Zatacznik do Zarzadzenia nr 13/2019
Dyrektora WiMBP im. Cypriana Norwida

" : w Zielonej Gérze z dnia 28 czerwca 2019 r.

‘Wojewoédzka i Miejska Biblioteka Publiczna

im. Cypriana Norwida w Zielonej Gorze

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zielona Gora 2019

-

Lubuskie Wojewodzka i Miejska
Vet tacthoi Biblioteka Publiczna a\\
i 71 O Morwida w Zislone) Gorze TELONA, GO




Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§1

Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. Cypriana Norwida, zwana dalej ,Bibliotekg”, wspolna instytucja

Kultury Wojewodztwa Lubuskiego i Miasta Zielona Gora - miasta na prawach powiatu, dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity, Dz.U z 2018 r. poz. 574 z p6Zzniejszymi

Zmianami);

. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci kulturaine] (tekst

jednolity, Dz. U. z 2018 r. poz.1983 z pdZniejszymi zmianami);

. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity, Dz. U. z 2018 r. poz.917 z pdzniejszymi

zmianami);

Umowy zawartej w dniu 23 pazdziernika 2000 r. pomiedzy Wojewddztwem Lubuskim i Miastem
Zielona Gora w sprawie utworzenia wspolnej, samorzadowej instytuci kultury;

Statutu Wojewodzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Cypriana Norwida w Zielonej Gérze zwany dalej
y,otatutem Biblioteki’, stanowigcym zatgcznik do umowy wymienionej w pkt 4;

Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 kwietnia 2012 r. w sprawie sposobu
i trybu zaliczania bibliotek do niektorych bibliotek naukowych oraz ustalenia ich wykazu (tekst jednolity
Dz.U. z 2016 r. poz. 137 z pdzniejszymi zmianami);

innych aktow prawnych odnoszacych sie do bibliotek;

niniejszego Regulaminu.

§2
Podstawowym aktem prawnym ustalajgcym organizacje oraz zasady funkcjonowania Biblioteki jest Statut
Biblioteki.
Statut Biblioteki okresla podstawowe zadania w zakresie funkcji biblioteki wojewodzkiej
i biblioteki miejskiej o statusie biblioteki powiatowe.
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiej i Migjskiej Biblioteki Publicznej w Zielonej Gorze okresla
strukture oraz zasady dziatania Biblioteki.



Rozdziat 2
Struktura organizacyjna

§3

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

_ §4
. Pracownicy dziatow merytorycznych zapewniajg realizacje merytorycznych: ustawowych i statutowych
zadan Biblioteki.

2. Pracownicy dziatow administracyjnych zapewniajg obstuge spraw gospodarczych, technicznych

—_

oraz finansowych.
3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy wspéluczestnicza w  realizacji
merytorycznych zadan Biblioteki oraz zapewniajg obsfuge spraw administracyjnych, pracowniczych,

prawng, bhp, ppoz. i cc.

§5

W skitad Biblioteki wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

—_—

1) dzialy merytoryczne:
a) Dzial Badan, Analiz i Metodyki,
b) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
c) Dziat Informacji Regionalnej i Bibliograficznej,
d) Dziat Magazynow i Zbioréw Zabezpieczonych,
e) Dziat Promocijii Orga:nizacji Wydarzen
fy  Dziat Udostepniania,
g) Dziat Wydawnictw,
h)  Dziat Zbiorow Specjalnych.
2) dzialy administracyjne:
a) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
b) Dziat Kadri Plac,
¢) Dzial Ksiegowosci,
~d) Pracownia Plastyczna.
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) Archiwista,
b) Radca Prawny,
c) Specjalista ds. administracyjnych — sekretarka,




2.
3.

—

d) Stanowisko ds. bhp, ppoz. i oc,

e) Specjalista ds. inwentaryzacji zasobow bibliotecznych,

f)  Specjalista ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych,

g) Stanowisko ds. naukowych,

h) Inspektor Ochrony Danych.
Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Komérki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Biblioteki w zakresie swoich
kompetencii.

Rozdziat 3
Kierownictwo Biblioteki i zasady zarzadzania Biblioteka

, §6
Biblioteka zarzadzana jest przez Dyrektora przy pomocy | Zastepcy dyrektora, I Zastepcy dyrektora
i Gtéwnego ksiegowego.
W czasie niecbecnosci Dyrektora, jego obowigzki pelni | Zastepca dyrektora, w przypadku nieobecnosci
| Zastepcy dyrektora — Il Zastepca dyrektora. W czasie nieobecnoéci | Zastepcy dyrektora albo [l Zastepey
dyrektora ich obowigzki przejmuje Dyrektor.
W czasie nieobecnosci Dyrektora, | Zastepcy dyrekiora i || Zastepcy dyrektora, ich obowigzki przejmuje

Gtowny ksiegowy.

§7
Dyrektorowi podlegajg bezposrednio: | Zastepca dyrekiora, || Zastepca dyrektora, Glowny ksiegowy oraz
dzialy: Dziat Ksiegowosci, Diia}-Badah Analiz i Metodyki, Dziat Informacji Regionalnej i Bibliograficzne;,
Dziat Zbioréw Specjalnych, Dziat Kadr i Plac oraz samodzielne stanowiska pracy: Stanowisko ds.
naukowych, Specjalista ds. administracyjnych — sekretarka, Inspektor Ochrony Danych.
| Zastepcy dyrekiora podporzadkowane sg dzialy: Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw, Dziat
Magazyndéw i Zbiordw Zabezpieczonych, Dziat Udostepniania, Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
oraz samodzielne stanowiska pracy: Specjalista ds. inwentaryzacji zasobow bibliotecznych, Archiwista,
Stanowisko ds. bhp. | ppoz. i oc, Radca Prawny.
Il Zastepcy dyrektora podporzadkowane sg dzialy: Dziat Promocji i Organizacji Wydarzen, Dziat
Wydawnictw, Pracownia Plastyczna oraz samodzielne stanowisko pracy: Specjalista ds. pozyskiwania
Srodkéw pozabudzetowych.
Gtownemu ksiegowemu bezposrednio podporzadkowany jest Dziat Ksiegowosci.



Rozdziat 4
Organy doradcze i opiniodawcze

§8
Organem doradczym i'ropiniodawczym Dyrektora jest Rada Biblioteczna powotywana przez Dyrektora
Biblioteki. W jej sktad wchodza: | Zastepca dyrektora, Il Zastepca dyrektora, Glowny ksiegowy, kierownicy
dzialow merytorycznych i administracyjnych, pracownicy powotani w sktad Rady przez Dyrektora Biblioteki
oraz przedstawiciele zwiazkow zawodowych dziatajacych w Bibliotece.
Do kompetencji Rady Bibliotecznej jako statutowego organu opiniodawczo-doradczego Dyrektora, nalezy
w szczegdlnosci doradztwo w biezacych sprawach organizacyjnych, finansowych oraz w zakresie

dziatalnosci merytorycznej Biblioteki.

§9
Przy Bibliotece dziata Rada Naukowa, ktorg powoluje na 5-letnig kadencje Dyrektor Biblioteki.
Do kompetencji Rady Naukowej nalezy w szczegdInosci opiniowanie, inicjowanie i doradztwo w zakresie
dziatalnosci naukowej i wydawniczej Biblioteki,
Rada Naukowa pracuje w oparciu o zatwierdzony przez Dyrektora Biblioteki Regulamin Rady Naukowej,

przyjety przez Rade na pierwszym posiedzeniu.

§ 10

Dyrektor Biblioteki moze powotywa¢ inne ciata doradcze i opiniotwércze do realizacji zadan biezacych Biblioteki:

zespoly, komisje, kolegia i inne, w skiad ktorych wchodzg pracownicy Biblioteki i w razie potrzeby, zaproszeni

przez Dyrektora zewnetrzni doradcy. -

Rozdziat 5
Zasady funkcjonowania i odpowiedzialnosci

§ 11

Organizacja wewnetrzna. Biblioteki oparta jest na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu zadan

i kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za prawidtowe wykonanie zadan.

§12
Kierownicy dziatow merytorycznych i administracyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy kierujg pracg w ramach przyznanych im kompetenciji i sg odpowiedzialni za whasciwe jej wykonanie

i sprawowany nadzér przed swoim bezpo$rednim przeloZzonym.




1.

Kierownik moze przyznane mu kompetencje przekaza¢ w czesci swojemu zastepey — w przypadku jego
ustanowienia — lub innemu podwtadnemu, z wyjatkiem kompetencii, ktére z mocy obowigzujacych
przepisbw nie mogg by¢é przenoszone. Przekazanie kompetencji nie zwalnia kierownika
od odpowiedzialno$ci za powierzony zakres dziatania kierowanej przez niego komérki organizacyjnej
Biblioteki.

Zakres czynnoéci kierownika obejmuje zadania przewidziane dla stanowisk kierowniczych oraz czynnoSci

ustalone dla podlegtej mu komaérki organizacyjne;.

§13
Pracownicy ofrzymujg szczegotowy zakres czynnoSci i odpowiedzialnosci na piSmie, rownoczesnie
z zatrudnieniem na dane stanowisko lub z chwila powierzenia innego zakresu czynnoSci
i odpowiedzialnosci.
Szczegolowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosci dla danego stanowiska pracy zawiera Zakres
czynno$ci pracownika.
Wszelkie zmiany stanowiska pracy i zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownika wymagajg zmiany
Zakresu czynnosci pracownika.
Zakres czynno$ci pracownika ustala jego bezposredni przetozony, a zatwierdza Dyrektor Biblioteki.
Kierownicy dziatébw upowaznieni sg do zlecania podleglym pracownikom doraznych prac
nieprzewidzianych w Zakresie czynnosci pracownika.
Za whasciwe wykonywanie zadan przewidzianych dla poszczegdinych stanowisk pracy odpowiedzialnos¢

ponosza pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania dokumentéw i upowaznien

§ 14
Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia kierownictwa wewnetrznego oraz wykonawcze;

upowaznienia i petnomocnictwa;

)

~ 2) decyzje i postanowienia;
)
)

4) pisma kierowane do:

a

b

c) naczelnych i centralnych organow administracji panstwowej i rzadowej,
)

) Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolite] Polskie],
)

postéw i senatoréw RP,

d) wtadz miast zagranicznych oraz placowek dyplomatycznych,



e) organizatorow Biblioteki oraz innych organéw samorzadu terytorialnego,
f) organéw nadzoru i kontroli nad Biblioteka,
g) pisma do innych oséb i instytucji, kazdorazowo przez siebie okre$lonych;
5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organdw kontroli;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Biblioteki;
7) polecenia stuzbowe wyjazdow krajowych i zagranicznych;
8) dokumenty osobowe pracownikow z zastrzezeniem § 37;
9) inne pisma w sprawach zastrzezonych do kompetencji Dyrektora zgodnie z § 7 ust. 1 lub na podstawie
przepisow prawa.
Dyrektor moze upowazni¢ | Zastepce dyrekfora, |l Zastepce dyrekiora, Gltéwnego ksiegowego,
kierownikow dziatow merytorycznych i administracyjnych, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy oraz innych pracownikow do podpisywania pism i dokumentéw na podstawie udzielonych im
upowazniet lub petomocnictw. Uprawnionymi do akceptacji zaméwier, dokumentéw finansowych
| ksiegowych w tym faktur i rachunkéw przed ich ksiegowaniem sg; Gtéwny ksiegowy wraz z Dyrektorem

lub Glowny ksiegowy z | Zastepca dyrektora albo z Il Zastepca dyrektora.

§15

Parafy Radcy Prawnego wymagajg nastepujace dokumenty:

1

© 0 N o

Umowy nietypowe i wzory uméw, zarzadzenia, instrukcje, regulaminy oraz inne wewnetrzne akty
normatywne.

Dotyczace stosunkéw prawnych Biblioteki.

Kierowane do organow $cigania, sadow i innych organow orzekajacych.

Dotyczace rozwigzania umowylf 0 prace bez wypowiedzenia.

Dotyczace stosunkow majatkowych Biblioteki.

Dotyczace umorzenia naleznosci lub spisania na straty.

Decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzedazy $rodkow trwalych.

Dotyczace postepowania wywtaszczeniowego lub nabycia nieruchomosci.

Dotyczace upowaznienn do podpisywania pism i dokumentéw wychodzacych z Biblioteki udzielanych

zastepcom dyrektoré, kierownikom dziatéw i innym pracownikom Biblioteki.

§16
Osoby przygotowujgce do podpisu dokumenty i pisma opatrujg je czytelnym podpisem i sg odpowiedzialne
za.
1) tres¢ merytoryczna,
2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami,




3) wiasciwg forme,

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.
Osoby podpisujace dokumenty i pisma sg odpowiedzialne za:

1) tre$¢ merytoryczng, -

2) zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami.
Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi, | Zastepcy dyrektora, Il Zastepcy dyrektora
lub Gtéwnemu ksiegowemu parafuje w pierwszej kolejnosci kierownik komarki organizacyjnej Biblioteki
badz pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy lub upowazniony przez nich pracownik,
ktory przygotowat pismo przedstawione do podpisu.
Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi, | Zastepcy dyrektora lub Il Zastepcy dyrektora
powodujace powstanie skutkéw finansowych dla Biblioteki parafuje Gléwny ksiegowy albo osoba

upowazniona przez Gtéwnégo ksiegowego w sposob zgodny z niniejszym Regulaminem.

§17
Tryb i zasady obiegu korespondencii, pism i innych dokumentéw oraz funkcjonowanie poczty, okresla
Instrukcja kancelaryjna Biblioteki.
Zasady, tryb postepowania i przekazywania materiatow archiwalnych jawnych i poufnych do Archiwum
zakladowego oraz zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwow paristwowych lub na zniszczenie, okresla Instrukcja Archiwalna w sprawie organizacji, zadari
i zakresu dziafania Archiwum zakfadowego w Wojewodzkiej i Migjskiej Bibliotece Publicznej

im. Cypriana Norwida w Zielonej Gorze.

Rozdziat 7
Wewnetrzne akty normatywne

§18
Wewnetrzne akty normatywne wydawane sg w formie:
1) zarzadzen,
2) regulamindw,
3) instrukcji wewnetrznych.

Wewnetrzne akty normatywne wydaje Dyrektor Biblioteki.



Rozdziat 8
Odpowiedzialnos¢ materialna i ochrona majatku Biblioteki

§19
Kazdy pracownik, ktéreniu powierzono mienie Biblioteki, odpowiedzialny jest za nie osobiscie min. nalezyte
przechowywanie, konserwowanie, zabezpieczanie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zaginieciem badz
kradziezg oraz uzycie zgodnie z jego przeznaczeniem i w ramach obowigzujgcych przepisow.

Kazdy pracownik obowigzany jest do dbania o mienie Biblioteki, tak aby nie bylo ono narazone na straty.

§20
Ustalenie odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mienie Biblioteki nie wyklucza moZliwosci
pociggnigcia pracownika do odpowiedzialnosci stuzbowej lub dyscyplinarnej, a w przypadku popetnienia
przestepsiwa réwniez do odpowiedzialnosci kamnej.
Przewidziana w ust. 1 odpowiedzialnos¢ pracownikéw winnych popelnienia bezposrednio naduzyé
lub niedbalstwa, powodujgcych szkody w mieniu Biblioteki, nie wyklucza réwniez odpowiedzialnosci lub
wspotodpowiedzialnosci materialngj, stuzbowej, dyscyplinamej lub kamej pracownikow posrednio winnych
powstania szkod, w zwigzku z zaniedbaniami w zakresie nadzoru lub kontroli nad podleglymi im

pracownikami.

§ 21
Przekazanie mienia Biblioteki nastepuje w formie protokofu zdawczo-odbiorczego.
Pracownik, ktoremu powierzono mienie Biblioteki podpisuje deklaracje o odpowiedzialnosci
za powierzony mu majatek. -
Szczegdlowe zasady odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie Biblioteki oraz zasady
powierzenia tego mienia okreslajg odrebne postanowienia wewnetrzne oraz przepisy ogélnie

obowigzujace.

§ 22

Za nadzér i zabezpieczenie mienia w poszczegoinych jednostkach organizacyjnych Biblioteki odpowiedzialnosé

ponoszg kierownicy i pracownicy tych jednostek.

§23
Kazdy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ niezwlocznie bezposredniego przefozonego o powstate]

szkodzie, zaginieciu lub kradziezy powierzonego mu mienia Biblioteki.




i

W przypadku szkody spowodowanej kradzieza lub kradziezg z wiamaniem, pracownik ktéremu powierzono
mienie Biblioteki lub pracownik, ktory stwierdzit fakt popeinienia przestepstwa, jest obowigzany
zabezpieczy¢ dla  organéw  $ledczych  miejsce  powstania  szkody przed  zmianami
i mozliwo$cig zatarcia $ladéw w celu dokonania wiasciwych pomiaréw, zdjeé lub badan. Migjsce zdarzenia
winno byé zabezpieczone i nadzorowane przez pracownika do czasu przybycia organu powotanego do

scigania przestepstw.

§ 24
W kazdej jednostce organizacyjnej Biblioteki prowadzi sie ewidencje mienia na zasadach
i trybie ustalonym w obowigzujacych przepisach.
Syntetyczng i analityczng ewidencje mienia Biblioteki prowadzi Dziat Ksiegowosci.

§25
Mienie Biblioteki podlega inwentaryzaciji.
Przedmiotem inwentaryzacji sg wszelkie skladniki majgtkowe bedace w  uzytkowaniu
lub w ewidencji Biblioteki, bez wzgledu na to czyjg sq wlasnoscia.
Zasady przeprowadzania inwentaryzaciji, terminy i czestotliwos¢ oraz zakres czynnosci zwigzanych
z inwentaryzacja okresla szczegdtowo Instrukcja przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego jest odpowiedzialny przed Dyrektorem za
przygotowanie mienia do inwentaryzaciji.
Gléwny ksiegowy odpowiada przed Dyrektorem za kontrole przebiegu ogétu czynnosci inwentaryzacyjnych

oraz za terminowe i prawidiowe ustalenie wartosci ujgwnionych réznic.

Rozdziat 9
Planowanie i sprawozdawczos¢, Kontrola zarzadcza

§ 26

Dziatalnos¢ Biblioteki opiera sie na planowaniu pracy, w szczegolnosci na rocznych i wieloletnich planach
dziatalnosci podstawowej, remontowo-inwestycyjnej, finansowej i szkoleniowej.

Tre$¢ i wewnetrzna forma plandw uwzglednia podstawowe informacje okreslajace rodzaj i charakier
przedsiewziecia, przewidywany termin realizacji oraz osoby odpowiedzialne za realizacjg.

Kierownicy komorek organizacyjnych Biblioteki oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy
sporzadzajg sprawozdanie roczne oraz roczny plan pracy na rok nastepny. Kierownik Dziatu Udostepniania
sporzadza plany i sprawozdania na podstawie materialow opracowanych przez pracownikow podlegtych mu

agend udostepniania.
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§ 27
Kontrola zarzadcza w Bibliotece stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza ma za zadanie sprawdzenie prawidtowosci kierunkow dziatania, doboru sposobu
i metod wykonywania zadan ogélnych i obowigzkéw poszczegoinych pracownikéw, w odniesieniu do
obowigzujgcych przepisow i regulaminow wewnetrznych,
Celem Kontroli zarzadczej jest przede wszystkim zapewnienie biezacej i obiektywnej informacii niezbedne;
do kierowania i zarzadzania Bibliotekg oraz badanie i ocena prawidiowosci dziatania pracownikow
odpowiedzialnych za realizacje wyznaczonych zadan.
Zadania kontroli zarzadczej w Bibliotece wykonuje Dyrektor Biblioteki lub w jego imieniu | i Il Zastepca
dyrektora, kierownicy dziatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzieinych stanowiskach pracy

w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli zarzadczej.

Rozdziat 10
Zadania dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§28

1. Zadania Dziatu Badan, Analiz i Metodyki:

1) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dzialalnoscig bibliotek publicznych w powiatach
wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 1-8 Statutu Biblioteki w zakresie realizacji zadan okreslonych w art. 27 ust. 5
ustawy o bibliotekach;

2) Udzielanie bibliotekom publicznym w powiatach wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 1-8 Statutu Biblioteki
pomocy instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowej w zakresie realizacji zadan okreslonych w art, 27 ust. 5
ustawy o bibliotekach;

3) Dokonywanie analiz w zakresie stanu, organizacji, i rozmieszczenia bibliotek, przedstawianie
organizatorom propozyciji zmian w tym zakresie;

4) Badanie stanu i stopnia zaspokojenia potrzeb wszystkich grup uzytkownikow bibliotek wojewédztwa
lubuskiego i miasta Zielona Gora, prowadzenie badan czytelniczych i formutowanie wnioskéw
z badan; \

5) Opracowywanie opinii, analiz, zestawien statystycznych na potrzeby Biblioteki, organizatorow,
Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Biblioteki Narodowej i innych uprawnionych podmiotow;
6) Koordynacja i administrowanie stronami internetowymi oraz serwisami spoteczno$ciowymi dotyczacymi
realizacji zadan Dziatu Badan, Analiz i Metodyki;

7) Wspbldziatanie ze $rodowiskiem bibliotekarskim w zakresie publikacji w czasopismie branzowym
Bibliotekarz Lubuski




8) Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjq zewnetrznych programéw w zakresie dziatalnosci

Biblioteki oraz bibliotek terenowych;

9) Promowanie wizerunku biblioteki, jako nowoczesnego centrum informacji, wiedzy i kultury.

2. W strukturze Dzialu Badan,-Analiz i Metodyki funkcjonuje:

1)

Centrum Dokumentacji i Badan Mediow Lubuskich.

§29

1. Zadania Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow:

1)

gromadzenie wydawnictw zwartych, stuzacych obsiudze potrzeb informacyjnych, edukacyjnych
i samoksztalceniowych, zwlaszcza dotyczacych wiedzy o wojewodztwie lubuskim i miescie
Zielona Géra oraz dokumentujgcych regionalny i migjski dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy oraz
regionalng tworczosc¢ literackg dla dorostych i dzieci;

gromadzenie czasopism i wydawnictw zbiorowych stuzacych obstudze potrzeb informacyjnych,
edukacyjnych i samoksztaiceniowych mieszkaicow miasta i regionu, zwlaszcza dotyczacych wiedzy
0 wojewodztwie lubuskim i miescie Zielona Géra oraz dokumentujacych regionalny i miejski dorobek
kulturalny, naukowy i gospodarczy;

gromadzenie zbioréw multimedialnych stuzacych obstudze potrzeb informacyjnych, edukacyjnych
i samoksztatceniowych;

gromadzenie egzemplarza obowigzkowego;

prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkow materialow bibliotecznych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

opracowanie zbiorow, o-ktérych mowa w ust. 1, 2 i 3, 4 pod wzgledem rzeczowym, formalnym
i technicznym:; :

tworzenie komputerowej bazy danych o wydawnictwach zwartych, ciggtych i multimedialnych oraz
nadzor nad katalogiem elektronicznym Biblioteki;

odpowiedzialno$é za calos¢ spraw zwigzanych z automatyzacjg biblioteki, formufowanie wymagan
wzgledem bibliotecznego systemu informatycznego PROLIB, biezace analizowanie funkcjonowania
i wspotdziatanie w celu jego dalszego rozwoju;

opieka merytoryczna i prowadzenie szkolen z obstugi bibliotecznego systemu informatycznego PROLIB
dla pracownikow Biblioteki oraz bibliotekarzy terenowych, wspotpracujacych w ramach Centrum
Przetwarzania Danych Bibliotecznych (CPDB);

2. W strukturze Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw funkcjonuja;

2)
3)
4)

Sekcja Gromadzenia Ksigzek,
Sekcja Opracowania Ksigzek,
Sekcja Czasopism i Wydawnictw Ciggtych,



5) Bibliotekarz Systemowy,

6) Sekcja Multimediow.

§ 30

1. Zadania Dzialu Informacji Regionalnej i Bibliograficznej:

1)

12)
13)

14)

15)

16)

Gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych dotyczacych wojewodztwa
lubuskiego i miasta Zielona Gora w celu zaspokajania potrzeb informacyjnych, edukacyjnych
i samoksztafceniowych mieszkancéw miasta i regionu z wszystkich dziedzin wiedzy oraz ich
zabezpieczenie i ochrona;

Gromadzenie materiatow bibliograficznych z roznych dziedzin wiedzy - bibliografii ogolinych i
specjalnych;

Tworzenie bibliografii tematycznych, zestawien bibliograficznych na potrzeby uzytkownikow.
Bibliografowanie czasopism ogolnopolskich i regionalnych oraz wydawnictw  zwartych,
kartograficznych i elektronicznych, a takze wprowadzanie do bibliotecznego systemu informatycznego
PROLIB opisow z tradycyjnej kartoteki;

Tworzenie komputerowej bazy Bibliografia Ziemi Lubuskiej.

Wspbldziatanie w zakresie gromadzenia regionalnych wydawnictw zwartych, zbiorowych oraz
czasopism;

Gromadzenie i opracowywanie dokumentéw Zycia spotecznego zwigzanych z dorobkiem kulturalnym,
naukowym i gospodarczym wojewodztwa lubuskiego i miasta Zielona Gora;

Prowadzenie dziafalnosci upowszechniajgce]j wiedze o wojewodztwie lubuskim i miescie Zielona Gora,
organizowanie wystaw o tematyce literackiej, historycznej i regionalnej;

Oprowadzanie wycieczek po Bibliotece;

Udzielanie informacji rzeczowych, bibliograficznych i bibliotecznych, realizowanie kwerend;
Wspodipraca z bibliotekami wojewodztwa lubuskiego w obszarze bibliografowania, edukacji i informacji
regionainej;

Typowanie zbioréw do oprawy, konserwagcji i digitalizacji;

Wspotpraca z Bibliotekg Narodowg w celu tworzenia wspélnej bazy bibliograficznej (artykuly z gazet
i tygodnikéw poiskich);

Opracowywanie metadanych dokumentdow wybranych do digitalizacji oraz wprowadzanie ich
do Bibliotek Cyfrowych,

Wsplipraca ze stanowiskiem ds. naukowych w zakresie organizacji wspélnych przedsiewzieé
naukowych i popularnonaukowych;

Opracowanie albumu wycinkéw prasowych oraz bazy zdigitalizowanych artykutéw prasowych

i publikacji internetowych dotyczacych dziatalnosci Biblioteki;




17) Digitalizacja wybranych zbiorow Biblioteki w celu ich ochrony i udostepniania drogg elektroniczng

zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
18) Archiwizacja zdigitalizowanych materiatéw przy pomocy technologii dostepnej w Bibliotece, na co

najmniej dwoch réznych.noénikach fizycznych;

19) Przygotowywanie wersji prezentacyjnej zdigitalizowanych materiatéw i umieszczanie ich na serwerach

Bibliotek Cyfrowych;
20) Wspoipraca z innymi bibliotekami i instytucjami w zakresie digitalizacji zbioréw i ich udostepniania,

w celu tworzenia zasobow Bibliotek Cyfrowych.

2.W strukturze Dziatu Informacji Regionalnej i Bibliograficznej funkcjonuja:

Sekcja Bibliografii Regionalne] i Dziedzinowej,

Sekcja Bibliotek Cyfrowych,

Sekcja Dokumentéw Zycia Spotecznego,

Sekcja Udostepniania Ksiegozbioru Regionalnego i Informacyjnego,
Infobroker,

Pracownia Digitalizacji.

§ 31

1. Zadania Dzialu Magazynow i Zbiorow Zabezpieczonych:

/)

przechowywanie zbiorow, ich zabezpieczenie i ochrona;

przygotowywanie zbioréw magazynowych do udostepniania;

realizowanie zamowien . czytelniczych oraz przyjmowanie zwrotow, przemieszczanie zbiordéw
magazynowych;

typowanie zbioréw do opfawy, konserwacii i digitalizacii, dorazna oprawa ksigzek;

gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie wydawnictw wycofanych oraz drukdéw witasnych
Biblioteki;

selekcja materiatow bibliotecznych, wycofywanie drukow zbednych i przekazywanie ich do sprzedazy,
sprzedaz wydawnictw poprzez Antykwariat internetowy i stacjonamy oraz na kiermaszach ksigzek;
wspdluczestniczenie w tworzeniu bazy kemputerowej wydawnictw zwartych i ciggtych zbiorow

zabezpieczonych.

2. W strukturze Dziatu Magazynow i Zbiorow Zabezpieczonych dziataja;

1)
2)
3)
4)

Magazyn Ksigzek i Czasopism,

Sekcja Zbioréw Zabezpieczonych,
Antykwariat internetowy ,Wolumen®,
Antykwariat stacjonarny ,Na Antresoli”.



§ 32

Zadania Dziatu Promociji i Organizacji Wydarzen:

1. Inicjowanie i realizowanie dziatan promocyjnych majgcych na celu kreowanie wizerunku Biblioteki jako

nowoczesnego centrum wiedzy, informacji oraz kultury:

1)

2)

9)

administrowanie glownym serwisem internetowym Biblioteki www.biblioteka.zgora.pl i jego biezaca
aktualizacja; '

redagowanie tekstow informacyjnych i promocyjnych zamieszczanych w gtownym serwisie internetowym
Biblioteki;

promocja oferty Biblioteki oraz nowoczesnych ,e-Ustug” oferowanych przez Biblioteke;

systematyczne pozyskiwanie, w Scisle okreslonych terminach, informacji od wszystkich agend
bibliotecznych w celu tworzenia i realizowania biezacej strategii promocyjnej biblioteki;

inicjowanie i organizowanie kampanii promocyjnych o wazniejszych przedsigwzieciach Biblioteki, a po
ich zakonczeniu — analiza informacji medialnych i skutecznosci promogii;

wspoforganizacja szkolen wizerunkowych, PR, motywacyjnych itp.;

redagowanie artykutow promocyjnych, ich koordynacja, obstuga i biezaca aktualizacia serwisow
internetowych oraz spotecznosciowych;

przygotowywanie i przesytanie lokalnym, regionalnym, ogolnopolskim mediom materiaiow
i komunikatow prasowych o organizowanych przez Biblioteke wydarzeniach oraz istotnych zmianach w
jej dziatalnosci i funkcjonowaniu;

regularna wspotpraca z przedstawicielami lokalnych i regionalnych mediow w zakresie promagii

strategicznych dziatan Biblioteki; cyklicznych wydarzen;

10) inicjowanie i organizowanie konferencji prasowych i spotkan z przedstawicielami mediow;

11) aktualizacja mailowej bazy kontaktéw z mediami;

12) redagowanie, projektowanie we wspolpracy z Pracownig Plastyczng i zlecanie do wykonania firmom

reklamowym promocyjnych form graficznych — banery, roll-upy, standy, plakaty, foldery, ulotki, torby,

koszulki, teczki konferencyjne, dtugopisy;

13) dystrybucja materiatdw promocyjnych (,stupy kultury” i ogloszeniowe ZOK, ZUTW, instytucije kultury, UZ,

licea, gimnazja, kluby, puby, kawiarnie).

14) Przygotowanie multimedialnych prezentacji o wydarzeniach Biblioteki na monitorze w holu Biblioteki.

2. Inicjowanie i organizowanie wydarzen kulturalnych o zasiegu miejskim, regionalnym, ogdinopolskim,

miedzynarodowym:

1)

Inicjowanie i realizacja spotkan autorskich, promocji ksigzek, performatywnych czytan literatury, salonow
poezji, konkursoéw, innych nowatorskich form upowszechniania literatury, ksigzek, czytelnictwa oraz
popularyzaciji kultury m.in.; Festiwal Literacki im. Anny Tokarskiej Proza Poetow, Festiwal Filmu i Teatru.




inicjowanie i koordynowanie dziatalnosci wystawienniczej;

wspoldziatanie z instytucjami kultury i o$wiaty, stowarzyszeniami tworczymi i spotecznymi, szkotami oraz
innymi podmiotami oraz sponsorami we wspéirealizacji wydarzen i promocji Biblioteki;

pozyskiwanie odbiorcow wydarzen Biblioteki w szkotach réznych szczebli edukacii, stowarzyszeniach i
instytucjach;

nawigzywanie i podtrzymywanie wspélpracy miedzynarodowej z instytucjami i organizacjami
partnerskimi;

obstuga multimedialna organizowanych wydarzent — foto-video; publikacja fotorelacji na portalach
spotecznosciowych;

przygotowywanie okolicznosciowych prezentacji multimedialnych na potrzeby organizowanych przez
Biblioteke wydarzen;

udziat w cyklicznie realizowanych imprezach, w szczegdlnosci Czwartkach Lubuskich, spotkaniach
autorskich, wystawach oraz innych przedsiewzieciach.

zabieganie o mecenat i sponsoring dziatalnosci Biblioteki oraz inicjowanie przedsiewzig¢

marketingowych.

3. Zadania Dzialu Promociji i Organizacji Wydarzen realizowane sg zgodnie z harmonogramem wydarzen oraz

rocznym i miesigcznym planem programowym zatwierdzonym przez Dyrektora.

4, W strukturze Dziatu Promacji i Organizacji Wydarzen funkcjonuja;

1)
2)

Sekcja Promocii,

Sekcja Organizacji Wydarzen.

§33

1. Zadania Dzialu Udostepniania:

1)

2)

udostepnianie na zewnatrz i na miejscu zbiorow tradycyjnych i multimedialnych oraz innych materialow
bibliotecznych;

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

rozpoznawanie potrzeb oraz zainteresowan czytelnikdw, przekazywanie dezyderatow do Dziatu

Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow;

~ organizowanie dziatalnosci kulturalnej i animacyjnej skierowanej do dzieci i miodziezy, m. in. lekc

bibliotecznych, warsztatow, konkursow, koncertow, spotkan z autorami oraz innych zajgc, imprez
okoliczno$ciowych i wydarzen;

inicjowanie dziatan skierowanych do dorostych czytelnikéw - prowadzacych do aktywizacji kulturalnej
mieszkancow wojewodztwa lubuskiego i miasta Zielona Géra oraz promujacych ksigzke i czytelnictwo;

prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych;



7) opieka nad ksiegozbiorem i innymi zbiorami, przygotowywanie zbiorow do udostepniania;

8) rewindykacja zbiorow: wysytanie wezwan, pobieranie naleznych kar;

9) przeprowadzanie selekcji zbiorow zniszczonych, przestarzaiych, niewykorzystywanych i innych
przeznaczonych do likwidacji - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) typowanie zbioréw do oprawy, konserwacji, dorazna naprawa ksigzek;

11) prowadzenie statystyki bibliotecznej w zakresie udostepnianych zbioréw;

12) wspotpraca przy redagowaniu stron internetowych Biblioteki i komunikatéw w serwisach
spotecznosciowych oraz prowadzenie stron oraz serwisow spolecznosciowych zwigzanych
zZ dziatalno$cig Dziatu Udostepniania.

W strukturze Dziatu Udostepniania funkcjonuja;

1)  Wypozyczalnia Glowna,

2) Biblioteka Obcojezyczna,

3) Centrum Biblioteczne dla Dzieci i Miodziezy ,Biblioteka Pana Kleksa”,

4) Mediateka ,Gdra Mediow”,

5) Czytelnia Ogdlna,

6) Czytelnia Prasy,

7)  Filie miejskie, ktorych wykaz stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,
8) Lubuskie Laboratorium Ksiazki ,GreenBook”.

§ 34

Zadania Dziatu Wydawnictw:

5
2

o

© ® N o

Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej Wydawnictwa Pro Libris,

Wspoétdziatanie z instytucjami ‘ku!tury, nauki i odwiaty oraz Srodowiskiem literackim w zakresie wydawania
ksigzek prozatorskich, poetyckich, naukowych i innych, ze szczeg6linym uwzglednieniem autoréw
tworzacych i mieszkajacych w wojewodztwie lubuskim;

Opracowanie redakcyjne tekstow i oprawy graficznej publikacji oraz korekta materiatow po zakoriczeniu
sktadu komputerowego publikacii;

Prowadzenie redakcji czasopism Pro Libris i Bibliotekarz Lubuski,

Wspoldziatanie ze srodowiskiem bibliotekarskim i bibliotekoznawczym w celu pozyskiwania materiatow
do publikacji w czasopismie branzowym Bibliotekarz Lubuski;

Wspétdziatanie ze $rodowiskiem literackim przy redakcji i wydawaniu czasopisma Pro Libris.
Organizowanie promocji czasopisma Pro Libris;

Szeroka popularyzacja, promocja i organizowanie sprzedazy i planowej dystrybuciji wydawanych publikacii;

Wspotpraca przy organizacii i realizacji dorocznego konkursu Lubuski Wawrzyn;




10. Publikowanie biezacych informacji i administrowanie stronami internetowymi oraz serwisami

spoteczno$ciowymi czasopism Pro Libris i Bibliotekarz Lubuski;

11. Wspdtpraca przy administrowaniu gtéwnym serwisem internetowym Biblioteki www.biblioteka.zgora.pl.

§35

1. Zadania Dziatu Zbiorow Specjalnych:

1

2)

8)

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie zbioréw specjalnych — zabytkowych
i wspbiczesnych — ze szczegdlnym uwzglednieniem aspekiu regionalnego;

realizacja zadan wynikajacych z plandéw ochrony zabytkow, nadzér, ochrona, dbalosé o wiasciwe
zabezpieczenie i przechowywanie zbioréw specjalnych;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej, doradcze] w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat Zbioréw Specjalnych;

typowanie zbioréw do oprawy, konserwacji i digitalizacii;

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki oraz placéwkami naukowymi w obszarze
dziatalnosci naukowej;

popularyzowanie wydzielonych zbioréw i kolekcji, przygotowywanie wystaw w oparciu o zbiory wiasne
lub materiaty wypozyczane z innych bibliotek i instytucji;

popularyzacja kolekcji muzealnej w mediach, oprowadzanie wycieczek, prowadzenie lekcji muzealnych
i bibliotecznych, organizacja i koordynacja dorocznych akcji Noc Muzeéw, Noc Bibliotek, Europejskich
Dni Dziedzictwa i innych ogdlnopolskich oraz miedzynarodowych akcji popularyzujacych ksiazke
i czytelnictwo;

opracowywanie metadanych dokumentéw wybranych do digitalizacji oraz wprowadzanie ich

do Zielonogorskiej Biblioteki Cyfrowej.

2. W strukturze Dziatu Zbioréw Specjalnych dziatajg:

1)
2)

Czytelnia Zbiorow Specjalnych,
Muzeum llustracji Ksigzkowej.

§36

1. Zadania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego:

1) Gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Biblioteki oraz biezgce remonty, konserwacja

i zabezpieczenie pomieszczen, sprzetu i urzadzen technicznych w budynku gtownym i filiach miejskich
Biblioteki;

2) Prowadzenie ewidencii ilosciowej $rodkéw trwalych i nietrwatych wehodzacych w skiad wyposazenia

Biblioteki, sporzadzanie wykazow mebli i sprzetu przewidzianego do likwidacji wraz z przygotowaniem

odpowiednich dokumentow;



3) Zapewnienie obstugi transportowe] Biblioteki, prowadzenie gospodarki $rodkami transportu.
4) Nadzor i wspotpraca z podmiotami gospodarczymi obstugi komunalnej i techniczno-administracyjnej
dziatajacymi na rzecz Biblioteki; |
5) Prowadzenie biezacej i statej konserwacji urzadzen i sprzetu Biblioteki, centrali dzwigow, wewnetrznej
sieci telefonicznej i teleinformatycznej oraz wyposazenia technicznego;
6) Prowadzenie dokumentacji dziatalnosci gospodarcze] Biblioteki;
7) Przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowar o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zamdwien publicznych;
8) Pelne zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektdw i pomieszczen oraz zapewnienie bezpieczenstwa
przebywajacych w nich ludzi;
9) Prowadzenie rozliczen kosztow rozmow telefonicznych pracownikéw i wszystkich najemcow
oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania facz internetowych Biblioteki;
10) CafoSciowe zaopafrzenie materialowe, techniczne i wyposazeniowe zapewniajace prawidtowe
funkcjonowanie wszystkich agend Biblioteki w zakresie administracyjno-gospodarczym i technicznym.
11) Zapewnienie ogrzewania w sezonie zimowym oraz utrzymanie czystosci pomieszczen oraz terenu
nalezacego do Biblioteki, w tym od$niezanie;
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zabezpieczenia i dozorem budynku gléwnego i ochrony
mienia Biblioteki;
13) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami najmu i eksploatacii lokali i pomieszczer w budynku
gléwnym oraz filiach Biblioteki;
14) Prowadzenie rozliczen najemcow i kontrahentéw Biblioteki oraz bibliotek posiadajacych przytacze do
sieci teleinformatycznej Centrum Przetwarzania Danych Bibliotecznych (CPDB);
15) Udostepnianie sal, w tym ‘p'eina obstuga techniczna imprez kulturalnych, konferenciji, szkolen, narad
i innych wydarzen odbywajgcych sie w Bibliotece.
2. W strukturze Dziatu Administracyjno-Gospodarczego dziata Centrum Przetwarzania Danych Bibliotecznych
(CPDB) do zadan ktdrego nalezy:
1) administrowanie siecig teleinformatyczng Biblioteki;
2) administrowanie serwerami oraz uruchomionymi ustugami sieciowymi:
a) utrzymanie i ekspantacja lokalnej sieci komputerowej LAN,
b) zakladanie i uzytkowanie urzgdzen, linii i sieci telekomunikacyjnych.i teleinformatycznych,
¢) konserwacja i utrzymanie sieci teleinformatycznej przytaczonej do wezta ZielMAN,
d) zabezpieczenie lokalnej sieci teleinformatycznej Biblioteki przed dostepem os6b niepowotanych;
3) wspolpraca z administratorami i opiekunami systeméw teleinformatycznych firm oraz instytucii
zewnetrznych podigczonych do lokalnej sieci teleinformatyczne] Biblioteki;
4) koordynacja informatyzacii bibliotek regionalnych podtaczonych do CPDB;




5) planowanie rozwoju infrastruktury informatycznej, przygotowywanie i opracowywanie dokumentaci
technicznej do przygotowywanych postepowan przetargowych na zakup sprzetu komputerowego,
oprogramowania i rozbudowe sieci tele]nforrhatycznej;

6) zapewnienie ciggtosci pracy oraz bezpieczenistwa bibliotecznego systemu informatycznego PROLIB,
oprogramowania systemowego oraz e-Uslug swiadczonych przez Biblioteke;

7) prowadzenie niezbednych szkoleh w zakresie korzystania z Internetu oraz oprogramowania

wykorzystywanego w dziatalnosci Biblioteki.

§37

Zadania Dziatu Kadr i Plac:

1.

10.

1.

12.
13.

14.

Przygotowywanie do decyzji Dyrektora Biblioteki spraw osobowych pracownikow dotyczacych
przyjmowania, awansowania, urlopowania, przenoszenia i zwalniania z pracy;

Prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia, kompletowanie dokumentow
w sprawach emerytalno-rentowych;

Koordynowanie procesu tworzenia Zakreséw czynnosci pracownika;

Koordynacja planéw urlopow, prowadzenie spraw urlopéw wypoczynkowych oraz innych zwolnien
od pracy oraz kontrola prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich;

Prowadzenie spraw dotyczacych wynagradzania pracownikow oraz zwigzanych z wyrdznieniami,
nagrodami i odznaczeniami;

Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem dyscyplinarnym i karami regulaminowymi;
Organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich, nadzér nad zachowaniem terminow
szkolen bhp i ppoz.; '

Sporzadzanie list plac 7z uwzglednieniem potracen, obsluga programu ptacowo-kadrowego
wykorzystywanego przez Biblioteke;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, biezaca kontrola dyscypliny pracy;

Prowadzenie wszelkiej ewidencji zwigzanej z zafrudnieniem, opracowywanie analiz dotyczacych
zatrudnienia i ptac, sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

Prowadzenie analityki wynagrodzen pod katem rozliczen z ZUS oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym, przy
wspéidziataniu z Dziatem Ksiegowosci;

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen dotyczacych organizacji pracy w Bibliotece, w tym
Regulaminu wynagradzania i Regulaminu pracy;

Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy.




§38

Zadania Dzialu Ksiegowosci:

i

Opracowywanie plandw finansowych z uwzglednieniem wysokosci dotacji obu organizatoréw na okreslone
przez nich zadania oraz-biezaca kontrola prawidiowej ich realizacii;

Nadzorowanie prawidiowego obiegu dokumentéw finansowych i ksiegowych, biezgce sprawdzanie
| ksiegowanie dokumentow finansowych zgodnie z przepisami ustalonymi w Polifyce rachunkowosci
Biblioteki; ' |
Opracowywanie corocznych analiz dziatalnosci finansowej Biblioteki oraz jej stanu majgtkowego.
Realizacja procedur kontroli wewnetrzne] nad procesami gromadzenia i wydatkowania $rodkow
finansowych oraz gospodarowania mieniem, zasad przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw oraz ich zgodnosci z planem finansowym
w zakresie okreslonym obowigzujgcymi przepisami finansowymi oraz Instrukcjg kontroli wewnetrznej.
Sporzadzanie wymaganych przez organizatoréw sprawozdarn finansowych;

Prowadzenie analityki wynagrodzen pod katem rozliczen z ZUS oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym, przy
wspotdziataniu z Dziatem Kadr i Plac;

Wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji ksiegowej i biezgce przekazywanie jej do Archiwum zakladowego.
Realizacja ptatnoéci i zobowigzan finansowych Biblioteki;

Prowadzenie rozliczen stanu ilosciowego i wartosciowego zbioréw we wspéipracy z Dzialem Gromadzenia

i Opracowania.

§ 39

Zadania Pracowni Plastycznej:

1.

Przygotowywanie oprawy plastycznej wydarzen kulturalnych organizowanych przez Biblioteke
przy wspolpracy z Dziatem Promocji, Dzialem Zbiorow Specjalnych oraz Dziatem Informacji Regionalne;
i Bibliograficznej;

Przygotowywanie materiatéw informacyjnych promujacych wydarzenia realizowane w Bibliotece: folderow,
plakatow, afiszy, ulotek, napiséw informacyjnych, ogloszen, zaproszen, dyploméw itp. - w $cistej wspotpracy
z Dziatem Promocji i Organizacji Wydarzen;

Przygotowywanie pfojektc’nw graficznych w wersji elektronicznej lub tradycyjnej na potrzeby Biblioteki
i jej agend;

Sktad komputerowy wybranych publikacji i wydawnictw przygotowywanych do druku przez Biblioteke.




§ 40

Zadania Archiwisty:

1

o JX e ba

Przyjmowanie dokumentacji przygotowanej przez komoérki organizacyjne Biblioteki przeznaczonej
do Archiwum zaktadowego;

Przechowywanie, ewidencjonowanie i udostepnianie akt;

Przekazywanie akt kat. ,A” do Archiwum Parstwowego po uptywie okresu ich przechowywania;
Przekazywanie akt kat. ,B" pb uptywie okresu przechowywania do zniszczenia i utylizacii;

Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji archiwalne;.

§ 41

1. Zadania Radcy Prawnego:

Z

1) opiniowanie uméw cywi];hoprawnych, zarzadzen, instrukcji, regulamindw, pism i innych dokumentow
Biblioteki;

2) udzielanie wyjasnien i konsultacji w sprawach obowigzujacego stanu prawnego oraz wykonywanie
innych czynnosci zwigzanych z obstugg prawng Biblioteki;

3) reprezentowanie Biblioteki w postepowaniu sgdowym, administracyjnym, egzekucyjnym,
oraz w postepowaniu polubownym.

Sprawy dotyczace obstugi prawnej Biblioteki mozna powierzy¢é podmiotowi zewnetrznemu

na zasadzie zlecenia. W takim przypadku zadania Radcy Prawnego moze wykonywac¢ adwokat.

§ 42

Zadania Specjalisty ds. administrat‘;yjnych - sekretarki;

1

Prowadzenie sekretariatu oraz prowadzenie obstugi sekretarskiej Dyrektora, | Zastepcy dyrektora
i I Zastepcy dyrekiora;

Przyjmowanie interesantdéw oraz udzielanie im niezbednych informacii;

Ewidencjonowanie korespondenciji przychodzacej i wychodzacej z Biblioteki;

Zachowanie prawidlowego obiegu pism wptywajacych do Biblioteki i przekazywanie ich zgodnie
z dekretacjg; ‘

Obstuga centrali telefonicznej, odbieranie i nadawanie korespondencii, przesytek pocztowych oraz faksow
i poczty elektronicznej kierowanej na gtowny adres e-mail Biblioteki.



§ 43

1. Zadania na Stanowisku ds. bhp , ppoz. i oc:

1)

2)

/)

kontrolowanie warunkdw pracy w Bibliotece w zakresie bhp, w tym dorazny przeglad stanowisk pracy,
stanu ochrony przeciwpozarowej Biblioteki oraz biezaca kontrola sprzetu pozarniczego
i urzadzen gasniczych,;

niezwioczne informowanie Dyrektora Biblioteki o stwierdzonych zagrozeniach bezpieczenstwa pracy i
ochrony przeciwpozarowej oraz wnioskowanie o usuniecie tych zagrozen;

przeprowadzanie szkolen wstepnych dla nowozatrudnionych pracownikow oraz szkolen okresowych
dla innych pracownikow Biblioteki;

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

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozmieszczeniem oraz terminowa konserwacjg sprzetu
pozarniczego i urzadzen gasniczych, a takze kontrola prawidlowego oznakowania drog ewakuacyjnych
i wiaciwego rozmieszczenia instrukciji bhp i ppoz.;

opracowywanie instrukcji bhp i ppoz. oraz innych instrukeji i procedur wymaganych obowigzujacymi
przepisami;

opracowywanie planow ewakuacyjnych budynku oraz prowadzenie okresowych szkolen pracownikow
Biblioteki.

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

zasadzie zlecenia.

§ 44

Zadania Specjalisty ds. {nwentaryzécji zasobdw bibliotecznych:

1.

2
3.
4.
5

Opracowywanie wieloletnich i rocznych harmonograméw skontrow zbioréw.

Uzgadnianie z kierownikami dziatow termindw przeprowadzania skontrow w ciggu roku.

Ustalanie sktadu komisji oraz opracowywanie zarzagdzen w sprawie przeprowadzania skontrum.

Udziat we wszystkich skontrach zbioréw oraz w pracach komisji inwentaryzacyjnej majatku Biblioteki.

Doktadne rozliczanie skontrow, opracowywanie protokotow, wnioskéw oraz wykazu brakéw wzglednych

i bezwzglednych.

Gromadzenie dokumentow pokontrolnych.

§45

Zadania Specjalisty ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych:

1.

Poszukiwanie pozabudZetowych zrodet finansowania dziatalno$ci Biblioteki oraz sponsorow i mecenatu

konkretnych dziatan | wydarzen;



2. Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie zadan, wydarzen, akcji i imprez realizowanych przez Biblioteke
oraz ich rozliczanie;

3. Wspdldziatanie z pracownikami komorek organizacyjnych Biblioteki w zakresie merytorycznego
opracowania wnioskéw o dofinansowanie zadan oraz sprawozdan z ich realizacj;

4. Wspoldziatanie z Gléwnym ksiegowym i pracownikami Dziatu Ksiegowo$ci w zakresie opracowania czesci
finansowej wnioskow o dofinansowanie zadan oraz sprawozdan z ich realizacji;

5. Wspéldziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego, Urzedem Miasta Zielona Gora,
Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego i innymi instytucjami w obszarze programéow
i przedsiewzie¢ finansowanych w formie dotacji na zadania celowe;

6. wspolpraca z donatorami, sponsorami i mecenasami sztuki i kultury w zakresie wspieranych przez nich

zadan, dziatan i wydarzen realizowanych przez Biblioteke.

§ 46

Zadania na Stanowisku ds. naukowych:

1. Inicjowanie i prowadzenie prac naukowo-badawczych oraz wspotpraca w tym obszarze z innymi komorkami
organizacyjnymi Biblioteki, szczegolnie z Dzialem Badan, Analiz i Metodyki, Dziatem Informacji Regionalnej
i Bibliograficznej, Dziatem Promocji i Organizacji Wydarzen i Dziatem Wydawnictw; |

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

3. Wspdldziatanie z jednostkami oSwiatowymi w sprawach organizacji przedsiewzigé¢ popularno-naukowych
adresowanych do ucznidw szkdt;

4, Inicjowanie i organizacja sesji i konferencji naukowych oraz prowadzenie dziatalnosci wydawnicze
publikacji naukowych;

5. Uczestnictwo i obstuga administracyjna posiedzen Rady Naukowej, o ktorej mowa w §9 Regulaminu.

6. Koordynacja i realizacja dorocznego konkursu pn. Lubuski Wawrzyn;

7. Prowadzenie badan naukowych z zakresu historii i kultury regionalnej oraz ich publikacja

w wydawnictwach naukowych.

§ 47

Zadania Inspektora Ochrony Danych (IOD):

1. Informowanie administratora danych, podmiotéw przetwarzajacych dane oraz pracownikéw Biblioteki, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow
Unii Europejskiej lub paristw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisdéw Unii Europejskiej lub panstw czlonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora danych lub podmiotow przetwarzajacych dane w dziedzinie



ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, realizowanie dziatan zwiekszajacych $wiadomosé,
realizowanie szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz realizowanie
powigzanych z tym audytow;

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

4. Wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

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

6. Przygotowywanie kompleksowej dokumentacji z zakresu przepiséw o ochronie danych osobowych.

7. Prowadzenie wymaganych prawem rejestrow.

Rozdziat 10
Postepowanie porzadkowe

§ 48
Udostepnianie zbiorow w agendach udostgpniania wymienionych w § 30, 33, 35 odbywa sig na podstawie

whasciwych rzeczowo regulaminéw nadanych przez Dyrektora Biblioteki.

§49
Wszystkie sprawy zwigzane z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy oraz zakresoéw obowigzkéw
| uprawnien pracownikow Biblioteki regulujg Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania Pracownikéw

Biblioteki oraz inne obowiazujace przepisy prawa.

§ 50
1. Wszystkie komdrki organizacyjne Biblioteki zobowigzane sa do wspétpracy w zakresie terminowego
i prawidtowego wykonywania powierzonych im zadan.
2. Sprawy dotyczace zakresu dziatania dwoch lub wigcej komorek organizacyjnych wymagajg uzgodnienia
 zakresdw kompetencji, odpowiedzialnosci i obowigzkow kierownikdw wspoldziatajacych komorek

organizacyjnych przy akceptaciji Dyrektora Biblioteki.




Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§ 51
W sprawach nieuregulowanych ninigjszym Regulaminem obowigzujg przepisy wymienione w §1.

§ 52
1. Regulamin Organizacyjny wprowadza Dyrektor Biblioteki w trybie okreslonym w Statucie Biblioteki.
2. Zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie przewidzianym dla jego nadania.
3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia ogloszenia.
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WYKAZ FiLIl MIEJSKICH

Filianr1l

dla dorostych

ul. Ptasia 32

65-525 Zielona Gora

Filianr2

dla dorostych

dla dzieci — Biblioteka Stonia Elmera
0s. Pomorskie 13

65-548 Zielona Gora

Filianr3

dla dorostych i dla dzieci
ul. Kokosowa 1

65-120 Zielona Gora

Filianr4

dla dorostych

ul. Podgdrna 45
65-213 Zielona Gora

Filia nr5

dla dorostych

dla dzieci - Biblioteka Zétwia Franklina
ul. Zotnierzy 2 Armii 30-40

65-936 Zielona Gora

Filianre
dla dorostych i dla dzieci
ul. Truskawkowa 12

Filia nr 7 Mediateka Szklana Putapka
dla dorostych i dla dzieci

ul. Wroctawska 12A

65-427 Zielona Géra

Filianr 8

dla dorostych i dla dzieci
ul. Spawaczy 13a

65- 119 Zielona Géra

Filianr9

dla dzieci — Biblioteka Bromby i Przyjaciot
ul. Podgérna 45

65-213 Zielona Gora

Filianr 11

dla dzieci — Biblioteka Piotrusia Pana
ul, Ptasia 32

65-525 Zielona Géra

Filianr 12

dla dorostych i dla dzieci
ul. Morelowa 34

65-434 Zielona Gora

Zatacznik nr 2




