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Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okresla strukture organizacyjna
oraz zasady funkcjonowania Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Krasinskiego w
Ciechanowie zwanej dalej Biblioteka.

Rozdzial 1I.

Struktura organizacyjna Biblioteki

§ 2
W skiad Biblioteki wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy:
1. Dziat Ksiegowosci
2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy
3. Dzial Informacyjno-Bibliograficzny i Wiedzy o Regionie
4. Dziat Instrukcyjno — Metodyczny i Udostepniania Zbioréw, obejmujacy

1) Czytelnie

2) Wypozyczalnie Gléwna

3) Wypozyczalnie Nr 1

4) Oddziat dla Dzieci

5) Oddzial Zbioréw Specjalnych

5. Samodzielne stanowisko pracy - informatyk

§ 3

Strukture organizacyjng Biblioteki przedstawia Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu organizacyjnego
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§ 4

Pracg Biblioteki kieruje dyrektor przy pomocy kierownikow dzialéw.
2. Do obowigzkéw dyrektora nalezy :

1)
2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)
9)

kierowanie dziatalnoscig Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
organizowanie i planowanie dziatalnosci Biblioteki

tworzenie prawidfowych warunkéw pracy i racjonalnego podziatu zadan w
szczegOlnosci zapewnienie prawidlowej organizacji stanowisk pracy

wytyczanie kierunkéw koordynacji i wspoldziatania bibliotek publicznych
z bibliotekami innych sieci

okreslanie struktury organizacyjnej Biblioteki

zatwierdzanie planéw pracy komorek organizacyjnych i planéw pracy Biblioteki
podejmowanie dziatan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa

dbatos¢ o efektywnosé i dyscypling pracy wszystkich pracownikow
podejmowanie decyzji kadrowych oraz dziatafh w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow

10) zapewnianie skutecznej kontroli realizacji zadan stojacych przed Biblioteka i

przestrzegania przepisow prawa

11) sprawowanie nadzoru i ustalenie zasad i form wspétpracy pomiedzy

poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi

12) dysponowanie $rodkami finansowymi i majatkiem Biblioteki .

§5

W dziatach tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy :

1.

Dzial Ksiegowosci

D
2)

glowny ksiegowy - 3/4 etatu
kasjer/ ksiegowy — 1 etat

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1
2)
3)

kierownik — 1 etat
sprzataczka — 1 etat
rzemieslnik, palacz c.o. (w sezonie grzewczym) — 1 etat

Dzial Informacyjno-Bibliograficzny i Wiedzy o Regionie

1)
2)
3)

kierownik dziatu — 1 etat
stanowisko pracy ds. bibliografii — 1 etat
stanowisko pracy ds. obstugi czytelnikow — 1 etat

Dz‘ial Instrukcyjno — Metodyczny i Udostepniania Zbioréw

1)
2)
3)

kierownik dziatu — 1 etat
instruktor — 1 etat
8 stanowisk pracy do obstugi czytelnikow

Samodzielne stanowisko pracy — informatyk — 1/2 etatu
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Zakres dzialania jednostek organizacyjnych Biblioteki

§ 6
Do Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegélnosci :

1) opracowywanie projektow planéw i planéw finansowych i nadzorowanie
prawidlowosci ich realizacji,

2) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z aktualnymi przepisami prawa i
zasadami rachunkowosci,

a) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci a w szczegdlnosci: zaktadowy plan kont, zasady gospodarki
kasowej, zasady przeprowadzania inwentaryzacji, zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow,

b) prowadzenie ksiag rachunkowych syntetycznych i analitycznych,

¢) przygotowanie i sprawdzanie dokumentow ksiegowych zgodnie z przepisami o
rachunkowosci,

d) prowadzenie ewidencji analitycznych dla srodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwalych oraz ilosciowych srodkow,

3) sporzadzanie list ptac oraz kart wynagrodzen, kart zasitkowych- chorobowych,
dokonywanie przelewdw ptacowych,

4) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, sporzgdzanie
deklaracji oraz raportow RMUA,

5) prowadzenie gospodarki kasowej,

6) prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania,

7) rozliczanie inwentaryzacji, prowadzenie inwentarza majatku bibliotecznego, wlasciwe
oznakowanie i utrzymywanie odpowiedniego stanu srodkéw trwatych i materiatow,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych, kwartalnych oraz rocznych, bilans, rachunek
strat 1 zyskdw, sprawozdania opisowe potroczne i roczne, sprawozdania z wydatkow
strukturalnych,

9) wystawianie faktur za wykonywane ustugi kserograficzne, sprawdzanie faktur
przychodzacych oraz dokonywanie przelewow,

10) wspélpraca z organizatorem, bankiem, urzgdem skarbowym oraz ZUS-em.

§ 7
Do Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczegélnosci :

1) Prowadzenie kancelarii Biblioteki, w tym :
1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji
2) sporzadzanie czystopisow i powielanie materiatow oraz pism
3) obstuga faksu
4) przestrzeganie i wdrazanie instrukcji kancelaryjnej we wszystkich komorkach
organizacyjnych Biblioteki,
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2) prowadzenie spraw personalnych pracownikow Biblioteki, prowadzenie akt
osobowych, dokonywanie analiz i opracowywanie sprawozdan ze stanu
zatrudnienia,ustalanie uprawnien do zasitkow w zakresie ubezpieczen
spotecznych, wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych.

3) prowadzenie spraw zwigzanych =z dzialalnoécig socjalna, w tym obstuga
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy
wg obowigzujgcych przepiséw prawa

5) administrowanie lokalami Biblioteki.

6) prowadzenie konserwacji, biezace i okresowe remonty lokali, mebli bibliotecznych
1urzadzen technicznych.

7) zaopatrzenie placowek w opal, $rodki do utrzymania czystosci,materialy
dekoracyjne itp. oraz dbato$¢ o nalezyty stan pomieszczen Bibliotek i(ogrzewanie,
o$wietlenie, czystos¢, estetyka itp.).

8) zaopatrywanie Biblioteki we wszystkie  potrzebne jej do wiasciwego
funkcjonowania srodki trwate, nietrwale, materialy zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych i ,,Regulaminem udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 14 000 euro w Powiatowej Bibliotece Publicznej w
Ciechanowie”, z wyjatkiem zbior6w bibliotecznych,

9) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Biblioteki,

10) prowadzenie i zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zapewnieniem warunkow
BHP, bezpieczenstwa przeciwpozarowego i technicznego zabezpieczenia mienia
Biblioteki.

11) nadz6r nad pracg sprzataczkii rzemies$lnika - palacza c.o.

12) utrzymanie w czysto$ci pomieszczen Biblioteki

13) dokonywanie prac remontowych, konserwatorskich i naprawczych;w sezonie
grzewczym roOwniez prac palacza c.o. w budynku przy ul. Okrzei 27 a.

14) prowadzenie spraw i odpowiedniej dokumentacji z zakresu postepowania o udzielenie
zamoOwien publicznych.

15) prowadzenie archiwum zaktadowego Biblioteki.

§8

Do Dzialu Informacyjno — Bibliograficznego i Wiedzy o Regionie nalezy w
szczegolnosci :

1) tworzenie i doskonalenie warsztatu pracy informacyjno — bibliograficznej,

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w oparciu o biezgco tworzony i
rozbudowywany, warsztat pracy (podreczny ksiggozbior informacyjny,
bihliografie ) dla wszystkich zainteresowanych (0s6b, instytucji i organizacji) na
miejscu, telefonicznie lub listownie.

3) gromadzenie i opracowywanie materialow dotyczacych regionu (ksiazek, czasopism,
dokumentdéw zycia spolecznego, wycinkow prasowych itp.),

4) prowadzenie ewidencji zbioréw (wptywow i ubytkoéw), akcesja czasopism,

5) dbanie o komunikatywnos$¢ uktadu ksigzek na potkach oraz estetyke zbiorow,

6) przeprowadzanie analizy przydatnosci zbiorow do potrzeb czytelnikow,
wycofywanie nieprzydatnych i zdezaktualizowanych zbioréw udostepnianie zbiorow
czytelnikom na miejscu w czytelni, a takze wypozyczanie do domu,

7) prowadzenie ewidencji wypozyczonych i udostgpnionych zbiorow,

8) prowadzenie ustug kserograficznych oraz ich ewidencji,
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9) opracowywanie i wydawanie wlasnych opracowan informacyjnych i
bibliograficznych, w tym materialéw o charakterze powiatowym.

10) opracowywanie bibliografii powiatowej,

11) sprawowanie nadzoru metodycznego nad stuzbg informacyjna Biblioteki oraz
udzielanie pomocy metodycznej w tym zakresie bibliotekom gminnym na terenie
powiatu,

12) wspétdziatanie w programowaniu i przeprowadzaniu zajeé¢ szkoleniowych dla
bibliotekarzy powiatu w zakresie stuzby informacyjnej,

13) prowadzenie zajg¢ przysposabiajacych do korzystania ze zbioréw Biblioteki i ushug
informacyjno — bibliograficznych dla ucznioéw szko6t, przyjmowanie i oprowadzanie
wycieczek,

14) opracowywanie scenariuszy wystaw ksigzek i innych materiatéw bibliotecznych.

15) prowadzenie form pracy popularyzujgcych zbiory i Biblioteke.

§ 9

Do Dzialu Instrukecyjno — Metodycznego i Udoste¢pniania Zbioréw nalezy w
szczegolnosci :
- w zakresie instrukcyjno — metodycznym:

1) sprawowanie nadzoru i opieki instrukcyjno—metodycznej nad siecig bibliotek
publicznych w powiecie poprzez udzielanie wszechstronnego poradnictwa fachowego,

2) sprawowanie nadzoru organizacyjno—merytorycznego nad placowkami udostepniania
zbioro6w Biblioteki oraz przeprowadzanie w nich okresowych kontroli zbiorow
(skontrum)

3) dokonywanie kontroli i oceny pracy bibliotek publicznych w powiecie w zakresie
ustalonym przez ustawe o bibliotekach oraz na wniosek organizatora,

4) udzielanie pomocy w doksztalcaniu i doskonaleniu zawodowym kadry bibliotecznej
powiatu stosujac w tym zakresie réznorodne formy (seminaria ogdlne i
specjalistyczne, praktyki przywarsztatowe i doskonalace, wymiang doswiadczen,
konsultacje itp.),

5) organizacja praktyk przysposabiajacych do zawodu dla nowo zatrudnionych
bibliotekarzy oraz nadzorowanie przebiegu praktyk zawodowych odbywanych w
bibliotekach przez stuchaczy szko6t bibliotekarskich,

6) gromadzenie i opracowywanie wszelkiego rodzaju pomocy metodycznych do pracy z
czytelnikiem oraz usprawniajgcych warsztat i technik¢ biblioteczng, w tym
upowszechnianie najcenniejszych pomocy w calej sieci bibliotecznej powiatu,

7) opracowywanie sprawozdan statystycznych dla GUS, analizowanie danych
statystycznych dotyczgcych dziatalnosci powiatowe;j sieci bibliotek,

8) udzielanie pomocy w zakresie organizowanych przez biblioteki réznorodnych imprez i
akeji czytelniczych majacych na celu popularyzacje ksigzki i czytelnictwa,

9) wspolpraca w zakresie upowszechniania czytelnictwa z innymi instytucjami i
organizacjami,

10) opracowywanie nowosci ksigzkowych - tworzenie baz katalogowych

11) ewidencja materialéw bibliotecznych przekazywanych innym bibliotekom (np.
wymiana, dary),

12) zaopatrywanie placowek udostepniania zbioréw w druki biblioteczne,

13) biezgca aktualizacja strony internetowej Biblioteki.
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- w zakresie udostepniania zbioréw :

1.

D

2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)
9)

Czytelnia :

gromadzenie i opracowanie zbiorOw z zakresu literatury naukowe;
popularnonaukowej, czasopism archiwalnych i biezacych,

prowadzenie ewidencji zbiorow (wplywow i ubytkow), akcesja czasopism,
biezaca konserwacja i naprawa zbiorow,

dbanie o komunikatywnos¢ ukiadu ksigzek na potkach oraz estetyke zbiorow,
przeprowadzanie analizy przydatnosci zbiorow do potrzeb czytelnikow, wycofywanie
pozycji nieprzydatnych i zdezaktualizowanych,

udostepnianie zbioréw czytelnikom na miejscu w czytelni , prowadzenie ewidenciji
udostepnien,

prowadzenie ushug kserograficznych oraz ich ewidencji,

udostepnianie baz komputerowych wiasnych i obcych,

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych o zbiorach
wlasnych oraz innych bibliotek,

10) prowadzenie wypozyczeh miedzybibliotecznych.

2.

1Y)

2)
3)
4
S)

6)
7)

8)
9

Wypozyczalnia Glowna :

gromadzenie i opracowanie zbiorow z zakresu literatury pieknej i popularnonaukowe;
dla dzieci, mlodziezy i dorostych,

prowadzenie ewidencji zbioréw (wpltywow i ubytkow), akcesja czasopism,
biezaca konserwacja i naprawa zbiorow,

dbanie o komunikatywno$¢ uktadu ksigzek na potkach oraz estetyke zbiorow,
analiza przydatnosci zbiorow do potrzeb czytelnikéw, wycofywanie pozycji
nieprzydatnych i zdezaktualizowanych,

udostepnianie zbioréw czytelnikom poprzez wypozyczanie do domu, a takze na
miejscu w czytelni, prowadzenie ewidencji udostepnien,

prowadzenie ustug kserograficznych oraz ich ewidencji,

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,
prowadzenie form pracy popularyzujacych ksigze, biblioteke i czytelnictwo.

3. Wypozyczalnia Nr 1

D

2)
3)
4

3)

gromadzenie i opracowanie zbioréw z zakresu literatury pigknej i popularnonaukowe;
dla mlodziezy i dorostych,

prowadzenie ewidencji zbiorow (wptywdw i ubytkéw), akcesja czasopism,
biezaca konserwacja i naprawa zbioréw,
dbanie o komunikatywnos$¢ uktadu ksiazek na pétkach oraz estetyke zbiorow,

analiza przydatnosci zbioréw do potrzeb czytelnikow, wycofywanie pozycji
nieprzydatnych i zdezaktualizowanych,
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6) udostepnianie zbiorow czytelnikom poprzez wypozyczanie do domu, a takze na
miejscu w czytelni, prowadzenie ewidencji udostepnien,

7) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,

8) prowadzenie form pracy popularyzujgcych ksigzke, biblioteke i czytelnictwo.

4. Oddzial dla Dzieci

1) gromadzenie i opracowanie zbioréw z zakresu literatury pieknej i popularnonaukowe;
dla dzieci i mlodziezy szkot podstawowych oraz gimnazjum,

2) prowadzenie ewidencji zbiorow (wptywow i ubytkow), akcesja czasopism,
3) biezaca konserwacja i naprawa zbiordow,
4) dbanie o komunikatywnos¢ uktadu ksigzek na potkach oraz estetyke zbioréw,

5) analiza przydatnosci zbior6w do potrzeb czytelnikow, wycofywanie pozycji nie-
przydatnych i zdezaktualizowanych,

6) udostepnianie zbioréw czytelnikom poprzez wypozyczanie do domu, a takze
na miejscu w czytelni, prowadzenie ewidencji udostepnien,

7) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,

8) prowadzenie réznorodnych form pracy popularyzacyjnej i kulturalno — oswiatowe;j
majacych na celu upowszechnianie ksigzki, biblioteki i czytelnictwa, wspdtpraca w
tym zakresie ze szkotami.

5. Oddzial Zbioréw Specjalnych

1) gromadzenie i opracowywanie nastepujacych rodzajéw zbioréw bibliotecznych :

a) ksigzki (wydawnictwa zwarte) z zakresu muzyki, filmu, automatyzacji i nauki
jezykow obcych

b)l ,.ksigzki mowione” — literatura nagrana na kasetach magnetofonowych, ptytach
CD przeznaczone dla 0s6b niewidomych, niedowidzacych, dyslektykow

¢) plyty analogowe i kompaktowe
d) kasety/ ptyty do nauki jezykow obcych

e) dokumenty elektroniczne.
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3)
4)
5)
6)

7)
8)

10

prowadzenie ewidencji zbiorow (wptywow i ubytkow ) odrebnie dla kazdego
rodzaju zbiorow, akcesja czasopism,

biezaca konserwacja i naprawa zbioréw ,
dbanie o komunikatywno$¢ uktadu zbioréw na pétkach oraz ich estetyke,

analiza przydatnosci zbioréw do potrzeb czytelnikdw, wycofywanie pozycji nie
przydatnych i zdezaktualizowanych,

udostepnianie zbioréw uzytkownikom poprzez wypozyczanie do domu i na miejscu,

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,
prowadzenie form pracy popularyzujgcych zbiory i biblioteke.

§ 10

Do samodzielnego stanowiska pracy - informatyka nalezy w szczegolnosci :

1)
2)

3)

4)
S)
6)

7)

8)

dokonywanie zakup6w sprzetu technicznego zwigzanego z automatyzacja Biblioteki
instalowanie sprzetu komputerowego,

czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci komputerowej we wszystkich
dzialach i placéwkach udostepniania Powiatowej Biblioteki Publicznej,

udzial w tworzeniu i aktualizowaniu strony internetowej Biblioteki,
prowadzenie konserwacji oprogramowania wszystkich komputeréw Biblioteki,
dokonywanie ,,zrzutow” wszystkich baz komputerowych raz na pét roku,

udzielanie pomocy technicznej czytelnikom PBP w zakresie korzystania ze sprzetu
komputerowego,

obstuga fotograficzna spotkafi i imprez czytelniczych organizowanych przez
Biblioteke.
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Rozdzial 1V.

Kierownictwo Biblioteki
§ 11

. Dyrektor Biblioteki jednoosobowo reprezentuje Biblioteke na zewnatrz, organizuje
jej prace oraz odpowiada za caloksztatt dzialalnosci.

W czasie nieobecnosci dyrektora spowodowanej choroba, urlopem lub z innych
przyczyn, zastepuje go wyznaczony na pi§mie pracownik.

Dziatalnos$cig poszczegdlnych dziatléw kierujg i sg za nie odpowiedzialni kierownicy.

Do obowigzkow kierownikow dziatow nalezy :

1) zaznajamianie podleglych pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy oraz podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie podleglym pracownikom pracy w sposob zapewniajacy peine
wykorzystanie czasu pracy, ustalanie zastepstw,

3) opracowanie projektow zakresow czynnosci pracownikdéw, wynikajacego z
organizacji wewngetrznej Biblioteki i przedstawianie do zatwierdzenia dyrektorowt.

Rozdzial V.
Zasady podpisywania pism
§ 12
Pisma wychodzace z Biblioteki podpisuje dyrektor Biblioteki.

. Pisma przygotowuja kierownicy dzialéw lub upowaznieni pracownicy Biblioteki i
przedktadajg dyrektorowi do podpisu.

Podpisane w czasie nieobecnosci dyrektora przez wyznaczonego pracownika pisma
winny by¢ przedtozone dyrektorowi do wgladu po jego powrocie.
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Rozdzial VI.

Postanowienia koncowe

§ 13

Na podstawie niniejszego regulaminu szczegotowe obowigzki pracownikow
Biblioteki okreslg imienne zakresy czynnosci.

§ 14

Zmian w regulaminie dokonuje dyrektor Biblioteki w trybie okreslonym dla jego
przyjecia.
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Ztacznik Nr 1
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