Zalacznik

do Zarzadzenia nr 3/2016
Dyrektora BM w Grudzigdzu
z dnia 3.03.2016 r.

Regulamin organizacyjny Biblioteki Miejskiej im. W. Kulerskiego w Grudziadzu

1. Postanowienia ogélne

§1.

Biblioteka Miejska im. W. Kulerskiego w Grudziagdzu zwana dalej instytucja kultury
dziata na podstawie Statutu Biblioteki Miejskiej im. W. Kulerskiego w Grudzigdzu nadanego
Uchwatg Nr XV1/154/15 z dn. 28.12.2015 r. Rady Miejskiej w Grudziadzu.

§2.

1. Regulamin okre$la organizacje wewnetrzna, zakresy dziatania komorek
organizacyjnych Biblioteki i podstawowe obowigzki pracownikow.

2. Integralng czgscia ,,Regulaminu organizacyjnego” jest ,,Schemat organizacyjny”
Biblioteki stanowiacy zatacznik nr 1, ,,Wykaz placéwek” Biblioteki jako zatacznik nr
2 do Regulaminu.

§3.

Do podstawowych zadan statutowych nalezy dziatalno$¢ kulturalna polegajaca na
gromadzeniu, opracowaniu 1 udostepnianiu zbioréw bibliotecznych stuzacych rozwojowi

i zaspakajaniu potrzeb czytelniczych spoteczenstwa oraz upowszechnianiu wiedzy i rozwoju
kultury.

2. Organizacja Biblioteki

§4.

1. Siedzibg i terenem dziatania Biblioteki jest gmina-miasto Grudziagdz.

2. Dyrektor Biblioteki zarzadza instytucja, wykonuje obowigzki pracodawcy i reprezentuje
ja na zewnatrz.

3. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§5.

1.W strukturze organizacyjnej Biblioteki wystepuja dziaty, sekcje, stanowiska pracy oraz filie
do ktorych stosuje si¢ nastepujace symbole do znakowania spraw:

1) Dyrektor —DYR

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy — FK



3) Dziat Metodyki i Promocji — MiP
4) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow — GiO
5) Dziat Naukowy — NA
6) Dzial Wypozyczalnia Gtowna — WYP
7) Dziat dla Dzieci i Mlodziezy — DiM
8) Dzial Informacyjno-Bibliograficzny — IB
9) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — AG
10) Sekcje i Stanowiska pracy:
- Sktadnica Akt - SA
- Stanowisko ds. Osobowych — SO
- Stanowisko ds. BHP, OC i PPOZ — BOP
- Stanowisko ds. Informatyzacji — Sl
- Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych - ODO
11) Filie biblioteczne:

-Filianr1-F1
- Filianr3—-F3
-Filianr4 - F4
- Filianr 7 - F7
- Filianr 8 — F8
- Filianr 11- F11
- Filia nr 13- F13
- Filianr 14- F14

2.Komorki organizacyjne mozna tworzy¢, jezeli sa spelnione nastepujace przestanki:

1) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie uzasadnione,
2) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia stanowiska
pracy lub grupy pracownikow i podporzadkowania ich przetozonemu.

3. Zakres dzialania dyrektora

§6.

DYREKTOR

a.
b.

>

reprezentuje Biblioteke na zewnatrz,

wspotpracuje z wtadzami administracyjnymi, organizacjami spotecznymi oraz
instytucjami,

realizuje polityke kadrowa w zakresie 0sobowym i wynagrodzen,

przydziela zadania, wyznacza zakres czynnos$ci i odpowiedzialnosci stuzbowe;j
pracownikom na stanowiskach kierowniczych oraz samodzielnych,

powotuje i odwotuje kierownikow dziatow, filii, oddziatow, sekcji i stanowisk pracy
oraz gtownego ksiggowego,

podejmuje decyzje w sprawach kadrowych,

rozpatruje skargi i wnioski pracownikéw Biblioteki,

podejmuje decyzje dotyczace skarg i wnioskdéw czytelnikdw,

zarzgdza racjonalnie mieniem Biblioteki,

opracowuje, zatwierdza i realizuje roczny plan rzeczowy i finansowy oraz jego
zmiany,

zatwierdza sprawozdania rzeczowe i finansowe z wykonania planu oraz catoksztattu
dziatalnosci,

opiniuje i planuje zamierzenia inwestycyjne, remonty kapitalne i biezace,

. opracowuje Regulamin organizacyjny Biblioteki,

tworzy i laczy dziaty oraz ustala ich organizacje wewngtrzna,
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prognozuje i programuje rozwdj sieci bibliotecznej,

powotuje komisje oraz ustala ich sktad osobowy,

nadzoruje i zatwierdza regulaminy oraz wydaje zarzadzenia i decyzje niezb¢dne do
prawidlowego dziatania instytucji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
dba o doksztatcanie i doskonalenie pracownikoéw Biblioteki,

zapewnia wlasciwe warunki pracy i czuwa nad przestrzeganiem obowiazujgcych
przepiséw bhp oraz przeciwpozarowych.

4. Zakres dzialania komérek organizacyjnych

§7.

BIBLIOTEKA GELOWNA

. DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

prowadzi rachunkowo$¢ jednostki zgodnie z zatwierdzong przez dyrektora instytucji
polityka rachunkowosci,

wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi,

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
analizuje wykorzystanie srodkow budzetowych,

czuwa nad prawidtowym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji
ksiggowej oraz sprawozdan finansowych,

sporzadza sprawozdania finansowe,

g. opracowuje projekty przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora Biblioteki

h
l.
j.
k

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentoéw oraz rozliczania
inwentaryzacji,

. sporzadza miesi¢czne listy wyptat wynagrodzenia, nalicza sktadki ZUS,

rozlicza i ewidencjonuje zasitki chorobowe pracownikow,

rozlicza miesi¢czny i roczny podatek dochodowy,

przygotowuje dokumenty Rp-7 do ZUS w przypadku przejscia pracownika na rente
lub emeryture,

dba o porzadek, bezpieczenstwo i higieng pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.

Szczegbtowe zadania pracownikow Dzialu zawierajg zakresy ich obowigzkow.
Dziatem kieruje gtowny ksiggowy bezposrednio podlegty dyrektorowi Biblioteki.

. DZIAL. METODYKI i PROMOCJI

sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig wszystkich placowek Biblioteki,
wizytuje, kontroluje i prowadzi dziatalno$¢ instrukcyjno-metodyczna,

planuje, realizuje oraz koordynuje szkolenia biblioteczne,

dokonuje selekcji (ubytki) i kontroli (skontrum) ksiggozbiorow Biblioteki,
prowadzi dokumentacje skontrum,

sporzadza sprawozdania z dziatalnosci Biblioteki (opisowe i GUS),

wprowadza i uaktualnia informacje na stronie internetowej i profilu facebookowym
Biblioteki oraz stronie i profilu Haszgru,

organizuje wydarzenia kulturalne,

wspoOtpracuje z mediami,

prowadzi kronike Biblioteki,

sporzadza dokumentacj¢ fotograficzng z imprez biblioteki,

wspolpracuje z placowkami w zakresie dziatalnosci kulturalno-o§wiatowej,

. projektuje oraz drukuje plakaty i zaproszenia na imprezy biblioteczne,



prowadzi dokumentacj¢ ISBN,

organizuje i koordynuje praktyki studenckie,

koordynuje dziatalnos¢ Dyskusyjnych Kluboéw Ksigzki w Grudziadzu,

dba o porzadek, bezpieczenstwo i higien¢ pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.
Szczegodtowe zadania pracownikow Dziatu zawieraja zakresy ich obowigzkow.

Dziatem kieruje kierownik bezposrednio podlegty dyrektorowi Biblioteki.

W czasie nieobecnosci dyrektora Biblioteki kierownik Dziatu petni zastgpstwo w zakresie
dziatalno$ci merytorycznej Biblioteki.
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3. DZIAL. GROMADZENIA | OPRACOWANIA ZBIOROW

a. zamawia zbiory biblioteczne,

b. przyjmuje dezyderaty kierownikoéw placowek sieci miejskiej,

c. kupuje zbiory dla wszystkich placéwek bibliotecznych miasta,

d. przyjmuje dary i zwroty za zagubione,

e. inwentaryzuje wszystkie zbiory,

f. dokonuje podziatu zbioréw do poszczegdlnych placowek,

g. prowadzi katalog centralny elektroniczny i kartkowy,

h. prowadzi akcesje wszystkich placowek bibliotecznych,

I. prowadzi dokumentacj¢ wszystkich ubytkow,

J. uzgadnia z ksiggowa stan ilo§ciowy i warto§ciowy zbiorow,

k. realizuje budzet Biblioteki w czesci dotyczacej zakupu zbiorow,

I. opracowuje schematy katalogow rzeczowych,

m. sporzadza sprawozdawczo$¢ GUS dotyczaca zbioréw bibliotecznych,

n. ustala zasady dotyczace opracowania zbiorow,

0. kataloguje, klasyfikuje i tematuje zbiory,

p. wspotpracuje z uczelniami wyzszymi na terenie Grudziadza,

g. dba o porzadek, bezpieczenstwo 1 higien¢ pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.
Szczegbdtowe zadania pracownikéw Dziatu zawierajg zakresy ich obowigzkow.
Dziatem kieruje kierownik bezposrednio podlegty dyrektorowi Biblioteki.

4. DZIAL. NAUKOWY stanowia:
- Czytelnia Gtowna,
- Czytelnia im. Adama Wolnikowskiego.

Dziat realizuje nast¢pujace zdania:
a. udostegpnia zbiory na miejscu w czytelniach,
b. zbiera oraz opiniuje dezyderaty czytelnicze i przekazuje Dziatowi Gromadzenia

I Opracowania Zbiorow,
. prowadzi katalogi Czytelni: kartkowy i elektroniczny regionalny,
. prowadzi kartoteki zagadnieniowe, osobowe i inne specjalistyczne,
. udziela informacji bibliotecznych i bibliograficznych,

wyszukuje na aukcjach antykwarycznych drukow grudzigdzkich,
. prowadzi dokumentacj¢ Dzialu,
. prowadzi wypozyczenia mi¢dzybiblioteczne,

udostgpnia Internet, dba o sprzet komputerowy,

dba o ksiegozbior,
k. organizuje i prowadzi dziatalnos$¢ kulturalno-o$wiatowa,
I. przeprowadza lekcje biblioteczne,
m. dba o porzadek, bezpieczenstwo i higieng pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.
Szczegdtowe zadania pracownikow Dzialu zawierajg zakresy ich obowigzkow.
Dziatem kieruje kierownik bezposrednio podleglty dyrektorowi Biblioteki.
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5. DZIAL INFORMACYJNO - BIBLIOGRAFICZNY stanowig:
- Czytelnia Czasopism,
- Pracownia Digitalizacji.
Dziat realizuje nastgpujace zadania:
a. udostepnia zbiory czasopi$miennicze na miejscu w Czytelni,
b. prowadzi elektroniczny katalog czytelni ze szczegbélnym uwzglednieniem informacji
regionalnej,
. prowadzi dokumentacje Czytelni,
. proponuje czasopisma do prenumeraty,
dba o zbiory czasopismiennicze biezace i archiwizowane,
prowadzi dziatalnos$¢ informacyjno-bibliograficzng wewnetrzng i zewnetrzna,
. wyszukuje na aukcjach antykwarycznych drukoéw grudzigdzkich,
. wspoltworzy strong internetowa Biblioteki,
wyszukuje programy i pisze projekty ministerialne, wojewddzkie oraz miejskie,
J. wspolpracuje z KPBC,
k. prowadzi cyfryzacje¢ zbiorow,
I. udostepnia Internet, dba o sprzet komputerowy,
m. dba o porzadek, bezpieczenstwo i higien¢ pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.
Szczegodtowe zadania pracownikow Dziatu zawieraja zakresy ich obowigzkow.
Dziatem kieruje kierownik bezposrednio podlegty dyrektorowi Biblioteki.
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6. DZIAL. WYPOZYCZALNIA GLOWNA

a. udostepnia zbiory do domu,

b. zbiera, opiniuje dezyderaty czytelnicze i przekazuje Dzialowi Gromadzenia

1 Opracowania Zbioréw,

prowadzi katalogi Biblioteki Glownej (kartkowy),

. udziela informacji bibliotecznych,

prowadzi dokumentacje Wypozyczalni,

wypozycza zbiory chorym i niepetnosprawnym poprzez dowozenie do domow,
. dba o ksiggozbior,

. czuwa nad terminowym zwrotem ksigzek oraz ich rewindykacja,

i. dba o sprzet komputerowy,

J. dba o porzadek, bezpieczenstwo i higieng pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.
Szczegdlowe zadania pracownikow Dzialu zawierajg zakresy ich obowigzkow.
Dziatem kieruje kierownik bezposrednio podlegty dyrektorowi Biblioteki.
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7. DZIAL DLA DZIECI I MEODZIEZY stanowia:
- Wypozyczalnia dla Dzieci i Mlodziezy,
- Czytelnia dla Dzieci i Mlodziezy.
Dziat realizuje nastepujace zadania:
a. udostepnia zbiory do domu (w Wypozyczalni) i na miejscu (w Czytelni),
b. zbiera, opiniuje dezyderaty czytelnicze i przekazuje Dziatowi Gromadzenia
1 Opracowania Zbioréw,
prowadzi katalogi,
. udziela informacji bibliotecznych i bibliograficznych,
prowadzi dokumentacje Dziatu,
organizuje i prowadzi dziatalno$¢ kulturalno-oswiatowa,
. wspotpracuje ze szkotami,
. dba o ksiggozbior w Wypozyczalni i w Czytelni,
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I. czuwa nad terminowym zwrotem ksigzek oraz ich rewindykacja,

j. dba o sprzet komputerowy i inne media,

k. dba o porzadek, bezpieczenstwo i higieng pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.
Szczegdtowe zadania pracownikow Dzialu zawierajg zakresy ich obowigzkow.
Dziatem kieruje kierownik bezposrednio podlegty dyrektorowi Biblioteki.

8. DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY stanowia m.in.:
- Sekretariat,
- Introligatornia.
Dziat realizuje nastepujace zadania:
organizuje prace pracownikow administracji i obstugi,
prowadzi sprawy w zakresie ubezpieczen pracowniczych,
prowadzi prace z zakresu zaméowien publicznych,
prowadzi kase Biblioteki,
wykonuje ksero,
zarzadza samochodem stluzbowym i1 prowadzi dokumentacje¢ z tym zwigzana,
prowadzi sprawy zwigzane z kontrolami zewngtrznymi,
obstuguje pod wzgledem gospodarczym komorki organizacyjne Biblioteki,
prowadzi ksiggi obiektu budowlanego,
prowadzi rejestr umow i kontrolg nad terminami umow,
prowadzi rejestr faktur i rachunkéw oraz kontrolg dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym,
administruje srodkami trwatymi i pozostalymi srodkami stanowigcymi majatek
Biblioteki, prowadzi ewidencjg i kontrolg w tym zakresie,
. prowadzi sprawy zwigzane z konserwacja, naprawg sprzgtu, maszyn, urzadzen i
wyposazenia,
n. prowadzi ewidencje stempli,
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0. dba o estetyczny wyglad pomieszczen oraz otoczenia Biblioteki,

p. dokonuje zakupow i zaopatruje w materiaty i srodki niezbedne do utrzymania
czystosci 1 porzadku w Bibliotece,

g. dba o utrzymywanie porzadku, czystosci i higieny w pomieszczeniach Biblioteki,

r. odsnieza dojscia do Biblioteki,

S. prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z pracg sekretariatu, dyrektora i kancelarii,

t. dba o porzadek, bezpieczenstwo i higieng pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.
Szczegdlowe zadania pracownikow Dzialu zawierajg zakresy ich obowigzkow.
Dziatem kieruje kierownik bezposrednio podlegty dyrektorowi Biblioteki.

§8.

SEKCJE | STANOWISKA PRACY

1. SKEADNICA AKT

a. wspotpracuje z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania dokumentacji
do przekazania do Skfadnicy Akt,

b. przejmuje dokumentacje od poszczegolnych komorek organizacyjnych dziatow, filii,

sekcji lub stanowisk pracy,
C. przechowuje i zabezpiecza zgromadzong dokumentacj¢ oraz prowadzi jej ewidencjg,
d. udostepniania dokumentacje przechowywana w Sktadnicy,

e. porzadkuje dokumentacj¢ przejeta w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym,



h.

inicjuje brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, bierze udzial w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazuje wybrakowang dokumentacje na  makulaturg, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego terytorialnie archiwum panstwowego,
sporzadza roczne sprawozdania z dziatalno$ci oraz stanu dokumentacji znajdujacej si¢
w Sktadnicy Akt,

wspolpracuje przy aktualizacji instrukcji kancelaryjnej,

dba o porzadek, bezpieczenstwo i higieng pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.

Szczegolowe zadania pracownikow sekcji zawierajg ich zakresy obowigzkow, w ramach
ktérych bezposrednio podlegli sa dyrektorowi Biblioteki.

2. STANOWISKO ds. OSOBOWYCH

a. prowadzi dzialalnos¢ kadrowa: sprawy personalne, zatrudnienie, zwalnianie, ptace,

b sktada sprawozdawczo$¢ z zatrudnienia,

c. opracowuje roczny plan zatrudnienia, ptac oraz $wiadczen pracowniczych i ich
zmian w ciggu roku,

d. prowadzi: akta osobowe, ewidencj¢ zwolnien lekarskich, kartoteke urlopowa
i ewidencj¢ czasu pracy,

e. prowadzi dziatalno$¢ informacyjng z zakresu prawa pracy, zadan i Obowigzkow
pracownika wobec zaktadu pracy oraz zaktadu pracy w stosunku do pracownika,
szczegolnie nowo zatrudnionego,

f. prowadzi nadzor nad terminowym wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych
oraz w przypadku innych zwolnien od pracy przewidzianych prawem pracy,

g. pobiera dane osobowe i przekazuje do dziatu ksiggowosci informacje
zwigzane Z nowo zatrudnionymi i zwalnianymi pracownikami dla potrzeb ZUS,

h. dba o porzadek, bezpieczenstwo i higieng pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.

Szczegbdtowe zadania pracownika zawiera jego zakres obowigzkow, w ramach ktérego
bezposrednio podlegly jest dyrektorowi Biblioteki.

3. STANOWISKO ds. BHP, OC i PPOZ

a. przeprowadza kontrole warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
BHP,

b. opracowuje regulaminy i instrukcje, w tym BHP, we wspolpracy z odpowiednimi
komorkami oraz wprowadza je do stosowania,

c. prowadzi dokumentacje ppoz. budynkoéw, urzadzen 1 instalacji,

d. zabezpiecza mienie w sprzgt przeciwpozarowy, oznaczenia drog ewakuacyjnych,

e. czuwa nad aktualnos$cig badan lekarskich,

f.  dba o porzadek, bezpieczenstwo i higieng pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.

Szczegotowe zadania pracownika zawiera jego zakres obowigzkow, w ramach ktorego
bezposrednio podlegly jest dyrektorowi Biblioteki.

4. STANOWISKO ds. INFORMATYZACJI

a.
b.

prowadzi statg inwentaryzacj¢ sprz¢tu komputerowego,

wykonuje podstawowg konserwacj¢ i naprawe sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania,

prowadzi nadzor i wdrazanie programow specjalistycznych oraz programéow
wspomagajacych zarzadzanie Biblioteka,

. administruje systemem komputerowym biblioteki,



h.

I.
J-

okresla stan techniczny oraz wnioskuje o zmiane lub zakup sprzetu komputerowego,
prowadzi nadzor nad siecig komputerowa,

. Zapewnia zaopatrzenia sprzetowe i materialowe jednostkom organizacyjnym

Biblioteki w zakresie sprzgtu komputerowego i oprogramowana,

dokonuje archiwizacji danych,

dba o bezpieczenstwo informatyczne,

dba o porzadek, bezpieczenstwo i higien¢ pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.

Szczegotowe zadania pracownika zawiera jego zakres obowigzkéw, w ramach ktorego
bezposrednio podlegty jest dyrektorowi Biblioteki.
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STANOWISKO ds. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
prowadzi wykaz budynkéw oraz pomieszczen tworzgcych obszar, w ktorym
przechowywane sg dane,
przygotowuje dokumentacje (Polityke Bezpieczenstwa, Instrukcje
Zarzadzania Systemem Informatycznym, O$wiadczenia o zachowaniu poufnosci
danych) oraz prowadzi ewidencje¢ upowaznien,
prowadzi wykaz zbioréw danych osobowych oraz programow stuzacych do
ich przetwarzania,
okresla opis struktury zbioréw danych,

e. ustala sposob przeptywu danych pomiedzy systemami,

=h

g.
h.
i

J-

okresla $rodki techniczne i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia

poufnosci, integralnosci i rozliczalno$ci przetwarzanych danych,

organizuje kontrole i szkolenia z zakresu bezpieczenstwa informacji,

czuwa nad poprawnos$cig zapisOw w umowach oraz przestrzeganiem przepisow,
rejestruje i wyrejestrowuje zbiory w GIODO,

dba o porzadek, bezpieczenstwo 1 higieng pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.

Szczegdlowe zadania pracownika zawiera jego zakres obowigzkow, w ramach ktorego
bezposrednio podlegly jest dyrektorowi Biblioteki.
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§9.

FILIE BIBLIOTECZNE

.FILIANR 1, FILIANR 3, FILIANR 4, FILIANR 7, FILIANR 8, FILIA 14
. udostepniaja zbiory do domu i na miejscu w czytelniach — dorostym i dzieciom,
. zbieraja, opiniuja dezyderaty czytelnicze i przekazuja Dziatowi Gromadzenia

i Opracowania Zbiorow,

. prowadza dokumentacje Filii,
. prowadza katalogi kartkowe, kartoteki zagadnieniowe i inne specjalistyczne,
. udzielaja informacji bibliotecznych 1 bibliograficznych,

planuja dziatalnos¢ Filii,

. prowadza selekcje ksiegozbioru i ubytki,
. Czuwaja nad terminowym zwrotem ksigzek oraz ich rewindykacja,

dbaja o ksiggozbior i powierzony sprzet biblioteczny,

. prowadza dziatalno$¢ administracyjno — gospodarczg (posrednio),
. organizujg i prowadzg dziatalno$¢ kulturalno — o$wiatowa,

wspotpracuja ze szkotami i instytucjami kultury,



m. w Filiach nr 3, 4, 7 i 14 prowadzone sa Oddziaty Dziecigce,

n. udostgpniajg Internet,

0. dbaja o porzadek, bezpieczenstwo i higieng pracy oraz przestrzegaja przepisy ppoz.
Szczegdtowe zadania pracownikow Filii zawierajg ich zakresy obowigzkow.
Wszystkimi wyzej wymienionymi Filiami kierujg kierownicy bezposrednio podlegli
dyrektorowi Biblioteki.

2. FILIANR 11
. udostepnia zbiory w lokalu Filii chorym i personelowi Szpitala im. W. Bieganskiego,
. zbiera, opiniuje dezyderaty czytelnicze i przekazuje Dzialowi Gromadzenia
1 Opracowania Zbiorow,
. dowozi zbiory chorym na oddziaty Szpitala,
. prowadzi dokumentacje Filii,
. prowadzi katalog kartkowy, kartoteki zagadnieniowe,
udziela informacji bibliotecznych i bibliograficznych,
. planuje dziatalno$¢ Filii,
. prowadzi selekcje ksiegozbioru i ubytki,
czuwa nad terminowym zwrotem ksigzek oraz ich rewindykacja,
dba o ksiegozbiodr i powierzony sprzet biblioteczny,
. prowadzi dzialalno$¢ administracyjno — gospodarcza (posrednio),
organizuje i prowadzi dziatalno$¢ kulturalno — o$wiatowa,
m. udostepnia Internet,
n. wspotpracuje z dyrekcja Szpitala i ordynatorami poszczegolnych oddziatow,
0. dba o porzadek, bezpieczenstwo i higien¢ pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.
Szczegodtowe zadania pracownikoéw Filii zawieraja zakresy ich obowigzkow.
Filig kieruje kierownik bezposrednio podlegly dyrektorowi Biblioteki.
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3. FILIA NR 13 z ODDZIALEM DZIECIECYM i OSRODKIEM
CZYTELNICTWA NIEPELNOSPRAWNYCH

a. udostepnia zbiory do domu i na miejscu w czytelni — dorostym i dzieciom,

b. zbiera, opiniuje dezyderaty czytelnicze i przekazuje Dziatlowi Gromadzenia
1 Opracowania Zbiorow,

C. wypozycza ,ksigzki moéwione” oraz inne zbiory chorym i niepetnosprawnym,

d. wypozycza zbiory chorym i niepelnosprawnym poprzez dowozenie do domow,

e. prowadzi terapi¢ zajeciowg z dzie¢mi niepelnosprawnymi, w tym zajecia
komputerowe i udostgpnia Internet,

f. prowadzi dokumentacje Filii, Oddzialu i Osrodka,

g. prowadzi katalog kartkowy i elektroniczny,

h. planuje dziatalnos¢ Filii, Oddziatu i Osrodka,

I. prowadzi selekcje ksiggozbioru i zbioréw specjalnych Filii, Oddziatu i Osrodka,

j. czuwa nad terminowym zwrotem ksigzek oraz ich rewindykacja,

k. dba o zbiory biblioteczne, powierzony sprzet biblioteczny, sprzgt komputerowy

oraz audiowizualny,

|. prowadzi dziatalno$¢ administracyjno — gospodarcza (posrednio),

m. organizuje i prowadzi dziatalno$¢ kulturalno — o§wiatowa Filii, Oddziatu i Osrodka,

n. wspolpracuje ze szkotami i osrodkami terapii zajeciowej chorych i niepelnosprawnych
oraz mediami,

0. dba o porzadek, bezpieczenstwo i higieng pracy oraz przestrzega przepisy ppoz.

Szczegdtowe zadania pracownikow Filii zawierajg ich zakresy obowigzkow.

Filig kieruje kierownik bezposrednio podlegty dyrektorowi Biblioteki.
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5. Przepisy koncowe

§10.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

. Przejawianie inicjatywy w zakresie realizacji zadan okreslonych w zakresach czynnosci

oraz wnikliwe, szybkie i profesjonalne wykonywanie przydzielonych prac.

. Wykonywanie rzetelnie polecen stuzbowych przetozonego.
. Przestrzeganie prawa i obowigzujacych w bibliotece wewnetrznych regulacji i procedur.
. Pogl¢bianie wiedzy niezbednej do wykonywania prac, podnoszenie kwalifikacji

zawodowych, jakosci wykonywanej pracy, a takze usprawnianie sposobu jej wykonywania.

§11.

ZASADY FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI

. Podstawowe zadania komorek organizacyjnych Biblioteki okreslaja zakresy czynno$ci

stuzbowych poszczegdlnych pracownikow oraz aneksy do tych zakresow.

. Dyrektor moze doraznie ustali¢ dla okreslonej komorki organizacyjnej dodatkowe zadania

do wykonania w wyznaczonym terminie, nie zawarte w jej zakresie dziatania.

. W trakcie realizacji zadan komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspotpracy

w formie uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnien i udost¢gpniania materialéw oraz
prowadzenie wspdlnych prac nad niektérymi zadaniami.

. Dyrektor wyznacza zastepstwo pracownikéw na wypadek krotkotrwatej nieobecnosci.
. Wszelkie zmiany w Regulaminie wprowadza dyrektor.



