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Zalgcznik do uchwaly Nr .../2020

Zarzqdu Powiatu w Hrubieszowie

zdnia 9 styeznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEJ BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ IM. PROF. WIKTORA ZINA W HRUBIESZOWIE

I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowej Biblioteki Publicznej im. prof. Wiktora Zina
w Hrubieszowie, zwany w dalszej czgéci ,,Regulaminem” dalej, okresla strukturg
organizacyjng, zasady funkcjonowania i zadania poszczegdélnych komorek
organizacyjnych, zakres uprawnien i odpowiedzialnoéci kadry kierownicze;
Powiatowej Biblioteki Publicznej im. prof. Wiktora Zina w Hrubieszowie oraz zasady
zastgpowania Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Regulamin nadawany jest przez Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej
im. prof. Wiktora Zina w Hrubieszowie po zasiggnig¢ciu opinii Organizatora.

§2
Powiatowa Biblioteka Publiczna im. prof. Wiktora Zina w Hrubieszowie,
zwana w dalszej czeSci Regulaminu ,,Biblioteka”, jest powiatowg samorzadowa

instytucja kultury wpisang do Rejestru Instytucji Kultury pod nr 2 prowadzonego
przez Powiat Hrubieszowski i dzialajaca na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. 2019
poz. 511 z pdzn. zm.),samorzgdzie powiatowym;

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. 2018 poz. 1983 z pdzn. zm.);

3. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.

135);

4. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 1. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1479);

5. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2019 poz.
869)



Uchwaty Nr XII/63/99 Rady Powiatu w Hrubieszowie z dnia 4 pazdziernika
1999 r. w sprawie utworzenia Powiatowej Biblioteki Publicznej w
Hrubieszowie i nadania statutu;

Uchwaly Nr XXV/226/2009 Rady Powiatu w Hrubieszowie z dnia
30 kwietnia 2009 r. w sprawie nadania imienia i Statutu Powiatowej Bibliotece
Publicznej w Hrubieszowie.

Uchwaly Nr XXVI/241/2009 Rady Powiatu w Hrubieszowie z dnia
10 czerwca 2009 r. zmieniajaca uchwale w sprawie nadania imienia
1 Statutu Powiatowej Bibliotece Publicznej w Hrubieszowie.

Niniejszego Regulaminu.

II. Zadania Biblioteki
§3

Zadaniem Biblioteki zgodnie z postanowieniami Statutu jest zaspokajanie potrzeb
czytelniczych, informacyjnych i kulturalnych mieszkancéw powiatu hrubieszowskiego
oraz upowszechnianie nauki i wiedzy, w tym wiedzy o regionie.

Zadania statutowe Biblioteka realizuje w szczegolnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie materialow bibliotecznych
stuzgcych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb informacyjnych,
edukacyjnych i samoksztalceniowych mieszkancow powiatu.

pelnienie funkcji osrodka informacji biblioteczno-bibliograficznego oraz
gromadzenie, opracowywanie i publikowanie bibliografii regionalnych,
a takze innych materialéw informacyjnych o charakterze regionalnym
dokumentujgcych dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy regionu;
udostgpnianie zbioréw na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz, organizowanie
i posredniczenie w obiegu wypozyczeh migdzybibliotecznych;

udzielanie bibliotekom gminnym z terenu powiatu hrubieszowskiego pomocy
instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowej;

sprawowanie  nadzoru  merytorycznego  na obszarze  powiatu
hrubieszowskiego w zakresie realizacji przez gminne biblioteki publiczne
zadan okreslonych w art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.
o bibliotekach;

wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na terenie powiatu
hrubieszowskiego w zakresie rozwijania czytelnictwa oraz zaspokajania
potrzeb kulturalnych i o§wiatowych mieszkancow powiatu;

wspoldziatanie z Wojewodzka Bibliotekg Publiczng im. Hieronim
L .opacinskiego w Lublinie.

III. Struktura organizacyjna Biblioteki



§4

1. Biblioteka jest zarzadzana przez Dyrektora. Zakres jego obowigzkow, uprawnien
oraz odpowiedzialno$ci ustala Zarzad Powiatu w Hrubieszowie.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest za Sciste przestrzeganie przez podleglych mu
pracownikow przepisow prawa, w tym prawa pracy i postanowien niniejszego
regulaminu.

§5
W sktad Biblioteki wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Pion pracownikow administracyjnych:
a) dziat finansowo — ksiegowy,
b) dziat organizacyjny — sktadnica akt.

2. Pion pracownikoéw merytorycznych.

IV. Zarzadzanie i organizacja Biblioteki
§6
1. Biblioteka zarzadzana jest i reprezentowana na zewnatrz przez Dyrektora.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki, reprezentuje jg na zewngtrz, odpowiada
za jej mienie i caloksztalt jej dzialalnosci.

3. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) nadzér 1 kierownictwo w sprawach dzialalnoéci merytorycznej oraz
administracyjnej Biblioteki;

2) nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Biblioteki:

3) przedstawianie Organizatorowi i wladciwym instytucjom planéw rzeczowych
1 finansowych, sprawozdan merytorycznych oraz wnioskéw dotyczacych
Biblioteki;

4) sporzadzanie analiz dotyczacych dzialalno$ci Biblioteki oraz opracowanie statystki
GUS;

5) racjonalne i efektywne gospodarowanie posiadanymi $rodkami finansowymi
1 materialnymi;

6) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen Organizatora;
7) sprawowanie ogélnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzna;

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;



9) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminow i zarzadzen;

10) zawieranie 1 rozwigzywanie umoéw o prace z pracownikami Biblioteki
oraz podejmowanie innych decyzji wynikajgcych ze stosunku pracy;

11) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa
1 higieny pracy przez pracownikow;

12) kierowanie pracg Biblioteki poprzez:
a) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy i kontrolg nad nia,
b) prowadzenie polityki finansowej biblioteki,
c) ogoélny nadzor nad realizacjg budzetu biblioteki,

d) ustalanie strategii i kierunkowych decyzji merytorycznych, organizacyjnych
i administracyjnych,

e) wspoélprace z innymi instytucjami kultury, placowkami samorzadowymi,
stowarzyszeniami itp.,

f) promocj¢ biblioteki przez prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, kulturalne;j,
o$wiatowej, wystawienniczej, wydawniczej,

g) rozwdj i upowszechnianie czytelnictwa na terenie powiatu hrubieszowskiego,
h) badanie stanu i stopnia zaspokajania potrzeb uzytkownikow biblioteki,

i) koordynowanie funkcjonowania calego systemu biblioteczno- informacyjnego
biblioteki, w  zakresie gromadzenia, opracowywania, przechowywania
i udostepniania zbioro6w oraz informacji,

j) doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow,
k) nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ppoz.,

1) kontrolg i nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem sprzgtu i wyposazenia
bedgcego wlasnoscig biblioteki, a powierzonego pracownikom,

m) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie realizacji zadan
i funkcjonowania dzialow, inwentaryzacji $rodkéw trwalych oraz stanu
ilosciowego i jakosciowego ksiggozbioru;

13) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dzialalnosci
Biblioteki.

4. Powierzone zadania Dyrektor wykonuje przy pomocy  pracownikow
zatrudnionych w Bibliotece.

5. Dyrektor na podstawie Zarzadzenia moze powolywac sposrod pracownikow
dorazne komisje i zespoly dla okreslonych spraw.



6. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowigzkow
przez Dyrektora, procedura zastgpstw bedzie ustalana kazdorazowo w drodze
biezacej decyzji Dyrektora. W zakres praw i obowigzkéw Dyrektora bedzie
wchodzita osoba wskazana przez Dyrektora sposrod pracownikoéw Biblioteki.

§7
Do zadan pracownikow Pionu Administracyjnego nalezy:

I. Do zadan dzialu finansowo-ksiggowego nalezy obsluga finansowa Biblioteki,
w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) ustalanie i terminowe realizowanie wyptat, wynagrodzen, honorariéw i innych
$wiadczen pracowniczych oraz ewidencjonowanie wyplat;

3) wykonywanie obowigzkow pracodawcy w zakresie ustalania i terminowego
oplacania podatkéow, skladek na ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

4) sporzadzanie i przekazywanie przelewow bankowych, przekazéw pienig¢znych
i innych dokumentow obrotu pieni¢znego, organizowanie i prowadzenie
ewidencji obrotow pienigznych kasy;

5) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow
finansowych wplywajacych do Biblioteki, tj. faktur, rachunkéw, not i innych,
kompletowanie i wlasciwe zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych;

6) sporzadzanie sprawozdan ksiegowo-finansowych wynikajacych
z obowiazujacych przepisow oraz potrzeb wiasnych i Organizatora.

2. Glowny Ksiggowy odpowiedzialny jest w szczegdlnoSci za:
1) opracowanie projektu planu budzetu Biblioteki;
2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
3) sporzadzenie sprawozdawczosci finansowe;;
4) dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z zalozonym budzetem;

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

6) sporzadzanie list ptac wynikajacych ze stosunku pracy, obliczanie zasitkoéw
rodzinnych i chorobowych;

7) terminowg wyplate wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow;

8) prawidlowe rozliczanie podatkow 1 skladek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne:



9) terminowe i poprawne rozliczanie dotacji;

10) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, znakowanie $rodkéw trwatych
1 wyposazenia;

11) prowadzenie kartotek osobowych wynagrodzen i innych wyptat;
12) prowadzenie ewidencji umow — zlecen i umow autorskich;

13) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, a w szczegolno$ci: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

14) rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych Biblioteki;

15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym i kompletnodci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

16) obstuga programu komputerowego w czesci finansowo — ksiegowe;.

3. Do zadan dzialu organizacyjnego w zakresie skfadnicy akt nalezy:

1) Opracowanie instrukcji kancelaryjnej oraz zasad jej funkcjonowania.
2) Prowadzenie sktadnicy akt:

a) Przyjmowanie, porzadkowanie, przechowywanie, zabezpieczanie,
prowadzenie ewidencji materiatow archiwalnych oraz ich udostepnianie
wg instrukcji archiwalnej i wykazu akt;

b) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udzial w jej
komisyjnym brakowaniu, sporzadzanie sprawozdan z rocznej dziatalnosci
skladnicy akt;

¢) wykonywanie prac magazynowych przy zasobie archiwalnym:;

d) wspolpraca (w razie potrzeby) z wilasciwym miejscowo archiwum
panstwowym.

§8

Do zadan pracownikéw Pionu Merytorycznego nalezy:

1. biezgca znajomo$¢ rynku wydawniczego i zakupy zbioréw bibliotecznych;
2. gromadzenie ksigzek poprzez zakup i dary;

3. prowadzenie dokumentacji zakupow, ubytkow i innej dokumentacii
bibliotecznej;

4. biezgca ewidencja zbioréw bibliotecznych;



opracowanie zbioréw (katalogowanie, klasyfikowanie);
prowadzenie, utrzymanie i biezaca aktualizacja katalogu elektronicznego;

przeprowadzanie skontrum w bibliotece;

e S

gromadzenie, przechowywanie i udostgpnianie materiatdéw bibliotecznych
dotyczacych powiatu hrubieszowskiego oraz ich zabezpieczenie i ochrona;

9. udziat w szkoleniach, naradach, doksztalcanie sig, szkolenie innych os6b;
10. wypozyczanie na zewngtrz zbioréw bibliotecznych;

11. udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania
ze zbioréw i katalogu elektronicznego;

12. prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie informacji bibliotecznej,
rzeczowe]j i bibliograficznej;

13. przygotowywanie wystaw tematycznych i wydawnictw okoliczno$ciowych,;
14. rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie;
15. rejestrowanie wypozyczen i zwrotow ksiazek;

16. prowadzenie dezyderat czytelniczych do zakupu ksigzek — zamowienia
czytelnikow;

17. prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesiecznych;

I8. wysylanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki i inne materiaty
biblioteczne;

19. przyjmowanie ksigzek w zamian za zagubione i sporzadzanie zwigzanych
z tym protokotoéw jednostkowych;

20. prowadzenie spraw w zakresie ubylkow i zwigzanej z tym dokumentacii;

21. prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru — wydruki elektroniczne
z systemu Mak +;

22. organizowanie i stosowanie roznych form informacji zbiorowej w celu
promocji czytelnictwa np. prowadzenie lekcji bibliotecznych;

23. doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej;
24. prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych;
25. gromadzenie zbiorow regionalnych;

26. tworzenie projektow graficznych materialéow wizerunkowych dla komunikacji
zewngtrzne] i wewngtrznej (m in. foldery, gazetki, ulotki, plakaty, dyplomy,
ekspozycje 1 wystawy tematyczne, loga), drukowanie w/w lub przygotowanie
do druku w drukarni (w tym wydruki wielkoformatowe wystaw);

7



27. skladanie publikacji do druku;
28. wykonywanie zdje¢ m. in. dokumentujacych dziatalno$¢ Biblioteki;
29. tworzenie prezentacji multimedialnych;

30. redagowanie tekstow na potrzeby informacji zewnetrznej i wewnetrznej
Biblioteki;

31. prowadzenie strony www Biblioteki;
32. pomoc uzytkownikom korzystajagcym ze stanowisk komputerowych;
33. uczestnictwo w projektach kulturalnych i dziataniach Public Relations;

34. promocja dzialan Biblioteki przez prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,
kulturalno-o§wiatowej, wystawienniczej, wydawniczej oraz wspdlpraca
z innymi podmiotami w tym zakresie:

35. instruktaz i warsztaty m. in. graficzne, plastyczne;
36. dbalos¢ o estetyke i porzadek pomieszczen.
§9

Szczegdlowy zakres obowiazkéw wszystkich pracownikéw okreélajg  zakresy
czynnosci stanowigce zatgcznik do umowy o prace.

V. Przepisy porzadkowe
§ 10

1. Korespondencj¢ wychodzaca z Biblioteki podpisuje Dyrektor, w szczegdlnych
wypadkach Dyrektor moze upowazni¢ inng osob¢ do podpisywania pism
wychodzacych.

2. Dokumenty w zakresie dysponowania $rodkami publicznymi, zaciggania
zobowigzan, sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien
wydatkow w tym planie podpisuje Dyrektor.

3. Akty prawne regulujgce pracg Biblioteki projektowane sa w oparciu o ogolnie
obowiazujace przepisy.

VI. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§11
1. Skargi i wnioski czytelnikow przyjmuje Dyrektor Biblioteki



2. Wszystkie skargi wnoszone do Dyrektora podlegaja rejestracji, z wyjatkiem skarg
nie okre$lajacych nazwiska i adresu nadawcy (tzw. anoniméw).

3. Skargi, ktore nie wymagaja prowadzenia postepowania wyjasniajgcego winny by¢
zatatwione niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciggu 14 dni,

4. Najp6znie] w dniu, w ktorym uplywa termin zalatwienia skargi, skarzgcemu
przekazywana jest odpowiedz, a fakt ten odnotowywany jest w rejestrze skarg.

VI. Przepisy koncowe
§13

1. Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor biblioteki po zasiegnigciu opinii
Zarzadu Powiatu w Hrubieszowie.

2. Zmiany niniejszego regulaminu s3 zatwierdzane w trybie ich nadania.

3. Regulamin oraz inne wewnetrzne akty prawne wydane przez Dyrektora Biblioteki
(zarzadzenia, regulaminy, instrukcje) obowigzujg wszystkich jej pracownikow.

4. Nieprzestrzeganie Regulaminu i aktow prawnych Dyrektora Biblioteki stanowi
naruszenie obowigzkow stuzbowych 1 pocigga za sobg odpowiedzialnoéc
porzadkowg 1 dyscyplinarna.

5. W sprawach nieobjgtych niniejszym Regulaminem decyduje Dyrektor Biblioteki.

§ 14

1. Przeksztalcenie lub likwidacja Biblioteki moze by¢ dokonana w trybie
i na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach.

2. Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§ 15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Powiatowej Biblioteki Publiczne]
im, prof. Wiktora %‘w Hrubieszowie

Sylwid He$



Zatgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej Biblioteki Publicznej im. prof. Wiktora Zina w Hrubieszowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Powiatowej Biblioteki Publicznej im. prof. Wiktora Zina w Hrubieszowie

| DYREKTOR |
1 etat !
]

PION PRACOWNIKOW ADMINISTRACYINYCH: | PION PRACOWNIKOW MERYTORYCZNYCH
w ZAKRESIE:

- Ksiggowos¢ — % etatu

) - gromadzenia i opracowywania zbiorow
- Skladnica akt — % etatu & P -

- udostepniania zbiorow

RAZEM: % etat - promocji i upowszechnianiu czytelnictwa
- dzialalnosci edukacyjno-kulturalne;
- instrukeyjno — metodycznym

RAZEM: 2 % etatu

RAZEM: 4 Y etatu
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