REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Miejskiej Biblioteki Publicznej
Im. K.I. Galczynskiego
W Sokolowie Podlaskim

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. K. 1.

Gatczynskiego w Sokotowie Podlaskim zwanej dalej ,,Biblioteka™ okresla:

- Zasady kierowania pracg Biblioteki

- Strukture organizacyjng Biblioteki

- Zakresy dzialania dziatow 1 samodzielnych stanowisk pracy

- Ogo6lne zasady funkcjonowania i tryb pracy Biblioteki

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Dzialach — nalezy przez to rozumie¢ rowniez roOwnorzedne komorki
organizacyjne Biblioteki o innej nazwie.

e Kierownikow dzialow — nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownikow
rownorzednych komorek organizacyjnych Biblioteki o innej nazwie.

e Stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumieé, ze moze by¢ ono jedno
lub wieloosobowe w zaleznosci od aktualnych potrzeb 1 mozliwosci
etatowych Biblioteki.

§2
1. Biblioteka dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 o bibliotekach /Dz. U. z 1997 r. Nr 85, poz.
539 z pozn. zm./

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2001 roku Nr 13, poz.123) i1 aktow
wykonawczych.

3) Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. K. 1. Gatczynskiego w Sokotowie
Podlaskim.

4) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.o Rachunkowosci /Dz.U. Nr 121, poz.591
z pézn. zm./

5) Porozumienia w sprawie powierzenia Miejskiej Bibliotece Publicznej im. K.
I. Gatczynskiego w Sokotowie Podlaskim zadan powiatowej biblioteki
publicznej dla Powiatu Sokotowskiego, zawartego w dniu 31 sierpnia 2011 r.
pomiedzy Zarzadem Powiatu Sokotowskiego a Zarzagdem Miasta Sokotowa
Podlaskiego

6) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. Nr
133, poz.883/

7) Niniejszego regulaminu oraz innych regulaminéw wewnetrznych i instrukcji
wprowadzanych zarzadzeniami Dyrektora Biblioteki.



ROZDZIAL 11
Zasady kierowania praca Biblioteki

§3

. Pracg Biblioteki kieruje Dyrektor przy pomocy Ksiegowego i Kierownikow

poszczegolnych dzialdéw.

Kierownicy dzialow wykonujac okreslone przez Dyrektora zadania
1 kompetencje zapewniaja w tym zakresie kompleksowe rozwigzanie
problemow oraz realizacj¢ zadan podporzadkowanemu im dziatowi.

W celu oméwienia zagadnien programowych, spraw majacych usprawnic
prace, zwiekszy¢ jej wydajno$¢ oraz podnies¢ poziom 1 terminowos¢
zalatwianych spraw Dyrektor zwotuje w miare¢ potrzeb narady pracownicze.

§4

. Do wvlacznej kompetenciji i obowiazkow Dyrektora Biblioteki naleza:

1.

2.

o s

9.

Kierowanie  dziatalnoscig  Biblioteki, odpowiedzialno§¢ za  nig
| reprezentowanie jej na zewnatrz.

Ustalanie szczegdlowe] organizacji wewnatrz Biblioteki oraz zakresow
dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych — nadawanie regulaminu
organizacyjnego i innych regulaminéw wewngetrznych.

Wykonywanie uprawnien kierownika zakltadu pracy w stosunku do
pracownikoOw Biblioteki, a w szczeg6lnosci zatrudnianie, awansowanie,
przydzielanie zakresu obowigzkoéw 1 zwalnianie pracownikow, przyznawanie
premii, nagrod, wymierzanie kar porzagdkowych.

Opracowanie budzetu Biblioteki i nadzorowanie jego wykonania.

Zbieranie materialdow sprawozdawczych dziatow i bibliotek terenowych
1 opracowywanie na ich podstawie okresowych sprawozdan zbiorczych
(p6trocznych i rocznych) przedktadanych odpowiednio: Burmistrzowi Miasta
Sokotow Podlaski, Starostwu Powiatowemu w Sokotowie oraz Bibliotece
Publicznej m.st. Warszawy — Bibliotece Glownej Wojewodztwa
Mazowieckiego.

Zaopatrywanie Biblioteki w potrzebny sprzet, materiaty 1 druki.
Sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem powierzonym ksiggozbiorem,
materiatami i sprzetem.

Realizowanie zadan powiatowej biblioteki publicznej 1 odpowiedzialnos¢ za
nie wspolnie z samorzagdem miejskim wobec samorzagdu powiatowego
zgodnie z zawartym Porozumieniem pomig¢dzy Zarzagdami Miasta i Powiatu.
Organizowanie praktyk dla studentow oraz stuchaczy studium
bibliotekarskiego.

10.Inicjowanie i organizowanie imprez popularyzujacych czytelnictwo (spotkan

autorskich, wieczorow literackich wystaw, prelekcji ,warsztatow itp.)
w Bibliotece.



11.Wspotdziatanie z placowkami upowszechniania kultury, organizacjami
spotecznymi, szkotami 1 stowarzyszeniami na terenie miasta i powiatu.

§5

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez Dyrektora
Kierownik jednego z dziatéw.
Zakres zastepstwa obejmuje biezagce kierowanie praca Biblioteki

ROZDZIAL 111
Struktura Biblioteki

§6

Dla zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Biblioteki 1 nalezytej obstugi osob
korzystajacych z jej ustug, ustanawia si¢ nastepujaca strukture organizacyjna:

1. W sktad Biblioteki wchodza nastepujace dzialy 1 komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy :
a/ Gtowny Ksigegowy — % etatu
b/ Dziat Zbiorow dla Dorostych — 4 etaty
¢/ Dziat dla Dzieci 1 Mtodziezy — 2 etaty
d/ Czytelnia Popularnonaukowa i Internetowa — 1 etat
¢/ Dziat Multimedia Zbiory Specjalne— 1 eta
f/ Pracownia Dokumentacji Dziejow Miasta — 3etaty
g/ Informatyk — 1 etat + stata umowa — zlecenie
h/ St. Referent ds. Pracowniczych 1 Obstugi Sekretariatu -1 etat

I/ Instruktor powiatowy — 1 pracownik z rozszerzonym zakresem
obowigzkow.

J/ Kasjer — pracownik z rozszerzonym zakresem obowigzkow o obstuge
kasowa.

k/ St. Referent ds. gospodarczych — 1 etat
I/ Sprzataczka - 2 etaty
¥ Robotnik Gospodarczy — 1 etat

2. Pracg dziahu kieruje Kierownik, w razie jego nieobecnosci zast¢puje go inny,
wyznaczony przez niego pracownik.

3. Kierownicy odpowiadaja za catoksztalt pracy powierzonych komorek
organizacyjnych przed Dyrektorem.

4. Poszczegolne Dziaty posiadaja whasne zakresy dzialania.

5. Strukture Biblioteki przedstawia zatgcznik Nr 1



ROZDZIAL 1V
Zakres dzialania poszczegolnych dzialow
I samodzielnych stanowisk pracy

§7

Obowiazki Glownego Ksiegowego

Prowadzi rachunkowos¢ Biblioteki, a w szczegolnosci:

1. Realizuje operacje budzetowe.

2. Opracowuje projekty planow finansowych (budzetowych).

3. Opracowuje analizy stanu majatkowego 1 wynikoéw dziatalnosci finansowe;j
Biblioteki.

4. Prowadzi dekretacje ksiegowa, kontrole, biezace ksiggowanie i gromadzi

dokumenty finansowe.

Rozlicza wszelkie dokumenty naleznos$ci i wyptat Biblioteki.’

Prowadzi komputerowa dokumentacj¢ ksiegowg z autorskiego programu

finansowo-ksiggowego i ptacowego firmy ,,INKOM”,

7. Prowadzi kontrole wstgpng 1 biezaca obejmujacg badania legalnosci,
rzetelnosci 1 prawidlowosci wszelkich dokumentow, obrotu $rodkami
pienigznymi 1 rzeczowymi oraz prawidlowoSci  inwentaryzacji
przeprowadzonych w Bibliotece.

8. Sporzadza liste plac osob zatrudnionych w Bibliotece, prowadzi karty
wynagrodzen pracownikow.

9. Sporzadza miesigczne sprawozdania z wykonania dochodéw 1 kosztéw
Biblioteki.

10.Sporzadza kwartalne sprawozdania z zatrudnienia i ptac.

11.Sporzadza deklaracje podatkowe oraz nalicza sktadki Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych.

12.Dokonuje  potrocznych 1 rocznych rozliczen finansowych zgodnie
z obowigzujacymi rozporzgdzeniami Ministra Finansow.

13.Dba o estetyczng strong¢ prowadzonej dokumentacji.

14.Systematycznie wspolpracuje z Bankiem prowadzacym rachunek Biblioteki.

15.Stosuje na biezaco zmiany obowigzujace stuzby finansowo-ksiggowe.

16.Wspoélpracuje z Dyrekcja Biblioteki oraz stuzbami Urzedu Miasta
| Starostwa Powiatowego.

o o

§8

Obowiazki Kierownika Dzialu Zbiorow dla Doroslych:

Organizuje prace w Dziale wedlug ustalonych i obowigzujacych przepisdw
oraz regulaminow.

Nadzoruje prawidlowosé | terminowos$¢ realizacji zadan oraz dyscypline
pracy w Dziale.

Odpowiada materialnie za ksiggozbior oraz inne sktadniki majatkowe Dziatu.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21,
22,
23.

24,

Wystepuje do Dyrekcji  w  sprawach  potrzeb  organizacyjnych
I merytorycznych oraz w sprawach osobowych pracownikow.

Opracowuje okresowe analizy i sprawozdania z realizacji zadan.

Przydziela  prace  na  poszczegdlnych  stanowiskach  zgodnie
z kwalifikacjami pracownikow.

Odpowiada za wykonanie zarzadzen 1 polecen Dyrektora.

Udostepnia czytelnikom ksiggozbior Dziatu.

Prowadzi rejestracj¢ czytelnikbw 1 wypozyczen W Zintegrowanym
Systemie Obstugi Bibliotecznej ""SOWA2""

Pomaga czytelnikom w doborze literatury 1 wyszukiwaniu ksigzek na
okreslony temat.

Udziela czytelnikom informacji bibliotecznej.

Dokonuje 1 odpowiada za zakupy ksiegozbioru dla Dziatu.

Prowadzi ewidencj¢ szczegdtowa wplywow oraz ewidencje szczegdtows
1 sumaryczng ubytkow materiatow bibliotecznych Dziatu.

Opracowuje ksiggozbior w Dziale.

Woprowadza opisy bibliograficzne do katalogu komputerowego.

Kontroluje, jako wuzytkownik, prawidlowe funkcjonowanie systemu
komputerowe] obstugi bibliotecznej ,,SOWA2” 1 tworzenie baz danych
w tym programie.

Nadzoruje prawidlowo$¢ przyjmowania dobrowolnych wplat na zakup
ksiggozbioru, wptat za wydawanie kodowanych kart czytelnika, kar za
przetrzymane 1 zagubione ksigzki oraz przestrzega prawidlowosci
I termindw rozliczania zainkasowanych pieniedzy do kasy Biblioteki.
Wspoélorganizuje i uczestniczy ~w  imprezach  czytelniczych
przygotowywanych przez Biblioteke.

Uczestniczy w doksztatcaniu i doskonaleniu pracownikow na seminariach
bibliotecznych.

Ksztaltuje w sposoéb prawidlowy wspdlzycie 1 wspdlprace miedzy
pracownikami dziatu oraz wspoétdziata z innymi komorkami organizacyjnymi
Biblioteki.

Kontroluje prace sprzataczki w pomieszczeniach podleglego dziatu.

Dba o wyglad estetyczny pomieszczenia.

Czuwa nad zabezpieczeniem powierzonego mienia oraz nad przestrzeganiem
zasad i przepisow BHP oraz przepisOw p.poz. przez pracownikow.

Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Biblioteki.

§9

Obowiazki Kierownika Dzialow

Organizuje prace w Dziale dla Dzieci 1 Milodziezy, w Czytelni
Popularnonaukowe;j 1 Internetowe;, zwanej dalej Czytelnig
I w Mutimediach 1 Zbiorach Specjalnych wedlug ustalonych
1 obowigzujacych przepiséw oraz regulamindw.

Nadzoruje prawidlowos¢ 1 terminowos¢ realizacji zadan oraz dyscypling
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17,

18.
19.
20.
21,
22,
23.

24,

pracy w dziatach wymienionych w pkt. 1.

Odpowiada materialnie za ksiegozbior oraz inne skladniki majgtkowe
w dziatach wymienionych w pkt. 1.

Wystepuje do Dyrekcji  w  sprawach  potrzeb  organizacyjnych
1 merytorycznych oraz w sprawach osobowych pracownikow.

Opracowuje okresowe analizy i sprawozdania z realizacji zadan.

Przydziela  prace na  poszczegélnych  stanowiskach  zgodnie
z kwalifikacjami pracownikow.

Odpowiada za wykonanie zarzadzen 1 polecen Dyrektora.

Udostepnia czytelnikom ksiegozbior Dziatu dla Dzieci 1 Mlodziezy.
Prowadzi rejestracje czytelnikbw 1 wypozyczen W Zintegrowanym
Systemie Obslugi Bibliotecznej ''SOWAZ2" w Dziale dla Dzieci
1 Mlodziezy.

Pomaga czytelnikom w doborze literatury i wyszukiwaniu ksigzek na
okreslony temat.

Udziela czytelnikom informacji bibliotecznej.

Dokonuje i odpowiada za zakupy ksiegozbioru dla Dziatow wymienionych
w pkt.1.

Prowadzi ewidencj¢ szczegdtowa wplywow oraz ewidencje szczegdlows
1 sumaryczng ubytké4w materialdéw bibliotecznych Dzialu dla Dzieci
1 Mlodziezy.

Opracowuje ksiggozbior Dziatu dla Dzieci 1 Mlodziezy.

Wprowadza opisy bibliograficzne do katalogu komputerowego.

Kontroluje, jako uzytkownik, prawidtowe funkcjonowanie Zintegrowanego
Systemu Obslugi Bibliotecznej "SOWA2" i tworzenie baz danych w tym
programie.

Nadzoruje w dziatach wymienionych w pkt.1 prawidlowo$¢ przyjmowania
dobrowolnych wptat na =zakup ksiggozbioru, wplat za wydawanie
kodowanych karty czytelnika, kar za przetrzymane
I zagubione ksigzki oraz przestrzega prawidtowosci i terminéw rozliczania.
Wspotorganizuje 1 uczestniczy w  imprezach czytelniczych
przygotowywanych przez Biblioteke.

Uczestniczy w doksztatcaniu 1 doskonaleniu pracownikOw na seminariach
bibliotecznych.

Ksztattuje w sposob prawidlowy wspotzycie 1 wspolprace migdzy
pracownikami dzialbw wymienionych w pkt.1 oraz wspdldziata z innymi
komoérkami organizacyjnymi Biblioteki.

Kontroluje prace sprzataczki w pomieszczeniach podlegtych dziatow.

Dba o wyglad estetyczny pomieszczen podlegltych dziatow.

Czuwa nad zabezpieczeniem powierzonego mienia oraz nad przestrzeganiem
zasad i przepisow BHP oraz przepisOw p.poz. przez pracownikow.

Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Biblioteki.



§10

Obowiazki pracownika Czytelni Popularnonaukowej i Internetowej

no

o b

10.
11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Udostepnia  prezencyjnie ksiggozbior 1 czasopisma znajdujace si¢
w Czytelni.

Pomaga w gromadzeniu ksiggozbioru i opracowuje ksiegozbior Czytelni.
Oktada ksigzki, drukuje 1 nalepia kody paskowe na ksigzki oraz dba o stan
techniczny ksiggozbioru.

Wprowadza opisy bibliograficzne ksigzek do katalogu komputerowego.
Prowadzi rejestracj¢ czytelnikow i odwiedzin w Zintegrowanym Systemie
Obstugi Bibliotecznej "SOWA2"

Prowadzi opieke 1 nadzor nad korzystaniem przez czytelnikow
Z Internetu.

Organizuje 1 prowadzi biblioteczng stuzbe informacyjng: tworzy kartoteki
tematyczne i zagadnieniowe.

Prowadzi ustugi informacyjne dla mieszkancow miasta 1 powiatu.

Pomaga czytelnikom w doborze literatury i wyszukiwaniu ksigzek na
okreslone tematy | pomaga w korzystaniu z katalogu komputerowego.
Gromadzi materiaty 1 publikacje dotyczace regionu.

Wprowadza opisy bibliograficzne bibliografii regionalnej o =zasiggu
powiatowym. do odrebnej bazy w katalogu komputerowym

Prowadzi wypozyczenia migdzybiblioteczne dla mieszkancow miasta
I powiatu.

Prowadzi dokumentacj¢ biblioteczng Czytelni i1 sporzadza  okresowe
sprawozdania z realizacji zadan.

Wykonuje ustugi kserograficzne materiatow bibliotecznych i pobiera za te
ushugi optaty wedtug cennika.

Przyjmuje od czytelnikow dobrowolne wptaty na zakup ksiegozbioru, wplaty
za wydawane karty czytelnikow, za kary za zniszczenia ksiggozbioru
Rozlicza si¢ z ksiggowosciag w systemie miesiecznym z wplywoOw
uzyskanych za ustugi kserograficzne 1 wptat przyjmowanych od czytelnikow.
Prowadzi pracg os$wiatowo-wychowawcza wspoOtpracujac ze szkolami
Srednimi 1 gimnazjami z terenu miasta Sokotow Podlaski.

Wspoétorganizuje i uczestniczy ~w  imprezach  czytelniczych
przygotowywanych przez Bibliotekg.

Uczestniczy w doksztalcaniu 1 doskonaleniu pracownikéw na seminariach
bibliotecznych.

Wspolpracuje z innymi pracownikami Biblioteki.

Dba o wyglad estetyczny pomieszczenia.

Wykonuje inne prace zlecone przez Kierownika Dzialu 1 Dyrektora.



§ 11

Obowiazki Pracownika Dzialu Multimedia i Zbiory Specjalne

N =

10.

11.
12.
13.

Udostepnia czytelnikom zbiory specjalne.

Pomaga w gromadzeniu zbioréw specjalnych i opracowuje te zbiory.
Wprowadza opisy bibliograficzne zbiorow specjalnych do katalogu
komputerowego

Drukuje i nalepia kody paskowe na zbiory specjalne oraz dba o ich stan
techniczny.

Prowadzi rejestracje czytelnikow 1 wypozyczen W Zintegrowanym
Systemie Obstugi Bibliotecznej "SOWA2"

Przyjmuje od czytelnikow dobrowolne wplaty na zakup zbioréw, wplaty za
wydawane karty czytelnikow, za kary za przetrzymane, zagubione
I zniszczone zbiory oraz pobiera optaty wedhug cennika, za wydruki
komputerowe z Internetu.

Rozlicza si¢ z ksiggowoscia w systemie miesigcznym z wplywow
uzyskanych za wptaty przyjmowane od czytelnikow.

Prowadzi dokumentacj¢ biblioteczng Dzialu Zbiorow Specjalnych
1 sporzadza okresowe sprawozdania z realizacji zadan.

Wspotorganizuje 1 uczestniczy w  imprezach czytelniczych
przygotowywanych przez Biblioteke.

Uczestniczy w doksztatcaniu 1 doskonaleniu pracownikoOw na seminariach
bibliotecznych.

Wspotpracuje z innymi pracownikami Biblioteki.

Dba o wyglad estetyczny pomieszczenia.

Wykonuje inne prace zlecone przez Kierownika Dziatu i1 Dyrektora
Biblioteki.

§ 12

Obowiazki Kierownika Pracowni Dokumentacji Dziejow Miasta

1.

w

o1

~

Organizuje prace w Dziale wedtug ustalonych 1 obowigzujacych przepisow
oraz regulamindw.

Nadzoruje prawidlowos¢ 1 terminowos¢ realizacji zadan oraz dyscypling
pracy w Dziale.

Odpowiada materialnie za sktadniki majatkowe Dziatu.

Wystepuje do Dyrekcji  w  sprawach potrzeb organizacyjnych
I merytorycznych oraz w sprawach osobowych pracownikow.

Opracowuje okresowe analizy 1 sprawozdania z realizacji zadan.

Przydziela  prace na  poszczegdlnych  stanowiskach  zgodnie
z kwalifikacjami pracownikow.

Odpowiada za wykonanie zarzadzen i polecen Dyrektora.

Gromadzi 1 opracowuje materiaty dotyczace historii Miasta Sokolowa
Podlaskiego 1 powiatu sokotowskiego.

Gromadzi 1 opracowuje materialty do publikacji wydawanych przez
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Biblioteke.

10.Chroni materialy bedace zbiorami wilasnymi Ilub wypozyczonymi
Pracowni. Dotyczy to materiatbw opracowanych i bedacych w trakcie
opracowywania.

11. Nie udostepnia we wilasnym zakresie zadnych wymienionych w pkt.3
materiatow bez zgody Dyrektora Biblioteki.

12.Wspoétorganizuje 1 uczestniczy w  imprezach  czytelniczych
przygotowywanych przez Biblioteke.

13.Wspolpracuje z innymi pracownikami Biblioteki tworzgc z nimi poprawne
relacje.

14.Dba o wyglad estetyczny pomieszczenia.

15. Wykonuje inne prace zlecone Dyrektora Biblioteki.

§13

Obowiazki informatyka

1. 1. Na biezagco nadzoruje 1 prowadzi konserwacj¢ sieci komputerowe;j
w Bibliotece.

2. Zapewnia sprawne funkcjonowanie sieci komputerowej, komputeréw
i urzadzen peryferyjnych w Bibliotece.

3. Zapewnia sprawne funkcjonowanie programu *‘Zintegrowany System
Obstugi Bibliotecznej SOWA2"

4. Prowadzi archiwizacj¢ komputerowych baz danych Biblioteki oraz
najwazniejszych danych.

5. Wykonuje zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie
z Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych

6. Odpowiada za sprawne dziatanie Systemu Informacji Bibliotecznej
Powiatu.

7. Administruje witryng internetowa Biblioteki www.biblsokol.org.pl
1 serwerem, na ktorym znajduje si¢ witryna, oraz podstrony bibliotek
gminnych.

8. Redaguje i aktualizuje Biuletyn Informacji Publicznej Biblioteki i innych
jednostek w ramach zawartych uméw o utrzymywanie 1 prowadzenie
BIP-u .

9. Prowadzi digitalizacj¢ wybranych zbioréw bibliotecznych.

10.Uczestniczy w pracach Pracowni Dokumentacji Dziejow Miasta
w zakresie pomocy informatycznej. (skanowanie, wydruk fotografii,
tworzenie prezentacji i animacji komputerowych, przygotowania do
wystaw itp.)

11.Pomaga czytelnikom w korzystaniu ze sprzg¢tu zainstalowanego
w Czytelni oraz sprawuje kontrole nad wihasciwym korzystaniem
z Internetu i z komputerow — zgodnie z Regulaminem Czytelni.

12.Wykonuje kopie zapasowe zbioréw na nosnikach multimedialnych w celu
zachowania 1 ochrony zbiorow witasnych dzialu Multimedia 1 Zbiory
Specjalne.

13.Prowadzi kursy komputerowe dla czytelnikow.



http://www.biblsokol.org.pl/

14.W miare potrzeb zastgpuje pracownikoéw Czytelni i dzialu Multimedia
1 Zbiory Specjalne w obstudze czytelnikow.

15.Wspotorganizuje 1 uczestniczy w  imprezach  czytelniczych
przygotowywanych przez Biblioteke.

16.Wspoélpracuje z innymi pracownikami Biblioteki tworzac z nimi
poprawne relacje

15. Dba o wyglad estetyczny pomieszczenia.

16. Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Biblioteki.

§ 14

Obowiazki St.Referenta ds. Pracowniczych i Obslugi Sekretariatu

1. Prowadzi sprawy osobowe i akta osobowe pracownikow.

2. Nadzoruje dyscypling pracy we wszystkich dziatach Biblioteki 1 na
samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Dba o terminowo$¢ wykonywania przez pracownikow Biblioteki,
lekarskich badan kontrolnych 1 okresowych.

4. Sprawuje nadzor nad ochrong p.poz i BHP w Bibliotece w S$cistej
wspolpracy z Inspektorem BHP zatrudnionym w Bibliotece.

5. Sprawuje nadzor 1 kontroluje wykonywanie zadan przez Inspektora BHP
zatrudnionego w Bibliotece.

7. Prowadzi rejestr zarzadzen 1 decyzji Dyrektora.

8. Prowadzi obsluge kancelaryjno — biurowg Biblioteki wedtug instrukcji

kancelaryjnej.

9. Nadzoruje prawidlowe przekazywanie stanowisk pracy w przypadku zmian

kadrowo-osobowych.

10. Wspotorganizuje i uczestniczy w imprezach czytelniczych

przygotowywanych przez Biblioteke.

11. Wspdtpracuje z innymi pracownikami Biblioteki tworzac z nimi poprawne

relacje.

12. Dba o wyglad estetyczny pomieszczenia.
13. Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Biblioteki oraz w czgsci

dotyczacej obstugi sekretariatu - przez kierownikoéw dziatow.

§ 15

Obowiazki instruktora powiatoweqo

Sprawuje opieke merytoryczng nad bibliotekami w powiecie Sokotowskim,
zgodnie z Porozumieniem dotyczacym powierzenia Bibliotece Miejskiej zadan
Powiatowej Biblioteki Publicznej, a w szczego6lnosci :

1.

2.

Sprawuje nadzor merytoryczny nad prawidlowym gromadzeniem,
opracowaniem i udostepnianiem i selekcjg zbioréw na terenie powiatu.
Prowadzi doradztwo i szkolenie pracownikéw bibliotek w powiecie
w ramach sieci SIBP.
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Prowadzi 1 koordynuje roczng sprawozdawczo$¢ statystyczng bibliotek
publicznych w powiecie.

Pomaga i udziela porad w zakresie organizacji bibliotek, sieci bibliotecznych
oraz ustug bibliotecznych.

Pomaga bibliotekom samorzgdowym w realizowaniu lokalnych programow
kulturalno-oswiatowych.

Organizuje przeptyw informacji o normach, przepisach i innych elementach
warsztatu bibliotekarskiego w obrgbie powiatowej sieci biblioteczne;.
Prowadzi instruktaz i stuzy pomocg metodyczng bibliotekom publicznym na
terenie powiatu.

Organizuje szkolenia 1 doskonalenie zawodowe dla pracownikéw
merytorycznych bibliotek publicznych w powiecie.

Organizuje  przysposobienia biblioteczne dla nowo zatrudnionych
bibliotekarzy.

§ 16

Obowiazki Kasjera

=

B~ w

Prowadzi kase¢ Biblioteki.

Dokonuje wyptaty zaliczek 1 przedptat oraz innych naleznosci na podstawie
polecen wyptat zatwierdzonych przez Dyrektora 1 Gtownego Ksiegowego.
Prowadzi ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

Rozlicza kierownikéw lub pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach z
pienigdzy wptacanych przez czytelnikow, zainkasowanych w dziatach.
Stosuje si¢ do zasad instrukcji kasowej Biblioteki i instrukcji kontroli
wewnetrznej 1 obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych Biblioteki.

§17

Obowiazki St.Referenta ds. Gospodarczych

1. Organizuje 1 nadzoruje prace porzadkowe w budynku 1 na terenie wokot

Biblioteki.

Odpowiada za mienie gospodarcze Biblioteki.

3. Sprawuje nadzér nad prawidtowym dzialaniem wszelkiego typu sprzgtu
(oprocz sprzetu elektronicznego) oraz urzadzen sanitarnych w Bibliotece.

4. Zgtasza Dyrektorowi wszelkie usterki dotyczace budynku i1 awarie sprzetu
oraz podejmuje dziatania majace na celu ich usunigcie.

5. Prowadzi i odpowiada za zaopatrzenie Biblioteki w materialy biurowe

I gospodarcze.

. Pelni dyzury w szatni i w razie potrzeby pomaga osobom w korzystaniu

z platformy dla niepetnosprawnych.

Zamyka 1 otwiera budynek zalgczajac 1 wylaczajac  urzadzenie

antywlamaniowe za pomocg przydzielonego hasta.

N

N

~
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8. Przed zamknig¢ciem sprawdza wszystkie pomieszczenia w budynku i jego
stan na zewnatrz.

9. W razie potrzeby pomaga sprzataczkom przy pracach porzadkowych.

10.Pomaga i1 uczestniczy w organizacji imprez  czytelniczych
przygotowywanych przez Biblioteke.

11.Wspdlpracuje z innymi pracownikami Biblioteki tworzac z nimi
poprawne relacje

12. Wykonuje inne prace zlecone przez Kierownikow Dziatow 1 Dyrektora
Biblioteki.

§18

Obowiazki Robotnika Gospodarczego

=

Dba o czysto$¢ 1 porzadek na terenie wokot Biblioteki.
Wykonuje drobne naprawy i remonty w pomieszczeniach bibliotecznych.

3. W miar¢ potrzeb pomaga przy pracach  porzadkowych
w pomieszczeniach bibliotecznych.

4. Pelni dyzury w szatni 1 w razie potrzeby pomaga osobom
w korzystaniu z platformy dla niepetnosprawnych.

5. Sprawdza na biezaco prawidtowe dziatanie urzadzen w kotlowni gazowe;j
| automatycznego urzadzenia sygnalizacji pozaru poprzez odczytywanie
wskaznikéw pomiarowych.

6. Nieprawidtowosci w pracy wymienionych w pkt.5 urzadzen natychmiast
zgtasza do Dyrektora lub Referenta ds. Gospodarczych ewentualnie
serwisantom tych urzadzen.

/. Zamyka 1 otwiera budynek zalaczajac 1 wylaczajac  urzadzenie
antywlamaniowe za pomocg przydzielonego hasta.

8. Przed zamknigciem sprawdza wszystkie pomieszczenia w budynku
1jego stan na zewnatrz.

9. Pomaga 1 uczestniczy w organizacji imprez czytelniczych
przygotowywanych przez Biblioteke.

10.Wspotpracuje z innymi pracownikami Biblioteki tworzac z nimi poprawne
relacje.

11.Wykonuje polecenia St.Referenta ds. Gospodarczych, Kierownikow

Dziatow i Dyrektora.

no

§19

Obowiazki sprzataczki

1. Dba o czystos¢ 1 porzadek w pomieszczeniach bibliotecznych:

a. sprzata pomieszczenia biblioteczne oraz sanitariaty.
b. myje okna 2 razy w roku lub cze$ciej w miare potrzeb,
c. odkurza ksiggozbior i regaly biblioteczne.
2. W razie potrzeby pomaga przy pracach porzadkowych na terenie wokot
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Biblioteki.

3. Peli dyzury w szatni i w razie potrzeby pomaga osobom w korzystaniu
z platformy dla niepetnosprawnych.

4, Pomaga 1 uczestniczy w organizacji imprez czytelniczych
przygotowywanych przez Biblioteke.

5. Wspotpracuje z innymi pracownikami Biblioteki tworzac z nimi poprawne
relacje.

6.Wykonuje inne prace zlecone przez St.Referenta ds. Gospodarczych

Kierownikéw Dziatow i1 Dyrektora Biblioteki.

ROZDZIAL IV
Kontrola wewnetrzna

§ 20

1. W Bibliotece prowadzona jest kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest

sprawdzenie prawidlowosci dzialania 1 doboru srodkow realizacji oraz ocena
stopnia wykorzystania zadan.

2. Kontrola ma na celu w szczeg6lnosci:

1) Doskonaleniu dziatalnosci Biblioteki

2) Badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa

3) Badanie i ocena skutecznos$ci dziatania sprawno$ci organizacji pracy,
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci 1 legalnos$ci dziatania

4) Ujawnianie niewykorzystanych rezerw, wskazywanie nieprawidlowosci w
wykonaniu zadan, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia.

5) Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak
roOwniez 0sob za nie odpowiedzialnych

6) Wskazywanie sposoboéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 uchybien.

3. Kazda kontrola potaczona jest z instruktazem polegajacym na udzieleniu

praktycznej pomocy w zakresie realizacji zadan, sposobie zatatwiania spraw,
prowadzenia dokumentacji, racjonalnego organizowania pracy.

§ 21

Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ w oparciu o Instrukcje Kontroli
Wewngetrznej Biblioteki.

l.

ROZDZIAL V
Postanowienia organizacyjno — porzadkowe

§ 22
Pracownicy Biblioteki sg stuzbowo podporzadkowani Dyrektorowi, od

ktérego otrzymujg polecenia stuzbowe.
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Pracownicy w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania opracowuja
sprawy do ostatecznej koncepcji wiacznie.

. Czas pracy, uprawnienia pracownikow do zwolnien od pracy, dyscyplina

pracy 1 porzadek w pracy reguluja odrgbne przepisy.

Dyrektor Biblioteki podpisuje pisma i dokumenty we wszystkich sprawach
zastrzezonych do jego wytacznej kompetenciji.

Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi Biblioteki parafujg
kierownicy wilasciwych dziatow lub osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Kierownicy dzialéw 1 osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy podpisujg korespondencje w sprawach nalezacych do zakresu ich
dziatania a nie zastrzezonych do kompetencji podpisu Dyrektora Biblioteki z
wylaczeniem korespondencji prowadzacej do zaciggania zobowigzan
rodzacych skutki finansowe.

§ 23

W przypadku zmiany kadrowej obsady osobowej — stanowiska pracy
w Bibliotece podlegaja przekazywaniu w formie protokotu zdawczo —
odbiorczego.

Kierownicy dziatow ponosza odpowiedzialno$¢ za witasciwe rozliczenie
podlegtych im pracownikdéw przy zmianie stanowisk pracy.

Nadzor nad prawidlowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje St.
Referent ds. Pracowniczych i Obstugi Sekretariatu

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 24

Regulamin niniejszy obowigzuje wszystkich pracownikoéw Biblioteki.

Nie przestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych
1 pocigga za soba odpowiedzialno$¢ porzadkowa Ilub dyscyplinarng
przewidziana odrgbnymi przepisami.

W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem decyduje Dyrektor
Biblioteki.
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