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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

POWIATOWEJ I MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W BRZESKU 

 

 

Rozdział 1 

Postanowienia ogólne 

 

§ 1 

1. Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna w Brzesku, zwana dalej „Biblioteką” jest 

samorządową instytucją kultury posiadającą osobowość prawną 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 działa w oparciu o obowiązujące 

przepisy prawa, a w szczególności: 

a) Ustawę z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. 2019 r,. poz. 1479,  

z późniejszymi zmianami); 

b) Ustawę z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności 

kulturalnej (Dz. U. 2020 r. poz. 194, z późniejszymi zmianami); 

c) Statut Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej nadany Uchwałą  

Nr XLVIII/387/2022 Rady Miejskiej w Brzesku z dnia 31.05.2022 r. 

3. Regulamin organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem”, określa szczegółową organizację 

wewnętrzną Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Brzesku i zasady jej 

funkcjonowania, a w szczególności:                                                                                                       

a) strukturę organizacyjną Biblioteki; 

b) kompetencje i podstawowe obowiązki służbowe pracowników na stanowiskach 

kierowniczych; 

c) zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych. 

4. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

a) „Bibliotece” – należy przez to rozumieć Powiatową i Miejską Bibliotekę Publiczną  

w Brzesku; 

b) „Dyrektorze” – należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowej i Miejskiej Biblioteki 

Publicznej w Brzesku; 

c) „komórkach organizacyjnych biblioteki” – należy przez to rozumieć działy, oddziały, 

pracownie, filie oraz samodzielne stanowiska pracy w Powiatowej i Miejskiej 

Bibliotece Publicznej w Brzesku. 

5. Biblioteka jest pracodawcą dla zatrudnionych w niej pracowników. 
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6. Schemat graficzny struktury organizacyjnej stanowi integralną część niniejszego 

Regulaminu. 

 

Rozdział 2 

Organizacja Biblioteki 

 

§ 2 

1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, 

służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych i indywidualnej 

odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań. 

2. Organami zarządzającymi Biblioteką są: 

a) Dyrektor D 

b) Główny Księgowy GK. 

3. Komórkami organizacyjnymi Biblioteki są działy/oddziały/pracownie, samodzielne 

stanowiska pracy i filie biblioteczne. 

4. W strukturze organizacyjnej Biblioteki funkcjonują następujące komórki organizacyjne: 

a) Dział Administracyjno-Gospodarczy AG 

b) Dział Gromadzenia i Opracowania Zbiorów GOZ 

c) Dział Dorosłych: DD 

− Wypożyczalnia 

− Czytelnia ze stanowiskami komputerowymi 

− Pracownia Regionalna 

d) Oddział dla Dzieci: OdD 

− Wypożyczalnia 

− 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 Poręba Spytkowska FP 

− Filia Szczepanów FS. 

5. Biblioteka główna (Plac Targowy  10, 32-800 Brzesko) jest siedzibą: 

a) Dyrektora 

b) Głównego Księgowego 

c) Działu Administracyjno-Gospodarczego 

d) Działu Gromadzenia i Opracowania Zbiorów 
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e) Działu Dorosłych 

f) Oddziału dla Dzieci 

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

kadrowych. 

6. Działalność Filii bibliotecznych prowadzona jest w: 

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

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

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

d) Porębie Spytkowskiej, ul. Kasztelana Spytka 93, 32-800 Brzesko 

e) Szczepanowie, ul. Rynek Szczepanowski 1, 32-823 Szczepanów.  

7. Na czele Działu Dorosłych i Oddziału dla Dzieci stoją Kierownicy, którzy zgodnie  

z przydziałem czynności kierują ich pracą i odpowiadają bezpośrednio przed Dyrektorem za 

powierzony im majątek, organizację pracy i należyte wykonywanie obowiązków przez 

pracowników.  

8. Pracownicy placówek jednoosobowych zgodnie z przydziałem czynności kierują ich pracą  

i odpowiadają bezpośrednio przed Dyrektorem za powierzony im majątek, organizację 

pracy i wykonywanie obowiązków. 

9. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach zgodnie z przydziałem czynności  

odpowiadają bezpośrednio przed Dyrektorem za powierzony im majątek, organizację pracy 

i wykonywanie obowiązków.  

 

Rozdział 3 

Zarządzanie biblioteką  

 

§ 3 

1. Biblioteką zarządza Dyrektor i reprezentuje ją na zewnątrz. 

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników Biblioteki. 

3. Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne wynikające z funkcjonowania Biblioteki. 

4. Dyrektor sprawuje nadzór nad działalnością Głównego Księgowego, kierowników komórek 

organizacyjnych Biblioteki, pracowników w placówkach jednoosobowych i pracowników na 

samodzielnych stanowiskach, którzy podlegają mu bezpośrednio.  

5. Kompetencje i obowiązki Dyrektora w czasie jego nieobecności przejmuje osoba pisemnie 

upoważniona przez Dyrektora Biblioteki w zakresie określonym w pełnomocnictwie. 

 

§ 4 

Do zadań Dyrektora należy w szczególności: 

a) organizowanie działalności Biblioteki w sposób zapewniający realizację zdań 

statutowych; 

b) analizowanie wyników pracy Biblioteki oraz terminowe sporządzanie planów  

i sprawozdań; 
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c) wykonywanie czynności pracodawcy w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy; 

d) podejmowanie decyzji o zatrudnieniu, awansowaniu, nagradzaniu i zwalnianiu 

pracowników Biblioteki, z zachowaniem w tym zakresie przepisów prawa; 

e) prawidłowa organizacja pracy, w tym ustalanie struktury organizacyjnej oraz 

przydzielanie spraw i czynności pracownikom; 

f) stwarzanie warunków do doskonalenia i dokształcania zawodowego pracowników 

Biblioteki;  

g) zapewnienie pracownikom optymalnych warunków bezpieczeństwa i higieny pracy 

oraz ochrony przeciwpożarowej; 

h) wydawanie zarządzeń, udzielanie pełnomocnictw i upoważnień; 

i) ustalanie, w oparciu o obowiązujące przepisy prawa, regulaminów i instrukcji; 

j) reprezentowanie Biblioteki na zewnątrz; 

k) dbanie o prawidłowe gospodarowanie mieniem Biblioteki; 

l) sprawowanie nadzoru i odpowiadanie za całokształt gospodarki finansowej 

Biblioteki; 

m) zarządzanie finansami Biblioteki i podejmowanie bieżących decyzji gospodarczych; 

n) prowadzenie polityki płacowej; 

o) podpisywanie umów cywilno-prawnych, zamówień, zleceń, czeków i innych 

dokumentów bankowych oraz sprawozdań finansowych; 

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

q) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym funkcjonowaniem kontroli zarządczej; 

r) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udzielanie 

informacji publicznej; 

s) rozpatrywanie skarg i wniosków. 

 

§ 5 

Zadania i zakres działania Głównego Księgowego: 

1. Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi. 

2. Główny Księgowy odpowiada za całokształt gospodarki finansowej Biblioteki. 

3. Główny Księgowy wykonuje zadania w zakresie prowadzenia rachunkowości oraz 

dyspozycji środkami pieniężnymi, działając na podstawie przepisów obowiązującego 

prawa, a w szczególności Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 

2019 r. poz. 869 z późniejszymi zmianami) oraz Ustawy z dnia 29 września 1994 r.  

o rachunkowości (Dz. U. 2019 r. poz. 351 z późniejszymi zmianami). 

4. Do zadań Głównego Księgowego należy w szczególności: 

a) prowadzenie rachunkowości Biblioteki; 

b) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi stosownie do udzielonych 

pełnomocnictw; 

c) analiza stanu i wyniku finansowego; 

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

e) sporządzanie sprawozdawczości finansowej i podatkowej; 
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f) nadzorowanie gospodarowania środkami finansowymi, a w szczególności 

przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych zgodnie z obowiązującymi 

przepisami; 

g) nadzorowanie komórek organizacyjnych Biblioteki w zakresie gospodarki finansowej; 

h) opracowywanie i aktualizacja wewnętrznych instrukcji finansowych; 

i) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

5. Główny Księgowy odpowiada za: 

a) kontrolę wydatków budżetowych; 

b) prawidłowe sporządzanie list płac, dokumentacji dotyczącej planowania  

i sprawozdawczości, dokumentacji dotyczącej ubezpieczeń społecznych  

i zdrowotnych; 

c) kontrolę pod względem formalno-rachunkowym umów, faktur i innych dokumentów, 

które zatwierdza do wypłaty; 

d) terminowe realizowanie zobowiązań i egzekwowanie wierzytelności Biblioteki; 

e) nadzór nad obiegiem dokumentów finansowo-księgowych. 

4. W celu prawidłowej realizacji powierzonych zadań Główny Księgowy ma prawo do: 

a) wnioskowania o zmiany w budżecie w celu racjonalnego gospodarowania środkami; 

b) żądania od kierowników komórek organizacyjnych udzielania niezbędnych informacji 

i wyjaśnień w formie ustnej lub pisemnej oraz udostępniania dokumentów. 

 

Rozdział 4 

Ogólne zasady funkcjonowania i organizacji Biblioteki                                                                    

 

§ 6 

1. W Bibliotece mogą być tworzone następujące komórki organizacyjne: 

a) działy/oddziały; 

b) filie; 

c) samodzielne stanowiska pracy. 

2. Podstawową komórką organizacyjną jest dział/oddział zajmujący się kompleksowo 

określoną problematyką i działalnością lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których 

realizacja w jednej komórce ułatwia prawidłowe zarządzanie. 

3. Filie są komórkami organizacyjnymi pozostającymi w strukturze biblioteki, stanowiącymi jej 

placówki terenowe. 

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszą komórką organizacyjną, którą tworzy się  

w wypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia określonej problematyki. 

5. Do realizacji określonych działań Dyrektor może powołać koordynatora, komisję lub zespół. 

6. Wewnętrzną strukturę komórek organizacyjnych kształtuje Dyrektor poprzez tworzenie lub 

likwidację stanowisk pracy. 
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§ 7 

1. Pracami podstawowych komórek organizacyjnych Biblioteki kierują kierownicy. 

2. W zakresie swojego działania komórki organizacyjne realizują zadania określone przepisami 

prawa i Regulaminem Biblioteki. 

3. Do zadań komórek organizacyjnych należy w szczególności: 

a) właściwa i terminowa realizacja zadań objętych zakresem działania; 

b) opracowywanie propozycji do projektu budżetu w zakresie działania komórki 

organizacyjnej; 

c) sporządzanie planów pracy oraz sprawozdań z działalności komórki organizacyjnej; 

d) współpraca z odpowiednimi komórkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie 

koordynacji działań dotyczących funkcjonowania Biblioteki jako całości oraz  

z Dyrektorem i Głównym Księgowym; 

e) przygotowywanie dokumentów w sprawach objętych zakresem działania komórki 

organizacyjnej. 

4. W przypadku dłuższej nieobecności Kierownik komórki organizacyjnej obowiązany jest, po 

uzgodnieniu z Dyrektorem Biblioteki, powierzyć swoje zadania innemu pracownikowi. 

 

§ 8 

1. Za realizację zadań kierownicy komórek organizacyjnych, pracownicy placówek 

jednoosobowych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadają przed 

Dyrektorem lub, w razie jego nieobecności, przed osobą przez niego upoważnioną. 

2. Kierownik komórki organizacyjnej pełni funkcje: 

a) pomocnicze w zakresie realizowanych przez Dyrektora ustawowych zadań i bieżących 

działań; 

b) kierownicze w stosunku do pracowników kierowanej przez siebie komórki 

organizacyjnej. 

3. Do zadań kierowników komórek organizacyjnych należy w szczególności: 

a) kierowanie pracą komórki organizacyjnej; 

b) zapewnienie właściwego i terminowego wykonania zadań komórki organizacyjnej; 

c) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komórki organizacyjnej; 

d) wykonywanie poleceń Dyrektora lub, w razie jego nieobecności, poleceń osoby przez  

niego wyznaczonej; 

e) kontrola przestrzegania przez podległych pracowników przepisów prawa, 

wewnętrznych regulacji, zasad przyjętych w Bibliotece i Regulaminu; 

f) przygotowywanie planów pracy oraz okresowych analiz i sprawozdań z realizacji 

zadań objętych zakresem działania komórki organizacyjnej; 

g) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podległych pracowników; 

h) składanie wniosków w sprawie nagradzania lub pociągnięcia do odpowiedzialności 

podległych pracowników; 

i) podejmowanie działań na rzecz kształtowania właściwych stosunków w pracy oraz 

dbałość o wysoką jakość pracy; 
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j) udział w przygotowywaniu projektów finansowanych ze środków zewnętrznych oraz 

w ich realizacji; 

k) nadzór nad mieniem Biblioteki i jego prawidłowym wykorzystaniem; 

l) kontrola stosowania przez podległych pracowników przepisów BHP i Ppoż.; 

m) przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach związanych  

z funkcjonowaniem komórki organizacyjnej i realizacją zadań; 

n) zgłaszanie wniosków w sprawie remontów i naprawy sprzętów. 

4. Do zadań pracowników placówek jednoosobowych i pracowników na samodzielnych 

stanowiskach należy w szczególności: 

a) zapewnienie właściwego i terminowego wykonania zadań komórki organizacyjnej; 

b) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komórki organizacyjnej; 

c) wykonywanie poleceń Dyrektora lub, w razie jego nieobecności, poleceń osoby przez  

niego wyznaczonej; 

d) przygotowywanie planów pracy oraz okresowych analiz i sprawozdań z realizacji 

zadań objętych zakresem działania komórki organizacyjnej; 

e) udział w przygotowywaniu projektów finansowanych ze środków zewnętrznych oraz 

w ich realizacji; 

f) nadzór nad mieniem Biblioteki i jego prawidłowym wykorzystaniem; 

g) przestrzeganie przepisów BHP i Ppoż.; 

h) przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach związanych  

z funkcjonowaniem komórki organizacyjnej i realizacją zadań; 

i) zgłaszanie wniosków w sprawie remontów i naprawy sprzętów. 

 

§ 9 

1. Szczegółowe zadania pracownika Biblioteki określa indywidualny zakres obowiązków. 

2. Do podstawowych obowiązków pracownika należy w szczególności: 

a) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadań wynikających ze 

stanowiska pracy i zakresu obowiązków; 

b) znajomość i przestrzeganie przepisów prawa niezbędnych do prawidłowego 

wykonania powierzonych zadań; 

c) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji 

powierzonych zadań, w granicach określonych przez przełożonych; 

d) przestrzeganie przepisów BHP i Ppoż.; 

e) dbanie o mienie Biblioteki i jego prawidłowe wykorzystanie; 

f) zachowanie tajemnicy służbowej i ochrona danych osobowych. 

 

§ 10 

1. Pracownicy biblioteki ponoszą odpowiedzialność za: 

a) znajomość przepisów prawa w powierzonych im obowiązkach oraz wytycznych 

przypisanych do ich stanowiska pracy; 

b) znajomości przepisów wewnętrznych obowiązujących w Bibliotece; 
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c) właściwą obsługę czytelników; 

d) przestrzeganie terminowego załatwiania spraw; 

e) należyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt; 

f) przestrzeganie zasad BHP i ppoż. podczas wykonywania obowiązków służbowych. 

2. Pracownikami materialnie odpowiedzialnymi są w Bibliotece kierownicy komórek 

organizacyjnych, pracownicy placówek jednoosobowych oraz inne osoby, które przyjęły 

odpowiedzialność materialną za powierzone mienie. 

 

Rozdział 5 

Zakres działania komórek organizacyjnych Biblioteki 

 

§ 11 

1. Komórki organizacyjne Biblioteki zobowiązane są do współpracy w realizacji celów 

biblioteki i współdziałania przy wykonywaniu zadań. 

2. Szczegółowe zadania i obowiązki kierowników komórek organizacyjnych i podległych im 

pracowników, pracowników placówek jednoosobowych oraz pracowników zatrudnionych 

na samodzielnych stanowiskach wynikają z indywidualnych zakresów czynności.  

 

§ 12 

Dział Administracyjno-Gospodarczy 

 

1. Dział Administracyjno-Gospodarczy tworzą: 

a) Pracownik ds. Administracji; 

b) Pracownicy Gospodarczy. 

2. Pracownicy Działu Administracyjno-Gospodarczego podlegają bezpośrednio Dyrektorowi. 

3. Do zadań Działu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie spraw organizacyjno-

administracyjnych i zaopatrzenia należy w szczególności: 

a) organizowanie i koordynowanie pracy Sekretariatu; 

b) prowadzenie zakładowej składnicy akt; 

c) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej; 

d) koordynowanie i administrowanie systemem kontroli zarządczej biblioteki; 

e) sporządzanie raportów dotyczących dostępności; 

f) prowadzenie sprawozdawczości będących  w zakresie zadań działu; 

g) prowadzenie dzienników, rejestrów i ewidencji, w tym Zarządzeń Dyrektora  

i dziennika korespondencji; 

h) prowadzenie spraw związanych z administrowaniem lokalami bibliotecznymi; 

i) prowadzenie dokumentacji umów dotyczących użytkowanych lokali bibliotecznych; 

j) sporządzanie umów na wynajem lokali, usługi i dostawy na rzecz biblioteki i nadzór 

nad ich realizacją;  

k) planowanie i zaopatrywanie Biblioteki w sprzęt, urządzenia, materiały biurowe  

i środki czystości; 
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l) prowadzenie postępowań dotyczących zamówień publicznych i zapytań ofertowych 

zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych; 

m) organizowanie i nadzorowanie pracy pracowników technicznych i obsługi, 

realizujących zadania określone w ich zakresach czynności; 

n) uczestnictwo w pracach komisji i zespołów zadaniowych powoływanych przez 

Dyrektora. 

4. Do zadań Działu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie prac gospodarczych należy  

w szczególności: 

a) zapewnienie należytego porządku i czystości w budynku Biblioteki i jej otoczeniu; 

b) dbanie o estetykę zewnętrzną i wewnętrzną Biblioteki; 

c) prowadzenie bieżących napraw, prac remontowych i konserwatorskich; 

d) prowadzenie okresowych kontroli i przeglądów zgodnie z prawem budowlanym. 

 

§ 13                                                                                                                                               

Dział Gromadzenia i Opracowania Zbiorów 

 

1. Pracownicy Działu Gromadzenia i Opracowania Zbiorów podlegają bezpośrednio 

Dyrektorowi. 

2. Dział Gromadzenia i Opracowania Zbiorów prowadzi całość spraw związanych  

z planowaniem i realizacją centralnego zakupu i opracowania zbiorów dla wszystkich 

placówek. 

3. Do zakresu działania pracowników Działu Gromadzenia i Opracowania należy  

w szczególności: 

a) współdziałanie  z działami i filiami Biblioteki w zakresie gromadzenia zbiorów  

i planowanie struktury zbiorów; 

b) sporządzanie zbiorczego zamówienia materiałów bibliotecznych; 

c) prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją zakupu zgodnie z wybranym trybem 

zamówienia publicznego; 

d) formalne i rzeczowe opracowywanie nabytków (zakup, dary) w systemie 

bibliotecznym SOWA; 

e) prowadzenie i aktualizacja katalogu elektronicznego Biblioteki; 

f) przygotowanie umów i sprawozdawczości do MKDiN; 

g) uzgadnianie wpływów i wydatków zgodnie ze stanem faktycznym z Główną Księgową; 

h) uzgadnianie z działami i filiami Biblioteki, raz do roku na dzień 31.12, stanu 

ilościowego i wartościowego nabytków; 

i) pomoc w selekcji i kontroli zbiorów (skontrum) we współpracy z Instruktorem 

powiatowym; 

j) pomoc w gromadzeniu zbiorów regionalnych i opracowywaniu bibliografii 

regionalnej; 

k) podejmowanie inicjatyw pozyskiwania środków pozabudżetowych; 
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l) uczestnictwo w pracach komisji i zespołów zadaniowych powoływanych przez 

Dyrektora. 

 

§ 14 

Dział Dorosłych 

 

1. Do zadań pracowników Działu Dorosłych w zakresie wypożyczania zbiorów należy  

w szczególności: 

a) udostępnianie zbiorów zgodnie z obowiązującym Regulaminem i udzielanie 

informacji; 

b) prowadzenie ewidencji czytelników, wypożyczeń i zbiorów; 

c) realizowanie wypożyczania międzybibliotecznego; 

d) przechowywanie i konserwacja księgozbioru; 

e) przeprowadzanie systematycznej selekcji i skontrum zbiorów; 

f) akcesja czasopism i ich udostępnianie; 

g) prowadzenie analizy wypożyczeń i oczekiwań czytelników; 

h) dbałość o odzyskiwanie przetrzymywanych materiałów bibliotecznych poprzez 

prowadzenie czynności wobec czytelników uchylających się od zwrotu 

wypożyczonych materiałów; 

i) współpraca z Działem Gromadzenia i opracowania w zakresie uzupełniania zbiorów  

i aktualizacji katalogów; 

j) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji zadań 

wynikających z pracy działu. 

2. Do zadań pracowników Działu Dorosłych w zakresie prezencyjnego udostępniania zbiorów 

i udostępniania stanowisk komputerowych należy w szczególności: 

a) obsługa użytkowników w zakresie prezencyjnego udostępniania zbiorów zgodnie  

z obowiązującym Regulaminem i udzielanie informacji; 

b) udostępnianie czasopism bieżących; 

c) udostępnianie stanowisk komputerowych użytkownikom zgodnie z obowiązującym 

Regulaminem; 

d) udostępnianie baz danych własnych i tworzonych przez inne biblioteki i instytucje, 

np. Academica; 

e) prowadzenie kursów cyfrowych; 

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

3. Do zadań pracowników Działu Dorosłych w zakresie działalności regionalnej należy  

w szczególności: 

a) gromadzenie, opracowywanie i udostępnianie zbiorów regionalnych (publikacje 

książkowe, DŻS, czasopisma, fotografie i inne materiały biblioteczne); 

b) digitalizowanie wybranych zbiorów specjalnych;  

c) opracowywanie w oparciu o prasę regionalna i ogólnopolską bibliografii regionalnej 

oraz przygotowywanie materiałów do bibliografii województwa małopolskiego; 
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d) udostępnianie regionalnego zasobu cyfrowego w ramach Centrum Archiwistyki 

Społecznej; 

e) współpraca z innymi ośrodkami informacyjno-bibliograficznymi w zakresie prac 

bibliograficznych, wymiany materiałów i doświadczeń; 

f) sporządzanie zestawień bibliograficznych na potrzeby czytelników, bibliotek czy 

instytucji; 

g) prowadzenie działalności popularyzującej region i jego historię (spotkania regionalne, 

promocje książek, konkursy, konferencje popularno-naukowe, lekcje biblioteczne); 

h) przygotowywanie na bieżąco materiałów promocyjnych (zapowiedzi, relacje  

z organizowanych imprez) zamieszczanych na stronie www Biblioteki i w mediach 

społecznościowych; 

i) opracowywanie redakcyjne i korekta publikacji Biblioteki; 

4. Do zadań pracowników Działu Dorosłych w zakresie działalności kulturalnej, edukacyjnej  

i promocyjnej należy w szczególności: 

a) prowadzenie działalności kulturalno-edukacyjnej popularyzującej literaturę, sztukę, 

wiedzę, czytelnictwo i bibliotekę (spotkania autorskie, promocje książek, konkursy, 

konferencje popularno-naukowe, lekcje biblioteczne, wystawy, imprezy czytelnicze), 

dostosowanej do potrzeb środowiska; 

b) przygotowywanie na bieżąco materiałów promocyjnych (zapowiedzi, relacje  

z organizowanych imprez) zamieszczanych na stronie www Biblioteki i w mediach 

społecznościowych; 

c) współpraca z innymi instytucjami zajmującymi się animacją kultury i edukacją; 

d) udział w ogólnopolskich projektach i programach promujących książkę, czytelnictwo 

i biblioteki; 

e) podejmowanie inicjatyw pozyskiwania środków pozabudżetowych; 

f) uczestnictwo w pracach komisji i zespołów zadaniowych powoływanych przez 

Dyrektora. 

 

§ 15 

Oddział dla Dzieci 

 

1. Do zadań pracowników Oddziału dla Dzieci w zakresie wypożyczania zbiorów należy  

w szczególności: 

a) udostępnianie zbiorów zgodnie z obowiązującym Regulaminem i udzielanie 

informacji; 

b) prowadzenie ewidencji czytelników, wypożyczeń i zbiorów; 

c) realizowanie wypożyczania międzybibliotecznego; 

d) przechowywanie i konserwacja księgozbioru; 

e) przeprowadzanie systematycznej selekcji i skontrum zbiorów; 

f) akcesja czasopism i ich udostępnianie; 

g) prowadzenie analizy wypożyczeń i oczekiwań czytelników; 
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h) dbałość o odzyskiwanie przetrzymywanych materiałów bibliotecznych poprzez 

prowadzenie czynności wobec czytelników uchylających się od zwrotu 

wypożyczonych materiałów; 

i) współpraca z Działem Gromadzenia i Opracowania w zakresie uzupełniania zbiorów  

i aktualizacji katalogów; 

j) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji zadań 

wynikających z pracy działu. 

2. Do zadań pracowników Działu Oddziału dla Dzieci w zakresie prezencyjnego udostępniania 

zbiorów należy w szczególności: 

a) obsługa użytkowników w zakresie prezencyjnego udostępniania zbiorów zgodnie  

z obowiązującym Regulaminem i udzielanie informacji; 

b) udostępnianie czasopism bieżących. 

3. Do zadań pracowników Oddziału dla Dzieci w zakresie działalności kulturalnej, edukacyjnej  

i promocyjnej należy w szczególności: 

a) prowadzenie działalności popularyzującej literaturę, wiedzę, czytelnictwo  

i bibliotekę (spotkania autorskie, promocje książek, konkursy, lekcje biblioteczne, 

wystawy, imprezy czytelnicze), dostosowanej do potrzeb środowiska; 

b) przygotowywanie na bieżąco materiałów promocyjnych (zapowiedzi, relacje  

z organizowanych imprez) zamieszczanych na stronie www Biblioteki i w mediach 

społecznościowych; 

c) współpraca z innymi instytucjami zajmującymi się animacją kultury i edukacją; 

d) udział w ogólnopolskich projektach i programach promujących książkę, czytelnictwo 

i biblioteki; 

e) podejmowanie inicjatyw pozyskiwania środków pozabudżetowych; 

f) uczestnictwo w pracach komisji i zespołów zadaniowych powoływanych przez 

Dyrektora. 

 

§ 16 

Samodzielne stanowisko – Instruktor powiatowy 

 

1. Instruktor Powiatowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi. 

2. Instruktor Powiatowy realizuje zadania instrukcyjno-metodyczne biblioteki powiatowej 

zgodnie z Porozumieniem ze Starostwem powiatowym  w Brzesku. 

3. Do zakresu działania Instruktora Powiatowego należy w szczególności: 

a) współpraca ze wszystkimi bibliotekami w powiecie oraz Wojewódzką Biblioteką 

Publiczną w Krakowie; 

b) opieka merytoryczna nad bibliotekami w powiecie; 

c) organizowanie przepływu informacji o normach, przepisach i innych elementach 

warsztatu bibliotekarskiego w obrębie powiatowej sieci bibliotecznej; 

d) prowadzenie selekcji zbiorów według zgłaszanych potrzeb; 

e) organizowanie skontrum (inwentaryzacji) zbiorów; 
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f) planowanie i organizowanie szkoleń, wyjazdów studyjnych i różnych form 

doskonalenia zawodowego dla pracowników merytorycznych bibliotek publicznych 

w powiecie; 

g) współorganizowanie wydarzeń kulturalno-edukacyjnych w obrębie powiatowej sieci 

bibliotecznej; 

h) pomoc w sprawozdawczości GUS; 

i) przygotowanie sprawozdawczości do Starostwa Powiatowego w Brzesku, WBP  

w Krakowie, GUS, MKDiN; 

j) współdziałanie z działami i filiami Biblioteki w zakresie przygotowywania wniosków  

o środki pozabudżetowe i promocji Biblioteki w środowisku 

k) uczestnictwo w pracach komisji i zespołów zadaniowych powoływanych przez 

Dyrektora. 

 

§ 17 

Samodzielne stanowisko – Informatyk 

 

1. Informatyk podlega bezpośrednio Dyrektorowi. 

2. Informatyk jest odpowiedzialny za prawidłowe funkcjonowanie systemów informatycznych 

Biblioteki oraz prawidłowe zabezpieczenie danych przechowywanych na serwerach  

i przetwarzanych przez Bibliotekę. 

3. Do zakresu działania Informatyka należy w szczególności: 

a) zapewnienie poprawności działania sprzętu komputerowego i oprogramowania oraz 

jego serwisowanie; 

b) zarządzanie poprawnością działania systemów informatycznych Biblioteki; 

c) administrowanie systemem bibliotecznym SowaSQL;  

d) konsultacje merytoryczne z firmą, której system biblioteczny jest stosowany; 

e) prowadzenie we współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi strony 

internetowej Biblioteki; 

f) administrowanie i obsługa systemów informatycznych i baz danych; 

g) zapewnienie ciągłości pracy we wszystkich komórkach organizacyjnych w zakresie 

sprzętu i oprogramowania komputerowego; 

h) zabezpieczanie i obsługa lokalnych baz danych i innych aplikacji na serwerze oraz 

zabezpieczanie sieci lokalnych przed niepowołanym dostępem; 

i) zakup i wdrażanie programów komputerowych niezbędnych do prawidłowego 

funkcjonowania Biblioteki; 

j) nadzór nad zgodnością oprogramowania z posiadanymi licencjami; 

k) bieżąca archiwizacja baz danych i zasobów systemowych; 

l) współpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony danych 

osobowych; 

m)  podejmowanie inicjatyw mających na celu pozyskiwanie środków pozabudżetowych 

na rozwój teleinformatyczny Biblioteki; 
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n) uczestnictwo w pracach komisji i zespołów zadaniowych powoływanych przez 

Dyrektora. 

 

§ 18 

Samodzielne stanowisko – Referent ds. kadrowych 

 

1. Referent ds. kadrowych podlega bezpośrednio Dyrektorowi. 

2. Do zakresu działania Referenta ds. kadrowych należy w szczególności: 

a) prowadzenie spraw osobowych i akt osobowych pracowników Biblioteki zgodnie  

z obowiązującymi przepisami prawa; 

b) załatwianie formalności związanych z przyjmowaniem, awansowaniem, 

przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, nagradzaniem i karaniem 

pracowników z uwzględnieniem ochrony danych osobowych; 

c) organizowanie i prowadzenie ewidencji kadrowej; 

d) prowadzenie sprawozdawczości kadrowej, w tym ewidencja (rozliczenie) obecności  

w pracy, urlopów pracowniczych, zwolnień chorobowych i innych nieobecności; 

e) załatwianie spraw związanych z wyjazdami i przyjazdami służbowymi; 

f) sporządzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdań i zestawień; 

g) współdziałanie w opracowywaniu polityki kadrowej; 

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

i) prowadzenie spraw związanych z obsługą Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, 

zgodnie z obowiązującymi przepisami i regulaminem ZFŚS; 

j) organizowanie i prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją składników 

majątkowych Biblioteki; 

k) prowadzenie gospodarki kasowej Biblioteki zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz 

instrukcją kasową; 

l) przygotowywanie projektów umów cywilno-prawnych; 

m) uczestnictwo w pracach komisji i zespołów zadaniowych powoływanych przez 

Dyrektora. 

 

§ 19 

Filie biblioteczne 

 

1. Pracownicy Filii bibliotecznych podlegają bezpośrednio Dyrektorowi. 

2. Do zadań pracowników Filii bibliotecznych w zakresie wypożyczania zbiorów należy  

w szczególności: 

a) udostępnianie zbiorów zgodnie z obowiązującym Regulaminem i udzielanie 

informacji; 

b) prowadzenie ewidencji czytelników, wypożyczeń i zbiorów; 

c) realizowanie wypożyczania międzybibliotecznego; 
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d) przechowywanie i konserwacja księgozbioru; 

e) przeprowadzanie systematycznej selekcji i skontrum zbiorów; 

f) akcesja czasopism i ich udostępnianie; 

g) prowadzenie analizy wypożyczeń i oczekiwań czytelników; 

h) dbałość o odzyskiwanie przetrzymywanych materiałów bibliotecznych poprzez 

prowadzenie czynności wobec czytelników uchylających się od zwrotu 

wypożyczonych materiałów; 

i) współpraca z Działem Gromadzenia i Opracowania w zakresie uzupełniania zbiorów  

i aktualizacji katalogów; 

j) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji zadań 

wynikających z pracy Filii. 

3. Do zadań pracowników Filii bibliotecznych w zakresie prezencyjnego udostępniania 

zbiorów i udostępniania stanowisk komputerowych należy w szczególności: 

a) obsługa użytkowników w zakresie prezencyjnego udostępniania zbiorów zgodnie  

z obowiązującym Regulaminem i udzielanie informacji; 

b) udostępnianie czasopism bieżących; 

c) udostępnianie stanowisk komputerowych użytkownikom zgodnie z obowiązującym 

Regulaminem; 

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

4. Do zadań pracowników filii bibliotecznych w zakresie działalności kulturalnej, edukacyjnej  

i promocyjnej należy w szczególności: 

g) prowadzenie działalności popularyzującej literaturę, wiedzę, czytelnictwo  

i bibliotekę (spotkania autorskie, promocje książek, konkursy, lekcje biblioteczne, 

wystawki, imprezy czytelnicze), dostosowanej do potrzeb środowiska; 

h) przygotowywanie na bieżąco materiałów promocyjnych (zapowiedzi, relacje  

z organizowanych imprez) zamieszczanych na stronie www Biblioteki i w mediach 

społecznościowych; 

i) współpraca z innymi instytucjami  zajmującymi się animacją kultury i edukacją; 

j) udział w ogólnopolskich projektach i programach promujących książkę, czytelnictwo 

i biblioteki; 

k) podejmowanie inicjatyw pozyskiwania środków pozabudżetowych; 

l) uczestnictwo w pracach komisji i zespołów zadaniowych powoływanych przez 

Dyrektora. 

5. Pracownicy Filii bibliotecznych ponoszą odpowiedzialność za stan, porządek i estetykę 

pomieszczeń bibliotecznych i ich otoczenia. 
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Rozdział 6 

Tryb pracy Biblioteki 

 

§ 20 

1. Dyrektor i Główny Księgowy podpisują dokumenty dotyczące zakresu ich działania  

w ramach posiadanych kompetencji. 

2. Umowy oraz inne dokumenty, które mogą spowodować powstanie zobowiązań 

finansowych kontrasygnuje Główny Księgowy. 

3. Do podpisu Dyrektora zastrzega się w szczególności: 

a) dokumenty związane ze stosunkiem pracy pracowników Biblioteki, protokoły kontroli 

przeprowadzanych w Bibliotece przez uprawnione organy oraz wszystkie umowy 

i inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w imieniu Biblioteki; 

b) umowy oraz inne dokumenty, które mogą spowodować powstanie zobowiązań 

finansowych; 

c) zarządzenia własne, instrukcje i inne akty prawa wewnętrznego wydawanego  

w Bibliotece; 

d) regulaminy (pracy, organizacyjny, udostępniania zbiorów, wynagradzania itp.); 

e) pisma kierowane do organów administracji rządowej, samorządowej, instytucji, 

organizacji i innych podmiotów; 

f) wszystkie dokumenty i korespondencję wychodzącą na zewnątrz biblioteki. 

4. Dyrektor może upoważnić kierowników komórek organizacyjnych i pracowników placówek 

jednoosobowych do podejmowania określonych decyzji, wynikających z zakresu działania 

komórki, i związanego z tym podpisywania korespondencji zewnętrznej, niezastrzeżonej do 

podpisu przez Dyrektora, po uprzedniej konsultacji z Dyrektorem. 

 

§ 21 

1. Zasady obiegu dokumentów określa instrukcja kancelaryjna. 

2. Wszystkie sprawy związane z obiegiem dokumentów finansowo-księgowych określa 

Procedura kontroli finansowej Biblioteki; 

3. Wszystkie sprawy związane z korespondencją przychodzącą i wychodzącą do i z Biblioteki 

(przyjmowanie, rejestrowanie, rozdysponowywanie) należą do Działu Administracyjno-

Gospodarczego. 

 

Rozdział 7 

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków 

 

§ 22 

1. Skargi i wnioski przyjmują w godzinach pracy Dyrektor, kierownicy komórek 

organizacyjnych oraz pracownicy placówek jednoosobowych. 

2. Skargi pisemne podlegają rejestracji, z wyjątkiem skarg anonimowych. 

3. Rejestr skarg prowadzi Dział Administracyjno-Gospodarczy. 
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4. Skargi załatwiane są niezwłocznie, nie później niż w terminach kreślonych w Kodeksie 

postępowania administracyjnego. 

5. Kierownicy i pracownicy placówek jednoosobowych przygotowują odpowiedź zawierającą 

wyczerpujące wyjaśnienie wszystkich ważnych okoliczności sprawy oraz informacje  

o podjętych działaniach i przedstawiają ją Dyrektorowi. 

6. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor, a w razie jego nieobecności osoba upoważniona. 

 

§ 23 

1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, a w razie jego nieobecności osoba 

upoważniona. 

2. Skarga nie może być przekazana do załatwienia komórce organizacyjnej lub pracownikowi, 

jeżeli zawarte w niej zarzuty dotyczą ich działalności. Osoba sprawdzająca zasadność skargi 

otrzymuje od komórki lub pracownika, których skarga dotyczy, wszelkie informacje 

dotyczące przedmiotu skargi.  

 

Rozdział 8 

Organizacja kontroli zarządczej 

 

§ 24 

1. Kontrolę zarządczą sprawują Dyrektor, Główny Księgowy oraz kierownicy jednostek 

organizacyjnych. 

2. Kontrola zarządcza stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów 

i zadań Biblioteki w sposób efektywny, oszczędny, terminowy i zgodny z prawem. 

3. Kontrola zarządcza jest przeprowadzana zgodnie z Zasadami Kontroli Zarządczej  

w Powiatowej i miejskiej Bibliotece Publicznej w Brzesku. 

4. Dyrektor może powołać komisję i zlecić jej doraźną kontrolę w komórkach organizacyjnych, 

w zakresie i przedmiocie określonym przez Dyrektora. 

3. Kontrolę można łączyć z bieżącym instruktażem dla pracowników kontrolowanej komórki 

organizacyjnej. 

 

Rozdział 9 

Postanowienia końcowe 

 

§ 25 

1. Sprawy niewymienione w zakresie działania poszczególnych komórek organizacyjnych są 

przydzielane przez Dyrektora do załatwiania tej, której zakres działania jest najbardziej 

zbliżony do charakteru sprawy. 

2.  W sprawach nie objętych niniejszym Regulaminem stosuje się przepisy Regulaminu Pracy 

i innych szczegółowych uregulowań prawnych. 
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§26 

1. Zmiany w Regulaminie mogą być dokonywane w trybie określonym dla jego nadania.  

2. Regulamin organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora po zasięgnięciu opinii 

Organizatora. 

3. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 


