Zarzadzenie Nr D.0161.517.24.2020

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zorach
im. Ottona Sterna

z dnia 30 pazdziernika 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Zorach.

Na podstawie art. 13 Ustawy z dnia 25.10.1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej oraz §14 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zorach im. Ottona Sterna
nadanego Uchwata nr 108/13 z dnia 26.06.2003

zarzadzam:
§1

Wprowadzenie z zycie Regulaminu organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zorach
im. Ottona Sterna w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§3

Traci moc: Zarzadzenie nr D.0161.381.12.2016 dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Zorach z dnia 23.06.2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego oraz
Zarzadzenie nr D.0161.457.14.2018 z dnia 03.09.2018r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie organizacyjnym Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zorach.




Miejska Biblioteka Publiczna w Zorach
im. Ottona Sterna

~ REGULAMIN
ORGANIZACYINY

2020




ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawa prawna Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zorach
im. Ottona Sterna, zwanej dalej Bibliotek, jest Statut nadany Uchwatg nr 108/VIII/03 Rady
Miasta Zory z dnia 26 czerwca 2003 roku ze zmiang z dnia 25 czerwca 2020.

2. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Biblioteki, zakres dziatania
poszczegolnych komérek organizacyjnych i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw
na stanowiskach kierowniczych.

3. Wprowadza sie:

a) graficzny schemat organizacyjny Biblioteki jako zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,
b) wykaz placéwek Biblioteki jako zatacznik nr 2,

c) wykaz podstawowych spraw zastrzezonych do osobistej decyzji dyrektora jako zatacznik
nr3,

d) wykaz komisji statych dziatajacych przy dyrektorze jako zatacznik nr 4,

e) opisy stanowisk jako zatgcznik nr 5.

4. Kazda komérka organizacyjna gromadzi dokumenty wg obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej.

ROZDZIAL 1I
ORGANIZACIA BIBLIOTEKI

1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Do wykonania celéw i zadan Biblioteki tworzy sie nastepujgce dzialy i samodzielne
stanowiska pracy:

a) Dyrektor,

b) Dziat Ksiegowosci,

c) Dziat Administracyjno-Kadrowy,

d) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiordw,

e) Zespot ds. Marketingu i Projektéw,

f) Instruktor metodyczny (samodzielne stanowisko),

g) Siec biblioteczna, '

h) Radio Zory/studio nagran.

3. Do zakresu dziatania komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 2 naleig
czynnosci zawarte w rozdziale V Regulaminu, a takze zadania powierzone odrebnymi
poleceniami dyrektora lub wynikajace z odrebnych przepiséw.

4. Dla zachowania ptynnej obstugi czytelnikdw wszyscy pracownicy merytoryczni bez
wzgledu na zajmowane stanowisko pracy s3 zobowigzani na wniosek dyrektora za
posrednictwem Kierownika Sieci Bibliotek do zastepowania poszczegélnych pracownikéw we
wszystkich dziatach biblioteki zwigzanych z udostepnianiem zbioréw.
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ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA

1. Dyrektor podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta, zarzadza Biblioteka i reprezentuje jg
na zewnatrz. Wspétpracuje z organizacjami spotecznymi i instytucjami kulturalno-
o$wiatowymi, zaktadami pracy, mediami oraz osobami prywatnymi w zakresie spraw
zwigzanych z rozwojem i upowszechnianiem czytelnictwa i kultury.
2. Dyrektor ponosi petng odpowiedzialnos¢ za dziatalnos$¢ Biblioteki, w szczegdlnosci za:
a) opracowanie i realizacje planéw dziatalnosci podstawowej i finansowej oraz
sprawozdawczos¢ w tym zakresie,
b) prawidlowg organizacje pracy i ustalenie szczegdtowej organizacji wewnetrznej
Biblioteki,
c) planowanie zatrudnienia i podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,
d) planowanie funduszu ptac i nalezyte nim gospodarowanie,
e) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen organizatora,
f) prognozowanie i opracowywanie plandw rozwoju sieci bibliotek,
g) kierowanie Biblioteka oraz jej biezagcymi sprawami,
h) organizowanie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej oraz stuiby informacyjno-
bibliograficznej,
i) organizowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Biblioteki,
j) realizacje inwestycji i remontéw kapitalnych,
k) racjonalng gospodarke majatkiem Biblioteki.
3. Dyrektor zatrudnia pracownikéw Biblioteki i jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.
4. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja kierownicy komdrek organizacyjnych Biblioteki
i samodzielne stanowiska.
5. Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych w zataczniku nr 3.
6. Dyrektor moze upowazini¢ kierownikéw komérek organizacyjnych oraz innych
pracownikéw do podejmowania decyzji i rozstrzygnieé innych, niz wynikajgce z zakresu ich
dziatania okreslonego w niniejszym regulaminie.

ROZDZIAL IV

PODSTAWOWE OBOWIAZKI StUZBOWE PRACOWNIKOW
NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

Komérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy, ktérzy odpowiadajg przed dyrektorem za
wtasciwg organizacje pracy, powierzony im majatek oraz za prawidtowe wykonywanie zadan
objetych zakresem dziatania podporzadkowanych im komérek.
Do zadan kierownika nalezy:
1. Organizowanie i koordynacja pracy swojej komérki oraz podejmowanie inicjatyw
zmierzajacych do jej usprawnienia.
2. Nadzér nad wiasciwym wypetnianiem obowigzkéw przez podleglych pracownikéw
w zakresie zagadniet merytorycznych i dyscypliny pracy.
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10.
11.

12.

13.
14.

Ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw.

Wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen dyrektora, w zakresie nalezgcym
do wtasciwosci danej komérki organizacyjne;j.

Sporzadzanie okresowych planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci.

Udziat w merytorycznych pracach danej komérki organizacyjnej, zgodnie
z indywidualnym zakresem czynnosci oraz wspétpraca z innymi komérkami
organizacyjnymi.

Zaznajamianie sig¢ i stosowanie do obowigzujacych przepiséw prawa oraz
przekazywanie ich i egzekwowanie od podlegtych pracownikéw.

Wystgpowanie do dyrektora z wnioskami dotyczacymi wyrézniania, a takze karania
pracownikéw na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy.

Akceptowanie wnioskéw urlopowych pracownikéw.

Przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej oraz oszczedne i efektywne gospodarowanie
powierzonym majgtkiem.

Przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych w zakresie skarg i wnioskéw klientéw
Biblioteki.

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

DZIAt KSIEGOWOSCI

Dziat Ksiggowosci zajmuje sie obstugg ksiegowo-finansowa Biblioteki. Kieruje nim gtéwny
ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio dyrektorowi.

Dyrektor Biblioteki powierza gtéwnemu ksiegowemu obowiazki, odpowiedzialno$é
i uprawnienia okreslone w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

Do zadan Dziatu nalezy:

1.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz
zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale 3 ustawy z dnia 25.10.1991r.
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 2020r.,
poz. 194)
Prowadzenie ksiegowosci Biblioteki zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz.351, z pdin. zm.)
Opracowywanie projektéw zarzadzen w ramach kompetencji dziatu, w tym projektu
planu finansowego i jego korekt oraz polityki rachunkowosci.
Rzetelne i terminowe sporzadzanie deklaracji, sprawozdar oraz wykonywanie innych
czynnosci zwigzanych z rozrachunkami publiczno-prawnymi (Urzad Skarbowy, ZUS,
GUS, PFRON, itp.).
Sporzadzanie i przedktadanie dyrektorowi okresowych analiz ekonomiczno-
finansowych i innych informacji dotyczacych realizacji planu finansowego.
Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych.
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10.

11.

12.

13.
14.

Gromadzenie i wtasciwe przechowywanie ksigg oraz pozostatej dokumentacji
finansowe;j.

Nalezyta ochrona waloréw pienieznych oraz prowadzenie gospodarki kasowej.
Sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowe;j.

Sporzadzanie list ptac oraz obstuga finansowa innych $wiadczen pienieznych dla
pracownikow.

Prowadzenie ewidencji i wyceny srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Prowadzenie rozliczen dotacji celowych, dotacji na dziatalnos$¢ biezaca Biblioteki oraz
rozliczen $rodkéw pozabudzetowych.

Przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych.

Wspdtpraca z organizatorem w zakresie realizacji gospodarki finansowej Biblioteki
i wspotdziatanie z bankiem.

DZIAL ADMINISTRACYINO-KADROWY
Dziatem kieruje kierownik podlegty bezposrednio dyrektorowi.
Do zadan dziatu nalezy:

1.
2.

10.

11.
12.

Administrowanie lokalami bibliotecznymi.

Zabezpieczenie odpowiednich warunkéw pracy, wiasciwej ochrony
przeciwpozarowej, organizowanie szkolen w tym zakresie. '

Prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych oraz dokumentacji z tym
zwigzane;j.

Prowadzenie spraw osobowych, socjalnych, sekretariatu i sktadnicy akt.

Nadzér nad pracownikami sekretariatu i kadr oraz pracownikami obstugi w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku w administrowanych obiektach.

Zaopatrzenie Biblioteki w sprzet i materialy niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania placéwek. '

Ewidencja wyposazenia.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci komputerowej, jej stanowisk oraz
oprogramowania uzytkowanego w miejskiej sieci bibliotek.

Zabezpieczenie systemow przed wirusami komputerowymi.

Zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzern majacych
wptyw na bezpieczeristwo przetwarzania danych.

Archiwizacja danych, wykonywanie i zabezpieczanie kopii awaryjnych.

Zabezpieczanie i kontrola dostepu do danych osobowych w ramach Systemu
Bezpieczenstwa Informaciji.

ZESPOY DS. MARKETINGU | PROJEKTOW
Dziatem kieruje gtéwny specjalista podlegly bezposrednio dyrektorowi.
Do zadan zespotu nalezy:

1. Tworzenie i dbanie o dobry wizerunek biblioteki.
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Podejmowanie skutecznych i innowacyjnych dziatari popularyzujacych czytelnictwo
oraz propagujacych ksigzke i Biblioteke, jej zbiory oraz zakres i rodzaj $wiadczonych
ustug.

Budowanie dobrych relacji i biezaca komunikacja z mediami, samorzadem,
darczyricami, instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi i biznesem.
Opracowywanie zatozer strategii i plandw dziatari promocyjnych i public relations.
Przygotowywanie projektow i pozyskiwanie srodkéw finansowych z réznych Zrédet na
ich realizacje;

Skuteczne pozyskiwanie, redagowanie i zamieszczanie aktualnych informacji
o dziataniach prowadzonych przez Miejska Biblioteke Publiczng w Zorach.
Prowadzenie  strony internetowej Biblioteki oraz  wybranych portali
spotecznosciowych.

Organizowanie i wspdtorganizowanie réznorodnych wydarzern kulturalnych
i edukacyjnych.

Badanie opinii publicznej, przygotowywanie narzedzi badawczych, analiza wynikéw
i ich interpretacja.

INSTRUKTOR METODYCZNY
Instruktor podlega bezposrednio dyrektorowi.
Do zadan instruktora nalezy:

1.
2.
3.

Instruktaz merytoryczny w placéwkach Biblioteki.

Motywowanie pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Opieka nad osobami odbywajacymi praktyki studenckie i staze oraz instruktaz oséb
nowozatrudnionych. .
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu czytelnictwa i dziatalnosci Biblioteki,
sporzadzanie analiz i statystyki GUS, raportowanie do dyrektora.

Przeprowadzanie skontréw oraz pomoc przy selekcji zbioréw.

Wspétpraca z Biblioteka Slaska w Katowicach, sprawujaca nadzér merytoryczny nad
bibliotekami publicznymi wojewddztwa $lgskiego.

DZIAt GROMADZENIA | OPRACOWANIA ZBIOROW

Dziatem kieruje kierownik bezposrednio podlegly dyrektorowi.
Do zadan dziatu nalezy:

1
2.

Analiza rynku wydawniczego.

Uzupetnianie zbioréw biblioteki drogg zakupu, daréw i wymiany zgodnie z Polityka
Gromadzenia Zbioréw i zapotrzebowaniem czytelnikéw.

Kompleksowe opracowywanie zbioréw i wprowadzanie opiséw do systemu
bibliotecznego.

Ewidencja sumaryczna zbioréw.

Uzgadnianie z dziatem ksiggowosci standw ilosciowych i wartosciowych zbioréw.
Opracowanie i aktualizacja wytycznych (polityki) dotyczacych gromadzenia, selekgiji,
klasyfikacji i reklasyfikacji zbioréw.

Melioracja katalogu.
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8.

Prenumerata czasopism.

SIEC BIBLIOTEK

W sktad miejskiej sieci bibliotek wchodzg Biblioteka Centralna i filie biblioteczne. Kieruje nig
kierownik sieci bibliotek, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi.

W sktad Biblioteki Centralnej wchodzg nastepujace agendy:

1.

Informacja-Recepcja,

2. Czytelnia Prasy,

©oNO UV A W

Wypozyczalnia,
Strefa Multimedidw,
Strefa Mtodziezy,
Strefa Dzieci,
Makerspace,
Galeria sztuki,

Sala projekcyijna,

10. Pracownie edukacyjne,

11.

Radio Zory/studio nagran.

Podstawowe zadania wspdlne dla agend i filii

1.

N

O NO U

10.

11.

12.
13.

Zbieranie i opiniowanie dezyderatdéw czytelniczych i przekazywanie ich do Dziatu
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw.

Rozbudzanie zainteresowan ksiazka i czasopismami wsréd dorostych.

Komputerowe prowadzenie ewidencji wptywéw i ubytkéw, kart stanu ilo$ciowo-
wartosciowego zbioréw, uzgadnianie wartosci majatkowej zbioréw.

Biezgca konserwacja zbioréw.

Udostepnianie zbioréw biblioteki.

Udzielanie informaciji indywidualnych i zbiorowych.

Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych i rocznych, prowadzenie rzetelnej statystyki.
Prowadzenie postepowania o zwrot wypozyczonych zbioréw i kierowanie spraw
do windykacji.

Pobieranie optat regulaminowych i prowadzenie kasy zgodnie z przepisami
finansowymi.

Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki, innymi bibliotekami,
szkotami oraz organizacjami kulturalnymi oraz o$wiatowymi.

Prowadzenie lekcji bibliotecznych i organizowanie réinych form upowszechniania
czytelnictwa oraz uczestnictwo w realizacji projektéw kulturalnych i edukacyjnych.
Zabezpieczenie mienia, urzadzer i lokalu, przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.
Zgtaszanie wnioskéw w sprawie remontu, naprawy lub uzupetnienia wyposazenia.

Informacja-Recepcja — zadania szczegdtowe

1.
2.

Rejestracja uzytkownikéw.
Udzielanie informacji na miejscu, telefonicznie, mailowo dotyczacych funkcjonowania
biblioteki, wydarzen kulturalnych, edukacyjnych i innych.
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3. Swiadczenie ustug ksero, skanowania i wydruku.

4. Pobieranie optat regulaminowych i prowadzenie kasy zgodnie z przepisami
finansowymi.

5. Odbieranie telefonéw zewnetrznych i tgczenie rozméw z innymi dziatami.

Czytelnia Prasy — zadania szczegdétowe
1. Gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie czasopism.

Wypozyczalnia —zadania szczegétowe

1. Gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie ksigzek.
Gromadzenie i udostepnianie dokumentéw zycia spotecznego.
Prowadzenie kartotek zagadnieniowych i regionalnych.
Przygotowanie zestawien bibliograficznych.
Prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.
Digitalizacja zbioréw lokalnych.

o vk WwWN

Strefa Miodziezy oraz Strefa Dzieci — zadania szczegdtowe

1. Gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie ksigzek oraz gier planszowych.

2. Rozbudzanie zainteresowan ksigzka i czasopismami wsrdd dzieci, ich rodzicdw
i opiekundéw oraz mtodziezy.

3. Rozwijanie umiejetnosci samodzielnego korzystania ze zbioréw i Zrédet informacji
dzieci i mtodziezy.

4. Popularyzacja pozaszkolnych form nauki.

Strefa Multimedidw — zadania szczegétowe
1. Analiza rynku multimedidw i ich zakup.
2. Gromadzenie, przechowywanie i opracowanie zbioréw audiowizualnych.
3. Udostepnianie zbioréw audiowizualnych.
4. Prowadzenie zaje¢ z obstugi komputera i promowanie nowych technologii.

Makerspace
1. Udostepnianie wyposazenia makerspace’u.

2. Prowadzenie warsztatéw technicznych i w obszarze nowych technologii.

Galeria na Pietrze
1. Organizowanie wystaw sztuki artystdw profesjonalnych i amatoréw.

Sala projekcyjna
1. Projekcja filméw ze zbioréw wtasnych biblioteki.

Pracownie edukacyjne
1. Prowadzenie zaje¢ edukacyjnych i artystycznych.
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Radio Zory/studio nagran

1.

Dziatanie na rzecz popularyzacji, upowszechniania i rozwoju Internetowego Radio
Zory, jako Zrédta informacji dla mieszkaricéw miasta i regionu.

Pozyskiwanie oséb do wspéfpracy w tworzeniu programu antenowego. Organizacja
warsztatow i szkolenn dla oséb, ktére interesuje praca dziennikarza radiowego,
Promowanie i pomoc mtodym talentom.

Dziatanie na rzecz rozwoju turystyki, sportu i kultury, popularyzacja czytelnictwa,
nauki i wiedzy.

Popularyzacja osiggnie¢ kulturalnych i sportowych w kraju i za granica.

Wspieranie wszechstronnego i zrbwnowazonego rozwoju spotecznego, kulturalnego
i gospodarczego miasta Zory.

Wspétpraca z organami samorzadowymi, instytucjami i organizacjami lokalnymi
celem wspierania dziatan o$wiatowych, kulturalnych i sportowych.

Dziatanie na rzecz upowszechnienia i ochrony wolnosci oraz praw cztowieka, swobéd
obywatelskich, a takze dziatarh wspomagajacych rozwdj demokracji.

Podejmowanie dziatarh na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktow
i wspotpracy miedzy spoteczeristwami.

Udostepnianie (w miare mozliwosci) przestrzeni i sprzetu do realizacji nagran
amatorskich.

Filie biblioteki — zadania szczegdtowe

1.
2.

Gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie ksigzek i czasopism,
Promocja ksigzki i biblioteki w swoim srodowisku.

ROZDZIAt VI

PRZEPISY KONCOWE

Zmiany w regulaminie organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie okre$lonym dla jego
nadania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W ZORACH

Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zorach

DYREKTOR
| ] | | | |
é N\ [ N\ [ N\ N\ [ N\ [ ) ﬁ N\
AGENDY AL
DZIAL BIBLIOTEKI : ZESPOL DS.
KSIEGOWOSCI KADROWY ELIE METODYCZNY | OPRACOWANIA | PROJEKTOW
BIBLIOTECZNE ZBIOROW
\_ VAN J L J \__ J L L J J
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zorach

WYKAZ PLACOWEK BIBLIOTECZNYCH

Lp. | Nazwa placowki Rodzaj Adres Nr telefonu
1. | Biblioteka Centralna | centralna | ul. Rybnicka 6-8 324344584
2. Filianr1 uniwersalna | Os. Ksiecia Wtadystawa -
3. Filianr 2 uniwersalna | Baranowice, ul Strazacka 6 -
4, Filia nr 3 uniwersalna | Rowien, ul. Rybnicka 226 -
5. Filianr 4 uniwersalna | Réj, ul. Wodzistawska 201 -
6. Filianr 5 uniwersalna | Os. Sikorskiego 52 segment D -
7. Filia nr 6 uniwersalna | Rogozna, ul. Wysoka 13 -
8. Filianr7 uniwersalna -

Stare Miasto, ul. Klimka 7
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13.
14.
15.
16.

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zorach

WYKAZ PODSTAWOWYCH SPRAW
ZASTRZEZONYCH DO OSOBISTEJ DECYZJI DYREKTORA

Wydawanie zarzadzen i decyzji.

Zatwierdzanie rocznego planu dziatalnosci Biblioteki (w tym planu finansowego,
remontow, inwestycji) z zachowaniem wysokosci dotacji ustalonej przez
organizatora.

Ustalanie w formie pisemnej i aktualizowanie dokumentacji opisujacej zasady
(polityke) rachunkowosci.

Zatwierdzanie wewngtrznej dokumentacji w zakresie przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji.

Zawieranie umow oraz zacigganie zobowigzan finansowych.

Nadawanie regulaminu organizacyjnego Biblioteki.

Ustalanie regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy.

Tworzenie i tgczenie dzialdw oraz ustalanie ich organizacji wewnetrznej.

. Zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikéw.
. Powotywanie i odwotywanie kierownikéw dziatéw, sekgcji, filii i agend.
. Udzielanie urlopéw pracowniczych kadrze kierowniczej oraz zatwierdzanie

rocznych planéw urlopéw.

Opiniowanie pracownikdéw, przyznawanie wyrdznien i nagréd.

Rozpatrywanie skarg i wnioskdw pracownikdw.

Powotywanie komisji statych i doraznych oraz ustalanie ich sktadéw osobowych.
Podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskdéw czytelnikdw.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zorach

WYKAZ KOMISJI STALYCH DZIAtAJACYCH PRZY DYREKTORZE

Komisja Zakupu

Komisja Selekcji i Inwentaryzacji Ksiegozbioru
Komisja Inwentaryzacji Sprzetu

Komisja Socjalna

Komisja Pojednawcza
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Zatgcznik nr5
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zorach

OPISY STANOWISK

Bibliotekarz

Gtoéwny ksiegowy

Kierownik Sieci Bibliotek

Kierownik Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréow
Kierownik Dziatu Administracyjno-Kadrowego
Instruktor metodyczny

Informatyk

Specjalista ds. marketingu i projektéw

. Specjalista ds. multimediéw

10 Specjalista ds. upowszechniania nowych technologii
11. Specjalista ds. finansowo-ksiegowych

12. Specjalista ds. obstugi sekretariatu i kadr

13. Pracownik gospodarczy

14. Rzemieslnik

0N WNE
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OPIS STANOWISKA PRACY

Praca umystowa, wyposazenie w sprzet biurowy, komputerowy i $rodki tacznosci
S e

2 2 A i £ ok

e Zaspokajanie potrzeb czytelniczych, edukacji pozaformalnej i potrzeb kulturalnych
spotecznosci lokalnej.

e Szczegbtowy zakres obowigzkéw/uprawnien znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

* umiejgtno$¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych i urzadzen biurowych,

e dobra znajomos¢ programéw systemowych i uzytkowych,

e state doskonalenie sig,

e kreatywnos¢,

® umiejgtno$¢ podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkdw,
¢ umiejetnos¢ pracy w zespole.




OPIS STANOWISKA PRACY

Specjalista ds. multimediéw

Miejska Biblioteka Publiczna w Zorach

Praca umystowa, wyposazenie w sprzet biurowy, komputerowy i srodki tagcznosci

Bezposredni przetozony: Kierownik Sieci Bibliotek

e Zaspokajanie potrzeb spofecznosci lokalnej w zakresie edukacji pozaformalnej,
czytelniczych i kulturalnych.

e Szczegétowy zakres obowigzkéw/uprawnien znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

Znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu funkcjonowania biblioteki, w tym o ochronie
danych osobowych i prawie autorskim. Szeroka wiedza w dziedzinie filmu.

e umiejetnos¢ obstugi komputera, urzgdzen peryferyjnych i urzagdzen biurowych,
e dobra znajomos¢ programow systemowych i uzytkowych,

e znajomo$¢ programowania w stopniu pozwalajagcym uczy¢ innych,

e state doskonalenie sie, szczegdlnie w zakresie nowych technologii i

e kreatywnos¢,

e umiejetno$¢ podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkdw,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.




OPIS STANOWISKA PRACY

Sp

Miejska Biblioteka Publiczna w Zorach

e Zaspokajanie potrzeb czytelniczych, edukacji pozaformalnej i potrzeb kulturalnych
spotecznosci lokalnej.

e Szczegotowy zakres obowigzkdw/uprawnien znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

o3 S

mi, szkotami, organizacjami kulturalnymi oraz oswiatowymi.

v

Znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu funkcjonowania biblioteki, w tym o ochronie
danych osobowych i prawie autorskim.

e umiejetnosc¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych i urzadzen biurowych,

¢ dobra znajomos¢ programéw systemowych i uzytkowych,

e state doskonalenie sig,

e kreatywnos¢,

e umiejetnosé podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkéw,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.




OPIS STANOWISKA PRACY

Gtéwny Ksiegowy

Miejska Biblioteka Publiczna w Zorach

Praca umystowa, wyposazenie w sprzet biurowy, komputerowy i srodki tacznosci

Bezposredni przetozony: Dyrektor Biblioteki

e Obstuga ksiegowo-finansowa Biblioteki.
e Nadzér nad podlegtymi pracownikami.

e Szczegbtowy zakres obowigzkéw/uprawnier znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu finanséw publicznych, dyscypliny finanséw
publicznych, rachunkowosci, prawa podatkowego, prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
ochrony danych osobowych.

e umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych i urzadzen biurowych,

e dobra znajomosc¢ programoéw systemowych i uzytkowych,
e state doskonalenie sig,

e umiejetnos¢ podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkéw,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.




OPIS STANOWISKA PRACY

spotecznosci lokalnej.

e Organizowanie pracy Sieci Bibliotek.

e Nadzor nad podlegtymi pracownikami.

e Szczegbtowy zakres obowigzkéw/uprawnien znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

Wspdtpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami kulturalnymi oraz o$wiatowymi.

T TR T
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Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu funkcjonowania biblioteki, w tym o ochronie
danych osobowych i prawie autorskim.

e umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych i urzadzen biurowych,

e dobra znajomos¢ programéw systemowych i uzytkowych,

e state doskonalenie sig,

e kreatywnosc,

® umiejetnos¢ wspdtpracy i kierowania zespotem pracownikéw,

® umiejetnod¢ podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkéw.




OPIS STANOWISKA PRACY

Kierownik Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

Miejska Biblioteka Publiczna w Zorach

L e
e Uzupetnianie zbioréw Biblioteki drogg zakupu, daréw i wymiany, zgodnie z przyjeta

Polityka Gromadzenia Zbioréw i zapotrzebowaniem czytelnikéw oraz wykonywanie
innych prac zwigzanych z tym obszarem.

e Nadzér nad podlegtymi pracownikami.

e Szczegotowy zakres obowigzkéw/uprawnien znajduje sie w aktach osobowych

pracownika.

i i Gt A i

Wspotpraca z hurtowniami ksigzek i wydawnictwami, z innymi bibliotekami, szkotami.

i A 1 £ e R, & s

Znajomos$¢ przepisOw prawnych z zakresu funkcjonowania biblioteki, w tym o ochronie
danych osobowych i prawie autorskim.

B

e analiza rynku wydawniczego,
e umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych i urzadzen biurowych,
e dobra znajomos$¢ programéw systemowych i uzytkowych,

e state doskonalenie sie, '

e kreatywnosg,

e umiejetnos$¢ wspdtpracy i kierowania zespotem podlegtych pracownikow,

e umiejetno$¢ podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkow.




OPIS STANOWISKA PRACY

e o A i

Kierownik Dziatu Administracyjno-Kadrowego

T e e

Bezposredni przetozony: Dyrektor Biblioteki

e Administrowanie lokalami bibliotecznymi.

e Zabezpieczenie  odpowiednich  warunkéw  pracy,  wiasciwej  ochrony
przeciwpozarowej, organizowanie szkolen w tym zakresie.

e Prowadzenie postepowan w zakresie zaméwien publicznych oraz dokumentacji
z tym zwigzanej.

e Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci komputerowej, jej stanowisk oraz
oprogramowania uzytkowanego w miejskiej sieci bibliotek.

e Prowadzenie spraw osobowych, socjalnych, sekretariatu i sktadnicy akt.

e Nadzor nad podlegtymi pracownikami.

e Szczegdtowy zakres obowigzkdédw/uprawnien znajduje sie w aktach osobowych

pracownika.

Znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa zamdwien publicznych, finanséw
publicznych, prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa pracy,
ochrony danych osobowych.

e umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych i urzadzen biurowych,

e dobra znajomos¢ programéw systemowych i uzytkowych,

e state doskonalenie sie,

e kreatywnosc,

e umiejetnos¢ wspdtpracy i kierowania zespotem podlegtych pracownikéw,
e umiejetnos¢ podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkow.




Instruktor metodyczny

Miejska Biblioteka Publiczna w Zorach

Znajomosé przepisow prawnych z zakresu funkcjonowania biblioteki, w tym o ochronie
danych osobowych i prawie autorskim.

OPIS STANOWISKA PRACY

Instruktaz merytoryczny w placéwkach Biblioteki.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu czytelnictwa i dziatalnosci Biblioteki,
sporzadzanie analiz i statystyki GUS, raportowanie do dyrektora.

Przeprowadzanie skontréw oraz pomoc przy selekcji zbioréw.

Prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zaje¢ z zakresu bibliotekoznawstwa
i informacji naukowej oraz opieka nad osobami odbywajacymi praktyki studenckie
i staze oraz instruktaz oséb nowozatrudnionych.

Szczegotowy zakres obowigzkdw/uprawnien znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

umiejetnosé obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych i urzadzen biurowych,
dobra znajomos¢ programow systemowych i uzytkowych,

state doskonalenie sig,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ wspdtpracy i kierowania zespotem podlegtych pracownikéw,
umiejetno$é podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkow.




OPIS STANOWISKA PRACY

e Opracowywanie zatozen strategii i planéw dziatan promocyjnych, reklamowych
i public relations dla Biblioteki.

e Podejmowanie skutecznych i innowacyjnych dziatarn popularyzujacych czytelnictwo
oraz propagujacych ksigzke i Biblioteke, jej zbiory oraz zakres i rodzaj $wiadczonych
ustug.

e Przygotowywanie projektéw i pozyskiwanie $rodkéw finansowych z réznych zrédet
na ich realizacje.

e Szczegotowy zakres obowigzkéw/uprawnien znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

Wspodtpraca z mediami, samorzadem, darczynicami, instytucjami, organizacjami
pozarzagdowymi i biznesem.

Wiedza z zakresu marketingu, funkcjonowania biblioteki, administrowania stronami

internetowymi, znajomos¢ prawa autorskiego oraz prawa prasowego, dobra znajomosc
jezyka angielskiego.

umiejetnos¢ redagowania tekstéw,
znajomos¢ srodowiska social media,

umiejetnos¢ obstugi komputera, urzgdzen peryferyjnych i sprzetu biurowego,
umiejetnosé wyszukiwania i pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania,
dobra znajomos$¢ programéw systemowych i uzytkowych

skuteczne postugiwanie sie nowoczesnymi narzedziami marketingowymi,
state doskonalenie sig,

umiejetnos¢ wspétpracy z zespotem pracownikow,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkéw.




OPIS STANOWISKA PRACY

e Dbanie o prawidtowe funkcjonowanie sieci komputerowej, jej stanowisk oraz
oprogramowania uzytkowanego w miejskiej sieci bibliotek.

e Archiwizacja danych, wykonywanie i zabezpieczanie kopii awaryjnych.

e Zabezpieczanie i kontrola dostepu do danych osobowych w ramach Systemu
Bezpieczenstwa Informacji.

e Szczegbtowy zakres obowigzkéw/uprawnieri znajduje sie¢ w aktach osobowych

pracownika.

o

Znajomosc przepisow prawa o ochronie danych osobowych i prawa autorskiego, wiedza
ogodlna z zakresu informatyki, znajomos¢ budowy i funkcjonowania sieci komputerowych
opartych na systemach Windows i Linux, znajomos¢ Internetu, metod i narzedzi prbmocji w
Internecie, pozgdana znajomos¢ jezykéw HTML i PHP.

e biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz ich naprawa,
e dobra znajomosc¢ programdéw systemowych i uzytkowych,

® umiejetnos¢ projektowania sieci komputerowych i administrowania sieciami,

e state doskonalenie sie,

® umiejetnos¢ wspétpracy i szkolenia pracownikéw,

o kreatywnosé,

® umiejetnosc podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkdéw.




OPIS STANOWISKA PRACY

Praca umystow
e
zony: Gtéwny Ksiegowy

e Obstuga ksiegowo-finansowa Biblio

teki.

® Szczegotowy zakres obowigzkéw/uprawnien znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

YT e

Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, prawa
podatkowego, prawa pracy, ubezpieczeri spotecznych, ochrony danych osobowych; wiedza
z zakresu naliczania wynagrodzen pracowniczych.

S =

® umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych i urzadzen biurowych,
® dobra znajomos$¢ programéw systemowych i uzytkowych,

e state doskonalenie sie,

® umiejetnos¢ podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkéw,

® umiejetnos¢ pracy w zespole.




OPIS STANOWISKA PRACY
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Bezposredni przetozony: Gtdwny specjalista ds. marketingu i projektéw

e Podejmowanie skutecznych i innowacyjnych dziatan popularyzujgcych czytelnictwo
oraz propagujacych ksigzke i Biblioteke, jej zbiory oraz zakres i rodzaj swiadczonych
ustug.

e Przygotowywanie projektow i pozyskiwanie $rodkéw finansowych z réznych Zrodet
na ich realizacje.

e Szczegbtowy zakres obowigzkéw/uprawnier znajduje sie w aktach osobowych

pracownika.

R

Wspdtpraca z mediami, samorzadem, darczyicami, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi i biznesem.

G

Wiedza z zakresu marketingu, funkcjonowania biblioteki, administrowania stronami

internetowymi, znajomo$¢ prawa autorskiego oraz prawa prasowego, dobra znajomos¢

jezyka angielskiego.

umiejetnos¢ redagowania tekstow,
znajomos¢ srodowiska social media,

umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych i sprzetu biurowego,
umiejetnos¢ wyszukiwania i pozyskiwania zewnetrznych Zzrédet finansowania,

dobra znajomos$¢ programéw systemowych i uzytkowych, szczegdlnie programow
graficznych,

skuteczne postugiwanie si¢ nowoczesnymi narzedziami marketingowymi,

state doskonalenie sig,

umiejetnos¢ wspotpracy z zespotem pracownikéw,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkéw.




OPIS STANOWISKA PRACY

Specjalista ds. obstugi sekretariatu i kadr

iy

Miejska Biblioteka Publiczna w Zorach

Praca umystowa, wyposazenie w sprzet biurowy, komputerowy i srodki tacznosci

63 SRR 5 o i SRR R < S

e Prowadzenie dokumentacji kadrowej i spraw pracowniczych.
e Kontrola dyscypliny pracy.

e Prowadzenie sekretariatu.

e SzczegStowy zakres obowigzkow/uprawnien znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

i

Wspotpraca z Urzedem Miasta, Urzedem Pracy, Sgdem i innymi instytucjami.

Znajomosé przepisbw prawnych z zakresu prawa pracy, ubezpieczern spotecznych,
postepowania administracyjnego, zaktadowego funduszu $wiadczern  socjalnych,
komunikatywne postugiwanie sig jezykiem angielskim, znajomos$¢ zasad savoir-vivre.

e umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych i urzadzen biurowych,

e dobra znajomos¢ programdw systemowych i uzytkowych,

e state doskonalenie sig,

e umiejetnos¢ podejmowania decyzji w zakresie powierzonych obowigzkéw,
e kreatywnosc,

® umiejetnos¢ wspotpracy.




OPIS STANOWISKA PRACY

Pracownik gospodarczy

Miejska Biblioteka Publiczna w Zorach

Praca fizyczna: podczas sprzatania pracownik jest narazony na kurz, kontakt ze $rodkami
chemicznymi, jak réwniez substancjami i mikroorganizmami alergennymi; praca
na wysokosci.

i 2l

Bezposredni przetozony: Kierownik Dziatu Administracyjno-Kadrowego

T

® Prace porzadkowe w otoczeniu budynkéw oraz utrzymywanie wtasciwego stanu
sanitarno-higienicznego w pomieszczeniach Biblioteki.

® Odpowiedzialno$¢ majatkowa za powierzone mienie.
® Zabezpieczanie okien i drzwi po zakorczeniu pracy i uzbrojenie alarmu.

® Szczegotowy zakres obowigzkéw/uprawnier znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

Brak

Podstawowa wiedza z zakresu higieny, obstugi sprzetu sprzatajgcego, Srodkéw czystosci.

o

* dokfadnosc i sprawna organizacja wykonywanych czynnosci, umiejetnosci manualne,

sprawnosc¢ fizyczna,
® umiejetnos¢ pracy w zespole.




OPIS STANOWISKA PRACY

Praca fizyczna: pracownik jest narazony na kurz; praca przy uzyciu réoznych urzadzen
mechanicznych, elektrycznych, praca na wysokosci.

e Prace konserwacyjne i porzagdkowe w budynkach i otoczeniu Biblioteki.

e Przeprowadzanie drobnych remontéw, usuwanie usterek.

e Odpowiedzialno$¢ majatkowa za powierzone mienie.

e Szczegbtowy zakres obowigzkdw/uprawnien znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

Brak

e znajomosc zasad uzytkowania i konserwacgiji instalacji elektrycznych, gazowych, wod.-

kan., c.0. maszyn i urzadzen,
e dokfadnosé i sprawna organizacja wykonywanych czynnosci,
e posiadanie uzdolnien technicznych i sprawnosci manualnej,
e umiejetnos¢ wspotpracy.




