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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
,KSI AZNICY BESKIDZKIEJ”
W BIELSKU-BIALEJ

ROZDZIAL

PRZEPISY OGOLNE
§1.
Ramowy Regulamin Organizacyjny ,Kshicy Beskidzkiej” w Bielsku-Biatej, zwanej dalej
.Ksiaznicy”, okresla zasady wewgtrznej organizacji oraz strukiur zakres dziatania
komorek organizacyjnych wchoglzych w jej skiad.
§ 2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. ,Ksiaznicy” — nalezy przez to rozumie,Ksiaznicg Beskidzly” w Bielsku-Biatej.

2. Komorce organizacyjnej — nalgprzez to rozumie samodzielne stanowisko pracy,
dziat, filig.

8§ 3.
1. Siedzila ,Ksiaznicy Beskidzkiej” jest miasto Bielsko-Biata.
2. Terenem dziatania jest miasto Bielsko-Biafa.

§ 4.

.Ksiaznica Beskidzka” w Bielsku-Biatej dziata na podstawi
- Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekdgh.J. z 1997 r. nr 85, poz. 539, z p.zm./;
- Ustawy z dnia 25 pgalziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniwat#naci

kulturalnej /Dz. U. z 1991 r. nr 114, poz. 493ednolity tekst Dz. U. z 2001 r. nr 13,

poz. 123 /;

- Statutu ,Ksaznicy Beskidzkiej” w Bielsku-Biatej z dnia 8 czerw&899 r. nadany uchwat
nr X1V/139/99 Rady Miejskiej, z p.zm.;

- Niniejszego regulaminu.
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Do zakresu ,Ksiznicy” nalezy wykonywanie zadawynikajacych z ustawy z dnia

25 padziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniwatidnagci kulturalnej

/Dz.U. z 1991 r. nr 114, poz. 493 — jednolity teRz. U. z 2001r. nr 13, poz.123, z p.zm./,
art. 8 ust. 2 pkt 2; art. 11 ust. 1 i 2 ustawynmd®7 czerwca o bibliotekach /Dz. U. nr 85,
poz. 539, z p.zm./.

Zasady gospodarki finansowej ,lshicy” oraz zasady wynagrodzenia pracownikow
ustalaj odrebne przepisy.
8§ 5.

Przy realizacji zada,Ksiaznica” wspotdziata z innymi jednostkami, organamiraaistraciji
panstwowej i samorgdowej, zwiazkami zawodowymi.

ROZDZIAL I

KIEROWNICTWO ,KSI AZNICY BESKIDZKIEJ"
W BIELSKU-BIALEJ

§ 6.

1. Na czele ,Ksiznicy Beskidzkiej” w Bielsku-Biatej stoi Dyrektortéry kieruje jej
dziatalngcia, zgodnie z zasagednoosobowego kierownictwa, reprezentuje g&sice”
na zewstrz i jest za ri odpowiedzialny.

2. Dyrektor mae kierowd ,Ksiaznica” przy pomocy zasgpcy, ktory przejmuje wszystkie
kompetencje Dyrektora w czasie jego nieob&dno

3. Dyrektor ,Ksiaznicy” podczas nieobecto upowania spérod Kierownikow osob
zastpujaca go.
87.

Dyrektor ,Ksiaznicy Beskidzkiej” w Bielsku-Biatej realizuje swogadania w ramach
posiadanycBrodkéw i przy pomocy podlegtych mu komorek organigaych ,Ksiaznicy”.

ROZDZIAL Il

KOMORKI ORGANIZACYJNE ,KSI AZNICY BESKIDZKIEJ"
§ 8.

1. W ,Ksiaznicy Beskidzkiej” mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:
- samodzielne stanowiska pracy,

- dzialy,

- filie.

2. O liczbie utworzonych komorek organizacyjnyetyduje Dyrektor ,Ksiznicy”
W oparciu o posiadane etaty.
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3. W celu realizacji okédbonych zada w ,Ksiaznicy” Dyrektor mae powotywa
zespoty doradcze.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oklaga ich struktue wewretrzng oraz zakres
dziatania i przedstawigje Dyrektorowi ,Kshznicy” do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komdrek organizacyjnych raggrawo kczy¢ zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanwigednym stanowisku.

§9.

1. Dzial/Filia jest podstawaywkomoérky organizacyja, zajmujca Sic okreslong
problematyk i dziatalngcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednapikoce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zaradzanie nimi.

2. W ramach Dziatu Dyrektor me powotd zespdt, zwany sekgjdo realizacji okrdonych
zada.

3. W ramach Dziatu/Filii Dyrektor nie utworzy punkt biblioteczny.
§ 10.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjsamorky organizacyijn, ktora tworzy se
w wypadku konieczriei organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki,
nie uzasadniagego powotania wkszej komoérki organizacyjnej — dziatu.
Samodzielne stanowisko pracy hedy¢ tworzone w ramach dziatu.
§11.
Wewretrzna organizacja kalej komérki organizacyjnej obejmuije:
- zakres dziatania okény w regulaminie organizacyjnym,

- wykaz stanowisk sttbowych,
- zakresy czynniei pracownikow.

ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA,
PODZIAL ZADA N | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA
,KSI AZNICY BESKIDZKIEJ”

§12.
W ,Ksiaznicy Beskidzkiej” w Bielsku-Biatej tworzy sinastpujace komérki organizacyjne:

1.Samodzielne Stanowisko Instrukcyjno-Metodyczgmlsol IM.
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2.Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow, symbdl G
3.Dzial Udosgpniania Zbiorow, symbol UZ.
4.Dziat Udosgpniania Zbioréw dla Dzieci, symbol UZD.
5.Dziat Zbioréw Specjalnych, symbol ZS.
6.Dziat Informacyjno-Bibliograficzny i Zbiorow Regialnych, symbol IB.
7.Dziat Animacji, Promocji i Marketingu, symbol APM
8.Dziat Informatyki, symbol IF.
9.Dziat Organizacyjny, symbol OR.
10.Dziat Finansowo-Ksggowy, symbol FK.
11.Dziat Administracyjno-Gospodarczy, symbol AG.
12.Filie biblioteczne uniwersalne, symbol F .
13. Filie biblioteczne specjalistyczne, symbol F.
§ 13.

Do kompetencjDyrektora ,Ksiaznicy Beskidzkie]” w Bielsku-Biate] naley
w szczegolngci:

Zatwierdzanie:
- planéw finansowych ,Kaiznicy” i dokonywanie zmian tych planéw w toku ichaleacji,

- planéw inwestycyjno-remontowych ,Kginicy”,
- planéw pracy oraz sprawozda dziatalndci ,Ksiaznicy”,

- materiatéw przedktadanych pod obrady Komisji Kiyti Rady Miejskiej w Bielsku-
Biatej.
Dysponowanigrodkami budetu ,Ksiaznicy” — sprawowanie nadzoru nad dotacjami
samoradowymi, dochodami wtasnymi ordrodkami otrzymywanymi od os6b
fizycznych i prawnych i z innychrédet.

Sprawowanie nadzoru nad \&&awa organizacj i funkcjonowaniem podlegtych komérek
organizacyjnych.

Koordynowanie dziatalnii ,Ksiaznicy”.
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5. Whnioskowanie do Prezydenta Miasta Bielskadpiat sprawie tworzenia, przeksztatcania
I likwidowania filii i oddziatow ,Ksaznicy”.

6. Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegétno
- hawhkzywanie i rozwazywanie stosunkow pracy z pracownikami #siicy”,

- udzielanie urlopoéw wypoczynkowych, okolicZemwych, bezptatnych dla Kierownikow
Dziatéw, w przypadku nieobecfm Kierownika take dla pracownikow ,Ksiznicy”,

- dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych @naxkow,

- wnioskowanie do Prezydenta Miasta Bielska-Biatepdanie pracownikom ,Ksinicy”
orderéw i odznaczepanstwowych, odznak honorowych oraz innych wyrén,

- akceptowanie zakreséw zadaczynndci dla wszystkich pracownikéw ,Kstnicy”,

7. Wydawanie zaszlzen, decyzji i innych aktéw normatywnych.

8. Wspotdziatanie z organami administracjidawej, samorgdowej, zwazkami
zawodowymi, organizacjami spotecznymi oraz podpesyw pism i wystpien

kierowanych do cztonkéw kierownictwa wymienionyatgandw i organizaciji.

9. Whnioskowanie do Prezydenta Miasta Bielskadpiatzmiar przepisow w zakresie
dziatania ,Ksaznicy”.

10. Udzielanie petnomocnictw i uprawmieszczegoélnych oraz petnomocnictw procesowych.

11. Kontrola przestrzegania wykonywania przepis&tawy o bibliotekach oraz ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziataadkulturalnej.

12. Nadzor nad realizacyada z zakresu:

- bhp i p.pa.,

- obrony cywilnej,

- archiwizacji,

- inwestycji i remontow obiektowaytkowanych przez ,Ksiznice”,
- gospodarki lokalami ,Kaiznicy” oraz sprztem,

- wyposaenia i obstugi administracyjno-technicznej, w tyroywadzenie ewidencfrodkow
trwatych ,Kshznicy”.
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§ 14.

Do kompetencjZastepcy Dyrektora nalezy:

1.

2.

b/

c/

d/

2.

Planowanie i wytyczanie kierunkow dziataniallegtych komérek organizacyjnych.

Sprawowanie nadzoru nad realizagfreslonych zada merytorycznych przez podlegte
komorki organizacyjne oraz koordynowanie danatan.

Aprobowanie:

spraw z zakresu nadzorowanych komorek orgayjizgch, przedktadanych do decyzji
Dyrektora ,,Ksiznicy”,

materiatéw i informacji opracowanych przez rawane komorki organizacyjne,
przedktadanych do rozpatrzenia przez Kolegjkisiaznicy”,

urlopow wypoczynkowych, okoliczécowych, bezptatnych dla pracownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych,

propozycji awansow, przeszeregaywaagrod i kar.

Ustalanie zakreséw czyrimbdla kierownikdw nadzorowanych komaérek
organizacyjnych.

Reprezentowanie ,Kginicy” na zewntrz w zakresie powierzonych kompetencji
oraz udzielonych upovsaien.

Zastpowanie Dyrektora w czasie jego nieobemnaz wyjatkiem spraw zastrzenych
do jego osobistej decyzji.

§ 15.

Na czele kadej komorki organizacyjnej stoi Kierownik, ktory powiada za prawidtow
realizagj zada merytorycznych podlegtej komorki organizacyjne;.

Do zada, obowinzkow i uprawnié wspolnych dl&Kierownikéw komaorek
organizacyjnych ,Ksiznicy” nalezy:

- koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej kdthérganizacyjnej,

- planowanie pracy i prowadzenie sprawozdawczo

- podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycgranicach wynikajcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawiewg@amienia Dyrektora lub Zagpbcy
Dyrektora,

- szczegobtowe zaznajamianie pracownikow z zadarkamiorki organizacyjnej,
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- przekazywanie informacji, polece dyspozyciji,

- dbata¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a wzagdlngci umazliwienie
im uczszczania w szkoleniach,

- udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komonigamizacyjnej w realizacji zada
statych,

- kontrola merytoryczna i formalna pracy komaorkjanizacyjnej,

- dokonywanie okresowych ocen przydati@awodowej pracownikéw, a w szczeg&lcio
nowo przygtych,

- opiniowanie doboru obsady podlegtej komorki oliganyjnej, wnioskowanie wysokoi
wynagrodza, przeszeregowia nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

- podpisywanie korespondencji wegtrznej i parafowanie pism wychogtz/ch przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi ,K&nicy” lub Zastpcy Dyrektora,

- ustalanie i aktualizowanie szczegoétowych zakrespynndgci podlegtym pracownikom,

- powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podiegiracownikom wykonywania
czynndci i zada dodatkowych, nie obfych zakresem czynia,

- wyznaczanie zagbstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dingatej
nieobecnéci,

- udzielanie urlopow wypoczynkowych, okoliczeemwych, bezptatnych dla pracownikow
podlegtych komorek organizacyjnych,

- wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi jsicy” w zakresie opracowywania
materiatéw, informaciji i opinii.

§ 16.

1. Postanowienia 8§ 15 maastosowanie w odniesieniu Géownego Ksegowegq ktory
bezpdrednio nadzoruje dziatal&é komorki finansowo-ksigowe;j.

2. Obowizki i uprawnienia Gtownego Kejjowego ,Ksaznicy” okreslaja odrebne przepisy
— rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991 r. w speggvaw i obowdazkow
gtdbwnych ks¢gowych budetow, jednostek bugtowych i gospodarstw pomocniczych
/Dz.U. nr 40, poz. 174; zm.: 97 r. nr 67, poz. 423143, poz. 952./.

3. W zakresie realizacji zaglanerytorycznych Gtéwny Kggowy podlega bezgoednio
Dyrektorowi ,Ksiaznicy”.
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8 17.
Dyrektor ,Ksaznicy” moze upowani¢ Zastpce i Kierownikow komorek
organizacyjnych do zatatwienia w jego imiespraw, podpisywania decyzji i innych

dokumentow.

Upowanienia wydawaneasw formie pisemnej z okéeeniem podmiotowego
I przedmiotowego zakresu spraw.

§ 18.

Stanowisko Instrukcyjno-Metodyczne
realizuje zadania wynikage z podstawowych zaten Ksiaznicy. Do zada nalevy:

1.

10.

11.

12.

Udzielanie dziatom i filiom Ksiznicy pomocy metodycznej oraz instrukiia
we wszystkich dziedzinach dziatadob

Opracowywanie zbiorczej i analitycznej sprawozdawcizz dziatalndci Ksiaznicy
oraz statystyki zbiorczej GUS.

Opracowywanie okresowych analiz dotycych dziatalnéci dziatéw i filii Ksiaznicy.
Udziat w przeprowadzaniu kontroli wewtnznych.

Wspotorganizowanie i prowadzenie systemu ustawgarkesztatcenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow Kginicy.

Koordynowanie dzialaw zakresie opracowywania i rozpowszechniania pgmoc
metodycznych.

Organizowanie i nadzorowanie praktyk studenckicksiaznicy.

Udzielanie pomocy merytorycznej i prowadzenie kdtasji w sprawach dziatalrai
bibliotek innych sieci na indywidualne zapotrzebowea Wspotpraca z bibliotekami
wyzszych uczelni.

Udziat w Komisji Zakupu oraz Komisji Selekcji Zbimw.

Nadzor nad przeprowadzaniem spiséw kontrolnychntsken/ zbioréw bibliotecznych
w komorkach organizacyjnych Ksnicy.

Gromadzenie i udegtnianie kst¢gozbioru pod¢cznego oraz prasy fachowej z zakresu
bibliotekoznawstwa, bibliotekarstwa i dysaggbokrewnych, a tate pomocy
metodycznych.

Koordynowanie i nadzorowanie zadaerytorycznych.
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§ 19.

Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

zajmuje s¢ catoksztattem prac zwdanych z gromadzeniem i opracowywaniem zbioréw
dla wszystkich agend Kaginicy, prowadzi Magazyn Drukéw Rezerwowych i Archiwu
Zaktadowe oraz podejmuje dziatania w zakresie megenaterialdw bibliotecznych, zgodnie
z obowhzujacymi przepisami.

Do zada Dziatu naley:

1. W zakresie gromadzenia zbioréw:

a/ gromadzenie i uzupetnianie zbioréw dla agendAfsty zgodnie z ustalonymi zasadami
i przygtym kierunkiem gromadzenia, drpgakupu, darow, wymiany i innyctiédet,

b/ ewidencja sumaryczna zbiorow — prowadzenie trejgszybytkow,

c/ prowadzenie kgg inwentarzowych zbioréw bibliotecznych BiblioteBtéwne;j
- z wyptkiem Dziatu Zbiorow Specjalnych,

d/ prowadzenie rejestru ubytkéw,

e/ ustalanie iléciowych kryteridw rozdziatu nabywanych materiatdmbliotecznych
w porozumieniu z KomigjZakupu oraz przekazywanie ich poszczegélnym agando

f/ gospodarowaniérodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup zbiorgwdnie
z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych,

g/ prowadzenie komputerowej ewidencji wptywow zegaieci oraz uzgadnianie z Dziatem
Finansowo — Kggowym i innymi agendami stanow slciowo — wartéciowych zbioréw,

h/ kierowanie pracami Komisji Zakupu,

i/ udziat w pracach Komisji ds. Selekcji Zbiorowaa Komisji Przetargowej na dostaw
kshzek i prasy,

jl wspotpraca z instytucjami wydawniczymi i kgarskimi,

k/' sporadzanie sprawozdestatystycznych dotyazych ksegozbioru Biblioteki.

2. W zakresie opracowania zbiorow:

a/ ustalanie zasad dotycych opracowania zbiorow,

b/ petne opracowanie dla catej sieciaksk pochodzcych z zakupu, daréw i innychédet
/wypisywanie kart centralnych, katalogowankteisyfikowanie wg obowgzujacych
przepisow, ustalanie haset przedmiotowych,iplamie opisoéw katalogowych oraz
przygotowywanie petnych kompletéw kart/,

c/ przysposobienie techniczne zbiordow,

d/ opracowywanie schematéw katalogoéw rzeczowych,

e/ opracowywanie wytycznych dotygz/ch melioracji katalogéw i reklasyfikacji wspolnie
z instruktorem ,

f/ prowadzenie warsztatu pracy Dziatu,

g/ wspoétpraca z pokrewnymi Dziatami innych bibliote celu wymiany déwiadcze,

h/ prowadzenie katalogéw Biblioteki Gtéwnej orazkeypywanie wszystkich prac
zwiazanych z ich aktualizagj

3. W zakresie rezerwy materiatow bibliotecznych:

a/ prowadzenie rejestru przybytkow dla jednego apdavptywow,

b/ prowadzenie katalogu w sposob uproszczony,

c/ prowadzenie rejestru ubytkdw w sposob sumaryezngjestrze ubytkdw,
d/ przygotowanie propozycji wymiany bibliotecznej,
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e/ przekazywanie materiatow bibliotecznych innytolibiekom /filiom/ zgodnie
z obow#zujaca instrukcp,
f/ przyjmowanie ksijgozbiorow zaewidencjonowanych dla konkretnych phaad
bibliotecznych sieci miejskiej Kginicy planowanych do otwarcia w przysstq
g/ przyjmowanie kgigozbioréw zaewidencjonowanych z likwidowanych fiisiaznicy,
h/ poradkowanie i przeprowadzenie selekcji zbioréw,
4. W zakresie Archiwum Zaktadowego:
a/ przejmowanie akt z poszczegoélnych komorek omganyinych oraz ich przechowywanie,
zabezpieczanie, paxdkowanie i konserwacja,
b/ prowadzenie ewidencji przechowywanych akt,
c/ przekazywanie akt kategorii A do archiwum$taowego,
d/ udostpnianie akt dla celéw sibowych i naukowych.
§ 20.

Dziat Udostepniania Zbiorow

zajmuje s¢ udosgpnianiem materiatéw bibliotecznych na miejscu i wiyrzaniem

do domu, zaréwno dla czytelnikow dorostych, prowadzytelng Ogoln, Wypazyczalnk

dla Dorostych oraz Magazyn Zbioréw dla Dorostych.

Do podstawowych zadeDziatu naley:

1.Udostpnianie i upowszechnianie zbiorow, zgodnie z olhawjacymi przepisami oraz
udzielanie informacji bibliotecznych i rzeczosty

2. Prowadzenie ewidenciji / rejestracji / czytelmikbgodnie z obowizujacymi przepisami.

3. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji udpsianych zbioréw i odwiedzin.

4. Propagowanie czytelnictwa, dziatania progoajksizke i ustugi biblioteczne.

5. Organizowanie i prowadzenie selekcji zbiorow.

6. Prowadzenie punktéw bibliotecznych.

7. Prowadzenie katalogu alfabetycznego.

8. Udziat w Komisji Przetargowej na dostatsiazek i prasy.

9.Udziat w Komisji Zakupu i Selekciji.

10.Prowadzenie Magazynu Zbioréw, do ktérego ohakdw naley:

- poradkowanie zbioréw,

- przysposobienie techniczne i hiea konserwacja,

- realizowanie rewersow z wypgczalni i czytelni.
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§21.

Dziat Udostgpniania Zbiorow dla Dzieci

zajmuje st udostpnianiem materiatéw bibliotecznych na miejscu i wiyczaniem do domu

dla dzieci, prowadic Wypazyczalnk i Czytelnk dla Dzieci.

Do podstawowych zadeDziatu naley:

1.Udostpnianie i upowszechnianie zbioréw zgodnie z olawacymi przepisami

oraz udzielanie informaciji bibliotecznycltzeczowych.
2.Prowadzenie ewidencji czytelnikbw zgodnie z olyawjacymi przepisami.

3.Prowadzenie ewidencji i dokumentacji udpstianych zbiorow.

4.Prowadzenie katalogu alfabetycznego materiatdhdsecznych Dziatu Udogpniania dla
Dzieci.

5.0rganizowanie i prowadzenie selekcji zbiorow.
6.Przysposobienie techniczne itiea konserwacja zbiorow.
7.Prowadzenie punktéw bibliotecznych.

8.Propagowanie czytelnictwa poprzez organizowgnitksn, konkurséw, quizéw, wystaw,
lekcji bibliotecznych.

9.Wspdipraca ze szkotami, instytucjami artystyczinytacoéwkami kulturalnymi.
10.Udziat w Komisji Zakupu i Selekcji.
11.Udziat w Komisji Przetargowej na dostalsiazek i prasy.

8§ 22.
Dziat Zbioréw Specjalnych
gromadzi i udospnia zbiory biblioteczne m.in. osobom niewidomym,
zajmuje s¢ catoksztattem spraw zwdanych z nagpujacymi rodzajami zbiorow: starodruki,
rekopisy, kartografia, grafika / w tym exlibrisy futy, mikrofilmy, przerocza, ptyty /
analogowe i kompaktowe /,stay magnetofonowe i video, druki towarzyse oraz druki
zwarte i czasopisma wiace s¢ profilowo ze zbiorami, w tym tale w zakresie ekologii

I ochronysrodowiska.

Do zada Dziatu naley:
1.Gromadzenie i uzupetnianie zbioréw dga@gkupu, darow i wymiany.

2. Ewidencja przybytkéw i ubytkow zbioréw specjathyoraz ksigozbioru podgcznego.
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3.Uzgadnianie z Dzialem Gromadzeni i Opracowani@idwv oraz Finansowo-Ksgjowym
standw ilgciowych i wartédciowych zbioréw.

4.Uzgadnianie z Dziatlem Gromadzenia i Opracowywdbiarow w zakresie opracowania
zbioréw muzycznych.

5.Prowadzenie katalogow i kartotek dladego rodzaju zbioréw.

6. Udostpnianie zbioréw:
- na miejscu, w trzech czytelniach specjalistyeh oraz w ramach wypgczalni,

placowkom kulturalno-@viatowym,
- prowadzenie ewidencji / rejestracji/ czytkbw zgodnie z obowzujacymi przepisami,
- prowadzenie ewidencji i dokumentacji wygozen oraz odwiedzin,

- udzielanie informacji w zakresie zbiorow spétych — bezpgrednio, telefonicznie
lub pisemnie,

- przysposobienie techniczne / sppradtwarzajcy / zbioréw audiowizualnych,
- wykonywanie odbitek kserograficznych z matinv wiasnych.
7.Gromadzenie i udaginianie zbioréw z zakresu ekologii i ochradrgdowiska.
8.0rganizowanie i prowadzenie selekcji zbiorow.

9. Zabezpieczenie zbiorow oraz ich konserwacja.

10.Promocja i upowszechnianie zbioréw specjalnych:

- wspolpraca i spotkania z placéwkami kulturatdwiatowymi,

- prowadzenie lekcji bibliotecznych i przyjmowanvycieczek szkolnych,

- wspoétdziatanie z lokalnynsrodkami masowego przekazu,

- biezace prezentowanie zbiorow wiasnych.

§23.

Dziat Informacyjno-Bibliograficzny i Zbiorow Region alnych
petni funkcg osrodka informacji dla wszystkich czytelnikdw prowadam.in. :
Informatorium, Centrum Wiedzy o Regionie, oraz Runkormacyjny Europe Direct.
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Do zada Dziatu naley:
1.Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliogrefinych i rzeczowychaytkownikom
indywidualnym i zbiorowym /bibliotekom, instytucjonorganizacjom/

- bezpadrednio na miejscu, telefonicznie i pisemnie.

2.Udzielanie pomocy przy organizowaniu warsztafarimacyjnego w placéwkach
miejskich oraz przy opracowywaniu dokumentdwia spotecznego.

3.Informowanie o bibliotekach isoodkach informacji na terenie miasta oraz ich eib
| warsztacie informacyjnym.

4. Wspétpraca z innymiscodkami informacyjno-bibliograficznymi w méeie i na terenie
kraju w zakresie wspotudziatu w pracach ligptaficznych, wymiany materiatow,
opracowa oraz déwiadcze.

5. Sporadzanie zestawow bibliograficznych dla potrzeb czykéw, bibliotek, instytucji
| organizaciji.

6.Udostpnianie materiatow bibliotecznych z zakresu funkoj@ania Dziatu.
7.Prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji wiymaen i odwiedzin.

8.Promocja zbiorow Biblioteki oraz zakresu i rode@dyiadczonych ustug,
w szczegOlngi poprzez:

- obstug wycieczek zbiorowych w Ksknicy,
- prowadzenie lekcji bibliotecznych i innychj&az zakresu bibliografii i informaciji,

- organizowanie wystaw , przygotowywanie dokam do wystaw organizowanych
przez Dziat w oparciu 0 materiaty wtasne.

9.Udziat w Komisji Zakupu i Komisji Selekciji.
10.0Opracowywanie kartoteki regionalnej i kartotekmmcniczych zbiorow regionalnych.

11.Inicjowanie i wspoétudziat w organizowaniu aKdjilturalnych, éwiatowych i naukowych
o tematyce regionalne;j.

12.Dziatalng¢ dokumentacyjna dotygea regionu:
- gromadzenie, opracowywanie i udgmstianie dokumentowrycia spotecznego,

- zbieranie informacji i opracowywanie materiatoatytzacych dziatalnéci instytuciji,
organizaciji i osohkycia publicznego regionu.
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13.Prace zwizane z wydawaniem Bielskiej Bibliografii Regiongtne

- wyszukiwanie i gromadzenie materiatéw bibliogeafiych w formie kartoteki
zagadnieniowej oraz udephianie jej czytelnikom,

- opracowywanie zebranych materiatow,
- prace redakcyjne zwdane z przygotowaniem do druku bibliografii.
14.Gromadzenie i udaginianie wycinkow prasowych dotygzych regionu z prasy krajowe;j.

15.Wspotpraca z placowkami kultury Bielska-Biakegakresie wymiany informacji
0 regionie oraz udagnianie zbiorow wg zapotrzebowania /np. wystawy/.

16.Prowadzenie wypyczen migdzybibliotecznych.

Pozostate zagadnienia:

organizowanie przegddw nowdci regionalnych, specjalnych rodzajow zbiorow
bibliotecznych itp. Dziatu,

prowadzenie praktyk studenckich w zakresie ypziatu,

informacja z zakresu: Unii Europejskiej Punkt Koltescyjny Europe Direct
informacja z zakresu: turystyki, biznesu i doradzzawodowego,

wspoétpraca z Centrum Informacji EuropejskiegsBidzl 1zba Turystyki, Miejskim
Centrum Turystyki, PTTK, OHP, Usgdem Pracy, itd.

§ 24.

Dziat Animaciji, Promocji i Marketingu

do zada Dziatu nalea zagadnienia zwrane z organizagjmprez kulturalnych,
popularyzagcj dziatax Biblioteki i pozyskiwaniensrodkéw pozabugktowych.
W sktad Dziatu wchodg

Pracownia Plastyczna.

Rzecznik Prasowy.

1. Promocja Biblioteki prowadzona jest poprzez:
a/ organizowanie, koordynowanie i prowadzeniergmprzygotowanych przez Kgnice
popularyzujcych bibliotel, ksiazke, literatue | wiedz,

b/ propagowanie imprez organizowanych w gmachaaigty przez inne instytucje,
organizacje, stowarzyszenia,

¢/ organizowanie imprez jubileuszowych i okolicgtiowych zwhzanych z rocznicami
pastwowymi, kulturalnymi, regionalnymi itp.,
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d/ organizowanie lub wspotdziatanie w przygotoiwamystaw bibliotecznych,
e/ prowadzenie kgyi pamatkowej Kshznicy,

f/ wspotpraca zérodkami masowego przekazu, informowanie nadwe i wysytanie
do prasy, radia, telewizji informacji o dziadedci Ksiaznicy,

g/ wykonywanie wszelkich czynda sktadajcych se na informaci zbiorows.

Pozostate zagadnienia:

wspotpraca z innymi komdérkami organizacyjnymidgsicy, bibliotekarzami
I instytucjami w zakresie dziatania Dziatu,

- wspoétorganizowanie z Dziatami Udeghiania Zbiorow, Zbiorow Specjalnych oraz
Informacyjno- Bibliograficznym i Zbiorow Regiolmych przegiddéw nowdaci, ciekawych
nabytkdéw, specjalnych rodzajéw zbioréw bibla#eych itp.,

- prowadzenie dokumentacji dziatatcoDziatu z uwzgédnieniem dokumentacji
fotograficznej, filmowej i opisowej imprez omgaowanych przez Ksknicy,

- opracowywanie, przygotowanie, redagowanie i oozgzechnianie materiatow
promugcych dziatalnéc¢ i zbiory Ksaznicy,

- wspodtpraca zérodowiskami tworczymi, ruchem amatorskim, insty&umj kultury,
szkotami i uczelniami wagzymi,

- pozyskiwanigrodkow pozabuzktowych na dziatalrnig statutow Ksiaznicy,

przeprowadzanie baglanarketingowych, szczegolnie stanu czytelnictpatizeb
czytelniczych, warunkéw i skuteczeoich zaspokajania przez biblioteki.

§ 25.

Dziat Informatyki
stanowi warsztat automatyzacji procesow bibliotgchn

Do podstawowych zadeDziatu naley:

1.Przygotowywanie planéw oraz programoéw optymalnfegdcjonowania i rozwoju systemu
informatycznego Ks#nicy.

2.Administrowanie systemami komputerowymiytkowymi w Ksiaznicy.

3.Nadzér merytoryczny nad wdhianiem programu bibliotecznego PATRON.

4.Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu rekorsjiezbiorow bibliotecznych.

5.Koordynacja prac i udziat w tworzeniu komputeraWwyaz danych w Ksinicy.
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6.Gromadzenie, zabezpieczenie i przechowywanierdektacji oprogramowania
i sprztu komputerowego.

7.Dokonywanie okresowych przadbw i konserwacja spet komputerowego, sprawdzanie
zainstalowanych programow pogtém posiadanych licenciji.

8.Nadzér techniczny — rozpoznawanie sytuacji awyolj sprztu komputerowego,
systemow operacyjnych Internetu, usuwanie ustggewiadamianie o awariach
odpowiednich punktéw serwisowych.

9.Aktualizowanie stron WWW oraz Biuletynu Informiaublicznej Ksaznicy.

10.Szkolenie oraz instruowanie pracownikow bibkote zakresie obstugi programow
wytkowych w Ksaznicy, a take korzystania z Internetu oraz poczty elektroicznej

11.Udziat w przetargach na sprkomputerowy.

12.Wspoipraca z firmami komputerowymi, Bibliote&laska oraz innymi instytucjami
w zakresie automatyzacji procesow bibliotecimy

8§ 26.
Dziat Organizacyjny
zajmuje st catoksztaltem spraw zwaanych z organizagjKsiaznicy, zagadnieniami
zwigzanymi z zatrudnieniem pracownikow, szkoleniamiaratatwianiem spraw socjalnych
pracownikow — w zakresie wspotpracy z Zaktagdomisja Socjalmn.

Do zada Dziatu naley:
1.0Opracowywanie projektow aktéw normatywnych DyositKshznicy.

2.0Opracowywanie regulaminéw weetrenych Ksaznicy. Nadzér nad realizagj
i wykonaniem wewegtrznych aktéw normatywnych, ustéle narad itp.

3.Wspotpraca z organami administracjhp@vowej i samorgdowej w zakresie spraw
prawnych, zatrudnienia, organizacji i zgdzania.

4.0rganizacja i koordynacja kontroli.

5.Kontrola realizacji zale@eorganow kontroli zewgtrznej.

6. Prowadzenie spraw zyzianych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow.
7.Prowadzenie catego zakresu spraw pracowniczych..
8.Gospodarowanie etatami.

9.Prowadzenie spraw zawianych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych.
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10.Prowadzenie spraw z zakresu szkaleodnoszenia kwalifikacji pracownikéw Kghicy

- zgloszenia na kursy, konferencje itp.

11.0bstuga Zaktadowego Fundusssuiadcze: Socjalnych we wspétpracy z Dziatem

Finansowo-Ksigowym i Komisp Socjalra — wnioski na pgyczki, zapomogi, umowy,
bony itp.

12.0rganizowanie i obstuga posietizéolegium Kshaznicy, narad kierownictwa, narad

pracowniczych, odpraw, konferencji itp.

13. Przekazywanie informacji o regulacjach prawngatyczacych Ksaznicy i kadry

bibliotecznej.

14.Prowadzenie spraw zygianych z zatrudnieniem: poborowych, oséb na umowach

staowych i absolwenckich.

15.Przygotowanie organizacyjne zespotow: zdawcamevdzych filii i dziatdw,

do przeprowadzenia skontrum, itp.

§ 27.

Dziat Finansowo-Ksegowy
zajmuje s¢ obstug finansowo-ksigowa Ksiaznicy.

Do zada Dziatu naley:
1. W zakresie spraw finansowo-&gowych:

sprawdzanie dokumentéw pod wgtgm formalnym i rachunkowym,
dekretowanie dokumentow,

kstgowanie operacji finansowych na kontach syntetychnyanalitycznych
oraz uzgadnianie zapiséw analitycznych istyaiznych,

ewidencja i rozliczanie darowizn,

sporadzanie list ptatniczych wynagrodzeraz innychéwiadcze pienkznych
dla pracownikow,

prowadzenie kartotek wynagrodzesobowych, zasitkbw chorobowych oraz rozlicze
finansowych w zakresie ubezpiegapotecznych,

wystawianie zaviadcze o wysokdci zarobkdéw pracownikom oraz obliczanie kapitatu
pocatkowego do | filara ubezpiecaepotecznych,

opracowywanie planow finansowych pkxystej wspotpracy z odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi Kanicy,
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prawidtowe i terminowe spadzanie wewagtrznych i zewgtrznych sprawozda
finansowych,

opracowywanie analiz i informacji dotycx/ch realizacji planu finansowego, stanu
majitkowego itp.,

nadzorowanie i opiniowanie sprawozdanaliz dotyczcych spraw finansowych,
sporzdzanych przez pozostate komorki organizacyjne,

nadzér nad wykonywaniem procedur wynikgch z ustawy Prawo zamowuie
publicznych.

. Sprawowanie kontroli wewtrznej — kontrolowanie wszystkich komérek organigagch

w zakresie rzetelrigi i prawidtowasci sporadzania dokumentow stanayelych podstaw
zapisow ksigowych oraz w zakresie gospodarki kasowe;j.

. Kontrolowanie gospodarki materiatowe;.
. Uzgadnianie ksgowe ewidencji magazynowe,;.

. Przeprowadzanie wyceny zinwentaryzowargroldkéw trwatych i materiatow

oraz ustalanie #dic inwentaryzacyjnych.
Uzgadnianie z dziatami merytorycznymi i filiastanu ilgciowo-wartgciowego zbiorow.

Prowadzenie rozlicheosob majtkowo odpowiedzialnych.

8.Prowadzenie ksgowasci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Bozkowe;.

9.W zakresie kasy:

prowadzenie obstugi kasowej,

sporadzanie raportow kasowych,

prowadzenie kegi drukéwscistego zarachowania,
prowadzenie ewidencji i rozlicaelepozytow,

prowadzenie ewidencji znaczkdéw pocztowych.

10.Wi&ciwe przechowywanie i zabezpieczanieagsidokumentow kgigowych,

jak rownie sprawozda finansowych i gotowki.

11.Udziat w Komisjach przetargowych organizowanwcKsiaznicy.
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§ 28.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy
spetnia wobec komaérek organizacyjnych dgsicy funkcje ustugowe i pomocnicze.
Gtéwnym zadaniem Dzialu jest zabezpieczenie dziedal administracyjno-gospodarcze;.

W sktad Dziatu wchodg

Sekretariat,

Referat Administracyjno-Gospodarczy,
Magazyn Gospodarczy,

Transport,

Stuzba Dozoru,

Szatnia,

Pracownia Kserograficzna.

Obrona Cywilna

Do zada Dziatu naley:

1

N

9.

. Organizowanie remontow kigeych.

. Zaopatrzenie ,Kainicy” w sprzt i materiaty.
. Konserwacja spetu.

. Prowadzenie Magazynu Gospodarczego.

. Zabezpieczenie ochrony mienia, kontrola osdeego gospodarowanie enexgi
materiatami i spkgem.

. Prowadzenie catoksztattu spraw zzeinych z eksploatacgamochodu sibowego.
. Organizowanie transportu oraz nadzoér nad goskadatym zakresie.

. Administrowanie lokalami bibliotecznymi — prowzaghie dokumentacji umow najmu
lokali i $wiadczéh komunalnych / ewidencja czynszOwzyaia energii i opatu, itp./.

Utrzymywanie porgdku i czystéci w obiektach Ksiznicy.

10.Peltnienie dyurow w portierni i dozorowanie obiektow budynkugliego ,Kskznicy”,

1

Dzielnicowej Biblioteki Publicznej i Dziatubdorow Specjalnych.

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania podstawbvwyzdzen elektrycznych,
telefonicznych, wodno-kanalizacyjnych, drolpmace remontowe i konserwatorskie.

12. Zapewnienie obstugi sekretariatu DyrektoraaKsrcy.

13. Ewidencja oraz regulowanie obiegu akt i koresiemciji zgodnie z zasadami instrukciji

kancelaryjnej Kginicy.
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14. Ekspedycja korespondencji¢cinie z paczkami.
15. Obstuga centrali telefonicznej i faxu.
16.Prowadzenie ewidencji optat pocztowych i rtv.

17.Prowadzenie terminarza narad i odpraw Dyreli@iaznicy oraz zawiadamianie o nich
0s6b zainteresowanych.

18.Dorczanie korespondenciji i przesytek dziatomakasicy.

19.Pisanie pism zleconych przez Dyrektoraaisicy, jego zasfpce lub gtdbwnego
ksiggowego.

20.W zakresie bhp:

- dokonywanie okresowych kontroli i oceny dZziaégci komorek organizacyjnych
Kshznicy w zakresie bezpiecéstwa i higieny pracy,

- inicjowanie i koordynowanie przedsizie¢ zmierzajcych do poprawy warunkéw pracy,

- udzielanie fachowej pomocy w zakresie bhpop.,

- zgtaszanie wnioskéw dotygzych wymogow bhp przy opracowywaniu zadh
I dokumentow inwestycyjnych oraz modernizaggh,

- opracowywanie instrukcji dotygzych bezpieczestwa i higieny pracy w Ksgnicy,
- przedktadanie Dyrektorowi Kginicy informacji o stanie bhp w bibliotecezbdtach
zagraen zawodowych wraz z wnioskami oraz wysbwanie o uwzgidnienie w planach

pracy zadazwiazanych z poprawbezpieczastwa i higieny pracy,

- wspotdziatanie z Zaktadowym Spotecznym Inspeiin Pracy oraz Ratwowa Inspekci
Pracy.

21.W zakresie Obrony Cywilnej:
- opracowywanie dokumentacji w zakresie obroywilnej,

- nadzér i udzielanie fachowej pomocy w zakredieony cywilnej,
- prowadzenie szkalevewretrznych w zakresie obrony cywilnej,
- prowadzenie ewidencji pism o charakterze majm dotycacych spraw Ksiznicy,

- przedkiadanie Dyrektorowi Kgtnicy propozycji rozwizywania zagadnieobrony
cywilnej w Ksiznicy.

22.Prowadzenie rejestru zamowiaublicznych. Udziat w Komisjach przetargowych
organizowanych w Ksknicy.
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8 29.
Filia biblioteczna uniwersalnajest agenglgromadzca i udostpniajaca zbiory biblioteczne
dla czytelnikow.
Do jej zada nalezy:

1. Ewidencjonowanie zbioréw zgodnie z ob@mijacymi przepisami.

2. Udostpnianie i upowszechnianie zbioréw bibliotecznycazoudzielanie informacji
bibliotecznych i bibliograficznych oraz rzeczowych.

3. Prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji wiymzeh i odwiedzin.

4. Propagowanie czytelnictwa, dziatania proacej ksazki i ustugi biblioteczne.

5. Prowadzenie katalogéw bibliotecznych, azeakch aktualizacja.

6. Prowadzenie selekcji zbiorow.

7. Przysposobienie techniczne, fiea konserwacja zbioréw.

8. Przeprowadzanie okresowej reklasyfikacji zbioréw.

9. Prowadzenie ewidencji /rejestracji/ czytelnikOw dgie z obowizujacymi przepisami.

10.Uzgadnianie z Dzialami Gromadzenia i Opracowani@tw oraz Finansowo-
Ksieggowym standw iléciowo-wartgciowego zbioréw.

11.Inicjowanie i organizowanie oraz prowadzenie dredéci kulturalno-dwiatowe;j
dla czytelnikéw.

12.Prowadzenie dokumentacji z zakresu wszystkich aépettiziatalngci filii zgodnie
z obowazujacymi przepisami, instrukcjami i wytycznymi.

13.Biezace utrzymanie posglku oraz zgtaszanie uwag i wnioskéw w sprawach
remontowych.

14. Do zada Filii moze nalee¢ prowadzenie punktow bibliotecznych.
§ 30.
Filia biblioteczna specjalistycznajest agenalgromadzca i udostpniajaca zbiory

biblioteczne wsrodowisku 0s6b chorych, niewidomych i niepetnospraeh.
Zadania filii specjalistycznepgdwnoznaczne z zakresem dziatania filii uniwerspin
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§ 31.

. Organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora fesiegium ,Ksiaznicy”
W skfad Kolegium wchodgz

Dyrektor ,Kshznicy”,

Gtowny Ksegowy,

Przewodniczcy zwiazkOw zawodowych dziatagych w ,Ksiaznicy”,
Zaktadowy Spoteczny Inspektor Pracy,

Specjalista ds. bhp,

Kierownicy Dziatow ,Ksaznicy”,

Kierownicy Filii wyznaczeni przez Dyrektora,

Instruktor,

Przewodniczcy zaradu Kota Miejskiego SBP.

. Do zakresu dziatania Kolegium ,kghicy” nalezy rozpatrywanie i opiniowanie spraw
dotycacych ,Ksiaznicy” i jej zakresu dziatania, zwtaszcza takich: jak

stan czytelnictwa,

stan sieci bibliotecznej,

zbiory biblioteczne,

komputeryzacja zbioréw,

plany dziatalnéci i sprawozdania z ich realizaciji,

kadra bibliotekarska /polityka kadrowo-ptacowaena kwalifikacji, doskonalenie
zawodowe, itp./,

warunki pracy bibliotek i pracownikow,

ocena pracy poszczegoélnych placowek i Dziatow.
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ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI

§ 32.

1. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pigmiego i materialnego, jak rowriie
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowykredytowym, stanovgcym podstaw
do otrzymania lub wydatkowarieodkow pien¢znych ,Ksiaznicy” podpisuj:

- Dyrektor ,Kshaznicy” lub jego Zasipca,

- Gléwny Ksggowy.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania gobi@kumentow kggowych
ustalane s odrebng instrukch.

3. Dyrektor ,Ksaznicy” podpisuje zargdzenia, decyzje oraz inne dokumenty
| rozstrzygnicia podejmowane zgodnie z \éawoscia rzeczow i miejscovd.

9. Zastpca Dyrektora podpisuje dokumenty w zastwie Dyrektora w zakresie
nadzorowanych spraw.

10. Kierownicy Dziatow podpisajpisma okrélone w indywidualnych zakresach czydoo

lub w innych upowanieniach.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRACY ,KSI AZNICY BESKIDZKIEJ”
§ 33.
1. Ustala st nastpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy dla pracownikd{siaznicy”:

a/ dla pracownikow zatrudnionych w systemie jedni@zmwym
od poniedziatku do giku w godzinach 7.00 — 15.00;

b/ dla pracownikow zatrudnionych w systemie dwuzraigym
| zmiana od godziny 7.00 do godz. 15.00,
Il zmiana od godziny 11.00 do godziny 19.00;

c/ dla pracownikéw zatrudnionych w filiach czasqyradpowiednich zmian ustadaj
Kierownicy tych placowek w porozumieniu z Dytetem, Kierownikiem Dziatu
Organizacyjnego i Instruktorem ;
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d/ dla pracownikdéw obstugi czas pracy ustatavgdiug indywidualnego rozktadu czasu
pracy wynikajcego z godzin otwarcia oraz potrzeb danej placdakiotecznej.

2. Dyrektor ,Ksiaznicy” moze, w przypadkach indywidualnych, na wniosek pradkan
wyrazi zgod: na inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnegopiaizy
I 40 godzinnego tygodnia pracy.

3. Dyrektor ,Ksiaznicy” moze w uzasadnionych przypadkach ustainy niz wymieniony
w punktach 1 i 2 czas pracy ,K&nicy” z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy
I 40 godzinnego tygodnia pracy.

4. Dyrektor ,Ksiaznicy” lub upowaniony przez niego Kierownik komorki organizacyjnej
w stosunku do podlegtych mu pracownikowzmaa okres zagbstwa, w czasie choroby
lub urlopu pracownikéw, okske¢ inne od ustalonych godziny rozpoczynaniandaenia
pracy dziatu lub placéwki, w zaleosci od istniegcych potrzeb.

5. Pracownicy zobowzani s potwierdz& swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecndci.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 34.
1. Spory kompetencyjne portdzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
.Ksiaznicy”.

2. Czynndci o charakterze techniczno-kancelaryjnym i inm@odobnym charakterze
wykonywane g przez komérki organizacyjne ,Kginicy” we wtasnym zakresie.

§ 35.

Sprawy nie ujte szczegétowo w niniejszym regulaminigdlp ustalane odbnymi
zarzdzeniami Dyrektora ,Ksznicy”.

§ 36.

Regulamin organizacyjny wchodziaycie z dniem podpisania.



