Zarzadzenie nr 44/2022
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Szezecinie
z dnia 19 lipea 2022 roku

W sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Szczecinie

w Szczecinie, stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr XLIX/934/06 Rady Miasta Szczecin z
dnia 9 stycznia 2006 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiej Bibliotece Publicznej w Szczecinie
(tekst jednolity: uchwata Nr XXVIII/807/13 Rady Miasta Szczecin dnia 18 marca 2013 r. w
sprawie ogloszenia tekstu jednolitego uchwaty w sprawie nadania Statutu Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Szczecinie 7 poZniejszymi zmianami)

§1
Wprowadza sie nowy Regulamin Organizacyjny, ktérego tres¢ stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia,

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Szczecinie z

dnia 20.12.2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Szczecinie.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2022 r.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SZCZECINIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne i definicje
§ 1
1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Szczecinie (dalej: MBP), a w szczegblnoscei  strukture
organizacyjng i zakres dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
2. W rozumieniu niniejszego Regulaminu:

1) komorki organizacyijne (dalej réwniez: komorki) stanowig Dzialy, Filie, Magazyn
Rezerw Zbiorow Bibliotecznych, Magazyn Drukéw Zbgdnych, Kancelaria,
Archiwum, radca prawny, specjalista ds. BHP.

2) Kierujgcym komérka organizacyjng jest:

a. kierownik Dziatu, Filii, Magazynu Rezerw Zbiorow Bibliotecznych, Magazynu
Drukéw Zbednych oraz Kancelarii,
b. osoba, ktérej powierzono wykonywanie czynnosci w Archiwum, osoby

zatrudnione na stanowisku radcy prawnego oraz na stanowisku specjalisty ds.
BHP.

&2

Integralng czes$¢ Regulaminu stanowi zatacznik okreslajacy schemat struktury organizacyjnej
MBP.
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Rozdzial IT
Zasady funkcjonowania i zadania
§ 3
MBP jest instytucja kultury, wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
Prezydenta Miasta Szczecin pod nr RIK 4/97, dzialajaca na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogci
kulturalnej,
2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 1. o bibliotekach,
3) Statutu nadanego uchwala Nr XLIX/934/06 Rady Miasta Szczecin z dnia
9 stycznia 2006 r. z pdzn. zm. (dalej : Statut).
Przedmiot dzialalnosci MBP okresla Statut.
Filie MBP oraz ich usytuowanie okresla zalacznik do Statutu.

Rozdzial ITI
Ogdlne regulacje dotyczgce struktury organizacyjnej
§4
MBP jest kierowana, zarzgdzana i reprezentowana na zewnatrz przez Dyrektora MBP
(dalej: Dyrektor). Zastepcy Dyrektora oraz Kierujacy komérkami organizacyjnymi
wspomagajg Dyrektora w zakresie swoich obowigzkow.
Tryb powotania i odwotania Dyrektora oraz jego Zastepeow okreéla Statut.
Dyrektor powoluje i odwoluje Kierujacych komérkami organizacyjnymi.
Dyrektor powierza wskazane w Regulaminie obowigzki wybranym przez siebie osobom,
chyba ze Regulamin albo przepis prawa stanowi inacze;.
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§ 5
Strukturg organizacyjnag MBP tworzg:
1) Dzial Zarzadzania Siecig Biblioteczng (ZSB) wraz z podleglymi mu Filiami MBP,
2) Dzial Gromadzenia Zbioréw (GZ) wraz z podlegtym mu Magazynem Rezerwy Zbiorow
Bibliotecznych i Magazynem Drukéw Zbednych,
3) Dzial Opracowania Zbioréw (GZ),
4) Dzial Informatyzacji (DI),
5) Dzial Kadr i Plac (KP),
6) Dzial Ksiegowosci (KF),
7) Dzial Promocji (PR),
8) Dzial Techniczno-Eksploatacyjny (TE),
9) Archiwum (A),
10) Kancelaria (K),
1) Radca prawny,
12) Specjalista ds. BHP,
Kierujgey komdrkami organizacyjnymi odpowiadaja za pracg tej komorki, w tym za
caloksztalt podjetych i niepodjetych dzialan.
W przypadku wieloosobowej komérki organizacyjnej zastepstwo Kierujacego komorka
Sprawuje pisemnie wyznaczony przez niego pracownik tej komaorki.

§6
W ramach dzialalnosci MBP wyszczegolnia si¢ nastepujace grupy obowigzkow, ktére moga
by¢ powierzane poszezegdlnym osobom w trybie § 4 ust. 4:
1) bibliotekarz systemowy,
2) inspektor ochrony danych,
3) administrator systemow informatycznych,
4) administrator internetowego serwisu informacyjnego Biuletynu I[nformacji Publicznej,
5) koordynator zaméwien publicznych,
6) koordynator dziatan kontrolnych i windykacyjnych,
7) koordynator ds. dostepnosci,
8) koordynator ds. ochrony przeciwpozarowe;.
Osoba, ktérej powierzono wykonywanie obowiazkéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2,
podlega w tym zakresie bezposrednio Dyrektorowi i nie moze otrzymywac instrukcji
dotyczacych wykonywania tych obowigzkow.
Osoba, ktorej powierzono wykonywanie obowigzkdéw, o ktérych mowa w ust. 1:
1) pkt. 1 podlega w tym zakresie bezposdrednio Zastepcy Dyrektora do spraw
merytorycznych,
2) pkt. 3-8 podlega w tym zakresie bezposrednio Dyrektorowi.
Osoby, ktorym powierzono wykonywanie obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1, moga
wykonywa¢ réwniez inne zadania i obowiazki.

§7

W ramach dzialalno$ci MBP mogg by¢ powolywane stale i dorazne komisje. Zakres zadan i
uprawnienia komisji okres$la Dyrektor albo wskazana przez niego osoba, Obowigzek
uczestnictwa w pracach komisji, w tym obowigzek kierowania pracami komisji, zostaje
powierzany w trybie § 4 ust. 4. W szczegolnosei mogg funkcjonowag:

1) komisja selekcji zbiorow,
2) komisja likwidacyjna,
3) komisja przetargowa,
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4) komisja inwentaryzacyjna,
5) komisja skontrowa,
6) komisja brakowania dokumentacji aktowej,

Rozdzial IV
Dyrektor
§8

Jezeli niniejszy Regulamin wyraznie nie przyznaje praw i nie naklada obowigzkéw na

poszcezegolne komorki lub poszezegolnych pracownikoéw osobg wilasciwg i uprawniong

do podjecia czynnosci jest Dyrektor.

Dyrektor nadzoruje gtéwne kierunki dzialalnogci MBP, a takze prace komorek i

poszczegdlnych pracownikéw. Dyrektor moze zmienia¢ podejmowane przez

pracownikéw MBP rozstrzygniecia.

Do uprawnien Dyrektora (§ 4 ust. 1) nalezy w szczegélnosci:

1) podpisywanie wszelkiej dokumentacji kierowanej do 0séb trzecich (w tym: do

Organizatora, sadéw, komornikéw, organdéw administracji publicznej i innych

wladz publicznych, 0sob prawnych, jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych

0sobowosci prawnej, osob fizycznych),

podpisywanie dokumentacji o wewngtrznym  zakresie zastosowania (w tym:

zarzadzen, polecen),

3) skladanie wszelkich oéwiadczen woli, a w szczegdlnosci:

a. dotyczgcych zawierania, rozwigzywania, wypowiadania, odstgpowania i
zmiany wszelkich uméw (w tym: pracowniczych),
b. udzielania wszelkich pelnomocnictw (w tym procesowych),

4) tworzenie, znoszenie i przeksztalcanie poszczegolnych stanowisk pracy, nadawanie
pracownikom  zakresu obowigzkéw, podejmowanie decyzji w sprawie
odpowiedzialnosci  pracownikow (w tym materialnej i stuzbowej) oraz
wykonywanie wszelkich innych uprawnien pracodawcy,

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora do spraw merytorycznych,

2) Zastgpea Dyrektora do spraw technicznych,

3) Glowny Ksiegowy kierujacy Dzialem Ksiggowosci (KF),

4) Dzial Informatyzacji (DI),

5) Dzial Kadr i Plac (KP),

6) Kancelaria (K),

7) Radca prawny,

8) Specjalista ds. BHP.
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Rozdzial V
Zastepea Dyrektora do spraw merytorycznych
§ 9

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Zastgpea Dyrektora do spraw merytorycznych
jest uprawniony do podejmowania wszystkich czynnosci, do ktérych uprawniony jest
Dyrektor.
Zastepca Dyrektora do spraw merytoryeznych odpowiada wylacznie przed Dyrektorem
za caloksztalt podjetych i niepodjetych dziatan.
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Wykonujae swoje obowiazki Zastepca Dyrektora do spraw merytorycznych ma na
uwadze merytoryczne uzasadnienie podjetych lub niepodjetych dziatan, a takze ich
zgodnos¢ z interesami MBP,

§10

Zastgpca Dyrektora do spraw merytorycznych:

o
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1) zastepuje Dyrektora w razie jego nieobecnosci lub na jego polecenie,

2) sprawuje staly nadz6r nad podlegltymi komorkami organizacyjnymi i odpowiada za
efektywnos¢ ich dzialania,

3) sporzadza sprawozdania okresowe oraz na polecenie Dyrektora przygotowuje
opinie, informacje i raporty,

4) odpowiada za podejmowane dziatania promocyjne oraz wizerunek MBP,

5) nadzoruje dzialalnosé sieci filii oraz odpowiada za ich prawidlowe funkcjonowanie,

6) nadzoruje efektywno$é zakupu i wykorzystania ksiggozbioru, odpowiada za stan
ksiggozbioru w filiach bibliotecznych,

7)  koordynuje i nadzoruje ekonomiczny i efektywny obieg materiatow bibliotecznych,

8) dokonuje systematycznej analizy dziatan merytorycznych MBP pod katem ich
Jakosci, potrzeb uzytkownikéw oraz obowigzujacych trendow,

9) inicjuje tworzenie koniecznych planéw optymalizujacych i naprawczych oraz
nadzoruje ich realizacje w zakresie powierzonych jej zadan,

10) pozyskuje srodki z funduszy zewngtrznych, w tym z dotacji celowych, na podjecie
I prowadzenie dzialalnosci merytorycznej oraz nadzoruje prawidlowe ich
wydatkowanie i rozliczenie,

I'1) wykonuje inne czynnosci polecone przez Dyrektora.

§11
Zastegpey Dyrektora do spraw merytorycznych bezposrednio podlegaja:
1) Dzial Zarzadzania Siecig Biblioteczng (Z8B),
2) Dzial Gromadzenia Zbioréw (GZ),
3) Dzial Opracowania Zbioréw (0Z2),
4) Dzial Promocji (PR),
W stosunku do kierownikéw podleglych komérek oraz pracownikow tych komdrek
Zastgpey Dyrektora do spraw merytorycznych przyshuguje prawo wydawania polecen
stuzbowych.

Rozdzial VI
Zastepea Dyrektora do spraw technicznych
§ 12
W przypadku nicobecnosci Dyrektora Zastgpca Dyrektora do spraw technicznych jest
uprawniony do podejmowania wszystkich czynnosci, do ktérych uprawniony jest
Dyrektor.
Zastgpca Dyrektora do spraw technicznych odpowiada wylacznie przed Dyrektorem za
caloksztalt podjetych i niepodjetych dziatan.
Wykonujac swoje obowigzki Zastepea Dyrektora do spraw technicznych ma na uwadze
merytoryczne uzasadnienie podjetych lub niepodjetych dzialan, a takze ich zgodnosc z
interesami MBP.

§13

Zastgpea Dyrektora do spraw technicznych:
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1) zastepuje Dyrektora w razie jego nieobecnosci lub na jego polecenie,

2) sprawuje staty nadzér nad podleglymi komaérkami organizacyjnymi,

3) nadzoruje przygotowanie planéw remontéw i inwestycji oraz ich realizacje,

4) pozyskuje srodki z funduszy zewngtrznych w zakresie remontéw i inwestycji,
nadzoruje prawidlowe ich wydatkowanie i rozliczenie,

5) nadzoruje prawidlowogé ochrony mienia ruchomego i nieruchomego MBP i stanu
jego zabezpieczenia,

6) nadzoruje administrowanie obiektami MBP, w szczegélnosei sprawdza umowy
zwigzane z funkcjonowaniem tych obiektéw i kontroluje ich realizacje,

7) odpowiada za estetyke, stan techniczny oraz obowigzkowe przeglady obiektéw
bibliotecznych,

8) prowadzi Ksigzki Obiektéow Budowlanych nieruchomosci zarzadzanych przez
MBP,

9) nadzoruje prace Archiwum,

10) sporzgdza okresowe sprawozdania w terminach wyznaczonych przez Dyrektora,

I'1) sporzadza sprawozdania, informacje, opinie dla Organizatora,

12) wykonuje inne czynnosci polecone przez Dyrektora.

§ 14
Zastgpey Dyrektora do spraw technicznych bezposrednio podlegaja:
1) Dzial Techniczno-Eksploatacyjny (TE),
2) Archiwum (A).
W stosunku do kierownikow podleglych komérek oraz pracownikow tych komérek
Zastgpey Dyrektora do spraw technicznych przystuguje prawo wydawania polecen
stuzbowych.

Rozdzial VII
Gléwny Ksiggowy i Dzial ksiegowosci (KF)
: § 15

Glowny Ksiegowy kieruje Dzialem Ksiggowosci.

Glowny Ksiegowy odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
dzialalnosci finansowo-budzetowej na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnodci kulturalnej w
szczegoOlnosel w zakresie:

1)

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)
9)

wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,

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

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

sprawowania nadzoru nad inwentaryzacjg aktywéw MBP,

sprawowania kontroli nad gospodarka kasows,

sprawowania nadzoru nad gospodarka magazynowa,

opracowywania rocznych planéw przychodéw i kosztow jednostki,

opracowywania budzetéw modelowych i wieloletnich prognoz finansowych,
sporzadzania wymaganych przez Organizatora sprawozdan budzetowych.

§16

Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy zapewnienie:

1)
2)

prowadzenia rachunkowosci jednostki,
prowadzenia gospodarki kasowej,



3)
4)
5)

6)
7)
8)
())

prowadzenia ewidencji zaméwien publicznych,

sprawdzania faktur VAT pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

przekazywania faktur VAT do odpowiednich komérek organizacyjnych celem
sprawdzenia i opisania dokumentdw pod wzgledem merytorycznym,

naliczania skladek i sporzadzania deklaracji PFRON,

przygotowania przelewow do zatwierdzenia przez osoby upowaznione,

terminowej realizacji platnosci,

obstugi programu kadrowo-finansowego w dedykowanym zakresie,

10) wystawiania dowoddw ksiggowych (not i rachunkéw).
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Rozdzial VIII
Kierujacy komérkami organizacyjnymi
§ 17
Kierujacy komérkami organizacyjnymi dziatajg w ramach powierzonego obszaru zadan
1 obowigzkdw na zasadzie samodzielnosci.
Sprawy wymagajace akceptacji przetozonego Kierujgey komorkami przedstawiajg w
postaci catosciowo opracowanego projektu, chyba ze ich przelozony postanowit
inaczej.
Kierujgey komérkami odpowiadaja za caloksztatt podjetych i niepodjetych dzialan w
zakresie przewidzianym dla danej komérki,
Wykonujge swoje obowigzki Kierujacy komérkami ma na uwadze merytoryczne
uzasadnienie podjetych lub niepodjetych dzialan, a takze ich zgodno$¢ z interesami
MBP.

§ 18

Kierujgey komoérkami organizacyjnymi, poza wykonywaniem innych obowiazkow

stuzbowych, zobowigzani sa do:

[) nadzoru nad warunkami pracy w danej komoree, a takze jakosci, ilosci, celowosci i
prawidlowosci wykonywanej pracy,

2) nadzoru nad spelnieniem si¢. w danej komorce warunkéw przewidzianych
przepisami wewngtrznymi (w tym: Regulaminem Pracy), przepisami BHP i PPOZ,

3) rozliczania wykonania zadan przydzielonych komoree,

4) sporzgdzania okresowych sprawozdan w terminach wyznaczonych przez Dyrektora,

S) wdrozenia w danej komoérce polecen stuzbowych wydanych przez przelozonych,

6) rozsadnego wyboru wykonawcow do realizowanych zadan przydzielonych
koméree - w przypadku, gdy o wyborze tym decyduje Kierujgcy komorka,

7) dbalo$ci 0 mienie powierzone w zwigzku z pracg komorki,

8) zapewnienia przestrzegania tajemnicy pracodawcy, stuzbowej lub ustawowej,

9) przeprowadzenie analizy ryzyka stanowigcego element kontroli zarzadczej,

10) informowania bezposredniego przetozonego, a jezeli nie jest nim Dyrektor to w
drugiej kolejnosci réwniez i jego, o utrudnieniach w pracy komérki lub o
mozliwosci racjonalizacji tej pracy wraz z propozycjg podjecia odpowiednich
dzialan.

Kierujgey wieloosobowymi komérkami organizacyjnymi, poza wykonywaniem innych

obowigzk6éw stuzbowych oraz obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1, zobowigzani sg

ponadto do:

1) wyznaczenia osoby, o ktérej mowa w § 5 ust. 3,

2) zapewnienia cigglodci pracy komorki,

3) wydawania odpowiednich polecen stuzbowych podlegtym pracownikom,




4) odpowiedniego zaplanowania i zorganizowania pracy w komorce organizacyjnej, w
tym réwniez;

wyznaczenia pracownikom odpowiednich zadan,

okreslenia sposobu podziatu pracy,

ulozenia projektu planu urlopéw dla pracownikéw danej komorki,

wydawania zezwoleh na opuszczenie miejsca pracy w godzinach pracy oraz

kontroli odpracowania czasu opuszczenia pracy przed kohicem okresu

rozliczeniowego,

5) udzielania, w razie potrzeb, instruktazu i wskazéwek podwladnym, nadzér nad
pracg poszczego6lnych pracownikoéw danej komérki,

6) dokonywania okresowej oceny pracy komorki oraz pracownikow danej komorki,

7) skladania, w razie potrzeb, wnioskéw o nagrody, kary, awanse w stosunku do
podleglych pracownikow,

8) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw i skarg od podleglych pracownikéw oraz
wydawanie odpowiednich rozstrzygnig¢ w tych sprawach.
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Rozdzial IX
Pracownicy nie pelnigcy funkeji kierownika komérki
§ 19
Pracownicy nie pelniacy funkcji kierownika komérki zobowigzani sg do wykonywania pracy
W zgodzie z Regulaminem Pracy, przepisami prawa pracy oraz poleceniami przetozonych.

Rozdzial X
Dzial Zarzadzania Siecig Biblioteczng
§ 20
Kierownikowi Dzialu Zarzadzania Siecig Biblioteczng bezposrednio podlegaja:

1) Kierownicy Filii MBP,
2) pracownicy tego dzialu, réwniez ci, ktorzy zgodnie z aktualnym poleceniem

swiadczg prace w Filii (bibliotekarze dyzurni),
3) pracownicy Filii, o ktérych mowa w § 22 ust. 21 3.

§ 21
Do zadan Dzialu Zarzadzania Siecig Biblioteczng nalezy:

1) opieka merytoryczna nad Filiami MBP,

2) sprawowanie nadzoru nad Filiami MBP oraz nad pracg bibliotekarzy dyzurnych,

3) zapewnianie ciagglosci pracy Filii MBP,

4) szkolenie pracownikdéw, kierowanie wymiang do$wiadezed migdzy Filiami oraz
adaptowanie do potrzeb dziatu i podleglych Filii najnowszych rozwigzan z
dziedziny metodyki i organizacji pracy bibliotecznej,
opiniowanie planow i zalozen do polityki gromadzenia zbioréw MBP dla komisji
zakupu oraz opracowywanie dla niej opisdw ksiegozbiorow poszczegolnych Filii,
6) obsluga prenumeraty czasopism poprzez:

a. dobdr tytuléw czasopism,

b. przydzial komérek organizacyjnych dla dobranych tytulow,

7) obsluga baz pelnotekstowych poprzez obstuge dostepow dla czytelnikow
i pracownikow,

8) aktywny udzial w konferencjach i seminariach, w tym przygotowywanie wystapien
i referatow,

wn
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9) prowadzenie prac badawczych z zakresu bibliotekarstwa i publikowanie ich
wynikow,

10) prowadzenie statystyki zbiorczej dotyczacej dziatalnosci merytorycznej filii,
przygotowanie statystyki poszczegolnych filii oraz sprawozdan, analiz i opracowan
wybranych aspektéw dziatalnosci MBP i podlegtych Filii,

11) prowadzenie dziatalnodci instruktazowej w zakresie:

a. udostepniania zbiorow,
b. obslugi systemow i programow bibliotecznych,
C. organizacji pracy,

12) przydzielanie numeréw w systemie bibliotecznym dla kart bibliotecznych
przekazywanych do Filii,

13) gromadzenie, porzadkowanie i aktualizowanie dokumentacji czytelnikow,

14) wykonywanie innych czynnosci organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem
Filii nie zastrzezonych do obowigzkéw kierownika Filii

§ 22
Do obowiazkéw Filii nalezy:
1) zapewnienie funkcjonowania Filii w godzinach przewidzianych w odrebnym
zarzadzeniu,
) organizowanie procesu obshugi czytelnikow, w tym dokonywanie zapisow do zbioru
czytelnikow MBP i wydawanie kart bibliotecznych,

(B

3) przyjmowanie wplat gotowkowych i bezgotowkowych w Filii,
4) dbalo$¢ o przestrzeganie Regulaminu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Szczecinie
5) obsluga i szkolenie czytelnikdw, udzielanie informacji  bibliotecznych i

bibliograficznych oraz porad w zakresie doboru lektury,

6) promowanie i popularyzacja MBP i czytelnictwa poprzez wspétprace z instytucjami
I organizacjami w $rodowisku lokalnym, organizacje akcji i imprez
kulturalnoedukacyjnych, informowanie o ofercie MBRBP,

7) aktywny udzial w profilowaniu zakupu zbiorow bibliotecznych do Filii,
przygotowanie do udostepniania oraz przechowywanie i zabezpieczanie zbiorow,
wlasciwy podzial, ustawienie, aktualizacja i konserwacja,

8) inicjowanie procesu ubytkowania zbioréw w kategorii ,,zniszczone”,

9) organizowanie i wykonywanie prac zwigzanych z ubytkowaniem i przekazaniem
materialow bibliotecznych,

10) organizowanie i wykonywanie prac wspomagajgcych zadania Magazynu Drukow
Zbgdnych, w tym wprowadzanie danych do programu sklepowego w dedykowanym
zakresie oraz obshuga klientow w procesie wydawania zaméwionych materialéw
bibliotecznych,

I'l) prowadzenie statystyki i dokumentacji bibliotecznej oraz przygotowanie raportow i
zestawien w zaleznosci od potrzeb poszczegdlnych dziatow

12) planowanie i sprawozdawczo$é,

13) wspoélpraca z dziatami MBP w zakresie kompetencji poszezeg6inych dziatow,
Pracg Filii jednoosobowych kieruje Kierownik Dziatu Zarzadzania Siecig Biblioteczna.
Moze on wydawaé polecenia, o ktérych mowa w § 19 pracownikom, ktérzy zgodnie z
aktualnym poleceniem swiadczg prace w tej Filii celem zapewnienia realizacji wszystkich
zadan przewidzianych w ust. 1.

W razie nicobecnosci lub braku Kierownika Filii wieloosobowej pracg tej Filii kieruje
Kierownik Dzialu Zarzadzania Siecig Biblioteczng. Moze on wydawac polecenia, o
ktorych mowa w § 19 pracownikom, ktorzy zgodnie z aktualnym poleceniem swiadczg
prace w tej Filii celem zapewnienia realizacji wszystkich zadan przewidzianych w ust. 1.




Rozdzial XI
Dzial Gromadzenia Zbioréw
§ 23

Kierownikowi Dziatu Gromadzenia Zbioréw bezposrednio podlegaja:

9]
2)

3)

pracownicy tego dziatu,
Kierownik Magazynu Rezerw Zbiordw Bibliotecznych,
Kierownik Magazynu Drukéow Zbednych.

§24

Do zadan Dzialu Gromadzenia Zbiorow nalezy:

y)

2)

(U]
S

4)

3)

0)

7)
8)
9)

gromadzenie zbioréw dla komorek organizacyjnych polegajace na:

a) przygotowaniu plandw i zalozen do polityki gromadzenia zbioréw MBP,

b) przyjmowaniu dezyderat Filii, Dzialow i bezposrednio od czytelnikow,

¢) przygotowaniu i realizacji zakupu nowosci wydawniczych i uzupelnien,

d) sprawdzaniu kompletnosci dostaw, sktadaniu i rozliczaniu reklamacji,

e) wspdlpracy z Dzialem Ksiggowosci w  zakresie rozliczenia faktur
wplywajacych z tytutu dokonywanych zakupow,

f) przyjmowaniu i selekeji darow,

g) inicjowaniu i realizacji procesu przenoszenia zbioréw pomiedzy Filiami,
Magazynem Rezerw Zbioréw Bibliotecznych i Magazynem Drukow
Zbednych,

h) inicjowaniu i realizacji procesu ubytkowania zbiorow w kategorii
»wycofane (zdezaktualizowane)”, »Wycofane (nieczytane)” oraz ,.inne”,

i) ewidencjonowaniu zbiorow.

przyjmowanie protokoléw ubytkdw z Filii, ich ewidencjonowanie oraz usuwanie
ubytkowanych pozycji z katalogu elektronicznego,

rozliczanie rocznych przybytkéw i ubytkéw zbioréw ze wszystkimi komérkami
MBP, a szczegélnie z Filiami, Magazynem Rezerw Zbioréw Bibliotecznych oraz
Magazynem Drukow Zbednych a takze sporzadzanie raportow na podstawie danych
w systemach komputerowych,

obstuga prenumeraty czasopism poprzez:

a) realizacje zakupu,

b) sprawdzanie kompletnosci dostaw, skladanie i rozliczanie reklamacji,

¢) wspolprac¢ z Dzialem Ksiggowosci w zakresie rozliczenia faktur
wplywajacych z tytutu dokonywanych zakupow,

obsluga baz pelnotekstowych poprzez:

a) dobdr tytuldw,

b) wspolprace z Dziatem Ksiggowosci w zakresie rozliczenia faktur
wplywajacych z tytulu dokonywanych zakupéw,

wykonywanie innych czynnosci organizacyjno-rozliczeniowych, w tym tworzenie
lub opiniowanie procedur i zasad kontroli stanu zbiorow,

udzielanie informacji o zbiorach w oparciu o dostepne katalogi,

techniczne przygotowanie materialow bibliotecznych do wypozyczania,
organizacja ekspedycji materiatow bibliotecznych do innych komérek i miedzy
komorkami.

§ 25

. Do zadan Magazynu Rezerw Zbiordw Bibliotecznych nalezy:

D)

przechowywanie i zabezpieczanie zbioréw,



o

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

)

1)

Do zadan
1)

W M

4)
)
6)

8)
9)

przysposabianie materialow bibliotecznych do udostgpniania lub przekazania do
innej komorki,

wlgczanie zwréconych lub pozyskanych materialéw bibliotecznych do zbioréw i
dbanie o ich nalezyte rozmieszezenie, uktad i oznakowanie,

nadzorowanie  kompletnogci  zbioréw  oraz prowadzenie  statystyki i
sprawozdawczoscl,

wslepna selekcja zbiorow,

prowadzenie procesu digitalizacji materialéw bibliotecznych,

wykreslanie ubytkéw z inwentarzy kartkowych,

sporzgdzanie protokoléw przekazania materialow bibliotecznych i protokotow
ubytkow,

przekazywanie na makulature lub do utylizacji zbednych materialow
bibliotecznych.,

2. Do zadan Magazynu Drukéw Zbednych nalezy:

czasowe przechowywanie materialdw bibliotecznych w celu ich zbycia, utylizacji
albo przekazania innemu podmiotowi,

organizowanie procesu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania materialéw
bibliotecznych,

prowadzenie procesu digitalizacji materiatow bibliotecznych.

Rozdzial XII
Dzial Opracowania Zbioréw
§ 26
Dziatu Opracowania Zbiorow nalezy:
tworzenie katalogu zbioréw materiatéw bibliotecznych zgodnie z przyjetymi
standardami i zasadami katalogowania:
a) katalogowanie formalne wedlug cech formalno-wydawniczych w formacie
MARC,
b) katalogowanie przedmiotowe przy uzyciu Deskryptorow Biblioteki Narodowe;j
oraz UKD,
prezentowanie okladek w e-katalogu,
inwentaryzowanie zbiordw:
a) opracowanie schematu sygnatur,
b) wydruk unikatowych kodéw kreskowych,
¢) sprawdzenie kompletnosci inwentaryzacji,
udostepnienie informacji o zasobach online,
prowadzenie kartoteki hasel wzorcowych,
wspolpraca z Biblioteka Uniwersytetu Slqskiego w zakresie scalania hasel i
utrzymania zgodnosci pomiedzy Lokalna Kartotekg Haset Wzorcowych a Centralng
Kartotekg Hasel Wzorcowych,
kontrola bazy danych i nadzor merytoryczny w celu zachowania kompletnosci i
spojnosci danych, w szczegblnosci poprzez:
a) melioracj¢ katalogu,
b) aktualizacje stownikow, faset,
tworzenie i kontrolowanie bazy czasopism,
udostegpnianie informacji o licencjonowanych zbiorach elektronicznych,

10) sporzadzanie zestawien i raportéw na podstawie danych tworzonych w systemie

bibliotecznym,

I'1) przygotowanie procedur i zasad opracowania baz katalogowych,




12) udzielanie informacji i szkolenie pracownikdw w  zakresie wyszukiwania
dokumentéw w e-katalogu,
I3) opracowanie planéw i sprawozdan z dzialalnosci dziatu.

Rozdzial XIII
Dzial Informatyzacji
§ 27
Do zadan Dzialu Informatyzacji nalezy:
1) administrowanie siecia teleinformatyczng MBP (we wszystkich komérkach zgodnie
z przyjetymi zasadami bezpieczenstwa informacji, a w szczegdlnosei:
a. zarzadzanie kontrolg dostepu zgodnie z zasadami wynikajgcymi z przyjetych
srodkow bezpieczenstwa,
b. zapewnienie sprawnosci i bezpieczenstwa sieci,
¢. administrowanie systemami informatycznymi,
2) prowadzenie biezacej analizy posiadanych zasobow w zakresie wydajnosci,
niezawodnosci, zuzycia i potrzeby ich odnowienia,
3) wyszukiwanie, analizowanie i wnioskowanie o dokonanie nabycia programéw
komputerowych zgodnie z aktualnymi potrzebami MBP,
4) wyszukiwanie, analizowanie i wnioskowanie o dokonanie nabycia sprzetu
komputerowego, telekomunikacyjnego, CCTV a takze urzadzen peryferyjnych,
instalowanie zakupionego Sprzetu i programéw komputerowych,
konserwacja sprzetu i aktualizacja oprogramowania uzywanego w MBP,
zapewnienie stalej dostepnoscei zasobow zgromadzonych na urzadzeniach MBP
poprzez utrzymywanie ich w trybie cigglej pracy oraz biezgce zapewnianie
sprawnosci sprzetu, w szczegdlnosci:
a. diagnozowanie uszkodzen i awarii oraz podejmowanie odpowiednich
dzialan naprawczych,
b. testowanie, analizowanie, konfigurowanie aplikacji sieciowych w celu
uzyskania maksymalnej niezawodnogci i bezpieczenstwa,
¢. wykrywanie i neutralizowanie zagrozen sieciowych (wlamania, wirusy,
trojany),
8) archiwizacja zbioréw danych MBP zgodnie z zasadami wynikajacymi z przyjetych
srodkow bezpieczenstwa,
9) nadzér nad zgodnym wycofaniem sprz¢tu komputerowego z uzycia zgodnie z
zasadami wynikajgcymi z przyjetych $rodkéw bezpieczenstwa,
10) konfigurowanie i uruchamianie, w miarg zapotrzebowania, nowych ustug w MBP,
1'1) szkolenie pracownikoéw w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego.
12) nadzor nad procesem transmisji danych i innych ustug telekomunikacyjnych, w tym
zapewnienie ich odnowienia na kolejny okres.

W

~
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Rozdzial XIV
Dzial Kadr i Plac
§ 28
Do zadan Dziatu Kadr i Plac nalezy:

1) prowadzenie caloksztattu spraw pracowniczych przy zachowaniu aktualnie
obowigzujacych przepisoéw, w szczegolnosei nadzor nad spelnianiem przez MBP
warunku obligatoryjnych badan i szkolen pracownikdéw, prowadzenie akt
osobowych, obstuga wnioskow urlopowych i zwolnien lekarskich, sporzadzanie




2)

3

4)

6)
7)
8)

9)

projektéw oswiadezen woli wynikajacych ze stosunku pracy, prowadzenie biezacej
analizy stanu i struktury zatrudnienia,
przygotowywanie sprawozdan i statystyk w zakresie spraw osobowych,
prowadzenie podrgeznego archiwum spraw osobowych,
sporzadzanie i przekazywanie dokumentow do Urzedu Skarbowego, w tym;
a. informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
rocznych rozliczen podatku w imieniu pracownika,
sktadanie rocznych deklaracji na zaliczki miesigezne podatku dochodowego
od 0sob fizycznych, w szczegodlnosei PIT 4R, PIT 11,
sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,
W tym:
deklaracji rozliczeniowych,
dokumentéw zgloszeniowych,
dokumentéw emerytalno-rentowych,
dokumentow zasitkowych,
innych wymaganych zaswiadczen,
innych dokumentow na wniosek ZUS;
sporzadzanie i przekazywanie innych dokumentéw zwigzanych ze sprawami
pracowniczymi do innych odpowiednich organéw,
wydawanie osobom upowaznionym odpowiednich zaswiadczen, w tym tych
niezb¢dnych do ustalenia prawa do emerytury i jej wysokosci,
swiadezenie pomocy Kasie Zapomogowo-Pozyczkowe] w zakresie zadah
obciazajacych pracodawee,
informowanie Dyrektora o stwierdzonych naduzyciach w procesie §wiadezenia
pracy przez konkretnego pracownika lub nieprawidlowosciach w  sposobie
zorganizowania pracy,

"o Aae o

10) obsluga programu kadrowo-tinansowego w dedykowanym zakresie,
I'1) sporzadzanie list ptac,

12) prowadzenie grupowego ubezpieczenia na zycie,

13) sporzadzanie zestawien dla Dziatu Ksiggowosci.

Rozdzial XV
Dzial Promocji
§ 29

Do zadan Dziatu Promocji nalezy:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie kampanii promocyjnych MBP, jej zbioréw i ushug,

promocja ksigzki i czytelnictwa,

organizowanie wydarzen kulturalnych,

tworzenie 1 realizowanie w MBP projektow kulturalnych z uwzglednieniem
zewngtrznych Zrodetl finansowania,

wspieranie,  koordynowanie i  monitorowanie wydarzen  kulturalnych
organizowanych przez filie biblioteczne,

koordynowanie wolontariatu zwigzanego z dzialalnoscig kulturalng MBP,
opracowywanie publikacji na temat MBP oraz dokumentowanie i gromadzenie
informacji o dziatalnosci MBP,

prowadzenie procesu komunikacji ze $rodkami masowego przekazu, kontakt z
mediami w kwestiach promocyjnych, zwigzanych z wydarzeniami kulturalnymi,
organizacja konferencji oraz szkolen naukowych i branzowych,




10) prowadzenie wydawnictwa MBP,
I'1) aktualizacja tresci na stronie internetowej MBP, wspélpraca przy aranzacji jej

wygladu,

12) obsluga mediow spolecznosciowych Biblioteki (takich jak Facebook, Instagram,

Twitter itp.),

13) wdrazanie i monitorowanie regut identyfikacji wizualnej MBP.,

Rozdzial XVI
Dzial Techniczno-Eksploatacyjny
§ 30

Do zadan Dzialu Techniczno-Eksploatacyjnego nalezy:

1)

2)

0)

7)

8)

9)

opracowywanie programéw inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych dla
obiektow MBP,

kompleksowe prowadzenie spraw budowlanych i technicznych w szczegolnosci
takich jak przygotowanie, kontrola i rozliczanie prac projektowych (z wylgczeniem
sporzadzania programu funkcjonalno-uzytkowego), remontowych, napraw lub
wymian urzadzen i innych elementow technicznych, a w tym tez wspotpraca z
wykonawca, projektantem, kierownikiem budowy, inspektorem nadzoru,
konserwatorem zabytkéw i organami administracji architektoniczno-budowlanej i
nadzoru budowlanego,

prowadzenie  prac  konserwatorskich, gospodarczych, naprawczych i
interwencyjnych zapewniajacych prawidlowe i ekonomiczne funkcjonowanie
obiektow MBP pod wzgledem technicznym,

realizacja zalecen BHP oraz innych zalecen wynikajgcych z przeprowadzonych
przegladow,

wspolpraca z zarzadcami budynkow i zarzadcami wspolnot mieszkaniowych
dotyczaca wynajmowanych przez MBP pomieszczen w zakresie technicznym 1
administracyjnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi przegladami i serwisami
technicznymi przeprowadzanymi w obiektach MBP, w tym konserwacja urzadzen
wielofunkeyjnych (kserokopiarek),

sprawowanie biezgcej kontroli nad stanem technicznym i estetycznym s$rodkow
trwalych i wyposazenia komérek organizacyjnych lub obiektow MBP, nabywanie,
wymiana albo naprawa $rodkéw trwatych i wyposazenia, a takze kontrola nad
ruchem i likwidacjg $rodkéw trwatych i wyposazenia wraz z obstugg programu
kadrowo-finansowego w zakresie tego ruchu i likwidacji,

prowadzenic  spraw  transportowych, w tym organizacja przewozow
samochodowych zgodnie z harmonogramem zamieszczonym w Infolib, dystrybucja
wody pitnej w okresie letnim oraz organizacja przegladéow i napraw
samochodowych,

zaopatrywanie komorek organizacyjnych w niezbedne materialy, srodki, sprzet i

wyposazenie (w tym takze wyposazenie apteczek) oraz prowadzenie magazynu
materialdéw biurowych,

10) pielegnacja i utrzymanie terenéw zielonych oraz chodnikéw przy siedzibie MBP,
I'T) kompleksowe utrzymanie czystosci w Filiach oraz siedzibie MBP,
12) gospodarowanie odpadami, w szczegolnoscei organizacja spraw zwigzanych z

segregacjg Smieci, kartami ewidencji odpadow, likwidacja makulatury, zlomu,
elektrozlomu i zuzytych $wietlowek oraz przygotowanie rocznej informacji o
odpadach,



13) administrowanie systemem alarmowym poprzez nadawanie uprawnien osobom
uprawnionym, a w razie potrzeby kodowanie lub rozkodowywanie obicktow,

14) prowadzenie i uporzadkowane przechowywanie dokumentacji dziatu, a w tym
dokumentacji budowlanej i remontowej oraz dokumentacji zwiazanej z kartami
charakterystyk zakupionych srodkow chemicznych,

I5) przygotowanie i uaktualnianie danych potrzebnych do zawarcia umowy
ubezpieczenia oraz udziat w procesie likwidacji szkody,

16) sprawdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentdw ksiegowych
za uslugi zwigzane z cksploatacjg obiektow takie jak ustugi telekomunikacyjne,
ustugi ochrony. dostawy energii i innych medidw, wywozu nieczystosci, czynsze,
abonamenty RTV oraz wypelnianie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

1'7) prowadzenie gospodarki narz¢dziowe;j,

18) zaopatrywanie pracownikéw dzialu DTE w odziez ochronng i $rodki ochrony
indywidualnej,

19) opracowywanie niezbednych informacji i sprawozdan z zakresu pracy dzialu DTE.

Rozdzial XVII
Archiwum
§ 31
Do zadan osoby ktorej powierzono wykonywanie czynnosci w Archiwum nalezy:
1) przejmowanie, przechowywanie, zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji
materialow archiwalnych z poszczegolnych komoérek MBP,
2) udost¢pnianie materialow przechowywanych w Archiwum,
3) inicjowanie brakowania materialdw kategorii B,
4) udzial w pracach komisji majgcej za zadanie ocene i wydzielenie dokumentac;ji
niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania,
5) wyst¢powanie do Archiwum Pafistwowego o zgode na wybrakowanie wytypowanej
dokumentacji.

Rozdzial XVIII
Kancelaria
§ 32
Do zadan Kancelarii nalezy:
1) prowadzenie rejestru korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej MBP,
2) organizowanie zebran, spotkan stuzbowych, narad,
3) redagowanie pism urzedowych, sporzgdzenie protokotéw z narad i spotkan,
4) przekazywanie wlasciwym komorkom organizacyjnym decyzji i postanowien
podjetych na posiedzeniach, zebraniach, naradach,
5) rejestracja i kontrola wykonania postanowien przyjetych na posiedzeniach,
zebraniach, naradach oraz informowanie dyrektora o stanie ich realizacji,
0) prowadzenie kalendarza wizyt i spotkan,
7) wydruk upomnien,
8) ekspedycja poczty,
9) zakup i wydawanie biletéw komunikacji miejskie;j,
10) nadzér na kluczami do pomieszezen znajdujacych sie w zasobach MBP,
L'T) obstuga w Infolibie moduléw: Zarzgdzenia, Regulaminy, Akty Prawne, Prenumerata
prasy,
12) prowadzenie rejestru szkolen,



13) koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg prawna,

14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

15) koordynacja spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,

16) koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadczg

17) wykonywanie czynnosci w zakresie administrowania Zakladowym Funduszem
Swiadezen Socjalnych, okre$lanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw,
opracowywanie programdw i plandw ich zaspokajania, wspoldzialanie przy ustalaniu
zasad wykorzystania ZFSS i wykonywanie czynnosci z tym zwiazanych, inicjowanie
przedsigwzie¢ socjalnych, kulturalnych i sportowych oraz wspoldziatanie w ich
realizacji.

Rozdzial XIX
Radea prawny
§ 33

Do zadan radey prawnego nalezy $wiadczenie stalej i kompleksowej obstugi prawnej MBP, w
szezegolnosei:

1) udzielanie ustnych oraz pisemnych opinii i porad prawnych w sprawach z zakresu
dziatalnosci MBP,

2) udzial w opracowaniu tekstow prawnych, w szczegélnosci tresei zarzadzen, umoéw,
dokumentéw zwigzanych z zamoéwieniem publicznym, projektéw pism do o0séb
trzecich,

3) informowanie Dyrektora o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dzialalnosci MBP,

4) informowanie Dyrektora o uchybieniach w dzialalnosci MBP w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybies,

5) branie udzialu w spotkaniach i naradach,

0) sprawowanie nadzoru nad egzekucjg naleznosci,

7) wystepowanie w charakterze petnomocnika  w  postepowaniu sadowym,
arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi i
urzedami.

Rozdzial XX
specjalista ds. BHP
§ 34

Do zadan specjalisty ds. BHP nalezy:

1)

wo 1o
S 0

0)

7)

kontrola warunkéw pracy i informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych,

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

zglaszanie pracodawcy wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz wymagan ergonomii,

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindow i instrukeji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a




takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

8) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
9)

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca,
10) wspdlpraca w zakresie zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolefi w dziedzinie BHP,
1) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym  profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badaf lekarskich
pracownikow,
Rozdzial XXI
Przepisy koncowe
s
§ 35

W oparciu o ustalenia zawarte w Re

podzialu zadan stuzbowych pomied
zakresy obowigzk

gulaminie bezposredni przelozeni dokonaja aktualizacji

zy podleglych pracownikow, zaktualizujg szczegédlowe
Ow oraz zaktualizujg wskazanie o ktérym mowa w § S ust. 3.

§ 36

¥

I. Watpliwosci interpretacyjne tresci niniejszego Regulaminu, w tym ewentualne spory o
wlasciwos¢ komérek organizacyjnych, rozstrzyga Dyrektor.
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