Zatqcznik nr 1 do uchwaty
Zarzgdu Powiatu Wolominskiego
Nr VI - 290/2020

z dnia 22 wrzesnia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Biblioteki Publicznej
im. Heleny i Stefana Nasfeterow w Wolominie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Heleny i Stefana Nasfeterow
w Wolominie, zwanej dalej ,,Bibliotekg”, okresla w szczegodlnosci strukture organizacyjng Biblioteki,

zadania poszczeg6lnych stanowisk, zasady zastepowania podczas nieobecnosci.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

ROZDZIAL 11
Organizacja i zasady Kierowania Biblioteka

§2

Biblioteka zarzadza Dyrektor i reprezentuje ja na zewnatrz.
Dyrektor organizuje pracg Biblioteki i odpowiada za caloksztalt jej dziatalnos$ci.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
organizowanie dziatalnosci Biblioteki w sposob zapewniajacy realizacje zadan statutowych;
sprawowanie nadzoru i odpowiadanie za caloksztatt gospodarki finansowej Biblioteki;
wydawanie wewngtrznych aktow normatywnych (tj. regulamindéw, zarzadzen, polecen,
upowaznien);
wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy;
prowadzenie polityki ptacowe;j;
opracowanie i zatwierdzanie rocznego planu finansowego i merytorycznego Biblioteki,
koordynacja pracy w zakresie upowszechniania kultury w Bibliotece,
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Bibliotekami gminnymi i ich filiami na terenie Powiatu
Wotominskiego a zwlaszcza nadzor nad:

a) prawidlowym gromadzeniem i opracowywaniem zbiorow,

b) procesem komputeryzacji Bibliotek,

c) dokonywanie wizytacji i opracowywanie zalecen pokontrolnych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora Bibliotekg zarzadza wyznaczony pracownik



1)
2)
3)
4)
5)

ROZDZIAL 111
Organizacja wewnetrzna Biblioteki

§3

W Bibliotece wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
Bibliotekarz (pracownik merytoryczny);
Instruktor ds. bibliotek powiatowych;
Pracownik ds. Kadr;
Pracownik gospodarczy;
Pracownik magazynu.
§4

Nadzér bezposredni nad pracownikami sprawuje Dyrektor.
Podczas nieobecnosci jednego z pracownikéw obowigzki przejmuje pracownik wskazany przez
Dyrektora.

§5

Do zadan Bibliotekarza (pracownika merytorycznego) nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow;

promocja ksiazek i czytelnictwa;

tworzenie komputerowej bazy danych o zbiorach, czytelnikach i innej dokumentacji bibliotecznej;
zabezpieczenie mienia Biblioteki oraz przeprowadzanie inwentaryzacji ksiggozbioru i
wyposazenia Biblioteki;

redagowanie i umieszczanie materiatow w serwisie WWW Biblioteki oraz BIP;

redagowanie tekstow na potrzeby informacji zewngtrznej i wewnatrz Biblioteki;

prowadzenie prac nad bibliografia Powiatu Wotominskiego w ramach komputerowego systemu
bibliografii regionalnej;

sprawowanie dyzuréw na stanowiskach obshugi czytelnikow;

prace zwiagzane z selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbioréw, prowadzenie szczegdtowej
ewidencji ubytkow;

10) organizacja animacji bibliotecznych tj. lekcji bibliotecznych, konkurséw bibliotecznych itp.
11) realizacja projektéw ze srodkéw pozabudzetowych;

12) organizowanie roznorodnych form dziatalnosci kulturalnej i o§wiatowej, wspotdziatanie z innymi

bibliotekami oraz szkotami, stowarzyszeniami i innymi instytucjami w zakresie upowszechniania
czytelnictwa;

13) sporzadzanie wymaganych sprawozdan okresowych.

§ 6

Do zadan Instruktora ds. Bibliotek powiatowych nalezy w szczegdlnosci:

1

2)
3)

sprawowanie nadzoru merytorycznego i metodycznego nad bibliotekami miejskimi i gminnymi
oraz ich filiami na terenie Powiatu Wotominskiego, a zwlaszcza nadzor nad: procesem
komputeryzacji bibliotek;

dokonywanie wizytacji i opracowywanie zalecen pokontrolnych;

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



4)
5)
6)

7)

udzielanie pomocy przy pracach w nowych bibliotekach/filiach oraz po remontach,
modernizacjach, przeniesieniach do nowych lokali, a takze w bibliotekach/filiach likwidowanych;

doradzanie i udzial w pracach komisji ds. skontrum i innych komisjach bibliotecznych i
wydawanie zalecen w sprawie selekcji zbiorow;

organizowanie 1 prowadzenie réznych form doskonalenia zawodowego dla pracownikow
merytorycznych bibliotek publicznych Powiatu Wotominskiego;

przygotowanie sprawozdawczosci dla Biblioteki Wojewddzkiej m.st. Warszawy oraz pomoc

w sprawozdawczo$ci GUS bibliotekom publicznym powiatu;

8)
9)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej statystyki, stanu i dziatalnosci placowek sieci bibliotecznej;
organizowanie przeptywu informacji o normach, przepisach i innych elementach warsztatu
bibliotekarskiego w obrgbie powiatowej sieci biblioteczne;.

§7

Do zadan Pracownika ds. Kadr nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji z nimi zwigzanych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

nadzor nad wykonywaniem przez pracownikéw wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych;

monitorowanie termindéw szkolen pracownikéw w dziedzinie BHP;

prowadzenie ewidencji umoéw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi.

§8

Do zadan Pracownika gospodarczego nalezy:

1)
2)
3)
4)

utrzymanie w czystosci i porzadku terenu wokot biblioteki;

utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen wewnatrz biblioteki;

utrzymanie w czysto$ci sprzetu i wyposazenia biblioteki;

wlasciwe uzytkowanie powierzonego sprzetu i srodkéw czystosci oraz zabezpieczenie go

po wykonanej pracy.

§9

Do zadan Pracownika magazynu nalezy:

1)

2)

biezgca realizacja zamowien czytelnikow na materialy biblioteczne - wyszukiwanie oraz
wlaczanie woluminow;

udziat przy selekcji ksiggozbioru: wylaczanie wycofanych pozycji z potek, przesuwanie
ksiggozbioru w celu likwidowania luk na potkach, przygotowywanie wycofanego ksiggozbioru do
przekazania na makulature;

utrzymanie porzadku i czystosci na potkach magazynowych;

pieczgtowanie nowosci ksigzkowych;

zachowawcza konserwacja zbiorow, foliowanie, oraz wykonywanie prostych prac
introligatorskich.



§ 10

1. Schemat Organizacyjny Biblioteki stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Szczegoétowe zakresy zadan, obowigzkow i1 odpowiedzialnosci pracownikoéw Biblioteki okreslaja
zakresy czynno$ci ustalone przez Dyrektora dla poszczeg6lnych stanowisk.

3. Zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania.

§11

Zgodnie z zawartym porozumieniem pomiedzy Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wolominskiego,
a Biblioteka, obstuge finansowg Biblioteki prowadzi Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wotominskiego.

§ 12

1. Biblioteka prowadzi samodzielnag gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j.

2. Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Dyrektora.

3. Przychodami Biblioteki sa: dotacje oraz wpltywy z prowadzonej dziatalno$ci statutowej i inne
przychody prawem dozwolone.

4. Kontrola wewnetrzna w Bibliotece stosowana jest w zakresie okreSlonym w ustawie
o finansach publicznych, a jej celem jest zapewnienie w szczegolno$ci zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

§ 13

Zmiany Regulaminu moga by¢ wprowadzone w formie pisemnej w trybie przewidzianym dla jego nadania.
§ 14

Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.
§ 15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



