UCHWAELA Nr GU8. M9 2013
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 2,006 {0... 2013 1.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Sierpcu

Na podstawie art. 32 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz
§ 85 ust. 1 pkt 11§ 101 ust. 1 Statutu Powiatu Sierpeckiego z dnia 15 kwietnia 2011
r. (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 78, poz. 2488), w zwigzku z art. 13 ust. 3 ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406) 1 § 13 Statutu Powiatowe] Biblioteki
Publiczne) w Sierpcu stanowiacego zatacznik nr 2 do Uchwaly Nr 201. XXXIL2013
Rady Powiatu w Sierpcu z dnia 28 lutego 2013 roku w sprawie utworzenia i nadania
statutu Powiatowej Bibliotece Publicznej w Sierpcu (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 2887) -
uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Opiniuje sie pozytywnie Regulamin Organizacyjny Powiatowe] Biblioteki
Publicznej w Sierpcu, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Sierpcu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:

1. Jan Laskowski — Przewodniczacy
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Marek Gasiorowski — cztonek
3. Stawomir Olejniczak — czlonek

4. Wojciech Rychter— cztonek

5. Krystyna Siwiec — czlonek




FLalyeenik do

UCITWALY Nr 6481192013
FARZADU POWIATL W SIERPCU
 dnia 15 maja 2013 roku

Zalgeenik do Zarzadzenia MR /PBP2013
zdmia.........1r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SIERPCU

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem", okresla

organizacje Powiatowej Biblioteki Publicznej w Sierpcu (w skrocie PBP),
zwane] dalej "Biblioteka".

§ 2. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Biblioteki Publiczne)

w Sierpcu zawiera:
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Strukture wewnetrzna biblioteki,

Zasady organizacji,

Zakres dziatania i odpowiedzialnosci dyrektora,

Zakres czynnosci stanowisk pracy,

Organizacje kontroli wewnetrznej,

Postanowienia koncowe,

Organizacje zalatwiania skarg i wnioskow.,

§ 3. Biblioteka jest instytuc)g kultury prowadzaca gospodarke finansowa

na zasadach okreslonych w wustawie o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalne), dzialajaca na podstawie:

2.

=
.

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r.
poz. 642 z pozn. zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z pozn. zm.),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.),

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm),

Statutu Biblioteki nadanego Uchwata Nr 201.XXXII. 2013 Rady Powiatu
w Sierpcu z dnia 28 lutego 2013 roku w sprawie utworzenia i nadania
statutu Powiatowej Bibliotece Publicznej w Sierpcu.

§ 4. Na podstawie Statutu nadzor nad dziatalnoscia Biblioteki sprawuje

Powiat Sierpecki. Nadzor merytoryczny nad Biblioteka sprawuje Biblioteka
Publiczna Miasta st. Warszawy — Biblioteka Glowna Wojewodztwa
Mazowieckiego.




§ 5. Powiatowa Biblioteka Publiczna w Sierpcu dziata w budynku przy
ul. Plockiej 30.

§ 6. Biblioteka dziala od poniedziatku do soboty (z wylaczeniem sobot
w czasie trwania ferii zimowych i wakacji letnich) nastepujaco:
- poniedziatek: dzien wewnetrzny,
- wtorek, sroda, piatek: 10.00 - 17.00,
- czwartek: 10.00 — 16.00,
- sobota: 10.00 - 14.00.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA WEWNETRZNA

§ 7. 1. Strukture wewnetrzna biblioteki tworza:

) Wypozyczalnia — gdzie sa gromadzone i1 wypozyczane zbiory na
zewnatrz.

2) Czytelnia Multimedialna — gdzie sa gromadzone 1 wypozyczane zbiory na
miejscu oraz mozna korzystac z komputerow z dostepem do Internetu na
4 stanowiskach do tego dostosowanych.

3) Kancelaria Biblioteki, gdzie urzeduje dyrektor oraz miesci sie glowny
ksiegowy, a takze stanowisko ds. instrukcyjno — metodycznych
(instruktor).

ROZDZIAL 111
ZASADY ORGANIZACJI, ZAKRES DZIALANIA
1 ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA

§ 8. Biblioteka kieruje dyrektor. W czasie nieobecnosci dyrektora
zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik. Funkcjonowanie Biblioteki
opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i  indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 9. 1. Dyrektor ponosi pelna odpowiedzialnosé za dziatalnos¢ Biblioteki,
w szczegolnosei za:

I) opracowanie i realizacj¢ planow dziatalnosci podstawowej i finansowej
oraz za sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

2) prawidtowa organizacje pracy,

3) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

4) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem plac,

5) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych 1 polecen wladz
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) doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow,




10) rozwoj i upowszechnianie czytelnictwa na terenie miasta Sierpc i powiatu
sierpeckiego

11) zapewnienie  wlasciwych ~ warunkow  pracy i  przestrzegania
obowiazujacych przepisow BHP i przeciwpozarowych,

12) zapoznanie pracownikow zZ obowiazujacymi przepisami
/przeciwpozarowymi, BHP, regulaminami i zarzadzeniami oraz
przepisami merytorycznymi dotyczacymi bibliotek /,

13) prowadzenie i przestrzeganie zasad zwiazanych z zamoéwieniami
publicznymi,

14) obstuga czytelni z dostgpem do Internetu,

15) gromadzenie, opracowywanie 1 udostepnianie zbiorow bibliotecznych.

§ 10. Wszyscy pracownicy merytoryczni biblioteki, gtowny ksiegowy
oraz obshuga zatrudniani sg przez dyrektora.
§ 11. 1. W sklad biblioteki wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) bibliotekarze,
2) glowny ksiegowy,
3) sprzataczka.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY CZYNNOSCI STANOWISK PRACY

§ 12. 1.Wszyscy pracownicy biblioteki sa odpowiedzialni przed dyrektorem za
wykonywanie powierzonych im obowiazkow shuzbowych, a w szczegolnoscei za:

1) sumienne wypelnianie obowiazkow stuzbowych,

2) wspoldzialanie z placowkami oswiaty, kultury oraz organizacjami
| stowarzyszeniami,

2. Do zakresu dzialalnosci stanowiska ds. instrukcyjno — metodycznych
nalezy:

I) instruktaz i pomoc metodyczna bibliotekom publicznym na terenie
powiatu sierpeckiego,

2) pomoc i poradnictwo w zakresie organizacji bibliotek, sieci
bibliotecznych oraz ustug bibliotecznych,

3) dzialalnos¢  sprawozdawczo  —  analityczna  polegajaca  na
przygotowywaniu i redagowaniu sprawozdan oraz opracowywaniu analiz
rocznych, planow pracy z dzialalnosci Biblioteki i sieci bibliotek
publicznych powiatu sierpeckiego oraz gromadzenie tej dokumentacji,

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan  statystycznych  bibliotek
publicznych powiatu sierpeckiego,

5) wspotdziatanie z administracja samorzadowa i innymi organizatorami
bibliotek,

6) pomoc w organizacji imprez bibliotecznych, spotkan autorskich,
konkursow, lekcji bibliotecznych, wystaw,
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7) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikow
merytorycznych bibliotek publicznych w powiecie sierpeckim,

8) gromadzenie i opracowywanie materialow i pomocy metodycznych
stuzacych doskonaleniu bibliotekarzy,

9) prowadzenie Bibliografii Regionalnej Powiatu Sierpeckiego,

10) sporzadzanie protokotow z przeprowadzanych kontroli, skontrum,

11) udzial w przygotowywaniu wnioskow dotyczacych pozyskiwania
srodkow finansowych dla Bibliotek,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem Kancelarii
Biblioteki,

13) wykonywanie innych zadan zwiazanych ze stanowiskiem na polecenie
dyrektora.
3. Do zakresu dzialalnosci stanowiska ds. gromadzenia, udostepniania,

opracowania i dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow,

2) prowadzenie ewidencji zbiorow i ewidencji czytelnikow oraz akcesji
czasopism zaprenumerowanych dla biblioteki,

3) selekcja materiatow bibliotecznych,

4) prowadzenia i utrzymywania katalogu alfabetycznego i rzeczowego,

5) obstuga Czytelni Multimedialnej z dostepem do Internetu,

6) organizowanie roznorodnych form pracy upowszechniajacej czytelnictwo,
m. in. wystaw ksiazek, lekcji bibliotecznych i innych z okazji rocznic
panstwowych, historycznych i literackich,

7) wykonywanie innych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem na
polecenie dyrektora.

4. Do zakresu dziatalnosci gtownego ksiegowego nalezy:

1) opracowanie plandéw finansowych placowki,

2) prowadzenie rachunkowosci na podstawie obowigzujacych przepisow
w instytucjach kultury finansowanych przez samorzad,

3) przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentéw oraz $rodkow
pienigznych,

4) opracowanie projektow planu finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno — finansowych,

6) przedkladanie dyrektorowi Biblioteki okresowych analiz i informacji
o realizacji planu finansowego,

7) wykonywanie innych zadan zwigzanych ze stanowiskiem na polecenie
dyrektora.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 13.1. Kontrolg wewnetrzng w Bibliotece sprawuja:




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

b) rzetelnosci i terminowosci wykonywania obowiazkow,

¢) trybu i sposobu zalatwiania skarg i wnioskow.

2) Glowny ksiegowy w zakresie:

a) dochodow, wydatkow i kosztow,

b) obrotow kasowych i rozrachunkow,

c) inwentaryzacji srodkow trwatych i wyposazenia.

3) Stanowisko ds. instrukcyjno-metodycznych (instruktor) w zakresie:
a) organizacji udostepniania zbiorow,

b) stanu ilosciowego i jakosciowego ksiggozbioru.

§ 14. 1. Kontrole wewngtrzne sprawowane sa w postaci:

1) kontroli wstepne] — polegajacej na zapobieganiu niepozadanym lub

nielegalnym dziataniom,

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

wykonywania,

3) kontroli nastepczej - polegajacej na badaniu stanu faktycznego

i dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

§ 15. Ustala si¢ nastepujacy tryb ewidencjonowania kontroli
prowadzonych w Bibliotece przez organy kontroli zewnetrznej:
I. Ewidencja obejmuje si¢ wszystkie kontrole zewnetrzne prowadzone
w Bibliotece, protokoly kontroli wraz z zaleceniami i wnioskami
pokontrolnymi oraz odpowiedzi na zalecenia 1 wnioski udzielone

organom kontroli zewnetrznej.

2. Ewidencje o ktorej mowa w wust. 1 prowadzi osoba zatrudniona

na stanowisku ds. instrukcyjno-metodycznych.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 16.Skargi i wnioski czytelnikéw 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, ktore nie wymagaja prowadzenia postgpowania wyjasniajacego

winny byc¢ zalatwione niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 14 dni,

4. Najpézniej w dniu, w ktérym uplywa termin zalatwienia skargi,
skarzgcemu si¢ przekazywana jest odpowiedz, a fakt ten odnotowywany

jest w rejestrze skarg.




ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 18. Zmiany niniejszego regulaminu sa zatwierdzane w trybie ich
nadania.
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Zalgcanik Nr 1
do Regulaminu Crganizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWE.J BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ]
W SIERPCU
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