Regulamin organizacyjny
Powiatowej Biblioteki Publicznej w towiczu

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§1
Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Powiatowe] Biblioteki Publiczne;j

w towiczu, zwanej dalej "Bibliotekg", jest § 14 Statutu Powiatowej Biblioteki Publicznej
w towiczu, nadanego uchwatg Rady Powiatu towickiego Nr XXXIX/234/2002 z dnia 27
lutego 2002r.

§2
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng
Biblioteki oraz zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Rozdziat IT
Zasady kierowania oraz wewnetrzna struktura organizacyjna Biblioteki

§3
1. Bibliotekg kieruje Dyrektor Biblioteki.
2. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba przez niego upowazniona, ktora
jednak nie moze decydowa¢ w sprawach zastrzezonych do osobistej decyzji Dyrektora,
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§4
1. Strukture wewnetrzng Biblioteki tworzg dziaty i stanowiska organizacyjne.
2. W strukturze tej istnieje ukfad wzajemnie powigzanych ze sobg, wspoizaleznych dziatéw,
ktére w praktyce nie stanowig wydzielonych, samodzielnych komaérek.

§5
Biblioteka funkcjonuje w oparciu o nastepujgce dziaty:
1. Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw;
2. Dziat Udostepniania Zbiorow, Promocji Ksigzki i Stuzby Informacyjno-
Bibliograficznej;
3. Dziat Obstugi Sieci Bibliotek (Instrukcyjno- Metodyczny);
4. Dziat Organizacyjno- Administracyjny. Ksiegowosc.



Do zakresu dziatania w/w dziatow nalezg czynnosci zawarte w § 13 Regulaminu, a takze
zadania powierzone odrebnymi poleceniami Dyrektora lub wynikajgce z odrebnych
przepisow.

Zasady zarzadzania

§6
1. Zarzadzanie w Bibliotece odbywa sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podziatlu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
2. Kazdy pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i wobec ktérego ponosi odpowiedzialnosc.
3. Dyrektor nawigzuje i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami Biblioteki.
4. Dyrektor okresla zakres czynnosci i obowigzkéw pracownikdw  zgodnie
Z potrzebami Biblioteki.

§7
1. Dyrektor podlega bezposrednio Staroscie Powiatu Lowickiego.
2. Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz, wspétpracuje z wtadzami administracyjnymi,
organizacjami spotecznymi oraz instytucjami.
3. Dyrektor ponosi pethg odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ Biblioteki.

§8
Dyrektor Biblioteki, wypeiniajgc swoje funkcje, wydaje nastepujgce akty normatywne:
a) zarzadzenia i regulaminy - normujgce zasadnicze zagadnienia, dotyczace

organizaciji i funkcjonowania placéwki;
b) komunikaty, zawiadomienia i wyjasnienia — stuzgce podaniu okreslonych informaciji
do wiadomosci pracownikow.
§9
Kontrole realizacji aktéw normatywnych sprawuje Dyrektor.
§ 10
Do dokonywania czynnosci prawnych samodzielnie upowazniony jest Dyrektor w oparciu
0 0golne przepisy prawa.
§11
Dyrektor moze udzieli¢ petnomocnictwa dla dokonania okreslonej czynnosci innemu
pracownikowi, za wyjatkiem czynnos$ci zastrzezonych wytgcznie dla Dyrektora.
Dla swej waznosci wymaga ono formy pisemne;j.

Zasady wprowadzania zmian organizacyjnych

§12
Wszelkich zmian organizacyjnych w Bibliotece dokonuje Dyrektor, po zasiegnieciu opinii
Zarzadu Powiatu, zgodnie z =zasadami wynikajgcymi ze Statutu i Regulaminu

Organizacyjnego Biblioteki.



Rozdziat III
Przedmiot dziatania poszczegélnych komoérek organizacyjnych

§13

Do zadan poszczegdlnych dziatow Biblioteki nalezy:

10.
11.

10.

11

Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

Gromadzenie materiatdow bibliotecznych poprzez rézne formy nabycia;
Prowadzenie ewidencji jednostkowej i sumarycznej nabytkdw oraz struktury
wplywow;
Prowadzenie dokumentaciji finansowej dotyczgcej nabytkow ;
Zakup materiatow i drukdw niezbednych do pracy dziatu;
Opracowywanie formalne i rzeczowe wszystkich nabytkbw w systemie
zautomatyzowanym:

a) klasyfikacja: UKD i przedmiotowa;

b) katalogowanie;
Dokonywanie statej kontroli i selekcji ksiegozbioru Biblioteki, przeprowadzanie
scontrum ksiegozbioru;
Prowadzenie szczegdtowej i sumarycznej ewidencji ubytkéw;
Analizowanie stanu ilosciowego i jakosciowego materiatdéw bibliotecznych;
Konserwacja zbiorow ( oktadanie ksigzek);
Gromadzenie i akcesja czasopism;
Sporzgdzenie odpowiednich planéw i sprawozdan.

Dziat Udostepniania Zbioréw, Promociji Ksigzki
i Stuzby Informacyjno — Bibliograficznej

Udostepnianie zbioréw uzytkownikom Biblioteki (szczegéty okresla Regulamin
Czytelni i Regulamin Wypozyczen),
Udostepnianie zasobdéw Internetu ( zasady okresla Regulamin Kkorzystania ze
stanowiska komputerowego);
Prowadzenie ewidencji uzytkownikow i udostepnianych materiatow bibliotecznych;
Egzekwowanie zwrotdow udostepnianych materiatdw i prowadzenie wtasciwej
dokumentacii;
Prowadzenie katalogow wszystkich zbiorow - uzupetnianie i melioracja;
Przygotowywanie list ksigzek zagubionych i zniszczonych dla dziatu gromadzenia;
Udzielanie informacji  bibliotecznych, bibliograficznych i  faktograficznych
uzytkownikom indywidualnym i zbiorowym oraz prowadzenie dokumentac;ji
rejestrujgcej;
Prowadzenie kartotek informacyjno — bibliograficznych;
Gromadzenie zbioréw regionalnych;
Opracowywanie materiatbw do bibliografii regionalnej wojewddztwa tddzkiego,
redagowanej przez Wojewodzka i Miejskg Biblioteke Publiczng w todzi;

. Prowadzenie ustug kserograficznych;



12. Promocja Biblioteki, zbioréw i ustug bibliotecznych;

13. Prowadzenie pracy kulturalno — oswiatowej zwigzanej z upowszechnianiem kultury

ksigzki;

14. Prowadzenie kroniki Biblioteki;
15. Sporzadzanie odpowiednich planéw, sprawozdan i analiz obrazujgcych stan

ksiegozbioru Biblioteki oraz efekty jego udostepniania;

16. Zakup materiatéw i drukéw niezbednych do pracy dziatu.

Dziat Obstugi Sieci Bibliotek (Instrukcyjno — Metodyczny)

Dziat Instrukcyjno — Metodyczny zatrudnia Instruktoréw, specjalistow zajmujacych sie opieka
i pomocg merytoryczng na rzecz bibliotek samorzgdowych w Powiecie.

Do szczegdtowych zadan dziatu nalezy:

1.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidtowym realizowaniem zadan
statutowych przez biblioteki publiczne na terenie Powiatu oraz instruktaz i pomoc
metodyczna w pracy bibliotecznej;

Pomoc i poradnictwo w zakresie organizacji bibliotek, sieci bibliotecznych oraz ustug
bibliotecznych;

Organizacja i koordynacja pracy informacyjnej bibliotek publicznych w Powiecie;
Usprawnienie kontaktu bibliotek gminnych z Bibliotekg Wojewddzka;

Prowadzenie rocznej sprawozdawczosci statystycznej oraz opracowywanie
wszelkiego rodzaju sprawozdan i analiz dotyczgcych stanu bibliotek, ksiegozbioru
i czytelnictwa na terenie Powiatu;

Biezaca informacja o obowigzujgcych normach i przepisach prawnych dotyczgcych
funkcjonowania bibliotek;

Organizowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego kadry bibliotekarskiej;
Organizowanie i popularyzacja imprez kulturalno- os$wiatowych i programéw
edukacyjnych o zasiegu ponad lokalnym.

Dziat Organizacyjno- Administracyjny. Ksiegowos¢.
Prawidtowa organizacja i koordynacja pracy w Bibliotece, tworzenie struktur
organizacyjnych;
Prowadzenie dokumentacji spraw organizacyjnych, administracyjnych i personalnych
oraz sekretariatu;
Opracowywanie i realizacja planow dziatalnosci podstawowej i finansowej oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;
Prowadzenie catoksztaltu prac z zakresu ksiegowosci — rachunkowosci Biblioteki;
Prowadzenie ewidencji ilosciowej wyposazenia, ewidencji ilosSciowo — wartosciowe;j
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie realizacji zadan, funkcjonowania
dziatow, inwentaryzacji srodkéw trwatych oraz stanu ilosciowego i jakosciowego
ksiegozbioru;
Prowadzenie kasy;



8. Prowadzenie  spraw  kadrowych (zatatwianie ~ formalnosci  zwigzanych
z przyjmowaniem, awansowaniem, nagradzaniem, zwalnianiem i karaniem
pracownikéw);

9. Zapewnienie wiasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow
bhp i przeciwpozarowych;

10. Kontrola dyscypliny pracy;

11. Dokonywanie zakupu urzgdzen, sprzetu i materiatéw niezbednych do funkcjonowania
Biblioteki;

12. Dbatos¢ o nalezyty stan pomieszczen lokali bibliotecznych;

13. Dziatalno$¢ marketingowa i promocyjna.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe
§ 14
Niniejszy Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor Biblioteki po zasiegnieciu opinii Zarzgdu
Powiatu.
§ 15
Znajomos¢ Regulaminu stanowi obowigzek kazdego pracownika Biblioteki.

§ 16
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego sprawuje Dyrektor Biblioteki.

§ 17
Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow Biblioteki wynosi 40 godzin.

§ 18
Zasady wynagradzania pracownikow Biblioteki okreslone sg odrebnym regulaminem.

§ 19
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



