ZARZADZENIE NR .72/4.001...
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
ZDNIA .. 73 Lipgea A001r....

w sprawie Regulaminu Biblioteki Urzedu Miasta Poznania

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
1966 r. Nr 13 poz. 74 z pozniejszymi zmianami) oraz art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.

o bibliotekach (Dz. U. Nr 85 poz. 539 z pdzniejsza zmiang), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Biblioteki Urzedu Miasta Poznania, ktory jako zalacznik stanowi

integralng cze$¢ zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatlu Organizacyjnego oraz dyrektorom

wydziatow i kierownikom delegatur.

§ 3
Traci moc zarzadzenie nr 3/2000 Dyrektora Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego z
dnia 27 lutego 2000 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania z Biblioteki
Urzedu Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Poznania
z dnia

REGULAMIN BIBLIOTEKI URZEDU MIASTA POZNANIA

L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece - nalezy przez to rozumieé Biblioteke Urzedu Miasta
Poznania

2) materialach bibliotecznych

nalezy przez to rozumieé przeznaczone do
rozpowszechnienia wydawnictwa ksiazkowe, inne
dokumenty graficzne, dzwickowe, wizualne,
audiowizualne i elektroniczne

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Biblioteki
Urzedu Miasta Poznania

4) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy Urzedu Miasta, a
takze rownorzedne jednostki organizacyjne o innej

nazwie oraz jednostki funkcjonujace w Urzedzie
poza struktura wydziahu.

§2

Biblioteka poprzez swoja dzialalno$é wspiera realizacje zadah Urzedu oraz ulatwia
pracownikom dostep do materiatow stuzacych doskonaleniu zawodowemu.

1L ZADANIA BIBLIOTEKI

§3

Biblioteka wykonuje nastepujace zadania:
1) bada potrzeby i oczekiwania wydziatéw dotyczace dostepu do materiatow bibliotecznych,
2) gromadzi, ewidencjonuje i udostepnia materiaty biblioteczne,
3) zabezpiecza przed utratq i zniszczeniem posiadane materiaty,
4) zapewnia wydziatlom informacje o posiadanych materiatach bibliotecznych.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Poznania
z dnia

REGULAMIN BIBLIOTEKI URZEDU MIASTA POZNANIA

L POSTANOWIENIA OGOLNE

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece

2) materiatach bibliotecznych

3) Regulaminie

4) wydziatach

§1

nalezy przez to rozumieé Biblioteke Urzedu Miasta
Poznania

nalezy przez to rozumieé przeznaczone do
rozpowszechnienia wydawnictwa ksiazkowe, inne
dokumenty graficzne, dzwigkowe, wizualne,
audiowizualne i elektroniczne

nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Biblioteki
Urzedu Miasta Poznania

nalezy przez to rozumieé wydziaty Urzedu Miasta, a
takze rownorzedne jednostki organizacyjne o innej
nazwie oraz jednostki funkcjonujace w Urzedzie
poza strukturg wydziatu.

§2

Biblioteka poprzez swoja dzialalnosé wspiera realizacje¢ zadah Urzedu oraz ufatwia
pracownikom dostep do materiatéw stuzacych doskonaleniu zawodowemu.

IL ZADANIA BIBLIOTEKI

§3

Biblioteka wykonuje nastepujace zadania:

1) bada potrzeby i oczekiwania wydziatow dotyczace dostepu do materialow bibliotecznych,
2) gromadzi, ewidencjonuje i udostepnia materiaty biblioteczne,

3) zabezpiecza przed utratg i zniszczeniem posiadane materiaty,

4) zapewnia wydziatom informacje o posiadanych materiatach bibliotecznych.



IIl. ZAKUP I EWIDENCJONOWANIE MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH
§4

Posiadane przez Biblioteke materialy sa uzupetniane o:

1) pozycje zakupione ze §rodkéw przewidzianych w budzecie dla Biblioteki,

2) pozycje zakupione na wniosek wydzialdow ze Srodkow zabezpieczonych w planach
finansowych wydziatow,

3) pozycje bedace przedmiotem ewentualnych darowizn na rzecz Miasta, przekazane
Bibliotece.

§5

1. W celu zbadania potrzeb i oczekiwan wydzialéw w zakresie dostepu do materiatow

bibliotecznych , raz w roku Biblioteka wystepuje do wszystkich wydziatéw o nadestanie
Y propozycji zakupu najwarto$ciowszych pozycji ksiazkowych i innych materiatow
bibliotecznych stuzacych doskonaleniu zawodowemu.

2. Wyboru pozycji zaproponowanych przez wydziaty do zakupu, najbardziej wartosciowych
z punktu widzenia poziomu merytorycznego oraz przydatnosci dla Biblioteki, dokona
powolany zespol, w sktad ktérego wchodza;

1) dwaj pracownicy Wydziatu Organizacyjnego, w tym pracownik Biblioteki,

2) radca prawny

oraz w zalezno$ci od problematyki zakupywanych wydawnictw, Wwyznaczony pracownik
wlasciwego wydziatu.

3. Pracownicy biblioteki $ledza i przekazuja do zainteresowanych tematyka wydziatow
przesylane przez wydawnictwa oferty wydawnicze. Biblioteka dokonuje zakupu
przediozonych zaméwienn w miare posiadanych érodkow finansowych, zabezpieczonych
w budzecie na dany rok.

§6

) Zakupy materialow bibliotecznych realizowane sa z zachowaniem Wymogow ustawy o
zaméwieniach publicznych.

§7
Wydzialy sa zobowiazane przekazywaé do Biblioteki co najmniej po jednym egzemplarzu

ogolnodostepnych opracowan analiz i sprawozdan, przygotowywanych w wydziatach lub na
ich zlecenie.

§8

Materialy biblioteczne sa ewidencjonowane.

. Ewidencja materialéw bibliotecznych polega na ujeciu wpltywow i ubytkéw w sposob
umozliwiajacy identyfikacje poszczegélnych materiatéw oraz na ujeciu ilosciowym i
wartosciowym ich stanu i zachodzacych w nim zmian.
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3. Biblioteka prowadzi:

- rejestr przybytkow,

- rejestr ubytkow,

- ksigge inwentarzowa,

- ksiege opraw.
Wzory rejestru przybytkéw i ubytkéw oraz ksiegi inwentarzowej stanowiq zalaczniki nr 1,2
oraz nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

IV.  ZASADY KORZYSTANIA Z MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH

§9

1. Uprawnionymi do korzystania z materiatéw bibliotecznych sa;
1) pracownicy Urzedu,
2) radni Rady Miasta Poznania,
3) czlonkowie organ6w jednostek pomocniczych Miasta,
4) pracownicy miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Zbiory: uchwat Rady Miasta Poznania, Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich,
dziennikéw urzedowych, rocznikow statystycznych sa zbiorami ogdlnodostepnymi,
udostepnianymi  wszystkim zainteresowanym wylacznie do wgladu, w siedzibie
Biblioteki.

§ 10

1. Udostgpnienie materialow bibliotecznych w siedzibie Biblioteki osobom wymienionym w
§ 9 ust. 1 pkt 2-4 nastepuje po okazaniu odpowiednio legitymacji radnego, czlonka
organu samorzadu pomocniczego, legitymacji shuzbowe;.

2. Fakt udostgpnienia materialéw w siedzibie Biblioteki pracownik odnotowuje w ewidencji
wypozyczonych materiatéw bibliotecznych.

3. Pracownicy Urzedu moga wypozyczaé ksiazki i inne materialy, ktérymi dysponuje
Biblioteka, z wyjatkiem pozycji zastrzezonych objetych odrebnym wykazem.

4. Podstawa wypozyczenia ksiazki poza siedzibe Biblioteki jest karta czytelnika oraz
wypelniony rewers, zawierajacy:
1) autora, tytul publikacji, rok wydania, numer inwentarzowy,
2) imig i nazwisko wypozyczajacego, nazwe wydziatu, w ktorym jest zatrudniony oraz
numer telefonu stuzbowego,
3) date wypozyczenia.
Wz6r rewersu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Pracownik wypozyczajacy ksiazke podpisuje oswiadczenie o znajomosci Regulaminu
Biblioteki, w ktorym przyjmuje przewidziana w nim odpowiedzialno$¢ w przypadku
zagubienia badz uszkodzenia ksiazki.

6. W wyjatkowych przypadkach, ksiazki moga by¢ wypozyczane osobom wymienionym w §
9 ust.1 pkt 2-4, pod warunkiem dopetnienia formalnoéci przewidzianych w § 10 ust.4.

7. Jednorazowo mozna wypozyczaé nie wiecej niz 4 tomy.



10.

Ksiazki wypozycza si¢ na okres nie dhuzszy niz 14 dni; okres ten moze by¢ przediuzony
osobiscie lub telefonicznie na czas $cile okreslony, nie przekraczajacy jednak 30 dni, pod
warunkiem, Ze nie oczekuje na ksiazke inna osoba.

Termin, o ktorym mowa w ust.8, nie dotyczy ksigzek, ktére Biblioteka zakupita na
wniosek poszczegolnych wydzialow, ze $rodkéw przewidzianych w ich planach
finansowych. W takich przypadkach ksiazki mogg pozostawaé u WypoZyczajacego na
czas nieokreslony , z obowiazkiem zwrotu po ich wykorzystaniu, nie pozniej niz w dniu
przejécia wypozyczajacego do innej pracy (w innym wydziale) lub rozwigzania stosunku
pracy z Urzedem.

Wykonanie obowiazku zwrotu wypozyczonych ksiazek potwierdza Biblioteka na karcie
obiegowej pracownika.

§11

- W celu poszerzenia kregu os6b korzystajacych z ksiazek wypozyczonych przez

pracownikow w trybie § 10 ust.9, dyrektorzy wydzialéw powierzaja wyznaczonej osobie
prowadzenie podrecznej ewidencji ksigzek pozostajacych w podrecznych zbiorach
pracownikow Wydziatu, sporzadzanej na podstawie zawiadomien przekazywanych przez
Biblioteke.

Trwale przekazanie ksiazki migdzy pracownikami wydziah, wymaga wypetnienia
nowego rewersu w Bibliotece.

§ 12

. Niezwrocenie ksigzki w terminie ustalonym lub w dniu rozwigzania stosunku pracy (§ 10

ust.9), po dwukrotnym pisemnym upomnieniu wyslanym przez Biblioteke, powoduje
obowiazek zwrotu naleznosci, wraz z kosztem oprawy wypozyczonej ksiazki, wedhug cen
obowigzujacych w dniu zaplaty, oraz obowiazek pokrycia ustawowych odsetek liczonych
od dnia, w ktorym ksiazka winna byé zwrocona do Biblioteki.

Obowiazek zwrotu rownowartosci ksiazki powstaje takze w przypadku jej zniszczenia lub
uszkodzenia.

W razie niezwrocenia ksiazki oraz niezaptacenia jej rownowartosci Biblioteka kieruje
sprawe do Biura Prawnego w celu wystapienia na droge postgpowania sgdowego.

ZABEZPIECZENIE MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH

§ 13

. Pracownicy Biblioteki sq zobowiazani do sprawowania statej pieczy nad materiatami

bibliotecznymi.

. Pracownicy Biblioteki zobowiazani sg w szczegolnosci do:

1) niezwlocznego ewidencjonowania wszelkich nowo nabytych  materialow
bibliotecznych,



2) skrupulatnego przestrzegania zasad udostepniania i wypozyczania materiatow
bibliotecznych,

3) biezacego analizowania ustalonych terminéw wypozyczenia ksiazek, podejmowania
czynnosci zapewniajacych ich zwrot, a w razie koniecznosci egzekwowania
obowiazku zaplaty réwnowarto$ci nie zwréconych pozycji oraz naleznych odsetek.

§ 14

Pracownicy Biblioteki ponosza materialna odpowiedzialno$é za powierzone im mienie, na
odrebnie ustalonych zasadach.
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