Zarzadzenie Nr 2/2019
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksiecia Ludwika I w Brzegu
z dnia 30 stycznia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 1983) oraz § 6 ust. 5 Statutu Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Ksiecia Ludwika I w Brzegu bedacego zalgcznikiem do uchwaty
Nr XXXVI111/236/13 Rady Miejskiej Brzegu z dnia 22 marca 2013 zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksigcia
Ludwika I w Brzegu, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 25/2013 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksiecia Ludwika I w Brzegu z dnia 29 listopada 2013 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2019 r.



Zalacznik nr 1 do Zarzagdzenia nr 2/2019
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksigcia Ludwika I w Brzegu
z dnia 30 stycznia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Podstawag prawng opracowania Regulaminu organizacyjnego Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Ksiecia Ludwika [ w Brzegu jest:
1) artt 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1983 z p6zn. zm.);
2) § 6 ust. 5 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksigcia Ludwika I
w Brzegu nadanego Uchwalg Nr XXXVIII/236/13 Rady Miejskiej Brzegu
z dnia 22 marca 2013 r.
Miejska Biblioteka Publiczna im. Ksiecia Ludwika I w Brzegu jest samorzadowa
instytucja kultury posiadajaca osobowos¢ prawna, dzialajaca na terenie miasta Brzegu.
Organizatorem Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksigcia Ludwika I w Brzegu jest
Gmina Brzeg.
Zakres dziatalno$ci Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksiecia Ludwika I w Brzegu
okresla Statut.
Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) Regulaminie- oznacza to Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Ksiecia Ludwika I w Brzegu,
2) Bibliotece- oznacza to pracodawce/instytucje kultury- Miejska Biblioteke
Publiczng im. Ksiecia Ludwika [ w Brzegu,
3) Bibliotece Centralnej- oznacza to siedzibg gtdwna Biblioteki;
4) Dyrektorze- nalez przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publiczne;j
im. Ksiecia Ludwika I w Brzegu;
5) Gtéownym ksiggowym- nalezy przez to rozumie¢ Glownego ksiggowego
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksigcia Ludwika [ w Brzegu;
6) komorce organizacyjnej- 0znacza to dziaty, w tym dziaty Biblioteki Centralnej,
Oddziat dla dzieci, filie oraz samodzielne stanowiska pracy;
7) Kierowniku- oznacza to kierownika dziatu;
8) sieci- oznacza to Biblioteke Centralng, Oddziat dla dzieci i filie;
9) Organizatorze- oznacza to Gming¢ Brzeg.

§2

Regulamin okresla:

1)
2)
3)

4)
5)

organizacje¢ Biblioteki;

zakres dziatania oséb zarzadzajacych Biblioteka;

podstawowe  obowiazki  pracownikbw na  stanowiskach  kierowniczych
i samodzielnych stanowiskach pracy;

zakres dziatania komorek organizacyjnych;

organizacj¢ zatatwiania skarg 1 wnioskow.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§3
1. Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow
Biblioteki.
2. Biblioteka dziala na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektora,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoSci i indywidualnej

odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§4
1. Struktura organizacyjna Biblioteki okre§lona jest w zataczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
2. Organizacje wewnetrzng Biblioteki okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§5

Siedziba:

1) Dyrektora;

2) Glownego ksiggowego;

3) Dziatu Finansowo- Administracyjnego;

4) Specjalisty informatyka;

5) Inspektora ochrony danych;

6) Dziatu Gromadzenia Zbiorow;

7) Wypozyczalni;

8) Czytelni prasy;

9) Mediateki;

10) Archiwum,
jest Biblioteka Centralna (adres: Brzeg, ul. Jana Pawta II 5).

§6
Wykaz statych komisji dziatajacych przy Dyrektorze okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKA
§7

1. Bibliotekg zarzadza Dyrektor, ktory odpowiada za jej dziatalno$¢ i reprezentuje
Biblioteke na zewnatrz.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo we wszystkich kwestiach
organizacyjnych 1 merytorycznych petni Gtowny ksiegowy.

3. Glowny ksiegowy wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do
Dyrektora, z wylaczeniem czynnosci zastrzezonych dla Organizatora, tj. mozliwo$ci
nawigzania i1 rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania struktury i wysokoS$ci
wynagrodzenia i nagrod.

4. Jezeli Dyrektor, wzglednie Glowny ksiegowy, nie moga peli¢ obowiazkoéw
stuzbowych okreslonych w ust. 1-3, zastepstwo we wszystkich kwestiach
organizacyjnych i merytorycznych petni upowazniony przez Dyrektora kierownik.



§8
Zakres dzialania Dyrektora
1. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegdlnos$ci:

1) nadzor nad zbiorami i majatkiem Biblioteki;

2) planowanie dziatalnos$ci i rozwoju Biblioteki;

3) kierownictwo w sprawach merytorycznych, organizacyjnych
I administracyjnych;

4) sprawowanie nadzoru nad komorkami organizacyjnymi;

5) stala wspotpraca z Organizatorem;

6) inicjowanie 1 nawigzywanic wspOlpracy z  instytucjami  kultury,
o$wiaty | wychowania, organizacjami spotecznymi oraz poglgbianie wigzi ze
srodowiskami lokalnymi.

2. Ostateczne decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych dzialalno$ci Biblioteki
podejmuje Dyrektor.

§9
1. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ Biblioteki, w tym za:

1) catos$¢ gospodarki finansowej Biblioteki;

2) prognozowanie i programowanie rozwoju Biblioteki;

3) opracowanie i realizacje planow dziatalnosci podstawowe;j i finansowej oraz za
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

4) prawidlowg organizacj¢ pracy;

5) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych;

6) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac;

7) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen Organizatora;

8) przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania budzetem Biblioteki;

9) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych;

10) przestrzeganie obowiazujacych przepisdéw bhp oraz przeciwpozarowych;

11) podejmowanie decyzji dotyczacych rozwoju lub zmian w sieci;

12) prognozowanie i programowanie rozwoju sieci;

13) awansowanie, wyroznianie lub karanie pracownikéw zgodnie z Kodeksem
pracy, Regulaminem pracy i Regulaminem wynagradzania pracownikow;

14) wydawanie regulaminow i zarzadzen we wszystkich dziedzinach organizacji
pracy, obowigzkéw pracownikow i zasad funkcjonowania Biblioteki;

15) zatwierdzanie planu finansowego i1 dokonywanie przesuni¢¢ Srodkow
finansowych przy wspolpracy z Gléownym ksiggowym,
zatwierdzanie sprawozdan finansowych;

16) zatwierdzanie plandéw i sprawozdan merytorycznych komorek organizacyjnych
oraz sporzadzanie rocznych planow, analiz i sprawozdan merytorycznych
dotyczacych dziatalnosci Biblioteki;

17) zatwierdzanie zamierzen inwestycyjnych;

18)nadzor nad wprowadzaniem 1 udostgpnianiem informacji publicznej
(BIP, strony internetowe Biblioteki);

19) tworzenie, taczenie i likwidowanie komorek organizacyjnych Biblioteki oraz
ustalenie ich  organizacji wewnetrznej, z zastrzezeniem kompetencji
Organizatora w tym zakresie;

20) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow oraz wykonywanie wobec nich innych
uprawnien i obowiazkoéw jakie przystuguja pracodawcy;

21) podziat etatdéw na poszczegdlne komorki organizacyjne;

22) prowadzenie akt osobowych pracownikow;



23) ustalanie zakresu obowigzkow Glownego ksiggowego,
kierownikow i pracownikow na samodzielnych stanowiskach oraz trybu
zatatwiania powierzonych spraw;

24) imienne upowaznianie wskazanych pracownikow do wykonywania
okreslonych zadan;

25) powolywanie statych komisji i ustalanie ich sktadu osobowego;

26) analizowanie 1 oceng¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej w Bibliotece,
respektowanie standardéw kontroli zarzadczej przez komorki organizacyjne;

27) prowadzenie Archiwum Biblioteki;

28) organizowanie praktyk studenckich, stazy oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

29) realizacje¢ zadan wynikajacych z innych aktow prawnych.

§ 10

Zakres dzialania Gléwnego ksiegowego

. Gloéwny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi odpowiedzialno$¢ za

realizacj¢ powierzonych zadan.

. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé Glownego ksiegowego

wynikaja z przepisow Ustawy o rachunkowosci i Ustawy o finansach publicznych.

. Gléwny ksiggowy nadzoruje pod wzgledem finansowym prace Biblioteki zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami.

. Do zadan Gtéwnego ksiggowego naleza w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont;

3) ustalenie wyniku finansowego;

4) sporzadzanie planow finansowych, analiz, sprawozdan, w tym statystycznych
i bilansowych;

5) prowadzenie polityki finansowej Biblioteki oraz nadzor nad jej realizacja przez
poszczegolne komorki organizacyjne;

6) udzial w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych Biblioteki na podstawie jej
planoéw dziatalnosci;

7) opiniowanie planéw dziatalnosci Biblioteki, ze wzgledu na mozliwosé
realizacji inwestycji i modernizacji;

8) ustalanie wielkosci i struktury budzetu Biblioteki oraz nadzoér merytoryczny
nad ich przestrzeganiem;

9) planowe i celowe realizowanie budzetu Biblioteki, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

10)ewidencjonowanie i rozliczanie naktadow ponoszonych na dziatalnosé
inwestycyjng i modernizacyjna;

11)nadzor finansowy nad realizacja inwestycji;

12)dokonywanie odpisow na fundusz socjalny;

13)nadzor nad zgodnoécia wykonania planu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

14)nadzor nad rzetelnym prowadzeniem ksigg inwentarzowych majatku
Biblioteki;

15)wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

16)dokonywanie  wstepnej  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;



17)dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie okre§lonym
w Ustawie o finansach publicznych;

18)ustalanie procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkow wedtug
standardow okreslonych w Ustawie o finansach publicznych oraz nadzér nad
ich przestrzeganiem;

19)zapewnienie prawidtowosci i pokrycia pod wzglgdem finansowym umow
zawieranych przez Biblioteke;

20)terminowe egzekwowanie przystugujacych Bibliotece naleznosci;

21)zapewnienie terminowej splaty zobowigzan;

22)przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej;

23)Uczestniczenie w opracowaniu planow finansowych do projektow i programow
Biblioteki, dotyczacych pozyskiwania srodkéw finansowych oraz prowadzenie
rozliczenia finansowo-ksiggowego tych projektow i programows;

24)prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

25)kontrolowanie gospodarki materiatowe;;

26)klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentow i materialow oraz
okresowe przekazywanie ich do Archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna;

27)uczestniczeniec w szkoleniach tematycznie zwigzanych z ksiggowoscia
i rachunkowosciag;

28)systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej Biblioteki
i przekazywanie aktualnych informacji Dyrektorowi;

29)wykonywanie innych obowigzkow zgodnie z przepisami o gléwnych
ksiggowych;

30)wspoétdziatanie z Biurem Budzetu 1 Ksiggowosci Urzedu Miasta,
Skarbnikiem Brzegu, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, GUS oraz bankiem prowadzacym rozliczenia finansowe
Biblioteki;

31)opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujacych zasady gospodarki
finansowej Biblioteki i ich aktualizacja;

32)zastepowanie pracownika Dzialu Finansowo-Administracyjnego w obszarach
okreslonych w zakresie czynnosci.

5. Gléwny ksiggowy jest uprawniony do:

1) dysponowania wspdlnie z Dyrektorem majatkiem Biblioteki oraz zaciggania
zobowigzan finansowych w granicach okreslonych przepisami;

2) okreslania zasad, wedtlug ktorych komorki organizacyjne maja wykonywac
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej,
ksiggowosci 1 sprawozdawczo$ci finansowe;;

3) egzekwowanie od odpowiedzialnych pracownikow obowigzku udzielenia
udostepnienie do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrodlem tych
informacji;

4) egzekwowania od odpowiedzialnych pracownikow usuni¢cia w wyznaczonym
terminie nieprawidtowos$ci dotyczacych m.in.:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,
b) systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej;

5) wystepowania do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien;

6) sprawowania merytorycznej kontroli dziatalno$ci Dzialu Finansowo-
Administracyjnego w obszarach finansow.



6.

=

Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej;

2) nadzorowanie legalno$ci, celowosci i gospodarnosci ponoszonych kosztow
w zakresie dziatalno$ci merytorycznej 1 gospodarczej;

3) ustalanie prawidtowego obiegu dokumentdéw niezbednych w rachunkowosci;

4) nalezyte gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie i przekazywanie do
Archiwum dokumentacji ksiegowe;j;

5) dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Administracyjnego w zakresie:

a) zabezpieczenia prawidlowej organizacji pracy oraz sprawne
1 terminowe wykonywanie zadan,

b) przestrzegania przepisow prawnych,

C) przestrzegania przepisOw dotyczacych dyscypliny pracy i innych
wewnetrznych  aktéw  prawnych, dotyczacych  obowigzkow
pracowniczych;

6) prawidlowe opracowanie i realizacj¢ planu budzetowego Biblioteki;
7) wiasciwg wspotprace z innymi komorkami organizacyjnymi.

§11
Do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Biblioteki uprawniony jest Dyrektor.
Przelewy 1 inne dokumenty obrotu pienieznego, jak roéwniez dokumenty stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania przez Biblioteke §rodkoéw pienigznych lub
towaréw podpisuje Dyrektor 1 Gtoéwny ksiggowy.
Glowny ksiggowy poza upowaznieniem do dysponowania wspolnie z Dyrektorem
majatkiem Biblioteki 1 zacigganiem zobowigzan finansowych (w granicach
okreslonych przepisami szczegdlnymi) wystepuje jako petnomocnik Biblioteki do
dysponowania rachunkami bankowymi.
Do sktadania o$§wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 1 podpisywania dokumentow
wymienionych w ust. 3 moga by¢ upowaznieni inni pracownicy (zgodnie z dyspozycja
upowazniajacego), ktorzy dziataja wytacznie w granicach udzielonych upowaznien.

ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW
§12
Obowigzki, odpowiedzialno§¢ 1 uprawnienia pracownikow okreSlaja przepisy
powszechnie obowigzujace, w tym ustawa Kodeks pracy, przepisy ustaw
I rozporzadzen branzowych oraz przepisy wewngtrzne m.in. Regulamin pracy.
Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegdlnoS$ci:
1) stosowanie przepisow o BHP, o ppoz, o ochronie mienia, o ochronie danych
osobowych, dotyczacych czynnosci kancelaryjnych i innych wskazanych
w zakresie czynnos$ci, odpowiedzialno$ci stuzbowej 1 upowaznieniach;
2) zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujagcym wlasciwe
wykonywanie zadan;
3) rzetelne  wykonywanie  powierzonych  obowigzkow 1 czynnosci,
zgodnie z zalozonymi terminami i poziomem jakoSci;
4) wilasciwe 1 odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami
1 sprzetem;
5) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacj¢ przydzielonych zadan;



6) niezwloczne powiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistnieniu,
czy zagrozeniu zaistnienia sytuacji niepozadanych, naruszen w zakresie
mienia, niegospodarnos$ci i naduzycia na szkode¢ Biblioteki;

7) informowanie przetozonego o stanie biezgcych prac i ewentualnych
trudnos$ciach;

8) informowanie przetozonego o nowych mozliwoSciach osiggania celow
i realizacji zadan;

9) podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych;

10)wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonego zwigzanych
z dziatalnoscig komorki organizacyjnej, a nie ujetych w indywidualnym
zakresie czynnosci;

11)dbanie o autorytet i dobre imi¢ Biblioteki, a takze dazenie do stworzenia
wiasciwych i niekonfliktowych stosunkow miedzyludzkich,
miedzypracowniczych i kolezenskich;

12)doktadne rozliczanie, w przypadku przejscia na inne stanowisko lub
rozwigzania umowy o prace z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek,
kluczy, pozyczek, =zaliczek 1 innych przedmiotow oraz protokolarne
przekazanie ich pracownikowi wskazanemu przez Dyrektora lub
bezposredniego przetozonego;

13)zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku
Biblioteki, zabezpieczenie go dostgpnymi $rodkami przed zniszczeniem,
kradzieza lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec przetozonego za wypetnianie obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:

1) terminowo$¢ i jako$§¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych
uprawnien dotyczacych doboru $rodkéw 1 warunkow dziatania na
powierzonym stanowisku;

2) racjonalne gospodarowanie postawionymi do dyspozycji $rodkami realizacji
zadan;

3) stan i sposob wykorzystania powierzonego majatku Biblioteki;

4) rzetelne, prawidtowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowanie dokumentacji
zwigzanej ze stanowiskiem pracy;

5) przestrzeganie obowigzujgcego prawa, norm etycznych, Regulaminu pracy
1 innych przepisow regulujacych obowiazki i uprawnienia pracownicze.

4. Pracownik jest uprawniony m.in. do:

1) otrzymania od Dyrektora lub bezposredniego przetozonego zakresu czynnosci
1 odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku;

2) otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu
zalatwiania wnioskOw usprawniajgcych czynnosci zadan dodatkowych;

3) sktadania wnioskdw usprawniajacych prace;

4) otrzymania przydziatu srodkoéw niezbednych do wykonywania zadan;

5) odmowy wykonywania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
prawa i normami etycznymi.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW NA
STANOWISKACH KIEROWNICZYCH
§ 13
1. Na czele komorek organizacyjnych stoja kierownicy, ktérzy kieruja ich praca
I odpowiadaja przed Dyrektorem za powierzony majatek, wtasciwa organizacj¢ pracy



oraz nalezyte wykonanie zadan objetych zakresem dziatania podporzadkowanych im

komorek.
2. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy oraz

podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej usprawnienia;

2) nadzor nad wilasciwym wypelianiem obowigzkow przez pracownikoéw
w zakresie zadan merytorycznych i dyscypliny pracy;

3) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom;

4) ustalanie dla pracownikéw indywidualnych zakreséw czynnosci;

5) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

6) przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego w zakresie skarg i wnioskow
uzytkownikéw Biblioteki;

7) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezagcym do
wiasciwosci danej komorki organizacyjnej;

8) przygotowywanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci;

9) sporzadzanie harmonogramow pracy;

10)akceptacja wnioskow urlopowych podlegtych pracownikow;

11)udzial w merytorycznych pracach danej komorki organizacyjnej zgodnie
z indywidualnym zakresem czynno$ci;

12) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi,

13)zaznajamianie si¢ z obowigzujagcymi przepisami i przekazywanie ich do
wiadomosci podlegtym pracownikom;

14)przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania;

15)ochrona danych osobowych czytelnikow, pracownikow oraz uczestnikow
imprez;

16)wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania,
nagradzania, a takze zwalniania i karania pracownikow na zasadach
okreslonych przepisami prawa pracy;

17)dokonywania okresowych ocen podlegtych pracownikow oraz sporzadzanie
0 nich opinii;

18)przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej;

19)terminowe dokonywanie rozliczen w zakresie prowadzonej przez dang
komorke organizacyjng dziatalno$ci finansowej oraz powierzonego majatku;

20)przedktadanie Dyrektorowi informacji o realizacji zadan i funkcjonowaniu
komorki organizacyjnej;

21)klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentow i materialdow oraz
okresowe przekazywanie ich do Archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna;

22)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora,
pozostajacych w zakresie dzialania Biblioteki.

3. Kierownik komorki organizacyjnej w przypadku nieobecnosci zobowigzany jest
powierzy¢ swoje zadania innemu pracownikowi tej komorki.
4. Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) zgodna ze znanymi kryteriami oceny realizacj¢ powierzonych mu obowiazkow
1 prawidlowe wykorzystanie przyznanych mu uprawnien;

2) prawidlowe rozliczanie zadan, zlecen i polecen wykonywanych w komorce
organizacyjnej;

3) przestrzeganie dyscypliny formalnej i merytorycznej,
finansowej i ekonomicznej oraz organizacyjnej w podejmowanych decyzjach;



4) wykonywanie kazdego polecenia stuzbowego przetozonego, o ile jest ono
zgodne z prawem, Regulaminem organizacyjnym oraz hormami etycznymi;

5) poziom dyscypliny pracy oraz przestrzeganie Regulaminu pracy,
przepiséw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia;

7) racjonalno$¢ wykorzystania dysponowanego majatku, przydzielonych srodkoéw
rzeczowych, finansowych i dokumentow;

8) terminowe i rzetelne opracowanie sprawozdan, analiz oraz udzielanie
informacji;

9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

10)realizacj¢ przyjetych zalecen pokontrolnych;

11)zachowanie ciggtosci kierowania podlegly komorka organizacyjna;

12)zgodnos¢ dziatan komorki organizacyjnej z obowigzujacymi przepisami prawa.

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW NA
SAMODZIELNYM STANOWISKU PRACY
§14
1. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy kieruje swoja praca i odpowiada przed
bezposrednim przelozonym za powierzony majatek, wlasciwg organizacje pracy oraz
nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem ich dziatania.
2. Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej
usprawnienia;
2) wilasciwe wypelnianie obowigzkéw w zakresie zadan merytorycznych
i dyscypliny pracy;
3) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
4) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezacym do
wlasciwos$ci danego stanowiska;
5) przygotowywanie okresowych planow pracy, sprawozdan z dziatalnos$ci,
analiz oraz projektow;
6) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi;
7) zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie ich do
wiadomosci pracownikom Biblioteki;
8) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania;
9) ochrona danych osobowych;
10) przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej;
11)terminowe dokonywanie rozliczen w zakresie prowadzonej dziatalno$ci
finansowej oraz powierzonego majatku;
12)przedktadanie Dyrektorowi informacji o realizacji zadan i funkcjonowaniu
danego stanowiska;
13)klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentow i materialow oraz
okresowe przekazywanie ich do Archiwum zgodnie z Instrukcja kancelaryjna;
14)dbanie o wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia;
15)wykonywanie ~ innych  czynnosci  zleconych przez Dyrektora,
pozostajgcych w zakresie dziatania Biblioteki.
3. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy ponosi odpowiedzialno$¢,
zgodnie z §13 ust. 4.



ROZDZIAL VII
KOMORKI ORGANIZCYJNE BIBLIOTEKI I ZAKRES ICH DZIALANIA
§ 15
Dzial Finansowo-Administracyjny (Sekretariat)
Dzialem zarzadza Specjalista ds. kadrowo-administracyjnych.
2. Dziat zajmuje si¢ obstugg administracyjno-gospodarcza, w czesci kadrowg, finansowg
1 obejmuje calg Biblioteke.
3. Zadania Dzialu zwigzane z obstugg administracyjno-gospodarcza w szczegolnosci
obejmuja:

1) obstuge sekretariatu Biblioteki;

2) rejestracj¢ i rozdzielanie korespondencji i innych materialow do wilasciwych
komorek organizacyjnych;

3) przyjmowanie korespondencji komorek organizacyjnych Biblioteki do
wysyiki;

4) dokonywanie zakupu materiatéw biurowych;

5) organizowanie remontéw biezacych i kapitalnych, kontrolowanie ich przebiegu
i jako$ci, planowanie, analizowanie 1 realizowanie zapotrzebowan
materialowych;

6) administrowanie lokalami bedacymi w dyspozycji Biblioteki,

7) nadzorowanie prawidtowego zabezpieczenia mienia bibliotecznego i ochrony
Biblioteki (w zakresie bezpieczenstwa osdb, mienia, zasobow);

8) zaopatrywanie placowek w  sprzet Dbiblioteczny, biurowy, ppoz,
materialy eksploatacyjne do wurzadzen technicznych, $rodki czystosci,
odziez ochronng oraz kontrolowanie ich wykorzystania;

9) zapewnienie wlasciwej konserwacji sprzgtu i urzadzen;

10)kontrola oszczgdnego gospodarowania materiatami i sprz¢tem;

11)wspotdziatanie w przeprowadzaniu inwentaryzacji,

12)prowadzenie gospodarki materiatlowe;;

13)prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;

14)prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

15)prowadzenie procedury zwigzanej z realizacja udzielania zamowien
publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych i regulacjami
wewnetrznymi.

4. Zadania Dziatu w zakresie obstugi kadrowej w szczego6lnos$ci obejmuja:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy podlegtych
pracownikow;

2) wystawianie oraz rozliczanie dokumentéw potwierdzajacych wyjazdy
stuzbowe;

3) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Biblioteki:

a) sporzadzanie listy wyplat, nagrod, odpraw oraz innych $wiadczen
pienieznych dla pracownikow,

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, w tym ustalanie podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe,

C) prowadzenie postepowania w sprawach przyznawania i wyplacania
$wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego W razie choroby
1 macierzynstwa,

d) naliczanie sktadek z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
od os6b zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenie
lub umowy o dziato,

=



e) pobor podatku i zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
z tytulu zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenie
lub umowy o dzialo oraz sporzadzanie informacji lub rozliczen
o0 dochodach pracownikow,

f) zalatwianie spraw socjalno-bytowych pracownikow,

g) dokonywanie potragcen, m.in. rat z tytulu zadtuizenia z ZFSS,
komorniczych, itp.;

4) prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z Ustawg o Zakladowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych i Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym przyjmowanie wnioskéw pracownikow na $wiadczenia
z ZFSS i przekazywanie ich Przewodniczacemu Komisji socjalnej;

5) rozliczenia czasu pracy;

6) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem i ptacami;

7) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej zatrudnienia.

5. Zadania Dzialu w zakresie obstugi finansowej w szczegolnosci obejmuja:

1) prowadzenie Kasy gtéwnej Biblioteki;

2) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowych;

3) dokonywanie rozliczen finansowych =z odbiorcami i dostawcami,
zobowigzan wobec ZUS 1 innych zobowigzan wynikajacych z przepiséw
prawa i umow.

6. Do pozostatych zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatow oraz
okresowe przekazywanie ich do Archiwum zgodnie z Instrukcja kancelaryjna;

2) uczestniczenie w szkoleniach tematycznie zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu;

3) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora,
pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

§ 16
Dzial Gromadzenia Zbiorow
1. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Gromadzenia Zbiorow.
2. Dzial zajmuje si¢ gromadzeniem, opracowaniem i kontrolg zbioréw Biblioteki.
3. Do zadan Dzialu w zakresie gromadzenia zbiorow nalezy w szczego6lnosci:

1) systematyczne uzupetianie zbiorow Biblioteki;

2) prowadzenie centralnej akcesji i centralnego opracowania zbiorow dla
wszystkim komorek merytorycznych Biblioteki w programie SOWA;

3) ewidencjonowanie szczegbtowe i sumaryczne zbiorow;

4) ustalanie ilosciowych i jakosciowych kryteriow podzialu nabywanych
materiatdéw bibliotecznych 1 ich przekazywanie poszczegdlnym komorkom
organizacyjnym;

5) wiasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
materialow bibliotecznych, zgodnie z Prawem zamowien publicznych;

6) prowadzenie komputerowego katalogu centralnego Biblioteki;

7) analizowanie i kontrolowanie przybytkéw w materiatach bibliotecznych;

8) okresowa kontrola zbiorow (skontrum);

9) uczestnictwo w pracach Komisji ds. przyjmowania i wyceny darow;

10)uzgadnianie z Gtownym ksiggowym stanu wartosciowego zbioréw;

11)sktadanie okresowych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci.
4. Do zadan Dzialu w zakresie opracowania zbioro6w nalezy w szczegdlnos$ci:
1) ustalanie zasad opracowania zbiorow zgodnie z obowigzujagcymi normami;



2)
3)

4)
5)

6)

katalogowanie i klasyfikowanie zbiorow w oparciu o Uniwersalng Klasyfikacje
Dziesietna;

tworzenie stownika hasel przedmiotowych (przedmiotowe opracowanie
zbiorow);

tworzenie i administrowanie katalogowych baz danych;

opracowanie wytycznych dotyczacych aktualizacji katalogéw i reklasytfikacji
zbiorow;

biezgca melioracja bazy komputerowej ksiegozbioru.

5. Do zadan Dzialu w zakresie selekcji zbiorow:

1)

2)
3)

kontrola prac prowadzonych przez komorki organizacyjne zwigzanych
Z selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbiorow;

melioracja katalogu centralnego- biezaca kontrola ubytkow;

analizowanie i kontrolowanie ubytkow w materiatach bibliotecznych.

6. Do pozostatych zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

pozyskiwanie sponsoréw, darczyncow na rzecz zakupu zbiorow;
klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatow oraz
okresowe przekazywanie ich do Archiwum zgodnie z Instrukcja kancelaryjna;
uczestniczenie pracownikow w szkoleniach tematycznie zwigzanych z pracami
dziatu;

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora,
pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

§ 17
Samodzielne stanowisko Specjalisty informatyka

1. Zadania na tym stanowisku wykonuje Specjalista informatyk.
2. Do zadan wykonywanych na tym stanowisku, nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

biezagca analiza dotyczaca stanu technicznego sprzetu komputerowego
i multimedialnego oraz zglaszanie propozycji unowoczesnienia systemu
I usprawnien w jego funkcjonowaniu;

administrowanie siecig, systemami operacyjnymi 1 oprogramowaniem
uzytkowym oraz serwisami informacyjnymi Biblioteki;

archiwizacja baz danych i zasobow systemowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, konserwacja 1 naprawg sprzetu
komputerowego, multimedialnego i innych wurzadzen technicznych
wykorzystywanych w Bibliotece oraz zakup oprogramowania;

utrzymywanie kontaktow z autorami 1 serwisantami oprogramowania,
szczegoblnie systemu bibliotecznego oraz aktualizacja oprogramowania;
utrzymywanie kontaktow z dostawcami sprzg¢tu, dostawcami Internetu,
serwisantami  w celu zapewnienia stabilnego funkcjonowania sieci
komputerowej;

ewidencjonowanie systemOw 1 programOw oraz przestrzeganie warunkow
licencyjnych oprogramowania;

administrowanie systemem bibliotecznym SOWA,

nadzorowanie zabezpieczenia danych osobowych wykorzystywanych na
potrzeby systemu SOWA,;

10)ustalanie uprawnien dostepu do danych;
11)obstuga strony internetowej Biblioteki, w tym:

a) projektowanie i aktualizowanie strony,
b) modyfikowanie galerii, dzialow witryny,
¢) rozbudowa struktury witryny,



1.

2.

d) dodawanie nowosci na strong;

12) szkolenie pracownikow w zakresie uzytkowania i eksploatacji urzadzen
komputerowych, multimedialnych i technicznych;

13)nadzorowanie stanowisk komputerowych i urzadzen multimedialnych
udostepnianych czytelnikom i uzytkownikom Biblioteki;

14)przygotowywanie dokumentacji przetargowych na sprzet komputerowy,
zakup oprogramowania i licencji;

15)udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zewnetrzne na zakup
sprzgtu i oprogramowania komputerowego;

16)wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora,
pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

§18
Samodzielne stanowisko Inspektora ochrony danych
Zadania na tym stanowisku wykonuje Inspektor ochrony danych osobowych,
ktory jest odpowiedzialny za nadzorowanie stanu wdrozenia oraz przestrzegania zasad
ochrony przetwarzania danych.
Do zadan wykonywanych na tym stanowisku, w zakresie bezpieczenstwa informacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad procesem przetwarzania informacji zgodnie
Z przepisami, poprzez prowadzenie sprawdzen w tym zakresie oraz kontrole
zapisOw umow oraz dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem informacji;

2) opiniowanie wnioskow o udostgpnienie danych osobowych, a w przypadku
udostepnienia odnotowanie informacji o udostepnieniu;

3) nadzorowanie wypelnienia obowigzku informacyjnego wynikajacego z Ustawy
0 ochronie danych osobowych;

4) przeprowadzenie, przynajmniej raz w roku, sprawdzenia zgodnosci
przetwarzania informacji z przepisami;

5) opiniowanie Dyrektorowi dzialania majacego na celu podwyzszenie poziomu
bezpieczenstwa w Bibliotece;

6) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem/zmienianiem/odwotaniem
upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla oséb, ktore maja mie¢
dostep do danych zgodnie z procedurg opisang w polityce bezpieczenstwa;

7) informowanie Dyrektora o wszelkich incydentach lub podejrzeniach
naruszenia bezpieczenstwa informacji;

8) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego oraz dziatanie prewencyjne
w przypadku wystgpienia incydentu bezpieczenstwa, jezeli jest to konieczne,
zglaszanie  incydentu  uprawnionym  podmiotom  oraz  osobom,
ktorych prywatnos¢ zostata naruszona w wyniku incydentu;

9) dokonywanie analizy ryzyka i zagrozen niezbednych do prawidlowego
okreslenia srodkow niezbednych do zapewnienia poufnosci informacji;

10)wspolpracowanie  z  Administratorem  Systemow  Informatycznych
W szczegolnosci W sprawowaniu nadzoru nad bezpieczenstwem systemow
informatycznych, infrastruktury informatycznej oraz przeprowadzaniu
okresowych kontroli bezpieczenstwa danych;

11)uczestniczenie w szkoleniach tematycznie zwigzanych ze stanowiskiem;

12)wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora,
pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.
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ROZDZIAL VIII
KOMORKI ORGANIZCYJNE BIBLIOTEKI I ZAKRES ICH DZIALANIA
§19
Komérki organizacyjne powolane do udostepniania zbiorow
W Bibliotece funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne powotane w celu
gromadzenia 1 udostgpniania zbiorow, informacji oraz popularyzowania ksigzki
I czytelnictwa:
1) w Bibliotece Centralnej:
a) Wypozyczalnia,
b) Czytelnia prasy,
c) Mediateka;
2) Oddziat dla Dzieci;
3) filie biblioteczne.
Wypozyczalnig, Czytelnig prasy i Mediatekg w Bibliotece Centralnej Kieruje
Kierownik Wypozyczalni.
Oddziatem dla Dzieci oraz Filig nr 9 kieruje Kierownik Oddziatu dla Dzieci.
Filig nr 1, nr 5 i nr 8 kieruje Kierownik Dziatu Gromadzenia Zbiorow.
Podstawowe zadania  komorek  organizacyjnych  udostepniania  zbioréw,
W szczegblnosci obejmuja:
1) udostgpnianie zbioréw oraz dbanie o wlasciwg obstuge czytelnikow;
2) prowadzenie ewidencji uzytkownikow;
3) prowadzenie statystyki dziennej czytelnikow, wypozyczeni oraz udostgpnien
na miejscu;
4) zbieranie informacji o potrzebach czytelnikow i przekazywanie ich do Dziatu
gromadzenia zbiordéw;
5) przyjmowanie nabytkoéw bibliotecznych;
6) prowadzenie ewidencji nabytkow i ubytkéw oraz stosownej dokumentacji;
7) przysposobienie techniczne i biezgca konserwacja zbiorow;
8) biezaca akcesja czasopism;
9) wycofywanie ksigzek zniszczonych, zdezaktualizowanych i nieczytanych;
10) uzgadnianie wartosci majgtkowej zbioréw;
11)udzielanie porad czytelniczych oraz $wiadczenie ushug informacyjnych;
12)dbanie o estetyke, wlasciwy uktad zbiorow;
13)organizowanie [ prowadzenie pracy kulturalno-oswiatowej,
szczegolnie w zakresie upowszechniania czytelnictwa;
14)prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zajeé, w tym informacyjnych
0 zbiorach bibliotecznych i systemach wyszukiwawczych;
15)sporzadzanie planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci;
16) prowadzenie postgpowania o zwrot wypozyczonych materiatow bibliotecznych
od czytelnikow;
17)pobieranie optat regulaminowych, prowadzenie kasy i jej rozliczanie zgodnie
Z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi;
18)utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki lokalu bibliotecznego oraz otoczenia.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§20
Skargi i wnioski pisemne przyjmuja: Dyrektor, Inspektor ochrony danych oraz
kierownicy komorek organizacyjnych i przekazujg je do zalatwienia.



. Skargi 1 wnioski zatatwia merytorycznie kierownik danej komorki organizacyjne;j,

ktory przygotowuje odpowiedz zawierajagcg wyczerpujace wyjasnienia wszystkich

istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowanie si¢ do zarzutdw, propozycji Czy uwag
oraz informacje o podjetych dziataniach.

. Wiasciwym do rozpatrzenia skarg i wnioskow sa:

1) Dyrektor, w przypadku zarzutéw dotyczacych osobistego postgpowania lub
zachowania kierownikow komorek organizacyjnych lub pracownikow na
stanowiskach samodzielnych;

2) kierownicy komorek organizacyjnych w przypadku zarzutow dotyczacych:

a) wykonywania czynno$ci stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
b) skarg zleconych do zalatwienia przez Dyrektora.

. W kazdym przypadku niezatatwienie skargi lub wniosku w terminie,

osoba zatatwiajaca skarge lub wniosek obowigzana jest w porozumieniu z Dyrektorem

powiadomi¢ na pismie wnoszacego o przyczynach niezatatwienia ich w terminie oraz
wyznaczy¢ nowy termin.

. Bezpos$redni nadzér nad rozpatrywaniem 1 zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje

Dyrektor.

. Wszystkie skargi podlegaja rejestracji z wyjatkiem skarg anonimowych.

. Skargi winny by¢ zalatwiane niezwtocznie, nie p6zniej niz w terminach okreslonych

W kodeksie postgpowania administracyjnego.

. Udzielenie odpowiedzi na skargi odnotowane jest w rejestrze skarg.

ROZDZIAL X
PRZEPISY KONCOWE
§21
. Integralng cze¢$¢ Regulaminu stanowig:
1) zalgcznik nr 1- Wykaz komoérek organizacyjnych Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Ksiecia Ludwika I w Brzegu;
2) zalacznik nr 2- Schemat organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Ksigcia Ludwika I w Brzegu;
3) zalacznik nr 3- Wykaz statych komisji dziatajacych przy Dyrektorze.
. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Ustawy
0 bibliotekach, Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
Statutu, Regulaminu pracy oraz inne szczegdtowe uregulowania prawne.
. Zmiany w Regulaminie sg dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM. KSIECIA LUDWIKA I

W BRZEGU
Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
l. BIBLIOTEKA CENTRALNA BC
1.1 Dyrektor D
1.2 Gloéwny ksiegowy K
1.3 Dziat Finansowo-Administracyjny S
1.4 Dzial Gromadzenia Zbioréw O
1.5 Inspektor ochrony danych IOD
1.6 Specjalista informatyk Sl
1.7 Wypozyczalnia W
1.7.1 Czytelnia prasy CZ
1.7.2 Mediateka M
1.8 Archiwum A
. ODDZIAL DLA DZIECI OD
Il. FILIE BIBLIOTECZNE F
1.1 Filianr 1 F1
1.2 Filianr5 F5
1.3 Filianr 8 F8
1.4 Filianr9 F9




Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

GLOWNY
KSIEGOWY

SPECJALISTA
INFORMATYK

INSPEKTOR
OCHRONY DANYCH

ARCHIWUM

WYPOZYCZALNIA

DYREKTOR

DZIAL
GROMADZENIA
ZBIOROW

ODDZIAL DLA
DZIECI

DZIAt
FINANSOWO-
ADMINISTRACYINY

MEDIATEKA

CZYTELNIA PRASY

FILIANR 1

FILIA NR 5

FILIA NR 8

FILIA NR 9



N

Zalgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego

WYKAZ STALYCH KOMISJI
DZIALAJACYCH PRZY DYREKTORZE

Komisja socjalna, w sktadzie:
1) przedstawiciel pracownikow;
2) 3 czlonkow zatogi.
Komisja likwidacyjna, w sktadzie 4 cztonkow zatogi.
Komisji ds. przyjmowania i wyceny darow, w skladzie 2 pracownikéw Dzialu
Gromadzenia Zbiorow.
Komisja do spraw kontroli zarzadczej, w sktadzie:
1) Kierownik Wypozyczalni;
2) Kierownik Dziatu Gromadzenia Zbiorow;
3) Kierownik Oddziatu dla Dzieci.



