ZARZADZENIE NR9/2024
Dyrektora Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Bialej
Z dnia 19 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Ksiaznicy Beskidzkiej
w Bielsku-Bialej.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.87) oraz § 8 ust. 3, Statutu
Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Bialej nadanego Uchwatg X1.1/966/2022 Rady Miejskicj w
Bielsku-Bialej z dnia 17 lutego 2022 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego uchwaty w
sprawiec nadania statutu Bielskiemu Centrum Kultury w Bielsku-Bialej, Galern Bielskiegj
BWA w Bielsku-Bialej, Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Bialej, Miejskiemu Domowi
Kultury w Bielsku-Biatej, Teatrowi Lalek ,Banialuka” im. Jerzego Zitzmana w Bielsku-
Bialej, Teatrowi Polskiemu w Bielsku-Bialej, po zasi¢gnigciu opinii Prezydenta Miasta
Bielska-Biatej, zarzagdzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Bialej
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zobowiagzuje si¢ wszystkich pracownikéw Ksigznicy Beskidzkiej w Bielsku-Bialej do
zapoznania si¢ z trescig Regulaminu.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2023 Dyrektora Ksiaznicy Beskidzkiej w Bielsku-Bialej z dnia
28 wrzesnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Ksigznicy
Beskidzkiej w Bielsku-Biatej.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2024 r.

W uzgodnieniu: -ﬂ
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY KSIAZNICY BESKIDZKIEJ
W BIELSKU-BIALEJ

L. PRZEPISY OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala szczegélowa organizacje
wewnetrzng, zakres dziatalnosci komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
Ksigznicy Beskidzkiej, zasady funkcjonowania, odpowiedzialnos¢ tych komoérek 1 stanowisk
oraz obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci wszystkich pracownikéw.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie uzyte jest jedno z ponizszych okreslen — nalezy przez to rozumiec:

1.
2. Organizator — Miasto Bielsko-Biala;

3.

4. Samodzielne stanowisko pracy — stanowisko pracy podporzadkowane bezposrednio
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Biblioteka — Ksigznica Beskidzka w Bielsku-Biatej;
Komorka organizacyjna — dziat, filia;

Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora;

. Dyrektor — Dyrektor Biblioteki;
. Zastepca Dyrektora — Zastgpca Dyrektora Biblioteki;
. Kierownik — pracownik stojacy na czele komoérki organizacyjnej, kierujacy jej praca

i odpowiedzialny za jej dziatalnos$é, wykonywanie planéw pracy i powierzonych jej zadan;

. Pracownik — wszyscy pracownicy Biblioteki bez wzgl¢du na zajmowane stanowisko

stuzbowe.

IL. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI
§ 3.

. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu

obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Organami zarzadzajacymi Biblioteka sa:

1) Dyrektor
2) Zast¢pca Dyrektora
3) Gléwny Ksiegowy.

. W strukturze organizacyjnej Biblioteki funkcjonujg nastgpujace komorki organizacyjne oraz

samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw (GIOZ),

2) Dziat Udostepniania Zbioréw (UZ), w sklad ktérego wchodza:
a) Sekcja dla Dorostych:



— Wypozyczalnia dla Dorostych,
— Czytelnia Ogodlna.
b) Sekcja dla Dzieci:
— Wypozyczalnia dla Dzieci,
— Czytelnia dla Dzieci.
¢) Sekcja dla Mlodziezy — BEKA,
d) Centrum Informacji Bibliotecznej (CIB),
€) Magazyn Ksigzek i Czasopism,
3) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny (IB), w sklad ktorego wchodza:
a) Wypozyczalnia Zbioréw Regionalnych,
b) Czytelnia Zbior6w Regionalnych,
¢) Magazyn Ksigzek i Czasopism Regionalnych.
4) Dziat Zbiorow Specjalnych (ZS), w sklad ktorego wchodza:
a) Wypozyczalnia Zbioréw Specjalnych,
b) Czytelnia Zbiorow Specjalnych.
5) Dziat Animacji, Promocji i Marketingu (APM),
6) Dzial Informatyczny (IT),
7) Dzial Finansowo-Ksiegowy (FK),
8) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (AG),
9) Dzial Instrukcyjno-Metodyczny (IM),
10) Samodzielne stanowisko — Specjalista do spraw Organizacyjnych (OR),
11) Samodzielne stanowisko — Specjalista do spraw Pracowniczych (SP),
12) Samodzielne stanowisko — Specjalista do spraw Administracyjnych (SA),
13) Samodzielne stanowisko — Inspektor do spi'aw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP),
14) Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych (IOD),
15) Samodzielne stanowisko — Pelnomocnik do spraw Kontroli Zarzadczej (KZ),
16) Filie biblioteczne na terenie miasta Bielska-Biatej (F).

§4.

1. Kompetencje 1 obowigzki Dyrektora w czasie jego nieobecnosci przejmuje w pelnym
zakresie Zastgpca Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci osoba pisemnie upowazniona
przez Dyrektora w zakresie okre§lonym w upowaznieniu.

2. Kierownik komorki organizacyjnej obowigzany jest, po uzgodnieniu z Dyrektorem,
w przypadku nieobecnosci powierzy¢ swoje zadania innemu pracownikowi lub jezeli zostat
Wwyznaczony — swojemu zastepcy.

. Na czas nieobecnosci pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy zastepstwo
wyznacza Dyrektor.
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III. ORGANY ZARZADZAJACE BIBLIOTEKA

§ 5. Dyrektor
. Bibliotekg kieruje i zarzadza Dyrektor, ktory odpowiada za jej dziatalnosé i reprezentuje
Biblioteke na zewnatrz.
2. Dyrektor w imieniu pracodawcy, ktérym jest Biblioteka, wykonuje w stosunku
do pracownik6w wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.
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3.

4.

5.

6.

Dyrektor sprawuje nadzér nad dziatalnoscig utworzonych w Bibliotece komoérek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

Do Dyrektora nalezy podejmowanie ostatecznych decyzji we wszystkich sprawach

dotyczacych dziatalnosci Biblioteki.

Dyrektor kieruje Biblioteka przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, ustalajac zakres jego

dziatania z zachowaniem zasady jednoosobowego kierownictwa.

Do zadan Dyrektora nalezy:

1) organizowanie pracy Biblioteki;

2) planowanie dziatalnosci Biblioteki oraz nadz6r nad wykonywang dziatalno$cig poprzez:
a) opracowywanie i realizacj¢ plandw w zakresie dzialalnosci podstawowe;j

iplanu finansowego, podejmowanie wszelkich decyzji w tym zakresie oraz
sprawozdawczos¢;

b) statg wspélprace z Organizatorem.

3) wydawanie w obowigzujagcym trybie wewng¢trznych regulamindéw, instrukcji
i zarzadzen oraz wdrazanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych, polecen Organizatora,
a takze instytucji kontrolnych;

4) zatrudnianie, awansowanie, karanie, zwalnianie pracownikéw oraz podejmowanie
decyzji w sprawach osobowych;

5) nalezyte gospodarowanie funduszem plac;

6) przestrzeganie racjonalnej gospodarki majatkiem Biblioteki;

7) prawidlowa organizacja pracy, w tym ustalanie struktury organizacyjnej oraz
przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom;

8) stwarzanie warunkow do doskonalenia zawodowego pracownikéw;

9) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzegania obowigzujacych przepisow
BHP oraz przeciwpozarowych;

10) rozwdj i upowszechnianie czytelnictwa;

11) ustalanie skladéw osobowych i kompetencji komisji i zespolow dziatajacych
w Bibliotece,

12) inicjowanie i nawigzywanie wspolpracy z innymi instytucjami, organizacjami
spolecznymi;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikéw oraz czytelnikow;

14) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi oraz Stowarzyszeniem Bibliotekarzy Polskich
dziatajacymi przy Bibliotece.

§ 6. Zast¢pca Dyrektora

. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy zastepowanie Dyrektora w zakresie ustalonym

wewngtrznymi aktami normatywnymi i wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora

oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad catoksztattem Biblioteki w zakresie:

1) koordynowania dziatalnosci podstawowej Biblioteki poprzez nadzér nad Dzialem
Gromadzenia i Opracowania Zbior6w, -Dzialem Instrukcyjno-Metodycznym, Dziatem
Udostepniania Zbiorow, Dzialem Informacyjno-Bibliograficznym, Dzialem Zbiorow
Specjalnych, Filiami;

2) podejmowania inicjatyw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow pozabudzetowych.



§ 7. Gléwny Ksiggowy

. Gléwny Ksiegowy kieruje bezposrednio Dzialem Finansowo-Ksiggowym i odpowiada

za caloksztalt gospodarki finansowej Biblioteki.

. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) planowe i celowe realizowanie budzetu;

2) ustalanie stanu 1 wyniku finansowego;

3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych
i bilansowych;

4) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

6) dokonywanie wste¢pnej kontroli:
a) zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych;

7) kontrasygnata um6éw mogacych spowodowaé zobowigzania finansowe;

8) nadzorowanie komorek organizacyjnych biblioteki w zakresie gospodarki finansowej;

9) opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujacych zasady gospodarki finansowej
Biblioteki i ich aktualizacja.

IV. TRYB FUNKCJONOWANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI

§8.

. Na czele kazdej komoérki organizacyjnej stoi odpowiedzialny za nig kierownik, a kazdy

pracownik podlega bezposrednio przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe,
i przed ktorym jest odpowiedzialny za ich wykonanie. Pracownik przed wykonaniem
polecenia stuzbowego otrzymanego od przelozonego wyzszego szczebla zobowigzany jest
zawiadomic¢ o tym bezposredniego przelozonego.

. W okresie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego funkcje pelni zastgpca

kierownika lub wyznaczony przez niego pracownik, ktéry w tym czasie przejmuje
uprawnienia i odpowiedzialnos¢ za prawidtowg realizacj¢ zadan.

§9.

. Komorki organizacyjne oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy

wykonujg zadania okre$lone w Regulaminie oraz zadania zlecone przez Dyrektora.

. Zakres dzialania komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy obejmuje

sprawy nalezace do ich kompetencji oraz czynnosci koordynacyjne, jesli do koordynacji
zostaly zobowigzane.

. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wspoldzialajg ze sobg, a spory

kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor lub jego Zastepca.

. Jesli realizacja konkretnego zadania wymaga wspoldziatania komorek organizacyjnych lub

samodzielnych stanowisk pracy rol¢ przewodnig peni ta komérka organizacyjna/samodzielne
stanowisko pracy, do ktorej wlasciwosci nalezy wykonanie zadania, a pozostali udzielaja
jej pomocy.
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§ 10.

. Wszelkie sprawy zalatwiane sg drogg stuzbowg.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

1) pisma i wystgpicnia kierowane do organéw administracji publicznej, instytucii,
organizacji spolecznych i politycznych oraz innych podmiotow,

2) wewnetrzne akty prawne,

3) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia 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 wyjatkowych sytuacjach, kiedy nieobecni sg zardwno Dyrektor jak
1 Zastgpca Dyrektora, prawo podpisywania pism i dokumentéw posiada kierownik
upowazniony przez Dyrektora. Upowaznienie musi mie¢ forme¢ pisemna.

. Sprawozdania finansowe z dzialalnosci Biblioteki podpisuje Dyrektor oraz Gléwny

Ksiegowy.

. Dokumenty dotyczace praw, obowigzkéw finansowych i majgtkowych przedstawione

do podpisu Dyrektorowi wymagaja uprzedniego zatwierdzenia przez Gléwnego
Ksiegowego oraz wlasciwego w sprawie Zastepcy Dyrektora.

§11.

. W Bibliotece obowigzuje Kontrola Zarzadcza, stanowigca ogo6t dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

. Obowigzkiem kierownika komorki organizacyjnej jest biezaca analiza ryzyka w zakresie

osiggniecia zamierzonych celow i reagowanie na wszelkie zagrozenia oraz potencjalne
problemy, ktére moga wplywaé na realizacj¢ tych celow.

. Dziatania zwigzane z Kontrolag Zarzadcza okresla Regulamin Kontroli Zarzadczej

obowigzujacy w Bibliotece.

§12.

. Do obowigzkéw kierownika komorki organizacyjnej nalezy kierowanie wykonywaniem

zadan objetych zakresem dziatania tej komorki, a w szczeg6lnosci:

1) planowanie i koordynowanie pracy wynikajacej z zakresu dziatania dziatu/filii oraz zadan
okreslonych w planach pracy lub zleconych przez przelozonego;

2) nadz6r nad przebiegiem realizacji zadan dzialu/filii 1 dyscypling pracy oraz
przestrzeganiem przez pracownikow obowiazujacych przepisow, zwlaszcza w zakresie
zachowania tajemnicy shizbowej, ochrony danych osobowych oraz przepisow BHP
1 przeciwpozarowych;

3) sporzadzanie plan6w pracy oraz wymaganych sprawozdan z wykonywanej pracy;

4) udzielanie wskazéwek, wytycznych, polecen odnosnie form i sposobu realizacji zadan
oraz przysposabianie nowych pracownikéw do objecia okreslonych stanowisk pracy;

5) bezposrednie wykonywanie zadan wynikajagcych z wiasnego zakresu czynnosci lub
zleconych przez przelozonego oraz ustalenie i aktualizowanie zakresu czynnosci
pracownikow dziatu;

6) przekazywanie pracownikom informacji, polecen i decyzji przelozonego;
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7) opiniowanie merytoryczne dokumentéw finansowych kierowanych do Dzialu
Finansowo-Ksiggowego dotyczacych zadan dziatu/filii;

8) planowanic i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej;

9) ustalanie planéw urlopowych podleglych pracownikow, czuwanie nad ich terminowym
wykorzystaniem;

10) wyznaczanie zastepstwa podleglego pracownika w przypadku jego urlopu lub
dtugotrwalej nieobecnosci;

11) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw dziatu/filii, wystgpowanie
z wnioskami dotyczacymi przyznawania nagrod, awansowania, karania zgodnie
Z prawem pracy;

12) wnioskowanie o dokonanie uzasadnionych zmian w regulaminach obowigzujgcych
w Bibliotece;

13) przedstawianie przelozonemu informacji o problemach i potrzebach zwigzanych
z realizacjg zadan i funkcjonowaniem dziatu/filii;

14) stwarzanie warunkéw podleglemu zespotowi pracownikow do rozwijania inicjatyw
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

15) systematyczne przygotowywanie dokumentacji dziatu/filii do archiwizacji oraz
przekazywanie do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacg instrukcjg
kancelaryjna;

16) inicjowanie i przeprowadzanie réznych form pracy kulturalno-edukacyjnej;

17) wspélpraca z instytucjami i organizacjami Srodowiskowymi w zakresie promocji
czytelnictwa, upowszechniania kultury i edukacji;

18) administrowanie powierzonym majgtkiem, a w przypadku kierownika filii rowniez
lokalem bibliotecznym,;

19) ponoszenie odpowiedzialnosci zar6wno za skutki podjetych decyzji, jak réwniez braku
decyzji, gdy sytuacja wymagala ich podj¢cia;

20) przestrzeganie drogi stuzbowej w sprawach zwigzanych z dzialalnoscia podlegle)
komorki organizacyjnej;

21) udziat w zebraniach kierownik6w organizowanych przez Dyrektora;

22) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego w nadzorowanym dziale/nadzorowane;j
filii, zwlaszcza przeciwdzialanic mobbingowi oraz dyskryminacji bezposredniej
i posrednie;j.

. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) rzetelne 1 terminowe wykonywanie pracy (zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ogOlnopanstwowymi i wewnetrznymi oraz  wskazowkami  bezposredniego
przelozonego);

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

3) uzyskanie aprobaty bezposredniego przelozonego i odpowiednia realizacja
zadania/sprawy, az do ostatecznego zatatwienia;

4) przestrzeganie drogi stuzbowej;




5) przestrzeganie postanowien obowigzujacych wewnetrznych aktéw normatywnych,
(zarzadzen, decyzji i instrukcji, regulaminéw bibliotecznych), a takze wskazéwek
bezposredniego przetozonego;

6) przestrzeganie obowigzujacych przepisow, zwlaszcza w zakresie zachowania tajemnicy
stuzbowej, ochrony danych osobowych oraz przepiséw BHP i przeciwpozarowych;

7) odpowiedzialno$¢/wspdétodpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie Biblioteki,
oszczednos¢ w gospodarowaniu mieniem;

8) dbanie o dobre imi¢ Biblioteki, w tym wlasciwy stosunek do uzytkownikéw,
interesant6w, wspotpracownikow i przetozonych.

9) zastgpowanie nicobecnych pracownikbw w macierzystej Iub innej komorce
organizacyjnej w przypadku nieobecnosci lub czasowym wakacie;

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

3. Pracownicy majg prawo do:

1) otrzymywania pisemnego zakresu obowigzkow. Kazdorazowa zmiana zwigzana
z przydzialem statych czynnos$ci, mieobjetych dotychczasowym zakresem winna mieé
forme¢ pisemna;

2) otrzymywania informacji dotyczacych planowanych w danej komdrce organizacyjnej
zadan, srodkéw i metod ich realizacji;

3) rzetelnej 1 obiektywnej oceny ich pracy;

4) zglaszania wnioskéw i pomyslow racjonalizujacych prace, polepszajacych metody
dzialania, zwi¢kszajgcych ekonomicznosc;

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

4. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

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

2) wlasciwg gospodark¢ powierzonym im mieniem oraz rozliczanie si¢ z obrotu tym
mieniem zgodnie zZ obowigzujacymi przepisami;

3) rzetelne sporzadzanie dokumentéw opracowywanych na r1zecz przelozonych,
uzytkownikéw Biblioteki i jednostek upowaznionych do ich otrzymywania;

4) przekroczenie kompetencji lub niedopelnienie obowigzkéw stuzbowych.

§ 13.
1. Pracownikami materialnie odpowiedzialnymi w Bibliotece s osoby, ktdre przyjely na siebie
odpowiedzialnos¢/wspolodpowiedzialnos¢ za powierzone mienie;
2. Przekazanie i przejecie stanowiska zwigzanego z odpowiedzialnoscia materialng odbywa si¢
protokolarnie;
3. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 2 sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach: dla Zdajacego,
Przejmujgcego, Dziatu Finansowo-Ksiggowego, Specjalisty ds. Organizacyjnych.



§ 14.
1. Pracownicy moga by¢ delegowani do wykonywania okreslonych czynnosci poza siedzibg
Biblioteki;
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego okreslajace cel, zakres i termin czynnosci sluzbowych oraz
$rodek transportu podpisuje Dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca
Dyrektora.

V. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 15.
1. DZIAL, GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIOROW (GIOZ)
Do zakresu prac nalezy:
1) W zakresie gromadzenia zbiorow:
a) opracowywanie profilu gromadzenia zbioréw Biblioteki;
b) systematyczna analiza rynku wydawniczego, prasy fachowej, zbieranie i realizacja
dezyderatow;
¢) zakup materialoéw bibliotecznych zgodnie z przyj¢tym profilem gromadzenia;
d) modelowanie struktury zbioréw filii bibliotecznych poprzez odpowiedni rozdzial
zakupionych i pozyskanych materialéw bibliotecznych;
¢) ewidencja sumaryczna przybytkéw i prowadzenie dokumentacji w zakresie wpltywow
materialow bibliotecznych;
f) prenumerata czasopism;
g) programowanie, planowanie i sprawozdawczo$¢ (pétroczna i roczna) w zakresie
prowadzonej dziatalnosci;
h) przeprowadzanie zapytania ofertowego na dostawe materialéw bibliotecznych,
na dostawe prasy;
i) uczestnictwo w pracach zwigzanych z automatyzacja proceséw bibliotecznych oraz
selekcja zbiorow w Bibliotece, w tym w pracach Komisji ds. Selekcji.
2) W zakresie opracowania zbiorow:
a) w elektronicznym zintegrowanym systemie bibliotecznym opracowanie formalne
1 rzeczowe materialow wplywajacych do Biblioteki;
b) wspéttworzenie kartotek hasel wzorcowych;
¢) ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbiorow zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;
d) opracowywanie schematéw katalogu systematycznego wedlug Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesi¢tnej;

€) wspottworzenie cyklu szkolen i konsultacji z zakresu opracowania zbiorow.
3) W zakresie rezerwy materialéw bibliotecznych (depozyty):
a) prowadzenie dokumentacji depozytu;
b) przygotowanie propozycji wymiany bibliotecznej;
¢) przekazywanie materialow bibliotecznych innym bibliotekom/filiom;
d) porzadkowanie i1 przeprowadzanie selekcji zbioréw — dalsze prace z depozytem,
przyjmowanie ksi¢gozbioréw zaewidencjonowanych z likwidowanych filii Ksigznicy.




4) Ponadto do zakresu prac nalezy:

a) wspolpraca Dzialem Instrukcyjno-Metodycznym,

b) udzial w pracach Komisji ds. Selekcji,

c¢) wspolpraca z Zespotem ds. Windykacji,

d) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy w zakresie realizacji zadan wynikajacych z pracy Dziatu,

e) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych.

2. DZIAL UDOSTEPNIANIA ZBIOROW (UZ)

Do zakresu prac nalezy:
1) W zakresie udostepniania zbiorow:

a) udostgpnianie materiatéw bibliotecznych zgodnie z Regulaminem korzystania z ustug
Biblioteki;

b) udzielanie informacji bibliotecznych i rzeczowych uzytkownikom indywidualnym
bezposrednio na miejscu, telefonicznie, a takze za posrednictwem poczty
elektroniczne;j;

¢) rejestracja uzytkownikow z uwzglednieniem przepiséw ochrony danych osobowych;

d) ewidencja czytelnikéw, wypozyczen i odwiedzin;

€) pobieranie kaucji zwrotnych 1 kar regulaminowych oraz rozliczanie ich z Dzialem
Finansowo-Ksi¢gowym wg ustalonych zasad;

f) dbalos¢ o odzyskiwanie przetrzymanych materiatéw bibliotecznych;

g) dbalosc o stale uzupelnianie, strukture i aktualnos$¢ zbioréw;

h) dbatos¢ o prawidtowy uklad zbior6w na pétkach oraz poprawnos¢ sygnatur;

1) prowadzenie selekcji zbioréw bibliotecznych i wspolpraca w tym zakresie z Dzialem
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw oraz Komisjg ds. Selekcji;

J) wspélpraca z Zespotem ds. Windykacji.

2) W zakresie prowadzenia dzialalno$ci kulturalno-edukacyjne;:

a) aktywne uczestniczenie w organizowaniu i prowadzeniu imprez popularyzujacych
biblioteke¢, ksigzke, literatur¢ 1 wiedz¢ z uwzglednieniem uczestnictwa o0s6b
ze szczegOlnymi potrzebami;

b) organizacja i prowadzenie lekcji bibliotecznych;

¢) organizacja i obstluga wycieczek w bibliotece dla grup zorganizowanych;

d) przygotowywanie na biezaco materialow do celéw promocyjnych (zapowiedzi, relacje
z wydarzen);

€) udzial w projektach i programach promujacych czytelnictwo o zasiggu ogélnopolskim;

f) wspolpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie popularyzacji Biblioteki oraz
promowania dziatalnos$ci kulturalno-edukacyjne;;

g) podejmowanie inicjatyw pozyskiwania srodkéw z dost¢pnych grantéw i programéw;

h) pozyskiwanie darczyncoéw wspierajacych finansowo i rzeczowo dziatalnosé
Biblioteki.

3) Ponadto do zakresu prac nalezy:

a) zapewnienie doraznego wsparcia kadrowego poszczeg6lnym Filiom;
b) uczestnictwo w pracach zespoléw zadaniowych powotanych przez dyrektora;
¢) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan.



V)

/

3. DZIAL. INFORMACYINO-BIBLIOGRAFICZNY (IB)

Do zakresu prac nalezy:

1) pelnienie funkcji regionalnego ofrodka informacji biblioteczno-bibliograficznej,
dokumentowanie Zycia regionu (prowadzenie bazy bibliograficznej regionu;
opracowywanie  bibliografii regionalnej oraz wydawnictw informacyjnych
i bibliograficznych dotyczacych regionu),

2) biezaca obstuga informacyjna uzytkownikéw indywidualnych oraz instytucji;

3) popularyzowanie ksigzki i czytelnictwa, promowanie biblioteki, jej zbioréw i form
dziatalnosci;

4) organizowanie wystaw i innych form dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej,
opracowywanie drukéw reklamowych i informacyjnych dotyczacych dzialalnosci
Dziatu;

5) organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych i prelekcji dla uczniéw i studentow;

6) opracowywanie kwerend specjalistycznych;

7) prowadzenie edukacji bibliotecznej poprzez przygotowanie uzytkownikow
do korzystania z calej oferty biblioteki, a w szczegélnosci wyszukiwania i selekcji
informacji o zbiorach (przysposobienie biblioteczno-bibliograficzne);

8) udzielanie porad i konsultacji na temat organizacji i dziatania stuzb informacyjnych
w bibliotekach publicznych powiatu bielskiego (warsztaty informacyjne, obsluga
uzytkownikéw informacji, szkolenia i praktyki, prace badawcze w zakresie shuzb
informacyjnych, opracowywanie pomocy metodyczno-szkoleniowych);

9) opracowywanie i wprowadzanie danych do baz wlasnych;

10) realizacja zamOwien na materiaty biblioteczne wilasne i innych bibliotek na terenie
calego kraju w ramach wypozyczen mi¢dzybibliotecznych;

11) gromadzenie regionalnych zrodet informacji;

12) udostepnianie materialow bibliotecznych zgodnie z Regulaminem korzystania z ustug
Biblioteki;

13) ewidencja czytelnikow, wypozyczen i odwiedzin;

14) pobieranie kar regulaminowych oraz rozliczanie z Dzialem Finansowo-Ksi¢gowym
biblioteki wg ustalonych zasad;

15) dbatosé o odzyskiwanie przetrzymanych materiatéw bibliotecznych;

16) dbalos¢ o stale uzupelnianie, strukture i aktualnosé zbiorow;

17) dbalos¢ o prawidtowy uklad zbioréw na potkach oraz poprawnosé sygnatur;

18) prowadzenie selekcji zbioréw bibliotecznych i wspétpraca w tym zakresie z Dzialem
Gromadzenia i Opracowania Zbior6w oraz Komisja ds. Selekcji,

19) wspdlpraca z Zespotem ds. Windykacji.

20) uczestnictwo w pracach zespoléw zadaniowych powolanych przez dyrektora;

21) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

22) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych.

. DZIAL, ZBIOROW SPECJALNYCH (ZS)

Do zakresu prac nalezy:
1) udostepnianie materialéw bibliotecznych zgodnie z Regulaminem korzystania z ustug
Biblioteki;



2) prowadzenie, uzupeienie i kontrola ksiegozbioru podrecznego czytelni;

3) opracowywanie zbior6w nieskomputeryzowanych i wspOlpraca w tym zakresie
z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw;

4) przysposobienie techniczne zbior6w, prowadzenie i opicka nad magazynami zbiorow
specjalnych;

5) obstuga uzytkownika w Czytelni i Wypozyczalni Zbior6w Specjalnych;

6) pobicranie kar regulaminowych oraz rozliczanie ich z Dzialem Finansowo-Ksiegowym
wg ustalonych zasad;

7) dbatos¢ o odzyskiwanie przetrzymanych materialéw bibliotecznych;

8) dbalos¢ o prawidlowy uklad zbioréw na pétkach oraz poprawnos¢ sygnatur;

9) prowadzenie selekcji zbiorow bibliotecznych i wspélpraca w tym zakresie z Dzialem
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw oraz Komisjg ds. Selekcji;

10) wspoétpraca z Zespoltem ds. Windykacji.

11) prowadzenie zaj¢¢ edukacyjnych z wykorzystaniem zbiorow Biblioteki;

12) przygotowywanie i organizacja wystaw z zakresu zbioréw specjalnych;

13) opracowywanie publikacji na temat zbiorow;

14) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan w zakresie prowadzonej dziatalno$ci oraz
statystyki udostepnianych zbioréw i ruchu czytelniczego;

15) typowanie zbiorow do konserwacji;

16) udzielanie informacji w zakresie zbior6w specjalnych (kwerendy tematyczne);

17) wybor i przygotowanie zbioréw do digitalizacji i publikowanie w Slaskiej Bibliotece
Cyfrowej;

. DZIAY, ANIMACJL, PROMOCIJI I MARKETINGU (APM)

Do zakresu prac nalezy:

1) opracowanie i realizacja polityki promocyjnej i wizerunkowej Biblioteki;

2) zarzadzanie portalami spotecznosciowymi promujgcymi Biblioteke;

3) redakcja strony internetowej Biblioteki;

4) organizacja, uczestnictwo oraz wspomaganie innych komoérek organizacyjnych
Biblioteki w realizacji przedsigwzi¢¢ kulturalnych zwigzanych z promocja ksigzki
1 czytelnictwa;

5) realizacja dziatan kulturalno-edukacyjnych;

6) promocja zbioréw bibliotecznych i czytelnictwa;

7) organizacja konkursow i wydarzen zwigzanych z ksigzka, historiag pisSmiennictwa
1 papiernictwa oraz literaturg cyfrowa;

8) uczestnictwo w opracowaniu i wdrazaniu systemu komunikacji wewng¢trzne;j Biblioteki
oraz komunikacji z podmiotami zewn¢trznymi;

9) przeprowadzanie audytu komunikacji wewng¢trznej i zewngtrznej pod wzgledem jakosci
i skutecznosci jej oddziatywania i modyfikacja systemu w zaleznosci od zdiagnozowanych
problemoéw i potrzeb;

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



11) analiza statystyki z zakresu dziatalnosci kulturalno-edukacyjne;j i dostosowanie planow
do plyngcych z tej analizy wnioskow;

12) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z pracy Dziatu;

13) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami kultury i edukacji oraz
sektorem prywatnym w realizacji zadan wynikajacych z pracy Dzialu;

14) organizacja warsztatbw i szkoleh wewngtrznych z zakresu komunikacji
uwzgledniajgcych potrzeby pracownikéw Biblioteki;

15) prowadzenie Galerii wystawienniczej Biblioteki;

16) merytoryczna obsluga organizacyjna imprez kulturalnych, naukowych, wykladow,
wystaw, spotkan zajec itp.;

17) nawigzywanie kontaktow z wyktadowcami, wydawcami, pisarzami, artystami i innymi
uczestnikami organizowanych spotkan, prowadzenie korespondencji, nadzér nad
realizacjg umow;

18) przygotowywanie do druku materialow promocyjno-informacyjnych dotyczacych
organizowanych imprez, plakatéw, folder6w, ulotek, zaproszen oraz ich dystrybucja;
19) przygotowywanie informacji promocyjnych o Bibliotece do mediéw (notki prasowe etc.)

oraz do portali internetowych, serwiséw spolecznosciowych i na strong www Biblioteki;

20) dbatosé o biezgcg informacje o Bibliotece w przestrzeni publicznej;

21) wspélpraca z mediami;

22) przygotowywanie projektow grantowych z programéw dost¢pnych dla bibliotek;

23) pozyskiwanie sponsoréw, donatoréw dla organizowanych wydarzen i przedsigwzigc.

6. DZIAL INFORMATYCZNY (IT)

Do zakresu prac nalezy:

1) dokonywanie wyboru, zakupu oraz wdrazania systemow informatycznych;

2) planowanie, konfigurowanie i zarzadzanie wszystkimi elementami sieci, a w szczeg6lnosci
zdalnymi i lokalnymi zasobami, kontami uzytkownikéw, oprogramowaniem oraz
urzadzeniami zapewniajacymi prawidtowg prace systemow informatycznych;

3) koordynacja dzialan i nadz6r nad procesem komputeryzacji Biblioteki;

4) prowadzenie audytu sieci informatycznej;

5) prowadzenie kontroli nad eksploatacja urzadzen 1 systemOw informatycznych;

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

7) obstuga techniczna strony www;

8) instalacja i konfiguracja sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania Wraz z jego
aktualizacja;

9) pomoc uzytkownikom wewngtrznym w sprawach zwigzanych z korzystaniem ze sprz¢tu
komputerowego i oprogramowania;

10) koordynacja wspétpracy mi¢dzy uzytkownikami wewnetrznymi w zakresie eksploatacji
systemow informatycznych,;

11) koordynacja spraw zwigzanych z dostosowywaniem systeméw informatycznych
do aktualnych wymagan uzytkownikow wewnetrznych i przepisow prawnych;
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12) wspoélpraca z innymi dzialami w zakresie opracowania planéw oraz projektow z zakresu
komputeryzacji;

13) organizacja warsztatbw i szkolen wewngtrznych w zakresie komputeryzacji
we wspOlpracy z Bibliotekarzem Systemowym;

14) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z pracy Dziatu;

15) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami kultury i edukacji oraz
sektorem prywatnym w realizacji zadan wynikajacych z pracy Dziatu;

16) opracowywanie plandw pracy i sprawozdan w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

7. DZIAL. FINANSOWO-KSIEGOWY (FK)

Do zakresu prac nalezy:

1) w zakresie finansowym — prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg
realizacji planu finansowego Biblioteki oraz nadzér nad finansami Biblioteki,
a w szczegoOlnosci:

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

b) opracowanie projektow planow finansowych Biblioteki, przedkiadanie ich w obowigzujagcym
trybie do uchwalenia;

¢) sporzadzanie planéw finansowych Biblioteki przy wspoétudziale dziatow
merytorycznych oraz Dzialu Administracyjno-Gospodarczego;

d) sporzgdzanie aktualizacji planu finansowego w ciggu roku budzetowego;

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

f) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego i przedtozenie
£0 w obowigzujacym trybie do rozpatrzenia;

g) sporzadzanie informacji z wykonania planu finansowego za I p6lrocze oraz za caly
rok kalendarzowy i przedlozenie jej w obowigzujgcym trybie do Wydziatu Urzedu
Miejskiego w Bielsku-Bialej nadzorujgcego dziatalnos¢ Biblioteki;

h) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i podatkowych;

i) $cista wspotpraca z Wydzialem Finansowym Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biale;,
Wydziatem Kultury i Promocji Urz¢du Miejskiego w Bielsku-Bialej oraz Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych, Glownym Urzgdem Statystycznym, Urzedem Skarbowym,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, Powiatowym
Urzedem Pracy i innymi podmiotami;

j) wspélpraca z poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi przy sporzadzaniu
wnioskOw i projektow dotyczacych pozyskiwania dodatkowych srodkéw
finansowych;

k) analiza rocznych i okresowych sprawozdan finansowych Biblioteki;

1) analiza i opiniowanie operacji finansowych z punktu widzenia gospodarnosci;

m)nadzér nad prawidlowoscia wydatkowania $rodkéw z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Biblioteki;
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n) udzielanie instruktazu dziatom merytorycznym w zakresie procedury przygotowania
projektu planu finansowego Biblioteki;

0) analiza prawidtowosci i rzetelnosci sktadanych informaciji i deklaracji podatkowych,
ustalanie podstawy opodatkowania;

p) prowadzenie analizy kosztow;

1) rozliczanie czynnosci inwentaryzacyjnych;

s) prowadzenie kasy;

t) wspolpraca z Zespolem ds. Windykacji.

2) w zakresie ksiggowym — prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wplywéw z oplat

i uméw cywilnoprawnych, prowadzenie rachunkowosci, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych Biblioteki, z wyszczegélnieniem zadan
wynikajacych ze Statutu Biblioteki;

b) prowadzenie ewidencji ksiggowej przychodow oraz ewidencji i rozliczania Srodkow
finansowych otrzymanych na zadania celowe;

¢) prowadzenie rejestru sprzedazy ustug;

d) gromadzenie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie i przechowywanie dowodoéw
ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

€) sporzadzanie dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen
i zasitkow dla pracownikéw Biblioteki;

f) wyplata wynagrodzen i innych naleznosci oraz prowadzenie dokumentacji placowe;j
pracownikow;

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami cywilnoprawnymi;

h) rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych potrgconych skladek od os6b
fizycznych oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej zglaszania pracownikéw
i zleceniobiorcow do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych;

i) wystawianie zaswiadczen pracownikom o wysokosci wynagrodzen;

J) prowadzenie ewidencji ksiegowej kosztow;

k) prowadzenie ewidencji ksiegowej wartosci majatku trwatego stanowigcego wlasnosé
Biblioteki;

) aktualizacja wyceny $rodkow trwatych, naliczanie umorzenia Srodkéw trwatych;

m)prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej inwestycji i remontoéw Biblioteki;

n) obshuga finansowo-ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

0) sporzadzanie bilansu Biblioteki, rachunku zyskow i strat wraz z informacjg dodatkowa
oraz wycena poszczegolnych skladnikow aktywow i pasywow;

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

q) prowadzenie nadzoru nad wystawianiem rachunkéw za ushugi i opisem faktur przez
wszystkie Dzialy Biblioteki;

1) weryfikacja uméw z kontrahentami;

s) prowadzenie ksi¢gowosci i kartotek imiennych kasy zapomogowo-pozyczkowej.




8. DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY (AG)

1) prowadzi prace z zakresu zaméwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien
Publicznych;

2) opracowuje preliminarze budzetowe w zakresie inwestycji, remontéw, zaopatrzenia,
transportu 1 innych spraw gospodarczych;

3) prowadzi sprawy inwestycji, kapitalnych remontéw oraz remontéw i konserwacji
budynkéw, mebli i urzadzen, maszyn 1 sprz¢tu gospodarczego;

4) prowadzi sprawy zaopatrzenia w materialy gospodarcze, piSmienne, druki, meble
i urzadzenia, maszyny i aparaturg, narz¢dzia, odziez roboczg i sprzet ochrony osobistej
1 inne zgodnie z potrzebami Biblioteki;

5) prowadzi sprawy transportu samochodowego i logistyki;

6) Scisle wspélpracuje z Dzialem Finansowo-Ksicgowym w sprawach ubezpieczen
majatkowych;

7) SciSle wspdlpracuje z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w sprawach dotyczacych
zamOwien publicznych;

8) organizuje i1 nadzoruje prace zwigzane z utrzymaniem czystosci, porzadku, ochrony
mienia oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym posesji, budynk6éw 1 lokali Biblioteki;

9) administruje budynkami Biblioteki i zalatwia sprawy lokalowe;

10) prowadzi sprawy z zakresu obrony cywilnej, opracowuje i aktualizuje dokumentacj¢
obrony cywilnej i spraw obronnych;

11) prowadzi inwentaryzacj¢ skladnikow majatku Biblioteki;

12) prowadzi i przechowuje dokumentacj¢ z dzialalnosci Dziatu;

13) prowadzi archiwum zakladowe, ewidencje stempli oraz kluczy do pomieszczen;

14) prowadzi ewidencj¢ sprzetu i materialow;

15) bierze udzial w tworzeniu projektéw w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

16) kontroluje firm¢ ochroniarskg wykonujacg fizyczng i elektroniczng ochron¢ mienia
Biblioteki;

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

18) tworzy odpowiednie warunki BHP, przeciwpozarowe, ochrony mienia, prowadzi
nadzor nad przestrzeganiem przepisOw 1 wytycznych w tym zakresie.

. DZIAL INSTRUKCYINO-METODYCZNY (IM)

Sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad komérkami udostgpniania zbiorow
(dziatami/filiami) oraz udziela wszechstronnej pomocy metodycznej jej personelowi,
organizujgc i prowadzgc systematyczng dzialalno$¢ szkoleniows i instruktazows.

Do podstawowych zadan i obowigzkéw shizbowych pracownikéw Dzialu
Instrukcyjno-Metodycznego nalezy:

1) opracowywanie biezacych analiz i informacji dotyczacych funkcjonowania komdrek
udostepniania zbiorow;
2) nadzo6r merytoryczny nad wlasciwg realizacjg zakresu prac i obowigzkéw shuzbowych

w komorkach udostgpniania zbior6w Biblioteki;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad organizacja komoérek udost¢pniania zbioréw,
wiasciwym przebiegiem ich reorganizacji, delokalizacji lub likwidacji;
4) uczestnictwo w pracach Komisji ds. Selekc;ji;



5) nadzér nad procesem planowania w zakresie dziatalnosci merytorycznej oraz
terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci i prawidlowym przygotowaniem
opracowan statystycznych dotyczacych gromadzenia i udost¢pniania zbioréw oraz
dziatalnosci instrukcyjno-metodycznej i informacyjnej;

6) przygotowywanie rocznych sprawozdan dla GUS;

7) badanie wskaznik6w efektywnosci funkcjonowania Biblioteki;

8) badanie stanu czytelnictwa na podstawie analizy danych statystycznych;

9) prowadzenie i koordynowanie dziatalnosci szkoleniowej i instrukcyjno-metodycznej
w zakresie organizacji zbioréw, udost¢pniania zbioréw, prowadzenia statystyki
i sprawozdawczosci;

10) analiza i opiniowanie projektow zmian w zasadach i procedurach dziatalnosci
merytorycznej, zwigzanych z funkcjonowaniem informatycznego systemu zarzadzania
Biblioteka;

11) nadzor nad praca Bibliotekarza Systemowego;

12) wlasciwe prowadzenie i utrzymywanie dokumentacji dotyczacej pracy Dziatu;

13) $cista wspolpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zakresie:

a) organizacji, ukladu i struktury ksi¢gozbioru,
b) klasyfikacji i reklasyfikacji zbioréw,
¢) delokalizacji i selekcji zbior6w bibliotecznych;

14) prowadzenie gabinetu metodycznego (gromadzenie ksi¢gozbioru fachowego oraz
opracowywanie materialdow metodycznych);

15) organizowanie i prowadzenie bibliotecznych praktyk zawodowych dla studentow;

16) wspétpraca z innymi bibliotekami w zakresie wymiany doswiadczen w pracy
instrukcyjno-metodyczne;j;

17) kontrola zbioréw bibliotecznych;

18) opracowywanie i pelna realizacja rocznego planu. skontréw, zatwierdzonego
do realizacji przez Dyrektora.

10. SPECJALISTA DS. ORGANIZACYJNYCH (OR)

Do zakresu prac nalezy:

1) prowadzenic obstugi spraw osobowych;

2) zajmowanie si¢ prognozowaniem, planowaniem i bilansowaniem potrzeb kadrowych;

3) prowadzenie dokumentacji kadrowo-placowej oraz akt osobowych pracownikéw;
obstluga programu kadrowego;

4) uczestniczenie w konsultacjach zwigzanych z prowadzonymi rekrutacjami na wolne
stanowiska pracy;

5) wspolpraca z urzedami terenowymi w zakresie zatrudnienia;

6) sporzadzanie wnioskéw do PUP dotyczacych stazy i prac interwencyjnych i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej;

7) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej z zakresu prawa pracy, zadan
i obowigzkéw pracownikow wobec zakladu pracy oraz zakladu pracy
w stosunku do pracownikow, szczegolnie nowo zatrudnionych;

8) przygotowywanie wnioskow dotyczacych emerytur i rent pracownikow;

9) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

W




10) prowadzenie ewidencji zarzadzen i komunikatéw wewngtrznych, podawanie
do wiadomosci zainteresowanych komoérek oraz- samodzielnych stanowisk pracy
zarzadzen, oko6lnikéw, instrukcji, informacji itp.;

11) wspéttworzenie procedur, regulaminéw oraz instrukcji zwigzanych z zarzadzaniem
zasobami ludzkimi;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem oraz rozwigzaniem stosunku
pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi
obowiazujacymi w Bibliotece.

11. SPECJALISTA DO SPRAW PRACOWNICZYCH (SP)

Do zakresu prac nalezy:

1) sporzadzanie wnioské6w dotyczacych doposazenia stanowisk pracy i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem praktyk szkolnych i studenckich;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierownikéw i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy podleglych Dyrektorowi;

4) kontrola prawidlowosci ewidencji czasu pracy 1 harmonograméw prowadzonych przez
kierownikéw poszezegélnych dzialéw dla podleglych pracownikow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

6) nadzor nad terminowym wykorzystywaniem urlopow wypoczynkowych oraz innych dni
wolnych od pracy przewidzianych prawem pracy;

7) kierowanie pracownikOw na badania profilaktyczne (wst¢pne, -okresowe, kontrolne);

8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i uprawnionych czlonkéw ich rodzin oraz
emerytéw i rencistéw (bylych pracownikéw) — okreslone w Regulaminie ZFSS;

9) prowadzenie spraw ksztalcenia, doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

12. SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH (SA)

Do zakresu prac nalezy:

1) prowadzenie Sekretariatu Biblioteki;

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresic przyjmowania 1 wysylania
korespondencji, organizowania obiegu pism i prowadzenia ewidencji zarzadzen
1 komunikatéw wewngtrznych, podawanie do wiadomosci zainteresowanych komorek
zarzadzen, oko6lnikow, instrukcji, informacji itp.;

3) biezgca obstuga poczty elektronicznej, przeprowadzanie selekcji informacji i przesylanie
wiadomosci zgodnie z kompetencjami poszczeg6lnych osob;

4) ewidencjonowanie i wysylanie korespondencji wychodzacej oraz rozliczanie kosztow
z tytutu oplat pocztowych z Dzialem Finansowo-Ksiggowym;

5) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej oraz przekazywanie
poszczegblnym komorkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy zgodnie
z dekretacjg Dyrektora;

6) sporzadzanie pism zleconych przez Dyrektora;

7) prowadzenie terminarza spotkan, konferencji, narad i innych wizyt stuzbowych
Dyrektora;



8) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Biblioteki i samodzielnymi stanowiskami
pracy;

9) organizacja wyjazdow stuzbowych Dyrektora;

10) prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci stanowiska pracy;

11) obstuga centrali telefonicznej Biblioteki.

13. INSPEKTOR ds. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY (BHP)

Do zakresu prac nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunk6w pracy;

4) branie udzialu w opracowywaniu plan6w modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzah
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu BHP;

5) inicjowanie dzialan oraz przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;

6) branie udzialu w opracowywaniu wewng¢trznych przepisow dotyczacych BHP,
m.in. opiniowaniu szczegétowych instrukcji na poszczegélnych stanowiskach;

7) branie udzialu w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy;

8) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy
w ramach organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen BHP;

9) wspotpraca z organami kontroli w zakresie BHP;

10) prowadzenie rejestru, kompletacja i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych.

Szczegoblne uprawnienia stanowiska dotycza:

1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy, stanu BHP oraz przestrzegania zasad
1 przepisow BHP na wszystkich stanowiskach pracy;

2) wystgpowania do kierownikow z zaleceniami usuni¢cia stwierdzonych zagrozen
1 szkodliwosci zawodowych oraz uchybien BHP;

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

14. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (IOD)
Do zakresu dzialania stanowiska nalezy w szczegOlnosci zapewnienie przestrzegania
przepis6w o ochronie danych osobowych, w szczego6lnos$ci przez:
1) informowanie administratora, podmiotéw 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 .




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

b) w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UEL 119, 5.1),

¢) w sprawic innych przepisOw o ochronie danych oraz doradztwo w tej kwestii;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk administratora
i podmiotow przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkow, dziatania zwigkszajace Swiadomosc, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

4) wspélprace z Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych 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 zadan wymienionych w pkt. a-c oraz innych wynikajgcych z RODO
z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majagc na uwadze
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

7) opiniowanie umdéw zawieranych przez Bibliotek¢ w zakresie zagadnien dotyczacych
ochrony danych osobowych;

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

9) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania.

15. PELNOMOCNIK DS. KONTROLI ZARZADCZEJ (KZ) -

Do zakresu dzialania nalezy:

1) koordynacja kontroli zarzadczej w Bibliotece;

2) przyjmowanie os$wiadczen kierownikow komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy o stanie kontroli zarzadczej;

3) sporzadzanie corocznego raportu o stanie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

4) ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej;

5) sporzadzanie corocznego raportu z oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej;

6) przeprowadzenie identyfikacji 1 analizy ryzyk w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej;

7) sporzadzenie rejestru zidentyfikowanych ryzyk w Bibliotece;

8) zarzgdzanie zidentyfikowanymi ryzykami w funkcjonowaniu Biblioteki.

16. FILIA BIBLIOTECZNA (F):

1) Filie podlegaja bezposrednio Zastgpcy Dyrektora, w imieniu ktérego nadzor
merytoryczny pelni Dzial Instrukcyjno-Metodyczny, i odpowiadaja przed nim
za wlasciwg organizacje pracy i nalezyte wykonanie zadan objgtych zakresem dzialania.

2) Filie zlokalizowane sa poza obrgbem Biblioteki Gléwnej, stuza przede wszystkim
mieszkancom dzielnicy, w ktorej dzialaja.

3) Szczegblowy wykaz Filii stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



4) Do zadan w zakresie gromadzenia i opracowania zbior6w nalezy:

a) sporzadzanie dezyderatow i przekazywanie ich Dzialowi Gromadzenia i Opracowania
Zbiorow;

b) przyjmowanic z Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw materialow
bibliotecznych;

¢) prowadzenie ewidencji wplywéw i ubytkéw oraz innej stosownej dokumentac;i;

d) przysposobienie techniczne zbiorow;

€) biezaca akcesja czasopism;

f) prowadzenie zestawien materiatéw zainwentaryzowanych oraz uzgadnianie wartosci
majatkowej;

g) dbalosé o state uzupetnianie, strukture i aktualnos¢ zbior6éw;

h) dbatos¢ o prawidlowy uktad zbioréw na pétkach oraz poprawnos¢ sygnatur;

i) prowadzenie selekcji zbioréw bibliotecznych i wspotpraca w tym zakresie z Dziatem
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw oraz Komisja ds. Selekcji;

5) Do zadaf w zakresie udost¢pniania nalezy:

a) rejestracja uzytkownikow z uwzglednieniem przepiséw ochrony danych osobowych;

b) udostepnianie zbiorbw w wypozyczalni i na miejscu w czytelni, ewidencja
udostepnien;

¢) organizowanie i prowadzenie réznorodnych form upowszechniania czytelnictwa;

d) realizacja wybranych form kulturalno-edukacyjnych dostosowanych do potrzeb
srodowiska;

e) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych, uzytkownikom
indywidualnym i zbiorowym, innym  bibliotekom i organizacjom  (ustnie,
telefonicznie 1 pisemnie);

f) sporzadzanie zestawien bibliograficznych dla potrzeb czytelnikéw, bibliotek i innych
instytucji;

g) prowadzenie lekcji bibliotecznych iinnych spotkan z zakresu dzialalnosci
kulturalno-edukacyjnej;

h) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy;

i) wspoOlpraca z innymi bibliotekami, szkolami, organizacjami oraz instytucjami
1 stowarzyszeniami;

j) biezaca konserwacja zbioréw;

k) prowadzenie kont w social mediach.

6) Do zadan w zakresie administracji nalezy:

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

b) sporzgdzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci;

¢) pobieranie kar regulaminowych oraz rozliczanie ich z Dzialem Finansowo-Ksi¢ggowym
wg ustalonych zasad;

d) dbalos¢ o odzyskiwanie przetrzymanych materiatow bibliotecznych;

€) wspolpraca z Zespolem ds. Windykacji;

f) zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen.




VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16.

. Regulamin nadaje Dyrektor po zasi¢gnieciu opinii Organizatora.

. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Ustawy
o bibliotekach, Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, Statutu
Biblioteki, Regulaminu Pracy i inne szczeg6towe uregulowania prawne.

. Wszyscy pracownicy Biblioteki maja obowigzek zapoznania si¢ z trescig Regulaminu.
Kazdy pracownik stwierdza wlasnym podpisem fakt zapoznania si¢ z trescig Regulaminu
na specjalnym o$wiadczeniu przechowywanym w aktach osobowych.

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







Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Ksigznicy
Beskidzkiej w Bielsku-Bialej

WYKAZ FILII BIBLIOTECZNYCH NA TERENIE MIASTA BIELSKA-BIALE]

1. Filia os. Beskidzkie ul. Babiogorska 11

2. Drzielnicowa Biblioteka Publiczna ul. 11 Listopada 40
3. Filia os. Grunwaldzkie ul. T. Rychlinskiego20

4, Filia Halcnéw ul. S. M. Szewczyk 1

5. Filia Kamienica ul. Karpacka 125

6. Filia os. Karpackie ul. Doliny Mig¢tusiej 15

7. Filia Komorowice ul. Olimpijska 16

8. Filia os. Kopernika ul. Jesionowa 13

9. Filia Lipnik ul. Lipnicka 133

10. Filia Mikuszowice Krakowskie ul. Zywiecka 302
11. Filia Mikuszowice Slaskie ul. Olszéwka 2

12. Filia os. Sloneczne ul. Mikolaja Reja 18

13. Filia os. Stare Bielsko ul. Jana Sobieskiego 130
14. Filia Straconka ul. Gérska 133

15. Filia Wapienica ul. Cieszyinska 365

16. Filia os. Wojska Polskiego ul. Stawowa 29

17. Filia os. Zlote Lany ul. Jutrzenki 20






. /N
SCHEMAT ORGANIZACYINY KSIAZNICY BESKIDZKIEJ W BIELSKU-BIALE) /]

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Ksigznic
Beskidzkiej w Bielsku-Biatej

DziAt ANIMACII, PROMOCH | MARKETINGU

DziAt INFORMATYCZNY

DziAt ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY

DYREKTOR

SAMODZIELNE STANOWISKO
SPECJALISTA DO SPRAW ORGANIZACYINYCH

SAMODZIELNE STANOWISKO
SPECIALISTA DO SPRAW PRACOWNICZYCH

SAMODZIELNE STANOWISKO
SPECIALISTA DO SPRAW ADMINISTRACYINYCH

SAMODZIELNE STANOWISKO
INSPEKTOR DO SPRAW BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

SAMODZIELNE STANOWISKO
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

PEENOMOCNIK DS. KONTROLI ZARZADCZE)

DziAt GROMADZENIA | OPRACOWANIA ZBIOROW

Zastepca Dyrektora

DziAt UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

DziAt INFORMACYIJNO-BIBLIOGRAFICZNY

DziAt ZBIOROW SPECJALNYCH

DziAt INSTRUKCYINO-METODYCZNY

FILIE BIBLIOTECZNE

Glowny Ksiegowy

DziAt. FINANSOWO-KSIEGOWY







