QWIATOWA 1 MIEISKA BIBLIOTERA PUBU(ZNI},

, BIBLIOTEKA POD ATLANTAMI

) sibrzych, Rynek 9
telsgﬁiog%\zf\é, 554y9921, 6649665 Zarzadzenie nr 41/2021

fax 6648705 z dnia 28 grudnia 2021 r.
dyrektora Powiatowej i Migjskiej Biblioteki Publicznej
»Biblioteki pod Atlantami” w Walbrzychu
w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej ,,Biblioteki pod Atlantami”

§1
Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 194) oraz § 16 statutu Powiatowe]j i
Miejskiej Biblioteki Publicznej ,,Biblioteki pod Atlantami” w Walbrzychu (Dz. Urz. Woj. Doln. 2011,
nr 83, poz. 1282 ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§2
wprowadzam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej i Miejskiej Biblioteki
Publicznej ,,Biblioteki pod Atlantami” stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowiagzuj¢ pracownikéw Powiatowe]j 1 Miejskiej Biblioteki Publicznej ,,Biblioteki pod Atlantami”
do zapoznania si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej.






POWIATOWA 1 MIEISKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

" BIBLIOTEKA POD ATLANTAMI® Zatgeznik nr 1
58-300 Wathrzyeh, Rynek 9 do Zarzgdzenia nr 4172021
tel. 6649622, 6649921, 6649665 Dyrektora Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
fax 6648705 ., Biblioteki pod Atlantami” =z dnia 28 grudnia 2021 r.

Tekst jednolity

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ I MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE]
»BIBLIOTEKI POD ATLANTAMI"

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin organizacyjny Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej ,Biblioteki pod
Atlantami” okresla jej strukture organizacyjna oraz zakres zadan komorek organizacyjnych.

§2.
1. Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna ,Biblioteka pod Atlantami”, zwana dalej
Biblioteka, jest publiczng samorzadowa instytucja kultury wpisang do rejestru
samorzgdowych instytucji kultury prowadzonego przez Urzad Micjski w Walbrzychu pod
sygnatura RIK 7/05 i posiada osobowo$¢ prawnag.
2. Biblioteka jest finansowana z budzetu Gminy Walbrzych, dotacji z budzetu powiatu
watbrzyskiego w czesci dotyczacej realizacji zadan ustawowych biblioteki powiatowe;j,
przychodow z prowadzonej dzialalnosci, darowizn oraz innych zrédel, przeznaczone na
prowadzenie dziatalnosci statutowej i pokrycie kosztéw utrzymania Biblioteki.
3. Organizatorem Biblioteki jest Gmina Watbrzych.
4. Siedziba Biblioteki jest miasto Waltbrzych, Rynek 9, a terenem dzialalnosci jest Gmina
Walbrzych i Powiat Watbrzyski.

Rozdzial I1.
Organizacja Biblioteki

§3

L. Struktura organizacyjna Biblioteki obejmuje nastepujace komorki organizacyjne:

1. Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow.

2. Dzial Informacji Naukowej i Czyteln.

3. Dzial Organizacyjno-Administracyjny.

4, Dzial Ksiegowosci.

5. Dziatl dla Dorostych:

a) Wypozyczalnia Gléwna,

b) Oddziat Ksigzki Méwione;j,

¢) Oddziat Zbioréw Audiowizualnych,

Dzial Dziecigco-Mlodziezowy.

Pracownia Komputerowa.

Pracownia Regionalna.

. Magazyn Zbioréw Bibliotecznych.

0. Filie biblioteczne:
a) Filia nr 1 z oddziatem dziecigcym, ul. Pitsudskiego 51-53, 58-301 Watbrzych,
b) Filia nr 3 z oddzialem dziecigcym, ul. Armii Krajowej 45, 58-302 Walbrzych,
c) Filia nr 5 z oddzialem dziecigcym, ul. 1-go Maja 149, 58-305 Walbrzych,
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d) Filia nr 6 z oddziatem dziecigcym, ul. Andersa 137, 58-304 Watbrzych
e) Filia nr 7 z oddzialem dzieciecym, ul. Broniewskiego 65 A, 58-309 Walbrzych
f) Multimedialna Filia Biblioteczna, ul. Kasztelanska 7, 58-316 Walbrzych
g) Filia nr 13, ul. Glinicka 3, 58-303 Walbrzych,
h) Punkt Biblioteczny nr 1, ul. Wroctawska 129, 58-306 Walbrzych,
oraz nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
a)samodzielne stanowisko ds. instrukcyjno-metodycznych,
b)samodzielne stanowisko ds. wydawniczo-wystawienniczych,
¢)samodzielne stanowisko ds. promocji,
d)specjalista ds. aranzacji plastycznej biblioteki,
e) inspektor ochrony danych
II. Schemat organizacyjny Biblioteki zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial I11.

Ogoélne zasady kierowania Biblioteka

§4

1. Bibliotekg kieruje i zarzadza Dyrektor, powotywany i odwotywany przez Prezydenta
Miasta Watbrzycha na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujgcych przepisach.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Biblioteki przy udziale Zastgpcy i Glownego Ksiggowego.

3. Zastgpca Dyrektora i Gléwny Ksiggowy odpowiadajg za wdrazanie nowych unormowan
prawnych i prawidlowe funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzadcze;.

4. W Bibliotece zatrudnia si¢ pracownikéw dziatalnosci podstawowej, administracji oraz
obstugi.

5. Pracownicy i specjaliSci powinni posiada¢ kwalifikacje zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa.

§5
1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
a) ksztattowanie strategii dzialania i modelu programowego Biblioteki dostosowanych do
potrzeb informacyjnych, czytelniczych, edukacyjnych 1 kulturalnych mieszkancéw
Walbrzycha 1 powiatu waltbrzyskiego,
b) ogdlny nadzoér nad mieniem i zbiorami bibliotecznymi,
¢) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,
d) przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizatorowi plandéw rzeczowych
1 finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowo-inwestycyjnych,
e) tworzenie warunkdéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
f) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych,
g) sprawowanie ogdélnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,
h) ksztaltowanie struktury organizacyjnej Biblioteki, ustalanie liczby, zakresu i zasad
dziatlania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy, powotywanie
komisji, zespotdw zadaniowych i problemowych w celu wykonania okreslonych zadan,
1) tworzenie i likwidacja stanowisk kierowniczych oraz samodzielnych stanowisk pracy oraz
tworzenie zespoléw zadaniowych.
j) wykonywanie wszelkich uprawnien pracodawcy.
2. Dyrektor udziela wszelkich upowaznien, pelnomocnictw do dziatania, reprezentowania i
sktadania o$wiadczen w imieniu Biblioteki.



§6
Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1. Nadzér nad organizacjg pracy komorek organizacyjnych Biblioteki w zakresie
realizowania przez nie zasad techniki biblioteczne;j.
2. Ustalenie ogélnych zasad zakupu i gromadzenia zbior6w w Bibliotece. Dostosowanie
struktury zbioré6w do potrzeb czytelniczych uzytkownikow Biblioteki.
3. Organizowanie i kontrola prac z zakresu inwentaryzacji, selekcji, konserwacji i kontroli
zbioréw bibliotecznych.
4. Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem archiwum zaktadowego.
5. Prowadzenie 1 koordynacja dzialalnosci szkoleniowej i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Biblioteki. Organizowanie praktyk zawodowych i innych form przysposobienia
do zawodu bibliotekarskiego.
6. Inicjowanie i organizowanie imprez promujacych ksigzke i czytelnictwo.

§7

1. Do zakresu zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy kierowanie Dziatem Ksiggowosci.

2. Glowny Ksiggowy odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci finansowo-budzetowej na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych, ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawy z
dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej w
szczegblnosci w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) sprawowania nadzoru nad inwentaryzacjg aktywow Biblioteki,

6) sprawowania kontroli nad gospodarka kasowa,

7) sprawowania nadzoru nad gospodarka magazynowa,

8) opracowywania rocznych planéw przychodéw i kosztow jednostki,

9) sporzadzania sprawozdan finansowych i ich terminowe przekazywanie.

Rozdzial 1V.
Struktura wewnetrzna PiMBP ,,Biblioteki pod Atlantami”

§8
Szczegdtowe zadania i obowiazki kierownikéw komorek organizacyjnych i podlegtych im
pracownikOw oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy

wynikaja z indywidualnych zakreséw czynnosci.

8§89

Do zadan Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow:

a) biezace monitorowanie rynku wydawniczego oraz zakup materialéw bibliotecznych
zgodnie z obowigzujacym w Bibliotece procedurami i przepisami prawa,

b) gromadzenie materiatow zgodnie z przyjetymi kierunkami polityki gromadzenia zbioréw
w Bibliotece oraz potrzebami czytelnikow,

c) prowadzenie ewidencji sumarycznej oraz inwentaryzowanie wszystkich typow
dokumentéw wiaczonych do zbioréw Biblioteki,



d)
¢)

i)

prowadzenie okresowej ewidencji dokumentéw wycofywanych ze zbioréow Biblioteki,
opracowanie formalne, rzeczowe i1 przedmiotowe wszystkich typoéw dokumentow
gromadzonych przez Biblioteke,

tworzenie komputerowych baz danych wszystkich typéw dokumentéw gromadzonych
przez Biblioteke,

administrowanie bazami danych Biblioteki,

kontrola realizacji zalecen poskontrowych w Bibliotece,

prowadzenie specjalistycznej obstugi instruktorskiej z zakresu metodyki gromadzenia
1 opracowania zbiorow w powiatowej sieci bibliotek publicznych,

udziat w organizowaniu imprez promujacych ksigzke i czytelnictwo.

§ 10

Do zadan Dzialu Informacji Naukowej i Czyteli nalezy:

1.

Tworzenie warsztatu informacyjno - bibliograficznego uwzgledniajacego potrzeby
uzytkownikéw Biblioteki oraz bibliotek samorzadowych powiatu watbrzyskiego:
a) gromadzenie we wspolpracy z Dzialem Gromadzenia i Opracowamia Zbiorow
wydawnictw bibliograficznych, informacyjnych oraz literatury fachowej z zakresu
bibliotekoznawstwa i informacji naukowe;j,
b) opracowywanie zagadnieniowych baz danych,
¢) opracowywanie bibliografii regionalne;j.

2. Ewidencja i obstuga indywidualnych i zbiorowych uzytkownikow w zakresie informac;ji
bibliograficznej, bibliotecznej i rzeczowej. Udostepnianie komputerowych baz danych
wlasnych i pozyskiwanych. Udostepnianie Internetu.

3.

Udostepnianie w czytelni gléwne] zbioréw obejmujacych ksigzki naukowe,

popularnonaukowe oraz archiwalne roczniki czasopism. Ksztattowanie ksiggozbioru
zgodnie z potrzebami czytelnikéw, zglaszanie dezyderatéw do Dzialu Gromadzenia i
Opracowania Zbiorow.

4. Udostepnianie w czytelni czasopism biezacych numeréw czasopism oraz rocznikow
archiwalnych. Ksztaltowanie oferty czasopism stosownie do potrzeb czytelniczych.
Prowadzenie biezgcej akcesji, kompletowanie i1 katalogowanie rocznikéw czasopism
archiwizowanych.

5. Prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.

6. Prowadzenie instruktazu i szkolen w zakresie metodyki dzialalnosci informacyjnej
bibliotek publicznych.

§11

Do zadan Dziatlu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

a)

b)

obstuga sekretarska i kancelaryjna Biblioteki, w tym przyjmowanie korespondencji i
przekazywanie jej poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym zgodnie ze wskazaniami
Dyrektora i instrukcjg kancelaryjna, nadzér nad wysytka korespondencji,
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych Biblioteki (w tym zarzadzen, regulaminéw,
itp.) w zakresie wynikajagcym z merytorycznego zakresu zadan Dzialu, w szczeg6lnosci
projektéw: regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego,

ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych Biblioteki (w tym zarzadzen, regulaminow,
umoéw, instruke;ji),

prowadzenie dokumentacji pracowniczej wynikajacej ze stosunku pracy,

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami akt osobowych pracownikéw oraz
dokumentacji dotyczacej bylych pracownikéw Biblioteki,

prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki personalnej,



g)
h)

1)
1)
k)
D

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

administrowanie zakladowym funduszem socjalnym,

administrowanie i gospodarowanie majatkiem Biblioteki, prowadzenie ewidencji majgtku,
nadzdr nad wlasciwym jego zabezpieczeniem, eksploatacja i konserwacja,

realizowanie zakupdw wyposazenia, sprzetow i urzadzen oraz materialdéw niezbednych do
prowadzenia dzialalnosci Biblioteki,

organizowanie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej Biblioteki,

prowadzenie i koordynowanie dodatkowej dziatalnosci Biblioteki,

m) prowadzenie i koordynowanie dziatalnosci Introligatorni w zakresie wykonywania na

n)
0)

rzecz Biblioteki konserwacji zbiorow, w tym opraw introligatorskich ksigzek, rocznikow
czasopism oraz galanterii introligatorskiej (teczek, pudetek, rozdzielaczy itp.) oraz
$wiadczenia zewnetrznych ushug introligatorskich,

organizowanie pracy pracownikow obshugi,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdzen elektrycznych, przeciwpozarowych,
oraz srodkow transportu.

§12

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami:

a) rachunkowosci i gospodarki finansowej Biblioteki,
b) przestrzegania dyscypliny finansowe;.

2.

3.

9.

Analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu gminy i innych bedacych w
dyspozycji instytucji.

Opracowywanie projektéw dokumentacji wewngtrznej (zarzadzen, instrukcji) dotyczacej
prowadzenia rachunkowosci, spraw finansowo-ksiegowych oraz gospodarki finansowej
Biblioteki.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych, s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych.

Ustalanie i terminowa (wspdlnie 2z kierownikiem Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego) realizacja wyplat, wynagrodzen, honorariow i innych $wiadczen
pracowniczych oraz ewidencja dokonanych wyplat.

Prowadzenie dokumentacji ptacowej, w tym: sporzadzanie list ptac, dokonywanie
potracen z list wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie kart
wynagrodzen, prawidlowe ustalanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych i
dokonywanie rozliczen podatkowych.

Regulowanie obligatoryjnych naleznosci do ZUS, organéw podatkowych i innych
instytucji w wysokosciach wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

Organizowanie i prowadzenie obowigzujacej ewidencji w zakresie rozliczen z bankiem,
sporzadzanie i przekazywanie przelewoéw bankowych, przekazéw pienigznych i innych
dokumentéw obrotu pieni¢znego.

Fakturowanie ustug §wiadczonych przez Biblioteke.

10. Prowadzenie kasy Biblioteki.

§13

Do zadan Dziatu dla Dorostych, w sktad ktérego wchodza: Wypozyczalnia Giéwna, Oddziat
Zbioréw Audiowizualnych i Oddzial Ksigzki Méwionej nalezy:

a)

przechowywanie, konserwacja i wypozyczanie na zewnatrz zbiordw, w tym takze

zamoOwionych za posrednictwem rewersow z Magazynu Zbioréw,

b)

udostepnianie na miejscu materialow z Oddziatu Zbioréw Audiowizualnych,
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c) udzial w ksztaltowaniu polityki gromadzenia r6znego typu zbioréw,

d) organizowanie i udzial w imprezach animujacych czytelnictwo oraz promujacych zbiory i
sztuki audiowizualne;

€) wspolpraca z innymi dziatami Biblioteki, organizacjami i instytucjami w zakresie
popularyzacji literatury, wiedzy o muzyce, filmie i kulturze audiowizualnej oraz z
instytucjami dziatajgcymi na rzecz osob z dysfunkcjg wzroku,

f) udzielanie informacji katalogowej o zbiorach bibliotecznych i zasadach ich
udostepniania,

g) prowadzenie ewidencji czytelnikow i wypozyczen,

h) wypozyczanie migdzybiblioteczne ksigzki méwione;.

§ 14

Do zadan Dziatu Dziecieco-Mtodziezowego nalezy:

a) wypozyczanie na zewnatrz oraz udostepnianie na miejscu zbiordw przeznaczonych dla
dzieci i mtodziezy. Udostepnianie Internetu,

b) techniczne opracowanie zbioréw, systematyczna aktualizacja i konserwacja zbioréw
Dziah,

¢) udzial w tworzeniu komputerowej bazy danych zbioréw zwartych Dziatu,

d) zaspokajanie potrzeb informacyjnych, ulatwienie dostgpu do wiedzy dzieciom
i mtodziezy,

e) organizowanie réznych form dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej w  ramach
realizowanych programéw,

f) organizowanie i koordynacja imprez oraz innych dziatan kulturalnych, edukacyjnych,
multimedialnych o charakterze lokalnym i ponadlokalnym w obregbie sieci bibliotek
publicznych Walbrzycha i powiatu watbrzyskiego,

g) prowadzenie dziatalnosci instrukcyjno - szkoleniowej w zakresie upowszechniania ksigzki
i czytelnictwa dla pracownikéw bibliotek dziecigco-mlodziezowych z terenu miasta
i powiatu waltbrzyskiego,

h) wspdlpraca z instytucjami oraz organizacjami w zakresie upowszechniania wiedzy,
ksiazki i kultury wéréd dzieci i mlodziezy.

§15

Do zadan Pracowni Komputerowej nalezy:

a) automatyzowanie procesOw gromadzenia, opracowania i udostepniania zbiorow
oraz dzialalnosci informacyjnej Biblioteki,

b) administrowanie siecig komputerowa Biblioteki. Zapewnienie bezpieczefistwa danych
oraz nadzor nad prawidlowym dzialaniem sprzetu i oprogramowania,

c) zakup sprzgtu oraz oprogramowania umozliwiajgcego bezawaryjne funkcjonowanie
wszystkich serwisow i serwerow,

d) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie wypracowywania
optymalnych form automatycznego przetwarzania danych oraz obstugi uzytkownikow
informacji,

e) poradnictwo w zakresie obslugi oprogramowania komputerowego oraz metodyki
automatyzacji biblioteki, $wiadczone pracownikom Biblioteki i przedstawicielom
bibliotek samorzgdowych z terenu powiatu watbrzyskiego,

f) zapewnienie technicznej obstugi sprzetu i oprogramowania umozliwiajgcego korzystanie
z rozleglych sieci komputerowych i sprawnego funkcjonowania urzadzen elektronicznych
i teleinformatycznych.



§16

Do zadan Pracowni Regionalnej nalezy:

a) gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbioréw regionalnych,

b) tworzenie i upowszechnianie bibliograficznych, faktograficznych i zagadnicniowych baz
danych dotyczacych regionu,

c) przygotowanie dokumentow dotyczacych regionu do digitalizacji. Skanowanie,
opracowanie merytoryczne i archiwizacja digitalizowanych dokumentéw dotyczacych
regionu. Tworzenie bazy komputerowej zdigitalizowanych dokumentéw dotyczacych
regionu,

d) podejmowanie dzialaii edukacyjnych i kulturalnych stuzacych popularyzacji wiedzy
0 regionie,

e) wspotpraca z wydawcami publikacji regionalnych w zakresie pozyskiwania nowych
zbiorow dla Pracowni,

f) realizacja zadan instruktazowych i szkoleniowych z zakresu metodyki tworzenia ko-
lekcji regionalnych i upowszechniania wiedzy o regionie,

g) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i kroniki Biblioteki,

h) prowadzenie magazynu zbioréw rezerwowych publikacji regionalnych.

§ 17
Do zadan Magazynu Zbioréw Bibliotecznych nalezy:
a) przechowywanie i ochrona zbioréw magazynowanych. Udostepnianie ich uzytkownikom
Dziatu dla Dorostych oraz Dzialu Informacji Naukowej i Czyteln,
b) przechowywanie, ochrona i udostepnianie rocznikéw czasopism archiwalnych,
c) przechowywanie, ochrona i udostepnianie zbioréw bibliofilskich Biblioteki.

§18

Do zadan filii i punktéw bibliotecznych nalezy:

a) wspolpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie planowego
i metodycznego uzupelniania ksiegozbioru,

b) udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

c) tworzenie — we wspélpracy z Dzialem Informacji Naukowej i Czyteln — warsztatu
informacyjnego uwzgledniajacego zainteresowania i oczekiwania uzytkownikéow,

d) prowadzenie réznorodnych form dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej majacych na celu
popularyzacje filii i Biblioteki w srodowisku lokalnym,

€) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na obszarze danej dzielnicy,

f) udzial w tworzeniu katalogowych baz danych Biblioteki.

§19

Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. instrukcyjno-metodycznych nalezy:

a) tworzenie podstawowej bazy informacyjnej o bibliotekach publicznych na terenie
Walbrzycha i powiatu watbrzyskiego,

b) badanie potrzeb czytelniczych oraz skutecznosci ich zaspokajania przez biblioteki
publiczne na terenie Watbrzycha i powiatu watbrzyskiego,

¢) prowadzenie okresowych kontroli i selekcji zbioréw w komédrkach organizacyjnych
Biblioteki oraz pomoc merytoryczna w tym zakresice,



d) zbieranie i opracowywanie materialow statystycznych, analitycznych i problemowych
dotyczacych funkcjonowania bibliotek publicznych w  Walbrzychu i powiecie
walbrzyskim,

e) udzielanie pomocy 1 instruktazu w zakresie organizacyjno-prawnych podstaw
funkcjonowania bibliotek, norm i standardow bibliotecznych, zarzadzania i organizacji
pracy oraz planowania i sprawozdawczosci biblioteczne;,

f) organizowanie doskonalenia zawodowego i1 doksztalcanie pracownikéw sieci bibliotek
publicznych Watbrzycha i powiatu watbrzyskiego,

g) organizowanie wspoOlpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi biblioteki w zakresie
specjalistycznej obstugi instruktorskiej bibliotek publicznych powiatu watbrzyskiego,

h) udziat w organizowaniu dziatalnosci kulturalnej i1 edukacyjnej o charakterze
ponadlokalnym w bibliotekach publicznych na terenie Walbrzycha i1 powiatu
waltbrzyskiego,

i) koordynowanie wspoétpracy bibliotek publicznych na terenie powiatu watbrzyskiego,

j) przygotowywanic materiatow informacyjnych, metodycznych i innych z zakresu ogolnej
wiedzy bibliotecznej oraz podstawowych dziedzin funkcjonowania bibliotek publicznych
oraz projektow dokumentacji wewnetrznej (instrukcji, regulamindw, itp.) dotyczacej
dziatalnosci merytorycznej,

k) udziat w przygotowaniu wnioskdéw z zakresu inicjatyw kulturalnych w ramach projektow
migjskich, regionalnych 1 krajowych.

§20

Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. wydawniczo-wystawienniczych

nalezy:

a) organizowanie imprez kulturalnych i edukacyjnych sluzgcych upowszechnianiu
czytelnictwa, wiedzy o literaturze i sztuce ksigzki,

b) prowadzenie stalej dzialalnosci wystawienniczej. Opracowywanic  programu
wystawienniczego, przygotowanic merytoryczne i aranzacyjne wystaw, prowadzenie
dziatalnosci oswiatowej,

c) realizowanie programu wydawniczego Biblioteki. Opracowanie edytorskie i techniczne
publikacji i drukéw. Wspolpraca z drukarniami,

d) wspéldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki oraz instytucjami
spoteczno-kulturalnymi w Walbrzychu i powiecie walbrzyskim w zakresie popularyzacji
wiedzy o ksigzce, literaturze i kulturze.

§21

Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. promocji nalezy:

a) promocja Biblioteki poprzez wspdlpracg z innymi instytucjami, organizacjami oraz
mediami.

b) przygotowywanie informacji na strone¢ www i portale spolecznosciowe, promujacych
Biblioteke i jej ustugi; redagowanie tekstow prasowych.

c) dbanie o graficzng i fotograficzng dokumentacj¢ imprez bibliotecznych,

d) wudzial w pozyskiwaniu dodatkowych srodkéw dla Biblioteki z réznych Zrodel; prowadzenie
dziatan majacych na celu pozyskanie darczyncow,

e) wspdlpraca z innymi komoérkami bibliotecznymi w zakresie organizowania imprez
bibliotecznych.

§22
Do zadan specjalisty ds. aranzacji plastycznej biblioteki:



a) oprawa plastyczna imprez kulturalnych i edukacyjnych zwlaszcza upowszechniajacych
ksiazke i czytelnictwo, organizowanych przez Biblioteke; projektowanie i wykonywanie
zwigzanych z nimi materiatéw promocyjnych i reklamowych, a w szczegdlnosei
zaproszen, ogloszen, plakatow, afiszy i banerdw,

b) oprawa plastyczna w zakresie informacji bibliotecznej (rozdzielacze dzialowe
1 alfabetyczne, opis skrzynek katalogowych, opis ksiggozbioru na regatach itp.),

c) opracowanie dla Biblioteki jednolitego systemu informacji wizualnej oraz jego realizacja,

d) wykonywanie prac plastycznych z zakresu wystroju wnetrz bibliotecznych,

€) biezacy nadzdér nad stanem technicznym ekspozycji Pokoju Pamieci Poety Mariana
Jachimowicza.

§23
Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:
a) informowanie i doradzanie w zakresie obowigzkdéw cigzacych na administratorze,
podmiocie przetwarzajgcym i pracownikach,
b) monitorowanie przestrzegania przepisow i polityk w dziedzinie ochrony danych
osobowych,
c) szkolenie personelu bioracego udziat w przetwarzaniu danych,
d) przeprowadzenie audytow bezpieczenstwa,
e) wspolpraca z organem nadzorczym,
f) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz dla 0séb, ktérych
dane dotycza,
przygotowywanie 1 aktualizacja dokumentow zwigzanych z wykonywaniem zadah
okreslonych w lit. od a) do f).

Rozdzial V.
Postanowienia koncowe

§24

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Biblioteki.

2. Pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do:

a) rzetelnego, prawidlowego i terminowego wykonywania powierzonych prac i czynnosci
zlecanych przez zwierzchnikéw,

b) nalezytego przechowywania i zabezpieczania dokumentéw i dokumentacji dotyczacej
wykonywanych zadan i czynnosci,

¢) prawidlowej i zyczliwej obshugi uzytkownikoéw i interesantow,

d) znajomosci i przestrzegania obowigzujgcych regulaminéw, zarzadzen oraz innych aktoéw
regulujacych funkcjonowanie Biblioteki,

e) przestrzegania w swoich dzialaniach przepiséw obowiazujacego prawa,

f) oszczednego gospodarowania srodkami, dbatosci o sprzet i wyposazenie.

3. Watpliwosci interpretacyjne tresci niniejszego Regulaminu, w tym ewentualne spory o

wlhasciwosé komorek organizacyjnych, rozstrzyga Dyrektor.

4.Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego ustanowienia.






