Zatacznik do Uchwaty Nr 396/7741/2024
Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 22 marca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KSIAZNICY PODLASKIEJ IM. LUKASZA GORNICKIEGO
W BIALYMSTOKU

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny opracowano na podstawie paragrafu 8 Statutu Ksiaznicy Podlaskiej im. Lukasza
Gornickiego w Biatymstoku, zwanej dalej Ksiaznica, nadanego Uchwatg Nr XLIX/455/2018 Sejmiku
Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 28 maja 2018 roku.

2. Ksiaznica Podlaska realizuje na terenie Wojewodztwa Podlaskiego zadania statutowe wynikajace z ustawy z
dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, przepisow wykonawczych wydanych na ich podstawie, uchwat
Sejmiku  Wojewodztwa Podlaskiego, uchwat Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego oraz zawartych
porozumien.

3. Ksiaznica Podlaska jest samorzadows instytucja kultury o znaczeniu regionalnym. Organem sprawujagcym
nadzor nad jej dziatalnoscia jest Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego.

4. Regulamin organizacyjny Ksiaznicy Podlaskiej, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la:

1) zadania Ksigznicy,

2) struktur¢ organizacyjna Ksigznicy,

3) zasady kierowania Ksiaznica,

4) podziat kompetencji pomigdzy osoby zajmujace kierownicze i samodzielne stanowiska pracy oraz
dziaty,

5) zasady obiegu dokumentow, rejestracji oraz podpisywania pism,

6) zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

7) zasady kontroli wewnegtrznej,

8) zasady stanowienia przepisOw wewnetrznych przez Dyrektora.

5. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ksiaznicy - oznacza to Ksigznice Podlasks im Lukasza Gornickiego w Biatymstoku,

2) Sejmiku - oznacza to Sejmik Wojewddztwa Podlaskiego,

3) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Ksigznicy Podlaskiej im Lukasza Gornickiego w Bialymstoku,

4) Zastepcy Dyrektora - 0znacza to:
a) zastepce Dyrektora ds. merytorycznych i sieci bibliotecznej Ksigznicy Podlaskiej im tfukasza

Gornickiego w Biatymstoku,
b) zastepce Dyrektora ds. administracyjnych Ksigznicy Podlaskiej im %Yukasza Gornickiego
w Biatymstoku,

5) Glownym ksiggowym - oOznacza to glownego ksiegowego Ksiaznicy Podlaskiej im Lukasza
Gornickiego w Biatymstoku,

6) Rozpatrywaniu spraw - oznacza to kazde dziatanie w ramach obowiazkéow stuzbowych, podejmowane
na podstawie przepisow prawa w celu wykonania zadan statutowych,

7) Zakresie czynno$ci - oznacza to obowigzki i uprawnienia wyznaczone dla okre$lonego stanowiska
pracy i pracownika na tym stanowisku.



Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Ksigznicy

§2

1. Strukture organizacyjna Ksigznicy tworzg komorki dwoch stopni.
2. Komorkami organizacyjnymi I stopnia (Biblioteka Gtowna) sa:
1) Dzial Gromadzenia Zbiorow,
2)  Dziat Opracowania Zbiorow,
3) Czytelnia Ogolna,
4)  Magazyn Zbiordéw Bibliotecznych,
5)  Wypozyczalnia Gtéwna i Migdzybiblioteczna,
6) Dzial Zbiorow Specjalnych,
7)  Dzial Informacyjno-Bibliograficzny,
8) Dzial Komputeryzacji,
9) Duzial Digitalizacji,
10) Gtoéwny Ksiggowy,
a) Dzial Ksiggowosci,
11) Dziat Organizacyjny,
12) Dziat Administracji,
13) Dzial Promocji i Wydawnictw,
14) Dziat Spraw Pracowniczych,
15) Dziat Badan Filologiczno-Bibliograficznych,
16) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,
17) Inspektor Ochrony Danych,
18) Bibliotekarz Systemowy,
19) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny,
20) Dziat Edukacji,
21) Biblioteka Publiczna Powiatu Biatostockiego,
22) Samodzielne Stanowisko ds. zamoéwien publicznych.
3. Komoérkami organizacyjnymi II stopnia sa filie biblioteczne
1) FiliaNr 1, ul Dobra 12,
2) Filia Nr 2, ul Koztowa 4,
3) FiliaNr 3, ul Ciepta 15,
4)  Filia Nr 4, ul Komisji Edukacji Narodowej 36 lok. 4,
5)  Filia Nr 5, ul Putaskiego 96,
6) Filia Nr 6, ul Piastowska 11A,
7)  Filia Nr 7, ul Zielonogoérska 2,
8)  Filia Nr 8, ul W Witosa 34,
9) FiliaNr 9, ul Gajowa 73,
10) Filia Nr 10, ul. 42 Putku Piechoty 72K
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 14, ul Warszawska 19,
15) Filia Nr 15, ul M Curie-Sktodowskiej 14B,
16) Filia Nr 17, ul Dziesigciny 41B,
Poprzez siec filii bibliotecznych Ksigznica Podlaska realizuje zadania biblioteki publicznej gminy Biatystok.
5. Zadania biblioteki powiatowe] Ksiaznica Podlaska realizuje poprzez dziatajaca w Ksigznicy Podlaskiej
Biblioteke Publiczng Powiatu Biatostockiego.
6. Szczegotows strukture organizacyjng i schemat Ksigznicy zawiera zatgcznik nr 1.

Ea

§3

1. Komorki organizacyjne sa tworzone, likwidowane lub taczone na podstawie zarzadzenia Dyrektora
Ksiagznicy.

2. Podstawa do rozpatrzenia wniosku 0 utworzenie, likwidowanie lub taczenie komorki organizacyjnej jest
ztozenie go na pismie, w ktorym okreslony zostanie cel powolania proponowanej komorki oraz jej zakres
dziatania, liczba etatow i podporzadkowanie organizacyjne.
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Funkcjonowanie komoérek organizacyjnych wymienionych w § 2 opiera si¢ na zasadach stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci kierownikow i 0s6b zajmujacych
samodzielne stanowiska za wykonanie powierzonych zadan.

Na czas nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej obowiagzany jest on - po uzgodnieniu
z Dyrektorem - powierzy¢ swoje zadania innemu pracownikowi. Na czas nieobecnoséci pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy, zastgpstwo wyznacza Dyrektor.

Szczegdtowe uregulowania organizacji wewnetrznej komorek okreslajg regulaminy zatwierdzone przez
Dyrektora Ksiaznicy.

§4

W celu realizacji okre$lonych prac lub wykonania konkretnych zadan Dyrektor moze powota¢ komisje,

zespoty itp.

Powotywanie komisji odbywa si¢ w trybie okreSlonym w § 10 Statutu Ksigznicy Podlaskiej im. Lukasza

Gornickiego.

Stale dziatajacymi komisjami w Ksiaznicy sa:

1) Komisja ds. Gromadzenia Zbioréw, do ktorej zadan nalezy:
- Oopiniowanie celowosci i przydatno$ci nowych nabytkow pochodzacych z zakupu, daréw, wymiany
bibliotecznej,
- uwzglednianie w swoich opiniach profilu zbioréw oraz zasad gromadzenia zbiorow Ksigznicy,
- zgtaszanie do Dyrektora propozycji i uwag dotyczacych zasad gromadzenia zbiorow,

2) Komisja ds. Selekcji Zbiordéw, do ktorej zadan nalezy opiniowanie i podpisywanie protokotow selekcji
zbioréw bibliotecznych przeznaczonych do usunigcia z ewidencji majatkowej Ksigznicy,

3) Komisja ds. Biezacej Szacunkowej Wartosci Nabycia Materiatow Bibliotecznych, do zadan ktorej
nalezy ustalenie warto$ci nabycia materialow bibliotecznych otrzymywanych bezptatnie.

Rozdzial 111
Zasady kierowania praca Ksigznicy

§5

Praca Ksigznicy kieruje Dyrektor na zasadzie indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych
zadan.

Dyrektor zarzadza Ksigznicg i reprezentuje ja na zewnatrz.

Kompetencje Dyrektora okresla statut Ksigznicy.

Dyrektor kieruje Ksiaznica przy pomocy dwoch zastepcow: ds. merytorycznych i sieci bibliotecznej, ds.
administracyjnych oraz gtownego ksiggowego.

W czynnos$ciach prawnych miedzy Dyrektorem a Ksigznica, Ksigznica reprezentowana jest przez Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Ksigznicy jest Marszatek Wojewodztwa Podlaskiego.

Dyrektor moze powotywac kolegia doradcze lub opiniodawcze.

§6

Zastepcy Dyrektora i glowny ksiegowy dziataja w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora
i ponosza przed nim odpowiedzialnoé¢ za ich realizacje.

Wykonujac powierzone obowiazki, zastgpcy Dyrektora i gldwny ksiggowy zapewniajg prawidlowa
i terminowg realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu dzialania Ksigznicy w podporzgdkowanych im
komorkach organizacyjnych oraz nadzoruja i koordynuja ich dziatalnos¢.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, Ksigznica kieruje w pelnym zakresie zadan, ponoszgc odpowiedzialno$é
za ich realizacjg, wyznaczony przez Dyrektora zastgpca Dyrektora, a w przypadku ich nieobecnosci, osoba
upowazniona przez Dyrektora Ksiaznicy. Pelnomocnictwa maja charakter pisemny.



Rozdzial IV
Podzial zadan miedzy Dyrektorem Ksiaznicy,
zastepcami Dyrektora i glownym ksiegowym

§7

Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikow Ksigznicy, zawiera i rozwigzuje umowy
0 prac¢ z pracownikami oraz podejmuje wszystkie decyzje w sprawach osobowych.

Dyrektor Ksiaznicy powotuje i odwoluje zastepcow Dyrektora, po zasigegnigciu opinii Zarzadu
Wojewddztwa Podlaskiego.

Podziat zadaf zastgpcéw Dyrektora i kompetencje w nadzorowaniu podporzadkowanych im jednostek
organizacyjnych Ksigznicy okresla Dyrektor.

§8

Dyrektor sprawuje nadzor nad wszystkimi komérkami organizacyjnymi Ksigznicy, a bezposrednio sprawuje
nadzér nad praca:

1) Glownego Ksiggowego,

1) Dziatu Ksiggowosci,

2) Dziatu Promocji i Wydawnictw,

3) Dziatu Spraw Pracowniczych,

4) Dziatu Badan Filologiczno-Bibliograficznych,

5) Samodzielnego Stanowiska ds. BHP,

6) Inspektora Ochrony Danych,

7) Bibliotekarza Systemowego.

§9

Dyrektor ksztattuje wewngtrzng strukture komorek organizacyjnych Ksigznicy poprzez tworzenie, likwidacje
i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki do drugie;j.

Dyrektor moze taczyé czynnoéci bez zmiany zakresu dziatania poszczegdlnych komorek, jezeli nie
spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym regulaminem.

§10

Do zadan Dyrektora nalezy:

1.

A~ ow
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Ustalanie strategii rozwoju Ksiaznicy i jej realizacja, kierunkowe decyzje merytoryczne, organizacyjne i
administracyjne.

Organizowanie pracy Ksiaznicy, koordynowanie jej dziatalnosci, sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
catoksztaltem pracy w Ksigznicy.

Zapewnienie wlasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do Ksigznicy.

Wystepowanie do Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad
dziatania Ksigznicy.

Inicjatywa innowacji Biblioteki.

Udziat w doskonaleniu zawodowym, inspiracja doskonalenia specjalistycznego.

Wspotpraca z innymi instytucjami kultury, placowkami samorzadowymi, stowarzyszeniami itp.

Kontakty ze srodowiskiem zewngtrznym i udziat w kolegiach doradczych.

§11

Zastepcy Dyrektora podlegaja Dyrektorowi Ksiaznicy i kieruja Ksiaznica podczas nieobecnosci Dyrektora
przy uwzglednieniu zasad okre$lonych w § 6.

Wykonujac powierzone przez Dyrektora zadania, zastgpcy Dyrektora zapewniaja kompleksowe
rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan Ksigznicy.

§12

Zastepca Dyrektora ds. merytorycznych i sieci bibliotecznej sprawuje nadzor nad:
1) Dziatem Gromadzenia Zbiorow,
2) Dziatem Opracowania Zbiorow,
3) Czytelnig Ogodlna,



4) Magazynem Zbiorow Bibliotecznych,

5) Wypozyczalnig Gtowng i Migdzybiblioteczna,
6) Dziatem Zbiorow Specjalnych,

7) Dziatem Informacyjno-Bibliograficznym,

8) Dziatem Digitalizacji,

9) Dziatem Instrukcyjno-Metodycznym,

10) Dziatem Edukacji,

11) Biblioteka Publiczng Powiatu Biatostockiego,
12) Filiami Bibliotecznymi.

2. Do zadan zastgpcy Dyrektora ds. merytorycznych i sieci bibliotecznej nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

=

1) Nadzor nad cato$ciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnodci
Ksigznicy,

2) Kontrolowanie terminowosci i zasadno$ci merytorycznej wykonywanych zadan, rozpatrywanie skarg i
wnioskow podleglych komorek,

3) Sprawowanie kontroli wewngtrznej Ksiaznicy w zakresie nadzorowanych komorek i stanowisk pracy,

4) Koordynacja nadzoru merytorycznego nad zadaniami realizowanymi przez biblioteki samorzadowe
wojewodztwa w zakresie zadan okre§lonych Ustawa o bibliotekach,

5) Inspirowanie i wspieranie realizacji zadan promocyjnych bibliotek samorzadowych wojewodztwa,

6) Nadzor i koordynacja dziatan merytorycznych filii bibliotecznych-planowanie i realizacja.

§13

Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych sprawuje nadzor nad:
1) Dziatem Organizacyjnym,
2) Dziatem Komputeryzacji,
3) Dziatem Administracji,
4) Samodzielnym stanowiskiem ds. zamowien publicznych.

Do zadan zastgpcy Dyrektora ds. administracyjnych nalezy w szczegdlno$ci:

1) Nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem kancelarii, archiwum, administrowaniu nieruchomosci,
prowadzeniem inwestycji, transportem, gospodarka magazynowa,

2) Kontrolowanie terminowo$ci wykonywanych dziatan przez podlegte dziaty,

3) Koordynowanie prac zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,

4) Nadzor nad dziataniami zwigzanymi z komputeryzacja procesow bibliotecznych, administrowaniem
Biuletynu Informacji Publicznej, serwisem www Ksiaznicy Podlaskiej,

5) Realizacja dzialan na rzecz wilasciwej organizacji przestrzennej bibliotecznej sieci miejskiej, analiza
stanu sieci i jej adekwatno$¢ do potrzeb uzytkownikow.

§ 14

Gltowny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Ksigznicy.
Glowny ksiegowy kieruje Dziatem Ksiggowosci i zapewnia prawidtowa dziatalno$¢ finansowa Ksiaznicy,
a w szczegolnosci:

1) Prowadzi rachunkowos$¢ Ksigznicy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) Opracowuje i realizuje plany finansowe Ksiaznicy,

3) Sporzadza sprawozdania finansowe,

4) Analizuje catoksztalt gospodarki finansowej Ksigznicy oraz zabezpiecza $rodki finansowe niezbedne do
jej funkcjonowania,

5) Kontrasygnuje umowy mogace spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych,

6) Wspotdziata z Urzedem Marszatkowskim w sprawach zwigzanych z gospodarka finansowg Ksigznicy.

W celu realizacji powierzonych zadan gléwny ksiegowy ma prawo:

1) Zadaé od kierownikéw komoérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnief, jak rowniez udostgpniania dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych
informacji,

2) Wystepowa¢ do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych spraw, ktore leza w
zakresie dziatania gtdéwnego ksiggowego,

3) Whnioskowaé¢ zmiany w budzecie Ksigznicy w celu racjonalnego dysponowania srodkami.



Rozdzial V
Podstawowe zadania i zakresy dzialania komorek organizacyjnych Ksiaznicy

§15

Zadania i zakres obowiazkow kierownikow dzialow.
Kierownik dzialu organizuje dzialalno$¢ swojej komorki organizacyjnej i jest za nia odpowiedzialny.
Obowiazki i uprawnienia realizuje dostepnymi mu $rodkami, zgodnie z zasadami i przepisami
obowiazujacego prawa,
W zakresie kierowania naleza do niego w szczegdlnoscei:

1) Planowanie i organizowanie pracy, wynikajacej z zakresu dziatania podleglego mu dziatu oraz zadah

1.

3.

okreslonych w planach pracy lub zleconych mu przez przetozonego,

2) Sprawowanie ogolnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan natozonych na podlegly mu dziat,

3) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonywanej pracy,

4) Udzielanie wskazowek, wytycznych, polecen odnosnie form i sposobu zatatwiania spraw i problemow,
5) Przygotowywanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do konsultacji lub podpisu

przetozonego,

6) Przedstawianie przetozonemu informacji o problemach i potrzebach zwigzanych z realizacjg zadan i

funkcjonowaniem podlegtego mu dziatu,

7) Bezposrednie wykonywanie zadan wynikajacych z wlasnego zakresu czynnosci lub zleconych przez

przetozonego,

8) Opiniowanie merytoryczne dokumentow finansowych kierowanych do ksiegowosci, a dotyczacych

zadan podleglego mu dziatu.

W zakresie spraw dotyczacych organizacji i rozwoju nalezy do niego w szczegolnosci:
1) Opracowywanie programow dotyczacych kierunkéw dziatania i rozwoju dziatu,
2) Sktadanie propozycji dotyczacych rozwigzania lub wprowadzenia zmian w organizacji dziahu,
3) Whnioskowanie o dokonanie uzasadnionych zmian w regulaminie,
4) Planowanie i przeprowadzanie kontroli wewngtrzne;.
4. W zakresie spraw kadrowych nalezy do niego w szczegdlnosci:
1) Sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow

obowiazujacych przepisow,

2) Wyznaczanie i zatwierdzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,
3) Zatwierdzanie planow urlopéw wszystkich pracownikow dziatu,
4) Wystepowanie z inicjatywa wplywajacg na warunki pracy a zwlaszcza:

a) awansowania, premiowania, przyznawania nagrod,
b) ukarania pracownika w sposdb ustalany prawem pracy,
€) zwalniania pracownika lub zmiany jego warunkow pracy i ptacy,

5) Przysposabianie nowych pracownikéw do objecia okre§lonych stanowisk pracy.

§16

Zadania i zakres obowiazkow kierownikow filii Ksigznicy.

1. Kierownik komorki organizacyjnej 11 stopnia kieruje catoksztattem dziatalnosci podlegtej komorki i jest za
nig odpowiedzialny.

Szczegodtowe zadania kierownika to:

2.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Planowanie i realizacja zadan,

Przydzielanie zadan pracownikom,

Opracowywanie planow i sprawozdan,

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan,

Przekazywanie wyczerpujacych informacji przetozonemu o problemach w pracy oraz sprawach
wymagajacych konsultacji, aprobaty, przedktadanych do podpisu, zlecanych przez przetozonego,
Sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow
obowiazujacych przepisow,

Ustalanie i sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

Opiniowanie planéw urlopowych podlegtych pracownikow,

Bezposrednie wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci lub zadan zleconych przez
przetozonego,



10)

Wystepowanie z wnioskami dotyczacymi podlegtych pracownikow m.in. w takich sprawach jak:
awansowanie, karanie, zwolnienie lub zmiana warunkéw pracy i ptacy.

3. Za posrednictwem przetozonego moze wystepowac z wnioskiem o wydanie zarzadzen w celu wprowadzenia

zmi

an organizacyjnych w pracy.

§16a

Zadania i zakres obowigzkow zastepcy gléwnego ksiegowego:

1.

w

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Ksiggowanie w komputerowym programie finansowo-ksiegowym zadekretowanych dokumentow
ksiggowych,

Dekretowanie raportow kasowych irachunkow sprzedazy,

Wystawianie rachunkow odbiorcom za wynajmy, czasopisma, wydawnictwa oraz pozostate usthugi,
Rozliczanie wartosciowe zakupionego paliwa do samochodow Ksigznicy Podlaskiej na podstawie
otrzymanego rozliczenia z Dzialu Administracji,

Rozliczanie warto$ciowe znaczkdéw pocztowych oraz biletdéw komunikacji miejskiej,

Prowadzenie ksiag inwentarzowych przychodu i rozchodu pozostatych srodkow trwatych — konto 010-
81 — zbiory biblioteczne - dotyczace skatalogowanych ksiazek, czasopism i zbiorow specjalnych oraz
analiza konta i uzgadnianie roczne z poszczegdlnymi dziatami

i filiami Ksigznicy Podlaskiej,

Analiza i uzgadnianie konta rozrachunkow z pracownikami 234 w tym rozrachunkoéw

z tytutu udzielonych pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Analiza i uzgadnianie kont 100, 138,

Analiza 1 uzgadnianie kont rozrachunkéw  z odbiorcami i dostawcami 200  oraz konta
rozrachunkowego z tytutu zakupu §rodkow trwatych 208,

Analiza i uzgadnianie kont rozrachunkéw zatozonych w celu realizacji projektow,

Analiza 1 uzgadnianie konta 223 rozrachunkéw publiczno-prawnych 1 z tytulu skladek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy/fundusz solidarnosciowy,

Sporzadzanie przelewow za zobowigzania do systemu bankowosci elektronicznej,

Wystawianie wezwan do zaptaty oraz potwierdzen sald dotyczacych naleznos$ci Ksigznicy Podlaskiej,
Pomoc Gtoéwniej ksiggowej przy sporzadzaniu obowigzujacej sprawozdawczosci i planowaniu,
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiggowych,

Udziat w szkoleniach wewnetrznych, doskonalenie wiasnych kwalifikacji droga samoksztatcenia, state
podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

Przestrzeganie ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz tajemnicy stuzbowej,
Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Gtowna ksiegowa zwiazanych ze stanowiskiem
pracy, a nieobjetych niniejszym zakresem obowigzkow,

Zastepstwo Glownej ksiggowej w czasie jej nieobecnosci.

§16b

Zadania i zakres obowigzkéw zastepcy kierownika dzialu administracji:
1.

o

Sprawowanie nadzoru nad pracg pracownikow obstugi w zakresie utrzymania porzadku i czystosci
W pomieszczeniach wewnatrz budynkow oraz ich otoczeniu we wszystkich agendach Ksiaznicy
Podlaskiej.

Prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru w zakresie konserwacji i drobnych napraw oraz remontow
urzadzen we wszystkich oddziatach Ksiaznicy Podlaskie;j.

Czuwanie nad wlasciwym prowadzeniem ewidencji gospodarowania srodkami pozostajacymi

W uzytkowaniu w Ksigznicy Podlaskiej.

Koordynowanie prac zwigzanych z odpowiednim wyposazeniem dziatow i filii oraz stanowisk.
Przygotowywanie grafikdw oraz rozliczanie czasu pracy pracownikéw Dziatu Administracji.
Nadzorowanie prowadzenia kart drogowych oraz rozliczen paliwa w samochodach stuzbowych.



10.
11.

12.

Zadan
1.
2.

©

10.

11.
12.

13.

Wykonywanie innych zadan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zleconych przez Dyrektora Ksigznicy
Podlaskiej lub Kierownika Dziatu.

Stwierdzanie zgodno$ci oraz podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo-
ksiggowych Ksigznicy Podlaskiej 1 jej filii, niezastrzezonych instrukcja obiegu dokumentacji finansowej
dla kierownikow Ksigznicy Podlaskiej.

Podpisywania zlecen wyjazdéw samochodow stuzbowych.

Wyrazania zgody na czasowa nieobecnos¢ podlegtych pracownikow.

Zwalnianie w czasie godzin pracy pracownikéw w celu zatatwiania waznych spraw osobistych oraz
regulowanie dni ich odpracowywania.

Zastepstwo Kierownika Dzialu w czasie jego nieobecnosci.

§16¢

ia i zakres obowiazkow zastepcy kierownika ds. promocji w Dziale Promocji i Wydawnictw:
Wsparcie w koordynacji i nadzorowaniu catoksztaltu pracy Dziatu Promocji i Wydawnictw.

Wsparcie przy planowaniu pracy i prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie dziatalno$ci Dziatu
Promocji i Wydawnictw.

Opieka nad strong WWW Ksiaznicy Podlaskiej im. L.ukasza Gornickiego w Biatymstoku.

Planowanie dziatan promocyjnych Ksiaznicy Podlaskiej im. Lukasza Gornickiego w Biatymstoku
poprzez animowanie dziatan, rozbudzajacych zainteresowanie ksiazka i biblioteka (promocja biblioteki
poprzez organizacje¢ spotkan literackich, promocji ksigzek).

Praca nad wizerunkiem Ksiaznicy Podlaskiej im. FYukasza Gornickiego w Bialymstoku
w mediach (wyszukiwanie nowych form prezentacji dziatalno$ci Ksigznicy Podlaskiej
w Internecie).

Przygotowanie informacji prasowych, dotyczacych dziatalno$ci edukacyjno-kulturalnej Ksigznicy
Podlaskiej im. Lukasza Gornickiego dla medidow (prasa, radio, TV, Internet) oraz kontakt z mediami.
Dokumentowanie wtasnej dziatalnosci.

Podnoszenie kwalifikacji, poprzez samoksztatcenie i uczestnictwo w szkoleniach.

Prace zwiazane z pozyskiwaniem §rodkow pozabudzetowych przeznaczonych na dziatalnosé¢
kulturalno-edukacyjna Ksigznicy Podlaskiej im. Lukasza Gornickiego

w Biatymstoku.

Udziat w szkoleniach i seminariach organizowanych przez Ksigznicg.

Odpowiedzialno$¢ materialna za mienie biblioteczne znajdujace si¢ w Dziale Promocji i Wydawnictw.
Wykonanie innych zadan stuzbowych, merytorycznie zwiazanych ze stanowiskiem pracy, nieujetych w
niniejszym zakresie obowiazkow zleconych przez Kierownika Dziatu Promocji i Wydawnictw.
Zastepstwo Kierownika Dziatu w czasie jego nieobecnosci.

§16d

Zadania i zakres obowigzkow zastepcy kierownika do spraw wydawnictw w Dziale Promocji
i Wydawnictw:

1.
2.

Wsparcie w koordynacji i nadzorowaniu catoksztattu pracy Dzialu Promocji i Wydawnictw.

Wsparcie przy planowaniu pracy i prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie dzialalnosci Dziatu
Promocji i Wydawnictw.

Opieka merytoryczna nad publikacjami Ksiaznicy Podlaskiej im. %Yukasza Gornickiego
w Bialymstoku.

Konsultacje, opracowanie i przygotowanie planu wydawniczego Podlaskiej im. Lukasza Goérnickiego w
Biatymstoku.

Animowanie dziatan, rozbudzajacych zainteresowanie ksiazka i biblioteka (promocja biblioteki poprzez
organizacje spotkan literackich, promocji ksigzek).



6. Praca nad wizerunkiem Ksigznicy Podlaskiej im. F‘ukasza Gornickiego w Bialymstoku
w mediach (wyszukiwanie nowych form prezentacji dzialalnosci Ksigznicy Podlaskiej
w Internecie).

7. Dokumentowanie wlasnej dziatalnosci.

Podnoszenie kwalifikacji, poprzez samoksztalcenie i uczestnictwo w szkoleniach.

9. Prace zwigzane z pozyskiwaniem $srodkow pozabudzetowych przeznaczonych na dziatalno$é
kulturalno-edukacyjna Ksigznicy Podlaskiej im. Lukasza Gornickiego
w Bialymstoku.

10. Udziat w szkoleniach i seminariach organizowanych przez Ksiaznice.

©

11. Odpowiedzialno$¢ materialna za mienie biblioteczne znajdujace si¢ w Dziale Promocji i Wydawnictw.

12. Wykonanie innych zadan stuzbowych, merytorycznie zwigzanych ze stanowiskiem pracy, nieujetych w
niniejszym zakresie obowigzkow zleconych przez Kierownika Dzialu Promocji i Wydawnictw.

13. Zastepstwo Kierownika Dzialu w czasie jego nieobecnosci.

§ 17

Przekazanie i przejecie funkcji kierownikow dzialéw i filii Ksiaznicy.

1.

2.

Przekazanie - przejecie funkcji kierowniczych odbywa si¢ protokolarnie, z udziatem komisji
zdawczo - odbiorczej, powotanej decyzja Dyrektora Ksigznicy.

Protokét zdawcezo - odbiorczy powinien zawiera¢ wykaz spraw w realizacji i niezrealizowanych oraz akt
spraw wykonanych, a takze wykazy pieczeci i drukdéw $cistego zarachowania.

§18

Dzial Gromadzenia Zbiorow.
Do zakresu jego dziatania nalezy:

1

2
3

Gromadzenie materiatdéw bibliotecznych (ksigzek, czasopism, zbioréw specjalnych) do Biblioteki Gtownej i filii
bibliotecznych zgodnie z ustalonymi zasadami gromadzenia zbiorow,

Gromadzenie i uzupelnianie pismiennictwa o regionie,

Monitorowanie zrodet informacji (tradycyjnych i komputerowych) o dokumentach bibliotecznych, nowosciach
wydawniczych i ksigzkach antykwarycznych,

Zakup zbioréw ze $rodkéw samorzadowych, dotacji Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
srodkow wiasnych oraz srodkow zewnetrznych,

Prowadzenie sumarycznej i szczegdtowej ewidencji wplywdw oraz szczegotowej i sumarycznej ewidencji ubytkow
dla Biblioteki Gtowne;j,

Przekazywanie innym bibliotekom egzemplarzy obowiazkowych, w szczegoInosci o tematyce regionalnej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

Okresowe uzgadnianie ilosci 1 wartosci wplywow 1 ubytkéw z kierownikami dzialdéw i filii bibliotecznych oraz
Dzialem Ksiggowosci,

Koordynowanie prac Komisji:

1) d/s Gromadzenia Zbiorow,

2) d/s Biezacej Szacunkowej Wartosci Nabycia Materiatow Bibliotecznych,

3) d/s Selekcji Zbiorow,

Prowadzenie wymiany miedzybibliotecznej. Pozyskiwanie darow. Gospodarka dubletami i drukami zbednymi.

§19

Dzial Opracowania Zbioréw.
Do zakresu jego dziatania nalezy:

1.

2.
3.

Ea

Woprowadzanie do bazy komputerowej nowych opisow wptywow do dziatéw Biblioteki Glowne; i filii
bibliotecznych (ksiazki, czasopisma, zbiory specjalne),

Opracowanie formalne i rzeczowe zbiorow Ksigznicy,

Przekazywanie opracowanych dokumentéw do dziatéw Biblioteki Gtownej i filii bibliotecznych Ksiaznicy
zgodnie z ustalonymi zasadami,

Prowadzenie kartotek hasel wzorcowych,

Dokonywanie poprawek i aktualizacji wcze$niejszych opiséw w bazie komputerowej,
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Retrospektywne opracowanie zbiorow Ksigznicy.

§ 20

Czytelnia Ogélna.
Do zakresu jej dziatania nalezy:

NookwhE

Obstuga uzytkownikow czytelni zgodnie z obowiazujacym regulaminem,

Udostegpnianie materiatéw bibliotecznych pochodzacych z wypozyczalni migdzybibliotecznej,
Udzielanie informacji biblioteczno-bibliograficznych,

Uzupetnianie ksiggozbioru podrgcznego wedtug przyjetej metodyki,

Biezaca kontrola stanu ksiggozbioru podrgcznego,

Przygotowanie techniczne nabytkéw do udostgpniania,

Dokonywanie biezgcych zmian sygnatur w katalogach komputerowych.

§ 21

Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych.
Do zakresu dziatan nalezy:

A o

o

Prowadzenie ewidencji zawieranych umow,

Opracowanie SWZ,

Organizowanie przetargow,

Sporzadzanie dokumentacji przetargowej,

Prowadzenie innych spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

Wspdlpraca z innymi komoérkami Ksigznicy w realizacji zagadnien zwigzanych z Ustawa o zamdowieniach
publicznych.

§ 22

Magazyn Zbior6éw Bibliotecznych.
Do zakresu jego dziatania nalezy:

COeNoORWNE

Przechowywanie materiatdéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Przyjmowanie zbioré6w z Dzialu Opracowania,

Przygotowanie techniczne zbiorow,

Realizacja zamowien sktadanych przez czytelnikow,

Wilaczanie oraz kontrola stanu materialdw bibliotecznych zwracanych przez czytelnikow,
Konserwacja i zabezpieczenie zbiorow oraz utrzymanie odpowiednich warunkdéw przechowywania,
Przygotowywanie zbioréw przeznaczonych do sktadowania w magazynach zewngtrznych,
Rejestrowanie niezrealizowanych zamowien,

Prowadzenie ewidencji materialtdow wydawanych z magazynow.

§ 23

Wypozyczalnia Gléwna i Miedzybiblioteczna.
Do zakresu jej dziatania nalezy:

CoNoO~wNE

Udostepnianie zbioré6w zgodnie z regulaminem,

Prowadzenie dokumentacji czytelnikow,

Pobieranie naleznosci od czytelnikow zgodnie z regulaminem,

Prowadzenie rozliczen finansowych z Dziatem Ksiggowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Przysposobienie techniczne zbioréw do udostgpniania,

Organizacja zbiordw, ich porzadkowanie i przemieszczanie,

Biezaca konserwacja zbiorow oraz selekcja,

Ewidencja szczegotowa ubytkow zbiorow,

Prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,

10 Udzielanie informacji bibliotecznej; pomoc w doborze literatury,
11. Prowadzenie statystyki zgodnie z obowigzujacymi regulacjami i przyjetymi w Ksiaznicy zasadami,
12. Zgtaszanie dezyderatow do Dzialu Gromadzenia Zbiorow.

§ 24
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Dzial Zbioréw Specjalnych.
Do zakresu jego dziatania nalezy:

grwNPE

Udostepnianie zbioréw specjalnych zgodnie z regulaminem,

Prowadzenie dziatalnosci upowszechniajacej i popularyzatorskiej,

Udzielanie informacji oraz przyjmowanie zorganizowanych grup w ramach lekcji bibliotecznych,
Wspolpraca ze szkotami, instytucjami i placowkami kultury w regionie oraz organizacjami spotecznymi,
Wspotpraca i wymiana informacji z bibliotekami innych sieci na terenie miasta i kraju w zakresie zbiorow
specjalnych,

Konserwacja zbiorow specjalnych.

§ 25

Dzial Informacyjno-Bibliograficzny.
Do zakresu jego dziatania nalezy:

1.
2.
3.

4,

o

Udzielanie informacji bibliograficznej, bibliotecznej i faktograficznej,

Obstuga uzytkownikow w Informatorium zgodnie z regulaminem,

Organizacja dostgpu do Internetu, udzielanie pomocy w korzystaniu z zasobow. Udostgpnianie
elektronicznych baz i serwisow,

Szkolenie uzytkownikdéw, m. in. w zakresie korzystania ze zrodet informacji; organizacja lekcji
bibliotecznych, wycieczek i zwiedzania biblioteki,

Kompletowanie i uzupetnianie warsztatu informacyjnego (tradycyjnego i elektronicznego),
Prowadzenie prac nad bibliografig regionalna:

1) tworzenie bazy komputerowej,

2) redakcja i edycja wersji drukowanej,

Przygotowywanie innych materiatdéw bibliograficznych o charakterze regionalnym,
Opracowywanie materiatow informacyjnych o Ksigznicy.

§ 26

Dzial Komputeryzacji.
Do zakresu jego dziatania nalezy:

1
2.

~w

Utrzymanie serwisu www Ksiaznicy,

Komputeryzacja procesow bibliotecznych Ksiaznicy:

1) Archiwizacja zasobow komputerowych,

2) Identyfikacja dziedzin pracy Ksiaznicy, w ktorych bytoby korzystne zastosowanie nowoczesnych technik
komputerowych i wdrazanie nowych rozwigzan,

3) Biezaca obstuga zasobéw komputerowych Ksigznicy,

4) Uaktualnienie oprogramowania, zarzgdzania licencjami, prowadzenie dokumentacji sprzetu,

5) Wsparcie techniczne projektow Ksigznicy,

6) Organizacja infrastruktury technologicznej dla funkcjonowania sieci komputerowej 1 systeméw
informatycznych,

7) Zapewnienie cigglosci funkcjonowania sieci komputerowej systemow informatycznych,

8) Administracja, modernizacja i rozbudowa sieci komputerowej LAN i WAN,

9) Nadzor nad ochrona danych osobowych w systemach komputerowych,

10) Administracja komputerowym system bibliotecznym,

11) Instalacja, administracja i eksploatacja serwerow i srodowiska wirtualnego,

Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do wzbogacenia Ksigznicy w sprzgt i oprogramowanie,

Opracowywanie specyfikacji sprzetu i oprogramowania komputerowego,

Administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

§27

Dzial Digitalizacji.
Do zakresu jego zadan nalezy:

agrwbdE

Digitalizacja przygotowanych materiatow

Archiwizowanie uzyskanych kopii wzorcowych digitalizowanych dokumentow

Obrobka techniczna materiatow zdigitalizowanych

Umieszczanie cyfrowych kopii zdigitalizowanych obiektow na serwerach bibliotek cyfrowych
Opracowanie opublikowanych dokumentow
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6. Umieszczanie w bazie katalogowej odsytaczy do dokumentéw opublikowanych w Podlaskiej Bibliotece
Cyfrowej

7. Przestrzeganie procedur zwigzanych z prawami autorskimi w zakresie wykorzystywania i publikacji
zdigitalizowanych materiatow

8. Uzupehianie wiedzy na temat nowych regulacji prawnych dotyczacych prawa autorskiego i praw
pokrewnych

9. Kontakt z wlascicielami praw autorskich i przygotowywanie uméw licencyjnych w przypadku planowania
publikacji dokumentéw chronionych prawem autorskim

10. Montaz nagran filmowych i przygotowanie wersji przeznaczonych do publikacji w sieci Internet

11. Powielanie materiatéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

12. Wspdlpraca z innymi instytucjami wspottworzacymi Podlaska Biblioteke Cyfrowa.

§ 28

Dzial Ksiegowosci.

Do zakresu jego dziatania nalezy:

Opracowywanie planow przychodéw i kosztow na dany rok budzetowy,

Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych,

Sporzadzanie list ptac wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy ,

Prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikow,

Prowadzenie ewidencji uméw zlecen i uméw o dzieto,

Dokonywanie rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

Dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych do Urzgdu Skarbowego,

Dokonywanie rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b prawnych do Urzgdu Skarbowego,

Dokonywanie rozliczenia podatku od nieruchomosci do Urzedu Miejskiego w Biatymstoku,

0. Prowadzenie ewidencji podatku naleznego i naliczonego oraz sporzadzanie deklaracji podatku VAT do

Urzedu Skarbowego w zakresie obowigzujgcych przepisow,

11. Sporzadzanie informacji lub deklaracji oraz rozliczanie wptat do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

12. Sporzadzanie pracownikom Ksigznicy zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

13. Rozliczanie kwitariuszy przychodowych dziatow, filii bibliotecznych (m.in. za karty biblioteczne, kary za
przetrzymywanie ksiazek, optaty za zagubione ksigzki),

14. Rozliczanie polecen wyjazdow stluzbowych krajowych i zagranicznych,

15. Prowadzenie ksigg inwentarzowych zbioréw bibliotecznych,

16. Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwalych,

17. Rozliczanie inwentaryzacji Ksigznicy,

18. Kontrolowanie rozliczen paliwa, znaczkéw pocztowych, biletow komunikacji miejskie;j,

19. Sporzadzanie miesigcznych wydrukow ewidencji ksiggowej, analitycznej i syntetycznej, wydruku dziennika
ksiggowan,

20. Sporzadzanie rocznych informacji potragconego podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

21. Doskonalenie zawodowe pracownikéw (m.in. uczestnictwo w szkoleniach).

Hoeo~NoookrwpE

§29

Dzial Organizacyjny.

Do zakresu dziatan nalezy:

Prowadzenie korespondencji Dyrektora,

Organizowanie na polecenie Dyrektora zebran pracownikow oraz innych konferencji i narad,
Prowadzenie kancelarii ogdlnej, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

Ekspedycja poczty,

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie zakupu znaczkow pocztowych i biletdéw komunikacji miejskiej,
Prowadzenie kalendarza wizyt i imprez odbywajacych sie w Ksigznicy,

Prowadzenie Archiwum Ksiaznicy poprzez:

1) Przyjmowanie dokumentéw do Archiwum,

2) Prowadzenie ewidencji zasobu archiwum zaktadowego,

3) Udostepnianie teczek archiwalnych do wgladu pracownikom Ksigznicy,

4) Wylaczanie dokumentacji kategorii ,,A”, ,,B”, ,,BE” zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
8. Sporzadzanie sprawozdan do Archiwum Panstwowego,

9. Prowadzenie ewidencji delegacji,

10. Prowadzenie ewidencji kontroli doraznych.

Nook~wbdpE
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§ 30

Dzial Administracji.
Do zakresu dziatan nalezy:
1. Udziat w pracach zwigzanych z wtasciwg eksploatacja lokali Ksigznicy:
1) Administrowanie nieruchomos$ciami, utrzymanie budynkoéw i otoczenia w stanie petnej uzytecznosci,
2) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z konserwacja i remontami,
3) Utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach oraz na zewnatrz budynkow,
4) Analiza nadsytanych aneksow do uméw najmu lokali oraz uméw w zakresie eksploatacji lokali,
5) Sporzadzanie anekséw dot. kontynuacji uméw wynajmu lokali,
Organizowanie ochrony oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Ksigznicy,
3. Opracowanie programoéw modernizacji oraz plandw zakupu urzadzen technicznych w zakresie poprawy
warunkow pracy,
Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka magazynowa,
Prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu $rodkéow trwatych i przedmiotow nietrwatych w ksiggach
inwentarzowych oraz sprawdzanie zgodnosci ewidencji z Dziatem Ksiggowosci,
6. Transport:
1) Sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym pojazdow, przestrzeganie terminow przegladow
technicznych, OT-1, OT-2, dbatos¢ o wyglad pojazdow,
2) Koordynowanie wykorzystania pojazdow, ich obstugi oraz prawidtowej eksploatacji,
3) Nadzor nad pracg kierowcow,

N
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7. Sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym urzadzen telefonicznych,
8. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej w Ksigznicy,
9. Wspdtpraca z innymi komérkami Ksigznicy w realizacji zagadnien ogoélnoadministracyjnych.

§ 31

Dzial Promocji i Wydawnictw.

Do zakresu jego dziatania nalezy:

1. Prowadzenie dziatalnosci upowszechniajacej i promocyjnej oraz popularyzujacej ksiazke, czasopisma,
czytelnictwo i dziatalno$¢ Ksigznicy poprzez:

1) inicjowanie i organizacja spotkan autorskich, wyktadéw, odczytow i prelekcji, seminariow, konferencji i
innych przedsiewzie¢ upowszechniajacych i promujacych kulture, nauke, w tym dziedzictwo kulturowe
Podlasia, Polski na obszarze kraju i za granicg,

2) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdow  edukacyjnych, promocyjnych w  tym
upowszechniajacych dziatalno$¢ Ksiaznicy,

2. Wspolpraca z innymi podmiotami w sprawach zwiazanych z dziatalno$cig spoteczna, kulturalna, naukows i
upowszechniajacg oraz popularyzujaca zadania Ksigznicy,

3. Przygotowywanie, redakcja i1 publikacja informacji dotyczacych dzialalno$ci Ksiaznicy w zakresie
komunikacji zewngtrznej (strona internetowa, media spolecznosciowe, itp.),

4. Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan i dziatalnosci,

o

Prowadzenie dziatalnos$ci wydawniczej Ksigznicy,

Wspotpraca z innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig biblioteczng, edukacyjng, w tym
ze zwigzkami tworczymi, towarzystwami naukowymi i stowarzyszeniami dziatajagcymi na rzecz rozwoju
kultury, w szczegdlnosci na rzecz regionalnego dziedzictwa historyczno-kulturowego,

7. Prowadzenie dziatalno$ci upowszechniajacej wydawnictwa, w tym publikacje naukowe Ksiaznicy,

8. Promocja i dystrybucja wydawnictw Ksiaznicy,
9
1

o

. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw upowszechniajacych dziatalno$¢ i rozwoj Ksigznicy,
0. Monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw z poza budzetu biblioteki, przeznaczonych na realizacje
projektow Ksiaznicy,
11. Opracowanie programow dotyczacych pozyskiwania §rodkéw finansowych, w tym pozabudzetowych na cele
wydawnicze i projekty dotyczace zadan i dziatalnosci Ksigznicy,
12. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Ksigznicy w sprawach zwigzanych przedmiotowo i
podmiotowo z pracg Dzialu,
13. Ubieganie si¢ o Mig¢dzynarodowy Znormalizowany Numer Ksigzki (ISBN) dla publikacji sygnowanych
przez Ksiaznice.
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§ 32

Dzial Spraw Pracowniczych.
Do zakresu jego dziatania nalezy:

1.

2.

3.

RRHoxo~Ne

= o

Prowadzenie obstugi spraw osobowych pracownikéw Ksiaznicy i informowanie na biezaco pracownikow
i Dyrektora o uprawnieniach wynikajacych ze stosunku pracy,

Kontrola przestrzegania przez pracownikow Ksigznicy regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego oraz
zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw pracowniczych,

Powiadamianie Dyrektora o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny pracy i zdarzeniach zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

Opracowanie i przedkladanie Dyrektorowi analiz w zakresie ruchu kadrowego, potrzeb kadrowych,
racjonalnego wykorzystania oraz doskonalenia kadr pracowniczych Ksiaznicy,

Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Ksigznicy i zwigzkami zawodowymi dziatajacymi
w Ksiaznicy, w dziedzinie rozwiazywania spraw pracowniczych, zapobiegania powstawaniu konfliktow
indywidualnych i zbiorowych,

Prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, kartotek urlopowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Ksigznicy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture lub z uzyskaniem rent,
Obstuga programéw komputerowych w zakresie spraw pracowniczych,

Prowadzenie i realizacja spraw zwiazanych z dzialalno$cia Zaktadowego Funduszu Srodkéw Socjalnych,
wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi.

§ 33

Dzial Badan Filologiczno-Bibliograficznych.

Do zakresu jego dziatania nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie dziatalnoséci naukowo-badawczej realizowanej w Ksigznicy,

Inicjowanie, prowadzenie i upowszechnianie prac naukowych i badawczych w zakresie bibliografii,
bibliologii, bibliotekoznawstwa, informacji naukowej, literaturoznawstwa, historii i innych dziedzin
humanistyki oraz nauk spotecznych,

Prowadzenie prac naukowo-badawczych i upowszechniajacych badania naukowe zwiazanych z zyciem i
dziatalnoécia Zygmunta Glogera, Elizy Orzeszkowej i innych wybitnych postaci historii i kultury,
zwigzanych zwtaszcza z wojewodztwem podlaskim,

Prowadzenie prac naukowo-badawczych i upowszechniajacych badania naukowe dotyczacych historii i
kultury zwlaszcza Podlasia i ziem o$ciennych,

Prowadzenie prac naukowo-badawczych i upowszechniajacych badania naukowe dotyczacych dziejow
spoteczenstwa polskiego,

Prowadzenie prac naukowo-badawczych, bibliograficznych i upowszechniajgcych badania naukowe nad
ksigzka i czasopiSmiennictwem,

Prowadzenie prac naukowo-badawczych i bibliograficznych nad polska kultura, w tym historia
upowszechniang w kraju i za granica,

Monitorowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkdéw pozabudzetowych przeznaczonych na realizacje
projektow z zakresu bibliografii, nauki i kultury,

Opracowywanie wnioskOw projektowych dotyczacych zadan naukowo-badawczych oraz bibliograficznych,
Organizacja konferencji naukowych, sesji, sympozjow, seminariow i wyktadow organizowanych przez
Ksiaznice,

Przygotowanie wnioskow i opracowanie programéw dotyczacych pozyskiwania §rodkow finansowych, w
tym pozabudzetowych na cele naukowe, bibliograficzne, wydawnicze i projekty dotyczace zadan i
dziatalnosci Ksigznicy,

Caloksztatt zadan zwigzanych z wydawaniem czasopism naukowych, w tym dziatania w zakresie
bibliografii,

Prowadzenie prac upowszechniajacych dorobek Ksigznicy Podlaskiej,



14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21,

22,

23.

24,

15

Wspoélpraca naukowa oraz upowszechniajagca badania naukowe z polskimi i zagranicznymi os$rodkami
naukowo-badawczymi, osrodkami kultury, bibliotekami i innymi instytucjami popularyzujacymi polska
kulture i nauke,

Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Ksigznicy w sprawach zwigzanych przedmiotowo i
podmiotowo z pracg Dzialu, w szczegdlnosci z Dziatem Promocji i Wydawnictw,

Przygotowywanie projektow wydawniczych Ksigznicy,

Przygotowanie wnioskow i opracowanie programéw dotyczacych pozyskiwania srodkéw finansowych na
cele badawcze — w tym wydawnictwa o charakterze bibliograficznym, naukowym i popularno-naukowym,
Organizacja imprez kulturalnych, naukowych i promocyjnych Ksigznicy.

Organizowanie konferencji naukowych, seminariéw i debat zwigzanych z problematyka wspolczesnej
bibliografii,

Inicjowanie oraz koordynowanie wspotpracy miedzybibliotecznej (biblioteki polskie i zagraniczne) oraz
miedzyinstytucjonalnej (wspolpraca z polskimi i zagranicznymi os$rodkami akademickimi) w zakresie
prowadzenia badan o profilu bibliograficznym,

Monitorowanie kierunku rozwoju wspoétczesnej bibliografii w celu sygnalizowania nowoczesnych w tym
zakresie rozwigzan, mogacych zosta¢ zaimplementowanymi w Ksigznicy Podlaskiej,

Opiniowanie kwestii niejasnych i spornych w zakresie opisu bibliograficznego ksigzek wchodzacych w
sktad ksiggozbioru Ksigznicy Podlaskiej,

Dziatalno$¢ konsultacyjna i opinioznawcza w zakresie opisu bibliograficznego starodrukow i inkunabutow
wchodzacych w sktad ksiggozbioru Ksigznicy Podlaskiej,

Organizowanie i koordynowanie prac edytorsko-wydawniczych w zakresie bibliografii i bibliologii.

§ 34

Samodzielne Stanowisko ds. BHP.
Do zakresu jego dziatania nalezy:

1.

ook~

®

10.

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktoérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub
karmigce dziecko piersig, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowag oraz osoby fizyczne
wykonujgce pracg na innej podstawie niz stosunek pracy,

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,
Prowadzenie szkolen wstgpnych dla pracownikéw Ksigznic,

Kontrola terminowo$ci wykonywania wstgpnych i okresowych badan lekarskich,

Udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a
takze kontrola realizacji tych wnioskow,

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych chordéb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikoéw badan i
pomiarow czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,

Doradztwo w zakresie organizacji i metody pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciagzliwe oraz doboru najwlasciwszych srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej,

Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zawodowymi.

§ 35

Inspektor Ochrony Danych.
Do zakresu jego dziatania nalezy:

1. Informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO)
2. Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii i panstw cztonkowskich oraz
polityk administratora.
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Szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania.
Przeprowadzanie audytow.

Wspodlpraca z organem nadzorczym.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego.

§ 36

Bibliotekarz Systemowy.
Do zakresu jego dziatania nalezy:

1.
2.

Koordynowanie dziatan i nadzorowanie procesu komputeryzacji prac bibliotecznych,

Zarzadzanie komputerowym systemem bibliotecznym oraz sprawowanie nadzoru nad jego prawidlowym
dziataniem. Analizowanie uwag oraz propozycji nowych funkcjonalno$ci zgltaszanych przez poszczegolne
komorki w zakresie dziatania systemu bibliotecznego,

Analizowanie stanu i prawidtowosci wprowadzanych danych do bibliotecznych baz komputerowych,
Udzielanie pomocy merytorycznej i metodycznej, organizowanie i prowadzenie szkolef z obshugi sytemu
bibliotecznego,

Wspolpraca z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie rozwoju i optymalizacji
dziatania sytemu bibliotecznego oraz wymiany komputerowych baz danych.

§ 37

Dzial Instrukcyjno-Metodyczny.
Do zakresu jego dziatania nalezy:

1.
2.

3.
4,

®© N

Wspotpraca z samorzadami lokalnymi w zakresie organizacji oraz rozwoju sieci bibliotek publicznych,
Doradztwo merytoryczne w zakresie ksztaltowania zbiorow bibliotek, ich gromadzenia, opracowania i
udostepniania,

Nadzoér nad prawidlowym rozwojem czytelnictwa na terenie wojewodztwa podlaskiego,

Wspomaganie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej oraz komputeryzacji bibliotek publicznych
wojewodztwa podlaskiego,

Opracowanie materiatdow metodycznych i szkoleniowych na potrzeby Biblioteki Gloéwnej 1 filii
bibliotecznych oraz placowek z terenu wojewodztwa podlaskiego,

Opracowanie zestawien statystycznych i okresowych analiz z dziatalno$ci Ksigznicy 1 bibliotek
wojewodztwa podlaskiego,

Realizacja badan bibliotekoznawczych, w szczego6lnosci zwigzanych z terenem wojewodztwa podlaskiego,
Koordynowanie i nadzorowanie programéw ogdlnopolskich stuzacych rozwojowi czytelnictwa,
skierowanych do bibliotek wojewddztwa podlaskiego,

Prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej i szkoleniowej poprzez organizacj¢ doskonalenia zawodowego
bibliotekarzy oraz praktyk studenckich,

10. Prowadzenie kontroli zbiorow w komorkach organizacyjnych Ksiaznicy.

§ 38

Filie Biblioteczne.
Do zakresu ich dziatania nalezy:

ook~ wnE

7.
8.

9.

Analiza potrzeb czytelniczych srodowiska lokalnego,

Udostepnianie zbiorow zgodnie z obowigzujacym regulaminem,

Udzielanie informacji bibliotecznej, pomoc w doborze literatury,

Pobieranie nalezno$ci od czytelnikoéw zgodnie z regulaminem,

Prowadzenie rozliczen finansowych z Dziatem Ksiggowo$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
Sumaryczna i szczegdtowa ewidencja wptywdw oraz szczegdtowa i sumaryczna ewidencja ubytkow
zbiorow,

Prowadzenie i aktualizacja katalogow,

Ochrona zbiorow, ich biezaca konserwacja oraz selekcja,

Popularyzacja ksiazki, czytelnictwa i biblioteki,

10. Wspodlpraca ze srodowiskiem lokalnym, ze szkotami, przedszkolami, klubami itp.,
11. Prowadzenie statystyki zgodnie z obowigzujacymi regulacjami.
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§39

Biblioteka Publiczna Powiatu Bialostockiego.
Do zakresu jej dziatania nalezy:

1.
2.

3.

oo

Sprawowanie opieki merytorycznej nad bibliotekami publicznymi powiatu biatostockiego,
Wspdlpraca z samorzadami powiatu biatostockiego w zakresie organizacji oraz rozwoju sieci bibliotek
publicznych,

Wspotudziat w ksztattowaniu kolekcji bibliotecznych, m. in. pomoc w doborze nabytkdéw, organizacja
wymiany, pomoc w selekcji zbiorow,

Inspiracja nowych form pracy z czytelnikiem oraz wspotpraca w organizacji dziatalno$ci kulturalnej
bibliotek powiatu biatostockiego,

Organizacja doskonalenia zawodowego bibliotekarzy powiatu biatostockiego,

Promocja bibliotek publicznych powiatu biatostockiego i ich dziatalnos$ci.

§ 40

Dzial Edukacji.
Do zadan dziatlu nalezy:

1.

2.
3.
4

Wspolpraca z instytucjami, organizacjami zajmujacymi si¢ dziatalnosci edukacyjna,

Organizowanie dziatan edukacyjnych z r6znymi grupami wiekowymi stosownie do ich potrzeb,
Podejmowanie dziatan majacych na celu upowszechnienie edukacji,

Popularyzowanie ksigzek 1 czytelnictwa za pomoca roznorodnych form pracy edukacyjnej z
uwzglednianiem potrzeb dzieci, mtodziezy i seniorow,

Wprowadzanie form innowacyjnych do pracy edukacyjnej.

§ 41

Zmiany zakresow dzialania Komérek Organizacyjnych Ksiaznicy.

1.

=

Za uaktualnianie zakresow dziatania i wprowadzenia do nich zmian odpowiedzialni sa kierownicy
wilasciwych komorek organizacyjnych, do ktorych nalezy sktadanie do Dyrektora odpowiednich wnioskow w
tych sprawach.

Zatwierdzone przez Dyrektora Ksigznicy zmiany w zakresach dziatania w poszczeg6lnych komorkach
wprowadzane sg aneksem do Regulaminu Organizacyjnego Ksiaznicy.

Rozdzial VI
Tryb czynnoSci kancelaryjnych i obieg dokumentéow

§ 42

Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imieniu Ksigznicy podpisuje Dyrektor.
Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych kontrasygnuje
glowny ksiggowy.

Dyrektor ponadto podpisuje:

1) Dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Ksigznicy,

2) Odpowiedzi na skargi i wnioski,

3) Zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane W ramach posiadanych kompetencji.

§ 43

Zastgpcy Dyrektora podpisuja dokumenty i pisma w zakresie powierzonych im zadan lub na mocy
indywidualnego upowaznienia Dyrektora.
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§ 44

W zakresie indywidualnego pisemnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga podpisywac
kierownicy komorek organizacyjnych Ksiaznicy.

§ 45

Wewnetrzng korespondencje o charakterze informacyjnym migdzy komodrkami Ksigznicy mogg podpisywaé
kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 46
Pisma dokumenty oraz opinie przygotowywane sa zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjne;j.

§ 47
Kopia pisma, dokumentu lub opinii, ktéra jest przedstawiana Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora do podpisu
zawiera (w lewym dolnym rogu, na koncu pisma) adnotacje ,,opracowatl, date, podpis pracownika, ktory
opracowat pismo, dokument, opini¢ oraz pdzniej podpis kierownika dziatu/kierownika filii bibliotecznej.

§ 48
Podpisy, o ktorych mowa w § 46 sa dowodem dokonania weryfikacji pism, dokumentow, opinii oraz oznaczaja,
ze osoby je skladajace ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowo§¢ merytoryczng i formalng tresci pisma,
dokumentu, opinii.

§ 49

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluje instrukcja opracowana przez glownego
ksiggowego.

§ 50
Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna jednostki.
§51
Catoksztatt spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, kolportowaniem przychodzacej i wychodzace;j

korespondencji do/z Ksigznicy nalezy do pracownika kancelarii, ktory ponosi bezposrednig odpowiedzialno$¢ za
ich wlasciwe prowadzenie.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 52

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskoOw codziennie w godzinach od 8:00 do 15:00 w dni
robocze.

§53

Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski w sprawach, ktorych dotychczasowy sposob zatatwienia
budzi zastrzezenia.
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§ 54

Zastgpcy Dyrektora przyjmuja oraz rozpatruja i zatatwiaja skargi i wnioski w sprawach objetych zakresem
dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych.

§ 55

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, zastepcy Dyrektora lub osoba upowazniona.

§ 56
1. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia komorce organizacyjnej lub pracownikowi, jezeli zawarte w
niej zarzuty dotycza ich dziatalnosci.

2. Pracownicy lub jednostki organizacyjne, ktorych dziatalnosci dotyczy skarga, maja obowigzek
udostgpnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos$c¢ tej skargi.

§ 57
Whioski dotyczace wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych wobec pracownikow winnych nieterminowego lub
niewlasciwego zatatwienia skargi przedktada Dyrektorowi zastepca Dyrektora, sprawujacy nadzor merytoryczny
nad komorka organizacyjna, ktorej skarga dotyczy.

§ 58

Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz
rozporzadzenie W Sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 59
Ksiaznica prowadzi rejestr skarg. Rejestr powinien zawiera¢: numer skargi, imi¢ i nazwisko, adres autora, krotki

opis sprawy, date wptywu i terminu zalatwienia sprawy. Dokumenty sg przechowywane jako zatacznik do
rejestru.

Rozdziat VIII
Przepisy wewnetrzne Dyrektora
§ 60
Dyrektor wydaje przepisy wewngtrzne w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu zapewnienia wykonania
zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu ukierunkowania dzialalnosci podlegtych komorek
organizacyjnych.

§ 61

Projekty przepisow wewnetrznych opracowujg zastepcy Dyrektora lub kierownicy komérek organizacyjnych i
po zaopiniowaniu przez radce prawnego przedktadajg do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§ 62
Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymujg adresaci niezwtocznie po ich podpisaniu.
§ 63

Pracownik kancelarii kompletuje oryginaty zarzadzen, pism, instrukcji Dyrektora i prowadzi ich ewidencje.
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Rozdzial IX
Zasady kontroli wewnetrznej

§ 64

1. Kontrolg¢ wewnetrzng sprawuja: Dyrektor, zastepcy Dyrektora, glowny ksiegowy, kierownicy dziatow i filii
bibliotecznych.

2. Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:
1) prawidlowos$ci wykonywania zadan przez poszczegdlne komorki Ksigznicy i pracownikow,
2) zgodno$ci zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem Ksigznicy i regulaminami

wewnetrznymi,

3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

3. Stosuje si¢ zasady taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem pracownikéw kontrolowanej komorki.

4. Dyrektor, zastgpcy Dyrektora, Gltowny Ksiggowy moga przeprowadza¢ kontrole dorazne. Ksigznica
prowadzi rejestr kontroli doraznych.

5. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powotaé komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie okresowych i doraznych
kontroli w komoérkach organizacyjnych Ksiaznicy, okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

6. Kontrole zewngtrzne prowadzone sg przez uprawnione organy, po uprzednim zgtoszeniu kontroli i okazaniu
upowaznienia Dyrektorowi Ksigznicy.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 65

Szczegdtowe obowiazki i odpowiedzialno$é pracownikow Ksigznicy okreslaja indywidualne zakresy czynno$ci
na zajmowanych stanowiskach pracy.

§ 66
Sprawy nie wymienione w zakresie dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, sa przydzielane przez
Dyrektora lub jego zastepcow do zatatwiania komorce, ktorej zakres dziatania jest najbardziej zblizony do
charakteru danej sprawy.

§ 67

Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych regulujg obowiazujgce przepisy oraz zarzgdzenia i instrukcje
Dyrektora Ksigznicy wydane w tej sprawie.

§ 68

=

Wszyscy pracownicy Ksiaznicy majg obowigzek zapoznania si¢ z trescig regulaminu.

2. Kazdy pracownik stwierdza wtasnym podpisem fakt zapoznania si¢ z trescig regulaminu. Lista pracownikoéw
przechowywana jest wraz z regulaminem organizacyjnym w Dziale Spraw Pracowniczych.

3. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie okre§lonym dla jego nadania.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w Zycie po zaopiniowaniu przez Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego

i zwigzkoéw zawodowych dziatajacych w Ksigznicy Podlaskiej im Lukasza Gornickiego w Biatymstoku.



