Zatycznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 13/2023
Dyrektora Ksiginicy Beskidzkiej
w Bielsku-Bialej z dn. 2023-09-28

REGULAMIN ORGANIZACYJNY KSIAZNICY BESKIDZKIEJ
W BIELSKU-BIALEJ

I. PRZEPISY OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala szczegélows organizacje
wewngtrzng, zakres dziatalnosci komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
Ksigznicy Beskidzkiej, zasady funkcjonowania, odpowiedzialnosé tych komérek i stanowisk
oraz obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci wszystkich pracownikéw.

§2
Tlekro¢ w Regulaminie uzyte jest jedno z ponizszych okresler — nalezy przez to rozumieé:

1. Biblioteka—Ksigznica Beskidzka w Bielsku-Bialej;

2. Organizator-Miasto Bielsko-Biala;

3. Komorka organizacyjna—Dzial/Filia

4.Samodzielne stanowisko pracy—stanowisko pracy podporzadkowane bezposrednio

Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

5. Dyrektor—Dyrektor Biblioteki;

6. Zastgpca Dyrektora — Zastgpca Dyrektora;

7 Kierownik—pracownik stojgcy na czele komoérki orgamizacyjnej, kierujacy jej pracg
1 odpowiedzialny za jej dzialalnosé, wykonywanie planéw pracy i powierzonych
jej zadan;

8. JP;"ascownilc—wszys,cy pracownicy Biblioteki, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
shuzbowe.

§3
1.Biblioteka dziata w szczegélnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i1 prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 194);

1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity Dz. U. 2022.2393);

2) Statutu Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Bialej nadanego przez Organizatora;

3) niniejszego Regulaminu.

2. Biblioteka jest samorzadowg Instytucja Kultury, dla ktérej organizatorem jest Miasto
Bielsko-Biala.

3. Biblioteka posiada osobowos¢ prawng i jest wpisana do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Organizatora pod Nr RIK 7/1999.

4. Siedziba Biblioteki jest miasto Bielsko-Biata.
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II. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI
§4

Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie s-}ui:v.bow?go podporzqdkovyama,
podziatu obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Organami zarzadzajacymi biblioteka sa:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) Gléwny Ksiggowy. _ o
Komérkami organizacyjnymi Biblioteki sg dzialy, samodzielne stanowiska pracy 1 filie
biblioteczne. ) )

W strukturze organizacyjnej Biblioteki funkcjonuja nastgpujace komoérki organizacyjne:

1) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw (GIOZ);
2) Drziat Udostepniania Zbior6w dla Dorostych (UZ) w skiad, ktérego wehodza:
a) Wypozyczalnia dla Doroslych,
b) Czytelnia Og6lna,
c) Centrum Informacji Bibliotecznej (CIB),
d) Magazyn Ksigzek i Czasopism.
3) Dzial Udostgpniania Zbioréw dla Dzieci i Mlodziezy (UZD) W sklad, ktérego
wchodza:
a) Wypozyczalnia dla Dzieci i Mlodziezy,
b) Czytelnia dla Dzieci i Mlodziezy,
¢) Magazyn Ksiazek i Czasopism dla Dzieci i Mlodziezy.
€)
4) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny (IB) w sktad, ktérego wchodzs:
a) Wypozyczalnia Zbioréw Regionalnych,
b) Czytelnia Zbioréw Regionalnych,
¢) Magazyn Ksigzek i Czasopism Regionalnych.
5) Dziat Pracownia Badah Wiedzy o Miescie i Regionie (PBMiR) w sklad, ktérego
wchodzg:
a) Pracownia Digitalizacji Zbioréw,
b) Pracownia Wydawniczo-Poligraficzna,
c) Redakcja serii wydawniczej Biblioteka Bielska-Biatej.
6) Daziat Zbioréw Specjalnych (ZS) ) w skiad, ktérego wchodzg:
a) Mediateka,
b) Wypozyczalnia Zbioréw Specjalnych,
c) Czytelnia Zbioréw Specjalnych.
7) Dziat Animacji, Promocji i Marketingu (APM);
8) Dzial Informatyczny (IT);
9) Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK);
10) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (AG);
11) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny (IM)
12) Samodzielne stanowisko- Specjalista do spraw Organizacyjnych (OR);
13) Samodzielne stanowisko-Specjalista do spraw Pracowniczych (SP);
14) Samodzielne stanowisko-Specjalista do spraw administracyjnych (SA);
15) Samodzielne stanowisko-Inspektor do spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy (BHP),
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16) Samodzielne stanowisko-Inspektor Ochrony Danych (I0D);
17)Samodzielne stanowisko-Radca Prawny (RP);

18) Petnomocnik ds. Kontroli Zarzadczej K2Z);

19)Filie biblioteczne na terenie miasta Bielska-Biatej (F).

§5

Kompetencje i obowigzki Dyrektora w czasie jego nieobecnosci przejmuje w pelnym
zakresie Zastgpca Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci osoba pisemnie upowazniona
przez Dyrektora Biblioteki w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

Kierownik komérki organizacyjnej obowigzany jest po uzgodnieniu z Dyrektorem
Biblioteki powierzy¢ w przypadku nieobecnosci swoje zadania innemu pracownikowi lub
Jezeli zostal wyznaczony — swojemu zastepey.

- Na czas nieobecnosci pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, zastgpstwo

wyznacza Dyrekior Biblioteki.

II. ORGANY ZARZADZAJACE BIBLIOTEKA

§6

Dyrektor Biblioteki

1.

2.

Biblioteks kieruje i zarzadza Dyrektor, ktory odpowiada za jej dzialalnosé i reprezentuje
Biblioteke na zewngtrz.
Dyrektor w imieniu pracodawcy, ktorym jest Biblioteka, wykonuje w stosunku do
pracownikéw wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.
Dyrektor sprawuje nadzor nad dzialalnoscig utworzonych w Bibliotece komérek
organizacyjnych: dziatéw, filii i samodzielnych stanowisk pracy.
Do Dyrektora nalezy podejmowanie ostatecznych decyzji we wszystkich sprawach
dotyczacych dzialalnosci Biblioteki.
Dyrektor kieruje Bibliotekg przy pomocy Zastgpcy Dyrektora Biblioteki, ustalajac zakres
jego dzialania z zachowaniem zasady jednoosobowego kierownictwa.
Do zadan Dyrektora nalezy:
1) Organizowanie pracy Biblioteki;
2) Programowanie i planowanie dzialalnosci Biblioteki oraz nadzér nad wykonywana
dzialalnoscia poprzez: ,
a) Opracowywanic i realizacj¢ planéw w zakresie dzialalnosci podstawowej
1 planu finansowego, podejmowanie wszelkich decyzji w tym zakresie oraz
sprawozdawczosc;
b) Stalg wspdlprace z organizatorem;
c) Wydawanie w obowigzujacym trybie wewnetrznych regulaminéw, instrukcji
1 zarzadzen oraz wdrazanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen
organizatora i instytucji kontrolnych;
d) Zatrudnianie, awansowanie oraz zwalnianie pracownikéw oraz podejmowanie
decyzji w sprawach osobowych;
€) Nalezyte gospodarowanie funduszem plac;
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f) Przestrzeganie racjonalnej gospodarki majatkiem Biblioteki; o

g) Prawidlowa organizacj¢ pracy, w tym ustalanie struktury organizacyjne) oraz
przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom; o

h) Stwarzanie warunkéw do doskonalenia zawodowego pracownik6éw Biblioteki;

i) Programowanie rozwoju Biblioteki; _ o

j) Zapewnienie whasciwych warunkéw pracy i przestrzegania obowigzujgcych
przepiséw bhp oraz przeciwpozarowych;

k) Rozwdj i upowszechnianie czytelnictwa; o o

1) Ustalanie skladow osobowych i kompetencji komisji dzialajacych
w Bibliotece, ' o

m) Inicjowanie i nawigzywanie wspdipracy z innymi instytucjami, organizacjami
spolecznymi;

n) Rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikow oraz czytelnikow;

0) Wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi oraz Stowarzyszeniem Bibliotekarzy
Polskich dziatajacymi w Bibliotece.

§7

Zastepea Dyrektora

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora Biblioteki nalezy zastgpowanie Dyrektora w zakresie
ustalonym wewnetrznymi zarzadzeniami i wykonywanie zadan zleconych przez
Dyrektora oraz sprawowanie bezposredniego nmadzoru nad caloksztattem Biblioteki w
zakresie:

1)

Koordynowania dziatalnosci podstawowej Biblioteki poprzez nadzoér nad Dziatem
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw, Dzialem Instrukcyjno-Metodycznym,
Dzialem Udostepniania Zbioréw dla Dorostych, Dzialem Informacyjno-
Bibliograficznym, Dzialem Pracownia Badai Wiedzy o Miescie i Regionie,
Dzialem Zbioréw Specjalnych, Dziatem Udostepniania Zbioréw dla Dzieci 1
Miodziezy, Filiami;

2) Nadzoru nad podejmowaniem inicjatyw zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkow
pozabudzetowych.
§8
Gléwny Ksiggowy

1. Gléwny Ksiegowy kieruje bezposrednio Dzialem Finansowo-Ksiegowym i odpowiada za
catoksztalt gospodarki finansowej Biblioteki.
2. Do zadah Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Planowe i celowe realizowanie budzetu;
Ustalanie stanu i wyniku finansowego,
Sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdah statystycznych i
bilansowych;
Prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) Zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym,
b) Kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych.
Kontrasygnata uméw mogacych spowodowaé zobowiazania finansowe;
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8) Nadzorowanie komérek organizacyjnych biblioteki w zakresie gospodarki
finansowej;

9) Opracowywanie przepiséw wewngtrznych regulujacych zasady gospodarki
finansowej Biblioteki i ich aktualizacja.

IV. TRYB FUNKCJONOWANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI

§9

. Na czele kazdej komorki organizacyjnej stoi odpowiedzialny za nig kierownik,

a kazdy pracownik podlega bezposrednio przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe, i przed ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonanie. Pracownik,
ktéry otrzymuje polecenia stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, zobowigzany
jest zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego, przed wykonaniem tego polecenia.

. W okresie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego funkcje pelni
wyznaczony przez niego pracownik, ktéry w tym czasie przejmuje uprawnienia

1 odpowiedzialnos¢ za prawidlows realizacje zadan.

§10

. Komorki organizacyjne oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

pracy wykonujg zadania okreslone w Regulaminie oraz zadania zlecone przez Dyrektora.

. Zakres dzialania komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy obejmuje

sprawy nalezace do ich kompetencji oraz czynnosci koordynacyjne, jesli do koordynacji

zostaly zobowiazane.

. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wspbldzialajg ze soba,
a spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor lub jego Zastepca.

- Jesli realizacja konkretnego zadania wymaga wspéldziatania komérek organizacyjnych lub

samodzielnych stanowisk pracy role przewodnig pelni ta komérka

organizacyjna/samodzielne stanowisko pracy, do ktérej wlasciwosci nalezy wykonanie

zadania, a pozostali udzielajg jej pomocy.

§11

. Wszelkie sprawy zatatwiane s3 drogg stuzbowa.
. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg:

1) pisma i wystgpienia kierowane do organéw administracji publicznej, instytucji,
organizacji spolecznych i politycznych oraz innych podmiotéw,

2) wewngtrzne akty prawne, zarzgdzenia, instrukcje,
3) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o§wiadczenia woli w imieniu Biblioteki.

. Dla zapewnienia biezacej oraz sprawnej dzialalnosci Biblioteki podczas nieobecnosci
Dyrektora, Zastgpca Dyrektora ma prawo podpisywania pism i dokumentéw, o ktérych
mowa w ust. 2. W wyjgtkowych sytuacjach, kiedy nieobecni s3 zaréwno Dyrektor jak

1 Zastgpca Dyrektora, prawo podpisywania pism i dokumentéw posiada Kierownik
upowazniony przez Dyrektora. Upowaznienie musi mie¢ forme pisemna.



4. Sprawozdania finansowe z dziatalnosci Biblioteki podpisuje Dyrektor oraz Glowny
Ksiegowy. o _

5. Dokumenty dotyczace praw i obowiazkéw finansowych i _magqtkc;)wych przedst'awrone
do podpisu Dyrektorowi wymagajg uprzedniego zatwierdzenia przez Glownego
Ksiggowego oraz wiasciwego w sprawie Zastgpcy Dyrektora.

§12

1. W Bibliotece obowiazuje Kontrola Zarzadcza, stanowiaca ogét dziatafi podejmowanych
dla  zapewnienia realizacji celow i zadai w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. _ ' . )

2. Dziatania zwigzane z Kontrolg Zarzadcza reguluje Regulamin Kontroli Zarzadczej
obowiagzujacy w Bibliotece.

§13

1. Do obowiazkéw kierownika komérki organizacyjnej nalezy kierowanie wykonywaniem
zadan objetych zakresem dziakania tej komérki, a w szczego6lnosei:

1) Przygotowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych mu pracownikow; o

2) Organizowanie pracy zgodnie 2z przepisami i wskazéwkami/zaleceniami
bezposredniego przelozonego;

3) Nadzér i kontrola nad wykonywaniem przydzielonych pracownikowi zadan, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

4) Wydawanie niezbednych polece dotyczacych zakresu dzialania kierowanej komérki
organizacyjnej;

5) Przedstawianie bezposredniemu przelozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane
do jego wiadomosci lub wymagaja jego akceptacji;

6) Informowanie bezposredniego przelozonego o potrzebach kierowanej komorki
organizacyjnej, ktorych realizacja wigze si¢ z jej sprawnym funkcjonowaniem;

7) Natychmiastowe informowanie bezpoéredniego przelozonego o wydarzeniach
majacych zwigzek z kierowang przez niego komorka organizacyjna;

8) Organizacja stanowisk pracy dla pracownikow;

9) Zapewnienie zastepstwa dla kazdego stanowiska pracy (przygotowanie merytoryczne)
w komérce organizacyjnej;

10) Tworzenie warunkow do podmiotowego traktowania pracownikow, wykorzystania

ich zdolnosci, kwalifikacji i umiejetnosci, pobudzania inwencji i operatywnosci;

11) Doskonalenie zawodowe pracownikow w sprawach zwigzanych z dzialalnoscig
komorki organizacyjnej;

12) Dbalos¢ o prawidtowe stosunki miedzyludzkie i zazegnywanie konfliktow;

13) Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,
przepiséw o tajemnicy shizbowej, przepiséw wewnetrznych oraz przepisow BHP
1 ppoZ.;

14) Planowanie urlopéw, czuwanie nad ich terminowym wykorzystaniem;

15) Merytoryczne opisywanie zleceri, rachunkéw, uméw zwiazanych z dzialalnoscia
podleglej komérki organizacyjnej, parafowanie delegacji stuzbowych;

16) Przestrzeganie drogi stuzbowej w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia podleglej
komoérki organizacyjnej;

17) Branie udziatu w zebraniach kierownikéw komorek organizacyjnych organizowanych
przez Dyrektora.
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2. Kierownik komérki organizacyjnej ma prawo:

1) Przydzielania pracownikom zadad wynikajagcych z zakresu dziatania komdrki
organizacyjnej wg. ninicjszego Regulaminu i kontroli ich wykonania;

2) Delegowania pracownika do peienia zastepstwa w macierzystej lub innej komérce
organizacyjnej Biblioteki w przypadku nieobecnosci lub czasowym wakacie na innym
stanowisku po zgloszeniu Specjaliscie ds. pracowniczych

3) Podpisywania pism z upowaznienia przetozonego;

4) Doboru pracownikéw w ramach podleglej mu komérki organizacyjnej na okreslone
stanowisko pracy oraz zglaszanie wnioskéw w sprawach osobowych;

5) Otrzymywania od przelozonego informacji  dotyczacych  programowania

1 planowania pracy kierowanej przez niego komérki organizacyjnej;

6) Zglaszania wnioskow w sprawie przydzielania Srodkéw finansowych zwigzanych
z realizacjg zadah podleglej komorki organizacyjnej;

7) Dysponowania sprzgtem w powierzonej mu komérce organizacyjnej zgodnie
Z przepisami wewnetrznymi;

8) Wyrazania zgody na czasowg nieobecnosé pracownika na stanowisku pracy;

9) Wnioskowania o zarzgdzenie przeprowadzania skontrum Iub/i inwentaryzacji
w podleglej mu komérce organizacyjne;j.

3. Kierownik komérki organizacyijnej jest odpowiedzialny za:

1) Nalezyte wykonywanie zadan wynikajacych z ustalonego zakresu dziatania;

2) Wyczerpujgce, zgodne z przepisami i terminowe zatatwianie spraw;

3) Nalezyta prace kierowanej przez niego komérki organizacyjnej;

4) Rzetelna i terminowa sprawozdawczo$¢ z dzialalnosci kierowanej przez niego
komorki organizacyjnej;

5) Opracowanie (w okreslonych terminach) programéw i planéw dzialania kierowanej
przez niego komorki organizacyjnej;

6) Przestrzeganie przez podporzadkowanych mu pracownikéw przepiséw prawnych,
dyscypliny pracy i porzadku oraz zasad wspélzycia spolecznego wobec uzytkownikéw
Biblioteki 1 wspolpracownikéw;

7) Przekazywanie dokumentacji komorki organizacyjnej do Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego (Archiwum Zaktadowe).

§14

1. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) Rzetelne i terminowe wykonywanie pracy. (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
takze wewngtrznymi oraz wskazéwkami bezposredniego przelozonego);

2) Przygotowanie i opracowanie projektu wykonania powierzonego mu zadania, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami, Statutem Biblioteki 1 uwzglednieniem konkretnych
okolicznosci (po uwzglednieniu zdania lub stanowiska innych zainteresowanych
komoérek organizacyjnych, o ile wymaga tego zalatwienie sprawy);

3) Uzyskanie aprobaty bezposredniego przelozonego i odpowiednia realizacja
zadania/sprawy az do ostatecznego zalatwienia;

4) Przestrzeganie drogi shuzbowe;j;



5) Przestrzeganie postanowien obowiazujacych przepisow wewnetrznych, m:zqdzen,
decyzji i instrukcji, regulaminow bibliotecznych i wskazowek bezposredniego
przetozonego;

6) Przestrzeganie dyscypliny pracy; . o
7) Odpowiedzialno$¢/wspélodpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie
Biblioteki, oszczedno$¢ w gospodarowaniu mieniem; .
8) Dbanie o dobre imie Biblioteki, w tym wiadciwy stosunek do cz.ytelmk’ow,
interesantéw, zastgpstwo na innym stanowisku w macierzystej lub innej kog:norce
organizacyjnej w przypadku nieobecnosci Jub czasowym wakacie na Innym

stanowisku; '

9) Wiasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny,
wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

2. Pracownicy majg prawo do:

1) Otrzymywania pisemnego zakresu obowigzkéw, kazdorazowa Zmiana zwigzana
z przydzialem statych czynnosci, nieobjgtych dotychczasowym zakresem, ma mie¢
forme pisemna;

2) Otrzymywania informacji dotyczacych planowanych w danej komérce organizacyjnej
zadan, Srodkéw i metod ich realizacji;

3) Rzetelnej i obiektywnej oceny ich pracy;

4) Zglaszania wnioskéw i pomyslow racjonalizujgcych prace, polepszajacych metody
dzialania, zwigkszajacych ekonomicznosc;

5) Podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w warsztatach,
szkoleniach, praktykach, pokazach, konferencjach itp.

3. Pracownicy s3 odpowiedzialni za:

1) Sprawne, terminowe i zgodne z przepisami, Regulaminem i poleceniami przetozonych
wykonywanie pracy w zakresie przyjetych na siebie obowigzkéw i posiadanych
kwalifikacji;

2) Wiasciwa gospodarke powierzonym im mieniem oraz rozliczanie si¢ z obrotu tym
mieniem zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) Rzetelne sporzadzanie dokumentéw opracowywanych na rzecz przelozonych,
uzytkownikéw Biblioteki i jednostek upowaznionych do ich otrzymywania;

4) Przekroczenie kompetencjii Iub niedopelnienie obowiazkéw  shizbowych.

§15

1. Pracownikami materialnie odpowiedzialnymi w Bibliotece sg osoby, ktore przyjely
na siebie odpowiedzialnosé¢/wspétodpowiedzialnosé za powierzone mienie;
2. Przekazanie i przejecie stanowiska zwigzanego z odpowiedzialnoscia materialng odbywa
si¢ protokolarnie;
3. Przy przekazywaniu/przejeciu obowiazuje przeprowadzenie skontrum lub/i inwentaryzacji;
4. Protokél, o ktérym mowa w ust. 2 sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, jeden pozostaje
w komoérce organizacyjnej, drugi otrzymuje Dziat Administracyjno-Gospodarczy.



§ 16

. Pracowmcy moga by¢ delegowani do wykonywania okreslonych czynnosci poza
siedzibg Biblioteki;

- Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor lub w przypadku jego
nieobecnosci Zastgpea Dyrektora;

- Cel, zakres i termin czynnosci stuzbowych w czasie wyjazdu shuzbowego okresla
bezposredni przefozony.

V. ZAKRESY DZIAY.ANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17

. DZIAL. GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIOROW (GIOZ). Do zakresu prac
nalezy:

1) W zakresie gromadzenia zbioréw:

2)

a)
b)

<)
d)

€)

f)
g

h)

i)

opracowywanie profilu gromadzenia zbior6w Biblioteki,

Systematyczna analiza rynku wydawniczego, prasy fachowej, zbieranie
1 realizacja dezyderatow,

zakup materialéw bibliotecznych zgodnie z przyjetym profilem gromadzenia,
modelowanie struktury zbioréw filii bibliotecznych poprzez odpowiedni
rozdzial zakupionych i pozyskanych materiatéw bibliotecznych,

ewidencja sumaryczna przybytkéw i prowadzenie dokumentacji w zakresie
wplywéw materialéw bibliotecznych,

prenumerata czasopism,

programowanie, planowanie i sprawozdawczos¢ (polroczna i roczna)
w zakresie prowadzonej dzialalnoéci,

przeprowadzanie zapytania ofertowego na dostawe materiatéw bibliotecznych,
na dostawg prasy,

uczestniczenie w pracach zwigzanych z selekcjg zbiorow w Bibliotece,
wspodlpraca z Komisjg ds. Selekcji i Ubytkowania Zbioréw Bibliotecznych,
wspdlpraca z Komisjg ds. Automatyzacji Biblioteki.

W zakresie opracowania zbioréw:

a)

b)
<)

d)

€)

opracowanie formalne i rzeczowe materialéw wplywajacych do Biblioteki,

w elektronicznym zintegrowanym systemie bibliotecznym,

wspottworzenie kartotek, hasel wzorcowych,

ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbiorow zgodnie z obowigzujgcymi
opracowywanie schemat6éw katalogu systematycznego wedhug Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesietnej,

wspéltworzenie cyklu szkolei i konsultacji z zakresu opracowania zbioréw.

3) W zakresie rezerwy materiatéw bibliotecznych (depozyty):

a)
b)

c)

prowadzenie dokumentacji depozytu,
przygotowanie propozycji wymiany biblioteczne;j,
przekazywanie materialow bibliotecznych innym bibliotekom /filiom/,
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d) porzadkowanie i przeprowadzanie selekcji zbiorow — dalsze prace z depozytem
przyjmowanie ksiggozbioréw zaewidencjonowanych z likwidowanych filii

Ksigznicy.

4) Ponadto do zakresu prac nalezy:
a) wspolpracaz Instruktorem-Metodykiem, o
b) wspolpraca z Komisjg ds. Selekcji 1 Ubytkowama_Zb.lm.'ow Blbllotecz::}ych,
¢) wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z pracy Dziatu,
d) pozyskiwanie srodkoOw pozabudzetowych.

2. DZIAL UDOSTEPNIANIA ZBIOROW DLA DODOSLYCH (UZ).

Do zakresu prac nalezy: ) )

1) Udostepnianie materiatow bibliotecznych zgodnie z Regulaminem korzystama ze
zbiorow Biblioteki;

2) Prowadzenie dokumentacji wypozyczen;

3) Nadzér nad terminowym zwracaniem wypozyczanych materialow bibliotecznych,

4) Pobieranie oplat na poczet kar regulaminowych;

5) Przechowywanie, zabezpieczanie i ochrona zbiorow w magazynie;

6) Wspdlpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw oraz Komisja
Selekcji w zakresie selekeji zbiorow;

7) Prowadzenie Centrum Informacji Bibliotecznej;

8) Prowadzenie okresowej sprawozdawczosci i statystyki udostepnianych zbioréw,
ruchu czytelniczego;

9) Obsluga czytelnikéw w Czytelni Ogélnej;

10) Prowadzenie, uzupehianie i kontrola ksiggozbiorow podrecznych czytelni;

11) Wspétudzial w popularyzowaniu zbioréw Biblioteki (wystawy, prezentacje);

12) Wypozyczanie gier planszowych;

13) Prowadzenie oraz koordynowanie dziatalnosci Dyskusyjnych Klubow Ksiazki;

14) Prowadzenie zaje¢ dla grup zorganizowanych w ramach biblioterapii;

15) Prowadzenie warsztatow pisarskich dla miodziezy i dorostych;

16) Nadzor nad punktami bibliotecznymi;

17) Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych;

18) Planowanie i sprawozdawczo$é (potroczna i roczna) w zakresie prowadzonej
dziatalnosci.

3. DZIAL UDOSTEPNIANIA ZBIOROW DLA DZIECI I MEODZIEZY (UZD).
Do zakresu prac nalezy:

1) Udostgpnianie materialéw bibliotecznych zgodnie z Regulaminem korzystania
ze zbioréw Biblioteki;

2) Prowadzenie dokumentacji wypozyczef;

3) Nadzér nad terminowym zwracaniem wypozyczanych materiatow; pobieranie oplat
na poczet kar regulaminowych;

4) Przechowywanie, zabezpieczanie i ochrona zbioré6w w magazynie;

5) Prowadzenie systematycznej selekeji ksiggozbioru, wycofujac z pélek i obiegu ksigzki
zdezaktualizowane i zniszczone;

6) Przygotowywanie dezyderatow;
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7) Wspolpraca ze szkolami, przedszkolami i placowkami kultury, organizacjami
spotecznymi i pozarzgdowymi w dziedzinie upowszechniania ksiazki i prowadzenia
dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej;

8) Rozwijanie zainteresowan czytelniczych wsréd dzieci i miodziezy poprzez rézne
formy pracy kulturalno-edukacyjnej: konkursy, spotkania autorskie, lekcje
biblioteczne i mini wystawy tematyczne ksigzek i czasopism itp.;

9) Dbalos¢ o wlasciwa informacje o ksigzce oraz estetyczny wyglad wypozyczalni
i czytelni;

10) Udostgpnianie stanowisk komputerowych dla dzieci i miodziezy;

11)Planowanie i sprawozdawczos¢ (polroczna i roczna) w zakresie prowadzonej
dziatalnosci;

12) Pozyskiwanie srodk6w pozabudzetowych.

4. DZIAL INFORMACYJNO-BIBLIOGRAFICZNY (IB).
Do zakresu prac nalezy:

1) Pelnienie funkcji regionalnego osrodka informacii biblioteczno-bibliograficznej,
dokumentowanie Zycia regionu (prowadzenie bazy bibliograficznej regionu;
opracowywanie bibliografii regionalnej oraz wydawnictw informacyjnych
1 bibliograficznych dotyczacych regionu),

2) Biezaca obstuga informacyjna uzytkownik6w indywidualnych oraz Instytucji;

3) Popularyzowanie ksiazki i czytelnictwa, promowanie biblioteki, jej zbioréw i form
dziatalnosci  (przysposobienie  biblioteczno-bibliograficzne  dla  uczniéw
1 studentow);

4) Organizowanic wystaw i innych form dziatalnosci kulturalno-edukacyjne;j,
opracowywanie drukéw reklamowych i informacyjnych dotyczacych dziatalnosci
Dazahy;

5) Organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych i prelekcii dla uczniéw
1 studentow;

6) Opracowywanie kwerend specjalistycznych;

7) Prowadzenie edukacji bibliotecznej poprzez przygotowanie uzytkownikéw
do korzystania z calej oferty biblioteki, a w szczeg6lnosci wyszukiwania i selekcji
mformacji o zbiorach;

8) Udzielanie porad i konsultacji nt. organizacji i dzialania stuzb informacyjnych
w bibliotekach publicznych powiatu bielskiego (warsztaty informacyjne, obstuga
uzytkownik6éw informacji, szkolenia i praktyki, prace badawcze w zakresie shuzb
informacyjnych, opracowywanie pomocy metodyczno-szkoleniowych;

9) Opracowywanie i wprowadzanie danych do baz wiasnych;

10) Prowadzenie Wypozyczalni Migdzybibliotecznej, ktorej zadaniem jest realizacja
zaméwien na materialy biblioteczne wiasne i innych bibliotek na terenie calego
kraju;

11) Gromadzenie regionalnych Zrédet informacji;

12) Udostepnianie materialéw bibliotecznych zgodnie z Regulaminem korzystania
ze zbiorow Biblioteki;

13) Prowadzenie dokumentacji wypozyczen;

14) Nadz6r nad terminowym zwracaniem wypozyczanych materialéw;

15) Pobieranie oplat na poczet kar regulaminowych;

16) Planowanie i sprawozdawczo$¢ (péiroczna i roczna) w zakresie prowadzonej
dzialalnosci;

17) Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych.
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5. DZIAL PRACOWNIA BADAN WIEDZY O MIESCIE ] REGIONIE (PBMIR).
Do zakresu prac nalezy:

1) Gromadzenie zabytkow kultury duchowej i materialnej mieszkancoOw
Bielska-Bialej i okolicznych miejscowosci; L

2) Ewidencjonowanie zabytkéw kultury duchowej i materialnej (ksiegl lnwentarzowe
karty ewidencji) miasta Bielska-Bialej oraz regionu;

3) Lokalizacja i pozyskiwanie do digitalizacji obiektow i zbiorow;

4) Tworzenie cyfrowych zasobéw i ich prezentacja na cyfrowych platformach,
archiwizacja cyfrowych zasobow; L

5) Tworzenie i koordynacja miejskiego klastra informacyjnego, tj. sieci imicjatyw,
zasobow i serwisow internetowych prezentujacych tresci miejskie i regionu;

6) Organizowanie dziatalnoici popularyzatorskiej dla érodowiska, w tym
przeprowadzanie lekcji muzealnych i historii miasta.

W zakresie wydawania publikacji z serii wydawniczej Biblioteka Bielska-Bialej
i innych wydawnictw o charakterze regionalnym nalezy:

1) Utrzymywanie stalego kontaktu z drukarniami,

2) Prowadzenie korespondencji w sprawach wydawnictw;

3) Staly kontakt z autorami tekstow zlozonych i przyjetych do druku;

4) Prowadzenie kartoteki autor6w;

5) Zlecanie i kontrola przygotowania i druku materialow;

6) Obstuga administracyjna wydawnictw bibliotecznych, dystrybucja egzemplarzy
obowigzkowych;

7) Gospodarowanie wydawnictwami i publikacjami;

8) Prowadzenie ewidencji, dystrybucji oraz rozliczania sprzedazy publikacji.

9) Archiwizacja wydanych publikacji i nakladow wadliwych;

10) Programowanie, planowanie i sprawozdawczo$¢ (pélroczna i roczna) w zakresie
prowadzonej dziatalnosci;

11) Wspélpraca z redakcjami innych czasopism oraz firmami wydawniczymi;

12)Organizacja i udzial w spotkaniach kolegiéw redakcyjnych serii wydawnicze]
Biblioteki Bielska-Biatej;

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki;

14)Przygotowanie i obstluga zebran rady Programowej serii wydawniczej Biblioteka
Bielska-Bialej;

15)Pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych.

6. DZIAL ZBIOROW SPECJALNYCH (ZS).
Do zakresu prac nalezy:

1) Udostgpnianie materialéw bibliotecznych zgodnie z Regulaminem korzystania
ze zbiorow Biblioteki;

2) Prowadzenie, uzupelnienie i kontrola ksiggozbioru podrecznego czytelni,

3) Przysposobienic techniczne zbioréw, prowadzenic i opicka nad magazynami zbiorow
specjalnych we wspdlpracy z Dzialem Udostepniania Zbioréw;

4) Obsluga czytelnika w Czytelni i Wypozyczalni Zbioréw Specjalnych;

5) Prowadzenie zajec¢ edukacyjnych z wykorzystaniem zbiorow Biblioteki;
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6) Przygotowywanie i organizacja wystaw z zakresu zbiorow specjalnych;

7) Opracowywanie publikacji na temat zbior6w;

8) Prowadzenie okresowej sprawozdawczosci i statystyki udostepnianych zbiorow
i ruchu czytelniczego;

9) Typowanie zbioréw do konserwacii;

10) Udzielanie informacji w zakresie zbioréw specjalnych (kwerendy tematyczne);

11) g;rﬁbér i Przygotowanie zbioréw do digitalizacji i publikowanie w Slgskiej Bibliotece

owej;

12) Planowanie i sprawozdawczos¢ (pélroczna i roczna) w zakresie prowadzonej

dziatalnosci.

Do zakresu prac Mediateki nalezy:

1) Udc;fu;p]l:lianic zbioréw muzycznych zgodnie z Regulaminem korzystania ze zbiorow
Biblioteki;

2) Udostgpnianie zbioréw andiobookéw, filméw zgodnie z Regulaminem korzystania ze
zbioréw Biblioteki;

3) Nadzor nad terminowym zwracaniem wypozyczanych materiatéw bibliotecznych,

4) Pobieranie oplat na poczet kar regulaminowych;

5) Prowadzenie ewidencji czytelnik6w i wypozyczen;

6) Przechowywanie, zabezpieczanie zbioréw muzycznych, audiobookéw, filméw.

7) Prowadzenie warsztatow komputerowych dla seniorow;

8) Prowadzenie spotkan filmowych;

9) Planowanie i sprawozdawczos¢ (p6troczna i roczna) w zakresie prowadzonej
dzatalnosci;

10) Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych.

7. DZIAL. ANIMACIJL, PROMOCI I MARKETINGU (APM). Do zakresu prac nalezy:

1) Opracowanie i realizacja polityki promocyjnej i wizerunkowej Biblioteki;

2) Zarzgdzanie portalami spoleczno$ciowymi promujgcymi Biblioteke;

3) Redakcja strony internetowej Biblioteki;

4) Organizacja, uczestnictwo oraz wspomaganie innych komérek organizacyjnych
Biblioteki w realizacji przedsigwzigé kulturalnych zwigzanych z promocjg ksigzki
i czytelnictwa;

5) Realizacja dziatan animujacych kulture i nauke;

6) Promocja zbiorow biblioteczaych i czytelnictwa;

7) Organizacja konkursow i wydarzen zwigzanych z ksigzka, historig pi$miennictwa
i papiernictwa oraz literaturg cyfrowa;

8) Uczestnictwo w opracowaniu i wdrazaniu systemu komumikacji wewngtrznej
Biblioteki oraz komunikacji z podmiotami zewnegtrznymi;

9) Przeprowadzanie audytu komumikacji wewngtrznej i zewngtrznej, pod wzgledem
jakosci i skuteczmosci jej oddzialywania i modyfikacja systemu w zaleznosci
od zdiagnozowanych probleméw i potrzeb;

10) Prowadzenie dokumentacji z organizowanych wydarzen kulturalno-edukacyjnych oraz
innych (fotografie, filmy etc.);

11)Analiza statystyki z zakresu dzialalnosci kulturalno-edukacyjnej i dostosowanie
planéw do plynacych z tej analizy wnioskow;

12) Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci Dziatu;
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13)Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjuymi Biblioteki, organimt.:]a:m_
pozarzadowymi, instytucjami kultury i edukacji oraz sektorem prywatnym w realizacji
zadan wynikajacych z Dzialu;

14) Organizacja \fa:‘syztatémzkoleﬁ wewnetrznych z zakresu komunikacji dla potrzeb
pracownikow Biblioteki

15) Prowadzenie Galerii wystawiennicze] Biblioteki; ’

16)Merytoryczna obshiga organizacyjna imprez kulturalnych, naukowych, cyklow

klad6w, wystaw, spotkan zajec itp.; o . _

lﬂ;\lv:wiqzywanie kontaktow z wykladowcami, wydawcan.n, pisarzami, artystaml
i innymi uczestnikami organizowanych spotkan, prowadzenie korespondencil, nadzor
nad realizacjg umow, _ ’

18) Przygotowywanie do druku materialow promocyjno-informacyj] nych dotycza(_:ych
organizowanych imprez, plakatow, folderow, ulotek, zaproszen oraz ich @mbuqm

19) Przygotowywanie informacji promocyjnych o Bibliotece do med:lév.v (notki prasowe
etc.) oraz do portali internetowych, serwisow spolecznosciowych i na strong www
Biblioteki; .

20) Dbalosé o biezaca informacje o Bibliotece w przestrzeni publiczne;

21) Wspdlpraca z mediami;

22) Przygotowywanie projektéw grantowych z dostgpnych dla bibliotek pmmém _

23) Pozyskiwanie sponsoréw, donatorow dla organizowanych wydarzes i przedsigwzigcC.

8. DZIAE INFORMATYCZNY (IT). Do zakresu prac nalezy:

1) Dokonywanie wyboru, zakupu oraz wdrazania system6w informatycznych; ‘

2) Planowanie, konfigurowanie i zarzadzanie wszystkimi elementami sieci,
a w szczegélnoéci zdalnymi i lokalnymi zasobami, kontami uzytkownikow,
oprogramowaniem oraz urzadzeniami zapewniajacymi prawidlowa pracg systeméw
informatycznych;

3) Koordynacja dziataf i nadzor nad procesem komputeryzacji Biblioteki;

4) Prowadzenie audytu sieci informatycznej;

5) Prowadzenie kontroli nad eksploatacja urzadzen i systeméw informatycznych;

6) Konserwacja sprzetu komputerowego oraz diagnoza i usuwanie drobnych awarii;

7) Obsluga techniczna strony www;

8) Fizyczna instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego oraz oprogramowania wraz
z jego aktualizacjg w Bibliotece;

9) Pomoc uzytkownikom wewnetrznym w sprawach zwiazanych z korzystaniem
ze sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania;

10)Koordynacja wspolpracy miedzy uzytkownikami wewnetrznymi w  zakresie
eksploatacji systeméw informatycznych;

11)Koordynacja spraw zwigzanych z dostosowywaniem systeméw informatycznych
do aktualnych wymagas uzytkownikéw wewnetrznych i przepiséw prawnych;
12) Wspélpraca z innymi dzialami w zakresie opracowania planéw oraz projektow
z zakresu komputeryzacji; ‘
13)Organizacja warsztatow i szkolei wewnetrznych w zakresie komputeryzacji
we wspélpracy z Bibliotekarzem Systemowy;

14) Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci Dziaht;

15)Wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami kultory i edukacji oraz sektorem prywatnym
w realizacji zadan wynikajacych z pracy Dziah;
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16) Planowanie i sprawozdawczo$é (pbtroczna i roczna) w zakresie prowadzonej
dziatalnosci.

9. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (FK).

1) Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu w zakresie finansowym nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji planu finansowego Biblioteki oraz
nadz6r nad finansami Biblioteki, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji planu
finansowego dla Biblioteki,

b) opracowanie projektéw planéw finansowych Biblioteki, przedkladanie ich
w obowigzujacym trybie do uchwalenia,

¢) sporzadzanie planéw finansowych Biblioteki przy wspbludziale Dzialéw
merytorycznych oraz Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego,

d) sporzadzanie aktualizacji planu finansowego w ciggu roku budzetowego,

€) prowadzenie analizy realizacji planu finansowego poprzez kontrol¢ wydatkowania
srodkéw na podstawie sprawozdan przekazywanych do Urzgdu Miejskiego
w Bielsku-Biale;j,

f) sporzadzanic sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego
1 przediozenie go w obowigzujacym trybie do rozpatrzenia,

g) sporzgdzanie informacji z wykonania planu finansowego za I p6lrocze oraz za caly
rok kalendarzowy i przediozenie jej w obowigzujacym trybie do Wydziatu Urzedu
Miejskiego w Bielsku-Bialej nadzorujacego dziatalno$é Biblioteki,

h) sporzadzanie sprawozdari finansowych i podatkowych,

i) Scista wspélpraca z Wydzialem Finansowym Urzedu Miejskiego w Bielsku-Bialej,
Wydzialem Kultury i Promocji Urzgdu Miejskiego w Bielsku-Biatej
oraz Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Glownym Urzedem Statystycznym,
Urzgdem  Skarbowym, Pafstwowym Funduszem Rehabilitacjii  Oséb
Niepelnosprawnych, Urzedem Pracy i innymi podmiotami,

J) wspllpraca z poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi przy sporzadzaniu
wnioskow 1 projektow dotyczacych pozyskiwania dodatkowych srodkéw
finansowych,

k) analiza rocznych i okresowych sprawozdan finansowych Biblioteki,

analiza i opiniowanie operacji finansowych z punktu widzenia gospodarnosci,

m) nadzor nad prawidlowoscia wydatkowania $rodkéw z Zakladowego Funduszu

Swiadezen Socjalnych Biblioteki,

n) udzelanie instruktazu dzialom merytorycznym w. zakresie procedury

przygotowania projektu planu finansowego Biblioteki,

o) analiza prawidlowosci i rzetelnosci skladanych informacji i deklaracji

podatkowych, ustala podstawy opodatkowania,

p) prowadzenie analizy kosztow,

r) rozliczanie czynnosci inwentaryzacyjnych,

s) prowadzenie kasy.

2) Do podstawowych zadan dzialu w zakresie ksiggowym naleZy prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacja wplywow z oplat i uméw cywilnoprawnych, prowadzenie
rachunkowosci, a w szczegdlnodci:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych Biblioteki, z wyszczegdlnieniem zadan
wynikajacych ze statutu Biblioteki,
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b) prowadzenie ewidencji ksiegowej przychodow oraz ewidencji i rozliczania
érodkéw finansowych otrzymanych na zadania celowe,

c) prowadzenie rejestru sprzedazy ushug, '

d) gromadzenie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie i przechowywanie dowodow
ksiggowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ’

¢) sporzadzanie dowodéw ksiggowych stanowiacych podstawe wyplat wynagrodzen
i zasitkéw dla pracownikéw Biblioteki,

f) prowadzenie dokumentacji placowej pracownik6w, .

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami cywilnoprawnymi, )

h) rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych potraconych s.kladek od f)s?b
fizycznych oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej zglaszania pracownikow
i Zleceniobiorcow do Zakladu Ubezpieczeii Spotecznych,

i) wystawianie za§wiadczef pracownikom o wysokosci wynagrodzes,

j) prowadzenie ewidencji ksiggowej kosztow, .

k) prowadzenic ewidencji ksiggowej wartosci majatku trwalego stanowlgcego
wlasnosé Biblioteki,

1) aktualizacja wyceny srodkéw trwatych, naliczanie umorzenia Srodkéw trwatych,

m) prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej inwestycji i remont6w Biblioteki,

n) obstuga finansowo-ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, .

0) sporzadzanie bilansu Biblioteki, rachunku zyskéw i strat, wraz z informacija
dodatkowa oraz wycenia poszczeg6lnych sktadnikow aktywow i pasywow,

p) prowadzenie kontroli terminowosci wplat naleznosci, windykacja naleznosci oraz
przygotowywanie dokumentacji do egzekucii,

1) prowadzenie nadzoru nad wystawianiem rachunkéw za ushugi i opisem faktur
przez wszystkie Dziaty Biblioteki,

s) weryfikacja uméw z kontrahentami,

t) prowadzenie ksiggowosci i kartotek imiennych kasy zapomogowo pozyczkowe;).

10. DZIAX. ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY (AG):

1) Prowadzi prace z zakresu zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych;

2) Opracowuje preliminarze budzetowe w zakresie inwestycji, remontéw,
zaopatrzenia, transportu i innych spraw gospodarczych;

3) Prowadzi sprawy inwestycji, kapitalnych remontow oraz remontéw
i konserwacji budynkéw, mebli i urzadzen, maszyn i sprzgtu gospodarczego;

4) Prowadzi sprawy zaopatrzenia w materialy gospodarcze, piSmienne, druki, meble
i urzadzenia, maszyny i aparature, narzedzia, odziez robocza i sprzgt ochrony
osobistej i inne zgodnie z potrzebami Biblioteki;

5) Prowadzi sprawy transportu samochodowego i logistyki;

6) Scisle wspolpracuje z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w sprawach ubezpieczen
majatkowych;

7) Scisle wspolpracuje z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w sprawach dotyczacych
zamowien publicznych;

8) Orgaunizuje 1 nadzoruje prace zwigzane z utrzymaniem czystosci, porzadku,
ochrony mienia oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym posesji, budynkéw
1 lokali Biblioteki;

9) Administruje budynkami Biblioteki i zatatwia sprawy lokalowe;

10) Prowadzi sprawy z zakresu obrony cywilnej, opracowuje i aktualizuje
dokumentacj¢ obrony cywilnej i spraw obronnych;
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11) Prowadzi inwentaryzacje skladnikow majatku Biblioteki.

12) Prowadzi i przechowuje dokumentacje z dziatalnosci Dziatu;

13) Prowadzi archiwum, ewidencje stempli oraz kluczy do pomieszezen;

14) Prowadzi ewidencje sprzetu i materiatow;

15)Bierze udzial w tworzeniu projektow w celu pozyskiwania srodkéw
pozabudzetowych;

16) Kontroluje firm¢ ochraniarsks wykonujaca fizyczng i elektroniczna ochrone
mienia Biblioteki:

17) Dba o estetyke zewnetrzng i wewngtrzng wszystkich placowek Biblioteki;

18) Tworzy odpowiednie warunki BHP, PPOZ., ochrony mienia, prowadzi nadzér nad
przestrzeganiem przepisow i wytycznych w tym zakresie.

11. DZIAL INSTRUKCYINO-METODYCZNY (IM)

Dziat Instrukcyjno-Metodyczny sprawuje z upowaznienia Dyrektora Biblioteki bezposredni
nadzér merytoryczny nad dzialami Biblioteki oraz udziela wszechstronnej pomocy
metodycznej jej personelowi, organizujac i prowadzac systematyczng dziatalnosé
szkoleniows i instruktazows,

Do podstawowych zadar i obowigzkéw shuzbowych Dziatu
Instrukcyjno-Metodycznego nalezy:

1) Opracowywanie biezacych analiz i informacji dotyczacych funkcjonowania dzialow

gmachu gléwnego oraz sieci filialnej;

2) Nadzér merytoryczny nad wiasciwg realizacja zakresu prac i obowiazkéw shazbowych
w dzialach Biblioteki;

3) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad organizacja dzatéw, wilasciwym
przebiegiem ich reorganizacji, delokalizacji lub likwidacji;

4) Uczestnictwo w pracach Komisji Selekcji Zbioréw Bibliotecznych;

5) Nadzér nad procesem planowania w zakresie dzialalnosci merytorycznej oraz
terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci i prawidlowym przygotowaniem
opracowan statystycznych dotyczacych gromadzenia i udostgpniania zbioréw oraz
dzialalnosci instrukcyjno-metodycznej i informacyjnej;

6) Przygotowywanie rocznych sprawozdan dla GUS;

7) Badanie wskaznikéw efektywnosci funkcjonowania biblioteki;

8) Badanie stanu czytelnictwa na podstawie analizy danych statystycznych;

9) Prowadzenie i koordynowanie dziatalnosci szkoleniowej i instrukcyjno-metodyczne;
w zakresie organizacji zbioréw, udostepniania zbioréw, prowadzenia statystyki
i sprawozdawczosci;

10) Analiza i opiniowanie projektéw zmian w zasadach i procedurach dziatalnosci
merytorycznej, zwigzanych z funkcjonowaniem informatycznego systemu zarzadzania
biblioteka;

11)Nadzér nad praca Bibliotekarza Systemowego

12) Wiasciwe prowadzenie i utrzymywanie dokumentacji dotyczacej pracy Dziahu;

13)Scista wspdipraca z Dzialem Gromadzenia, Opracowania Zbioréw-w zakresie:

a) organizacji, uktadu 1 struktury ksiegozbioru,

b) klasyfikacji i reklasyfikacji zbioréw,

c) delokalizacji i selekcji zbioréw bibliotecznych;

14) Prowadzenie gabinetu metodycznego (gromadzenie ksiegozbioru fachowego oraz
opracowywanie materialéw metodycznych);

15) Organizowanie i prowadzenie bibliotecznych praktyk zawodowych dla studentow;
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12.

13,

16) Wspolpraca z innymi bibliotekami w zakresic wymiany doswiadczei w pracy
instrukcyjno-metodycznej; _ _

17) Biezaca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkow;

18)Kontrola zbiorow bibliotecznych; .

19) Opracowywanie i pelna realizacja rocznego planu skontrow, zatwierdzonego do

realizacji przez Dyrektora Biblioteki.
SPECJALISTA DS. ORGANIZACYJNYCH (OR):

1) Prowadz ob w osobowych;

2; Zajmuje si¢ ;il;ggiz;z?wanjem, planowaniem i bilansowaniem potrzeb kz_tdl:owych; .

3) Prowadzi dokumentacj¢ kadrowo-placows oraz akta osobowe pracownikéw obstuguje

rO! kadrowy; . N

4) %cgsa-giczy w konsultacjach zwigzanych z prowadzonymi rekrutacjami na wolne
stanowiska pracy; o

5) Wspélpracuje z urzedami terenowymi w zakresie zatrudnienia; ) ) )

6) Sporzadza wnioski do PUP dotyczace stazy i prac interwencyjnych i prowadzi
dokumentacje z tym zwigzana; )

7) Prowadzi dzialalnos¢ -informacyjna 2z zakresu prawa  pracy, zadan
i obowigzkéw pracownikéw wobec zakladu pracy oraz zakladu pracy
w stosunku do pracownikéw, szczeg6lnie nowo zatrudnionych;

8) Przygotowuje wnioski dotyczace emerytury i renty oraz innych swiadczef ZUS;
9) Opracowuje analizy i sprawozdania dotyczace zatrudnienia; -
10) Prowadzi ewidencj¢ zarzadzen i komunikatéw wewnetrznych, podaje do wiadomosci
zainteresowanych komérek zarzadzenia, okolniki, instrukcje, informacje itp.; _
11) Wspéltworzy procedury, regulaminy oraz instrukcje zwigzane z zarzzdzaniem
zasobami ludzkimi;

12)Prowadzi sprawy zwiazane z nawigzaniem, trwaniem oraz rozwigzaniem stosunku
pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi
obowigzujagcymi w Bibliotece.

SPECJALISTA DO SPRAW PRACOWNICZYCH (SP):

1) Sporzadza wnioski dotyczace doposazenia stanowisk pracy i prowadzi dokumentacje
z tym zwigzang;

2) Prowadzi dokumentacje zwigzang z odbywaniem praktyk szkolnych i studenckich;

3) Prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy podleglych Dyrektorowi;

4) Kontroluje prawidlowos¢ ewidencji czasu pracy i barmonograméw prowadzonych
przez kierownikow poszczegolnych dziatéw dla podleglych pracownikow;

5) Prowadz sprawy zwigzane z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

6) Nadzoruje terminowe wykorzystywanie urlopéw wypoczynkowych oraz inne
dni wolne od pracy przewidziane prawem pracy;

7) Kieruje pracownikéw na badania wstepne, okresowe, kontrolne;

8) Prowadzi sprawy socjalne pracownikéw Biblioteki i uprawnionych czionkéw
ich rodzin oraz emerytéw i rencistow — bylych pracownikéw Biblioteki — okreslone
w Regulaminie ZFSS;

9) Prowadzi sprawy ksztatcenia, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownik6éw.
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14. SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYINYCH (SA):

1) Prowadzi Sekretariat Biblioteki:

2) Prowadzi sprawy kancelaryjne w zakresie Przyjmowania i wysylania korespondenc;ji,
organizowania obiegu pism i prowadzenia ewidencji zarzadzeri i komunikatow
wewngtrznych, podawania do wiadomogci zainteresowanych komérek zarzadzen,
okolnik6w, instrukcji, informacji itp.;

3) Obshuguje na biezaco pocztg elektroniczng, przeprowadza selekcje informacji
1 przesyta wiadomosci zgodnie z kompetencjami poszczegdlnych osdb;

4) Ewidencjonuje i wysyla korespondencje wychodzaca oraz rozlicza koszty
z tytudu oplat pocztowych z Dzialem Finansowo-Ksiegowym;

5) Przyjmuje i ewidencjonuje korespondencj¢ przychodzaca oraz przekazuje
poszczegolnym komérkom organizacyjnym, zgodnie z dekretacjg Dyrektora;

6) Sporzadza pisma zlecone przez Dyrektora;

7) Prowadzi terminarz spotkan, konferencji, narad i innych wizyt shuzbowych Dyrektora;

8) Wspolpracuje z komérkami organizacyjnymi Biblioteki;

9) Organizuje wyjazdy stuzbowe Dyrektora;

10) Prowadzi dokumentacje z dziatalnosci stanowiska pracy;

11) Obstuguje centralg telefoniczng Biblioteki.

15.SAMODZIELNE STANOWISKO INSPEKTOR ds. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY (BHP):

1) Przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania  przepisow
1zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) Informuje pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) Sporzadza i przedstawia pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowe analizy stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajace propozycje przedsiewzigé¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

4) Bierze udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawia propozycje dotyczace uwzglednienia w tych planach TOZWigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczefistwa i higieny

racy;

5) II;icjuje dzialania oraz przedstawia Dyrektorowi wnioski dotyczace zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;

6) Bierze udzial w opracowywaniu wewnetrznych przepiséw dotyczgcych BHP,
m.in. opiniowaniu szczegtowych instrukeji na poszczegélnych stanowiskach;

7) Bierze udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow,
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy;

8) Wspdlpracuje =z komérkami organizacyjnymi w ramach organizowania
i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolern BHP;

9) Wspodlpracuje z organami kontroli w zakresie BHP:

10)Prowadzi rejestr, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkéw przy
pracy i stwierdzonych choréb zawodowych;

11) Szczegblne uprawnienia stanowiska:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, stanu bhp oraz przestrzegania zasad
i przepiséw bhp na wszystkich stanowiskach pracy,
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16.

b) wystepowanie do kierownikow z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen
i szkodliwoéci zawodowych oraz uchybief BHP,

¢) wystepowanie do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw BHP.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY — INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
(I0D):

Do zakresu dzialania stanowiska nalezy w szczegdlnosci zapewnienie przestrzegania
przepis6w o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci przez:

i

1) Informowanie administratora, podmiotow przetwarzajacych oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
tj. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 1.:

a) w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,

b) w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz Urz. UEL 119, s.1),

¢) inmych przepiséw o ochronie danych oraz doradzanie im w tej sprawie.

2) Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk
administratora i podmiotéw przetwarzajagcych w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéow, dziatania zwigkszajace $wiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane
z tym audyty;

3) Udzielanie pa zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) Wspdlprace z Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

5) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,

o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) Wypelnianie zadati wymienionych w pkt. ac oraz innych wynikajgcych
z RODO z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac
na uwadze charakter, zakres, kontekst 1 cele przetwarzania;

7) Opiniowanie uméw zawieranych przez Biblioteke w zakresie zagadniefi dotyczacych
ochrony danych osobowych;

8) Uczestniczenic w konsultacjach we wszelkich innych sprawach zwigzanych
z ochrong danych osobowych (w mysl art. 39 ust. 1 lit. a-c i e in fine RODO);

9) Prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania.

RADCA PRAWNY (RP). Do zadaii Radcy Prawnego w szczeg6lnosci nalezy:

1) memWe i opiniowanie, pod wzgledem prawnym zarzadzen, regulaminow,
}nsu'ukcp, uméw 1 innych aktow  wywoluyjacych skutki  prawne
1 parafowanie dokumentow;

2) Reprezentowanie Biblioteki w sprawach sadowych i administracyjnych,
opracowy wanie pism procesowych;

3) Prowadzenie; konsultacji i porad dla pracownikéw Biblioteki dotyczacych
przestrzegania obowigzujacych przepiséw i praw pracowniczych;

4) Sporzadzanie opinii prawnych w sprawach zleconych przez Dyrektora.
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18. PELNOMOCNIK DS. KONTROLI ZARZADCZEJ (KZ)

Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. kontroli zarzadczej nalezy:

15

1) koordynacja kontroli zarzadczej w Ksigznicy Beskidzkiej;

2)- przyjmowanie o$§wiadczen kierownikéw Dzialéw o stanie kontroli zarzadcze;j;

3) dokonywanie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Ksigzmicy Beskidzkiej i na
tej podstawie formulowanie wnioskow i zalecen;

4) sporzadzanie corocznego raportu o stanie funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Ksigznicy Beskidzkiej;

5) ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Ksigznicy Beskidzkiej;

6) sporzadzanie corocznego raportu z oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Ksigznicy Beskidzkiej;

7) przeprowadzenie identyfikacji i analizy ryzyk w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
w Ksigznicy Beskidzkiej;

8) sporzgdzenie rejestru zidentyfikowanych ryzyk w Ksigznicy Beskidzkiej;

9) zarzadzanie zidentyfikowanymi ryzykami w funkcjonowaniu Ksigznicy Beskidzkiej.

FILIA BIBLIOTECZNA (F):

1) Filie Biblioteki podlegaja bezposrednio Zastgpcy Dyrektora, w imieniu ktérego nadzor
merytoryczny peli Dziat Instrukcyjno-Metodyczny iodpowiadajg przed nim za
wlasciwg organizacje pracy i nalezyte wykonanie zadan objetych zakresem dziatania;

2) Filie biblioteczne zlokalizowane sa poza obr¢bem Biblioteki Glownej, shuza przede
wszystkim mieszkancom dzielnicy, w ktorej dzialaja;

3) Szczegdlowy wykaz Fili stanowi zalagcznik Nr 1 do niniejszego chulammu,

4) Do zadan w zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw nalezy:

a) zbieranie i opiniowanie dezyderatow czytelniczych i przekazywanie ich Dzialowi
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,

b) przyjmowanie ksigzek z Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw oraz innego
rodzaju materialow bibliotecznych,

c) prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkéw oraz innej stosownej dokumentacji,

d) przysposobienie techniczne zbioréw,

¢) biezgca akcesja czasopism,

f) wycofywanie ksiazek wedlug zalecen Komisji ds. Selekcji i Ubytkowania

Zbioréw,
g) prowadzenie kart stanu wartoéciowego zbioréw oraz uzgadnianie wartosci

majgtkowej,
h) prowadzenie kont w social mediach.

5) Do zadan w zakresie udostgpniania nalezy:

a) rejestracja czytelmkow,

b) udostepnianie zbiordw W wypozyczalni ina miejscu w czytelni, ewidencja
wypozyczef,

c¢) udzielanie doraznej informacji, udzielanie informacii indywidualnych
i zbiorowych oraz ich ewidencja,

d) organizowanie i prowadzenie upowszechniania czytelnictwa,

€) realizacja wybranych form kulturalno—edukacyjnych dostosowanych do potrzeb
srodowiska,

f) gromadzenie, ewidencja i udostepnianie materialéw bibliotecznych,
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g) udzielanie informacji bibliotecznych,  bibliograficznych i rzeczowych,
uzytkownikom indywidualnym i zbiorowym, innym bibliotekom i organizacjom
(ustnie, telefonicznie i pisemnie),

h) sporzgdzanie zestawow bibliograficznych dla potrzeb czytelnikéw, bibliotek
i innych instytucji, _ .

i) prowadzenie lekcji bibliotecznych iinnych spotkaii z zakresu dziatalnosc
kulturalno-edukacyjnej,

j) wspbldziatanie z innymi komé6rkami organizacyjnymi Biblioteki, o

k) wspblpraca zinnymi bibliotekami, szkolami, organizacjami oraz instytucjami
i stowarzyszeniami.

6) Do zadan Filii w zakresie administracji nalezy:

a) prowadzenie dziennika statystycznego, sporzadzanie sprawozdan statystycznych
miesiecznych i rocznych GUS,

b) sporzadzanie okresowych planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,

¢) prowadzenie postgpowania o zwrot ksiazek od czytelnikow,

d) pobieranie oplat regulaminowych zgodnie z przepisami finansowymi, terminowe
odprowadzanie gotowki do kasy Biblioteki,

e) biezaca konserwacja zbioréw,

f) zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen.

VL POSTANOWIENIA KONCOWE
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. Regulamin nadaje Dyrektor po zasi¢gni¢ciu opinii Organizatora.

. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Ustawy
o bibliotekach, Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statutu
Biblioteki, Regulaminu Pracy i inne szczeg6lowe uregulowania prawne.

. Wszyscy pracownicy Biblioteki majg obowiazek zapoznania si¢ z trescia Regulaminu.
Kazdy pracownik stwierdza wlasnym podpisem fakt zapoznania si¢ z trescig Regulaminu
na spec;a[nym o$wiadczeniu przechowywanym w aktach osobowych.

. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.



