REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEJ | MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W BRZESKU

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna w Brzesku, zwana dalej ,Bibliotekg” jest
samorzgdowag instytucjg kultury posiadajgcg osobowos¢ prawng i jest wpisana do Rejestru
Instytucji Kultury Gminy Brzesko pod nr. 2 dnia 01.04.1992 r.

2. Powiatowa i Miejska biblioteka publiczna w Brzesku dziata w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa, a w szczegolnosci:

a) Ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. 2019 r,. poz. 1479,
z pézniejszymi zmianami);

b) Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 2020 r. poz. 194, z pdzniejszymi zmianami);

c) Statut Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej nadany Uchwata
Nr XLVIII/387/2022 Rady Miejskiej w Brzesku z dnia 31.05.2022 r.

3. Regulamin organizacyjny, zwany dalej , Regulaminem”, okresla szczegdétowg organizacje
wewnetrzng Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Brzesku i zasady jej
funkcjonowania, a w szczegdlnosci:

a) strukture organizacyjng Biblioteki;

b) kompetencje i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych;

c) zakres dziatania poszczegdélnych komadrek organizacyjnych.

4. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

a) ,Bibliotece” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg i Miejskg Biblioteke Publiczng
w Brzesku;

b) , Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej i Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Brzesku;

c) ,komdrkach organizacyjnych biblioteki” — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, oddziaty,
pracownie, filie oraz samodzielne stanowiska pracy w Powiatowe] i Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Brzesku.

5. Biblioteka jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikow.



. Schemat graficzny struktury organizacyjnej stanowi integralng cze$¢ niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat 2
Organizacja Biblioteki

§2
. Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
. Organami zarzadzajgcymi Bibliotekg s3:
a) Dyrektor D
b) Gtéwny Ksiegowy GK.
. Komérkami organizacyjnymi Biblioteki sg dziaty/oddziaty/pracownie, samodzielne
stanowiska pracy i filie biblioteczne.
. W strukturze organizacyjnej Biblioteki funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dziat Administracyjno-Gospodarczy AG
b) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw GOZ
c) Dziat Dorostych: DD
— Wypozyczalnia
— Czytelnia ze stanowiskami komputerowymi
— Pracownia Regionalna
d) Oddziat dla Dzieci: OdD
— Wypozyczalnia
— Czytelnia
— Komnata Bajek
e) Samodzielne stanowiska:
— Informatyk I
— Instruktor powiatowy IP
— Referent ds. kadrowych K
f) Filie biblioteczne:
— Filia Jadowniki FJ
— Filia Mokrzyska FM
— Filia Okocim FO
— Filia Poreba Spytkowska FP
— Filia Szczepanow FS.

5. Biblioteka gtéwna (Plac Targowy 10, 32-800 Brzesko) jest siedziba:

a) Dyrektora

b) Gtéwnego Ksiegowego

c) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

d) Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw
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e) Dziatu Dorostych

f) Oddziatu dla Dzieci

g) Samodzielnych stanowisk: Informatyka, Instruktor powiatowego i Referenta ds.
kadrowych.

. Dziatalnosc Filii bibliotecznych prowadzona jest w:

a) Jadownikach, ul. Krakowska 98, 32-851 Jadowniki

b) Mokrzyskach, ul. Koscielna 1, 32-800 Brzesko

c) Okocimiu, ul. Goetzéw Okocimskich 83, 32-800 Brzesko

d) Porebie Spytkowskiej, ul. Kasztelana Spytka 93, 32-800 Brzesko
e) Szczepanowie, ul. Rynek Szczepanowski 1, 32-823 Szczepandw.

. Na czele Dziatu Dorostych i Oddziatu dla Dzieci stojg Kierownicy, ktérzy zgodnie

z przydziatem czynnosci kierujg ich praca i odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem za
powierzony im majgatek, organizacje pracy i nalezyte wykonywanie obowigzkéw przez
pracownikéw.

Pracownicy placéwek jednoosobowych zgodnie z przydziatem czynnosci kierujg ich praca
i odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem za powierzony im majatek, organizacje
pracy i wykonywanie obowigzkéw.

. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach zgodnie z przydziatem czynnosci

odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem za powierzony im majatek, organizacje pracy
i wykonywanie obowigzkéw.

Rozdziat 3
Zarzadzanie biblioteka

§3
Biblioteka zarzgdza Dyrektor i reprezentuje jg na zewnatrz.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Biblioteki.
Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne wynikajgce z funkcjonowania Biblioteki.
Dyrektor sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Gtéwnego Ksiegowego, kierownikdéw komadrek
organizacyjnych Biblioteki, pracownikéw w placéwkach jednoosobowych i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach, ktérzy podlegajg mu bezposrednio.

. Kompetencje i obowigzki Dyrektora w czasie jego nieobecnosci przejmuje osoba pisemnie

upowazniona przez Dyrektora Biblioteki w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.

84

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie dziatalnosci Biblioteki w sposéb zapewniajacy realizacje zdan
statutowych;

b) analizowanie wynikow pracy Biblioteki oraz terminowe sporzadzanie planéw
i sprawozdan;



¢) wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy;

d) podejmowanie decyzji o zatrudnieniu, awansowaniu, nagradzaniu i zwalnianiu
pracownikéw Biblioteki, z zachowaniem w tym zakresie przepisdw prawa;

e) prawidtowa organizacja pracy, w tym ustalanie struktury organizacyjnej oraz
przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom;

f) stwarzanie warunkéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego pracownikdéw
Biblioteki;

g) zapewnienie pracownikom optymalnych warunkéw bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

h) wydawanie zarzgdzen, udzielanie petnomocnictw i upowaznien;

i) ustalanie, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, regulamindéw i instrukcji;

j) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz;

k) dbanie o prawidtowe gospodarowanie mieniem Biblioteki;

I) sprawowanie nadzoru i odpowiadanie za catoksztatt gospodarki finansowej
Biblioteki;

m) zarzgdzanie finansami Biblioteki i podejmowanie biezgcych decyzji gospodarczych;

n) prowadzenie polityki ptacowej;

o) podpisywanie umow cywilno-prawnych, zamowien, zlecen, czekdéw i innych
dokumentéw bankowych oraz sprawozdan finansowych;

p) zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o zmianach w budzecie;

g) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

r) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udzielanie
informacji publicznej;

s) rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

§5

Zadania i zakres dziatania Gtéwnego Ksiegowego:

1.
2.
3.

Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej Biblioteki.

Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie prowadzenia rachunkowosci oraz
dyspozycji Srodkami pienieznymi, dziatajgc na podstawie przepiséw obowigzujgcego
prawa, a w szczegélnosci Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2019 r. poz. 869 z pdzniejszymi zmianami) oraz Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2019 r. poz. 351 z pdzniejszymi zmianami).

. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki;

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi stosownie do udzielonych
petnomocnictw;

¢) analiza stanu i wyniku finansowego;

d) przygotowywanie informacji i danych liczbowych do rocznych planéw finansowych;

e) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i podatkowej;



f) nadzorowanie gospodarowania Srodkami finansowymi, a w szczegdlnosci
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

g) nadzorowanie komérek organizacyjnych Biblioteki w zakresie gospodarki finansowej;

h) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych instrukcji finansowych;

i) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za:

a) kontrole wydatkéw budzetowych;

b) prawidtowe sporzadzanie list ptac, dokumentacji dotyczacej planowania
i sprawozdawczos$ci, dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych;

c) kontrole pod wzgledem formalno-rachunkowym umaéw, fakturiinnych dokumentow,
ktdre zatwierdza do wyptaty;

d) terminowe realizowanie zobowigzan i egzekwowanie wierzytelnosci Biblioteki;

e) nadzoér nad obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych.

4. W celu prawidtowej realizacji powierzonych zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo do:

a) wnioskowania o zmiany w budzecie w celu racjonalnego gospodarowania srodkami;

b) zadania od kierownikdw komdrek organizacyjnych udzielania niezbednych informacji
i wyjasnien w formie ustnej lub pisemnej oraz udostepniania dokumentéw.

Rozdziat 4
Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji Biblioteki

§6
1. W Bibliotece mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
a) dziaty/oddziaty;
b) filie;
c) samodzielne stanowiska pracy.

2. Podstawowg komorkg organizacyjng jest dziat/oddziat zajmujgcy sie kompleksowo
okres$long problematyka i dziatalnoscig lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce utatwia prawidtowe zarzadzanie.

3. Filie sg komodrkami organizacyjnymi pozostajgcymi w strukturze biblioteki, stanowigcymi jej
placowki terenowe.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktérg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki.

5. Do realizacji okreslonych dziatan Dyrektor moze powotaé koordynatora, komisje lub zespot.

6. Wewnetrzng strukture komadrek organizacyjnych ksztattuje Dyrektor poprzez tworzenie lub
likwidacje stanowisk pracy.



§7

1. Pracami podstawowych komdérek organizacyjnych Biblioteki kierujg kierownicy.

2. W zakresie swojego dziatania komorki organizacyjne realizujg zadania okreslone przepisami

prawa i Regulaminem Biblioteki.

. Do zadan komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

a) wiasciwa i terminowa realizacja zadan objetych zakresem dziatania;

b) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej;

c) sporzadzanie plandw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci komérki organizacyjnej;

d) wspodtpraca z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie
koordynacji dziatan dotyczacych funkcjonowania Biblioteki jako catosci oraz
z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym;

e) przygotowywanie dokumentéw w sprawach objetych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej.

. W przypadku dtuzszej nieobecnosci Kierownik komdrki organizacyjnej obowigzany jest, po

uzgodnieniu z Dyrektorem Biblioteki, powierzy¢ swoje zadania innemu pracownikowi.

§8

. Za realizacje zadan kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy placowek

jednoosobowych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg przed

Dyrektorem lub, w razie jego nieobecnosci, przed osobg przez niego upowazniona.

. Kierownik komérki organizacyjnej petni funkcje:

a) pomocnicze w zakresie realizowanych przez Dyrektora ustawowych zadan i biezgcych
dziatan;

b) kierownicze w stosunku do pracownikdw kierowanej przez siebie komorki
organizacyjne;j.

. Do zadan kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

a) kierowanie pracg komarki organizacyjne;j;

b) zapewnienie wtasciwego i terminowego wykonania zadan komorki organizacyjnej;

c) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komadrki organizacyjne;j;

d) wykonywanie polecen Dyrektora lub, w razie jego nieobecnosci, polecen osoby przez
niego wyznaczonej;

e) kontrola przestrzegania przez podlegltych pracownikdw przepisow prawa,
wewnetrznych regulacji, zasad przyjetych w Bibliotece i Regulaminu;

f) przygotowywanie planéw pracy oraz okresowych analiz i sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania komdrki organizacyjnej;

g) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;

h) sktadanie wnioskéw w sprawie nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikéw;

i) podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania witasciwych stosunkéw w pracy oraz
dbatos¢ o wysokg jakos¢ pracy;



j) udziat w przygotowywaniu projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych oraz
w ich realizacji;

k) nadzoér nad mieniem Biblioteki i jego prawidtowym wykorzystaniem;

[) kontrola stosowania przez podlegtych pracownikéw przepiséw BHP i Ppoz.;

m) przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem komérki organizacyjnej i realizacjq zadan;

n) zgtaszanie wnioskdw w sprawie remontéw i naprawy sprzetow.

4. Do zadan pracownikéw placowek jednoosobowych i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie wfasciwego i terminowego wykonania zadan komérki organizacyjnej;

b) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérki organizacyjne;j;

c) wykonywanie polecen Dyrektora lub, w razie jego nieobecnosci, polecen osoby przez
niego wyznaczonej;

d) przygotowywanie planéw pracy oraz okresowych analiz i sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania komérki organizacyjnej;

e) udziat w przygotowywaniu projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych oraz
w ich realizacji;

f) nadzér nad mieniem Biblioteki i jego prawidtowym wykorzystaniem;

g) przestrzeganie przepisow BHP i Ppoz.;

h) przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem komérki organizacyjnej i realizacjq zadan;

i) zgtaszanie wnioskéw w sprawie remontéw i naprawy sprzetéow.

§9
1. Szczegdtowe zadania pracownika Biblioteki okresla indywidualny zakres obowigzkdw.
2. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
a) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan wynikajgcych ze
stanowiska pracy i zakresu obowigzkdéw;
b) znajomos$é i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidtowego
wykonania powierzonych zadan;
c) wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji
powierzonych zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych;
d) przestrzeganie przepisow BHP i Ppoz.;
e) dbanie o mienie Biblioteki i jego prawidtowe wykorzystanie;
f) zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych.

§10
1. Pracownicy biblioteki ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
a) znajomos¢ przepisdw prawa w powierzonych im obowigzkach oraz wytycznych
przypisanych do ich stanowiska pracy;
b) znajomosci przepisow wewnetrznych obowigzujgcych w Bibliotece;



c) wtasciwg obstuge czytelnikow;

d) przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw;

e) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt;

f) przestrzeganie zasad BHP i ppoz. podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

. Pracownikami materialnie odpowiedzialnymi sg w Bibliotece kierownicy komodrek
organizacyjnych, pracownicy placdwek jednoosobowych oraz inne osoby, ktére przyjety
odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie.

Rozdziat 5
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Biblioteki

§11

. Komérki organizacyjne Biblioteki zobowigzane sg do wspdtpracy w realizacji celdow
biblioteki i wspotdziatania przy wykonywaniu zadan.

. Szczegoétowe zadania i obowigzki kierownikdw komodrek organizacyjnych i podlegtych im
pracownikéw, pracownikéw placéwek jednoosobowych oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach wynikajg z indywidualnych zakreséw czynnosci.

§12

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Dziat Administracyjno-Gospodarczy tworza:

a) Pracownik ds. Administracji;
b) Pracownicy Gospodarczy.

2. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

3. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie spraw organizacyjno-

administracyjnych i zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie i koordynowanie pracy Sekretariatu;

b) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;

c) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

d) koordynowanie i administrowanie systemem kontroli zarzgdczej biblioteki;

e) sporzadzanie raportéw dotyczgcych dostepnosci;

f) prowadzenie sprawozdawczosci bedgcych w zakresie zadan dziatu;

g) prowadzenie dziennikdw, rejestrow i ewidencji, w tym Zarzadzedn Dyrektora
i dziennika korespondencji;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalami bibliotecznymi;

i) prowadzenie dokumentacji umoéw dotyczacych uzytkowanych lokali bibliotecznych;

j) sporzadzanie uméw na wynajem lokali, ustugi i dostawy na rzecz biblioteki i nadzér
nad ich realizacjg;

k) planowanie i zaopatrywanie Biblioteki w sprzet, urzadzenia, materiaty biurowe
i Srodki czystosci;



I) prowadzenie postepowan dotyczgcych zamdwien publicznych i zapytan ofertowych
zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych;
m)organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikdéw technicznych i obstugi,
realizujgcych zadania okreslone w ich zakresach czynnosci;
n) uczestnictwo w pracach komisji i zespotdw zadaniowych powotywanych przez
Dyrektora.
4. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie prac gospodarczych nalezy
w szczegodlnosci:
a) zapewnienie nalezytego porzadku i czystosci w budynku Biblioteki i jej otoczeniu;
b) dbanie o estetyke zewnetrzng i wewnetrzng Biblioteki;
c) prowadzenie biezgcych napraw, prac remontowych i konserwatorskich;
d) prowadzenie okresowych kontroli i przeglagdéw zgodnie z prawem budowlanym.

§13
Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

1. Pracownicy Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi.

2. Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw prowadzi catos¢ spraw zwigzanych
z planowaniem i realizacjg centralnego zakupu i opracowania zbioréw dla wszystkich
placowek.

3. Do zakresu dziatania pracownikéw Dziatu Gromadzenia i Opracowania nalezy
w szczegodlnosci:

a) wspétdziatanie z dziatami i filiami Biblioteki w zakresie gromadzenia zbioréw
i planowanie struktury zbioréw;

b) sporzadzanie zbiorczego zamdwienia materiatéw bibliotecznych;

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zakupu zgodnie z wybranym trybem
zamowienia publicznego;

d) formalne i rzeczowe opracowywanie nabytkéw (zakup, dary) w systemie
bibliotecznym SOWA,;

e) prowadzenie i aktualizacja katalogu elektronicznego Biblioteki;

f) przygotowanie uméw i sprawozdawczosci do MKDIN;

g) uzgadnianie wptywow i wydatkow zgodnie ze stanem faktycznym z Gtéwna Ksiegowa;

h) uzgadnianie z dziatami i filiami Biblioteki, raz do roku na dziehn 31.12, stanu
ilosciowego i wartosciowego nabytkow;

i) pomoc w selekcji i kontroli zbiorow (skontrum) we wspétpracy z Instruktorem
powiatowym;

j) pomoc w gromadzeniu zbioréw regionalnych i opracowywaniu bibliografii
regionalne;j;

k) podejmowanie inicjatyw pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;



[) uczestnictwo w pracach komisji i zespotéw zadaniowych powotywanych przez
Dyrektora.

§14
Dziat Dorostych

1. Do zadan pracownikéw Dziatu Dorostych w zakresie wypozyczania zbioréw nalezy
w szczegodlnosci:

a) udostepnianie zbioréw zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem i udzielanie
informacji;

b) prowadzenie ewidencji czytelnikow, wypozyczen i zbioréw;

c) realizowanie wypozyczania miedzybibliotecznego;

d) przechowywanie i konserwacja ksiegozbioru;

e) przeprowadzanie systematycznej selekcji i skontrum zbioréw;

f) akcesja czasopism i ich udostepnianie;

g) prowadzenie analizy wypozyczen i oczekiwan czytelnikow;

h) dbato$¢ o odzyskiwanie przetrzymywanych materiatéw bibliotecznych poprzez
prowadzenie czynnosci wobec czytelnikébw uchylajgcych sie od zwrotu
wypozyczonych materiatéw;

i) wspétpraca z Dziatem Gromadzenia i opracowania w zakresie uzupetniania zbioréw
i aktualizacji katalogow;

j) wspétpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji zadan
wynikajgcych z pracy dziatu.

2. Do zadan pracownikéw Dziatu Dorostych w zakresie prezencyjnego udostepniania zbiorow
i udostepniania stanowisk komputerowych nalezy w szczegdlnosci:

a) obstuga uzytkownikéw w zakresie prezencyjnego udostepniania zbioréw zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem i udzielanie informac;ji;

b) udostepnianie czasopism biezacych;

¢) udostepnianie stanowisk komputerowych uzytkownikom zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem;

d) udostepnianie baz danych witasnych i tworzonych przez inne biblioteki i instytucje,
np. Academica;

e) prowadzenie kurséw cyfrowych;

f) wykonywanie ustug w zakresie skanowania, drukowania i kserowania.

3. Do zadan pracownikéw Dziatu Dorostych w zakresie dziatalnosci regionalnej nalezy
w szczegodlnosci:

a) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw regionalnych (publikacje
ksigzkowe, DZS, czasopisma, fotografie i inne materiaty biblioteczne);

b) digitalizowanie wybranych zbioréow specjalnych;

C) opracowywanie w oparciu o prase regionalna i ogdlnopolska bibliografii regionalnej
oraz przygotowywanie materiatoéw do bibliografii wojewddztwa matopolskiego;
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d) udostepnianie regionalnego zasobu cyfrowego w ramach Centrum Archiwistyki
Spotecznej;

e) wspotpraca z innymi osrodkami informacyjno-bibliograficznymi w zakresie prac
bibliograficznych, wymiany materiatéw i doswiadczen;

f) sporzadzanie zestawien bibliograficznych na potrzeby czytelnikéw, bibliotek czy
instytucji;

g) prowadzenie dziatalnosci popularyzujgcej region i jego historie (spotkania regionalne,
promocje ksigzek, konkursy, konferencje popularno-naukowe, lekcje biblioteczne);

h) przygotowywanie na biezgco materiatdw promocyjnych (zapowiedzi, relacje
z organizowanych imprez) zamieszczanych na stronie www Biblioteki i w mediach
spotecznos$ciowych;

i) opracowywanie redakcyjne i korekta publikacji Biblioteki;

4. Do zadan pracownikéw Dziatu Dorostych w zakresie dziatalnosci kulturalnej, edukacyjnej
i promocyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej popularyzujgcej literature, sztuke,
wiedze, czytelnictwo i biblioteke (spotkania autorskie, promocje ksigzek, konkursy,
konferencje popularno-naukowe, lekcje biblioteczne, wystawy, imprezy czytelnicze),
dostosowanej do potrzeb srodowiska;

b) przygotowywanie na biezgco materiatdbw promocyjnych (zapowiedzi, relacje
z organizowanych imprez) zamieszczanych na stronie www Biblioteki i w mediach
spotecznos$ciowych;

c) wspdtpraca z innymi instytucjami zajmujacymi sie animacjg kultury i edukacjg;

d) udziat w ogdlnopolskich projektach i programach promujgcych ksigzke, czytelnictwo
i biblioteki;

e) podejmowanie inicjatyw pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

f) uczestnictwo w pracach komisji i zespotdw zadaniowych powotywanych przez
Dyrektora.

§ 15
Oddziat dla Dzieci

1. Do zadan pracownikéw Oddziatu dla Dzieci w zakresie wypozyczania zbioréw nalezy
w szczegodlnosci:
a) udostepnianie zbioréw zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem i udzielanie
informacji;
b) prowadzenie ewidencji czytelnikow, wypozyczen i zbioréw;
c) realizowanie wypozyczania miedzybibliotecznego;
d) przechowywanie i konserwacja ksiegozbioru;
e) przeprowadzanie systematycznej selekcji i skontrum zbioréw;
f) akcesja czasopism i ich udostepnianie;
g) prowadzenie analizy wypozyczen i oczekiwan czytelnikow;
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h) dbato$¢ o odzyskiwanie przetrzymywanych materiatéw bibliotecznych poprzez
prowadzenie czynno$ci wobec czytelnikébw uchylajgcych sie od zwrotu
wypozyczonych materiatéw;

i) wspétpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania w zakresie uzupetniania zbioréw
i aktualizacji katalogow;

j) wspbtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji zadan
wynikajgcych z pracy dziatu.

2. Do zadan pracownikéw Dziatu Oddziatu dla Dzieci w zakresie prezencyjnego udostepniania
zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

a) obstuga uzytkownikéw w zakresie prezencyjnego udostepniania zbioréw zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem i udzielanie informacji;

b) udostepnianie czasopism biezgcych.

3. Do zadan pracownikéw Oddziatu dla Dzieci w zakresie dziatalnosci kulturalnej, edukacyjnej
i promocyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dziatalnosci popularyzujgcej literature, wiedze, czytelnictwo
i biblioteke (spotkania autorskie, promocje ksigzek, konkursy, lekcje biblioteczne,
wystawy, imprezy czytelnicze), dostosowanej do potrzeb $rodowiska;

b) przygotowywanie na biezgco materiatéw promocyjnych (zapowiedzi, relacje
z organizowanych imprez) zamieszczanych na stronie www Biblioteki i w mediach
spotecznos$ciowych;

c) wspotpraca z innymi instytucjami zajmujacymi sie animacja kultury i edukacjg;

d) udziat w ogdlnopolskich projektach i programach promujgcych ksigzke, czytelnictwo
i biblioteki;

e) podejmowanie inicjatyw pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

f) uczestnictwo w pracach komisji i zespotdw zadaniowych powotywanych przez
Dyrektora.

§ 16
Samodzielne stanowisko — Instruktor powiatowy

1. Instruktor Powiatowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Instruktor Powiatowy realizuje zadania instrukcyjno-metodyczne biblioteki powiatowej
zgodnie z Porozumieniem ze Starostwem powiatowym w Brzesku.
3. Do zakresu dziatania Instruktora Powiatowego nalezy w szczegdlnosci:
a) wspotpraca ze wszystkimi bibliotekami w powiecie oraz Wojewddzka Biblioteka
Publiczng w Krakowie;
b) opieka merytoryczna nad bibliotekami w powiecie;
c) organizowanie przeptywu informacji o normach, przepisach i innych elementach
warsztatu bibliotekarskiego w obrebie powiatowej sieci bibliotecznej;
d) prowadzenie selekcji zbiorow wedtug zgtaszanych potrzeb;
e) organizowanie skontrum (inwentaryzacji) zbioréw;
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f) planowanie i organizowanie szkolen, wyjazdow studyjnych i réznych form
doskonalenia zawodowego dla pracownikéw merytorycznych bibliotek publicznych
W powiecie;

g) wspotorganizowanie wydarzen kulturalno-edukacyjnych w obrebie powiatowej sieci
bibliotecznej;

h) pomoc w sprawozdawczosci GUS;

i) przygotowanie sprawozdawczosci do Starostwa Powiatowego w Brzesku, WBP
w Krakowie, GUS, MKDiN;

j) wspdtdziatanie z dziatami i filiami Biblioteki w zakresie przygotowywania wnioskéw
o $rodki pozabudzetowe i promocji Biblioteki w srodowisku

k) uczestnictwo w pracach komisji i zespotéw zadaniowych powotywanych przez
Dyrektora.

§17
Samodzielne stanowisko — Informatyk

1. Informatyk podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Informatyk jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie systeméw informatycznych
Biblioteki oraz prawidtowe zabezpieczenie danych przechowywanych na serwerach
i przetwarzanych przez Biblioteke.
3. Do zakresu dziatania Informatyka nalezy w szczegdlnosci:
a) zapewnienie poprawnosci dziatania sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz
jego serwisowanie;
b) zarzadzanie poprawnoscia dziatania systemdw informatycznych Biblioteki;
¢) administrowanie systemem bibliotecznym SowaSQL;
d) konsultacje merytoryczne z firmga, ktérej system biblioteczny jest stosowany;
e) prowadzenie we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi strony
internetowej Biblioteki;
f) administrowanie i obstuga systemow informatycznych i baz danych;
g) zapewnienie ciggtosci pracy we wszystkich komdrkach organizacyjnych w zakresie
sprzetu i oprogramowania komputerowego;
h) zabezpieczanie i obstuga lokalnych baz danych i innych aplikacji na serwerze oraz
zabezpieczanie sieci lokalnych przed niepowofanym dostepem;
i) zakup i wdrazanie programéw komputerowych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Biblioteki;
j) nadzér nad zgodnoscig oprogramowania z posiadanymi licencjami;
k) biezaca archiwizacja baz danych i zasobdow systemowych;
[) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony danych
osobowych;
m) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych
na rozwodj teleinformatyczny Biblioteki;
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n) uczestnictwo w pracach komisji i zespotéw zadaniowych powotywanych przez
Dyrektora.

§18
Samodzielne stanowisko — Referent ds. kadrowych

1. Referent ds. kadrowych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania Referenta ds. kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych i akt osobowych pracownikéw Biblioteki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

b) zatatwianie  formalnosci  zwigzanych z  przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, nagradzaniem i karaniem
pracownikéw z uwzglednieniem ochrony danych osobowych;

c) organizowanie i prowadzenie ewidencji kadrowej;

d) prowadzenie sprawozdawczosci kadrowej, w tym ewidencja (rozliczenie) obecnosci
w pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnier chorobowych i innych nieobecnosci;

e) zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami stuzbowymi;

f) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan i zestawien;

g) wspdtdziatanie w opracowywaniu polityki kadrowej;

h) gromadzenie, przechowywanie, archiwizacja i aktualizacja dokumentacji kadrowej;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulaminem ZFSS;

j) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow
majatkowych Biblioteki;

k) prowadzenie gospodarki kasowej Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
instrukcja kasowg;

[) przygotowywanie projektéw umow cywilno-prawnych;

m)uczestnictwo w pracach komisji i zespotéw zadaniowych powotywanych przez
Dyrektora.

§19
Filie biblioteczne

1. Pracownicy Filii bibliotecznych podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan pracownikéw Filii bibliotecznych w zakresie wypozyczania zbioréw nalezy
w szczegodlnosci:
a) udostepnianie zbioréw zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem i udzielanie
informacji;
b) prowadzenie ewidencji czytelnikdow, wypozyczen i zbioréw;
c) realizowanie wypozyczania miedzybibliotecznego;
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d) przechowywanie i konserwacja ksiegozbioru;

e) przeprowadzanie systematycznej selekcji i skontrum zbioréw;

f) akcesja czasopism i ich udostepnianie;

g) prowadzenie analizy wypozyczen i oczekiwan czytelnikow;

h) dbato$¢ o odzyskiwanie przetrzymywanych materiatéw bibliotecznych poprzez
prowadzenie czynnosci wobec czytelnikdw uchylajgcych sie od zwrotu
wypozyczonych materiatéw;

i) wspodtpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania w zakresie uzupetniania zbioréow
i aktualizacji katalogow;

j) wspbtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji zadan
wynikajgcych z pracy Filii.

3. Do zadan pracownikéw Filii bibliotecznych w zakresie prezencyjnego udostepniania
zbiordw i udostepniania stanowisk komputerowych nalezy w szczegdélnosci:

a) obstuga uzytkownikéw w zakresie prezencyjnego udostepniania zbiorow zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem i udzielanie informac;ji;

b) udostepnianie czasopism biezacych;

¢) udostepnianie stanowisk komputerowych uzytkownikom zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem;

d) wykonywanie ustug w zakresie skanowania, drukowania i kserowania.

4. Do zadan pracownikéw filii bibliotecznych w zakresie dziatalnosci kulturalnej, edukacyjne;j
i promocyjnej nalezy w szczegdlnosci:

g) prowadzenie dziatalnosci popularyzujgcej literature, wiedze, czytelnictwo
i biblioteke (spotkania autorskie, promocje ksigzek, konkursy, lekcje biblioteczne,
wystawki, imprezy czytelnicze), dostosowanej do potrzeb srodowiska;

h) przygotowywanie na biezgco materiatdbw promocyjnych (zapowiedzi, relacje
z organizowanych imprez) zamieszczanych na stronie www Biblioteki i w mediach
spotecznos$ciowych;

i) wspodtpraca z innymi instytucjami zajmujgcymi sie animacjg kultury i edukacjg;

j) udziat w ogdlnopolskich projektach i programach promujgcych ksigzke, czytelnictwo
i biblioteki;

k) podejmowanie inicjatyw pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

[) uczestnictwo w pracach komisji i zespotdw zadaniowych powotywanych przez
Dyrektora.

5. Pracownicy Filii bibliotecznych ponoszg odpowiedzialnos$¢ za stan, porzadek i estetyke
pomieszczen bibliotecznych i ich otoczenia.
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Rozdziat 6
Tryb pracy Biblioteki

§20

. Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy podpisujg dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania

w ramach posiadanych kompetenciji.

. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowad powstanie zobowigzan

finansowych kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy.

. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szczegélnosci:

a) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Biblioteki, protokoty kontroli
przeprowadzanych w Bibliotece przez uprawnione organy oraz wszystkie umowy
i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Biblioteki;

b) umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych;

c) zarzadzenia wiasne, instrukcje i inne akty prawa wewnetrznego wydawanego
w Bibliotece;

d) regulaminy (pracy, organizacyjny, udostepniania zbioréw, wynagradzania itp.);

e) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej, samorzgdowej, instytucji,
organizacji i innych podmiotéw;

f) wszystkie dokumenty i korespondencje wychodzgca na zewnatrz biblioteki.

. Dyrektor moze upowaznic kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikéw placéwek

jednoosobowych do podejmowania okreslonych decyzji, wynikajacych z zakresu dziatania

komorki, i zwigzanego z tym podpisywania korespondencji zewnetrznej, niezastrzezonej do

podpisu przez Dyrektora, po uprzedniej konsultacji z Dyrektorem.

§21

1. Zasady obiegu dokumentdéw okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Wszystkie sprawy zwigzane z obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla

Procedura kontroli finansowej Biblioteki;

. Wszystkie sprawy zwigzane z korespondencjg przychodzacy i wychodzacg do i z Biblioteki
(przyjmowanie, rejestrowanie, rozdysponowywanie) nalezg do Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

Rozdziat 7
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§22
. Skargi i wnioski przyjmujag w godzinach pracy Dyrektor, kierownicy komodrek
organizacyjnych oraz pracownicy placéwek jednoosobowych.

2. Skargi pisemne podlegaja rejestracji, z wyjgtkiem skarg anonimowych.

. Rejestr skarg prowadzi Dziat Administracyjno-Gospodarczy.
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. Skargi zatatwiane sg niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminach kreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

. Kierownicy i pracownicy placowek jednoosobowych przygotowujg odpowiedz zawierajaca
wyczerpujgce wyjasnienie wszystkich waznych okolicznosci sprawy oraz informacje
o podjetych dziataniach i przedstawiajg jg Dyrektorowi.

. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona.

§23

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci osoba
upowazniona.

. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia komorce organizacyjnej lub pracownikowi,
jezeli zawarte w niej zarzuty dotyczg ich dziatalnosci. Osoba sprawdzajgca zasadnos$é skargi
otrzymuje od komorki lub pracownika, ktérych skarga dotyczy, wszelkie informacje
dotyczace przedmiotu skargi.

Rozdziat 8
Organizacja kontroli zarzadczej

§24

. Kontrole zarzadcza sprawujg Dyrektor, Gtoéwny Ksiegowy oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych.

. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan Biblioteki w sposéb efektywny, oszczedny, terminowy i zgodny z prawem.

. Kontrola zarzadcza jest przeprowadzana zgodnie z Zasadami Kontroli Zarzadczej
w Powiatowej i miejskiej Bibliotece Publicznej w Brzesku.

. Dyrektor moze powotac¢ komisje i zleci¢ jej dorazng kontrole w komaérkach organizacyjnych,
w zakresie i przedmiocie okreslonym przez Dyrektora.

. Kontrole mozna taczy¢ z biezgcym instruktazem dla pracownikéw kontrolowanej komorki
organizacyjnej.

Rozdziat 9
Postanowienia korncowe

§25

. Sprawy niewymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komaérek organizacyjnych sg
przydzielane przez Dyrektora do zatatwiania tej, ktdrej zakres dziatania jest najbardziej
zblizony do charakteru sprawy.

. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Regulaminu Pracy
i innych szczegdtowych uregulowan prawnych.
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§26
1. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

2. Regulamin organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii
Organizatora.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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