Zalacznik do Zarz. Nr 6 /2022 Dyrektora MBP w Bytomiu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W BYTOMIU

I. PODSTAWA PRAWNA

1. Art. 13 ust.3 Ustawy z dn. 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dn. 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz.
1479)

3. Statut Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bytomiu nadany Uchwatg Nr XLI/515/12
Pehigcej Funkcje Organdéw Miasta Bytom dzialajacej za Rade Miejska z dnia 10
wrzesnia 2012 r. (z pdzn. zm).

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin niniejszy jest dokumentem szczegdtowo okres$lajacym strukture organizacyjna
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bytomiu, zakres prac wchodzacych w jej sktad komorek
organizacyjnych a takze kompetencje 1 podstawowe obowiazki stuzbowe Dyrektora
Biblioteki, kierownikéw poszczegodlnych dzialow oraz gtownych specjalistow 1 specjalistow.
Regulamin organizacyjny uzupelniajg nastgpujace zataczniki :
1. Sktad Rady Biblioteki.
2. Wykaz placowek filialnych Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bytomiu wraz z
adresami.
3. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Bytomiu.

ITII. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

Funkcjonowanie Biblioteki oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzadzania,
podporzadkowania stuzbowego, wyraznego podzialu kompetencji i funkcji stuzbowych oraz
catkowitej indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacj¢ wszystkich powierzonych prac,
zadan i obowigzkow.

W celu zapewnienia skutecznej i efektywnej realizacji wszystkich zadan okreslonych w
Statucie Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bytomiu tworzy si¢ dziaty, pracownie, zespoty,
komisje, stanowiska specjalistow oraz biblioteczng sie¢ terytorialng, zlozong z placowek
filialnych i punktéw bibliotecznych.

Do podstawowych zadan wszystkich komorek organizacyjnych Biblioteki nalezy
zaspokajanie potrzeb spolecznosci lokalnej poprzez sprawng i profesjonalng realizacje
poszczegbdlnych elementow procesu bibliotecznego, takich jak gromadzenie, opracowanie i
udostgpnianie zbioréw dokumentdéw i zasobow baz danych, prowadzenie dzialalno$ci
informacyjnej, promocyjnej, kulturalnej, oswiatowej, a takze spetnianie dodatkowych funkcji,
obowiazkéw 1 polecen wynikajacych z zarzadzen Dyrektora Biblioteki Iub odrebnych
przepisow legislacyjnych.

Strukture organizacyjng Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bytomiu tworza nastepujace
elementy organizacyjne :

1) Dyrektor Biblioteki [D]



2) Rada Biblioteki [RB]
3) Komisje Stale

1) Komisja Likwidacyjna [LI]
i1) Komisja Wyceny Zbioréw Bibliotecznych [WZB]
iil) Komisja Selekcji Zbioréw Bibliotecznych [SZB]

4) Pion organizacyjno - administracyjny

5)

a) Dzial Ksiggowo — Finansowy [DKF] — Gléwny Ksiegowy Biblioteki
1) Ksiegowos¢
i1) Place
1i1) Windykacja
b) Dziat Administracyjno — Gospodarczy [DAG]- Kierownik Administracyjny Biblioteki
1) Rzemieslnicy
i1) Obsluga
c) Glowny specjalista ds. pracowniczych 1 socjalnych [D/KD]
d) Gloéwny specjalista informatyk/ Administrator Systemu Informatycznego (ASI) [D/IT]
1) Specjalista d/s eksploatacji infrastruktury teleinformatycznej
e) Glowny specjalista bibliotekarz systemowy [D/BS]
f) Glowny specjalista d/s marketingu i promocji [D/MP]
g) Specjalista ds. BHP i p. poz. [D/BHP]
h) Kancelaria Biblioteki [D/K]
1) Skfadnica Akt
1) Radca Prawny
j) Inspektor Ochrony Danych [I0OD]
Pion merytoryczny
a) Dziat Statystyki, Analiz i Inwentaryzacji Zbioréw [DSI]
b) Dziat Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiorow [DGO]
c) Dziat Informacyjno - Bibliograficzny [DIB]
1) Informatorium / Czytelnia
ii) Pracownia Historii Bytomia i Informacji Regionalnej — [DIB/PHB]
1i1) Zespot d/s Biezacej Bibliografii Bytomia
d) Dziat Udostepniania Zbiorow [UZ]
1) Wypozyczalnia Literatury Beletrystycznej [UZ/WB]
il) Wypozyczalnia Literatury Popularnonaukowej [UZ/WPN]
1i1) Wypozyczalnia Zbiorow Audiowizualnych [UZ/WA]
iv) Wypozyczalnia Literatury dla Dzieci i Mlodziezy [UZ/DLD]
e) Dziat Sieci Terytorialnej [ST]

1)  Placowka filialna nr 1 [ST/PF 1]
i1) Placowka filialna nr 4 [ST/PF 4]
iii) Placowka filialna nr 6 [ST/PF 6]
iv) Placowka filialnanr 12 [ST/PF 12]
v) Placéwka filialna nr 20  [ST/PF 20]
vi) Placowka filialnanr 22 [ST/PF 22]
vii) Placéwka filialna nr 23 [ST/PF 23]



1. DYREKTOR BIBLIOTEKI

Dyrektor zarzadza Biblioteka, reprezentuje ja na zewnatrz i jest odpowiedzialny za catoksztatt
jej dziatalnosci. Do obowigzkéw Dyrektora Biblioteki w szczegolno$ci nalezy:

a) realizacja zadan w zakresie dziatalno$ci merytorycznej, finansowej i administracyjnej,
systematyczne opracowywanie strategicznych plandw rozwoju instytucji oraz biezacych
planow pracy, przygotowywanie analiz opisowych, zestawien statystycznych oraz biezacych
sprawozdan;

b) opracowywanie, zatwierdzanie i wykonanie rocznych planéw finansowych, zgodnie z
zasadami dyscypliny budzetowej;

c) prawidtowe i terminowe realizowanie naleznych dochodow;

d) przestrzeganie zasad celowego i1 gospodarnego wykorzystania sSrodkéw budzetowych;

e) biezace analizowanie przebiegu wykonania zadan budzetowych i skuteczne podejmowanie
dziatan eliminujacych powstawanie nieprawidtowosci w realizacji budzetu Biblioteki;

f) sktadanie w imieniu Biblioteki o$wiadczen woli oraz podejmowanie jednoosobowo
zobowigzan finansowych znajdujacych pokrycie w budzecie Biblioteki;

g) ustanawianie pelnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania;

h) nadzér nad realizacjg wszystkich procedur 1 instrukcji wynikajacych z obowigzujacego w
Bibliotece systemu kontroli zarzadczej (KZ);

1) pelienie funkcji Administratora Danych Osobowych (ADO) na terenie instytucji oraz
nadzor nad systemem bezpieczenstwa informacji i ochrony danych przetwarzanych w toku
pracy Biblioteki przy uzyciu wykorzystywanych w jej dzialalno$ci systemow
informatycznych;

J) zarzadzanie zasobami ludzkimi instytucji i racjonalne gospodarowanie funduszem ptac;

k) ksztattowanie struktury organizacyjnej Biblioteki i okre$lanie zasad jej funkcjonowania;

1) dbatos¢ o wiasciwa organizacje pracy i racjonalny podzial zadan oraz obowigzkow
stuzbowych;

m) ocena poziomu efektywnosci realizowanych zadan i polecen stuzbowych;

n) ustalanie zasad i nadzor merytoryczny nad organizacja zbiorow bibliotecznych, polityka
ich gromadzenia i1 udostepniania, a takze dziatalno$cig informacyjng oraz promocyjng
Biblioteki;

0) racjonalna i celowa gospodarka majatkiem Biblioteki;

p) terminowa realizacja planu inwentaryzacji majatku Biblioteki, w tym jej zbiorow i
zasobow;

q) skuteczna promocja i kreowanie pozytywnego obrazu instytucji w srodowisku;

r) wdrazanie nowoczesnych technik pracy bibliotecznej 1 informacyjnej oraz sprawnych
rozwigzan systemowych w tym zakresie;

s) zapewnienie odpowiednich warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie instytucji
oraz skutecznej ochrony p.poz. w administrowanych obiektach;

t) organizacja i nadzor nad realizacjg zadan z zakresu Obrony Cywilnej we wspotpracy ze
stuzbami odpowiedzialnymi za zarzadzanie kryzysowe;

u) biezaca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne we wszystkich
obszarach aktywnosci Biblioteki.

v) wspotpraca z bibliotekami oraz innymi instytucjami kulturalnymi w kraju 1 poza jego
granicami.

Dyrektorowi Biblioteki podlegajg bezposrednio kierownicy wszystkich dziatéw Biblioteki,
zardbwno w pionie merytorycznym jak i administracyjno - organizacyjnym, a takze specjalisci
sprawujacy funkcje i1 pelnigcy obowiazki stuzbowe uznane za szczego6lnie istotne w procesie



zarzadzania Biblioteka.

Dyrektora Biblioteki w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje Gléwny Ksiegowy Biblioteki. W
przypadku nieobecnosci zaréwno Dyrektora Biblioteki jak 1 Gléwnego Ksiggowego
Biblioteki czynno$ci zwyklego zarzadu sprawuje upowazniony na pismie Kierownik
Administracyjny Biblioteki, natomiast dokumenty finansowe kontrasygnuje upowazniony na
pisSmie przez Dyrektora i Glownego Ksigegowego Biblioteki pracownik Dziatu Ksiggowo —
Finansowego.

W godzinach popotudniowych, po zakonczeniu pracy Dyrektora, na terenie gmachu
gtownego Biblioteki, kierownicy dzialdow merytorycznych petnig tzw. dyzury dyrektorskie,
ustalone przez Gloéwnego specjaliste d/s pracowniczych 1 socjalnych w miesigcznym
harmonogramie i zatwierdzone przez Dyrektora Biblioteki. Do obowigzkow osoby petnigcej
dyzur dyrektorski nalezy nadzorowanie prawidtowej pracy personelu merytorycznego,
rozwigzywanie biezacych problemow, ktére moga si¢ pojawi¢ w toku realizacji procesu
obstugi uzytkownikéw biblioteki, reagowanie zgodnie z obowigzujagcymi procedurami na
sytuacje krytyczne, zwigzane z zagrozeniem lub niebezpieczenstwem na terenie Biblioteki
oraz powiadamianie Dyrektora Biblioteki o zdarzeniach wymagajacych jego obecnosci lub
osobistej interwencji.

2. RADA BIBLIOTEKI

Rada Biblioteki jest kolegium doradczym i konsultacyjnym Dyrektora Biblioteki. Rade
powotuje Dyrektor, ktory kieruje réwniez jej pracami. W sktad Rady Biblioteki, oprocz
Dyrektora wchodzg: Glowny Ksiegowy Biblioteki, Kierownik Administracyjny Biblioteki,
Glowny specjalista ds. pracowniczych i socjalnych, Gtowny specjalista informatyk (ASI),
Glowny specjalista bibliotekarz systemowy, Gtowny specjalista ds. marketingu i promocji,
kierownicy dzialdéw merytorycznych Biblioteki, Spoleczny Inspektor Pracy, przewodniczacy
Rady Pracownikow oraz przedstawiciele zwiazkow zawodowych dzialajacych na terenie
Biblioteki. Do podstawowych zadan Rady Biblioteki nalezy biezace relacjonowanie i
opiniowanie aktualnego stanu prac w dzialach w zakresie realizacji zadan witasnych, polecen
stuzbowych i zarzadzen Dyrektora Biblioteki, odnoszacych si¢ do dzialalno$ci merytorycznej,
administracyjno-gospodarczej i finansowej. Ponadto cztonkowie Rady wspotuczestniczg w
opracowywaniu i przygotowywaniu planéw rozwoju Biblioteki oraz wyborze optymalnych
metod ich realizacji. Posiedzenia Rady Biblioteki odbywaja si¢ w terminach wyznaczonych
przez Dyrektora Biblioteki.

3. KOMISJE STALE

3.1 Komisja Likwidacyjna
Do podstawowych zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy:
a) likwidacja zuzytych niskocennych sktadnikéw majatkowych;
b) sporzadzanie protokotéw z wykazem numeréw inwentarzowych niskocennych sktadnikow
majatkowych poddanych likwidacji.
Caloksztalt dzialan Komisji nadzoruje Dyrektor Biblioteki.
W sktad Komisji wchodza:
- Kierownik Administracyjny Biblioteki - przewodniczacy Komisji;
- specjalista ds. BHP i p. poz. - cztonek Komisji;
- specjalista d/s eksploatacji infrastruktury teleinformatycznej - cztonek
Komisji.



3.2. Komisja Wyceny Zbioréw Bibliotecznych
Do podstawowych zadan Komisji Wyceny Zbioréw Bibliotecznych nalezy:
a) analiza jakosci, stanu technicznego oraz przydatnosci dla potrzeb zbioréw Biblioteki
wszelkiego rodzaju dokumentow bibliotecznych pozyskanych w formie daréws;
b) kwotowa wycena warto$ci dokumentoéw bibliotecznych;
c) ustalanie biezacej szacunkowej wartosci nabycia materialow bezptatnych lub nie
posiadajacych informacji o cenie.
W sktad Komisji wchodza:
- Dyrektor Biblioteki - przewodniczacy Komisji;
- Kierownik Dziatu Statystyki, Analiz i Inwentaryzacji Zbiorow - cztonek
Komisji;
- Kierownik Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiorow -
cztonek Komisji.

3.3. Komisja Selekcji Zbioréw Bibliotecznych
Do podstawowych zadan Komisji Selekcji Zbiorow Bibliotecznych nalezy:
a) dokonywanie selekcji zbiorow w poszczegélnych dzialach zgodnie z ustalonym
harmonogramem;
b) formulowanie i1 przedstawianie w formie protokoldow wnioskow o wycofanie lub
przekazanie czesci zbiorow wyodrebnionych w wyniku selekcji;
c) utrzymywanie stalej i $cistej wspotpracy z Dziatem Statystyki, Analiz i Inwentaryzacji
Zbiorow w zakresie inwentaryzacji ciagtej zbioréw bibliotecznych.
Catoksztatt dziatan Komisji nadzoruje Dyrektor Biblioteki.
W sktad Komisji wchodza:
- Kierownik Dziatu Udostepniania Zbiorow — przewodniczacy Komisji,
- Kierownik Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiorow —
cztonek Komisji,
- Kierownik Dziatu Statystyki, Analiz i Inwentaryzacji Zbioréw — cztonek
Komisji.

4. PION ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY

4.1. Dziat Ksiggowo - Finansowy
Dzial Ksiegowo-Finansowy speilnia rolg¢ komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
praktyczng realizacj¢ polityki finansowej Biblioteki. W sktad Dziatu wchodza nastgpujace
elementy strukturalne:

- Ksiggowos¢

- Place

- Windykacja
W obrebie elementow strukturalnych Dzialu przypisane zadania mogg by¢ realizowane przez
zatrudnionych w nim specjalistéw w dziedzinie ksiggowosci.

Do podstawowych obowigzkoéw dziatu Ksiegowo - Finansowego nalezy:

a) sporzadzanie okresowych raportow kasowych;

b) pobieranie na polecenie Dyrektora Biblioteki gotéwki z banku z przeznaczeniem na
biezace potrzeby biblioteki;

¢) rozliczenie pobranej gotowki z banku;

d) dokonywanie przelewoéw na podstawie rachunkow i faktur;

e) dokonywanie przelewow wynagrodzen pracownikéw na ich indywidualne konta bankowe;
f) przyjmowanie wptat do kasy;



g) ksiegowanie dowoddéw przychodu i rozchodu;

h) ksiegowanie wyciggow bankowych, raportoéw kasowych, zestawien plac;

1) prowadzenie kartoteki wynagrodzen;

J) sporzadzanie listy ptac;

k) naliczanie §wiadczen wyptacanych ze srodkow ZUS;

1) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw dla pracownikow;

m) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu oraz sprawozdan rocznych przewidzianych
ustawg o rachunkowosci;

n) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego;

0) sporzadzanie deklaracji VAT;

p) sporzadzanie deklaracji ZUS;

q) przygotowywanie materiatow do planu finansowego na dany rok;

r) prowadzenie w porozumieniu z radcg prawnym Biblioteki postepowan windykacyjnych w
odniesieniu do dtuznikow zalegajacych z zaptata zalegtych naleznosci oraz kompleksowe
dokumentowanie procedur windykacyjnych.

Pracami Dzialu Ksiegowo - Finansowego kieruje Gtowny Ksiggowy Biblioteki.

Gloéwny Ksiggowy Biblioteki podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki, odpowiada przed
nim za stan finanséw instytucji, realizacj¢ planow finansowych i przestrzeganie dyscypliny
budzetowe;.

Do podstawowych obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezy:

a) sporzadzanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw w sposodb zapewniajacy wilasciwy
przebieg operacji finansowych;

b) biezace i prawidlowe prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz sporzadzanie i terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych w formie analiz i sprawozdan;

c) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne;

d) prowadzenie gospodarki finansowej a przede wszystkim wykonywanie dyspozycji
srodkami pieni¢znymi Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

e) kontrola i zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez Biblioteke oraz innych o§wiadczen woli powodujacych zobowigzania pieni¢zne;

f) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiggowych oraz przestrzeganie
obowigzujacej instrukcji kasowej;

g) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;

h) nadzor nad terminowym $cigganiem naleznosci 1 dochodzeniem roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

1) biezaca analiza wykorzystania $srodkow pienigznych znajdujacych si¢ w dyspozycji
Biblioteki;

j) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

k) biezaca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkow.

Oswiadczenia woli w imieniu Biblioteki sktada Dyrektor Biblioteki. Jezeli czynno$¢ prawna
powoduje powstanie zobowigzan finansowych, do jej skuteczno$ci potrzebna jest
kontrasygnata Gldwnego Ksiggowego.

Glowny Ksiegowy Biblioteki odpowiada przed Dyrektorem Biblioteki za rzetelnos¢ i
prawidtowos$¢ formalno-rachunkowag wszelkich operacji gospodarczych i1 finansowych
realizowanych przez Biblioteke.



4.2. Dzial Administracyjno — Gospodarczy
Dzial Administracyjno-Gospodarczy organizuje prace obstugi technicznej 1 porzadkowej
instytucji oraz realizuje polecenia Dyrektora Biblioteki w zakresie dziatalno$ci
administracyjnej, logistycznej i gospodarcze;.
W sktad Dzialu wchodza:
- Rzemies$lnicy
- Obstuga (portierzy, pracownicy gospodarczy)

Do podstawowych obowiazkéw Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

a) dbato$¢ o wiasciwy stan techniczny a takze zabezpieczenie serwisowe urzadzen i sprzetu
znajdujacego si¢ na wyposazeniu dziatow oraz terminowe usuwanie zgtaszanych usterek;

b) zaopatrzenie komoérek organizacyjnych Biblioteki w niezbgdne materiaty 1 srodki;

c) utrzymywanie czystosci i estetyki wnetrz (w tym pomieszczen magazynowych);

d) nalezyte zabezpieczenie i skuteczna ochrona mienia Biblioteki;

W zakresie eksploatacji, serwisu oraz zasad i procedur uzytkowania oraz parametryzacji
sprzetu komputerowego, oprogramowania, instalacji i innych elementéw funkcjonalnych
bibliotecznej sieci informatycznej, Dzial Administracyjno - Gospodarczy dziala w
porozumieniu z Administratorem Systemu Informatycznego (ASI) oraz Glownym specjalista
bibliotekarzem systemowym Biblioteki 1 Specjalista d/s eksploatacji infrastruktury
teleinformatyczne;.

Na czele Dzialu Administracyjno - Gospodarczego stoi Kierownik Administracyjny
Biblioteki. Kierownik Administracyjny Biblioteki podlega bezposrednio Dyrektorowi
Biblioteki. Do podstawowych obowigzkéw Kierownika Administracyjnego nalezy:

a) organizowanie oraz nadzor i1 kontrola pracy rzemieslnikow, pracownikéw gospodarczych i
portierow.

b) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza w
tym przede wszystkim nadzor nad prawidlowa organizacja i przebiegiem remontow,
inwestycji, napraw, serwisoOw, ustug i dostaw sprzetowych oraz materiatowych;

c) kierowanie, wylaczonych 1 posegregowanych w ramach selekcji materialow
bibliotecznych, do oprawy introligatorskiej, do zasobow magazynowych lub na makulature;
d) kierowanie do oprawy introligatorskiej ksigg inwentarzowych, generowanych i
drukowanych z bazy systemu PROLIB M 21 Enterprise;

e) dokonywanie okresowego przegladu niskocennych sktadnikéw majatkowych;

f) ocena stanu technicznego sktadnikow majatkowych oraz kwalifikowanie ich pod wzgledem
przydatnosci;

g) ubytkowanie sprzetu 1 materiatow poddanych likwidacji decyzjag Komisji Likwidacyjnej;
h) przygotowywanie, prowadzenie oraz pelny nadzér nad realizacjg zadan, czynno$ci i
procedur w zakresie zamowien publicznych (w tym m.in. prowadzenie rejestru zamowien
publicznych, planu zamoéwien oraz sktadanie sprawozdan z realizacji zamoéwien publicznych);
1) dokonywanie rozliczen finansowych z Dziatem Ksiggowo - Finansowym;

J) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych pracy Dziatu;

k) egzekwowanie warunkow umow najmu w odniesieniu do najemcow lokali uzytkowych
stanowigcych wtasnos$¢ Biblioteki w stopniu przewidzianym zakresem pracy Dziatu;

1) prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku trwatego;

m) sygnowanie majatku trwalego;

n) biezaca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkow.

4.3. Glowny specjalista d/s pracowniczych i socjalnych
Glowny specjalista d/s pracowniczych 1 socjalnych podlega bezposrednio Dyrektorowi



Biblioteki i zajmuje si¢ praktyczng realizacja polityki kadrowej oraz sprawami socjalnymi
pracownikow Biblioteki.

Do jego podstawowych zadan nalezy:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Biblioteki;

b) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikéw Biblioteki i koordynowanie
funkcjonowania systemu $wiadczen socjalnych obowigzujacego w bibliotece;

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej aktualnej struktury zatrudnienia w poszczegodlnych
komorkach organizacyjnych Biblioteki;

d) koordynacja funkcjonowania systemu okresowych ocen pracownikéw (SOOP) oraz
systemu samooceny kontroli zarzadczej (KZ);

e) organizacja 1 nadzorowanie systemu naboru, awansow, redukcji 1 weryfikacji
kwalifikacyjnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

f) przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, planéw i analiz;

g) redagowanie 1 aktualizacja tresci Kart Opisu Stanowisk (KOS) funkcjonujagcych w MBP w
Bytomiu oraz nadzoér nad prawidlowym opracowaniem formalnym zawartosci Kart Czynno$ci
na Stanowiskach Pracy (KCZSP);

h) kontrola prawidlowo$ci zestawiania harmonograméw pracy oraz tworzenie
harmonogramow tzw. dyzuréw dyrektorskich, pelnionych przez wyznaczonych pracownikéw
Biblioteki w czasie nieobecnosci Dyrektora MBP;

1) organizacja i terminowa realizacja wstepnych i okresowych szkolen BHP oraz okresowych
badan lekarskich;

) kontrola dyscypliny, warunkéw i srodowiska pracy;

k) organizacja i pomoc w prowadzeniu stazy, szkolen i praktyk zawodowych;

1) przygotowywanie danych do naliczania wynagrodzen;

m) kompletowanie wnioskdw emerytalno — rentowych;

n) zglaszanie zmian rejestracyjnych w ZUS;

0) biezaca analiza ryzyka i1 skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkow.

4.4, Glowny specjalista informatyk / Administrator Systemu Informatycznego
(ASI)

Glowny specjalista informatyk peini funkcje Administratora Systemu Informatycznego (ASI)

1 jest odpowiedzialny za zastosowania technologii IT w realizacji proceséw zarzadzania

biblioteka oraz w wykonywaniu jej zadan merytorycznych. Informatyk podlega bezposrednio

Dyrektorowi Biblioteki. Do podstawowych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym

stanowisku nalezy:

a) opracowywanie wymagan bezpieczenstwa sieci,

b) utrzymanie sieci teleinformatycznej w ruchu;

¢) nadzor nad prawidlowym dziataniem komputeréw i urzadzen peryferyjnych;

d) utrzymywanie statych parametréw przepustowosci laczy internetowych;

¢) administrowanie serwerami;

f) administrowanie aplikacjami zainstalowanymi na stacjach roboczych;

g) ochrona antywirusowa sieci i zasobow;

h) zapewnienie uzytkownikom wygodnego i1 sprawnie dzialajagcego srodowiska pracy;

1) czuwanie nad bezpieczenstwem danych, ochrona danych przed niepowotanym dostgpem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub niszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem;

j) podnoszenie parametréw wydajnosciowych sieci;

k) tworzenie i archiwizowanie kopii bezpieczenstwa;

1) realizowanie prosb i zlecen uzytkownikéw sieci w zakresie poprawy jakosci



funkcjonowania sprz¢tu i oprogramowania;

m) $ledzenie, dokumentowanie oraz raportowanie prob nieautoryzowanego lub
nieuprawnionego dostepu do sieci;

n) instalowanie, konfigurowanie i rozwigzywanie problemow zwigzanych z siecig
komputerows;

0) wykrywanie i usuwanie usterek zwigzanych z funkcjonowaniem sieci i1 sprz¢tu;

p) zapewnienie bezpieczenstwa sieci, ustalanie i monitorowanie zabezpieczen, itp.

q) przestrzeganie zakazu instalowania oprogramowania nielegalnego lub nicadekwatnego
do funkcji 1 potrzeb sieci i jej uzytkownikow;

r) zapewnienie uzytkownikom sieci wsparcia technicznego 1 merytorycznego w zakresie
obslugi sprzgtu i oprogramowania;

s) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i terminowym serwisowaniem systemu
informatycznego i systemu monitoringu wizualnego Biblioteki .

t) biezaca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkow.

W zakresie wdrazania oraz biezgcej eksploatacji bibliotecznych systemow informatycznych,

ASI $cisle wspotpracuje z Gtownym specjalistg bibliotekarzem systemowym.

Glownemu specjali$cie informatykowi / Administratorowi Systemu Informatycznego (ASI)

podlega bezposrednio specjalista d/s eksploatacji infrastruktury teleinformatyczne;.

Ze wzgledu na istotny interes Biblioteki funkcje ASI moze réwniez peli¢ podmiot

zewnetrzny, dziatajacy na zasadach uregulowanych odrebng umowsa cywilnoprawna.

4.4.1.Specjalista d/s eksploatacji infrastruktury teleinformatycznej
Podstawowym obowigzkiem osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest techniczne wsparcie
Glownego specjalisty informatyka oraz pracownikow biblioteki w zakresie zadan zwigzanych
z biezaca eksploatacjg urzadzen informatycznych oraz moduldéw, aplikacji 1 funkcjonalnosci
systemu informatycznego a takze pozostatych systeméw i podsystemow wspodttworzacych
infrastrukture teleinformatyczng Biblioteki. Ponadto do zadan specjalisty d/s eksploatacji
infrastruktury teleinformatycznej nalezy:
a) nadzor techniczny nad urzadzeniami i sprzetem niezbg¢dnym do funkcjonowania systemu
informatycznego oraz zwigzanych z nim systemow, podsystemow, sieci i baz danych (np.:
zglaszanie 1 opiniowanie usterek sprzetu, prowadzenie rejestru sprzg¢tu i oprogramowania,
dokumentowanie zmian wprowadzonych w infrastrukturze, udziat w pracach Komisji
Likwidacyjnej );
b) utrzymywanie wspotpracy pomiedzy ASI a personelem komoérek organizacyjnych
Biblioteki w zakresie zapewnienia sprawnej i bezawaryjnej eksploatacji poszczegodlnych
elementow infrastruktury teleinformatyczne;j;
c¢) projektowanie i planowanie nowych rozwigzan systemowych i zastosowan technicznych
usprawniajacych prace systemow, sieci, baz i urzadzen wchodzacych w sklad infrastruktury
teleinformatyczne;j;
d) pomoc techniczna i merytoryczna na etapie wdrozen nowych rozwigzan i zastosowan
systemowych oraz infrastrukturalnych;
e) dorazna kontrola prawidlowosci stosowania w codziennej praktyce procedur i regulacji
przewidzianych w dokumentach Polityki Bezpieczenstwa Informacji (PBI) oraz Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym (IZSI);
f) ksztaltowanie i rozbudowa struktury logicznej oraz zawarto$ci bibliotecznych baz danych.
g) wlasciwe i zgodne z procedurami dokumentowanie prowadzonych prac i realizowanych
zlecen.
Specjalista d/s eksploatacji infrastruktury teleinformatycznej wspoluczestniczy réwniez w
procedurach 1 postgpowaniach dotyczacych zakupu nowych urzadzen technicznych i



teleinformatycznych dla potrzeb modernizacji infrastruktury, $ci§le wspotpracujac w tym

zakresie z Kierownikiem Administracyjnym MBP.

Specjalista d/s eksploatacji infrastruktury teleinformatycznej podlega bezposrednio

Glownemu specjaliscie informatykowi. Jesli funkcje i obowigzki ASI zostaly powierzone

przez Dyrekcje Biblioteki podmiotowi zewnetrznemu, dziatajacemu na zasadach

uregulowanych odrebng umowa cywilnoprawng, Specjalista ds. eksploatacji infrastruktury
teleinformatycznej podlega wowczas bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki 1 dziatajac z jego
upowaznienia wspoOtpracuje i utrzymuje $ciste relacje stuzbowe z ASI w zakresie objetym
realizacja powierzonych mu zadan i obowigzkow.

4.5. Gtowny specjalista bibliotekarz systemowy

Glowny specjalista bibliotekarz systemowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki,
przed ktérym ponosi petlng odpowiedzialno$¢ za realizacje wszystkich zadan i1 operacji
zwigzanych z automatyzacja i informatyzacja dziatalno$ci bibliotecznej. Zajmuje si¢ on
formulowaniem wymagan wzgledem systemu, diagnozowaniem oraz analiza funkcjonowania
systemu, projektowaniem nowych rozwigzan systemowych oraz organizacyjnych, a takze
wskazywaniem kierunkéw dalszego rozwoju systemu 1 zwigzanych z tym zastosowan
technologii IT w bibliotece. Do podstawowych obowiazkow bibliotekarza systemowego
nalezy:

a) organizacja, koordynacja i kontrola prac wszystkich modutéw informatycznego systemu
zarzadzania biblioteka PROLIB M21 Enterprise;

b) dbanie o zgodno§¢ wszystkich operacji w systemie komputerowym z obowigzujacymi
normami i przepisami oraz przygotowanie decyzji w sprawach dotyczacych dostosowania
funkcjonowania biblioteki do wymogdw systemu;

c) wspotpraca z Administratorem Systemu Informatycznego (ASI), Specjalista d/s
eksploatacji infrastruktury teleinformatycznej oraz ze wszystkimi komodrkami
organizacyjnymi biblioteki w zakresie wdrozenia i bezawaryjnej eksploatacji wszystkich
modulow systemu;

d) przyjmowanie i analizowanie zgloszen o trudnosciach i1 problemach w zwigzku z
funkcjonowaniem systemu PROLIB M21 Enterprise;

e) projektowanie 1 planowanie nowych zastosowan 1 rozwigzan systemowych oraz
przyjmowanie 1 analizowanie propozycji jego modyfikacji 1 usprawnienia, W
szczegoOlnosci po kazdorazowym przeprowadzeniu aktualizacji systemu PROLIB M21
Enterprise;

f) prowadzenie szkolen dla pracownikow i1 operatorow systemu;

g) nadawanie uprawnien do pracy w systemie;

h) informowanie o modyfikacjach, zmianach, awariach w pracy systemu a takze tresci
biezacych ustalen, dotyczacych wprowadzania danych, obstugi baz i zasad korzystania z
systemu.

1) nadzor nad prawidlowym procesem tworzenia i archiwizowania ksigg inwentarzowych
zbiorow bibliotecznych;

j) nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem katalogéw elektronicznych;

k) biezagca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkow.

4.6. Gtowny specjalista ds. marketingu i promoc;ji
Gloéwny specjalista d/s marketingu i promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.
Do jego podstawowych zadan nalezy:

a) kreowanie wizerunku Biblioteki w relacjach ze srodowiskiem klientow, uzytkownikéw
1 wspotpracownikow;
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b) opracowywanie zatozen strategii i plandow operacyjnych dzialan promocyjnych,
marketingowych 1 public relations (PR);

c) prowadzenie serwisOw informacyjnych dla mediow dotyczacych prac, dokonan i oferty
Biblioteki,

d) redagowanie bibliotecznej witryny internetowej oraz moderowanie informacji
udostepnianych za posrednictwem medidw spotecznosciowych;

e) redagowanie merytoryczne i opracowanie techniczne materialdow reklamujacych i
promujacych instytucje, jej zbiory, repertuar ustug oraz biezgcg oferte kulturalng i
o$wiatowa;

f) organizowanie i dokumentowanie wystaw, prezentacji, pokazow, spotkan i prelekcji w
Bibliotece;

g) analiza, opiniowanie 1 kompletowanie kart projektéw z zakresu dziatalnosci kulturalne;,
edukacyjnej 1 oSwiatowej proponowanych do realizacji przez dziaty, agendy i zespoly
robocze oraz tworzenie harmonogramu i planu zadan zakwalifikowanych do realizacji
wraz z okresleniem kosztéw oraz sit i srodkéw niezbednych do ich wykonania;

h) koordynacja i wsparcie merytoryczne dziatalnosci kulturalno-o§wiatowej 1 edukacyjnej w
dziatach MBP;

1) archiwizowanie materialow prasowych i promocyjnych dokumentujacych wszystkie
aspekty dziatalno$ci Biblioteki,

j) redagowanie aplikacji 1 wnioskow o $rodki pozabudzetowe oraz monitorowanie przebiegu
realizacji procedur pozyskiwania S$rodkéw pozabudzetowych z przeznaczeniem na
projekty merytoryczne;

k) monitorowanie otoczenia blizszego i dalszego instytucji;

1) organizowanie szkolen i treningéw dla pracownikoéw Biblioteki w zakresie ksztaltowania
wizerunku Biblioteki i promoc;ji jej reputacji w sSrodowisku;

m) badanie i analizowanie opinii o instytucji (monitorowanie mediow, badania ankietowe);

n) ksztaltowanie elementow komunikacji wizualnej w Bibliotece;

0) opracowywanie koncepcji roznych elementéw wizualnej identyfikacji instytucji;

p) utrzymywanie odpowiedniego poziomu relacji interpersonalnych w zespole oraz
kontaktow srodowiskowych poprzez ksztaltowanie wiasciwych norm i zasad komunikacji.

q) biezaca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkow.

4.7. Specjalista d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz ochrony p. poz.

Osoba zatrudniona jako specjalista ds. BHP i p. poz. pracuje w trybie nieustajacym, zakresem
swoich dziatah obejmujac wszystkie stanowiska pracy 1 wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Bibliotece. Pelni on funkcje doradcze, wykonawcze i kontrolne w zakresie
BHP oraz ochrony p. poz. i podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki. Do podstawowych
zadan specjalisty ds. BHP i p. poz w Bibliotece nalezy:

a) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Biblioteki co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu BHP, zawierajacych propozycje przedsiewzi¢¢ organizacyjnych i technicznych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawe
warunkow pracy;

b) kontrolowanie warunkéw pracy w tym w szczegdlnosci sprawnosci instalacji, sprzetu i
wyposazenia technicznego na stanowiskach pracy, przestrzegania norm higienicznych i
sanitarnych, przestrzegania obowigzku szkolen w zakresie BHP, przestrzegania przez
pracownikow oraz pracodawce zasad i przepisow BHP;

c) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

d) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
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stanowiskach pracy;

e) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg;
f) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji BHP i p. poz;
g) udzial w dochodzeniach powypadkowych, ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow
przy pracy i przystugujacych z tego tytulu $wiadczen oraz prowadzenie rejestrow,
kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy;

h) doradztwo w zakresie obowigzujacych przepiséw i zasad BHP i p. poz;

1) nadzor nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych;

J) pomoc w wyposazeniu budynku, obiektu budowlanego lub terenu w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice;

k) dbanie o zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w
sposob gwarantujacy ich sprawne 1 niezawodne funkcjonowanie;

1) zapewnienie bezpieczenstwa 1 mozliwosci ewakuacji osobom przebywajagcym w budynku,
obiekcie budowlanym lub na terenie Biblioteki;

m) zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi,

n) ustalenie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiolowej lub
innego miejscowego zagrozenia.

Ze wzgledu na istotny interes Biblioteki funkcje zwigzane z BHP oraz ochrong p. poz. moga
rowniez petni¢ podmioty zewnetrzne, dziatajace na zasadach uregulowanych odrebnymi
umowami cywilnoprawnymi.

4.8. Kancelaria Biblioteki i Sktadnica Akt

Kancelaria jest komoérka organizacyjng zajmujacg si¢ kompleksowa koordynacjg obiegu
dokumentéw stuzbowych oraz kontrolg sposobu ich ewidencjonowania i przechowywania,
obstuga instytucji w zakresie praktycznej realizacji zadan, funkcji 1 czynno$ci wynikajacych
z obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i okreslonych w niej procedur, a takze realizacja
zakresu obowigzkow stuzbowych ustalonego przez Dyrektora Biblioteki, ktoremu Kancelaria
bezposrednio podlega. Pracownik Kancelarii jest rowniez odpowiedzialny za redagowanie,
uzupelnianie 1 administrowanie danymi zawartymi w Biuletynie Informacji Publiczne;,
udostgpnianym za posrednictwem macierzystej witryny internetowej Biblioteki.

Elementem strukturalnym przyporzadkowanym Kancelarii Biblioteki jest Sktadnica Akt,
ktéra zajmuje si¢ gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji stuzbowej o warto$ci
archiwalnej (akta personalne, dokumentacja ksiggowo-finansowa, dokumentacja techniczna,
itp.), zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

4.9. Radca Prawny

Radca Prawny Biblioteki $wiadczy pomoc prawng w zakresie realizacji zadan statutowych
MBP zgodnie z postanowieniami Ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (tekst
jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 75 z pdzn. zm.). Przez pomoc prawng rozumie si¢ w
szczegoblnosci: udzielanie porad prawnych, opinii prawnych, zastepstw procesowych. Radca
Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki. Ze wzgledu na istotny interes
Biblioteki obstuge prawng MBP moze réwniez realizowac¢ podmiot zewnetrzny, dzialajacy na
zasadach uregulowanych odrebng umowg cywilnoprawna.

4.10. Inspektor Ochrony Danych
Inspektor Ochrony Danych (IOD) jest wyznaczany przez Dyrektora Biblioteki, ktory pehni
funkcje Administratora Danych Osobowych (ADO) w Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Bytomiu. Inspektor Ochrony Danych podlega wylacznie Dyrektorowi Biblioteki, lecz w
swoich dziataniach jest niezalezny, samodzielny 1 suwerenny, co oznacza, ze w zadnym
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wypadku nie moze by¢ instruowany co do sposobu, metod i zakresu wykonywanych zadan
jak rowniez karany lub odwolany w zwigzku z wypetianiem swoich powinnosci. Osoba
peniagca t¢ funkcje¢ realizuje obowiazki z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst 1 cele przetwarzania
danych osobowych. Inspektor Ochrony Danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy i
poufnosci w odniesieniu do informacji nabytych w toku realizacji powierzonych zadan.
Wszyscy pracownicy Biblioteki, niezaleznie od zajmowanych stanowisk i pelnionych funkc;ji,
maja obowigzek wspierania Inspektora Ochrony Danych w wykonywaniu jego obowigzkow.
Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

a) informowanie administratora (ADQO) oraz pracownikow Biblioteki, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), innych przepisow
Unii oraz przepisow krajowych, o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii oraz przepisoOw krajowych o
ochronie danych oraz polityk ADO w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace sSwiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania;

d) wspolpraca z panstwowym organem nadzorczym,;

e) petienie funkcji punktu kontaktowego dla panstwowego organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach. (Uprzednim
konsultacjom, zgodnie z art. 36 RODO, podlega ocena skutkow dla ochrony danych, jezeli ich
przetwarzanie powodowatoby wysokie ryzyko, a administrator nie zastosowal $rodkéw w
celu zminimalizowania tego ryzyka. Konsultacje trzeba przeprowadzi¢ przed rozpoczeciem
przetwarzania danych);

f) pelienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy postanowien RODO;

g) opiniowanie dziatan Administratora Systeméw Informatycznych (ASI) w zakresie polityki
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych;

h) wspotudzial w tworzeniu polityki ochrony i bezpieczenstwa informacji gromadzonych i
przetwarzanych w systemach bibliotecznych;

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w polityce bezpieczenstwa informacji;

j) opracowanie i1 aktualizacja dokumentacji opisujacej kategorie danych objetych ochrona,
sposob ich gromadzenia, przechowywania 1 przetwarzania oraz $rodki techniczne i
organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych osobowych, odpowiednig do
wystepujacych zagrozen;

k) prowadzenie i aktualizowanie rejestrow zbiorow danych osobowych oraz rejestru
czynnoS$ci przetwarzania;

1) zapoznawanie oso6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z aktualnymi
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;

m) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami dotyczacymi ich
ochrony oraz przygotowywanie rocznych sprawozdan w tym zakresie dla Administratora
Danych Osobowych (ADO);
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5. PION MERYTORYCZNY

5.1. Dziat Statystyki, Analiz i Inwentaryzacji Zbiorow
Dzial Statystyki, Analiz 1 Inwentaryzacji Zbiorow zajmuje si¢ gromadzeniem szczegdlowych
danych odnoszacych si¢ przede wszystkim do merytorycznych aspektow funkcjonowania
Biblioteki oraz poddaje analizom i ocenom zebrany material statystyczny, opracowujac
zbiorcze materialy sprawozdawcze i planistyczne a takze informacje prezentujace wskazniki
funkcjonalno$ci instytucji obrazujace dynamike jej aktywnos$ci. Ponadto pracownicy Dzialu
zajmuja si¢ realizacjag procesu inwentaryzacji zbiorow metoda skontrum w celu pelnej,
planowej kontroli zasobow oraz ich stanu ilo§ciowego i wartosciowego.
Do podstawowych zadan 1 obowigzkow stuzbowych Dzialu Statystyki, Analiz i1
Inwentaryzacji Zbiorow nalezy:
a) opracowywanie biezacych analiz, opinii i informacji dotyczacych jakosci, zakresu i
poziomu funkcjonowania komorek organizacyjnych gmachu gtownego, oraz placowek sieci
terytorialnej;
b) nadzér nad procesem planowania oraz terminowym prowadzeniem sprawozdawczo$ci i
prawidlowym przygotowaniem opracowan statystycznych 1 opisowych dotyczacych
dziatalno$ci MBP a takze tworzenie norm 1 wzorcow sprawozdawczych 1 planistycznych dla
komorek organizacyjnych Biblioteki;
c) gromadzenie 1 zestawianie okresowych danych sprawozdawczych i planistycznych dla
potrzeb organizatora Biblioteki i jednostki sprawujacej z mocy obowigzujacego prawa nadzor
merytoryczny nad dziatalno$cig MBP;
d) przygotowywanie rocznych sprawozdan dla GUS.
e) badanie wskaznikow efektywnosci funkcjonowania biblioteki na podstawie
obowigzujacych norm ISO;
f) badanie stanu czytelnictwa i poziomu uczestnictwa w ofercie bibliotecznej na podstawie
analizy danych statystycznych;
g) wlasciwe prowadzenie i utrzymywanie dokumentacji dotyczacej pracy Dziatu;
h) uczestnictwo w pracach Komisji Selekcji Zbioréw Bibliotecznych oraz Komisji Wyceny
Zbiorow Bibliotecznych;
1) biezaca analiza ryzyka i1 skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkow.

Na mocy obowigzujacych przepisow i1 regulacji dotyczacych zasad ewidencji sktadnikow
majatku Biblioteki, w tym w szczegoélnosci materiatow bibliotecznych, Dzial Statystyki,
Analiz 1 Inwentaryzacji Zbiorow odpowiedzialny jest za peina, planowg oraz terminowa
realizacj¢ inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych i w zwigzku z tym zajmuje si¢:

a) kontrolg zbiorow bibliotecznych, polegajaca na:

- poréwnywaniu zapisow w ksiegach inwentarzowych ze stanem rzeczywistym zbiorow,

- stwierdzaniu 1 wyjasnianiu réznic wystepujacych pomiedzy zapisami ewidencyjnymi a
rzeczywistym stanem ksiggozbioru oraz ustalaniu ewentualnych brakéw wzglednych i
bezwzglednych,

- sprawdzaniu wykazow wewnetrznych (przydziaty) i protokotéw ubytkow,

b) przeprowadzaniem doraznych skontrow ksiggozbioru w przypadku strat zaistniatych na
skutek zdarzen losowych, delokalizacji lub likwidacji komorek organizacyjnych Biblioteki
oraz w przypadku zmian kadrowych na stanowiskach kierowniczych;

c) przygotowywaniem protokoldéw po skontrum i dokumentacji poskontrowej, wykazoéw
brakow  wzglednych, protokotow brakow  bezwzglednych, protokotow  selekcji
przeprowadzonej w czasie skontrum i - w przypadku zmian kadrowych - protokotow
zdawczo-odbiorczych;
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d) opracowywaniem i peing realizacja rocznego planu skontrow, zatwierdzonego do realizacji
przez Dyrektora Biblioteki.

W toku realizacji procesu inwentaryzacji zbiorow, Dzial $cisle wspotpracuje z Dziatem
Gromadzenia, Opracowania 1 Organizacji Zbiorow oraz z Glownym specjalistg
bibliotekarzem systemowym, w szczeg6lnosci w odniesieniu do:

- organizacji, uktadu, ruchu i struktury ksiegozbioru,

- klasyfikacji i reklasyfikacji zbiorow,

- delokalizacji 1 selekcji zbioréw bibliotecznych.

5.2. Dziat Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiorow
W  Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bytomiu funkcjonuje scentralizowany system
gromadzenia 1 opracowania zbioréw. Podstawowe kierunki polityki gromadzenia ustala
Dyrektor Biblioteki na podstawie analizy wskaznikow funkcjonalnosci badajacych stopien
wykorzystania zbiorow bibliotecznych a takze informacji diagnozujacych zainteresowania i
preferencje czytelnicze. Dzial Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbioréw jest
odpowiedzialny przede wszystkim za praktyczng realizacje poszczegdlnych elementow
polityki gromadzenia: zbieranie, analiz¢ 1 selekcj¢ dezyderatow; badanie rynku
wydawniczego 1 prasowego; analize katalogow, ofert oraz zapowiedzi wydawniczych;
prawidtowe 1 zgodne z obowigzujagcymi przepisami przygotowanie oraz dystrybucje
zamoOwien, zakup zbiorow oraz opracowanie formalne i rzeczowe dokumentéw wpltywajacych
do Biblioteki, a takze ich organizacj¢ tematyczng, typologiczng i strukturalng w obrgbie
zasobow poszczeg6dlnych agend 1 dziatow.
Do podstawowych obowiazkoéw Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbioréw
nalezy:
a) w zakresie gromadzenia :
- prowadzenie i biezaca aktualizacja baz danych i1 dezyderatow, nowosci i zapowiedzi
wydawniczych, kontynuacji, wydawnictw, kolporterow i firm edytorskich,
- analizowanie katalogdéw, zapowiedzi 1 ofert wydawniczych oraz ksiggarskich, fachowej
prasy bibliotekarskiej, biezacej bibliografii narodowej oraz prowadzenie z autopsji
okresowego przegladu wydawnictw oferowanych w hurtowniach ksiggarniach 1
antykwariatach,
- dokonywanie w ramach przydzielonych $rodkéw, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
finansowymi oraz przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych, zakupu wydawnictw
zwartych 1 wydawnictw ciagglych, wybranych na podstawie analizy dezyderatow 1 oferty
rynku wydawniczego oraz prasowego;
- dystrybucja dokumentow pozyskanych w drodze zakupu i otrzymanych w darze do dziatow
1 placowek filialnych biblioteki,
- nadzor nad racjonalnym i zgodnym z kierunkami polityki gromadzenia ksztattowaniem
struktury ksiegozbioru,
- opracowywanie 1 dystrybucja biezacej informacji o nowos$ciach wydawniczych dla
jednostek organizacyjnych pionu merytorycznego Biblioteki,
- nawigzywanie 1 utrzymywanie bliskiej wspolpracy z wydawnictwami; oficynami
wydawniczymi osrodkéw akademickich, organizacji 1 stowarzyszen, hurtowniami,
ksiegarniami i antykwariatami.
- uczestnictwo w pracach Komisji Selekcji Zbioréw Bibliotecznych oraz Komisji Wyceny
Zbiorow Bibliotecznych.
b) w zakresie opracowania:
- dokonywanie na podstawie obowigzujacych norm opracowania formalnego (opis
katalogowy) 1 rzeczowego (klasyfikacja, indeksacja) wszystkich typow dokumentow
wptywajacych do biblioteki w formie zakupu lub daru oraz dokumentéw przekazywanych
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pomiedzy dziatami i placowkami filialnymi w trakcie delokalizacji ksiggozbioru;

- biezace administrowanie, we wspotpracy z bibliotekarzem systemowym, zasobami
centralnego katalogu zbioréw Biblioteki oraz zasobami katalogowych i bibliograficznych baz
danych tworzonych w toku procesu opracowania;

- prowadzenie akcesji oraz centralnej rejestracji zbioréw poprzez informatyczny system
zarzadzania biblioteka PROLIB M21 Enterprise;

- prowadzenie bazy danych wszystkich typow dokumentéw gromadzonych w bibliotece;

- generowanie z systemu informatycznego wykazow wewnetrznych dokumentow
opracowanych i1 przekazywanych do poszczegolnych dziatow;

- tworzenie 1 aktualizowanie kartoteki haset wzorcowych poprzez licencjonowane kopiowanie
rekordow z Centralnej Kartoteki Haset Wzorcowych lub tworzenie wtasnych haset.

- nadzér nad i1 kompletnoscia ksigg inwentarzowych wygenerowanych za posrednictwem
systemu informatycznego w dziatach i agendach Biblioteki.

c) w zakresie sprawozdawczos$ci 1 statystyki:

- prowadzenie i aktualizowanie kartoteki ilosciowo-warto$ciowej ksiegozbiorow dziatow,

- okresowa kontrola porownawcza wartosci zainwentaryzowanych zbiorow bibliotecznych,
kartoteki iloSciowo-wartosciowej oraz rejestru ubytkdw;

- przeprowadzanie miesi¢cznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych rozliczen finansowych
z Dzialem Ksiggowo-Finansowym w zakresie stopnia i prawidlowosci wykorzystania
srodkow finansowych przeznaczonych na zakup wydawnictw zwartych, ciggltych i zbiorow
specjalnych;

- skfadanie miesigcznych, potrocznych i1 rocznych sprawozdan do Dziatu Statystyki, Analiz i
Inwentaryzacji Zbioréw;

- sporzadzanie okresowych sprawozdan z pracy dziatu dla potrzeb Dyrektora Biblioteki oraz
przygotowywanie materiatu do sprawozdan rocznych dla GUS;

d) biezaca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkow.

5.3. Dzial Informacyjno - Bibliograficzny
Dzial Informacyjno - Bibliograficzny, organizuje 1 prowadzi kompleksowa obstuge
informacyjna czytelnikow oraz dziatow 1 agend biblioteki. W skiad Dzialu wchodza
nastepujace elementy strukturalne:
- Informatorium / Czytelnia
- Pracownia Historii Bytomia i Informacji Regionalne;j
- Zespot ds. Biezacej Bibliografii Bytomia

5.3.1. Informatorium / Czytelnia
Do jego podstawowych zadan nalezy:
a) prowadzenie multitematycznego, wieloaspektowego serwisu informacyjnego zajmujacego
si¢ dystrybucja informacji zrodtowej 1 skierowujacej oraz przygotowywaniem analiz
dokumentacyjnych, zestawien tematycznych, spiséw bibliograficznych, materiatéw
abstraktowych 1 innych opracowan informacyjno - dokumentacyjnych dla potrzeb
uzytkownikéw biblioteki;
b) gromadzenie i udostgpnianie prezencyjne wydawnictw leksykalnych, encyklopedycznych,
bibliograficznych, ciagtych (gazety, czasopisma, magazyny) i seryjnych oraz innych
dokumentow zrodtowych, multimediow 1 baz danych o charakterze informacyjnym, a takze
serwisoOw dostepnych w bibliotece za posrednictwem internetu;
c) przygotowywanie i aktualizacja kartotek zagadnieniowych 1 elektronicznych baz danych
tworzonych i udostepnianych w bibliotece;
d) przygotowywanie opracowan analitycznych dotyczacych struktury tematycznej preferencji
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czytelniczych i informacyjnych;

e) szkolenie uzytkownikow informac;ji;

f) wspoélpraca z innymi bibliotekami, placowkami i instytucjami w zakresie organizowania i
prowadzenia dziatalno$ci informacyjnej;

g) utrzymywanie, aktualizacja oraz melioracja publicznie dostgpnych bibliograficznych baz
danych;

h) udostepnianie taczy internetowych uprawnionym uzytkownikom biblioteki;

1) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw i udostgpnien;

J) zapisywanie uzytkownikow Biblioteki oraz generowanie i wydawanie kart bibliotecznych
przy uzyciu systemu PROLIB M21 Enterprise;

k) udzielanie czytelnikom wszelkich niezbednych informacji dotyczacych struktury i uktadu
ksiegozbioru oraz sposobow 1 metod postugiwania si¢ katalogowymi, bibliograficznymi oraz
tematycznymi bazami danych i serwisami internetowymi dostepnymi w Informatorium /
Czytelni 1 w innych dziatach biblioteki;

1) przyjmowanie i realizacja zamdwien na dokumenty zarchiwizowane i zmagazynowane;

m) biezaca analiza ryzyka i1 skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkow;

n) zbieranie i wstepna analiza dezyderatow;

o) dokonywanie miesigcznych uzgodnien oraz kwartalnych rozliczen ilo$ciowo-
wartosciowych z Dziatem Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiorow.

Dzial Informacyjno - Bibliograficzny, w ramach dziatalno$ci Informatorium / Czytelni
prowadzi serwis wypozyczen migdzybibliotecznych, stuzacy obsludze czytelnikéw
zamawiajacych dokumenty prymarne lub kopie dokumentéw znajdujacych si¢ w
ksiggozbiorach innych bibliotek do wykorzystania na miejscu w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Bytomiu. Serwis wypozyczen mi¢dzybibliotecznych prowadzony jest odptatnie.
Do gléwnych zadan Dzialu w tym zakresie nalezy:

a) doktadne okreslenie zakresu tematycznego zamoéwienia lub identyfikacja zamawianego
dokumentu albo grupy dokumentéw;

b) analiza zawartosci ksiggozbioréw wybranych bibliotek oraz zlokalizowanie
poszukiwanego dokumentu i oszacowanie kosztu jego sprowadzenia;

c¢) podjecie wszelkich niezbednych dziatan majacych na celu sprowadzenie zamowionego
dokumentu w formie pierwotnej, na czas okreSlony do wykorzystania na miejscu, lub w
formie dokumentu pochodnego;

d) udostgpnianie prezencyjne zamoéwionych materiatéw a nastepnie terminowe odestanie ich
na adres instytucji, ktorej sa wlasnoscia.

5.3.2. Pracownia Historii Bytomia i Informacji Regionalne;j
Pracownia Historii Bytomia i Informacji Regionalnej zajmuje si¢ gromadzeniem i
udostepnianiem dokumentéw oraz opracowaniem informacji dotyczacych historii 1
wspolczesnosci Bytomia oraz Gornego Slaska. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:
a) systematyczne uzupehlianie zbioru dokumentéw $laskich 1 $laskoznawczych
(wydawnictwa zwarte, czasopisma, druki ulotne, dokumenty Zycia spolecznego, ikonografia
historyczna, kartografia);
b) utrzymywanie i systematyczna aktualizacja aparatu informacyjnego Pracowni w ktérego
sktad wchodzg przede wszystkim: kartoteka dokumentow zycia spotecznego, kartoteki
biograficzne, kartoteki zagadnieniowe, tematyczne bazy danych bibliograficznych i
faktograficznych;
c) obsluga czytelnikow w zakresie udostgpniania zbioréw oraz udzielanie informacji
faktograficznych, o charakterze retrospektywnym;
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d) prowadzenie ewidencji czytelnikow i rejestru udostepnien za pomoca systemu PROLIB
M21 Enterprise;

e) organizowanie lekcji bibliotecznych oraz innych form dziatalno$ci edukacyjnej (prelekcje,
wycieczki, pokazy, prezentacje);

f) przygotowywanie zestawien bibliograficznych zwigzanych tematycznie z zakresem
dziatalno$ci merytorycznej Pracowni;

g) archiwizowanie materialdéw z wystaw organizowanych w Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Bytomiu oraz dokumentéw i1 materiatow prasowych poswigconych Bibliotece 1 jej
dzialalnosci;

h) przygotowywanie artykuléw prasowych poswieconych historii Bytomia i Gérnego Slaska
oraz innych publikacji;

1) przygotowywanie sprawozdan i1 zestawien statystycznych dotyczacych funkcjonowania
Pracowni;

j) dokonywanie miesigcznych uzgodnien oraz kwartalnych rozliczen iloSciowo-
wartosciowych z Dziatem Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiorow;

k) zbieranie i wstepna analiza dezyderatow.

5.3.3. Zespot ds. Biezacej Bibliografii Bytomia

Do podstawowych zadan zespotu naleza niezbedne dzialania redakcyjne i1 edytorskie
zmierzajace do statej aktualizacji bazy elektronicznej Biezacej Bibliografii Bytomia, w tym w
szczeg6lnosci kwerenda bibliograficzna z autopsji wszelkich materiatéw bibliotecznych
samoistnych pi§mienniczo oraz samoistnych i niesamoistnych wydawniczo, odpowiadajacych
zakresowi tematycznemu oraz zasi¢gowi terytorialnemu i chronologicznemu, okreslonym w
tresci zatozen teoretycznych i metodycznych, ustalonych dla Biezacej Bibliografii Bytomia.
Zespot tworzg bibliografowie dziatajacy pod kierownictwem redaktora naczelnego
Bibliografii w osobie kierownika Dziatu Informacyjno - Bibliograficznego, oraz pod
nadzorem i kontrolg Dyrektora MBP, ktory w sktad zespolu moze powolywaé rowniez
konsultantow merytorycznych spoza biblioteki. Miejska Biblioteka Publiczna w Bytomiu jest
jedynym 1 wylacznym wilascicielem praw autorskich do Biezacej Bibliografii Bytomia,
niezaleznie od formy udostepniania zarejestrowanych w niej materialéw (baza danych,
multimedium, druk, itp.).

5.4. Dziat Udostepniania Zbiorow

Dzial Udostepniania Zbiorow jest komorka organizacyjng MBP w Bytomiu realizujagca w
praktyce jedno z podstawowych zadan statutowych biblioteki, polegajace na dostarczaniu
(wypozyczaniu) zgromadzonych materialdéw bibliotecznych, wszystkim uzytkownikom na
zasadach okreslonych w Regulaminie Udostgpniania Zbioréw i Zasobow Informacyjnych.
W sktad Dziatu Udostepniania Zbioréw wchodza nastepujace elementy strukturalne:

- Wypozyczalnia Literatury Beletrystyczne;j

- Wypozyczalnia Literatury Popularnonaukowej

- Wypozyczalnia Zbiorow Audiowizualnych

- Wypozyczalnia Literatury dla Dzieci i Mtodziezy

5.4.1. Wypozyczalnia Literatury Beletrystyczne;j
Wypozyczalnia Literatury Beletrystycznej zajmuje si¢ udost¢gpnianiem na zewnatrz,
wydawnictw zwartych reprezentujgcych rézne gatunki literatury picknej (powies¢, dramat,
poezja itp.). Do zadan Wypozyczalni Beletrystycznej nalezy przede wszystkim:
a) odbieranie z DGO opracowanych nowosci wydawniczych, nanoszenie sygnatur, naklejanie
kodéw kreskowych oraz przekazywanie zbioréw do obiegu;
b) systematyczna aktualizacja i selekcja zbiorow;
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¢) sporzadzanie protokolow selekcji ksiegozbioru;

d) prowadzenie rejestru struktury zbioréw wypozyczalni;

e) przysposobienie techniczne zbiorow i ich biezaca konserwacja;

f) udostepnianie zbiorow na zewnatrz;

g) prowadzenie ewidencji czytelnikow oraz wypozyczen zbiorow;

h) wysylanie monitow do czytelnikobw zwlekajacych ze zwrotem wypozyczonych
dokumentow;

1) pobieranie kar pieni¢znych okreslonych w Regulaminie Udostepniania Zbiorow i Zasobow
Informacyjnych za przetrzymywanie ksigzek ponad termin dozwolony;

j) systematyczne porzadkowanie ksiggozbioru oraz dbato§¢ o estetyczny wyglad
Wypozyczalni;

k) promocja ksigzki i czytelnictwa oraz zbieranie 1 wstepna analiza dezyderatow;

1) dokonywanie miesigcznych uzgodnien oraz kwartalnych rozliczen ilo§ciowo-
wartosciowych z Dziatem Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiorow.

5.4.2. Wypozyczalnia Literatury Popularnonaukowe;j
Wypozyczalnia Literatury Popularnonaukowej udostgpnia na zewnatrz wydawnictwa zwarte,
tematycznie odnoszace si¢ do zakresu wszystkich podstawowych dziedzin wiedzy i nauki. Do
zadan agendy nalezy:
a) odbieranie z DGO opracowanych nowosci wydawniczych, nanoszenie sygnatur, naklejanie
kodow kreskowych oraz przekazywanie zbioréw do obiegu;
b) stata aktualizacja i1 selekcja ksiegozbioru (sporzadzanie protokotow);
c¢) prowadzenie rejestru struktury zbiorow;
d) przysposobienie techniczne ksiggozbioru 1 jego biezgca konserwacja;
e) udostepnianie zbiordw na zewnatrz;
f) prowadzenie ewidencji czytelnikow oraz wypozyczen zbioréws;
g) wysylanie monitow do czytelnikéw zwlekajacych ze zwrotem wypozyczonych
dokumentow;
h) pobieranie kar pieni¢znych okreslonych w Regulaminie Udost¢pniania Zbioréw i Zasobow
Informacyjnych za przetrzymywanie zbioréw ponad termin dozwolony;
1) systematyczne porzadkowanie ksiggozbioru oraz dbato§¢ o estetyczny wyglad
Wypozyczalni;
Jj) promocja ksigzki i czytelnictwa;
k) zbieranie i analiza dezyderatow czytelniczych;
1) dokonywanie miesigcznych uzgodnien oraz kwartalnych rozliczen ilo§ciowo-
wartosciowych z Dziatem Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiorow.

5.4.3. Wypozyczalnia Zbiorow Audiowizualnych
Wypozyczalnia Zbiorow Audiowizualna zajmuje si¢ gromadzeniem 1 udostgpnianiem
roznych kategorii dokumentéw audiowizualnych oraz niektorych wydawnictw zwartych,
zwigzanych z historig muzyki i kinematografig. Do podstawowych zadan agendy nalezy:
a) gromadzenie, inwentaryzowanie, wypozyczanie 1 udostepnianie réznych kategorii zbiorow
audiowizualnych;
b) zbieranie i analiza dezyderatow czytelniczych oraz udzielanie porad i informacji w zakresie
merytorycznej dziatalnosci agendy;
c) pobieranie kar pieni¢znych okreslonych w Regulaminie Udostgpniania Zbioréw i Zasobow
Informacyjnych za przetrzymywanie zbioréw ponad termin dozwolony;
d) prowadzenie ewidencji czytelnikow 1 wypozyczen;
e) przygotowywanie materiatow do sprawozdan i okresowych zestawien statystycznych
dotyczacych pracy agendy;
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f) dokonywanie miesigcznych uzgodnien oraz kwartalnych rozliczen ilo$ciowo-
wartosciowych z Dziatem Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiorow;

g) staly i1 rzetelny nadzor nad stanem technicznym zbiorow audiowizualnych i sprzetu
technicznego znajdujacego si¢ na wyposazeniu dziatu;

h) systematyczna selekcja zbiorow;

1) wysytanie monitow do czytelnikow zwlekajacych ze zwrotem zbioréw audiowizualnych.

5.4.4. Wypozyczalnia Literatury dla Dzieci i Mlodziezy
Wypozyczalnia Literatury dla Dzieci i Mtlodziezy zajmuje si¢ udostgpnianiem zbioréw
wydawnictw zwartych oraz wydawnictw cigglych, przeznaczonych dla najmtodszych grup
czytelniczych, oraz promocja i popularyzacja tej kategorii zbiorow poprzez réznorodne formy
dziatalnosci oswiatowej 1 edukacyjnej. Do podstawowych zadan Wypozyczalni nalezy:
a) wypozyczanie dokumentow i rejestracja udostepnianych zbioréw;
b) biezaca rejestracja czytelnikow;
c) utrzymywanie i aktualizacja baz danych i zasobow informacyjnych dotyczacych
dziatalno$ci merytorycznej agendy;
d) poradnictwo czytelnicze i udzielanie informacji bibliotecznych oraz bibliograficznych;
e) organizowanie 1 prowadzenie lekcji bibliotecznych, prelekcji, spotkan, prezentacji,
pokazow, wystaw 1 warsztatow zorientowanych na tworcza, artystyczng oraz kulturalng
aktywizacj¢ mtodych czytelnikow;
f) sporzadzanie okresowych sprawozdan i zestawien statystycznych dotyczacych pracy
Wypozyczalni;
g) systematyczna aktualizacja i selekcja zbiorow;
h) pobieranie kar pieni¢znych okreslonych w Regulaminie Udostepniania Zbioréw i Zasoboéw
Informacyjnych za przetrzymywanie zbioréw ponad termin dozwolony;
1) zbieranie 1 wstgpna analiza dezyderatow;
j) dokonywanie miesigcznych uzgodnien oraz kwartalnych rozliczen ilo$ciowo-
wartosciowych z Dziatem Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiorow

5.5. Dziat Sieci Terytorialne;j

Dziat Sieci Terytorialnej MBP w Bytomiu, za posrednictwem podlegtych placéwek
filialnych, funkcjonujacych w srodowiskach lokalnych (dzielnicowych), zajmuje si¢ realizacja
podstawowych zadan statutowych Biblioteki na terenie Gminy Bytom. Obowiazki Dziatu
obejmuja udostepnianie zgromadzonych zbioréw bibliotecznych, udzielanie informacji
zroddlowej 1 skierowujacej w podstawowym zakresie dziedzinowym, dziatalno§¢ o$wiatowa,
popularyzatorskg 1 edukacyjna.
W sktad Dziatlu Sieci Terytorialnej wchodza nastepujace elementy strukturalne:

- Placowka filialna nr 1

- Placéwka filialna nr 4

- Placowka filialna nr 6

- Placéwka filialna nr 12

- Placéwka filialna nr 20

- Placéwka filialna nr 22

- Placowka filialna nr 23
Do podstawowych obowiazkéw Dziatu nalezy:
a) przyjmowanie ksigzek z Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbioréow i
uzupehianie ksiggozbiorow podleghych placowek filialnych;
b) prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkow oraz calej dokumentacji poszczego6lnych
placéwek w tym ksigg inwentarzowych zgromadzonego ksiegozbioru, rejestroéw ubytkow
oraz zbiorczych danych statystycznych w tym zakresie;
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c) przysposobienie techniczne zbiorow oraz ich biezaca konserwacja;

d) systematyczna aktualizacja i selekcja zbiorow, wycofywanie dokumentéw zniszczonych i
zdezaktualizowanych;

e) dokonywanie miesiecznych uzgodnien oraz kwartalnych rozliczen ilo$ciowo-
wartosciowych z Dziatem Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiorow;

f) wypozyczanie oraz udostepnianie prezencyjne zbioroéw;

g) prowadzenie ewidencji czytelnikow oraz rejestrow wypozyczen a takze zbiorczej ewidencji
ruchu czytelniczego i ksiggozbioru;

h) udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych, zrédlowych i faktograficznych w
podstawowym zakresie tematycznym i dziedzinowym,;

1) zbieranie i wstgpna analiza dezyderatow czytelniczych;

J) promocja ksigzki i czytelnictwa,

k) prowadzenie dziatalno$ci oswiatowej, edukacyjnej, wystawienniczej;

1) utrzymywanie Scistej wspotpracy z lokalnym srodowiskiem czytelniczym, bibliotekami
innych sieci, szkotami, przedszkolami, placowkami wychowania pozaszkolnego, itp .;

m) sporzadzanie sprawozdan oraz zestawien statystycznych odnoszacych si¢ do pracy Dziatu
1 podlegajacych mu filii;

n) wysylanie monitéw do czytelnikow 1 pobieranie kar okreslonych w Regulaminie
Udostepniania Zbioréw i1 Zasobdéw Informacyjnych za przetrzymywanie zbioré6w ponad
termin dozwolony;

o) dbato$¢ o estetyke podleglych placowek i stan techniczny znajdujacych si¢ w ich
dyspozycji urzadzen (terminowe zglaszanie usterek);

p) biezaca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkow.

6. PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW DZIALOW PIONU
MERYTORYCZNEGO

Na czele dzialdow pionu merytorycznego Biblioteki stoja kierownicy, ktorzy podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki 1 sg przed nim odpowiedzialni za jako$¢ 1 wyniki pracy
kierowanych przez nich komorek organizacyjnych a takze sprawne, kompetentne i terminowe
wykonywanie wszystkich powierzonych zadan oraz obowigzkéw stuzbowych. Do
podstawowych zadan kierownikow nalezy:

a) sprawne 1 efektywne zarzadzanie dziatem 1 organizowanie jego pracy zgodnie z zasadami
pragmatyki zawodowej w celu petnej realizacji przydzielonych zadan;

b) wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora Biblioteki;

c¢) nadzor merytoryczny, egzekwowanie, kontrola i ocena realizacji zadan dziatu, obowigzkow
stuzbowych i dyscypliny pracy personelu;

d) pelna koordynacja prac, dziatan i obowigzkoéw wszystkich elementéw strukturalnych
dziatu,

e) dbato$¢ o poprawnos¢, terminowos$¢ i wysoka jakos¢ realizacji zadan zwigzanych z
funkcjonowaniem informatycznego systemu zarzadzania bibliotekg PROLIB M21 Enterprise;
f) terminowe sporzadzanie planéw pracy, sprawozdan oraz analiz statystycznych,
dotyczacych dziatalnosci podlegtego dziatu;

g) sporzadzanie kart projektow z zakresu dziatalno$ci kulturalnej, edukacyjnej i o$wiatowe;j
proponowanych do realizacji wraz z okresleniem kosztéw oraz sit i srodkéw niezbednych do
ich wykonania

h) poprawne prowadzenie dokumentacji dzialu i dokumentacji agend tworzacych strukture
dziatu;

1) opracowywanie Kart Czynnosci na Stanowiskach Pracy (KCZSP) dla podlegtych
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pracownikow oraz przygotowywanie niezbgdnych danych do Kart Opisu Stanowisk (KOS)
dotyczacych dziatu;

j) doktadna realizacja wszelkich zadan, procedur i instrukcji wynikajacych z obowigzujacego
w Bibliotece systemu kontroli zarzadczej (KZ), w szczegolnosci diagnoza, wlasciwa ocena i
biezaca analiza ryzyka oraz przeciwdziatanie zdarzeniom krytycznym;

k) odpowiedzialno$¢ za rygorystyczne przestrzeganie zasad i procedur przetwarzania i
ochrony danych wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji (PBI);

1) doktadanie wszelkich staran w zakresie kreowania pozytywnego obrazu Biblioteki poprzez
sprawng, kompetentng i kulturalng obstuge czytelnikow oraz uzytkownikow informacji;

}) wnioskowanie w sprawach dotyczacych awanséw, wyrdznien, nagrdd, premii 1 kar dla
pracownikow podlegltego dziatu;

m) dokonywanie okresowych ocen podwtadnych, zgodnie z obowigzujagcym systemem ocen
pracownikow Biblioteki (SOOP) oraz terminowe skladanie samooceny kontroli zarzadczej
(KZ);

n) opiniowanie wnioskdw urlopowych podwladnych, zgodnie z zatwierdzonym planem
urlopow na dany rok;

0) odpowiedzialnos$¢ za rygorystyczne przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.;

p) odpowiedzialno$¢ za racjonalne, zgodne z przeznaczeniem i celowe wykorzystanie
powierzonych $rodkow oraz sprzg¢tu a takze terminowe zglaszanie uszkodzen lub usterek
wyposazenia technicznego dziatu;

q) zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami, instrukcjami i zarzadzeniami oraz
przekazywanie ich tresci podlegtym pracownikom w celu wdrozenia ich postanowien i
stosowania w codziennej praktyce;

r) troska o wilasciwg atmosfer¢ pracy, promowanie i przestrzeganie obowigzujacych norm
etycznych oraz zasad wspoélzycia spotecznego w relacjach pomiedzy pracownikami dziahu.

s) $cista wspotpraca z kierownikami innych dziatow Biblioteki.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonywane wylgcznie w trybie
przewidzianym dla nadania i zatwierdzenia Regulaminu .

22



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego MBP w Bytomiu

RADA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W BYTOMIU

03N LN KW
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. Dyrektor MBP

. Gléwny Ksiegowy MBP

. Kierownik Administracyjny MBP

. Gléwny Specjalista ds. Pracowniczych i Socjalnych

. Glowny Specjalista ds. Promocji i Marketingu

. Gléwny Specjalista Bibliotekarz Systemowy

. Gtowny Specjalista Informatyk

. Kierownik Dziatu Statystyki, Analiz i Inwentaryzacji Zbioréw
. Kierownik Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Organizacji Zbiorow
. Kierownik Dziatu Informacyjno - Bibliograficznego

. Kierownik Dzialu Udostepniania Zbiorow

. Kierownik Dziatu Sieci Terytorialne;j

. Przewodniczacy Rady Pracownikow MBP

. Przewodniczacy Zwiazku Zawodowego Pracownikéw MBP

. Przewodniczacy KZ NSZZ " Solidarno$¢" MBP w Bytomiu

. Spoteczny Inspektor Pracy
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego MBP w Bytomiu

Wykaz adresowy Placowek Filialnych sieci terytorialnej MBP

1.

PF-1 Bytom - Szombierki - SP nr 45
ul. Zakatek 20
41-907 Bytom

PF-4 Bytom - Stroszek
ul. Ks. Prymasa A. Hlonda 37
41-935 Bytom

PF- 6 Bytom - Lagiewniki
ul. Cyryla i Metodego 38
41-909 Bytom

PF-12 Bytom-ZSOnr 1
ul. A. Bozka 21
41-902 Bytom

PF-20 Bytom - Sucha Gora - SP nr 38
ul. J. Korczaka 1
41-935 Bytom

PF- 22 Bytom - Miechowice - ZSO nr 5
ul. J. Nickla 19
41-908 Bytom

PF-23 Bytom - SP nr 51
ul. Luzycka 12a
41-902 Bytom
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego MBP w Bytomiu
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Schemat struktury organizacyjnej Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bytomiu
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