Zatacznik

do Uchwaty Nr 79/694/17
Zarzadu Powiatu Swieckiego
z dnia 28 lutego 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SWIECIU

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowej Biblioteki Publicznej w Swieciu
okresla jej organizacj¢ wewnetrzng oraz gldwne zadania dziatéw biblioteki.
Regulamin nadawany jest przez Dyrektora Biblioteki po zasiggnigciu opinii
Organizatora oraz dzialajacych w Bibliotece organizacji zwigzkowych.

§2
Powiatowa Biblioteka Publiczna w Swieciu, zwana w dalszej czesci
regulaminu ,,Bibliotekg”, jest instytucja kultury prowadzaca gospodarke
finansowa na zasadach okre$lonych w ustawie o organizowaniu 1 prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej, dziatajaca na podstawie:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 1.
poz. 814 z pdzn. zm.);

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012r. poz. 406 z p6zn, zm.);

3) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (dz. U. z 2013r. poz. 330
z poézn. zm.).

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

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.),

6) Aktu o utworzeniu Powiatowej Biblioteki Publicznej w Swieciu,

7) Statutu Powiatowej Biblioteki Publicznej w Swieciu, stanowiacego zatacznik
do uchwaty nr XXI/121/16 Rady Powiatu Swieckiego z dnia 26 pazdziernika
2016 roku w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury -
Powiatowej Biblioteki Publicznej w Swieciu.



Rozdzial 1
Zadania Biblioteki

§3
1. Zadaniem Biblioteki zgodnie z postanowieniami statutu jest zaspokajanie
potrzeb czytelniczych, informacyjnych i kulturalnych mieszkancow powiatu oraz

upowszechnianie nauki i wiedzy, w tym wiedzy o regionie.

2. Zadania statutowe Biblioteka realizuje w szczego6lnosci poprzez:

1) gromadzenie, opracowywanie i udost¢pnianie materialdow bibliotecznych
stuzacych ~ zaspokajaniu  potrzeb  informacyjnych, edukacyjnych
| samoksztalceniowych, zwlaszcza dotyczacym wiedzy o regionie oraz
dokumentujacych jego dorobek kulturalny i naukowy;

2) petnienie funkcji osrodka informacji  biblioteczno-bibliograficznego,
organizowanie obiegu wypozyczen miedzybibliotecznych, opracowywanie
I publikowanie bibliografii regionalnych, a takze innych materiatow
informacyjnych o charakterze regionalnym;

3) udzielanie bibliotekom gminnym z terenu powiatu $wieckiego pomocy
instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowej;

4) sprawowanie nadzoru merytorycznego na obszarze powiatu S$wieckiego
w zakresie realizacji przez gminne biblioteki publiczne zadan okre§lonych
w art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;

5) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na terenie powiatu
Swieckiego;

6) wspoéldziatanie z Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczng im. Witolda
Belzy w Bydgoszczy.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna biblioteki

§4

1. Biblioteka jest zarzadzana przez dyrektora, powotywanego i odwolywanego
przez Zarzad Powiatu Swieckiego, ktory ustala zakres jego obowiazkow,
uprawnien oraz odpowiedzialnosci.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest za $ciste przestrzeganie przez podleglych mu
pracownikéw przepisOw prawa, w tym prawa pracy 1 postanowien niniejszego
regulaminu.



§5

W sktad Biblioteki wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor 1 etat;

2) Starszy bibliotekarz 2 etaty;

3) Referent 1 etat;

4) Sprzataczka Y4 etatu.

§ 6
1. Obstluge finansowo — ksiggowa Biblioteki prowadzi Powiatowy Zespot
Ekonomiczno-Administracyjny w Swieciu zgodnie z art. 6b ust. 3 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r.
poz. 814 z pdzn. zm.) oraz Porozumienia z dnia 2 stycznia 2017 r.

2. Szczegotowy zakres obstugi, o ktorej mowa w ust. 1 okre$la Porozumienie
Z dnia 2 stycznia 2017 r. zawarte pomigdzy dyrektorem Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego  w  Swieciu a dyrektorem Powiatowej
Biblioteki Publicznej w Swieciu.

Rozdzial 111
Organizacja — zdania komorek organizacyjnych

§7

1. Do zadan dyrektora nalezy:

1) prowadzenie polityki kadrowej, a przy tym nawigzywanie i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz awansowanie 1 nagradzanie pracownikow;

2) reprezentowanie biblioteki na zewnatrz;

3) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wiadz zwierzchnich;

4) sprawowanie dyzurow na stanowiskach obstugi czytelnikow;

5) kierowanie praca biblioteki poprzez:

a) zapewnienie prawidtowej 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) ustalenie strategii i kierunkowych decyzji merytorycznych, organizacyjnych
I administracyjnych,

f) wspotprace z innymi instytucjami kultury, placowkami samorzadowymi,
stowarzyszeniami itp.,

g) promocja biblioteki przez prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, kulturalnej,
oswiatowe], wystawienniczej, wydawniczej oraz wspOtpraca z Wydziatem



Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Swieciu i $rodkami masowego
przekazu w tym zakresie,

h) rozwoj i upowszechnianie czytelnictwa na terenie powiatu Swieckiego,

1) badanie stanu i stopnia zaspokajania potrzeb uzytkownikéw biblioteki,
analizowanie stanu organizacji oraz formulowanie 1 przedstawianie
Organizatorowi propozycji zmian w tym zakresie,

J) przygotowywanie i redagowanie sprawozdan oraz opracowywanie analiz
z dziatalnosci biblioteki,

k) koordynowanie funkcjonowania catego systemu biblioteczno- informacyjnego
biblioteki, w zakresie gromadzenia, opracowania, przechowywania
1 udostgpniania zbioréw oraz informacji,

I) Redagowanie i prowadzenie strony internetowej biblioteki i redagowanie
informacji do Biuletynu Informacji Publicznej biblioteki,

m) doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

n) nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ppoz.

n) Kkontrola i nadzoér nad wlasciwym wykorzystaniem sprzetu i wyposazenia
bedacego wlasnoscig biblioteki, a powierzonego pracownikom,

0) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie realizacji zadan,
funkcjonowania dziatow, inwentaryzacji Srodkow trwatych oraz stanu
ilosciowego 1 jakosciowego ksiggozbioru,

6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci

Biblioteki.

2. Powierzone zadania dyrektor wykonuje przy pomocy pracownikow

zatrudnionych w Bibliotece.

3. Dyrektor na podstawie zarzadzenia moze powotywac sposrod pracownikow

dorazne komisje 1 zespoty dla okreslonych spraw.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci zastepuje wyznaczony pracownik.

W przypadku nieobecno$ci dyrektora 1 niewyznaczenia przez niego pracownika,

pracownika zastepujacego dyrektora wyznacza Starosta Swiecki.

5. Dyrektor sporzadza coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Biblioteki

| wykonania planu finansowego w terminie do 31 stycznia roku nast¢pnego

| przedktada je Zarzadowi Powiatu do zatwierdzenia.

§8

Do zadan bibliotekarzy nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie gromadzenia:

a) biezaca znajomos$¢ rynku wydawniczego i zakupy zbiorow bibliotecznych,

b) gromadzenie ksigzek poprzez zakup i dary,

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

d) nadzoér nad biezaca ewidencja zbiorow bibliotecznych,

e) opracowanie zbiorow (katalogowanie, klasyfikowanie),



f) prowadzenie, utrzymanie i biezaca aktualizacja katalogu elektronicznego,

g) nadzoér nad przeprowadzaniem skontrum w bibliotece,

h) opracowywanie zbiorczych sprawozdan statystycznych biblioteki,

1) gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie materiatow bibliotecznych
dotyczacych powiatu Swieckiego oraz ich zabezpieczenie 1 ochrona,

J) dbatos¢ o estetyke i porzadek pomieszczen,

K) udzial w szkoleniach, naradach, doksztatcanie si¢, szkolenie innych o0sob,

2) w zakresie wypozyczania i czytelnictwa:

a) udostepnianie zbioréw bibliotecznych czytelnikowi na miejscu w czytelni
1 wypozyczanie na zewnatrz,

b) udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze
zbiordéw 1 katalogow,

C) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie informacji bibliotecznej,
rzeczowej i bibliograficznej,

d) przygotowywanie wystaw tematycznych, wydawnictw okoliczno$ciowych
1 informatorow,

e) rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie,

f) rejestrowanie wypozyczen i zwrotow ksigzek,

g) prowadzenie zeszytu ksigzek do zakupu, w oparciu 0 zamowienia
czytelnikow,

h) prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesigcznych i rocznych,

1) wysylanie upomnien do czytelnikow przetrzymujgcych ksigzki i inne
materialy biblioteczne,

J) przyjmowanie ksigzek w zamian za zagubione i sporzadzanie zwigzanych

z tym protokolow jednostkowych,

K) prowadzenie spraw w zakresie ubytkow i zwigzanej z tym dokumentaciji,

I) prowadzenie ksigegi inwentarzowej ksiggozbioru,

M) organizowanie i stosowanie roznych form informacji zbiorowej w celu
promocji czytelnictwa np. oprowadzanie wycieczek, prowadzenie lekcji
bibliotecznych,

n) udzial w szkoleniach, naradach, doksztatcanie si¢, szkolenie innych oséb

0) prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich,

p) doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

q) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,

r) gromadzenie zbioréw regionalnych,

s) prowadzenie kroniki biblioteki;

3) w zakresie pracowni komputerowej:

a) nadzor i ochrona infrastruktury informatycznej biblioteki oraz zapewnienie
bezawaryjnego dziatania sieci,

b) nadzor nad bezpieczenstwem danych w instytucji,

€) wdrazanie nowych technologii informatycznych, proponowanie nowych



rozwigzan,

a) udzielanie konsultacji innym bibliotekom publicznym z terenu powiatu
swieckiego dotyczacych wyboru sprzetu 1 oprogramowania,

f) sprawowanie dyzurow na stanowiskach obstugi uzytkownikow pracowni
komputerowej;

4) w zakresie instruktazu i metodyki oraz promocji biblioteki:
a) instruktaz przy planowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci biblioteczne;j,
b) udzielanie indywidualnych konsultacji, instrukcji, porad przy rozwigzywaniu
szczegotowych problemow merytorycznych wystepujacych w Bibliotece oraz
bibliotekach publicznych na terenie powiatu,
C) promocja dziatan biblioteki przez prowadzenie dziatalnos$ci informacyjne;j,
kulturalno-o$wiatowej, wystawienniczej, wydawniczej oraz wspdlpraca
z innymi podmiotami w tym zakresie,

d) redagowanie tekstow na potrzeby informacji zewngtrznej i wewnetrzne;
Biblioteki.

§9

Do zadan referenta nalezy:

1) udostepnianie zbiorow bibliotecznych w wypozyczalni i w czytelni,

2) udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystanie ze
zbioréw 1 katalogow,

3) rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie.

4) rejestrowanie wypozyczonych ksiazek,

5) wiaczanie zwrdconych materiatlow do zbiordw i dbanie o ich nalezyte
rozmieszczanie, uktad, oznakowanie,

6) prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesi¢cznych, kwartalnych i
rocznych,

7) pisanie upomnien do czytelnikéw przetrzymujacych ksigzKi i inne materiaty
biblioteczne,

8) przyjmowanie ksigzek przekazywanych w zamian za zagubione i sporzadzanie
zwigzanych z tym protokotéw jednostkowych,

9) piecz¢towanie nowych ksigzek, wpisywanie w nie numeru inwentarzowego,
znaku miejsca i symbolu klasyfikacji oraz zaopatrzenie kazdej z nich w karte
ksigzki,

10) odkurzanie ksigzek i potek,

11) prowadzenie praz techniczno-konserwatorskich, tj.:

a) klejenie zniszczonych ksiazek,

b) oprawa ksigzek w folie,

¢) wiaczanie ksigzek do ksiegozbioru i dbatos¢ o ich wiasciwy uktad na potkach.



§10

Do zadan sprzataczki nalezy:

1) utrzymywanie biezacej czystosci wszystkich pomieszczen Biblioteki;
2) odkurzanie ksigzek i potek;

3) mycie okien;

4) utrzymywanie czystosci wokot budynku Biblioteki.

Rozdzial IV
Przepisy porzadkowe

§11

1. Korespondencje wychodzaca z Biblioteki podpisuje dyrektor, w szczegdlnych
wypadkach dyrektor moze upowazni¢ inng osob¢ do podpisywania pism
wychodzacych,

2. Dokumenty w zakresie dysponowania $rodkami publicznymi, zaciggania
zobowigzan, sporzadzania 1 zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien
w tym planie podpisuje dyrektor.

3. Akty prawne regulujace prace Biblioteki projektowane sg w oparciu o ogdlnie
obowigzujace przepisy.

Rozdzial V
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§12

1. Skargi i wnioski czytelnikéw przyjmuje dyrektor Biblioteki

2. Wszystkie skargi wnoszone do dyrektora podlegaja rejestracji, z wyjatkiem
skarg nie okreslajacych nazwiska 1 adresu nadawcy (tzw. anonimow).

3. Skargi, ktore nie wymagaja prowadzenia postepowania wyjasniajgcego winny
by¢ zalatwione niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni,

4. Najpdzniej w dniu, w ktorym uplywa termin zalatwienia skargi, skarzagcemu
przekazywana jest odpowiedz, a fakt ten odnotowywany jest w rejestrze skarg.

Rozdzial VI
§13

1. Regulamin Organizacyjny nadaje dyrektor biblioteki po zasiegnieciu opinii
Zarzadu Powiatu Swieckiego oraz Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich.



2. Zmiany niniejszego regulaminu sg zatwierdzane w trybie ich nadania.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zafacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej Biblioteki Publicznej w Swieciu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SWIECIU

DYREKTOR

REFERENT
1ETAT

SPRZATACZKA
Y4 ETATU

STARSZY
BIBLIOTEKARZ
2 ETATY




