Ksigznica Pruszkowska O
im. Henryka Sienkiewicza w Pruszkowie

Regulamin Organizacyjny Ksigznicy Pruszkowskiej im. H. Sienkiewicza w Pruszkowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1 Regulamin ustala strukture i organizacje wewnetrzng Ksigznicy Pruszkowskiej im. H. Sienkiewicza
w Pruszkowie zwanej dalej Ksigznicq i stanowi formalno-prawng podstawe decyzji w zakresie
ksztattowania wtasciwego modelu zatrudnienia i witasciwej polityki kadrowej instytucii.

§ 2 Szczegotowe obowigzki i odpowiedzialnoS¢ pracownikdw Ksigznicy okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci na zajmowanych stanowiskach pracy w dziatach.

§ 3 llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

a) Ksigznicy — nalezy przez to rozumiec Ksigznice Pruszkowskqg im. H. Sienkiewicza;

b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora Ksigznicy;

c) Placdéwce bibliotecznej— nalezy przez to rozumie oddziat, czytelnie i filie biblioteczng;

d) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku
mtodszego bibliotekarza, bibliotekarza, starszego bibliotekarza, kustosza, starszego
kustosza.

e) Specjaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong na stanowisku mtodszego
specjalisty, specjalisty, starszego specjalisty, gtdbwnego specjalisty.

Rozdziat 2
Organizacja wewnetrzna Ksigznicy

§ 4 Strukture organizacyjng Ksigznicy tworzq:
1. Dyrektor;
1.1 Gtéwna ksiegowa;
1.2 Dziat administracyjno-organizacyjny;
1.3 Dziat sieci bibliotecznej
1.4 Dziat animacji biblioteczno-spoteczne;j

§ 5 Szczegdbtowq strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

§ 6 Szczegdtowe obowigzki pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg
zakresy obowiqgzkdw stuzbowych.

§ 7 Dyrektor ma prawo do tqgczenia stanowisk i zmiany lub poszerzenia zakresu obowigzkdw
stuzbowych pracownikéw.

Rozdziat 3

Zakres dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
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§ 8 Dyrektor zarzgdza i kieruje Ksigznicq zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz reprezentuje
jg na zewngtrz. Dyrektor organizuje jej prace i odpowiada za catoksztatt jej dziatalnosci. Dyrektor

udziela Informacji w sprawach podstawowych dotyczgcych catosci dziatania Ksigznicy. Do
zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

w

8.
9.
10.
11.
12.

13.

organizowanie dziatalnosci  Ksigznicy w  sposdb zapewniajgcy readlizacje zadan
statutowych,

nadzor i kontrola dziatalnosci poszczegdinych komorek organizacyjnych,

nadzor i odpowiadanie za catoksztatt gospodarki finansowej Ksigznicy,

podpisywanie, umdow, zamowien, zlecen, czekdw i innych dokumentdw bankowych oraz
sprawozdan finansowych,

zarzgdzanie finansami Ksigznicy i podejmowanie biezgcych decyzji gospodarczych,
zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o zmianach w budzecie,

wydawanie wewnetrznych aktdow normatywnych (tj. regulamindéw, zarzgdzen, polecen,
upowaznien),

wykonywanie czynnosci Pracodawcy w rozumieniu przepisdw kodeksu pracy,
prowadzenie polityki ptacowej,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej,

nadzor nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udzielenie informaciji publicznej przez
wtasciwe Komorki organizacyjne Ksigznicy,

wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi w sprawach pracowniczych.

§ 9 Do podpisu Dyrektora zastrzezone sqg:

1.

o WD

pisma do organdw administracji publicznej,

wewnetrzne akty normatywne, zarzgdzenia i instrukcje,

dokumenty dotyczgce udzielenia zlecen ptatnych z budzetu Ksigznicy,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Ksigznicy.

Sprawozdania finansowe z dziatalnosci Ksigznicy podpisujg Dyrektor (w czasie jego
nieocbecnosci zastepujgcy go pracownik) oraz Gtéwny Ksiegowy.

§ 10 Gtéwna ksiegowa prowadzi cato$¢ spraw finansowych Ksigznicy, odpowiada za nadzor i
kontrole w zakresie spraw ekonomiczno-finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Gtéwna Ksiegowa podlega bezposrednio Dyrektorowi. Do zadah Gtéwnej Ksiegowej nalezy w
szczegolnosci:

1.

w

prowadzenie ksigg rachunkowych i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

dokonywanie analiz ekonomicznych dziatalnosci Ksigznicy,

opracowywanie plandéw finansowych Ksigznicy,

sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowo-ksiegowych (bilanséw), w
tym opracowanie przy wspotpracy z poszczegdlnymi Komaorkami organizacyjnymi planéw
dziatalnosci Ksigznicy z podziatem zadan i srodkdw, w szczegdlnosci zbiorczych plandw
ustug, przychoddw i kosztéw, remontow i konserwacji srodkdw tfrwatych oraz inwestycii,
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10.
1.
12.
13.

14.
15.
16.

nadzér nad prowadzeniem dokumentacii zwigzanej z wynagrodzeniami wyptacanymi
przez Ksigznice,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Ksigznicy,

podpisywanie, tgcznie z Dyrektorem sprawozdan finansowych,

nadzorowanie gospodarowania srodkami finansowymi, a w szczegdlnosci przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,

. terminowe realizowanie zobowigzan i egzekwowanie naleznosci wobec dostawcdw oraz

odbiorcow,

zabezpieczanie danych osobowych przechowywanych w Ksigznicy,

opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych instrukcji finansowych,

organizowanie i kontrolowanie systemu obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operaciji gospodarczych i finansowych,

archiwizowanie dokumentaciji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta Pruszkowa,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora zwigzanych ze stanowiskiem.

§ 11 Dziat administracyjno-organizacyjny prowadzi sprawy zwigzane z obstugg administracyjno-
porzagdkowq, kadrowq i organizacyjng Ksigznicy. W Dziale sg zatrudnieni pracownicy na
stanowiskach specjalistow i pracownikdw gospodarczych. Do zadan pracownikéw Dziatu
Administracyjno-Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:

a)
1.
2.

10.
1.
12.

13.

w zakresie spraw administracyjno-porzgdkowych:

administrowanie lokalami uzyczonymi i wynajetymi na rzecz Ksigznicy,

prowadzenie dokumentacji technicznej i administracyjnej obiektdow, przeglgdow
budynkdw iinnych spraw administracyjnych, ktérymi Ksigznica zarzqdza,

zapewnienie konserwacii instalacji i urzadzen,

nadzér nad pracami remontowymi, modernizacyjnymi, konserwacyjnymi budynkéw i
urzgdzen oraz informowanie dyrektora o przebiegu realizacji zadan,

nadzér nad realizacjg usuwania awarii i jej skutkdw,

koordynacja dziatan zwigzanych z oddaniem w uzytkownie pomieszczen Ksigznicy,
przedstawienie dyrektorowi spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci lub
wymagajq zatwierdzenia przez niego, a takze informowanie o potrzebach zwigzanych ze
sprawnym funkcjonowaniem Ksigznicy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektdw bibliotecznych i majgtku
Ksigznicy,

. zaopatrywanie w materiaty biurowe, srodki czystosci itp.,

dokonywanie biezgcych zakupdw zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

nadzér nad techniczng realizacjq przedsiewzie¢ Ksigznicy,

przygotowywanie i aktualizowanie wewnetrznych zarzgdzen, instrukcji w zakresie BHP i
PPOZ,

dbatos$¢ o zabezpieczenie pomieszczen socjalnych,
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15.
16.
17.
18.

19.

20.

N W N — T

© N oo,

. opracowywanie obowiqzujgcej sprawozdawczosci, analiz i informacji dotyczgcych

wykonywanych zadan,

przygotowywanie i koordynacja spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,
prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i wyposazenia,

planowanie i zaopatrywanie Ksigznicy w sprzet, urzgdzenia i materiaty,

prowadzenie magazynu podrecznego materiatdw biurowych, srodkdw czystosciiinnych
przedmiotdw biezgcego uzytkowania,

dbanie o kompleksowe sprzgtanie w lokalach w ktérych funkcjonujg wszystkie dziaty,
oddziaty i filie Ksigznicy,

pomoc przy organizaciji wydarzen i dziatan Ksigznicy.

W zakresie spraw organizacyjnych:

prowadzenie ewidencji wyjazddéw stuzbowych,

obstuga sekretariatu, obstuga spraw kancelaryjnych oraz sktadnicy akt Ksigznicy
przyjmmowanie interesantéw i organizowanie ich kontaktdw z dyrektorem lub pracownikiem
zastepujgcym dyrektora

prowadzenie rejestrow oraz wszelkich czynnosci zwigzanych z korespondencjq
przychodzgcqg i wychodzgcg do Ksigznicy,

prowadzenie, realizacja i koordynowanie spraw organizacyjnych,

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Ksigznice,

prowadzenie kasy w zakresie pogotowia kasowego.

przedstawienie dyrektorowi spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci lub
wymagajq zatwierdzenia przez niego, a takze informowanie o potrzebach zwigzanych ze
sprawnym funkcjonowaniem Ksigznicy,

petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci.

. prowadzenie sprzedazy publikacji wydanych przez Ksigznice,
. pomoc przy organizacji wydarzen i dziatan Ksigznicy.

. redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

. prowadzenie systemu kontroli zarzgdczej w Ksigznicy,

W zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw Ksigznicy (prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji osobowej pracownikéw),

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikdw,

przygotowanie umdw cywilno-prawnych oraz dla autordéw (artystdw) prowadzgcych
spotkania w oddziatach i filiach,

biezgce zapoznawanie pracownikdw (w tym nowo zatrudnionych) z obowigzujgcymi
przepisami i regulaminami,

organizacja szkolen dla pracownikéw (bhp, p.poz),

sporzgdzanie list ptac, naliczanie zasitkdw chorobowych, prowadzenie kart wynagrodzen
pracownikow Ksigznicy,

prowadzenie ewidencji wynagrodzeh osobowych pracownikéw,

dokonywanie naliczen sktadek ZUS, Funduszu Pracy i PFRON oraz innych wynikajgcych z
przepisdw prawa,
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9. kontrolowanie przestrzegania przez pracownikdw Regulaminu pracy, Regulaminu
organizacyjnego oraz zarzgdzen dyrektora dotyczgcych spraw pracowniczych,

10. nadzér nad dyscypling pracy, informowanie dyrektora na biezgco o stwierdzonych jej
naruszeniach i innych zdarzeniach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

11. koordynowanie sporzgdzania plandw urlopdw kontrola ich wykonania,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi badaniami
profilaktycznymi pracownikéw, nadzér nad ich ferminowosciq,

13. przygotowywanie wnioskdw i dokumentaciji o Swiadczenia emerytalno-rentowe,

14. naliczanie wptat na PPK,

15. rozliczenia socjalne z ZFSS lub wyptata srodkéw na $wiadczenia urlopowe,

16. sporzgdzanie deklaracji ZUS i wymiana dokumentéw z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

17. sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i ptac,

18. pomoc przy organizacji wydarzen i dziatan Ksigznicy.

§ 12 Dziat Sieci Bibliotecznej zajmuje sie kompleksowq obstugqg placdwek bibliotecznych i sktada
sie z pracownikdw merytorycznych pracujgcych w placéwkach bibliotecznych fj. Instruktora ds.
merytorycznych i wspotpracy z bibliotekami z gminnymi i pracownikdw merytorycznych.

1. Do zakresu zadan instruktora ds. merytorycznych i wspotpracy z bibliotekami gminnymi nalezy
w szczegolnosci:

1) realizacja zadan przewidzianych dla biblioteki powiatowej zgodnie ze Statutem;

2) wspobtpraca z bibliotekami publicznymi na terenie powiatu oraz Bibliotekg Publiczng M. St.
Warszawy - Bibliotekg Gtowng Wojewddztwa Mazowieckiego;

3) wspotpraca z bibliotekami na terenie powiatu nad organizacjq sieci bibliotecznej;

4) pomoc merytoryczna w zakresie dziatalnosci bibliotek publicznych w tym w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem dokumentacji bibliotecznej, inwentaryzacjg, selekcjg, gromadzeniem i
opracowaniem materiatéw bibliotecznych,

5) przygotowywanie sprawozdan do biblioteki wojewddzkiej, w tym pomoc w sprawozdaniach
GUS w zakresie dziatalnosci merytorycznej bibliotek

6) przygotowywanie sprawozdan dla potrzeb Starostwa Powiatowego w Piasecznie pod kgtem
merytorycznego funkcjonowania bibliotek z terenu powiatu;

7) sporzgdzanie sprawozdan z wizytacii placéwek bibliotecznych z terenu powiatu;

8) wtasciwe prowadzenie i utrzymanie dokumentacji dotyczgce pracy dziatu;

?) organizowanie przeptywu informacjo o normach, przepisach i innych elementach warsztatu
bibliotekarskiego w obrebie powiatowej sieci bibliotecznej;

10) gromadzenie i udostepnianie literatury fachowej i pomocy merytorycznych dla potrzeb
bibliotekarzy bibliotek powiatu;

11) organizacja szkolen, doskonalenia zawodowego, wyjazddéw studyjnych i szkoleniowych dla
pracownikbw merytorycznych bibliotek publicznych w powiecie;

12) redagowanie aplikacji i wnioskow, udziat w pracach zespotdw przygotowujgcych wnioski o
srodki pozabudzetowe;

13) wspodtdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami w
zakresie promocji bibliotek i ich roli w srodowisku;
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14) udziat w szkoleniach, konferencjach, spotkaniach organizowanych przez biblioteke
wojewodzkq i inne biblioteki;

15) podnoszenie kwalifikaciji zawodowych i wiedzy ogdlne;j.

2. Do zakresu zadan pracownikébw merytorycznych Dziatu sieci bibliotecznej nalezy w
szczegolnosci:

a) w zakresie opracowania zbiorow:

1.
2.
3.

o5 0N

opracowanie formalne i rzeczowe wptywow biezgcych Ksigznicy,

wstepna ewidencja materiatow bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie systematycznej selekcji zbioréw w celu zachowania wtasciwego profilu
ksiegozbioru,

przeprowadzanie kontroli zbioréw (skontrum) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie obowigzujgcej dokumentaciji zakupionych i ofiarowanych materiatéw oraz
wspoétdziatanie  z  gtdwng  ksiegowq, pracownikami  dziatu  administracyjno-
organizacyjnego Ksigznicy w zakresie rozliczen finansowych,

analiza statystyczna i opisowa stanu zasobdéw bibliotecznych oraz wykorzystania ich przez
czytelnikow,

wspotpraca z instytucjami w zakresie wymiany wydawnictw,

koordynacja dziatan zwigzanych z procesem komputeryzacii Ksigznicy,

aktualizacja katalogdw oraz komputerowych baz danych,

. sporzgdzanie statystyk na potrzeby GUS-u,
. szkolenia, konsultacje, pomoc udzielana pracownikom Ksigznicy w zakresie korzystania z

oprogramowania bibliotecznego,

b) w zakresie zwigzanym z gromadzeniem i udostepnianiem zbiorow:

1.

= 0 0N o

1.

12.

13.

ewidencja materiatéw bibliotecznych (przybytkdw i ubytkéw) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

selekcja zbiorow pod kgtem zniszczenia, dezaktualizacji i przydatnosci w bibliotece,
prowadzenie obowigzujgcej dokumentacii zakupionych i ofiarowanych materiatdw oraz
wspodtdziatanie z ksiegowosciq Ksigznicy w zakresie rozliczen finansowych,

wspoétdziatanie z  wydawcami, hurtowniami  ksigzek i ksiegarniami w dziedzinie
prawidtowego zaopatrzenia bibliotek w ksigzki i zbiory specjalne

analiza statystyczna i opisowa stanu zasobdéw bibliotecznych oraz wykorzystania ich przez
czytelnikow,

prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkdw materiatéw bibliotecznych,

przeprowadzanie kontroli zbioréw (skontrum) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
obstuga uzytkownikdw, udostepnianie zbioréw oraz ewidencja odwiedzin i wypozyczen,
ewidencja uzytkownikdw oraz ochrona ich danych osobowych,

. udzielanie informaciji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych oraz ewidencja

kwerend i dezyderatdw,

pobieranie kaucji zwrotnych i kar regulaminowych oraz rozliczanie z ksiegowosciq Ksigznicy
wg ustalonych zasad,

odzyskiwanie przetrzymywanych materiatow bibliotecznych poprzez wysytanie upomnien
do uzytkownikdw,

sporzgdzanie statystyk na potrzeby GUS-u,
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17.
18.

19.

. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej udostepnian,
. prowadzenie statystyk okresowych oraz sporzgdzanie sprawozdan.
. podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania finansowego i pozafinansowego wsparcia

dla Ksigznicy w tym aplikowanie o srodki zewnetrzne na dziatalnos¢ statutowq Ksigznicy z
programow ministerialnych, fundaciji, stowarzyszen iinnych,

digitalizacja zbiorow na temat historii miasta,

udzielanie informaciji bibliograficznej na temat miasta Pruszkowa i powiatu pruszkowskiego,
tworzenie baz bibliografii regionalnej powiatu pruszkowskiego w ramach wspotpracy z
Bibliotekg Gtéwng Wojewddztwa Mazowieckiego.

§ 13 Placéwkami bibliotecznymi w Dziale sieci bibliotecznej mogg kierowac kierownicy. Kierownik
ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe wykonywanie zadan, przestrzeganie czasu i porzgdku

pracy

oraz przepisdw prawa, w tym przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy, a takze

ochronie informacji. Do obowigzkéw kierownikdw placdwek bibliotecznych nalezy w
szczegdlnosci:

1.

w

o

10.
1.

12.
13.

organizowanie pracy podlegte] placdwki bibliotecznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i wskazéwkami bezposredniego Przetozonego,

opracowywanie i realizowanie planéw pracy,

sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci podlegtej placowki bibliotecznej,

organizowanie, koordynowanie i konfrolowanie pracy oraz zadan podlegtych
pracownikow,

dbanie o sprawne funkcjonowanie placéwki bibliotecznejjemu podlegtej oraz prawidtowy
przeptyw informaciji z bezposrednim przetozonym dotyczqgcy, sprawnego funkcjonowania
placodwki bibliotecznej.

nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikdw dyscypliny pracy oraz
przepisdw, zwtaszcza p.poz. i bhp,

realizowanie zadan okreslonych zakresem czynnosci,

wspodtdziatanie z kierownikami innych placdwek bibliotecznych w zakresie realizacji zadan,
nadzorowanie i rozliczanie optat przewidzianych regulaminem korzystania ze zbiorow
biblioteki,

zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie zadan zwigzanych z gromadzeniem, udostepnianiem, a takze zwigzane z
rozwijaniem oferty Ksigznicy,

przygotowywanie, weryfikacja i akceptacja harmonogramoéw czasu pracy pracownikow,
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora zwigzanych ze stanowiskiem.

§ 14 Dzat sieci bibliotecznej wspodtpracuje z Dziatem animacji spoteczno-bibliotecznej w
nastepujgcym zakresie:

1.
2.

wspotorganizacji imprez promujgce biblioteke, ksigzke, literature i wiedze,

wspottworzenia imprez kulturalnych i spotecznych takich jak: spotkania autorskie,
prelekcje, odczyty, wystawy, spotkania z ciekawymiludzmi, warsztaty, zajecia animacyjne,
edukacyjne czy spoteczne w tym inicjowanie i inspirowanie wszelkich dziatan stuzgcych
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rozpowszechnianiu ksigzki i czytelnictwa w Srodowisku ze szczegdlnym uwzglednieniem
programow dla dzieci i mtodziezy,

3. organizacji i prowadzenia zaje¢ dla oséb w wieku senioralnym zwigzanych z
uczestnictwem w kulturze i niwelujgcych wykluczenie cyfrowe,

4. prowadzenia kronik placowek Ksigznicy,

5. przekazywania informacji o dziatalnosci Ksigznicy na terenie miasta do prasy lokalnej,
regionalnej i innych mediéw,

6. prowadzenia polityki wizerunkowej Ksigznicy poprzez m.in. utrzymywanie statych
kontaktow z przedstawicielami medidw, organizowanie konferencji prasowych, spotkan
merytorycznych oraz akcji promocyjnych, inicjowanie i prowadzenie kampanii
reklamowych i promocyjnych,

7. przygotowania i rozpowszechniania materiatéw informacyjnych takich jak: zaproszenia,
plakaty, informatory,

8. wspbtpracy z innymi bibliotekami, instytucjami i placéwkami kulturalnymi, oswiatowymi,
prasq lokalng, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi na terenie miasta i powiatu.

9. podejmowaniu dziatan na rzecz pozyskiwania finansowego i pozafinansowego wsparcia
dla Ksigznicy w tym aplikowanie o srodki zewnetrzne na dziatalnos¢ statutowq Ksigznicy z
programow ministerialnych, fundaciji, stowarzyszen iinnych.

10. biezgcego publikowania materiatéw na portalach spoteczno$ciowych Ksigznicy,

11. aktualizowania strony internetowej Ksigznicy,

12. sprzedazy publikacji wydawanych przez Ksigznice,

13. wspottworzenia publikacji zwigzanych z miastem Pruszkéw i powiatem pruszkowskim.

§ 15 Dziat animacji spoteczno-bibliotecznej organizuje i prowadzi dziatania zwigzane z realizacjq
dziatan :

1. Organizowanie i koordynowanie dziatalnosci animacji spoteczneji bibliotecznej,

2. Udzielanie pomocy merytorycznej placéwkom Ksigznicy w zakresie organizowania dziatalnosci
animacji spotecznej i bibliotecznej,

3. Wspotpraca z réznymi instytucjami i organizacjami w zakresie popularyzacji ksigzki i Ksigznicy,
4. Biezgcy nadzér nad prowadzeniem strony internetowej Ksigznicy i profildbw na portalach
spotecznosciowych,

5. Prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikbw w zakresie promociji Ksigznicy, zasad
publikaciji materiatéw na stronach internetowych i w portalach spoteczno$ciowych,

6. Zatwierdzanie materiatéw promocyjnych proponowanych przez pracownikéw Ksigznicy,

7. Redagowanie i dystrybucja materiatéw promocyjno-informacyjnych,

8. Projektowanie plakatdw, zaproszen, broszur i materiatdw promocyjnych na potrzeby Ksigznicy,
9. Sprawdzanie i przygotowanie materiatow do druku,

10. Tworzenie grafiki i wizualizacji dla biezgcych wydarzeh organizowanych w instytucii,

11. Udziat w tworzeniu reklam do prasy, portali internetowych kampanii promocyjnych wydarzen
bibliotecznych i spotecznych organizowanych przez Ksigznice,

12. Wspieranie innych zadan zwigzanych z organizacjg dziatan realizowanych przez Ksigznice,
13. Prowadzenie polityki wizerunkowej Ksigznicy na forum publicznym poprzez m.in.: utrzymywanie
statych kontaktow z przedstawicielami medidéw, organizowanie konferencji prasowych, spotkan
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merytorycznych oraz akcji promocyjnych, inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjnych i
reklamowych,

14. Dziatania na rzecz pozyskania finansowego wsparcia dla Ksigznicy, w tym udziat w
przygotowywaniu wnioskéw do aplikowania o srodki zewnetrzne,

15. Projektowanie plakatdw, zaproszen, broszur i materiatdw promocyjnych na potrzeby Ksigznicy,
16. Sprawdzanie i przygotowanie materiatdw do druku,

17. Tworzenie grafiki i wizualizacji dla biezgcych wydarzeh organizowanych w instytucii,

18. Udziat w tworzeniu reklam do prasy, portali internetowych kampanii marketingowych
wydarzen organizowanych przez Ksigznice.

Rozdziat 3

Postanowienia koncowe

§ 16 Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegdinych dziatdw organizacyjnych, sg
przydzielane przez Dyrektora lub osobe wyznaczong do zastepowania dyrektora w razie jego
nieobecnosci do zatatwiania pracownikowi, ktéremu zakres dziatania jest najbardziej zblizony do
charakteru danej sprawy.

§ 17 Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 .

Zatqgcznik nr 1
Schemat organizacyjny

— Gioéwna ksiegowa

Dziat administracyjno-
organizacyjny

Dyrektor
[

— Dziat sieci bibliotecznej

|| Dziat animacji spoteczno-
bibliotecznej
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