewnetrznych i zewngtrznych dotyczacych obrony
cywilne;j,

0) prowadzenie dziatalnos$ci promocyjnej i reklamowej dotyczacej MBP w Lancucie



p)

)
r)

rozpoznawanie i badanie potrzeb czytelnkow i uzytkownikoéw informacji zgodnie
ze specyfika poszczegodlnej komorki organizacyjnej,

sporzadzanie plandéw pracy, sprawozdan i statystyk.

udzielanie informacji o dziatalnosci MBP w Lancucie i innych bibliotek Lancuta.

§9

Dzial Udostepniania Zbiorow i Informacji

1. Dzialem Udostepniania Zbiordéw 1 Informacji kieruje kierownik.

2. W sktad Dziatu Udostepniania Zbioréw i Informacji wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Wypozyczalnia Giéwna,
Czytelnia Glowna,

Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy,
Filia Nr 1,

Filia Nr 2,

Punkt biblioteczny.

3. Do zadan wspdlnych Dzialu Udostepniania Zbiorow i Informacji nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)
9)

gromadzenie 1 udostgpnianie zbiorow bibliotecznych,

opracowanie rocznych i operatywnych planow pracy, sprawozdan do GUS,
prowadzenie czytelni lub kacikéw czytelnianych,

udzielanie informacji,

prowadzenie dziatalno$ci na rzecz upowszechniania czytelnictwa na terenie
miasta,

wspolpraca z przedszkolami i szkotami w zakresie edukacji czytelnicze;j,

udziat w scontrach zbiorow, ich selekcji 1 konserwacji,

sprawowanie nadzoru nad punktem bibliotecznym,
prowadzenie kroniki Miejskiej Biblioteki Publicznej w  Lancucie w
poszczegbdlnych agendach bibliotecznych.

4. Do zadan Czytelni Gtownej, oprécz wymienionych w ust. 3, nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

udostepnianie drukéw zwartych, cigghlych i1 zbioréw specjalnych,

prowadzenie dokumentacji czasopism,

prowadzenie bibliografii regionalnej ,,L.ancut i Ziemia Lancucka’oraz Bibliografii
Regionalnej Wojewodztwa Podkarpackiego,

obstluga informacyjna uzytkownikéw indywidualnych i instytcjonalnych,
udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych, rzeczowych i tekstowych,
udostegpnianie ksiggozbioru podrecznego i1 innych Zrédet informacji,

doskonalenie warsztatu informacyjnego, tworzenie informacyjnych baz danych,
prowadzenie warsztatow informacyjno — bibliograficznych i przysposobienia
czytelniczego dla mtodziezy szkot gimnazjalnych i $rednich Lancuta i Powiatu
Lancuckiego,

prowadzenie dziatalno$ci informacyjno — oswiatowej w formie wystaw i
ekspozycji ksigzek, odczytow i prelekceji, wieczorow literackich,

10) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej pod katem potrzeb MBP w Lancucie,



11) prace techniczne zwigzane z oprawg introligatorska ksiazek i czasopism, ich
znakowaniem i konserwacja,

12) prowadzenie prenumeraty czasopism dla MBP w Lancucie,

13) przekazywanie do Magazynu Gtownego MBP archiwizowanych ksigzek 1
czasopism.

5. Do zadan Oddziatu dla Dzieci i Mtodziezy oprocz wymienionych w ust.3 nalezy:

1) gromadzenie i udostepnianie zbiorow specjalnych w postaci ptyt, tasm, kaset video
1 programow komputerowych,

2) organizowanie 1 prowadzenie dziatalno$ci informacyjno — os$wiatowej
upowszechniajgce czytelnictwo wsrdéd dzieci i mlodziezy w formie: wystaw,
ekspozycji ksiazek, odczytoéw 1 prelekcji, wieczordw literackich, konkursow.

6. Do zadan Wypozyczalni Gtownej, oprocz wymienionych w ust. 3, nalezy:

1) pelnienie funkcji glownej wypozyczalni literatury popularno—naukowej i
beletrystycznej,

2) organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci upowszechniajgcej czytelnictwo wsrod
mtodziezy 1 dorostych (np. wystaw, ekspozycji ksigzek, spotkan autorskich,
odczytow 1 wieczorow literackich).

7. Do zadan kierownika Dziatu Udostepniania Zbioréw i Informacji nalezy:

1) planowanie i koordynacja prac w zakresie organizacji czytelnictwa 1 jego
upowszechniania wsrod mieszkancow Lancuta,

2) zapewnienie organizacyjne i merytoryczne nalezytego funkcjonowania oddziatow,
filii 1 punktu bibliotecznego, wtasciwej ich organizacji,

3) opracowanie rocznych planow pracy Dziatu, sprawozdan, analizy opisowej i
cyfrowej 1 realizacji zadan oraz rocznego sprawozdania do GUS,

4) przekazywanie do Magazynu Gloéwnego zbiorow z selekcji prowadzonej w
oddziatach i filiach,

5) prowadzenie dokumentacji czynno$ci wykonywanych przez Dziat,

6) wspolpraca z Dziatem Gromadzenia w zakresie wptywu zbioréw do oddziatéw i
filii MBP w Lancucie,

7) udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej oddzialom i filiom wchodzacym w
sktad Dziatu.

Pracuje: 7 bibliotekarzy w pelnym wymiarze czasu pracy oraz
2 bibliotekarzy na % etatu.
Lacznie 87 etatu.

§10

Stanowisko do spraw Komputeryzacji Procesow Bibliotecznych i
Informatyzacji

1. Do zakresu dziatania Stanowiska nalezy:
1) planowanie i koordynowanie rozwoju automatyzacji MBP w Lancucie,



2) opieka nad sieciami informatycznymi, infrastrukturg serwisowa i
oprogramowaniem stosowanym w instytucji,

3) administrowanie zintegrowanym oprogramowaniem i sieciami informatycznymi,

4) nadzoér nad bezpieczenstwem sieci komputerowych i danych elektronicznych,

5) planowanie zakupu baz, programéw komputerowych, a takze ich instalowanie i
testowanie,

6) aktualizacja serwisu internetowego MBP w Lancucie i Katalogu Rozproszonego
Bibliotek Publicznych Powiatu Lancuckiego,

7) udzielanie komérkom MBP w Lancucie pomocy w zakresie obstugi komputerow i
korzystania z oprogramowania informatycznego,

8) udzielanie pomocy 1 instruktazu bibliotekom gminnym Powiatu Lancuckiego w
zakresie wdrozenia systemow komputerowych.

Pracownik wykonuje zadania i czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych.

Poszukiwanie i1 analizowanie mozliwosci aplikowania o $rodki pozabudzetowe na

dziatalnos¢ MBP.

Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsiewzig¢ kulturalnych i

modernizacyjnych ze srodkdw pozabudzetowych.

Stanowisko 1 etatowe.

§11

Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

ok

A e

11.

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci w zakresie opracowania i udostgpniania dokumentow
zycia spotecznego, zwanych ,,dzs- mi” obejmujace;j:

a) gromadzenie, selekcje, opracowanie 1 udostepnianie dokumentow zycia
spotecznego, dotyczacych regionu,

b) wspolpraca z instytucjami publikujacymi ,,dzs- y”,

¢) udzielanie informacji o gromadzonych dokumentach.

Gromadzenie podstawowych zbiorow MBP w Lancucie 1 jej filii zgodnie z

zapotrzebowaniem czytelnikow.

Prowadzenie dokumentacji zamowien.

Gromadzenie egzemplarza regionalnego i zbiorow specjalnych.

Dokonywanie podziatu nabytych zbiorow dla komorek organizacyjnych MBP w

Lancucie 1 prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji wptywow 1 ubytkow.

Gospodarowanie drukami zbednymi.

Opracowanie formalne i rzeczowe zbiorow.

Tworzenie i prowadzenie elektronicznych katalogow zbiorow.

. Wdrazanie 1 dostosowanie do potrzeb MBP w Lancucie nowych przepisow

normatywnych w zakresie katalogowania 1 klasyfikacji zbiorow.
Ustalenie jednolitych zasad dotyczacych opracowania zbiorow.



12. Pomoc w zakresie opracowania zbiorow.
13. Przeprowadzanie kontroli ksiggozbioru.

14. Utrzymywanie kontaktow z wydawnictwami i hurtowniami ksigzek.

Stanowisko 2 osobowe.
Lacznie 1Y etatu.

§12

Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Administracyjno — Kadrowych i

Obstugi

Do zakresu dziatania stanowiska naleza:

1.

Zapewnienie pracownikom i czytelnikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

dbato$¢ o stan techniczny pomieszczen,

prowadzenie prac inwentaryzacyjnych sprzetu i urzadzen bibliotecznych,
zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej, $rodkéw higieny
osobistej.

zaopatrzenie w sprz¢t porzadkowy i $rodki czystosci,

dbatos¢ o czystos¢ 1 estetyke pomieszczen bibliotecznych,

prace porzadkowe wokot budynku Biblioteki.

Prowadzenie dzialalno$ci szkoleniowej uwzgledniajacej dzialania wynikajace z
warunkdw pracy i zabezpieczenia przeciwpozarowego:

1)

2)

organizowanie szkolen dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

wspoéldziatanie z inspektorem BHP w zakresie prowadzenia dokumentacji i
rejestracji wypadkow przy pracy, w drodze do 1 z pracy,

Prowadzenie spraw pracowniczych:

1)
2)
3)

4)

gromadzenie i1 aktualizacja dokumentacji osobowej,

gromadzenie danych niezbg¢dnych w realizacji polityki kadrowo — ptacowe;,

nadzoér nad dyscypling pracy:

a) nadzorowanie ewidencji w liScie obecnosci,

b) prowadzenie kartoteki obecnosci pracownika i1 kartoteki wyj$s¢ w godzinach
pracy oraz kart czasu pracy pracownikow,

ewidencjonowanie 1 rozliczanie obecnosci w pracy, urlopow pracowniczych,

zwolnien chorobowych i innych nieobecnosci,

Wykonywanie prac administracyjnych:

1)
2)
3)
4)

obstuga Sekretariatu,

przyjmowanie 1 rejestrowanie pism wptywajacych i wysytanych,
prowadzenie ewidencji wyjazdoéw stluzbowych,

prowadzenie skladnicy akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dziatalno$¢ gospodarcza:

1)

organizacja prowadzonych prac remontowych,



2) zaopatrzenie biblioteki materiatowo — techniczne, zakup sprzetu i zaopatrzenia.

6. Prowadzenie prac zwigzanych z procedurg zakupoéw i robot, czyli tzw. zamdwien
publicznych:
1) dokumentacja podstawowych czynnosci,
2) sporzadzanie uméw w sprawach zaméwien publicznych,
3) inne procedury.

7. Prowadzenie obstugi kasowej 1 wszelkiej zwigzane] z tym dokumentacji oraz
zabezpieczenie zgodnie z przepisami.

8. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej, informacji wewngtrznej, przepisywanie pism,
ewidencja i rozdziat korespondencji, przyjmowanie interesantow, obshuga zebran.

9. Poszukiwanie i1 analizowanie mozliwo$ci aplikowania o $rodki pozabudzetowe na
dziatalnos¢ MBP.

10. Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsigwzie¢ kulturalnych i
modernizacyjnych ze §rodkéw pozabudzetowych,

11. Opracowanie rocznych planow pracy Dziatlu, sprawozdan, analizy opisowej i cyfrowej
1 realizacji zadan oraz rocznego sprawozdania do GUS.

Stanowisko 3 osobowe:

1 etat — referent

174 etatu — pracownika gospodarczego.
Lacznie 27 etatu.

Rozdziatl 5

PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC I KONTROLA ZARZADCZA

§13

1. Dziatalnos¢ MBP w Lancucie opiera si¢ na planowaniu pracy, w szczegdlnosci na
rocznych 1 wieloletnich planach dzialalnosci podstawowej, remontowej, finansowej i
szkoleniowe;.

2. Tres¢ 1 wewngetrzna forma plandw uwzglednia podstawowe informacje okreslajgce
rodzaj 1 charakter przedsigwzigcia, przewidywany termin realizacji, osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ oraz szacunkowe wysokosci kosztow zadania.

3. Komoérki organizacyjne MBP w Lancucie sporzadzaja sprawozdania potroczne, roczne
wraz z rocznymi planami pracy na rok nastepny.

§14

1. Kontrole¢ zarzadcza w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Lancucie prowadzi
i nadzoruje Dyrektor MBP w Lancucie.



Kontrole zarzadcza w MBP w Lancucie stanowi ogoét dzialan podejmowanych przez
pracownikow MBP w Lancucie we wszystkich rodzajach ich aktywnosci, ktore
konieczne s3 dla zapewnienia realizacji pozadanych celow i zadan postawionych
przed MBP w Lancucie w sposob zgodny z prawem, skuteczny, efektywny, oszczgdny
oraz terminowy.

Dyrektor zobowigzany jest dokona¢ identyfikacji zadaf, przy wykonaniu, ktérych
pracownicy mogg by¢ szczegdlnie narazeni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
mieniem i wykonywania zadan jednostki oraz powinien podjaé¢ odpowiednie $rodki
zaradcze poprzez wlasciwe decyzje.

Dyrektor moze powierzy¢ czynnosci zwigzane z prowadzeniem kontroli zarzadczej
wyznaczonemu pracownikowi lub zespotowi pracownikéw MBP w Lancucie.

§15

Wszystkie komorki organizacyjne MBP w Lancucie zobowigzane sa do wspotpracy w
zakresie terminowego 1 prawidlowego wykonywania przypisanych im zadan, a w
szczegolnosci:

1) wykonywania obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa oraz zarzadzen
wewngtrznych i polecen Dyrektora MBP w Lancucie,

2) wspoldziatania w zakresie organizacji waznych wystaw 1 innych imprez
bibliotecznych,

3) rozpatrywania, opiniowania oraz odpowiedniego zatatwiania spraw i wnioskow
poszczegolnych komorek organizacyjnych MBP w Lancucie i ich pracownikéw (w
zakresie swoich kompetencji).

Sprawy dotyczace zakresu dziatania dwoch lub wigcej komorek organizacyjnych

wymagaja wewnetrznych uzgodnien.

§16

Witasciwym do podpisywania korespondencji wychodzacej, wystapien, umow i innych
dokumentow jest Dyrektor MBP w Lancucie.
Pisma wychodzace z MBP w Lancucie, obok oznaczen wedlug rzeczowego wykazu
akt, znakowane sg symbolami literowymi ,,MBP” oraz numerem rzymskim danej
komorki organizacyjne;.
Gtowny Ksigegowy oraz Dyrektor, podpisujg zamdéwienia, dokumenty finansowe i
ksiggowe oraz rachunki przed ich ksiggowaniem.
Dyrektor MBP w Lancucie moze upowazni¢ wybranych pracownikow do
podejmowania okre$lonych decyzji 1 zwigzanego z tym podpisywania niektorych
dokumentow.

§17

Wszystkie sprawy zwigzane z zabezpieczeniem porzadku i1 dyscypliny pracy oraz
zakresOw obowiazkéw 1 uprawnien pracownikow MBP w Lancucie regulujag m. in.
Regulamin Pracy oraz Zaktadowy Regulamin Wynagradzania.



2. Obieg Dokumentow w MBP w Lancucie oraz sprawy zwigzane z zabezpieczeniem
pomieszczen 1 zbiordw, ochrong p.poz. i zasadami pehlienia dozoru reguluja
wewnetrzne zarzadzenia wprowadzajace stosowne regulaminy i instrukcje.

§18

W sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania MBP w Lancucie przyjmuje
Dyrektor w kazdy poniedziatek od godziny 12 do godziny 15%.

§19

Pracownicy MBP w Lancucie sg obowigzani do prowadzenia dzialalno$ci promocyjnej i
reklamowej dotyczacej MBP w Lancucie poprzez:
1) kompetentng i zyczliwa obstuge czytelnikow,
2) wspolprace 1 wspotdziatanie z nauczycielami przy organizowaniu imprez i zaj¢c z
przysposobienia bibliotecznego,
3) organizowanie spotkan metodycznych, dzielenie si¢ wiedza i do§wiadczeniem z
innymi bibliotekarzami na spotkaniach samoksztatceniowych,
4) pozyskiwanie sponsorow do wspierania inicjatyw bibliotecznych, informowanie
ich o celach przedsiewzig¢,
5) wspdlpraca z mediami i r6Zznymi instytucjami na terenie miasta, rejonu lub kraju,
6) dbanie o estetyczny wyglad i wyposazenie MBP w Lancucie.

§20

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym MBP w Lancucie moga by¢ dokonane w trybie
okreslonym dla jego ustalenia.

§21

Z dniem nadania niniejszego regulaminu tracg moc postanowienia zawarte w Regulaminie
Organizacyjnym MBP w Lancucie z dnia 2 stycznia 2008 roku.

§22

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania.



