Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 8/2023

Dyrektora Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie Wielkopolskim

z dnia 16 marca 2023 r.

Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna
im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie Wielkopolskim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gorzow Wielkopolski 2023




Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Wojewoddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie

Wielkopolskim, zwana dalej ,Bibliotekg”, wspdlna samorzadowa instytucja kultury

Wojewddztwa Lubuskiego i Miasta Gorzowa Wielkopolskiego - miasta na prawach powiatu,

dziata na podstawie, w szczegolnosci:

1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2393);

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 194);

3) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.z 2022 r., poz. 1510);

4) Umowy zawartej w dniu 7 czerwca 2001 r. pomiedzy Zarzadem Wojewddztwa
Lubuskiego i Prezydentem Miasta Gorzowa Wielkopolskiego w sprawie utworzenia
wspolnej samorzadowej instytucji kultury (zmienionej aneksaminr 1, 2, 3, 4, 5);

5) Statutu Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zbigniewa Herberta
w Gorzowie Wielkopolskim;

6) Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 kwietnia
2012 r. w sprawie sposobu i trybu zaliczania bibliotek do niektorych bibliotek naukowych
oraz ustalenia ich wykazu (t.j. Dz. U.z2021r., poz. 251);

7) innych przepiséw wykonawczych odnoszgcych sie do bibliotek;

8) niniejszego Regulaminu.

§2
1. Podstawowym aktem prawnym ustalajgcym organizacje oraz zasady funkcjonowania
Biblioteki jest Statut Biblioteki.
2. Statut Biblioteki okresla podstawowe zadania w zakresie funkcji biblioteki wojewddzkiej
i biblioteki miejskiej o statusie biblioteki powiatowej.
3. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Gorzowie Wielkopolskim okresla strukture oraz zasady dziatania Biblioteki.

§3
Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. Zbigniewa Herberta realizuje zadania
obronne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
oraz planuje i realizuje dziatania majace na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reaguje w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym.



Rozdziat 2
Struktura organizacyjna

§4
W strukturze Biblioteki tworzy sie dziaty merytoryczne, administracyjne i samodzielne
stanowiska pracy.

§5

1. Pracownicy dziatdw merytorycznych zapewniajg realizacje merytorycznych, ustawowych
i statutowych zadan Biblioteki.

2. Pracownicy dziatow administracyjnych zapewniajg obstuge spraw gospodarczych,
technicznych oraz finansowych.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy wspdétuczestniczg
w realizacji merytorycznych zadan Biblioteki oraz zapewniajg obstuge spraw
administracyjnych, pracowniczych, bhp, ppoz. i oc.

§6
1. W sktad Biblioteki wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) dziaty merytoryczne:
a) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny,
b) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
c) Dziat Zbioréw Regionalnych,
d) Dziat Udostepniania Zbiorow,
e) Dziat Zbiorow Specjalnych,
f) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny,
g) Osrodek Integracji i Aktywnosci;

2) dziaty administracyjne:
a) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
b) Dziat Informatyczny,
c) Dziat Organizacji i Kadr,
d) Dziat Finansowo-Ksiegowy;

3) samodzielne stanowiska pracy:
a) Archiwum Zaktadowe,
b) Pracownia Plastyczna,
c) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
d) Stanowisko ds. bhp i ppoz.,
e) Inspektor Ochrony Danych,
f) Specjalista ds. obronnych.

2. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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3. Komdrki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Biblioteki w zakresie
swoich kompetenciji.

Rozdziat 3
Kierownictwo Biblioteki i zasady zarzadzania Biblioteka

§7
1. Biblioteka zarzadzana jest przez Dyrektora przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gidwnego
Ksiegowego.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora, w przypadku
nieobecnosci Zastepcy Dyrektora obowigzki Zastepcy Dyrektora przejmuje Dyrektor.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ich obowiazki przejmuje Gtéwny
Ksiegowy. '

§8

1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Zastepca Dyrektora, Gtoéwny Ksiegowy oraz dziaty:
Dziat Finansowo-Ksiegowy, Dziat Administracyjno-Gospodarczy, Dziat Organizacji
i Kadr, Dziat Zbiorow Regionalnych, Dziat Informatyczny oraz samodzielne stanowiska
pracy.

2. Zastepcy Dyrektora podporzadkowane sg dzialy: Dziat Gromadzenia i Opracowania
Zbiorow, Dziat Udostepniania  Zbioréw, Dziat Informacyjno-Bibliograficzny,
Dziat Instrukcyjno-Metodyczny, Dziat Zbioréw Specjalnych, Os$rodek Integracji
i Aktywnosci oraz Pracownia Plastyczna.

Rozdziat 4
Organy doradcze i opiniodawcze

§9
1. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor zarzadzeniem moze powota¢ komisje lub
zespoty jako ciata opiniodawcze lub doradcze.
2. W zarzadzeniu Dyrektor okresla sktad oraz zakres dziatania komisji lub zespotu.
3. W skiad komisji lub zespotu moga wchodzi¢ pracownicy Biblioteki oraz osoby spoza
Biblioteki.




Rozdziat 5
Zasady funkcjonowania i odpowiedzialnosci

§10
Organizacja wewnetrzna Biblioteki oparta jest na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu zadan i kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za prawidiowe
wykonanie zadan.

§11

1. Kierownicy dziatdow merytorycznych i administracyjnych oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy kierujg pracg w ramach przyznanych im kompetencji
i s3 odpowiedzialni za wtasciwe jej wykonanie i sprawowany nadzér przed swoim
bezposrednim przetozonym.

2. Kierownik moze przyznane mu kompetencje przekaza¢ w czesci swojemu zastepcy
—w przypadku jego ustanowienia — lub innemu podwtadnemu, z wyjatkiem kompetenciji,
ktére z mocy obowigzujgcych przepisow nie moga by¢ przenoszone. Przekazanie
kompetencji nie zwalnia kierownika od odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania
kierowanej przez niego komérki organizacyjnej Biblioteki.

3. Zakres czynnosci kierownika obejmuje zadania przewidziane dla stanowisk kierowniczych
oraz czynnosci ustalone dla podlegtej mu komarki organizacyjnej.

§12

1. Pracownicy otrzymujg szczegotowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosci na pismie,
rownoczesnie z zatrudnieniem na dane stanowisko lub z chwilg powierzenia innego
zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci.

2. Szczegotowy zakres czynnosci odpowiedzialnosci dla danego stanowiska pracy zawiera
»Zakres czynnosci pracownika”.

3. Wszelkie zmiany stanowiska pracy i zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownika
wymagajg zmiany ,, Zakresu czynnosci pracownika”.

4, ,Zakres czynnosci pracownika” ustala jego bezposredni przetoiony, a zatwierdza
Dyrektor Biblioteki.

5. Kierownicy dziatéw upowaznieni s do zlecania podlegtym pracownikom doraznych prac
nieprzewidzianych w ,Zakresie czynnosci pracownika” w ramach przepiséw Kodeksu
Pracy.

6. Za wlasciwe wykonywanie zadan przewidzianych dla poszczegdlnych stanowisk pracy
odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.



1.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania dokumentéw i upowaznien

§13

Dyrektor podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) decyzje i postanowienia;
3) upowaznienia i petnomocnictwa;
4) pisma kierowane do:

a) Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

b) postéw isenatorow RP,

c) naczelnych i centralnych organdw administracji paristwowej i rzagdowej,

d) wiadz miast zagranicznych oraz placowek dyplomatycznych,

e) organizatorow Biblioteki oraz innych organéw samorzadu terytorialnego,

f) organdw nadzoru i kontroli nad Biblioteka,

g) pisma do innych oséb i instytucji, kazdorazowo przez siebie okreslonych;
5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli;
6) odpowiedzi na skargii wnioski dotyczace Biblioteki;
7) polecenia stuzbowe wyjazdéw krajowych i zagranicznych;
8) dokumenty osobowe pracownikow;
9) inne pisma w sprawach zastrzezonych do kompetencji Dyrektora zgodnie z § 7 ust. 1

lub na podstawie przepiséw prawa.
Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora, Gtownego Ksiegowego, kierownikéw
dziatow merytorycznych i administracyjnych, pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz innych pracownikéw do podpisywania pism i dokumentéw na
podstawie udzielonych im upowaznien lub petnomocnictw. Uprawnionymi do akceptacji
zamowien, dokumentow finansowych i ksiegowych w tym faktur i rachunkéw przed ich
ksiegowaniem sg: Gtéwny Ksiegowy wraz z Dyrektorem lub Gtowny Ksiegowy z Zastepca
Dyrektora.

§14

Opinii Radcy Prawnego wymagajg nastepujace dokumenty:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

umowy nietypowe i wzory umow, zarzadzenia, instrukcje, regulaminy oraz inne
wewnetrzne akty normatywne;

dotyczace stosunkdw prawnych Biblioteki;

kierowane do organdw scigania, sgdow i innych organdw orzekajacych;

dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia;

dotyczace stosunkdw majatkowych Biblioteki;

dotyczace umorzenia naleznosci lub spisania na straty;

decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzedazy srodkéw trwatych;
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8) dotyczace postepowania wywlaszczeniowego lub nabycia nieruchomosci;
9) dotyczace upowaznien do podpisywania pism i dokumentow wychodzacych z Biblioteki
udzielanych Zastepcy Dyrektora, kierownikom dziatéw i innym pracownikom Biblioteki.

§15

1. Osoby przygotowujgce do podpisu dokumenty i pisma opatruja je czytelnym podpisem

i sg odpowiedzialne za:

1) tres¢ merytoryczng;

2) zgodnosc z obowigzujacym i przepisami;
3) wiasciwg forme;

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

2. Osoby podpisujgce dokumenty i pisma s3 odpowiedzialne za:
1) tres¢ merytoryczng;

2) zgodnosé z obowigzujgcymi przepisami.

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnemu
Ksiegowemu parafuje w pierwszej kolejnosci kierownik komaorki organizacyjnej Biblioteki
bad? pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy lub upowazniony przez nich
pracownik, ktory przygotowat pismo przedstawione do podpisu.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora, powodujace
powstanie skutkéw finansowych dla Biblioteki, podlegajg kontroli Gtéwnego Ksiggowego,
w zakresie zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych tych operacji. Dowodem dokonania tej kontroli
jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji przez Gfownego
Ksiegowego albo osobe upowazniong przez Gtdwnego Ksiegowego w sposob zgodny
z niniejszym Regulaminem.

§ 16

1. Tryb i zasady obiegu korespondencji, pism i innych dokumentéw oraz funkcjonowanie
poczty, okresla ,Instrukcja kancelaryjna” i ,Jednolity rzeczowy wykaz akt Wojewddzkiej
i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie Wielkopolskim”.

2. Zasady, tryb postepowania i przekazywania materiatdw archiwalnych jawnych i poufnych
do Archiwum Zaktadowego oraz zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych lub na zniszczenie, okresla
Jnstrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego
w Wojewddzkiej i Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie
Wielkopolskim”.




Rozdziat 7
Wewnetrzne akty normatywne

§17
Wewnetrzne akty normatywne wydawane sg w formie:
1) zarzadzen;
2) regulaminow;
3) instrukcji wewnetrznych.
Wewnetrzne akty normatywne wydaje Dyrektor Biblioteki.
Wewnetrze akty normatywne przechowuje i kompletuje Dziat Organizacji i Kadr.

Rozdziat 8
Odpowiedzialno$¢ materialna i ochrona majgtku Biblioteki

§18
Kazdy pracownik, ktéremu powierzono mienie Biblioteki, odpowiedzialny jest za nie
osobiscie min. nalezyte przechowywanie, konserwowanie, zabezpieczanie przed
zniszczeniem, uszkodzeniem, zaginieciem badz kradziezg oraz uzycie zgodnie z jego
przeznaczeniem i w ramach obowigzujacych przepisow.
Kazdy pracownik obowigzany jest do dbania o mienie Biblioteki, tak aby nie byto ono
narazone na straty.

§19

Ustalenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie Biblioteki nie wyklucza
mozliwosci pociggniecia pracownika do odpowiedzialnosci stuzbowej lub dyscyplinarnej,
a w przypadku popetnienia przestepstwa rowniez do odpowiedzialnosci karnej.
Przewidziana w ust. 1 odpowiedzialnos¢ pracownikéw winnych popetnienia
bezposrednio naduzy¢ lub niedbalstwa, powodujgcych szkody w mieniu Biblioteki, nie
wyklucza réwniez odpowiedzialnosci lub wspétodpowiedzialnodci materialnej, stuzbowej,
dyscyplinarnej lub karnej pracownikéw posrednio winnych powstania szkéd, w zwigzku
z zaniedbaniami w zakresie nadzoru lub kontroli nad podlegtym i im pracownikami.

§20
Przekazanie mienia Biblioteki nastepuje w formie protokotu zdawczo — odbiorczego.
Pracownik, ktéremu powierzono mienie Biblioteki podpisuje deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzony mu majatek.
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3. Szczegdtowe zasady odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie Biblioteki oraz
zasady powierzenia tego mienia okreslajg odrebne postanowienia wewnegtrzne oraz
przepisy ogodlnie obowigzujace.

§21
Za nadzor i zabezpieczenie mienia w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych Biblioteki
odpowiedzialnos¢ ponoszg kierownicy i pracownicy tych jednostek.

§22

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ niezwtocznie bezposredniego
przetozonego o powstatej szkodzie, zaginieciu lub kradziezy powierzonego mu mienia
Biblioteki.

2. W przypadku szkody spowodowanej kradziezg lub kradziezg z wtamaniem, pracownik
ktéremu powierzono mienie Biblioteki lub pracownik, ktéry stwierdzit fakt popetnienia
przestepstwa, jest obowigzany zabezpieczy¢ dla organdow sledczych miejsce powstania
szkody przed zmianami i mozliwoscig zatarcia sladow w celu dokonania wtasciwych
pomiaréw, zdjec lub badan. Miejsce zdarzenia winno by¢ zabezpieczone i nadzorowane
przez pracownika do czasu przybycia organu powotanego do scigania przestepstw.

§23
1. W kazdej jednostce organizacyjnej Biblioteki prowadzi sie ewidencje mienia na zasadach
i trybie ustalonym w obowigzujgcych przepisach.
2. Syntetyczng i analityczng ewidencje ksiegowg mienia Biblioteki prowadzi
Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§24

1. Mienie Biblioteki podlega inwentaryzacji.

Przedmiotem inwentaryzacji sg wszelkie sktadniki majatkowe bedace w uzytkowaniu lub
w ewidencji Biblioteki, bez wzgledu na to czyjg sg wtasnoscia.

3. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, terminy i czestotliwos$¢ oraz zakres czynnosci
zwigzanych z inwentaryzacja okresla szczegétowo ,Instrukcja inwentaryzacyjna
Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie
Wielkopolskim” (zatacznik nr 3 Polityki rachunkowosci).

4. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest odpowiedzialny przed Dyrektorem
za przygotowanie mienia do inwentaryzacji i za prawidtowe jej przeprowadzenie.



Rozdziat 9
Planowanie i sprawozdawczos$¢, Kontrola zarzadcza

§ 25

Dziatalno$¢ Biblioteki opiera sie na planowaniu pracy, w szczegdlnosci na rocznych
i wieloletnich planach dziatalnosci podstawowej, remontowo-inwestycyjnej, finansowej
i szkoleniowe;.

Tres¢ i wewnetrzna forma planéw uwzglednia podstawowe informacje okreslajgce rodzaj
i charakter przedsiewziecia, przewidywany termin realizacji oraz osoby odpowiedzialne
za realizacje.

Kierownicy komorek organizacyjnych Biblioteki oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy sporzadzajg sprawozdanie roczne oraz roczny plan pracy na rok
nastepny. Kierownik Dziatu Udostepniania Zbiorow sporzadza plany i sprawozdania na
podstawie materiatébw opracowanych przez pracownikow podleglych mu agend
udostepniania.

§ 26
Kontrola zarzadcza w Bibliotece stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza ma za zadanie sprawdzenie prawidtowosci kierunkow dziatania,
doboru sposobu i metod wykonywania zadari ogdlnych i obowigzkéw poszczegdinych
pracownikow, w odniesieniu do obowigzujgcych przepisdw i regulaminéw
wewnetrznych.
Celem Kontroli zarzadczej jest przede wszystkim zapewnienie biezgcej i obiektywnej
informacji niezbednej do kierowania i zarzadzania Bibliotekg oraz badanie i ocena
prawidtowosci dziatania pracownikdw odpowiedzialnych za realizacje wyznaczonych
zadan.
Zadania kontroli zarzadczej w Bibliotece wykonuje Dyrektor Biblioteki lub w jego imieniu
Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, kierownicy dziatdéw oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie okreslonym w ,Regulaminie kontroli
zarzagdczej”.
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Rozdziat 10
Zadania dzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§27
Dziat Instrukcyjno-Metodyczny

Do zakresu dziatalnosci Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego nalezy:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig bibliotek publicznych
w potnocnej czesci wojewddztwa lubuskiego;

2) badanie potrzeb szkoleniowych oraz udzielanie bibliotekom pomocy metodycznej
w zakresie realizacji zadan ustawowych;

3) opracowywanie analiz, wycinkowych badan oraz stanu i kierunkéw rozwoju bibliotek
publicznych potnocnej czesci wojewddztwa lubuskiego;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej bibliotek publicznych w pétnocnej czesci
wojewddztwa lubuskiego na potrzeby uprawnionych podmiotéw;

5) badanie stanu i stopnia zaspokojenia potrzeb czytelniczych wszystkich grup
uzytkownikéw bibliotek pdtnocnej czesci wojewddztwa lubuskiego i miasta Gorzowa
Wielkopolskiego;

6) prowadzenie badan czytelniczych i formutowanie wnioskéw z badan;

7) opracowywanie opinii, analiz, zestawieri statystycznych na potrzeby Biblioteki,
organizatoréw, Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Biblioteki Narodowej
i innych uprawnionych podmiotow;

8) przygotowywanie publikacji z zakresu dziatalnosci merytorycznej;

9) monitorowanie i informowanie o programach dotacyjnych, proponowanie i inicjowanie
realizacji programow i projektow;

10) dokonywanie rozeznania mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na dziatalnos¢
merytoryczng i podejmowanie staran o ich pozyskanie;

11) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej poprzez:

a) opracowywanie i realizowanie planu doskonalenia zawodowego bibliotekarzy,
b) organizowanie praktyk dla nowo zatrudnionych pracownikow;

12) wspotpraca z wladzami samorzadu terytorialnego w zakresie tworzenia i utrzymania sieci
bibliotek publicznych;

13) koordynowanie programéw ogdélnopolskich skierowanych do bibliotek publicznych;

14) analiza i nadzor nad rozwojem czytelnictwa;

15) udziat w realizacji zadan ogdlnych Biblioteki wobec sieci bibliotek publicznych
w pofnocnej czesci wojewddztwa lubuskiego;

16) promowanie wizerunku Biblioteki jako nowoczesnego centrum informacji, wiedzy
i kultury.
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§ 28
Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

1. W strukturze Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow dziataja:
1) Sekcja Kontroli i Ubytkow;
2) Sekcja Bibliotekarzy Systemowych.
2. Do zakresu dziatalnosci Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiordw nalezy:
1) koordynowanie procesu gromadzenia zbiorow;
2) planowanie i realizacja zakupu materiatéw bibliotecznych;
3) przyjmowanie dardw i wymiana zbiorédw z innymi bibliotekami;
4) prowadzenie w zapisie elektronicznym ogélnej i szczegotowej ewidencji wptywow;
5) gromadzenie dokumentacji wptywow;
6) rozliczanie finansowe dokumentacji z Dziatem Finansowo-Ksiggowym, sporzgdzanie
analiz okresowych;
7) opracowanie formalne i rzeczowe zbiordw, zgodnie z obowigzujgcymi normami;
8) tworzenie bazy danych gromadzonych zbioréw oraz nadzor nad katalogiem
elektronicznym Biblioteki;
9) realizacja prenumeraty biezgcej czasopism;
10) dokonywanie rozeznania mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na
dziatalnos¢ merytoryczng i podejmowanie staran o ich pozyskanie;
11) przeprowadzanie inwentaryzacji ksiegozbioru zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
Regulaminu inwentaryzacji w Wojewodzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie Wielkopolskim.
3. Do zadan Sekcji Kontroli i Ubytkow nalezy:
1) kwalifikowanie materiatéw bibliotecznych do selekcji (przy wspétudziale Komisji
Kontroli i Selekcji Zbiorow);
2) prowadzenie ewidencji ubytkow w bazie komputerowej;
3) kontrola dokumentacji ubytkow;
4) planowanie i organizacja kontroli zbiorow.
4. Do zadan Sekcji Bibliotekarzy Systemowych nalezy:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad systemem bibliotecznym Prolib,
parametryzacja wszystkich modutow;
2) zarzadzanie kontami uzytkownikéw oraz ich uprawnieniami do poszczegolnych
modutdw i funkcji systemu;
3) prowadzenie szkolen i konsultacji w zakresie obstugi systemu;
4) kontakty z producentem systemu, prace zwigzane z wdrazaniem nowych wersji
systemu, nowych funkcjonalnosci;
5) zarzadzanie formatem Marc21 w zakresie zmian w formacie dotyczacych pél, podpdl,
wskaznikéw dla wszystkich kreatoréw opisow bibliograficznych oraz dostosowywanie
KHW do obowigzujacych wymagan;
6) parametryzacja oraz dostosowanie multiwyszukiwarki Integro do wymagan Biblioteki;
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7)
8)
9)

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad aplikacja mobilng Prolib;
zarzadzanie atrybutami oraz kontami uzytkownikéw w systemie Libra;
generowanie raportow na potrzeby wszystkich agend.

§29
Dziat Zbiorow Regionalnych

W strukturze Dziatu Zbiorow Regionalnych dziatajg:

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

Czytelnia Regionalna;

Sekcja Dokumentéw Zycia Spotecznego;

Sekcja ds. Mniejszosci Etnicznych i Wyznaniowych oraz Grup Etnograficznych;
Sekcja Cyganologiczna — Instytut Papuszy;

Wydawnictwo Naukowe i Rada Naukowa Wydawnictwa;

Stanowisko ds. naukowych.

Do zakresu dziatalnoéci Dziatu Zbioréw Regionalnych nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

planowanie i prowadzenie polityki gromadzenia, przechowywania i udostepniania
materiatéw bibliotecznych dotyczacych wojewodztwa lubuskiego, historycznej Nowej
Marchii i miasta Gorzowa Wielkopolskiego;

zabezpieczanie i ochrona zgromadzonych zbioréw;

przyjmowanie nowych zbioréw i ich techniczne opracowywanie;

tworzenie komputerowej bazy ,Lubuska Bibliografia Regionalna” poprzez
bibliografowanie czasopism regionalnych i ogdlnopolskich oraz wydawnictw
zwartych, kartograficznych i elektronicznych, a takze wprowadzanie do
bibliotecznego systemu informatycznego Prolib opiséw z tradycyjnej kartoteki;
wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami i organizacjami i oscbami prywatnymi
w dziedzinie gromadzenia regionalnych wydawnictw zwartych, zbiorowych oraz
czasopism;

prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i kulturalno-oswiatowej,
upowszechniajacej wiedz¢ o wojewddztwie lubuskim, historycznej Nowej Marchii
i miescie Gorzowie Wielkopolskim;

prowadzenie cyklu wykiadéw ,Nowa Marchia — prowincja zapomniana — Ziemia
Lubuska — wspélne korzenie” i przygotowywanie cyklicznych wydawnictw w formie
zeszytéw naukowych;

udziat w redagowaniu wydawnictw Biblioteki;

opieka instrukcyjno-metodyczna nad bibliotekami na terenie pétnocnej czesci
wojewddztwa lubuskiego w zakresie informacii regionalnej;

10) prowadzenie prac naukowo-badawczych nad historig i wspotczesnoscig regionu oraz

upowszechnianie wiedzy o wojewddztwie lubuskim, regionie i miescie Gorzéw
Wielkopolski;

11) opracowywanie metadanych dokumentéw wybranych do digitalizacji oraz

wprowadzanie ich do Bibliotek Cyfrowych;
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12) udzielanie informacji rzeczowych, bibliograficznych i bibliotecznych, realizowanie
kwerend;

13) wspotpraca z innymi bibliotekami i instytucjami w zakresie digitalizacji zbiorow i ich
udostepniania, w celu tworzenia zasobdéw Bibliotek Cyfrowych;

14) dokonywanie rozeznania mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na
dziatalnos¢ merytoryczng i podejmowanie staran o ich pozyskanie.

Do zadan Czytelni Regionalnej nalezy:

1) prezencyjne udostepnianie zbioréw;

2) pomoc merytoryczna czytelnikom;

3) udzielanie informacji rzeczowych, bibliograficznych i bibliotecznych;

4) sporzadzanie statystyki odwiedzin, udostepnionych zbioréw i udzielonych informacji.

Do zadan Sekcji Dokumentdéw Zycia Spotecznego naleiy:

1) gromadzenie, opracowanie dokumentéw zycia spotecznego;

2) przechowywanie, zabezpieczanie i ochrona zgromadzonych zbioréw;

3) wspodipraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami przy pozyskiwaniu
zbiorow;

4) digitalizacja i popularyzacja zbioréw.

Do zadan Sekcji ds. Mniejszosci Etnicznych i Wyznaniowych oraz Grup Etnograficznych

nalezy:

1) gromadzenie, opracowanie i przechowywanie zbioréw;

2) wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami mniejszosci narodowych;

3) dziatalnosé naukowo-badawcza;

4) popularyzacja zbioréw i dziatalnosci Sekcji.

Do zadan Sekcji Cyganologicznej — Instytutu Papuszy nalezy:

1) gromadzenie, opracowanie i przechowywanie zbioréw;

2) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami Romskimi oraz pozostatymi
mniejszosciami narodowymi i etnicznymi;

3) dziatalnos¢ naukowo-badawcza;

4) popularyzacja zbiorow i dziatalnosci Sekcji poprzez organizowanie wystaw, spotkan
autorskich i promociji ksiazek, prelekcji oraz wydarzen kulturalno-oswiatowych.

Do zadan Wydawnictwa Naukowego i Rady Naukowej Wydawnictwa nalezy:

1) przygotowywanie publikacji i cyklicznych wydawnictw w formie zeszytéw naukowych.

Zadania na Stanowisku ds. naukowych:

1) inicjowanie i prowadzenie prac naukowo-badawczych oraz wspdtpraca w tym
obszarze z innymi komdrkami organizacyjnymi Biblioteki;

2) wspotpraca z instytucjami naukowymi i naukowo-badawczymi w celu organizacji
wspolnych przedsiewzie¢ naukowych;

3) wspoldziatanie z jednostkami oswiatowymi w sprawach organizacji przedsiewzieé
popularno-naukowych adresowanych do ucznidw szkét;

4) inicjowanie i organizacja sesji i konferencji naukowych oraz prowadzenie dziatalnosci
wydawniczej publikacji naukowych;
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5)

uczestnictwo i obstuga administracyjna posiedzen Rady Naukowej Wydawnictwa.

§ 30
Dziat Udostepniania Zbioréw

W strukturze Dziatu Udostepniania Zbiorow dziataja:

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

Filie miejskie;
Wypozyczalnia Gtéwna;
Wypozyczalnia Naukowa;
Zespot Czytelrd i Magazynow;
Oddziat Dzieciecy;
Informatorium.

Do zakresu dziatalnosci Dziatu Udostepniania Zbiorow nalezy:

1)

2)

3)

4]
5)

6)
7)

8)

9)

nadzor merytoryczny nad siecig agend wojewddzkich i filii miejskich w zakresie
organizacji pracy, udostepniania zbioréw oraz upowszechniania czytelnictwa;
inicjowanie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej, organizacja wydarzen i imprez
kulturalnych zwigzanych z rozwojem czytelnictwa;

pozyskiwanie z filii miejskich i wszystkich agend oraz dziatéw merytorycznych
dziatajgcych w Bibliotece miesiecznych planéw imprez kulturalnych, sporzadzanie
zbiorczych miesiecznych planéw imprez kulturalnych, udostepnianie go mediom
i przekazywanie do umieszczenia na stronie internetowej oraz aplikacji mobilne;j
Biblioteki i w mediach spotecznosciowych Biblioteki;

monitorowanie efektywnosci dziatan informacyjnych o ofercie Biblioteki;

iniciowanie i realizowanie dziatan promocyjnych majgcych na celu kreowanie
wizerunku Biblioteki jako nowoczesnego centrum wiedzy, informacji oraz kultury;
monitorowanie efektywnosci dziata promocyjnych;

prowadzenie sprawozdawczosci opisowej i statystycznej, sporzadzanie analiz dot.
dziatalnosci Biblioteki i stanu czytelnictwa;

dokonywanie rozeznania mozliwoéci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na
dziatalnos¢ merytoryczng i podejmowanie staran o ich pozyskanie;

kontrola dziatalnosci wchodzacych w strukture Dziatu Udostepniania: agend,
oddziatow i filii.

Do zadan agend i dziatow wchodzacych w sktad Dziatu Udostepniania Zbioréw naleza:

1)

2)

3)

udostepnianie na zewnatrz i na miejscu zbiorow oraz innych materiatéw
bibliotecznych;

udzielanie informacji o zbiorach wiasnych i innych bibliotek, wskazywanie mozliwosci
korzystania ze zbiorow, realizacja kwerend;

rozpoznawanie potrzeb oraz zainteresowan czytelnikdw, przekazywanie dezyderatow
do Dziatu Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizowanie dziatalnosdci kulturalno-edukacyjnej i animacyjnej skierowanej do
dzieci i miodziezy, m. in. lekcji bibliotecznych, warsztatow, konkurséw, spotkari
z autorami oraz innych zajec, imprez okolicznosciowych i wydarzen;

inicjowanie dziatan skierowanych do dorostych — prowadzacych do aktywizacji
kulturalnej mieszkaricéw wojewddztwa lubuskiego i miasta Gorzowa Wielkopolskiego
oraz promujacych ksigzke i czytelnictwo;

opieka nad ksiegozbiorem i innymi zbiorami, przygotowywanie zbioréw do
udostepniania, w przypadku czasopism: sprawdzanie kompletnosci dostaw
czasopism;

rewindykacja zbioréw: wysytanie wezwan, pobieranie naleznych kar, rozliczanie
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

przeprowadzanie selekcji zbiorow zniszczonych, przestarzatych,
niewykorzystywanych i innych  przeznaczonych do likwidacji  zgodnie
z obowigzujacym przepisami;

typowanie zbioréw do oprawy, konserwacji, dorazna naprawa ksiazek;

10) prowadzenie statystyki bibliotecznej w zakresie udostepnianych zbioréw;

11) sporzadzanie relacji z przeprowadzonych dziatan i wydarzen kulturalno-edukacyjnych,

umieszczanych na stronie i w serwisach spotecznosciowych Biblioteki.

§31
Dziat Zbiorow Specjalnych

W strukturze Dziatu Zbiorow Specjalnych dziataja:

1)
2)
3)
4)

Czytelnia Zbioréw Specjalnych;
Magazyn Starodrukow;

Oddziat Zbioréw Audiowizualnych;
Pracownia Digitalizacji.

Do zakresu dziatalno$ci Dziatu Zbioréw Specjalnych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie zbioréw specjalnych
— zabytkowych i wspédtczesnych — ze szczegdlnym uwzglednieniem aspektu
regionalnego;

prowadzenie ewidencji sumarycznej i szczegdtowej wplywow, w tym inwentarzy dla
poszczegolnych rodzajow zbiorow;

prowadzenie ewidencji ubytkdw wg rodzajow zbiorow;

przechowywanie oraz dbatos¢ o wtasciwe zabezpieczenie i ochrone zbioréw
specjalnych;

realizacja zadan wynikajacych z plandw ochrony zabytkéw, nadzér, ochrona, dbatosé
o wiadciwe zabezpieczenie i przechowywanie zbiorow specjalnych;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej, doradczej w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat Zbioréw Specjalnych, w tym z historii ksigzki i pisma;
typowanie zbioréw do oprawy, konserwacji i digitalizacji;
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8) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Biblioteki oraz placéwkami
naukowymi w obszarze dziatalnosci naukowej;

9) popularyzowanie wydzielonych zbiorow i kolekcji, przygotowywanie wystaw
w oparciu o zbiory wtasne lub materiaty wypozyczane z innych bibliotek i instytucji;
inicjowanie i koordynowanie dziatalnos$ci wystawienniczej;

10) popularyzacja zbioréw w mediach, oprowadzanie wycieczek, prowadzenie lekcji
bibliotecznych, organizacja, koordynacja i realizacja przedsiewzie¢ edukacyjno-
kulturalnych oraz popularyzujacych ksigzke i czytelnictwo;

11) opracowywanie metadanych dokumentéw wybranych do digitalizacji oraz
wprowadzanie ich do Gorzowskiej Biblioteki Cyfrowej;

12) dokonywanie rozeznania mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na
dziatalno$¢ merytoryczng i podejmowanie staran o ich pozyskanie.

Do zadan Czytelni Zbioréw Specjalnych nalezy:

1) prezencyjne udostepnianie zbiorow;

2) pomoc merytoryczna czytelnikom;

3) udzielanie informacji rzeczowych, bibliograficznych i bibliotecznych;

4) sporzadzanie statystyki odwiedzin, udostepnionych zbioréw i udzielonych informacji.

Do zadan Oddziatu Zbioréw Audiowizualnych nalezy:

1) udostepnianie na zewnatrz i na miejscu zbioréw audiowizualnych, ksiggozbioru
i zapisow nutowych;

2) udzielanie informacji rzeczowych, bibliograficznych i bibliotecznych, realizacja
kwerend;

3) rozpoznawanie potrzeb czytelnikdw, przekazywanie dezyderatow do Dziatu
Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw;

4) organizowanie dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej;

5) opieka nad zbiorami bibliotecznymi, przygotowywanie ich do udostepniania;

6) przeprowadzanie selekcji zbioréw przeznaczonych do likwidacji zgodnie
z obowigzujgcym przepisami; prowadzenie inwentarzy i ewidencji ubytkow
wg rodzajow zbiorow;

7) prowadzenie statystyki bibliotecznej w zakresie udostepnianych zbiorow;

8) popularyzacja zbioréw, upowszechnianie informacji o ustugach bibliotecznych.

Do zadan Pracowni Digitalizacji nalezy:

1) archiwizacja zdigitalizowanych materiatobw przy pomocy technologii dostepnej
w Bibliotece, na co najmniej dwdch réznych nosnikach fizycznych;

2) przygotowywanie wersji prezentacyjnej zdigitalizowanych materiatéw i umieszczanie
ich na serwerach Bibliotek Cyfrowych.
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§32
Dziat Informacyjno-Bibliograficzny

1. W strukturze Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego dziataja:

1) Wypozyczalnia Miedzybiblioteczna;

2) Czytelnia Bibliologiczno-Bibliograficzna.

2. Do zakresu dziatalnosci Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego nalezy:

1) prowadzenie szeroko pojetej dziatalnosci informacyjnej o:

a) witasnych zbiorach bibliotecznych,
b) Zrddtach i zasobach elektronicznych,
¢) metodach i technikach wyszukiwania informacji;

2) prowadzenie i doskonalenie warsztatu informacyjnego na podstawie:

a) podrecznego ksiegozbioru informacyjnego,
b) baz danych wtasnych i nabytych,
c) internetowych serwiséw informacyjnych;

3) gromadzenie ksiegozbioru podrecznego o charakterze bibliologiczno-bibliograficznym
oraz informacyjnym;

4) opracowywanie kartoteki regionalnej w formie bazy komputerowej dostepnej online
pod nazwg , Lubuska Bibliografia Regionalna”;

5) opracowywanie zestawow bibliograficznych o znanych twoércach regionalnych
w ramach cyklu wydawniczego , Lubuska Bibliografia Regionalna”;

6) wspotredagowanie czasopisma literackiego ,Pegaz Lubuski”, ukazujgcego sig¢ pod
auspicjami Biblioteki oraz gorzowskiego Oddziatu Zwigzku Literatow Polskich,
w formie drukowanej i w wersji online;

7) opracowywanie informatoréw, poradnikéw i innych materiatow informacyjnych
(w tym ,,Kalendarza rocznic literackich, regionalnych, kulturalnych na rok...”);

8) wspodtpraca z Biblioteka Narodowg oraz innymi bibliotekami w kraju w celu
doskonalenia form i metod dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej;

9) organizowanie spotkarn autorskich i promocji ksigzek, m.in. popularyzujgcych
literature i kulture regionalng;

10) udziat w pracach redakcyjnych i korektorskich publikacji wydawanych przez
Biblioteke;

11) wspotdziatanie z instytucjami kultury, nauki i o$wiaty oraz srodowiskiem literackim
w zakresie wydawania ksigzek prozatorskich, poetyckich, naukowych i innych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem autoréw tworzacych i mieszkajacych w wojewodztwie
lubuskim; inicjowanie dziatalnosci wydawniczej;

12) dokonywanie rozeznania mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na
dziatalnos¢ merytoryczng i podejmowanie staran o ich pozyskanie;

13) promocja dziatan i monitorowanie efektywnosci podejmowanych dziatan
promocyjnych.

3. Do zadan Wypozyczalni Miedzybibliotecznej nalezy:
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1) posrednictwo w zamawianiu materiatow bibliotecznych z innych bibliotek na terenie
kraju;

2) sprowadzanie ksigzek z zagranicy za posrednictwem Biblioteki Narodowej
w Warszawie;

3) wypozyczanie bibliotekom w kraju i za granicg materiatéw bibliotecznych ze zbioréw
Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie
Wielkopolskim;

4) Swiadczenie ustug reprograficznych (skany, odbitki kserograficzne) w zakresie
powielania zamdéwionych materiatow bibliotecznych.

Do zadan Czytelni Bibliologiczno-Bibliograficznej nalezy:

1) udostepnianie ksiegozbioru podrecznego z zakresu szeroko pojetej bibliologii oraz
drukowanych bibliografii ogdlnych biezacych i retrospektywnych oraz specjalnych.

§33
Osrodek Integracji i Aktywnosci

Do zadan Osrodka Integracji i Aktywnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie obstugi bibliotecznej ze szczegélnym  uwzglednieniem  osob

niepetnosprawnych, w tym:

a) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na zewnatrz,

b) wypozyczanie urzadzen do odstuchiwania ksigzek cyfrowych,

c) dostarczanie zbioréw do punktow bibliotecznych ksigzki mowionej;

gromadzenie i przechowywanie zbhioréw, poprzez:

a) przyjmowanie nowych zbioréw i ich techniczne opracowanie,

b) wigczanie na pétki nowych zbiordw i zwrotow od czytelnikow,

c) systematyczne kontrolowanie prawidtowego uktadu zbioréw na potkach,

d) selekcje zbioréw (wycofywanie zbioréw nieczytanych, zdezaktualizowanych,
niezwrdconych, zniszczonych i innych),

e) biezacg naprawe zbiorow,

f) sktadanie dezyderatéw do Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,

g) nadzorowanie kompletnosci zbiordw;

pomoc instrukcyjno-metodyczna placédwkom obstugujagcym punkty biblioteczne ksigzki

mowionej;

popularyzowanie zbiordéw i czytelnictwa;

prowadzenie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej;

promowanie tworczosci o0séb niepetnosprawnych w galerii  ,Krag”, poprzez

organizowanie wystaw;

dziatania majace na celu integracje roznych grup spotecznych;

inicjowanie nowych form pracy;

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych;

10) sporzadzanie statystyki odwiedzin, wypozyczen i udzielonych informacji;
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11) opracowywanie wymaganych planow i sprawozdan;

12) dokonywanie rozeznania mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na dziatalnosc
merytoryczng i podejmowanie staran o ich pozyskanie;

13) promocja Osrodka i Biblioteki.

§34
Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. W strukturze Dziatu Administracyjno-Gospodarczego dziataja:

1) Introligatornia;

2) Szatnia.

2. Do zakresu dziatalnosci Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Biblioteki oraz biezace
remonty, konserwacja i zabezpieczenie pomieszczen, sprzetu i urzadzen technicznych
w budynku gtéwnym i filiach miejskich Biblioteki;

2) prowadzenie ewidencji ilosciowej Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych
oraz wyposazenia wchodzacych w sktad mienia Biblioteki i wprowadzanie do
ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych;

3) zapewnienie obstugi transportowej Biblioteki, prowadzenie gospodarki srodkami
transportu;

4) nadzér i wspdtpraca z podmiotami gospodarczymi obstugi komunalnej i techniczno-
administracyjnej dziatajgcymi na rzecz Biblioteki;

5) przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych;

6) petne zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektéw i pomieszczen oraz zapewnienie
bezpieczenstwa przebywajgcych w nich ludzi;

7) catosciowe zaopatrzenie materialowe, techniczne i wyposazeniowe zapewniajgce
prawidtowe funkcjonowanie wszystkich agend Biblioteki w zakresie administracyjno-
gospodarczym i technicznym;

8) zapewnienie ogrzewania w sezonie zimowym oraz utrzymanie czystosci pomieszczen
oraz terenu nalezgcego do Biblioteki, w tym odsniezanie;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zabezpieczenia i dozorem budynku
gtéwnego i ochrony mienia Biblioteki;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkéw, mienia i sprzgtu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami najmu i eksploatacji lokali
i pomieszczen w budynku gtéwnym oraz filiach Biblioteki; w tym pokoi goscinnych;

13) udostepnianie sal, w tym petna obstuga techniczna imprez kulturalnych, konferencji,
szkolen, narad i innych wydarzend odbywajacych sie w Bibliotece;

14) prowadzenie i obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

15) monitorowanie stanu dostepnosci Biblioteki w $wietle obowigzujacych przepisow;
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16) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych zwigzanych z infrastrukturg Biblioteki
i dziatalnoscig administracyjna.

§35
Dziat Informatyczny

Do zakresu dziatalnosci Dziatu Informatycznego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

zapewnienie wsparcia informatycznego dla pracownikéw Biblioteki;

administrowanie siecig informatyczna Biblioteki;

administrowanie serwerami oraz uruchomionymi ustugami sieciowymi:

a) utrzymanie i eksploatacja lokalnej sieci komputerowej LAN,

b) zaktadanie i przygotowanie do uzytkowania urzadzen oraz sieci informatycznych,

c) konserwacja i utrzymanie sieci informatycznej przytagczonej do wezta PIONIER,

d) zabezpieczenie lokalnej sieci informatycznej Biblioteki przed dostepem oséb
niepowotanych;

planowanie rozwoju infrastruktury informatycznej, przygotowywanie i opracowywanie

dokumentacji technicznej do przygotowywanych postepowan przetargowych na zakup

sprzetu komputerowego, oprogramowania i rozbudowe sieci teleinformatycznej;

zapewnienie cigglosci pracy oraz bezpieczenstwa systemow informatycznych,

oprogramowania systemowego oraz e-Ustug Swiadczonych przez Biblioteke;

prowadzenie niezbednych szkolen oraz konsultacji w zakresie korzystania z Internetu

oraz oprogramowania wykorzystywanego w dziatalnosci Biblioteki.

§36
Dziat Organizacji i Kadr

W strukturze Dziatu Organizacji i Kadr dziata:

1) Specjalista ds. obstugi sekretariatu.

Do zakresu dziatalnosci Dziatu Organizacji i Kadr nalezy:

1) przygotowywanie do decyzji Dyrektora Biblioteki spraw osobowych pracownikéw
dotyczgcych przyjmowania, awansowania, urlopowania, przenoszenia i zwalniania
z pracy;

2) prowadzenie akt osobowych  dokumentujgcych  przebieg  zatrudnienia,
kompletowanie dokumentow w sprawach emerytalno-rentowych;

3) przyjmowanie sporzadzonych zakresow obowigzkéw;

4) monitorowanie terminowosci i kompletnosci plandw urlopowych, prowadzenie
spraw urlopow wypoczynkowych oraz innych zwolnien od pracy oraz kontrola
prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych wyrdznien, nagrdd i odznaczen;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z postepowaniem dyscyplinarnym i karami
regulaminowymi;

7) organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich, nadzér nad
zachowaniem termindw szkoleri bhp i ppoz. przy wspétdziataniu ze stanowiskiem
ds. bhp i ppoz.;

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy, biezgca kontrola dyscypliny pracy;

9) prowadzenie wszelkiej ewidencji zwigzanej z zatrudnieniem, opracowywanie analiz
dotyczgcych zatrudnienia i ptac, sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

10) przygotowywanie projektow regulaminéw i zarzgdzen dotyczgcych organizacji pracy
w Bibliotece, w tym ,Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Biblioteki”
i ,Regulaminu Pracy”;

11) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy.

Do zadan Specjalisty ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu oraz prowadzenie obstugi sekretarskiej Dyrektora oraz
Zastepcy Dyrektora;

2) przyjmowanie interesantdéw oraz udzielanie im niezbednych informacji;

3) ewidencjonowanie korespondencji przychodzgcej i wychodzacej z Biblioteki;

4) zachowanie prawidtowego obiegu pism wptywajgcych do Biblioteki i przekazywanie
ich zgodnie z dekretacjg;

5) odbieranie i nadawanie korespondencji, przesytek pocztowych oraz faksow i poczty
elektronicznej kierowanej na giéwny adres e-mail Biblioteki.

§37
Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do zakresu dziatalnosci Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

opracowywanie i realizacja plandw finansowych dotyczacych funkcjonowania Biblioteki;

analiza wykonania budzetu;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej;

sporzadzanie list ptac wszelkich wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz:

a) dokonywanie potrgcen finansowych zgodnie z przepisami,

b) naliczanie wynagrodzen chorobowych, zasitkbw chorobowych, opiekuriczych
i macierzynskich,

c) prowadzenie kartotek wynagrodzen, dochodowych i kart zasitkowych,

d) sporzadzanie formularzy rozliczeniowych ZUS,

e) sporzadzanie deklaracji podatkowych;

sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych (dla: Urzedu Skarbowego, Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego, Urzedu Statystycznego);

sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci dokumentéw potwierdzajgcych fakt

dokonania operacji gospodarczych i stanowigcych dowody ksiegowe oraz sprawdzanie

ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
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7) ksiegowanie analityczne i syntetyczne dowoddw ksiegowych;

8) dokonywanie operacji kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) rozliczenie miesieczne i roczne podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym oraz
naleznosci z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

10) rozliczanie inwentaryzacji majatku Biblioteki — przynajmniej raz na 4 lata;

11) sprawdzanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci sporzadzonych wnioskéw
dotyczgcych pozyskania srodkdw zewnetrznych.

§38
Archiwum Zakladowe

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

1) przyjmowanie dokumentacji przygotowanej przez komdrki organizacyjne Biblioteki
przeznaczonej do Archiwum Zaktadowego;

2) przechowywanie, ewidencjonowanie i udostepnianie akt;

3) przekazywanie akt kat. "A" do Archiwum Panstwowego po uptywie okresu ich
przechowywania;

4) przekazywanie akt kat. "B" po uptywie okresu przechowywania do zniszczenia i utylizacji;

5) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji archiwalnej.

§39
Pracownia Plastyczna

Do zadan Pracowni Plastycznej nalezy:

1) przygotowywanie oprawy plastycznej wydarzern kulturalnych organizowanych przez
Biblioteke przy wspotpracy z poszczegdlnymi dziatami;

2) przygotowywanie materiatéw informacyjnych promujacych wydarzenia realizowane
w Bibliotece: folderdw, plakatéw, afiszy, ulotek, napiséw informacyjnych, ogtoszen,
zaproszen, dyplomow itp.;

3) przygotowywanie projektéw graficznych w wersji elektronicznej lub tradycyjnej na
potrzeby Biblioteki i jej agend.

§ 40
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania
w Bibliotece przepiséw o ochronie informacji niejawnych. W petnieniu swoich obowigzkéw
kieruje sie przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 742) i aktami wykonawczymi do tej ustawy. Do zadar Petnomocnika
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ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego.

§41
Stanowisko ds. bhp, ppoz.

1. Do zadan na Stanowisku ds. bhp , ppoz. nalezy:

1) kontrolowanie warunkow pracy w Bibliotece w zakresie bhp, w tym dorainy przeglad
stanowisk pracy, stanu ochrony przeciwpozarowej Biblioteki oraz biezaca kontrola
sprzetu pozarniczego i urzadzen gasniczych;

2) niezwtoczne informowanie Dyrektora Biblioteki o stwierdzonych zagrozeniach
bezpieczenistwa pracy i ochrony przeciwpozarowe] oraz wnioskowanie o usuniecie
tych zagrozen;

3) przeprowadzanie szkolen wstepnych dla nowozatrudnionych pracownikéw oraz
organizowanie szkolen okresowych dla innych pracownikéw Biblioteki;

4) prowadzenie postepowan powypadkowych, sporzadzanie dokumentacji wypadkow
przy pracy oraz wypadkow w drodze do i z pracy;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozmieszczeniem oraz terminowa
konserwacjg sprzetu pozarniczego i urzadzen gasniczych, a takie kontrola
prawidtowego oznakowania drég ewakuacyjnych i witasciwego rozmieszczenia
instrukgji bhp i ppoz.;

6) opracowywanie instrukcji bhp i ppoz. oraz innych instrukcji i procedur wymaganych
obowigzujgcymi przepisami;

7) opracowywanie planéw ewakuacyjnych budynku oraz prowadzenie okresowych
szkolen pracownikow Biblioteki.

2. Zagadnienia w zakresie bhp, ppoz. i oc mozna powierzy¢ uprawnionemu podmiotowi
zewnetrznemu na zasadzie zlecenia.

§42
Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora danych, podmiotow przetwarzajgcych dane oraz
pracownikéw Biblioteki, ktdérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych j doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora danych lub podmiotéw
przetwarzajacych dane w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdéw, realizowanie dziatan zwiekszajacych swiadomosé, realizowanie szkolen
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3)

4)
5)

6)

7)

personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz realizowanie powigzanych
z tym audytow;

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

wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa wart. 36
RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

przygotowywanie kompleksowe] dokumentacji z zakresu przepiséw o ochronie danych
osobowych;

prowadzenie wymaganych prawem rejestrow.

§43
Specjalista ds. obronnych

Specjalista ds. obronnych odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21
listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1541) i aktéw wykonawczych tej ustawy, w szczegolnosci za

realizacje zadan obronnych wynikajgcych z ,Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze w warunkach zewnegtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”. Do zadan Specjalisty ds. obronnych
nalezy planowanie, organizowanie i koordynowanie w Bibliotece wszelkich przedsiewzigc¢

zwigzanych z realizacjg zadan obronnych.

Rozdziat 11
Postepowanie porzadkowe

§ 44

Udostepnianie zbioréw odbywa sie na podstawie wiasciwych rzeczowo regulaminéw

nadanych przez Dyrektora Biblioteki.

§45

Wszystkie sprawy zwigzane z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy oraz zakresow

obowiazkéw i uprawnieri pracownikéw Biblioteki regulujg ,Regulamin Pracy”, ,Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Biblioteki” oraz inne obowigzujace przepisy prawa.
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§ 46

1. Wszystkie komorki organizacyjne Biblioteki zobowigzane sa do wspotpracy w zakresie
terminowego i prawidtowego wykonywania powierzornych im zadan.

2. Sprawy dotyczace zakresu dziatania dwdch lub wiecej komdrek organizacyjnych
wymagajg uzgodnienia zakreséw kompetencji, odpowiedzialnosci i obowigzkdow
kierownikdw wspdtdziatajgcych komdrek organizacyjnych przy akceptacji Dyrektora
Biblioteki.

Rozdziat 12
Postanowienia koncowe

§ 47
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy wymienione
w §1.

§ 48
1. Regulamin Organizacyjny wprowadza Dyrektor Biblioteki w trybie okreslonym w Statucie
Biblioteki.
2. Zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie przewidzianym dla jego nadania.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia ogloszenia.

o DYREKTOR
Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Zlfighiewa Herberta

w Gorzowie Witlkppolskim
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