REGULAMIN ORGANIZACYJINY
KSIAZNICY PLOCKIEJ
IM. WEADYSEAWA BRONIEWSKIEGO
W PLOCKU

l. Postanowienia ogolne

§1
Ksigznica Plocka im. Wtadystawa Broniewskiego dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdzniejszymi zmianami),

2. ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity: Dz. U. z
2012 r. poz. 642 z pdzniejszymi zmianami),

3. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z
pézniejszymi zmianami),

4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzniejszymi zmianami),

5. Statutu Ksigznicy Plockiej zatwierdzonego Uchwata nr 428/XXV1/2012
z dnia 28 sierpnia 2012 r. Rady Miasta Ptocka z p6zniejszymi zmianami,

6. niniejszego Regulaminu.

§ 2

Regulamin organizacyjny Ksigznicy Plockiej w dalszych postanowieniach
okresla:

a) strukturg organizacyjng Ksigznicy Plockie;j,

b) zakres dziatania dyrektora, zast¢gpcy dyrektora i glownego ksiegowego,

C) zakres dziatania kierownikow dzialow 1 kierownikéw placowek

udostepniania,

d) zakres dziatania komorek organizacyjnych,

e) organizacje kontroli,

f) tryb zalatwiania skarg i wnioskow.

§3
Ksigznica Plocka im. Wladystawa Broniewskiego obejmuje biblioteke gtowna
przy ul. Kosciuszki 6 1 Kosciuszki 3¢ wraz z jej filiami 1 Biblioteka dla dzieci
im. Wandy Chotomskiej.



Il.  Organizacja wewnetrzna Ksigznicy Plockiej

§ 4
Strukture organizacyjng Ksigznicy tworza:
a) dyrektor,
b) zastepca dyrektora,
C) dziat organizacyjny,
d) dziat finansowo-ksiegowy,
e) dziat administracyjny,
f) dziat oSwiatowo-edukacyjny,
g) dzial gromadzenia zbiorow,
h) dzial opracowania zbiorow,
1) dzial informacji bibliograficznej i regionalne;j,
J) dziat komputeryzacji,
K) dziat zbiorow audiowizualnych,
I) dziat udostepniania zbiorow,
m) dzial metodyczny.

Integralng czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 -
graficzny schemat organizacyjny.

I1l. Zakres dzialania dyrektora Ksiaznicy Plockiej, zastepcy
dyrektora i glownego ksiegowego

§5

Dyrektor reprezentuje Ksigznicg Plocka na zewnatrz, wspotpracuje z witadzami
rzadowymi i samorzadowymi oraz instytucjami kulturalno — o$wiatowymi na
terenie miasta, wojewodztwa 1 kraju.

§6

Dyrektor ponosi petng odpowiedzialno$¢ za dzialalno$¢ Ksigznicy Plockiej,
w szczegolnosci za:

1.

2.

opracowanie 1 realizacj¢ planow dziatalnos$ci podstawowej 1 finansowe]
oraz za sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
prawidlowa organizacje pracy,

3. przestrzeganie zasad oszczednego gospodarowania budzetem Ksigznicy,
4,

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych oraz nalezyte
gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

prowadzenie 1 przestrzeganie zasad zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi,

przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
2 2002 r., Nr 101 poz. 926 z p6zniejszymi zmianami),



7. prognozowanie i programowanie rozwoju lub zmian w sieci
bibliotecznej,

8. rozwdj 1 upowszechnianie czytelnictwa na terenie miasta,

9. doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

10.zapewnienie = wilasciwych  warunkéw  pracy 1  przestrzegania
obowiazujacych przepisow BHP 1 ppoz.,

11.zapoznanie pracownikOw z obowigzujacymi przepisami (ppoz., BHP,
regulaminami i1 zarzadzeniami oraz przepisami merytorycznymi
dotyczacymi bibliotek),

12.awansowanie, wyroznianie lub karanie pracownikow zgodnie
z Kodeksem Pracy i Regulaminem Pracy Ksiaznicy Plockie;.

§7
Sprawy zastrzezone do osobistego rozstrzygnigcia 1 decyzji Dyrektora:

1. wydawanie regulaminéw 1 zarzadzen we wszystkich dziedzinach
organizacji pracy, obowigzkéw pracownikéw i zasad funkcjonowania
Ksigznicy Ptockiej z uwzglednieniem formy 1 trybu przewidzianych
przepisami prawa,

2. zatwierdzanie planu finansowego i1 dokonywanie przesuni¢¢ Srodkow

finansowych,
3. zatwierdzanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych,
4. organizacja wewnetrzna Ksigznicy Plockiej — tworzenie, l3czenie

I likwidowanie jednostek organizacyjnych po zasiggnieciu opinii

Prezydenta Miasta Plocka 1 dziatajacych w Ksigznicy Plockiej zwigzkow

zawodowych 1 stowarzyszen zawodowych zgodnie ze Statutem

Ksigznicy Plockie;j.

zatrudnianie, awansowanie 1 zwalnianie pracownikow,

podziat etatdw na poszczegdlne komorki organizacyjne,

7. powotywanie i odwolywanie: zastepcy dyrektora, gltownego ksiegowego,
kierownikow dzialéw oraz kierownikow placéwek udostepniania,

8. podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialnos$ci stuzbowe;,

9. wydawanie opinii o0 pracownikach,

10.wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyrdznien
I nagrod,

11.zatwierdzanie trybu przetargow publicznych oraz powierzanie realizacji
zamowienia,

12.powotywanie komisji stalych i doraznych oraz zespotéw zadaniowych,
ustalanie ich sktadéw osobowych.
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§8
1. Zastepca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi Ksigznicy.
2. Zastegpca Dyrektora zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci, za
wyjatkiem spraw zastrzezonych do jego osobistej decyz;ji.



3. Zastepca dyrektora reprezentuje Ksigznice na zewnatrz w zakresie

powierzonych kompetencji oraz udzielonych upowaznien.

§9

Do kompetencji zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

B

planowanie 1 wytyczanie kierunkow dziatania podleglych komorek
organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan merytorycznych
przez podlegte komdrki organizacyjne oraz koordynowanie ich dziatan,
organizowanie szkolen zawodowych pracownikow Ksigznicy oraz
doradztwa merytorycznego dla bibliotekarzy,

rozpatrywanie i zalatwianie skarg 1 wnioskow,

ustalanie zakresow czynnosci dla kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

przedktadanie do decyzji dyrektora Ksigznicy:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacyjnych,

b) propozycji awansow, przeszeregowan, nagrod i kar.

§ 10

Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi Ksigznicy, odpowiada za
prawidlowe gospodarowanie budzetem Ksiaznicy Plockiej, zgodnie z ustawa z
dnia 29 wrzes$nia 1994 r. 0 rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 poz.
330 z pdzniejszymi zmianami) | ustawg z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 poz. 885 z pdzniejszymi zmianami).

§ 11

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

organizowanie 1 koordynacja pracy dziatu finansowo-ksiggowego,
ustalanie zasad polityki rachunkowej,

prowadzenie ksiag rachunkowych Ksigznicy Ptockiej zgodnie z ustawg z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013
poz. 330 z p6zniejszymi zmianami),

opracowywanie planéw finansowych oraz kontrolowanie stopnia
realizacji planu, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze
zapewnienie terminowego rozliczania naleznos$ci i zobowigzan,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,

sporzagdzanie 1 terminowe przekazywanie sprawozdan finansowych
I budzetowych,



8. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

9. wspotpraca z bankami,

10.kontrasygnowanie umow mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych,

11.wspotdziatanie ze Skarbnikiem Urzgdu Miasta Plocka w sprawach
zwigzanych z gospodarkg finansowg Ksigznicy Plockie;.

I\V. Zakres dzialania kierownikow dzialow i Kierownikow filii
bibliotecznych

§ 12
Na czele komorek organizacyjnych stoja kierownicy, ktorzy kieruja ich praca
I odpowiadajag za powierzony im majatek, wlasciwg organizacj¢ pracy oraz
nalezyte 1 skuteczne wykonanie zadan objetych zakresem dziatania komorek
organizacyjnych.

§ 13
Kierownik dzialu organizuje dzialalno$¢ swojej komoérki organizacyjnej 1 jest
za nig odpowiedzialny. Obowigzki 1 uprawnienia realizuje zgodnie z zasadami
i przepisami obowigzujgcego prawa. W ramach posiadanych kompetencji
zobowigzany jest do wykonywania kontroli zarzadcze;.

§ 14

Do zakresu zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1. planowanie 1 koordynowanie pracy wynikajacej z zakresu dziatania dziatu
oraz zadan okreslonych w planach pracy lub zleconych mu przez
przetozonego,

2. sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan dziatu

1 dyscypling pracy oraz przestrzeganiem przez pracownikéw dzialu

obowigzujacych przepisow,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonywanej pracy,

4. udzielanie wskazowek, wytycznych, polecen odnosnie form i sposobu
realizacji zadan oraz przysposabianie nowych pracownikéw do objecia
okreslonych stanowisk; biezaca orientacja w pracy,

5. bezposrednie wykonywanie zadan wynikajacych z wlasnego zakresu
czynnosci lub  zleconych przez przetozonego oraz ustalanie
1 aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw dziatu,

6. prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z
ustawg z 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzniejszymi zmianami),

7. pozyskiwanie informacji o dostepnych $rodkach zewnetrznych (m. in.
projekty,  granty, dotacje) oraz  przygotowanie = wnioskOw
o sfinansowanie/dofinansowanie zadan,

w



8. opiniowanie merytoryczne dokumentow finansowych kierowanych do
ksiegowosci dotyczacych zadan dziatu,

9. planowanie 1 przeprowadzanie kontroli wewnetrznej,

10.ustalanie planéw urlopowych pracownikéw dziatu,

11.przedstawianie przetozonemu informacji o problemach 1 potrzebach
zwigzanych z realizacjg zadan i funkcjonowaniem dziatu,

12.sktadanie propozycji rozwigzywania problemow lub wprowadzania zmian
w organizacji dziatu,

13.wnioskowanie o dokonanie uzasadnionych zmian w regulaminach
obowigzujacych w Ksigznicy Plockiej,

14 wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikow dzialu m.in.
premiowanie, przyznawanie nagrod, awansowanie, karanie zgodnie
Z prawem pracy,

15. monitorowanie 1 okresowy przeglad ryzyk zagrazajacych wykonaniu
gléwnych celow strategicznych 1 operacyjnych.

§ 15
Kierownik placowki udostepniania kieruje caloksztattem dziatalnos$ci
podlegtej placowki i jest za nig odpowiedzialny. Obowigzki i uprawnienia
realizuje zgodnie z zasadami i przepisami obowigzujacego prawa. W ramach
posiadanych kompetencji zobowigzany jest do wykonywania kontroli
zarzadcze;.

§ 16
Do  zakresu zadan  kierownika  placowki  udostepniania  nalezy
W Sszczegolnosci:

1. planowanie i1 koordynowanie pracy wynikajacej z zakresow dziatania
placowki oraz zadan okreslonych w planach pracy lub zleconych mu
przez przetozonego,
sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonywanej pracy,
biezaca orientacja w wydatkach na zakup zbioréw bibliotecznych,
odpowiedzialno$¢ za prawidlows strukture zbiorow bibliotecznych,
administrowanie lokalem bibliotecznym,
przekazywanie pracownikom informacji, polecen i1 decyzji przetozonego,
bezposrednie wykonywanie zadan wynikajgcych z wilasnego zakresu
czynnosci lub zleconych przez przetozonego,

8. sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy 1 przestrzeganiem przez
pracownikéw obowigzujacych przepisow,

9. ustalanie plandw urlopowych pracownikow,

10.przysposabianie nowych pracownikéw do objecia okreslonych stanowisk
pracy,

11.przedstawianie przetozonemu informacji o problemach i1 potrzebach
zwigzanych z realizacjg zadan 1 funkcjonowaniem placowki,
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12.wnioskowanie o dokonanie uzasadnionych zmian w regulaminach
wypozyczalni,

13.wystgpowanie z wnioskami dotyczagcymi pracownikéw filii m.in.
premiowanie, przyznawanie nagrdéd, awansowanie, karanie zgodnie
Z prawem pracy,

14.monitorowanie 1 okresowy przeglad ryzyk zagrazajacych wykonaniu
gltownych celdow strategicznych 1 operacyjnych.

§ 17
Kierownicy dzialéw 1 kierownicy placowek udostepniania ponoszg
odpowiedzialno$¢ zarowno za skutki podjetych decyzji, jak réwniez decyzji
niepodjetych, gdy sytuacja wymagata ich podjecia.

V.  Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 18
Dzial organizacyjny
Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegoInosci:

W zakresie prowadzenia sekretariatu:

1. prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania Ksigznicy
Plockiej,

2. rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

3. koordynowanie obiegu dokumentow 1 zapewnianie wlasciwego
przepltywu informacji,

4. przygotowywanie projektow zmian zarzadzen i innych dokumentéw
wewnetrznych  przy  wspOlpracy z  kierownikami  komorek
merytorycznych,

5. prowadzenie rejestru zarzadzen, decyzji 1 upowaznien,

6. koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem,

7. prowadzenie zeszytu kontroli wewngtrznej i zewngtrznej oraz rejestru
zalecen pokontrolnych,

8. wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych,

9. prowadzenie rej jestru skarg 1 wnioskoéw,

10.ewidencja wyjs¢ prywatnych i stuzbowych pracownikow Ksigznicy
Ptockiej w godzinach pracy.

W zakresie spraw kadrowych:
1. formalno-prawna obstuga i realizacja polityki kadrowe;,
2. przygotowywanie projektow regulamindw 1 zarzadzen dotyczacych
organizacji pracy w Ksigznicy Ptockiej,
3. koordynacja spraw zwigzanych z procesem rekrutacji 1 derekrutacji
pracownikow,



4. prowadzenie catosci dokumentacji pracowniczej od przyjecia do
zwolnienia pracownika,

5. realizacja spraw zwigzanych z medycyng pracy,

6. przygotowywanie wnioskow dotyczacych nagrdd jubileuszowych,

7. prowadzenie ewidencji czasu pracy,

8. sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

9. przestrzeganie planowego wykorzystania urlopow wypoczynkowych,

10.kompletowanie 1 skladanie dokumentéw w sprawach emerytalno —
rentowych,

11.archiwizowanie akt dotyczacych zatrudnienia pracownikow,

12.doradzanie we wszelkich sprawach z obszaru polityki personalnej,

13.prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14 . wspotpraca z Zakladowa Organizacja Zwigzkowa oraz Radg
Pracownikow,

15.administrowanie danymi osobowymi pracownikow w zakresie stosunku
pracy zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r., Nr 101 poz. 926 z
pézniejszymi zmianami),

16.przygotowywanie statystyk na potrzeby Gtéwnego Urzedu Statystycznego
i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

17.kontrola dyscypliny pracy,

18.przygotowywanie oceny okresowej pracownikow,

19.obstugiwanie kolegium dyrektora Ksigznicy Plockie;j.

§ 19
Dzial finansowo - ksiegowy
Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie spraw finansowo-ksi¢gowych:

- sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym,

- dekretowanie dokumentow,

- wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiegowego zgodnie
Z zasadami rachunkowosci,

- administrowanie danymi osobowymi pracownikoOw w zakresie finansowo-
ksiegowym zgodnie zZ ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r., Nr 101 poz. 926 z
pézniejszymi zmianami),

- sporzadzanie list ptac wynagrodzen oraz innych $wiadczen pienigznych
dla pracownikow Ksigznicy Plockiej,

- sporzadzanie kart wynagrodzen osobowych, zasitkow chorobowych,

- rozliczanie wyptaconych wynagrodzen z ZUS,

- prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,
podatkowych oraz sprawozdan finansowych i budzetowych,



no

- opracowywanie planéw finansowych Ksigznicy Plockiej,
- opracowywanie analiz i informacji,
- terminowe regulowanie zobowigzan Ksigznicy Ptockiej,
w zakresie gospodarki kasowej:

- prowadzenie kasy Ksigznicy Ptockie;,

- sporzadzanie raportéw kasowych,

- prowadzenie ksi¢gi drukow Scistego zarachowania,
sprawowanie kontroli wewnetrznej — kontrolowanie wszystkich komorek
organizacyjnych w zakresie rzetelnosci 1 prawidlowosci sporzadzania
dokumentow stanowigcych podstawe zapisow ksiggowych oraz w zakresie
gospodarki kasowej, materialowe;j,
uzgadnianie z dziatami merytorycznymi i filiami stanu warto§ciowego
zbioré6w Dbibliotecznych oraz wptaconych 1 wyptaconych kaucji od
czytelnikow,
prowadzenie oraz okresowe uzgadnianie kartoteki ilo$ciowo-warto§ciowej
materiatow w magazynie,
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
I prawnych,
przeprowadzanie wyceny zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych
Ksigznicy Plockiej oraz ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,
wlasciwe przechowywanie, archiwizacja 1 zabezpieczanie dokumentow
ksiegowych, sprawozdan finansowych oraz gotowki w kasie.

§ 20

Dzial administracyjny
Do zakresu zadah dziatu nalezy w szczegolnosci:

1. przestrzeganie zasad i trybu przy zamowieniach publicznych zgodnie z

ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (tekst

jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzniejszymi zmianami),

udziatl w pracach komisji ds. zaméwien publicznych,

3. wspotdziatanie z wiascicielami lokali wynajmowanych na potrzeby

bibliotek — spotdzielniami mieszkaniowymi, Miejskim Zakladem

Gospodarki Mieszkaniowej i innymi wiascicielami w celu zapewnienia

nalezytej eksploatacji lokali bibliotecznych,

realizowanie remontow pomieszczen bibliotecznych,

prowadzenie archiwum Ksigznicy Plockie;,

utrzymanie czystosci 1 bezpieczenstwa w obiektach zajmowanych

na potrzeby bibliotek i1 dbatos¢ o estetyke ich otoczenia,

/. zapewnienie ogrzewania pomieszczen gmachu gltownego 1 filii
bibliotecznych,

8. dokonywanie zakupoéw urzadzen 1 materiatdbw niezbednych dla
funkcjonowania biblioteki zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.

N
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Prawo Zamowien Publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 907
z pdzniejszymi zmianami),

9. prowadzenie inwentarza majatku bibliotecznego (z wyltaczeniem
materialéw bibliotecznych),

10.prowadzenie magazynu podrecznego materiatow biurowych, materialdéw
stuzacych utrzymaniu czystosci 1 innych przedmiotéw biezacego
uzytkowania,

11.wysytanie korespondencji Ksigznicy Plockiej,

12.rozliczanie materiatow powielanych,

13.prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu,

14 prowadzenie = spraw  zwigzanych z  ubezpieczeniem  obiektow
bibliotecznych 1 majatku Ksigznicy Plockie;,

15.naliczanie podatku od zanieczyszczen srodowiska,

16.naliczanie ekwiwalentu za odziez ochronng dla pracownikow,

17.opisywanie rachunkow,

18.petnienie dyzuréw w portierni gmachu gtéwnego,

19.prowadzenie dokumentacji w zakresie Obrony Cywilnej,

20.prace introligatorskie, konserwacyjne 1 renowacyjne ksiggozbioru
Ksigznicy oraz ustugi dla ludno$ci w zakresie oprawy ksigzek.

§ 21
Dzial o§wiatowo-edukacyjny
Do zakresu zadah dziatu nalezy w szczegolnosci:

1. inspirowanie i organizowanie spotkan autorskich, promoc;ji ksigzek, sesji
popularnonaukowych 1 innych form pracy z czytelnikiem dorostym,

2. opracowywanie scenariuszy i przygotowywanie wystaw z zakresu

literatury i z innych dziedzin kultury i historii na potrzeby Ksigznicy

Plockiej, jej filit w miesdcie 1 bibliotek samorzadowych,

prowadzenie zaj¢¢ edukacyjnych z zakresu literatury, historii i kultury,

4. opracowywanie regulaminow 1 realizacja konkursow literackich
oglaszanych przez bibliotek¢ o zasiegu lokalnym, regionalnym
I ogélnopolskim,

5. opracowywanie redakcyjne 1 korekta publikacji ksigzkowych z zakresu
historii 1 kultury miasta, a takze Ziemi Ptockiej oraz wydawnictw cigglych
m.in. ,,Bibliotekarz Plocki”, , O Lis¢ De¢bu”, katalogbw wystaw,
projektowanie i druk zaproszen na imprezy Ksigznicy Plockiej,

6. opracowywanie 1 redakcja tomikéw wierszy 1 innych publikacji
z literatury pigknej,

7. przygotowywanie tekstow do publikacji prasowych z informacjami
o podejmowanych przez Ksigznic¢ Ptockg zadaniach,

8. wspolpraca ze sponsorami w zakresie pozyskiwania Srodkoéw
na dziatalno$¢ oswiatowo-edukacyjna,

w



9. monitorowanie informacji o funduszach grantowych 1 zglaszanie
wnioskow o dotacje,

10.dokumentowanie organizowanej dzialalno$ci kulturalnej: prowadzenie
kroniki Ksigznicy Ptockiej 1 dokumentacji fotograficzne;,

11.projektowanie i wykonywanie  oprawy  plastycznej  imprez
organizowanych w Ksigznicy Ptockiej 1 jej filiach,

12.dbatos¢ o wyglad estetyczny wnetrz Ksigznicy Plockiej 1 filii
bibliotecznych,

13.wykonywanie wszelkich drukéw informujagcych o  dziataniach
podejmowanych przez biblioteki,

14.wspdlpraca z mediami, organizacjami 1 instytucjami w zakresie
promowania dziatalno$ci os§wiatowo-edukacyjnej.

§ 22
Dzial gromadzenia zbioréw
Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1. koordynacja polityki gromadzenia materialow bibliotecznych dla gmachu
gléwnego 1 filii bibliotecznych w Plocku z uwzglednieniem
zroznicowanych potrzeb czytelniczych i zgodnie z zaplanowanymi na ten
cel w budzecie srodkami oraz realizacja zakupu nowosci z dotacji
rzagdowych 1 inny pozyskanych srodkow,

2. wydatkowanie $rodkow finansowych przeznaczonych na zakup ksigzek
i innych materiatéw bibliotecznych w Ksigznicy Plockiej, po zasiggnigciu
opinii komisji zakupu,

3. wspdlpraca z wybranymi hurtowniami i wydawnictwami w celu zakupu
nowosci wydawniczych,

4. przygotowanie ofert ksigzkowych dla placowek bibliotecznych

z uwzglednieniem dezyderatow dzialu opracowania zbioréw i filii,

prowadzenie Ksiegi Akcesji Ksigznicy Ptockiej 1 filii,

przekazywanie zakupionych ksigzek placéwkom bibliotecznym,

gromadzenie otrzymanych przez Ksigznic¢ darow 1 innych nabytkow,

prowadzenie ewidencji wplywow materiatoéw bibliotecznych,

sprzedaz wydawnictw Ksigznicy Ptockie;.

© o~ U

§ 23
Dzial opracowania zbiorow
Do zakresu zadah dziatu nalezy w szczegolnosci:

1. opracowywanie materialdow bibliotecznych zgodne z obowigzujacymi
normami i zarzadzeniami (katalogowanie i klasyfikacja) — prowadzenie
katalogéw bibliotecznych elektronicznych — melioracja i biezace
uzupetnianie,



9.

klasyfikacja zgromadzonych nabytkow wg Uniwersalnej Kilasyfikacji
Dziesietnej oraz klasyfikacja przedmiotowa wg Stownika Jezyka Haset
Przedmiotowych Biblioteki Narodowej,

sporzadzanie opisow katalogowych oraz ich przekazywanie filiom
I bibliotekom samorzagdowym w formie elektronicznej,

selekcja otrzymanych przez Ksigznice nabytkéw (dary, przekazania), we
wspolpracy z dziatem gromadzenia,

tworzenie komputerowej katalogowej bazy danych nabytkéw materiatléw
bibliotecznych,

opracowywanie i1 upowszechnianie w formie elektronicznej przegladu
nowosci na potrzeby uzytkownikow bibliotek,

pomoc 1 poradnictwo bibliotekom samorzadowym w zakupie nowosci
wydawniczych,

Sciste wspoéldziatanie z dzialem gromadzenia zbiorow w dziedzinie
prawidlowego zaopatrzenia bibliotek w ksigzki,

analiza statystyczna 1 opisowa stanu zasobow  bibliotecznych
oraz wykorzystania ich przez czytelnikow,

10.prowadzenie systematycznej selekcji zbiorow w celu zachowania

wiasciwego profilu ksiggozbioru,

11.opracowywanie materiatbw metodycznych w celu doskonalenia

dziatalnosci bibliotek w zakresie gromadzenia 1 opracowywania zbiorow,

12.wspdlpraca z instytucjami w zakresie wymiany wydawnictw,
13.dystrybucja egzemplarzy obowigzkowych wydawnictw Ksigznicy Plockie;.

§ 24

Dzial informacji bibliograficznej i regionalnej
Do zakresu zadah dziatu nalezg w szczegolnosci:

1.

gromadzenie ksigzek we wspotpracy z dziatem gromadzenia zbiorow oraz
udziat w komisji zakupu - uwzglednianie dezyderatow czytelnikow przy
zakupie zbiorow,

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych
uzytkownikom indywidualnym i zbiorowym (bibliotekom, instytucjom
I organizacjom) bezposrednio, telefonicznie oraz poprzez Internet,
sporzadzanie wydrukow komputerowych lub kopii na réznych nosnikach
informacji oraz zestawien bibliograficznych,

realizacja kwerend poczta elektroniczng oraz przesytanie informacji
faksem,

tworzenie komputerowych baz danych w systemie MAK i ALEPH:
Region, Artykuty, Czasopisma KP, Centralny Katalog Czasopism,
Bibliografia Wojewddztwa Mazowieckiego,

udostepnianie prezencyjne zbiordw w czytelni, pehlienie dyzurow,
prowadzenie ewidencji odwiedzin, udostepnionych wydawnictw (ksigzek,



rocznikow czasopism i biezacych tytutow) oraz udzielonych informacji

I zrealizowanych kwerend,

7. sporzadzanie statystyki miesigcznej, zestawien kwartalnych i1 rocznych
dziatu,

8. prace zwigzane z gromadzeniem, opracowaniem 1 udostgpnianiem
czasopism ze szczegolnym uwzglednieniem analizy rynku prasowego,
prenumeraty czasopism dla biblioteki gtownej 1 jej filii,

9. opracowywanie materialdw 1 wprowadzanie opisoOw 2z C€zasopism
dostepnych w Czytelni wg haset przedmiotowych do komputerowej bazy
Artykuty,

10.gromadzenie 1 opracowanie materiatdéw o regionie:

— ksiazek, czasopism, drukoéw ulotnych, dokumentow zycia spotecznego,

— materialdéw dotyczacych dziatalnosci instytucji, organizacji, znanych
0sOb zwigzanych z regionem,

— opracowywanie materiatow o regionie 1 wprowadzanie opisow do bazy
Bibliografia =~ Wojewodztwa  Mazowieckiego  z  czasopism
ogolnopolskich, regionalnych i wydawnictw zwartych w systemie
ALEPH,

— wybor opisow do Bibliografiit Mazowsza Plockiego 1 przygotowanie
do druku w kwartalniku TNP Notatki Ptockie,

— aktualizacja bazy Region w systemie MAK,

11.koordynacja dziatalnosci Centrum Informacyjno-Edukacyjnym ,,e-kat”
1 obstuga jego uzytkownikow,

12.organizowanie szkolen i warsztatow,

13.prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych z innych bibliotek
w Kraju,

— realizowanie zamowien zgtaszanych przez czytelnikow,
— prowadzenie dokumentacji wypozyczen,

14 .propagowanie biblioteki 1 jej dziatalno$ci poprzez organizowanie zajgc
Z przysposobienia bibliotecznego dla uczniow gimnazjow 1 szkot Srednich
(lekcje biblioteczne, wycieczki do biblioteki),

15.wspotpraca z  dzialem  o$wiatowo-edukacyjnym  w  zakresie
przygotowywania materialow do wystaw realizowanych przez Ksiaznice
Plocka,

16.wspotpraca z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury,
organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie wymiany wydawnictw,
informacji o zbiorach,

§ 25
Dzial komputeryzacji

Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1. koordynacja dziatan zwigzanych z procesem komputeryzacji biblioteki,
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wybor 1 zakup sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,

3. administrowanie sieciami komputerowymi w gmachu gléwnym oraz

filiach Ksigznicy,

wdrazanie oraz nadzor nad eksploatacja programéw komputerowych,

konserwacja 1 modernizacja sprzetu komputerowego,

nadzor nad prawidtlowym dziataniem taczy internetowych w gmachu

glownym i filiach bibliotecznych Ksigznicy Ptockiej,

7. zakup materialow eksploatacyjnych (tusze i tonery) na potrzeby uslug
$wiadczonych na rzecz czytelnikoéw i do realizacji biezacych zadan
Ksigznicy Plockiej,

8. nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa danych osobowych,

9. szkolenia, konsultacje, pomoc udzielana pracownikom biblioteki
w zakresie specjalnosci dziatu,

10.szkolenia oraz doradztwo przy wyborze i zakupie oprogramowania dla
bibliotek samorzadowych z terenu powiatu ptockiego,

11.opieka nad strong internetowa Ksigznicy Plockiej, aktualizacja informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

12.prowadzenie dokumentacji oprogramowania,

13.filmowa rejestracja spotkan organizowanych przez biblioteke, cyfrowa
obrobka obrazu,

14.wspoltpraca z Bibliotekg Narodowa, Biblioteka m.st. Warszawy Bibliotekag
Gtowng Wojewodztwa Mazowieckiego 1 innymi bibliotekami w zakresie
rozwoju procesu automatyzaciji,

15.opracowywanie plandéw 1 sprawozdan.

o 0k

§ 26
Dzial zbiorow audiowizualnych
Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1. gromadzenie, zbiordéw (tzn. ptyt, kaset wideo i DVD, materiatéw do nauki
jezykow obcych 1 ksiegozbioru podrecznego z zakresu muzyki) we
wspotpracy z dzialem gromadzenia zbioréw,

2. opracowanie katalogowe 1 przysposobienie techniczne zbiorow:

— wprowadzanie opiséw do bazy komputerowej,

— wycofywanie ubytkéw z inwentarzy, katalogow,

— prowadzenie elektronicznej bazy ubytkow,

— sporzadzanie uzupehien do wykazu ,.ksigzki moéwionej”,
— sporzadzanie wykazoéw plyt CD,

3. udostepnianie zbiorow audiowizualnych czytelnikom 1 instytucjom
zgodnie z Regulaminem Wypozyczalni Dzialu Zbiorow Audiowizualnych
1 Regulaminem Wypozyczalni Filmow,



7.

8.

9.

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dzialu (inwentarze, dowody
nabycia, dzienniki ubytkdéw, ewidencji wypozyczen, zobowigzan,
prowadzenie statystyk okresowych oraz sporzadzanie sprawozdan itd.),
wspoOlpraca z organizacjami i instytucjami spotecznymi i kulturalnymi w
zakresie popularyzacji zbiorow,

bezptatne udostepnianie kaset wideo i DVD placowkom o$wiatowym,
instytucjom spolecznym 1 innym organizacjom zgodnie z podpisanymi
umowami,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypozyczeniami zbioréw filiom
bibliotecznym i Gminnym Bibliotekom Publicznym,

upowszechnianie  kultury muzycznej 1 filmowej wséréod osob
indywidualnych, placéwek kultury, oswiaty 1 in.,

organizacja form pracy z osobami n1epelnosprawnym1

10.dbato§¢ o stan techniczny kaset 1 plyt (naprawa 1 regeneracja

uszkodzonych kaset 1 ptyt),

11. pobieranie kaucji zwrotnych i rozliczanie ich z ksiggowoscig Ksigznicy

Plockie;,

12. pobieranie optat za wypozyczanie kaset wideo i DVD i rozliczanie ich

z ksiggowoscia Ksiaznicy Plockie;,

13.0dzyskiwanie przetrzymywanych przez uzytkownikow materiatow

bibliotecznych.

§ 27

Dzial udostepniania zbiorow
Do zakresu zadah dziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

N

obstuga uzytkownikow 1 udostepnianie zbioréw zgodnie z Regulaminem
Wypozyczalni i Czytelni Ksigznicy Plockiej oraz ewidencja odwiedzin
1 wWypozyczen,

ewidencja uzytkownikdéw oraz ochrona ich danych osobowych,

ewidencja materialow bibliotecznych (przybytkéw i ubytkéw) zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

wzbogacanie zbiorow we wspolpracy z dziatem gromadzenia zbiorow
I ich techniczne opracowanie, przygotowanie do wypozyczen na zewnatrz
1 udostepnien na miejscu,

aktualizacja komputerowych baz danych,

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych oraz
ewidencja kwerend,

selekcja zbiorow pod katem zniszczenia, dezaktualizacji 1 przydatnosci
w bibliotece,

inwentaryzacja zbiorow (scontrum) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
pobieranie pieni¢znych kaucji zwrotnych i kar regulaminowych oraz
rozliczanie z ksiggowoscig Ksigznicy Ptockiej wg ustalonych zasad,



10. dbato$¢ o odzyskiwanie przetrzymywanych materiatéw bibliotecznych
poprzez wysylanie upomnien do uzytkownikdw nie przestrzegajacych
Regulaminu Wypozyczalni,

11.sporzadzanie statystyk na potrzeby Ksigznicy Plockiej, bibliotek
nadrzednych oraz GUS-u,

12.promocja ksigzki 1 biblioteki w lokalnych mediach oraz na stronie
internetowe] Ksigznicy Plockiej w porozumieniu z dzialem o$wiatowo-
edukacyjnym,

13.udziat placowek udostepniania w projektach czytelniczych i programach
rzagdowych.

§ 28
Dzial metodyczny
Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1. konsultacje 1 instruktaz w zakresie prawidlowej dziatalnosci bibliotek 1 ich
promocji w srodowisku,

2. inicjowanie 1 inspirowanie  wszelkich dziatan stuzacych
rozpowszechnianiu ksigzki 1 czytelnictwa w §rodowisku ze szczegdlnym
uwzglednieniem programéw dla dzieci 1 mlodziezy,

3. inspirowanie dzialalnosci kulturalno-edukacyjnej bibliotek oraz pomoc
przy organizacji imprez 1 spotkan autorskich w bibliotekach
samorzgdowych powiatu ptockiego,

4. pomoc w kierowaniu polityka doboru i podnoszenia jako$ci zbiorow
bibliotecznych w placowkach samorzadowych,

5. instruktaz oraz pomoc przy inwentaryzacji 1 selekcji zbiorow,

6. informowanie i pomoc przy wdrazaniu nowych przepisow prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem bibliotek 1 upowszechnianiem ksigzki,

7. koordynacja komputeryzacji biblioteki 1 wdrazania programow
bibliotecznych w bibliotekach samorzadowych powiatu ptockiego,

8. doradztwo w rozszerzaniu oferty bibliotecznej oraz pomoc
W pozyskiwaniu  dodatkowych  $rodkéw  finansowych  poprzez
opracowywanie 1 realizacj¢ projektow z ré6znych fundacji i samorzadow,

9. programowanie i organizacja doskonalenia zawodowego bibliotekarzy
w formie:

— seminariow 1 warsztatow /ogdlnych i specjalistycznych/,
— kursow, praktyk, narad,

— szkolen przywarsztatowych,

— inspiracji do samoksztatcenia,

10.koordynowanie przebiegu praktyk studentow szkét  wyzszych
0 kierunkach humanistycznych,

11.opracowywanie wzorcowych pomocy metodycznych na uzytek bibliotek,



12.inicjowanie i1 organizowanie badan dotyczacych dziatalnosci biblioteczne;j
oraz opracowywanie analiz statystycznych,

13.wspodlpraca w sprawach dotyczacych metodyki z Bibliotekg Narodowa
1 Biblioteka m.st. Warszawy — Bibliotekg Glowna Wojewodztwa
Mazowieckiego,

14.ujednolicanie dokumentacji dotyczacej planowania 1 sprawozdawczosci
catej sieci bibliotek publicznych w powiecie ptockim.

§ 29
Obstuge Ksigznicy Ptockiej w zakresie: spraw prawnych; bezpieczenstwa
1 higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz medycyny pracy
prowadza firmy zewngtrzne, wylonione w drodze postgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego.

VI. Kontrola

§ 30

1. Kontrole wewnetrzng sprawuja: dyrektor, zastgpca dyrektora, gltowny
ksiggowy oraz kierownicy dziatéw i placowek udostepniania oraz osoby
zajmujace samodzielne stanowiska.

2. Kontrole wewngetrzne przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:

- prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegodlne komorki
organizacyjne 1 pracownikow Ksigznicy Plockie;,

- zgodnos$ci zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa,
Statutem Ksigznicy i regulaminami wewnetrznymi,

- przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej 1 ochrony
danych osobowych.

3. Stosuje si¢ zasady taczenia kazdej kontroli z biezagcym instruktazem dla
pracownikéw kontrolowanej komorki organizacyjne;.

4. Kontrole problemowe realizowane sg zgodnie z rocznym planem kontroli
zatwierdzanym przez Dyrektora Ksigznicy Plockie;.

5. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢ komisje 1 zleci¢ jej
przeprowadzenie doraznych kontroli w komorkach organizacyjnych,
okreslajac przedmiot 1 zakres kontroli.

6. Kontrole zewnetrzne prowadzone przez  uprawnione  organy
odnotowywane sa w ksigdze kontroli przechowywanej w kancelarii
Ksigznicy Plockiej, po uprzednim zgloszeniu kontroli 1 okazaniu
upowaznienia dyrektorowi.

VIl. Zalatwianie skarg i wnioskow

§ 31



1. Kierownicy dzialow przyjmuja interesantow W sprawach skarg
1 wnioskow od poniedziatku do pigtku w godz. 10.00 — 14.30.

2. Dyrektor 1 zastgpca dyrektora przyjmuja oraz rozpatruja i zalatwiajg

skargi i wnioski w czwartki w godz. 15.00 — 16.00.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor lub zastepca dyrektora.

4, Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem 1 zatatwianiem skarg i wnioskow
sprawuje dyrektor.

w

§ 32

1. Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia komodrce organizacyjnej
lub pracownikowi, jezeli zawarte w niej zarzuty dotycza ich dziatalnosci.
Pracownicy lub komorki organizacyjne, ktorych dzialalnosci dotyczy
skarga, maja obowigzek udostgpnienia wszelkich danych osobie
sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

2. Wnioski dotyczace wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych wobec
pracownikOw winnych nieterminowego lub niewlasciwego zatatwienia
skargi przedktadane sg dyrektorowi.

3. Szczegotowe procedury zalatwiania skarg i wnioskoOw zawiera Instrukcja
okreslajgca zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.

VI1Il. Ochrona danych osobowych

§ 33
Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych reguluje Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych w Ksigznicy Plockiej opracowana zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6zniejszymi zmianami).

IX. Postanowienia koncowe

§ 34
Szczegbdtowe obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ pracownikoéw Biblioteki okreslaja
indywidualne zakresy czynno$ci na zajmowanych stanowiskach pracy.

§ 35
Sprawy niewymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, sg przydzielane przez dyrektora lub zastgpce do zalatwiania
przez komorke, ktorej zakres dziatania jest najbardziej zblizony do charakteru
danej sprawy.



§ 36

1. Wszyscy pracownicy Biblioteki majg obowigzek zapoznania si¢ z trescia
Regulaminu.

2. Kazdy pracownik stwierdza wlasnym podpisem fakt zapoznania si¢ z
treScig Regulaminu na specjalnym o$wiadczeniu przechowywanym
w aktach osobowych.

3. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla
jego nadania.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po =zasiggnigeciu opinii
Prezydenta Miasta Ptocka oraz zwigzkow zawodowych 1 Stowarzyszenia
Bibliotekarzy Polskich.

Uwagi koncowe:
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ........
2. Traci moc Regulamin z dnia 01.06.2006 roku.

Opinia Prezydenta Miasta Ptocka

Opinia Zaktadowej Organizacji Zwiazkowej NSZZ ,.Solidarnos¢”

Opinia Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich



Zalacznik nr 1

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Dziat organizacyjny

Dziat finansowo-
ksiegowy

Dzial administracyjny

Dzial oSwiatowo-

edukacyjny

DYREKTOR

ZASTEPCA DYREKTORA

Dziat gromadzenia
zbiorow

Dzial opracowania
zbiorow

Dziat informacji
bibliograficznej i
regionalnej

Dziat komputeryzacji

Dziat zbioréw
audiowizualnych

——| Dzial metodyczny

Dzial udostgpniania
zbioréw

Wypozyczalnia
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