ZARZADZENIE NR 3/2020

Dyrektora Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Bialej
z dnia 30 kwietnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia tekstu Regulaminu organizacyjnego Ksigznicy Beskidzkiej
w Bielsku-Bialej.

§ 1.

Zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539
z p.zm.), ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnos$ci
kulturalnej (Dz.U. Nr 114, poz. 493), dzialajac na podstawie uchwaty Rady Miejskiej
w Bielsku-Biatej z dnia 28 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Statutu Ksigznicy Beskidzkiej
(uchwata Nr XX1/538/2012 z p.zm.) oraz Statutu Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Biatej,
oglasza si¢ w zalaczeniu do niniejszego zarzadzenia tekst Regulaminu organizacyjnego
Ksiaznicy Beskidzkie;.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Dyrektora, Kierownikowi Dzialu
Organizacyjnego oraz Kierownikom Dzialéw i Filii.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/99 Dyrektora Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Biatej
z dnia 1 lipca 1999 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Ksigznicy
Beskidzkiej w Bielsku-Biatej, Zarzadzenie Nr 1/2006 Dyrektora Ksigznicy Beskidzkiej
w Bielsku-Biatej z dnia 2 stycznia 2006 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
Regulaminu organizacyjnego Ksiaznicy w Bielsku-Bialej, Zarzadzenie Nr 3/2008 Dyrektora
Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Biatej z dnia 1pazdziernika 2008 r. w sprawie zmiany
Regulaminu organizacyjnego Ksiaznicy Beskidzkiej w Bielsku-Bialej oraz p6zniejsze zmiany
do powyzszych zarzadzen.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 kwietnia 2020 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KSIAZNICY BESKIDZKIE]
W BIELSKU-BIALE]J

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE
§1.

Ramowy Regulamin Organizacyjny Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Biatej, zwanej dale;j
Ksiaznica, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i1 zakres dziatania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jej skiad.

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Ksigznicy — nalezy przez to rozumie¢ Ksigznice Beskidzka w Bielsku-Biale;j.

2. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: samodzielne stanowisko pracy,
dziat, filie.

§3.
1. Siedzibg Ksigznicy Beskidzkiej jest miasto Bielsko-Biata.

2. Terenem dziatania jest miasto Bielsko-Biata.

§4.

Ksigznica Beskidzka w Bielsku-Bialej dziata na podstawie:
- Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach /Dz. U. z 1997 r. nr 85, poz. 539, z p.zm./;

- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej /Dz. U. z 1991 r. nr 114, poz. 493, z p.zm./;

- Statutu Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Bialej z dnia 28 sierpnia 2012 r. nadany uchwata
nr XX1/538/2012 Rady Miejskiej, z p.zm.;

- Niniejszego regulaminu.
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Do zakresu Ksiaznicy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia

25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;j

/Dz.U. 21991 r. nr 114, z p.zm. 1 ustawy z dnia 27 czerwca o bibliotekach /Dz. U. nr 85,
poz. 539, z p.zm./.

Zasady gospodarki finansowej Ksigznicy oraz zasady wynagrodzenia pracownikow
ustalajg odrebne przepisy.
§5.

Przy realizacji zadan Ksigznica wspétdziata z innymi jednostkami, organami administracji
panstwowej 1 samorzadowej, zwigzkami zawodowymi.

ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO KSIAZNICY BESKIDZKIE]
W BIELSKU-BIALE]

§ 6.
1. Na czele Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Bialej stoi Dyrektor, ktéry kieruje jej
dziatalnoscig, zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, reprezentuje Ksigznice

na zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.

2. Dyrektor kieruje Ksigznicg przy pomocy zastepcy, ktory przejmuje kompetencje
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

3. Dyrektor Ksigznicy podczas nieobecno$ci oraz nieobecnosci Zastepcy Dyrektora
upowaznia sposrod Kierownikéw osobe zastgpujaca go.

§7.

Dyrektor Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Biatej realizuje swoje zadania w ramach
posiadanych srodkéw i przy pomocy podlegtych mu komérek organizacyjnych Ksigznicy.

ROZDZIAL 111

KOMORKI ORGANIZACY JNE KSIAZNICY BESKIDZKIE]J
§8.

1. W Ksigznicy Beskidzkiej moga by¢ tworzone nastepujgce komoérki organizacyjne:
- samodzielne stanowiska pracy,

- dzialy,

- filie.

2. O liczbie utworzonych komoérek organizacyjnych decyduje Dyrektor Ksigznicy
w oparciu o posiadane etaty, z zastrzezeniem § 13 ust. 5.
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3. W celu realizacji okreslonych zadan w Ksiagznicy Dyrektor moze powotywaé
zespoly doradcze.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiaja je Dyrektorowi Ksigznicy do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym stanowisku.

§9.

1. Dzial/Filia jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong
problematyka i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidiowe
zarzadzanie nimi.

2. W ramach Dziatu Dyrektor moze powota¢ zesp6l, zwany sekcja, do realizacji okreslonych
zadan.

3. W ramach Dziatu/Filii Dyrektor moze utworzy¢ punkt biblioteczny.
§ 10.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora tworzy si¢
w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki,
nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej — dziatu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu.
§ 11.
Wewngtrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

- wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA,
PODZIAL. ZADAN I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA
KSIAZNICY BESKIDZKIE]

§ 12.
W Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Biatej tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1.Samodzielne Stanowisko Instrukcyjno-Metodyczne, symbol IM.
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2.Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw, symbol GZ.
3.Dziat Udostgpniania Zbioréw, symbol UZ.
4.Dziat Udostgpniania Zbioréw dla Dzieci 1 Mtodziezy, symbol UZD.
5.Dziat Zbioréw Specjalnych, symbol ZS.
6.Dziat Informacyjno-Bibliograficzny 1 Zbioréw Regionalnych, symbol IB.
7.Dzial Animacji, Promocji 1 Marketingu, symbol APM.

8.Dzial Informatyki, symbol IF.
Stanowisko — Inspektor Ochrony Danych, symbol OD

9.Dzial Organizacyjny, symbol OR.

10.Dziat Finansowo-Ksiegowy, symbol FK.

11.Dzial Administracyjno-Gospodarczy, symbol AG.
Stanowisko — Inspektor ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy, symbol BHP
Stanowisko — Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania, symbol SZ

12 Filie biblioteczne uniwersalne, symbol F .

13. Filie biblioteczne specjalistyczne, symbol F.

§ 13.

Do kompetencji Dyrektora Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Biatej nalezy

1. Zatwierdzanie:

- planéw finansowych Ksigznicy i dokonywanie zmian tych planéw w toku ich realizacji,

- planéw inwestycyjno-remontowych Ksigznicy,

- planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Ksiaznicy,

- materialéw przedktadanych Komisji Kultury i Edukacji Rady Miejskiej w Bielsku-Biate;j.

2. Dysponowanie srodkami budzetu Ksigznicy — sprawowanie nadzoru nad dotacjami
samorzagdowymi, dochodami wtasnymi oraz srodkami otrzymywanymi od 0s6b fizycznych
i prawnych i z innych zrédet.

3. Sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacja i funkcjonowaniem wszystkich komoérek
organizacyjnych, w tym bezposredni nadzor nad stanowiskami: Inspektor Ochrony Danych,

Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania.

4. Koordynowanie dziatalnos$ci Ksigznicy.
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5. Wnioskowanie do Prezydenta Miasta Bielska-Bialej w sprawie tworzenia, przeksztatcania
i likwidowania filii i oddziatéw Ksigznicy.

6. Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczeg6lnosci:
- nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami Ksigznicy,

- udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, bezptatnych dla Kierownikow
Dziatéw, w przypadku nieobecnosci Kierownika takze dla pracownikéw Ksigznicy,

- dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw,

- wnioskowanie do Prezydenta Miasta Bielska-Biatej o nadanie pracownikom Ksigznicy
orderéw i odznaczen panstwowych, odznak honorowych oraz innych wyréznien,

- akceptowanie zakreséw zadan i czynnosci dla wszystkich pracownikéw Ksigznicy,

7. Wydawanie zarzadzen, decyzji i innych aktéw normatywnych.

8. Wspdtdziatanie z organami administracji rzgdowej, samorzadowej, zwigzkami
zawodowymi, organizacjami spolecznymi oraz podpisywanie pism i wystapien

kierowanych do cztonkéw kierownictwa wymienionych organéw i organizacji.

9. Whnioskowanie do Prezydenta Miasta Bielska-Bialej o zmiang przepiséw w zakresie
dziatania Ksigznicy.

10. Udzielanie pelnomocnictw 1 uprawnien szczegdlnych oraz pelnomocnictw procesowych.

11. Kontrola przestrzegania wykonywania przepisOw ustawy o bibliotekach oraz ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j.

12. Nadzér nad realizacja zadan z zakresu:

- bhp i p.poz.,

- obrony cywilnej,

- archiwizacji,

- inwestycji i remontéw obiektow uzytkowanych przez Ksigznice,
- gospodarki lokalami Ksigznicy oraz sprzetem,

- wyposazenia i obstugi administracyjno-technicznej, w tym prowadzenie ewidencji srodkéw
trwatych Ksiaznicy.
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§ 14.
Zastepca Dyrektora nadzoruje prace:
1. Dziatu Animacji, Promocji i Marketingu.

2. Filii bibliotecznych:

- Dzielnicowa Biblioteka Publiczna,
- Filia os. Stoneczne,

- Filia Mikuszowice Krakowskie,
- Filia os. Kopernika,

- Filia Kamienica,

- Filia Lipnik,

- Filia os. Grunwaldzkie,

- Filia Mikuszowice Slqskie,

- Filia Hatcnéw,

- Filia Straconka,

- Filia os. Ztote Lany,

- Filia os. Wojska Polskiego,

- Filia os. Beskidzkie,

- Filia Komorowice,

- Filia Wapienica,

- Filia os. Karpackie,

- Filia Stare Bielsko.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

3. Akceptowanie planéw, sprawozdan, dokumentéw oraz opracowan dotyczacych
dziatalnosci podlegltych jednostek organizacyjnych oraz informowanie na biezaco
Dyrektora o ich pracy.

4. Sprawowanie nadzoru i koordynacja dziatalnosci podlegtych komoérek organizacyjnych.

5. Kontrola i nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan podlegtych
jednostek organizacyjnych.

6. Przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw personalnych dotyczacych obsady stanowisk
w podlegtych jednostkach organizacyjnych i zgtaszanie wnioskéw w sprawach kadrowych.

7. Koordynowanie przedsigwzi¢¢ kulturalnych realizowanych przez Ksigznicg.

8. Sporzadzanie rocznych planéw i sprawozdan statystycznych oraz analiz z merytorycznej
dziatalnosci Ksigznicy.

9. Dzialania zwigzane promocja i marketingiem, wspotpraca z mediami, inicjowanie
i koordynowanie réznorodnych programéw i grantéw realizowanych w Ksiaznicy oraz

pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych.

10. Organizowanie szkolen zawodowych pracownikéw Ksigznicy oraz doradztwa
merytorycznego dla bibliotekarzy.

11. Udziat w naradach poswigconych sprawom Ksigznicy.
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12. Reprezentowanie Ksigznicy na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
oraz udzielonych upowaznien.

13. Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do jego osobistej decyzji.

§ 15.

1. Na czele kazdej komdrki organizacyjnej stoi Kierownik, ktéry odpowiada za prawidlowa
realizacje¢ zadan merytorycznych podlegtej komorki organizacyjne;.

2. Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla Kierownikéw komoérek
organizacyjnych ,,Ksiaznicy” nalezy:

- koordynowanie 1 nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej,

- planowanie pracy i prowadzenie sprawozdawczosci,

- podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komoérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastgpcy
Dyrektora,

- szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjne;j,

- przekazywanie informacji, polecen i dyspozycji,

- dbatos$¢ o rozw6j zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
im ucze¢szczania w szkoleniach,

- udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w realizacji zadan
statych,

- kontrola merytoryczna i formalna pracy komoérki organizacyjnej,

- dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, a w szczegdlnosci
nowo przyjetych,

- opiniowanie doboru obsady podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzen, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikéw,

- podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi Ksigznicy lub Zastgpcy Dyrektora,

- ustalanie 1 aktualizowanie szczeg6étowych zakresow czynnosci podleglym pracownikom,

- powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadah dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

- wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dlugotrwate;j
nieobecnosci,

- udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, bezptatnych dla pracownikéw
podlegtych komoérek organizacyjnych,

- wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Ksigznicy w zakresie opracowywania
materialéw, informacji i opinii.
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§ 16.

1. Postanowienia § 15 majg zastosowanie w odniesieniu do Gl6wnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje Dziat Finansowo-Ksiegowy.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego Ksigznicy okreslaja przepisy ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz.U. 2009 Nr 157, poz. 1240, tj.
Dz.U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020, z 2020 r. poz. 284, 374 z p.zm. /.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Ksiaznicy.

§ 17.

—

. Dyrektora Ksigznicy zastepuje Zastepca Dyrektora.
Podczas nieobecnosci Zastepcy Dyrektora, w wyjatkowych sytuacjach, Dyrektor
upowaznia do zastgpowania Kierownika, do ktérego obowigzkéw nalezy:

a/ Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez podlegle komoérki organizacyjne oraz
koordynowanie ich dziatan.

b/ Reprezentowanie Ksigznicy Beskidzkiej na zewnatrz w zakresie powierzonych
kompetencji oraz udzielonych upowaznien.

¢/ Zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do jego osobistej decyzji.

2. Dyrektor Ksigznicy moze upowazni¢ Zastgpce i Kierownikéw komérek organizacyjnych
do zalatwienia w jego imieniu spraw, podpisywania decyzji i innych dokumentdow.

3. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego
i przedmiotowego zakresu spraw.

§ 18.

Stanowisko Instrukcyjno-Metodyczne realizuje zadania:
1. Udzielanie dziatom 1 filiom Ksigznicy pomocy metodycznej oraz instruktazu
we wszystkich dziedzinach dziatalnosci.

2. Opracowywanie zbiorczej i analitycznej sprawozdawczosci z dziatalnosci Ksigznicy
oraz statystyki zbiorczej GUS.

3. Opracowywanie okresowych analiz dotyczacych dziatalno$ci dziatéw i filii Ksigznicy.
4. Udziat w przeprowadzaniu kontroli wewngtrznych.

5. Wspdlorganizowanie i prowadzenie systemu ustawicznego ksztalcenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw Ksigznicy.

6. Koordynowanie dzialan w zakresie opracowywania i rozpowszechniania pomocy
metodycznych.



-12-
7. Organizowanie i nadzorowanie praktyk studenckich w Ksigznicy.

8. Udzielanie pomocy merytorycznej i prowadzenie konsultacji w sprawach dziatalno$ci
bibliotek innych sieci na indywidualne zapotrzebowanie. Wspdlpraca z bibliotekami
wyzszych uczelni.

9. Udziat w Komisji Zakupu oraz Komisji Selekcji Zbiorow.

10. Nadzo6r nad przeprowadzaniem spisOw kontrolnych /skontrum/ zbioréw bibliotecznych
w komorkach organizacyjnych Ksigznicy.

11. Gromadzenie i udostepnianie ksi¢gozbioru podrecznego oraz prasy fachowej z zakresu
bibliotekoznawstwa, bibliotekarstwa i dyscyplin pokrewnych, a takze pomocy metodycznych.
12. Koordynowanie i nadzorowanie zadan merytorycznych.

§ 19.
Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
zajmuje si¢ catoksztaltem prac zwigzanych z gromadzeniem i opracowywaniem zbioréw
dla wszystkich agend Ksigznicy, prowadzi Magazyn Zasob6éw Rezerwowych i Archiwum
Zaktadowe oraz podejmuje dziatania w zakresie rezerwy materiatow bibliotecznych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami:

Do zadan Dzialu nalezy :

1.W zakresie gromadzenia zbioréw:

a/ gromadzenie 1 uzupetnianie zbiorow dla agend Ksiaznicy droga zakupu, dar6w, wymiany
i innych zrddet,

b/ prowadzenie ewidencji wptywow dla sieci Ksigznicy Beskidzkiej (jednostkowa
i sumaryczna)

¢/ melioracja katalogu komputerowego

d/ prowadzenie rejestru ubytkéw Biblioteki Gtéwnej, z wyjatkiem Dziatu Zbioréw
Specjalnych

f/ gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup zbioréw zgodnie
z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych,

g/ uzgadnianie z Dzialem Finansowo — Ksiggowym i innymi agendami stanéw ilosciowo —
wartosciowych zbioréw,

h/ kierowanie pracami Komisji Zakupu,

i/ udziat w pracach Komisji ds. Selekcji Zbioréw oraz Komisji Przetargowej na dostawe
ksiazek i prasy,

J/ zamawianie i prenumerata prasy,

k/ wspétpraca z instytucjami wydawniczymi i ksiggarskimi,

1/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych ksiggozbioru Biblioteki.

2.Nadz6r merytoryczny nad wdrazaniem programu bibliotecznego PATRON we wspétpracy
z Dzialami Udostepniania Zbioréw, Dzialem Informacyjno-Bibliograficznym, Dzialem

Informatyki, Dziatem Organizacyjnym oraz Instruktorem.

3. Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu retrokonwersji zbioréw bibliotecznych.
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4. Koordynacja prac i udzial w tworzeniu komputerowych baz danych w Ksigznicy.

5. Szkolenie oraz instruktaz pracownikow biblioteki w zakresie obstugi programu
bibliotecznego PATRON.

6.W zakresie opracowania zbioréw:

a/ ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbioréw,

b/ opracowanie zbioréw pochodzacych z zakupu, daréw i innych zrédet,

¢/ przysposobienie techniczne zbioréw,

d/ opracowywanie schematéw katalogu systematycznego,

e/ opracowywanie wytycznych dotyczacych melioracji katalogdéw 1 reklasyfikacji wspdlnie
z instruktorem,

f/ prowadzenie warsztatu pracy Dziatu,

g/ wspdltpraca z pokrewnymi dziatami innych bibliotek w celu wymiany doswiadczen,

7.W zakresie rezerwy materialow bibliotecznych:

a/ prowadzenie rejestru przybytkéw dla jednego rodzaju wpltywow,

b/ prowadzenie katalogu w sposéb uproszczony,

¢/ prowadzenie rejestru ubytkdw w spos6b sumaryczny,

d/ przygotowanie propozycji wymiany bibliotecznej,

e/ przekazywanie materiatow bibliotecznych innym bibliotekom /filiom/ zgodnie z
obowiazujaca instrukcja,

g/ przyjmowanie ksiegozbiorow zaewidencjonowanych z likwidowanych filii Ksigznicy,

h/ porzadkowanie i1 przeprowadzanie selekcji zbioréw,

8.W zakresie Archiwum Zakladowego:

a/ przyjmowanie akt z poszczegbélnych komorek organizacyjnych oraz ich przechowywanie,
zabezpieczenie, porzadkowanie,

b/ prowadzenie ewidencji przechowywanych akt,

c/ przekazywanie akt kategorii A do archiwum Panstwowego,

d/ udostepnianie akt dla celéw stuzbowych i naukowych.

d/ udostepnianie akt dla celéow stuzbowych i1 naukowych.

§ 20.

Dzial Udostepniania Zbioréw
zajmuje si¢ udostepnianiem materialéw bibliotecznych dla czytelnikéw dorostych,
prowadzac: Czytelni¢ Ogdlna, Wypozyczalni¢ dla Dorostych oraz Magazyn Zbioréw.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:
1.Udostepnianie 1 upowszechnianie zbioréw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
udzielanie informacji bibliotecznych i rzeczowych.

2. Prowadzenie ewidencji / rejestracji / czytelnikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji udostepnianych zbioréw i odwiedzin.
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4. Propagowanie czytelnictwa, dziatania promujace ksigzke i ustugi biblioteczne.
5. Organizowanie i prowadzenie selekcji zbiorow.
6. Prowadzenie punktéw bibliotecznych.
7. Udzial w Komisji Przetargowej na dostawg ksigzek i prasy.
8.Udzial w Komisji Zakupu i Selekc;ji.
9.Prowadzenie Magazynu Zbioréw, do ktérego obowigzkéw nalezy:
- porzadkowanie zbioréw,
- przysposobienie techniczne 1 biezaca konserwacja,
- realizowanie rewersOw z wypozyczalni i czytelni.
§ 21.
Dzial Udostepniania Zbioréw dla Dzieci i Mlodziezy
zajmuje si¢ udost¢pnianiem materialéw bibliotecznych na miejscu i wypozyczaniem do domu
dla dzieci, prowadzac Wypozyczalni¢ i Czytelni¢ dla Dzieci.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1.Udostepnianie 1 upowszechnianie zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz udzielanie informacji bibliotecznych i rzeczowych.

2.Prowadzenie ewidencji czytelnikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
3.Prowadzenie ewidencji i dokumentacji udostepnianych zbioréw.
4.0Organizowanie i prowadzenie selekcji zbioréw.

5.Przysposobienie techniczne i biezaca konserwacja zbiorow.

6.Prowadzenie punktéw bibliotecznych.

7.Propagowanie czytelnictwa poprzez organizowanie spotkan, konkurséw, quizéw, wystaw,
lekcji bibliotecznych.

8.Wspdtpraca ze szkotami, instytucjami artystycznymi, placowkami kulturalnymi.
9.Udziat w Komisji Zakupu i Selekcji.

10.Udziat w Komisji Przetargowej na dostawe ksigzek 1 prasy.
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§ 22.
Dzial Zbioréw Specjalnych gromadzi i udostepnia materiaty biblioteczne w tym:
- Zbiory specjalne: starodruki, rekopisy, kartografie, grafik¢ (w tym exlibrisy), nuty,
mikroformy, przezrocza, dokumenty dzwigkowe (audiobooki, ptyty analogowe, ptyty
kompaktowe, tasmy magnetofonowe), dokumenty audiowizualne (ptyty DVD, tasmy VHS),

normy.

- Druki zwarte i czasopisma wigzace si¢ profilowo ze zbiorami — w tym wydane w okresie
1801 — 1945.

Materiaty biblioteczne udostepniane s3 w Wypozyczalni, Czytelni oraz Mediatece.
Do szczeg6towych zadan Dziatu nalezy:
1.Udostepnianie zbioréw:
- prowadzenie ewidencji czytelnikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
- prowadzenie ewidencji udostepnien oraz odwiedzin zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- udzielanie informacji.

2. Gromadzenie, uzupelnianie i selekcja materiatléw bibliotecznych:
- ewidencja przybytkéw 1 ubytkéw materialéw bibliotecznych.

3. Zabezpieczenie 1 konserwacja zbiorow.
4. Promocja i upowszechnianie zbiorow specjalnych:
- wspodlpraca z placéwkami kulturalno-o$wiatowymi,
- prowadzenie lekcji bibliotecznych,
- prezentacja zbioréw specjalnych (wystawki),
5. Prowadzenie zaj¢¢ majacych na celu upowszechnianie nowych technologii.

§ 23.

Dzial Informacyjno-Bibliograficzny i Zbioréw Regionalnych

pelni funkcje o$rodka informacji dla wszystkich czytelnikéw prowadzac m.in. :
Informatorium i Centrum Wiedzy o Regionie.

Do zadan Dzialu nalezy:
1.Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych uzytkownikom
indywidualnym i zbiorowym /bibliotekom, instytucjom i organizacjom/

- bezposrednio na miejscu, telefonicznie i pisemnie.

2.Udzielanie pomocy przy organizowaniu warsztatu informacyjnego w placéwkach
miejskich oraz przy opracowywaniu dokumentéw zycia spotecznego.
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3.Informowanie o bibliotekach i1 osrodkach informacji na terenie miasta oraz ich zbiorach
i warsztacie informacyjnym.

4. Wspoétpraca z innymi osrodkami informacyjno-bibliograficznymi w mie$cie i na terenie
kraju w zakresie wspétudziatu w pracach bibliograficznych, wymiany materiatéw,

opracowan oraz do$wiadczen.

5. Sporzadzanie zestawdw bibliograficznych dla potrzeb czytelnikow, bibliotek, instytucji
1 organizacji.

6.Udostepnianie materialéw bibliotecznych z zakresu funkcjonowania Dziatu.
7.Prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji wypozyczen i odwiedzin.

8.Promocja zbioréw Biblioteki oraz zakresu i rodzaju $wiadczonych ustug,
w szczegOlnosci poprzez:

- obstluge wycieczek zbiorowych w Ksiaznicy,
- prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zaje¢ z zakresu bibliografii i informacji,

- organizowanie wystaw , przygotowywanie dokumentéw do wystaw organizowanych
przez Dziatl w oparciu o materialy wlasne.

9.Udziat w Komisji Zakupu i Komisji Selekcji.
10.0pracowywanie kartoteki regionalnej i kartotek pomocniczych zbioréw regionalnych.

11.Inicjowanie i wspétudziat w organizowaniu akcji kulturalnych, o§wiatowych i naukowych
o tematyce regionalne;j.

12.Dziatalno$¢ dokumentacyjna dotyczgca regionu:
- gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie dokumentéw zycia spotecznego,

- zbieranie informacji i opracowywanie materiatéw dotyczacych dziatalnosci instytucji,
organizacji 1 osOb zycia publicznego regionu.

13.Prace zwigzane z wydawaniem Bielskiej Bibliografii Regionalnej:

- wyszukiwanie 1 gromadzenie materialow bibliograficznych w formie kartoteki
zagadnieniowej oraz udost¢pnianie jej czytelnikom,

- opracowywanie zebranych materiatow,
- prace redakcyjne zwigzane z przygotowaniem do druku bibliografii.

14.Gromadzenie i udostepnianie wycinkéw prasowych dotyczacych regionu z prasy krajowe;.
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15.Wspétpraca z placowkami kultury Bielska-Bialej w zakresie wymiany informacji
o regionie oraz udostepnianie zbioréw wg zapotrzebowania /np. wystawy/.

16.Prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych.
Pozostale zagadnienia:

- organizowanie przegladéw nowosci regionalnych, specjalnych rodzajéw zbioréw
bibliotecznych itp. Dziatu,

prowadzenie praktyk studenckich w zakresie pracy Dziatu,

informacja z zakresu: Unii Europejskie;j,

informacja z zakresu: turystyki, biznesu i doradztwa zawodowego,

wspoétpraca z Centrum Informacji Europejskiej, Beskidzka Izbg Turystyki, Miejskim
Centrum Turystyki, PTTK, OHP, Urzedem Pracy, itd.

§ 24.
Dzial Animacji, Promocji i Marketingu
do zadan Dziatu nalezg zagadnienia zwigzane z organizacjg imprez kulturalnych,
popularyzacjg dziatan Biblioteki i pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych.

1. Promocja Biblioteki prowadzona jest poprzez:

a/ organizowanie, koordynowanie i prowadzenie imprez przygotowanych przez Ksigznice
popularyzujacych biblioteke, ksigzke, literature i wiedze,

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

¢/ organizowanie imprez jubileuszowych i okoliczno$ciowych zwigzanych z rocznicami
panstwowymi, kulturalnymi, regionalnymi itp.,

d/ organizowanie lub wspétdziatanie w przygotowaniu wystaw bibliotecznych,
e/ prowadzenie ksiegi pamigtkowej Ksigznicy,

f/ wspodtpraca ze srodkami masowego przekazu, informowanie na biezgco i wysylanie
do prasy, radia, telewizji informacji o dziatalnosci Ksigznicy,

g/ wykonywanie wszelkich czynnosci sktadajacych sie na informacj¢ zbiorowa.
Pozostale zagadnienia:

- wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Ksiaznicy, bibliotekarzami
i instytucjami w zakresie dziatania Dziatu,



-18 -

- wspoélorganizowanie z Dzialami Udostepniania Zbioréw, Zbioréw Specjalnych oraz
Informacyjno- Bibliograficznym i Zbioréw Regionalnych przegladéw nowosci, ciekawych
nabytkéw, specjalnych rodzajow zbioréw bibliotecznych itp.,

- prowadzenie dokumentacji dziatalnosci Dziatu z uwzglgdnieniem dokumentacji
fotograficznej, filmowej i opisowej imprez organizowanych przez Ksigznicy,

- opracowywanie, przygotowanie, redagowanie i rozpowszechnianie materiatéw
promujacych dziatalnos¢ i zbiory Ksigznicy,

- wspolpraca ze srodowiskami twdrczymi, ruchem amatorskim, instytucjami kultury,
szkotami i uczelniami wyzszymi,

- pozyskiwanie §rodkéw pozabudzetowych m.in. z grantow i programow na dziatalnos¢
statutowg Ksigznicy,

- prowadzanie dziatan marketingowych, szczegdlnie dotyczacych potrzeb
czytelniczych, warunkéw i skutecznosci ich zaspokajania przez Ksigznicy.

§ 25.

Dzial Informatyki stanowi warsztat automatyzacji proceséw bibliotecznych.

W ramach dziatlu funkcjonuje Samodzielne Stanowisko Ochrony Danych.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1.Przygotowywanie planéw oraz programéw optymalnego funkcjonowania i rozwoju systemu
informatycznego Ksigznicy.

2.Administrowanie systemami komputerowymi, uzytkowymi w Ksigznicy.

3.Nadz6r merytoryczny i techniczny nad funkcjonowaniem programu bibliotecznego
PATRON - Bibliotekarz Systemowy.

4.Szkolenie oraz instruktaz pracownikéw biblioteki w zakresie obstugi programéw
uzytkowych w Ksigznicy Beskidzkiej, korzystanie z Internetu oraz poczty elektroniczne;.

5.Gromadzenie, zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji oprogramowania
1 sprzetu komputerowego.

6.Dokonywanie okresowych przegladéw i konserwacja sprzetu komputerowego, sprawdzanie
zainstalowanych programéw pod katem posiadanych licencji.

7.Nadzér techniczny — rozpoznawanie sytuacji awaryjnych sprzetu komputerowego,
systemOw operacyjnych Internetu, usuwanie usterek i powiadamianie o awariach
odpowiednich punktéw serwisowych.

8.Techniczne prowadzenie i aktualizowanie stron WWW oraz Biuletynu Informacji
Publicznej Ksiaznicy.
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9.Udzial w przetargach na sprzet komputerowy.

10. Wspétpraca z firmami komputerowymi, Biblioteka Slaska oraz innymi instytucjami
w zakresie automatyzacji proceséw bibliotecznych.

11. Ponadto: digitalizacja materiatéw bibliotecznych Ksigznicy, wprowadzanie
zasobow Slaskiej Biblioteki Cyfrowe;.

Samodzielne Stanowisko w ramach Dziatu — Inspektor Ochrony Danych
Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy:

1. Identyfikacja i aktualizacja zbioréw danych osobowych.

Przeprowadzanie oceny skutkéw planowanych oraz realizowanych operacji przetwarzania
celem ochrony danych osobowych oraz monitorowanie ich wykonania.

3. Weryfikacja klauzul zgdd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowiazkéw
informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych zmian lub opracowanie
wiasciwych dokumentéw i klauzul.

4. Analiza stosowanych w Ksigznicy Beskidzkiej techniczno-organizacyjnych srodkéw

ochrony, bezpieczenstwa fizycznego ora informatycznego zwigzanych z przetwarzaniem

danych osobowych.

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych.

7. Prowadzenie ewidencji oraz zarzadzanie ewidencja oséb upowaznionych do

przetwarzania danych osobowych.

8. Prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym w sprawach ochrony danych

osobowych.

9. Opiniowanie wzorow dokumentow dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul
zgbd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw informacyjnych.

10. Prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych.

11. Wspieranie pracy audytoréw zewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych.

12. Udziat w kontrolach organu nadzorczego oraz wspétpraca z organem nadzorczym.

13. Udziat w kontrolach prowadzonych w Ksigznicy Beskidzkiej przez innych

administratoréw danych.

14. Prowadzenie audytow podmiotéw, ktérym Ksigznica Beskidzka powierza przetwarzanie

danych osobowych.

15.Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
RODO, oraz wykonywanie konsultacji w innych sprawach zwigzanych z gromadzeniem
1 przetwarzaniem danych osobowych.

16. Inne czynnosci, o ile pozostaja w zwigzku ze stosowaniem przepiséw RODO.

oW

§ 26.

Dzial Organizacyjny

zajmuje si¢ catoksztaltem spraw zwiazanych z organizacja Ksiaznicy, zagadnieniami
zwigzanymi z zatrudnieniem pracownikéw, szkoleniami oraz zatatwianiem spraw socjalnych
pracownikow — w zakresie wspotpracy z Zaktadowa Komisjg Socjalna.
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Do zadan Dzialu nalezy:
1.0Opracowywanie projektéw aktow normatywnych Dyrektora Ksigznicy.

2.0pracowywanie regulaminéw wewngtrznych Ksigznicy. Nadzor nad realizacja
1 wykonaniem wewnetrznych aktow normatywnych, ustalen z narad itp.

3.Wspétpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej w zakresie spraw
prawnych, zatrudnienia, organizacji i zarzgdzania.

4.0Organizacja i koordynacja kontroli.

5.Kontrola realizacji zalecen organéw kontroli zewng¢trzne;.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.
7.Prowadzenie catego zakresu spraw pracowniczych..

8.Gospodarowanie etatami.

9.Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych.

10.Prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Ksigznicy
- zgtoszenia na kursy, konferencje itp.

11.0bstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych we wspétpracy z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym i Komisja Socjalng — wnioski na pozyczki, zapomogi, umowy,
bony itp.

12.0rganizowanie i obstuga posiedzen Ksiaznicy, narad kierownictwa, narad
pracowniczych, odpraw, konferencji itp.

13. Przekazywanie informacji o regulacjach prawnych dotyczacych Ksigznicy i kadry
biblioteczne;.

14.Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem: oséb na umowach stazowych
i absolwenckich.

15.Przygotowanie organizacyjne zespotéw: zdawczo-odbiorczych filii i dziatow,
do przeprowadzenia skontrum, itp.
§ 27.
Dzial Finansowo-Ksiegowy zajmuje si¢ obstugg finansowo-ksiggowa Ksigznicy.
Do zadan Dzialu nalezy:
1. W zakresie spraw finansowo-ksiggowych:

- sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- dekretowanie dokumentow,
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ksiggowanie operacji finansowych na kontach syntetycznych i analitycznych
oraz uzgadnianie zapiséw analitycznych i syntetycznych,

ewidencja i rozliczanie darowizn,

sporzadzanie list ptatniczych wynagrodzen oraz innych $wiadczen pieni¢znych
dla pracownikéw,

prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych, zasitkéw chorobowych oraz rozliczen
finansowych w zakresie ubezpieczen spotecznych,

wystawianie za§wiadczen o wysokos$ci zarobkéw pracownikom oraz obliczanie kapitatu
poczatkowego do I filara ubezpieczen spotecznych,

opracowywanie planéw finansowych przy $cistej wspotpracy z odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Ksigznicy,

prawidtowe i terminowe sporzadzanie wewngtrznych i zewnetrznych sprawozdan
finansowych,

opracowywanie analiz i informacji dotyczacych realizacji planu finansowego, stanu
majatkowego itp.,

nadzorowanie i opiniowanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw finansowych,
sporzadzanych przez pozostate komorki organizacyjne,

nadzor nad wykonywaniem procedur wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

. Sprawowanie kontroli wewngtrznej — kontrolowanie wszystkich komoérek organizacyjnych

w zakresie rzetelnosci i prawidtlowosci sporzadzania dokumentéw stanowigcych podstawe
zapiséw ksiegowych oraz w zakresie gospodarki kasowej.

. Kontrolowanie gospodarki materiatowe;j.
. Uzgadnianie ksiggowe ewidencji magazynowej.

. Przeprowadzanie wyceny zinwentaryzowanych srodkéw trwatych i materiatéw

oraz ustalanie r6znic inwentaryzacyjnych.

. Uzgadnianie z dziatami merytorycznymi i filiami stanu iloSciowo-wartosciowego zbiorow.
. Prowadzenie rozliczen os6b majatkowo odpowiedzialnych.
. Prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

. W zakresie kasy:
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- prowadzenie obstugi kasowe;j,

- sporzadzanie raportéw kasowych,

- prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania,
- prowadzenie ewidencji i rozliczen depozytéw,
prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych.

10.Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie ksiag i dokumentow ksiggowych,
jak réwniez sprawozdan finansowych i gotowki.

11.Udziat w Komisjach przetargowych organizowanych w Ksiaznicy.
§ 28.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy spetnia funkcje ustugowe i pomocnicze.

Gtéwnym zadaniem Dziatu jest zabezpieczenie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej.
W ramach dziatu funkcjonuje: Samodzielne Stanowisko - ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Samodzielne Stanowisko — ds. Systemu Zarzadzania.

W sktad Dziatu wchodza:

- Sekretariat,

- Referat Administracyjno-Gospodarczy,
- Magazyn Gospodarczy,

- Transport,

- Stuzba Dozoru,

- Szatnia,

- Pracownia Kserograficzna.

- Obrona Cywilna

Do zadan Dzialu nalezy:
1. Organizowanie remontéw biezacych.

2. Zaopatrzenie Ksigznicy w sprzet i materiaty.
3. Konserwacja sprzgtu.
4. Prowadzenie Magazynu Gospodarczego.

5. Zabezpieczenie ochrony mienia, kontrola oszczednego gospodarowanie energia,
materiatami i1 sprzg¢tem.

6. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego.
7. Organizowanie transportu oraz nadzor nad gospodarka w tym zakresie.

8. Administrowanie lokalami bibliotecznymi — prowadzenie dokumentacji umoéw najmu
lokali i $wiadczen komunalnych / ewidencja czynszéw, zuzycia energii i opatu, itp./.

9. Utrzymywanie porzadku i czysto$ci w obiektach Ksigznicy.
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10.Pelnienie dyzuréw w portierni i dozorowanie obiektéw budynku gtéwnego Ksiaznicy,
Dzielnicowej Biblioteki Publicznej i Dziatu Zbioréw Specjalnych.

11. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania podstawowych urzadzen elektrycznych,
telefonicznych, wodno-kanalizacyjnych, drobne prace remontowe i konserwatorskie.

12. Zapewnienie obstugi sekretariatu Dyrektora Ksigznicy.

13. Ewidencja oraz regulowanie obiegu akt i korespondencji zgodnie z zasadami instrukcji
kancelaryjnej Ksigznicy.

14. Ekspedycja korespondencji, tacznie z paczkami.
15. Obstuga centrali telefoniczne;.
16.Prowadzenie ewidencji optat pocztowych i rtv.

17.Prowadzenie terminarza narad i odpraw Dyrektora Ksigznicy oraz zawiadamianie o nich
0sOb zainteresowanych.

18.Dorgczanie korespondencji i1 przesylek dzialom Ksigznicy.

19.Pisanie pism zleconych przez Dyrektora Ksigznicy, jego zastepce lub gtdwnego
ksiggowego.

20.W zakresie Obrony Cywilnej:

- opracowywanie dokumentacji w zakresie obrony cywilne;j,

- nadzdr i udzielanie fachowej pomocy w zakresie obrony cywilnej,

- prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie obrony cywilnej,

- prowadzenie ewidencji pism o charakterze niejawnym dotyczacych spraw Ksigznicy,

- przedktadanie Dyrektorowi Ksigznicy propozycji rozwigzywania zagadnien obrony
cywilnej w Ksigznicy.

21.Prowadzenie rejestru zamowien publicznych. Udzial w Komisjach przetargowych
organizowanych w Ksigznicy.

Samodzielne Stanowisko w ramach Dzialu — Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy:

1. Dokonywanie okresowych kontroli i oceny dzialalno$ci komérek organizacyjnych
Ksigznicy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
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2. Inicjowanie i koordynowanie przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do poprawy warunkéw pracy,
3. Udzielanie fachowej pomocy w zakresie bhp i p.poz.,

4. Zglaszanie wnioskow dotyczacych wymogdéw bhp przy opracowywaniu zalozen
i dokumentéw inwestycyjnych oraz modernizacyjnych,

5. Opracowywanie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Ksigznicy,

6. Przedkladanie Dyrektorowi Ksigznicy informacji o stanie bhp w bibliotece, o zrédtach
zagrozen zawodowych wraz z wnioskami oraz wystgpowanie o uwzglednienie w planach
pracy zadan zwigzanych z poprawg bezpieczenstwa i higieny pracy,

7. Wspodtpraca z Zaktadowym Spotecznym Inspektorem Pracy i Panstwowa Inspekcja Pracy.

Samodzielne Stanowisko w ramach Dzialu — Petnomocnik Dyrektora ds. Systemu
Zarzadzania.

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy:
1. Nadz6r i monitorowanie realizacji zadan kontroli zarzadcze;.

2. Organizowanie i nadzorowanie przestrzegania Regulaminu funkcjonowania kontroli
zarzadczej..

3. Koordynacja procesu zarzadzania ryzykiem.

4. Koordynacja informacji na temat ryzyka w poszczegdlnych obszarach dziatania Ksigznicy
Beskidzkie;.

5. Wspoétpraca w zakresie integracji systemu kontroli zarzadczej z innymi dzialami w zakresie
zarzadzania i planowania.

6. Dokonywanie oceny systemu kontroli zarzadczej we wspdipracy z kierownikami dziatéw
i filii oraz koordynatorami.

7. Monitorowanie realizacji plandw dziatan, ktore s3 wynikiem zamierzen zwigzanych
z postepowaniem z ryzykiem.

8. Rekomendowanie Dyrektorowi Ksigznicy Beskidzkiej poziomu akceptowalnego ryzyka.
9. Przedktadanie Dyrektorowi Ksigznicy Beskidzkiej zbiorczego planu pracy.

10. Przedktadanie zaopiniowanego przez Zespot ds. Kontroli Zarzadczej, projektu planu
postgpowania z ryzykiem.
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§ 29.

Filia biblioteczna uniwersalna jest agenda gromadzacg i udostepniajaca zbiory biblioteczne
dla czytelnikow.

Do jej zadan nalezy:
1. Ewidencjonowanie zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Udostepnianie i upowszechnianie zbioréw bibliotecznych oraz udzielanie informacji
bibliotecznych 1 bibliograficznych oraz rzeczowych.

3. Prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji wypozyczen i odwiedzin.

4. Propagowanie czytelnictwa, dzialania promujace ksiazki i ustugi biblioteczne.

5. Prowadzenie katalogéw bibliotecznych, a takze ich aktualizacja.

6. Prowadzenie selekcji zbiorow.

7. Przysposobienie techniczne, biezaca konserwacja zbiorow.

8. Przeprowadzanie okresowej reklasyfikacji zbiorow.

9. Prowadzenie ewidencji /rejestracji/ czytelnikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10. Uzgadnianie z Dziatami Gromadzenia 1 Opracowania Zbioréw oraz Finansowo-
Ksiegowym stanéw ilo§ciowo-wartosciowego zbioréw.

11. Inicjowanie i organizowanie oraz prowadzenie dziatalnosci kulturalno-o§wiatowej
dla czytelnikow.

12. Prowadzenie dokumentacji z zakresu wszystkich aspektow dziatalnosci filii zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, instrukcjami i wytycznymi.

13. Biezace utrzymanie porzadku oraz zglaszanie uwag i wnioskéw w sprawach
remontowych.

14. Do zadan Filii moze naleze¢ prowadzenie punktéw bibliotecznych.
§ 30.
Filia biblioteczna specjalistyczna jest agenda gromadzacg i udostepniajacg zbiory

biblioteczne w §rodowisku 0séb chorych, niewidomych i niepetnosprawnych.
Zadania filii specjalistycznej sa rOwnoznaczne z zakresem dziatania filii uniwersalne;j.
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ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI

§ 31.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialnego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pieni¢znych Ksigznicy podpisuja:

- Dyrektor Ksigznicy, jego Zastepca lub upowazniony Kierownik,

- Gtéwny Ksiggowy.

2. Szczegdétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalane sg odrebng instrukcja.

3. Dyrektor Ksigznicy podpisuje zarzadzenia, decyzje oraz inne dokumenty
i rozstrzygnigcia podejmowane zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa i miejscowa.

9. Zastgpca Dyrektora podpisuje dokumenty w zastepstwie Dyrektora i w zakresie
nadzorowanych spraw.

10. Kierownicy Dzialéw podpisuja pisma okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci
lub w innych upowaznieniach.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRACY KSIAZNICY BESKIDZKIE]
§ 32.
1. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy dla pracownikéw Ksigznicy:

a/ dla pracownikow zatrudnionych w systemie jednozmianowym
od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 — 15.00;

b/ dla pracownikéw zatrudnionych w systemie dwuzmianowym
I zmiana od godziny 7.00 do godz. 15.00,
II zmiana od godziny 11.00 do godziny 19.00;

¢/ dla pracownikéw zatrudnionych w filiach czas pracy odpowiednich zmian ustalaja
Kierownicy tych placowek w porozumieniu z Dyrektorem, Kierownikiem Dziatu
Organizacyjnego i Instruktorem ;
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d/ dla pracownikéw obstugi czas pracy ustala si¢ wedtug indywidualnego rozktadu czasu

pracy wynikajacego z godzin otwarcia oraz potrzeb danej placéwki biblioteczne;.

. Dyrektor Ksigznicy moze, w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy
1 40 godzinnego tygodnia pracy.

. Dyrektor Ksigznicy moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w punktach 11 2 czas pracy Ksigznicy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy
1 40 godzinnego tygodnia pracy.

. Dyrektor Ksigznicy, podczas nieobecnosci Zastgpca Dyrektora lub upowazniony przez
niego Kierownik komorki organizacyjnej w stosunku do podlegtych mu pracownikéw
moze na okres zastgpstwa, w czasie choroby lub urlopu pracownikéw, okresli¢ inne

od ustalonych godziny rozpoczynania i konczenia pracy dziatu lub placéwki, w zaleznosci
od istniejacych potrzeb.

. Pracownicy zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34.
Spory kompetencyjne pomiedzy komdérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
Ksiaznicy.

. Czynnosci o charakterze techniczno-kancelaryjnym 1 inne o podobnym charakterze
wykonywane sg przez komorki organizacyjne Ksigznicy we wtasnym zakresie.

§ 35.

Sprawy nie ujete szczegélowo w niniejszym regulaminie bedg ustalane odr¢bnymi
zarzadzeniami Dyrektora Ksigznicy.

§ 36.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.



