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Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§1
Uzyte w Regulaminie organizacyjnym nastepujace okreslenia oznaczajg:
1. Biblioteka - Miejska Biblioteke Publiczng w Jastrzebiu-Zdroju
2. Komérka organizacyjna - kazde samodzielne, wyodrebnione w strukturze

Biblioteki ogniwo organizacyjne np.: dziat, filia,
samodzielne stanowisko itp.

3. Dyrektor - Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publiczne;
w Jastrzgbiu-Zdroju,
4. Kierownik komoérki - stanowisko zwigzane z funkcja kierowania
organizacyjnej w Bibliotece komoérka organizacyjna,
5. Samodzielne stanowisko - jednoosobowe stanowisko pracy, wyodrebnione

w strukturze organizacyjnej Biblioteki, bezposrednio
podporzadkowane Dyrektorowi.

§2
Biblioteka dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegodlnosci:
1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (j.t. Dz.U. z 2012r. poz. 642),
2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (j.t. Dz.U. z 2012r. poz. 406),
3) Statutu Biblioteki.

§3
1. Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jastrzebiu-Zdroju, okresla
organizacj¢ wewngetrzng Biblioteki, a w szczegolnosci:
1) strukture organizacyjng Biblioteki,
2) kompetencje i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow na stanowiskach
kierowniczych,
3) zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

2. Funkcjonowanie Biblioteki oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzadzania,
podporzadkowania shuzbowego, podziatu kompetencji i funkcji stuzbowych oraz
indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.

3. Regulamin organizacyjny uzupelnia schemat graficzny struktury organizacyjnej Biblioteki,
zalgcznik nr 1.



Rozdzial 2
Organizacja Biblioteki

§4

. Dla wykonania zadan statutowych w Bibliotece tworzy si¢: dziaty, wypozyczalnie,
samodzielne stanowiska w Bibliotece Gldwnej oraz filie tworzace terytorialng sie¢
biblioteczna.

. Na czele komérki organizacyjnej stoi kierownik, ktéry samodzielnie sprawuje funkcje
kierownicza i jest jednoosobowo odpowiedzialny przed Dyrektorem za wykonywanie
catoksztaltu przypisanych zadan.

. Funkcja kierownicza jest polaczona z dodatkiem funkcyjnym w komérce organizacyjnej
Biblioteki przy kierowaniu minimum jednag osoba.

§5
. Struktura organizacyjna Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jastrzebiu-Zdroju obejmuje
nastepujgce komorki organizacyjne:
- Dziat Finansowo-ksiggowy
- Dziat Administracyjno-Gospodarczy
- Samodzielne stanowisko ds. BHP
- Dziat Instrukcyjno-Metodyczny
- Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
- Dziat Informacyjno-Bibliograficzny i Czytelnia
- Wypozyczalnia Zbior6w Muzyczno-Fonograficznych
- Wypozyczalnia Literatury dla Dorostych
- Wypozyczalnia Literatury dla Dzieci
- Samodzielne stanowisko ds. systeméw bibliotecznych
- Samodzielne stanowisko ds. komunikacji
- Filie biblioteczne: 1,2, 3,4, 5,6, 7, 8,9, 10, 14, 16, Universitas Litterarum
. Dyrektorowi podlegaja: Dziat Finansowo-Ksiggowy, Dzial Instrukcyjno-Metodyczny,
Dziatl Administracyjno-Gospodarczy, Specjalista ds. BHP, Specjalista ds. komunikacji,
Glowny specjalista ds. systeméw bibliotecznych.

Rozdzial 3
Zarzadzanie Biblioteka

§6

Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewngtrz i odpowiada za catoksztalt dziatalnosci

Biblioteki.

1. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
1) realizacje zadan statutowych i planow dziatalnosci Biblioteki,
2) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityke kadrows,



3) wlasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepiséw BHP, zabezpieczenie p.poz. oraz inne
zadania wynikajgce z przepisow szczegolnych powszechnie obowigzujacych.
2. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych funkcjonowanie
Biblioteki .
W zakresie zarzadzania Dyrektor podpisuje w szczeg6lnosci:
1) zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy 1 inne akty prawne o charakterze
wewnegtrznym,
2) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogdlnym i organizacyjnym oraz zwigzane z
realizacjg zadan Biblioteki,
3) korespondencje zewnetrzng kierowang do instytucji publicznych, instytucji
panstwowych oraz kontrahentow umow cywilnych,
4) informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace na
zewnatrz Biblioteki,
5) sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych,
6) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i uprawnien
Dyrektora.
3. Dyrektor jako kierownik zakladu pracy w rozumieniu kodeksu pracy w szczegdlnosci:
1) zawiera umowy o prace z pracownikiem, podpisuje wypowiedzenia umow o prace oraz
wszelkie pisma zwigzane ze stosunkiem pracy,
2) okresla zakres czynnosci Gléwnego ksiggowego,
3) ustala szczegotowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikOw merytorycznych,
4) ustala poziom wynagrodzen pracownikéw w Regulaminie wynagradzania Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Jastrzebiu-Zdroju,
5) udziela kar porzadkowych pracownikom,
6) wspolpracuje ze zwiazkiem zawodowym w zakresie wymaganym w powszechnie
obowigzujacych przepisach,
7) rozpatruje skargi i wnioski w ramach postgpowania skargowego regulowanego przez
KPA,
8) rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomiedzy pracownikami.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora Biblioteki zastepuje go wyznaczony pracownik,
stosownie do udzielonego pelnomocnictwa.

§7

Dyrektor realizuje swoje zadania kierownicze przy pomocy Gtownego ksiegowego.

1. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Gléwnego ksiggowego wynikaja z przepiséw
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci w zwiazku z ustawg z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych .

Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

1) planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

2) ustalanie stanu i wyniku finansowego,

3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz i bilansowych,



4)
3)

6)
7

8)

gospodarowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,
dokonywanie wstepnych kontroli:
a) zgodnosci ewidencji operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych,
wykonywanie innych obowigzkow zgodnie z przepisami o gtéwnych ksiegowych,
biezgce aktualizowanie zmian w prawie w zakresie wykonywanych obowigzkow i
czynnosci,
kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

2. Gléwny ksiegowy jest uprawniony do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dysponowania wspolnie z Dyrektorem Biblioteki majatkiem zakladowym oraz
zaciggania zobowigzan finansowych w granicach okreslonych przepisami,
wystepowania jako pelnomocnik Dyrektora Biblioteki przy dysponowaniu rachunkami
bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowych
wynikajgcych z przepisow szczegdlnych,

okreslenie zasad, wedlug ktorych maja by¢ wykonywane przez inne stuzby prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej, ksiegowosci i
sprawozdawczosci finansowej,

egzekwowania od podleglych pracownikéw obowigzku udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienie do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji,

egzekwowania od innych pracownikéw usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych miedzy innymi:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,

b) systemu wewngtrznej informacji ekonomiczne;j,

wystepowania do Dyrektora Biblioteki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien,

sprawowania merytorycznej kontroli dziatalno$ci pracownikéw Dziatu Finansowo-
Ksiegowego,

wnioskowania w sprawach przyjmowania i zwalniania pracownikow Dziatu
Finansowo-Ksiegowego oraz zglaszanie wnioskow w sprawach osobistych tych
pracownikow, nagradzania i karania,

akceptowania projektow urlopéw pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

3. Gléwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnosc za:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prawidlowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,
ustalanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow rachunkowych,
zabezpieczenie prawidlowej organizacji pracy nadzorowanych pracownikow Dziatu
Finansowo-Ksiggowego oraz sprawne i terminowe wykonywanie zadan,

wlasciwy podzial obowiazkéw stuzbowych pomiedzy pracownikami,
przestrzeganie przez pracownikow Dzialu Finansowo-Ksiegowego przepiséw
prawnych,



7) prawidlowe opracowywanie i realizacje planu budzetowego Biblioteki,

8) wilasciwa wspodlprace z komoérkami innych Dziatow,

9) przestrzeganie przez pracownikow Dzialu Finansowo-Ksiggowego przepisow
dotyczgcych dyscypliny pracy (regulamin pracy) i innych wewngtrznych aktow
prawnych, dotyczacych obowigzkdéw pracowniczych.

Rozdzial 4
Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych Biblioteki

§8
1. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawne i efektywne zarzadzanie podlegla komorka organizacyjna, planowanie

i organizowanie jej dziatalnoéci, zgodnie z przydzielonymi zadaniami oraz nadzér
i kontrola wlasciwego poziomu wykonania pracy przez pracownikow,

2) znajomos¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanej komorki organizacyjnej
i znajomos¢ aktéw normatywnych w tym zakresie oraz biezace zaznajamianie z nimi
podlegtych pracownikéw,

3) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan komorki organizacyjne;j,

4) ustalenie szczegdtowych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosei stuzbowe;
pracownikow,

5) egzekwowanie dyscypliny pracy pracownikow,

6) wnioskowanie w sprawach osobowych (awansowania, nagradzania, karania)
pracownikow podleglej komorki organizacyjne;j,

7) dokonywanie, na polecenie Dyrektora Biblioteki, ocen podwtadnych,

8) uczestniczenie w naradach kierownikow dziatow, filii i wypozyczalni,

9) podejmowanie dziatan w celu wykonania programéw i planéw Biblioteki,

10) opracowywanie projektéw zarzadzen, pism okdlnych dotyczgcych spraw wchodzacych
w zakres dziatania komérki organizacyjne;j,

11) permanentne doskonalenie zawodowe,

12) doktadanie wszelkich starann w zakresie kreowania pozytywnego wizerunku Biblioteki
poprzez sprawng, kompetentna i kulturalng obstuge czytelnikow i uzytkownikoéw oraz
kontrahentéw Biblioteki,

13) przyjmowanie skarg i wnioskOw oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi w celu
ich zatatwienia lub realizacji,

14) wspoéidzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki,

15) wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi,

16) sporzadzanie planow, sprawozdan oraz analiz statystycznych i informacji dotyczacych
dziatalnosci podlegtej komdrki organizacyjnej,

17) ochrona tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, stosownie do przepisow szczegolnych ,

18) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

19) realizowanie postanowien ustawy o zaméwieniach publicznych,



20) realizowanie zadan obronnych oraz przedsigwzig¢ wynikajacych z potrzeb obrony
cywilnej i powszechnej samoobrony oraz ochrony dobr kultury, zgodnie z przepisami
szczegolnymi,

21) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przez pracownikow przepiséw bhp i ppoz.,

22) odpowiedzialnos$¢ za racjonalne, zgodne z przeznaczeniem i celowe wykorzystywanie
powierzonych srodkdw, zbioréw oraz sprzetu,

23) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdawczosci
1 archiwizowania dokumentow.

2. Na czas nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej obowigzany jest po uzgodnieniu
z Dyrektorem Biblioteki — powierzy¢ swoje zadania innemu pracownikowi.

Rozdziat 5
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Biblioteki

§9
Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy realizacja polityki finansowej
Biblioteki, w szczegoblnosci:

1) zabezpieczenie srodkéw na dziatalnos¢ Biblioteki,

2) opracowywanie projektow budzetu Biblioteki, planow, sprawozdan, bilansow,
analiz finansowych i ekonomicznych oraz projektow zarzadzen i wytycznych,

3) prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej Biblioteki w formie tradycyjnej i na
nosnikach komputerowych,

4) biezgca realizacja rachunkéw w obrocie bezgotéwkowym,

5) uzgadnianie standw kont i sald Biblioteki,

6) prowadzenie ewidencji operacji na bankowym rachunku Biblioteki,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

8) sporzadzanie list ptac i list wyplat innych $wiadczen pieni¢znych dla pracownikéw
Biblioteki (nagrody pracownicze, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne),

9) obliczanie zasitkow (rodzinnych, chorobowych, opiekuniczych, wychowawczych,
jednorazowych itp.) pracownikow Biblioteki, sporzadzanie list wyplat z tego tytutu,

10) prowadzenie kart wynagrodzen, kartotek zasitkowych i innych dokumentow
finansowych, zwigzanych ze stosunkiem zatrudnienia,

11) opracowywanie dokumentéw finansowych niezbednych do uzyskania emerytury lub
renty przez pracownikéw Biblioteki,

12) wydawanie pracownikom Biblioteki zaswiadczen o zarobkach,

13) prowadzenie kontroli w dziatach, wypozyczalniach i filiach czynnos$ci finansowych,

14) udzielanie instruktazu, pomocy wszystkim komorkom organizacyjnym Biblioteki
w zakresie organizac]i 1 prawidlowego prowadzenia spraw finansowych,

15) nadz6r, instruktaz i kontrola pod wzgledem rachunkowo-ksiggowym dziatalnosci
Stowarzyszenia Przyjaciét Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jastrzgbiu-Zdroju oraz
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

16) przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych Biblioteki,

6



17) gospodarowanie $rodkami pieni¢znymi i materialnymi Biblioteki,

18) nadzor nad inwentaryzacja roczng oraz jej rozliczenie,

19) prowadzenie rozliczen z ZUS oraz ubezpieczycielami,

20) sporzadzanie deklaracji podatkowych i prowadzenie stosownych rozliczen,

21) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowiacych
podstawe przyjecia lub wydania $rodkéw pienigznych i materialnych oraz analiza
1 egzekwowanie splywu naleznosci i ich windykacja,

22) zapobieganie powstawaniu strat oraz naliczanie odsetek i naleznych kar umownych,

23) prowadzenie kasy Biblioteki,

24) prowadzenie rozliczen finansowych w systemie bankowosci elektronicznej,

25) doskonalenie zawodowe pracownikow.

§10
Do zakresu dzialania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z obshiga administracyjno-techniczna, gospodarczg i politvka kadrows
Biblioteki.
1. W zakresie obstugi administracyjno-technicznej i gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie kancelarii ogdlnej i archiwum Biblioteki,
2) zaopatrzenie komorek organizacyjnych Biblioteki w niezbgdne materiaty i srodki oraz
urzadzenia techniczne,
3) gospodarowanie materiatami biurowymi i drukami oraz rozliczanie ich rozchodu,
4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprawami najmu i eksploatacji lokali
bibliotecznych,
5) dbalos¢ o stan techniczny urzgdzen 1 sprzetu znajdujacego sie na wyposazeniu dziatow
i filii,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i innych periodykéw,
7) ewidencja skarg i wnioskow,
8) utrzymywanie czystosci i estetyki wnetrz,
9) realizacja zadan remontowych,
10) organizacja ochrony majgtku oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
majatku Biblioteki,
11) zabezpieczenie i ochrona tajemnicy stuzbowe;j,
12) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Biblioteke,
13) koordynacja spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,
14) doskonalenie zawodowe.

2. W zakresie polityki kadrowej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Biblioteki,
2) zarzadzanie czasem pracy,
3) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej w formie tradycyjnej
i na nosnikach komputerowych,
4) koordynacja funkcjonowania systemu okresowych ocen pracownikéw,
5) zabezpieczenie stosowania przepisow Kodeksu Pracy,



6) biezace zapoznawanie pracownikéw, w tym nowo zatrudnionych, z obowigzujacymi
przepisami i regulaminami,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem
i karaniem pracownikow,

8) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

9) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw Biblioteki regulaminu pracy,
regulaminu organizacyjnego oraz zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw
pracowniczych,

10) informowanie Dyrektora o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny pracy i1 zdarzeniach
zwigzanych ze stosunkiem pracy,
11) opracowywanie analiz w zakresie racjonalnego wykorzystania oraz doskonalenia kadr
pracowniczych Biblioteki,
12) wspoldziatanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w dziedzinie rozwigzywania
spraw pracowniczych.

§11
Do zakresu dziatania specjalisty ds. BHP zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy,
odpowiedzialnego za bezpieczne i higieniczne warunki pracy w Bibliotece nalezy
w szczegdlnoscei:
1) przeprowadzanie instruktazu i szkolenia pracownikow, stazystow i praktykantow
w zakresie bhp i ppoz. oraz doradztwo w tym zakresie,
2) kontrola urzadzen i stanowisk, pod wzgledem bhp 1 ppoz., we wszystkich komérkach
organizacyjnych Biblioteki,
3) kontrola przestrzegania przepiséw i zasad bhp 1 ppoz.,
4) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkdow,
5) czuwanie nad przestrzeganiem warunkéw bhp w czasie realizacji zadan remontowych,
6) przeprowadzanie szkolen okresowych,
7) opracowywanie instrukcji, regulamindw i ocen stanowisk pracy pod wzgledem bhp
i ppoz. oraz ryzyka zawodowego,
8) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami,
zmierzajgcymi do ich usunigcia,
9) doskonalenie zawodowe.

§12

Do zakresu dziatania Dzialu Instrukeyjno-Metodycznego, odpowiedzialnego za praktyczng
realizacje zadan statutowych nalezy kierowanie caloksztalttem pracy Biblioteki Glowne; i filii,
w szczegblnosei:

1) udzielanie wszechstronnej pomocy metodycznej bibliotekarzom,

2) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej i szkoleniowej,

3) prowadzenie gabinetu metodycznego,

4) koordynacja 1 czuwanie nad wlasciwg realizacjg zadan bibliotecznych w dziatach,

wypozyczalniach i filiach Biblioteki,



5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad organizacja nowych komorek
organizacyjnych lub wlasciwym przebiegiem ich delokalizacji,

6) sporzadzanie okresowych lub rocznych sprawozdan opisowych i statystycznych oraz
analiz, programdw 1 planoéw w zakresie czytelnictwa,

7) realizacja badan czytelniczych wlasnych 1 zleconych,

8) nadzoér na prawidlowg organizacja udostepmania zbiorow w Bibliotece,

9) nadzor nad selekcjg zbioréw i rewindykacja zbiorow,

10) przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji zbioroOw bibliotecznych (skontrow
w calej sieci),

11) koordynacja zadan zwigzanych z ubytkowaniem zbiorow, przyjmowanie protokotow,
opieka nad dokumentacja,

12) organizowanie i prowadzenie praktyk dla nowo zatrudnionych pracownikow
merytorycznych oraz praktyk zawodowych dla studentow, stazystow,

13) koordynacja dziatalno$ci kulturalno-o$wiatowej w Bibliotece,

14) promocja czytelnictwa 1 Biblioteki,

15) wspolpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placowkami kulturalno-
o$wiatowymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie upowszechniania
czytelnictwa i promocji ksigzki,

16) wspoldzialanie w realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
pomocowych,

17) opracowywanie materiatow badawczych 1 publicystycznych,

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu i dziatalnosci dziatdw, wypozyczalni i filii,

19) doskonalenie zawodowe.

§13
Do zakresu dziatania Dziala Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy catoksztalt prac
w zakresie gromadzenia, opracowania formalnego i rzeczowego dokumentéw wplywajacych
do Biblioteki, a w szczegolnosci:

1) opracowanie polityki gromadzenia zbiorow,

2) organizowanie i prowadzenie sprawnego systemu i warsztatu pomocniczego w
zakresie gromadzenia i zakupu zbioréw (zbieranie dezyderatow, analiza ofert prasy
fachowej, biezacej bibliografii narodowej),

3) nawigzywanie 1 utrzymywanie wspoélpracy z wydawnictwami, hurtowniami,
ksiegarniami, itp.,

4) dokonywanie zakupu zbioréw bibliotecznych dla Biblioteki, zgodnie z ustawa prawo
zamowien publicznych,

5) prowadzenie ewidencji wplywoéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym stanéw ilosciowych i wartosciowych
zbioréw Biblioteki,

7) nadzér nad racjonalnym i zgodnym z kierunkami polityki gromadzenia
ksztatltowaniem struktury zbiorow,



8) dokonywanie na podstawie obowigzujgcych norm opracowania formalnego (opis
katalogowy) i rzeczowego (klasyfikacja UKD, indeksacja) wszystkich typow
dokumentéw wptywajacych do Biblioteki droga zakupu, daru, wymiany, w formie
tradycyjnej i na no$nikach komputerowych,

9) dystrybucja pozyskiwanych dokument6éw bibliotecznych do dzialéw, wypozyczalni

i filii,

10) prowadzenie katalogu centralnego Dzialu,

11) tworzenie bazy elektronicznej zbiordw,

12) ubytkowanie zbioréw w bazie elektronicznej,

13) drukowanie inwentarzy dla calej sieci bibliotek,

14) promocja pozyskiwanych zbiorow bibliotecznych,

15) doskonalenie zawodowe pracownikow.

§ 14
Dziatania Dzialu Informacyjno-Bibliograficznego i Czytelni.
1. Do zakresu dziatania Dzialu Informacyjno-Bibliograficznego nalezy obstuga
informacyjno-bibliograficzna, w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, ewidencjonowanie, opracowanie i udostepnianie materiatow
bibliotecznych stanowigcych warsztat bibliograficzny Dziatu, przy wykorzystaniu
tradycyjnych 1 nowoczesnych narzedzi i no$nikéw informacji,

2) opracowywanie bibliografii miasta Jastrzebie-Zdrdj,

3) utrzymywanie kontaktu z innymi osrodkami informacyjno-bibliograficznymi
w miescie i na terenie kraju w zakresie koordynacji dziatalnosci, wspotudziatu
w pracach bibliograficznych, wymiany materiatéw i opracowan, wymiany
dos$wiadczen w pracy itp.,

4) prowadzenie kartotek pomocniczych: osobowych, recenzji filmowych, motywow dziet
sztuki, bibliotekarstwa,

5) gromadzenie i opracowanie Dokumentéw Zycia Spolecznego,

6) gromadzenie i udost¢pnianie materiatéw bibliotecznych o regionie,

7) wspdtuczestnictwo w tworzeniu kolekcji Slaskiej Biblioteki Cyfrowej,

8) organizowanie i prowadzenie pelnej obstugi informacyjnej i bibliograficzne;j
uzytkownikéw informacji, w tym tworzenia zestawien bibliograficznych na okreslony
temat,

9) szkolenie uzytkownikéw informacji,

10) opracowywanie informatorow o zbiorach Miejskiej Biblioteki Publicznej oraz
wspotudzial w opracowaniu informatoréw innych bibliotek,

11) promocja Biblioteki, zbioréw, ustug bibliotecznych poprzez:

- opracowywanie informacji dla prasy, radia, telewizji, portali internetowych itp.

- obshuge wycieczek zbiorowych w Bibliotece Gtownej,

- prowadzenie lekcji bibliotecznych z zakresu przysposobienia czytelniczego,
bibliografii, zrédet informac;ji itp.,

- przygotowanie bibliografii, scenariuszy oraz materiatdéw do wystaw bibliotecznych
organizowanych w Bibliotece Glownej oraz poza nia,
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- przygotowanie materialdéw na konferencje, narady szkoleniowe itp. oraz prowadzenie
na nich zajeé¢ i omowien z zakresu bibliografii i dzialalnosci informacyjnej,
- inicjowanie i doskonalenie warsztatu oraz dzialalnosci informacyjnej agend i filii
Biblioteki,
12) realizacja wypozyczen migdzybibliotecznych,
13) pobieranie oplat za dopuszczone prawem ustugi biblioteczne, bibliograficzne
i informacyjne,
14) doskonalenie zawodowe.

2. Do zakresu dziatania Czytelni nalezy w szczegdlnosci:
1) gromadzenie zbioréw podrecznych i czasopism o rozszerzonym profilu,
uwzgledniajagcym potrzeby czytelnicze mieszkaficow miasta,
2) techniczne przysposobienie zbioréw do udostepniania,
3) udostgpnianie zbioréw na miejscu,
4) wyszukiwanie i udzielanie informacji na zapytania uzytkownikow Czytelni,
5) pomoc w korzystaniu z baz elektronicznych,
6) tworzenie i aktualizacja warsztatu informacyjnego w formie tradycyjnej
i elektronicznej
7) systematyczne kontrolowanie prawidtowego ukltadu zbioréw na potkach
i w magazynach,
8) selekcja zbiorow,
9) akcesja czasopism i innych wydawnictw periodycznych,
10) prowadzenie rejestrow i statystyki udostgpnien zbiorow,
11) tworzenie okresowej sprawozdawczosci,
12) popularyzacja czytelnictwa,
13) pobieranie optat za dopuszczone prawem ustugi biblioteczne i informacyijne,
14) doskonalenie zawodowe.

§ 15

Do zakresu dzialania Wypozyczalni Zbioréw Muzyczno-Fonograficznych nalezy
caloksztalt prac zwigzanych ze zbiorami takimi jak: plyty analogowe, kompaktowe, DVD,
nagrania na taSmach magnetofonowych, mikrofilmy, ksigzki wigzace sie profilowo ze
zbiorami specjalnymi, a w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, zakup, opracowanie i przechowywanie zbiorow,

2) prowadzenie kartotek tematycznych,

3) udostepnianie zbioréw na miejscu oraz ich wypozyczenie czytelnikom indywidualnym

na zewnatrz, placowkom wiasnej sieci i innym instytucjom,

4) przysposobienie techniczne gromadzonych zbiorow,

5) biezaca konserwacja zbiorow,

6) selekcja zbiorow,

7) prowadzenie statystyki w zakresie udostepniania zbiorow,

8) tworzenie okresowe] sprawozdawczosci,

9) przeprowadzenie rewindykacji wobec czytelnikow zalegajacych ze zbiorami,
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10) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej, dydaktycznej i informacyjnej whasciwe;j

dla wypozyczalni przy wykorzystaniu tradycyjnych i nowoczesnych metod i technik
pracy,

11) odpowiedzialno$¢ za gospodarke sprzetem audiowizualnym,
12) doskonalenie zawodowe.

§ 16

Do zakresu dzialania Wypozyczalni Literatury dla Doroslych, komoérki organizacyjnej
udostepniania zewngtrznego nalezy w szczegolnosei:

Do

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

gromadzenie ksiggozbioru o rozszerzonym profilu, uwzgledniajgcym potrzeby
czytelnicze dorostych mieszkancow miasta,

techniczne przysposobienie ksiggozbioru do udostepniania,

wypozyczanie ksiggozbioru na zewnatrz,

prowadzenie rejestréw czytelnikow i wypozyczen w formie tradycyjne;j

i elektroniczne;j,

tworzenie okresowej sprawozdawczoscei,

przeprowadzanie rewindykacji wobec czytelnikow zalegajacych z ksigzkami,
pobieranie dopuszczonych prawem optat za ustugi biblioteczne,

informowanie uzytkownikow o ksiggozbiorze wypozyczalni i filii bibliotecznych,
systematyczne kontrolowanie prawidlowego uktadu zbioréw na potkach

1 w magazynach,

10) selekcja zbiorow,

11) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa,

12) doskonalenie zawodowe,

13) prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Ksiazki.

§17

zakresu dzialania Wypozyczalni Literatury dla Dzieci nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

przygotowanie zbioré6w do udost¢pniania (oprawa, sygnowanie, opisywanie itp.) oraz
biezgca konserwacja,

planowanie, organizacja i biezaca realizacja bezposredniej obshugi czytelnikow w
zakresie udostepniania zbiorow,

prowadzenie dziatan informacyjnych,

prowadzenie statystyki w zakresie udost¢pniania zbiordw i $wiadczonych ustug,
programowanie oraz realizacja form pracy kulturalno-o$wiatowej z czytelnikiem,
pozyskiwanie czytelnikdw poprzez popularyzacje zbioréw Biblioteki i dzialan,
prowadzenie lekcji bibliotecznych, wspoipraca w tym zakresie ze szkotami oraz
bibliotekami szkolnymi,

wspOlpraca ze szkotami, organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami i placoéwkami
o$wiatowymi w miescie w zakresie upowszechniania ksigzki i czytelnictwa oraz
zagadnien kultury i sztuki,

doskonalenie zawodowe.
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§18

Do zakresu dzialania gléwnego specjalisty ds. systemow bibliotecznych zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy nalezy w szczego6lnosci:

Y
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

koordynacja zadan zwigzanych z automatyzacjg proceséw bibliotecznych,

wspdlpraca z firmami, ktérych programy biblioteczne sg wdrozone,

aktualizowanie koncepcji komputeryzacji proceséw bibliotecznych tzn.

modyfikowanie jej odpowiednio do zmieniajgcych sie potrzeb,

nadzor nad tworzong elektroniczng baza zbioréw bibliotecznych,

organizowanie szkolen dla bibliotekarzy 1 uzytkownikéw programéw bibliotecznych,

przygotowywanie sprawozdan czastkowych i rocznych oraz regulaminéw dotyczacych

zautomatyzowanych proceséw bibliotecznych,

wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania i opracowywania zbiorow multimedialnych

dla calej sieci bibliotek,

nadzor nad pracami informatyka - administratora sieci w szczegdlnosei:

a) administrowanie siecig komputerowa Biblioteki,

b) archiwizacja i ochrona antywirusowa zasobow elektronicznych Biblioteki,

¢) organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy prawidtowsg prace
(funkcjonowanie) systeméw informatycznych,

d) aktualizowanie koncepcji komputeryzacji Biblioteki, tzn. modyfikowanie jej
odpowiednio do zmieniajacych si¢ potrzeb,

€) zapewnienie bezpieczenstwa informacji i danych osobowych przetworzonych
w systemach informatycznych Biblioteki,

f) nadzor nad wdrozonymi systemami informatycznymi Biblioteki,

g) zarzadzanie siecig komputerowa, serwerami i stacjami roboczymi (zarzadzanie
oprogramowaniem sieciowym i infrastrukturg sieciows, diagnozowanie
1 rozwigzywanie problemow, instalacja oraz konfiguracja rozwigzan sprzetowych
i programowych,

h) rozwigzywanie probleméw zwigzanych z oprogramowaniem, ze sprzetem oraz
monitorowanie bezpieczefistwa systemow, aplikacji i sieci,

i) administrowanie programem finansowo-ksiegowym, kadrowo-ptacowym
(Comarch OPTIMA), Platnikiem,

J) koordynacja zadan w zakresie zakupu i konserwacji systemow komputerowych
Biblioteki,

k) nadzoér nad funkcjonowaniem strony www Biblioteki, sieci internet oraz
administrowaniem serwerem poczty elektronicznej i serwerem witryn wwwi,

1) szkolenie pracownikéw w zakresie podstawowej obstugi komputerow,

9) doskonalenie zawodowe.

§19

Do zakresu dzialania specjalisty ds. komunikacji zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku pracy nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

realizacja projektow kulturalnych o zasiegu miejskim i lokalnym,
wspdlpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji imprez,
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3) opracowywanie i przesylanie potencjalnym odbiorcom, mediom oraz instytucjom
kultury i placowkom o$wiatowym ofert organizowanych imprez i realizowanych
zadan artystycznych,

4) szukanie informacji dotyczacych pozyskiwania pozabudzetowych srodkow
finansowania Biblioteki,

5) pozyskiwanie pozabudzetowych zrédel finansowania projektéw kulturalnych,

6) pozyskiwania sponsorow,

7) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych,

8) rozliczanie projektow,

9) promocja i reklama imprez,

10) prowadzenie witryny internetowej Biblioteki,
11) dokumentowanie dziatan kulturalno-edukacyjnych Biblioteki (wykonywanie
i archiwizacja zdjeé),
12) przygotowanie niezbednej dokumentacji organizowanych przez Biblioteke imprez,
13) prowadzenie kroniki Biblioteki,
14) doskonalenie zawodowe.

§20
Do zakresu dzialania Filii bibliotecznej, komorki organizacyjnej udostepniania zewnetrznego
1 prezencyjnego, zlokalizowanej poza siedziba Biblioteki Gtownej stuzacej przede wszystkim
mieszkancom, dzielnicy w ktorej dziata, nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie zbioréw bibliotecznych, w tym czasopism, uwzgledniajacych
podstawowe potrzeby czytelnicze mieszkancow rejonu bezposredniej obstugi,
dzielnicy lub grupy czytelniczej,

2) techniczne przysposobienie zbioréw do udostepniania,

3) wypozyczenia zbioroOw na zewnatrz w wypozyczalniach, pomoc w doborze
materiatéw bibliotecznych,

4) udostgpnianie zbior6w na miejscu w czytelniach lub kacikach czytelniczych,

5) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych przy
wykorzystaniu tradycyjnych i nowoczesnych no$nikoéw narzedzi,

6) obstuga specjalnych grup uzytkownikow,

7) rejestracja czytelnikéw, odwiedzin i wypozyczen,

8) systematyczna kontrola zbior6w na potkach i magazynach,

9) selekcja zbiorow,

10) prowadzenie codziennej statystyki udost¢pnien,

11) tworzenie okresowej sprawozdawczosci,

12) prowadzenie postepowania o zwrot zbiordw od czytelnikéw zalegajacych ze zbiorami,

13) pobieranie optat regulaminowych,

14) propagowanie zbioréw 1 ustug bibliotecznych,

15) prowadzenie dziatalnosci popularyzujacej ksigzke i czytelnictwo w $rodowisku,

16) edukacja medialna i czytelnicza nowych czytelnikow,

17) pozyskiwanie nowych uzytkownikéw poprzez dziatalno$¢ promocyjna, kulturalno-
edukacyjna oraz poprzez stosowanie nowoczesnych metod udzielania informacji;
portale, internet,
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18) wspotpraca z innymi bibliotekami, szkotami, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie kultury czytelniczej i upowszechniania wiedzy,

19) powielanie materialéw bibliotecznych, stosownie do obowiazujacych przepisow,

20) doskonalenie zawodowe.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§21
Zmiana Regulaminu organizacyjnego wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
§22

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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