PROJEKT

Zatgcznik
do Uchwaty Nr 64/2019

Zarzgdu Powiatu Ciechanowskiego

z dnia 11 czerwca 2019r.

REGULAMINORGANIZACYJNY
POWIATOWEJBIBLIOTEKI PUBLICZNE]J
im. Zygmunta Krasinskiego w Ciechanowie

Postanowienia ogodlne

§1.
Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla strukturg organizacyjng

oraz zasady funkcjonowania Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Krasinskiego w

Ciechanowie zwang dalej Biblioteka.

Struktura organizacyjna Biblioteki

§2.

W strukturze organizacyjnej Biblioteki wyodrebnia si¢ nastgpujace komérki

1.
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:



1) Dyrektor- DB
2) Dziat Ksiegowosci - FK
a) gléwny ksiegowy
b) pracownik ksiegowosci
3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy - AG
a) kierownik
b) pracownik administracyjno-biurowy.
¢) pracownicy gospodarczy
4) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny i Wiedzy o Regionie - IB
a) kierownik
b) stanowisko ds. obstugi Czytelni Regionalne;j
5) Czytelnia - C
a) stanowiska ds. obstugi czytelnikéw
6) Wypozyczalnia Gléwna - WG
a) stanowiska ds. obstugi czytelnikow
7) Wypozyczalnia Nr 1 - W1
a) stanowiska ds. obstugi czytelnikéw
8) Instruktor ds. sieci bibliotek powiatu — IP
9) Informatyk— IT
10) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - IODO

2. Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki przedstawia Zatgcznik do niniejszego

Kierownictwo Biblioteki

§ 3.

1. Dyrektor jednoosobowo odpowiada za catoksztalt dziatalnosci Biblioteki oraz reprezentuje
Biblioteke na zewnatrz. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegéblnosci:

1) organizowanie i planowanie dziatalnosci Biblioteki,

2) tworzenie prawidtowych warunkéw pracy i racjonalnego podziatu zadaf w szczegblnosci
zapewnienie prawidlowej organizacji stanowisk pracy,

3) wytyczanie kierunkéw koordynacji i wspéldziatania bibliotek publicznych z bibliotekami
innych sieci,

4) okreslanie struktury organizacyjnej Biblioteki,

5) zatwierdzanie planow pracy komérek organizacyjnych i planéw pracy Biblioteki,



6) podejmowanie dziatan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa,

7) dbalos¢ o efektywnosé i dyscypling pracy wszystkich pracownikéw,
8) podejmowanie decyzji

kadrowych oraz dziatan w cely podnoszenia kwalifi
zawodowych pracownikéw,

kacji

9) zapewnianie skutecznej kontroli realiza

¢ji zadan stojgcych przed Bibliotekg i przestrzegania
przepiséw prawa,

10) sprawowanie nadzoru i ustal

enie zasad i form wspélpracy pomiedzy poszczegblnymi
komorkami organizacyjnymi,

11) dysponowanie $rodkami finansowymi i majatkiem Biblioteki.

§ 4.

1. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw
Biblioteki.

§ 5.

1. W czasie nieobecnodci dyrektora spowodowanej choroba,

urlopem lub innymi przyczynami,
zastgpuje go wyznaczony na pi$mie pracownik.

§ 6.

1. Dziatalnoscig poszczegolnych dziatéw ki erujg i sg za nie odpowiedzialni kierownicy dziatéw.
2. Do obowiazkéw kierownikéw dziatéw nalezy:

1) zaznajamianie

podlegtych  pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkdw, sposobe

m wykonywania pracy oraz podstawowymi uprawnieniami,
2) organizuje pracownikom

prace w sposob zapewniajagcy pelne wykorzystanie czasy pracy,
ustalanie zastepstw,

3) opracowanie projektéw zakresw czynnosci

pracownikéw, wynikajacego z organizacji
wewnetrznej Biblioteki i przedstawianie do zatwierdze

nia dyrektorowi

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Biblioteki

§7.
1. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci :

1) opracowywanie

projektdw planéw i plansw finansowych i nadzorowanie prawidtowosci ich
realizacji,



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

3) opracowywanie  projektéw  przepiséw wewngtrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci a w szczegdinosei: zaktadowy plan kont, zasady gospodarki kasowej, zasady
przeprowadzania inwentaryzacji, zasady prowadzenia ksiag rachunkowych oraz instrukeji obiegu i
kontroli dokument6w,

4) prowadzenie ksiag rachunkowych syntetycznych i analitycznych,

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

6) prowadzenie ewidencji analityczn
oraz ilosciowych srodkéw,

7) sporzgdzanie list plac oraz kart wyna

ych dia srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych

grodzen, kart zasitkowych, dokonywanie przelewow

placowych,
8) naliczanie i odprowadzanie skiadek na ubezpieczenia spoleczne, sporzadzanie deklaracji
oraz raportéw RMUA,

9) prowadzenie gospodarki kasowej,
10} prowadzenie rejestru druk6w Scistego zarachowania,

1) Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji, prowadzenie inwentarza majgtku
bibliotecznego, wiasciwe oznakowanie i utrzymywanie odpowiedniego stanu srodkéw trwatych i

materialdw,
12) sporzadzanie sprawozdan finansowych, kwartalnych oraz rocznych, bilans, rachunek strat
1zyskéw, sprawozdania opisowe pétroczne roczne, sprawozdania z wydatkéw strukturalnych,

13) wystawianie faktur za wykonywane ustugi  kserograficzne, sprawdzanie faktur

przychodzacych oraz dokonywanie przelewdw,
14) wspélpraca z organizatorem, bankiem, urzgdem skarbowym oraz ZUS-em.

§8.

1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci :

1) prowadzenie kancelarii Biblioteki, w tym:

a) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
b) sporzadzanie czystopiséw i powielanie materialéw oraz pism,

¢) obstuga faksu,

d) przestrzeganie i wdrazanie instrukcji kancelaryjnej we wszystkich komérkach
organizacyjnych Biblioteki,

2) prowadzenie spraw personalnych pracownikéw Biblioteki, prowadzenie akt osobowych,
dokonywanie analiz i opracowywanie sprawozdan ze stanu zatrudnienia, ustalanie uprawnien do

zasitkow w zakresie ubezpieczen spotecznych,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia socjalna,
funduszu $wiadczen socjalnych,

w tym obstuga zakladowego

e T



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

5) administrowanie lokalami Biblioteki,

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

7} zaopatrzenie Wypozyczalni Nr 1 w opal,

8) dbato$¢ o nalezyty stan pomieszczen Biblioteki (ogrzewanie, oswietlenie, czystos¢, estetyka
itp.),

9) prowadzenie i zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zapewnieniem warunkéw BHP,
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i technicznego zabezpieczenia mienia Biblioteki,

10) nadzér nad praca pracownikami gospodarczymi,

11) dokonywanie prac remontowych, konserwatorskich i naprawczych; w sezonie grzewczym
réwniez prac palacza c.0. w budynku przy ul. Okrzei 27a,

12) prowadzenie spraw i odpowiedniej dokumentacji z zakresu postgpowania o udzielenie

zaméwien publicznych,

13) zaopatrywanie Biblioteki we wszystkie potrzebne do jej wlasciwego funkcjonowania $rodki
trwale, nietrwale, $rodki do utrzymania czystosci, materialy dekoracyjne itp. zgodnie z Ustaws
prawo zamowien publicznych i ,, Regulaminem udzielania zamé&wien publicznych” w Powiatowej
Bibliotece Publicznej im. Zygmunta Krasinskiego w Ciechanowie, z wyjatkiem zbioréw

bibliotecznych,
14) prowadzenie archiwum zakladowego Biblioteki.

§9,

1. Do zadan 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 biezaco tworzony i rozbudowywany
warsztat pracy (podrgczny ksiggozbiér informacyjny, bibliografie ) dla wszystkich
zainteresowanych (0s6b. instytucji i organizacji) - na miejscu, telefonicznie iub listowni,

3) opracowywanie i wydawanie wiasnych opracowan informacyjnych i bibliograficznych, w
tym materiatéw o charakterze powiatowym,

4) opracowywanie bibliografii powiatowe;,

5) sprawowanie nadzoru metodycznego nad shuzba informacyjng Biblioteki oraz udzielanie
pomocy metodycznej w tym zakresie bibliotekom gminnym na terenie powiatu,

6) wspoldziatanie w programowaniu i przeprowadzaniu zaj¢¢ szkoleniowych dla bibliotekarzy
powiatu w zakresie stuzby informacyjnej,

7) prowadzenie zajg¢¢ przysposabiajacych do korzystania ze zbioréw Biblioteki i ushig
informacyjno-bibliograficznych dla uczniéw szkét, przyjmowanie i oprowadzanie wycieczek,

8) opracowywanie scenariuszy wystaw ksigzek i innych materiatéw bibliotecznych,

9) prowadzenie form pracy popularyzujgcych zbiory i Biblioteke,



10) prowadzenie Czyteln; Regionalne;j,

a) gromadzenie i opracowywanie materialow dotyczacych regionu (ksiazek, czasopism,
dokumentéw zycia spotecznego, wycinkéw prasowych itp.),

b) prowadzenie ewidencji zbioréw (wplywow i ubytkéw), akcesja czasopism,

c) dbanie o komunikatywnosé uktadu ksigzek na pétkach oraz estetyke zbioréw,

d) przeprowadzanie analizy przydatnosci zbioréw do potrzeb czytelnikéw wycofywanie
nieprzydatnych i zdezaktualizowanych zbioréw, udoste¢pnianie zbioréw czytelnikom na miejscu w

czytelni, a takze wypozyczanie do domu,
¢) prowadzenie ewidencji Wypozyczonych i udostgpnionych zbioréw,

11) prowadzenie ustug kserograficznych oraz ich ewidencji.

§ 10.

1. Do zadan Czytelni nalezy w szczegélnosci ;

1) gromadzenie i opracowanie zbioréw z zakresu literatury naukowej popularnonaukowej,
czasopism archiwalnych i biezacych,

2) prowadzenie ewidencji zbioréw (wplywow i ubytkow), akcesja czasopism,

3) biezgca konserwacja i naprawa zbioréw,

4) dbanie o komunikatywno$¢ uktadu ksigzek na pétkach oraz estetyke zbioréw,

3) przeprowadzanie analizy przydatnosci zbior6w do potrzeb czytelnikéw, wycofywanie
pozycji nieprzydatnych i zdezaktualizowanych.

6) udostgpnianie zbioréw czytelnikom na miejscu w czytelni, prowadzenie ewidencji
udostepnien,

7) prowadzenie ustug kserograficznych oraz ich ewidencji,

8) udostepnianie baz komputerowych wiasnych i obeych,

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

10) prowadzenie wypozyczeni miedzybibliotecznych,

11) prowadzenie form pracy popularyzujgcych ksiazke, biblioteke i czytelnictwo,

12) obshiga cyfrowej wypozyczalni migdzybibliotecznej ACADEMICA.

§ 11

1. Do zadan Wypozyczalni Gléwnej nalezy:

1) gromadzenie i opracowanie zbioréw z zakresu literatury pieknej i popularnonaukowej dla
dzieci, mlodziezy i dorostych,
2) prowadzenie ewidencji zbioréw (wWptywow i ubytkéw), akcesja czasopism,



3} biezaca konserwacja i naprawa zbioréw,

4) dbanie o komunikatywno$é ukladu ksigzek na pélkach oraz estetyke zbioréw,

5) analiza przydatnosci zbioréw do potrzeb czytelnik6w, wycofywanie pozycji nieprzydatnych
i zdezaktualizowanych,

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

7) prowadzenie ustug kserograficznych oraz ich ewidencji,
8) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,

9) prowadzenie form pracy popularyzujagcych ksigze, biblioteke i czytelnictwo.

§12.

1. Do zadan Wypoiyczalnia Nr 1 nalezy:

1) gromadzenie i opracowanie zbioréw z zakresu literatury pigknej i popularnonaukowe;j dla
dzieci, miodziezy i dorostych,

2) prowadzenie ewidencji zbioréw (wplywow i ubytkdw), akcesja czasopism,

3) biezgca konserwacja i naprawa zbiordw,

4) dbanie o komunikatywno$¢ ukladu ksigzek na pélkach oraz estetyke zbiorow,

5) analiza przydatnosci zbioréw do potrzeb czytelnikéw, wycofywanie pozycji nieprzydatnych
i zdezaktualizowanych,

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

7) udzielanie informacji bibliotecznych. bibliograficznych i rzeczowych,

8) prowadzenie ustug kserograficznych oraz ich ewidencji,
9) prowadzenie form pracy popularyzujacych ksigzke, biblioteke i czytelnictwo.

§ 13.

1. Do zadan instruktora ds. sicci bibliotek Powiatu naleZy w szczegélnosci:

1) sprawowanie nadzoru i opieki 1'11stmkcyino-metodycznej nad siecig bibliotek publicznych w
powiecie poprzez udzielanie wszechstronnego poradnictwa fachowego,

2) sprawowanie nadzoru organizacyjno-merytorycznego nad placéwkami udostepniania
zbioréw Biblioteki oraz przeprowadzanie w nich okresowych kontroli zbioréw (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 doksztatcaniy i doskonaleniu zawodowym kadry bibliotecznej powiaty
stosujgc w tym zakresie réznorodne formy (seminaria ogélne i specjalistyczne, praktyki

przywarsztatowe i doskonalgce, wymiane dos$wiadczer, konsultacje np.),



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

szkét bibliotekarskich,

6) gromadzenie i opracowywanie wszelkiego rodzaju pomocy metodycznych do pracy z
czytelnikiem oraz usprawniajacych warsztat j technike biblioteczng, w tym upowszechnianie

najcenniejszych pomocy w catej sieci bibliotecznej powiatu,

7) opracowywanie sprawozdarn statystycznych dla GUS, analizowanie danych statystycznych
dotyczacych dziatalnosci Biblioteki i powiatowej sieci bibliotek,

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

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

10) ewidencja materiatow bibliotecznych przekazywanych innym bibliotekom (np. Wymiana,
dary),

11) zaopatrywanie placowek udostepniania zbioréw Biblioteki w niezbgdne druki biblioteczne,

12) biezaca aktualizacja strony internctowej Biblioteki,

13) realizacja prenumeraty dla wszystkich placéwek udostepniania Biblioteki,

14) prowadzenie dokumentacji wplywéw ksigzek i czasopism,
15) udziat w pozyskiwaniu pozabudzetowych srodkéw finansowych,

§ 14,

1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy —informatyka nalezy:

1) dokonywanie zakupéw sprzgtu technicznego zwigzanego z automatyzacjg Biblioteki,

2) instalowanie sprzetu komputerowego, czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem siecj
komputerowej we wszystkich dzialach i placdwkach udostepniania Powiatowej Biblioteki
Publicznej,

3) udziat w tworzeniu i aktualizowaniu strony internetowej Biblioteki,

4) udziat w tworzeniu i aktualizowaniu Ciechanowskiej Biblioteki Cyfrowe;j,

udzial w tworzeniu materialéw promocyjnych Biblioteki (tworzenie plakatéw, ulotek i

przygotowywanie do druku wedfug zadanego projektu),
5) konserwacja i aktualizacja oprogramowania na serwerach Biblioteki,

6) obstuga monitoringu wizyjnego Biblioteki, prowadzenie konserwacji oprogramowania

wszystkich komputeréw Biblioteki,

7) wykonywanie kopii zapasowych baz danych i serwera WWW przynajmniej raz w tygodniu,

8) udzielanie pomocy technicznej czytelnikom PBP w zakresie korzystania ze sprzetu
komputerowego, obstuga foto-video spotkan i imprez czytelniczych, obstuga sprzetu audio/video w
Bibliotece,

9) czuwanie nad bezpieczefistwem przetwarzania danych osobowych, monitorowanije i
wykrywanie zagrozen w sieci informatycznej Biblioteki, w szczegolnodci wykonywanie testéw
penetracyjnych sieci i serwerdw.



§ 15,
1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora

. podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigz

kach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia,
2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

3) udzielanie na zadanie zaleces co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania,

4) wspéipraca z organem nadzorczym,

5) peinienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych,

6) petnienie roli punkty kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych os

obowych oraz z wykonywaniem praw przyshugujacych
im na mocy rozporzadzenia,

7) prowadzenie rejestry czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Zasady podpisywania pism
§ 16.

1. Pisma wychodzace z Biblioteki podpisuje Dyrektor.

2. Pisma przygotowuja kierowni

cy dzialéw lub upowaznieni pracownicy Biblioteki j
przedkladajg Dyrektorowi do podpisu.

3. Podpisane w czasie nieobecnosci Dyrektora przez

Wwyznaczonego pracownika pisma winny
by¢ przediozone Dyrektorowi do wgladu po jeg

0 powrocie.

§17.

Organizacja kontroli wewnetrznej

1. Kontrole wewnelrzng w Bibliotece sprawuja;

1) Dyrektor w catym zakresie funkcjonowania Biblioteki, szczegdlnie:
a) realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych,

b) rzetelnosci i terminowosci wykonywania ocbowiazkow,
¢} trybu i sposobu zalatwiania skarg 1 winioskdw,

2) Giéwny ksiggowy w zakresie:

dochodéw, wydatkéw i kosztow, obrotéw kasowych i
rozrachunkow, inwentaryzacji $rodkéw t

rwatych i wyposazenia,



3) Instruktor ds. sieci bibliotek powiatu: w zakresie organizacji udostepniania zbioréw, stanu
ilosciowego i Jjakosciowego ksiegozbioru.

2. Kontrole wewngtrzne Sprawowane sg w postaci:

1} kontroli wstepnej polegajacej na zapobieganiu niepozadanym Iub nielegalnym

dziataniom,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badanin czynnosci i operacji w toku ich

wykonywania,

3) kontroli hastgpczej — polegajacej na badaniju stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

3. Ustala sie nastepujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Bibliotece przez
organy kontroli zewngtrznej: Ewidencja obejmuje si¢ wszystkie kontrole zewngtrzne prowadzone
w Bibliotece, protokoty kontroli wraz z zalecenjamyj ; wnioskami pokontrolnymi oraz odpowiedzi
na zalecenia i wnioski udzielone organom kontroli zewngtrzne;j.

Zalatwianic skarg | wnioskéw
§ 18.

1. Wszystkie skargi wnoszone do dyrektora podlegajg rejestracji, z wyjgtkiem skarg
nieokreslajacych nazwiska j adresu nadawcey (tzw, anoniméw).

2. Skargi, ktére nie wymagajg prowadzenia bosigpowania wyjasniajacego winny by¢é
zalatwione niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w ciggu 14 dni a fakt ten odnotowuje sie w rejestrze

skarg,

Postanowienia koncowe
§ 19.

Na podstawie niniejszego regulaminu szczegdlowe obowigzki pracownikéw Biblioteki okresla
imienne zakresy czynnosci.

§ 20,



Czynnosci kancelaryjne w Bibliotece ; obieg korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna,

§21.
Zmian w regulaminje dokonuje dyrektor Bj blioteki w

trybie okreslonym dia jego
wprowadzenia,
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