REGULAMIN ORGANIZACYJINY POWIATOWEJBIBLIOTEKIPUBLICZNEJ
W RYKACH

l. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacj¢ wewngtrzng
Powiatowej Biblioteki Publicznej w Rykach

§2
Ilekro¢ w regulaminie uzyte jest jedno z ponizszych okreslen- nalezy przez to rozumiec
1. Biblioteka- Powiatowa Biblioteka Publiczna w Rykach;
2. Pracownik- wszystkich pracownikow Biblioteki, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko stuzbowe

§3

Biblioteka dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. nr 85, poz. 539
Z p6zniejszymi zmianami)

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 nr 13, poz. 123 z p6Zniejszymi zmianami)

3. Ustawy z dnia 24 lipca 1998 o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organ6w administracji publicznej] w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U.
nr 106, poz.668)

4. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. nr 142,
poz. 1592 z pdzniejszymi zmianami)

5. Uchwaly nr XXII/95/08 Rady Powiatu w Rykach z dnia 28 marca 2008 r. w sprawie
utworzenia Powiatowej Biblioteki Publicznej w Rykach oraz nadania jej statutu)

§4

Biblioteka jest jednostka budzetowa podporzadkowang Zarzadowi Powiatu
Biblioteka obejmuje swojg dziatalnoscia Powiat Rycki
3. Siedziba Biblioteki znajduje si¢ w Rykach,

N

1. Organizacja wewnetrzna

§5

1. Powiatowga Biblioteka Publiczng kieruje Dyrektor powolywany przez Zarzad
Powiatu



2. Do zadan Dyrektora nalezy kierowanie dziatalno$cig biblioteki, zarzadzanie,
reprezentowanie jej na zewnatrz, nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy
z pracownikami, wnioskowanie do organizatora w sprawie zmian statutu

I11. Ogélny tryb pracy, funkcjonowania, odpowiedzialnosci pracownikow
biblioteki

§6

1. Do wylacznego podpisy Dyrektora zastrzezone sa:
- pisma do organdéw administracji publicznej
- Wewnetrzne akty normatywne, zarzadzenia i instrukcje;
- pelomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki, chyba ze
inne przepisy (decyzje, umowy) stanowig inaczej;
- umowy o wspdlpracy
- delegacje stuzbowe
2. Pisma wymagajace kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego:
- plany i sprawozdania finansowe z dziatalnosci Biblioteki
- czeki, polecenia przelewu, rozliczenia gotowkowe oraz inne dokumenty obrotu
pleni¢znego

§7

1. Informacji o sprawach podstawowych dotyczacych catosci dziatan Biblioteki lub
jej sytuacji finansowo-materialnej udziela Dyrektor

2. Przy udzielaniu informacji nalezy przestrzegaé przepisOw o zachowaniu tajemnicy
panstwowej 1 shizbowej, przepisow o informacjach niejawnych, przepisow
0 ochronie danych osobowych i nie szkodzi¢ interesom i imieniu Biblioteki

§8

1. Pisma i dokumenty ekspediowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor. W sprawach
finansowych pisma wymagaja kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego

2. Sprawe przygotowania pism i obiegu dokumentéw reguluje ,Instrukcja obiegu
I kontroli dokumentow”

§9

1. Do obowigzkoéw pracownikow nalezy:
- rzetelne 1 terminowe wykonywanie pracy (zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, zakresem czynnos$ci oraz wskazéwkami Dyrektora);
- przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisdw o tajemnicy stuzbowej;
- wspotodpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie Biblioteki



- dbanie o dobre imi¢ Biblioteki, w tym wilasciwy stosunek do interesantow

- wlasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie porzadku
I dyscypliny

2. Pracownicy maja prawo do:

- otrzymania pisemnego zakresu obowigzkow. Kazdorazowa zmiana zwigzana
z przydzieleniem statych czynnosci, nie obj¢ta dotychczasowym zakresem ma
mie¢ formg pisemna;

- rzetelnej i obiektywnej oceny pracy;

- zglaszania wnioskow i pomystéw racjonalizatorskich

- podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w warsztatach,
szkoleniach, praktykach, pokazach itp.

Pracownicy s3 odpowiedzialni za:

- sprawne, terminowe i zgodne z przepisami, Regulaminem i poleceniami
przetozonego wykonywanie pracy w zakresie przyjetych przez siebie
obowigzkoéw 1 posiadanych kwalifikacji;

-  wlasciwa gospodarke powierzonym im mieniem oraz rozliczenie si¢
Z obrotu tym mieniem zgodnie z obowigzujacymi przepisami

- rzetelno$¢ sporzadzanych dokumentéw opracowanych na rzecz
przetozonych, interesantow oraz jednostek upowaznionych do ich
otrzymania

- przekroczenie kompetencji lub niedopehienie obowigzkow stuzbowych

§10
1. Pracownicy mogg by¢ delegowani do wykonywania okreslonych czynnosci poza
siedzibg Biblioteki
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor
Cel, zakres i termin czynnosci shuzbowych w czasie wyjazdu stuzbowego
okresla bezposredni przetozony;
4. Pracownik sklada pisemne sprawozdanie z wyjazdu stuzbowego

w N

IV. Zakres dzialania na poszczegélnych stanowiskach pracy

1. Stanowisko instruktora bibliotecznego stuzy bezposrednio pomoca bibliotekom
stopnia gminnego w zakresie:

Realizacji powiatowej biblioteki bibliotecznej poprzez dzialania instrukcyjno-
metodyczne:
- dzialania w zakresie ksztaltowania racjonalnej sieci bibliotecznej
W powiecie;
- pomoc w opracowaniu dokumentdéw normatywnych bibliotek;
- doskonalenia pracy bibliotek gminnych;



pomoc w kierowaniu politykg doboru i doskonalenia zbiorow poprzez
informacje o nowosciach, preferowanych tytutach, promocje literatury
i bezposredni udziat w zakupie;

badanie-analizowanie przydatnosci zbioréw dla potrzeb uzytkownikow
pomoc w tworzeniu i funkcjonowaniu informacji bibliotecznej
I uzytkowej

inspirowanie  bibliotek do unowocze$niania form dzialania, ze
szczegolnym uwzglednieniem edukacji kulturalnej i promocji gminy oraz
powiatu;

popularyzacja 1 wdrazanie wynikdw prac badawczych w zakresie
bibliotekarstwa 1  czytelnictwa.  Upowszechnianie  najlepszych
doswiadczen bibliotek;

dokonywanie analiz i ocen bibliotek;

sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji poprzez
gminne biblioteki publiczne zadan okreslonych w art. 27 ust. 5 Ustawy
o bibliotekach;

pomoc przy przeprowadzaniu inwentaryzacji zbiorow w bibliotekach;

Badania stanu i stopnia zaspakajania potrzeb uzytkownikéw poprzez poszczegdlne

ogniwa sieci

bibliotecznej:
analiza stanu, organizacji bibliotek;
opracowanie opinii, oceny i sprawozdan dotyczacych bibliotek
i czytelnictwa
formulowanie i przedstawianie organizatorom propozyCji zmian w tym
zakresie

opiniowanie wnioskéw dotyczacych taczenia, podziatu, badz likwidacji
bibliotek;

Realizacja polityki doskonalenia zawodowego w powiecie:

organizowanie szkolen, praktyk, narad dla bibliotek miejsko-gminnych,
gminnych i filialnych;

pomoc w organizowaniu imprez upowszechniajacych wiedze
i czytelnictwo (hospitacje);

organizowanie imprez powiatowych upowszechniajacych wiedze
i czytelnictwo w powiecie

Do chwili powotania instruktora funkcje te sprawuje Dyrektor

2. Stanowisko do spraw ksiggowych:

- opracowanie planow dochodow i wydatkoéw biblioteki,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 bilansu,

- kontrola gospodarki materialowe;,

- ksiggowanie analityczne 1 syntetyczne, kosztow, wydatkow
i ewentualnych dochodéw Biblioteki,

- prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych i przedmiotow
nietrwatych,

- dokonywanie  operacji kasowych i bankowych  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,



- sporzadzanie list ptac wynikajacych ze stosunku pracy. Prowadzenie
kartotek imiennych wynagrodzen i innych wyplat. Wydawanie
zaswiadczen o zarobkach

- dokonywanie potragcen finansowych w oparciu o szczegolowe
przepisy

- obliczanie zasitkow rodzinnych i chorobowych

- rozliczanie z organami finansowymi 1 ubezpieczen spolecznych
naleznych z tytuhlu zatrudnienia i zawarcia umow,

- prowadzenie ewidencji umow-zlecen i uméw autorskich

- rozliczanie inwentaryzacji wszystkich skladnikéw majatkowych

Biblioteki
- biezace analizowanie sytuacji finansowej Biblioteki.
3. Gromadzenie opracowanie 1 sporzadzanie bibliografii, a takze innych materiatlow

informacyjnych dotyczacych powiatu realizowane jest w ramach porozumienia
migdzy biblioteka powiatowa i wojewodzka

§12
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ wprowadzane aneksem
§ 13

Regulamin wchodziw zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu w Rykach



