Regulamin organizacyjny MBP

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej

Rozdziat |
Podstawa prawna i ogélne zasady dziatania

§1

Miejska Biblioteka Publiczna w Biatej Podlaskiej, zwana w dalszej czesci ,,Biblioteka”, dziata na

podstawie:

1.
. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713,1378),

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1479),

. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194),

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 305),
. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U.z 2020 r. poz. 1320),
. statutu, nadanego uchwatg Rady Miasta Biata Podlaska nr XIX/173/12 z dnia 7 maja 2012 r.

w sprawie nadania statutu Miejskiej Bibliotece Publicznej w Biatej Podlaskiej,

. hiniejszego regulaminu.

§2

Biblioteka jest centralng bibliotekg Gminy Miejskiej Biata Podlaska — miasta na prawach

powiatu oraz Powiatu Bialskiego, ktore sg obszarem jej dziatania.

§3

1. Biblioteka stuzy rozwojowi i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych spoteczerstwa, a takze

upowszechnianiu wiedzy, nauki oraz rozwojowi kultury.

2. Do szczegotowego zakresu dziatan Biblioteki nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw
bibliotecznych,

obstuga uzytkownikéw,

udostepnianie zbiordw oraz prowadzenie dziatalnos$ci informacyjnej, zwtaszcza
informowanie o zbiorach wtasnych oraz innych bibliotek, muzedw i osrodkdw
informacji naukowej,

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, upowszechnianie ksigzki i czytelnictwa,
organizowanie spotkan, warsztatéw, pokazéw i projekcji filmowych,

zaspokajanie potrzeb samoksztatceniowych mieszkancow,

gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie materiatdw informacyjnych
o charakterze regionalnym,

opracowywanie bibliografii regionalnej,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i wypozyczen miedzybibliotecznych,
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10) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad bibliotekami publicznymi w powiecie
bialskim,
11) prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej, dokumentacyjnej, edukacyjnej,
popularyzatorskiej,
12) udostepnianie materiatéw bibliotecznych osobom niepetnosprawnym,
13) wspodtdziatanie z innymi bibliotekami, instytucjami kultury, organizacjami
i stowarzyszeniami w rozwoju i zaspokajaniu potrzeb oswiatowych, edukacyjnych
i kulturalnych spotfecznosci lokalnej,
14) prowadzenie dziatalnosci poligraficzno-wydawniczej,
15) promocja dziatan Biblioteki,
16) doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;.

. Biblioteka jest odpowiedzialna za polityke biblioteczng w miescie i powiecie, podejmujac
w tym zakresie zadania, takie jak: badanie potrzeb czytelniczych, wytyczanie kierunkéw
rozwoju czytelnictwa, organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego
bibliotekarzy, udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej bibliotekom publicznym oraz
bibliotekom innych sieci w powiecie.

Rozdziat i
Organy Biblioteki

§4

. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje Bibliotekg przy pomocy zastepcy Dyrektora.

§5

. Dyrektor Biblioteki kieruje jej dziatalnoscig, reprezentuje Biblioteke na zewnatrz i jest za nig
odpowiedzialny.

2. Dyrektor Biblioteki, dziatajgc zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie.

3. Dyrektor odpowiedzialny jest przed swymi przetozonymi za prawidiowe prowadzenie

Biblioteki.
. Dyrektor sprawuje nadzér w zakresie gospodarki finansowej Biblioteki pod wzgledem jej
legalnosci i celowosci.

§6

. W Bibliotece mogg by¢ tworzone:

a) dorazne zespoty robocze dla wykonywania okreslonego zadania,

b) komisje (organa kolegialne) do rozpatrywania konkretnych spraw.

. Zakres i tryb dziatania oraz sposdb powotywania zespotéw i komisji okreslajg regulaminy
lub zarzadzenia Dyrektora Biblioteki.
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Rozdziat lll
Przedstawicielstwo

§7

Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Biblioteki upowazniony jest Dyrektor.
Dyrektor ustanawia i odwotuje petnomocnikow.

Zastepca Dyrektora oraz petnomocnicy dziatajg w granicach ich umocowania.

Udzielanie petnomocnictw wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Do sktadania oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw finansowych oraz majgtkowych
Biblioteki upowazniony jest Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

Podczas nieobecnosci Dyrektora praca Biblioteki kieruje zastepca Dyrektora, a w przypadku
nieobecnosci Dyrektora i zastepcy upowazniony pracownik w zakresie spraw
merytorycznych oraz gtéwny ksiegowy w zakresie spraw finansowych.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna

§8

Podstawowg  komodrkg  organizacyjng  administracji Biblioteki  jest  dziat.
O utworzeniu dziatu decyduje zakres i ztozonos¢ wykonywanych zadan.

Dziat mozna utworzy¢, kiedy bedzie w nim zatrudnionych co najmniej 2 pracownikow.
Dziatem kieruje kierownik, nadzorujacy jego funkcjonowanie.

Kierownika dziatu powotuje i odwotuje Dyrektor Biblioteki.

Kierownicy dziatdbw s podporzadkowani bezposrednio Dyrektorowi oraz zastepcy
Dyrektora.

Samodzielne stanowisko pracy moze byé utworzone dla realizacji szczegdlnie
wyspecjalizowanych zadan Biblioteki.

§9

. W skfad Biblioteki wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat Ksiegowosci — symbol Ks,
2) Dziat Administracyjny — symbol Adm.,
3) Sekretariat, kadry, archiwum — symbol IA,
4) Dziat Promocji —symbol DP,
5) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny — symbol IM,
6) Dziat Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow — symbol GiO,
7) Dziat Udostepniania Zbioréw — symbol DU:

a) Woypozyczalnia Gtoéwna,

b) Czytelnia Gtéwna,

c) Informatorium z Czytelnig Internetows,
8) Dziat Wiedzy o Regionie — symbol WR,
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a) Pracownia Digitalizacji Zbiordow,
9) Dziat Wydawniczo-Poligraficzny — symbol DWP:
a) redakcja ,Rocznika Bialskopodlaskiego”,
b) redakcja ,Podlaskiego Kwartalnika Kulturalnego”,
c) drukarnia,
10) Barwna Multimedialna Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy — symbol MBDM,
11) Multicentrum — symbol MC,
12) Filie biblioteczne na terenie miasta Biata Podlaska, tj. nr 1 — symbol F1, nr 3
(z Oddziatem dla Dzieci) — symbol F3, nr 6 (z Oddziatem dla Dzieci) — symbol F 6,
13) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
2. Schemat organizacyjny Biblioteki przedstawia zatgcznik nr 1.

§ 10
Zmian w strukturze organizacyjnej Biblioteki dokonuje Dyrektor.

§11
Biblioteka sktada sie z nastepujacych pionéw zarzadzania:

e Pion Dyrektora - symbol D:

1) Dziat Ksiegowosci,

2) Dziat Administracyjny,

3) Sekretariat, kadry, archiwum,

4) Dziat Promociji,

5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
6) Dziat Wydawniczo-Poligraficzny:

— ,Rocznik Bialskopodlaski”,

— ,Podlaski Kwartalnik Kulturalny”,

— Drukarnia.

e Pion zastepcy Dyrektora — symbol Z:

1) Multicentrum,
2) Barwna Multimedialna Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy,
3) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny,
4) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiordéw,
5) Dziat Udostepniania Zbioréw:

- Wypozyczalnia Gtéwna,

- Czytelnia Gtéwna,

- Informatorium z Czytelnig Internetowsq,
6) Dziat Wiedzy o Regionie,

- Pracownia Digitalizacji Zbioréw,
7) Filie biblioteczne.
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e Pion gtdwnego ksiegowego — symbol Ks:

1) Ksiegowosc ogdlna,
2) Finanse.

Rozdziat V
Zasady pracy

§12

1. W pracy obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy
pracownik podlega tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe. Kazdy pracownik odpowiada wobec swego przetozonego za cafoksztatt
powierzonych mu zadan.

2. Kierownicy komodrek organizacyjnych oraz podlegli im pracownicy nie majg uprawnien do
wydawania polecen kierownikom i pracownikom innych jednostek organizacyjnych.

3. W przypadku spraw, ktérych zatatwienie wymaga wspdtdziatania kilku komodrek
organizacyjnych, wszystkie wyznaczone komérki zobowigzane sg do wykonania czynnosci
zleconych przez Dyrektora Biblioteki lub jego zastepce.

4. Biblioteka pracuje w systemie dwuzmianowym, od wtorku do pigtku w godzinach
7.30 — 18.00, zas w poniedziatki i soboty w systemie jednozmianowym, tj. w godzinach
7.30 - 15.30.

5. Szczegotowe zasady pracy pracownikdéw okresla regulamin pracy.

Rozdziat VI
Akty normatywne wydawane w Bibliotece

§13

1. Podstawowg forma zarzadzania w Bibliotece sg akty normatywne.
Aktami normatywnymi, o ktérych mowa w ust. 1 sg zarzadzenia Dyrektora, ktére regulujg
problemy wymagajace trwatych ustalen i jednosci dziatania oraz muszg by¢ wykonywane
w sposob jednolity.

Rozdziat VI
Podpisywanie pism i udzielanie informacji

§14

1. Wszystkie dokumenty rodzgce zobowigzania finansowe Biblioteki powinny byé
podpisywane przez Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione.

2. Zagadnienie podpisywania dokumentacji obrotu pienieznego regulujg przepisy
szczegbtowe.

3. Pisma zastrzezone do podpisu przez Dyrektora powinny by¢ uprzednio parafowane przez
wiasciwego kierownika na kopii pisma z lewej strony pod tekstem.
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Gtéwny ksiegowy podpisuje korespondencje oraz wydaje decyzje w zakresie dziatania
podlegtego pionu organizacyjnego, tgcznie z prawem akceptowania i podpisywania
dokumentac;ji kasowo-finansowe;j.

Podpisywanie pism obowigzuje wszystkich pracownikéw redagujgcych pisma.

§ 15

Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania Biblioteki jako catosci udziela
Dyrektor lub jego zastepca.

Kierownicy komoérek organizacyjnych udzielajg informacji z zakresu kierowanej przez
siebie komorki.

Pracownicy majg prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych im do zatatwienia
spraw uprawnionym organom, o ile udzielenie informacji nie przyniesie szkody interesom
Biblioteki.

Ograniczenia powyzsze nie obowigzujg w razie przeprowadzania kontroli w Bibliotece
przez organa kontroli i rewizji.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych petni funkcje punktu kontaktowego dla oséb,
ktdrych dotyczg dane osobowe przetwarzane przez Biblioteke jako administratora, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych im na podstawie przepiséw RODO lub innych
przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

Rozdziat Vil
Pracownicy Biblioteki

§ 16

. Celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania biblioteki zatrudnia sie w niej: starszych
kustoszy, kustoszy, starszych bibliotekarzy, bibliotekarzy, mtodszych bibliotekarzy,
instruktoréw, operatoréow, pracownikdw ksiegowosci, administracyjnych oraz
gospodarczych.

. Za zgoda Dyrektora w Bibliotece mogg by¢ =zatrudniani takie specjalisci
z innych dziedzin zwigzanych z dziatalnoscia statutowa biblioteki.

. Zasady zatrudniania, wynagradzania i premiowania pracownikdw Biblioteki okreslajg
odrebne przepisy.

Rozdziat IX
Obowigzki i uprawnienia pracownikow

§17

. Obowigzkiem kazdego pracownika jest:

1) staranneiterminowe wykonywanie czynnosci okreslonych w zakresie obowigzkdw oraz
wykonywanie doraznych polecen stuzbowych,

2) przestrzeganie drogi stuzbowej przy zatatwianiu spraw,
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3) przestrzeganie regulaminu pracy,

4) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw,

5) doktadna znajomos$¢ przepisdw ogdlnopanstwowych i wewnetrznych regulujgcych
zagadnienia wchodzgce w zakres dziatania pracownika,

6) poszanowanie mienia  Biblioteki, chronienie go i uzywanie zgodnie
z przeznaczeniem,

7) celowe, racjonalne i oszczedne gospodarowanie wszystkimi srodkami znajdujgcymi sie
w dyspozycji pracownika, w zwigzku z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw
i zadan,

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

9) dazenie do doskonalenia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

10) natychmiastowe zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu stwierdzonych naduzyé,
przestepstw materialnych lub tylko usitowanych na terenie Biblioteki z jednoczesnym
zabezpieczeniem dokumentéw i przedmiotdw mogacych stanowi¢ dowody
przestepstwa,

11) utrzymywanie czystosci i estetyki wtasnego stanowiska pracy.

. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie przydzielonych mu zadan

i obowigzkdw stuzbowych oraz za skutki nienalezytego ich wykonania.

. Odpowiedzialnos¢ pracownika moze mieé forme odpowiedzialnosci

za kontrole i nadzér lub za wykonanie. Moze wystgpic jako odpowiedzialno$¢ materialna za

niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych ze swej winy

i wyrzadzenie tym szkody Bibliotece oraz jako odpowiedzialnos¢ okreslona Kodeksem Pracy

(art. 126 &1) i regulaminem pracy za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny

pracy.

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa

i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych i regulaminu pracy.

. Pracownik moze by¢ przeniesiony do innej komérki organizacyjnej bez jego zgody, jesli

zachodzi taka koniecznos¢ lub wymaga tego dobro Biblioteki.

. Kazdy pracownik ma prawo:

1) podejmowac decyzje w sprawach, ktore zostaty okreslone jako jego obowigzki,

2) zadac od swego przetozonego jasnego sformutowania zadan i pomocy w okreslaniu
sposobu realizacji zadania,

3) parafowania wszystkich dokumentéw opracowanych przez siebie,

4) otrzymywania wynagrodzenia za prace zgodnie z zasadami wynagradzania,

5) do sSwiadczen socjalnych, pfatnego urlopu i innych swiadczen przewidzianych dla
pracownikéw instytucji kultury.
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Rozdziat X

Uprawnienia i obowigzki pracownikow
zajmujacych stanowiska kierownicze

§18

1. Kierownik dziatu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw dziatu.
2. Do obowigzkéw i uprawnien kierownikéw dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) doktadna znajomo$é catoksztattu spraw powierzonych do zatatwiania lub
wykonywania komdérce organizacyjnej przez siebie kierowanej,

2) opracowanie projektéw szczegétowych zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom
W sposOb zabezpieczajgcy petng realizacje zadan wyznaczonych komorce
organizacyjnej,

3) wnioskowanie o wysoko$¢ wynagrodzenia, nagradzanie i karanie podlegtych
pracownikéw,

4) réwnanie obcigzenia pracg wszystkich pracownikéw stosownie do powierzonych im
zadan,

5) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, udzielanie wyjasnien, instruktazu
i wytycznych pracownikom w zakresie wykonywanych przez nich zadan,

6) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Biblioteki, w celu zapewnienia
wysokiej jakosci ustug,

7) prawidtowe rozplanowanie pracy dziatu,

8) nadzorowanie dziatalnosci stuzbowej podlegtych pracownikéw oraz wykonywanie
czynnosci kontrolnych w ramach kierowniczego nadzoru funkcyjnego,

9) podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych,

10) informowanie przetozonego o przebiegu zatatwianych spraw i realizacji zadan
planowych,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej o charakterze informacyjnym oraz
parafowanie wszystkich opracowan wykonanych w kierowanej przez siebie komodrce
organizacyjnej lub podpisywanie w zakresie okreslonym petnomocnictwem
zwierzchnika,

12) sporzadzanie cyklicznych planéw i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci kierowanej
jednostki organizacyjnej,

13) dbatos¢ o bezpieczenstwo i porzgdek w dziale, w tym nadzér nad przestrzeganiem
przepisdw bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

3. Kazdy pracownik na stanowisku kierowniczym odpowiada przed Dyrektorem za terminowe

i nalezyte wykonywanie zadan oraz wifasciwe funkcjonowanie kierowanej komorki

organizacyjnej, a w szczegdlnosci za jakos¢ pracy.
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Rozdziat XI

Dyrektor Biblioteki
§ 19

1. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Biblioteki zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa.
2. Podstawowe zadania Dyrektora, wynikajace z realizacji gtéwnych celéw Biblioteki sg
nastepujace:
a) okresla cele i zadania rozwoju Biblioteki,
b) okresla cele i zadania planu rocznego,
c) okresla kierunki polityki ptac i wykorzystania srodkéw finansowych Biblioteki,
d) ustala kierunki i zasady polityki kadrowej,
e) ustala kierunki doskonalenia systemu organizacyjnego i zarzadzania,
f) nadzoruje dziatalnos¢ statutowg Biblioteki,
g) kieruje i nadzoruje zespotem komdrek organizacyjnych  bezposrednio
podporzadkowanych,
h) koordynuje i nadzoruje prace gtdwnego ksiegowego.

3. Uprawnienia Dyrektora:

a) reprezentuje Biblioteke na zewnatrz, zwtaszcza wobec organdw wtadzy zwierzchniej,
administracji panstwowej i samorzgdowej,

b) opiniuje i przedstawia organowi zatozycielskiemu kandydata na zastepce Dyrektora,

c) powotuje komisje i zespoty,

d) wydaje, zatwierdza, znosi i dokonuje zmian aktow normatywnych regulujgcych
wewnetrzng dziatalnos¢ Biblioteki,

e) podpisuje dokumenty w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora Biblioteki,

f) zawiera umowy o wspoétpracy z instytucjami krajowymi i zagranicznymi,

g) dba o przestrzeganie prawa, bezpieczeistwa i porzadku na terenie Biblioteki,

h) podejmuje biezgce decyzje,

i) administruje w zakresie ochrony danych osobowych.

§20
1. Odpowiedzialno$¢ Dyrektora:

1) Dyrektor jest odpowiedzialny za:
a) prowadzenie dziatalnosci Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
b) realizacje podstawowych zadan Biblioteki,
c) dyscypline pracy w Bibliotece, warunki pracy pracownikéw i petne wykorzystanie przez
nich czasu pracy,
d) efektywnos¢ i skutecznos¢ kontroli wewnetrznej w Bibliotece,
e) podnoszenie i rozwoj kwalifikacji pracownikéw Biblioteki.

2) Do decyzji i podpisu Dyrektora zastrzezone sg nastepujgce sprawy:
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programy i kierunki rozwoju Biblioteki i bibliotekarstwa w miescie i powiecie,
plany finansowe,

plany inwestycyjne,

struktura organizacyjna Biblioteki,

powotywanie i odwotywanie petnomocnikéw Biblioteki,

wydawanie przepisow wewnetrznych, regulaminéw i instrukgcji,

skargi i zazalenia,

sprawy arbitrazowe i sgdowe,

zasady polityki kadrowej i ptacowej,

ustalanie kryteriéw oceny pracownikéw, w tym systemu nagréd, kar i odznaczen,
sprawy osobowe pracownikéw Biblioteki,

programy dziatalnosci socjalnej oraz warunkdw pracy pracownikow,

m) ustalanie zasad wspodtpracy z innymi jednostkami upowszechniania kultury, szkotami,

n)

uczelniami, etc.
podpisywanie korespondencji do wtadz nadrzednych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora w sprawach powyzszych kompetentny jest zastepca

Dyrektora.

Rozdziat XII
Zastepca Dyrektora

§21

Zastepca Dyrektora bezposrednio podlega Dyrektorowi Biblioteki i zastepuje go we

wszystkich sprawach podczas jego nieobecnosci.

2. Zakres obowigzkéw dla zastepcy okresla Dyrektor.

3. Do zadan zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie zespotem komérek organizacyjnych znajdujacych sie w jego pionie,

b) programowanie i nadzorowanie dziatalnosci merytorycznej, kulturalno-oswiatowej i
upowszechnieniowej Biblioteki,

c) nadzorowanie dziatalnosci instruktazowo-metodycznej w stosunku do bibliotek
publicznych w sieci miejskiej i powiatowej,

d) nadzorowanie sprawozdawczosci z dziatalnosci merytorycznej Biblioteki,

e) programowanie i nadzorowanie dziatalnosci sieci bibliotek publicznych na rzecz
rozwoju czytelnictwa,

f) sprawowanie nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan przez podlegte komarki
organizacyjne oraz koordynacja ich dziatania,

g) wspotpraca ze srodowiskiem okotobibliotecznym, w tym z mediami, szkotami oraz
organizacjami i stowarzyszeniami spoteczno-kulturalnymi,

h) wykonywanie innych zadan oraz nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw i czynnosci
zleconych przez Dyrektora Biblioteki.
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4. Uprawnienia zastepcy Dyrektora:

a) wnioskuje do Dyrektora w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig podlegtych komérek
organizacyjnych,

b) rozpatruje oraz zatatwia skargi i wnioski w sprawach objetych zakresem dziatania
nadzorowanych komaérek organizacyjnych,

c) ustala zakresy czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych,

d) powotuje i odwotuje komisje skontralne — wnioskuje w sprawach skontrum
w bibliotekach stopnia podstawowego,

e) zatwierdza plany pracy merytorycznej komérek organizacyjnych Biblioteki,

f) w systemie potrocznym rozlicza dziatalnos¢ merytoryczng komadrek organizacyjnych
Biblioteki.

g) wnioskuje w kwestii awanséw, przeszeregowan, nagrod i kar pracownikow
podlegtych komdrek organizacyjnych.

5. Zastepca Dyrektora Biblioteki jest odpowiedzialny za:

a) prawidtowe prowadzenie niezbednej dokumentacji biezgcej w zakresie przypisanym
stanowisku,

b) sprawozdawczosc z dziatalnosci merytorycznej Biblioteki,

c) jakos¢ i prawidtowosé planéw merytorycznych i ich realizacje w swoim pionie.

Rozdziat XIII
Gtowny ksiegowy

§22

1. Gtéwny ksiegowy kieruje zespotem pracownikdéw bezposrednio sobie podlegtych.

2. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej Biblioteki,

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
i przepisami,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe rozliczenie z Urzedem Skarbowym oraz
innymi kontrahentami i podmiotami,

prowadzenie dokumentacji finansowej,

wspdlne z Dyrektorem okreslanie kierunkdw zatrudnienia i ptac,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Biblioteke,

10)zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz sptaty

zobowigzan,
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11)opracowanie przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

12)prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie posiadanych kompetenciji,

13)sporzadzanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z zakresu gospodarki

finansowej Biblioteki.

Uprawnienia gtéwnego ksiegowego:

1) wnioskuje w sprawie obsady, wynagrodzenia i oceny podlegtych pracownikéw,

2) posiada prawo wgladu i opiniowania wszelkich projektowanych i realizowanych

przedsiewzie¢ finansowo-gospodarczych Biblioteki oraz przedstawiania Dyrektorowi

whnioskdéw o zaniechanie przedsiewziec nieracjonalnych.

3) Gtéwny ksiegowy ma prawo:

a)

b)

okresla¢ zasady, wedtug ktérych majg byé wykonywane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej
Biblioteki oraz ksiegowosci, wszelkich kalkulacji finansowych i sprawozdawczosci,
zada¢ od poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Biblioteki udzielenia
niezbednych informacji w formie ustnej lub pisemnej, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentacji, bgdz wyliczen bedacych zrédtem tych informac;ji,

zada¢ od poszczegdlnych komodrek organizacyjnych usuniecia w wyznaczonym
terminie nieprawidtowosci dotyczacych zwtaszcza:

- przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,

- dziatalnosci gospodarczej.

Gtéwny ksiegowy ma obowigzek:

1)

2)

3)

4)

odméwié¢ podpisania dokumentédw nierzetelnych, nieprawidtowych lub operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami oraz operacji finansowych nie majacych
pokrycia w budzecie lub planie finansowym Biblioteki,

powiadamiaé pisemnie Dyrektora Biblioteki o odmowie podpisania dokumentéw
i odmowe te umotywowag,

na polecenie Dyrektora podpisa¢ dokument dotyczacy zakwestionowanej operacji
finansowe] z wyjgtkiem wypadku, gdy wykonanie polecenia Dyrektora Biblioteki
stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie,

powiadomié¢ odpowiednie wiadze o zauwazonym przestepstwie lub wykroczeniu.

Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za:

1)
2)
3)

4)
5)

prawidtowg obstuge rachunkowosci Biblioteki,

stan rozliczen z jednostkami zewnetrznymi,

tres¢, forme, jakos¢ i terminowos$¢ sporzadzania informacji oraz sprawozdan
finansowych,

organizacje operacji finansowych i obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych,
zabezpieczenie sSrodkéw wtasnych na pokrycie zobowigzan finansowych Biblioteki
i jej zdolnos¢ ptatnicza.
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Rozdziat XIV
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje dziatania majace na celu zapewnienie

zgodnosci przetwarzania przez Biblioteke danych osobowych, z obowigzujgcymi przepisami

prawa, w szczegélnosci ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku

(Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1, zwanego dalej
»RODOQ”), w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

informowanie Biblioteki jako administratora danych osobowych oraz jego
pracownikéw, w zakresie ich obowigzkéw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych,

monitorowanie przestrzegania przez Biblioteke przepiséw RODO, a takze pozostatych
przepisow odnoszgcych sie do ochrony danych,

udzielanie na zgdanie Biblioteki zalecen co do oceny skutkdédw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspotpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym
uprzednimi konsultacjami, o ktérych stanowi art. 36 RODO, a takze prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach zwigzanych z problematyka przetwarzania
przez Biblioteke danych osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na podstawie przepiséw RODO lub innych
przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych,

zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania przez Biblioteke
danych osobowych,

analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania przez Biblioteke danych
osobowych,

informowanie, doradzanie oraz rekomendowanie okreslonych dziatarh Biblioteki,
dotyczacych problematyki przetwarzania danych osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych moze realizowaé swoje zadania na podstawie

stosunku pracy lub zawartej z Bibliotekg umowy cywilnoprawnej.

Rozdziat XV
Zadania poszczegdlnych komaérek organizacyjnych

§23

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1) obstuga finansowo-ksiegowa Biblioteki,
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2) biezgca znajomos¢ przepiséw finansowo-ksiegowych, ogdlnych i ministerialnych,

3) prowadzenie dokumentacji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym umow o prace,

5) regulowanie ptatnosci Biblioteki, uzgadnianie stanéw rachunkéw bankowych,

6) sporzadzanie preliminarzy budzetowych i planéw finansowo-ksiegowych,

7) kontrola nad prawidtowg realizacjg planu finansowego Biblioteki,

8) opracowywanie projektéw plandw rzeczowo-finansowych Biblioteki oraz przepiséw
wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych miesiecznych i kwartalnych oraz rocznych
z wykonania planu finansowego,

10) przekazywanie niezbednych informacji i dokumentéw do organdw podatkowych,

11) zatwierdzanie dokumentdow obrotu pienieznego do wyptaty,

12) naliczanie wynagrodzen pracownikom oraz sporzgdzanie listy ptac i kart wynagrodzen,

13) naliczanie zasitkbw z ubezpieczen spotecznych (chorobowe, macierzynskie,
wychowawcze),

14) prowadzenie kart materiatowych ilosciowo-wartosciowych magazynu poligrafii oraz
ewidencji warto$ciowych ksiegozbioru w rozbiciu na poszczegélne agendy,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) kontrola stanu naleznosci i zobowigzan Biblioteki,

17) prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

18) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz wyposazenia Biblioteki,

19) prowadzenie ewidencji drukdéw scistego zarachowania,

20) prowadzenie ksiegowosci zaktadowego funduszu socjalnego,

21) monitorowanie sytuacji finansowej Biblioteki i powiadamianie Dyrektora
o ewentualnych zagrozeniach z tym zwigzanych,

22) nadzér nad likwidacjg sktadnikédw majatku Biblioteki,

23) nadzér finansowy nad realizacjg umoéw zawartych przez Biblioteke,

24) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

25) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéow finansowych
Biblioteki,

26) zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przebiegu operacji
gospodarczych,

27) rozliczanie zobowigzan podatkowych i sporzgdzanie ich deklaraciji,

28) dbatos¢ o dyscypline budzetowg instytucji,

29) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

§24

Do zadan kierownika administracyjno-gospodarczego nalezy:
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1) zarzad ruchomymi sktadnikami majgtkowymi stosownie do obowigzujgcych
przepiséw,

2) prowadzenie gospodarki magazynowej,

3) planowanie, organizowanie i kontrola nad planowym i terminowym przebiegiem
remontéw biezgcych, kapitalnych i inwestycji,

4) zakup sprzetu, pomocy dydaktycznych i innych (z wytagczeniem zakupu ksiegozbioru)
na potrzeby Biblioteki,

5) nadzér nad opracowywaniem dokumentacji technicznej planowanych robét
budowlanych i remontowych,

6) nadzér organizacyjny i kontrola pracy personelu obstugi (sprzataczki, konserwator,
kierowca),

7) prowadzenie, kierowanie i organizowanie dziatalnosci gospodarczej Biblioteki,

8) nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscia realizowanych zadan,

9) zapewnienie przestrzegania przez pracownikdw przepisbw o ochronie
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwie i higienie pracy,

10) wystepowanie z wnioskami w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikow
dziatu,

11) prowadzenie wynajmu pomieszczen Biblioteki,

12) dokonywanie zakupow zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

§ 25

Do zadan sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng,

2) prowadzenie spraw poufnych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami,

3) obstuga organizacyjna oraz administracyjno-biurowa Dyrektora Biblioteki i jego
zastepcy,

4) zapewnienie do dziatalnosci biezgcej kompletu stosownych drukéw,

5) przyjmowanie oraz wysytanie korespondencji,

6) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

7) rozdzielanie pism przychodzacych na poszczegdlne komorki organizacyjne, zgodnie
z przyjetym rzeczowym podziatem akt,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wspdtpracy Biblioteki,

9) przygotowywanie decyzji i pism Dyrektora Biblioteki,

10) prowadzenie terminarza spraw oraz obstuga administracyjno-organizacyjna
organizowanych przez Biblioteke spotkan stuzbowych,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej obstugi prawnej,

12) prowadzenie ewidencji wydanych wewnetrznych aktow prawnych Biblioteki,

13) sporzadzanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych Biblioteki,
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14) stata wspotpraca miedzy Bibliotekg a radcg prawnym (kancelarig prawng),
zapewniajgcymi obstuge prawng instytucji,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego wedtug odrebnych przepisow,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

2. Do zadan kadr nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) zachowanie ochrony danych osobowych zawartych w aktach osobowych
pracownikéw,

3) sporzadzanie i wydawanie dokumentéw dla celéw emerytalno-rentowych,

4) dbatos¢ o terminowe zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem,
przechodzeniem  pracownikbw na  emeryture, nagradzaniem, karaniem
i awansowaniem,

5) biezgca znajomos$¢ obowigzujacych aktéw prawnych dotyczgcych spraw
pracowniczych,

6) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i innych,

7) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

9) prowadzenie ksiegi wyjs¢ w celach stuzbowych i prywatnych oraz prowadzenie
ewidencji godzin odpracowanych z tytutu wyjs¢ w godzinach stuzbowych w celach
prywatnych,

10) obstuga administracyjna zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

11) przygotowywanie materiatéw do podejmowania decyzji osobowych,

12) kontrola dyscypliny pracy,

13) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

14) prowadzenie statystyki zwigzanej z zatrudnieniem,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

§ 26
Archiwum zaktadowe

1. Archiwum zaktadowe prowadzi pracownik kancelarii Biblioteki,
Do zadan archiwum nalezy:
1) archiwizowanie dokumentacji Biblioteki wedtug odrebnych przepisow,
2) nadzér i wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie wtasciwego
przygotowania dokumentéw i ich przekazywania do archiwizacji,
3) wspodtpraca z Archiwum Panstwowym.

§27

Do zadan Dziatu Promocji nalezy:
1) wspotpraca ze srodowiskiem okotobibliotecznym, w tym z mediami, szkotami oraz
organizacjami i stowarzyszeniami spoteczno-kulturalnymi,
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ksztattowanie nowoczesnego i spdjnego wizualnie wizerunku Biblioteki,
opracowywanie materiatow informacyjno-graficznych o Bibliotece,

prowadzenie strony internetowe] Biblioteki (opieka merytoryczna nad strong www)
i jej profili w mediach spotecznosciowych,

koordynacja dziatan promocyjnych w filiach Biblioteki,

opracowywanie i realizacja strategii oraz planéw dziatan promocyjnych,
marketingowych i public relations Biblioteki,

wspotpraca z komérkami ds. promocji Urzedu Miasta w Biatej Podlaskiej oraz
odpowiednimi dziatami instytucji kultury w zakresie promaocji Biblioteki i czytelnictwa,
pozyskiwanie sSrodkéw zewnetrznych na dziatalnos¢ promocyjna Biblioteki,
przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw z zakresu nowych technologii,

10) poszukiwanie i pozyskiwanie sponsorow,

11) odpowiedzialnos¢ za przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami

organizacyjnymi w zakresie dziatalnosci kulturalnej,

12) nadzorowanie przygotowania harmonogramu miejskich wydarzen kulturalnych oraz

wspotpraca z miejskimi instytucjami kultury,

13) pozyskiwanie i prowadzenie patronatéw medialnych,

14) planowanie kampanii promocyjne;.

§28

Do zadan Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego nalezy:

1)
2)

3)

4)

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad bibliotekami publicznymi nizszego szczebla,

poradnictwo i pomoc w realizacji powierzonych im funkcji merytorycznych

i organizacyjnych poprzez:

a) systematyczny instruktaz,

b) organizowanie doskonalenia zawodowego bibliotekarzy (szkolenia, seminaria,
zajecia warsztatowe, praktyki wstepne, itp.),

c) inspirowanie dziatan i pomoc programowo-metodyczng w zakresie dziatalnosci
upowszechnieniowej i kulturalno-oswiatowej bibliotek publicznych,

d) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie materiatéw i pomocy o charakterze
instrukcyjno-metodycznym, szkoleniowym oraz ksiegozbioru warsztatowego,

e) gromadzenie informacji statystycznych i analitycznych dotyczgcych funkcjonowania
powiatowej sieci bibliotek publicznych, jak tez poszczegdlnych placéwek
bibliotecznych (w tym: statystyka GUS),

f) prowadzenie badan biblioteczno-czytelniczych o zasiegu powiatowym,

programowanie, planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie dziatalno$ci instrukcyjno-

metodycznej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

§29

Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy:
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racjonalne gromadzenie zbioréw na potrzeby Biblioteki,

zakup materiatéw bibliotecznych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,
ilosciowa i wartosciowa ewidencja zbioréw,

uzgadnianie z Dziatem Ksiegowosci zapisdw w ksiegach inwentarzowych ksiegozbioru
Biblioteki ze stanem na koncie ewidencji majgtkowej,

opracowywanie techniczne i katalogowanie alfabetyczne oraz rzeczowe zbioréow
bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi normami, wykazami oraz przyjetymi
zasadami,

sporzadzanie materiatéw statystycznych i analitycznych o stanie zbioréow
bibliotecznych oraz informacji o nabytkach,

wspotudziat w organizowanej na rzecz bibliotek publicznych nizszego szczebla
dziatalnosci szkoleniowej z zakresu gromadzenia i opracowania zbiorow
bibliotecznych,

programowanie, planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie gromadzenia
i opracowania zbioréw bibliotecznych,

udziat w skontrum Biblioteki,

10) tworzenie haset przedmiotowych i stow kluczowych,

11) prowadzenie komputerowych inwentarzy gromadzonych zbioréw,

12) prowadzenie katalogéw Biblioteki,

13) wspotpraca z pozostatymi dziatami Biblioteki,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

§30

Do zadan Dziatu Udostepniania Zbioréw nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

aktywny udziat w realizacji polityki gromadzenia zbioréw i wspétpraca w tym zakresie
z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,

gromadzenie dezyderatdw, analiza potrzeb i zainteresowan czytelniczych,
gromadzenie zbioréw czasopismienniczych Biblioteki,

udostepnianie zbioréw bibliotecznych poprzez wypozyczenia i prowadzenie statystyk
udostepniania zbioréw (dziennej, miesiecznej, rocznej) oraz rocznych sprawozdan,
kompleksowa obstuga wypozyczalni (rejestracja czytelnikow i wypozyczen, prolongata
wypozyczonych zbioréow, przedtuzanie terminu waznosci kont czytelniczych,
przyjmowanie opfat za przekroczenie terminu zwrotu, przyjmowania zwrotow za ksigzki
zniszczone lub zagubione przez czytelnikdw),

systematyczne stosowanie przyjetego trybu postepowania wobec czytelnikéw
zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych materiatdow bibliotecznych oraz prowadzenie
wymaganej dokumentacji,

prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;j,

nadzér nad katalogiem gtdwnym Wypozyczalni,

racjonalne, zgodne z przyjetym systemem podziatu literatury oraz z zachowaniem
wymogow bezpieczenstwa, przechowywanie zbiordw,
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10) wiasciwa gospodarka zbiorami bibliotecznymi (ich dobdr, selekcja, kontrola pod
wzgledem uzytecznosci i aktualnosci),

11) monitorowanie pracy przy ogdlnodostepnych stanowiskach komputerowych,

12) prowadzenie ewidencji dostepu do stanowisk komputerowych,

13) redagowanie ogtoszen na strone internetowg Biblioteki i przekazywanie ich
administratorowi,

14) biezgca konserwacja zbiordw,

15) prezentacja i promocja zbioréw, z wyszczegdlnieniem nowosci wydawniczych,

16) dziatalno$¢ upowszechnieniowa, oswiatowa, popularyzatorska, wystawiennicza,

17) udzielanie informacji i pomoc przy korzystaniu ze zbioréw, w tym zbioréw
multimedialnych i sprzetu audiowizualnego,

18) udostepnianie czasopism biezgcych i archiwalnych,

19) obstuga kasy fiskalnej,

20) udziat w skontrum biblioteki,

21) aktywacja i dezaktywacja wypozyczonych zbioréw,

22) monitorowanie alarméw na bramkach,

23) archiwizowanie wybranych czasopism,

24) selekcja ksiegozbioru i przygotowywanie uszkodzonych egzemplarzy do oprawy,

25) prowadzenie rezerwacji do krétkookresowych wypozyczen,

26) dbato$¢ o prawidtowe ustawienie zbiordw oraz utrzymywanie porzadku na poétkach
w poszczegdlnych dziatach ksiegozbioru,

27) wspotpraca z pozostatymi dziatami biblioteki,

28) udzielanie porad i konsultacji dotyczacych organizacji warsztatu i prowadzenia
dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej bibliotekom publicznym nizszego szczebla,
29) programowanie, planowanie i sprawozdawczo$¢ (kwartalna, potroczna i roczna)
w zakresie udostepniania zbioréw i dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,
30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

§31

Do zadan Dziatu Wiedzy o Regionie nalezy:

1) aktywny udziat w ksztattowaniu polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z potrzebami
dziatu i uzytkownikéw, wspdtpraca i wspotdziatanie, w tym zakresie z Dziatem
Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw,

2) tworzenie, rozbudowa i doskonalenie regionalnego warsztatu informacyjno-
bibliograficznego,

3) pozyskiwanie, rejestracja i opracowywanie publikacji oraz réznorodnych materiatow
bibliotecznych o charakterze regionalnym,

4) indywidualna pomoc uzytkownikom w zaspokajaniu ich potrzeb informacyjnych,

5) racjonalne, zgodnie z przyjetym systemem podziatu zbiorow ich przechowywanie,

6) prezencyjne udostepnianie zbioréw Dziatu,

7) prowadzenie wypozyczalni miedzybibliotecznej,
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8) opracowywanie bibliografii regionalnej oraz innych materiatow regionalnych,

9) dziatalnos¢ upowszechnieniowa, oswiatowa, popularyzatorska, wystawiennicza,

10) wspotpraca z instytucjami naukowymi, kulturalnymi, organizacjami, stowarzyszeniami
i innymi bibliotekami w zakresie regionalizmu,

11) udzielanie informacji  bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych  oraz
faktograficznych,

12) pomoc w pozyskiwaniu danych, pismiennictwa, zawartosci katalogéw wtasnych oraz
innych bibliotek,

13) udzielanie porad i konsultacji dotyczgcych organizacji warsztatu i prowadzenia
dziatalnosci regionalnej bibliotekom publicznym nizszego szczebla,

14) udziat w skontrum Biblioteki,

15) monitorowanie pracy przy ogélnodostepnych stanowiskach komputerowych,

16) prowadzenie ewidencji dostepu do stanowisk komputerowych,

17) redagowanie ogftoszen na strone internetowg Biblioteki i przekazywanie ich
administratorowi,

18) biezgca konserwacja zbioréw,

19) prezentacja i promocja zbioréw, z wyszczegdlnieniem nowosci wydawniczych

20) udzielanie informacji i pomoc przy korzystaniu ze zbiorow, w tym zbioréow
multimedialnych i sprzetu audiowizualnego,

21) udostepnianie czasopism biezgcych i archiwalnych,

22) obstuga kasy fiskalnej,

23) aktywacja i dezaktywacja wypozyczonych zbioréw,

24) monitorowanie alarmoéw na bramkach,

25) archiwizowanie wybranych czasopism,

26) selekcja ksiegozbioru i przygotowywanie uszkodzonych egzemplarzy do oprawy,

27) dbato$¢ o prawidtowe ustawienie zbioréw oraz utrzymywanie porzadku na poétkach
w poszczegdlnych dziatach ksiegozbioru,

28) wspotpraca z pozostatymi dziatami Biblioteki,

29) programowanie, planowanie i sprawozdawczo$¢ (kwartalna, poétroczna i roczna)
w zakresie dziatalnosci regionalnej,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

§32

Do zadan Pracowni Digitalizacji Zbiorow nalezy:
1) zabezpieczanie zbiorow wiasnych Miejskiej Biblioteki Publicznej na nosnikach
cyfrowych,
2) przygotowywanie i publikowanie kopii cyfrowych dokumentéow regionalnych
w Bialskiej Bibliotece Cyfrowej,
3) realizacja zaméwien uzytkownikéw na ustugi skanowania ze zbiorow wtasnych
Biblioteki,
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4) programowanie, planowanie i sprawozdawczos$¢ (potroczna i roczna) w zakresie
prowadzonej dziatalnosci,

5) wspomaganie Dziatu Wiedzy o Regionie w dyzurach w razie potrzeby,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

§33

Do zadan Dziatlu Wydawniczo-Poligraficznego nalezy prowadzenie wszelkich spraw
zwigzanych z dziatalnoscig wydawniczg Biblioteki, w szczegdlnosci:

1) wydawanie ,Rocznika Bialskopodlaskiego”, ,Podlaskiego Kwartalnika Kulturalnego”
i innych wydawnictw o charakterze regionalnym,

2) utrzymywanie statego kontaktu z drukarniami,

3) prowadzenie korespondencji w sprawach wydawnictw,

4) staty kontakt z autorami tekstow ztozonych i przyjetych do druku,

5) prowadzenie kartoteki autorow,

6) wykonywanie sktadu komputerowego wydawnictw,

7) weryfikacja korekty autorskiej,

8) zlecanie i kontrola przygotowania i druku materiatéw wydawniczych oraz odbidr
naktadéw z drukarni,

9) obstuga administracyjna wydawnictw bibliotecznych, dystrybucja egzemplarzy
obowigzkowych,

10) gospodarowanie wydawnictwami i publikacjami,

11) prowadzenie ewidencji, dystrybucji oraz rozliczania sprzedazy publikacji,

12) archiwizacja wydanych publikacji i naktadéw wadliwych,

13) programowanie, planowanie i sprawozdawczos¢ (potroczna i roczna) w zakresie
prowadzonej dziatalnosci,

14) wspotpraca z redakcjami innych czasopism oraz firmami wydawniczymi,

15)organizacja i udziat w spotkaniach kolegidow redakcyjnych ,Rocznika
Bialskopodlaskiego” oraz ,,Podlaskiego Kwartalnika Kulturalnego”,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

§ 34

Do zadann Multimedialnej Biblioteki dla Dzieci i Mtodziezy nalezy:

1) wspdipraca w zakresie gromadzenia zbiorow z Dziatem Gromadzenia i Opracowania
Zbioréw, udziat w zakupie nowosci i wznowien wydawniczych,

2) analiza potrzeb zainteresowan czytelniczych,

3) gromadzenie dezyderatow,

4) udostepnianie zbioréw poprzez wypozyczenia do domu, udostepnianie prezencyjne
w czytelni, miejscach odstuchu i przeznaczonych do gier,

5) systematyczne stosowanie przyjetego trybu postepowania wobec czytelnikow
zalegajgcych ze zwrotem wypozyczonych materiatdow bibliotecznych oraz prowadzenie
wymaganej dokumentacji,
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6) dziatalnos¢ upowszechnieniowa, promocja ksigzki i czytelnictwa,

7) prowadzenie edukacji czytelniczej i medialnej oraz pracy wychowawczej z dzieémi
i mtodzieza,

8) organizowanie spotkan, warsztatéw, pokazéw i projekcji filmowych z wykorzystaniem
wtasnych zasobdw multimedialnych,

9) racjonalne, zgodne z przyjetym systemem podziatu literatury oraz z zachowaniem
wymogow bezpieczenstwa przechowywanie zbiorow,

10) wtasciwa gospodarka zbiorami (ich dobér, selekcja, kontrola pod wzgledem aktualnosci
i uzytecznosci, biezgca konserwacja),

11) prowadzenie statystyk udostepniania zbioréw (dziennej, miesiecznej, rocznej) oraz
rocznych sprawozdan,

12) monitorowanie pracy przy ogélnodostepnych stanowiskach komputerowych,

13) prowadzenie ewidencji dostepu do stanowisk komputerowych,

14) redagowanie ogtoszen na strone internetowg Biblioteki i przekazywanie ich
administratorowi,

15) prezentacja i promocja zbioréw, z wyszczegdélnieniem nowosci wydawniczych,

16) udzielanie informacji i pomoc przy korzystaniu ze zbioréw, w tym zbioréw
multimedialnych i sprzetu audiowizualnego,

17) udostepnianie czasopism biezgcych i archiwalnych,

18) obstuga kasy fiskalnej,

19) kompleksowa obstuga wypozyczalni (rejestracja czytelnikdw i wypozyczen, prolongata
wypozyczonych zbioréw, przedtuzanie terminu waznosci kont czytelniczych,
przyjmowanie optat za przekroczenie terminu zwrotu, przyjmowanie zwrotow za ksigzki
zniszczone lub zagubione przez czytelnikow),

20) udziat w skontrum biblioteki,

21) aktywacja i dezaktywacja wypozyczonych zbioréw,

22) monitorowanie alarméw na bramkach,

23) archiwizowanie wybranych czasopism,

24) selekcja ksiegozbioru i przygotowywanie uszkodzonych egzemplarzy do oprawy,

25) prowadzenie rezerwacji do krétkookresowych wypozyczeni,

26) dbato$¢ o prawidtowe ustawienie zbiordw oraz utrzymywanie porzadku na poétkach
w poszczegdlnych dziatach ksiegozbioru,

27) wspotpraca z pozostatymi dziatami biblioteki,

28) planowanie i sprawozdawczos¢ (kwartalna, pétroczna i roczna) z pracy Multimedialne;j
Biblioteki dla Dzieci i Mtodziezy,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

§35

Do zadan Multicentrum nalezy:

Strona 22 z 24



1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
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9)
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prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla grup zorganizowanych: przedszkolnych, szkolnych
i innych, podczas ktorych przy pomocy profesjonalnego oprogramowania uczestnicy
w sposOb praktyczny wykorzystuja, utrwalajg i uzupetniajg zdobytg w szkole wiedze,
prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla uczestnikéw indywidulanych,

wspieranie systemu edukacji szkolnej i pozaszkolnej,

prowadzenie zaje¢ dla oséb w wieku senioralnym,

promowanie wykorzystania nowoczesnych technologii w zastosowaniach
edukacyjnych,

organizowanie spotkan, warsztatéw i pokazow z wykorzystaniem wtasnych zasobdéw
edukacyjnych,

obstuga oséb korzystajacych ze stanowisk komputerowych i tabletéw, a takze innych
zasobow placéwki,

prowadzenie ewidencji dostepu do stanowisk komputerowych,

redagowanie ogtoszen na strone internetowg Biblioteki i przekazywanie ich
administratorowi,

10) biezgca konserwacja sprzetu i materiatéw edukacyjnych,

11) udzielanie informacji i pomoc przy korzystaniu ze zbioréw, w tym zbiorow

multimedialnych i sprzetu audiowizualnego,

12) programowanie, planowanie i sprawozdawczo$¢ (kwartalna, potroczna i roczna)

w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

§ 36

Do zadan Filii miejskich nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

obstuga biblioteczna mieszkancéw w srodowisku funkcjonowania poszczegdlnych
bibliotek (udostepnianie prezencyjne zbioréw, wypozyczenia do domu),

aktywny udziat w ksztattowaniu polityki gromadzenia zbiorow z uwzglednieniem
potrzeb lokalnego srodowiska, wspotpraca w tym zakresie z Dziatem Gromadzenia
i Opracowania Zbiordw,

opracowywanie, katalogowanie i ewidencja zbioréow bibliotecznych oraz ich
przygotowanie do udostepniania,

racjonalne, zgodne z przyjetym systemem podziatu literatury oraz z zachowaniem
wymogow bezpieczenstwa, przechowywanie zbiorow,

systematyczne stosowanie przyjetego trybu postepowania wobec czytelnikow
zalegajgcych ze zwrotem wypozyczonych materiatéw bibliotecznych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;j,

prowadzenie edukacji czytelniczej dzieci i mfodziezy, promowanie pracy biblioteki
w lokalnym $rodowisku,

wilasciwa gospodarka zbiorami (dobdr, konserwacja, selekcja, kontrola
z uwzglednieniem kryteriéw aktualnosci i uzytecznosci),
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9) uzgadnianie z Dziatem Ksiegowosci zapisow w ksiegach inwentarzowych ksiegozbioru
i zapisdw w rejestrach ubytkéw, ze stanem na koncie ewidencji majgtkowej,

10) prowadzenie kompletnej dokumentacji obowigzujgcej w bibliotekach publicznych,

11) programowanie i planowanie pracy (kwartalnej, podtrocznej i rocznej) oraz
prowadzenie ustalonej statymi terminami sprawozdawczo$ci statystycznej i opisowej
z dziatalnosci poszczegdlnych filii,

12) dziatalno$é upowszechnieniowa, promocja ksigzki i czytelnictwa,

13) udostepnianie zbioréw bibliotecznych poprzez wypozyczenia i prowadzenie statystyk
udostepniania zbiorow (dziennej, kwartalnej, poétrocznej i rocznej) oraz rocznych
sprawozdan,

14) monitorowanie pracy przy ogdlnodostepnych stanowiskach komputerowych,

15) prowadzenie ewidencji dostepu do stanowisk komputerowych,

16) redagowanie ogtoszen na strone internetowg Biblioteki i przekazywanie ich
administratorowi,

17) biezgca konserwacja zbioréw,

18) prezentacja i promocja zbioréw, z wyszczegdlnieniem nowosci wydawniczych,

19) udzielanie informacji i pomoc przy korzystaniu ze zbioréw, w tym zbiorow
multimedialnych i sprzetu audiowizualnego,

20) udostepnianie czasopism biezgcych i archiwalnych,

21) kompleksowa obstuga wypozyczalni (rejestracja czytelnikdw i wypozyczen, prolongata
wypozyczonych zbioréw, przedtuzanie terminu waznosci kont czytelniczych,
przyjmowanie opfat za przekroczenie terminu zwrotu, przyjmowania zwrotéw za
ksigzki zniszczone lub zagubione przez czytelnikéw),

22) udziat w skontrum Biblioteki,

23) archiwizowanie wybranych czasopism,

24) selekcja ksiegozbioru i przygotowywanie uszkodzonych egzemplarzy do oprawy,

25) prowadzenie rezerwacji do krétkookresowych wypozyczeni,

26) dbatos¢ o prawidtowe ustawienie zbioréw oraz utrzymywanie porzadku na pétkach
w poszczegolnych dziatach ksiegozbioru,

27) wspotpraca z pozostatymi dziatami Biblioteki,

28) uzgadnianie z Dziatem Ksiegowosci zapiséw w ksiegach inwentarzowych ksiegozbioru
i zapisOdw w rejestrach ubytkdw, ze stanem na koncie ewidencji majgtkowej,

29) planowanie i sprawozdawczos¢ (kwartalna, pétroczna i roczna) z pracy poszczegdlnych
filii,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki i jego zastepce.

§37

Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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