Zarzadzenie nr 11 /2025
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stanistawa Staszica w Lubinie
z dnia 04.08.2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Stanistawa Staszica w Lubinie

Dziatajac na podstawie art.13 ust 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U z 2024 r. poz. 87) oraz § 9 ust. 6 pkt 6 Statutu Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Stanistawa Staszica przyjetego Uchwata Rady Miejskiej w Lubinie nr V/40/11 z dnia
22.02.2011 r. ( t. j. Dz. Urz. Woj. Doln. z 2022 r. poz. 5065 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stanistawa Staszica
w Lubinie, o tresci jak zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad realizacja postanowien niniejszego Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Biblioteki.

§3
Tracg moc:

1. Zarzadzenie 13/2014 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stanistawa Staszica
w Lubinie z dnia 08.08.2014r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Stanistawa Staszica w Lubinie;

2. Zarzadzenie 3/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stanistawa Staszica
w Lubinie z dnia 24.01.2019r. w sprawie zmiany do Regulaminu organizacyjnego MBP
w Lubinie z dnia 08.08.2014r.

3. Zarzadzenie 11/2021 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stanistawa Staszica
w Lubinie z dnia 20.05.2021r. w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie organizacyjnym MBP
w Lubinie.

4. Zarzadzenie 4/2023 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stanistawa Staszica
w Lubinie z dnia 01.02.2023r. w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie organizacyjnym MBP
w Lubinie.

5. Zarzadzenie 5/2024 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stanistawa Staszica
w Lubinie z dnia 12.02.2024r. w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie organizacyjnym MBP
w Lubinie.

§4

1. Regulamin zostat zaopiniowany przez organizatora i organizacj¢ zwigzkowa.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR MBP

Marek Mierzejewski



Zalacznik do Zarzadzenia nr 11/2025

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stanistawa Staszica

Regulamin

organizacyjny

MBP
Im.
Stanislawa Staszica
W

L_ubinie



I. Postanowienia ogolne

§1.

1. Miejska Biblioteka Publiczna im. Stanistawa Staszica w Lubinie, zwana dalej Biblioteka,
jest samorzadowa instytucja kultury i dziala na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 87.) oraz
Statutu nadanego Uchwatg Rady Miejskiej w Lubinie nr V/40/11 z dnia 22 lutego 2011 roku.

2. Organizatorem Biblioteki jest Gmina Miejska Lubin.
3. Niniejszy regulamin okresla:
1) zasady zarzadzania Biblioteka,
2) organizacj¢ wewngtrzng Biblioteki,
3) zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych.

4. Obowiazki Biblioteki, jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikdéw i inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin pracy Biblioteki.

I1. Zarzadzanie

§2

1. Bibliotekg zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jej dziatalnosci
Dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada w szczeg6lnosci za:
1) realizacje zadan statutowych Biblioteki i opracowanie strategii rozwoju Biblioteki,
2) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Biblioteki,
3) polityke kadrowa,

4) warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepiséw
szczegblnych.

3. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki 1 dokonuje
czynnosci z zakresu prawa pracy.

§3
1. Dyrektor kieruje Biblioteka przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.
2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1) aktywny udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem Planéw pracy MBP oraz
wspotpraca przy tworzeniu projektéw zwigzanych z rozwojem MBP,

2) nadzor nad dokumentacja dotyczaca organizacji pracy w zakresie ustalonym
z Dyrektorem,

3) wspoétorganizowanie i nadzér nad dzialaniami, w zakresie promocji biblioteki,

wspotpraca z mediami lokalnymi i ponadlokalnymi, tworzenie wtasciwego wizerunku
biblioteki,

4) nadzor nad procesem windykacji kar w zakresie ustalonym z Dyrektorem,

5) przygotowywanie 1 analiza sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci merytorycznej
Biblioteki oraz statystyki poszczeg6lnych filii 1 oddziatow,



6) przejecie obowigzkow Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,
7) inne zadania state lub okresowe zlecane przez Dyrektora.
3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) planowanie i realizowanie budzetu Biblioteki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) ustalanie wyniku finansowego,

3) sporzadzanie rocznych plandéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych
1 budzetowych,

4) kierowanie Dzialem finansowo-ksiegowym,
5) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

§ 4

Dyrektor wydaje przepisy wewngtrzne w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu
zapewnienia wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu ukierunkowania
dziatalnosci podlegtych jednostek organizacyjnych.

§5

1. Opinia prawna wymagana jest przy podejmowaniu przez upowazniong do tego osobe decyzji
w zakresie:

1) wydawanych aktéw prawnych o charakterze og6lnym,

2) skomplikowanych pod wzgledem prawnym spraw indywidualnych pracownikow
Biblioteki,

3) zawierania umow nietypowych, dlugoterminowych lub dotyczacych przedmiotu
0 znacznej wartosci,

4) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

8) umorzenia wierzytelnosci,

9) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o Stwierdzenia
przestepstw $ciganego z urzedu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani s3 do przedktadania Radcy Prawnemu,
celem parafowania, kazdej umowy, chyba ze tres¢ umowy byta wczesniej uzgodniona.

3. Zaopiniowane i podpisane umowy sa rejestrowane w Dziale Administracyjnym, ktory
przechowuje jeden egzemplarz w swoim zbiorze.



§6

Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymujg adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu.
Odpowiedzialnymi za ich rozestanie sa komorki organizacyjne, w ktorych opracowany byt
projekt.

§7

Pracownik wskazany przez Dyrektora kompletuje oryginaly zarzadzen, pism, instrukcji
Dyrektora i prowadzi ich ewidencjg.

I1I. Organizacja wewnetrzna

§8
1. W Bibliotece wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne w zakresie udostgpniania
zbiorow:
1) Biblioteka Multimedialna ,,t.gcznik” (BML),

2) Biblioteka Multimedialna ,,Czytnik” (BMC),
3) Filia Nr 3 (F3),
4) Filia Nr 4 (F4).

2. Dla wykonywania zadan w zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, opracowywania
1 selekcji materiatow bibliotecznych oraz prowadzenia ich planowej kontroli tworzy si¢ Dziat
Gromadzenia i Opracowania Zbioréow (DGZ).

3. Dla wykonywania zadan organizacyjnych tworzy si¢ komorki i samodzielne stanowiska:

1) Dzial Administracyjny (AD),

2) Dziat Finansowo — Ksiggowy (KS),

3) Dziat Informatyczny (DI),

4) Gtowny Specjalista ds. Kadr i Ptac (KP),

5) Radca Prawny (RP),

6) Specjalista ds. Kancelaryjnych i Windykacji (KW).

4. Dla wykonywania zadan zwigzanych z pelnionym przez Biblioteke nadzorem merytorycznym
tworzy si¢ stanowisko Instruktora Bibliotecznego (IB).

5. Dla wykonywania zadan z zakresu promowania i upowszechnia czytelnictwa oraz zaspokajania
potrzeb o§wiatowych, kulturalnych i informacyjnych tworzy si¢ stanowisko Gtownego specjalisty
ds. organizacji i koordynacji dziatalnosci kulturalno — oswiatowej (KO).

6. Pracag komorek organizacyjnych kieruja kierownicy tych komorek.

§9
1. Komorka organizacyjng zarzadza kierownik bezposrednio podlegty Dyrektorowi.
2. Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan.

3. Kierownik ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za srodki trwate i wyposazenie znajdujace si¢
w kierowanej komoérce organizacyjnej na zasadach okreslonych w kodeksie pracy
1 przepisach wewnetrznych.

4. Przepis ust. 3 ma zastosowanie do stanowiska Glownego specjalisty ds. organizacji
i koordynacji dziatalnosci kulturalno — o$wiatowe;.



5. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacj¢ i realizacj¢ zadan
komorki, a w szczegolnosci:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komorce zadan,
2) przedktada swojemu zwierzchnikowi informacje o realizacji zadan,

3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagréd i kar podlegtych
pracownikow.

6. Szczegblowe zakresy zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow Biblioteki
okresla Dyrektor w zakresach czynnosci.

7. W razie nieobecno$ci w pracy kierownika komorki organizacyjnej zastgpstwo pehni
wyznaczony przez niego pracownik tej komorki.

8. W razie nieobecnos$ci pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, zastepstwo
pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora.

9. Komoérki organizacyjne sg tworzone, taczone lub likwidowane na podstawie zarzadzenia
Dyrektora Biblioteki.

§ 10

1. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sa do wspotdziatania i uzgadniania dziatan
w przypadku wykonywania zadan wymagajacych wspotpracy.

2. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspoldziatania wiekszej ilosci
komorek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za
wykonanie danego zadania.

§11

1. Przekazanie — przejecie funkcji kierowniczych odbywa si¢ protokolarnie, z udziatem komisji
zdawczo — odbiorczej, powotanej prze Dyrektora.

2. Protokét zdawczo — odbiorczy powinien zawiera¢ wykaz spraw w toku realizacji oraz akt
spraw wykonanych, a takze wykaz pieczeci 1 drukow Scistego zarachowania.

3. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika placéwki udostepniania przeprowadza si¢
skontrum oraz inwentaryzacj¢ zdawczo — odbiorczg wyposazenia.

4. W przypadku jesli ostatnie skontrum przeprowadzone bylo nie pdzniej niz rok przed
przekazaniem placoOwki mozna od niego odstapi¢ po wczesniejszym uzgodnieniu tego faktu ze
zdajacym 1 przejmujacym.

IV. Zadania kierownikow komorek organizacyjnych
§ 12
1. Do zadan wspdlnych kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych nalezy:
1) organizowanie i planowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej,

2) opracowywanie projektow zakresow czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy
podleglych pracownikow,

3) udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego
wykonywania przypisanych im zadan,

4) wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podleglych pracownikow,



5) wspotpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy
podleglych pracownikow,

7) sporzadzanie wnioskéw premiowych oraz wnioskOw o awanse, nagrody oraz kary
pracownicze.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych majg obowiazek:

1) zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz., oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komorce organizacyjnej,

2) organizowania pracy komorki,

3) prowadzenia kontroli nad dziatalno$cig kierowanej komorki oraz prawidtowym
1 terminowym obiegiem dokumentow z zakresu jej dziatalnosci.

V. Zakresy dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych
§13
1. Do obowigzkow komorek organizacyjnych wymienionych w § 8, us.1, nalezy:
1) w zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow:

a) zbieranie informacji o potrzebach czytelnikow i1 przekazywanie ich do Dziatu
Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,

b) $ledzenie nowosci wydawniczych na rynku w celu wlasciwego doboru nabywanych
materiatéw bibliotecznych,

C) przyjmowanie nabytkow, prowadzenie ewidencji nabytkow oraz stosownej
dokumentacji,

d) prowadzenie ewidencji ubytkow oraz stosownej dokumentacji,

e) przeprowadzanie procesu ubytkowania w systemie bibliotecznym oraz sporzadzanie
protokotow ubytkow,

f) po otrzymaniu nowych wpltywow nadanie egzemplarzom sygnatury w systemie
bibliotecznym,

g) biezaca akcesja czasopism,
h) biezaca konserwacja zbiorow,
1) udziat w selekcji i skontrum zbiorow.
2) w zakresie udostepniania zbiorow i1 prowadzenia dziatalnos$ci informacyjne;j:
a) rejestracja czytelnikow zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
b) udostepnianie i wypozyczanie materiatow bibliotecznych,
¢) organizowanie obiegu wypozyczen pomig¢dzy filiami i migdzybibliotecznych,
d) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,

e) upowszechnianie czytelnictwa oraz propagowanie zbiorow Biblioteki, zakresu
i rodzaju $wiadczonych ustug,

f) porzadkowanie ksiegozbioru udostgpnianego czytelnikom,



g) przygotowanie techniczne nowo zakupionego ksiggozbioru,
h) sporzadzanie zestawien bibliograficznych,

1) wspolpraca z innymi bibliotekami, szkolami, organizacjami oraz instytucjami
1 stowarzyszeniami kulturalnymi oraz o§wiatowymi,

j) propagowanie dziatalno$ci oswiatowo-kulturalnej Biblioteki
k) programowanie oraz realizacja form pracy edukacyjnej i kulturalnej,

I) prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zaje¢ informujacych o zbiorach
bibliotecznych i systemie wyszukiwawczym,

3) w zakresie administracji:

a) prowadzenie dziennika statystycznego, sporzadzanie sprawozdan statystycznych
miesigcznych i rocznych GUS,

b) sporzadzanie okresowych plandw pracy oraz sprawozdan z dzialalno$ci komorek
organizacyjnych,

¢) prowadzenie postgpowania o zwrot materialdw bibliotecznych od czytelnikdw,
d) pobieranie optat regulaminowych i ich rozliczanie zgodnie z przepisami finansowymi,

e) zabezpieczenie mienia, urzadzen 1 pomieszczen oddziatu/filii, przestrzeganie
przepisow bhp i przeciwpozarowych,

f) zglaszanie wnioskow w sprawie remontow lokalu oraz naprawy sprzetu 1 urzadzen,
g) troska o estetyke oddziatu/filii.
2. Do obowigzkow Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow nalezy:

1) zakup materiatdw bibliotecznych zgodnie z przyjetym kierunkiem gromadzenia oraz
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2) wlasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup materiatow
bibliotecznych poprzez:

a) planowanie nabytkéw wydawnictw krajowych i zagranicznych,

b) sledzenie nowosci wydawniczych na rynku w celu whasciwego doboru nabywanych
materialow bibliotecznych,

c) konsultowanie z kierownikami komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za
udostepnianie materiatow bibliotecznych listy dokonywanych zakupow,

d) wlasciwy podzial nabytych materiatow bibliotecznych.
3) uzupehianie materialow bibliotecznych w trybie przyjmowania przydatnych daréw,
4) ewidencja sumaryczna materiatow bibliotecznych,

5)prowadzenie dokumentacji w zakresie wptywow materialow bibliotecznych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

6) przygotowanie zestawien kwartalnych, potrocznych, rocznych wptywow i ubytkow ze
wszystkich komorkach organizacyjnych odpowiedzialnych za udost¢pnianie materiatow
bibliotecznych w celu uzgodnienia z kierownikami placowek i1 dzialem finansowo —

ksiegowy,



7) wydruk ksigg inwentarzowych po zakonczeniu roku kalendarzowego i przekazanie ich do
komorek organizacyjnych,

8) prenumerata czasopism,

9) opracowanie materiatdow bibliotecznych zgodnie z obowigzujagcymi normami oraz
zasadami przyjetymi w systemie bibliotecznym,

10) klasyfikowanie materialdow bibliotecznych w oparciu o Uniwersalng Klasyfikacje
Dziesigtna,

11) opracowanie wytycznych dotyczacych aktualizacji katalogow i reklasyfikacji
materialéw bibliotecznych,

12) komputerowe katalogowanie materialow bibliotecznych,

13) wprowadzanie materiatdéw bibliotecznych do komputerowego systemu bibliotecznego,
14) dbatos¢ o wlasciwe funkcjonowanie i spojnos¢ komputerowego katalogu bibliotecznego
15) reklasyfikacja materialow bibliotecznych w systemie bibliotecznym,

16) opracowanie wytycznych reklasyfikacji materiatow bibliotecznych dla komorek
organizacyjnych zajmujacych si¢ ich udostepnianiem,

17) kontrola materiatéw bibliotecznych:

a) udziat w Komisjach ds. skontrum w komoérkach organizacyjnych odpowiedzialnych
za udostepnianie materialéw bibliotecznych,

b) analiza i kontrola ubytkéw materialow bibliotecznych,

C) uzgodnienie z dzialem finansowo - ksiggowym stanow iloSciowych
1 wartoSciowych materiatow bibliotecznych.

18) zakup nagrod ksigzkowych,
19) wspotpraca z radca prawnym w zakresie zawierania umow,

20) przygotowanie rocznych zestawien zakupoéw zgodnie z klasyfikacja CPV dla Dzietu
Administracyjnego,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z logistyka i transportem materiatlow bibliotecznych na
Placowki,

22) koordynowanie portalu w.bibliotece.pl.,

23) monitorowanie i aktualizowanie w katalogu OPAC regatow i potek z propozycjami
ksiggozbioru.

3. Do obowigzkéw Dzial Administracyjnego nalezy:
1) administrowanie lokalami Biblioteki tj.:
a) modernizacja, konserwacja i remont uzytkowanych lokali,
b) utrzymanie budynkow i otoczenia w stanie pelnej uzytecznosci,
¢) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach oraz na zewnatrz budynkow,
d) nadzor nad oszczednym wykorzystaniem mediow,
e) prowadzenie okresowych kontroli zgodnie z Prawem Budowlanym

f) analiza nadsytanych aneksow do uméw najmu lokali,



2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudowg i modernizacja bazy Biblioteki w tym
rowniez sprawowanie nadzoru nad przebiegiem remontow,

3) prowadzenie procedur zwigzanych z realizacjg udzielania zaméwien publicznych zgodnie
z Ustawg Prawo zamowien publicznych,

4) planowanie i zaopatrywanie Biblioteki w sprzet urzadzenia i materiaty,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg oraz naprawg sprzetu i urzadzen
technicznych,

6) zaopatrzenie komorek organizacyjnych Biblioteki w sprzet biblioteczny, biurowy, p.poz,
materialy biurowe i eksploatacyjne do urzadzen technicznych oraz srodki czystosci,

7) kontrola wykorzystania w/w $rodkdw oraz oszczedne gospodarowanie materiatami,
sprzg¢tem i energia,

8) prowadzenie ewidencji i1 ksigg inwentarzowych S$rodkéw trwalych, wyposazenia
Biblioteki, bedacych w ewidencji ilo§ciowej,

9) zabezpieczenia wtasciwej ochrony mienia,
10) zabezpieczenie ochrony przeciwpozarowej obiektéw i odpowiednich warunkéw bhp
11) nadzor nad sktadnicg akt Biblioteki,
12) nadzér organizacyjny nad pracownikami obstugi,
13) ewidencja gruntéw,
14) ewidencja wartosci niematerialno — prawnych bedacych w ewidencji ilosciowej,
15) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
16) zakup i rozliczenie kart czytelniczych,
17) wspotpraca z radcg prawnym w zakresie zawierania umow,
18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,
19) sporzadzanie rocznej deklaracji podatku od nieruchomosci,
20) opisywanie faktur zewnetrznych i sporzadzanie rozdzielnikow.
21) prowadzenie rejestru umow zlecenie i uméw o dzieto.
4. Do obowiazkow Dzial Finansowo Ksiegowego nalezy:
1) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
2) biezace 1 rzetelne prowadzenie ksiegowosci 1 sprawozdawczos$ci finansowej,
3) kontrola uméw pod wzglgdem finansowym,
4) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych,
5) naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan,
6) rozliczenia z ZUS, w tym: naliczanie sktadek, wypetnianie deklaracji
rozliczeniowych, raportéw imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS,
7) sporzadzanie inwentaryzacji,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci,



9) systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie aktualnych
informacji Dyrektorowi.

5. Do obowigzkow Dzial Informatycznego nalezy:
1) udziat w procesie komputeryzacji Biblioteki,
2) konfiguracja sprze¢tu komputerowego, multimedialnego i oprogramowania,

3) nadzorowanic wilasciwej eksploatacji oraz konserwacja techniczna urzadzen
komputerowych i multimedialnych,

4) nadzo6r nad wykorzystywanym oprogramowaniem w Bibliotece,

5) przechowywanie  dokumentacji ~ sprz¢tu  komputerowego,  multimedialnego,
oprogramowania, licencji, gwarancji,

6) utrzymanie systemow:
a) bazodanowych,
b) sieci LAN/WAN/WLAN/VPN,
¢) pamigci masowych,
d) zasilania dedykowanego,
e) zabezpieczen teleinformatycznych,
7) nadzor nad zgodnym z prawem wykorzystaniem internetu,
8) archiwizacja danych,
9) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym,
10) nadzo6r nad dziataniem systemu bibliotecznego,
11) opracowywanie raportoOw z systemu bibliotecznego,
12) zarzadzanie serwisami WWW Biblioteki oraz poczta elektroniczna,
13) obstuga imprez bibliotecznych w zakresie informatycznym,
14) organizowanie szkolen dla pracownikéw Biblioteki w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego i oprogramowania,
15) tworzenie i wydruk materialow graficznych (ulotki, plakaty, prezentacje itp.),

16) dokumentacja fotograficzna waznych wydarzen z zycia Biblioteki — obrobka zdje¢
cyfrowych,

17) nadzor nad likwidacja sprzetu komputerowego 1 multimedialnego.
6. Do obowigzkow Gléwnego Specjalisty ds. Kadr i Plac nalezy:
1) prowadzenie szczegbtowej dokumentacji pracowniczej i ich archiwizacja:
a) akta osobowe,
b) karty wynagrodzen i zasitkow chorobowych,
c) ewidencja czasu pracy,
d) sprawdzanie i przechowywanie listy obecnosci.

2) sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie §wiadectw pracy,



3) przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow, przyznaniem
nagrod, urlopow, odpraw itp.,

4) korygowanie wszelkich zmian dotyczacych czasu pracy, lub danych pracownikoéw
1 wysylanie ich drogg elektroniczng do ZUS, sporzadzanie rocznych deklaracji ZUS,

5) terminowe zglaszanie do ZUS wszelkich zmian zwigzanych z zatrudnieniem
1 zwolnieniem pracownikéw, rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS
1 cztonkéw ich rodzin w programie PLATNIK,

6) drukowanie potwierdzenia ubezpieczenia dla wszystkich pracownikow (RMUA) zgodnie
z przepisami,

7) sporzadzanie i przesylanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu zatrudnienia
I wynagrodzenia do GUS,

8) biezace sprawdzanie PUEZUS w zakresie elektronicznych zwolnien lekarskich,

9) sporzadzanie informacji/deklaracji do PFRON i przesytanie w obowigzujagcym terminie
do PFRON,

10) ustalanie uprawnien pracownikow do urlopu wypoczynkowego,
11) ewidencja i rozliczanie urlopoéw pracowniczych, okolicznosciowych i innych,
12) ewidencja zwolnien lekarskich,
13) nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow tj.:
a) kierowania na badania wstgpne pracownikow,
b) kierowania na badania okresowe pracownikow,
c) kierowania na badania kontrolne pracownikow.
14) organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP:
a) pilnowanie terminéw szkolen wstgpnych BHP,
b) pilnowanie terminu szkolen kierowniczych BHP,
) pilnowanie terminu szkolen okresowych BHP,
15) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
16) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

17) wspoétpraca z innymi dzialtami w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujace
stanowiska (zbieranie zgtoszen o wakatach, zglaszanie wolnych miejsc pracy do urzedu
pracy, redagowanie i zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach, wspotuczestnictwo
W procesie rekrutacji),

18) kontrola przestrzegania prze pracownikow regulaminu pracy, regulaminu
organizacyjnego oraz zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw pracowniczych,

19) w zakresie plac, do obowigzkoéw pracownika nalezy:

a) sporzadzanie list ptac, wystawianie paskow wyplaty oraz przekazywanie do banku
miesiecznych wynagrodzen dla pracownikoéw, odprowadzanie sktadek ZUS 1 podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych,

b) dokonywanie potrgcen sadowych, komorniczych i innych pracowniczych od
wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,

d) sporzadzanie deklaracji rocznych zwigzanych z podatkiem dochodowym od osob
fizycznych (PIT- 4R, PIT-11 itp.) 1 przesylanie do Urzgdu Skarbowego
w obowigzujacych terminach,

e) zastgpstwo Glownego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci,

f) wprowadzanie przelewow do systemu bankowego podczas nicobecnosci Glownego
Ksiggowego,

g) rozliczanie delegacji stuzbowych,

h) wyptaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, a w szczegdlnosci kontrola
nad wykorzystaniem srodkow z tego funduszu,

1) sledzenie zmian w przepisach prawa pracy i ich interpretacja dla potrzeb firmy,
J) sprawozdawczosc i analiza kadrowa na potrzeby wewngtrzne oraz GUS.
7. Pomoc prawna Radcy Prawnego obejmuje w szczegolnosci:

1) prowadzenie w imieniu Biblioteki spraw sagdowych, egzekucyjnych, administracyjnych,
jak rowniez spraw w postepowaniu polubownym,

2) opiniowania uméw cywilnoprawnych, pism i innych dokumentow,
3) projektowania uméw, pism i innych dokumentow,
4) konsultacje prawne — ustne, telefoniczne lub drogg elektronicznag,

5) inne czynno$ci zwigzane z obstuga prawng Biblioteki wedtug potrzeb.

8. Do obowigzkoéw Instruktor Biblioteczny nalezy:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidlowym  gromadzeniem
I opracowywaniem materiatdow bibliotecznych na terenie miasta i powiatu,

2)doradztwo w zakresie inwentaryzacji i opracowaniu materialdow bibliotecznych
w bibliotekach publicznych powiatu,

3) zapewnienie dostepu do literatury naukowej i popularnonaukowej, materiatow
edukacyjnych i zbioréw multimedialnych na terenie powiatu,

4) posrednictwo w zakresie wypozyczen miedzybibliotecznych dla mieszkancow Powiatu,

5)doradztwo w zakresie doboru, zakupu i wdrazania sprzgtu i oprogramowania
komputerowego,

6) prowadzenie i koordynacja rocznej sprawozdawczo$ci statystycznej bibliotek
publicznych w powiecie,

7)pomoc i poradnictwo w zakresie organizacji bibliotek, sieci bibliotecznej oraz ustug
bibliotecznych,

8) organizowanie przeptywu informacji o normach, przepisach i innych elementach
warsztatu bibliotekarskiego w obrgbie powiatowej sieci bibliotecznej,

9) instruktaz i pomoc metodyczna bibliotekom publicznym na terenie powiatu,

10) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikéw merytorycznych
bibliotek publicznych w powiecie,



11) wspoétpraca z innymi bibliotekami oraz instytucjami i organizacjami spoleczno—
kulturalnymi na terenie powiatu,

12) promocja bibliotek, materiatdéw bibliotecznych, ustug i imprez bibliotecznych,

13) realizacja innych zadah uzgodnionych z samorzgdem powiatowym i Dolnoslgskg
Bibliotekg Publiczna,

14) opiniowanie propozycji biblioteki publicznej w powiecie dotyczacych selekcji
materialéw bibliotecznych,

15) pomoc metodyczng dla placowek powiatowej sieci bibliotecznej w zakresie dostepu do
zrodet informacji w sieci Internet.

9. Do obowigzkoéw Glownego specjalisty ds. organizacji i koordynacji dzialalnoS$ci k-0 nalezy:
1) organizowanie i nadzorowanie biezacej dziatalnos$ci kulturalno — o§wiatowej Biblioteki,
2) przygotowywanie wystaw i sesji popularnonaukowych,

3) pozyskiwanie wykonawcow, przygotowywanie wstepnych umow i uzgadnianie warunkow
z wykonawcami i autorami spotkan lub ich reprezentantami,

4) wspolpraca z innymi instytucjami kultury, wymiana do$wiadczen oraz podejmowanie
wspolnych inicjatyw,

5) opracowywanie i przygotowywanie okresowych ofert programowych.

6) opracowywanie na podstawie zglaszanych propozycji kierownikdw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za udost¢pnianie materialdow bibliotecznych
rocznych plandéw dziatalnosci kulturalno — o$wiatowe;j,

7) inicjowanie nowych form dziatalnosci kulturalnej Biblioteki,

8) przekazywanie do Dziatu Administracyjnego z odpowiednim wyprzedzeniem pisemnych
zapotrzebowan na materialy niezb¢dne do pracy 1 realizacji zadan programowych oraz potrzeb
w zakresie ustug technicznych 1 organizacyjnych wynikajacych z planowanych dziatan,

9) pozyskiwanie sponsorow na realizacj¢ imprez kulturalnych,
10) promowanie Biblioteki na terenie miasta i powiatu,

11) popularyzacja czytelnictwa w Srodowisku lokalnym ze szczegdlnym uwzglednieniem
dzieci 1 mlodziezy poprzez: organizacj¢ lekcji bibliotecznych, planowanie i organizowanie
spotkan autorskich, promocj¢ nowosci wydawniczych, organizacj¢ konkurséw i turniejow
czytelniczych, w szczeg6lnosci dla dzieci 1 mlodziezy, organizacja imprez popularyzujacych
czytelnictwo ws$rod dzieci 1 mlodziezy, wspdlpraca z innymi instytucjami, placoéwkami
kulturalno — o$wiatowymi oraz organizacjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa
W miescie,

12) zglaszanie propozycji do planu doskonalenia zawodowego bibliotekarzy,

13) udzielanie pomocy merytorycznej osobom uczacym si¢ lub studiujacym informacje
naukow3 1 bibliotekoznawstwo,

14) kierowanie praktykami uczniowskimi, studenckimi, stazystami, nowoprzyjetymi
bibliotekarzami,

15) przygotowywanie informacji dla mediéw na temat pracy Biblioteki, wspotpraca z nimi
w zakresie popularyzacji dziatan Biblioteki,

16) dokumentowanie wydarzen z dziatalnos$ci kulturalnej Biblioteki,



17) opracowanie, przeprowadzanie i analiza ankiet badajacych potrzeby czytelnicze oraz
badajacych zainteresowania czytelnikow Biblioteki,

18) przedstawianie wynikow i wnioskow z przeprowadzonych ankiet Dyrektorowi,

19) przygotowywanie projektow imprez organizowanych przez Bibliotek¢ w danym roku do
planu finansowego Biblioteki oraz opracowanie preliminarzy dla zaplanowanych imprez,

20) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rzeczowego 1 finansowego z realizacji planu
rocznego imprez w terminach ustalonych przez Dyrektora,

21) wykonywanie innych polecen przetozonego nie ujetych w powyzszym zakresie
obowigzkow.

10. Do obowigzkow Specjalisty ds. Kancelaryjnych i Windykacji nalezy:
1) prowadzenie kancelarii ogolnej Biblioteki:

a) przyjmowanie przesylek wplywajacych do Biblioteki i zbiorcze ekspediowanie
wychodzacych na zewnatrz,

b) prowadzenie zbiorczego rejestru spraw /korespondencji wptywajacych do Biblioteki
oraz czuwanie nad ich terminowym i zgodnym z poleceniami Dyrektora zatatwianiem,
w tym takze prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

¢) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdoéw (delegacji) stuzbowych pracownikow
Biblioteki,

d) prowadzenie i zalatwianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spraw tajnych

i poufnych.

2) prowadzenie korespondencji, rozdzielanie i dorgczanie korespondencji do wiasciwych
komorek organizacyjnych, posredniczenie w przekazywaniu informacji pomiedzy dziatami
oraz pracownikami, a Dyrekcja,

3) udostgpnianie dokumentow, udzielanie informacji, kierowanie do wtasciwych komoérek
organizacyjnych pracownikow oraz interesantow z zewnatrz,

4) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow oraz archiwizacja i przechowywanie
dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) biezaca kontrola poczty elektronicznej, e — pue, e-dorgczenia,
6) prowadzenie sktadnicy akt Biblioteki,

7) opracowywanie projektow statutu, regulaminow, zarzadzen, instrukcji oraz innych
dokumentow okreslajacych szczegotowo zasady funkcjonowania Biblioteki,

8) prowadzenie ewidencji obowigzujacych przepisow i norm prawnych dotyczacych
dzialalnosci Biblioteki (Statut, Regulaminy, Zarzadzenia i inne),

9) redagowanie pism,

10) sporzadzanie protokolow i sprawozdan ze spotkan z pracownikami i kierownikami
oddzialow/filii,

11) obstuga formalna ZFSS, tj.:
a) informowanie pracownikéw o podziale srodkow,
b) zbieranie o§wiadczen i wnioskow o dofinansowanie z ZFSS,

C) sporzadzanie zestawien dla komisji socjalnej,



d) sporzadzanie protokotow z posiedzen zakladowej komisji ZFSS,
12) obstuga urzadzen biurowych — telefon, komputer, kopiarka, niszczarka,
13) nadzor nad zaopatrzeniem sekretariatu w niezb¢dne materiaty oraz artykuly biurowe,
14) zbieranie utargéw z jednostek organizacyjnych i odprowadzanie ich do banku,
15) przygotowywanie dowodow wptat utargéw do banku,
16) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone $rodki pieni¢zne,

17) przekazanie kierownikom oddziatéw /filii jednej kopii kazdego wezwania do zaplaty
kary,

18) wystanie do Czytelnika wezwania do zaptaty kary,

19) wspotprace z innymi pracownikami Biblioteki przy odzyskiwaniu zbiorow
1 egzekwowaniu naleznych jej kar,

20) kompletowanie dokumentéw niezbednych w toku postepowania sadowego oraz
ztozenie pism procesowych,

21) gromadzenie i nadzér nad dokumentacjg dotyczaca dziatan podejmowanych przez
Bibliotek¢ w zakresie zwrotu wypozyczonych przez Czytelnika zbiorow i egzekwowania
naleznych jej z tego tytutu kar.

VI. Postanowienia koncowe
§ 14.
1. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

2. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sag w trybie wtasciwym dla jego nadania.

DYREKTOR MBP

Marek Mierzejewski
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