Regulamin Organizacyjny
Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Pantaleona Szumana w Pile

§1
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng Bibliote-
ki, zadania komdrek organizacyjnych oraz podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikow.

2. Strukture organizacyjng Biblioteki okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do Regu-
laminu.

§2
1. Dziatalnoscig Biblioteki kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora ds. merytorycznych.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje zastepca dyrektora.

3. Zastepca dyrektora organizuje i koordynuje prace podleglych mu bezposrednio komorek organi-
zacyjnych. Funkcje zewnetrzne wykonuje w zakresie okreslonym przez dyrektora Biblioteki.

§3

Komarkami organizacyjnymi Biblioteki sg: poszczegdélne dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy.
Na czele dziatu stoi kierownik, ktoremu bezposrednio podlegajg pracownicy tej komorki organiza-
cyjnej. Kierownicy dziatbw nadzorujg wykonywanie zadan natozonych niniejszym Regulaminem
oraz innymi przepisami i odpowiadajg za prawidiowe wykonywanie tych zadan. Pracownicy zatrud-
nieni na samodzielnych stanowiskach pracy realizujg wykonywanie zadan natozonych niniejszym
Regulaminem oraz innymi przepisami i odpowiadajg za ich prawidtowe wykonanie.

§4

1. Kierownikdw komorek organizacyjnych obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i od-
powiedzialno$ci za wykonywanie zadan.

2. W czasie nieobecnosci kierownika dziatu, kieruje dziatem jego zastepca lub upowazniony pra-
cownik. W czasie nieobecnosci pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, de-
cyzje o realizacji ich zadan podejmuje dyrektor lub jego zastepca.

3. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych opiera sie na zasadach stuzbowego podporzadkowa-

nia, podziatu czynnosci, indywidualnej odpowiedzialnosci kierownikow i pracownikéw zajmujgcych
samodzielne stanowiska za wykonanie powierzonych zadan.

§5
1. Do zakresu kompetenciji zastrzezonych dla dyrektora Biblioteki nalezg w szczegdélnosci:
1) reprezentacja Biblioteki na zewnatrz,

2) akceptacja planow pracy,



3) polityka finansowa oraz biezgce dysponowanie srodkami finansowymi,
4) polityka kadrowa,

5) decydowanie w przedmiocie organizacji wewnetrznej i zakresu dziatania Biblioteki, w tym do
udzielania okreslonych upowaznien dla pracownikéw,

6) wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, w ramach zadan okreslonych w statucie Biblioteki,
7) wydawanie zarzadzen i komunikatow, podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz Biblioteki,
8) bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ppoz.,
9) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Biblioteki.

§6

Zastepca dyrektora wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez dyrektora Biblioteki w zakre-
sie swoich obowigzkow i uprawnieh oraz ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

§7
1. Przy dyrektorze Biblioteki dziata kolegium, jako jego organ doradczy i opiniodawczy.

2. Posiedzenia kolegium zwotuje dyrektor Biblioteki zgodnie z przyjetym w danym roku harmono-
gramem oraz doraznie, stosownie do potrzeb.

3. Podczas posiedzen kolegium rozpatrywane sg sprawy istotne dla funkcjonowania Biblioteki, a w
szczegolnosci dotyczgce:

1) planowania i koordynacji pracy komérek organizacyjnych,

2) realizacji zadan biezacych,

3) oceny osigganych wynikow dziatalnosci statutowe;.

4. Obrady kolegium sg protokotowane.

5. Kolegium dziata w nastepujacym sktadzie:

1) dyrektor Biblioteki - przewodniczacy kolegium,

2) zastepca dyrektora - zastepca przewodniczgcego kolegium,

3) gtéwny ksiegowy,

4) kierownicy dziatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.

6. W obradach kolegium dotyczacych spraw pracowniczych uczestniczg przedstawiciele organizacji
zwigzkowe.



§8
1. W Bibliotece dziatajg, powotane przez dyrektora, nastepujgce state komisje:

1) Komisja Zakupu Materiatow Bibliotecznych,
2) Komisja Inwentaryzacyjna,
3) Komisja Kasacyjna,

4) Komisja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Dyrektor moze powotac dorazne komisje i zespoty dla okreslonych spraw.

3. Komisje i zespoly, state i dorazne, sg powotywane sposréd pracownikow Biblioteki na podstawie
zarzadzenia dyrektora, okreslajgcego skfad i regulamin ich funkcjonowania.

§9
1. W skiad Biblioteki wchodzg nastepujace komaorki organizacyjne:

1) Dziat Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow,

2) Dziat Udostepniania Zbioréw z Oddziatem dla Dzieci i 9 filiami,

3) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny,

4) Dziat Zbioréw Specjalnych,

5) Dziat Zbioréw Zabezpieczonych,

6) Dziat Ksiegowosci,

7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

8) samodzielne stanowiska instrukcyjno-metodyczne.

2. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6 i 7, podlegajg bezposrednio dyrektorowi.

2.1. Komoérki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-5 i 8, podlegajg bezposrednio zastepcy
dyrektora ds. merytorycznych.

§10
1. Komoérki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Biblioteki w zakresie ich
kompetenciji.

2. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych z zakresu dziatalnosci merytorycznej i organiza-
cyjnej nalezg w szczegolnosci :

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawach i innych aktach prawnych oraz wynikajgcych z po-
dejmowanych decyzji przez organy Powiatu Pilskiego i Miasta Pity,

2) zapewnienie odpowiedniej i terminowej realizacji zadan i planéw pracy Biblioteki,
3) wspotpraca merytoryczna z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen, sktadanie wnioskéw do dyrektora oraz wspoétudziat w
przygotowywaniu innych dokumentoéw, zgodnie z kompetencjami,



5) wnioskowanie i opiniowanie w sprawach pracowniczych,
6) przedkiadanie propozycji do projektu budzetu Biblioteki zgodnie z zakresem zadan,
7) wspotpraca z komisjami dziatajacymi na terenie Biblioteki,

8) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow czytelnikow i innych uzytkownikéw Biblioteki
zgodnie z kompetencjami,

9) wspotdziatanie w zakresie planowania zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych na terenie Bi-
blioteki,

10) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzen dyrektora Biblioteki,

11) realizowanie zadan wynikajgcych z obowigzku przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych i przepis6w o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

12) realizacja szkolen wewnatrzzaktadowych, udziat w seminariach i konferencjach oraz samo-
ksztatcenie,

13) przygotowywanie informacji w celu ich umieszczenia na stronie internetowej Biblioteki,

14) wspotpraca srodowiskowa z instytucjami powiatowymi i miejskimi w celu petnej realizacji zadan
statutowych Biblioteki,

15) sporzadzanie planow pracy, sprawozdan i statystyk.
811
Do zakresu dziatalnosci Dzialu Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow nalezy w szczegdélnosci:

1) planowanie nabytkow wydawnictw krajowych i zagranicznych,
2) gromadzenie zbioréw z wykorzystaniem dostepnych zrédet nabycia, z uwzglednieniem zamoéwien
poszczegodlnych komaorek organizacyjnych oraz ustalen Komisji Zakupu Materiatéw Bibliotecznych,
3) badanie kompletnosci zbioréw, analiza zasobow wiasnych Biblioteki, state sledzenie rynku ksie-
garskiego i wydawniczego,
4) ewidencja sumaryczna zbioréw bibliotecznych,
5) komputerowa ewidencja nabytkow i ubytkéw,
6) komputerowe katalogowanie zbioréw,
7) tworzenie komputerowej bazy danych ksigzek, czasopism, kartografii Biblioteki i filii miejskich
Biblioteki.

§12
Do zakresu dziatalnosci Dziatu Udostepniania Zbioréw nalezy w szczegdlnosci :
1) bezposrednia obstuga biblioteczna mieszkancéw Powiatu Pilskiego i Miasta Pity oraz zaspakaja-

nie ich potrzeb czytelniczych, edukacyjnych oraz informacyjnych,



2) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na zewnatrz poprzez wypozyczanie do domu oraz udo-
stepnianie na miejscu w czytelniach filii miejskich,

3) obstuga biblioteczna ludzi starszych, niepetnosprawnych oraz pacjentéw i pensjonariuszy w za-
ktadach opieki zdrowotnej i osrodkach pomocy spotecznej,

4) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa, organizowanie ré6znorodnych form pracy edukacyjno-

wychowawczej, ze szczegbdlnym uwzglednieniem potrzeb dzieci i miodziezy.

§13
Do zakresu dziatalnosci Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego nalezy w szczegolnosci :
1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i bibliograficznej na rzecz :
a) mieszkancow Powiatu Pilskiego i Miasta Pity,
b) samorzadowych bibliotek publicznych w Powiecie Pilskim,
c) urzeddw, instytucji i organizacji w Miescie Pita i Powiecie Pilskim,
d) pracownikéw Biblioteki,

2) gromadzenie i aktualizacja warsztatu informacyjnego dziatu.
8§14

Do zakresu dziatalnosci Dziatu Zbiorow Specjalnych nalezy w szczegolnosci :

1) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw nieksigzkowych mieszkancom Powiatu

Pilskiego i Miasta Pity,

2) gromadzenie zbioréw nieksigzkowych z wykorzystaniem dostepnych sposobéw i zrédet nabycia.
§15

7. Do zakresu dziatalnosci Dziatu Zbioréw Zabezpieczonych nalezy w szczegolnosci :

1) prawidtowe zabezpieczenie powierzonych zbioréw, ich wiasciwe uporzadkowanie,

2) biezaca systematyczna realizacja zaméwieh czytelniczych oraz kontrola ilosciowo-wartosciowa

stanu zbioréw w poszczegoélnych agendach,

3) prowadzenie magazynu zbiorow gtébwnych ksigzek, czasopism, itp. w uktadzie alfabetycznym,

troska o ich stan techniczny,

4) prowadzenie magazynu zbioroéw przekazanych w depozyt przez filie biblioteczne,

5) prowadzenie kartoteki ubytkéw zbioréw gtéwnych,

6) biezaca selekcja zbioréw zniszczonych, zaczytanych, zdekompletowanych,

7)systematyczna selekcja zbioréw nieprzydatnych, przestarzatych,

8) systematyczna kontrola zbioréw ksigzkowych i nieksigzkowych z wyjatkiem witasnego dziatu,

ustalenie stanu zbioréw bibliotecznych, ujawnienie wielkosci brakow, ustalenie przyczyn powstania

niedoboréw, okreslenie wnioskow zapobiegawczych oraz opracowanie dezyderatow dla uzupeia-

nia zbioréw i ich zabezpieczenie,



9) przeprowadzanie kontroli zdawczo-odbiorczych z tytutu zmiany osoby materialnie odpowiedzial-
nej, skontrum catosci lub czesci zbiorow w danej agendzie w przypadku kradziezy lub innych wy-
padkdéw losowych,
10) nadz6r nad sposobem poszukiwania niedoboréw przez osoby materialnie odpowiedzialne.
§16
8. Do zakresu dziatalnosci Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosci :
1) planowanie budzetu,
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
3) sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczna,
4) archiwizowanie i kontrola dokumentéw ksiegowych,
5) kontrola gospodarki majatkiem,
6) ptace i inne swiadczenia pracownikéw,
7) rejestrowanie, wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenh spotecznych i zdrowotnych,
8) obstuga ubezpieczen PZU,
9) obstuga finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej i zwigzkoéw zawodowych,
10) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§17
Do zakresu dziatalnosci Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdélnosci :
1) wyposazanie dzialtbw merytorycznych Biblioteki w odpowiedni sprzet, materialy, druki, admini-
strowanie nieruchomos$ciami, utrzymywanie otoczenia w stanie petnej uzytecznosci,
2) administracja systemu komputerowego
3) prowadzenie konserwacji i drobnych remontow,
4) prowadzenie spraw pracowniczych i socjalnych Biblioteki,
5) prowadzenie sekretariatu,
6) wiasciwa eksploatacja pojazdu stuzbowego,
7) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad BHP,
8) opracowywanie stosownych wnioskéw w celu usuniecia zaistniatych nieprawidtowosci,
9) opracowywanie instrukcji BHP,
10) sporzadzanie dokumentacji wypadkdw przy pracy oraz wypadkéw w drodze do pracy,
11) udziat w ustalaniu wyposazenia w sprzet ppoz.
12) przygotowywanie dokumentéw przetargowych zgodnie z przepisami o zamowieniach publicz-

nych.



§18

Do zakresu dziatalnosci pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska instrukcyjno-
metodyczne nalezy w szczegolnosci :

1) udzielanie bibliotekom w Powiecie Pilskim: miejsko-gminnym i gminnym, w zaktadach opieki
zdrowotnej oraz osrodkach opieki spotecznej pomocy instruktazowej, szkoleniowej, bibliograficznej i
organizacyjnej,

2) inicjowanie i wspotorganizowanie réznorodnych form pracy edukacyjno-wychowawczej na terenie
Powiatu Pilskiego w samorzadowych bibliotekach publicznych oraz bibliotekach w zaktadach opieki
zdrowotnej i osrodkach pomocy spotecznej,

3) organizowanie réznorodnych form doskonalenia zawodowego dla pracownikéw samorzadowych
bibliotek publicznych, bibliotek w zaktadach opieki zdrowotnej i osrodkach pomocy spotecznej,

4) wypracowywanie racjonalnych proceséw dotyczacych marketingu, wdrazanie réznych sposobéw
oceny potrzeb uzytkownikéw bibliotek, prowadzenie wlasnych sondazy i badah wspomagajgcych
planowanie i prognozowanie,

5) udziat w przygotowywaniu wnioskéw dotyczacych pozyskiwania zewnetrznych srodkow finanso-
wych,

6) organizacja imprez bibliotecznych, spotkan autorskich, konkurséw, sesji i konferencji,

7) promocja Biblioteki.

§19

Prawa i obowigzki pracownikéw oraz czas pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla
Regulamin Pracy Biblioteki.

§ 20

Godziny otwarcia Biblioteki dla czytelnikdw i pozostatych uzytkownikow, zasady udostepniania zbio-
row i zakres swiadczonych ustug okreslaja: Regulamin Wypozyczalni, Regulamin Czytelni, Regula-
min Pilskiego Centrum Informacji Naukowej i Regionalne;j.

§21

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego nadania.



