UCHWALANR 52../.311/07
ZARZADU POWIATU W PODDEBICACH

z dnia ...2. 8. kapada......... 2007 roku

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Poddgbicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(fj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1592 z p6zn. zm.) oraz art.13 ust 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 1991r. Nr 114, poz.
493), Zarzad Powiatu w Poddebicach postanawia:
§ 1. Pozytywnie zaopiniowa¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Poddebicach, stanowiacy zalacznik do uchwaty.

§ 2. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podj¢cia.

Stanistaw Olas — Przewodniczacy Zarzadu
Czlonkowie Zarzadu:

Danuta Pecyna -

Ryszard Balcerzak -

Wienczystaw Kazmierczak -

Malgorzata Komajda -




Zalycznik do Zarzadzemia NR 3/P/2007

zdma 15102007

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PODDEBICACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem”, okresla organizacje Biblioteki

w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Poddebicach, zwanej dalej "Biblioteka".
§2
Regulamin Organizacyjny Powiatowe] Biblioteki Publicznej w Poddebicach zawiera:
L. Strukture wewngtrzna biblioteki
2. Zasady organizacji
3. Zakres dziatania i odpowiedzialnosci Dyrektora
4. Zakres czynnosci stanowisk pracy
5. Organizacje kontroli wewnetrznej
6. Postanowienia koncowe

7. Organizacje¢ zalatwiania skarg i wnioskow

§3

Biblioteka jest instytucja kultury prowadzaca gospodarke finansowa na zasadach
okreslonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, dziatajaca

na podstawie:



1. Ustawy z dmia 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach ( Nr 85 poz. 539, ze zm.: Dz. U. 7 1998
r. Nr 106 poz. 668; 22001 r. Nr 129 poz. 1440; 22002 r. Nr 113 poz. 984; z 2004 r. Nr 238
p0z.2390 z 2006r. Nr 220 poz. 1600).

2. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U Nr 91, poz. 578, Nr
155, poz. 1014;Dz. U z 2002r. Nr 23, poz. 220, art. 2; Nr 62, poz.558, art. 33; Nr 113, poz.
984, art. 81; Nr 200, poz. 1688, art. 3; Dz. U z 2003r. Nr 200, poz. 1688, art. 3; Nr 214, poz.
1806, art. 4, Nr 162, poz. 1568, art. 137; Dz. U z2004r. Nr 153, poz. 1271, art. 56; Nr 102,
poz. 1055, art. 4; Nr 214, poz. 1806, art. 4)

3. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123, ze zm.: Dz, U. z 2002 r. Nr 41 poz. 364; z
2003 r.: Nr 162 poz. 1568, Nr 96 poz. 874, Nr 213 poz. 2081; z 2004 r.: Nr 11 poz. 96, Nr
261 poz. 2598; z 2005 r.: Nr 131 poz. 1091, Nr 132 poz. 111122006 r. Nr 227 poz.1658),
4. Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organdw administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. z 1998 r.
Nr 106, poz. 668, ze zm.: Dz. U. z 1998 r. Nr 162 poz. 1115, Nr 162 poz. 1126; z 2000 r.: Nr
12 poz. 136, Nr 84 poz. 948 ),

5. Statutu Biblioteki nadanego Uchwalg Nr X111/92/2000 Rady Powiatu Poddebickiego

z dnia 27 kwietnia 2000 roku w sprawie utworzenia Powiatowej Bibliotcki Publicznej w

Poddebicach.

§4

Na podstawie Statutu nadzor nad dzialalnoscia Biblioteki sprawuje Zarzad Powiatu
Poddgbickiego. Nadzor merytoryczny nad Biblioteka sprawuje Wojewodzka i Miejska

Biblioteka Publiczna w YLodzi.

II. STRUKTURA WEWNETRZNA

§5

Powiatowa Biblioteka Publiczna w Poddebicach dziata w budynku przy ul. Narutowicza 13.

§6

]



Biblioteka dziata od poniedziatku do soboty (z wylaczeniem sobdt w czasie trwania ferii
zimowych 1 wakacji letnich) i tak:

- poniedziatek, §roda, czwartek, — 08.00 — 16.00

- wtorek , piatek —10.00 - 18.00

- sobota - 9.00 - 14.00

§7
Strukturg wewnetrzng biblioteki tworza:
1) Czytelnia Ogélna — gdzie sa gromadzone | wypozyczane zbiory na miejscu i na zewnatrz

2) Czytelnia Multimedialna - gdzie mozna korzystaé z komputerdw na 5 stanowiskach do

tego dostosowanych

3) Kancelaria Biblioteki, gdzie urzeduje Dyrektor oraz miesci sie Stanowisko ds. Finansowo
— Ksiggowych (Glowny Ksiggowy) oraz Stanowisko ds. Instrukcyjno — Metodycznych

(Instruktor)
4) Punkt Informacji Turystycznej

5) Punkt Informacji Europejskiej

I1l. ZASADY ORGANIZACJI I ZAKRES DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI
DYREKTORA

§8

Bibliotekg kieruje Dyrektor. W czasie nieobecnodci Dyrektora zastepuje go wyznaczony
przez niego pracownik. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kicrownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan. Zakres obowigzkow

Dyrektora okresla Starosta Powiatu Poddebickiego.



§9

Dyrektor ponesi petna odpowiedzialnosé za dziatalnosc Biblioteki, w szczegodlnosci za:
1) opracowanie 1 realizacj¢ plandéw dziatalnosci podstawowej i finansowe] oraz za
sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

2) prawidlowa organizacj¢ pracy,

3) podeymowantie decyzji w sprawach kadrowych,

4) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

5) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i poleceni witadz zwierzchnich,
6) przydzielenie spraw i czynnosci pracownikom Biblioteki /zakresy czynnosci/,
7) przestrzeganie zasad oszczednego gospodarowania budzetem Biblioteki,

8) przestrzeganie zasad tajemnicy o informacjach niejawnych,

9) doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

10)  rozwdj i upowszechnianie czytelnictwa na terenie miasta Poddgbice i powiatu

poddebickiego

11) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i przestrzegania obowiazujacych przepiséw

BHP i p.poz.,

I2) zapoznanie pracownikéw z obowigzujacymi przepisami /p.poz., BHP, regulaminy

i zarzadzenia oraz przepisy merytoryczne dotyczace bibliotek /,
I3) prowadzenie i przestrzeganie zasad zwigzanych z zaméwieniami publicznymi
14) obstuga Czytelni Multimedialnej z dostepem do Internetu

15} gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbioréw bibliotecznych



Wszyscy pracownicy merytorycznt biblioteki, ksiggowa oraz obstuga zatrudniani sa przez

Dyrektora.
§11

W sklad biblioteki wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1. bibliotekarze

2. gléwny ksiggowy

3. sprzataczka

IV. ZAKRESY CZYNNOSCI STANOWISK PRACY
§12

1) Wszyscy pracownicy biblioteki sa odpowiedzialmi przed dyrektorem za wykonywanie
powierzonych im obowiazkdw stuzbowych, a w szczegolnosei za:
a) sumienne wypetnianie obowiagzkow stuzbowych

b) wspotdziatanie z placowkamti o$wiaty, kultury oraz organizacjami i stowarzyszeniami

2) Do zakresu dzialalnosci Stanowiska ds. Instrukcyjno — Metodycznych nalezy:
a) instruktaz i pomoc metodyczna bibliotekom publicznym na terenie powiatu

poddgbickiego,

b) pomoc i poradnictwo w zakresie organizaciji bibliotek, sieci bibliotecznych

oraz ustug bibliotecznych,

¢) dziatalnos¢ sprawozdawczo-analityczna polegajaca na przygotowywaniu i redagowaniu
sprawozdan oraz opracowywaniu analiz rocznych, planéw pracy z dziatalnoéci Biblioteki i

sieci bibliotek publicznych powiatu poddebickiego oraz gromadzenie tej dokumentacji,

d) opracowywanie zbiorczych sprawozdan statystycznych bibliotek publicznych powiatu

poddgbickiego,

¢) wspdtdzialanie z administracja samorzadowa i innymi organizatorami bibliotek,



f) pomoc w organizacji imprez bibliotecznych, spotkan autorskich, konkursow, lekeji

bibliotecznych, wystaw,

g) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikow merytorycznych

bibliotek publicznych w powiecie poddebickim,

h) gromadzenie i opracowywanie materiatow i pomocy metodycznych stuzacych

doskonaleniu bibliotekarzy,
1) prowadzenie Bibliografii Regionalnej Powiatu Poddebickiego w programie SOWA TCP
J) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzanych kontroli, skontrum

k) udziat w przygotowywaniu wnioskéw dotyczacych pozyskiwania §rodkéw finansowych

dla Biblioteki
1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem Kancelarii Biblioteki
t) wykonywanie innych zadan zwigzanych ze stanowiskiem na polecenie Dyrektora

3) Do zakresu dzialalnosci Stanowiska ds. Gromadzenia, Udostgpniania, Opracowania i
Dziatalnosci Informacyjno-Bibliograficznej nalezy:

a) gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbioréw

b) prowadzenie ewidencji zbiorow i ewidencji czytelnikéw oraz akcesji czasopism

zaprenumerowanych dla biblioteki.

¢) selekcja materialow bibliotecznych

d) prowadzenia i utrzymywania katalogu komputerowego

e) obstuga Czytelni Multimedialnej z dostgpem do Internetu

f) organizowanie réznorodnych form pracy upowszechniajacej czytelnictwo, m. in. wystaw
ksiazek, lckeji bibliotecznych 1 innych z okazji rocznic pafistwowych, historycznych i

literackich



g) wykonywanie innych zadan zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem na polecenie

Dyrektora
4) Do zakresu dziatalnosci Stanowiska ds. Finansowo — Ksiggowych nalezy:
a) opracowanie plandow finansowych placowki

b) prowadzenie rachunkowosci na podstawie obowigzujacych przepiséw w instytucjach

kultury finansowanych przez samorzad

¢) przechowywanie 1 zabezpieczenie ksigg 1 dokumentow oraz srodkow pienigznych,
d) opracowanie projektow planu finansowego,

¢) sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno — finansowych,

f) przedktadanie Dyrektorowi Biblioteki okresowych analiz i informacji o realizacji planu

finansowego

g) wykonywanie innych zadan zwigzanych ze stanowiskiem na polecenie Dyrektora

V. ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ
§13
1. Kontrole wewngtrzng w Bibliotece sprawujg:
1) Dyrektor w calym zakresie funkcjonowania Biblioteki, szczegolnie:
a) realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych,
b) rzetelnosci i terminowosci wykonywania obowiazkow,
c) trybu 1 sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.
2) Stanowisko ds. Finansowo-Ksiegowych (Glowny Ksiegowy) w zakresie:

a) dochodow, wydatkéw i kosztow,




b) obrotéw kasowych i rozrachunkow,
¢) inwentaryzacji srodkow trwatych i wyposazenia.
3) Stanowisko ds. [nstrukeyjno-Metodyczny (Instruktor) w zakresie:
a) organizacji udostgpniania zbioréw,
b) stanu ilosciowego i jakosciowego ksiegozbioru.
§14
Kontrole wewnetrzne sprawowane sg w postaci:

I} kontroli wstgpnej — polegajacej na zapobieganiu niepozadanym [ub nielegalnym

dziataniom,
2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnoscel i operacji w toku ich wykonywania,

3) kontroli nastgpczej — polegajacej na badaniu stanu faktycznego 1 dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.
§15

Ustala si¢ nast¢pujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Bibliotece przez

organy kontroli zewngtrzne;:

1. Ewidencja obejmuje si¢ wszystkie kontrole zewngtrzne prowadzone w Bibliotece,
protokoly kontroli wraz z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi oraz odpowiedzi na

zalecenia i wnioski udzielone organom kontroli zewngetrzne].

2. Ewidencjg o ktdorej mowa w pkt | prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku ds.

instrukcyjno- metodycznych.



VI. ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§16

I. Skargi 1 wnioski czytelnikow przyjmuje Dyrektor Biblioteki.

§17

1. Wszystkie skargi wnoszone do Dyrektora podlegaja rejestracji, z wyjatkiem skarg nie

okreslajacych nazwiska i adresu nadawcy (tzw. anonimow).

2. Rejestr skarg prowadzi sekretariat Dyrektora.

3. Skargi, ktére nie wymagaja prowadzenia postepowania wyjasniajgcego winny by¢ zata-

twione niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 14 dni,

4. Najpozniej w dniu, w ktorym uplywa termin zatatwienia skargi, skarzacemu si¢ przekazy-

wana jest odpowiedz, a fakt ten odnotowywany jest w rejestrze skarg.

VII, POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

Zmiany niniejszego regulaminu sg zatwierdzane w trybie ich nadania.

ity 14 s



PUWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W PODDEBICACH
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