Uchwała Nr 11/07
Zarządu Powiatu Pajęczańskiego

z dnia 24 stycznia 2007 r.
w sprawie  zaopiniowania  Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowej Biblioteki Publicznej w Pajecznie
Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.), oraz § 12 Statutu Powiatowej Biblioteki Publicznej w Pajecznie, stanowiącego załącznik Nr 1 do  Uchwała Nr  312/XXVIII/06 Rady Powiatu Pajęczańskiego z dnia 22 marca 2006 r. w sprawie nadania Statutu Powiatowej Biblioteki Publicznej w Pajęcznie, Zarząd Powiatu Pajęczańskiego uchwala co następuje;
§ 1.
Opiniuje się pozytywnie Regulamin Organizacyjny Powiatowej Biblioteki Publicznej 
w Pajecznie, stanowiący załącznik do niniejszej uchwały.
§ 2.

Wykonanie uchwały powierza się Staroście.
§ 3.

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Przewodniczący Zarządu Powiatu

Beata Mateusiak - Pielucha 
Członkowie Zarządu:
2 …………………...

3 …………………...

4……………………

5 …………………...

Załącznik 

do Uchwały Nr 11/07

Zarządu Powiatu Pajęczańskiego 

z dnia 24 stycznia 2007 r. 
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ 

W PAJĘCZNIE 

I. Postanowienia ogólne

§1.

1. Podstawą prawną Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Biblioteki Publicznej
 w Pajęcznie zwanej dalej „Biblioteką” jest statut nadany Uchwałą  Nr 312/XXVIII/06 Rady Powiatu Pajęczańskiego z dnia 22 marca 2006 r. 

2. Regulamin Organizacyjny zwany dalej „Regulaminem” określa strukturę organizacyjną Biblioteki, zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych oraz podstawowe obowiązki służbowe pracowników.

3. Dyrektor kieruje pracą Biblioteki.

§2.

1. Biblioteka jest samorządową instytucją kultury, której organizatorem jest Powiat Pajęczański.

2. Biblioteka swoją działalnością obejmuje Powiat Pajęczański.

3. Siedziba Biblioteki znajduje się w Działoszynie, ul. Zamkowa 22.

II. Struktura i zadania  Powiatowej Biblioteki Publicznej

§3.

W Powiatowej Bibliotece Publicznej funkcjonują następujące stanowiska pracy:

1. Dyrektor – bibliotekarz – 1 etat,

2. Bibliotekarz – 1 etat,

3. Informatyk – ½ etatu,

4. Księgowa – umowa – zlecenie.

§4

1. W Powiatowej Bibliotece Publicznej, zwanej dalej PBP, funkcjonują następujące działy organizacyjne:

a) Dział Organizacyjno-Administracyjny

b) Dział Obsługi Sieci Bibliotek, Bibliografii Regionalnej, Informacji Turystycznej 
i Europejskiej

c) Dział Gromadzenia i Opracowywania Zbiorów

d) Dział Udostępniania Zbiorów i Promocji Książki
§5.

Biblioteką kieruje i reprezentuje ją na zewnątrz Dyrektor, powoływany i odwoływany przez Zarząd Powiatu.

§6.

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym pracowników Biblioteki.

2. Dyrektor nawiązuje i rozwiązuje umowy o pracę z pracownikami Biblioteki.

                                                      
 §7.

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za całokształt działalności Biblioteki, 
a w szczególności za:

a) skutki prawne podejmowanych działań i podpisywanych dokumentów;

b) warunki pracy, p/poż., stan bhp;

c) powiadamianie organów ścigania o stwierdzonych przestępstwach;

d) mienie powiatu przekazane na wyposażenie Biblioteki.

2. Do zakresu działania Dyrektora w szczególności należy:

a) wykonywanie uchwał i zarządzeń organów Powiatu;

b) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania Biblioteki;

c) ustalenie zakresów czynności pracowników Biblioteki;

d) zatrudnianie, wynagradzanie, awansowanie i zwalnianie pracowników Biblioteki;

e) wydawanie zarządzeń, instrukcji i regulaminów wewnętrznych zgodnie 
z zakresem działania;

f) Zarząd powierzonym mieniem Biblioteki zgodny z jego przeznaczeniem;

3. Dyrektor wypełnia zadania Działu Organizacyjno-Administracyjnego oraz Działu Obsługi Sieci Bibliotek, Bibliografii Regionalnej, Informacji Turystycznej 
i Europejskiej.

§8.

1. Do zadań Działu Organizacyjno-Administracyjnego należy:

a) kierowanie i zarządzanie biblioteką;

b) opracowywanie projektów dokumentów określających szczegółowo zasady funkcjonowania PBP;

c) prowadzenie ewidencji obowiązujących przepisów i norm prawnych dotyczących działalności bibliotek publicznych;

d) ochrona i utrzymywanie pomieszczeń i urządzeń PBP w należytym stanie technicznym i estetycznym;

e) zapewnienie użytkownikom i pracownikom PBP właściwych warunków bezpieczeństwa;

f) prowadzenie spraw osobowych pracowników PBP;

g) zapewnienie i dokonywanie zakupu niezbędnego wyposażenia PBP, materiałów biurowych, druków bibliotecznych;

h) prowadzenie ksiąg inwentarzowych wszelkich składników majątkowych PBP;

i) opracowywanie, wg wytycznych Starostwa Powiatowego 
w Pajęcznie, wszelkich materiałów dotyczących działalności bibliotecznej;

j) opracowywanie projektów rocznych planów finansowych – budżetu oraz jego realizacja.

§9.

1. Do zadań  Działu Obsługi Sieci Bibliotek, Bibliografii Regionalnej, Informacji Turystycznej i Europejskiej należy:

1) W zakresie opieki merytorycznej:

a) pomoc i instruktaż w zakresie organizacji bibliotek, sieci bibliotecznych oraz usług bibliotecznych 

b) prowadzenie rocznej sprawozdawczości statystycznej bibliotek publicznych 
w powiecie;

c) udzielanie pomocy metodycznej w nawiązywaniu współpracy z organizacjami 
i instytucjami w rozwoju kultury oraz w promocji bibliotek w środowisku;

d) organizacja imprez kulturalnych i programów edukacyjnych o charakterze ponad-lokalnym.

2) W zakresie doskonalenia zawodowego:

a) organizacja szkoleń i doskonalenia zawodowego dla pracowników merytorycznych bibliotek publicznych w powiecie;

b) gromadzenie i opracowywanie materiałów i pomocy metodycznych służących doskonaleniu bibliotekarzy;

c) organizacja przysposobienia bibliotecznego dla nowo zatrudnionych bibliotekarzy;

d) pośrednictwo w naborze kandydatów na szkolenia specjalistyczne, kursy 
i seminaria organizowane przez Wojewódzką Bibliotekę Publiczną, a także inne instytucje i organizacje;

3) W zakresie bibliografii regionalnej:

a) tworzenie bazy bibliografii regionalnej;

b) udostępnianie bazy bibliografii regionalnej

4) W zakresie wdrażania integracji europejskiej:

a) edukacja lokalnej społeczności z zakresu integracji europejskiej;

b) prowadzenie dokumentacji dotyczącej integracji europejskiej;

5) W zakresie informacji turystycznej:

a) organizacja Punktu Informacji Turystycznej;

b) gromadzenie materiałów informacyjnych o walorach przyrodniczo-turystycznych Powiatu Pajęczańskiego;.

6) Bibliotekarz wypełnia zadania Działu Gromadzenia i Opracowywania Zbiorów oraz Działu Udostępniania Zbiorów i Promocji Książki.

§10.

1. Do zadań Działu Gromadzenia i Opracowywania Zbiorów należy:

a) W zakresie gromadzenia zbiorów:

b) gromadzenie i uzupełnianie zbiorów dla Powiatowej Biblioteki Publicznej;

c) prowadzenie ewidencji wpływów i ubytków w księdze inwentarzowej;

d) pomoc przy zakupie zbiorów bibliotecznych przez biblioteki samorządowe;

e) organizowanie skoordynowanego systemu zaopatrzenia i obiegu na terenie powiatu, zbiorów przeznaczonych dla specjalnych kategorii użytkowników, zwłaszcza niepełnosprawnych i osób z utrudnionym dostępem do biblioteki;

f) doradztwo w zakresie inwentaryzacji zbiorów w bibliotekach publicznych powiatu;

2) W zakresie opracowania zbiorów:

a) Opracowanie formalne i rzeczowe wszystkich nabytków w systemie zautomatyzowanym, poprzez nadanie im: 
· symboli UKD, zgodnie z obowiązującymi tablicami klasyfikacji,
·  haseł przedmiotowych, zgodnie ze słownikiem języka haseł przedmiotowych Biblioteki Narodowej,
·  numerów inwentarzowych, sygnatur, pieczęci (poza systemem zautomatyzowanym),

b) Systematyczne doskonalenie  słownika haseł PBP w oparciu o: 
· Słownik Języka Haseł Przedmiotowych BN, 
· Przewodnik Bibliograficzny,

c) pomoc w opracowaniu zbiorów dla bibliotek publicznych w powiecie.

§11.

1. W ramach Działu Udostępniania Zbiorów i Promocji Książki funkcjonują:

a) Czytelnia Książek i Czasopism

b) Czytelnia Multimedialna

2. Do głównych zadań Działu należy:

1) W zakresie funkcjonowania Czytelni Książek i Czasopism:

a) udostępnianie zbiorów na warunkach określonych w Regulaminie Czytelni,

b) koordynacja pracy bibliotek publicznych w powiecie w zakresie udostępniania zbiorów;

c) zapewnienie dostępu do literatury naukowej i popularnonaukowej, materiałów edukacyjnych i zbiorów multimedialnych na terenie powiatu;

d) pośrednictwo w zakresie wypożyczeń międzybibliotecznych dla mieszkańców powiatu;

e) organizacja udostępnienia zbiorów dla specjalnych kategorii użytkowników zwłaszcza chorych i niepełnosprawnych. 

f) systematyczne badanie potrzeb i zainteresowań czytelniczych użytkowników PBP, 

g) kształtowanie zainteresowań czytelniczych poprzez:  prowadzenie różnych form pracy z czytelnikiem, rozwijanie zainteresowań literaturą popularnonaukową, inspirowanie czytelnictwa w powiecie, organizowanie imprez kulturalnych i programów edukacyjnych o zasięgu powiatowym. Pomoc bibliotekom samorządowym w realizowaniu lokalnych programów kulturalno-oświatowych, współpraca z innymi bibliotekami oraz instytucjami 
i organizacjami społeczno-kulturalnymi na terenie powiatu;

h) promocja bibliotek, zbiorów, usług i imprez bibliotecznych.

3. W zakresie działalności informacyjno – bibliograficznej, form promujących   książkę   oraz funkcjonowania Czytelni Multimedialnej:

a) udzielanie informacji bibliotecznych, rzeczowych i bibliograficznych użytkownikom biblioteki; 

b) gromadzenie i opracowywanie wydawnictw multimedialnych;

c) udostępnianie multimedialnych źródeł informacyjnych, materiałów multimedialnych na CD i DVD – na warunkach określonych 
w Regulaminie Czytelni;

d) organizacja systemu usług informacyjnych dla mieszkańców powiatu – korzystanie z Internetu w Powiatowej Bibliotece Publicznej, pomoc metodyczna dla placówek powiatowej sieci bibliotecznej w zakresie dostępu do źródeł informacji w sieci Internetu;

e) opracowanie i publikowanie bibliografii regionalnej o zasięgu powiatowym;

f) organizowanie przepływu informacji o normach, standardach, przepisach 
i innych elementach warsztatu bibliotekarskiego w obrębie powiatowej sieci bibliotecznej;

§12

1. Do zakresu zadań informatyka w szczególności należy:

a) Nadzór nad sprzętem komputerowym podczas korzystania z czytelni multimedialnej;

b) Konserwacja sprzętu i oprogramowania komputerowego oraz doradztwo w zakresie doboru, zakupu i wdrażania sprzętu i oprogramowania komputerowego;
c) Tworzenie komputerowego katalogu zbiorów bibliotecznych;

d) Udzielanie pomocy czytelnikom korzystającym ze sprzętu komputerowego i oprogramowania bibliotecznego;

e) Udział w działaniach promujących Powiat Pajęczański;

f) Budowanie Powiatowej Sieci Informatycznej, pozwalającej na stworzenie jednolitej bazy danych o zbiorach wszystkich placówek w powiecie; 

g) Współpraca z Wydziałem Edukacji, Kultury, Turystyki i Sportu 
i bibliotekami na terenie powiatu.

h) Nadzór merytoryczny oraz pomoc metodyczna Punktom Informacji Turystycznej na terenie powiatu.

i) Zbieranie informacji związanych z działalnością PIT na terenie powiatu oraz ich przetwarzanie.

j) Sporządzanie sprawozdań z działalności PIT na terenie powiatu.

§13

1. Do zakresu zadań księgowej  w szczególności należy:

1. Wykonywanie zadań z zakresu obowiązujących przepisów finansowo – księgowych i podatkowych:

a) organizacja rachunkowości zgodnie z obowiązującymi zasadami, 

b) zorganizowanie i doskonalenie obiegu i kontroli dokumentów księgowych 
w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych i ochronę mienia, a także prawidłowe prowadzenie księgowości i sprawozdawczości finansowej,

c) należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów księgowych, ksiąg rachunkowych oraz sprawozdań finansowych,

d) sporządzanie list płac, naliczanie i odprowadzanie składek ZUS i zaliczek podatkowych.

2. Dokonywanie kontroli wewnętrznej

3. Dokonywanie ubezpieczeń majątkowych

4. Dokonywanie inwentaryzacji 
III. Postanowienia końcowe

§14.

W czasie nieobecności Dyrektora zastępstwo pełni pracownik przez niego pisemnie wyznaczony.

§15.

1. W Bibliotece zatrudnia się pracowników służby bibliotecznej i administracyjnej.

2. Szczegółowy podział zadań dla poszczególnych pracowników określają ich zakresy czynności.

§16.

1. Majątek Biblioteki stanowi własność Powiatu i może być wykorzystywany jedynie dla potrzeb związanych z funkcjonowaniem Biblioteki.

2. Podstawą gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy.

3. Biblioteka otrzymuje dotacje organizatora oraz jest finansowana  z dochodów własnych, darowizn, dotacji celowych i środków uzyskiwanych z innych źródeł.

4. Biblioteka może w granicach obowiązujących przepisów pobierać opłaty za usługi 
i wydawnictwa, oraz przeznaczać je na cele statutowe.

§17.

Biblioteka prowadzi samodzielną obsługę kadrową i finansowo-księgową.

§18.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki powinny być wprowadzane w trybie przewidzianym do jego ustalenia.

§19.

Regulamin wchodzi w życie z dniem jego ustalenia.

Dyrektor

Powiatowej Biblioteki w Pajecznie

Ewa Strzelec
