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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Wiadystawa Broniewskiego w Sieradzu

ROZDZIAL 1

Wewngtrzna struktura organizacyjna PBP

§ 1.1. W Powiatowe] Bibliotece Publicznej zwanej dalej ..Biblioteka” funkcjonuja

nastepujace komorki organizacyjne:

1)

3)

4)

5)

Dzial Organizacyjno-Administracyjny;

Glowny Ksiggowy:

Instruktor ds. Gromadzenia i Opracowania Zbiorow;
Dzial Udostgpniania Zbiordw i Promocji Ksigzki;

Dzial Informacyjno-Bibliograficzny;

Instruktor ds. Sieci Bibliotek Samorzadowych;

Gtowny Specjalista ds. obstugi urzadzen komputerowych;

2. Strukture organizacyjng PBP okresla zalagcznik do regulaminu.

ROZDZIAL 11

Szczegolowe zadania i zasady funkcjonowania
wyodrebnionych komdérek organizacyjnych Biblioteki

§ 2. Do zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

opracowywanie projektow statutow, regulaminéw i innych dokumentéw (np. zarzadzen.
instrukcji itp.), okreslajacych szczegélowo zasady funkcjonowania PBP,

prowadzenie ewidencji obowigzujacych przepiséw i norm prawnych dotyczacych
dziatalnosci bibliotek publicznych,

podejmowanie wszelkich niezbgdnych dzialan majacych na celu utrzymanie obiektu
i urzgdzen PBP w nalezytym stanie technicznym i estetycznym (remonty, ogrzewanie.,
oswietlenie, utrzymanie czystosci ilp.) oraz zapewniajacych ochrong wszelkich zasobow
majatkowych, znajdujacych si¢ w obiekcie i pomieszczeniach PBP,

zapewnienie uzytkownikom i pracownikom PBP wlasciwych warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego w budynku
I pomieszezeniach eksploatowanych przez Biblioteke,

opracowywanie projektow plandw zatrudnienia i funduszu plac dla PBP,




6) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PBP oraz udzielanie pomocy W tym
zakresie dyrektorom miejskich i gminnych bibliotek samorzadowych powiatu
sieradzkiego,

7) programowanie i przeprowadzanie ogélnozakladowych (tj. obejmujacych jednoczesnie
wszystkich pracownikow PBP) wewngtrznych szkolen pracowniczych,

8) zalatwianie wszelkich spraw organizacyjno-technicznych zwiazanych z przeprowadzaniem
przez PBP narad. seminariow szkoleniowych, zjazdow itp.,

9) administrowanie funduszem $wiadczen socjalnych, organizowanie $wiadczen 1 uslug
socjalnych dla pracownikéw oraz zatatwianie spraw bytowych pracownikow,

10) dokonywanie zakupu sprzetu, wyposazenia i ustug na potrzeby PBP zgodnie z przepisami
ustawy o zamowieniach publicznych,

11) prowadzenie ksiag inwentarzowych wszelkich sktadnikow majatkowych PBP,
z wylaczeniem ksiggozbiorow,

12) prowadzenie ogolnozakladowego archiwum akt stuzbowych, wspoltdziatanie w tym
wzgledzie z archiwami panstwowymi,

13) zabezpieczenie prawidlowego wykonawstwa zadan przypisanych PBP w zakresie
sytuacji kryzysowych,

14) opracowywanie wedlug wytycznych Wydzialu Spraw Spotecznych  Starostwa
Powiatowego projektéw planéw w zakresie rozwoju dziatalnosci bibliotecznej,

15) sporzadzanie we wspélpracy z pozostatymi dzialami zbiorczych sprawozdan
statystycznych z dziatalnosci PBP wedtug wytycznych GUS,

16) prowadzenie kancelarii ogolnej PBP:

a) przyjmowanie wszelkich przesylek wplywajacych do PBP i zbiorcze ekspediowanie
wychodzacych na zewnatrz, :

b) prowadzenie zbiorczego rejestru spraw wplywajacych do PBP oraz czuwanie nad ich
terminowym i zgodnym z poleceniami Dyrektora zalatwianiem (w tym takze
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow),

a) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw PBP,

¢) rejestrowanie wyjs¢ pracownikéw PBP w godzinach stuzbowych oraz comiesigczne
sporzadzanie rejestrow czasu pracy wykorzystywanego przez pracownikow
w sprawach osobistych, nadzor nad ich odpracowaniem,

d) prowadzenie 1 zalatwianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spraw tajnych
i poufnych,

17) opracowywanie sprawozdan dotyczacych realizacji zadan Dziatu,

18) prowadzenie kontroli zarzadczej, majacej na celu realizacj¢ zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy,

19) zatatwianie spraw nie uwzglgdnionych w zakresach dzialania pozostalych komorek
organizacyjnych PBP.

20) Prowadzenie obstugi kasowej PBP.

§ 3. Do zadan Gléwnej Ksiggowej nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci PBP zgodnie z obowiazujacymi przepisami o zasadach
rachunkowosci,



2) opracowywanie we wspolpracy Z pozostatymi komorkami organizacyjnymi projektow
planéw finansowych dotyczacych potrzeb i zadan PBP,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 GUS z wykonania budzetu Biblioteki i ich analiza.

4) przedkladanie Dyrektorowi PBP informacji ekonomicznych o stopniu i rytmicznosci
realizacji budzetu PBP, a w zwiazku z tym:

a) opracowywanie projektow zalecen, nakazujacych zainteresowanym komorkom
organizacyjnym podejmowanie koniecznych przedsiewzig¢ W celu usuni¢cia
stwierdzonych nieprawidlowosci,

b) informowanie, kierownikéw pozostatych dzialow i instruktorow PBP o aktualnym
stanie $rodkow finansowych, przeznaczonych na realizacje zadan ' nalezacych
do zakresu ich dzialalnosci,

5) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w PBP, zapewniajacej przestrzeganie przez
pozostale komorki organizacyjne zasad gospodarnosci i celowosci., a zwlaszcza
przeprowadzanie kontroli poprawnosci ewidencjonowania 1 stanu zabezpieczenia
skladnikoéw majatkowych PBP,

6) opracowywanie we wspolpracy z Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym projektow
zarzadzen wewnetrznych i instrukcji, odnoszacych si¢ do spraw finansowo-ksiggowych
regulujacych obowiazki i zadania pozostatych komorek organizacyjnych w tym zakresie,

7) opracowywanie wspolnie z Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym  projektow
wnioskéw do wlasciwych wladz, fundacji, sponsoréw, majacych na celu uzyskanie
dodatkowych srodkéw finansowych (tj. nie ujgtych w planie rocznym) na dziatalnosc
biblioteki,

8) prowadzenie czynnosci i dokumentacji zwiagzanych z:

- wyplatg wynagrodzen,
- ubezpieczeniami spotecznymi,
- podatkiem dochodowym i podatkiem VAT,

9) opiniowanie  (weryfikowanie)  wszelkich sprawozdan, analiz lub  informacji
opracowywanych przez pozostate komoérki organizacyjne PBP, a dotyczacych stanu oraz
dzialalnosci PBP, co do zgodnosci danych zawartych w tych sprawozdaniach i analizach
z zapisami rachunkowo-ksiggowymi,

10) sciste wspoldziatanie ze stuzbami ekonomicznymi Starostwa Powiatowego w Sieradzu
oraz obstugujacym PBP bankiem w sprawach dotyczacych planowania i realizacji
budzetu PBP,

§ 4. Do zadan Instruktora ds. Gromadzenia i Opracowania Zbiorow nalezy:

1) zbieranie oraz sledzenie wszelkich materiatdow zrodlowych informujacych o biezacej
produkcji wydawniczej w kraju, o wydawnictwach zagranicznych oraz o wydawnictwach
oferowanych na aukcjach antykwarycznych, przydatnych w zbiorach PBP.

2) systematyczna wspotpraca z najwazniejszymi wydawnictwami i hurtowniami,

3) udzie]?mie pomocy bibliotekom samorzadowym poprzez informowanie o majacych si¢
ukaza¢ konkretnych pozycjach wydawniczych szczegélnie przydatnych w ich zbiorach.

4) zbieranie dezyderatéw postulujgcych uzupelnianie zbiorow PBP,



5) wnioskowanie do Dyrekcji PBP o uwzglednienie w rocznych planach budzetowych
niezbednych nakladow finansowych, zapewniajacych uzupelnianie zbiorow PBP
i przedkladanie odpowiedniej kalkulacji umozliwiajace] uwzglednienie tych nakiadow
w budzecic jednostkowym PBP,

6) dokonywanie zakupow ksiazek w Sciste] wspblpracy w tym zakresie z Kierownikami
Dzialéw PBP i Instruktorem ds. Sieci Bibliotek Samorzadowych, zapewniajacych
systematyczne 1 planowe uzupelnianie zbioréw PBP,

7) gromadzenie publikacji regionalnych dotyczacych Powiatu Sieradzkiego,

8) uzupelnianie ksiggozbiorow PBP w trybie przyjmowania przydatnych darow.

9) prowadzenie w systemie zautomatyzowanym sumarycznej ewidencji nabytkow
i ubytkow PBP,

10) prowadzenie akcesji ksiazek Wypozyczalni i Czytelni dla Dorostych w systemie
zautomatyzowanym,

11) prowadzenie inwentarza ksigzek i czasopism Wypozyczalni i Czytelni dla Dorostych
w systemie zautomatyzowanym,

12) prowadzenie ksiggi ubytkow,
13) prowadzenie dokumentacji finansowej dotyczacej nabytkow PBP.

14) opracowanie formalne i rzeczowe wszystkich nabytkow w systemie zautomatyzowanym,
poprzez nadanie im:
- symboli UKD (zgodnie z obowiazujacymi tablicami UKD),
- hasel przedmiotowych (zgodnie ze slownikiem Jezyka Haset Przedmiotowych
Biblioteki Narodowej),
- numerdw inwentarzowych, sygnatur, pieczgci,
15) doskonalenie stownika haset PBP w oparciu o:
- stownik Jezyka Haset Przedmiotowych BN,
- udziat w wymianach do$wiadczen z innymi bibliotekami,
16) udzielanie pomocy bibliotekom samorzadowym powiatu sieradzkiego w zakresie
opracowania przedmiotowego zbiorow w systemie zautomatyzowanym, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie normami katalogowania i klasyfikacji;

§ 5. W ramach Dzialu Udostgpniania Zbioréw i Promocji Ksigzki funkcjonujg
nastepujace jednostki organizacyjne:

- Wypozyczalnia dla Dorostych,
- Biblioteka dla Dzieci i Miodziezy.

Do glownych zadan Dzialu Udostepniania Zbiorow nalezy:

1) systematyczne badanie potrzeb i zainteresowan czytelniczych uzytkownikow Biblioteki
oraz przedktadanie na tej podstawie dezyderatow Instruktorowi d/s. Gromadzenia
1 Opracowania Zbiorow,

2) nalezyte magazynowanie ksiggozbiorow, gléwnie przez:
a) wiasciwe, tj. wedlug obowiazujacych kryteriow i zasad, ustawianie ksiazek na polkach,
b) zapewnianie ksiegozbiorom wlasciwe] higieny i konserwacji,

3) przeprowadzanie okresowych spisow kontrolnych posiadanych ksiggozbiorow,

4) przeprowadzanie selekcji  ksiggozbiorow udostgpnianych uzytkownikom Biblioteki,
glownie pod wzgledem przydatnosci tresciowej i stanu  techniczno-uzytkowego



poszczegdlnych pozycji, a przy ich usuwaniu przestrzeganie obowigzujacych przepisow
i zasad postgpowania z majatkiem bibliotecznym,

5) udostepnianie zbiorow w sposob 1 na warunkach okreslonych w oddzielnych

regulaminach, a w szczegolnosci:

a) bezposrednie wypozyczanie czytelnikom ksiazek na zewnatrz, ol

b) wypozyczanie czytelnikom ksigzek za posrednictwem punktéow bibliotecznych,
tworzonych zgodnie z zapotrzebowaniem,

¢) prowadzenie mediateki, udostgpniajacej zbiory audiowizualne na zewnatrz,

6) prowadzenie Wwypozyczen migdzybibliotecznych umozliwiajacych udostqpn:ianie
czytelnikom zbioréw stanowigcych wilasnos¢ innych bibliotek (wedlug zasad 1 na
warunkach oddzielnie uregulowanych),

7) prowadzenie automatycznej rejestracji wypozyczef i Zwrotow materiatow bibliotecznych,

8) egzekwowanie zwrotu materialow bibliotecznych wypozyczanych uzytkownikom
Biblioteki,
9) sporzadzanie wszelkiego rodzaju analiz i sprawozdan obrazujacych stan ksiggozbiorow

PBP. efekty ich udostgpniania oraz relacjonujacych stan czytelnictwa w srodowisku
bezposrednio obstugiwanym przez Biblioteke,

10) wprowadzanie danych osobowych czytelnikow do komputerowej bazy danych,

11) informowanie uzytkownikéw Biblioteki o formach 1 zakresie $wiadczonych ustug
bibliotecznych,

12) organizowanie lekcji bibliotecznych dla réznych grup i srodowisk czytelniczych,

13) zapewnianie uzytkownikom biblioteki roznych danych i materialow informacyjno-
bibliograficznych (np. zestawien), w tym takze opracowywanych w programie SOWA, na
specjalne zamowienie czytelnikow,

14) stosowanie roznych form informacji zbiorowej majacych na celu promocje ksiazki
i biblioteki,

15) organizowanie spotkan literackich oraz konkursow czytelniczych zwiazanych z réznymi
dziedzinami wiedzy i tworczosci literackiej,

16) organizowanie spotkan autorskich,

17) wspotdzialanie z roznymi zwigzkami, stowarzyszeniami grupujacymi literatow,
instytucjami wydawniczymi, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dzialajgcymi
w obszarze kultury.

§ 6. Dzial Informacyjno-Bibliograficzny pelni funkcj¢ wiodacego osrodka informacji
dla calej sieci bibliotek publicznych w powiecie. Zajmuje si¢ przede wszystkim:

1) udzielaniem informacji bibliotecznych, rzeczowych i bibliograficznych uzytkownikom
indywidualnym i zbiorowym,

2) udostepnianiem w Czytelni dla Dorostych ksiggozbioru podrgeznego, informacyjnego.
czasopism, zbiorow regionalnych, multimedialnych (w tym audiobookéw i ksigzek
elektronicznych oraz sprzgtu do ich odtwarzania) i dostgpu do Internetu wraz
z mozliwoscig wydruku materiatow zrodlowych,

3) Prow_adzeniem rocznych rejestrow odwiedzin, wykorzystania ksiggozbioru, czasopism
i udzielonych informacji,



4) udzielaniem pomocy i instruktazu bibliotekom samorzadowym w zakresie zasad
prowadzenia dzialalnosci informacyjnej,

5) systematycznym badaniem potrzeb i zainteresowan czytelniczych uzytkownikow
Biblioteki oraz przedkladaniem na tej podstawie dezyderatéw Instruktorowi d/s.
Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,

6) nalezytym magazynowaniem zbiorow, gléwnie przez:
a) wlasciwe, tj. wedtug obowiazujacych kryteriow i zasad, ustawianie ksigzek na polkach,
b) zapewnianie zbiorom wlasciwej higieny i konserwacji,

7) przeprowadzaniem okresowych spisow kontrolnych posiadanych ksiggozbiorow,

8) przeprowadzaniem selekcji ksiggozbiorow udostgpnianych uzytkownikom Biblioteki,
glownie pod wzgledem przydatnosci tresciowej 1 stanu techniczno-uzytkowego
poszczegdlnych pozycji, a przy ich usuwaniu przestrzeganie obowiazujacych przepisow
i zasad postepowania z majatkiem bibliotecznym,

9) typowaniem ksiazek do ksiggozbioru podrecznego, informacyjnego, regionalnego oraz
prowadzeniem ewidencji i katalogow tych zbiorow; doborem tytutow czasopism
biezacych w Czytelni oraz ich akcesja, )

10) gromadzeniem. przechowywaniem 1i opracowywaniem wlasnego zasobu materiatow
stuzacych Dzialowi specjalnie do prowadzenia dzialalnosci informacyjnej, a wsrod nich:
a) zbiorow regionalnych (publikowanych i niepublikowanych), tj.:
- dokumentow dotyczacych réznych przejaw6w zycia spotecznego regionu,
= materialéow ikonograficznych i audiowizualnych dotyczacych tematycznie
Sieradzkiego,
- prac dyplomowych i naukowych o tematyce regionalnej, prowadzenie rejestru
takich prac,
- prac konkursowych o tematyce regionalnej, glownie utwordw literackich,
b) materialéw informacyjnych o zasobach informacji PBP,
¢) materialow stuzacych do celéw informacji tematyczne) (wydawnictw informacyjnych
ze wszystkich dziedzin wiedzy),

11) udostepnianiem utworzonej w programie komputerowym SOWA-2 bazy bibliografii
regionalnej za lata 1975-1998 oraz uzupetnianiem automatyczne) kartoteki regionalne;j
(biezacej),

12) tworzeniem zasobow Cyfrowej Ziemi Sieradzkiej oraz ich udostgpnianiem w Internecie
(gromadzenie i wybor materialow zrodlowych, digitalizacja oraz publikacja w sieci
z wykorzystaniem oprogramowania dLibra),

13) opracowaniem bibliograficznym zbioru dokumentéw pod nazwg ,Szkatula pidrem
rzezbiona Jana Matusiaka” oraz ich udost¢pnianiem,

14) opracowywaniem tematycznych  zestawien  bibliograficznych  (rejestrujacych
i adnotowanych) na zamowienia indywidualne uzytkownikow oraz dla potrzeb
warsztatowych bibliotek samorzadowych powiatu sieradzkiego,

15) udostepnianiem uzytkownikom biblioteki posiadanych materiatow informacyjnych oraz
prowadzeniem réznych form poradnictwa w zakresie korzystania ze zrodet,

16) opracowywaniem redakcyjnym informatoréw bibliotecznych i innych publikacji
popularyzatorskich PBP,

17) przygotowywaniem rocznicowych i tematycznych wystaw ksiazek,

18) zapewnianiem uzytkownikom mozliwosci powielania lub wydruku materiatow
bibliotecznych,



19) inicjowaniem organizacji zajec szkoleniowych dla bibliotekarzy zajmujacych sig
dzialalnoscia informacyjna,

20) kierowaniem uzytkownikéw, ktorych zapotrzebowania informacyjne przekraczajq
mozliwosci | zakres dzialania Biblioteki, do innych wilasciwych bibliotek oraz osrodkow
informacji.

§ 7. Instruktor ds. Sieci Bibliotek Samorzadowych we wspolpracy z innymi dziatami
PBP sprawuje opieke nad samorzadowymi bibliotekami publicznymi w powiecie sieradzkim
w zakresie ich dziatalnosci merytorycznej, opracowuje analizy zbiorcze ich dziatalnosci oraz
wszelkie informacje dotyczace biblioteki i czytelnictwa na terenie powiatu.

Do szczegotowych zadan Instruktora, realizowanych w ramach opieki nad samorzadowymi
bibliotekami publicznymi w powiecie sieradzkim, nalezy:

1) opracowywanie wszelkich informacji syntetyczno-analitycznych dotyczacych caloksztattu
dzialalnosci 1 stanu bibliotek w powiecie,

2) analiza mozliwosci nalezytego zaspokajania potrzeb czytelniczych mieszkancow
poszczegdlnych miast i gmin z uwzglednieniem stanu sieci i kadr, godzin otwarcia
bibliotek, warunkéw lokalowych i wyposazenia bibliotek itp. oraz przedstawianie
jej wynikow dyrektorom bibliotek gminnych,

3) biezaca informacja o obowiazujacych normach i przepisach prawnych dotyczacych
funkcjonowania bibliotek, zasad zatrudniania i wynagradzania pracownikow,

4) biezaca informacja o mozliwosciach doskonalenia i doksztalcania kadr bibliotekarskich.
m.in.:
a) informacje o kursach i szkoleniach dla bibliotekarzy i warunkach uczestnictwa w nich.
b) organizowanie narad oraz seminariéw szkoleniowych,
c) organizowanie miedzybiblioteczne) wymiany doswiadczen,

d) programowanie, organizowanie i nadzorowanie praktyk wsigpnych dla nowo
zatrudnionych bibliotekarzy oraz praktyk doskonalacych,

e) uczestniczenie w naradach i seminariach dla instruktoréw,

5) prowadzenie, na wniosek wladz samorzadowych gmin, kontroli dziatalnosci bibliotek.
majacych na celu calosciowa lub wyrywkowa ocen¢ dziatalnosci bibliotecznej oraz kadr
bibliotekarskich,

6) udzielanie — na zyczenie dyrektorow bibliotek gminnych — doradztwa 1 pomocy
w zakresie planowania dziafalnosci bibliotecznej na ich terenie oraz opracowywania
opisowych i statystycznych sprawozdan z dziatalnosci,

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej dzialalnosci bibliotek
W powiecie,

8) udzielanie podopiecznym bibliotekom pomocy w zakresie prawidlowego ustawienia
zbiorow, ich ewidencjonowania, inwentaryzacji i selekcji zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

9) udzielanie pomocy w opracowywaniu regulamindw ustalajgcych formy i tryb
udostgpniania zbiorow czytelnikom,



10)nadzor nad prawidiowym prowadzeniem dokumentacji dzialalnosci biblioteczne;j,
w szczegolnosci ewidencji czytelnikow. wypozyczen, dzialalnosci informacyjnej itp.,

11) udzielanie pomocy metodycznej dotyczacej organizowania informacji zbiorowej o bibliotece
oraz jej promocji w srodowisku,

12) organizacja form pracy z czytelnikiem o zasiggu powiatowym,

13) udzielanie porad i pomocy nawiazywaniu wspolpracy z innymi organizacjami
i instytucjami w zakresie rozwoju kultury i upowszechniania czytelnictwa,

14) udzielanie pomocy metodycznej w zakresie organizacji przez samorzadowe biblioteki
publiczne imprez o$wiatowych i czytelniczych, takich jak konkursy czytelnicze, odczyty,
spotkania autorskie, wieczornice literackie, lekcje biblioteczne, wystawy itp..

15)koordynacja dzialan podejmowanych przez biblioteki na rzecz upowszechniania
czytelnictwa w srodowisku ludzi chorych i niepetnosprawnych,

§ 8. Gléwny Specjalista ds. obslugi urzadzen komputerowych

Do podstawowych obowiazkow Glownego Specjalisty d/s obstugi urzadzen komputerowych
nalezy:

1) administrowanie Systemem Komputerowe] Obstugi Biblioteki ,,SOWA",
2) administracja serwerow w siecl,

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych,

4) nadzér nad dziataniem oprogramowania i sieci,

5) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania sieci poprzez:
- wdrazanie nowelizacji uzytkowanych programow,
- konserwacje¢ urzadzen,
- usuwanie usterek i awarii,

6) pomoc w powyzszym zakresie bibliotekom samorzadowym powiatu sieradzkiego,
7) szkolenie przywarsztatowe pracownikow Powiatowej Biblioteki Publicznej,

'8) zakup sprzgtu oraz oprogramowania umozliwiajacego bezawaryjne funkcjonowanie
wszystkich serwisow i SErwerow;

Rozdzial 111
Zakres zadan i obowigzkow sluzbowych kierownikow dzialow
§ 9. Do zadan i obowigzkow stuzbowych kazdego kierownika PBP nalezy:

1) organizowanie pracy komorki organizacyjnej zgodnie z zasadg pelnego, efektywnego
i sprawiedliwego podzialu obowiazkéw migdzy pracownikéw, stosowanie nowoczesnych



2)

3)

4)

3)

6)
7)

8)

9)

metod pracy oraz instruowanie pracownikéw o sposobie wykonywania powierzonych
im obowigzkow,

bezposrednie kierowanie zespolem pracowniczym dzialu oraz zapewnianie poprzez
wiasciwg organizacje pracy realizacji caloksztattu przypisanych danemu dzialowi zadan,

wspoldzialanie z kierownikami pozostatych dzialéw PBP w celu zabezpieczenia realizacji
wspolnych zadan, tj. przewidzianych do wykonywania w uktadzie miedzydziatowym,

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania s$rodkami publicznymi
poprzez sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzglgdem merytorycznym polegajace
na zbadaniu  zgodnosci z planem finansowym biblioteki, legalnosci, celowosci
gospodarczej oraz oszczgdnosci wydatkow zwiazanych z zakresem dziatalnosci dziahu,

dokonywanie wydatkéw zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy
o zamowieniach publicznych,

wnioskowanie w sprawach awansowania i nagradzania pracownikéw dziatu,

zabezpieczanie i zapewnianie ochrony skladnikéw majatkowych PBP, stanowiacych
wyposazenie dziatu,

sporzadzanie okresowych planéw pracy dzialu oraz opracowywanie sprawozdan
z ich realizacji,

sporzadzanie we wspolpracy z kierownikami innych dziatow rocznych sprawozdan
statystycznych z caloksztattu dzialalnosci bibliotecznej w powiecie tj. obejmujacych dane
stosownie do ustalen GUS,

10) przygotowywanie projektow wszelkich instrukeji, wytycznych i zarzadzen wewngtrznych

dyrektora PBP zgodnie z ogolnie obowiazujacymi przepisami prawa,

11) przestrzeganie przepisow prawnych dotyczacych ochrony danych osobowych,

12) analizowanie potrzeb oraz przedktadanie kierownikowi Dziah Organizacyjno-

Administracyjnego dezyderatow w sprawach dotyczacych zakupu urzadzen, sprzetu
1 oprogramowania niezbgdnego do prawidlowej realizacji zadan.

ROZDZIAL IV

Zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci stuzbowej
dyrektora i gléwnego ksiggowego

§ 10. Dyrektor kieruje Bibliotekq w ramach obowigzujacych przepisow prawnych.

Jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan statutowych, planow dziatalnosci, wiasciwg
organizacj¢ pracy oraz racjonalne gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i finansowymi.

Do obowiazkéw Dyrektora nalezy:

)]

ksztaltowanie ~strategii dzialania PBP zgodnie =z potrzebami  informacyjnymi,

czytelniczymi, edukacyjnymi i kulturalnymi mieszkancow Sieradza i powiatu
sieradzkiego,



2) ksztaltowanie struktury organizacyjnej PBP, ustalanie liczby, zakresu i zasad dzialania

komorek organizacyjnych, powolywanie zespolow zadaniowych i problemowych w celu
wykonania okreslonych zadan,

3) ustalanie wylycznych do opracowywania okresowych programow dzialalnosci i planow
finansowych PBP oraz ich zatwierdzanie,

4) wspoldzialanie z organami wladzy samorzadowej w celu zapewnienia wiasciwych

warunkéw formalno-prawnych, finansowych i organizacyjnych dzialalnosci statutowe;
PBE,

5) podejmowanie decyzji w sprawach inwestycji, remontéw i wyposazenia Biblioteki,

6) skladanie w imieniu Biblioteki wszelkich oswiadczen w zakresie praw i zobowiazan
majatkowych,

7) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

8) kierowanie sprawami kadrowymi, tworzenie i likwidowanie stanowisk kierowniczych
oraz samodzielnych stanowisk, ustalanie liczby pracownikow w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych, przyjmowanie, awansowanie, zwalnianie pracownikow, .
ustalanie i zatwierdzanie zakresow ich czynnosci,

9) wydawanie powszechnie obowiazujacych w Bibliotece decyzji, zarzadzen i polecen
stuzbowych.

§ 11. Dyrektor moze upowazni¢ osoby peiace funkcje kierownicze do zalatwiania
spraw w jego imieniu. Upowaznienia, o ktorych mowa powyzej, nie ograniczaja uprawnien
dyrektora do podejmowania rozstrzygnigé w zakresie spraw bedacych przedmiotem tych
uprawnien.

§ 12. Glowny Ksiegowy realizuje w Bibliotece zadania i obowiazki dziatu ksiggowoscl
oraz ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa zawarta w odpowiednich przepisach prawnych
dotyczacych funkcjonowania stuzb finansowo-ksiggowych.

Rozdzial V

Postanowienia ogolne i koncowe

§ 13. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem decyduje Dyrektor PBP.

§ 14. Regulamin organizacyjny wprowadza zarzadzenie Dyrektora PBP.

Uzgodniono ze Zwiazkami Zawodowymi i Stowarzyszeniem Bibliotekarzy Polskich
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