Powiatowa Biblioteka Publiczna
w Otwocku

Ul Katfomme B o Zarzadzenie Nr 1/2013
& C - . - - . . -
wf)yrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku
z dnia 2 wrze$nia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 1. 0 organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406) oraz § 10 ust. 3 Statutu
Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku, nadanego uchwalg Nr 239/XXX/13 Rady
Powiatu w Otwocku z dnia 8 sierpnia 2013 roku Ww sprawie utworzenia Powiatowej
Biblioteki Publicznej w Otwocku i nadania jej statutu zarzadza si¢, €0 nastepuje:

§1. W zwiazku z obowiazujacymi regulacjami prawnymi wprowadza si¢ Regulamin
Organizacyjny Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku.

§2. Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej w Otwocku stanowi zalacznik nr
1 niniejszego zarzadzenia.

§3. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 wrzes$nia 2013 roku.

Dyrektor Powiatowej Biblioteld
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2013

Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publiczne]
w Otwocku

Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Otwocku

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku okresla jej organizacje
wewnetrzna oraz gléwne zadania dzialéw Biblioteki i zakresy obowigzkéw zatrudnionych
w Bibliotece pracownikow.

Regulamin nadawany jest przez Dyrektora Biblioteki po zasiggnigciu opinii Organizatora oraz
dziatajacych w Bibliotece organizacji zwiazkowych.

§2

Powiatowa Biblioteka Publiczna w Otwocku, zwana w dalszej czeéci Regulaminu ,,Biblioteka™,
jest instytucja kultury prowadzaca gospodarke finansowa na zasadach okreslonych
w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, dziatajaca na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22013 r. poz. 595),

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

3) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330),

4) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642 z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr. 157, poz. 1240
z pozn. zm.),

6) aktu o utworzeniu Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku,

7) Statutu Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku, nadanego uchwata Nr 239/XXX/13
Rady Powiatu w Otwocku z dnia 8 sierpnia 2013 r. w sprawie utworzenia Powiatowe;j
Biblioteki Publicznej w Otwocku i nadania jej statutu, a takze innych przepisow
obowiazujacych w tym zakresie.



Rozdzial 1

Zadania Biblioteki

§3

|. Zadaniem Biblioteki, zgodnie z postanowieniami statutu, jest zaspokajanie potrzeb
czytelniczych, informacyjnych i kulturalnych mieszkancéw powiatu oraz upowszechnianie
nauki i wiedzy, w tym wiedzy o regionie.

2. Zadania te Biblioteka realizuje przez:

)

2)

3)

4)

3)
6)

7)

gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie materiatéw bibliotecznych stuzacych
zaspokajaniu potrzeb informacyjnych, edukacyjnych i samoksztatceniowych, zwlaszcza
dotyczacych wiedzy o wlasnym regionie oraz dokumentujacych jego dorobek kulturalny,
naukowy i gospodarczy:

petnienie funkcji osrodka informacji biblioteczno-bibliograficznego, organizowanie
obiegu wypozyczen miedzybibliotecznych, opracowywanie i publikowanie bibliografii
regionalnych, a takze innych materiatéw informacyjnych o charakterze regionalnym;
udzielanie bibliotekom gminnym z terenu powiatu otwockiego pomocy instrukcyjno-
metodycznej i szkoleniowej:

sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji przez gminne biblioteki
publiczne zadan okreslonych w art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o
bibliotekach;

wspétdzialanie z instytucjami i organizacjami, realizujacymi zadania, o ktérych mowa w
§ 4 ust. 1 na terenie powiatu otwockiego;

wspétdziatanie z Biblioteka Publiczng m. st. Warszawy - Biblioteka Gtowna
Wojewddztwa Mazowieckiego;

prowadzenie dziatu pedagogicznego na podstawie odrgbnej umowy.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Biblioteki

§4

1. Biblioteka jest zarzadzana przez Dyrektora, powotywanego i odwolywanego przez Zarzad
Powiatu w Otwocku, ktéry ustala zakres jego obowiazkéw, uprawnien oraz
odpowiedzialnosci.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest za $ciste przestrzeganie przez podlegtych mu pracownikéw
przepisdw prawa, w tym prawa pracy i postanowien niniejszego regulaminu.

§5

W sklad Biblioteki wchodza nastgpujace dziaty:

1
2)
3)

Dziat Finansowo- Ksiggowy- bezposrednio kieruje Gtowny Ksiggowy,
Dzial Administracyjny- bezposrednio kieruje Dyrektor,
Dzial Merytoryczny- bezposrednio kieruje Dyrektor.



Rozdzial II1

Organizacja Biblioteki - zadania komérek organizacyjnych

§6

1. Komérkami organizacyjnymi Biblioteki sa poszczegélne dzialy oraz samodzielne
stanowiska. Wszyscy pracownicy realizuja zadania natozone niniejszym regulaminem
oraz odpowiadaja za ich prawidtowe wykonanie.

2. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych opiera si¢ na zasadach stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikéw,
zajmujacych samodzielne stanowiska, za wykonanie powierzonych zadan.

§7
1. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) prowadzenie polityki kadrowej, w tym nawiazywanie i rozwiazywanie stosunku pracy
oraz awansowanie i nagradzanie pracownikow;

2) reprezentacja Biblioteki na zewnatrz;

3) sprawowanie dyzuréw na stanowiskach obstugi czytelnikow:;

4) kierowanie pracg biblioteki poprzez:

a) zapewnienie prawidiowej organizacji pracy i kontrola nad nia,

b) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz, w tym prowadzenie negocjacji
w obrocie cywilno-prawnym,

c) prowadzenie polityki finansowej Biblioteki,

d) ogolny nadzor nad realizacjg budzetu Biblioteki,

e) ustalanie strategii i kierunkowych decyzji merytorycznych, organizacyjnych
1 administracyjnych,

f) wspotpracg z innymi instytucjami kultury, placéwkami samorzadowymi,
stowarzyszeniami itp.,

g) promocja Biblioteki przez prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, kulturalnej,
oswiatowej, wystawienniczej, wydawniczej oraz wspoipraca z Samodzielnym
Biurem Kultury i Promocji Starostwa Powiatowego w Otwocku i srodkami
masowego przekazu w tym zakresie,

h) badanie stanu i stopnia zaspokajania potrzeb uzytkownikéw bibliotek,
analizowanie stanu, organizacji i rozmieszczenia bibliotek oraz formulowanie i
przedstawianie organizatorom propozycji zmian w tym zakresie,

i) przygotowywanie i redagowanie sprawozdan oraz opracowywanie analiz z
dziatalnosci Biblioteki,

J)) koordynowanie funkcjonowania catego systemu biblioteczno- informacyjnego
Biblioteki, w zakresie gromadzenia, opracowania, przechowywania i
udostepniania zbioréw oraz informaciji,

k) nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ppoz.,

5) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Biblioteki.
2. Powierzone zadania Dyrektor wykonuje przy pomocy pracownikéw zatrudnionych
w Bibliotece.



3. Dyrektor na podstawie zarzadzenia moze powotywac sposréd pracownikéw dorazne komisje
i zespoly dla okreslonych spraw.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony pracownik. W przypadku
nieobecnosci Dyrektora i niewyznaczenia przez niego pracownika, pracownika zastepujacego
Dyrektora wyznacza Starosta Otwocki.

5. Dyrektor sporzadza coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Biblioteki w terminie do konca
lutego roku nastepnego i przedkiada je Zarzadowi Powiatu do akceptacji.

§8

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)

7)

8)

planowanie i realizacja gospodarki finansowej Biblioteki,
inicjowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do poprawy efektywnosci gospodarowania
oraz wykonywania podstawowych wskaznikéw w nadzorowanej dziatalnosci,
opracowywanie okresowej informacji o sytuacji finansowej Biblioteki,
kierowanie rachunkowoscia, w tym:
a) organizowanie ksiggowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci,
b) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych dla prowadzenia
rachunkowosci,
¢) przechowywanie i zabezpieczanie ksiag dokumentow ksiggowych oraz
sprawozdan finansowych,
organizowanie kontroli i sprawowanie nadzoru nad gospodarka materiatowa,
wydawanie wytycznych i instrukcji w zakresie rachunkowosci, zasad gospodarki
finansowej, a w szczegdlnosci wewngtrznego systemu ekonomiczno- finansowego
obowiazujacego w Bibliotece,
prowadzenie akt osobowych  wszystkich  pracownikow Biblioteki ~ zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,
organizacja i kontrola dyscypliny pracy; wspoipraca w tym zakresie z Dyrektorem
Biblioteki.

§9

Do zadan Dzialu Merytorycznego nalezy:

D

w zakresie gromadzenia:

a) biezaca znajomo$¢ rynku wydawniczego, zapowiedzi wydawniczych oraz
wspélpraca przy zawieraniu umoéw z wydawnictwami i innymi punktami
sprzedazy w zakresie zakupow zbioréw bibliotecznych,

b) gromadzenie ksiazek poprzez zakup i dary, a takze ich dystrybucja
do odpowiednich komoérek organizacyjnych Biblioteki,

¢) prowadzenie dokumentacji zakupow, ubytkow i innej dokumentacji bibliotecznej,

d) nadzér nad biezaca ewidencja zbioréw bibliotecznych we wszystkich dziatach
biblioteki,

e) opracowanie zbiorow (katalogowanie, klasyfikowanie),

f) prowadzenie, utrzymanie i biezaca aktualizacja katalogu elektronicznego,



nadzér nad przeprowadzaniem skontrum w Bibliotece,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan statystycznych Biblioteki,

prowadzenie petnej dokumentacji pracy dziatu,

gromadzenie, przechowywanie i udostepnianic materiatéw bibliotecznych
dotyczacych powiatu otwockiego oraz ich zabezpieczenie i ochrona,

dbatos¢ o estetyke i porzadek pomieszczen dziatu,

udziat w szkoleniach, naradach, doksztatcanie sig, szkolenie innych oséb,

2) w zakresie wypozyczania i czytelnictwa:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

i)
i)
k)

D)

udostepnianie zbiorow bibliotecznych,

udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania
ze zbioroéw i katalogéw,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie informacji biblioteczne;j,
rzeczowej i bibliograficznej wlasnych oraz udostepnianych przez inne biblioteki z
terenu powiatu otwockiego komputerowych baz danych,

przygotowywanie wystaw tematycznych, wydawnictw okolicznosciowych
i informatorow,

rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie,
rejestrowanie ruchu ksiggozbioru, wypozyczen i zwrotow ksiazek,

prowadzenie kartoteki dezyderatow ksiazek poszukiwanych przez czytelnikéw,
prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawiefi miesiecznych i rocznych,
rozliczanie funduszy wptacanych przez czytelnikéw,

wysylanie upomnien do czytelnikéw przetrzymujacych ksigzki i inne materiaty
biblioteczne oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

przyjmowanie ksiazek przekazywanych w zamian za zgubione i sporzadzanie
zwigzanych z tym protokotéw jednostkowych,

prowadzenie spraw w zakresie ubytkow i zwiazanej z tym dokumentacji,

m) prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksiggozbioru i zwiazanej z tym dokumentacji,

n)

0)
p)
Q)
r)
s)

organizowanie i stosowanie réznych form informacji zbiorowej majacej na celu
promocje czytelnictwa i Biblioteki, m.in.: przyjmowanie i oprowadzaniu
wycieczek, prowadzenie lekcji bibliotecznych,

udziat w szkoleniach, naradach, doksztatcanie sie, szkolenie innych osdb,
prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich,

doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,

kopiowanie materiatow wedlug zapotrzebowania uzytkownikéw,

3) w zakresie pracowni komputerowej:

a)
b)

nadzoér i ochrona infrastruktury informatycznej Biblioteki oraz zapewnienie jej
bezawaryjnego dziatania i sieci,

nadzér nad bezpieczenstwem danych w skali instytucji i we wszystkich
komérkach organizacyjnych,

organizowanie tworzenia kopii danych,

wdrazanie nowych technologii informatycznych, proponowanie nowych
rozwigzan i opracowywanie szczeg6téw technicznych dotyczacych wdrozen,
przygotowywanie planéw rozwoju w zakresie stosowanych rozwigzan
informatycznych,



4)

f) wspblpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie zastosowania systemow
informatycznych w Bibliotece,

g) redagowanie i prowadzenie strony internetowej Biblioteki i Biuletynu Informacji
Publicznej Biblioteki,

h) udzielanie konsultacji innym bibliotekom publicznym powiatu otwockiego
dotyczacych wyboru sprzgtu i oprogramowania,

i) sprawowanie dyzuréw na stanowiskach obstugi uzytkownikéw pracowni
komputerowej:

w zakresie instruktazu i metodyki:

a) instruktaz przy planowaniu i prowadzeniu dziatalnosci bibliotecznej,

b) udzielanie indywidualnych konsultacji, instrukcji, porad przy rozwiazywaniu
szczegblowych probleméw merytorycznych  wystgpujacych w  Bibliotece
oraz bibliotekach publicznych powiatu otwockiego ze szczegélnym
uwzglednieniem:

- komputeryzacji placowek bibliotecznych,
- dzialalno$ci informacyjno- bibliograficznej,
- organizacji i promocji bibliotek oraz czytelnictwa,

¢) udzial w przeprowadzaniu inwentaryzacji ksiggozbioru i jego selekcji,

d) prowadzenie prac nad bibliografia Powiatu Otwockiego w ramach
komputerowego systemu bibliografii regionalne;j,

e) popularyzowanie, przechowywanych i udostgpnianych zbiorow, przygotowywanie
wystaw w oparciu o zbiory Biblioteki lub materialy wypozyczane z innych
bibliotek lub instytucji,

f) promocja dziatan Biblioteki przez prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,
kulturalno- o§wiatowej, wystawienniczej, wydawniczej oraz wspolpraca z innymi
podmiotami w tym zakresie,

g) udzial w przygotowywaniu wnioskéw dotyczacych pozyskiwania Srodkow
finansowych dla Biblioteki,

h) redagowanie tekstow na potrzeby informacji zewngtrznej i wewnatrz Biblioteki,
we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi,

i) sprawowanie dyzuréw na stanowiskach obstugi czytelnikow.

§ 10

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)

sporzadzanie rocznych planoéw rzeczowych na wykonanie napraw, remontow i inwestycji,
prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wilasnych oraz wspolpraca w sprawach
inwestycji finansowanych z budzetu Powiatu dla Biblioteki,

organizowanie oraz udziat w przetargach przeprowadzanych przez Biblioteke,

nadzor i kontrola nad dokonywanymi zakupami materiatéw, przedmiotéw i wyposazenia,

prowadzenie rejestru zaméwien i zlecen,

prowadzenie catoéci spraw zwiazanych z utrzymaniem budynku Biblioteki,

nadzor nad prowadzeniem ewidencji mienia ruchomego,

kontrola i nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem sprzgtu i wyposazenia bedacego
wlasnoscia Biblioteki, a powierzonego pracownikom,



9) prowadzenie spraw zwiazanych z urzadzeniami wodnokanalizacyjnymi, sieci
elektrycznej, urzadzen ppoz. i bhp i OC w Bibliotece,

10) dokonywanie niezbednych prac zabezpieczajacych i zabiegéw konserwacyjnych
w budynku Biblioteki i w jego najblizszym otoczeniu,

I1) utrzymywanie w czystosci i porzadku w Bibliotece,

12)dbalos¢ o estetyke urzadzen, zbioréw bibliotecznych, dziatéw i wydzielonych
pomieszczen sanitarnych i gospodarczych oraz ich otoczenia,

13) wykonywanie wszystkich innych prac zleconych - o charakterze gospodarczo -
porzadkowym.

Rozdzial IV
Przepisy porzadkowe
§11

. Korespondencj¢ wychodzaca z Biblioteki podpisuje Dyrektor, w szczegdlnych wypadkach
Dyrektor moze upowazni¢ inng osob¢ do podpisywania pism wychodzacych.

- Wszelkie akty prawne i decyzje pociagajace za soba zobowiazania pienigzne powinny by¢
przed podpisaniem uzgodnione z Gléwnym Ksiegowym.

- Sprawozdania finansowe i dokumenty wymagajace zatwierdzenia podpisuje Dyrektor
i Glowny Ksiggowy.

. Akty prawne regulujace prace Biblioteki projektowane sa w oparciu o ogélnie obowigzujace
przepisy i przekazywane do publicznej wiadomosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Rozdzial V
Rozpatrywanie skarg i wnioskow
§12
. Wszystkie komérki organizacyjne zobowigzane sa do merytorycznego rozpatrzenia skarg

i wnioskéw w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania, w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach prawa.

- Za terminowos¢ i tre§¢ merytoryczna odpowiedzi na skargi i wnioski ponosza
odpowiedzialnos¢ pracownicy prowadzacy sprawe.
Rozdzial VI
Kontrola wewngetrzna

§13

- Wszystkie komérki organizacyjne obowiazuje biezace wykonywanie kontroli wewngtrznej
zgodnie z zarzadzeniami i instrukcjami wydanymi przez Dyrektora.



2. Wszyscy pracownicy wykonuja funkcje samokontrolne w stosunku do zagadnien
wyznaczonych w niniejszym regulaminie i zakresow czynnosci oraz instrukcji obiegu
dokumentow.

3. Kontrola finansowa i drukéw $cistego zarachowania  jest obowiazkiem Glownego
Ksiggowego.

Rozdzial VII
Prawa i obowiazki pracownikow Biblioteki
§ 14
Prawa i obowiazki pracownikéw Biblioteki okresla Kodeks Pracy oraz przepisy wykonawcze.
§15
Do podstawowych obowiazkéw pracownikow Biblioteki nalezy:
1) przestrzeganie obowigzujacego prawa,
2) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, starannie i terminowo,

3) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w  kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz osobami korzystajacymi z ustug Biblioteki.

§ 16

Pracownicy Biblioteki wykonuja zadania indywidualnie okreslone w zakresach czynnosci
ustalonych przez Dyrektora Biblioteki.

§17
Pracownicy Biblioteki podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowe;j i dyscyplinarnej za naruszenie

obowiazkéw oraz ustalonego porzadku i dyscypliny na podstawie przepisow Kodeksu Pracy
oraz niniejszego regulaminu.

§18

Wszyscy pracownicy Biblioteki zobowiazani sa do kierowania si¢ w pracy dobrem Biblioteki,
interesem jej klientéw oraz do przestrzegania zasad etyki zawodowej i zachowania tajemnicy
stuzbowe;j.

Rozdzial VIII
Postanowienie koncowe
§19

1. Zmiany regulaminu moga by¢ wprowadzane w formie pisemnej w trybie przewidzianym
dla jego nadania.

Dyrektor Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Otwocku

YC
,Eg'ua Koe



2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 wrzesnia 2013 r.

Dyrektor Powiatowej Biblioteki

Publi%t:ocku



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 1/2013
Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej

w Otwocku
Schemat organizacyjny
Dyrektor
| 1
Dziat Administracyjny Dzial Merytoryczny Gtéwny Ksiggowy

Dziat Finansowo -
Ksiggowy




