Zalnr 1 do Z6/2016 z dnia 9 maja 2016 1.

Regulamin Organizacyjny
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ GMINY KOZIENICE
IM. KS. F. SIARCZYNSKIEGO

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§1
Biblioteka Publiczna Gminy Kozienice, z siedzibg w Kozienicach, ul. J. Kochanowskiego 22,
zwana dalej Biblioteka, jest samodzielna jednostka organizacyjng w formie samorzadowe;j instytucji
kultury, dla ktorej organizatorem jest Gmina Kozienice, dzialajaca w obrebie krajowej sieci
bibliotecznej, posiadajaca osobowo$¢ prawna i samodzielnie gospodarujaca przydzielona oraz
nabyta cze$cig mienia.

Biblioteka wpisana jest do Rejestru Instytucji Kultury Gminy Kozienice pod pozycja nr 2.
Bezposredni nadzér nad Biblioteka sprawuje Burmistrz Gminy Kozienice.

Biblioteka pelni rowniez funkcje Biblioteki Powiatowej na mocy porozumienia pomigdzy Zarzadem
Powiatu Kozienickiego i Burmistrzem Gminy Kozienice.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece - oznacza to Biblioteke Publiczng Gminy Kozienice,
2) Organizatorze — oznacza to Gmine Kozienice,

3) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Gminy Kozienice,

4) Dyrektorze - oznacza to dyrektora Biblioteki.

Regulamin organizacyjny Biblioteki zwany dalej "Regulaminem" okre$la:
1) Postanowienia ogolne,
2) Zadania Biblioteki,
3) Strukture organizacyjna Biblioteki,
4) Zasady kierowania Biblioteka,
5) Podziat zadan pomiedzy Dyrektorem, a osobami pelnigcymi funkcje kierownicze,
6) Podstawowe zadania i zakresy dzialania komorek organizacyjnych Biblioteki,
7) Zasady obiegu dokumentow, rejestracji oraz podpisywania pism,
8) Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
9) Zasady wydawania przepisow wewngtrznych,
10) Zasady kontroli wewnetrznej i zarzadczej,
11) Postanowienia koncowe

Rozdzial 11
Zadania Biblioteki

§2

Wizja Biblioteki: Biblioteka jest przyjaznym i bliskim miejscem dostepu do wiedzy, edukacji,
informacji, kultury i komunikacji spotecznej dla mieszkancéw Gminy Kozienice, gdzie bibliotekarz
jest zyczliwym i1 kompetentnym przewodnikiem oraz kreatywnym partnerem naszych
uzytkownikow, wspotdziatajacym w realizacji oznaczonych celow z lokalng wladza, instytucjami i
organizacjami.

Misja Biblioteki Publicznej w Kozienicach jest zaspokajaé potrzeby lokalnego srodowiska w
zakresie udostepniania wiedzy, kultury, informacji i zbioréw bibliotecznych. Dbato$¢ o dobra
jako$¢ oferowanych produktow - aktualne i warto$ciowe zbiory, wysoki poziom kulturalnych
imprez bibliotecznych i ustug realizowanych przez podlegajaca ciggtemu ksztatceniu kadre
pracownikéw. Promocja nowych technologii, ksigzki i czytelnictwa. Kultywowanie i utrwalanie
regionalnej kultury i tradycji poprzez organizowanie wystaw plastycznych, konkursow literackich i
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wieczorow autorskich, dzialalno$¢ badawczg 1 wydawnicza. Ksztalttowanie modelu spoteczenstwa
obywatelskiego poprzez inicjowanie w placowkach bibliotecznych samoorganizacji grup aktywnych
i kreatywnych mieszkancéw. W ramach petnienia zadan biblioteki powiatowej nadzor
merytoryczny i wspieranie w dziataniach bibliotek samorzagdowych w Powiecie Kozienickim.

Do szczegotowego zakresu dziatania Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowanie i przechowywanie materiatow bibliotecznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem materialow dotyczacych wlasnego terenu dziatania, potrzeb dzieci i
mtodziezy oraz seniordw i 0sob niepetnosprawnych,

2) wypozyczanie zbiorow do domu, udostgpnianie na miejscu, takze w drodze wypozyczen
miedzybibliotecznych

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

4) popularyzacja nowych technologii informacyjnych i wyszukiwawczych, ksiazek i
czytelnictwa,

5) organizacja sieci bibliotecznej w Gminie, ustawiczne ksztalcenie bibliotekarzy,

6) sprawowanie nadzoru nad bibliotekami samorzagdowymi, udzielanie pomocy organizacyjnej i
merytorycznej,

7) wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury, organizacjami
1 stowarzyszeniami w celu rozwijania i zaspokajania o§wiatowych i kulturalnych potrzeb
lokalnej spotecznosci,

8) doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

9) inne dziatania wynikajace z potrzeb mieszkancow oraz realizacji polityki oswiatowej,
kulturalnej, informacyjnej Gminy Kozienice a takze upowszechniania wiedzy i kultury.

Rozdzial 111
Struktura Organizacyjna Biblioteki

§3

Biblioteka prowadzi swoja dziatalno$¢ poprzez wypozyczalnie, czytelnie, oddziaty, filie i punkty
biblioteczne, uwzgledniajac szczegodlne potrzeby czytelnicze dzieci i mlodziezy, ludzi starszych i
niepetnosprawnych.

W sktad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodzg nastepujace komodrki organizacyjne:
1) Dyrektor
2) Gtowny Ksiegowy
3) Kierownik ds. merytorycznych, ktéremu podlegaja
- stanowisko gromadzenia i opracowania zbiorow,
- instruktor — metodyk
- dziat udostepniania (wypozyczalnia, czytelnia ogdlna, oddziat dla dzieci, czytelnia
internetowa oraz wypozyczalnia ksigzki mowionej i filméw w mediatece, filie)
4) Specjalista ds. organizacyjno - administracyjnych, ktoremu podlegaja pracownicy obstugi,
5) Specjalista ds. obstugi i konserwacji urzadzen komputerowych - administrator sieci,
6) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

Organizacje wewnetrzng poszczego6lnych komorek Biblioteki okresla niniejszy regulamin oraz
wydane oddzielnie regulaminy dla filii bibliotecznych i kacikow dla dzieci.

Strukture organizacyjng Biblioteki i podlegtos¢ pracownikow przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Obsadg etatowa i osobowa poszczegdlnych komorek i stanowisk okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.



§4

Komoérki organizacyjne sa tworzone, likwidowane Iub tagczone na podstawie zarzadzenia Dyrektora
Biblioteki po uwzglednieniu opinii Organizatora, z inicjatywy wilasnej Dyrektora lub na wniosek
Kierownika ds. merytorycznych.

Podstawg do rozpatrzenia wniosku jest ztozenie go na pismie, okreslajagcym cel likwidacji lub
powolania proponowanej komorki oraz zakres jej dziatania, liczba etatow i podporzadkowanie
organizacyjne.

Funkcjonowanie komdrek organizacyjnych opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci kierownikéw i 0sdb zajmujacych
samodzielne stanowiska za wykonanie powierzonych zadan.

Na czas nieobecnosci Kierownika ds. merytorycznych obowigzany jest on powierzy¢ swoje zadania
innemu pracownikowi, w uzgodnieniu z Dyrektorem. Na czas nicobecnosci Glownego Ksiggowego,
Specjalisty ds. organizacyjno - administracyjnych i innych pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy, zastepstwo wyznacza Dyrektor.

Rozdzial IV
Zasady kierowania Biblioteka

§5
Pracg Biblioteki kieruje Dyrektor powotany przez Burmistrza Gminy Kozienice.

Dyrektor zarzadza Biblioteka i reprezentuje ja na zewnatrz. Sprawuje nadzor nad catoksztattem
dziatalno$ci Biblioteki, a w sprawach finansowych przy udziale Gtéwnego Ksiegowego.

Dyrektor wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Kierownika ds. merytorycznych, Gtéwnego
Ksiggowego, Specjalisty ds. organizacyjno — administracyjnych, Specjalisty ds. obstugi i
konserwacji urzadzen komputerowych - administratora sieci i Administratora bezpieczenstwa
informacji. Osoby te podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, dziataja w zakresie powierzonych im
spraw i ponoszg przed Dyrektorem odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, Biblioteka kieruje Kierownik ds. merytorycznych, a w przypadku
jego nieobecnosci inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik, w porozumieniu z Gtéwnym

Ksiggowym.

Kierownik ds. merytorycznych podpisuje Dyrektorowi karte urlopowa oraz polecenie wyjazdu
stuzbowego.

Rozdzial V

Podzial zadan mi¢dzy Dyrektorem Biblioteki i osobami na samodzielnych stanowiskach pracy

§6

Dyrektor ksztattuje wewnetrzng strukturg organizacyjng Biblioteki i filii poprzez tworzenie i
likwidacj¢ stanowisk pracy oraz przenoszenie ich z jednej komorki organizacyjnej do drugie;j.

Do zadan Dyrektora Biblioteki nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie i koordynowanie pracy Biblioteki, sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
catoksztattem realizowanych zadan,

2) planowanie dziatalnosci i strategii rozwoju biblioteki, przygotowywanie sprawozdan dla
Organizatora,

3) ustalanie zasad prawa wewngetrznego poprzez tworzenie regulaminéw, wydawanie zarzadzen
i instrukcji,

4) nadzor nad wlasciwg realizacjg budzetu, podpisywanie dokumentéw finansowych,



5) zatrudnianie, awansowanie, wynagradzanie i zwalnianie pracownikow, okreslanie zakresu
obowigzkéw pracownikow bezposrednio podlegtych,

6) wystepowanie do Burmistrza Gminy w sprawach organizacyjnych, finansowych, zasad
dziatania Biblioteki i ksztaltowania sieci bibliotecznej,

7) przeprowadzanie kontroli zarzadczej i wewngtrznej w Bibliotece,
8) ostateczne rozpatrywanie skarg i wnioskow.

3. Do realizacji okreslonych prac lub wykonania zadan Dyrektor moze powotywac¢ komisje lub
zespoty.

§7
1. Do zadan Kierownika ds. merytorycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) Dokonywanie analiz zbiorow i czytelnictwa w zakresie niezbgdnym do oceny biblioteki,
poszczegblnych komorek i placowek.

2) Ksztattowanie polityki zakupéw nowosci wydawniczych i prenumeraty czasopism, dbatos¢ o
wlasciwe rozmieszczenie zbioréw w placowkach. Odpowiedzialnos¢ za formalno-prawna i
merytoryczng stron¢ zakupdw zbiorow i innych form ich nabywania dla Biblioteki,

3) Precyzowanie zadan oraz inicjowanie w podleglych komoérkach nowych metod i form pracy,
koordynowanie popularyzacji Biblioteki i czytelnictwa, wspoldziatanie w tym zakresie z
innymi instytucjami,

4) Stale doradztwo i nadzor w zakresie prowadzenia bazy informacji regionalnej i bibliografii
regionalne;j,

5) Ocena pracy bibliotekarzy, wnioskowanie w sprawie premii i nagroéd oraz zatrudniania i
zwalniania pracownikow,

6) Analizowanie potrzeb szkolen zawodowych oraz doradztwa merytorycznego dla bibliotekarzy,

7) Sprawowanie kontroli wewnetrznej Biblioteki w zakresie pracy merytorycznej komorek
organizacyjnych,

8) Rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczgcych nadzorowanych komorek,

9) Nadzor nad cato$ciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci z zakresu
dziatalnos$ci Biblioteki, w tym statystyki dla GUS

10) Kontrola zwrotdw wypozyczonych materiatow bibliotecznych i windykacja zbiorow,
11) Opieka merytoryczna nad stazystami i praktykami studenckimi.
2. Kierownikowi ds. merytorycznych podlegaja:
1) Kierownik Mediateki
2) Stanowisko gromadzenia i opracowania zbiorow,
3) Dziat udostepniania zbiorow, w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:
a) Wypozyczalnia dla dorostych,
b) Oddziat dla dzieci,
c¢) Czytelnia ogdlna,
d) Czytelnia Internetowa (w Mediatece)
e) Wypozyczalnia ksigzki méwionej i filmoéw (w Mediatece)
4) Stanowisko instruktora — metodyka,
5) Filie biblioteczne

3. Kierownik Mediateki kieruje caloksztaltem dziatalno$ci podlegtej komorki organizacyjnej i jest za
nig odpowiedzialny.



Do podstawowych obowiazkow kierownika Mediateki nalezy:

1) organizowanie pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i odpowiedzialno$¢ wobec
przetozonego za wykonanie powierzonych zadan,

2) nadzorowanie wykonania przez pracownikow przydzielonych im zadan oraz ich realizacje,

3) zglaszanie spraw, ktore wiazg si¢ ze sprawnym funkcjonowaniem jednostki organizacyjne;j,

4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny przez podlegtych pracownikow,

5) opracowanie projektu zakresow czynnosci bezposrednio podlegtych pracownikow

5. Kierownik Mediateki zobowigzany jest do ustalenia zastgpstwa na czas swojej nieobecnosci.

§8

1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Zapewnienie prawidlowej dziatalno$ci finansowej Biblioteki w oparciu o przyznany budzet,
Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Wspotdziatanie z Dyrektorem przy opracowaniu i realizacji planow finansowych,

Prowadzenie sprawozdawczosci finansowo - ksiegowej,

Prowadzenie rozliczen finansowych, organizacja przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow,

Obstuga wynagrodzen pracownikdéw, podatkéw i1 sktadek ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych,

Prowadzenie spraw Biblioteki w kontaktach z wydziatem finansowym Urzedu Miejskiego w
Kozienicach, Urzegdem Skarbowym, ZUS i bankiem prowadzacym rachunek,

Rozliczanie inwentaryzacji majatku Biblioteki,

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowe;,

10) Dochodzenie roszczen z tytulu naleznosci Biblioteki

11) Ustalanie procedur kontroli zarzadczej.

2. W celu realizacji powierzonych zadan Gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od Kierownika ds. merytorycznych, Specjalisty ds. organizacyjno - administracyjnych i

0s0b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy udzielania w formie ustnej lub

.....

wyliczen bedacych zrédlem tych informacii,

2) wnioskowa¢ zmiany w budzecie Biblioteki w celu racjonalnego dysponowania $rodkami.

§9

Do zadan Specjalisty ds. organizacyjno - administracyjnych nalezy:

1.

AN T
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Administrowanie i gospodarowanie lokalami przekazanymi Bibliotece w uzytkowanie,
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obiektami bibliotecznymi i organizacjg instytucji,
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw Biblioteki,

Prowadzenie archiwum Biblioteki,

Rejestrowanie w dzienniku korespondencji pism wchodzacych i wychodzacych,

Prowadzenie ewidencji rzeczowej srodkow trwatych 1 wyposazenia siedziby Biblioteki,oraz

kontrola ewidencji §rodkow trwatych w placowkach,

Monitorowanie terminowosci dokumentacji i przestrzegania przepisow z zakresu BHP i p. poz.,

Zaopatrywanie w sprzet biblioteczny, materiaty biurowe i gospodarcze,



9. Organizowanie serwisu i konserwacji RTV, kserokopiarki i systemow ostrzegania,
10. Dokonywanie operacji kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
11. Nadzorowanie i organizowanie pracy pracownikow obstugi w zakresie:

- sprzataczki: utrzymanie porzadku i czystosci w siedzibie Biblioteki i Filii nr 1,

- konserwator: prowadzenie drobnych napraw i konserwacji na rzecz siedziby Biblioteki i
placowek filialnych, utrzymanie porzadku w obejsciu siedziby Biblioteki.

12. Obstuga wynagrodzen pracownikow w zastepstwie za Gtownego Ksiggowego.

§ 10

Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. obstugi i konserwacji urzadzen
komputerowych — administratora sieci nalezy:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej w Bibliotece, systemu bibliotecznego
i programow uzytkowych, ochrona przed wirusami, ztos§liwym oprogramowaniem i ingerencjg osob
nieupowaznionych,

2. Prowadzenie zakupdw, konserwacji i naprawy sprzetu komputerowego, multimedialnego i innych
urzadzen technicznych wykorzystywanych w Bibliotece, oraz potrzebnego oprogramowania,

3. Kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej sprzetu i oprogramowania, ewidencja
sprzetu i programéw, przestrzeganie warunkow licencji,

4. Utrzymywanie kontaktow z autorami, dystrybutorami, serwisantami oprogramowania, aktualizacja
wykorzystywanych programow i systemow,

5. Utrzymywanie kontaktow z dostawcami sprzgtu komputerowego i internetu oraz serwisantami w
celu zapewnienia funkcjonalnosci sieci, sprz¢tu i ustug bibliotecznych,

Szybkie reagowanie na wszelkie zglaszane usterki w dziataniu sieci i sprzgtu,

7. Diagnozowanie stanu technicznego sprzetu, wnioskowanie w sprawie wykreslania ze stanu,
czynno$ci zwigzane z czyszczeniem pami¢ci komputerow, utylizacjg i ztomowaniem zuzytego
sprzetu komputerowego,

8. Tworzenie kopii zapasowych bibliotecznych baz danych,
9. Zabezpieczanie funkcjonalnosci strony internetowej Biblioteki,

10. Wypehianie postanowien ustaw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych
oraz rozporzadzen z tego zakresu dotyczacych informatyki,

11. Nadawanie uprawnien pracownikom obstugujacym systemy i programy komputerowe.

§11
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1. Wspotpraca z Administratorem danych w celu zapewnienia ochrony danych osobowych przez
Biblioteke.

2. Prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Bibliotece, ewidencji 0s6b
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, wykazu miejsc przetwarzania danych
osobowych i zastosowanych $rodkéw ochrony, wykazu aktéw prawnych zwigzanych z
przetwarzaniem i ochrong danych osobowych.

3. Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania w Bibliotece danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan.

4. Opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych oraz $rodki
techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone danych osobowych, odpowiednig do zagrozen
oraz kategorii danych objetych ochrona.

5. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych.



Wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie stosowania przez pracownikoéw przepisow o
ochronie danych osobowych.

Instruowanie pracownikoéw przetwarzajacych dane osobowe o popetnianych bledach i sposobie
prawidtowego postepowania.

Rozdzial VI
Podstawowe zadania i zakresy dzialania komérek organizacyjnych Biblioteki

§ 12

Do zadan stanowiska gromadzenia i opracowania zbiorow nalezy:

1.
2.

10.

11.

Gromadzenie wydawnictw ciggtych, zwartych i specjalnych dla wszystkich placowek Biblioteki,

Opracowanie rzeczowe materiatdéw wplywajacych do Biblioteki, pomoc w opracowaniu rzeczowym
materiatow wptywajacych do filii bibliotecznych

Uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacjg 1 selekcja zbioréw w siedzibie Biblioteki,

Kontrolowanie prawidtowo$ci wykonania prac w zakresie ewidencji i opracowania zbioréw w
filiach,

Prowadzenie ewidencji wpltywow w siedzibie Biblioteki,

Dokonywanie zmian w elektronicznym katalogu centralnym Biblioteki powodowanych doptywem
nowosci i ubytkami w zbiorach,

Przygotowywanie informacji na temat zbioréw dla potrzeb GUS i innych statystyk,
Prowadzenie wewnetrznych szkolen bibliotekarzy w zakresie opracowania zbioréw,
Prowadzenie informatycznych baz danych materiatow bibliotecznych,

Wspoltpraca z wydawnictwami, ksiggarniami, hurtowniami, antykwariatami, bibliotekami i innymi
instytucjami w zakresie gromadzenia zbiorow,

Prowadzenie kartoteki dezyderatow w odniesieniu do zakupu zbiorow.

§ 13

Do zadan Instruktora — metodyka nalezy:

1.

Nawigzywanie wspotpracy z bibliotekami wyzszych szczebli, glownie bibliotekg wojewodzka 1
innych sieci w celu zapewnienia ciaglego doptywu informacji w zakresie powierzonych zadan,

Organizowanie szkolen, praktyk i doradztwa merytorycznego dla bibliotekarzy w powiecie
kozienickim w zakresie organizacji bibliotek, prac bibliotecznych, udostepniania zbioréw,
popularyzacji czytelnictwa, informacji bibliotecznej, informatycznych programéw bibliotecznych,
przydatnych w pracy uzytkowych programéw komputerowych,

Inspirowanie i promowanie form edukacji czytelniczej i informacyjnej w oparciu o do§wiadczenia
wlasne, bibliotek wyzszego szczebla i innych sieci,

Przygotowywanie i wydawanie materialow szkoleniowo - metodycznych oraz bibliograficznych,
zapewnienie dostepu do fachowe;j literatury bibliotekarskiej bedacej w zbiorach Biblioteki i poprzez
wypozyczenia migdzybiblioteczne,

Zbieranie, grupowanie i analizowanie danych statystycznych z zakresu dziatania Biblioteki i sieci
bibliotek samorzadowych w powiecie Kozienickim, sporzadzanie raportow i sprawozdan, w tym
zbiorczych o bibliotekach samorzadowych w powiecie oraz udzielanie w tym zakresie informacji,

Kontrolowanie prawidtowos$ci wykonania statystyki dla GUS, przygotowywanej przez
pracownikéw Biblioteki i bibliotek samorzadowych w powiecie kozienickim,



7. Pomoc w opracowaniu, inwentaryzacji, selekcji i kontroli zbiorow w Bibliotece i bibliotekach
samorzadowych w powiecie kozienickim,

8. Promocja Biblioteki, jej zbiorow i ustug, doradztwo i udzial w imprezach kulturalnych
organizowanych przez biblioteki samorzadowe w powiecie kozienickim.

§ 14
Do zadan Dzialu udostepniania zbiorow i Filii nalezy:

1. Udostgpnianie zgromadzonych materiatdow bibliotecznych i dokumentow elektronicznych, a w razie
potrzeby materiatow wypozyczonych z innych bibliotek,

2. Udzielanie uzytkownikom informacji w oparciu o zbiory biblioteczne, katalogi, informatyczne bazy
danych, zasoby bibliotek cyfrowych,

3. Skanowanie i opracowanie artykuldw prasowych dotyczacych regionu, opracowywanie bibliografii
powiatu kozienickiego i przekazywanie informacji do bibliografii wojewodztwa mazowieckiego. (nie
dotyczy filii bibliotecznych),

4. Udostepnianie publikacji regionalnych oraz zrodet informacji o regionie,

5. Przygotowywanie dezyderatow do zakupu nowosci ksigzkowych dla stanowiska gromadzenia i
opracowania zbiorow,

6. Ewidencja wplywajacych materiatow bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi normami,
7. Okresowe kontrole zbiorow (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8. Codzienna ewidencja czytelnikow i ustug,

9. Rzetelne przygotowywanie statystyki miesigcznej 1 rocznej,

10. Systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materialow, pobieranie optat
za przetrzymanie.

11. Popularyzacja ksiazki i czytelnictwa w srodowisku lokalnym,

12. Pracownicy Dziatu udostepniania i Filii:

- prowadza elektroniczne rejestry czytelnikow, ewidencje odwiedzin i wypozyczen,
- opracowuja na zamowienie zestawienia bibliograficzne,

- udostgpniajg czytelnikom internet,

- organizujg spotkania autorskie, lekcje biblioteczne, oprowadzaja wycieczki po bibliotece,
wspotorganizuja wystawy,

- prowadzg r6zne formy pracy kulturalno - o§wiatowej z dzie¢mi, mtodzieza 1 dorostymi, opracowuja
roczne plany pracy i sprawozdania z ich wykonania

- wypozyczaja lub udostepniaja na miejscu materiaty biblioteczne, monitorujg ich zwrot, pobieraja
optaty za przetrzymanie,

- promujg nowe formy udostepniania wiedzy, platformy e-learningowe, e-ksigzki,

- informuja o zyciu biblioteki poprzez strong internetowg i profile spolecznosciowe.

Rozdzial VII
Obowiazki pracownikéw Biblioteki

§15

1. Kazdy pracownik ma obowigzek:

1) wykonywac¢ sumiennie powierzone obowigzki,



2) przestrzegac zasady bhp i p.poz., regulaminu pracy oraz innych przepisow okreslonych przez
obowigzujgce prawo oraz wewnetrzne regulaminy i instrukcje,

3) dbaé o powierzone mienie,

4) przestrzegac¢ zachowanie tajemnicy sluzbowej i zasady ochrony danych osobowych,

5) w przypadku rozwigzania umowy o prac¢ sptaci¢ pracodawcy otrzymane pozyczki, zaliczki

1 inne naleznosci.

2. Szczegotowe obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikdéw Biblioteki okreslaja indywidualne
zakresy czynno$ci na zajmowanych stanowiskach pracy.

Rozdzial VIII
Zasady obiegu dokumentdow, rejestracji oraz podpisywania pism
§ 16

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o§wiadczenie woli w imieniu Biblioteki podpisuje
Dyrektor.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan finansowych lub
majatkowych wymagaja wspotdziatania Gtéwnego Ksiegowego.

3. Dyrektor ponadto podpisuje:
1) dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikoéw Biblioteki,
2) zarzadzenia, pisma, instrukcje, decyzje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.
§ 17

Kierownik ds. merytorycznych podpisuje dokumenty i pisma w sytuacji okreslonej w § 5 ust. 4 i na mocy

indywidualnego upowaznienia Dyrektora.
§ 18

W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga podpisywac

pracownicy komoérek organizacyjnych Biblioteki.
§ 19

Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo - ksiegowych reguluje Instrukcja wewnetrzna obiegu
dokumentow ksiggowych opracowana przez Gtownego Ksiegowego.

§ 20

Obieg korespondencji okresla wewnetrzna instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial IX
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 21

1. Skargi i wnioski dotyczace merytorycznej pracy Biblioteki rozpatruje Kierownik ds.
merytorycznych, ostateczne rozstrzygnigcie spraw trudnych nalezy do Dyrektora.

2. Skargi i wnioski dotyczace poza merytorycznej pracy Biblioteki rozpatruje Dyrektor.

W sytuacji okreslonej w § 5 ust 4 skargi i wnioski, o ktorych mowa w ust 2. rozpatruje Kierownik
ds. merytorycznych.

§22

Odpowiedzi na skargi i wnioski ztozone na piSmie podpisuje Dyrektor lub Kierownik ds. merytorycznych.



§ 23

1. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia komorce organizacyjnej lub pracownikowi, jezeli
zawarte w niej zarzuty dotyczg ich dziatalnos$ci.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga, majg obowigzek
udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos$¢ tej skargi.

§ 24

Sprawy dotyczace skarg i wnioskéw podlegaja rejestracji w odrebnym rejestrze, prowadzonym oddzielnie
dla kazdej placowki.

Rozdzial X
Zasady wydawania przepiséw wewnetrznych

§ 25

Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu zapewnienia wykonania
zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu ukierunkowania dziatalnosci Biblioteki oraz
podlegtych filii.

§ 26

Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymujg adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu. Odpowiedzialnym za ich
rozestanie Specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych.

§27
Zarzadzenia, pisma i instrukcje Dyrektora gromadzone sa zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial XI
Zasady kontroli zarzadczej i wewnetrznej

§ 28

1. W Bibliotece obowigzuje kontrola zarzadcza, stanowigca ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

2. Systemowi kontroli zarzadczej podlegajg nastepujace obszary dziatania Biblioteki:
1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

3. Kontrol¢ wewnetrzng w Bibliotece sprawuja:

1) Dyrektor w calym zakresie funkcjonowania Biblioteki, szczegolnie:
- realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych,
- funkcjonowania placowek bibliotecznych
- rzetelnosci 1 terminowo$ci wykonywania obowigzkow,
- celowosci ponoszonych kosztow i gospodarnosci,
- trybu 1 sposobu zatatwiania skarg i wnioskow

2) Glowny Ksiegowy w zakresie:
- dochodow, wydatkéw i kosztow,
- obrotow kasowych i rozrachunkéw,
- inwentaryzacji $srodkow trwatych i wyposazenia

3) Kierownik ds. merytorycznych w zakresie:
- funkcjonowania podlegtych dziatow i filii,
- realizacji przyjetych planoéw pracy,
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- optymalnego wykorzystania zasobow i mienia,
- przestrzeganie w placowkach przepiso6w bhp i p.poz.
4) Administrator bezpieczenstwa informacji w zakresie:
- wladciwej 1 zgodnej z prawem ochrony i przetwarzania danych osobowych.

4. Kontrole wewngtrzne sg realizowane jako:
1) kontrola wstepna — zapobiegajaca niepozadanym dziataniom,
2) kontrola biezaca — badanie czynnos$ci w toku ich wykonywania
3) kontrola nastgpna — badanie na podstawie dokumentdéw dziatan i czynnosci juz wykonanych

5. Podczas kontroli stosuje si¢ zasad¢ laczenia czynnosci kontrolnych z instruktazem.

6. Kontrole planowe przeprowadzane sg zgodnie z planem kontroli opracowanym przez osoby
upowaznione do ich przeprowadzenia, zatwierdzanym kazdego roku przez Dyrektora Biblioteki.

7. Kontrole zewngtrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sg w rejestrze kontroli
po uprzednim zgtoszeniu kontroli przez kontrolujacego i okazaniu upowaznienia Dyrektorowi
Biblioteki.

8. Powstala w wyniku kontroli wewnetrznej jak 1 zewngtrznej dokumentacja podlega gromadzeniu i
archiwizacji zgodnie z przyjetymi w Bibliotece zasadami.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 29

Godziny pracy Biblioteki ustala Dyrektor biorac pod uwage zapotrzebowanie spoteczne i mozliwosci
organizacyjne placowek.
§ 30

Sprawy nie wymienione w zakresie dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych, sg przydzielane
przez Dyrektora lub Kierownika ds. merytorycznych do zatatwiania komorce, ktorej zakres dziatania jest
najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

§ 31

Zasady udostepniania zbioréw bibliotecznych okresla Regulamin korzystania ze zbiorow i ustug
Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice im. ks. Franciszka Siarczynskiego nadany przez Dyrektora
Biblioteki.

§ 32

Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla
,»Regulamin Pracy” oraz ,,Regulamin wynagradzania” nadany przez Dyrektora Biblioteki.

§ 33

Sprawy zwiazane z ochrong danych osobowych reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz.883 ze zm.) oraz zarzadzenia i instrukcje Dyrektora Biblioteki
wydane w tej sprawie.

§ 34

1. Wszyscy pracownicy Biblioteki maja obowigzek zapoznania si¢ z trescia niniejszego regulaminu,
fakt ten potwierdzajg wlasnorecznym podpisem.

2. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Biblioteki i wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia zatwierdzenia.

3. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania. W przypadku
zmiany struktury organizacyjnej, po uprzednim zaopiniowaniu przez Organizatora.
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