Zalagcznik do Uchwaly Nr 25/2020
Zarzadn Powiat Ciechanowskiego
z dnia 3 lutego 2020r.

REGULAMINORGANIZACYIJNY
POWIATOWEIJBIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

im. Zygmunta Krasinskiego w Ciechanowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdélne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Krasifiskiego w
Ciechanowie, okregla jej organizacje wewnetrzna oraz gldéwne zadania dziatéw Biblioteki 1 zakresy
obowigzkéw zatrudnionych w Bibliotece pracownikéw dziatalnoséci podstawowej, pracownikow
administracyjnych i obstugi. Regulamin nadawany jest przez Dyrektora Biblioteki po zasiggnigciu
opinii organizatora oraz dziatajacych organizacji zwigzkowych.

§2.

Powiatowa Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Krasinskiego w Ciechanowie, zwana w dalszej
czesci regulaminu Biblioteka, jest samorzadowa instytucja kultury, posiadajgca osobowo$é prawna
dzialajaca na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1983, z 2019 r., poz. 115, 730, 1696, 2020).

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 1. o bibliotekach (t. j. Dz. U. Z 2019 r., poz. 1479).

3. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. Z 2019 r., poz. 351, 149, 1971,
1655, 1680).

4, Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. Z 2019 r.,, poz. 869,
1622, 1649, 2020).

5. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. Z 2019 1., poz. 511).

6. Statutu Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Krasifiskiego w Ciechanowie,
stanowiacego zatgcznik do uchwaly Nr 1/4/34/99 Rady Powiatu Ciechanowskiego z dnia 30
marca 1999 r. w sprawic utworzenia samorzadowej instytucji kultury - Powiatowej Biblioteki
Publicznej im. Zygmunta Krasinskiego w Ciechanowie.

§3.
1. Niniejszy regulamin okrefla:
1) zasady zarzadzania Biblioteka,



2) organizacje¢ wewnetrzng Biblioteki,

3) zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych,

4) zasady podpisywania pism 1 obiegu dokumentéw,

5) zasady opracowywania i realizacji wewnetrznych aktdw prawnych,
6) organizacje kontroli zarzadczej,

7) organizacje kontroli wewnetrznej 1 zewnetrzne,

8) organizacj¢ zalatwiania skarg i wnioskdw.

2. Obowigzki Biblioteki, jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin pracy.

Rozdzial IT
Organizacja Biblioteki

§4.

1. W strukturze organizacyjnej Biblioteki wyodrebnia sig nastgpujace komdrki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy.

1) Dyrektor - DB,

2) Dzial Ksiggowosci — FK,

a) gléwny ksiegowy,

b) kasjer,

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy — AG,

a) kierownik,

b) referent,

c) pracownicy gospodarczy,

4) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny i Wiedzy o Regionie — 1B,
a) kierownik,

b) Czytelnia Regionalna - stanowisko ds. obstugi czytelnikéw,

5) Dzial Instrukcyjno-Metodyczny i Udost¢pniania Zbiordéw — IM,
a) kierownik,

b) instruktor,

c) Czytelnia - stanowiska ds. obstugi czytelnikow,

d) Wypozyczalnia Gtowna — stanowiska ds. obstugi czytelnikow,
e) Wypozyczalnia Nr 1 - stanowiska ds. obstugi czytelnikéw,

6) informatyk— IT,

7) inspektor Ochrony Danych Osobowych —IO.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach bibliotekarskich w Bibliotece tworzg grupe
zawodowg bibliotekarzy.
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3. Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki przedstawia zalgcznik do ninigjszego
Regulaminu organizacyjnego.

Rozdziat I11
Zarzadzanie Biblioteka

§5.
1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki, reprezentuje ja na zewnatrz, oraz wykonuje
uprawnienia pracodawcy 1 jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do zatrudnionych w

niej pracownikow.,
2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
1) realizacje zadanh statutowych Biblioteki i opracowanie strategii rozwoju Biblioteki,
2) wspolprace z wladzami samorzgdowymi,
3) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem Biblioteki,
4) polityke kadrowa,

5) warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz., oraz inne zadania wynikajgce z przepisow
szczegblnych,

6) ochrong danych osobowych,

7} udostepnianie informacji publiczne;.

§6.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos$¢ za dziatalnosé Biblioteki, w tym w szczegélnosci za:

1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Biblioteki:

1) opracowanie i realizacje planéw dziatalnosci podstawowej i finansowej oraz za

sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

2) tworzenie, tgczenie 1 likwidowanie komdrek organizacyjnych Biblioteki oraz ustalanie ich
organizacji wewnetrznej, z zastrzezeniem kompetencji Organizatora w tym zakresie,

3) wydawanie regulamindéw i zarzadzen we wszystkich dziedzinach organizacji pracy,
obowigzkéw pracownikéw i zasad funkcjonowania Biblioteki, w tym w zakresu ochrony
danych osobowych,

4) prawidtowsg organizacj¢ pracy w Bibliotece,

5) imienne upowaznianie pracownikéw do wykonywania okredlonych zadan,

6) powolywanie stalych komisji i ustalanie ich skladu osobowego,

7) rozpatrywanie skarg na podleghych pracownikéw,

8) egzekwowanie od podlegtych pracownikow obowigzku udzielenia w formie ustnej lub

pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu
dokumentéw 1 wyliczed bedacych Zrédiem tych informacii,

9) egzekwowanie od pracownikow usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci
dotyczacych m. in. przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

10) realizacje zadan wynikajacych z innych aktéw prawnych,

2. W zakresie organizacji pracy i spraw pracowniczych:

1) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie wobec nich

innych uprawnien i obowiazkow, jakie przystuguja pracodawcy,
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2) wyréznianie, nagradzanie lub karanie pracownikéw zgodnie z Kodeksem Pracy,
Regulaminem pracy, Regulaminem wynagradzania,

3) ustalanie zakresoéw obowigzkéw pracownikow oraz trybu zatatwiania spraw,

4) udzielanie urlopéw pracownikom, w sposéb gwarantujgcy prawidtowe funkcjonowanie
Biblioteki.

3. W zakresie spraw finansowych:

1) cato$é gospodarki finansowej, w tym podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych
realizacji wydatkéw budzetowych,

2) zatwierdzanie planu finansowego i dokonywanie przesuni¢¢ srodkéw finansowych przy

wspdtpracy z Glownym Ksiegowym, zatwierdzanie sprawozdan finansowych oraz

zatwierdzanie plandéw i sprawozdan merytorycznych,

3) okreslanie zasad, wedhug ktdrych majg by¢ wykonywane prace niezb¢dne do zapewnienia

prawidlowosci gospodarki finansowej, ksiegowej i sprawozdawczosci finansowej,

4) przestrzeganic zasad racjonalnego gospodarowania budzetem Biblioteki,

5) administrowanie zakladowym funduszem $§wiadczen socjalnych.

Rozdzial IV
Podstawowe obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw

§7.
1. Obowiazki, odpowiedzialno$éé¢ i uprawnienia pracownikéw okreslaja przepisy prawa
powszechnie obowiazujgcego, w tym Kodeks pracy, przepisy ustaw i rozporzadzen
branzowych oraz przepisy wewngtrzne, m. in. Regulamin pracy.

2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) stosowanie przepiséw BHP, ppoz., o ochronic mienia, o ochronie danych osobowych,

dotyczace czynnosci kancelaryjnych 1 inne wskazane w zakresie czynnosci i
shuzbowej,

2) zorganizowanie stanowiska pracy w spos6éb gwarantujacy wlasciwe wykonywanie zadan,

3) rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkow i czynnoéci,

4) wlasciwe 1 odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,

5) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,

6) niezwloczne powiadomienie bezposredniego przelozonego o zaistnieniu, czy zagrozeniu
zaistnienia sytuacji naruszen w zakresie mienia, niegospodarnosci i naduzyciach na szkodg
Biblioteki,

7) informowanie przelozonego o stanie biezgcych prac 1 ewentualnych trudnoéciach,

8) podnoszenie kwalifikacji og6lnych i zawodowych,

9) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych, zwigzanych z dzialalnoscig

komoérki, a nie ujetych w indywidualnym zakresie czynnodci,

10) dbanie o autorytet i dobre imi¢ Biblioteki, a takze dazenie do stworzenia wlasciwych i

niekonfliktowych stosunkow migdzyludzkich i kolezenskich,

11) doktadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwigzania umowy o

prace z posiadanej dokumentacji, sprz¢tu, pieczatek, zobowigzan finansowych, wypozyczonej

literatury 1 innych przedmiotéw oraz protokolarne przekazanie dokumentéw pracownikowi
wskazanemu przez bezposredniego przelozonego.

3. Szczegolowe prawa 1 obowigzki pracownikow okreslone zostalty w Regulaminie pracy,

obowigzujacym w Bibliotece na mocy odrebnego zarzgdzenia.
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Rozdzial V

Podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych

§8.

1. Dzialalnoscia poszezegdlnych dziatéw kierujg i sa za nie odpowiedzialni kierownicy
dziatow.
2. Do obowigzkéw i uprawnien kierownikéw dzialow nalezy w szczegdlnosci:

1) dokladna znajomo$¢ catoksztalu spraw powierzonych do zatatwiania lub wykonywania
komérce organizacyjnej przez siebie kierowanej,

2) opracowanie projektow szczegdtowych zakresow czynnosci podleglym pracownikom w
sposéb zabezpieczajacy pelna realizacje zadan wyznaczonych komorce organizacyjnej,

3) réwnanie obcigzenia praca wszystkich pracownikéw stosownie do powierzonych im zadan,

4) kicrowanie pracg podleglych pracownikdw, udzielanie wyjasnien, instruktazu i wytycznych
pracownikom w zakresie wykonywanych przez nich zadan,

5) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki, w celu zapewnienia wysokiej
jakosci ustug,

6) prawidlowe rozplanowanie pracy dziahu,

7) nadzorowanie dziatalnosci sluzbowej podleglych pracownikéw oraz wykonywanie
czynnosci kontrolnych w ramach kierowniczego nadzoru funkcyjnego,

8) podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych,
9) informowanie przelozonego o przebiegu zatatwianych spraw i realizacji zadan planowych,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej o charakterze informacyjnym oraz
parafowanie wszystkich opracowan wykonanych w kierowanej przez siebie komoérce
organizacyjnej lub podpisywanie w zakresie okre$lonym pelnomocnictwem zwierzchnika,

11) sporzadzanie cyklicznych plandéw i sprawozdan dotyczacych dzialalnosci kierowanej
jednostki organizacyjnej,

12) dbato§é o bezpieczenstwo i porzadek w dziale, w tym nadzér nad przestrzeganiem
przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

3. Kazdy pracownik na stanowisku kicrowniczym odpowiada przed Dyrektorem za
terminowe i nalezyte wykonywanic zadan oraz wlasciwe funkcjonowanie kierowanej
komoérki organizacyjnej, a w szczeg6lno$ci za jakos¢ pracy.

Rozdzial VI
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Biblioteki
§9.
Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczegélnosci :

1. Pracg Dzialu Ksiggowosci kieruje Glowny Ksiggowy, ktéry odpowiada za wlasciwg
organizacje pracy dziatu i nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania.

2. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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3. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosé¢ Giéwnego Ksiggowego wynikajg z przepiséw
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

4. Gléwny Ksiegowy nadzoruje pod wzgledem finansowym pracg Biblioteki zgodnie z
obowiagzujgcymi przepisami.

5. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,

2) planowanie i realizowanie budzetu Biblioteki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) ustalanie wyniku finansowego,

4) sporzgdzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych i

budzetowych oraz statystycznych,

5) wykonywanie dyspozycji §rodkami finansowymi,

6) nadzor i rozliczanie wplat gotéwkowych,

7) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych,

8) wspélpraca przy ustalaniu procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkéw
wedtug standardéw okre§lonych w ustawie o finansach publicznych oraz nadzoér nad ich

przestrzeganiem,

9) zapewnienie prawidlowosci pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez

Biblioteke,

10) terminowe egzekwowanie przystugujacych Bibliotece naleznodci,

11) przestrzeganie procedur kontroli zarzadcze;j,

12) uczestniczenie w opracowywaniu planéw finansowych do projektéw i programéw
Biblioteki, dotyczacych pozyskiwania $rodkéw finansowych oraz prowadzenie rozliczenia
finansowo-ksiggowego,

13) wykonywanie innych obowigzkdéw zgodnie z przepisami o gléwnych ksiggowych,

14) wspdldzialanie z Starostwem, Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych oraz bankiem prowadzgcym rozliczenia finansowe Biblioteki,

15) nadzorowanie legalnosci, celowosci 1 gospodarnosei ponoszonych kosztéw w zakresie

dziatalnos$ci inwestycyjnej i gospodarcze;,

6. Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1) dysponowania wspolnie z Dyrektorem majatkiem zakiadowym,

2) wystepowania jako pelnomocnik Dyrektora przy dysponowaniu rachunkiem bankowym 1

wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowym wynikajacych =z
przepiséw ustawy o finansach publicznych,

3) wystepowania do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych

zagadnien.

7. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidlowe zorganizowanie rachunkowoséci i sprawozdawczodci finansowej,

2) ustalanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci,

3) nalezyte gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji ksiggowej,

4) prawidtowe opracowanie i realizacje planu budzetowego Biblioteki,

5) wlasciwa wspdlprace z innymi komoérkami organizacyjnymi.
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§10.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1. prowadzenie kancelarii Biblioteki, w tym:

1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

2) sporzadzanie czystopisow i powielanie materialéw oraz pism,

3) obstuga urzadzen biurowych,

4) 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 zasitkdw w zakresie ubezpieczen spotecznych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia socjalna.

4 Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku dyscypliny pracy wg
obowigzujacych przepiséw prawa.

5. Administrowanie lokalami Biblioteki.

6. Nadzorowanie prac konserwacyjnych, biezacych i okresowych remontéw lokali, mebli
bibliotecznych i urzadzen technicznych.

7. Zaopatrzenie Wypozyczalni Nr 1 przy ul. Okrzei 27a w opal.

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

9. Prowadzenie i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zapewnieniem warunkéw BHP,
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i technicznego zabezpieczenia mienia Biblioteki.

10. Nadzor nad praca pracownikéw gospodarczych.

11.Nadzorowanie prac remontowych, konserwatorskich i naprawczych; w sezonie
grzewczym rowniez prac palacza co w Wypozyczalni Nr 1 przy ul. Okrzei 27a.

12. Prowadzenie spraw i odpowiedniej dokumentacji z zakresn postgpowania o udzielenie
zamowien publicznych.

13. Zaopatrywanie Biblioteki we wszystkie potrzebne do jej wlasciwego funkcjonowania

srodki trwale, nietrwate, srodki do utrzymania czystosci, materialy dekoracyjne itp. zgodnie

z Ustawg prawo zamowien publicznych i ,, Regulaminem udzielania zaméwien publicznych”

w Powiatowej Bibliotece Publicznej im. Zygmunta Krasifiskiego w Ciechanowie, z wyjatkiem
zbioréw bibliotecznych.

14. Prowadzenie archiwum zaktadowego Biblioteki.
§11.

Do zadan Dzialu Informacyjno-Bibliograficznego i Wiedzy o Regionie nalezy
w szczegoblnoSci:

1. Tworzenie i doskonalenie warsztatu pracy informacyjno-bibliograficznej.



8

2. Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w oparciu o biezgco tworzony i rozbudowywany

warsztat pracy (podreczny ksiggozbiér informacyjny, bibliografie ) dla wszystkich

zainteresowanych (0s6b, instytucji i organizacji) - na miejscu, telefonicznie, elektronicznie
lub listownie.

3. Opracowywanie i wydawanie wlasnych opracowari informacyjnych i bibliograficznych, w
tym materialéw o charakterze powiatowym.

4. Opracowywanie regionalnej bibliografii powiatowe;.

5. Sprawowanie nadzoru metodycznego nad stuzbg informacyjna Biblioteki oraz udzielanie
pomocy metodycznej w tym zakresie bibliotekom gminnym na terenie powiatu,

6.Wspbldzialanie w programowaniu i przeprowadzaniu zaje¢ szkoleniowych dla
bibliotekarzy powiatu w zakresie stuzby informacyjne;.

7. Prowadzenie zajgé przysposabiajgcych do korzystania ze zbiordw Biblioteki i ustug
informacyjno-bibliograficznych dla uczniéw szkot (lekcje biblioteczne) przyjmowanie i
oprowadzanie wycieczek.

8. Opracowywanie scenariuszy wystaw ksiazek i innych materiatéw bibliotecznych.

9. Prowadzenie form pracy popularyzujacych zbiory i1 Biblioteke.

§12.
Do zadani Czytelni Regionalnej nalezy w szczegdélnosci :

1. Gromadzenie i opracowanie zbioréw z zakresu literatury naukowej popularnonaukowej,
czasopism archiwalnych i biezacych,

2. Prowadzenie ewidencji zbioréw (wplywéw i ubytkéw), akcesja czasopism.
3. Biezgca konserwacja i naprawa zbiorow.
4. Dbanie o komunikatywno$¢ uktadu ksigzek na pétkach oraz estetyke zbioréw.

5.Przeprowadzanie analizy przydatnosci zbioréw do potrzeb czytelnikéw, wycofywanie
pozycji nieprzydatnych i zdezaktualizowanych.

6. Udostepnianie zbioréw czytelnikom na miejscu w czytelni, prowadzenie ewidencji
udostepnien.

7. Prowadzenie ustug kserograficznych oraz ich ewidencji.

8. Udostepnianie baz komputerowych wlasnych i obcych.

9. Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych o zbiorach
wlasnych oraz innych bibliotek.

10. Prowadzenie form pracy popularyzujacych ksigzke, biblioteke i czytelnictwo.
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§13.
Do Dzialu Instrukeyjno-Metodycznego i Udostepniania Zbioréw nalezy w
szczegolnosci:
1. Merytoryczny nadzér nad Czytelnig, Wypozyczalnig Gtéwng i Wypozyczalnig Nr 1.

2. Szczegdlowe opracowanie ksigzek dla Czytelni, Wypozyczalni Gtownej, Wypozyczalni
Nr 1 zgodnie z obowigzujgcymi normami.

3. Wprowadzanie nowosci oraz biezgce uzupelnianie bazy danych programu MATEUSZ.

4. Prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkéw z wykorzystaniem inwentarza
komputerowego.

5. Przeprowadzanie skontrum tj. kontroli zbioréw, w celu ustalenia stanu faktycznego
zbioréw oraz ujawnienia ewentualnych brakéw.

6. Przeprowadzanie selekeji ksiggozbioru.

7. Zaopatrywanie placéwek udostgpniania zbioréw w druki biblioteczne.

8. Realizacja prenumeraty dla wszystkich placéwek udostepniania Biblioteki.
9. Udzial w pozyskiwaniu pozabudzetowych $rodkéw finansowych.

10. Do zadan Instruktora w szczeg6lnodci nalezy:

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

2) sprawowanie nadzoru organizacyjno-merytorycznego nad placéwkami udostgpniania
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 doksztatcaniu i doskonaleniu zawodowym kadry bibliotecznej
powiatu stosujac w tym zakresie réznorodne formy (seminaria ogélne i specjalistyczne,
praktyki przywarsztatowe i doskonalace, wymiane doswiadczen, konsultacje, itp.),

5) organizacja praktyk przysposabiajacych do zawodu dla nowo zatrudnionych bibliotekarz
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 1 technike biblioteczng, w tym
upowszechnianie najcenniejszych pomocy w catej sieci bibliotecznej powiatu,

7) opracowywanie sprawozdan statystycznych dla GUS, analizowanie danych
statystycznych dotyczacych dziatalnosci powiatowej sieci bibliotek,

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

9) wspélpraca w zakresie upowszechniania czytelnictwa z innymi instytucjami i
organizacjami.
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§14.
Do zadan Czytelni nalezy:

1. Gromadzenie i opracowanie zbioréw z zakresu literatury naukowej, popularnonaukowe;j,
czasopism archiwalnych i biezacych.
2, Prowadzenie ewidencji zbioréw (wplywéw i ubytkéw), akcesja czasopism.
3. Biezaca konserwacja i naprawa zbiorow.
4. Dbanie o komunikatywno$¢ uktadu ksigzek na pétkach oraz estetyke zbioréw.
5. Przeprowadzanie analizy przydatno$ci zbioréw do potrzeb czytelnikow, wycofywanie
pozycji nieprzydatnych i zdezaktualizowanych.
6. Udostepnianie zbioréw czytelnikom na miejscu w czytelni, prowadzenie ewidencji
udost¢pnien.
7. Prowadzenie ushug kserograficznych oraz ich ewidencji.
8. Udostepnianie baz komputerowych wiasnych i obcych.
9. Udziclanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych o zbiorach
wiasnych oraz innych bibliotek.
10. Prowadzenie wypozyczen mig¢dzybibliotecznych.
11. Prowadzenie form pracy popularyzujacych ksigzke, biblioteke i czytelnictwo.

12. Obshiga cyfrowej wypozyczalni miedzybibliotecznej ACADEMICA.
§15.

Do zadan Wypozyczalni Glownej nalezy:

1. Gromadzenie i opracowanie zbioréw z zakresu literatury pieknej i popularnonaukowej dla
dzieci, mtodziezy i dorostych.

2. Prowadzenie ewidencji zbiorow (wplywéw i ubytkéw), akcesja czasopism.

3. Biezgca konserwacja i naprawa zbioréw.

4. Dbanie o komunikatywno$¢ uktadu ksiazek na potkach oraz estetyke zbiorow.

5. Analiza przydatnosci zbioréw do potrzeb czytelnikéw, wycofywanie pozycji
nieprzydatnych i zdezaktualizowanych.

6. Udostepnianie zbior6w czytelnikom poprzez wypozyczanie do domu, a takze na miejscu w
czytelni, prowadzenie ewidencji udostgpnien.

7. Prowadzenie ustug kserograficznych oraz ich ewidenc;ji.

8. Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych.

9. Prowadzenie form pracy popularyzujacych ksiazg, biblioteke 1 czytelnictwo.

10. Prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Ksiazki dla dorostych.
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§16.

Do zadan Wypozyczalni Nr 1 nalezy:

1. Gromadzenie 1 opracowanie zbior6w z zakresu literatury pieknej i popularnonaukowej dla
dzieci, mtodziezy i dorostych.

2. Prowadzenie ewidencji zbioréw (wpltywow i ubytkdw), akcesja czasopism.

3. Biezgca konserwacja i naprawa zbiorow.

4. Dbanie o komunikatywno$¢ uktadu ksigzek na potkach oraz estetykg zbioréw.

5. Analiza przydatnosci zbioréw do potrzeb czytelnikéw, wycofywanie pozycji
nieprzydatnych i zdezaktualizowanych.

6. Udostepnianie zbiorow czytelnikom poprzez wypozyczanie do domu, a takZze na miejscu w
czytelni, prowadzenic ewidencji udostepnien.

7. Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych.

8. Prowadzenie form pracy popularyzujacych ksigzke, biblioteke i czytelnictwo.

§17.

Do zadan informatyka nalezy:

1. Opracowywanie koncepcji rozbudowy komputerowej sieci rozleglej, obejmujacej
wszystkie jednostki organizacyjne Biblioteki oraz wykonywanie zaprojektowanych prac.

2. Utrzymaniec funkcjonalno$ci systeméw i sieci informatycznych, wykorzystywanych w
Bibliotece.

3. Administrowanie siecig, systemami operacyjnymi i oprogramowaniem uzytkowym oraz
serwisami informacyjnymi Biblioteki.

4. Zabezpieczenie sieci, systemow 1 baz danych przed nieupowaznionym dostepem i
niepozgdanym oprogramowaniem.

5. Tworzenie, eksploatacja i archiwizacja baz danych i zasob6éw systemowych.

6. Prowadzenic spraw zwigzanych z zakupem, konserwacja i naprawg sprzetu
komputerowego, multimedialnego i innych urzgdzen technicznych wykorzystywanych w
Bibliotece, zakupy oprogramowania.

7. Kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej sprzgtu i oprogramowania.

8. Utrzymywanie kontaktéw z autorami i serwisantami oprogramowania, szczegOlnie
systemu bibliotecznego oraz aktualizacja oprogramowania.
9. Utrzymywanie kontaktéw z dostawcami sprzetu, dostawcami Internetu, serwisantami w

celu zapewnienia stabilnego funkcjonowania sieci komputerowej, sieci i systemOw oraz
urzadzen i sprzetu multimedialnego.

10. Ewidencjonowanie systemdéw i programéw oraz przestrzeganie warunkéw licencyjnych
oprogramowania.

11. Administrowanie systemem bibliotecznym MATEUSZ.
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12. Nadzorowanie zabezpieczenia danych osobowych wykorzystywanych na potrzeby
systemu MATEUSZ, wykorzystywanych przez pracownikéw Wypozyczalni Glownej,
Czytelni, Czytelni Regionalnej i Wypozyczalni Nr 1 (w zakresie bezpieczenstwa

informacyjnego).

13. Nadzorowanie prawidlowego zabezpieczenia i ochrony instytucji (w zakresie
bezpieczefistwa 0s6b i mienia, zasobow).

14. Obstuga stron internetowych Biblioteki w tym:
1) projektowanie i aktualizowanie strony http://pbpciechanow.pl/pl,
2) aktualizowanie 1 obshiga strony BIP Biblioteki,
3) aktualizowanie i obstuga Facebooka Biblioteki.

15. Szkolenie pracownikéw w zakresie uzytkowania 1 ecksploatacji urzadzen
komputerowych, multimedialnych i technicznych.

16. Uczestniczenie w dziataniach Biblioteki oraz organizowanie szkolen
upowszechniajgcych umiejetno$é korzystania przez uzytkownikéw z komputerdw i
Internetu, oraz w zakresie bezpieczefistwa w siecl.

17. Nadzorowanie stanowisk komputerowych i urzadzefh multimedialnych udostgpnionych
czytelnikom i uzytkownikom Biblioteki.

18. Przygotowywanie i obstuga sprzg¢tu technicznego potrzebnego do obstugi spotkan i
imprez.

19. Przygotowywanie analiz i informacji dotyczacych stanu technicznego sprzgtu
komputerowego 1 multimedialnego oraz propozycji unowoczesnienia systemu 1
usprawnien w jego funkcjonowaniu.
20. Przygotowywanie dokumentacji przetargowych na sprzet komputerowy, zakup
oprogramowania i licencji.
21. Udzial w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zewnetrzne na zakup sprzgtu i

oprogramowania komputerowego.

22. Planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy pracownikéw
obstugujacych urzadzenia reprograficzne.

23. Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw 1 materialdéw ze stanowiska,
okresowe przekazywanie do archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng.

24. Uczestniczenie w szkoleniach tematycznie zwigzanych z pracg stanowiska.

25. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie
dziatania Biblioteki.

§18.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1.Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia.
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2. Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych.

3. Udziclanie na zadanic zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania.

4, Wspdlpraca z organem nadzorczym.

5. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych.

6. Pchienie roli punktu kontaktowego dla osdéb, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia.

7. Prowadzenie rejestru czynnoscei lub rejestru kategorii czynnosci.

8. Innych zadan wynikajgcych z przepisow.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow
§19.

1. Dyrektor podpisuje:

1) regulaminy {pracy, organizacyjny, udostepniania zbioréw, wynagradzania itp.), zarzgdzenia i
decyzje wlasne, instrukcje i inne akty prawa wewnetrznego obowiazujace w Bibliotece,

2) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o§wiadczenie woli w imieniu Biblioteki,

3) umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych,
ktore kontrasygnuje Glowny Ksiggowy,

4) pisma 1 wystgpienia kierowane do organéw administracji panstwowej i samorzadowej,
instytucji, organizacji spotecznych i politycznych oraz innych podmiotéw,

5) pisma do Wojewoddzkiej Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy sprawujgce] opieke

merytoryczng,

6) decyzje w sprawach indywidualnych, z zakresu administracji 1 zarzadzania Biblioteka,

7) materialy opracowane dla Rady Powiatu i jej komisji,

8) inne pisma o szczegdlnym znaczeniu, w tym dotyczace:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow,

b) wnioski o nadanie odznaczen i wyrdznien,

¢) wnioski o urlopy wypoczynkowe, macierzynskie, wychowawcze, bezptatne,

d) §wiadectwa i opinie pracownicze,

9) inne pisma indywidualne.

2. Dokumenty i pisma przedktadane Dyrektorowi do podpisu powinny byé parafowane przez
pracownika sporzadzajacego pismo.

3. Korespondencja przychodzgca, a nastgpnie kierowana do komoérek organizacyjnych podlega
ewidencji, w ktorej odnotowuje sie:

1) datg wptywu,

2) nazwe lub znak pisma, nazwisko i imie nadawcy oraz date pisma,

3) okreflenie sprawy,

4) komérke, do ktérej skierowane jest pismo,

5) potwierdzenie odbioru pisma.
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4. Przesylki pocztowe do poszczegdlnych dzialéw przyjmuja kierownicy lub wyznaczeni przez
nich pracownicy, potwierdzajac podpisem ich odbior.
5. Pisma przeznaczone dla kilku komérek organizacyjnych przekazywane sy do wszystkich
wskazanych dzialow, jednak dzial wskazany jako pierwszy staje si¢ wiodacy 1 tym samym
zobowigzany jest do koordynowania dziatan dla zalatwienia sprawy.
6. Korespondencja wychodzaca podlega ewidencji, w kidrej odnotowuje sig:
1) datg wyslania,
2) nazwe lub znak pisma, nazwisko i imi¢ odbiorcy, oraz dat¢ pisma,
3) okreslenie sprawy.
7. Ewidencje korespondencji prowadzi referent.
8. Szczegblowe zasady obiegu dokumentacji w Bibliotece oraz wzory stosowanych pieczatek
okresla Instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych tajemnice stuzbowsa i skarbowa, a
takze w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych — odrgbne przepisy.

Rozdzial VIII
Zasady opracowania i realizacji wewne¢trznych aktéw prawnych
§20.

1.Wewnetrznymi aktami prawnymi Biblioteki w rozumieniu Regulaminu sg: regulaminy,
instrukcje, zarzadzenia, decyzje Dyrektora oraz decyzje indywidualne z zakresu zadan

merytorycznych.

2. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzglgdem merytorycznym i redakcyjnym wiasciwy
rzeczowo pracownik, ktdry odpowiada za jego prawidtowosé, co potwierdza wlasnorgcznym
podpisem z datg, nadto w przypadku aktow dotyczacych spraw finanséw i budzetu, wymagane

jest kontrasygnowanie przez Gldwnego Ksiggowego.

3. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1) oznaczenie organu, ktéry wydat akt,

2) numer aktu,

3) dat¢ wydania,

4) podstawe prawna,

5) tresé,

6) okreslenie terminu obowigzywania,

7) podpis i pieczgc.

4. Podjete przez Dyrektora zarzgdzenia i decyzje sg rejestrowane i przekazywane odpowiednim
adresatom do wykonania lub wiadomogci.

5. Rejestr prowadzi Dyrektor Biblioteki.

6. Akty prawne wewnetrzne, wydawane w sprawach organizacyjnych i pracowniczych, wymagaja

potwierdzenia zapoznania si¢ przez pracownikéw. Qdwiadczenie wpinane jest do akt osobowych.

7. Pozostate akty prawne wewnetrzne podaje si¢ do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen.

Rozdzial IX
Organizacja kontroli wewngetrznej realizowanej w ramach kontroli zarzadeczej
§21.
1.W Bibliotece obowigzuja procedury kontroli wewnetrznej, stanowiace ogél dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
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2. Systemowi kontroli wewnetrznej podlegajg nastgpujace obszary dziatania Biblioteki:

1) organizacja i komunikacja wewngtrzna,

2) zasady rejestrowania procedur zarzadczych,

3) planowanie,

4) identyfikacja i szacowanie ryzyka,

5) kontrola obiegu dokumentéw ksiggowych,

6) zaméwienia — dokonywanie zakupéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) kontrola naleznosci 1 zobowigzan,

8) zasady zaciggania zobowigzan oraz dokonywania kontroli wstepnej w jednostce.

3. Kontrole wewnetrzng w Bibliotece sprawuja:

1) Dyrektor, w calym zakresie funkcjonowania Biblioteki, a w szczegélnosci:

a) realizacji zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

b} funkcjonowania Biblioteki,

¢) rzetelnodci i terminowosci wykonywania obowigzkéw,

d) trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.

2) Glowny Ksiegowy w zakresie:

a) dochod6éw, wydatkow i kosztow,

b) obrotéw kasowych i rozrachunkowych,

¢) inwentaryzacji rodkow trwatych i wyposazenia.

3) Kicrownicy komérek organizacyjnych, w odniesieniu do podleglych pracownikéw, w zakresie:

a) funkcjonowania podleglych dziatéw,

b) celowosci ponoszonych kosztéw i gospodarnosci,

¢) nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw BHP i ppoz.,

d) nadzoru nad poszanowaniem i ochrong mienia.

4. Kontrole wewngtrzne sprawowane sg w postaci:

1) kontroli wstepnej (polegajgcej na zapobieganiu niepozgdanym lub nielegalnym dzialaniom),

2) kontroli biezgcej (badanie czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania),

3)kontroli nastepnej (polegajgcej na badaniu stanu faktycznego i  dokumentéw

odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane).

5.W kontroli wewnetrznej stosuje si¢ zasade laczenia kontroli z instruktazem. Dokumentacje z
kontroli wewngtrznej stanowig protokoly i notatki stuzbowe sporzadzane w zeszytach kontroli.

6. Ustala si¢ nastepujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Bibliotece przez

organy kontroli zewnetrzne;j:

1) ewidencjg obejmuje sie wszystkie kontrole zewngtrzne prowadzone w Bibliotece, protokoty
kontroli wraz z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi oraz odpowiedzi na zalecenia i wnioski
udzielone organom kontroli zewngtrzne;j,

2) ewidencje, o ktérej mowa w pkt 1 prowadzi Dyrektor.

7. Procedury kontroli zarzgdczej okreslone zostaly odrgbnym zarzadzenie.

Rozdzial X
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskow

§22.
1. Skargi i wnioski czytelnikéw przyjmujg Dyrektor oraz kierownicy komdrek organizacyjnych i
przekazuja je do zalatwienia.
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2. Skargi i wnioski zalatwia merytorycznie kierownik danego dzialu, ktéry przygotowuje
odpowiedz zawierajgcg wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowuje sie do zarzutdéw, propozycji czy uwag oraz informuje o podjetych dzialaniach.

3. Wiasciwym do rozpatrzenia skarg i wnioskéw sa:

1) Starosta w przypadku zarzutéw dotyczgcych Dyrektora Biblioteki,

2) Dyrektor, w przypadku zarzutéw dotyczacych osobistego postgpowamia lub zachowania

kierownikéw dziatéw lub pracownikow na stanowiskach samodzielnych,

3) kierownicy komarek organizacyjnych w przypadku zarzutéw dotyczacych:

a) wykonywania czynnosci stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

b) skarg zleconych do zalatwienia przez Dyrektora.

4. W kazdym przypadku niezalatwienia skargi w terminie, kierownik lub osoba zalatwiajaca
skarge lub wniosek obowigzana jest w porozumieniu z Dyrektorem powiadomi¢ na pi$mie

wnoszgcego o przyczynach nie zalatwienia ich w terminie oraz wyznaczy¢ nowy termin.

5.W ramach kontroli wewnetrznej, w przypadku nieterminowosci zatatwienia skargi lub wniosku,
prowadzone jest postepowanie wyjasniajace, ktérego wynikiem s3 wnioski przedstawione
Dyrektorowi, w tym dotyczace odpowiedzialnoéci porzadkowej, dyscyplinamej lub innej

przewidzianej w przepisach prawa.

6. Bezposredni nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor. 7.

Whszystkie skargi pisemne podlegaja rejestracji, z wyjatkiem skarg anonimowych.

8. W przypadku skargi ustnej, sporzadzany jest protokol, ktéry podpisuje osoba skarzaca.

9. Rejestr skarg prowadzi Dyrektor.1

10.Skargi winny byé zalatwiane niezwlocznie, nie péZniej niz w terminach okreslonych w

Kodeksie postepowania administracyjnego.
11.Udzielenic odpowiedzi na skargi sa odnotowywane w rejestrze skarg.

Rozdzial XI
Przepisy koncowe
§23.

1. Integralng czesé Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Powiatowej Biblioteki Publiczne;j
im. Zygmunta Krasinskiego w Ciechanowie.

2.W sprawach nie obj¢tych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Ustawy o bibliotekach,
Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statutu Biblioteki, Regulaminu
pracy, inne szczegdtowe uregulowania prawne.

3. Pracownicy majg obowiazek zapoznad si¢ z zapisami niniejszego Regulaminu i je stosowac.

4. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych ninicjszym Regulaminem stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych w rozumieniu prawa.

§24.

Zmian w regulaminie dokonuje dyrektor Biblioteki w trybie okreslonym dla jego

wprowadzenia.



