TEKST JEDNOLITY
REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
POWIATOWEIJ I MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE]
»BIBLIOTEKI POD ATLANTAMI" W WALBRZYCHU

L Postanowienia ogélne

§1.

Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna ,,Biblioteka pod Atlantami" w Watbrzychu, zwana
dalej Bibliotekg, dziala na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. 2001,
Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. 2001,
Nr 142, poz.1592 z pézniejszymi zmianami) '

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 406)

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 poz.
642)

Uchwaty Nr XXXVIII/205/05 Rady Miejskiej Walbrzycha z dnia 29 marca 2005 roku
w sprawie potgczenia Miejskiej Biblioteki Publicznej i Powiatowej Biblioteki Publiczne;
»Biblioteka pod Atlantami" (Dz. Urz. Woj. Doln. 2005, Nr 86, poz. 1878)

Uchwaty Nr X/63/2011 Rady Miejskiej Watbrzycha z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie
nadania statutu Powiatowej i Miejskiej Bibliotece Publiczne;j ,,Biblioteka pod Atlantami"
(Dz. Urz.Woj. Doln. 2011, Nr 83, poz. 1282)

Uchwaly nr XXXVII/297/2012 Rady Miejskiej Watbrzycha z dnia 28 sierpnia 2012 r. w
sprawie zmian w statucie Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej ,,Biblioteki pod
Atlantami”(Dz.Urz.Woj.Doln. 2012, poz. 3284)

§ 2.

Biblioteka jest publiczng samorzagdowa instytucja kultury posiadajaca osobowos¢ prawna,
finansowang z budzetu gminy Watbrzych, przychodéw z prowadzonej dziatalnosci,
darowizn oraz innych zrodet.

Biblioteka jest wpisana do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Urzad Miejski
w Walbrzychu pod sygnaturg RIK 7/05.



II. Organizacja Biblioteki

§3.

Prawidiowa realizacj¢ zadan Biblioteki zapewniaja wchodzace w jej sklad komorki
organizacyjne:

1) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiordéw,

2) Dziat Informacji Naukowej i Czyteln,

3) Dzial Instrukcyjno-Metodyczny,

4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny,

5) Dazial Ksiggowosci,

6) Sekcja Oswiatowo-Wydawnicza,

7) Wypozyczalnia Gtéwna,

8) Oddziat Dziecigco-Mlodziezowy,

9) Pracownia Komputerowa,

10) Pracownia Regionalna,

11) Oddziat Zbioréw dla Niewidomych,

12) Oddzial Zbioréw Audiowizualnych,

13) Magazyn Zbioréw Bibliotecznych,

14) Introligatornia,

15) filie biblioteczne:
a)Filia nr 1, ul. Pitsudskiego 72, 58-301 Watbrzych,
b) Filia nr 1 dziecigca, ul. Pitsudskiego 90, 58-301 Watbrzych,
c) Filia nr 2, ul. Niepodleglosci 66,58-303 Watbrzych,
d) Filia nr 3 z oddziatem dzieciecym, ul. Armii Krajowej 45, 58-302 Walbrzych,
g) Filia nr 6 z oddziatem dzieciecym, ul. Andersa 137, 58-304 Watbrzych,
h) Filia nr 7 z oddzialem dzieciecym, ul. Gléwna 11/27,58-309 Walbrzych,
i) Filia nr 11, ul. Kasztelanska 1, 58-314 Walbrzych,

J) Filia or 11 dziecigco-mlodziezowa, ul. Kasztelafiska 66, 58-314 Walbrzych,
k) Filia nr 13, ul. Glinicka 3, 58-303 Walbrzych,

1) Filia nr 14, ul. Wieniawskiego 7a, 58-306 Watbrzych,

DHPunkt Biblioteczny nr 1, ul. Wroclawska 129, 58-306 Watbrzych,

m) Punkt Biblioteczny nr 2, ul. Wilcza 12/1, 58-306 Walbrzych.

n) Filia nr 5 z oddziatem dziecigcym, ul. 1-go Maja 105, 58-305 Walbrzych,

§4

Schemat organizacyjny Biblioteki zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



IIL. Zarzadzanie Biblioteka

§5

W Bibliotece obowigzuje system zarzadzania oparty o zasadg jednoosobowego kierownictwa.

p—

§6.

Na czele Biblioteki stoi dyrektor powolywany i odwolywany przez Prezydenta Miasta
Watbrzycha.

Dyrektor kieruje Biblioteka w ramach obowigzujacych przepiséw prawnych.
Jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan statutowych, planéw dziatalnosci, whasciwa
organizacj¢ pracy oraz racjonalne gospodarowanie srodkami rzeczowymi i finansowymi.
Do obowigzkéw dyrektora Biblioteki nalezy:

a) ksztaltowanie strategii dziatania i modelu programowego Biblioteki dostosowanych
do potrzeb informacyjnych, czytelniczych, edukacyjnych i kulturalnych mieszkaficow
Watbrzycha i powiatu watbrzyskiego;

b) ksztattowanie struktury organizacyjnej Biblioteki, ustalanie liczby, zakresu i zasad
dzialania komoérek organizacyjnych, powolywanie zespotéw zadaniowych
i problemowych w celu wykonania okre$lonych zadan; '

c) ustalanie wytycznych do opracowywania okresowych programéw dziatalnosci
i planéw finansowych Biblioteki oraz ich zatwierdzanie;

d) wspoldziatanie z organami wladzy samorzadowej w celu zapewnienia wiasciwych
warunkéw  formalno-prawnych, finansowych 1 organizacyjnych dziatalnosci
statutowej Biblioteki;

e) podejmowanie decyzji w sprawach inwestycji, remontéw i wyposazenia w Bibliotece;

f) skladanie w imieniu Biblioteki wszelkich o$wiadczen w zakresie praw i zobowigzan
majgtkowych;

g) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz;

h) kierowanie sprawami kadrowymi, tworzenie i likwidowanie stanowisk kierowniczych,
oraz samodzielnych stanowisk, ustalanie liczby pracownikéw w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych, przyjmowanie, awansowanie, zwalnianie pracownikéw,
ustalanie i zatwierdzanie zakreséw ich czynnosci;

i) wydawanie powszechnie obowigzujacych w Bibliotece decyzji, zarzadzen i polecen
shuzbowych.

§7.

Kadrg zarzadzajacg Biblioteki tworza: dyrektor, zastgpca dyrektora, gtéwny ksiegowy.
Problemowy podziat zadan oraz nadzoru nad komérkami organizacyjnymi Biblioteki
migdzy dyrektora, zastgpcg dyrektora oraz gléwnego ksiggowego okresla zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

Dyrektor moze upowaznié¢ osoby pelnigce funkcje kierownicze do zalatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 3, nie ograniczaja uprawnieri dyrektora
do podejmowania rozstrzygnig¢ w zakresie spraw bedacych przedmiotem tych uprawnien.



§8.

1. Dyrektor tworzy i likwiduje stanowiska kierownicze oraz samodzielne stanowiska.

2. Bezposredni nadzér merytoryczny nad kierownikami komérek organizacyjnych
wymienionych w § 3 pkt 3-6, 9 sprawuje dyrektor, nad wymienionymi w § 3 pkt 1,2,7-8,
12, 15 — zastgpca dyrektora, nad komodrka organizacyjng wymieniong w § 3 pkt 101 13 -
kierownik Dzialu Informacji Naukowej i Czyteln, nad komorka organizacyjna
wymieniong w § 3 pkt. 14 —kierownik Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego, nad
komorka organizacyjng wymieniona w § 3 pkt 11 — kierownik Oddziatu Zbiorow
Audiowizualnych.

3. Jezeli w komoérce organizacyjnej nie utworzono stanowiska kierownika, bezposredni
nadzor nad jej pracownikami sprawuje dyrektor.

4. Kierownikowi komorki organizacyjnej podlegaja bezposrednio wszyscy zatrudnieni
W nigj pracownicy.

5. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za organizacje pracy komorki,
wydaje polecenia stuzbowe podleglym pracownikom, ktérzy sa przed nim odpowiedzialni
za wykonanie zadan.

6. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, komorka kleruJe jego
zastgpca lub upowazniony pracownik.

7. W przypadku otrzymania przez pracownika komorki organizacyjnej polecenia

stuzbowego od dyrektora lub jego zastepcy, pracownik zglasza ten fakt swojemu

bezposredniemu przetozonemu i wykonuje polecenie.

Wszystkie komorki organizacyjne Biblioteki sg zobowiazane do wspdlpracy.

9. Kierownicy nie mogg wydawaé polecefi stuzbowych pracownikom innych komorek
organizacyjnych Biblioteki.

%

§9.

Sprawy o podstawowym znaczeniu dla Biblioteki sa rozpatrywane na okresowych naradach
zwotywanych przez dyrektora Biblioteki.

IV.  Obowiazki i uprawnienia kierownikéw komérek organizacyjnych
§10.

Do obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1. Opracowywanie planéw pracy komorki organizacyjnej zgodnie z przyjetymi kierunkami
dziatania oraz sprawozdan z realizacji zadaf.

2. Opracowywanie i aktualizacja zakresOw czynnos$ci pracownikéw komorki organizacyjnej.

3. Organizowanie zastgpstw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie  komérki
organizacyjne;j.

4. Organizowanie pracy komorki organizacyjnej zgodnie z zasada petnego, efektywnego
i sprawiedliwego podziatu obowigzkéw migdzy pracownikéw, stosowanie nowoczesnych
metod pracy oraz instruowanie pracownikéw o sposobie wykonywania powierzonych
im obowigzkow.



10.

Kontrola dyscypliny pracy, wlasciwego i pelnego wykorzystania czasu pracy oraz
przestrzegania przez pracownikoéw przepiséw porzgdkowych, bhp i przeciwpozarowych.
Ustalanie rozkladu czasu pracy oséb zatrudnionych w systemie cigglym badZ
wykonujacych obowigzki zawodowe w dni wolne od pracy. Koordynacja terminéw
urlopéw pracownikéw komorki organizacyjnej w ramach zaktadowego planu urlopow.
Znajomos¢ obowiazujacych przepiséw prawnych, norm i zasad wykonywania pracy
w zakresie zadai komorki organizacyjnej.

Dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw.

Nadzdr nad prawidtows eksploatacja, obstugg i konserwacjg sprzetu i narzedzi, shuzgcych
do wykonywania pracy komérki organizacyjne;.

Dbalo$¢ o powierzone mienie, racjonalng gospodarke materiatami, sprzgtem
i urzadzeniami.

§11.

Do obowigzkéw szczegdlowych kierownikéw filii nalezy:

1:
2.

N W

o

Programowanie i planowanie dziatalnosci filii.

Wspélpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie uzupelniania
zbioréw, w szczegdlnosci przez zglaszanie potrzeb i dezyderatéw w tym zakresie.
Przyjmowanie nowych ksiazek z Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw oraz
ich przygotowanie do udostepniania.

Przechowywanie i biezaca konserwacja zbioréw.

Prowadzenie i aktualizowanie katalogéw zbiorow filii.

Udostepnianie zbiorow na miejscu oraz wypozyczanie ich na zewnatrz.

Udzielanie czytelnikom pomocy w wyborze ksigzek, poradnictwo i pomoc w korzy-
staniu ze zbioréw, katalogéw i innych baz informacyjnych.

Prowadzenie dziatan na rzecz propagandy ksigzki i upowszechniania czytelnictwa.

Prowadzenie ewidencji czytelnikdw 1 wypozyczen oraz sprawozdawczosci z dziatalnosci
filii.

§12.

Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sa do:

I.

Skladania wnioskéw i opinii w sprawie przyjmowania, awansowania, zwalniania,
nagradzania i karania pracownikéw komorki organizacyjnej. i

Przydzielenia pracy pracownikom, w tym przesuwania pracownikow na inne stanowiska
lub powierzania im pracy dodatkowej, w granicach obowiazujacych przepisow prawnych.
Wydawania podlegtym pracownikom poleceri w sprawie realizacji zadan.

Podpisywania pism i dokumentéw wynikajacych z realizacji planowanych zadan komorki
organizacyjnej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji lub podpisu dyrektora.
Dysponowania srodkami materialnymi do wykonania planowanych zadan.

Skiadania wnioskéw w sprawie organizacji, wyposazenia i kierunkéw pracy komorki
organizacyjnej.



§13.

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za:

1. Prawidlows i terminowa realizacj¢ zadan komérki organizacyjnej, wynikajacych z planow
pracy, podejmowanych ustalen i otrzymanych polecen.

2. Systematyczna realizacj¢ obowiagzkoéw okreslonych w § 10, w przypadku kierownikow
filii § 11.

3. Przestrzeganie zasad wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

4. Ksztaltowanie wlasciwych, zgodnych z zasadami wspéizycia spotecznego stosunkow
migdzyludzkich.

5. Rzetelno$é i terminowos¢ opracowywanych przez komoérke organizacyjng materialow
informacyjnych, statystyk, sprawozdan i analiz.

V. Zakresy zadan komoérek organizacyjnych
§14.

Do zadan Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy: '

1. Wspolpraca z wydawcami, hurtowniami i innymi dystrybutorami ksiazek w celu
dokonywania systematycznych zakupéw materiatéw bibliotecznych.

2. Gromadzenie materialéw zgodnie z przyjetymi kierunkami polityki gromadzenia zbiorow
w Bibliotece oraz potrzebami czytelnikow.

3. Prowadzenie ewidencji sumarycznej oraz inwentaryzowanie wszystkich drukow
zwartych, cigglych oraz zbioréw specjalnych wiaczonych do zbioréw Biblioteki.

4. Prowadzenie okresowej ewidencji dokumentéw wycofywanych ze zbioréw Biblioteki.

5. Opracowanie formalne, rzeczowe i przedmiotowe drukéw zwartych gromadzonych
przez Biblioteks.

6. Tworzenie komputerowej bazy danych wydawnictw zwartych Biblioteki oraz
koordynowanie katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych baz danych
Biblioteki.

7. Prowadzenie specjalistycznej obstugi instruktorskiej z zakresu metodyki gromadzenia
i opracowania zbioréw w powiatowe;j sieci bibliotek publicznych.

8. Udziat w organizowaniu imprez promujacych ksiazke i czytelnictwo.

§15.

Do zadan Dzialu Informacji Naukowej i Czyteln nalezy:
1. Twotzenie warsztatu informacyjno - bibliograficznego uwzgledniajgcego potrzeby
uzytkownikow Biblioteki oraz bibliotek samorzadowych powiatu watbrzyskiego:

a) gromadzenie we wspoOipracy z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw
wydawnictw bibliograficznych, informacyjnych oraz literatury fachowej z zakresu
bibliotekoznawstwa i informacji naukowej;

b) opracowywanie zagadnieniowych baz danych;

¢) opracowywanie bibliografii regionalne;j.



Ewidencja i obstuga indywidualnych i zbiorowych uzytkownikéw w zakresie informacji
bibliograficznej, bibliotecznej i rzeczowej. Udostepnianie komputerowych baz danych
wiasnych i pozyskiwanych. Udostepnianie Internetu.

Udostepnianie w  czytelni gléwnej zbioréw obejmujgcych ksigzki naukowe,
popularnonaukowe oraz archiwalne roczniki czasopism. Ksztalttowanie ksiegozbioru
zgodnie z potrzebami czytelnikow, zglaszanie dezyderatébw do Dziatu Gromadzenia
i Opracowania Zbior6w.

Udostepnianie w czytelni czasopism biezacych numeréw czasopism oraz rocznikéw
archiwalnych. Ksztaltowanie oferty czasopism stosownie do potrzeb czytelniczych.
Prowadzenie biezacej akcesji, kompletowanie i katalogowanie rocznikéw czasopism
archiwizowanych.

Uzupehnianie, aktualizacja i weryfikacja kart katalogowych oraz zautomatyzowanej bazy
danych katalogu gtéwnego.

Prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych.

Prowadzenie instruktazu i szkolen w zakresie metodyki dziatalnosci informacyjnej
bibliotek publicznych.

§16.

Do zadan Dziatu Instrukcyjno - Metodycznego nalezy:

1.

2

Tworzenie podstawowej bazy informacyjnej o bibliotekach publicznych na terenie
Watbrzycha i powiatu walbrzyskiego.

Badanie potrzeb czytelniczych oraz skutecznosci ich zaspokajania przez biblioteki
publiczne na terenie Watbrzycha i powiatu watbrzyskiego.

Prowadzenie okresowych kontroli i selekcji zbioréw w komérkach organizacyjnych
Biblioteki.

Zbieranie i opracowywanie materialéw statystycznych, analitycznych i problemowych
dotyczacych funkcjonowania bibliotek publicznych w  Watbrzychu i powiecie
walbrzyskim.

Udzielanie pomocy i instruktazu w zakresie organizacyjno - prawnych podstaw
funkcjonowania bibliotek, norm i standardéw bibliotecznych, zarzadzania i organizacji
pracy oraz planowania i sprawozdawczosci bibliotecznej.

Organizowanie doskonalenia zawodowego i doksztalcanie pracownikéw sieci bibliotek
publicznych Watbrzycha i powiatu watbrzyskiego.

Organizowanie wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi biblioteki w zakresie
specjalistycznej obshugi instruktorskiej bibliotek publicznych powiatu watbrzyskiego.
Udzial w organizowaniu dzialalnosci kulturalnej i edukacyjnej o charakterze
ponadlokalnym w bibliotekach publicznych na terenie Walbrzycha i powiatu
walbrzyskiego.

Koordynowanie wspéipracy bibliotek publicznych na terenie powiatu watbrzyskiego.

. Przygotowywanie materiatéw informacyjnych, metodycznych i innych z zakresu ogélnej

wiedzy bibliotecznej oraz podstawowych dziedzin funkcjonowania bibliotek publicznych.



§17.

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

Kompletowanie zbioru przepiséw prawnych, zapewnienie prawidlowego wdrozenia
przepisow  przez  przekazywanie wladciwym  komoérkom  aktéw  prawnych
i ich interpretacji.

Koordynowanie prac w zakresie opracowywania przez komoérki organizacyjne projektow
regulaminéw i instrukcji wewngtrznych.

Nadzor nad przestrzeganiem ustalonych zasad organizacyjnych, regulaminow i instrukcji;
Prowadzenie rejestru skarg i zazalen oraz nadzorowanie ich zalatwienia przez
poszczegdlne komoérki organizacyjne.

Prowadzenie rejestru kontroli, gromadzenie protokoléw i zarzadzen pokontrolnych oraz
sprawozdan z wykonania zarzgdzen pokontrolnych.

Ewidencjonowanie i przekazywanie do poszczegdlnych komorek organizacyjnych zadan
okreslonych przez dyrektora na naradach oraz wynikajgcych z zalecen jednostek
nadrzednych.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Biblioteki, zgodnie z instrukcja kancelaryjna;
Prowadzenie caloksztattu spraw osobowych (przyjecia do pracy, awanse, zwolnienia,
sprawy emerytalne i rentowe). ‘
Opracowywanie wnioskéw w sprawach wyr6znien, nagréod, odznaczen i opracowywanie
rocznych plandéw urlopéw wypoczynkowych.

Analizowanie potrzeb socjalnych i bytowych zalogi oraz ich zaspokajanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i mozliwosciami finansowymi Biblioteki.

Administrowanie zakladowym funduszem socjalnym.

Organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin w okresie urlopu
1 w czasie wolnym od pracy.

Wspoldziatanie ze stluzbg zdrowia oraz stuzbg bhp w celu zapewnienia pracownikom
wlasciwej opieki zdrowotnej oraz wlasciwych warunkow pracy.

Organizowanie opieki nad emerytami i rencistami.

Administrowanie i gospodarowanie majgtkiem Biblioteki, prowadzenie ewidencji
majatku, nadzér nad whasciwym jego zabezpieczeniem, eksploatacja i konserwacja.
Realizowanie zakupéw wyposazenia, sprzetow i urzadzen oraz materiatdw niezbgdnych
do prowadzenia dziatalnosci Biblioteki.

Opracowywanie i realizowanie zakupu odziezy ochronnej i roboczej.

Organizowanie dziatalno$ci remontowej i inwestycyjnej Biblioteki.

Prowadzenie i koordynowanie dziatalnosci reprograficznej, plastycznej, introligatorni oraz
innej dziatalnosci gospodarczej i ustugowej.

Organizowanie pracy pracownikéw obstugi.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzefi elektrycznych, przeciwpozarowych,
oraz $rodkow transportu.



§18.

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1.

2Rl o

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Biblioteki zgodnie =z przepisami
o rachunkowosci i w oparciu o zakladowy plan kont.

Opracowywanie planu przychodéw i kosztow.

Prowadzenie rozliczen z tytulu podatkéw i ubezpieczen.

Naliczanie, ewidencja, rozliczanie wynagrodzen, zasitkéw ZUS dla pracownikow.
Prowadzenie kasy Biblioteki.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych Biblioteki.

§19.

Do zadan Sekcji Oswiatowo - Wydawniczej nalezy:

1.

2,

Organizowanie imprez kulturalnych i edukacyjnych shuizgcych upowszechnianiu
czytelnictwa, wiedzy o literaturze i sztuce ksigzki.

Prowadzenie stalej dzialalnosci wystawienniczej. Opracowywanie  programu
wystawienniczego, przygotowanie merytoryczne i aranzacyjne wystaw, prowadzenie
dziatalnosci oswiatowej. )
Realizowanie programu wydawniczego Biblioteki. Opracowanie edytorskie i techniczne
publikacji i drukéw. Wspotpraca z drukarniami.

Wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki oraz instytucjami
spoteczno-kulturalnymi w Watbrzychu i powiecie walbrzyskim w zakresie popularyzacji
wiedzy o ksiazce, literaturze i kulturze.

Propagowanie dzialalnosci Biblioteki w $rodkach masowego przekazu.

§20.

Do zadan Wypozyczalni Giéwnej nalezy:

1.

98]

o

Przechowywanie, konserwacja i udostepnianie zbiorow z zakresu literatury picknej,
naukowej i popularnonaukowej.

Wypozyczanie na zewnatrz czytelnikom zbioréw bezposrednio wybranych z zasobdéw
Wypozyczalni Gléwnej lub zaméwionych za posrednictwem rewerséw z Magazynu
Gléwnego.

Prowadzenie ewidencji czytelnikow i wypozyczen.

Prowadzenie katalogu gléwnego zbioréw Biblioteki. Uzupelnianie, aktualizacja
i weryfikacja kart katalogowych oraz zautomatyzowanej bazy danych katalogu gldwnego;
Techniczne opracowanie, aktualizacja i konserwacja zbioréw Wypozyczalni Gléwnej.
Udzielanie informacji katalogowej o zbiorach bibliotecznych i zasadach ich
udostgpniania.

Udzial w organizacji imprez promujacych ksigzke i czytelnictwo.



§21.

Do zadan Oddzialu Dziecigco-Mlodziezowego nalezy:

1.

Wypozyczanie na zewngtrz oraz udostepnianie na miejscu zbioréw przeznaczonych dla
dzieci i mlodziezy.

Techniczne opracowanie zbioréw, systematyczna aktualizacja i konserwacja zbioréow
Oddziatu.

Tworzenie 1 systematyczna weryfikacja zawartosci katalogu alfabetycznego,
tytulowego i rzeczowego oraz kartotek zagadnieniowych.

Udzial w tworzeniu komputerowej bazy danych zbioréw zwartych Oddziatu.
Zaspokajanie potrzeb informacyjnych, ulatwienie dostepu do wiedzy dzieciom
i miodziezy.

Organizowanie réznych form dziatalnosci kulturalno - wychowawczej w ramach
realizowanych programéw edukacyjnych.

Organizowanie i koordynacja imprez oraz innych dziatan kulturalnych i edukacyjnych

o charakterze ponadlokalnym w obrebie sieci bibliotek publicznych Watbrzycha i powiatu
watbrzyskiego.

Prowadzenie dzialalnosci instrukcyjno - szkoleniowej w zakresie upowszechniania ksigzki
i czytelnictwa dla pracownikéw bibliotek dziecieco-mlodziezowych z terenu miasta
i powiatu watbrzyskiego.

Wspolpraca z instytucjami oraz organizacjami w zakresie upowszechniania wiedzy,
ksigzki i kultury wéréd dzieci i mtodziezy.

§22.

Do zadan Pracowni Komputerowej nalezy:

1.

Automatyzowanie procesdéw gromadzenia, opracowania i udostgpniania zbiorow
oraz dzialalnoéci informacyjnej Biblioteki.

Administrowanie siecig komputerowg Biblioteki. Zapewnienie bezpieczenstwa danych
oraz nadzor nad prawidlowym dziataniem sprzgtu i oprogramowania.

Zakup sprzetu oraz oprogramowania umozliwiajacego bezawaryjne funkcjonowanie
wszystkich serwisow i serwerow.

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki w  zakresie
wypracowywania optymalnych form automatycznego przetwarzania danych oraz obstugi
uzytkownikéw informacji.

Poradnictwo w zakresie obslugi oprogramowania komputerowego oraz metodyki
automatyzacji biblioteki, $wiadczone pracownikom Biblioteki i przedstawicielom
bibliotek samorzadowych z terenu powiatu watbrzyskiego.

Zapewnienie technicznej obstugi sprzetu i oprogramowania umozliwiajacego korzystanie
z rozlegtych sieci komputerowych i sprawnego funkcjonowania urzadzen elektronicznych
i teleinformatycznych.
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§23.

Do zadan Pracowni Regionalnej nalezy:

1.
8

~ o

Gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbioroéw regionalnych.

Tworzenie 1 upowszechnianie katalogowych, bibliograficznych, faktograficznych
i zagadnieniowych baz danych dotyczacych regionu. -

Podejmowanie dziatan edukacyjnych i kulturalnych stuzacych popularyzacji wiedzy
o regionie.

Wspélpraca z wydawcami publikacji regionalnych w zakresie pozyskiwania nowych
zbioréw dla Pracowni

Realizacja zadan instruktazowych i szkoleniowych z zakresu metodyki tworzenia ko-
lekcji regionalnych i upowszechniania wiedzy o regionie.

Prowadzenie dokumentacji fotograficznej i kroniki Biblioteki.

Prowadzenie magazynu zbiorow rezerwowych publikacji regionalnych.

§24.

Do zadan Oddziatu Zbioréw dla Niewidomych nalezy:

1.
2

Udziat w ksztaltowaniu polityki gromadzenia ksiazki mowione;j.

Wypozyczanie ksigzki méwionej na zewnatrz osobom niewidomym, niedowidzacym,
starszym, dzieciom i modziezy z orzeczona dysleksjg oraz innym, zainteresowanym tym
typem zbioréw bibliotecznych uzytkownikom.

. Tworzenie 1 meliorowanie Kkatalogdéw: alfabetycznego, rzeczowego, tytulowego

1 adnotowanego ksigzki mowionej.

Udziat w tworzeniu komputerowej bazy danych zbioréw ksigzki méwionej.

Wspélpraca z Poradnig Psychologiczno - Pedagogiczng oraz Polskim Towarzystwem
Dysleksji w Walbrzychu.

Wypozyczanie migdzybiblioteczne ksigzki mowionej.

Udzial w tworzeniu katalogowych baz danych zbioréw dla niewidomych.

§25.

Do zadan Oddzialu Zbioréw Audiowizualnych nalezy:

1.

W

Gromadzenie i konserwacja zbioréw audiowizualnych zgodnie z ogo6lnymi zasadami
tworzenia kolekcji bibliotecznych oraz potrzebami uzytkownikéw.

Opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw audiowizualnych Oddziahu.

Udziat w tworzeniu komputerowej bazy danych zbioréw audiowizualnych Oddziatu.
Udostgpnianie materialoéw audiowizualnych uzytkownikom indywidualnym i zbiorowym
na miejscu, wypozyczanie ich na zewnatrz; prowadzenie ewidencji uzytkownikow
1 wypozyczen.

Udzielanie informacji katalogowej o zbiorach audiowizualnych i =zasadach ich
udostepniania.

Wspélpraca z innymi dzialami Biblioteki, organizacjami i instytucjami w zakresie
popularyzacji wiedzy o muzyce, filmie i kulturze audiowizualnej; prowadzenie
dokumentacji dziatalnosci upowszechnieniowe;.
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Do
1.

2.
3.

Do

Do

§26.

zadan Magazynu Zbioréw Bibliotecznych nalezy:

Przechowywanie i ochrona zbioréw magazynowanych. Udostepnianie ich uzytkownikom
Wypozyczalni Giéwnej oraz Dziatu Informacji Naukowej i Czyteln.

Przechowywanie, ochrona i udostepnianie rocznikéw czasopism archiwalnych.
Prowadzenie prac dokumentacyjnych z zakresu rejestracji zbioréw przekazanych
do Magazynu, a takze wypozyczen wydawnictw zwartych i ciaglych znajdujacych sig
w Magazynie.

Przechowywanie, ochrona i udostgpnianie zbioréw bibliofilskich Biblioteki.

§27.

zadan Introligatorni nalezy:

Wykonywanie na rzecz Biblioteki opraw introligatorskich ksigzek, rocznikow czasopism
oraz galanterii introligatorskiej (teczek, pudetek, rozdzielaczy itp.).

Swiadczenie ustug introligatorskich na zewnatrz w ramach dzialalnodci gospodarczej
prowadzonej przez Biblioteke.

§28.

zadan filii i punktu bibliotecznego nalezy:

Wsp6lpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbiordw w zakresie planowego
i metodycznego uzupetniania ksiggozbioru.

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych.

. Tworzenie — we wspolpracy z Dziatem Informacji Naukowej i Czytelh — warsztatu

informacyjnego uwzgledniajgcego zainteresowania i oczekiwania uzytkownikéw.
Prowadzenie réznorodnych form dziatalnosei kulturalno-oswiatowej majacych na celu
popularyzacje filii 1 Biblioteki w $rodowisku lokalnym.

Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi na obszarze danej dzielnicy.
Udziat w tworzeniu katalogowych baz danych Biblioteki.

V1. Postanowienia koncowe

§29.

Szczegélowy zakres zadan komérek organizacyjnych Biblioteki okreslony jest w rocznych
i wieloletnich programach dziatalnosci Biblioteki.

§30.

Tryb i sposéb wykonywania zadan okreslony jest w przepisach ogélnych, resortowych oraz
instrukcjach i regulaminach wewnatrzzaktadowych.
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1.

§31.

Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadaf poszczegélnych komorek
organizacyjnych, Dyrektor moze poleci¢ wykonanie innych prac nie wymienionych
w regulaminie.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

3.

Regulamin wchodzi w Zzycie w drodze Zarzadzenia Dyrektora po zasiggnieciu opinii
organizatora oraz opinii dzialajacych w Bibliotece organizacji zwigzkowych
1 stowarzyszen tworcow.
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Zatgeznik nr 1 do tekstu jednolitego regulaminu
organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem
dyrektora PiMBP ,mwc:o_ma pod Atlantami”

Dziat Instrukcyjno-Metodyczny

Sekcja O$wiatowo-Wydawnicza

nr A.. z dnia 41...01..207%¢.
Schemat oraganizacyjny Powiatowej i Miejskiej
Biblicteki Publicznej "Biblioteki pod Atlantami”
w Watbrzychu Dyrektor — Pracownia Komputerowa
: L
Zastepca Dyrektora Glowny ksiegowy Kierownik Dziatu
Dziat Ksiggowosci

Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

¥

Organizacyjno-Administracyjnego

A4

DYREKTOR

Dziat Organizacyjno-Administracyjny Introligatornia

—3 Dziat Informacji Naukowej i Czyteln

Pracownia Regionalna

Magazyn Zbioréw Bibliotecznych

- WypozZyczalnia Gliéwna

Oddziat Dzi

ieco Miodziezowy

¥ Oddziat Zbioréw Audiowizualnych

Oddziat Zbioréw dla Niewidomych

Filie i Punkty Biblioteczne

nri
ia nr 1 dziecieca

nr 7 z oddziatem dziecigcym
nr11
Filia nr 11 dziecieco-mtodziezowa
Filia nr 13

Punkt biblioteczny nr 1
Filia nr 14 Aﬁ
Punkt biblioteczny nr 2




Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 1/2013 z dnia 17 stycznia 2013 r.

PROBLEMOWY PODZIAL ZADAN MIEDZY DYREKTORA, ZASTEPCE DYREKTORA
I GEOWNEGO KSIEGOWEGO W POWIATOWEJ 1 MIEJSKIE] BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
»BIBLIOTECE POD ATLANTAMI" W WALBRZYCHU

I. Dyrektor

1. Okredlanie strategii rozwoju Biblioteki. Programowanie i realizowanie zadan
inwestycyjno-remontowych shuzacych jej rozwojowi i poprawie stanu bazy lokalowej
i wyposazenia.

2. Okreslanie koncepcji programowej Biblioteki oraz form upowszechniania ksigzki
i czytelnictwa w Watbrzychu i powiecie watbrzyskim.

3. Realizowanie polityki kadrowej gwarantujacej prawidlowe i efektywne wypetnianie przez
Bibliotek¢ zadan statutowych. Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie i nagradzanie
pracownikéw, wystepowanie z wnioskami o odznaczenia i wyr6znienia. Nadzoér nad
prawidlowg realizacjg spraw socjalnych i osobowych.

4. Ksztaltowanie strategii marketingowej Biblioteki. Koordynowanie prac badawczych
i analitycznych dotyczacych potrzeb czytelniczych i sposobéw $wiadczenia ustug
bibliotecznych. Promocja Biblioteki na zewnatrz, wspétpraca ze srodkami masowego
przekazu w zakresie informacji o Bibliotece i reklamy jej dziatalnosci.

5. Prowadzenie wspéipracy z wladzami samorzadowymi gminy i powiatu, a takze
z bibliotekami, instytucjami i organizacjami spoleczno-kulturalnymi miasta.

6. Nadzor nad realizacja bibliotecznego programu imprez kulturalnych, dziatan
edukacyjnych i inicjatyw o zasiegu miejskim i powiatowym.

7. Nadzor nad dziatalno$cig administracyjng i ustugowa Biblioteki.

8. Ustalanie wytycznych w sprawie gospodarki finansowej i majatkowej Biblioteki.
Akceptowanie planéw i sprawozdan finansowych.

9. Ustalanie i nadzor nad realizacjg strategii automatyzacji Biblioteki oraz bibliotek
samorzgdowych powiatu walbrzyskiego.

IL. Zastepea dyrektora

1. Nadzér nad organizacja pracy komorek organizacyjnych Biblioteki w zakresie realizowania
przez nie zasad techniki biblioteczne;j.

2. Ustalanie ogdlnych zasad zakupu i gromadzenia zbioréw w Bibliotece. Dostosowywanie
struktury zbioréw do potrzeb czytelniczych uzytkownikéw Biblioteki.

3. Organizowanie i kontrola prac z zakresu inwentaryzacji, selekcji, konserwacji i kontroli
zbioréw bibliotecznych.

4. Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem archiwum zaktadowego.



3. Programowanie i koordynacja dziatalnosci szkoleniowej i doskonalenia zawodowego
pracownikow Biblioteki. Organizowanie praktyk zawodowych i innych form
przysposobienia do zawodu bibliotekarskiego.

6. Inicjowanie i organizowanie imprez promujgcych ksiazke i czytelnictwo.

III. Gléwny ksiegowy

1. Organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Biblioteki.
1. Prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki, a zwlaszcza:
a) dysponowanie $rodkami pienieznymi,
b) nadzér nad realizacja finansowg uméw zawieranych przez Biblioteke,
c)przestrzeganie zasad rozliczeh pienieznych i ochrony wartosci
pieni¢znych,
d) zapewnienie terminowej realizacji zobowigzan i $ciggania naleznosci.
2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Biblioteki.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.




