ZARZADZENIE NR 22/2016
DYREKTORA OSRODKA KULTURY W DRAWSKU POMORSKIM
z dnia 15 listopada 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu
Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Stefana Zeromskiego
w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz.
642 z pdin. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie Regulamin Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Stefana
Zeromskiego w Drawsku Pomorskim, wchodzgcej w sktad Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 12/2015 DYREKTORA OSRODKA KULTURY W DRAWSKU POMORSKIM
z dnia 1 wrzednia 2015r. w sprawie nadania Regulaminu Miejskiej i Powiatowej Biblioteki
Publicznej im. Stefana Zeromskiego w Drawsku Pomorskim wchodzacej w sktad Oérodka Kultury
w Drawsku Pomorskim.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1do
Zarzadzenia Nr 22/2016
Dyrektora Osrodka Kultury
w Drawsku Pomorskim

z dnia 15 listopada 2016 r.

Regulamin
Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Stefana Zeromskiego
w Drawsku Pomorskim

Rozdziat |
Zadania Biblioteki

1.Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczna im Stefana Zeromskiego w Drawsku Pomorskim
wchodzi w sktad Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim, ktdry finansuje oraz organizuje jej
dziatalno$¢.

2.Gtéwne zadania Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Stefana Zeromskiego w Drawsku
Pomorskim, zwanej dalej ,Biblioteka”, wyznacza Strategia Rozwoju MiPBP w Drawsku Pomorskim
na lata 2016-2020.

3. Gtéwne zadania Biblioteki, wyznaczone celami strategicznymi to:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

podnoszenie atrakcyjnosci oferty Biblioteki,

zapewnienie dostepu on-line do zbioréw,

poszerzanie zasobow Biblioteki,

integracja Srodowiska lokalnego wokét podejmowanych dziatan,

pozyskiwanie nowych uzytkownikéw i odbiorcéw oferty,

budowanie pozytywnego wizerunku Biblioteki i relacji ze srodowiskiem,
pozyskiwanie nowych grup uzytkownikéw i odbiorcéw oferty Biblioteki,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw i stymulowanie ich aktywnosci.

4. Zadania szczegotowe to:
1) state poszerzanie zasobéw biblioteki réznej kategorii zgodnie z nowoczesnymi standardami

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10) tworzenie bibliografii regionalnej,

(ksigzka tradycyjna, audiobooki, eBooki, tablety, czytaki, itp.),

zaspokajanie potrzeb czytelniczych, edukacyjnych, kulturalnych i informacyjnych lokalnej
spotecznosci poprzez organizowanie réznych form edukacji kulturalnej i czytelniczej
w oparciu 0 zmodernizowane i nowoczesne wyposazenie biblioteki,

inicjowanie wspéipracy z partnerami lokalnymi w zakresie realizacji projektéw
kulturalnych,

dostosowanie oferty biblioteki do zmieniajacych sie potrzeb réznych grup czytelnikéw oraz
tworzenie oferty wykraczajgcej poza tradycyjne funkcje biblioteki,

wprowadzanie dziatari stuzgcych podnoszeniu kompetencji cyfrowych lokalnej
spotecznosci,

wykorzystanie nowych technologii w procesach komunikacyjno-informacyjnych,
prowadzenie kartoteki ,Dezyderaty” oraz reagowanie na potrzeby czytelnicze spotecznosci
lokalnej;

wspétpraca z instytucjami oraz organizacjami pozarzgdowymi na rzecz upowszechniania
dziatalnosci Biblioteki oraz krzewienia czytelnictwa,

rozbudowanie oferty edukacyjnej,




11) dygitalizacja zbioréw,
12) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

13) doskonalenie form i metod pracy poprzez uczestnictwo w szkoleniach personelu

bibliotecznego;
14) pielegnacja i popularyzacja regionalnego dorobku artystycznego,
15) realizacja zadar powiatowych wynikajgcych z zawartego porozumienia.

Rozdziat I
Zarzadzanie i organizacja

1. Wszyscy pracownicy Biblioteki stuzbowo podlegajg Dyrektorowi Oérodka Kultury, ktéry zarzgdza

Biblioteka oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

2.Ustala sig nastepujgca organizacje wewnetrzng Biblioteki:
2.1 Dziat organizacyjny,
2 2 Dziat edukacyjno — pedagogiczny,
2.3 Dziat dla dorostych,
2.4 Dziat dla dzieci i mtodziezy,
2.5 Dziat multimedialny
2.6 Dziat regionalny.

Rozdziat Il
Dziat organizacyjny

1. Dziat organizacyjny biblioteki stanowia:
1) zarzadzajacy Bibliotekg (Dyrektor Oérodka Kultury),
2) bibliotekarze odpowiedzialni za opracowanie ksiegozbioru,
3) bibliotekarze odpowiedzialni za dygitalizacje zbioréw,
4) informatyk,
5) pracownicy gospodarczy, w tym osoby odpowiedzialne za sprzatanie i/lub ogrzewanie
budynkéw.

2. Zadaniem dziatu organizacyjnego jest:
1) planowanie i organizacja pracy Biblioteki,
2) opracowanie planéw pracy i analiz z ich wykonania,
3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i dokumentacji biblioteki,
4) realizacja budzetu Biblioteki,
5) dobér i zakup ksigzek oraz czasopism dla bibliotek,

6) wydzielenie kolekcji zbioréw dokumentujacych zycie spoteczne, obcojezycznych,

wielodziedzinowego ksiegozbioru informacyjno-naukowego, itp.,
7) umozliwienie czytelnikom dostepu do ksigzek w wersji elektronicznej,
8) uruchomienie nowoczesnego procesu technologicznego wypozyczen ksigzek,
9) prowadzenie Cafe Biblioteka, Letniej Czytelni oraz Klubu Multimedia,
10) wspétudziat w prowadzeniu szkoleri dla bibliotekarzy,
11) nadzér merytoryczny nad bibliotekami na terenie gminy Drawsko Pomorskie,
12) klasyfikowanie i opracowanie ksiegozbioru,
13) udostepnianie zbioréw bibliotecznych osobom z réznymi dysfunkcjami,
14) dygitalizacja zbioréw,
15) prowadzenie inwentarza ksigzek i rejestru ubytkéw,
16) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji wptywéw i ubytkéw ksiegozbioru,
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17) inwentaryzacja i selekcja zbioréw,

18) czuwanie nad prawidlowym przeprowadzeniem kontroli ksiegozbioréw (skontrum)
zgodnie z potrzebami,

19) realizacja zadan biblioteki powiatowej,

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i dokumentacji biblioteki w zakresie zadar
biblioteki powiatowej,

21) budowanie pozytywnego wizerunku Biblioteki poprzez zabieganie o promocje jej dziatar
w lokainych mediach,

22) pozyskiwanie mecenatéw prowadzonych dziatan kulturalnych,

23) opracowywanie i wydawanie materiatéw promocyjnych Biblioteki.

3. Do gtéwnych obowigzkéw pracownikéw dziatu organizacyjnego, ktérym powierza sie
opracowanie ksiegozbioru nalezy:

1) administrowanie programem MAK, tj. opracowywanie formalne i rzeczowe zakupionych
ksigzek wraz z bibliotekarzami dziatéw, wprowadzanie opiséw bibliograficznych oraz
opracowanie katalogu alfabetycznego i rzeczowego,

2) przygotowywanie specyfikacji zakupionych ksigzek dla poszczegéinych agend (dziatow i filii),

3) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

4) wspétpraca z bibliotekarzami w zakresie dokonywania zaméwier na nowosci,

5) wspétpraca ze specjalistg ds zamowieri publicznych w zakresie dokonywania i rozliczania
zakupow,

6) wspétpraca w zakresie sporzadzania sprawozdan GUS i innych dotyczacych dziatalnogci
biblioteki,

7) wspétudziat w sporzgdzaniu protokotéw ubytkéw i selekcji ksiegozbioru,

8) wspétudziat i czuwanie nad prawidtowym przebiegiem kontroli ksiegozbioru (skontrum),

9) udostepnianie zbioréw czytelnikom,

10) zastepstwo w pracy nieobecnych bibliotekarzy,
11 ) wykonywanie innych zadar wynikajgcych z biezacej dziatalnoéci instytuciji.

4. Do gtéwnych obowigzkéw pracownikow dziatu organizacyjnego, ktérym powierza sie
dygitalizacje zbioréw nalezy:

1) skanowanie materiatéw bibliotecznych i wprowadzanie ich do zasobéw biblioteki

cyfrowe;j,

2) obstuga i biezgca konserwacja urzadzenia stuzacego dygitalizacji zbioréw,

3) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

4) udostepnianie zbioréw w przypadku zastgpstwa nieobecnych bibliotekarzy,

5) wykonywanie innych zadar wynikajgcych z biezacej dziatalnosci.

5. Do gtéwnych obowigzkéw informatyka nalezy:

1) zarzadzanie systemem informatycznym w Bibliotece,

2) petnienie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego,

3) koordynacja dziatari w zakresie digitalizacji zbiorow,

4) dbanie o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu komputerowego w zakresie
posiadanych uprawnien,

5) zarzadzanie oprogramowaniem komputeréw,

6) dbanie o prawidtowe udostepnianie elektronicznych zbioréw biblioteki,

7) dbanie o prawidtowos¢ dziatania stanowiska komputerowego dia oséb z réznymi
dysfunkcjami,

8) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Biblioteki,

9) prowadzenie archiwum elektronicznego,

10) doskonalenie warsztatu pracy w zakresie powierzonych obowigzkow (samoksztatcenie,




7.

udziat w kursach, zdobywanie informacji potrzebnych do pracy),
11) uczestniczenie w realizowanych zadaniach kulturalno-edukacyjnych Biblioteki,
12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

6. Do gtéwnych obowigzkéw pracownikéw gospodarczych nalezy:

1) dbanie o wiasciwy stan techniczny wyposazenia Pracodawcy, w tym budynku Biblioteki
oraz placowek podiegtych;

2) dbanie o wiasciwy stan techniczny instalacji wodno-kanalizacyjnej, odgromowe;j,
wentylacyjnej w budynku Biblioteki oraz placéwek podlegtych;

3) zgtaszanie zauwazonych usterek i brakéw w mieniu Pracodawcy;

4) utrzymanie w czystosci terenéw (w tym zielonych) wokét budynku Biblioteki, w tym
chodnika wokét budynku, dbanie o zabezpieczenie wywozu $mieci i innych nieczystosci;

5) przestrzeganie zasad bhp i p. poi.;

6) przygotowywanie pomieszczer do wynajmu i organizowanych imprez;

7) pomoc w organizacji technicznej przygotowywanych imprez i uroczystosci;

8) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z biezace] dziatalnosci.

Do gtownych obowigzkéw pracownikéw gospodarczych, ktérym powierzono obowigzki

sprzataczki, nalezy w szczegélnosci utrzymanie w czystoéci przydzielonych do sprzatania
pomieszczen, najblizszego otoczenia przed wejiciem do budynkéw oraz pomieszczenia do
przechowywania urzadzen i srodkéw przeznaczonych do sprzatania, tj.:

1) zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtég,

2) odkurzanie i pranie wyktadzin, tapicerki krzeset i foteli,

3) wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na aparatach telefonicznych, urzgdzeniach
elektrycznych i sprzecie komputerowym (z wylaczeniem monitoréw), z parapetow i
grzejnikow, obrazéw,

4) usuwanie zabrudzen z przeszkleri w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,

5) mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i urzadzen sanitarnych
w toaletach i tazienkach,

6) mycie dozownikéw do mydta i recznikéw oraz luster,

7) mycie balustrady schodéw, scian pokrytych glazura, kabin prysznicowych, drzwi
i oscieznic oraz okien,

8) mycie urzadzen kuchennych i dystrybutora do wody,

9) state dogladanie i uzupetnianie brakéw s$rodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach i aneksie kuchennym,

10) opréznianie koszy na $mieci, w trakcie sprzatania pomieszczen, do wskazanych zbiorczych
pojemnikéw,

11) sprzgtanie pomieszczeri dodatkowych w czasie petnienia zastepstwa na czas nieobecnosci
W pracy innej sprzgtaczki,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego, przy czym poszczegblne
czynnosci sprzataczki powinny by¢ wykonywane z taka czestotliwoscia, aby przydzielone do
sprzatania pomieszczenia i teren przed wejsciem do budynkéw, byty utrzymane
W hienagannym porzadku i czystosci,

13)wilasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i $rodkéw potrzebnych do
utrzymania czystosci,

14) zgtaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzer w urzadzeniach, sprzecie i/ lub
pomieszczeniach,

15)wspdipraca z innymi pracownikami odpowiedzialnymi za porzadek, a takie
z uzytkownikami pomieszczeri poprzez natychmiastowe reagowanie na biezgce potrzeby
przez nich zgtoszone.




8. Do gtéwnych obowigzkéw pracownika gospodarczego, ktéremu powierzono obowigzki
ogrzewania budynkow nalezy:

1) utrzymanie w czystosci i porzgdku miejsca pracy;

2) dokonywanie napraw wewnatrz i na zewnatrz budynku biblioteki;

3) sprawowanie nadzoru oraz dokonywanie drobnych napraw hydraulicznych;

4) malowanie pomieszczer w miare potrzeb,

5) palenie w piecu c.o. i dbanie o stan techniczny instalacji c.o.;

6) sktadanie zapotrzebowania na dostawe $rodkéw opatowych;

7) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z biezacej dziatalnosci.

Rozdziat IV
Dziat edukacyjno-pedagogiczny

1. Zadaniem dziatu edukacyjno -pedagogicznego jest:

1) gromadzenie materiatéw bibliotecznych, w tym nowosci ksigzkowych z réznych dziedzin
nauki, zgodnie z zapotrzebowaniem czytelnikéw,

2) systematyczne udostepnianie zbioréw w katalogu on-line,

3) prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego (melioracja istniejacego katalogu),

4) udostepnianie materiatow bibliotecznych,

5) prowadzenie wypozyczerh miedzybibliotecznych,

6) poszerzenie oferty kulturalno-edukacyjnej oraz inicjowanie wspétpracy w tym zakresie

z lokalnymi partnerami.

2. Do gtéwnych obowigzkéw pracownikéw dziatu edukacyjno-pedagogicznego nalezy:

1) rejestrowanie czytelnikéw za pomocg programu MAK+ i wydawanie kart z kodem kreskowym,

2) udostgpnianie czytelnikom ksigzek i innych materiatéw bibliotecznych do domu i na miejscu,
w tym wypozyczenia miedzybiblioteczne,

3) wprowadzenie zakupionych nowosci ksigzkowych do bazy on-line ksiegozbioru,

4) udzielanie informaciji bibliograficznych i rzeczowych,

5) prowadzenie poradnictwa czytelniczego i pomoc w korzystaniu z katalogéw,

6) konserwacja zbioréw, inwentaryzacja i selekcja,

7) czuwanie nad terminowym zwrotem ksigzek przez czytelnikéw,

8) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnoéci zawodowych,

9) dbanie o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu komputerowego w zakresie
posiadanych uprawnien,

10) udziat w pracach inwentaryzacyjnych i selekcji ksiegozbioru,

11) popularyzacja zasob6w oraz dziatar Biblioteki i wspétpraca w tym zakresie z pozostatymi

pracownikami Biblioteki oraz innymi bibliotekami w powiecie,

12) udziat w organizowanych dziataniach promujacych ksigzke i czytelnictwo,

13) udziat w realizowanych projektach kulturalnych oraz inicjowanie dziatari w tym zakresie,

14) zastepstwo w pracy za nieobecnych bibliotekarzy,

15) wykonywanie innych zadar wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

Rozdziat V
Dziat dla dorostych

1. Zadaniem dziatu dla dorostych jest:

1) gromadzenie materiatéw bibliotecznych zgodnie z zapotrzebowaniem czytelnikéw,
2) systematyczne uzupetnianie katalogu on-line,
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3) udostepnianie materiatéw bibliotecznych (tradycyjnych, elektronicznych, czasopism, itp.),
4) prowadzenie dziatalnosci ksztattujgcej pozytywne nawyki czytelnicze oraz promujgcej ksigzke
i czytelnictwo,
5) wprowadzenie zadar wykraczajacych poza tradycyjne funkcje biblioteki,
6) nawigzanie partnerstwa publiczno-spotecznego w celu wspéinej realizacji projektéw
kulturalnych,
7) prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Ksigzki,
8) poszerzenie oferty kulturalno-edukacyjnej oraz inicjowanie wspotpracy w tym zakresie
z lokalnymi partnerami,
9) umotliwienie uzytkownikom biblioteki korzystania z Cafe Biblioteka oraz dostepu do szerokiej
oferty prasy w formie drukowanej i elektronicznej,
10) popularyzacja zasobéw oraz dziatari Biblioteki i wspdfpraca w tym zakresie z pozostatymi
pracownikami Biblioteki oraz innymi bibliotekami w powiecie,
11) udziat w organizowanych dziataniach promujgcych ksigike i czytelnictwo,
12) udziat w realizowanych projektach kulturalnych oraz inicjowanie dziatari w tym zakresie.

2. Do gtéwnych obowigzkéw pracownikéw dziatu dla dorostych nalezy:

1) rejestrowanie czytelnikéw za pomocg programu MAK+ i wydawanie kart z kodem
kreskowym,

2) udostepnianie materiatéw bibliotecznych czytelnikom do domu i na miejscu,

3) udzielanie informacji rzeczowej i bibliograficznej uzytkownikom biblioteki oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji,

4) prowadzenie wypozyczeri miedzybibliotecznych,

5) sktadowanie i kompletowanie czasopism w magazynie,

6) prowadzenie warsztatu informacyjnego (kronika, kartoteki zagadnieniowe, teczki wycinkéw),

7) prowadzenie przysposobienia bibliotecznego dla mtodziezy - lekcje biblioteczne,

8) konserwacja zbioréw, inwentaryzacja i selekcja;

9) prowadzenie wizualnych form popularyzaciji ksigzek i czasopism,

10) prowadzenie katalogu on-line, rzeczowego i alfabetycznego (melioracja tradycyjnego
katalogu);

11) czuwanie nad terminowym zwrotem ksigzek przez czytelnikow,

12) organizowanie i podejmowanie dziatari edukacyjnych, projektéw kulturalnych i innych form
pracy wzbogacajacych tradycyjng oferte biblioteki oraz inicjowanie w tym zakresie
wspotpracy z partnerami lokalnymi, w tym organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami,
szkotami itp.,

13)udziat w ogdlnopolskich i regionalnych wydarzeniach i akcjach promujacych ksigzke
i czytelnictwo,

14) przygotowywanie ksigzek do punktéw bibliotecznych,

15) wspotpraca w zakresie zaméwien ksigzek, prowadzenie kartoteki ,Dezyderaty”,

16) umozliwienie czytelnikom korzystania z Cafe Biblioteka,

17) systematyczne podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

18) petnienie dyzuréw w Letniej Czytelni,

19) zastepstwo w pracy w razie ich nieobecnosci innych bibliotekarzy,

20) wykonywanie innych zadar wynikajgcych z dziatalnosci biezacej Biblioteki.

Dziat VI
Dziat dla dzieci i mtodziezy

1.Zadaniem dziatu dla dzieci i mtodziezy jest:
1) gromadzenie materiatéw bibliotecznych zgodnie z zapotrzebowaniem czytelnika dzieciecego




oraz wspétpraca w tym zakresie z bibliotekami szkolnymi,

2) systematyczne uzupetnianie katalogu on-line,

3) udostepnianie materiatéw bibliotecznych (tradycyjnych, elektronicznych, czasopism, itp.),

4) prowadzenie dziatalnosci ksztattujacej pozytywne nawyki czytelnicze oraz promujacej ksigzke
i czytelnictwo,

5) wprowadzenie zadari wykraczajacych poza tradycyjne funkcje biblioteki,

6) nawigzanie partnerstwa publiczno-spotecznego w celu wspdinej realizacji projektow
kulturalnych oraz inicjowanie dziata w tym zakresie,

7) prowadzenie Kqcika Malucha i dziatalnosci edukacyjno-opiekuriczej,

8) poszerzenie oferty kulturalno-edukacyjnej oraz inicjowanie wspotpracy w tym zakresie
z iokalnymi partnerami,

9) tworzenie nowej oferty dla dzieci i mtodziezy w oparciu o nowe technologie i nowoczesne
wyposazenie biblioteki,

10) popularyzacja zasob6w i dziatar Biblioteki oraz wspétpraca w tym zakresie z pozostatymi
pracownikami Biblioteki i innymi bibliotekami w powiecie,

11) udziat w organizowanych dziataniach promujacych ksigzke i czytelnictwo,

12) planowanie i organizowanie konkurséw i akcji czytelniczych, lekcji bibliotecznych oraz innych

form dziatari dla 0s6b o specjalnych potrzebach czytelniczych,
13) przygotowywanie ksigzek dla punktéw bibliotecznych.

2.Do gtéwnych obowigzkéw pracownikéw dziatu dla dzieci i mtodziezy naleiy:

1) udostepnianie czytelnikom ksigzek do domu i na miejscu,

2) udostgpnianie czasopism czytelnikom do domu i na miejscu,

3) udostepnianie réznych materiatéw bibliotecznych do domu i na miejscu,

4) udzielanie informacji bibliograficznych i rzeczowych,

5) prowadzenie poradnictwa czytelniczego,

6) konserwacja zbioréw, inwentaryzacja i selekcja,

7) prowadzenie katalogu on-line, rzeczowego i alfabetycznego dziatu dzieciecego;

8) czuwanie nad terminowym zwrotem ksigzek przez czytelnikéw;

9) promocja dziatan i zasobdéw biblioteki,

10) prowadzenie ewidencji czasopism,

11) prowadzenie dziatalnosci Kacika Malucha,

12) planowanie i organizowanie réznorodnych form dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej w

oparciu 0 nowoczesne wyposazenie biblioteki,

13) planowanie i organizowanie konkurséw i akcji czytelniczych, lekcji bibliotecznych oraz innych
form dziatar dla 0séb o specjalnych potrzebach czytelniczych,

14) wspétpraca z instruktorem $wietlicy srodowiskowej w zakresie prowadzonej dziatalnosci
opiekuriczo-wychowawczej i kulturalnej oraz zagospodarowania czasu wolnego,

15) zaangazowanie miodziezy w pozastandardowe dziatania Biblioteki i uaktywnienie kota
Wolontariatu,

16) systematyczne podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

17) petnienie dyzuréw w Letniej Czytelni,

18) zastepstwo za innych bibliotekarzy podczas ich nieobecnoéci,

19) realizacja innych zadar wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

Rozdziat ViI
Dziat multimedialny

1. Zadaniem dziatu multimedialnego jest:
1) podejmowanie dziatari stuzacych podnoszeniu kompetenciji cyfrowych (informatycznych)




lokalnej spotecznosci,

2) udostepnianie uzytkownikom komputeréw z bezptatnym dostepem do Internetu oraz
korzystania z Wi-Fi i tabletow,

3) prowadzenie Klubu Multimedia,

4) prowadzenie wydzielonej kolekcji zbioréw obcojezycznych,

5) prowadzenie wydzielonej kolekcji zbioréw dokumentujacych zycie lokalnej spotecznosci
(regionalnych),

6) umotzliwienie dostepu do ksigzek w postaci elektronicznej,

7) stworzenie i obstuga stanowiska komputerowego dla 0séb z réznymi dysfunkcjami,

8) udostepnianie czytelnikom materiatéw bibliotecznych w oparciu o nowe technologie:
audiobooki, eBooki, zestaw na Czytaka dla oséb niedowidzacych lub niewidomych, itp.,

9) prowadzenie promocji Biblioteki i jej dziatari na portalach spotecznosciowych, skuteczny
marketing Biblioteki,

10) wykorzystanie nowych technologii do poszerzenia oferty biblioteki adresowanej do
réznorodnych grup wiekowych czytelnikéw, przeciwdziatanie e-wykluczeniu oséb 60+,

11) wykorzystanie sali multimedialnej i sali widowiskowej do organizowania réznorodnych
form dziatalnoéci edukacyjno-informacyjnej, szkoleniowej i warsztatowej.

2. Do gtéwnych obowigzkéw pracownikéw dziatu multimedialnego nalezy:

1) kontrola nad sposobem korzystania z czytelni internetowej,

2) podejmowanie dziatar stuzacych podnoszeniu kompetencji cyfrowych mieszkaficéw, w tym
zapobieganiu e-wykluczeniu oséb 60 +,

3) prowadzenie konserwacji sprzetu komputerowego znajdujacego sie w bibliotece oraz
uzywanych programdw komputerowych w zakresie posiadanych uprawnien,

4) prowadzenie i aktualizacja informacji na portalach spotecznosciowych biblioteki,

5) doskonalenie warsztatu pracy w zakresie powierzonych obowigzkéw (w szczegdlnosci
poprzez udziat w kursach, webinariach, szkoleniach i warsztatach),

6) zdobywanie informacji potrzebnych do pracy,

7) nadzdr nad czytelnikami czytelni internetowej, pomoc w korzystaniu z mozliwoéci Internetu,

8) prowadzenie dokumentacji czytelni internetowej,

9) udostgpnianie réznorodnych materiatéw bibliotecznych znajdujacych sie wyposazeniu dziatu,

10) prowadzenie kolekcji zbioréw regionalnych i obcojezycznych,

11) wprowadzanie nowych dziatar do oferty Biblioteki (Multimedia Klub),

12) nawigzanie wspdtpracy i budowanie wielostronnych relacji ze $rodowiskiem lokalnym
umotzliwiajgcych  poszerzenie  oferty  kulturalno-edukacyjnej z  uwzglednieniem
poszczegodlnych grup wiekowych,

13) udziat w realizowanych projektach kulturalnych,

14) zastepstwo innych bibliotekarzy podczas ich nieobecnosci,

15) realizacja innych zadari wynikajacych z biezgcej dziatalnosci.

Rozdziat VilI

Dziat regionalny
1. Zadaniem dziatu multimedialnego jest:
1) podejmowanie dziatari stuzacych dokumentowaniu najciekawszych zjawisk zycia
spotecznego,
2) gromadzenie materiatéw i zbioréw stanowigcych element tradycji i kultury regionu,
3) gromadzenie materiatéw prasowych dotyczacych iycia spotecznosci lokalnej gminy
i powiatu,




4) wspotpraca w zakresie digitalizacji zbioréw dziatu,

5) prezentacja wystaw czasowych i okolicznosciowych w izbie regionalnej,

6) przygotowywanie materiatéw informacyjnych nt. wystaw,

7) udostepnianie zbioréw czytelnikom i innym uzytkownikom biblioteki,

8) przygotowywanie materiatéw promocyjnych w wersji papierowej i elektronicznej,

9) prowadzenie ,,pogotowia dla zabytkéw”,

10) prowadzenie wydzielonej kolekcji z zakresu historii regionu,

11) prowadzenie wydzielonej kolekcji zbioréw dokumentujgcych zycie lokalnej spotecznodci

(regionalnych),

12) umotliwienie dostepu do zbioréw w postaci elektronicznej w Bibliotece cyfrowej,

13) prowadzenie promocii Biblioteki i jej dziatari na portalach spotecznosciowych, skuteczny
marketing Biblioteki,

14) wykorzystanie nowych technologii o poszerzenia oferty biblioteki adresowanej do
réznorodnych grup wiekowych czytelnikéw, w tym oséb starszych i senioréw,

15) wykorzystanie sali multimedialnej i sali widowiskowej do organizowania réznorodnych
form dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej, szkoleniowej i warsztatowe] zwigzanej
z promocjg zbioréw dziatu regionalnego.

2. Do gtéwnych obowigzkéw pracownikéw dziatu regionalnego nalezy:
1) kontrola nad sposobem korzystania ze zbioréw dziatu- oprowadzanie wycieczek,
2) prowadzenie konserwacji i naprawy eksponatéw,
3) prowadzenie i aktualizacja informacji na temat swoich zbioréw na portalach
spotecznosciowych,
4) doskonalenie warsztatu pracy w zakresie powierzonych obowigzkéw (w szczegolnosci poprzez
udziat w kursach, webinariach, szkoleniach i warsztatach),
5) zdobywanie informacji potrzebnych do pracy,
6) prowadzenie dokumentacji dziatu,
7) udostepnianie réznorodnych materiatéw bibliotecznych znajdujgcych sie wyposazeniu dziatu,
8) prowadzenie kolekcji zbioréw i materiatéw regionalnych,
9) wprowadzanie nowych dziatari do oferty Biblioteki,
10) nawigzanie wspotpracy i budowanie wielostronnych relacji ze $rodowiskiem lokalnym
umozliwiajgcych poszerzenie oferty kulturalno-edukacyjnej z uwzglednieniem poszczegdlnych grup
wiekowych,
11) przygotowywanie wystaw czasowych i okolicznosciowych,
12) prowadzenie , pogotowia dla zabytkéw”,
13) udziat w realizowanych projektach kulturalnych,
14) zastepstwo innych bibliotekarzy podczas ich nieobecnoéci,
15) realizacja innych zadari wynikajacych z biezacej dziatalnosci biblioteki i oérodka.

Rozdziat IX
Agendy zewnetrzne biblioteki

1. Zewnetrznymi formami dziatalnosci biblioteki sa:
1) filia biblioteczna
2) punkt biblioteczny
3) Letnia Czytelnia
4) bookcrosing w szpitalu lub innej placéwce
5) wystawa (ekspozycja) plenerowa zbioréw dziatu regionalnego.

radea prawhiy Piotr Motyl



2. Do gtéwnych obowigzkéw pracownikéw filii Biblioteki nalezy:
1) udostepnianie ksigzek i czasopism czytelnikom zaréwno na miejscu, jak i na zewnatrz,
2) prowadzenie dokumentacji placéwki, ksiag inwentarzowych i ubytkoéw,
3) udzielanie informacji rzeczowych i bibliograficznych, prowadzenie poradnictwa
czytelniczego,
4) prowadzenie katalogu on-line, rzeczowego i alfabetycznego,
5) propagowanie czytelnictwa poprzez réznorodne formy pracy z czytelnikiem,
6) prowadzenie kroniki,
7) prenumerata czasopism, gromadzenie ich i przechowywanie,
8) planowanie, organizowanie i realizacja dziatari edukacyjno-kulturalnych i opiekunczych
inicjowanie dziatary w zakresie wspdlnej realizacji projektéw kulturalnych,
9) poszerzenie oferty biblioteki w oparciu o nowoczesne technologie, adresowanej do
poszczegdlnych grup wiekowych,
10) wspétpraca z placéwka macierzysta w zakresie udziatu w akcjach i wydarzeniach
promujacych Biblioteke,
11) opracowanie planéw pracy oraz sprawozdar z ich realizacji,
12) nawigzywanie wsp6tpracy i budowanie wielostronnych relacji ze érodowiskiem lokalnym,
13) konserwacja, inwentaryzacja i selekcja zbioréw,
14) kontrola nad prawidtowym korzystaniem z czytelni internetowej,
15) dbanie o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu komputerowego w zakresie
posiadanych uprawnien,
16) podejmowanie dziatar stuzacych podnoszeniu kompetencii cyfrowych spotecznosci lokalnej,
17) wprowadzenie swiadczenia ustug pozastandardowych,
18) realizacja innych zadari wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Biblioteki.

3.Do gtéwnych obowigzkéw pracownikéw punktéw bibliotecznych nalezy:

1) udostepnianie materiatéw bibliotecznych czytelnikom,

2) udzielanie informacji bibliograficznych i rzeczowych,

3) prowadzenie poradnictwa czytelniczego,

4) czuwanie nad terminowym zwrotem ksigzek przez czytelnikéw,

5) zastepstwo innych bibliotekarzy w razie ich nieobecnoéci,

6) kontrola nad sposobem korzystania z czytelni internetowej,

7) dbanie o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu komputerowego w zakresie
posiadanych uprawnien,

8) pomoc uzytkownikom czytelni internetowej w korzystaniu z Internetu,

9) wprowadzanie do oferty dziatai stuzacych podnoszeniu kompetencji cyfrowych
uzytkownikow Biblioteki,

10) odbieranie ksigzek do punktu bibliotecznego i prowadzenie dokumentacji agendy,

11) zdobywanie informacji potrzebnych do pracy,

12) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

13) wspétpraca z placéwka macierzysta w zakresie wspdlnej realizacji dziatari promujgcych
Biblioteke,

14) wprowadzanie swiadczenia ustug pozastandardowych,

15) realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

4. Letnia Czytelnia daje mozliwo$¢ w okresie wiosenno-letnim skorzystania z zasobdw i oferty
biblioteki na swiezym powietrzu. Wyposazenie Letniej czytelni stanowig meble ogrodowe, stoliki
parasole, regaty i p6tki z ksigikami, prasa codzienna, czasopismami. Letnig Czytelnie obstuguja
bibliotekarze petnigcy dyzury czytelnicze.

5. Bookcrossing to niekonwencjonalna forma popularyzowania ksigzki i czytelnictwa, ruchoma,




wirtualna biblioteka — bez wlasnej siedziby, regatéw, kart bibliotecznych. Bibliotekarze prowadza
takg forme w placowce macierzystej oraz w oddziatach drawskiego szpitala. Podstawe
umozliwiajgca otwarcie punktu bookcrossingu stanowia ksigzki z daréw od czytelnikéw, ktore
potem uzupelniane sa juz przez jej uzytkownikow.

6. Wystawa (ekspozycja) plenerowa zbioréw dziatu regionalnego przygotowywana bedzie na placu
przed budynkiem biblioteki w okresie wiosenno-letnim z eksponatéw zgromadzonych podczas
przygotowywania wystaw czasowych.

Rozdziat X
Zasoby, metody i formy dziatalnoéci biblioteki

1. Zasoby i podstawa organizowania pracy biblioteki:

1) zmodernizowanie obiektu biblioteki w Drawsku Pomorskim, ktére miato na celu poprawe
warunkow pracy bibliotekarzy oraz poprawe komfortu korzystania z zasobéw biblioteki
czytelnikom,

2) nowoczesna aranzacja wnetrz i wyposazenie wptywajace na poprawe wizerunku biblioteki,

3) Biblioteka jako miejsce fatwo dostepne oraz przyjazne dla 0séb z réznymi dysfunkcjami
ruchowymi i zdrowotnymi,

4) obiekt Biblioteki dostosowany do nowoczesnych standardéw i zZmieniajgcych sie potrzeb

réznych grup czytelnikéw,

5) funkcjonalno$¢ przestrzeni stwarzajgca warunki do wprowadzania oferty wykraczajacej poza

tradycyjne funkcje biblioteki,

6) zakupiony sprzet i wyposazenie umozliwiajace podnoszenie kompetencii cyfrowych
uzytkownikdw oraz systematycznie tworzenie zasobéw biblioteki cyfrowe;j,

7) wyremontowane obiekty filii bibliotecznych w Rydzewie, Suliszewie, tabedziach i Gudowie,

8) wyremontowane pomieszczenia punktéw bibliotecznych w Konotopie i przy ul. Gierymskiego
w Drawsku Pomorskim.

9) czytelnie internetowe we wszystkich placéwkach bibliotecznych z bezptatnym dostepem do

Internetu.

2 Metody pracy Biblioteki:
1) metoda pracy indywidualnej,
2) metode pracy grupowej (z aktywem bibliotecznym),
3) metody pracy Srodowiskowej — rozwijanie aktywnosci rodzicéw i oséb wspotdziatajgcych
z biblioteka.

3. Formy dziatalnosci Biblioteki:

1) biblioterapia,

2) bajkoterapia,

3) formy stowne: gtosne czytanie, opowiadanie, pogadanka, wieczér autorski lub literacki,
konkursy, spotkanie z pisarzem, ilustratorem ksigzek, spotkania z podréznikiem i autorem
ksiazek, dyskusja nad ksigzkg,

4) formy wizualne: plakaty, wystawy, plansze, gazetki, banery,

5) formy audiowizualne i mieszane: audycje radiowe i telewizyjne, teatr radiowy, inscenizacje,
adaptacje utwordw literackich, koncerty i audycje muzyczne, przedstawienia oparte na
motywach z ksigzek, projekcje filmowe adaptacji ksigzkowych, prezentacje multimedialne,

6) formy interaktywne: ferie w bibliotece, wakacje w bibliotece, spotkania warsztatowe,

7) formy pracy z czytelnikiem niepetnosprawnym, o specjalnych potrzebach czytelniczych:




z osobami z niepetnosprawnoscia sensoryczna (osoby niewidome i stabo widzace oraz osoby
niestyszace i stabo styszace, z osobami z niepetnosprawnoscia fizyczna ( z uszkodzonym
narzadem ruchu, z przewlektymi schorzeniami narzadéw wewnetrznych, osoby

z niepetnosprawnoscia intelektualng (osoby uposledzone umystowo z niepetnosprawnoscig
intelektualng, osoby psychicznie chore z zaburzeniami osobowosci i zachowania, z osobami
0 zaburzonym zachowaniu wynikajacym z zaburzeri emocjonalnych, z osobami, ktére maja
ktopoty z naukg (mniej zdolni, zaniedbani wychowawczo, ewentualnie nie wytrzymujacy
presji nauczycieli i rodzicéw, ktérzy oczekuja od nich bycia ,najlepszym”), z dziecmi, ktére s
skrzywdzone i odrzucone (w domu rodzinnym, w szkole): gtogne czytanie, opowiadanie,

zajecia plastyczne, pokaz, obserwacja, zadania praktyczne, drama,
8) udziat w akcjach bibliotecznych: Noc Bibliotek, Narodowe Czytanie, Tydzien Bibliotek, Cata

Polska czyta dzieciom, Odjazdowy Bibliotekarz, Tydzier z Internetem, Seniorzy w sieci,
Sieciaki na wakacjach,
9) formy wykraczajace poza tradycyjng dziatalnoéé biblioteki: Cafe Biblioteka, Multimedia Klub,
Kacik Malucha, Ksigika na telefon, Akademia Matego Czytelnika, Koto Scrabblistéw,
10) prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Ksiazki, Klubu Literackiego, Klubu Mitosnikéw Poezji.

4. Godziny otwarcia Biblioteki:
Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczna im Stefana Zeromskiego w Drawsku Pomorskim

dostgpna jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 20:00 oraz
w soboty w godzinach od 9:00 do 16:00.




