REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KSIAZNICY PODLASKIEJ IM. tUKASZA GORNICKIEGO
W BIALYMSTOKU

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

81

Regulamin organizacyjny opracowano na podstawiagrafu 9 Statutu Ksknicy Podlaskiej im.
tukasza Goérnickiego w Biatymstoku nadanego Uclhwidk XVI1/161/04 Sejmiku Wojewddztwa
Podlaskiego z dnia 22 marca 2004 roku i Uclvit XV/172/08 Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego z
dnia 3 marca 2008 r. zmienaagj uchwat w sprawie nadania statutu Kanicy Podlaskiej im. tukasza
GOrnickiego w Biatymstoku.

Ksiaznica Podlaska realizuje na terenie Wojewddztwa &&kikgo zadania statutowe wynieg z
ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach. (DzNr 85, poz. 539 ze zm.), ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniwatidnaici kulturalnej (Dz. U. z 1997 r. Nr 110,
poz. 721 ze zm.), przepisébw wykonawczych wydanyehich podstawie oraz uchwat Sejmiku
Wojewddztwa Podlaskiego, uchwat Zadn Wojewddztwa Podlaskiego oraz zawartych poroziimie
Ksiaznica Podlaska jest samadowa instytuch kultury o znaczeniu regionalnym. Organem
sprawujcym nadzoér nad jej dzialaldda jest Zarad Wojewddztwa Podlaskiego.

Regulamin organizacyjny Ksginicy Podlaskiej zwany dalej "regulaminem" odtee

1) zadania Ksiznicy Podlaskiej,

2) struktue organizacyjn Ksiaznicy Podlaskiej,

3) zasady kierowania Ksinica Podlask,

4) podziat zada pomidzy osoby zajmugce kierownicze i samodzielne stanowiska pracy deaty,
5) zasady obiegu dokumentéw, rejestracji oraz podmsyavpism,

6) zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiakarg i wnioskéw,

7) zasady kontroli wewgtrznej,

8) zasady stanowienia przepiséw weitvanych dyrektora.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ksiaznica - oznacza to Kstnice Podlask im. tukasza Garnickiego w Biatymstoku,
2) Sejmiku - oznacza to Sejmik Wojewddztwa Podlaskjego
3) Dyrektorze - oznacza to dyrektora k&iicy Podlaskiej im. Lukasza Goérnickiego,

4) Zastpcy dyrektora - oznacza to zgste dyrektora Ksiznicy Podlaskiej im. tukasza Gdickiego w
Biatymstoku,

5) Gtéwnym ksegowym - oznacza to gléwnego kgiowego Ksiznicy Podlaskiej im. tukas:z
Gornickiego w Biatymstoku,

6) Zatatwianiu spraw ©znacza to kale dziatanie w ramach obawkéw stzbowych, podejmowan
na podstawie przepiséw prawa w celu wykonaniaizada

7) Zakresie czynngi - oznacza to obowzki i uprawnienia wyznaczone dla okienego stanowisk
pracy i pracownika na tym stanowisku.



Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna Ksigznicy

§2

Struktue organizacyja Ksiaznicy tworz komérki dwéch stopni.
Komorkami organizacyjnymi | stopnia:s

1) Dziat Gromadzenia Zbiorow,

2) Dziat Opracowania Zbiorow,

3) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny,

4) Dziat Komputeryzacji Proceséw Bibliotecznych,
5) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny,

6) Dziat Zbioréw Specjalnych,

7 Dziat Promocji i Wydawnictw,

8) Dziat Administracyjny,

9) Dziat Ksiggowasci,

10) Czytelnia Prasy,

11) Czytelnia Ksizek,

12) Wypozyczalnia Gltéwna Ksizek,

13) Samodzielne Stanowisko d/s Pracowniczych,
14) Kancelaria i Archiwum,

Komaorkami organizacyjnymi Il stopnia $ilie biblioteczne

1) Filia Nr 1, ul. Dobra 12

2) Filia Nr 2, ul. Koziowa 4,

3) Filia Nr 3, ul. Ciepta 15

4) Filia Nr 4, ul. J. Bema 60/1,

5) Filia Nr 5, ul. Putaskiego 96,

6) Filia Nr 6, ul. Piastowska 11A,

7) Filia Nr 7, ul. Zielonogérska 2,

8) Filia Nr 8, ul. W. Witosa 34,

9) Filia Nr 9, ul. Gajowa 73,

10) Filia Nr 10, ul. Waszyngtona 17 (Dziecy Szpital Kliniczny),
11) Filia Nr 11, ul.Zurawia 12,

12) Filia Nr 12, ul. Dojlidy Gorne 48

13) Filia Nr 13, ul. Broniewskiego 4,

14) Filia Nr 15, ul. M. Curie-Sktodowskiej 16,
15) Filia Nr 17, ul. Dziesijciny 41B.

Poprzez sié filii bibliotecznych Kshznica Podlaska realizuje zadania biblioteki publ&zgminy
Biatystok.

Zadania biblioteki powiatowej Kstnica Podlaska realizuje poprzez dzigtajw Ksiaznicy Podlaskiej
Biblioteke Publiczra Powiatu Biatostockiego.

SzczegOtow struktue organizacyja i schemat Ksiznicy zawiera zajcznik Nr 1.

§3

Komérki organizacyjne astworzone, likwidowane lubatzone na podstawie zadzenia dyrektora
Ksiaznicy z inicjatywy wiasnej oraz na wniosek zgtoszqmyez kierownika dziatu.

Podstaw do rozpatrzenia wniosku jest zémie go na pgmie, w ktorym okrélony zostanie cel
powotania proponowanej komorki oraz jej zakres ldma, liczba etatéw i podpadkowanie
organizacyjne.

Funkcjonowanie komdérek organizacyjnych wymienionyels 2 opiera si na zasadach stbowego
podporadkowania, podzialu czyndoi i indywidualnej odpowiedzialriei kierownikéw i 0s6b
zajmupcych samodzielne stanowiska za wykonanie powierdozgda.

Na czas nieobecsoi kierownika komdrki organizacyjnej obaagiany jest on - po uzgodnieniu z
dyrektorem- powierzy swoje zadania innemu pracownikowi. Na czas nieotset pracownika
zajmupcego samodzielne stanowisko pracy, gasttvo wyznacza dyrektor.
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Szczeg6towe uregulowania organizacji wetwmnej Wypayczalni Giownej, Czytelni Karek,
Czytelni Prasy, Dziatlu Zbioréw Specjalnych, Wypozalni ,Ksiazki Méwionej”, Filii Bibliotecznych
okreslaja regulaminy zatwierdzone przez dyrektorad&sicy.

§4

W celu realizacji okrdonych prac lub wykonania konkretnych zaddyrektor mae powot& komisg,

zespoty itp.

Powotywanie komisji odbywa @iw trybie okrélonym w 8§ 10 Statutu Ksknicy Podlaskiej im.

t ukasza Gornickiego.

Stale dziatajcymi komisjami Ksiznicy sa:

1) Komisja ds. Gromadzenia Zbioréw,
Do zad& Komisji nalery:
Opiniowanie celowgci i przydatndci nowych nabytkéw pochodeych z: zakupu materiatd
bibliotecznych (szczegdlnie antykwarycznych, nacgagh ksazek, z nk prywatnych), daréw (osc¢
prywatnych, instytucji , stowarzyszép.), wymiany bibliotecznej;
Uwzglednianie w swoich opiniach zasad gromadzenia zbippiefilu zbioréw i zasad gromadzel
w poszczegolnych agendach udpsiiania;
Zgtaszanie dyrekcji propozycji i uwag dotycych zasad gromadzenia zbioréw w dsicy
Podlaskie;.

2) Komisja ds. Selekcji Zbiorow Bibliotecznych,
Do zada Komisji nalezy opiniowanie i podpisywanie protokétow selekcjiatdw bibliotecznyct
(ksiazki, czasopisma, nuty, kasetyzwickowe, ,ksazka mowiona” itp.) przeznaczonych
usungcia z ewidencji majkowej Ksiaznicy.

3) Komisja ds. Bieacej Szacunkowej Warfoi Nabycia Zbioréw Bibliotecznych
Do zada Komisji nalery ustalenie wartei nabycia materiatdw bibliotecznych otrzymywan
bezptatnie i nie posiadajych informaciji o cenie:
dla otrzymywanych w ramachgzemplarza obowzkowego na podstawie wszelkich dgstych
zrédet informacji m.in. drukowanych i internetowykhtalogéw, ofert, dysponend wydawcow,
dla otrzymywanych w formie daréw lub wymiany bitiboznej na podstawie wyceny dokone
komisyjnie,
dla wydawnictw Ksiznicy Podlaskiej na podstawie wyceny uwatyliajacej koszty wydania.

Rozdziat Il
Zasady kierowania praa Ksigznicy
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Pra@ Ksiaznicy kieruje dyrektor na zasadzie indywidualnej odpedzialndgci za realizag
powierzonych zada

Dyrektor zaradza Ksiznica i reprezentujeajna zewntrz.

Kompetencje dyrektora okila statut Ksiznicy.

Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy zgsly dyrektora i gitdwnego kgjowego.
Zwierzchnikiem stubowym dyrektora Ksiznicy jest Marszatek Wojewodztwa Podlaskiego.

Organem doradczym i opiniodawczym radoy¢ powotywane na mocy statutu kolegium doradcze lub
opiniodawcze dyrektora.

86

Zastpca dyrektora i gtowny ksgjowy dziataj w zakresie spraw powierzonych im przez dyrektora i
ponosz przed nim odpowiedzialé za ich realizagj

Wykonujac powierzone oboweki, zastpca dyrektora i gtowny ksgowy zapewniaj prawidiows i
terminowy realizac{ zada wynikajacych z zakresu dziatania Kghicy w podporzdkowanych im
komarkach organizacyjnych oraz nadzanukoordynup ich dziatalngé.

Podczas nieobeckd dyrektora, Ksiznica kieruje w pelnym zakresie zatla ponoszc
odpowiedzialné¢ za ich realizagj, zasgpca dyrektora, a w przypadku jego nieobécne kierownik
Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego.



Rozdziat IV
Podzial zada migdzy dyrektorem Ksigznicy,
zaskpca i gldwnym ksiggowym
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1. Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracdwm Ksiaznicy. Zawiera i rozwgzuje umowy
0 prag z pracownikami oraz podejmuje wszystkie decyzjgowawach osobowych.
2. Dyrektor Kshznicy powotuje i odwotuje zagbce dyrektora, na warunkach i w trybie przewidzianym w

przepisach odbnych
§8

1. Dyrektor sprawuje nadzor nad wszystkimi dziatamiasicy. Bezpdrednio sprawuje nadzor nad:
1) Dziatlem Instrukcyjno-Metodycznym,
2) Dzialem Ksiégowasci,
3) Dziatem Administracyjnym,
4) Dziatlem Promocji i Wydawnictw,
5) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Pracowniczych,
6) Kancelari i Archiwum Zaktadowym,
7) Biblioteka Publiczry Powiatu Biatostockiego.

§9

1. Dyrektor ksztattuje wewgirzmg struktue komorek organizacyjnych Keginicy poprzez tworzenie,
likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorkiddaie;.

2. Dyrektor mae hkczye czynndci bez zmiany zakresu dziatania poszczegolnych kekigezeli nie
spowoduje to zmiany zafd@kreslonych niniejszym regulaminem.

§10
Do zada dyrektora Ksiznicy naley w szczegoIngci:

1. Opracowanie strategii rozwoju Kghicy i jej realizacja,

2. Organizowanie pracy Ksinicy, koordynowanie jej dziataldoi, sprawowanie bezgredniego nadzoru nad
caloksztaltem pracy w Ksinicy,

3. Zapewnienie wigciwego doptywu informacji merytorycznych i finansgeh do Ksiznicy,

4. Wystepowanie do Zamdu Wojewodztwa Podlaskiego w sprawach organizacyjnyinansowych i zasad
dziatania Ksiznicy.

§11

1. Zastpca dyrektora podlega dyrektorowi Kanicy i kieruje Ksiznica podczas nieobecia dyrektora.
2. Wykonujac powierzone przez dyrektora zadania, gasi dyrektora zapewnia kompleksowe ragyivanie
probleméw wynikajcych z zada Ksiaznicy.

Zastpca dyrektora sprawuje nadz6r merytoryczny nad:
1) Dzialem Gromadzenia Zbioréw,
2) Dzialem Opracowania Zbioréw,
3) Dziatem Informacyjno-Bibliograficznym,
4) Dzialem Komputeryzacji Procesow Bibliotecznych,
5) Dziatem Zbioréw Specjalnych,
6) Czytelnh Prasy,
7) Czytelnih Ksiazek,
8) Wypozyczalnag Gtown Ksiazek,
9) Filiami Bibliotecznymi.



3. Do zada zastpcy dyrektora naley w szczegdlngci:

1) nadz6r nad caksiowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawitiaz zakresu dziatalnigi
Ksiaznicy,

2) kontrolowanie terminow&ei i zasadnéci merytorycznej zatatwianych skarg i wnioskow,

3) sprawowanie kontroli wewttrznej Kshznicy w zakresie pracy nadzorowanych komérek i stano
pracy,

4) zapewnienie i organizowanie szkblezawodowych pracownikéw Ksinicy oraz doradztw
merytorycznego dla bibliotekarzy.

§12

. Gléwny kskgowy podlega bezgoednio dyrektorowi Ksiznicy.

Kieruje Dziatem Ksigowdsci i zapewnia prawidtowdziatalnag¢ finansowy Ksiaznicy.

Prowadzi rachunkowéé Ksiaznicy zgodnie z obowzujacymi przepisami.

. Opracowuje i realizuje plany finansowe Kaiicy.

. Sporadza sprawozdania finansowe.

. Analizuje caloksztatt gospodarki finansowej #siicy oraz zabezpieczaodki finansowe niezigine do jej

funkcjonowania.

Kontrasygnuje umowy mage spowodowapowstanie zobowrzan finansowych.

. Wspotdziata z Urgdem Marszatkowskim w sprawach z@anych z gospodagKinansova Ksiaznicy.

. W celu realizacji powierzonych zatlgtéwny kstgowy ma prawo:

1) zada® od kierownikdw komérek organizacyjnych udzielania formie ustnej lub pisemn
niezkzdnych informacji i wyjdnien, jak rowniez udostpniania dokumentow i wyliczebedacych
zrédiem tych informaciji,

2) wystepowa do dyrektora Ksiznicy z wnioskami o przeprowadzenie kontroli ctomych spraw
ktore leza w zakresie dziatania gtdwnego &gowego,

3) wnioskowa zmiany w budecie Ksaznicy w celu racjonalnego dysponowasiadkami.

oUAWNE
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Rozdziat vV
Podstawowe zadania i zakresy dziatania komérek orgézacyjnych Ksigznicy

§13
Zadania i zakres obowjzkow kierownikéw dziatow.

1. Kierownik dzialu organizuje dziataldé swojej komérki organizacyjnej i jest zaanbdpowiedzialny.
Obowigzki i uprawnienia realizuje daginymi mu srodkami, zgodnie z zasadami i przepisami
obowiazujacego prawa.

2. W zakresie kierowania naigdo niego w szczegoélsoi:

1) planowanie i organizowanie pracy, wynikeej z zakresow dziatania podlegtych komoérek ¢
zada okreslonych w planach pracy lub zleconych mu przez mimiego,

2) sprawowanie ogoélnego nadzoru nad przebiegiem emjlizada nalazonych na podlegte m
komaorki,

3) sporadzanie wymaganych sprawozdawykonywanej pracy,

4) udzielanie wskazéwek, wytycznych, poléac@dndnie form i sposobu zalatwiania spraw
problemoéw,

5) przygotowywanie wyczerpagych danych w sprawach kierowanych do konsultadi podpist
przetazonego,

6) przedstawianie petozonemu informacji o problemach i potrzebachaaanych z realizagjzada i
funkcjonowaniem podlegtych komorek,



7) bezparednie wykonywanie zadawynikajacych z wlasnego zakresu czydoolub zleconych prze
przetazonego,

8) opiniowanie merytoryczneakumentéw finansowych kierowanych do dgowasci, a dotycacych
zada okreslonego dziatu.

3. W zakresie spraw dotygezych organizacji i rozwoju natg do niego w szczegol§oi:

1) opracowywanie programow dotygz/ch kierunkow dziatania i rozwoju komorki orgarigaej,
2) sktadanie propozycji dotygeych rozwizania lub wprowadzenia zmian w organizacji dziatu,
3) wnioskowanie o dokonanie uzasadnionych zmian wlasginie,

4) planowanie i przeprowadzanie kontroli westmzne;.

4. W zakresie spraw kadrowych najedo niego w szczegoéldoi:

1) sprawowanie nadzoru nad dyscyplipracy i przestrzeganiem przez podlegltych pracoémi
obowizujacych przepisow,
2) wyznaczanie i zatwierdzanie zakreséw czyenpodlegtych pracownikéw,
3) zatwierdzanie planow urlopéw wszystkich pracownikadziatu,
4) wystepowanie z inicjatyw wptywajaca na warunki pracy a zwlaszcza:
a) awansowania, premiowania, przyznawania nagrod,
b) ukarania pracownika w sposéb ustalany prawem pracy,
c¢) zwalniania pracownika lub zmiany jego warunkéw praptacy,

5) przysposabianie nowych pracownikéw doeaig okrélonych stanowisk pracy.
§14
Zadania i zakres obowijzkow kierownikéw filii Ksi gznicy

1. Kierownik komorki organizacyjnej Il stopnia kierugatoksztattem dzialaldoi podlegtej komorki i jest za
nia odpowiedzialny.
2. Szczegotowe zadania kierownika to:

1) planowanie i realizacja zata

2) przydzielanie zadepracownikom,

3) opracowywanie planéw i sprawozga

4) sprawowanie nadzoru nad realizazhda,

5) przekazywanie wyczerpmgych informacji przetlbonemu o problemachw pracy oraz sprawac
wymagajicych konsultacji, aprobaty, przedktadanych do psdpzlecanych przez przetmego,

6) sprawowanie nadzoru nad dyscyplirpracy i przestrzeganiem przez podleglych pracodumi
obowizujacych przepisow,

7) ustalanie i sporzlzanie zakreséw czynfm podlegtych pracownikéw,

8) opiniowanie planéw urlopowych pracownikéw,

9) bezpdrednie wykonywanie zadawynikajacych z zakresu czynfci lub zada zleconych prze
przetazonego,

10) wystepowanie z wnioskami dotygzymi pracownikdw m.in. w takich sprawach jak: awamanie,
karanie, zwolnienie lub zmiana warunkéw pracy cgta

3. Za parednictwem przelzonego mae wystpowat z wnioskiem o wydanie zagdzer w celu wprowadzenia
Zmian organizacyjnych w pracy.



§15
Przekazanie i przegcie funkcji kierownikow dziatéw i filii Ksi gznicy

1. Przekazanie - przgjie funkcji kierowniczych odbywa eiprotokolarnie, z udzialem komisji zdawczo -
odbiorczej, powotanej decyglyrektora Ksiznicy.

2. Protokot zdawczo - odbiorczy powinien zawienaykaz spraw w zatatwianiu i nie zatatwionych oedd
spraw zafatwionych, a tak wykazy pieczci i drukéwscistego zarachowania.

3. W przypadku przekazywania dziatow, oddziatow ugimstania obowizuje protokét zdawczo - odbiorczy.

§16

Dziat Gromadzenia Zbioréw Ksiaznicy
Do zakresu jego dziatania naje

1 Gromadzenie materiatdbw bibliotecznych do zystkich agend Ksinicy i filii bibliotecznych
zgodnie z ustalonymi zasadami gromadzenia zbioréw.
2. Gromadzenie i uzupetnianiespiiennictwa o regionie.
3. Sledzenie wszelkich zrodet informacji (tradycyjnych i komputerowycho dokumentach
bibliotecznych, nowdziach wydawniczych i kgikach antykwarycznych.
4. Wspotdziatanie z dziatami Ksginicy i filiami w zakresie badapotrzeb uytkownikéw zbioréw
oraz realizacji zadeDziatu.
5. Koordynowanie prac Komisji:
- d/s Gromadzenia Zbiorow,
- d/s Biezacej Szacunkowej Waia Nabycia Materiatow Bibliotecznych,
- d/s Selekcji Zbioréw Bibliotecznych.
6. Przyjmowanie dezyderatéw czytelniczych poszczegiragend Ksiznicy, ich rejestracja i analiza
pod katem uzupetniania zbioréw.

7. Zakup ksizek z budetu biblioteki oraz z funduszy pochagygch ze sktadek czytelnikow.
8. Pozyskiwanie dar6w z wykorzystaniem wszelkich gmsichzrodet.
9. Prowadzenie wymiany bibliotecznej z innymi biblicaeni, w tym z bibliotekami biatostockich uczelni
wyzszych.
10. Gospodarka dubletami, drukamigglmymi oraz wydawnictwami Ksknicy poprzez:
- wymiarg,
- darowizny,

- przemieszczanie zbiorow gdizy agendami Ksznicy.

11. Prowadzenie szczego6towej i sumarycznej ewidencjywpw i ubytkow dla dziatow Ksiznicy.

12. Prowadzenie zestawiestatystycznych ubytkow dziatow Kgnicy i jej filii bibliotecznych;
wykreslanie ubytkowanych tytutow z kartkowego kataloguotzanego.

13. Budowa i bigaca aktualizacja baz danych, niedych do prawidlowego gromadzenia,
ewidencji i przekazywania zbioréw agendomassicy, w programie komputerowym
,Gromadzenie".

14. Utrzymywanie kontaktow z wydawcami w zakresie teowego i kompletnego przekazywania ich
dorobku wydawniczego w ramach egzemplabowazkowego; systematyczne wysytanie
monitow.

15. Przyjmowanie i ewidencjonowanie egzemplarza obzkawego w programie komputerowym
~E0zemplarz Obowizkowy".

16. Kwalifikowanie i przydziat wydawnictw do odpowiedih dziatéw Ksaznicy zgodnie z profilem
gromadzenia zbiorow.

17. Przekazywanie bibliotekom publikacji o tematycdaaginej wg Zatcznika Nr 2 do Rozposgzenia
MKiSz z dnia 6.03.1997 r. ,Wykaz bdikk uprawnionych do otrzymywania publikagji
tematyce regionalnej’ oraz publikacji regiopalmi waskospecjalistycznych innym bibliotekom
publicznym i uczelnianym na podstawie § %t.@ Rozporgdzenia MKiSz z dnia
24.05.1999r.



18. Prowadzenie dokumentacji zwanej z ewidengj przekazywaniem i przechowywaniem
egzemplarza obowikowego.

19. Prowadzenie magazynu Egzemplarza Ohekowego i magazynu zwrotéw zdezaktualizowanych
EO.

§17

Dziat Opracowania Zbioréw
Do zakresu jego dziatania naje:
1 Opracowanie alfabetyczne (katalogowanie) zbidf®wznicy pochodzcych z :

2.

No Ok w

9.

zakupu
egzemplarza obowzkowego
daréw
wymiany
innych wptywow
Wprowadzanie do bazy komputerowej nowych opisglywow do:
Czytelni Kshzek
Wypazyczalni Kshzek
Dziatu Informacyjno - Bibliograficznego
Dziatu Instrukcyjno- Metodycznego
Dziatu Zbioréw Specjalnych
Filii Bibliotecznych
Magazynu Rezerw E.O.
ksiggozbiorow podgcznych poszczegolnych dziatow

Przekazywanie opracowanych gk do poszczegolnych agend ¥siicy zgodnie z ustalonymi zasadami.
Dokonywanie poprawek i aktualizacji wéngejszych opiséw w bazie komputerowe;j.

Retrospektywne opracowanie zbioréw placéwek bibkahych.

Dokonywanie korekty opis6w i indekséw wprowadzangchbazy roboczej.

Drukowanie kart katalogowych dla kgek przekazywanych do filii bibliotecznych — prowadygch

katalogi kartkowe.

Wykreslanie z bazy katalogu centralnego komputerowegakdhy catej sieci.

10. Dokonywanie kopii katalogu komputerowego.
11. Dokonywanie eksportu nowych nabytkéw do programypdidyczalni.
12. Wiaczanie do katalogu nowych opiséw gromadzonych vebiaboczej - kasowanie jej zawad

bezpdrednio po paiczeniu.

Do zada Sekcji Opracowania Rzeczowego ngle
1. Klasyfikowanie wedtug UKD nowych kgiek pochodacych z zakupu, egzemplarza obgeikiowego i innych

Ok wWwN

wplywow.
Opracowywanie haset przedmiotowych do nowych naivytk
Dokonywanie poprawek i reklasyfikacji kgozbioru.
Opracowywanie haset przedmiotowych do woigszych wplywdw.
Prowadzenie kartoteki wlasnych ustafaset przedmiotowych i UKD.
Analiza i korekta indeksOw utworzonych na podstawaset przedmiotowych.

§18

Dziat Komputeryzacji Procesow Bibliotecznych
Do zakresu jego dziatania naje

1

Komputeryzaqa procesow bibliotecznychai sty
biezaca obsluga spitt komputerowego Kainicy, serwerdw i kontaytkownikéw,
—  administrowanie bazami danychdgsicy,
—  tworzenie i utrzymanie stron intemetowych:aggch do Ksiznicy,
— archiwizacja i ochrona antywirusowa zasobow kormpugeh
—  uaktualnienie oprogramowania, zezania licencjami, prowadzenie dokumentacigpigiec i oprogramowania
— wsparcie techniczne dla programéw w ktdrychidigia bierze udziat
—  identyfikacja dziedzin pracy Kghicy , w kidrych byloby korzystne zastosowanie rezesnych technik komputerowych i



wdrazanie nowych rozaray,
—  podejmowanie inicjatyw zmieraaj/ch do wzbogacenia Kanicy w sprzt i oprogramowanie — przygotowywanie wnioskow
dowladz lokalnych , fundaciji krajowych i zagramiezh oraz Unii Europejskie).
2. Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej .
3. Opracowywanie specyfikacji sgita i oprogramowania komputerowego i udziat w pradgomisji
Przetargowej przy zakupach sgtezi oprogramowania.
4. Prowadzenie serwisu WWW Kghicy, poprzez umieszczanie aktualizowanych dangtaldgowych i
bibliograficznych .
Aktualizacja baz danych bibliograficznych i petnat®wych..
Projektowanie baz bibliograficznych i biblioteczhyw systemie MAK na potrzeby bibliotek terenowych
Przygotowanie wlasnych baz danychakgicy na zapotrzebowanie sieci bibliotek publicznpaszego
wojewddztwa.
Udziat w konferencjach zwikanych z automatyzadpibliotek.

Wspdipraca z poszczegdinymi dzialamaiscy Podlaskie).

No g

© o

§19

Dziat Informacyjno-Bibliograficzny
Do zakresu jego dziatania naje

1. Planowanie dziatalrgi informacyjno-bibliograficznej oraz analiza i aprozdawczét.
2. Udostpnianie informacji i zbiorow w Informatorium - agézie przeznaczonej dla czytelnikow
— realizowanie kwerend zgtaszanych w Informatoriurrpoérednio przez czytelnikdw, telefonicznie,
pisemnie i pocztelektroniczi
— sporzdzanie wydrukéw tematycznych z baz komputerowyzlniternetu
— udostpnianie prezencyjne tradycyjnyéhodet informaciji: poradnikdw i informatorow, encygkledii,
stownikow, bibliografii, opracow@az zakresu bibliografii i bibliotekarstwa
3. Prowadzenie szkabeuzytkownikéw informaciji poprzez e formy pracy z czytelnikami
— przyuczanie do korzystania z tradycyjnych i elekitanychzrédet informacji w codziennej
pracy Informatorium
— lekcje biblioteczne dla uczniéw gimnazjow i szkd@dnich
— wycieczki dla klas mtodszych, szkdl podstawowych
— praktyki studentéw kierunkéw informacji naukowdgjibliotekoznawstwa
4. Wydawanie materiatow informacyjnych o bibliotecesabach informacyjnych poszczegélnych agend
udostpniania, pracy Informatorium.
5. Kompletowanie i uzupetnianie warsztatu informacgmetazonego z katalogéw, kartotek
bibliograficznych wlasnych i zakupionych, &gozbioru i czasopism fachowych .
6. Opracowywanie ,Bibliografii wojewddztwa podlaski€go
— tworzenie bazy komputerowej na podstawie wplyeafio pimiennictwa do Ksiznicy,
bibliografii narodowe;j i bibliografii specjalnych
— redagowanie i edycja "Bibliografii wojewodztwa paskiego”
7. Wspolpraca z poszczeg6lnymi dziatami &sicy w celu usprawnienia informacji, ksztattowapialityki
gromadzenia zbioréw.
8. Utrzymywanie statych kontaktow z bibliotekamizngch sieci na terenie kraju, w celu wymiany
informacji bibliotecznej.

§20

Dziat Zbioréw Specjalnych
Do zakresu jego dziatania naje
| .Planowanie i sprawozdawc&ow zakresie gromadzenia, opracowania i ugmosania zbiorow specjalnych.
2. Gromadzenie zbioréw specjalnych:
- muzycznych (piyty, kasety magnetofonowe, kasetgajchuty, ksigozhidr i prasa dotyaze
zagadnié muzycznych),
- ikonograficznych (grafika regionalna, ekslibrisysunki),
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rekopisow tworcow regionalnych,
dokumentowzycia spotecznego (dotyszych regionu i zagadniekulturalno-spotecznych),
.Ksiazki moéwionej",

3. Opracowanie zbioréw specjalnych : dokumentéwiekowych i drukbw muzycznych -tworzenie baz w
komputerze.

. Udostpnianie zbioréw na miejscu i na zestrz.

. Udzielanie informacji oraz przyjmowanie zorgamnianych grup w ramach lekcji bibliotecznych.

. Wspotpraca ze szkotami, instytucjami i placomké&ultury w regionie.
. Wspotpraca z organizacjami spotecznymi na rpeéb niepetnosprawnych.

4
5
6. Prowadzenie dziataldc oswiatowej poprzez prezentaajorobku twérczego autoréw regionalnych.
7
8
9

. Wspotpraca z poszczeg6linymi dziatamidgaicy.

10.
11.
12,

13

Uzupetnianie i konserwacja spta stwacego do odtwarzania dokumentéwndekowych.

Konserwacja zbiorow specjalnych.

Wspotpraca i wymiana informacji z bibliotekami irahysieci na terenie miasta i kraju w zakresie zivior
specjalnych.

Uczestnictwo w szkoleniach, systematyczne doksatédow zakresie wykonywanych obagkdw.

§21

Wypozyczalnia Gtéwna Kshzek

Do zakresu dziatania Wypgczalni Gtiéwnej nalgy:

1

2.
3.
4

= O o0N

SE

13.

14,

16.

Planowanie i sprawozdawcZow zakresie wypn/czen ksiazek, ilosci czytelnikbw, rodzajow wypiyczonej

literatury.

Wypazyczanie ksizek czytelnikom z kggozbioru oraz z magazynow (na rewersy).

Sporadzanie codziennej statystyki wygyezen i odwiedzin.

Egzekwowanie zwrotow ksiek od czytelnikdw, tj. wysytanie upomnieprzyjmowanie kar piegznych za

przetrzymywanie kszek lub ich zagubienie.

Systematyczna selekcja gbzbioru:

— przygotowanie egzemplarzy uszkodzonych do ubytk@ya&onfrontowanie danych z kgami
inwentarzowymi,

— ubytkowanie ksigozbioru z komputerowej bazy danych i spdeanie wydrukéw protokotow,

— wycofywanie kart katalogowych ubytkowanychagsik,

— dokonywanie poprawek w katalogu, konserwacja katetligowych.

Prowadzenie dokumentacji czytelnikow i state pdkowanie kartoteki zoboazah czytelniczych.

Udzielanie informacji bibliotecznej, katalogoweyzeczowej, pomoc w doborze literatury.

Porazidkowanie ksigozbioru udogpnianego czytelnikom i w magazynach. Konserwadaab.

Budowa elektronicznej bazy MAK-a zasobu Wiparalni.

. Systematyczna praca nad uaktualnianiem i zabezpieen bazy danych programu "Wypyozalnia™:

— sporadzanie codziennej kopii bazy danych na dysku twardgyskietkach ZIP

— transmisja dyskietek z danymi programu "Katalogpdagramu "Wypayczalnia" i katalogu
Wypazyczalni "Mak" w formacie MARC - BN.

Prowadzenie wypgczania mgdzybibliotecznego.

Wspolpraca z poszczegdinymi agendamaiscy w zakresie:

— informacji katalogowej, rzeczowej, bibliograficznej

— planowania nowych form i metod pracy oraz autonsatyprac bibliotecznych.

Dokonywanie rozliczéfinansowych z kggowascia, zgodnie z przepisami w tym zakresie.

Wspotpraca z Dzialem Gromadzenia Zbioréw w zakregieszania dezyderatow na ndeiovydawnicze

oraz uzupetnianie brakéw w zgromadzonyémpénnictwie (analizowanie przygotowanych do zakupu

ksiazek, uczestniczenie w zakupach).

Przygotowanie techniczne nowo zakupionegegkaibioru (wydruk sygnatur i paskéw kodowych, naildég,

oktadanie w fok).

Udziat w selekcji i scontrum kgjozbioru.
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§22

Czytelnia Ksigzek
Do zakresu dziatania Czytelni igek naley:
Ksiggozbidr i katalogi.
1. Przygotowywanie nowo nabytych k&ek do udosipniania, m.in. :
— sygnowanie i okladanie nowo nabytychaksk
— sprawdzanie w komputerze sygnatur nowabytych ksizek (gtéwnie zakwalifikowanych do
ksiegozbioru pod¢cznego i regionalnego).
2. Poszerzanie ksjozbioru podgcznego o nieziine wydawnictwa z novgoi wydawniczych.
3. Wycofywanie z ksgozbioru podicznego ksizek zdezaktualizowanych.
4. Whaczanie do ksgozbioru podicznego ksizek czsto udosipnianych czytelnikom z dziatow,
ktore zostamprzeniesione do magazynow poza budynkiem Czy€&ldwnej .
5. Wykonywanie prac zwizanych z wprowadzaniem do katalogu komputeroweggéds zakwalifikowanych
do kskgozbioru podgcznego.
6. Dokonywanie bigacych zmian sygnatur w katalogach koremych.
7. Drukowanie i naklejanie na kgiki kodéw kreskowych i sygnatur numerycznych.
8. Wycofywanie z katalogéw kartkowych kart #k&ek, ktore zostaly wprowadzone do katalogu
komputerowego (z ksgjozbioru podgcznego).
9. Dokonywanie nieztdnych przesumrt ksiggozbioru ( m.in. wyweenie ksizek do magazynéw poza
Czytelni Giowm w celu utworzenia miejsca na nofgowydawnicze).
10.Wiaczanie do dziatow i w &g numeryczny now&ei wydawniczych  oraz kstek udosgpnianych
czytelnikom poprzedniego dnia.
11.Wykonywanie  prac  zwkanych z  udogpnianiem  ksizek sprowadzanych z magazynéw
zlokalizowanych na zewtrz biblioteki.
12.Realizacja zamowie na ksizki z magazynéw zewtrznych Ksiznicy Podlaskiej.
13. Prowadzenie biecej konserwacji kazek (oktadanie, podklejanie itp.).
14. Wykonywanie prac zwianych z uzupetlnianiem &sek o niekompletnej paginaciji.
15. Przekazywanie kgiek do oprawy introligatorskiej.
16. Prowadzenie sumarycznej ewidencji wphwd ubytkéw zbioréw.

Udostgpnianie zbioréw

1. Pelnienie dyuréw w Czytelni

2. Realizacja zamowiena ksizki z magazyndow.

3. Prowadzenie ksggi obecndci czytelnikdw oraz rejestru udaggnianych ksizek wedtug dziatow.

Planowanie i sprawozdawcz&

1. Prowadzenie dziennika Czytelni.

2. Opracowanie rocznych planéw pracy.

3. Opracowywanie harmonograméw pracy nadsamiesac.
4. Opracowywanie sprawozildrocznych i pétrocznych)

§23

Czytelnia Prasy

Do zakresu dziatania Czytelni Prasy rigte

Gromadzenie

| . Gromadzenie czasopism do Czytelni i dziatowaeycznych Ksiznicy, giéwnie poprzez
— egzemplarz obowizkowy,

— prenumerat( prasy codziennej i najbardziej poczytnych tygkékwy i mieskcznikow),
— daryiwymiar,

—  zakup,
Gromadzenie prasy regionalnej.
Gromadzenie mikrofilméw prasy regionalnej.

Gromadzenie mikrofilméw prasy archiwalne;.

Biezaca akcesja czasopism (w komputerze).
Sporadzanie wykazow czasopism przekazywanych:

— dzialom merytorycznym Kaknicy,

— Filinr9

SO~ WN
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7. Sporadzanie wykazow i odsytanie czasopism o tematydemalmej wigciwym bibliotekom opracowagym
bibliografie regionala- zgodnie z ustagvo egz. obovaizkowym.
8. Sporadzanie wykazéw czasopism przekazywanych:
— Bibliotece Archidiecezjalnego Wgzego Seminarium Duchownego w Biatymstoku.
9. Wysylanie monitéw do wydawcOw z gbg o nadsytanie czasopism z egzemplarza alakwivego.
10. Reklamowanie brakigych numerdw prasy, zwtaszcza egzemplarza ela&oivego.
Opracowanie zbioréw
1 Opracowanie formalne i rzeczowe nowych tytutéw @amnoistnych dodatkdw.
2. Aktualizacja katalogow:
— alfabetycznego, wg tytutéw czasopism,
— rzeczowego, wg UKD,
— czasopism archiwalnych,
— czasopism regionalnych,
—  mikrofilméw.
3. Ewidencja szczeg6towa czasopism oprawnych.
4. Wprowadzanie danych o czasopismach i wydawcackvitercji komputerowej.

Udostepnianie zbioréw
1. Obstuga czytelnikéw w zakresie :
— udostpnianie czasopism i mikrofilméw,
— udzielanie informacji o zbiorach i zasadach funkojwania Czytelni,
— pomoc w korzystaniu z katalogéw czasopism,
— pomoc przy korzystaniu z Komputerowego Systemuriinéeji Prawnej LEX.

2. Systematyczna kontrola stanu czasopism po zwrozéz gzytelnika (zwlaszcza egzemplarzy ugwsonych do
kserowania).

3. Analizowanie potrzeb czytelniczych, przyjmowanieydieratow i ewentualna ich realizacja.

4. Realizacja zamdéwiena czasopisma z magazynéw spoza budynku gtéwnego.

5. Prowadzenie statystyki Czytelni.

Przechowywanie i konserwacja zhioréw
1. Przygotowanie i przewtenie zbioréw do magazynow funkcjoseych poza budynkiem gléwnym (raz w
miesicu).
2. Przygotowanie do oprawy introligatorskiej czasopigwych i archiwalnych.
3. Biezaca konserwacja zbioréw.
4. Przygotowanie techniczne zbiorow po oprawieligatorskiej :
—  wykonanie napiséw,
— opiecztowanie i naniesienie numeru inwentarzowego.

§24

Filie Biblioteczne

Do zakresu dziatania Filii natg:

1. Analizowanie potrzeb czytelniczyéhodowiska lokalnego. Wspotpraca z Dzialem Gromaidzenzakresie
gromadzenia: zgtaszanie dezyderatéw, dobd&az&ki na podstawie egzemplarza sygnalnego i katalogow
wydawniczych.

2. Prowadzenie inwentarzy lkgek oraz dokumentacji zezanej z nowymi nabytkami (dowody nabycia,
rejestr przybytkdw wgrodet nabycia).

3. Przysposobienie techniczne &gk do udosfpniania: znaki wlasniowe, sygnatury, paski kodowe, karty
ksiazek.

4. Prenumerata czasopism, akcesja, opracowanie czaseqkatalog alfabetyczny.

5. Prowadzenie katalogéw kartkowych,astanie kart oraz wycofywanie kart ¥tk wyselekcjonowanych,
renowacja kart.

6. Reklasyfikacja ksizek. Zmiany symboli UKD w: kaizkach, na kartach kgiki, na przektadkach
informacyjnych na pétkach, na kartach katalogowych.

7. Konserwacja bieaca ksizek i czasopism.

8. Selekcja ksizek: zdezaktualizowanych, zaczytanych dubletéw. Spimanie protokotow ubytku.

9. Prowadzenie rejestru ubytkéw.

10. Udostpnianie zbiorow: prezencyjne i na zejina.

11. Monitowanie czytelnikéw (dinikow).



12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
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Udzielanie informacji bibliotecznych, rzeczowychioRadzenie kwerend.
Budowa warsztatu informacyjnego:
— uzupetnianie i aktualizacja kgjozbioréw czytelnianych,
— prowadzenie kartotek bibliograficznych i tekstowy@tycinki prasowe).
Popularyzacja ksiki i biblioteki. Prowadzenie ze¢ kulturalno-gwiatowych. Praca z dzieni.
Wspotpraca zérodowiskiem lokalnym - ze szkotami, przedszkolakhibami itp.
Planowanie. Roczne plany pracy.
Sprawozdawcz@ cyfrowa i opisowa. Sprawozdania pétroczne i rocz8&S. Prowadzenie dziennika
biblioteki.
Udziat w kontroli ksggozbioru w placéwkach bibliotecznych.
Udziat w szkoleniach i seminariach organizowanyctep Ksaznice Podlask.
Zgtaszanie do Dzialu Administraciji:
— awarii, usterek itp.
— potrzeb zwazanych z bezpiecastwem i higien pracy,
— innych potrzeb rzeczowych zaganych z funkcjonowaniem placowki.
Dbanie o estetykbiblioteki.
Pobieranie kar i nalmosci od czytelnika (za zagubione lub zniszczoney#gj kary, kaucje) zgodnie z
regulaminem biblioteki. Zbieranie sktadek pigmych na nowgéci wydawnicze. Rozliczanie sz wptat z
Dziatem Ksegowasci.
Automatyzacja prac bibliotecznych we wspotpracyzzaiem Komputeryzacii.

§25

Dziat Instrukcyjno-Metodyczny.

po

Podstawowym zadaniem Dziatu jest petnienie funkmnadlokalnej w stosunku do bibliotek
zostajcych w gestii samondow.

Realizuje s je poprzez doradztwo fachowo-merytoryczne polggana:
1.

wspOtpracy z samogdami lokalnymi w zakresie organizacji oraz przebdkzh sieci bibliotek
publicznych,
2. pomocy w prawidtowym ksztattowaniu zbioréw biblikte ich gromadzeniu, opracowaniu i
udostpnianiu,
3. nadzorze nad prawidtowym rozwojem czytelnictwa odétostych, dzieci i mtodzigy, ludzi chorych i
niepetnosprawnych oraz mniejszonarodowych,
4. pomocy w rozwijaniu skby informacyjno-bibliograficznej z uwzgiinieniem potrzeb lokalnego
srodowiska,
ustalanie kierunkdw oraz pomoc w realizacji kompy#tecji bibliotek wojewo6dztwa podlaskiego,
inspirowaniu dziatalngci upowszechniage] ksihzke i czytelnictwo oraz r#norodnych form
edukacyjnych dla dzieci i mtodzg,
opracowaniu materiatbw metodycznych, poradnikémniich,
prowadzenie badaczytelniczych,
dokonywanie rocznych, okresowych analiz czyteln&ctwnnych,
0. stwzenie doradztwem fachowym na zapotrzebowanie innyaibliotek ( w ramach krajowej sieci
bibliotecznej),
11. prowadzenie dziatalrdoi dydaktycznej i szkoleniowej poprzez:
a) opracowywanie i realizowanie planu doskonaleai@odowego rinych grup bibliotekarzy,
b) organizowanie praktyk dla nowo zatrudnionychcpranikow,
) organizowanie praktyk doskoneych i studenckich.

oo

H©®oN

Ponadto Dziat stty pomoa w realizacji dziata merytorycznych filiom Ksiznicy.

§ 26

Dziat Promocji i Wydawnictw
Do zakresu jego dziatania naje

1. prowadzenie dziatalrdoi promocyjnej, popularyzagej Ksiaznicg i jej zbiory:
— organizuje wystawy,
— inicjuje i organizuje spotkania autorskie, wyktadyczyty i prelekcje promage literatug i
kulture, szczegélnie literatarregionu, Ksiznice Podlask i jej zbiory,
— opracowuje i rozpowszechnia materialy informacyinéormatory, foldery, przewodniki),
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wspotpracuje z innymi podmiotami w sprawach agnych z dziatalniia spoteczno-kulturatn i

biblioteczry i ze zwazkami tworczymi dziatajcymi na rzecz rozwoju kultury regionu,

uczestniczy w pracach wydawniczych #siicy,

tworzenie wersji elektronicznej ,Bibliotekarza Paskiego”,

prowadzi prace sondawe, badawcze i analityczne dotyce dziatalnéci wydawniczej Ksiznicy,

przygotowuje wnioski i opracowuje programy dotyoz pozyskiwanigrodkéw finansowych na cele

wydawnicze,

wspoOtpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi &siicy w sprawach zwizanych przedmiotowo i

podmiotowo z pragcDzialu,

8. przygotowuje dokumentagj z dziatalndci Dzialu zgodnie z obowrzujacymi ustaleniami
wewretrznymi Kshznicy;

9. przyznawanie Midzynarodowego Znormalizowanego Numeru a&ki (ISBN) publikacjom
sygnowanym przez Ksinice Podlask,

10. uczestniczenie w szkoleniach zeswmnych oraz wskazanych przez dyrektora.

N

o0k w

~

§27

Biblioteka Publiczna Powiatu Biatostockiego
Do zakresu jej dziatania nalg

Opieka merytoryczna nad bibliotekami publicznymi powiatu
1  Pomoc instrukcyjno-metodyczna.
2. Doradztwo w zakresie organizacji bibliotek, orgagiz sieci bibliotecznej i organizacji ustug
bibliotecznych.
3. Organizacja i wspotorganizacja form pracy z czyiteém.
4.  Gromadzenie i opracowanie materiatéw bibliotecznyelym statystycznych.
Doskonalenie zawodowe
1  Organizacja podstawowego , ogélnego szkolenia zawedo.
2. Kierowanie naborem kandydatéw na szkolenia spstyaline prowadzone przez Ksnice.
3. Pdsrednictwo we wszystkich formach doskonalenia i &&znia zawodowego.
4.  Wydawanie informatora bibliotekarskiego.
Ksztattowanie zbiorow
Pomoc w doborze nabytkow.
Organizacja wymiany zbioréw zbnych.
Dokonywanie uzupetniagych zakupow zbioréw i prenumeraty prasy dla bielkow powiecie - w
przypadku przyznania na ten éebdkow.
4. Pomoc merytoryczna w selekcji zbiorow.
5. Nadzoér nad prawidtoworganizacj i przebiegiem spiséw z natury zbioréw biblioteczhny
Pomoc w organizacji i opracowaniu zbiorow b|b||oteznych
|. Dostarczanie zestawignabytkdw Ksaznicy (z opisem i klasyfikag).
Dziatalnosé informacyjna
1  Koordynacja prac nad informadiokalm bibliotek publicznych w powiecie.
2. Organizacja i koordynacja pracy informacyjnej w j@tie — tworzenie jednolitego systemu
informacyjnego.
Komputeryzacja bibliotek
1  Doradztwo w zakresie wypagia bibliotek w sprg i programy komputerowe.
2. Pomoc we wdrzaniu programéw bibliotecznych.
3. Pdéredniczenie {dz organizacja szkofez zakresu komputeryzacji.
4,  Tworzenie wkasnych baz danych oraz zakup obcychibaygch zérodkéw przyznanych na ten cel.
Udostgpnianie zbioréw
1  Koordynacja prac bibliotek publicznych w zakresi®stpniania zbioréw.
2 Organizacja obstugi czytelnikbw chorych i niepefmasvnych.
3
4

wWN P

Realizacja udospniania zbioréw specjalnych (np. ,kgka méwiona”).
Pdsrednictwo w zakresie wypgczer miedzybibliotecznych.
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§28

Dziat Ksiggowasci
Do zakresu jego dziatania naje

1. Opracowywanie planéw przychodéw i kosztéw na darkybrudzetowy.
2. Sporadzanie okresowych sprawozdénansowych w tym:
— sporadzanie sprawozdafinansowych z wykorzystania dotacji celowych otrmanych z
Ministerstwa Kultury
— sporadzanie sprawozdafinansowych z wykorzystania dotacji otrzymanyddrzedu Miasta
i Starostwa Powiatowego
3. Sporzadzanie list ptac wynagrodaevynikajacych ze stosunku pracy (m.in. nagréd jubileuszowych
odpraw emerytalnych)
— obliczanie wynagrodzenia za czas choroby,
— obliczanie zasitkéw chorobowych, opigiazych, macierzgskich, rodzinnych,
— dokonywanie poticen finansowych zgodnie z przepisami
Prowadzenie imiennych kartotek wynagrogipeacownikow.
Prowadzenie ewidencji umow zléceumow o dzieto.
Dokonywanie rozliczé sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotneddsz Pracy.
Dokonywanie rozliczé podatku dochodowego od 0s6b fizycznych doeduwzSkarbowego.
Dokonywanie rozliczenia podatku dochodowego od geélwnych do Urgdu Skarbowego
Prowadzenie ewidencji podatku natego i naliczonego oraz spadzanie deklaracji podatku VAT do
Urzedu Skarbowego.
10. Sporadzanie informacji lub deklaracji oraz rozliczaniptat do Pastwowego Funduszu Rehabilitaciji
Os6b Niepetnosprawnych.
11. Wydawanie zéwiadczéi o wysokdci zarobkow.
12. Rozliczanie kwitariuszy przychodowych dziatéw,ifblibliotecznych (m.in. za karty biblioteczne, kary
za przetrzymywanie ksiek, optaty za zagubione kgki).
13. Prowadzenie kgg inwentarzowych zbiorow bibliotecznych.
14. Prowadzenie ewidencgjrodkéw trwatych.
15. Prowadzenie ewidencji (kartotek) materiatégdirych na stanie magazynowym.
16. Rozliczanie inwentaryzacji Kstnicy.
17. Kontrolowanie rozlicz#é paliwa, znaczkéw pocztowych, biletéw komunikacijefakiej.
18. Sporadzanie miesicznych wydrukéw ewidencji ksjowej, analitycznej i syntetycznej, wydruku
dziennika ksigowa.
19. Sporadzanie rocznych informacji patonego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
20. Doskonalenie zawodowe pracownikéw (m.in. uczestrocl szkoleniach).

©CoNO O A

§29

Dziat Administracyjny
Do zakresu jego dziatania naje
1. Wspotudziat w pracach zazanych z odpowiedaieksploatagj lokali tj. budynku gtéwnego, lokalu dziatu
zbioréw specjalnych oraz filii bibliotecznych:
— administrowanie nieruchordciami, utrzymanie budynkéw i otoczenia w stanie npgt
uzyteczndgci,
— prowadzenie wszystkich spraw zwanych z konserwagj remontami,
— utrzymanie porgdku i czystdci w pomieszczeniach oraz na zeva budynku,
— analiza nadsytanych anekséw do umow najmu lokali,
— sporadzanie anekséw dot. kontynuacji uméw wynajmu lakali
2. Opracowanie programéw modernizacji oraz planéw pakurzdzer technicznych w zakresie poprawy
warunkow pracy.
3. Prowadzenie cakoi spraw zwiazanych z zaopatrzeniem i gospodankagazynow:
- sporadzanie plandéw zaopatrzenia materialowego i plandsialv,
- organizowanie zakup6w odpowiednich materiatévez dm@ntrola terminowej realizacji zamoviie
- prawidlowe i terminowe wykonanie czynimd zwigzanych z przyjciem, przechowywaniem i
wydawaniem materiatéw,
- prowadzenie ewidencji, kontroli ruchu i gospodeaaia:
- $rodkami trwatymi,
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- przedmiotami nietrwatymi,

- drobnym sprgtem skiadowanym w magazynach lub znajdy¢h s¢ w miejscach
uzytkowania,

— prowadzenie kg inwentarzowych dla@rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
oraz kartotek dla drobnego sgitz,

— gospodarowanie odzig ochronn i robocz.

4. Transport. Ogolny nadz6r nad pgdderowcy:

a) mieskczne rozliczanie kierowcy oraz codzienna analiza diagowych,
b) prowadzenie odpowiedniej ewidencji dot. rozliczapeliwa, czsci zamiennych, smaréw, opon
itp.,
c) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym pojazgémestrzeganie terminéw przegdw
technicznych, OT-1, OT-2, dbdibo wyghkd pojazdow,
— organizowanie pracy transportu pagdm zaspokajania potrzeb KP,
— czuwanie nad prawidlowym zaopatrzeniem wsczzamienne i materiatyepine,
—  zlecanie napraw i czuwanie nad prawidioieh realizag.
— dokonywanie oceny technicznej pojazdow, zgtoszdaiaprzeday lub kasacji,
— prowadzenie i aktualizowanie ewidencji informacjlanych o zakresie korzystania ze
srodowiska.
tacznas¢. Sprawowanie nadzoru nad stanem technicznyadaes telefonicznych.
Prowadzenie spraw z zakresu bhp:
— rozpoznanie, ocena i analiza zagozawodowych,
— kontrola warunkéw pracy,
— odziez i obuwie robocze oragodki ochrony indywidualnej,
— dokumentacja wypadkowa,
— profilaktyczna ochrona zdrowia i badania lekarskie,
— podstawowe zagadnienia z zakresu ochronyzafmave;.
Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej waKscy.
Zaméwienia publiczne:
— opracowywanie SIWZ,
— organizowanie przetargéw,
— sporadzanie dokumentacji przetargowe;j
Wspétpraca z innymi komorkami Kginicy w realizacji zagadnieogéinoadministracyjnych.

§ 30

Kancelaria
Do zakresu dziatania néilg

1.

2.
3.
4
5

10.

11.

Prowadzenie korespondencji dyrektora.
Organizowanie na polecenie dyrektora zéhmacownikéw oraz innych konferencji i narad.
Prowadzenie kancelarii ogélnej, zgodnie z instralkgjncelaryja.
Ekspedycja poczty.
Zakup znaczkow pocztowych
— prowadzenie rejestru przychodéw i rozchodoéw znaaziidcztowych
— terminowe rozliczanie w dziale kgjowasci
Obstuga faxu , kserokopiarki, telefonéw.
Prace rane, m.in.:

1) wydawanie i zakup biletow autobusowych,
2) inne zlecone przez dyrektora lub zpst dyrektora.
Prowadzenie kalendarza wizyt, imprez odbyeggh sé w Ksiaznicy.
Obstuga komputera
— przepisywanie pism, sprawozdaplandéw pracy
— obstuga programéw komputerowych (bazy kataloguzksi, poczty elektronicznej, Internetu,
programéw graficznych).
Prowadzenie Archiwum Ksknicy poprzez:
1) przyjmowanie akt do Archiwum z poszczegélnych koekborganizacyjnych,
2) udostpnianie akt Archiwum pracownikom Ksinicy oraz innym upowaionym osobom,
3) opracowywanie wptywagych dokumentéw.
Doskonalenie zawodowe.
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§31

Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych
Do zakresu jego dziatania naje

1.

2.

Prowadzi obstug spraw osobowych pracownikoéw Kghicy i informuje na bigaco pracownikow i
dyrektora o uprawnieniach wynikajych ze stosunku pracy.

Kontroluje przestrzeganie przez pracownikowaksicy regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego
oraz zarzdzen dyrektora dotycacych spraw pracowniczych.

Informuje dyrektora na bimco o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny pramjairzeniach zwizanych
ze stosunkiem pracy.

Opracowuije i przedkiada dyrektorowi analizy w zakeeuchu kadrowego, potrzeb kadrowych,
racjonalnego wykorzystania oraz doskonalenia kaaicqaniczych Ksiznicy.

Wspotdziata z innymi komdrkami organizacyjnymi Kaiicy i zwiazkami zawodowymi dziatagymi w
Ksiaznicy, w dziedzinie rozwizywania spraw pracowniczych, zapobiegania powstankmnfliktow
indywidualnych i zbiorowych.

Prowadzenie i zatatwianie spraw zmanych z okresowymi, wginymi i kontrolnymi badaniami
zdrowotnymi pracownikéw.

Prowadzenie ewidencji i wystawianie delegacjibluwvych.

Prowadzi i zatatwia sprawy zwdane z dziatalrizia Zaktadowego FundusArodkéw Socjalnych,
wspotpraca ze zwekkami zawodowymi.

§32

Zmiany zakresow dziatania Komérek Organizacyjnych Ksiaznicy

1.

Za uaktualnianie zakreséw dziatania i wprowadzemiaich zmian odpowiedzialng kierownicy
wihasciwych komérek organizacyjnych, do ktérych rniglsktadanie do dyrektora odpowiednich wnioskéw
w tych sprawach.

Zatwierdzone przez dyrektora Kshicy zmiany w zakresach dziatania w poszczegélkmhoérkach
wprowadzaneganeksem do Regulaminu Organizacyjnegaiscy.

Zbior aktualnych zakreséw dziatania przechowugeuskierownika sekcji d/s pracowniczych.

Rozdziat VI
Tryb czynnosci kancelaryjnych i obieg dokumentow

§33
Umowy oraz inne dokumenty zawiege@ gwiadczenie woli w imieniu Kaiznicy podpisuje dyrektor.

Umowy oraz inne dokumenty, ktére mpgpowodowd powstanie zobowean finansowych kontrasygnuje
gldwny kskgowy.

. Dyrektor ponadto podpisuje:

1) dokumenty zwizane ze stosunkiem pracy pracownikowaksicy,
2) odpowiedzi na skargi i wnioski zastizme adnotagj"moj podpis”,
3) zaradzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posigtakompetenciji.

§34

Zastpca dyrektora podpisuje dokumenty i pisma, na miedywidualnego upowanienia dyrektora.

§35

W zakresie indywidualnego pisemnego upgmvania dyrektora, dokumenty oraz pisma mpgdpisywa
kierownicy komérek organizacyjnych Kgnicy.
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§36

Wewnrtrzm korespondengjo charakterze informacyjnym gaizy komérkami Ksiznicy mogy podpisywa
pracownicy na podstawie upogvaenia dyrektora.

§37

Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kangglay czystopisy pism i innych opracoivaraz z catécia
akt, zatatwiagcy sprawy pracownicy, przedktadajo podpisu swoim bezp@dnim przetaonym réwnie
wowczas, gdy wymagany jest podpis dyrektora lulo jzastpcy.

§ 38

Zasady podpisywania dokumentéw finansowagrsivych reguluje instrukcja opracowana przez giéweneg
ksiegowego.

§39

Obieg korespondenciji okdla instrukcja kancelaryjna stanawa zahcznik do Rozporgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie inktji kancelaryjnej dla organéw samadu wojewddztwa
(Dz. U. Nr 160, poz. 1073 z dnia 28 grudnia 1998r.)

§40

Caloksztatt spraw zwkanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, kolportoamprzychodacej i wychodzacej
korespondencji do (z) Ksinicy nalery do kierownika kancelarii, ktéry ponosi beZpednia odpowiedzialnét
za ich wtdciwe prowadzenie.

Rozdziat VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw
§41
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skangnioskow codziennie w czasie godzin pracyd&sicy.

§42

Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wniosksprawach, ktérych dotychczasowy sposéb zatateien
budzi zastrzeenia.

§43

Zastpca dyrektora przyjmuje oraz rozpatruje i zatatskargi i wnioski w sprawach aftjch zakresem
dziatania nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

§44
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektal zastpca dyrektora.
§45

Nadzor bigacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnisksprawuje zagpca dyrektora.
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§ 46

Skarga nie mie by¢ przekazana do zalatwienia komorce organizacypiepracownikowi, jeeli zawarte w niej
zarzuty dotycz ich dziatalngci.

Pracownicy lub jednostki organizacyjne, ktérychadiingici dotyczy skarga, majobowhzek udostpnienia
wszelkich danych osobie sprawdgsj zasadng tej skargi.

§ 47

Whioski dotycace wychgniecia konsekwencji sitbowych wobec pracownikéw winnych nieterminowego lub
niewtasciwego zatatwienia skargi przedktada dyrektorovatgaca dyrektora.

§48

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdwssije st Kodeks Pogpowania Administracyjnego,
uchwat nr 132 Rady Ministréw z dnia 28 listopada 1980isprawie organizacji, przyjmowania, rozpatrywania
skarg i wnioskéw (MP Nr 29, poz.126 zzm zm.).

Rozdziat VI
Przepisy wewrgtrzne dyrektora

§ 49

Dyrektor wydaje przepisy wewtrzne w formie zaradzen, pism, instrukcji, w celu zapewnienia wykonania
zada okreslonych w aktach prawnych, a takw celu ukierunkowania dziatal§m podlegtych jednostek
organizacyjnych.

§ 50

Projekty przepis6w wewitrznych opracowuj kierownicy dziatéw i po zaopiniowaniu przez ragwrawnego
przedkitadaj do zatwierdzenia dyrektorowi.

§51

Zarzmdzenia, pisma, instrukcje otrzymuadresaci niezwtocznie po ich podpisaniu.
Odpowiedzialnymi za ich rozestanig jednostki organizacyjne, w ktérych opracowany frgjekt.

§52

Kierownik kancelarii kompletuje oryginaty zaidzen, pism, instrukcji dyrektora i prowadzi ich ewidganc

Rozdziat IX
Zasady kontroli wewnetrznej

§53

1. Kontrole wewretrzng sprawuj:
dyrektor, zagfpca dyrektora, gtéwny kggowy, kierownicy dziatéw, filii.
2. Kontrole wewrtrzne planowane i dotae, przeprowadzane s celu sprawdzenia:

1) prawidtowdici wykonywania zad@przez poszczeg6line komaorki Ksnicy i pracownikéw,

2) zgodndci zatatwianych spraw z oboaziujacymi przepisami prawa, statutem Kaiicy i
regulaminami wewgtrznymi,

3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicjpskuej i ochrony danych osobowych.
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3. Stosuje si zasadydczenia kadej kontroli z bigacym instruktaem dla pracownikéw kontrolowanej
komaorki.

4. Kontrole planowe przeprowadzangzgiodnie z planem kontroli opracowanym przez osgiywanione
do ich przeprowadzenia, zatwierdzanymdego roku przez dyrektora kghicy.

5. Dyrektor, zaleénie od potrzeb, ma powota komisg i zleci jej przeprowadzenie okresowych i damgich
kontroli w komdrkach organizacyjnych Kshicy, okrelajac przedmiot i zakres kontroli.

6. Kontrole zewnrtrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowwgveaw ksiedze kontroli
prowadzonej przez specjaligs. administracyjnych i kancelaryjnych, po uprzedmgtoszeniu kontroli i
okazaniu upowanienia dyrektorowi Ksiznicy.

Rozdziat X
Postanowienia kaicowe

§54

Szczegodtowe obowzki i odpowiedzialné¢ pracownikéw Ksiznicy okrelaja indywidualne zakresy czynéa
na zajmowanych stanowiskach pracy.

§55

Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszélmsgh jednostek organizacyjnych, grzydzielane przez
dyrektora lub zagpce do zatatwiania komorce, ktorej zakres dziatangi f@jbardziej zblony do charakteru
danej sprawy.

§ 56

Sprawy zwizane z ochrandanych osobowych reguluje ustawa z dnia 29 siarp®97 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 133, poz.883 ze zm.) orazaimznia i instrukcje dyrektora Kginicy wydane w tej
sprawie.

§ 57

=

Wszyscy pracownicy Kgznicy majp obowiazek zapoznania i trecia regulaminu.

2. Kazdy pracownik stwierdza wtasnym podpisem fakt zajorn s¢ z treicia regulaminu na specjalnym
oswiadczeniu przechowywanym w aktach osobowych.

3. Zmiany w Regulaminie magby¢ dokonywane w trybie okéonym dla jego nadania.

4. Regulamin organizacyjny wchodzizycie po zaopiniowaniu przez ZazWojewddztwa Podlaskiego



