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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Ksiaznicy Pruszkowskiej im. Henryka Sienkiewicza w Pruszkowie
Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng, strukture organizacyjng, zasady kierowania oraz
podstawowe zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Ksigznicy Pruszkowskiej im. Henryka
Sienkiewicza w Pruszkowie.

2. Regulamin stosuje sie tgcznie ze statutem Ksigznicy, powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz wewnetrznymi aktami obowigzujgcymi w Ksigznicy.

3. Regulamin nie zastepuje indywidualnych zakreséw obowigzkdw, upowaznien, petnomocnictw ani
procedur szczegotowych.

§ 2 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ksigznicy —rozumie sie przez to Ksigznice Pruszkowskg im. Henryka Sienkiewicza w Pruszkowie;

2) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Ksigznicy;

3) Dziale — rozumie sie przez to komodrke organizacyjng wymieniong w § 4 ust. 1 pkt 2—4;

4) kierowniku Dziatu — rozumie sie przez to pracownika, ktéremu na pismie powierzono funkcje
kierownika Dziatu;

5) placdwce bibliotecznej - rozumie sie przez to Biblioteke Gtdwnaq, jej oddziat lub filie biblioteczng
wskazang w statucie Ksigznicy;

6) osobie kierujgcej Dziatem Sieci — rozumie sie przez to Dyrektora, a po powierzeniu funkcji
kierownika Dziatu Sieci Bibliotecznej — pracownika, ktéremu funkcje te powierzono, albo
pracownika wyznaczonego do petnienia obowigzkdw kierownika;

7) kierowniku placowki — rozumie sie przez to bibliotekarza, ktéremu na pismie powierzono funkcje
kierowania jedng placéwkq biblioteczng albo grupg placdwek;

8) koordynatorze - rozumie sie przez to pracownika, ktéremu powierzono koordynowanie
okre§lonego procesu bez przyznania uprawnien przetozonego, chyba ze z odrebnego
pisemnego umocowania wynika inacze;j.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Ksigznicy

§3
1. Ksigznicq kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje jg na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jej
dziatalnosci.
2. Pracownicy podlegajg Dyrektorowi bezposrednio albo za posrednictwem osoby kierujgcej
komorkq lub placdwka, zgodnie ze strukturg organizacyjng, zakresem obowigzkdw i pisemnym
powierzeniem funkcji.
§4
1. Strukture organizacyjng Ksigznicy tworzq:

1) Dyrektor;

2) Dziat Administracyjno-Organizacyjny i Finansowy;

3) Dziat Sieci Bibliotecznej;

4) Dziat Programow, Promociji i Komunikacii.
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2. Gtéwna ksiegowa wchodzi organizacyjnie w sktad Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego i
Finansowego, podlega bezposrednio Dyrektorowi oraz kieruje obszarem finansowo-ksiegowym na
zasadach okreslonych w przepisach prawa i niniejszym Regulaminie.
3. Placowki biblioteczne okredlone w statucie Ksigznicy wchodzqg w sktad Dziatu Sieci Biblioteczne.
4. Szczegdtowy schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
§5
1. Stanowiska pracy, poziom zatrudnienia oraz szczegdtowy podziat zadan miedzy pracownikéw
ustala Dyrektor, odpowiednio w umowach o prace, zakresach obowigzkdw, opisach funkcji oraz
pisemnych poleceniach.
2. Podziat, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze narusza¢ kompetencji wynikajgcych z przepisdw
prawa, statutu, niniejszego Regulaminu ani udzielonych umocowan.
3. Powierzenie dodatkowych zadan nie jest rwnoznaczne z utworzeniem komaorki organizacyjnej ani
powierzeniem funkciji kierownicze;.
§6
1. Dyrektor moze, w drodze zarzgdzenia, powotywac zespoty zadaniowe i komisje, a takze
wyznaczaé na pismie koordynatoréw do realizacji oznaczonego zadania lub procesu.
2. Powotujgc zespdt lub komisje albo wyznaczajgc koordynatora, Dyrektor okresla cel, sktad, osobe
odpowiedzialng, zakres zadan i uprawnien oraz — jezeli jest to zasadne — termin zakohczenia prac.
3. Zespoty zadaniowe i komisje nie sqg statymi komdrkami organizacyjnymi Ksigznicy.
§7
1. Wspotpraca miedzy Dziatami opiera sie na wtasciwosci rzeczowej, terminowym przeptywie
informacji oraz jednoznacznym wskazaniu pracownika odpowiedzialnego za rezultat.
2. Kazdy pracownik odpowiada za merytoryczng poprawnoscé, kompletnosé i terminowosé
dokumentdw przygotowanych w powierzonym mu zakresie.
3. Spdér kompetencyjny miedzy Dziatami rozstrzyga Dyrektor.

Rozdziat 3

Kompetencje Dyrektora i zasady umocowania pracownikéw
§8
1. Dyrektor wykonuje w imieniu Ksigznicy czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, z
zastrzezeniem § 11, zarzgdza Ksigznicq, reprezentuje jg na zewnatrz oraz odpowiada za realizacje
zadan statutowych i prawidtowq gospodarke finansowq.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie kierunkéw dziatalnosci, rocznych plandw oraz priorytetéw Ksigznicy;
2) organizowanie pracy i zapewnianie warunkéw realizacji zadan statutowych;
3) ustalanie i dokonywanie zmian planu finansowego zgodnie z przepisami prawa;
4) sprawowanie nadzoru nad Dziatami, placdwkami, funkcjami i procesami;
5) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia, wynagrodzen, nagrdéd, odpowiedzialnosci
pracowniczej i innych sprawach zastrzezonych dla pracodawcy;
6) wydawanie zarzgdzen, regulamindw, instrukcji, polecen, upowaznien i petnomocnictw;
7) zawieranie umow i zacigganie zobowigzan w imieniu Ksigznicy, z zastrzezeniem prawidtowo
udzielonych petnomocnictw;
8) zatwierdzanie dokumentdéw i operacii finansowych w granicach wynikajgcych z przepisdw i
procedur;
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9) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, ochrony danych, dostepnosci, bezpieczenstwa
i kontroli wewneftrznej;
10) rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz zapewnianie realizacji obowigzkdw z zakresu informacii
publicznej;
11) wspdtpraca z organizatorem, bibliotekami sprawujgcymi nadzdér merytoryczny, zwigzkami
zawodowymi i innymi podmiotami.
§9
1. Do wytgcznej decyzji lub podpisu Dyrektora nalezqg sprawy zastrzezone przez przepisy prawa,
statut, niniejszy Regulamin albo wewnetrzne procedury, o ile Dyrektor nie udzielit w dopuszczalnym
zakresie odrebnego umocowania.
2. W szczegdlnosci Dyrektor podpisuje akty wewnetrzne, decyzje pracodawcy, umowy iinne
o$wiadczenia woli, sprawozdania wymagajgce podpisu kierownika jednostki oraz dokumenty
ustanawiajgce upowaznienia i petnomocnictwa.
§10
1. Dyrektor moze udziela¢ pracownikom pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych
zadan i czynnosci oraz petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Ksigznicy.
2. Zakres, czas obowigzywania i warunki umocowania okresla odrebny dokument. Umocowany nie
moze przekraczac jego zakresu ani udziela¢ dalszego umocowania, chyba ze wynika to wprost z
dokumentu lub przepisu prawa.
3. W razie czasowej nieobecnosci Dyrektora czynnosci niezbedne do zapewnienia ciggtosci
dziatania Ksigznicy wykonujg pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora, wytgcznie w granicach
zakreséw obowiqzkdw oraz udzielonych im pisemnych upowaznien lub petnomocnictw.
4. Wyznaczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, nie oznacza powierzenia mu stanowiska ani
petnienia obowigzkdw Dyrektora i nie uprawnia do wykonywania czynnosci wykraczajgcych poza
zakres udzielonego umocowania.
5. Jezeli do rozstrzygniecia sprawy wymagane jest dziatanie Dyrektora, a nie udzielono
odpowiedniego umocowania, sprawa oczekuje na jego decyzje, chyba ze przepis prawa
przewiduje inny fryb.
§ 11
1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dotyczgcych Dyrektora, z wyjgtkiem czynnosci
zastrzezonych przepisami prawa do kompetencji organizatora, wykonuje w imieniu Ksigznicy osoba
wyznaczona na pismie przez Dyrektora na podstawie art. 3' § 1 Kodeksu pracy.
2. Wyznaczenie moze obejmowac biezgce czynnosci pracodawcy zwigzane w szczegdlnosci z
urlopami, niecbecnosciami, czasem pracy oraz podrdzami stuzbowymi Dyrektora. Zakres
wyznaczenia okresla sie na pismie.
3. Osoba wyznaczona nie jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora, nie przejmuje zarzqadzania
Ksigznicg ani jej reprezentowania i nie petni funkcji zastepcy Dyrektora.
Rozdziat 4
Zasady kierowania dziatami i powierzania funkciji
§12
1. Kierownik Dziatu organizuje prace Dziatu, przydziela zadania, kontroluje ich wykonanie i
odpowiada przed Dyrektorem za realizacje zadan Dziatu.
2. Kierownik Dziatu moze wydawac podlegtym pracownikom polecenia stuzbowe w granicach
prawa, zadan Dziatu oraz umocowania udzielonego przez Dyrektora.
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3. Kierownik Dziatu nie wykonuje czynnosci zastrzezonych dla pracodawcy ani nie zacigga
zobowigzan w imieniu Ksigznicy bez odrebnego umocowania.
4. Do zadan kierownika Dziatu nalezy w szczegdlnosci przygotowywanie plandw i sprawozdan,
zapewnianie obsady i ciggtosci pracy, nadzér nad dokumentacjqg, jakosciq, terminowosciq,
bezpieczenstwem oraz wspotpracg z innymi Dziatami.
§13
1. Funkcje kierownika Dziatu albo kierownika placdwki powierza Dyrektor na pismie, wskazujqc zakres
odpowiedzialnosci, uprawnien i podlegtosci.
2. Dyrektor moze wyznaczy¢ pracownika do petnienia obowigzkdw kierownika na czas oznaczony
albo do czasu powierzenia funkciji kierownika.
3. Petnienie obowiqzkéw kierownika nie zmienia samo przez sie zakresu petnomocnictw do
dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Ksigznicy.
Rozdziat 5
Dziat Administracyjno-Organizacyjny i Finansowy
§14
1. Dziat Administracyjno-Organizacyjny i Finansowy zapewnia obstuge organizacyjng, kancelaryjnag,
administracyjng, kadrowo-ptacowq, finansowo-ksiegowq, techniczng i gospodarczqg Ksigznicy.
2. Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi i — z zastrzezeniem kompetenciji gtdwnej ksiegowej — jest
przez niego kierowany.
3. W ramach Dziatu funkcjonujg nastepujgce obszary zadaniowe, ktdre nie stanowiq odrebnych
komorek organizacyjnych:
1) obstuga organizacyjna i kancelaryjna;
2) obstuga kadrowa i ptacowa;
3) obstuga finansowo-ksiegowa i rozliczeniowa;
4) obstuga administracyjna, techniczna i gospodarcza.
§ 15 Do zadan Dziatu w obszarze organizacyjnym i kancelaryjnym nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Ksigznicy, w tym obstuga organizacyjna Dyrektora oraz przyjmowanie i
kierowanie spraw;
2) prowadzenie kancelarii, korespondenciji przychodzqgcej i wychodzqgcej, elektronicznego obiegu
dokumentdw oraz sktadnicy akt;
3) prowadzenie rejestrow zarzgdzen, upowaznien, petnomocnictw, umow, zamowien, wyjazddw
stuzbowych i innych rejestréw powierzonych przez Dyrektora;
4) organizacyjne przygotowywanie projektow aktdw wewnetrznych, pism, umow, zamowien i
dokumentow;
5) obstuga Biuletynu Informaciji Publicznej oraz organizacyjne wspieranie realizacji obowigzkdw z
zakresu dostepu do informaciji publicznej;
6) prowadzenie dokumentaciji kontroli zarzgdczej i wsparcie koordynacji dostepnosci;
7) obstuga organizacyjna zakupdw, postepowan zakupowych i zamdwien publicznych zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami;
8) zapewnianie zaopatrzenia w materiaty, wyposazenie i ustugi niezbedne do biezgcej dziatalnosci;
9) organizacyjna obstuga umdw oraz przeptywu dokumentédw miedzy pracownikiem wtasciwym
rzeczowo, obstugqg finansowq, gtéwnq ksiegowq i Dyrektorem;
10) prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia i dziatalnosci Ksigznicy.
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§ 16 Do zadan Dziatu w obszarze kadrowym i ptacowym nalezy w szczegdolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

2) przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy
oraz innych czynnosci pracodawcy;

3) prowadzenie ewidenciji czasu pracy, absencji, urlopdw, badan profilaktycznych i szkolen
obowigzkowych na podstawie dokumentdw przekazywanych przez osoby kierujgce;

4) sporzgdzanie list ptac, naliczanie zasitkdw i innych Swiadczeh oraz prowadzenie kart
wynagrodzenh pracownikéw;

5) naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS, wptat do PPK, podatkdw oraz innych obcigzen zwigzanych z
zatrudnieniem;

6) przygotowywanie deklaracji, raportdw i sprawozdan w zakresie zatrudnienia, wynagrodzen i
ubezpieczen;

7) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych albo $wiadczen urlopowych — zgodnie z
rozwigzaniem obowigzujgcym w Ksigznicy;

8) formalna obstuga umdw cywilnoprawnych w zakresie powierzonym przez Dyrektora;

9) monitorowanie zgodnosci dokumentacji i termindw kadrowych oraz informowanie Dyrektora o
stwierdzonych nieprawidtowosciach.

§17

1. Gtéwna ksiegowa odpowiada za wykonywanie powierzonych jej obowigzkow i
odpowiedzialnosci w zakresie okreslonym w przepisach o finansach publicznych, rachunkowosci i
innych przepisach wtasciwych dla samorzgdowej instytucii kultury.

2. Do zadan gtéwnej ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Ksigznicy;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie projektu planu finansowego, monitorowanie wykonania zatwierdzonego planu
finansowego oraz przygotowywanie projektéw zmian do tego planu;

6) sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych i innych sprawozdan w
zakresie finansowo-ksiegowym;

7) prowadzenie analiz ekonomicznych, rozliczen naleznosci i zobowigzah oraz nadzér nad
terminowosciq rozliczen;

8) opracowywanie i akfualizowanie zasad rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentow
finansowych i innych procedur finansowych;

?) koordynowanie i kontrolowanie pracy pracownikdw wykonujgcych zadania finansowe i
rozliczeniowe;

10) przygotowywanie budzetdw projektdw, kontrola finansowa ich realizacji oraz finansowe
rozliczanie srodkdw zewnetrznych, we wspdtpracy z koordynatorem projektu i pracownikami
wtasciwymi rzeczowo;

11) wspbtpraca z  organizatorem,  bankami, organami  podatkowymi,  instytucjami
ubezpieczeniowymi, instytucjami finansujgcymi i kontrolnymi w zakresie wtasciwosci.
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§ 18 Do zadan Dziatu w obszarze obstugi finansowej i rozliczeniowej, wykonywanych
pod nadzorem gtownej ksiegowej, nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie i porzgdkowanie dokumentéw finansowych oraz przygotowywanie operaciji do
kontroli gtdwnej ksiegowe;;

2) prowadzenie Centralnego Rejestru Umodw Ksigznicy oraz innych rejestréow finansowych i
rozliczeniowych powierzonych przez Dyrektora;

3) prowadzenie ewidencji operacyjnej srodkéw trwatych i wyposazenia oraz uzgadnianie jej z
ewidencjqg ksiegowq i stanem faktycznym;

4) uzgadnianie wartosci zbiordw bibliotecznych miedzy ewidencjg biblioteczng a ksiegami
rachunkowymi, przy wspobtpracy z Dziatem Sieci Bibliotecznej;

5) ewidencjonowanie i uzgadnianie wptat czytelnikdw na rachunek bankowy oraz odnotowywanie
ich w systemie bibliotfecznym wytgcznie na podstawie potwierdzonych dokumentéw
zrédtowych;

6) przygotowywanie przelewdw i innych operacji bankowych do kontroli gtéwnej ksiegowej i
zatwierdzenia przez Dyrektora lub osoby prawidtowo umocowane;

7) prowadzenie dokumentacji finansowej projektéw oraz przygotowywanie danych i dokumentow
niezbednych do ich rozliczenia, przy zachowaniu odpowiedzialnosci gtdwnej ksiegowej za
budzet projekiu i jego finansowe rozliczenie;

8) przygotowywanie zestawien, uzgodnieh i danych pomocniczych na potrzeby planu
finansowego i sprawozdawczosci.

§ 19 Do zadan Dziatu w obszarze administracyjnym, technicznym i gospodarczym

nalezy w szczegodlnosci:

1) administrowanie lokalami uzytkowanymi przez Ksigznice oraz prowadzenie dotyczgcej ich
dokumentacji administracyjnej i technicznej;

2) organizowanie przegladdw, konserwaciji, napraw, remontdw, usuwania awarii oraz serwisu
urzgdzen;

3) zapewnianie warunkéw ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
Zleconym oraz wspdtpraca z podmiotami swiadczgcymi wyspecijalizowane ustugi;

4) prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej oraz dystrybucja materiatéw do

placdwek;

5) tfransport wewnetrzny zbioréw, dokumentdw, sprzetu i materiatdbw miedzy placdwkami, w
szczegdlnosci  odbidér zbiorbw do cenfralnego opracowania i rozwozenie zbiordw
opracowanych;

6) zapewnianie technicznego funkcjonowania bibliobokséw, a po ich uruchomieniu takze
ksigzkomatow i innych urzgdzen samoobstugowych, w tym przyjmowanie zgtoszen awarii i
wspotpraca z serwisem;

7) techniczne i logistyczne wsparcie wydarzen organizowanych przez Ksigznice;

8) utrzymywanie czystosci, porzgdku i podstawowej obstugi gospodarczej lokali.

§ 20

1. Pracownik korzystajgcy z mienia odpowiada za jego nalezyte uzytkowanie i zabezpieczenie, a
osoba kierujgca placéwkq odpowiada za organizacje pieczy nad mieniem znajdujgcym sie w
placdwce.
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2. Obstuga finansowa prowadzi centralne ewidencije i uzgodnienia majgtku, gtéwna ksiegowa
zapewnia ujecie ksiegowe i kontrole, a komisja inwentaryzacyjna przeprowadza inwentaryzacje na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach i instrukcjach.

3. Decyzje w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, likwidaciji i sposobu zagospodarowania

sktadnikdw majgtku podejmuje Dyrektor na podstawie wymaganej dokumentacii.
§ 21
1. Kontrola operacji gospodarczej jest prowadzona z zachowaniem rozdziatu odpowiedzialnosci
rzeczowej, przygotowawczej, kontrolnej i zatwierdzajgce.
2. Przed zaciggnieciem zobowigzania:
1) pracownik wtasciwy rzeczowo potwierdza potrzebe, cel, zakres i przewidywany rezultat oraz
przygotowuje opis merytoryczny;
2) pracownik wykonujgcy obstuge finansowq rejestruje sprawe, sprawdza kompletnos$¢ formalng i
przygotowuje operacje;
3) gtbwna ksiegowa dokonuje kontroli w zakresie zgodnosci z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow;
4) Dyrektor albo prawidtowo umocowany petnomocnik zatwierdza zaciggniecie zobowigzania.
3. Po wykonaniu dostawy, ustugi lub zadania:
1) pracownik wtasciwy rzeczowo potwierdza wykonanie, zgodnos¢ z zamdwieniem lub umowq oraz
zasadno$¢ zaptaty;
2) pracownik wykonujgcy obstuge finansowq rejestruje dokument i przygotowuje operacje
ptatniczg;
3) gtéwna ksiegowa przeprowadza kontrole finansowo-ksiegowq;
4) Dyrektor albo prawidtowo umocowana osoba zatwierdza ptatnosc.
4. Szczegdtowy obieg dokumentdw, zastepstwa oraz sposdb wykonywania poszczegdlnych
czynnosci okredlajg odrebne instrukcje. Do czasu wyznaczenia pracownika obstugi finansowej, o
ktérym mowa w § 18, dopuszcza sie wykonywanie czynnosci przygotowawczych przez gtdbwnqg
ksiegowq, z bezwzglednym zachowaniem wymogu zatwierdzania operaciji przez Dyrektora lub
osobe przez niego umocowang.
Rozdziat 6
Dziat Sieci Bibliotecznej
§ 22
1. Dziat Sieci Bibliotecznej obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
bibliotekarskich, instruktora oraz placdwki biblioteczne Ksigznicy.
2. Dziat realizuje podstawowq dziatalno$¢ merytoryczng Ksigznicy w zakresie bibliotekarstwa, rozwoju
czytelnictwa, obstugi uzytkownikéw, zbiordw, informacji, edukacji biblioteczneji zadan biblioteki
powiatowej.
3. Zadania Dziatu sqg przydzielane poszczegdlnym pracownikom w zakresach obowigzkdw i przez
osoby kierujgce; nie oznacza to, ze kazdy pracownik wykonuje wszystkie zadania wymienione w
Regulaminie.
§ 23
1. Dziatem Sieci Bibliotecznej kieruje bezposrednio Dyrektor albo pracownik, ktéremu Dyrektor
powierzyt funkcje kierownika Dziatu.
2. Funkcja kierownika Dziatu moze zostac powierzona instruktorowi. Do czasu jej powierzenia
instruktor nie jest kierownikiem Dziatu ani przetozonym pracownikéw Dziatu.
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3. W razie nieobecnosci kierownika Dziatu lub niepowierzenia tej funkciji Dyrektor moze wyznaczyc¢
pracownika do petnienia obowigzkdw kierownika, okreslajgc zakres i czas powierzenia.

4. Po powierzeniu funkciji kierownika Dziatu kierownicy placéwek podlegajg kierownikowi Dziatu, a
pozostali pracownicy Dziatu — zgodnie ze strukturg podporzgdkowania i zakresem obowigzkdw.

§ 24 Do zadan Dziatu Sieci Bibliotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) diagnozowanie potrzeb czytelniczych i informacyjnych spotecznosci oraz rozwijanie oferty
bibliotecznej;

2) ksztattowanie i rozwdj zbiordw, w tym dobdr, nabywanie, przyjmowanie daréw, ewidencja,
opracowanie, selekcja, ubytkowanie, ochrona i kontrola zbiorow;

3) centralne opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw oraz utrzymywanie spdjnosci katalogu i baz
danych;

4) udostepnianie zbiordbw na miejscu, wypozyczanie ich na zewnagtrz, prowadzenie wypozyczenh
miedzybibliotecznych i $wiadczenie ustug zdalnych;

5) obstuga uzytkownikdw, prowadzenie ewidencji i dokumentacji udostepnien oraz ochrona
powierzonych danych;

6) udzielanie informaciji bibliotecznych, bibliograficznych, faktograficznych i regionalnych;

7) prowadzenie edukacji bibliotecznej, informacyjnej, medialnej i cyfrowej;

8) udostepnianie e-bookdw, audiobookdw, baz danych iinnych zasobdw cyfrowych;

9) prowadzenie i rozwijanie systemdéw bibliotecznych, katalogu centrainego i narzedzi obstugi
uzytkownikdw w zakresie merytorycznym;

10) prowadzenie statystyk, analiz, planéw i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci bibliotecznej;

11) zapewnianie standarddw dostepnosci i jakosci obstugi uzytkownikow;

12) prowadzenie dziatan regionalnych, w tym informacji o Pruszkowie i powiecie pruszkowskim,
bibliografii regionalnej oraz digitalizaciji zbiordw regionalnych;

13) prowadzenie dziatan czytelniczych, edukacyjnych, kulturalnych i spotecznych w placéwkach
oraz wspodtpraca z Dziatem Programdw, Promociji i Komunikacji przy przedsiewzieciach
ogdlnobibliotecznych i zadaniach powierzonych do wspdlinej realizacii;

14) promowanie zbioréw, ustug i dziatan placdwek zgodnie ze standardami komunikacji Ksigznicy;

15) wspodtpraca ze szkotami, bibliotekami, instytucjami, organizacjami i spotecznosciq lokalng;

16) realizacja projektdw nalezgcych do wtasciwosci Dziatu;

17) prowadzenie czynnosci merytorycznych dotyczgcych optat, naleznosci czytelnikdw i wptat oraz

przekazywanie danych i dokumentéw do uzgodnienia z obstugq finansowq;

18) redlizacja zadan biblioteki powiatowe.
§ 25
1. Placodwki samodzielnie dobierajq i zamawiajg materiaty biblioteczne, kierujgc sie rozpoznanymi
potrzebami uzytkownikéw oraz zakresem dziatalnosci danej placdwki, w ramach kwot ustalonych
przez Dyrektora na podstawie planu finansowego Ksigznicy i zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
zakupowymi.
2. Zamodwienie materiatéw bibliotecznych wymaga zastosowania zasad kontroli okreSlonych w § 21.
3. Zakupione lub pozyskane materiaty sg przekazywane do centralnego opracowania, a po
opracowaniu dostarczane do wtasciwych placowek.
4. Centralne opracowanie nie stanowi odrebnej komaorki organizacyjnej; wykonujg je wyznaczeni
pracownicy Dziatu Sieci Bibliotecznej.

ul. J.I. Kraszewskiego 13, 05-800 Pruszkdw, tel. (22) 758 47 39
e-mail: kontakt@biblioteka.pruszkow.pl



| afla
I{ J Ksigznica Pruszkowska O

s im. Henryka Sienkiewicza w Pruszkowie

§ 26
1. Koordynator do spraw opracowania zbioréw koordynuje przebieg centralnego opracowania,
przeptyw materiatdéw, terminowos¢, jako$¢ danych i spdjnose katalogu.
2. Koordynator uzgadnia rozwigzania z instruktorem, kierownikami placéwek, pracownikami
opracowania i obstugg techniczno-administracyjng oraz zgtasza osobie kierujgcej Dziatem problemy
wymagajgce decyzji.
3. Koordynator nie jest przetozonym pracownikéw, nie ustala im czasu pracy i nie wydaje polecen
stuzbowych, chyba ze ofrzyma odrebne pisemne umocowanie.
§ 27
1. Instruktor koordynuje merytorycznie prace sieci bibliotecznej w zakresie powierzonym przez
Dyrektora, opracowuje standardy, udziela konsultacji, prowadzi szkolenia, monitoruje jakose i
przedstawia Dyrektorowi wnioski z nadzoru merytorycznego.
2. Instruktor moze przekazywac pracownikom wigzgce wymogi merytoryczne, jezeli wynikajq one z
przepisdw, aktdéw wewnetrznych, standardéw zatwierdzonych przez Dyrektora albo z wyraznego
upowaznienia Dyrektora.
3. Do zadan instruktora w zakresie funkcji biblioteki powiatowej nalezy w szczegdlinosci:
1) udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej bibliotekom publicznym powiatu pruszkowskiego;
2) prowadzenie konsultacji, wizyt metodycznych i szkolen oraz upowszechnianie informacii
zawodowej;
3) wspotpraca z bibliotekami gminnymi powiatu, Bibliotekg Publiczng m.st. Warszawy — Bibliotekg
Gtowng Wojewddztwa Mazowieckiego oraz wtasciwymi organami powiatu pruszkowskiego;
4) wspieranie  prawidtowego  prowadzenia dokumentacji  bibliotecznej, gromadzenia,
opracowania, selekciji, kontroli i sprawozdawczosci;
5) przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczgcych zadan powiatowych.
4. Powierzenie funkciji instruktora nie jest rwnoznaczne z powierzeniem funkcji kierownika Dziatu Sieci
Bibliotecznej ani z uzyskaniem zwierzchnictwa stuzbowego nad pracownikami. Funkcja kierownika
Dziatu wymaga odrebnego pisemnego powierzenia.
§ 28
1. Dziat Sieci Bibliotecznej odpowiada za bibliotekarskqg i uzytkowq strone dziatania biblioboksdw,
ksigzkomatdw i innych urzgdzen samoobstugowych, w szczegdlnosci za zasady udostepniania,
obstuge w systemie bibliotecznym i kontakt z uzytkownikiem.
2. Dziat Administracyjno-Organizacyjny i Finansowy odpowiada za transport, stan techniczny,
zgtaszanie awarii, serwis i logistyke tych urzadzen.
Rozdziat 7
Zasady kierowania placowkami bibliotecznymi
§ 29
1. Dyrektor moze powierzyC bibliotekarzowi funkcje kierownika jednej placéwki bibliotecznej albo
grupy placowek.
2. Kierownik placéwki zachowuje obowiqgzki bibliotekarskie w zakresie ustalonym przez osobe
kierujgcq Dziatem Sieci Bibliotecznej.
3. Kierownik placéwki odpowiada za biezgcq organizacje pracy, ciggtosc obstugi uzytkownikdw i
prawidtowe wykonywanie zadanh placowki.
§ 30 Do zadan kierownika placéwki nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie biezgcej pracy placéwki i rozdzielanie zadan;
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2) przygotowywanie plandw pracy i sprawozdan oraz monitorowanie ich realizacji;

3) przygotowywanie harmonogramdéw czasu pracy oraz opiniowanie wnioskdw urlopowych z
uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia ciggtosci funkcjonowania placodwki;

4) monitorowanie przestrzegania czasu i porzgdku pracy, bezpieczehstwa, ochrony danych i
dokumentaci;

5) organizowanie pieczy nad zbiorami, wyposazeniem i innym mieniem placowki;

6) koordynowanie doboru i zamawiania zbioréw w ramach kwot ustalonych przez Dyrektora;

7) koordynowanie obstugi uzytkownikéw, dziatan czytelniczych, edukacyjnych i kulturalnych
placowki;

8) zapewnianie przekazywania danych, dokumentéw i informaciji do osoby kierujgcej Dziatem,
instruktora, koordynatora opracowania i innych wtasciwych pracownikéw;

9) wspobtpraca z Dziatem Programdw, Promocii i Komunikacii przy przedsiewzieciach wspdlinych
oraz z lokalnymi partnerami;

10) niezwtoczne informowanie o zagrozeniach dla ciggtosci dziatania, bezpieczehstwa, mienia lub
realizacji zadan.

§ 31
1. Kierownik placéwki organizuje biezgcg prace placéwki i moze wydawac pracownikom polecenia
stuzbowe dotyczgce realizacji powierzonych zadan.
2. Kierownik placéwki nie wykonuje czynnosci zastrzezonych dla pracodawcy ani nie sktada
o$wiadczen woli w imieniu Ksigznicy, chyba ze otrzymat odrebne pisesmne umocowanie.
Rozdziat 8

Dziat Programéw, Promocji i Komunikacji
§ 32
1. Dziat Programow, Promociji i Komunikacji przygotowuije, koordynuje i realizuje dziatania czytelnicze,
edukacyjne, kulturalne, spoteczne i integracyjne o charakterze ogdinobibliotecznym oraz
przedsiewziecia powierzone Dziatowi przez Dyrektora, a takze wspiera placdwki w rozwijaniu ich
lokalnej dziatalnosci.
2. Dziatem kieruje kierownik podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi.
§ 33 Do zadan Dziatu Programdw, Promocji i Komunikacji nalezy w szczegdlnosci:

1) diagnozowanie potrzeb odbiorcéw i przygotowywanie propozyciji rozwoju oferty programowe;j
Ksigznicy;

2) projektowanie, organizowanie i prowadzenie spotkan, warsztatéw, zajet, wydarzen, konkurséw,
wystaw, akcji czytelniczych i innych przedsiewzie¢ statutowych nalezgcych do wtasciwosci
Dziatu;

3) koordynowanie, w zakresie powierzonym przez Dyrektora, przedsiewziec obejmujgcych wiecej
niz jednqg placdéwke lub majgcych znaczenie dla catej Ksigznicy;

4) wspieranie placéwek w tworzeniu, readlizacji i promocji lokalnych dziatan czytelniczych,
edukacyjnych, kulturalnych i spotecznych;

5) budowanie partnerstw z instytucjami, szkotami, organizacjami, twdrcami, grupami nieformalnymi
i mieszkancami w zakresie zadan Dziatu;

6) merytoryczne przygotowywanie i realizowanie projektéw nalezgcych do wtasciwosci Dziatu, w
tym projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

7) monitorowanie rezultatdow, frekwenciji, jakosci i dostepnosci dziatan przygotowywanych lub
koordynowanych przez Dziat oraz formutowanie wnioskow do dalszej pracy;
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8) prowadzenie wspdlnego kalendarza dziatan Ksigznicy oraz koordynowanie przeptywu informacji
o planowanych wydarzeniach;
9) organizowanie informaciji i promociji dziatan Ksigznicy w zakresie okreSlonym w § 34;
10) wspdtdziatanie z innymi Dziatami w zakresie readlizacji zadan statutowych, wydawniczych i
projektowych.
§ 34
1. Promocja i komunikacja sq zadaniami wspierajgcymi dziatalno$¢ Ksigznicy. Dziat Programow,
Promocji i Komunikaciji odpowiada za przygotowywanie, koordynowanie i promocje dziatan o
charakterze ogdlinobibliotecznym oraz przedsiewzie¢ powierzonych Dziatowi przez Dyrektora. Nie
przejmuje z tego tytutu odpowiedzialnosci za dziatania realizowane samodzielnie przez inne Dziaty
lub placdwki.
2. Dziat Programdw, Promociji i Komunikacii:
1) prowadzi lub koordynuje oficjalne kanaty komunikacii Ksigznicy, w tym strone internetowq i profile
spotecznosciowe;
2) opracowuje i przedstawia Dyrektorowi do zatwierdzenia standardy materiatdw informacyjnych i
promocyjnych;
3) redaguje i przygotowuje materiaty dotyczgce dziatan ogdlnobibliotecznych i przedsiewzie¢ o
szczegdlnym znaczeniu dla Ksigznicy;
4) udziela pracownikom wsparcia i instruktazu w zakresie komunikacji, dokumentowania i promocji
dziatan;
5) koordynuje kontakty z mediami w uzgodnieniu z Dyrektorem.
3. Kazdy Dziat i kazda placéwka odpowiadajg za komunikowanie i lokalng promocije wtasnych
dziatan w zakresie powierzonym pracownikom, w szczegdlnosci za terminowe przekazywanie
poprawnych informaciji, opisdw, materiatéw wizualnych i dokumentaciji oraz za lokalne dotarcie do
odbiorcow, zgodnie ze standardami obowigzujgcymi w Ksigznicy.
4. Publikowanie materiatéw w oficjalnych kanatach komunikacji odbywa sie zgodnie ze
standardami i zasadami zatwierdzania obowigzujgcymi w Ksigznicy.
Rozdziat 9
Wspotpraca miedzydziatowa i realizacja projektow
§ 35
1. Projekt moze zostac zainicjowany i prowadzony przez kazdy Dziat, jezeli miesci sie w jego
wtasciwosci i zostat zaakceptowany przez Dyrektora.
2. Dyrektor wskazuje koordynatora projektu oraz okresla zakres wspdtpracy Dziatdw.
3. Koordynator projektu odpowiada za cele, zakres merytoryczny, harmonogram, rezultaty i
dokumentacje rzeczowaq.
4. Gtéwna ksiegowa odpowiada za przygotowanie budzetu, kontrole zgodnosci wydatkdw z
planem i warunkami finansowania, ewidencje ksiegowq oraz finansowe rozliczenie projekiu.
5. Pracownik wykonujgcy obstuge finansowqg gromadzi i porzgdkuje dokumenty, prowadzi
wymagane rejestry oraz przygotowuje operacje i zestawienia do kontroli gtéwnej ksiegowe.
§ 36
1. Zadania wydawnicze, redakcyjne i inne przedsiewziecia wymagajgce wspobtpracy specjalistycznej
mogq by¢ realizowane przez zespdt zadaniowy powotany na zasadach okreslonych w § 6.
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2. Dziat Programow, Promociji i Komunikacji moze zapewniac obstuge organizacyjng, komunikacyjng
i promocyjng takiego przedsiewziecia. Powierzenie tej obstugi nie przenosi na Dziat
odpowiedzialnosci za merytoryczng realizacje projektu, chyba ze Dyrektor postanowi inaczej.
§ 37
1. Pracownicy i Dziaty sg zobowigzani do przekazywania sobie informacii oraz dokumentéw
niezbednych do wykonania zadan, w formie i terminie pozwalajgcym na ich prawidtowq konftrole i
realizacje.
2. Dokument niekompletny albo niezgodny z procedurg moze zostac zwrdcony do uzupetnienia
wraz ze wskazaniem brakdw.
3. Przekazanie dokumentu do innego Dziatu nie przenosi odpowiedzialnosci za jego merytoryczng
fre$¢, chyba ze Dyrektor wyraznie zmienit osobe odpowiedzialng.
Rozdziat 10

Postanowienia koncowe
§ 38
1. Szczegdtowe zadania, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikdw okreslajg indywidualne
zakresy obowigzkéw, powierzenia funkcji, upowaznienia, petnomocnictwa oraz procedury
wewnetrzne.
2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ zgodne z Regulaminem i aktualizowane po
zmianie struktury, podlegtosci albo zakresu zadan.
§ 39
Sprawe nieprzypisang wprost do wtasciwosci Dziatu lub pracownika przydziela Dyrektor, kierujgc sie
charakterem sprawy, wymaganymi kompetencjami, zasadq rozdziatu kontroli oraz potrzebg
zapewnienia ciggtosci dziatania.
§ 40
Zmiany Regulaminu sq dokonywane w trybie wtasciwym dla jego nadania.
§ 41

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okre$lonym w zarzgdzeniu Dyrektora o jego nadaniu.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat organizacyjny Ksigznicy Pruszkowskiej

Dziat Administracyjno-
Organizacyjny i Finansowy

Dziat Sieci
Bibliotecznej

Dziat Programéw,
Promociji i Komunikacji

bez kierownika Dziatu; bezposrednie
kierowanie przez Dyrektora

Gtowna ksiegowa: bezposrednia
podlegto$¢ Dyrektorowi i kierowanie
obszarem finansowo-ksiegowym

obecnie bezposrednio Dyrektor; po
powierzeniu funkcji — kierownik Dziatu
albo p.o.

Instruktor: koordynacja merytoryczna;
docelowo moze objg¢ funkcje
kierownika

kierownik Dziatu
bezposrednio podlegty Dyrektorowi

Placowki w Dziale Sieci Bibliotecznej

Jednostka

Placowki

Biblioteka Gtéwna

Oddziat dla dzieci

Oddziat dla dorostych i mtodziezy wraz z Czytelnig Pruskoviandw

Filie biblioteczne

Filia nr 1
Filia nr 2
Filia nr 3
Filia nr 4
Filia nr 5

Filia nr 7

Filia nr 6: oddziat dla dorostych i mtodziezy oraz oddziat dla dzieci

Uwaga: kierownik placéwki oraz koordynator do spraw opracowania sq funkcjami powierzanymi pracownikom; nie
stanowiq odrebnych komdrek organizacyjnych ani samodzielnych stanowisk w schemacie.
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