Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/9/2023
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Bytowie
z dnia 15.09.2023r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu  Organizacyjnego  Biblioteki
Miejskiej w Bytowie

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

BIBLIOTEKI MIEJSKIEJ W BYTOWIE



ROZDZIAL 1.
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewng¢trznym aktem prawnym
okreslajacym strukture organizacyjng Biblioteki Miejskiej w Bytowie, zakres jej dziatania,
zakres obowigzkoéw 1 odpowiedzialnosci wszystkich zatrudnionych osdéb — bez wzgledu
na podstawe¢ prawng zatrudnienia, a w szczegdlnosci:

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

strukturg organizacyjna,

zarzadzanie 1 kierowanie,

obowiazki 1 uprawnienia pracownikow,

zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

zasady prowadzenia kontroli.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Biblioteki Miejskiej w Bytowie,
Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Bytow,

Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Bibliotek¢ Miejska w Bytowie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Bytowie,
Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego Biblioteki
Miejskiej w Bytowie,

Filii — nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Biblioteki Miejskiej w Bytowie,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziaty Biblioteki Miejskiej
w Bytowie,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Miejska w Bytowie
reprezentowang przez Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Bytowie,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biblioteki Miejskiej w Bytowie
zatrudnionego na podstawie stosunku pracy.

§3.

Biblioteka Miejska w Bytowie, zwana dalej Biblioteka, dziala w szczegdlnos$ci na podstawie:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Statutu,

niniejszego Regulaminu,

Regulaminu pracy,

aktow prawnych wydanych przez Dyrektora.

§ 4.

Biblioteka jest samorzadowg instytucja kultury, dziatajaca w obrebie krajowej sieci
bibliotecznej, z siedzibg gldéwna mieszczaca si¢ przy ul. Zamkowej 2.

Biblioteka jest gtowng biblioteka Gminy Bytow i wraz z Filig (ul. Zwyciestwa 1)
zapewnia obstuge mieszkancoéw Gminy Bytéw i Powiatu Bytowskiego.



3. Biblioteka realizuje zadania wynikajagce ze Statutu oraz zadania zlecane
przez Organizatora.

4. Bibliotecka moze podejmowac¢ réwniez inne dziatania wynikajace z potrzeb
srodowiska oraz realizacji ogolnokrajowej polityki biblioteczne;.

5. Biblioteka jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych
W niej pracownikow.

6. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej okreslonej przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 2.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5.

Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ktore
sprawuje Dyrektor oraz stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnos$ci pracownikow za realizacj¢ powierzonych im zadan.

§ 6.

1. W sklad Biblioteki wchodza komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy,
ktoérym nadaje si¢ symbole do oznakowania prowadzonych spraw:
e Dyrektor — DB,
Glowny Ksiggowy — GK,
Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow — GOZ,
Dziat Udostepniania Zbiorow —UZ,
Filia Biblioteki Miejskiej — FB,
Informatyk — I,
Inspektor Ochrony Danych Osobowych — 10D,
e Pracownik porzadkowy.
2. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatagcznik do niniejszego Regulaminu.
3. Szczegotowa strukture wewnetrzng komorek i zespotow organizacyjnych oraz zakres
obowigzkow ustala Dyrektor.

§7.

W miare potrzeb Dyrektor moze zatrudni¢ specjalistow z réznych dziedzin zwigzanych z jej
dziatalnoscia.

§ 8.

1. W Bibliotece moga by¢ tworzone:
a) dorazne zespoly robocze do wykonywania okre$lonego zadania,
b) komisje do rozpatrywania konkretnych spraw.
2. Zakres i tryb dzialania oraz sposéb powotywania zespoldw 1 komisji okreslaja
regulaminy lub zarzadzenia Dyrektora.



§9.

Komorki organizacyjne Biblioteki oraz dorazne zespoty robocze i komisje zobowigzane sa
do wzajemnej wspoOtpracy w celu terminowego i prawidtowego wykonywania zadan.

ROZDZIAL 3.
ZARZADZANIE | KIEROWANIE

§ 10.

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory nig zarzadza i reprezentuje na zewnatrz,
posiada obowigzki 1 uprawnienia pracodawcy, dziala 1 podejmuje decyzje
samodzielnie oraz ponosi za nie petlng odpowiedzialno$¢.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora, zalatwianie spraw biezacych, Dyrektor powierza
w drodze zarzadzenia upowaznionemu pracownikowi.

§11.
Do zakresu dziatania Dyrektora w szczegolnos$ci nalezy:

1) nadzorowanie dziatalnosci statutowej Biblioteki;

2) skladanie w imieniu Biblioteki o$wiadczen woli, w tym zacigganie zobowigzan
| zarzgdzanie mieniem Biblioteki;

3) okreslanie kierunkow polityki ptac i wykorzystania srodkow finansowych Biblioteki;

4) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materiatowymi;

5) opracowanie i realizacja planéw dziatalnosci merytorycznej i finansowej,
podejmowanie wszelkich decyzji w tym =zakresie, sporzadzanie obowigzujacej
sprawozdawczosci;

6) okreslanie struktury organizacyjnej Biblioteki oraz liczby i wymiaréw etatow;

7) nadawanie ogdlnego kierunku dziatalnosci Biblioteki oraz sprawowanie nadzoru
nad ta dziatalnos$cia;

8) koordynowanie dziatalnosci kulturalno-o§wiatowej;

9) ustalanie rocznego planu pracy Biblioteki i kontrola jego wykonania;

10) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw, instrukcji, wytycznych i zarzadzen
wewnetrznych,;

11) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Biblioteki oraz podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci miedzy komodrkami
organizacyjnymi oraz osobami zatrudnionymi w Bibliotece;

12) przestrzeganie terminowego 1 nalezytego wykonywania ustalonych zadan
oraz kontrola wykonywania obowiazkow przez osoby zatrudnione w Bibliotece;

13) ustalanie kierunkéw i zasad polityki kadrowej;

14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Biblioteki;

15) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw
Biblioteki;

16) ustalanie szczegdtowych zakresow czynnoséci, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla podlegtych pracownikow;

17) odpowiedni dobor pracownikéw 1 zatrudnianie o0s6b na podstawie umow
cywilnoprawnych;



18) przygotowywanie umow o pracg, umoéw cywilnoprawnych, swiadectw pracy i innych
dokumentow kadrowych w ustawowych terminach;

19) prowadzenie ewidencji zatrudnienia, akt osobowych pracownikdéw, harmonogramow
i ewidencji czasu pracy;

20) koordynowanie, nadzorowanie i ocena pracy pracownikow;

21) kontrolowanie przestrzegania przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych przez osoby zatrudnione w Bibliotece;

22) wydawanie zarzadzen, ogloszen i polecen stuzbowych;

23) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi;

24) powolywanie komisji wewngtrznych oraz organizowanie okresowych narad;

25) wspotdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa;

26) sprawowanie kontroli zarzadczej w Bibliotece;

27) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow, skarg i zazalen;

28) wspotpraca z wladzami samorzagdowymi;

29) wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami.

§12.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy.

§13.

Funkcje kierownicze w Bibliotece wykonuja:
1) Dyrektor,
2) Glowny Ksiggowy.

ROZDZIAL 4.
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§ 14.
1. Obowiazkiem kazdego pracownika jest:

1) staranne i terminowe wykonywanie czynno$ci okreslonych w zakresie
obowigzkow oraz wykonywanie doraznych polecen stuzbowych;

2) przestrzeganie drogi stuzbowej przy zatatwianiu spraw;

3) przestrzeganie Regulaminu pracy;

4) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow;

5) doktadna znajomo$¢ przepisow ogolnopanstwowych 1 wewngetrznych
regulujacych zagadnienia wchodzace w zakres dziatania pracownika;

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

7) celowe, racjonalne i oszczedne gospodarowanie wszystkimi $rodkami
znajdujacymi si¢ w dyspozycji pracownika, w zwigzku z wykonywaniem
powierzonych obowiazkow 1 zadan;

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

9) dazenie do doskonalenia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych;

10) natychmiastowe zglaszanie bezposredniemu przetozonemu stwierdzonych
naduzy¢, przestgpstw materialnych lub tylko usitowanych na terenie Biblioteki



z jednoczesnym zabezpieczeniem dokumentéw i przedmiotow mogacych
stanowi¢ dowody przestepstwa,

11) utrzymywanie czystosci i estetyki wlasnego stanowiska pracy;

12) dbanie o autorytet i dobre imi¢ Biblioteki, a takze dgzenie do stworzenia
wlasciwych 1 niekonfliktowych stosunkow miedzyludzkich i kolezenskich;

13) doktadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko
lub rozwigzania umowy o pracg z posiadanej dokumentacji, sprzgtu, pieczatek,
zobowigzan finansowych, wypozyczonej literatury 1 innych przedmiotéw
oraz protokolarne przekazanie dokumentéw pracownikowi wskazanemu
przez bezposredniego przetozonego.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie przydzielonych mu
zadan 1 obowigzkoéw shuzbowych oraz za skutki nienalezytego ich wykonania.
Odpowiedzialno§¢ pracownika moze mie¢ form¢ odpowiedzialno$ci za kontrole
I nadzor lub za wykonanie. Moze wystgpi¢ jako odpowiedzialnos¢ materialna
za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkdéw pracowniczych ze swej
winy i wyrzadzenie tym szkody Bibliotece oraz jako odpowiedzialno$¢ okreslona
Kodeksem Pracy i Regulaminem pracy za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku
I dyscypliny pracy.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa
I higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych i Regulaminu pracy.

Pracownik moze by¢ przeniesiony do innej komorki organizacyjnej, jesli zachodzi
taka konieczno$¢ lub wymaga tego dobro Biblioteki.

Kazdy pracownik ma prawo:

1) podejmowaé¢ decyzje w sprawach, ktore zostaly okreslone jako jego
obowigzki;

2) zada¢ od swego przelozonego jasnego sformutowania zadan i pomocy
w okreslaniu sposobu realizacji zadania;

3) otrzymywania wynagrodzenia za prace zgodnie z zasadami wynagradzania;

4) do $wiadczen socjalnych, ptatnego urlopu i innych $wiadczen przewidzianych
dla pracownikow instytucji kultury.

ROZDZIAL 5.
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 15.
Glowny Ksiegowy

Do zadan Gtownego Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych 2z rachunkowo$cia, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami 1 ptacami,

prowadzenie rachunkowos$ci Biblioteki zgodnie z Ustawg z 29 wrze$nia 1994 r.
0 rachunkowosci;

prowadzenie gospodarki finansowej instytucji kultury zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej z dnia
25 pazdziernikal991 r.;

opracowywanie planow oraz sprawozdan finansowych;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;



6) nadzor i rozliczanie wptat gotowkowych;

7) wydatkowanie $rodkow ujetych w planie finansowym zgodnie z Ustawg z 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamowien publicznych,;

8) sprawowanie kontroli merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodow ksiegowych
oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe oraz zapewnienie kontroli
formalno-prawnej;

9) sprawowanie kontroli nad prawidlowosciag wykorzystania $rodkéw budzetowych
Z uwzglednieniem zasady gospodarnosci i celowosci wydatkow;

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakladowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
srodkow trwatych;

11) opracowywanie informacji podatkowych do Urzedu Skarbowego;

12) prowadzenie rozliczen z ZUS oraz z ubezpieczycielami;

13) zapewnienie terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych i statystycznych
sktadanych przez jednostke;

14) przedktadanie dyrektorowi okresowych analiz 1 informacji dotyczacych realizacji
planu finansowego;

15) monitorowanie sytuacji finansowej Biblioteki i powiadamianie Dyrektora
0 ewentualnych zagrozeniach z tym zwigzanych;

16) sporzadzanie bilansu Biblioteki, rachunku zyskoéw i strat, informacji opisowej
oraz prowadzenie wyceny poszczegolnych sktadnikéw aktywow i pasywow, a takze
aktualizacja wyceny srodkoéw trwatych, naliczanie umorzenia srodkéw trwatych;

17) administrowanie komputerowg baza danych w zakresie wykonywanych czynnosci;

18) prowadzenie ksigg inwentarzowych s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
| prawnych oraz wyposazenia Biblioteki;

19) rozliczanie inwentaryzacji;

20) nadzor nad likwidacjg sktadnikow majatku Biblioteki;

21) ewidencja i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania;

22) uzgadnianie stanu ksiggowego z zapisami w ksiggach inwentarzowych ksiegozbioru
I majatku;

23) gromadzenie i wiasciwe przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji finansowej;

24) wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi;

25) sporzadzanie list ptac i wynagrodzen oraz obstuga finansowa innych $wiadczen
pieni¢znych dla pracownikow;

26) rejestrowanie i wyrejestrowywanie nowo zatrudnionych i zwalnianych pracownikow
dla potrzeb ZUS;

27) realizowanie kontroli wewnetrznych w ramach powierzonych obowigzkow.

§ 16.
Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Do zadan Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w szczegdlnosci nalezy:

1) gromadzenie materiatow bibliotecznych na podstawie analizy ofert: oficyn
wydawniczych, hurtowni ksigzek oraz dezyderatow pracownikow 1 czytelnikow,
zgodnie z przyjetym planem finansowym dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

2) prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywow i ubytkow;

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz rejestrOw przybytkow i ubytkow;



4) uzgadnianie z Gltéwnym Ksiggowym zapisoéw w ksiggach inwentarzowych Biblioteki
ze stanem na koncie ewidencji majatkowej;

5) weryfikowanie i akceptowanie darowizn lub depozytow od darczyncow i instytucji
zewngtrznych;

6) opracowanie wptywajacych do Biblioteki zbioréw bibliotecznych (siedziba gtowna
i Filia) pod wzgledem formalnym i rzeczowym w danym roku kalendarzowym;

7) klasyfikowanie i katalogowanie ksigzek, czasopism, materialdow multimedialnych
I innych zasobow bibliotecznych zgodnie z ustalonymi standardami i normami;

8) tworzenie odpowiednich opiséw bibliograficznych dla kazdego zasobu;

9) prowadzenie, aktualizowanie i nadzorowanie katalogu elektronicznego Biblioteki;

10) zarzadzanie zintegrowanym systemem bibliotecznym;

11) koordynowanie prac pomi¢dzy dziatami z zakresie wdrazania pracy w zintegrowanym
systemie bibliotecznym;

12) analizowanie stanu i prawidlowosci wprowadzanych danych do systemu
bibliotecznego;

13) opracowanie i wdrazanie instrukcji dotyczacych pracy w zintegrowanym systemie
bibliotecznym;

14) przeprowadzanie wewngtrznych szkolen dla pracownikoéw Biblioteki z zakresu pracy
w zintegrowanym systemie bibliotecznym;

15) udzielanie informacji i porad w zakresie gromadzenia, opracowania i kontroli
zbiorow;

16) nadzorowanie prac w zakresie selekcji i ubytkowania zbioréw bibliotecznych;

17) ubytkowanie materialow bibliotecznych na podstawie protokolow ubytkow,
prowadzenie zbiorczej dokumentacji ubytkow, wykreslanie ubytkéw ze wszystkich
katalogdéw bibliotecznych;

18) podejmowanie dziatan zwigzanych z efektywnym zbywaniem zbednych materiatow
bibliotecznych;

19) przeprowadzanie kontroli zbiorow bibliotecznych;

20) sktadanie okresowych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci;

21) petnienie zastepstw w Dziale Udostepniania Zbiorow.

§17.
Dzial Udostepniania Zbiorow

1. W skiad Dzialu wchodza nastepujace zespoty organizacyjne:
a) Oddziat dla Czytelnikow Dorostych,
b) Oddziat dla Dzieci.
2. Do zadan Dzialu Udostepniania Zbioréw W szczegolnosci nalezy:

1) aktywny udzial w realizacji polityki gromadzenia zbiorow i stala wspolpraca
w tym zakresie z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw;

2) gromadzenie i rozpatrywanie dezyderatow czytelnikow dotyczacych zakupu
ksigzek;

3) planowanie ilosciowego 1 jakosciowego zaopatrzenia Dzialu w ksigzki,
czasopisma oraz zbiory multimedialne, informacyjne i specjalistyczne;

4) przysposobienie techniczne zbiorow;

5) racjonalne, zgodne z przyjetymi zasadami podzialu materialow bibliotecznych
oraz z zachowaniem wymogow bezpieczenstwa, przechowywanie zbiorow;

6) wiasciwa gospodarka zbiorami bibliotecznymi (dobor, selekcja pod wzgledem
uzytecznosci i aktualno$ci, ubytkowanie);

7) prenumerata i prowadzenie ewidencji czasopism;



8) dbalos¢ o prawidlowe ustawienie zbioréw oraz utrzymanie porzadku
na potkach w poszczegolnych dziatach zbioréw bibliotecznych;

9) obstuga uzytkownikow Biblioteki, w szczegélnosci udostgpnianie zbioréw
na zewnatrz oraz na miejscu, zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami;

10) systematyczne stosowanie przyjetego trybu postepowania wobec czytelnikow
zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych materiatow bibliotecznych
oraz prowadzenie wymaganej dokumentaciji;

11) pomoc uzytkownikom korzystajagcym ze stanowisk komputerowych, a takze
innych sprzetow multimedialnych Biblioteki;

12) prowadzenie katalogow i kartotek zbiorow bibliotecznych;

13) prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej;

14) prowadzenic  uslug  drukowania/kserowania/skanowania  materiatow
bibliotecznych oraz materiatéw wiasnych czytelnikow;

15) organizowanie i prowadzenie zgodnie z planem pracy dziatalnosci kulturalno-
oswiatowej;

16) organizowanie i prowadzenie kot 1 klubow zainteresowan zgodnie
Z potrzebami czytelnikow;

17) przygotowywanie wystaw tematycznych, wizualnych i multimedialnych,
poszerzajacych wiedze o literaturze oraz lokalnej historii i kulturze;

18) wspolpraca z  instytucjami, przedszkolami, szkotami, placowkami
edukacyjnymi oraz organizacjami pozarzadowymi w celu promocji
czytelnictwa i prowadzenia dziatan kulturalnych i edukacyjnych;

19) gromadzenie opinii i informacji zwrotnej od uczestnikow wydarzen w celu
poprawy jakos$ci oferowanych ustug;

20) pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektow kulturalnych
i sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych oraz rozliczanie projektow;

21) prowadzenie i przechowywanie dokumentow z dziatalnosci Dziatu zgodnie
Z obowigzujacymi procedurami;

22) programowanie, planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie udostepniania
zbiorow oraz dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej i kulturalno-
oswiatowe] zgodnie z obowigzujagcymi w Bibliotece zasadami;

23) udziatl w pracach komisji ds. kontroli zbioréw bibliotecznych;

24) prowadzenie instruktazu, szkolen i pomocy metodycznej w zakresie
organizacji i dziatalnosci bibliotek publicznych w powiecie bytowskim;

25) koordynowanie rocznej sprawozdawczos$ci bibliotecznej bibliotek publicznych
w powiecie bytowskim;

26) organizowanie i wspotorganizowanie z innymi instytucjami i organizacjami
wydarzen regionalnych upowszechniajacych dziedzictwo kulturowe Pomorza;

27) wspolpraca w zakresie informacji regionalnej z os$rodkami edukacyjnymi,
naukowymi, instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzadowymi,

28) udostepnianie baz danych tworzonych przez inne biblioteki i instytucje;

29) realizacja zamoOwien na zbiory biblioteczne wilasne i z innych bibliotek
na terenie catego kraju w ramach Wypozyczalni Miedzybibliotecznej;

30) przygotowanie merytoryczne i opieka praktyk studenckich, stazy
i wolontariatu;

31) obstuga strony internetowej i1 portali spolecznosciowych prowadzonych
przez Biblioteke;

32) opracowywanie i realizacja strategii oraz planéw dzialan promocyjnych,
marketingowych i public relations Biblioteki;

33) pobieranie optat regulaminowych, prowadzenie kasy i jej rozliczanie zgodnie
z przepisami finansowymi;

34) pelienie zastepstw w Filii.



§ 18.
Filia Biblioteki Miejskiej

Do zadan Filii Biblioteki Miejskiej w szczegdlno$ci nalezy:

1) aktywny udzial w realizacji polityki gromadzenia zbiorow i stata wspotpraca w tym
zakresie z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow;

2) gromadzenie i rozpatrywanie dezyderatow czytelnikow dotyczacych zakupu ksigzek;

3) planowanie iloSciowego i1 jako$ciowego zaopatrzenia Filii w ksigzki, czasopisma
oraz zbiory multimedialne, informacyjne i specjalistyczne;

4) prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywow i ubytkow;

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz rejestrow przybytkow i ubytkow;

6) uzgadnianiec z Gléwnym Ksiegowym zapisow w ksiegach inwentarzowych Filii
ze stanem na koncie ewidencji majatkowej;

7) przysposobienie techniczne zbiorow;

8) racjonalne, zgodne z przyjetymi zasadami podziatlu materialow bibliotecznych
oraz z zachowaniem wymogdow bezpieczenstwa, przechowywanie zbiorow;

9) wiasciwa gospodarka zbiorami bibliotecznymi (doboér, selekcja pod wzgledem
uzyteczno$ci i aktualnosci, ubytkowanie);

10) prenumerata i prowadzenie ewidencji czasopism;

11) dbatos¢ o prawidlowe ustawienie zbioroOw oraz utrzymanie porzadku na potkach
W poszczegdlnych dziatach zbiorow bibliotecznych;

12) obstuga uzytkownikoéw Filii, w szczego6lnosci udostgpnianie zbioréw na zewnatrz
oraz na miejscu, zgodnie z obowigzujacymi regulaminami,

13) systematyczne stosowanie przyjetego trybu postgpowania wobec czytelnikow
zalegajacych ~ ze  zwrotem  wypozyczonych  materialdow  bibliotecznych
oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

14) prowadzenie katalogow i kartotek zbiorow bibliotecznych;

15) prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej;

16) organizowanie i prowadzenie zgodnie z planem pracy dziatalno$ci kulturalno-

oswiatowej;

17) organizowanie i prowadzenie kot i klubow zainteresowan zgodnie z potrzebami
czytelnikow;

18) przygotowywanie  wystaw tematycznych, wizualnych i  multimedialnych,

poszerzajacych wiedze o literaturze oraz lokalnej historii i kulturze;

19) wspoétpraca z instytucjami, przedszkolami, szkotami, placowkami edukacyjnymi
oraz organizacjami pozarzagdowymi w celu promocji czytelnictwa 1 prowadzenia
dziatan kulturalnych i edukacyjnych;

20) przygotowywanie niezbednej dokumentacji dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej
oraz jej promocja i reklama;

21) gromadzenie opinii i informacji zwrotnej od uczestnikow wydarzen w celu poprawy
jakos$ci oferowanych ustug;

22) pomoc uzytkownikom korzystajacym ze stanowisk komputerowych, a takze innych
sprzetow multimedialnych Filii;

23) pozyskiwanie pozabudzetowych Zrodet finansowania projektow kulturalnych
I sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych oraz rozliczanie projektow;

24) prowadzenie i przechowywanie dokumentow =z dziatalnosci Filii zgodnie
Z obowigzujacymi procedurami;



25) programowanie, planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie udost¢pniania zbiorow

oraz dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej i kulturalno-o$wiatowej zgodnie
Z obowigzujacymi w Bibliotece zasadami;

26) udziat w pracach komisji ds. kontroli zbiorow bibliotecznych;
27) utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki w pomieszczeniach Filii.

§ 19.
Informatyk

Do zadan informatyka w szczego6lnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie koncepcji rozbudowy komputerowej sieci rozleglej, obejmujacej
wszystkie komorki organizacyjne Biblioteki oraz wykonywanie zaprojektowanych
prac;

utrzymanie funkcjonalnos$ci systemow 1 sieci informatycznych, wykorzystywanych
w Bibliotece;

administrowanie siecig, systemami operacyjnymi i oprogramowaniem uzytkowym;
zapewnienie statego dostepu do zasobow zgormadzonych na serwerach Biblioteki;
zabezpieczenie sieci, systemOw 1 baz danych przed nieupowaznionym dostgpem
I niepozadanym oprogramowaniem;

tworzenie, eksploatacja i archiwizacja baz danych i zasobéw systemowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem oprogramowania, konserwacja i naprawg
sprzetu  komputerowego, multimedialnego 1 innych wurzadzen technicznych
wykorzystywanych w Bibliotece;

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej sprzgtu i oprogramowania;
utrzymywanie kontaktow z autorami 1 serwisantami oprogramowania, szczegélnie
zintegrowanego systemu bibliotecznego oraz aktualizacja oprogramowania;

10) utrzymywanie kontaktoéw z dostawcami sprzetu, dostawcami Internetu, serwisantami

w celu zapewnienia stabilnego funkcjonowania sieci komputerowej, systemow
oraz urzadzen 1 sprz¢tu multimedialnego;

11) ewidencjonowanie systemOéw 1 programdéw oraz przestrzeganie warunkow

licencyjnych oprogramowania;

12) administrowanie zintegrowanym systemem bibliotecznym;
13) nadzorowanie zabezpieczenia danych osobowych wykorzystywanych na potrzeby

zintegrowanego systemu bibliotecznego, wykorzystywanych przez pracownikow
Biblioteki oraz Filii (w zakresie bezpieczenstwa informacyjnego);

14) petnienie obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
15) koordynowanie spraw zwigzanych z dostosowywaniem systemow informatycznych

do aktualnych wymagan uzytkownikéw wewnegtrznych i przepisow prawnych;

16) szkolenie pracownikow w zakresie uzytkowania 1 eksploatacji urzadzen

komputerowych, multimedialnych, technicznych oraz oprogramowania;

17) przygotowywanie analiz i informacji dotyczacych stanu technicznego sprzetu

komputerowego 1 multimedialnego oraz propozycji unowocze$nienia systemu
i usprawnien w jego funkcjonowaniu;

18) przygotowywanie dokumentacji przetargowych na sprzgt komputerowy, zakup

oprogramowania i licencji.



§ 20.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje dziatania majace na celu zapewnienie
zgodnosci przetwarzania przez Bibliotek¢ danych osobowych, z obowigzujacymi przepisami
prawa, w szczegdlnosci ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku
oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1, zwanego dalej ,,RODO”), w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

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

monitorowanie przestrzegania przez Biblioteke przepiséw RODO, a takze pozostatych
przepisow odnoszacych si¢ do ochrony danych;

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

wspolpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym
uprzednimi konsultacjami, o ktorych 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 osob ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na podstawie przepisow RODO lub innych przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych;

zbieranie informacji w celu identyfikacji procesOw przetwarzania przez Biblioteke
danych osobowych;

analizowanie 1 sprawdzanie zgodnosci przetwarzania przez Biblioteke danych
osobowych;

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

§ 21
Pracownik porzadkowy

Do zadan pracownika porzadkowego w szczegolnos$ci nalezy:

1)
2)

3)

4)

utrzymanie czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Biblioteki;
utrzymywanie porzadku na potkach z ksigzkami, czasopismami i innymi materiatami
bibliotecznymi;

Monitorowanie zapasow srodkoéw czystosci 1 artykutow do sprzatania oraz zglaszanie
potrzeb w tym zakresie;

wspotpraca z innymi pracownikami Biblioteki w celu skoordynowania dzialan
sprzatania z planowanymi wydarzeniami i aktywnosciami.



ROZDZIAL 6.
ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 22.

=

Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora w godzinach jego pracy.

2. Pismo zawierajace skarge lub wniosek powinno zawiera¢ dane pozwalajace okresli¢
od kogo pochodzi i czego dotyczy.

3. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

4. W razie wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisujag wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgloszenie.

5. Rejestr skarg i wnioskow wnoszonych do Biblioteki prowadzi Dyrektor.

6. Kontrolg¢ nad realizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoOw sprawuje
Dyrektor, ktory corocznie dokonuje analizy wplywajacych skarg i wnioskow, a jej
wyniki przekazuje pracownikom oraz uwzglednia w dziataniach na rzecz poprawy
jakosci pracy Biblioteki.

7. Szczegélowy tryb 1 koordynacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

okresla Regulamin ustanowiony przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 7.
ZASADY PROWADZENIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 23.

1. Podstawowym celem kontroli zarzadczej jest podniesienie sprawnosci dziatania
Biblioteki, poprzez eliminacj¢ ujawnionych uchybien oraz przyczyn i1 zrodet ich
powstawania.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej
odpowiedzialny jest Dyrektor, ktory sprawuje ogélny nadzoér nad skutecznoscia
oraz prawidlowos$ciag dziatania systemu kontroli, a takze odpowiada za poprawne
wykorzystanie wynikoéw kontroli.

ROZDZIAL 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.
Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
| pracownikow okresla Regulamin pracy ustanowiony przez Dyrektora odrebnym
zarzadzeniem.

§ 25.
W sprawach nieobjetych postanowieniami niniejszego Regulaminu decyduje Dyrektor,

§ 26.

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego nadania.



§ 27.
Integralng cz¢$§¢ Regulaminu organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny Biblioteki.
§ 28.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 roku.
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