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Miejskiej Biblioteki Publicznej im.Jana Diugosza

w Sandomierzu

Miejska Biblioteka Publiczna im.J.Diugosza w Sandomierzu realizuje

zadania okreslone Statutem MBP stanowiacym zaktacznik do Uchwaly

W XKV, [ 333 2001 Qo tioib 2 ot 5.0, 2000 0l

w sprawie nadania Statutu MBP w Sandomierzu.

Wt sktad Miejskiej Biblioteki Publicznej w Sandomierzu wchodzg

nastegpujace agendy:

1. Wypozyczalnia dla Dorostych,
2. Czytelnia,

3., 0Oddziat dla Dzieci,

4., Dziat Zbiordw Specjalnych,
5, Filia nr 1,

6. Filia nr 2

Miejska Biblioteka Publiczna w Sandomierzu kieruje dyrektor,

w zakresie bezposredniego dzialania dyrektora pozostaja sprawy:

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

odpowiedzialnos¢ za majatek Biblioteki,

wydawanie decyzji we wszystkich sprawach nalezgcych do

zakresu dziatania Biblioteki,

przedktadanie organizatorowi Biblioteki plandw finansowych
oraz sprawozdan z ich wykonanisa,

aprobowanie wydatkdéw w granicach budzetu oraz przyznanych
srodkdéw specjalnych,

przyjmowanie, zwalnianie i awansowanie pracownikéw Biblioteki,
czuwanie nad kwalifikacjami zawodowymi pracownikdw,

wydawanie regulaminow pracy, ustalania przydziatéw czynnosci
dla pracownikdéw Biblioteki,

sprawowanie opieki nad agendami Biblioteki,

sprawowanie nadzoru nad inwestycjami 1 remontami,zatrudnieniem

realizacja funduszu piac i innych wydatkow.

Poszczegdlne placdwki Biblioteki odpowiadaja za:

gromadzenie zbiordw bibliotecznych,
opracowanie zbiordw bibliotecznych,
udostgpnianie zbiordw bibliotecznych.
dziatalnos¢ informacyjno - bibliograficzna,
dziatalnosc¢ upowszechnieniowa.
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Za realizacj¢ w/w zadan odpowiadaja kierownicy 1 pracownicy
poszczegdlnych agend.
WYPOZYCZALNIA : |
- gromadzenie literatury pigknej dla dorostych,literatury
popularno-naukowej, lektur. $ledzenie rynku wydawniczego

i zapotrzebowan czytelnikodw,

- opracowywanie zbiordw: wpisywanie ksigzek do inwentarza,
piéanie kart katalogowych, prowadzenie katalogdw: alfabe-
tycznego i rzeczowego, prowadzenie selekcji zbiordw,

- udostepnianie zbiordw: prowadzenie kartotek: czytelnikadw,
ksigzek, zobowiazah, dokumentacji zwiazanej z wypozyczaniem
ksiazek na zewnatrz, pomoc czytelnikom w doborze literatury,
dbanie o wtasciwy uklad ksiazek na poikach, rozliczanie
zalegajacych ze zwrotem ksiazek czytelnikdw.

Kierownik Wypozyczalni zobowiazany jest do przedkladania dyrektorowi
Biblioteki planéw pracy, sprawozdan péirocznych i rocznych dzialu,
prowadzenia dokumentacji zwiazanej z pracg Wypozyczalni,
Wspdtodpowiedzialnoséc kierownika i pracownikow za powierzony

majatek Wypozyczalni.

CZYTELNTIA: :
~ gromadzenie literatury popularno-naukowej,encyklopedii,
stownikoéw, leksykondéw i innych wydawnictw informacyjnych,

wydawnictw regionalnych, czasopism,

- opracowanie zbiordw: wpisywanie do inwentarza,pisanie kart
katalogowych,prowadzenie katalogdw alfabetycznego i rzeczowego,
wydawnictw regionalnych, akcesja czasopism, prowadzenie
dokumentacji zbiorow.

- udostgpnianie zbiordw: wypozyczanie na miejscu, prowadzenie
wypozyczeh migedzybibliotecznych, dokumentacji wypozyczen:
dziennik i zeszyty odwiedzin i informacji,pomoc w doborze
literatury, dbanie o wlasciwy uktad ksiazek i czasopism na
pézkach,

- dziatalnosc¢ informacyjno~=bibliograficzna: udzielanie informacji
na miejscu i telefonicznie czytelnikom, prowadzenie kartotek
zagadnieniowych,

- dziatalnoéc¢ upowszechnieniowa: organizowanie spbtkaﬁ autorskich.
lekcji bibliotecznych, wystaw, wycieczek do biblioteki i innych

form.
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Kierownik Czytelni zobowiazany jest do przedkiadenia dyrektorowi
Biblioteki plandw pracy, sprawozdan péirocznych i rocznych dzialu,
prowadzenia dokumentacji zwiazane]j =z preaca Czytelni.
Wopdlodpowiedzialnodéé kierownika i pracownikéw za powierzony
majatek Czytelni.

CDODZIAL dia DZIECTI
- gromadzenie literatury pieknej dla dzieci i miodziezy, lektur
do szkdéi podstawowych, s$rednich i gimnazjéw, wydawnictw
informacyjnych i czasopism dla dzieci i miodziezy,

$ledzenie rynku wydawniczego i zapotrzebowan czytelnikdw.

- opracowanie zbiordéw: wpisywanie do inwentarza,pisanie kart
katalogowych, prowadzenie katalogow: alfabetycznego, rzeczo-
wego i tytulowego, prowadzenie selekcji zbiordéw oraz dokumen-
tacji zbiordw, akcesja czasopism,

- udostgpnianie zbiordéw: prowadzenie kartotek czytelnikow,
ksigzek, zobowiazan, dokumentacji zwiazanej z wypoZyczaniem
zbiordéw na zewngtrz,i na miejscu, pomoc czytelnikom w doborze
ksigzek, dbanie o wiasciwy ukiad ksigzek na pdzkach,
rozliczanie zalegajacych czytelnikdw,

- dziatalnosé upowszechnieniowa: praca z czytelnikiem dziecigcym
i miodziezowym, organizowanie lekcji i pogadanek bibliotecznych,
wycieczek, konkursdw, wieczordw bajek, spotkan autorskich,
udzielanie informacji.
Kierownik Oddziatu dla Dzieci zobowiazany jest do przedkiadania
dyrektorowi Biblioteki plandw pracy, sprawozdan poéirocznych
i rocznych dzialu, prowadzenie dokumentacji zwigzeanej z praca
Oddziatu,
Wspotodpowiedzialnosc kierownika i pracownikéw za powierzony
majetek Oddziaiu dla Dzieci.

DZIAL ZBIOROW SPECJALNYCH
~ gromadzenie zbiordw: starodruki, wydawnictwa i czasopisma

XIX w,, wydawnictwa regionalne, wydawnictwa do roku 1945,
- opracowanie zbiordw: wpisywanie do inwentarza, pisanie kart
katalogowych, prowadzenie katalogu alfabetycznego, rzeczcwego
i wydawnictw regionalnych, prowadzenie dokumentacji zbiordw.
~ udostgpnianie zbiordw: wypozyczanie na miejscu, prowadzenie
dokumentacji wypozyczen: dziennika i zeszytu wypozyczen,
dbanie o wiasciwy ukiad ksiggozbioru na pdikach, udzielanie

informacji czytelnikom,
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Pracownik Dziaiu zobowiazany jest do przedkladania dyrektorowi
Biblioteki plandw pracy, sprawozdah pdirocznych i rocznych,
prowadzenia dokumentacji zwiazanej z praca dziaiu.
Wspdlodpowiedzialno$¢ za powierzony majatek Dziatu Zbiordw Specjalnych.

F ILIA nr 1

- gromadzenie litefaury pigknej dla dzieci, mlodziezy i dorosktych,
lektur szkolnych, literatury popularno-naukowej, wydawnictw
informacyjnych, czasopism, $ledzenie rynku wydawniczego,
oraz zapotrzebowan czytelnikdw,

- opracowanie zbiorow: wpisywanie do inwentarza, pisanie kart
katalogowych, prowadzenie katalogéw: alfabetycznego, rzeczowego,
tytutowego, akcesja czasopism, prowadzenie selekcji zbiordéw,
dokumentacji zbiordw,

- udostgpnianie zbiordw: prowadzenie kartotek czytelnikdw, kart
ksigzek, zobowiazarn, dokumentacji zwiazanej z wypozyczaniem
zbiordéw na miejscu i na zewnatrz, dbanie o wiasdciwy uklad
ksigzek na podikach, rozliczanie zalegtych czytelnikéw, pomoc
w doborze ksiazek czytelnikom,

- dziatalno$é upowszechnieniowa: praca z czytelnikiem dziecigcym
i mtodziezowym, udzielanie informacji, organizowanie lekcji
i pogadanek bibliotecznych, wycieczek, konkursdéw, spotkan
autorskich, wieczordw bajek i innych form,

Kierownik Filii zobowiazany jest do przedktadania dyrektorowi
Biblioteki plandw pracy, sprawozdah rocznych i péirocznych dziaiu,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca Filii nr 1.
Wspolodpowiedzialnos¢ kierownika i pracownikéw za powierzony
majatek Filii nr 1,

FILIA nr 2

- gromadzenie literatury pig¢knej dla dzieci,mlodziezy i dorostych,
lektur szkolnych,literatury popularno-naukowej, wydawnictw
informacyjnych, czasopism, $ledzenie rynku wydewniczego, oraz
zapotrzebowert czytelnikow.

- opracowanie zbioroéw: wpisywanie do inwentarza, pisanie kart
katalogowych, prowadzenie katalogdw: alfabetycznego, rzedzowego
i tytuiowego, prowadzenie selekcji zbiordéw,akcesja czasapism,
prowadzenie dokumentacji zbiordw,

- udostgpnianie zbiordw: prowadzenie kartotek czytelnikdw,kart
ksigzek, zobowigzan, dokumentacji zwiazanej =z wypoZyczaniém
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zbiordw na miejscu i na zewnatrz, dbanie o wiasciwy ukltad ksiazek
na poikach, rozliczanie zalegiych czytelnikdw, pomoc w doborze
ksiazek czytelnikom, T
dziatalno$¢ upowszechnieniowa: praca z czytelnikiem dziecigcym

i miodziezowym, udzielanie informacji,organizowanie lekcji biblio~
tecznych, wycieczek, konkurséw,spotkarn autorskich, wieczordéw

bajek i innych form.

Kierownik Filii zobowiazany jest do przedkladania dyrektorowi
Biblioteki plandw pracy, sprawozda® rocznych i pdéirocznych dziatu,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z praca Filii nr 2,
Wspotodpowiedzialnosc kierownika i pracownikéw za powierzony

majatek Filii nr 2.

Miejska Biblioteka Publiczna
im. Jana Diugosza
ul, Parkowa 1, tel. 32-24-10

27-600 Sandomierz




