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Zarzadzenie nr /{3/59‘!/2019
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tychach
zdnia 29..MA47A. 2019T.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Tychach

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1
prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 t.j.) oraz § 16 Statutu
MBP Tychy wprowadzonego Uchwala nr XVI/263/15 Rady Miasta Tychy z dn. 26
listopada 2015 roku (dz. Urz. Woj. Sl. 2005. Poz. 6438), po zasiegnieciu pinii
Prezydenta Miasta Tychy oraz dzialajacych w Bibliotece organizacji zwigzkowych
zarzadzam co nastepuje :

81

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tychach
w brzmieniu okre§lonym w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

g2

Zarzadzenie zostaje podane do publicznej wiadomosci na stronie internetowej
Biblioteki, stronie BIP MBP Tychy oraz w Bibliotece Gléwnej i filiach bibliotecznych na
okres 14 dni.

§3
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MBP TYCHY

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Biblioteka dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczegoblnodci :
1. Statut MBP Tychy

2. Ustawy z dnia 277 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz.U. z 2012 1, poz. 642 z pdzn.
zZm.)

3. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnoSci kulturalnej (Dz.U. z 2012 ., poz. 406 z pdzn. zm.)

§2

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tychach, zwany dalej
Regulaminem okre§la organizacje wewnetrzng oraz funkcjonowanie Biblioteki,
aw szczego6lnosci :

a) strukture organizacyjng MBP Tychy,

b) kompetencje i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach

kierowniczych,

c) zakres dzialania poszczegblnych komoérek organizacyjnych.
2. Funkcjonowanie Biblioteki oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzadzania,
podporzadkowania stuzbowego, wyraznego podziatu kompetencji i funkeji stuzbowych
oraz calkowitej indywidualnej odpowiedzialnoSci za realizacje wszystkich
powierzonych prac i zadan.
3. Regulamin organizacyjny uzupelnia schemat graficzny struktury organizacyjnej
Biblioteki, jako zalacznik.

§3

Miejska Biblioteka Publiczna w Tychach jest samorzadowa instytucja kultury,
posiadajaca osobowosé prawna.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece, MBP Tychy - oznacza Miejska Biblioteke Publiczng w Tychach;

2) komoérce organizacyjnej [agendzie] - oznacza to kazde samodzielne,
wyodrebnione w strukturze Biblioteki ogniwo organizacyjne np. dzial, filie,
samodzielne stanowisko itp.;

3) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tychach;

4) kierowniku komoérki organizacyjnej — oznacza to kierownika dziatu lub filii;

5) samodzielnym stanowisku — oznacza to jednoosobowe stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Biblioteki, bezposérednio
podporzadkowane Dyrektorowi;
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6) koordynatorze — oznacza to koordynatora prac zespotu;
7) sieci bibliotecznej — oznacza to Biblioteke Gléwng oraz filie biblioteczne
na terenie miasta Tychy;

§5
MBP Tychy jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§6

Wszyscy pracownicy MBP Tychy zobowigzani sa do kierowania sie w pracy dobrem
Biblioteki, interesem jej czytelnikow i uzytkownikéw, przestrzegania zasad etyki
zawodowej i zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§7

1. Struktura organizacyjna Biblioteki skltada sie z dzialéw, filii, zespolow, oraz
samodzielnych stanowisk pracy.

2. Komorki organizacyjne mozna tworzy¢, jezeli s spelnione nastepujace przestanki:
a) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie uzasadnione,
b) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy

pracownikéw i podporzadkowania ich bezposérednio jednemu przetozonemu.

3. Komoérki organizacyjne sg zobowigzane do wspoélpracy i wspéldzialania przy
rozwigzywaniu wspolnych zadan i realizacji celéw.

4. Kazda komoérka organizacyjna Biblioteki gromadzi i przechowuje dokumentacje
wedlug obowigzujacej instrukeji kancelaryjnej oraz przepisow szczegdlowych.

§8

1. Dzial/Filia jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujaca sie okreélong
problematyka i dzialalno$cig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie nimi.

2. Na czele Dzialu/Filii stoi kierownik.

§9
1. Zespél to komoérka organizacyjna Biblioteki, tworzona, przeksztalcana

i likwidowana zgodnie z potrzebami dzialalno$ci statutowej MBP Tychy.
2. Zespol jest komoérka organizacyjna co do zasady mniejsza niz Dzial.
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3. W ramach Dzialu/Filii Dyrektor moze powolac zesp6t do realizacji okreslonych
zadan.

4. Zespol sklada sie ze stanowisk pracy, a na czele zespotu stoi koordynator.

Zespdt moze byé réwniez tworzony do wykonywania zadan wychodzacych poza

zakres dzialania komoérek organizacyjnych. Kierujacemu zespolem zadania

i termin ich wykonania wyznacza Dyrektor.

6. Zespdl moga tworzyé osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

o

§10
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktora tworzy
sie w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nie uzasadniajgcego powolania wiekszej komoérki organizacyjnej — dziahu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu.

§ 11

Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

§12

W sklad struktury organizacyjnej MBP Tychy wchodza nastepujace komorki

organizacyjne:

1. Dyrektor D
2. Sekretariat DS
3. Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjnych DO
4. Dzial Administracyjno-Gospodarczy DAG

a) Stanowiska ds. administracyjno-gospodarczych
b) Stanowiska pracownikéw gospodarczych
¢) Stanowiska rzemie$lnikow

5. Zespol ds. Metodyki i Badan DMB
6. Zespdl ds. Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych DP
7. Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw DGO
8. Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji i Ubytkéw Zbioréow DEU
9. Samodzielne stanowisko Bibliotekarza Systemowego DBS
10. Zespo6t ds. Informatyki i Administrowania sieciag komputerowg DIA
11. Dzial dla dzieci BGdz
12. Dzial Muzyczny i Ksigzki Méwionej BGKM
13. Czytelnia BGcez
a) Czytelnia Naukowa
b) Czytelnia multimedialna BGcezM
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14. Wypozyczalnia BGd

15. Filie biblioteczne
Filia nr 1 DF1
Filia nr 2 DF2
Filianr 3 DF3
Filia nr 4 DF4
Filianr 5 DF5
Filia nr 6 DF6
Filia nr 9 DFg
Filia nr 10 DF10
Filia nr 11 DF11
Filia nr 12 DF12
Filia nr 13 DF13
Filia nr 15 DFi5
Filia nr 18 DF18

ZARZADZANIE BIBLIOTEKA
§13

1. MBP Tychy kieruje samodzielnie Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje Biblioteka przy pomocy kierownikéw komoérek
organizacyjnych.

3. Dyrektora powoluje i odwoluje Prezydent Miasta Tychy.

§14

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony pracownik,
stosownie do udzielonego pelnomocnictwa.
2. Osoby zastepujace Dyrektora ponosza za swoje dzialania pelna odpowiedzialnos¢.

§15

1. Wszystkie komorki organizacyjne Biblioteki sa organizacyjnie podporzadkowane
Dyrektorowi.
2. W zakresie organizacji struktury Biblioteki Dyrektor w szczeg6lnosci:
a) dokonuje zmian organizacyjnych w strukturze Biblioteki, zgodnie z zasadami
i w trybie okre§lonym w Statucie i niniejszym Regulaminie,
b) ustala lokalizacje, wielko$¢ obsady osobowej i rodzaje stanowisk
w komorkach organizacyjnych,
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powoluje zespoly do wykonywania zadan wykraczajacych poza rzeczowy
zakres dzialania jednej komoérki lub zwigzanych z zakresami dzialan kilku
komorek.

§ 16

1. Dyrektor MBP Tychy, w ramach przypisanych kompetencji, w szczegdlnoSci:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
J)

k)
)

zarzadza Biblioteka i organizuje jej dzialalno$§é, zapewniajac sprawne
funkcjonowanie i wykonanie budzetu,

reprezentuje MBP Tychy na zewnatrz,

w porozumieniu z kierownikami planuje, organizuje, koordynuje i kontroluje
ich dzialalno$é,

wydaje dyspozycje dotyczace realizacji zadan,

tworzy odpowiedni system organizacji pracy oraz przeplywu informacji
ulatwiajacych sprawne dzialanie Biblioteki i podejmowanie optymalnych
decyzji,

kieruje polityka kadrowa Biblioteki,

organizuje skuteczny system kontroli wewnetrznej,

sprawuje nadzér nad prawidlowym stosowaniem ustawy o zamoéwieniach
publicznych wraz z przepisami wykonawczymi,

podejmuje dzialania w celu wyegzekwowania realizacji zalecen
pokontrolnych dotyczacych funkcjonowania Biblioteki,

zapewnia bezpieczne warunki pracy oraz wlaéciwe zabezpieczenie ppoz.
i ochrony mienia,

wykonuje obowiazki szefa obrony cywilnej na terenie Biblioteki,

zapewnia ochrone tajemnicy panstwowej i sfuzbowej,

m) realizuje przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej,

n)

0)

przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dzialania MBP Tychy oraz nadzoruje ich
zalatwienie,

ustala zalozenia do planéw w sposéb zapewniajgcy optymalne wykorzystanie
srodkéw na realizacje statutowych zadan Biblioteki.

§17

1. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki.

2.
a)
b)
c)
d)
3.

Dyrektor jest bezposrednim przelozonym shuzbowym:

kierownikéw dzialow,

kierownikoéw filii,

pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,
koordynatoréw zespolow.

Osoby wymienione w ust. 2 odpowiadaja przed Dyrektorem za wszystkie swoje

dzialania oraz zaniechania w sprawach objetych ich zakresem czynno$ci.
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TRYB ZAIATWIANIA SPRAW

§ 18

Wszelkie sprawy zalatwiane sg droga sluzbowa, tzn. poprzez bezposredniego
przelozonego.

§19

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) pisma i wystgpienia kierowane do organéw administracji publiczne;j,
instytucji, organizacji spolecznych i politycznych oraz innych podmiotéw;
2) wewnetrzne akty prawne;
3) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu
Biblioteki;
4) umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych, ktére kontrasygnuje Gléwny Ksiegowy;
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu MBP Tychy;
6) decyzje w sprawach indywidualnych, z zakresu administracji i zarzadzania
Biblioteka;
7) materialy opracowane dla Rady Miejskiej i jej komisji;
8) pisma do Biblioteki Slaskiej sprawujacej opieke merytoryczna;
9) inne pisma o szczegblnym znaczeniu, w tym:
a. przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw;
b. wnioski o nadanie odznaczen i wyréznien;
c. wnioski o urlopy macierzynskie, wychowawcze i bezplatne;
d. Swiadectwa i opinie pracownicze.
10) inne pisma indywidualnie zastrzezone.
2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 wymagaja zaopiniowania pod wzgledem
prawnym przez radce prawnego.
3. Dokumenty i pisma przedkladane Dyrektorowi wymagaja podpisu kierownika
komorki organizacyjnej oraz pracownika sporzadzajacego pismo.
4. Inne pisma kierowane na zewnatrz Biblioteki moga podpisywaé kierownicy
komoérek organizacyjnych, jezeli wynika to z ich zakresu uprawnien.
5. Zasady obiegu dokumentacji w MBP Tychy oraz wzory stosowanych pieczatek
okre$la Instrukcja Kancelaryjna, a w sprawach stanowiacych tajemnice stuzbowa
i skarbowa, a takze w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych -
odrebne przepisy.
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ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ-ZARZADCZEJ

1. W Bibliotece obowiazuje kontrola zarzadcza, stanowigca og6l dzialah
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposbéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Dzialania zwigzane z kontrola zarzadcza reguluje System Kontroli Zarzadczej
obowigzujacy w MBP Tychy.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
BIBLIOTEKI I ZADANIA KIEROWNIKOW

§ 20

Wszyscy pracownicy Biblioteki obowiazani sa przede wszystkim:

1) wykazywa¢ sie kompetencjami zawodowymi zgodnymi z przydzielonymi im
zadaniami, przejawiaé¢ inicjatywe w zakresie realizacji zadan okre$lonych
w zakresach czynnoSci oraz wnikliwie, szybko i profesjonalnie wykonywac
przydzielone prace,

2) przestrzegaé zasad zawartych w Kodeksie Etycznym Pracownikéw MBP Tychy,

3) wykonywa¢é polecenia stuzbowe przetozonych,

4) zna¢ przepisy i normy dotyczace wykonywanych prac i ich przestrzegac,

5) poglebia¢ wiedze niezbedna do wykonywania prac, podnosi¢ kwalifikacje
zawodowe, jako$¢ wykonywanej pracy, a takze usprawnia¢ sposob jej
wykonania,

6) przestrzegaé ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postepowania,

7) przestrzegaé porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.,

8) dbaé o mienie Biblioteki,

9) wspoldziala¢ miedzy soba i udzielaé pomocy w wykonywaniu zadan.

Bezpoéredni przelozony stuzbowy przydziela pracownikowi szczegélowe zadania

oraz uprawnienia niezbedne do ich wykonania.

Przelozony moze poleci¢ pracownikowi wykonanie prac nie wymienionych w jego

zakresie czynno$ci, o ile pracownik posiada kwalifikacje do ich wykonania.

§21

Pracownik ponosi odpowiedzialno$é wobec bezposredniego przelozonego i wobec
przelozonych wyzszego stopnia za wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnoSci, a przede wszystkim za:

a) terminowo$¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,

b) powierzone mu warto$ci majgtkowe Biblioteki,

c) rzetelne, prawidlowe i zgodne 1z rzeczywistoScia opracowywanie

dokumentacji zwigzanej z jego stanowiskiem pracy,
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przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych obowigzki
1 uprawnienia pracownicze.

2. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do:

a)
b)

c)
d)

otrzymania od przelozonego indywidualnego zakresu czynnoSci
i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku,

otrzymania od przelozonego instruktazu i wyjasnieni dotyczacych sposobu
zalatwiania wnioskéw usprawniajgcych czynnoéci zadan dodatkowych,
skladania wnioskéw usprawniajacych prace,

otrzymania przydzialu §érodkéw niezbednych do wykonywania zadan.

3. Szczegblowe zadania pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.
4. Pracownikami materialne odpowiedzialnymi w Bibliotece sa:
1) Osoba, ktérej powierzono obowiazki kasjera. Szczegblowy zakres obowigzkow,
odpowiedzialno$ci i uprawnien kasjera okresla instrukcja kasowa.
2) Kierownicy komoérek organizacyjnych lub inne osoby, ktére przyjely
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

§ 22

1. Za prawidlowe funkcjonowanie komoérki organizacyjnej odpowiada jej kierownik,
powolywany na to stanowisko przez Dyrektora Biblioteki.

2. Przekazanie — przejecie funkeji kierowniczych odbywa sie protokolarnie, z udzialem
komisji zdawczo-odbiorczej, powolanej przez Dyrektora Biblioteki.

3. W sprawach funkcjonowania komorki organizacyjnej do jej kierownika nalezy
kierowanie dzialalno$cig tej komoérki i zapewnienie realizacji zadan wchodzacych
w rzeczowy zakres dzialania, mianowicie :

a)

b)

d)

e)
f)

g)

h)

sprawne i efektywne =zarzadzanie podlegla agenda, planowanie
i organizowanie jej dzialalno$ci, zgodnie z przydzielonymi zadaniami, oraz
nadzor i kontrola wladciwego poziomu wykonania pracy przez pracownikow,
znajomo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanej komorki
organizacyjnej i znajomo$¢ aktéw normatywnych w tym zakresie oraz
biezace zaznajamianie z nimi podleglych pracownikéw,

okre$lanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji w ramach
sprawowanej kontroli zarzadczej,

planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola jakosci
i terminowosSci pracy,

instruowanie pracownikéw o sposobie wykonania zadan i nadzér nad nimi,
wydawanie polecenn dorainego wykonania prac nie wymienionych
w zakresach czynnosci,

ustalenie szczegdlowych zakresoéw czynno$ei i odpowiedzialno$ci stuzbowe;j
pracownikow,

egzekwowanie dyscypliny pracy pracownikow,

10
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i) wnioskowanie w sprawach osobowych (awansowania, nagradzania, karania)
pracownikéw podleglej agendy,

j) dokonywanie na polecenie Dyrektora Biblioteki ocen podwtadnych,

k) uczestniczenie w naradach kierownikéw dzialéw 1 filii, oraz koniecznosé
informowania podleglych pracownikbw o sprawach poruszanych
na naradach,

1) realizacja budzetu MBP Tychy w oparciu o ustawe o finansach publicznych,

m) skladanie wnioskéw do projektu budzetu, programéw gospodarczych,
remontowych i inwestycyjnych MBP Tychy,

n) podejmowanie dzialan w celu wykonania programéw i plandéw rozwoju
Biblioteki,

o) dokladanie wszelkich staran w zakresie kreowanie pozytywnego obrazu
Biblioteki poprzez sprawna, kompetentna i kulturalng obsluge czytelnikow
i uzytkownikéw MBP Tychy,

p) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz wlasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego,

q) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

r) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezacym
do wlasciwosci danej komérki organizacyjnej,

s) przygotowywanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dzialalnoSci,

t) zaznajamianie sie z obowiazujacymi przepisami i przekazywanie ich
do wiadomosci podleglym pracownikom,

u) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskéw
pracownikéw i czytelnikow,

v) zapewnienie ochrony powierzonego mienia,

w) prowadzenie biezacych spraw z zakresie korespondencji, sprawozdawczosSci
i archiwizowania akt,

x) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw Biblioteki regulaminu
pracy, regulaminu organizacyjnego oraz zarzadzen Dyrektora dotyczacych
spraw pracowniczych,

y) informowanie Dyrektora o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny pracy
i zdarzeniach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

z) opracowywanie analiz w zakresie ruchu kadrowego, potrzeb kadrowych,
racjonalnego wykorzystania oraz doskonalenia kadr pracowniczych agendy.

§ 23

Samodzielne stanowiska pracy w Bibliotece oznaczajg jednoosobowe stanowiska pracy
dzialajace zgodnie z zakresem zadan, uprawnier, przepiséw szczegélowych
i obowiazkéw stuzbowych.
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ZADANIA I KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 24

1. Sekretariat

1) organizacja i koordynacja pracy sekretariatu,

2) prowadzenie kancelarii ogélnej w zakresie przyjmowania i wysylania
korespondencji, organizowania obiegu pism i prowadzenia ewidencji zarzadzen
i komunikatéw wewnetrznych, podawania do wiadomosci zainteresowanych
komorek zarzadzen, instrukeji, informacji itp.

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowos$ci w zalatwianiu
skarg i wnioskoéw pracownikow,

4) przyjmowanie i nadawanie fakséw,

5) utrzymywanie bezposredniego kontaktu z Centrum Uslug Wspdlnych Miasta
Tychy,

6) udzielanie informacji i pomocy interesantom,

7) prowadzenie terminarza konferencji, narad i spotkan stuzbowych Dyrektora,

8) zalatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami i przejazdami stluzbowymi
Dyrektora (delegacje, rezerwacje hoteli itp.),

9) prowadzenie ewidencji dokumentéw kontroli zewnetrznych oraz
przechowywanie protokoléw, pism pokontrolnych i odpowiedzi,

10) przekazywanie wlasciwym komoérkom organizacyjnym decyzji i postanowien
Dyrektora,

11) opracowywanie sprawozdan i statystyk w zakresie spraw kancelaryjnych,

12) doskonalenie zawodowe.

2. Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjnych podlega bezposrednio

Dyrektorowi i odpowiada za:

1) prowadzenie planu i rejestru szkolen pracownikdw,

2) monitorowanie wydatkow na szkolenia zgodnie z planem finansowym,

3) prowadzenie rejestru delegacji pracownikéw; rozliczanie kosztéw delegacji
(rejestr kosztowy, monitorowanie kwot zgodnie z zalozeniami planu
finansowego),

4) prowadzenie harmonogramu dyzur6w BHP-owca, zgodnie z zapisami
w obowigzujacej umowie,

5) ustalanie terminéw okresowych szkolen bhp, zgodnie z wykazem pracownikéw
przewidzianych do szkolen przygotowanym przez dziat kadr —CUW,

6) prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych pracownikéw w godzinach pracy, co
miesieczna kontrola listy obecnoéci pracownikéw w zakresie zgodnoSci
z ewidencjg miesieczng i wnioskami o wyjscia prywatne,

7) prowadzenie ewidencji wydatkéw zgodnie z zalozeniami planu finansowego na
dany rok budzetowy,

8) przygotowywanie pomocniczych — zestawieri finansowych ~w  celach
sprawozdawczo$ci, propozycji zmian w planie finansowym,
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9) opis i weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym, zwigzanych
z zagadnieniami wchodzacymi w zakres komérki organizacyjnej,

10)wsparcie pracownikéw innych komérek organizacyjnych przy monitorowaniu
wydatkbw w zakresie nie przekroczenia wartoéci zawartych uméw
dlugoterminowych na dostawy/ushugi,

11) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych przy podejmowaniu
dzialan z zakresu ochrony danych osobowych w MBP,

12) prowadzenie ewidencji udostepnionej informacji publiczne;j,

13) profesjonalna  realizacja wszystkich zadan statutowych wilasciwych dla
samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych na podstawie obowigzujacych
przepiséw,

14)wystepowanie do Dyrektora w sprawach potrzeb organizacyjnych
i merytorycznych Biblioteki,

15) wspdludziat w sporzadzaniu planéw pracy, sprawozdahh oraz analiz
statystycznych iinformacji dotyczacych dzialalnoéci MBP Tychy,

16) realizacja budzetu MBP Tychy w oparciu o ustawe o finansach publicznych
i zamodwieniach publicznych,

17) doskonalenie zawodowe.

. Dzial Administracyjno-Gospodarczy odpowiada za sprawy zwigzane
z obsluga administracyjna, techniczng i gospodarczg Biblioteki. Dzialem zarzadza
kierownik. Do zadan dzialu nalezy:

a) Stanowiska ds. administracyjno-gospodarczych:

1) opracowywanie preliminarzy budzetowych w zakresie inwestycji, remontow,
zaopatrzenia, transportu i innych spraw gospodarczych,

2) zaopatrzenie komoérek organizacyjnych MBP Tychy w niezbedne materialy
iérodki oraz zarzadzenia techniczne,

3) prowadzenie spraw inwestycji, kapitalnych remontéw oraz konserwacji
budynkéw, mebli i urzadzen, maszyn i sprzetu gospodarczego,

4) organizowanie pracy pracownikom gospodarczym MBP Tychy,

5) gospodarowanie materialami biurowymi i drukami oraz rozliczanie ich
rozchodu,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami najmu i eksploatacji
lokali bibliotecznych,

7) dbaloé¢ o stan techniczny urzadzen i sprzetu znajdujacego sie na
wyposazeniu dzialéw i placowek filialnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism 1 innych
periodykow,

9) ewidencja skarg i wnioskow,

10) utrzymywanie czystoéci i estetyki wnetrz,

11) organizacja ochrony majatku oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem majatku MBP Tychy,

12) zabezpieczenie i ochrona tajemnicy stuzbowej,
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13) prowadzenie i koordynowanie prac z zakresu zamoéwien publicznych,
14) prowadzenie rejestru uméw dotyczacych zamoéwien publicznych,

zawieranych przez MBP Tychy,

15) prowadzenie ewidencji iloSciowej przedmiotéw niskocennych i ewidencji

iloSciowo-warto$ciowej Srodkéw trwalych,

16) prowadzenie obslugi kasy Biblioteki — w ramach zastepstwa,
17) koordynacja prac zwiazanych z p.poz..

Stanowiska pracownikéw gospodarczych:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

utrzymywanie czystoSci w bibliotece poprzez codzienne sprzatanie
wszystkich pomieszczen; mycie i odkurzanie podlog; sprzetow, mebli, drzwi,
parapetéw, wynoszenie $mieci, czyszczenie sanitariatow oraz okresowe
mycie lamp, kaloryferéw, zaluzji, rolet, okien,

czyszczenie zbioréw bibliotecznych (po uzgodnieniu z kierownikiem),
podlewanie kwiatow,

okresowa oprawa zbiordéw,

uczestniczenie w pracach porzadkowych przy i po remontach, malowaniu
i innych pracach awaryjnych we wszystkich placéwkach bibliotecznych
i magazynach bibliotecznych (zgodnie z ustaleniami kierownika DAG),
zglaszanie brakéw i odbidr $rodkéw czystoscei w dziale DAG,

planowanie zapotrzebowania Srodkéw czystoéci zgodnie z ustalonymi
obowigzujgcymi procedurami i terminami, po zaopiniowaniu przez
kierownika DAG,

okresowe uczestniczenie w zastepstwach w razie nieobecnoéci innych
pracownikow obstugi we wszystkich placéwkach bibliotecznych (zgodnie z
ustaleniami kierownika DAG).

Stanowiska rzemie$lnikow:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

biezaca konserwacja oraz kontrola sprawnosci sprzetu i urzadzen w calej
sieci bibliotecznej MBP Tychy i magazynach,

usuwanie drobnych usterek i awarii, niewymagajacych specjalnych
uprawnien,

wymiana zaréwek, $wietlowek, zamkow, itp.,

naprawa i wymiana uchwytéw okiennych, uszczelnianie okien oraz
dorabianie kluczy,

kwalifikowanie sprzetu administracyjno-gospodarczego typu: odkurzacze,
froterki, grzejniki, itp. do naprawy w punktach ustugowych; terminowy ich
odbiér i dostarczenie do wlasciwych placowek,

wykonywanie pomocniczych prac fizycznych zwigzanych z remontami
placéwek i uruchamianiem nowych,

okresowe konserwowanie elementéw metalowych i drewnianych oraz
malowanie Scian po awariach,

prace zaladowcze i wyladowcze sprzetu, mebli, paczek z ksigzkami, Srodkami
czysto$ci, makulatury, itp.,
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9) dostarczanie przybytkdéw zbioréw z Dzialu Gromadzenia i Opracowania
Zbior6éw na poszczegodlne placowki biblioteczne,

10) pomoc przy zakupach zaopatrzeniowych,

11) fizyczne kasowanie wycofanego majatku zgodnie z przyjetymi zasadami
(demontaz, segregowanie na cze$ci zamienne, itp.),

12) utrzymywanie w czysto$ci warsztatu i powierzonych narzedzi oraz dbalosé o
ich konserwacje iwlasciwa eksploatacje.

4. Zespol ds. Metodyki i Badan odpowiedzialny jest za praktyczng realizacje
zadan statutowych w agendach i placéwkach udostepniania.

W sklad Zespolu wchodza Instruktorzy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy

oraz Referent ds. windykacji naleznosci. Do zadan Zespolu nalezy:

1) udzielanie wszechstronnej pomocy metodycznej bibliotekarzom,

2) prowadzenie dzialalnosSci dydaktyczneji szkoleniowej,

3) prowadzenie gabinetu metodycznego,

4) koordynacja i czuwanie nad wlaéciwg realizacja zadan bibliotecznych
w agendach i placowkach udostepniania MBP Tychy,

5) prowadzenie kontroli w agendach udostepniania w zakresie organizacji
zbior6w, udostepniania i windykacji zbioréw, tworzenia warsztatu
informacyjnego, popularyzacji czytelnictwa, prowadzenia statystyki
i sprawozdawczosci,

6) sprawowanie bezpos$redniego nadzoru nad organizacja nowych agend
i placowek filialnych, wlasciwym przebiegiem ich delokalizacji lub likwidacji,

7) sporzadzanie okresowych lub rocznych sprawozdan opisowych i statystycznych
oraz analiz, programoéw i planéw w zakresie czytelnictwa,

8) realizacja badan czytelniczych wlasnych i zleconych,

9) nadzér nad rozwojem czytelnictwa,

10) nadzér nad prawidlowa organizacja udostepniania zbior6w w MBP Tychy,

11) nadzor nad selekeja zbioréw i windykacja zbioréw,

12) organizowanie i prowadzenie praktyk zawodowych dla studentéw i stuchaczy
szkol bibliotekarskich i innych zwigzanych z zawodem bibliotekarza,

13) koordynacja dziatalnoéci kulturalno — o§wiatowej w MBP Tychy,

14) opracowywanie materialéw analitycznych i publicystycznych,

15) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i zawarto$cia strony www
Biblioteki, w tym strony BIP,

16) promocja czytelnictwa,

17) prowadzenie windykacji zbioréw MBP Tychy wobec czytelnikéw,

18) wspoldzialanie w realizacji projektéw pomocowych realizowanych w Bibliotece,

19) doskonalenie zawodowe.

5. Zesp6l ds. Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
odpowiedzialny jest za promocje MBP Tychy i promocje czytelnictwa, a takze
pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych. W sklad zespolu wchodza samodzielne
stanowiska pracy, podlegle bezposrednio Dyrektorowi.

15
Regulamin Organizacyjny



MBP TYCHY

Do zadan zespohu nalezy :

1) przygotowywanie planéw imprez wraz z planowanymi kosztami,

2) tworzenie kalendarza imprez organizowanych przez MBP Tychy,

3) czynny udzial i bezpoérednia organizacja imprez organizowanych przez MBP
Tychy,

4) opracowywanie i dystrybucja ulotek i plakatéw reklamowych Biblioteki,

5) odpowiedzialno§¢ za aktualng informacje reklamowa Biblioteki zaréwno
w formie tradycyjnej jak i elektronicznej,

6) wspoélpraca z mediami,

7) nadzér nad prawidlowym tworzeniem i funkcjonowaniem strony www
Biblioteki w zakresie promocji,

8) prowadzenie portali spolecznoéciowych promujacych dziatania MBP Tychy,

9) tworzenie i odpowiedzialnoé¢ za umieszczane tresci na stronie www Biblioteki i
w Internecie,

10) pozyskiwanie §rodkéw zewnetrznych, branie czynnego udzialu w programach
grantowych w celu pozyskania dodatkowych funduszy dla MBP Tychy,

11) doskonalenie zawodowe.

. Dzial Gromadzenia, Opracowania Zbioréw zajmuje sie gromadzeniem,
opracowywaniem i kontrola zbioréw Biblioteki. Dzialem zarzadza kierownik.
Do zadan dzialu w zakresie gromadzenia zbioréw nalezy:

1) ustalenie zasad doboru materialébw bibliotecznych zgodnie z opracowana
polityka gromadzenia, oparta na potrzebach czytelnikéw, strukturze
organizacyjnej Biblioteki oraz planie finansowym,

2) systematyczne dokonywanie zakupu zbioréw bibliotecznych dla calej sieci,
zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych, za wyjatkiem poza ksigzkowych
zbioréw muzycznych i ksigzki méwionej,

3) wlaéciwe gospodarowanie §rodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
materialéw bibliotecznych, zgodnie z Prawem zamoéwien publicznych,

4) prowadzenie sprawnego warsztatu dzialu, w tym katalogu centralnego i kartotek
pomocniczych (zbieranie dezyderatéw, analiza ofert, prasy fachowej, biezacej
bibliografii narodowej),

5) nawigzywanie i utrzymywanie bliskiej wspdlpracy z wydawnictwami,
hurtowniami, ksiegarniami, itp.,

6) pozyskiwanie mecenaséw, sponsoréw, darczyicéw na rzecz zakupu zbioréw
bibliotecznych,

7) prowadzenie ewidencji wplywéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) nadzér nad racjonalnym i zgodnym z kierunkami polityki gromadzenia
ksztaltowaniem struktury zbiordéw,

9) uczestniczenie pracownikéw w szkoleniach tematycznie zwigzanych z pracami
Dzialtu,

10)uczestniczenie w pracach komisji ds. selekeji zbioréw,

11) skladanie okresowych sprawozdan z prowadzonej dzialalnosci,
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12) prowadzenie magazynu materialéw bibliotecznych zbednych i rezerwowych,
13) doskonalenie zawodowe.

Do zadan Dzialu w zakresie opracowywania zbioréw nalezy:

1) ustalanie i wdrazanie zasad opracowywania zbioréw zgodnie z obowiazujacymi
normami,

2) klasyfikowanie zbior6w w oparciu o Uniwersalng Klasyfikacje Dziesietna,

3) katalogowanie zbioréw tradycyjnie i komputerowo,

4) tworzenie slownika hasel przedmiotowych (przedmiotowe opracowanie
zbioréw),

5) tworzenie i administrowanie katalogowych baz danych,

6) opracowanie wytycznych dotyczacych aktualizacji i reklasyfikacji zbioréw,

7) retrospektywne wprowadzanie zbiorow do komputerowego systemu
bibliotecznego,

8) biezaca melioracja bazy komputerowej ksiegozbioru,

9) drukowanie inwentarzy dla calej sieci,

10) promocja pozyskiwanych zbioréw bibliotecznych,

11) doskonalenie zawodowe.

. Samodzielne stanowisko ds. ewidencji i ubytkéw zbioréw, podlega

bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada za:

1) udzial w okresowej kontroli zbioréw (skontrum),

2) analizowanie i kontrolowanie przybytkow i ubytkbw w materialach
bibliotecznych,

3) uzgadnianie z gléwnym ksiegowym stanu warto$ciowo-iloéciowego zbiorow,

4) dokonywanie systematycznej kontroli wykorzystania $rodkéw finansowych na
zakup zbioréw bibliotecznych,

5) przeprowadzanie okresowych rozliczen finansowych i statystycznych zbioréw
bibliotecznych,

6) koordynacja zadan zwigzanych z ubytkowaniem zbioréw, przyjmowanie
protokoléw, opieka nad dokumentacja,

7) ubytkowanie zbioréw w bazie komputerowej i w katalogu centralnym,

8) doskonalenie zawodowe.

. Bibliotekarz systemowy to samodzielne stanowisko podlegle Dyrektorowi.

Odpowiada za komputeryzacje proces6w bibliotecznych, w tym za :

1) koordynacje zadan zwigzanych z wdrazaniem komputerowych systemoéw
bibliotecznych oraz z automatyzacja proceséw bibliotecznych,

2) Scisla wspoélprace z firmami, ktérych programy biblioteczne sg wdrazane w MBP
Tychy,

3) administrowanie siecig komputerowa MBP Tychy,

4) aktualizowanie koncepcji komputeryzacji Biblioteki, tzn. modyfikowanie jej
odpowiednio do zmieniajacych sie potrzeb,
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5) aktualizowanie koncepcji komputeryzacji proceséw bibliotecznych w bibliotece
gtownej i placowkach filialnych, tzn. modyfikowanie jej odpowiednio do
zmieniajacych sie potrzeb,

6) nadzor nad tworzona bazg zbioréw bibliotecznych,

7) organizowanie szkolen dla bibliotekarzy i wuzytkownikéw programéw
bibliotecznych,

8) tworzenie bazy komputerowej zbioréw,

9) przygotowywanie sprawozdan czgstkowych i rocznych oraz projektow zarzadzen
i regulaminow dotyczacych komputeryzacji procesoéw bibliotecznych,

10)wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania i opracowywania zbioréow
multimedialnych dla calej sieci,

11) doskonalenie zawodowe.

. Zespo6l ds. Informatyki i Administrowania siecig komputerowsg

W sklad zespolu wchodzg samodzielne stanowiska pracy, podlegle bezposrednio

Dyrektorowi. Do zadan zespotu nalezy :

1) administrowanie sieciag komputerowa w tym:
- czuwanie nad pelng sprawno$cig sprzetu komputerowego, infrastruktury
sieciowej, oprogramowania systemowego oraz oprogramowania uzytkowego
bedacego na wyposazeniu Biblioteki Gléwnej; lokalizowanie awarii i zglaszanie
ich do dystrybutora sprzetu oraz czuwanie nad sprawnym usunieciem usterek,
- prowadzenie dokumentacji eksploatowanych systeméw i sprzetu, jej
aktualizowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie,
- ewidencjonowanie bledéw i nieprawidlowoéci w pracy poszczegélnych
systeméw i sprzetu oraz wstepna analiza przyczyn ich powstawania
i podejmowanie odpowiednich dzialan,

2) zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych zgromadzonych
w systemach eksploatowanych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Tychach
w tym:
- prowadzenie rejestru hasel dostepu do poszczegélnych systeméw (baz) i
uprawnien uzytkownikéw. Zapewnienie uzytkownikom dostepu do danych
zgodnie z ich uprawnieniami,
- regularne i biezace kopiowanie danych (tworzenie kopii awaryjnych),
- odtwarzanie zniszczonych lub uszkodzonych zbioréw,
- zaznajomienie uzytkownikéw systeméw z zasadami bezpieczenstwa
obowiagzujacymi przy pracy w sieci komputerowej MBP Tychy,
- u$wiadomienie uzytkownikéw zagrozen zwigzanych z nieprzestrzeganiem
zasad bezpieczenstwa przy pracy w sieci,

3) szeroko rozumiana opieka nad wdrozonymi systemami:
- &cisla wspdlpraca z przyszlymi uzytkownikami systemu na etapie
projektowania, wdrazania systemu (przez zewnetrznego wykonawce),
- 4cisla wspolpraca z bibliotekarzem systemowym na etapie projektowania,
wdrazania i eksploatacji programé6w bibliotecznych,
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- $cista wspdlpraca z uzytkownikami pozostalych systemoéw (gl procesy
administracyjno-organizacyjne) na etapie projektowania, wdrazania
i eksploatacji,

- zapewnienie przeszkolenia uzytkownikéw w zakresie eksploatacji wdrazanego
systemu (przez zewnetrznego wykonawce),

- ciggle bezposrednie wsparcie uzytkownikéw eksploatowanych systeméw w
celu jak najpelniejszego wykorzystania przez nich oferowanych przez systemy
mozliwosci,

- wstepne szkolenie nowych pracownikéw w zakresie eksploatacji
oprogramowania pracujgcego w Bibliotece,

- kontakt z dostawcami w przypadku potrzeby usuniecia nieprawidlowosci w
funkcjonowaniu oprogramowania,

- dokonywanie okresowych przegladéw i konserwacji sprzetu,

- decydowanie o przemieszczaniu sprzetu stosownie do zmieniajacych sie
potrzeb oraz instalowanie nowego sprzetu,

4) administrowanie strong internetowg MBP Tychy w tym:

- utrzymanie techniczne strony,
- wspolpraca ze wszystkimi dzialami w zakresie zawartosci strony,
- §ledzenie i wdrazanie nowych rozwigzan w tym zakresie,

5) wspéldzialanie w zakresie unowocze$niania 1 rozwoju systemu

komputerowego:

- Sledzenie kierunkéw rozwoju eksploatowanych systeméw i wdrazanie ich
najnowszych generacji. Dbanie o ich aktualizacje,

- poszukiwanie w razie powstania takiej potrzeby mozliwoéci bardziej
kompleksowej pracy systeméw (np. wspllpraca rbéznych systemow
bibliotecznych).

- przygotowanie propozycji doboru srodkéw technicznych dla realizacji nowych
systemow lub szerszego wykorzystania juz dzialajacych,

6) koordynacja zadan w zakresie zakupu sprzetu komputerowego,

7) pomoc techniczna podczas imprez organizowanych przez MBP Tychy,

8) doskonalenie zawodowe.

Dzial dla Dzieci. Dzialem zarzadza kierownik. Do zadan Dzialu dla Dzieci, agendy
udostepniania zewnetrznego, nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

gromadzenie ksiegozbioru o rozszerzonym profilu, uwzgledniajacym potrzeby
czytelnicze mlodego mieszkanca calego miasta,

techniczne przysposobienie ksiegozbioru do udostepniania,

systematyczne kontrolowanie prawidlowego ukladu zbioréw na poéltkach
1w magazynach,

selekcja zbioréw,

wypozyczanie ksiegozbioru na zewnatrz,

prowadzenie rejestréw czytelnikow i wypozyczenn w formie tradycyjnej i przy
wykorzystaniu systemoéw i no$nikéw komputerowych,

prowadzenie codziennej statystyki wypozyczen zbiorow,
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8) tworzenie okresowej sprawozdawczosci,

9) przeprowadzanie windykacji wobec czytelnikéw zalegajacych z ksigzkami,

10) pobieranie dopuszczonych prawem oplat za ustugi biblioteczne,

11) tworzenie kartotek wlasnych,

12) informowanie o ksiegozbiorze wypozyczalni i calej sieci, przy wykorzystaniu
tradycyjnych i nowoczesnych noénikéw i narzedzi,

13) organizacja lekcji bibliotecznych i innych projektéw popularyzujacych
czytelnictwo wsréd dzieci,

14) doskonalenie obslugi czytelniczej,

15) doskonalenie zawodowe.

Dzial Muzyczny i Ksigzki Mowionej. Dzialem zarzadza kierownik. Do zakresu

dzialania Dzialu Muzycznego i Ksigzki Méwionej, agendy udostepniania wybranych

zbioréw specjalnych, nalezy:

1) gromadzenie, zakup, opracowanie i przechowywanie muzycznych zbioréow
specjalnych oraz ksigzki méwionej,

2) techniczne przysposobienie zbioréw do udostepnienia,

3) udostepnianie zbior6w muzycznych,

4) wypozyczanie ksigzki méwionej,

5) tworzenie wlasnych kartotek,

6) prowadzenie dzialalno$ci popularyzacyjnej, dydaktycznej i informacyjnej
wiladciwej dla Dzialu przy wykorzystaniu tradycyjnych i nowoczesnych metod
i technik pracy,

7) obstuga specjalnych grup uzytkownikow,

8) przeprowadzanie windykacji wobec czytelnikoéw zalegajacymi ze zbiorami,

9) pobieranie dopuszczonych prawem oplat za niektére ustugi biblioteczne,

10) promocja ushug,

11) wspélpraca z instytucjami i szkolami muzycznymi oraz dzialajacymi na rzecz
os6b niepelnosprawnych,

12) doskonalenie zawodowe.

Czytelnia dzieli sie na Czytelnie Naukowsa i Czytelnie Multimedialng. Dzialem
zarzadza kierownik.
a) Do zadan Czytelni Naukowej nalezy:
1) gromadzenie zbioréw podrecznych i czasopism o rozszerzonym profilu,
uwzgledniajacym potrzeby czytelnicze doroslych mieszkafcéow calego miasta,
2) techniczne przysposobienie zbioréw do udostepniania,
3) systematyczne kontrolowanie zbioréw na pétkach i w magazynach,
4) selekcja zbioréw,
5) codzienna akcesja czasopism i innych wydawnictw periodycznych,
6) udostepnianie zbior6w na miejscu,
7) kserowanie materialéw bibliotecznych, bedacych wylacznie wlasnosciag MBP
Tychy, stosownie do obowiazujacych przepisow,
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8) prowadzenie rejestréw udostepniefh w formie tradycyjnej i przy wykorzystaniu
no$nikow komputerowych,

9) prowadzenie codziennej statystyki udostepnien zbioréw,

10)tworzenie okresowej sprawozdawczosci,

11) wyszukiwanie 1 wudzielanie informacji na zapytania czytelnikow
i uzytkownikéw informacji, w tym o zbiorach witasnych, przy wykorzystaniu
katalogdw,

12) pomoc w korzystaniu z katalogéw komputerowych,

13) tworzenie i aktualizacja warsztatu informacyjnego w formie tradycyjnej i przy
wykorzystaniu techniki komputerowej,

14) popularyzacja czytelnictwa i doskonalenie obshugi czytelniczej,

15) organizowanie i prowadzenie pelnej obslugi informacyjnej i bibliograficznej
uzytkownikéw informacji, w tym tworzenie zestawien bibliograficznych na
okreslony temat,

16) prowadzenie i doskonalenie warsztatu i serwisu informacyjnego, przy
wykorzystaniu tradycyjnych i nowoczesnych narzedzi i no§nikéw informacji,

17) szkolenie uzytkownikéw informacji,

18) promocja ustug bibliotecznych i informacyjnych,

19) gromadzenie i udostepnianie materialéw bibliotecznych o regionie,

20) wspoldzialanie w zakresie gromadzenia Regionalibw ze wszystkimi
podmiotami dzialajacymi w mieScie i regionie,

21) nadzér nad bibliografiag Tychéw i jej redagowanie,

22) realizacja wypozyczen miedzybibliotecznych,

23) pobieranie oplat za dopuszczone prawem ushugi biblioteczne, bibliograficzne
i informacyjne,

24) doskonalenie zawodowe.

b) Do zadan Czytelni Multimedialnej, nalezy:

1) przechowywanie i udostepnianie multimediow,

2) prowadzenie ewidencji czytelnikéw oraz ustug biblioteczno-informacyjnych,

3) prowadzenie ewidencji zbioru dziatu oraz dokumentacje wplywéw i ubytkéw,

4) egzekwowanie od czytelnikow naleznoSci za zniszczone, zagubione lub
przetrzymywane materialy biblioteczne,

5) prowadzenie dzialalnosSci edukacyjno-kulturalne;j,

6) udostepnianie sieci Internet,

7) analiza potrzeb uzytkownikéw w zakresie dzialalno$ci dziahu,

8) szkolenie pracownikéw oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalno$ci
dzialu, prowadzenie praktyk,

9) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji zadan
wynikajacych z pracy dziatu,

10)opracowanie planow i projektow z zakresu dzialalnosci dziatu,

11) prowadzenie dokumentacji dziahu,

12) prowadzenie sprawozdawczosci dziahu,

13) doskonalenie zawodowe.
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Wypozyczalnia - do zadati Wypozyczalni, agendy udostepniania zewnetrznego,

ktora zarzadza kierownik, nalezy:

1) gromadzenie ksiegozbioru o rozszerzonym profilu, uwzgledniajacym potrzeby
czytelnicze dorostych mieszkancow calego miasta,

2) techniczne przysposobienie ksiegozbioru do udostepniania,

3) systematyczne kontrolowanie prawidlowego ukladu zbioréw na poétkach
i w magazynach,

4) selekcja zbiorow,

5) wypozyczanie ksiegozbioru na zewnatrz,

6) prowadzenie rejestrow czytelnikow i wypozyczen w formie tradycyjnej i przy
wykorzystaniu systemé6w i no$nikéw komputerowych,

7) prowadzenie codziennej statystyki wypozyczen zbiorow,

8) tworzenie okresowej sprawozdawczosci,

9) przeprowadzanie windykacji wobec czytelnikow zalegajacych z ksigzkami,

10) pobieranie dopuszczonych prawem oplat za niektére ustugi biblioteczne,

11) tworzenie kartotek wlasnych,

12) informowanie o ksiegozbiorze wypozyczalni i calej sieci, przy wykorzystaniu
tradycyjnych i nowoczesnych no$nikéw i narzedzi,

13) popularyzacja czytelnictwa i doskonalenie obshugi czytelniczej,

14) doskonalenie zawodowe.

Filia biblioteczna, jest agenda udostepniania zewnetrznego i prezencyjnego,

zlokalizowana poza siedziba Biblioteki Gléwnej. Filia zarzadza kierownik.

Do zakresu dzialania Filii nalezy:

1) gromadzenie, przechowanie i udostepnianie zbiorow,

2) prowadzenie ewidencji zbioréw oraz dokumentacji wplywow i ubytkéw,

3) prowadzenie ewidencji czytelnikdw i ushug biblioteczno-informacyjnych,

4) egzekwowanie od czytelnikéw nalezno$ci za zniszczone, zagubione lub
przetrzymywane materialy biblioteczne,

5) prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficznej,

6) organizowanie i prowadzenie pracy kulturalnej i edukacyjnej z dzie¢mi,
mlodziezg i osobami doroslymi,

7) prowadzenie lekcji bibliotecznych z zakresu przysposobienia czytelniczego
i informacyjnego,

8) wspblpraca z innymi instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ animacja
kulturalng i edukacjg dzieci i mlodziezy,

9) opracowywanie planéw i projektéw z zakresu dzialalno$ci filii,

10) prowadzenie dokumentacji filii,

11) prowadzenie sprawozdawczoéci z pracy filii,

12) doskonalenie zawodowe.
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25
Zmiany w Regulaminie sg dokonywane w trybie okre§lonym dla jego nadania.
§ 26
W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy ustawy

o bibliotekach, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoS$ci kulturalnej, Statutu
Biblioteki, Regulaminu Pracy i inne szczegblowe uregulowania prawne.

i1
Anna M, owicks
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