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ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Podstawg prawng opracowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jaworznie

jest art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kul-

turalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 862 z p6zn. zm.), § 5 Statutu samorzagdowe;j instytucji kultu-

ry pod nazwg Miejska Biblioteka Publiczna w Jaworznie, nadanego uchwatg Nr XVIII/266/2016 Rady

Miejskiej w Jaworznie, z dnia 28 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Woj. SI. poz. 2533).

Miejska Biblioteka Publiczna w Jaworznie jest samorzgdowg instytucjg kultury dziatajgcg na terenie

miasta Jaworzna.

Organem sprawujgcym nadzor nad jej dziatalnoscig jest Prezydent Miasta Jaworzna w zakresie wynika-

jacym z ustawy o bibliotekach (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 574), ustawy o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 862 z pdzn. zm.), ustawy

0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z p6zn. zm.).

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — oznacza to Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jaworznie;

2) Bibliotece — oznacza to pracodawce — instytucje kultury Miejskg Biblioteke Publiczng w Jaworznie;

3) Bibliotece Gtéwnej — oznacza to os$rodek planowania, organizowania, koordynacji i kontroli pracy

ktéremu podlegajg wszystkie dzialy, a takze siedzibe kierownictwa Biblioteki, komorek:

administracyjno-gospodarczej, finansowo-ksiegowej, gromadzenia, opracowywania i kontroli

zbioréw, informatyczno-technicznej, instrukcyjno-metodycznej, organizacyjno-kadrowej oraz dziatéw

udostepniania zbiorow;

Radzie Miejskiej — oznacza to Rade Miejskg w Jaworznie;

Prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Jaworzna;

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jaworznie;

Zastepcy Dyrektora — oznacza to Zastepce Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jaworznie;

Gtéwnym Ksiegowym — oznacza to Gléwnego Ksiegowego Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Jaworznie;

9) komoérce organizacyjnej — oznacza to dziaty, w tym udostepniania zbioréw w Bibliotece Gtéwnej oraz
filie Biblioteki;

10) kierowniku — oznacza to kierownika dziatu lub filii bibliotecznej;

11) instruktorze metodycznym - oznacza to instruktora, dziatajgcego zgodnie z zakresem uprawnien
i obowigzkéw stuzbowych;

12) sieci — oznacza to Biblioteke Gtdwng miasta oraz filie biblioteczne w dzielnicach;

13) Kolegium Bibliotecznym — oznacza to organ doradczy Dyrektora;

14) Inspektorze Ochrony Danych oznacza to Inspektora Ochrony Danych Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Jaworznie.
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§2

Regulamin okre$la:

1) organizacje Biblioteki;

zakres dziatania osob zarzadzajgcych Biblioteka;

podstawowe obowigzki pracownikdw na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy;
zakres dziatania komdrek organizacyjnych Biblioteki;

zakres dziatania i kompetencje Kolegium Bibliotecznego;

zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow;

zasady opracowywania i realizacji wewnetrznych aktéw prawnych;

organizacje kontroli wewnetrznej — zarzadczej;

organizacje zatatwiania skarg i wnioskdow.
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ROZDZIAL 1I

ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§3

Pracodawcg dla pracownikdw jest Biblioteka.

Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Dyrektor podlega stuzbowo Prezydentowi Miasta Jaworzna.

Biblioteke wobec pracownikdw reprezentuje Dyrektor, ktdry jest przetozonym wszystkich pracownikéw w zakresie prawa pracy.

§4

Struktura organizacyjna Biblioteki okreslona jest w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

Dla wykonywania zadan Biblioteki tworzy sie dziaty, samodzielne stanowiska pracy w Bibliotece Gléwnej oraz filie biblioteczne, w ktdrych
(w zaleznosci od potrzeb czytelnikow) mozna wyodrebnia¢ osobne dziaty udostepniania. Do zakresu dziatania w/w komorek organizacyjnych
nalezg czynnosci okreslone w Regulaminie, takze zadania powierzone odrebnymi poleceniami Dyrektora lub wynikajace z odrebnych przepisow.

Organizacje wewnetrzng Biblioteki okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 2 do Regulaminu Biblioteki, ustalajgcy podlegtosc
stuzbowg poszczegdinych komdrek organizacyjnych.

§5

Biblioteka Gtéwna /adres: Jaworzno, Rynek Gtéwny 17/ jest siedziba:

1) Dyrektora;

2) Zastepcy Dyrektora i Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego;

3) Gtéwnego Ksiegowego i Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

4) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

5) Dziatu Gromadzenia, Opracowywania i Kontroli Zbioréw;

6) Dziatu Informatyczno-Technicznego;

7) Dziatu Organizacyjno-Kadrowego;

8) Dziatéw Udostepniania Zbioréw, wymienionych w § 24 ust. 2;

9) Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji i Pozyskiwania Pozabudzetowych Srodkéw Finansowych;
10) Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych.

§6

Wykaz statych Komisji dziatajgcych przy Dyrektorze okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
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ROZDZIAL III

ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKA

§7

Bibliotekg kieruje i zarzadza Dyrektor, ktory odpowiada za jej dziatalno$¢, reprezentuje Biblioteke na zewnatrz, wykonuje uprawnienia
pracodawcy i jest przetozonym dla zatrudnionych w niej pracownikow.
Kompetencje Dyrektora okresla Statut Biblioteki.

Dyrektor kieruje Biblioteka przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego ustalajac zakres ich dziatania, z zachowaniem zasady
jednoosobowego kierownictwa.

§8

Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy dziatajg w zakresie zadan powierzonych im przez Dyrektora, ponoszg przed nim odpowiedzialno$¢ za ich
realizacje.

Wykonujgc powierzone zadania, Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy zapewniajg prawidtowa i terminowa ich realizacje, wynikajacg z
zakresu dziatania Biblioteki, w podporzadkowanych im komoérkach organizacyjnych oraz nadzoruja i koordynuja ich dziatalnosc.

Podczas nieobecno$ci Dyrektora, Bibliotekg kieruje w petnym zakresie zadan, ponoszac odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie Zastepca
Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnosci osoba upowazniona przez Dyrektora.

Dokument podpisano elektronicznie. 3



§9
ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad zbiorami i majatkiem Biblioteki;

2) programowanie i planowanie dziatalnoéci i rozwoju Biblioteki;

3) kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych, organizacyjnych i administracyjnych;

4) sprawowanie nadzoru nad komdrkami organizacyjnymi wskazanymi w § 5 pkt 2-10;

5) stata wspétpraca z Organizatorem;

6) inicjowanie i nawigzywanie wspotpracy z instytucjami kultury, oswiaty i wychowania, organizacjami spotecznymi oraz pogtebianie wiezi ze
$rodowiskami lokalnymi.

Ostateczne decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnosci Biblioteki podejmuje Dyrektor.

§10

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalno$¢ Biblioteki, w tym za:

1) cato$¢ gospodarki finansowej Biblioteki;

2) prognozowanie i programowanie rozwoju Biblioteki;

3) opracowanie i realizacje plandw dziatalnosci podstawowej i finansowej oraz za sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

4) prawidtowa organizacje pracy;

5) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych;

6) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac;

7) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i poleceri Organizatora;

8) przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania budzetem Biblioteki;

9) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych;

10) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp oraz przeciwpozarowych;

11) podejmowanie decyzji dotyczacych rozwoju lub zmian w sieci;

12) prognozowanie i programowanie rozwoju sieci;

13) awansowanie, wyrdznianie lub karanie pracownikéw zgodnie z Kodeksem pracy, Regulaminem pracy i Regulaminem wynagradzania
Biblioteki;

14) wydawanie regulamindw i zarzadzeh we wszystkich dziedzinach organizacji pracy, obowiazkéw pracownikéw i zasad funkcjonowania
Biblioteki;

15) zatwierdzanie planu finansowego i dokonywanie przesunigé $rodkéw finansowych przy wspdtpracy z Gtéwnym Ksiggowym, zatwierdzanie
sprawozdan finansowych oraz zatwierdzanie planéw i sprawozdan merytorycznych;

16) zatwierdzanie zamierzen inwestycyjnych;

17) tworzenie, faczenie i likwidowanie komérek organizacyjnych Biblioteki oraz ustalanie ich organizacji wewnetrznej, z zastrzezeniem
kompetencji wtadz miasta w tym zakresie;

18) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow oraz wykonywanie wobec nich innych uprawnien i obowigzkow jakie przystuguja
pracodawcy;

19) podziat etatéw na poszczegdine komdrki organizacyjne;

20) ustalanie zakreséw obowigzkéw Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego, kierownikow i pracownikéw samodzielnych stanowisk oraz
trybu zatatwiania powierzonych spraw;

21) imienne upowaznianie wskazanych pracownikéw do wykonywania okre$lonych zadan;

22) powotywanie statych komisji i ustalanie ich sktadu osobowego;

23) realizacje zadan wynikajacych z innych aktéw prawnych.

§11
ZAKRES DZIALANIA ZASTEPCY DYREKTORA

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi i kieruje dziatalnoscig Biblioteki podczas jego nieobecnosci, przy uwzglednieniu zasad

okreslonych w § 8.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy réwniez kierowanie Dziatem Instrukcyjno-Metodycznym oraz nadzorowanie  pracy komorek

organizacyjnych: gromadzenia, opracowania i kontroli zbioréw oraz udostepniania zbioréw

w Bibliotece Gtéwnej i filiach.

Zakres zadan Zastepcy Dyrektora obejmuje w szczegolnosci:

1) inspirowanie, planowanie, koordynowanie kierunkéw dziatalnoci merytorycznej Biblioteki;

2) prowadzenie polityki optymalnego wykonywania zadan zwigzanych z dziatalnoécig podstawowa;

3) analizowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Bibliotece, respektowanie standardéw kontroli  zarzadczej przez komérki
organizacyjne, przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w tym zakresie;

4) sporzadzanie rocznych planéw, analiz i sprawozdarn merytorycznych dotyczacych dziatalno$ci Biblioteki;

Dokument podpisano elektronicznie. 4
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5) nadzér nad stosowaniem procedur udzielania zaméwien publicznych, szczegdlnie w zakresie zakupu zbioréw bibliotecznych;

6) sprawowanie kontroli wewnetrznej Biblioteki, w zakresie prac nadzorowanych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy, w tym w
szczegdlnosci dotyczacych catoSciowego, terminowego prowadzania przez nie  sprawozdawczosci;

7) udzielanie pomocy komérkom organizacyjnym merytorycznym;

8) gromadzenie dokumentacji nowych i zlikwidowanych komérek merytorycznych;

9) organizowanie praktyk studenckich, stazy, wolontariatu oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

10) kontrola i nadzér legalnoéci i gospodarnoséci ponoszonych wydatkéw;

11) nadzér nad podejmowaniem inicjatyw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych;

12) udziat w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych i nadzér nad ich realizacja.

§12
ZAKRES DZIALANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan, przy uwzglednieniu zasad

okreslonych w § 8, ust. 1 2.

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Gtdwnego Ksiegowego, wynikajg z przepisdbw Ustawy o rachunkowosci i Ustawy o finansach

publicznych.

Gtéwny Ksiegowy kieruje bezposrednio Dziatem Finansowo-Ksiegowym oraz nadzoruje pod wzgledem  finansowym prace Biblioteki zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) planowe i celowe realizowanie budzetu Biblioteki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) ustalanie wyniku finansowego;

4) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdar, w tym statystycznych i bilansowych;

5) udziat w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych Biblioteki na podstawie jej planéw dziatalnoéci gospodarczej;

6) opiniowanie planéw dziatalnosci gospodarczej Biblioteki, ze wzgledu na mozliwosci realizacji inwestycji i modernizacji;

7) ewidencjowanie i rozliczanie naktadéw ponoszonych na dziatalno$¢ inwestycyjng i modernizacyjng;

8) nadzér finansowy nad realizacjg inwestycji, dokonywanie rachunkéw efektywnosci przedsigwzigé inwestycyjnych;

9) gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

10) nadzér nad rzetelnym prowadzeniem ksiag inwentarzowych majatku Biblioteki;

11) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;

12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

13) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie
okreslonym w Ustawie o finansach publicznych;

14) ustalanie procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw wedtug standardéw okreslonych w Ustawie o finansach publicznych
oraz nadzér nad ich przestrzeganiem;

15) zapewnianie prawidtowosci i pokrycia pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez Biblioteke;

16) terminowe egzekwowanie przystugujacych Bibliotece naleznosci;

17) zapewnianie terminowej sptaty zobowigzan;

18) ustalanie procedur kontroli zarzadczej;

19) uczestniczenie w opracowaniu planéw finansowych do projektéw i programéw Biblioteki, dotyczacych pozyskiwania $rodkéw finansowych
oraz prowadzenie rozliczenia finansowo-ksiegowego tych projektdw i programéw;

20) wykonywanie innych obowigzkéw zgodnie z przepisami o gtéwnych ksiegowych;

21) wspbtdziatanie z Wydziatem Budzetowo-Finansowym Urzedu Miejskiego, Biurem Skarbnika Miasta, Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, GUS oraz bankiem prowadzacym rozliczenia finansowe Biblioteki;

22) opracowywanie przepiséw wewnetrznych regulujacych zasady gospodarki finansowej Biblioteki i ich aktualizacja.

Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1) dysponowania wspdlnie z Dyrektorem majatkiem zaktadowym oraz zaciggania zobowigzan finansowych w granicach okredlonych
przepisami;

2) wystepowania jako petnomocnik Dyrektora przy dysponowaniu rachunkiem bankowym i wydawania innych dyspozycji o charakterze
finansowo-ksiegowym wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych;

3) okreslania zasad, wedtug ktdrych majg by¢ wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej;

4) egzekwowania od podlegtych pracownikéw obowigzku udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepnienie do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji;

5) egzekwowania od innych pracownikéw usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych m.in.:
a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

6) wystepowania do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okredlonych zagadnien;

7) sprawowania merytorycznej kontroli dziatalnosci pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

8) wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, nagradzania lub karania pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego;
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9) akceptowania projektow urlopowych pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej;

2) nadzorowanie legalnosci, celowosci i gospodarnoéci ponoszonych kosztéw w zakresie dziatalnoéci merytorycznej i gospodarczej;

3) ustalanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci;

4) nalezyte gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji ksiegowej;

5) zabezpieczenie prawidtowej organizacji pracy nadzorowanych pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz sprawne i terminowe
wykonywanie zadan;

6) wiasciwy podziat obowigzkow stuzbowych pomiedzy pracownikami Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

7) przestrzeganie przez pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiegowego przepiséw prawnych;

8) prawidtowe opracowanie i realizacje planu budzetowego Biblioteki;

9) wiasciwg wspdtprace z innymi komdrkami organizacyjnymi;

10) przestrzeganie przez pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego przepisow dotyczacych dyscypliny pracy i innych wewnetrznych aktéw
prawnych, dotyczacych obowigzkéw pracowniczych.

§13

Do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Biblioteki, uprawniony jest Dyrektor.

Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak rowniez dokumenty stanowigce podstawe do otrzymywania lub wydatkowania przez
Biblioteke $rodkdéw pienieznych lub towardw podpisuje Dyrektor i Gtdwny Ksiegowy.

Gtéwny Ksiegowy poza upowaznieniem do dysponowania wspdlnie z Dyrektorem majatkiem Biblioteki i zacigganiem zobowigzan finansowych
(w granicach okreslonych przepisami szczeg6lnymi) wystepuje, jako petnomocnik Biblioteki do dysponowania rachunkami bankowymi.

Do sktadania o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 i podpisywania dokumentéw wymienionych w ust. 3 mogg by¢ upowaznieni inni pracownicy
(zgodnie z dyspozycjg upowazniajgcego), ktorzy dziatajg wytacznie w granicach udzielonego petnomocnictwa.

ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
§14

Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw okreslajg przepisy powszechnie obowigzujace, w tym ustawa Kodeks pracy, przepisy

ustaw i rozporzadzen branzowych oraz przepisy wewnetrzne m. in. Regulamin pracy.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) stosowanie przepiséw o BHP, o ppoz, o ochronie mienia, o ochronie danych osobowych, dotyczacych czynnosci kancelaryjnych i inne
wskazane w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej;

2) zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujgcym wiasciwe wykonywanie zadan;

3) rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkdéw i czynnosci, zgodnie z zatozonymi terminami i poziomem jakosci;

4) wiasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem;

5) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan;

6) niezwtoczne powiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistnieniu, czy zagrozeniu zaistnienia sytuacji niepozadanych naruszen w
zakresie mienia, niegospodarnosci i naduzyciach na szkode Biblioteki;

7) informowanie przetozonego o stanie biezacych prac i ewentualnych trudnociach;

8) informowanie przetozonych o nowych mozliwoéciach osiggania celéw i realizacji zadan;

9) podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych;

10) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwigzanych z dziatalnoécia komdrki, a nie ujetych w indywidualnym zakresie
czynnosci;

11) dbanie o autorytet i dobre imig Biblioteki, a takze dazenie do stworzenia wiasciwych i niekonfliktowych stosunkéw migdzyludzkich,
miedzypracowniczych i kolezenskich;

12) doktadne rozliczanie, w przypadku przejécia na inne stanowisko lub rozwigzania umowy o prace z posiadanej dokumentacji, sprzetu,

pieczatek, pozyczek i zaliczek, wypozyczonej literatury i innych przedmiotdw oraz protokolarne przekazanie dokumentéw pracownikowi,
wskazanemu przez bezposredniego przetozonego;

13) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku Biblioteki, zabezpieczenie
go dostepnymi Srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ wobec przetozonego za wypetnianie obowigzkdéw wynikajacych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:

1) terminowo$¢ i jakoé¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien dotyczacych doboru $rodkéw i warunkéw dziatania na
powierzonym stanowisku;

2) racjonalne gospodarowanie postawionymi do dyspozycji $rodkami realizacji zadan;

3) stan i sposdb wykorzystania powierzonego majatku Biblioteki;

4) rzetelne, prawidtowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji zwigzanej ze stanowiskiem pracy;

5) przestrzeganie obowigzujacego prawa, norm etycznych, regulaminu pracy i innych przepiséw regulujgcych obowigzki i uprawnienia
pracownicze.
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Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do:

1) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku;

2) otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu zatatwiania wnioskéw usprawniajgcych czynnosci zadan
dodatkowych;

3) sktadania wnioskow usprawniajgcych prace;

4) otrzymania przydziatu Srodkéw niezbednych do wykonywania zadan;

5) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami prawa i normami etycznymi.

ROZDZIAL V

PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE
PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

§15

Na czele komdrek organizacyjnych stojg  kierownicy, ktdrzy kierujg ich praca i odpowiadaja przed Dyrektorem

za powierzony majatek, wiasciwg organizacje pracy oraz nalezyte wykonanie zadan objetych zakresem dziatania podporzadkowanych im

komorek.

Kierownikdw komdrek organizacyjnych, w pionie udostepniania zbioréw, wyznacza sie na czas okreslony.

Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej usprawnienia;

2) nadzdr nad wrasciwym wypetnianiem obowigzkéw przez pracownikéw w zakresie zadai merytorycznych i dyscypliny pracy;

3) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom;

4) ustalanie dla pracownikéw indywidualnych zakreséw czynnoéci;

5) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;

6) przeprowadzanie postepowania wyjaéniajacego w zakresie skarg i wnioskéw uzytkownikéw Biblioteki;

7) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezacym do whadciwoséci danej komdrki organizacyjnej;

8) przygotowywanie okresowych plandw pracy oraz sprawozdar z dziatalnosci;

9) sporzadzanie harmonogramdw pracy oraz planéw urlopéw;

10) akceptacja wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikéw;

11) udziat w merytorycznych pracach danej komérki organizacyjnej zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci;

12) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi;

13) zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci podlegtym pracownikom;

14) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania;

15) ochrona danych osobowych czytelnikdw i pracownikéw;

16) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, wyrdzniania, a takze zwalniania i karania pracownikéw na zasadach
okreslonych przepisami prawa pracy;

17) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz sporzadzania o nich opinii;

18) przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej;

19) terminowe dokonywanie rozliczer w zakresie prowadzonej przez dang komérke organizacyjng dziatalnoéci finansowej oraz powierzonego
majatku;

20) nadzorowanie i prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych pracownikow;

21) przedktadanie wtaéciwemu przetozonemu informacji o realizacji zadan i funkcjonowaniu komérki organizacyjnej;

22) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw, okresowe przekazywanie ich do archiwum zgodnie z Instrukcia
Kancelaryjna;

23) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktdrych nie ma podlegtych pracownikéw, nie wykonujg zadan wskazanych

w ust. 3 pkt 2, 3, 4,10,13,16,17.

Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest, po uzgodnieniu z Dyrektorem, powierzy¢ w przypadku nieobecnosci, swoje zadania innemu

pracownikowi, tej komorki.

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) zgodng ze znanymi mu kryteriami oceny realizacje powierzonych mu obowigzkéw i prawidtowe wykorzystanie

~— — — ~—

przyznanych mu uprawnien;

2) prawidtowe rozliczanie zadan, zlecen i polecen wykonywanych w komdrce organizacyjnej;

3) przestrzeganie dyscypliny formalnej i merytorycznej, finansowej i ekonomicznej oraz organizacyjnej ~ w podejmowanych decyzjach;

4) wykonywanie kazdego polecenia stuzbowego przetozonego, o ile jest ono zgodne z prawem, regulaminem organizacyjnym, normami
etycznymi;

5) poziom dyscypliny pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, przepisw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia;

7) racjonalno$¢ wykorzystania dysponowanego majatku, przydzielonych srodkéw rzeczowych, finansowych i dokumentéw;

8) terminowe i rzetelne opracowywanie sprawozdan, analiz oraz udzielanie informacji;
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9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

10) realizacje przyjetych zalecen pokontrolnych;

11) zachowanie ciagtosci kierowania podlegta komérka organizacyjna;

12) zgodno$¢ dziatarh komdrki organizacyjnej z obowigzujacymi przepisami prawa.

ROZDZIAL VI

PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW
NA SAMODZIELNYM STANOWISKU PRACY

§16

1. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy kieruje swojg pracg i odpowiada przed bezpoérednim przetozonym za powierzony majatek,
wiasciwg organizacje pracy oraz nalezyte wykonanie zadan objetych zakresem ich dziatania.
2. Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej usprawnienia;
2) wiasciwe wypetnianie obowigzkéw w zakresie zadaf merytorycznych i dyscypliny pracy;
3) przestrzeganie przepiséw bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
4) przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezacym do wiasciwosci danego stanowiska;
5) przygotowywanie okresowych planéw pracy, sprawozdan z dziatalnosci, analiz oraz projektéw;
6) sporzadzanie harmonograméw pracy;
7) udziat w merytorycznych pracach stanowiska zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci;
8) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi;
9) zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci pracownikom Biblioteki;
10) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania;
11) ochrona danych osobowych;
12) przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej;
13) terminowe dokonywanie rozliczef w zakresie prowadzonej dziatalnosci finansowej oraz powierzonego majatku;
14) prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych;
15) przedktadanie Dyrektorowi informacji o realizacji zadan i funkcjonowaniu danego stanowiska;
16) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatow, okresowe przekazywanie ich do archiwum zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna;
17) dbanie o whaciwe zabezpieczenie powierzonego mienia;
18) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.
3. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy ponosi odpowiedzialno$¢, zgodnie z § 15 ust. 6, pkt 1 — 12.

ROZDZIAL VII

KOMORKI ORGANIZACYJNE BIBLIOTEKI I ZAKRES ICH DZIALANIA

§17
DZIAL ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY

1. Dziatem zarzadza Kierownik ds. Administracyjno-Gospodarczych.
2. Dziat zajmuje sie obstugg administracyjno-gospodarcza i obejmuje catg Biblioteke.
3. Zadania Dziatu w szczegdInoéci obejmuja:
1) sporzadzanie planéw inwestycyjnych, nadzér merytoryczny nad realizacjg inwestycji lub jego zlecenie wyspecjalizowanym jednostkom;
2) prowadzenie okresowych analiz przebiegu przedsiewzie¢ inwestycyjnych i modernizacyjnych, rozliczanie nakfadéw ponoszonych na
inwestycje i modernizacje;
3) administrowanie lokalami bedacymi w dyspozyciji Biblioteki (ewidencja czynszéw, zuzycia energii i opatu, prowadzenie kart remontowych
lokali itp.);
4) nadzorowanie prawidtowego zabezpieczenia mienia bibliotecznego i ochrony Biblioteki (w zakresie bezpieczefstwa oséb, mienia,
zasobow);
5) planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy pracownikdw obstugi (stuzby sprzatajace, remontujace, szatniarze, pracownicy
obstugi urzadzen introligatorskich);
6) rozbudowa i modernizacja bazy bibliotecznej i jej wyposazenia, prawidtowe prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku Biblioteki;
7) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem, zmiang miejsca uzytkowania poszczeg6lnych sktadnikéw majatku Biblioteki, a takze z
jego likwidacja;
8) terminowe i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji majatku Biblioteki;
9) utrzymywanie obiektéw budowlanych (prowadzenie okresowych kontroli zgodnie z Prawem budowlanym), organizowanie wymaganych
przepisami prawa lub umowami serwisowymi przegladdw lokali bibliotecznych, instalacji, urzadzen oraz gromadzenie ich dokumentacji;
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10) organizowanie remontéw biezacych i kapitalnych, kontrolowanie ich przebiegu i jakosci, planowanie, analizowanie i realizowanie
zapotrzebowan materiatowych w tym zakup $rodkdéw czystosci;

11) zaopatrywanie placowek w sprzet biblioteczny, biurowy, p.poz., materiaty eksploatacyjne do urzadzen technicznych, $rodki czystosci,
odziez ochronng oraz kontrolowanie ich wykorzystania;

12) zapewnianie wtasciwej konserwacji sprzetu i urzadzen;

13) zapewnianie wymaganego przepisami prawa i umowami gwarancyjnymi serwisowania instalacji, urzadzen technicznych i sprzetu;

14) zabezpieczanie wiasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektu oraz odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych;

15) kontrola oszczednego gospodarowania energia, materiatami, sprzetem;

16) prowadzenie rejestru uméw zwigzanych z dziatalnoscig administracyjno — gospodarcza;

17) prowadzenie procedury zwigzanej z realizacjg udzielania zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

18) prowadzenie spraw dot. organizacji transportu;

19) przygotowywanie dokumentacji, ogtoszen, sporzadzanie protokotu postepowania, powiadomieri, uméw i innych wymaganych przepisami
dokumentow;

20) planowanie i prowadzenie dziatalnosci kawiarenki bibliotecznej BiblioCafe oraz Punktu Informacji Turystycznej:

a) przygotowywanie plandw dziatalnosci gospodarczej BiblioCafe oraz Punktu Informacji Turystycznej, w Scistej wspotpracy w tym
zakresie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

b) negocjowanie warunkéw zakupdw, sprzedazy (ceny, warunki dostawy, warunki gwarancji, oraz obstugi serwisowej, itp.),
C) prowadzenie sprzedazy artykutéw spozywczych w ramach dziatalnosci BiblioCafe oraz produktéw uzytku kulturalnego, dziet twércow,
materiatow dotyczacych promocji miasta w ramach Punktu Informacji Turystycznej, kontrola jakosci i ilosci zakupow oraz sprzedazy,

d) ewidencjonowanie obrotu materiatéw, produktéw itp.,
€) prowadzenie gospodarki materiatowe]j i magazynowej,
f)  dysponowanie i rozliczanie naktadéw ponoszonych na dziatalno$¢ handlowa;

21) uczestniczenie w opracowaniu projektéw i programéw Biblioteki dotyczacych pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych oraz udziat
w realizacji tych projektdw i programow;

22) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatdbw, okresowe przekazywanie
ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng;

23) uczestniczenie w szkoleniach tematycznie zwigzanych z dziatalnoécig Dziatu;

24) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

§18
DZIAt FINANSOWO-KSIEGOWY

Dziatem zarzadza Gtdwny Ksiegowy.

Dziat zajmuje sie obstugg finansowo-ksiegowg Biblioteki.

Zadania Dziatu obejmuja w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planéw finansowych Biblioteki, opiniowanie planéw dziatalnosci gospodarczej oraz planéw poszczegdlnych obszardw jej
dziatalnosci, ze wzgledu na skutki i mozliwosci finansowe;

2) prowadzenie polityki finansowej Biblioteki oraz nadzdr nad jej realizacjg przez poszczegdine komorki organizacyjne;

3) ustalanie wielkosci i struktury budzetu Biblioteki oraz nadzér merytoryczny nad ich przestrzeganiem;

4) prowadzenie ksiggowosci i rachunkowosci Biblioteki zgodnie z przepisami obowigzujacymi w instytucjach kultury, finansowanych przez
samorzad oraz z zasadami okreslonymi w Ustawie o rachunkowosci;

5) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych;

6) prowadzenie kasy Biblioteki;

7) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

8) sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej;

9) kontrole pod wzgledem finansowym nawigzywanych uméw;

10) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych;

11) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

12) sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno-finansowych, bilansu;

13) kontrolowanie gospodarki materiatowej;

14) prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zakladowym planem kont;

15) wspotdziatanie w przeprowadzaniu inwentaryzacji;

16) przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentéw oraz $rodkéw pienigznych;

17) prowadzenie ksiegowosci i obstugi kasowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

18) opiniowanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw finansowych sporzgdzanych przez inne komorki
organizacyjne;

19) udziat w opracowaniu planéw finansowych do projektéw i programéw Biblioteki dotyczacych, pozyskiwania $rodkéw finansowych oraz
prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych tych projektdw i programéw;

20) dokonywanie rozliczen finansowych z odbiorcami i dostawcami oraz optat i zobowigzan podatkowych; zobowigzan wobec ZUS i innych
zobowigzan wynikajgcych z przepiséw prawa i umoéw;
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21) prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej;

22) kontrolowanie jakosci i ilosci zakupdw oraz sprzedazy wyrob6w oraz obstugi serwisowej;

23) nadzér nad prowadzeniem sprzedazy artykutdw spozywczych w ramach dziatalnoéci BiblioCafe, oraz pamigtek i wydawnictw w Punkcie
Informacji Turystycznej;

24) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatdbw, okresowe przekazywanie
ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna;

25) uczestniczenie w szkoleniach tematycznie zwigzanych z ksiegowoscig i rachunkowoscig;

26) systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej Biblioteki i przekazywanie aktualnych informacji Dyrektorowi;

27) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

§19
DZIAt GROMADZENIA, OPRACOWYWANIA I KONTROLI ZBIOROW

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Gromadzenia, Opracowywania i Kontroli Zbioréw.

Dziat zajmuje sie gromadzeniem, opracowywaniem i kontrolg zbioréw Biblioteki.

Do zadan Dziatu w zakresie gromadzenia zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie zbioréw Biblioteki, systematyczne uzupetnianie, zgodnie z planem przybytkéw zatwierdzonym przez Dyrektora MBP;

2) prowadzenie centralnej akcesji i centralnego opracowania zbioréw dla wszystkich komérek merytorycznych Biblioteki w programie Sowa;

3) ewidencjonowanie szczegdtowe i sumaryczne zbioréw;

4) ustalanie iloéciowych i jako$ciowych kryteriéw podziatu nabywanych materiatéw bibliotecznych i ich przekazywanie poszczegélnym Dziatom
Biblioteki Gtéwnej oraz filiom w miescie;

5) wiasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup materiatéw bibliotecznych, zgodnie z Prawem zaméwien
publicznych;

6) prowadzenie komputerowego katalogu centralnego Biblioteki;

7) melioracja katalogu centralnego — biezace wycofywanie ubytkow;

8) uczestniczenie w pracach zwigzanych z selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbioréw;

9) uczestniczenie w pracach komisji ds. selekcji zbioréw;

10) sktadanie okresowych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci.

Do zadan Dziatu w zakresie opracowania zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie zasad opracowywania zbioréw zgodnie z obowigzujacymi normami;

2) katalogowanie i klasyfikowanie zbioréw w oparciu o Uniwersalng Klasyfikacje Dziesietna;

3) tworzenie stownika haset przedmiotowych (przedmiotowe opracowanie zbioréw);

4) tworzenie i administrowanie katalogowych baz danych;

5) opracowanie wytycznych dotyczacych aktualizacji katalogéw i reklasyfikacji zbioréw;

6) retrospektywne wprowadzanie zbioréw do komputerowego systemu bibliotecznego;

7) biezaca melioracja bazy komputerowej ksigegozbioru.

Do zadan dziatu w zakresie kontroli zbioréw nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w okresowej kontroli zbioréw (skontrum);

2) analizowanie i kontrolowanie przybytkéw i ubytkéw w materiatach bibliotecznych;

3) uzgadnianie z Dziatem Ksiegowo-Finansowym stanu wartociowo-ilosciowego zbiordw.

Do pozostatych zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie mecenaséw, sponsoréw, darczyhcdw na rzecz zakupu zbioréw bibliotecznych;

2) Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentow i materiatow, okresowe przekazywanie

ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna;
3) uczestniczenie pracownikéw w szkoleniach tematycznie zwigzanych z pracami Dziatu;
4) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

§ 20
DZIAL INFORMATYCZNO-TECHNICZNY

Dziatem zarzadza Kierownik Dziatu ds. Informatyczno-Technicznych.

Dziat zajmuje sie obstugg informatyczno-techniczng Biblioteki.

Do zadan Dziatu w szczegdInosci nalezy:

1) opracowywanie koncepcji rozbudowy komputerowej sieci rozlegtej, obejmujacej wszystkie jednostki organizacyjne Biblioteki oraz
wykonywanie zaprojektowanych prac;

2) administrowanie siecia, systemami operacyjnymi i oprogramowaniem uzytkowym oraz serwisami informacyjnymi Biblioteki;

3) tworzenie, eksploatacja i archiwizacja baz danych i zasobdw systemowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, konserwacjg i naprawg sprzetu komputerowego, multimedialnego i innych urzadzen
technicznych wykorzystywanych w Bibliotece, zakupy oprogramowania;

5) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej sprzetu i oprogramowania;
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6) utrzymywanie kontaktéw z autorami i serwisantami oprogramowania, szczeglnie systemu bibliotecznego oraz aktualizacja
oprogramowania;

7) utrzymywanie kontaktéw z dostawcami sprzetu, dostawcami Internetu, serwisantami w celu zapewnienia stabilnego funkcjonowania sieci
komputerowej, sieci i systeméw niskonapieciowych oraz urzadzen i sprzetu multimedialnego;

8) ewidencjonowanie systemow i programdw oraz przestrzeganie warunkow licencyjnych oprogramowania;

9) administrowanie systemem bibliotecznym SOWA;

10) nadzorowanie zabezpieczenia danych osobowych wykorzystywanych na potrzeby systemu SOWA, wykorzystywanych przez pracownikdw
Biblioteki Gtdwnej oraz filii bibliotecznych (tj. bezpieczenstwo informacyjne); wspdtpraca z Dziatem Instrukcyjno-Metodycznym w tym
zakresie;

11) nadzorowanie prawidtowego zabezpieczenia i ochrony instytucji (w zakresie bezpieczenstwa osob, mienia, zasobdéw); wspdtpraca z
Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w tym zakresie;

12) ustalanie uprawnien dostepu do danych oraz zabezpieczenie informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa;

13) obstuga strony internetowej Biblioteki, w tym:

a) projektowanie i aktualizowanie strony www.biblioteka.jaw.pl,
b) modyfikowanie galerii, blogéw, dziatéw witryny,

C) rozbudowywanie struktury witryny,

d) dodawanie nowosci na strone;

14) szkolenie pracownikéw w zakresie uzytkowania i eksploatacji urzadzen komputerowych, multimedialnych i technicznych;

15) uczestniczenie w dziataniach Biblioteki oraz organizowanie szkolei upowszechniajacych umiejetnoéé korzystania przez czytelnikéw z
komputeréw i Internetu oraz w zakresie bezpieczenstwa w sieci;

16) nadzorowanie stanowisk komputerowych i urzadzern multimedialnych udostgpnianych czytelnikom i uzytkownikom Biblioteki;

17) przygotowywanie i obstuga sprzetu technicznego potrzebnego do obstugi spotkan i imprez;

18) wykonywanie dokumentacji fotograficznej lub filmowej wydarzen bibliotecznych;

19) przygotowywanie analiz i informacji dotyczacych stanu technicznego sprzetu komputerowego i multimedialnego oraz propozycji
unowoczesnienia systemu i usprawnien w jego funkcjonowaniu;

20) przygotowywanie dokumentacji przetargowych na sprzet komputerowy, zakup oprogramowania i licencji;

21) udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zewnetrzne na zakup sprzetu i oprogramowania komputerowego;

22) planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy pracownikéw obstugi urzadzen reprograficznych;

23) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatdbw, okresowe przekazywanie
ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna;

24) uczestniczenie w szkoleniach tematycznie zwigzanych z pracg Dziaty;

25) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

~

§21
DZIAL INSTRUKCYINO-METODYCZNY

Dziatem zarzadza Zastepca Dyrektora, ktory kieruje pracg komorek udostepniania zbioréw, przy pomocy instruktoréw metodycznych.

Do zadan Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego nalezy nadzdr merytoryczny i metodyczny nad catoksztattem pracy dziatdw udostepniania i

organizacji zbiorow Biblioteki Gtownej oraz filii.

Zakres zadan Dziatu obejmuje w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie pod wzgledem metodycznym catoksztattu pracy komérek organizacyjnych merytorycznych, w zakresie organizacji i
udostepniania zbiordéw oraz dokonywanie instruktazu i lustracji wymaganej dokumentacji, a takze prowadzenia zalecer pokontrolnych;

2) opracowywanie planéw rozwoju, modernizacji i zmian sieci bibliotecznej na terenie miasta, wspdtpraca z innymi komérkami
organizacyjnymi w tym zakresie;

3) opracowywanie strategii dziatania oraz plandéw operacyjnych Biblioteki, wspdtpraca w tym zakresie ze Stanowiskiem ds. Promogji i
Pozyskiwania Pozabudzetowych Srodkéw Finansowych;

4)  udziat w planowaniu i nadzorowaniu efektywnego wdrazania systemu bibliotecznego SOWA, w kontekscie jego zgodnosci z wymogami
przepisdw i standardéw bibliotecznych, wspdtpraca z Dziatem Informatyczno-Technicznym w tym zakresie;

5) organizowanie pracy, doskonalenie systemu udostepniania zbioréw i informacii;

6) organizowanie pracy nowych dziatéw i filii oraz po remontach i modernizacji;

7) prowadzenie selekcji zbioréw;

8) przygotowywanie i zlecanie prowadzenia okresowej kontroli zbiorow, ich selekcji, udziat w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej (doraznej)
i Komisji Skontrowej, kierowanie pracami Komisji;

9) opracowywanie statystyk Gtéwnego Urzedu Statystycznego, sprawozdawczosci rocznej oraz analiz problemowych, w tym dotyczacych
efektywnosci pracy Biblioteki, analiz czytelnictwa oraz potrzeb uzytkownikow;

10) nadzorowanie zabezpieczenia danych osobowych wykorzystywanych na potrzeby systemu SOWA (4. bezpieczenstwo informacyjne),
wspotpracy w tym zakresie z Dziatem Informatyczno-Technicznym;

11) inicjowanie usprawnien i innowacyjnych rozwigzan w pracy Biblioteki i obstudze czytelnikdw;

12) wspodtudziat w przygotowywaniu wnioskéw i w aplikowaniu o $rodki pomocowe na zadania zwigzane z dziatalnoscig statutowg Biblioteki,
przygotowywanie dokumentacji analitycznej na potrzeby wnioskéw grantowych;

13) sktadanie okresowych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci;
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14) prowadzenie biezacej dokumentacji dotyczacej stanu i dziatalnosci Biblioteki;

15) prenumerata czasopism;

16) przygotowywanie planéw imprez czytelniczych, wspdtpraca z Dziatami i filiami w tym zakresie;

17) opracowywanie materiatdbw promocyjnych Biblioteki, wspétpraca ze Stanowiskiem ds. Promocji i Pozyskiwania Pozabudzetowych
Srodkéw Finansowych;

18) wspdipraca z innymi bibliotekami, instytucjami kulturalno-oéwiatowymi, organizacjami, Biurem Promocji i Informacji oraz Wydziatem
Edukacji Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Jaworznie - w zakresie promogji i rozwoju czytelnictwa w miescie, a takze realizacji zadan
i celow statutowych Biblioteki;

19) motywowanie pracownikéw do podejmowania réznych form samoksztatcenia i doskonalenia zawodowego;

20) organizowanie praktyk studenckich i przysposobienie nowo przyjetych pracownikéw do pracy w Bibliotece (przeszkolenie w
zakresie obowigzkéw i praw pracowniczych, szkolenia specjalistyczne itp.);

21) prowadzenie réznorodnych form doskonalenia zawodowego pracownikéw;

22) organizowanie zastepstw, w razie uzasadnionych potrzeb w Biblioteki Gtéwnej i filiach;

23) przygotowywanie i prowadzenie lekgji bibliotecznych dla zorganizowanych grup szkolnych;

24) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatow, okresowe przekazywanie
ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna;

25) uczestniczenie w szkoleniach tematycznie zwigzanych z praca Dziatu;

26) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

§22

DZIAL. ORGANIZACYJNO-KADROWY

Dziatem zarzgdza Kierownik ds. Organizacji, Kadr i Ptac.
Dziat zajmuje sie obstugg organizacyjno-kadrowag Biblioteki oraz zadaniami z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Zadania Dziatu w zakresie organizacyjnym obejmujg w szczegdlnosci:
1) opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem projektow dokumentéw prawnych Biblioteki: statutu,
regulaminéw, zarzgdzen oraz nadzér nad ich wdrazaniem i funkcjonowaniem;
2) prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktéw prawnych oraz zapewnianie ich publikacji w miejscach do tego
wyznaczonych;
3) biezgce informowanie pracownikow o wydawanych zarzgdzeniach oraz zadaniach i celach przewidzianych
do realizacji w Bibliotece;
4) prowadzenie wzornika drukéw i ewidencji stempli uzywanych w Bibliotece;
5) przygotowywanie upowaznien dla pracownikdw Biblioteki do wykonywania okreslonych zadan;
6) wdrazanie i ewidencjonowanie zalecenn wynikajacych z Kkontroli zarzadczej w zakresie organizacji
i komunikacji w Bibliotece;
7) opracowywanie informacji, analiz, w tym wynikajgcych z kontroli zarzadczej;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg Biblioteki przez organy kontroli zewnetrznej, prowadzenie rejestru
kontroli zewnetrznych;
9) analizowanie i wykorzystywanie wnioskéw pokontrolnych dla usprawnienia dziatalnosci Biblioteki;
10) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego i Instrukcji Kancelaryjnej;
11) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatdw, okresowe przekazywanie
ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng;
12) prowadzenie archiwum zaktadowego;
13) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowosci w zatatwianiu skarg i wnioskéw pracownikow
dotyczacych zakresu dziatania oraz uzytkownikéw Biblioteki /prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw/;
14) organizowanie przeptywu informacji miedzy Dyrektorem a instytucjami zewnetrznymi i klientami Biblioteki;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z informacjg wewnetrzng na terenie Biblioteki:
a) wspotdziatanie z innymi komérkami Biblioteki w zakresie informacji zbiorowej,
b) organizowanie informacji wizualnej na terenie Biblioteki;
16) zapewnienie obstugi spotkan, narad, konferencji oraz posiedzenh Kolegium Bibliotecznego, w zakresie:
a) przygotowywania zaproszen, programow i kompletowania materiatéw na spotkania,
b) sporzadzanie protokotéw z narad, spotkan i posiedzen Kolegium Bibliotecznego,
c) przygotowywanie umow,
d) sporzgdzanie listy uczestnikéw i ich obstuga informacyjna;
17) nadzér nad wprowadzaniem i udostepnianiem informaciji publicznej /BIP Biblioteki/;
18) obstuga sekretariatu Biblioteki;
19) zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi;
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20) rejestracja i rozdzielanie korespondencji i innych materialdbw do witasciwych komodrek organizacyjnych
i jednostek;
21) przyjmowanie korespondencji komorek organizacyjnych Biblioteki do wysytki;
22) dokonywanie zakupu materiatow biurowych i bibliotecznych;
23) przygotowywanie dokumentacji, ogtoszen, sporzadzanie protokotu postepowania, powiadomien, umow
i innych wymaganych przepisami dokumentéw oraz przekazanie kompletnej dokumentacji do archiwum;
24) wsparcie organizacyjne pracy Dyrektora;
25) prowadzenie i organizacja sekretariatu Dyrektora.
4. Zadania szczegoétowe Dziatu w zakresie kadr, ptac, spraw socjalno - bytowych i szkoleh:
1) opracowywanie planéw i bilansowanie potrzeb kadrowych Biblioteki;
2) analizowanie i rozmieszczenie kadr, poziomu fluktuacji, absencji chorobowe;j itp.;
3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biblioteki dotyczgcych w szczegdlnosci:
a) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
b) wynagradzania, awansowania, odznaczania, nagradzania i karania pracownikéw,
c) prowadzenia spraw rentowych, emerytalnych, Swiadczen rehabilitacyjnych,
d) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem i ptacami;
4) opracowywanie zasad przeprowadzania ocen pracownikoéw i nadzér funkcjonalny nad ich realizacjg;
5) opracowywanie zasad, regut i systeméw motywacji w oparciu o strategie dziatalnosci Biblioteki;
6) badanie warunkéw pracy oraz przyczyn zjawisk spotecznie niepozadanych oraz proponowanie rozwigzan
poprawiajgcych sytuacje;
7) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;
8) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Biblioteki, w tym w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;
9) opracowywanie rocznych planéw finansowych szkolen i doskonalenia zawodowego;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi;
11) prowadzenie sprawozdawczosci dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Panstwowego Funduszu Osoéb

Niepetnosprawnych dotyczgcej zatrudnienia;

12) opracowywanie Regulaminu pracy;
13) sprawowanie nadzoru nad porzgdkiem i dyscypling pracy, w tym:

a) nadzorowanie i prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych pracownikéw,

b) nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego np.: karty ewidencji personalnej, listy
obecnosci, roczne karty obecnosci, roczne plany urlopdw, imienny wykaz pracownikéw w poszczegdlnych
dziatach i filiach,

c) rozliczanie czasu pracy;

14) gospodarowanie funduszem ptac pracownikow Biblioteki;
15) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Biblioteki, a w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie listy wyptat, nagréd, odpraw oraz innych swiadczen pienieznych dla pracownikéw /w tym
m.in. zasitkow/,

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczeh spotecznych, a w tym: ustalanie
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe,

c) prowadzenie postepowania w sprawach przyznawania i wyptacania $wiadczen pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

d) naliczanie sktadek z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych od oséb zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenie lub umowy o dzieto,

e) pobdr podatku i zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych z tytutu zatrudnienia na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenie lub umowy o dzieto oraz sporzgdzanie rocznych informaciji lub rozliczeh
o dochodach pracownikow,

f) zatatwianie spraw socjalno-bytowych pracownikow,

g) dokonywanie potrgcen (m.in. rat z tytulu zadluzenia w kasie zapomogowo-pozyczkowej, ZFSS,
komorniczych, itp.);

16) prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z Ustawg o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych

i zaktadowym regulaminem gospodarowania $rodkami ZFSS:

a) sporzgdzanie rocznych preliminarzy wydatkéw na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej oraz tabeli
odptatnosci za korzystanie z ustug i Swiadczen z Funduszu,

b) przyjmowanie wnioskdéw pracownikéw na ustugi i $wiadczenia z ZFSS i wnioskowanie do Komisji Socjalnej
o ich realizacje,

c) prowadzenie rejestru wydatkdw z ZFSS;

17) informowanie pracownikéw o przystugujgcych im uprawnieniach i obowigzkach.
5. Zadania Dzialu w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy obejmujg w szczegdlnosci:
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dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz analiz stanu bezpieczehstwa i higieny pracy;

dokonywanie analiz oraz oceny przyczyn wypadkdéw przy pracy, opracowywanie wnioskow o charakterze
profilaktycznym;

opracowywanie przy wspoétudziale komoérek organizacyjnych planéw poprawy warunkéw pracy;

udziat w pracach przy ocenie projektow inwestycyjnych, pod katem bezpieczenstwa ich eksploatacij;
opracowywanie projektow dotyczgcych warunkéw norm wyposazenia pracownikow w odziez ochronng,
sprzet ochrony osobistej, nadzér merytoryczny nad ich wykorzystaniem.

Udziat w szkoleniach zwigzanych z pracg Dziatu.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajgcych w zakresie dziatania Biblioteki.

§ 23

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PROMOCJI | POZYSKIWANIA POZABUDZETOWYCH SRODKOW

FINANSOWYCH

Zadania na tym stanowisku wykonuje Specjalista ds. Promocji i Pozyskiwania Pozabudzetowych Srodkéw Finansowych.
Do zadan wykonywanych na tym stanowisku, w zakresie promocji i komunikacji spotecznej w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

o)
6)

7)
8)

opracowywanie zatozen strategii i planéw dziatart promocyjnych, marketingowych i public relations;

wspdtpraca z Dziatem Instrukcyjno-Metodycznym, przy opracowywaniu planéw strategicznych, operacyjnych Biblioteki oraz projektow
edukacyjnych upowszechniajgcych czytelnictwo, rozwdj sieci i ustug;

prowadzenie kampanii promujacych Biblioteke;

wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placéwkami kulturalno-o$wiatowymi oraz organizacjami w zakresie upowszechniania
czytelnictwa i promocji Biblioteki;

prowadzenie serwiséw informacyjnych dla medidéw dotyczacych prac, dokonan i oferty Biblioteki;

redagowanie i przekazywanie do Dziatu Informatyczno-Technicznego materiatdw do zamieszczenia na stronie internetowej Biblioteki
(opieka merytoryczna nad strong www.biblioteka.jaw.pl);

prawidtowe prowadzenie niezbednej dokumentacji biezacej w zakresie przypisanym stanowisku, archiwizowanie materiatdw z imprez
organizowanych w Bibliotece;

wykonywanie innych zadan zwigzanych z promocjg czytelnictwa i Biblioteki.

Do zadan wykonywanych na tym stanowisku, w zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych w szczegdlnosci nalezy:

1)

wyszukiwanie $rodkéw finansowych unijnych, ministerialnych, organizacji pozytku publicznego stuzacych dofinansowaniu ustawowej i

statutowej dziatalnosci Biblioteki;

poszukiwanie mecenaséw, sponsoréw, darczyncéw na rzecz Biblioteki;

przygotowywanie wnioskéw o sponsoring i mecenat;

analiza celdw i wymagan zwigzanych z kwalifikowaniem wnioskdw o dofinansowanie pod katem ich zgodnosci z ustawowymi i statutowymi

celami dziatania Biblioteki w kontekscie mozliwosci organizacyjnych, finansowych i kadrowych;

konsultowanie realnosci i mozliwosci realizacji projektu z komdrkami organizacyjnymi Biblioteki odpowiedzialnymi za jej merytoryczng

dziatalno$¢ w obszarze objetym wnioskiem;

przygotowanie i przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi propozycji projektu uwzgledniajgcego:

a) konkretne dziatania zwigzane z realizacjg projektu zgodnie z harmonogramem,

b)  komorki organizacyjne Biblioteki, ktdrych zaangazowanie jest niezbedne do realizacji zadan,

c) plan finansowy uwzgledniajacy naktady witasne,

d) inne wymagania organizacyjne;

formalne opracowanie wnioskéw zgodnie z wymaganiami regulaminowymi;

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z projektem zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna;

zarzadzanie i koordynowanie projektu:

a) delegowanie - po konsultacji z Dyrektorem - zadaf do realizacji przez komérki organizacyjne Biblioteki w oparciu o przyjety
harmonogram,

b) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie realizacji zadan projektowych, przy zachowaniu ich organizacyjnej
podlegtosci stuzbowej,

C) okredlanie zadar i uprawnien dotyczacych wspétpracy Biblioteki z partnerami zewnetrznymi danego projektu,

d) przygotowywanie uméw i porozumien dotyczacych partnerskiej wspdtpracy,

€) prowadzenie rozliczenia finansowego projektu w uzgodnieniu z Dziatlem Finansowo-Ksiegowym oraz przestrzeganie zgodnoéci
wydatkow z planem finansowym projektu,

f)  opracowywanie sprawozdan i informacji ewaluacyjnych dotyczacych realizacji projektu,

g) prowadzenie dziatah promocyjnych zwigzanych z realizacjg projektu;

10) uczestniczenie w szkoleniach tematycznie zwigzanych ze stanowiskiem;
11) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.
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§23a

SAMODZIELNE STANOWISKO INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Zadania na tym stanowisku wykonuje Inspektor Ochrony Danych, ktdry jest odpowiedzialny za nadzorowanie stanu wdrozenia oraz

przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych.

Do zadan wykonywanych na tym stanowisku, w zakresie bezpieczenstwa informacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, nalezy w

szczegblnosci:

’I) sprawowanie nadzoru nad procesem przetwarzania informacji zgodnie z przepisami, poprzez prowadzenie sprawdzen w tym zakresie oraz
kontrole zapiséw umoéw oraz dokumentacji zwigzanej z bezpieczeristwem informacji;

2) przeprowadzanie szkolen dla osdéb dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych oraz innych
informacji chronionych;

3) opiniowanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych, a w przypadku udostepnienia odnotowanie
informacji o udostepnieniu;

4) nadzorowanie wypetnienia obowigzku informacyjnego wynikajgcego z Ustawy o ochronie danych osobowych;

5) kontrolowanie na pismie wypetnienia obowigzku powierzenia danych osobowych innym podmiotom,
przygotowywanie/opiniowanie odpowiednich zapiséw umownych w tym zakresie;

6) przeprowadzanie, przynajmniej raz do roku, sprawdzenia zgodnosci przetwarzania informacji z przepisami
i przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie dla Dyrektora;

7) przygotowywanie planéw sprawdzen, ktére przynajmniej na 2 tygodnie wczesniej przedktada
sie do wiadomosci Dyrektorowi;

8) prowadzenie i aktualizowanie Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacii;
9) opiniowanie Dyrektorowi dziatania majgcego na celu podwyzszenie poziomu bezpieczenstwa w Bibliotece;

10) nadawanie/zmienianie/odwotywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla oséb, ktére majg
mie¢ dostep do danych zgodnie z procedurg opisang w polityce bezpieczenstwa;

11) informowanie Dyrektora o wszelkich incydentach lub podejrzeniach naruszenia bezpieczenstwa informacji;

12) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego oraz dziatanie prewencyjne w przypadku wystgpienia incydentu
bezpieczenstwa, jezeli jest to konieczne, zgtaszanie incydentu uprawnionym podmiotom oraz osobom, ktérych
prywatno$¢ zostata naruszona w wyniku incydentu;

13) dokonywanie analizy ryzyka i zagrozen niezbednych do prawidtowego okreslenia srodkéw niezbednych
do zapewnienia poufnosci informaciji;

14) wspétpracowanie z Administratorem Systeméw Informatycznych w Bibliotece, wyznaczonym przez Dyrektora,
w szczegdlnosci do sprawowania nadzoru nad bezpieczenstwem systemow informatycznych, infrastruktury
informatycznej oraz przeprowadzania okresowych kontroli bezpieczenstwa danych;

15) uczestniczenie w szkoleniach tematycznie zwigzanych ze stanowiskiem;

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajgcych w zakresie dziatania Biblioteki.
ROZDZIAL VIII

KOMORKI ORGANIZACYINE 3
POWOLANE DO UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

§24

W Bibliotece funkcjonujg komorki organizacyjne wymienione w ust. 2 i 3, powotane w celu gromadzenia i udostepniania zbioréw, informagcji
oraz popularyzowania ksigzki i czytelnictwa.

Dziaty zlokalizowane w Bibliotece Gtéwnej:

1) Wypozyczalnia dla Dorostych;

2) Czytelnia Naukowa i Czasopism;
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3) Dziat Informacji Regionalnej;
4) Dziat Multimedialny;
5) Oddziat dla Dzieci i Miodziezy.

Filie biblioteczne zlokalizowane sg w poszczegolnych dzielnicach miasta, w miejscach umozliwiajgcych tatwy dostep dla czytelnikéw, stuzg
przede wszystkim mieszkancom dzielnic, w ktérych dziataja.

§ 25

Podstawowe zadania komérek organizacyjnych udostepniania zbioréw, w szczegélnosci obejmuja:
1) udostepnianie zbiorow oraz dbanie o wtasciwg obstuge czytelnikow;
2) prowadzenie ewidencji uzytkownikow;
3) prowadzenie statystyki dziennej czytelnikdw, wypozyczen oraz udostepnieh na miejscu;
4) zbieranie informacji o potrzebach czytelnikédw i przekazywanie ich do Dziatu Gromadzenia, Opracowania
i Kontroli Zbioréw;
5) przyjmowanie nabytkéw bibliotecznych;
6) prowadzenie ewidencji nabytkéw i ubytkéw oraz stosownej dokumentacii;
7) przysposobienie techniczne i biezaca konserwacja zbioréw;
8) biezgca akcesja czasopism;
9) wycofywanie ksigzek wedtug zalecen Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego;
10) uzgadnianie wartosci majatkowej zbioréw;
11) udzielanie porad czytelniczych oraz $wiadczenie ustug informacyjnych;
12) dbanie o estetyke, wtasciwy ukfad zbiorow;
13) organizowanie i prowadzenie pracy kulturalno-o$wiatowej, szczegdlnie w zakresie upowszechniania
czytelnictwa;
14) prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zaje¢ informacyjnych o zbiorach bibliotecznych i systemach
wyszukiwawczych;
15) organizowanie wystaw bibliotecznych;
16) sporzgdzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci;
17) prowadzenie postepowania o zwrot wypozyczonych materiatéw bibliotecznych od czytelnikow;
18) pobieranie optat regulaminowych, prowadzenie kasy i jej rozliczanie zgodnie z przepisami finansowymi;
19) utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki lokalu bibliotecznego oraz otoczenia.
Dodatkowe zadania i uprawnienia Filii Szpital jako filii specjalnej:
1) wspétpraca z administracjg i personelem Wielospecjalistycznego Szpitala Miejskiego w zakresie organizaciji
udostepniania zbiorow i realizacji zadan bibliotecznych;
2) dostarczanie ksigzek pacjentom lezgcym.
Dodatkowe zadania i uprawnienia Dziatu Informacji Regionalnej:
1) gromadzenie dorobku literackiego, artystycznego i naukowego instytucji i oséb zwigzanych z Jaworznem
i regionem;
2) biezgce i systematyczne uzupetnianie zbioréw dotyczgcych regionu (dokumenty publikowane
i niepublikowane) oraz ich przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie;
3) utrzymywanie i systematyczna aktualizacja warsztatu informacyjnego na ktéry skfadajg sie: kartoteka
zagadnieniowa w tym wycinki prasowe, kartoteka biograficzna oraz baza danych;
4) obstuga czytelnikbw w zakresie udostepniania zbioréw regionalnych oraz udzielanie informacji
faktograficznych;
5) prowadzenie ewidenciji i rejestru udostepnien i wypozyczen;
6) opracowywanie, redagowanie biezgcej bibliografii regionalnej oraz przygotowywanie zestawien tematycznych
zwigzanych z zakresem dziatalnosci dziatu;
7) prowadzenie dziatalnosci Punktu Informacji Turystycznej, w szczegdlnosci obejmujacej:
a) prowadzenie szeroko pojetej dziatalnosci informacyjnej o walorach turystycznych Jaworzna i regionu,
stuzgcej jego promocji i popularyzacii,
b) wspodtpraca z podmiotami informacji turystycznej w zakresie wymiany informacji, tworzenia wspoinych baz
danych,
c) pozyskiwanie oraz prowadzenie ewidencji publikacji promocyjno-informacyjnych dotyczacych regionu
i Jaworzna,
d) gromadzenie informacji oraz biezgce aktualizowanie danych, w tym danych teleadresowych,
e) dystrybucja materiatdw promocyjnych dotyczacych regionu,
f) wdrazanie programéw podnoszgcych jakosé¢ obstugi PIT,
g) prowadzenie sprzedazy pamigtek, wydawnictw dotyczgcych miasta Jaworzno i regionu.
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ROZDZIAL 1X

ORGAN OPINIODAWCZY I DORADCZY BIBLIOTEKI
§ 26
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCIE KOLEGIUM BIBLIOTECZNEGO

Kolegium Biblioteczne jest organem doradczym i opiniodawczym, dziatajagcym na zasadach okreslonych w Statucie Biblioteki.

W sktad Kolegium Bibliotecznego wchodza: Dyrektor jako przewodniczacy, Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy, Inspektor Ochrony Danych,

kierownicy komdrek organizacyjnych i inni wytypowani przez Dyrektora przedstawiciele Biblioteki.

Kolegium Biblioteczne powotuje Dyrektor w drodze zarzadzenia.

Do zadan Kolegium Bibliotecznego nalezy:

1) opiniowanie programéw dziatania Biblioteki;

2) opiniowanie planéw rozwoju sieci;

3) okresowa ocena wynikéw dziatalnoci Biblioteki;

4) opiniowanie polityki gromadzenia zbioréw;

5) opiniowanie programéw doskonalenia zawodowego bibliotekarzy;

6) ocena funkcjonowania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;

7) opiniowanie wybranych probleméw polityki kadrowe]j (obsadzanie stanowisk kierowniczych, polityka zatrudnienia, wnioski o odznaczenia,
itp.);

8) opiniowanie regulaminéw dotyczacych pracownikéw jak i uzytkownikéw;

9) opiniowanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscia Bibliotek.

ROZDZIAL X

ZASADY CZYNNOSCI KANCELARYINYCH I OBIEGU DOKUMENTOW
§27

Dyrektor podpisuje:
1) regulaminy (pracy, organizacyjny, udostepniania zbiordw, wynagradzania itp.), zarzadzenia i decyzje whasne, instrukcje i inne akty prawa
wewnetrznego wydawanego w Bibliotece;
2) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenie woli w imieniu Biblioteki;
3) umowy oraz inne dokumenty, ktdre mogg spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych, ktére kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy;
4) pisma i wystgpienia kierowane do organdéw administracji panstwowej i samorzadowej, instytucji, organizacji spotecznych i politycznych
oraz innych podmiotow;
5) pisma do Biblioteki Slaskiej sprawujacej opieke merytoryczna;
6) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji i zarzadzania Biblioteka;
7) materiaty opracowane dla Rady Miejskiej i jej komisji;
8) inne pisma o szczegdlnym znaczeniu, w tym dotyczace:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw,
b) wnioski o nadanie odznaczen i wyréznien,
C) wnioski o urlopy macierzyfiskie, wychowawcze, bezptatne,
d) Swiadectwa i opinie pracownicze;
9) inne pisma indywidualne zastrzezone.
Dokumenty i pisma przedktadane Dyrektorowi do podpisu powinny by¢ parafowane przez kierownika oraz pracownika sporzadzajgcego pismo.
W przypadku projektow regulamindw, statutu, umdw itp. powinny one posiadac adnotacje radcy prawnego.
Zasady obiegu dokumentacji w Bibliotece oraz wzory stosowanych pieczatek okresla Instrukcja Kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych
tajemnice stuzbowa i skarbowa, a takze w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych — odrebne przepisy.
Korespondencja wptywajaca, a nastepnie kierowana do komoérek organizacyjnych podlega ewidencji, w ktérej odnotowuije sie:
1) date wptywu;
2) nazwe lub znak pisma, nazwisko i imie nadawcy oraz date pisma;
3) okredlenie sprawy;
4) komorke do ktorej kierowane jest pismo;
5) potwierdzenie odbioru pisma.
Przesytki pocztowe do poszczegdlnych dziatéw i filii przyjmujg kierownicy lub wyznaczeni przez nich pracownicy potwierdzajgc podpisem ich
odbior.
Pisma przeznaczone dla kilku komérek organizacyjnych przekazywane sg do wszystkich wskazanych Dziatéw i filii, jednak Dziat wskazany jako
pierwszy staje sie wiodacy i tym samym zobowigzany jest do koordynowania pracy zatatwienia sprawy.
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§ 28

Zastepca Dyrektora podpisuje dokumenty na mocy indywidualnego upowaznienia Dyrektora.

w0 N

ROZDZIAL XI

ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACIJI WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH
8§29

Wewnetrznymi aktami prawnymi Biblioteki w rozumieniu Regulaminu sg: regulaminy, instrukcje, zarzadzenia, decyzje Dyrektora oraz decyzje
indywidualne z zakresu zadan merytorycznych.

Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym wiasciwy rzeczowo pracownik odpowiedniego dziatu, a za jego
prawidtowo$¢ odpowiada kierownik, co potwierdza podpisem z datg i pieczatka.

Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego oraz zaparafowania przez osobe sporzadzajacg, nadto w przypadku aktow
dotyczacych spraw finanséw i budzetu — kontrasygnowania przez Gtdwnego Ksiegowego wzglednie osobe zastepujgca Gtdwnego Ksiegowego.
Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu, numer, date i ogdlne okreslenie przedmiotu aktu;

2) podstawe prawng;

3) tres¢;

4) przepisy o wejéciu w zycie aktu;

5) wskazanie wykonawcy;

6) przepisy uchylajace lub zmieniajace.

Podjete przez Dyrektora zarzadzenia i decyzje s rejestrowane i przekazywane odpowiednim adresatom do wykonania lub wiadomosci.

ROZDZIAL XII

ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ - ZARZADCZE]
§ 30

W Bibliotece obowigzuje kontrola zarzadcza, stanowigca ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Systemowi kontroli zarzagdczej podlegajg nastepujace obszary dziatania Biblioteki:
1) organizacja i komunikacja wewnetrzna;
2) zasady rejestrowania procedur zarzadczych;
3) planowanie;
4) identyfikacja i szacowanie ryzyka;
5) kontrola obiegu dokumentéw ksiegowych;
6) zamdwienia - dokonywanie zakupdw zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi;
7) kontrola naleznosci i zobowigzan;
8) zasady zaciggania zobowigzan oraz dokonywania kontroli wstepnej w jednostce;
9) bezpieczenstwo informacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przyjetym Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informagji.
Kontrole wewnetrzng w Bibliotece sprawuja:
1) Dyrektor i Zastepca Dyrektora, w catym zakresie funkcjonowania Biblioteki, a w szczeg6lnosci:
a) realizacji zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw,
b) funkcjonowania Biblioteki,
C) rzetelnodci i terminowosci wykonywania obowigzkéw,
d) trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw;
2) Gtéwny Ksiegowy w zakresie:
a) dochodéw, wydatkéw i kosztow,
b) obrotéw kasowych i rozrachunkowych,
C) inwentaryzacji $rodkéw trwatych i wyposazenia;
3) kierownicy komérek organizacyjnych w zakresie:
a) funkcjonowania podlegtych dziatéw,
b) celowosci ponoszonych kosztéw i gospodarnosci,
C) nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,
d) nadzoru nad poszanowaniem i ochrong mienia.
Kontrole wewnetrzne sprawowane sg w postaci:
1) kontroli wstepnej (polegajacej na zapobieganiu niepozadanym lub nielegalnym dziataniom);
2) kontroli biezacej (badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania);
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3) kontroli nastepnej (polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane).
5. W kontroli wewnetrznej stosuje sie zasade tgczenia kontroli z instruktazem.
6. Ustala sie nastepujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Bibliotece przez organy kontroli zewnetrznej:

1) ewidencja obejmuje sie wszystkie kontrole zewnetrzne prowadzone w Bibliotece, protokoty kontroli wraz z zaleceniami i wnioskami
pokontrolnymi oraz odpowiedzi na zalecenia i wnioski udzielone organom kontroli zewnetrznej;
2) ewidencje, o ktérej mowa pkt 1 prowadzi sekretariat Dyrektora.

ROZDZIAL XIII

ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§31
1. Skargi i wnioski przyjmuja Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Inspektor Ochrony Danych oraz kierownicy komdrek organizacyjnych i przekazuja
je do zatatwienia.
2. Skargi i wnioski zatatwia merytorycznie kierownik danego dziatu, ktdry przygotowuje odpowiedz zawierajaca wyczerpujagce  wyjasnienia
wszystkich istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowanie sie do zarzutéw, propozycji,  czy uwag oraz informacje o podjetych dziataniach.
3.  Wiasciwym do rozpatrzenia skarg i wnioskéw sa:
1) Dyrektor, w przypadku zarzutdéw dotyczacych osobistego postepowania lub zachowania kierownikéw dziatow lub pracownikdw na

stanowiskach samodzielnych;
2) Zastepca Dyrektora, kierownicy komdrek organizacyjnych w przypadkach zarzutéw dotyczacych:

a) wykonywania czynnoéci stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

b) skarg zleconych do zatatwienia przez Dyrektora.
4. W kazdym przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, osoba zatatwiajaca skarge lub wniosek obowigzana jest w porozumieniu z
Dyrektorem powiadomi¢ na pi$mie wnoszacego o przyczynach niezatatwienia ich w terminie oraz wyznaczy¢ nowy termin.
W ramach kontroli wewnetrznej prowadzonej w przypadku nieterminowosci zatatwienia skargi lub wniosku prowadzone jest postepowanie
wyjasniajace, ktdrego wynikiem sg wnioski przedstawione Dyrektorowi, w tym dotyczace odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej lub
innej przewidzianej w przepisach prawa.
Bezposredni nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawuje Dyrektor.
Wszystkie skargi pisemne podlegaja rejestracji z wyjatkiem skarg anonimowych.
Rejestr skarg prowadzi sekretariat.
Skargi winny by¢ zatatwiane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego.
0. Udzielenie odpowiedzi na skargi s3 odnotowywane w rejestrze skarg.

o
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ROZDZIAL XIV
PRZEPISY KONCOWE
§ 32

1. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowia:
1) zatacznik nr 1 - Wykaz komérek organizacyjnych Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jaworznie;
2) zatgcznik nr 2 - Schemat organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jaworznie;
3) zafacznik nr 3 - Wykaz statych komisji dziatajgcych przy Dyrektorze.
2. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Ustawy o bibliotekach, Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, Statutu Biblioteki, Regulaminu Pracy Biblioteki, inne szczegétowe uregulowania prawne.
3. Zmiany w Regulaminie sg dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 33

Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony przez Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jaworznie zarzg-
dzeniem nr 20/2015, z dnia 15 wrzesnia 2015 r.

Monika Rejdych

Dyrektor

Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Jaworznie
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