Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Olsztynie

z dnia 24 czerwca 2013r.

Regulamin organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Olsztynie

Rozdziat I
Postanowienia ogoine

§1

1. Regulamin organizacyjny opracowano na podstawie paragrafu 9 ust. 2 Statutu Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Olsztynie nadanego uchwatg Nr XXXV/435/04 Rady Miasta Olsztyn
z dnia 27 pazdziernika 2004r. w sprawie nadania statutu Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Olsztynie, zmieniong uchwatami Rady Miasta Nr XIX/219/07 z dnia 28 listopada 2007r.,
Nr XXII/259/08 z dnia 30 stycznia 2008r., Nr XXXVI/641/13 z dnia 24 kwietnia 2013 r.

2. Miejska Biblioteka Publiczna realizuje na terenie Olsztyna - miasta na prawach powiatu -
zadania statutowe wynikajace z ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr
2012, poz. 642 ze zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowa-
dzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406), przepisow wykonawczych wyda-
nych na ich podstawie, uchwat Rady Miasta Olsztyna oraz zawartych porozumien.

3. Miejska Biblioteka Publiczna jest samorzadowgq instytucjg kultury Miasta Olsztyn. Organem
sprawujacym nadzdr nad jej dziatalnoscig jest Prezydent Olsztyna.

4. Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej zwany dalej "regulaminem" okresla:
1) zadania Biblioteki,

2) strukture organizacyjng Biblioteki,
3) zasady kierowania Biblioteka,
4) podziat zadan pomiedzy osoby zajmujace kierownicze i samodzielne stanowiska pracy
oraz dziaty,
5) zasady obiegu dokumentdw, rejestracji oraz podpisywania pism,
6) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
7) zasady kontroli wewnetrznej,
8) zasady stanowienia przepisow wewnetrznych dyrektora.
5. Ilekro¢ w regulaminie uzyte jest okreSlenie:
1) Biblioteka - oznacza to Miejskq Biblioteke Publiczng w Olsztynie,
2) Rada Miasta - oznacza to Rade Miasta Olsztyna,
3) Prezydent - oznacza to Prezydenta Olsztyna,
4) Dyrektor - oznacza to dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Olsztynie,
5) Gtdwny ksiegowy - oznacza to gtdwnego ksiegowego Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Olsztynie,
6) Filia - oznacza to filie Miejskiej Biblioteki Publicznej w Olsztynie,
7) Jednostka organizacyjna - oznacza to dziat, filie lub samodzielne stanowisko pracy,



8) Pracownik - oznacza to kazdego pracownika Biblioteki bez wzgledu na zajmowane
stanowisko stuzbowe,

9) Kierownik - oznacza to pracownika stojgcego na czele jednostki organizacyjnej
wyodrebnionej w wewnetrznej organizacji Biblioteki, kierujacego jej pracq
i odpowiedzialnego za jej dziatalno$¢, wykonywanie planéw pracy i powierzonych
zadan.

10) Zatatwianie spraw - oznacza to kazde dziatanie w ramach obowigzkdw stuzbowych,
podejmowane na podstawie przepiséw prawa w celu wykonania zadan.

Rozdziat I1
Struktura organizacyjna Biblioteki

§2

1. W skiad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Dziat Administracji i Obstugi,
2) Dziat Ksiegowosci,
3) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
4) Dziat Promocdiji,
5) Samodzielne stanowiska pracy:
- ds. kadr, pfac i spraw socjalnych,
- ds. bhp,
- ds. opracowywania i wdrazania projektéw,
ds. komputeryzacji,
- radca prawny,
6) Filie biblioteczne:
- nr 1, ul. Smetka 28 A,
- nr 2, ul. Switezianki 4,
- nr 3 - MULTICENTRUM, ul. B. Limanowskiego 8,
- nr 4, Al. Przyjaciot 15,
- nr5, ul. M. Orfowicza 27,
- nr 6, ul. Jarocka 65,
- nr 7, ul. Kotobrzeska 5,
- nr9, ul. Zohnierska 47,
- nr 10 — ABECADLO, Al. Marsz. J. Pitsudskiego 16,
- nr 11 - PLANETA 11, Al. Marsz. J. Pitsudskiego 38,
- nr 12, ul. H. Sawickiej 2,
- nr 13, ul. I. Sikiryckiego 9,
- nr 15, ul. Obroncéw Tobruku 15/2,
- nr 16, ul. Baltycka 145,
- nr 18, ul. Zytnia 71,
- Centrum Informacji Technicznej i Biznesowej, ul. Smetka 28A.
2. Strukture organizacyjnq Biblioteki i podlegto$¢ pracownikédw przedstawia schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§3

1. Jednostki organizacyjne tworzone sg na podstawie zarzadzenia Dyrektora.
2. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych wymienionych w § 2 opiera sie na zasadach
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci



kierownikdw i osdb zajmujacych samodzielne stanowiska za wykonanie powierzonych
zadan.

Na czas nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej obowigzany jest on powierzy¢
swoje zadania innemu pracownikowi, w uzgodnieniu z Dyrektorem. Na czas nieobecnosci
pracownikdw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy, zastepstwa wyznacza Dyrektor.

§4

Do uregulowan organizacji wewnetrznej pracy filii majg zastosowanie odpowiednio ustalenia
statutu Biblioteki, regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu korzystania
z ustug Biblioteki.

vihwnN

Rozdziat III
Zasady kierowania pracq Biblioteki

§5

Pracq Biblioteki kieruje Dyrektor na zasadzie indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan.

Dyrektor zarzadza Bibliotekq i reprezentuje jq na zewnatrz.

Kompetencje Dyrektora okresla statut Biblioteki.

Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Zastepcy i Gtdwnego ksiegowego.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Olsztyna.

§6

. Zastepca dyrektora i Gtéwny ksiegowy dziatajq w zakresie spraw powierzonych im przez

Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

Wykonujac powierzone obowigzki, Zastepca dyrektora i Gtéwny ksiegowy zapewniajq
prawidlowg i terminowq realizacje zadan wynikajacych z zakresu dziatania Biblioteki
w podporzadkowanych im jednostkach organizacyjnych oraz nadzorujg i koordynujg ich
dziatalnosc.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, Bibliotekg kieruje w petnym zakresie zadan, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za ich realizacje, Zastepca dyrektora, a w przypadku jego nieobecnosci -
Gtowny ksiegowy.

Rozdziat IV
Podziat zadan miedzy Dyrektorem,
Zastepca dyrektora i Glownym ksiegowym

§7

Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Biblioteki.

Zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami oraz podejmuje wszystkie decyzje
w sprawach osobowych.

Dyrektor powotuje i odwotuje Zastepce Dyrektora, zgodnie z przepisami prawa.



§8

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzdr nad nastepujacymi jednostkami organizacyjnymi:

—

1) Zastepcq dyrektora,

2) Gtéownym ksiegowym,

3) Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
4) Dziatem Administracji i Obstugi,

5) radcg prawnym,

6) samodzielnymi stanowiskami pracy.

§9

Dyrektor podejmuje decyzje oraz wydaje zarzadzenia zgodnie z zakresem dziatania
Biblioteki, decyduje o zatrudnianiu, awansowaniu, zwalnianiu, przyznawaniu nagrdd i premii
z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

Dyrektor ksztattuje wewnetrzng strukture jednostek organizacyjnych Biblioteki poprzez
tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej jednostki organizacyjnej do
drugiej.

Dyrektor moze faczy¢é czynnosci bez zmiany zakresu dziatania poszczegdinych jednostek
organizacyjnych, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okre$lonych niniejszym
regulaminem.

Do realizacji okre$lonych prac lub wykonania zadan Dyrektor moze powotywac komisje,
grupy problemowe, zespoty itp.

§10

. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1) organizowanie pracy Biblioteki, koordynowanie jej dziatalnosci, sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad catoksztattem pracy w Bibliotece,

2) zapewnienie niezbednych Srodkéw finansowych na dziatalno$¢ Biblioteki,

3) wystepowanie do Prezydenta w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad
dziatania Biblioteki.

§11

Zastepca dyrektora podlega Dyrektorowi i kieruje Bibliotekg podczas jego nieobecnosci.
Wykonujac powierzone przez Dyrektora zadania, Zastepca dyrektora zapewnia
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Biblioteki.

Zastepca dyrektora nadzoruje prace:

1) Dziatu Promocji,

2) Filii Bibliotecznych.

Do zadan Zastepcy dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) akceptowanie plandw, sprawozdan, dokumentéow oraz opracowan dotyczacych
dziatalnosci podleglych jednostek organizacyjnych oraz informowanie na biezqco
Dyrektora o ich pracy,

2) sporzadzanie rocznych plandw pracy i sprawozdan statystycznych oraz analiz
merytorycznej dziatalnosci Biblioteki,

3) koordynowanie dziatalnosci podlegtych jednostek organizacyjnych,

4) przedktadanie Dyrektorowi wnioskdw personalnych dotyczacych obsady stanowisk
w podlegtych jednostkach organizacyjnych i zgtaszanie wnioskdw w sprawach
kadrowych,




5) wspdtpraca z samodzielnymi stanowiskami ds. komputeryzacji w zakresie
dostosowywania systemow informatycznych do potrzeb Biblioteki,

6) kontrola i nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan podlegtych
jednostek organizacyjnych,

7) koordynowanie przedsiewzie¢ kulturalnych realizowanych przez Biblioteke,

8) kontrolowanie terminowosci i zasadnosSci merytorycznej zatatwianych skarg i wnioskow,

9) zapewnienie i organizowanie szkolen zawodowych pracownikéw Biblioteki oraz
doradztwa merytorycznego dla bibliotekarzy,

10)udziat w naradach po$wieconych sprawom Biblioteki.

§12

. Glowny ksiegowy podlega Dyrektorowi i zapewnia prawidtowg dziatalnos¢ finansowg

Biblioteki.

Do zadan Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Dziatem Ksiegowosci oraz kontrola i nadzér nad prawidtowym i terminowym
wykonywaniem zadan Dziatu,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

3) nadzorowanie przestrzegania procedur kontroli finansowej i prawidtowosci obiegu
dokumentow ksiegowych Biblioteki,

4) sporzadzanie i przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi:

a) projektdw rocznego planu finansowego Biblioteki oraz jego korekt,

b) okresowych sprawozdan finansowych, w tym: pétrocznych i rocznych,
c) okresowych sprawozdan budzetowych,

d) bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz informacji dodatkowej,

e) analiz z wykonania rocznego budzetu,

5) parafowanie pod wzgledem finansowo-ksiegowym uméw oraz wnioskdéw jednostek
organizacyjnych o realizacje zamdwien publicznych oraz innych mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan finansowych,

6) analizowanie catoksztattu gospodarki finansowej Biblioteki oraz odpowiedzialnos¢ za
prawidtowg realizacje budzetu Biblioteki,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan
Dziatu Ksiegowosci,

8) przygotowywanie wnioskdw w sprawach kredytéw i dofinansowania,

9) wspdtdziatanie z Wydziatem Kultury, Promocji i Turystyki oraz Wydziatem Budzetu
Urzedu Miasta Olsztyna w sprawach zwigzanych z gospodarkg finansowa Biblioteki.

. W celu realizacji powierzonych zadan Gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw jednostek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania dokumentéw
i wyliczen bedacych zrodtem tych informaciji,

2) wystepowac do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych spraw,
ktore lezg w zakresie dziatania Gtéwnego ksiegowego,

3) whnioskowaé zmiany w budzecie Biblioteki w celu racjonalnego dysponowania $rodkami.

Gtownemu ksiegowemu podlega zastepca gtdwnego ksiegowego, ktory wykonuje

powierzone mu przez gtdwnego ksiegowego zadania i zastepuje go w czasie nieobecnosci.




Rozdziat V
Podziat zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz zakres dziatania
jednostek organizacyjnych Biblioteki
§13

Dziat Administracji i Obstugi

1. Dziatem kieruje kierownik.
2. Do zadan kierownika nalezy koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw Dziatu,
w skiad ktdrego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) specjalista ds. administracyjno-biurowych,
2) specjalista ds. kancelaryjno-biurowych,
3) starszy referent ds. administracyjnych,
4) specjalisci-rzemiesinicy,
5) kierowca-konserwator,
6) pomochicy biblioteczni,
7) sprzataczki.
3. Do zadan Dziatu nalezy zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania Biblioteki,
a w szczegolnosci:
1) opracowywanie preliminarzy i prowadzenie spraw w zakresie inwestycji, remontdw,
zaopatrzenia, transportu i innych spraw gospodarczych,
2) prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych i ochrony mienia,
3) obstuga sekretariatu i archiwum zaktadowego,
4) dbatos¢ o whasciwg eksploatacje budynkdw, pomieszczen i urzadzen Biblioteki,
5) prowadzenie zadan inwestycyjno-remontowych,
6) wykonywanie biezacych napraw w lokalach zajmowanych przez jednostki Biblioteki,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w tym obstuga
komisji przetargowej,
8) prowadzenie rejestru i sprawozdawczosci z postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych,
9) prowadzenie ewidendji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,
10) wprowadzanie do programu ,Srodki Trwate” nowo nabytych sktadnikéw majatkowych
oraz zdejmowanie ze stanu zlikwidowanych,
11)wspotpraca z policjg, strazg miejskg i innymi stuzbami porzadkowymi, w celu
zapewnienia bezpieczenstwa wykonywania zadan Biblioteki.

§ 14

Dzial Ksiegowosci

1. Dziatem kieruje Gtdwny ksiegowy.
2. Dziat Ksiegowosci realizuje zadania okreslone dla Gtéwnego ksiegowego, a ponadto:

1) organizuje przyjmowanie, obieg i kontrole dokumentéw finansowych i ptacowych,

2) planuje i nadzoruje wszelkie rozliczenia finansowe,

3) prowadzi wstepng i biezacq kontrole kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, wustala i sprawdza drogq
inwentaryzacji rzeczywisty stan aktywdw i pasywdéw, dokonuje ich wyceny i ustala wynik
finansowy, prowadzi ewidencje na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych ujmujac zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

4) prowadzi dokumentacje finansowg zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) przygotowuje sprawozdania finansowe, budzetowe i statystyczne,



6) opracowuje projekty instrukcji wewnetrznych dotyczacych spraw finansowo-ksiegowych,
a w szczegdlnosci aktualizuje przyjete zasady (polityki) rachunkowosci, obiegu
dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia wewnetrznej kontroli finansowej,
instrukcji kasowej,

7) zapewnia terminowo$¢ dochodzenia przystugujacych Bibliotece naleznosci i roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan, dokonuje terminowych ptatnosci zobowigzan
finansowych i podatkowych, ]

8) nalicza roczne odpisy na Zakfadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i koryguje go
zgodnie z przepisami,

9) sporzadza deklaracje, wysyta i ewidencjonuje wptaty na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

§15

Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

1.
2.

Dziatem kieruje kierownik.

Do zadan dziatu nalezy:

1) gromadzenie wydawnictw ciagtych, zwartych i specjalnych do filii i innych jednostek
organizacyjnych Biblioteki oraz koordynacja gromadzenia zbioréw bibliotecznych,
zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych,

2) prowadzenie instruktazu i nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan zwigzanych
z gromadzeniem, opracowaniem i udostepnianiem zbioréw,

3) planowanie, organizacja i nadzor w zakresie przeprowadzania zgodnie z przepisami
inwentaryzacji zbiorow Biblioteki (skontrum),

4) sprawowanie nadzoru i organizowanie selekcji zbioréw bibliotecznych, w tym zbioréw
magazynowych, zatwierdzanie protokotdw ubytkow,

5) opracowanie formalne i rzeczowe materiatdbw wplywajacych do Biblioteki zgodne
z obowigzujagcym formatem opisu bibliograficznego, stosowanego dla poszczegdinych
rodzajow dokumentdw,

6) prowadzenie sumarycznej i szczegotowej ewidencji wptywow i ubytkow,

7) prowadzenie kontroli dokumentacji zbiorédw w filiach bibliotecznych,

8) prowadzenie melioracji w katalogu Biblioteki, nadzér nad wykonywaniem zmian w tym
zakresie wprowadzanych w filiach bibliotecznych,

9) przygotowywanie materiatdw dotyczacych zbioréw, niezbednych do sporzadzenia
rocznej statystyki dla potrzeb GUS,

10) przygotowywanie instrukcji w zakresie pracy Dziatuy,

11)realizowanie na wewnetrznych szkoleniach bibliotekarzy zaje¢ z zakresu gromadzenia
i opracowania zbioréw, w tym w zakresie obstugi programu SOWA,

12)wspotpraca z ksiegarniami, hurtowniami, antykwariatami, bibliotekami i innymi
instytucjami w zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw.

§ 16

Dziat Promocii

[a-y

Dziatem kieruje kierownik.

Dziat wykonuje wszystkie zadania majace na celu informowanie spotecznosci lokalnej,
decydentéw, medidw o pracy, zakresie ustug, efektach dziatalnosci Biblioteki, zabiega
o partneréw do realizacji zadan oraz o $rodki finansowe, inicjuje i organizuje akcje
promocyjne, informacyjne, czytelnicze itp.

W szczegdlnosci do zadan Dziatu nalezy:



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

poszukiwanie partnerdow do wspodtpracy, sponsorow, mozliwosci wnioskowania
o $rodki finansowe, przygotowanie wnioskdw projektowych, rozliczanie projektéw,
wspdtdziatanie w tym zakresie ze specjalistq ds. opracowywania i wdrazania
projektow,

inicjowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z promocjq Biblioteki i marketingiem
ustug bibliotecznych,

prowadzanie badan i analiz w zakresie potrzeb uzytkownikéw Biblioteki, satysfakcji
z oferty bibliotecznej, oczekiwan potencjalnych uzytkownikéw,

inicjowanie, wspdtorganizowanie i koordynowanie rdznorodnych imprez, spotkan,
warsztatéw i konferencji, w szczegdlnosci promujacych czytelnictwo,

wspoOtpraca z instytucjami realizujgcymi z Bibliotekg wspdlne projekty, wyszukiwanie
partneréw do wspdtpracy,

kontakty ze S$rodkami masowego przekazu, przygotowanie materiatdw
informacyjnych dla mass medidw,

poszukiwanie i nawigzywanie kontaktow z bibliotekami krajowymi i zagranicznymi,
organizowanie wymiany doswiadczen i wspotpracy,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie rdznych form pracy propagujacych
aktywny udziat mieszkancow Olsztyna w kulturze,

organizowanie i prowadzenie doradztwa zawodowego oraz inicjowanie na terenie
bibliotek innych form aktywnosci edukacyjnej dla réznych grup spotecznych,

10) uczestniczenie w szkoleniach i konferencjach zewnetrznych i wewnetrznych oraz

organizowanie szkolen dla pracownikéw Biblioteki,

11) prowadzenie spraw wydawniczych Biblioteki,

12) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

13) aktualizowanie strony internetowej Biblioteki,

14) ksztattowanie polityki wizerunkowej Biblioteki,

15) wspotpraca w zakresie promogiji Biblioteki z Urzedem Miasta Olsztyna.

§17

Samodzielne stanowisko ds. opracowania i wdrazania projektow

Do zadan pracownika nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

poszukiwanie mozliwosci wnioskowania o $rodki finansowe na dziatalno$¢ Biblioteki,
przygotowywanie wnioskdw projektowych,

koordynowanie prac zwigzanych z realizacjq projektéw i gromadzenie materiatow
dokumentujacych projekty,

promocja projektéw i instytucji finansujacych,

rozliczanie projektow,

przygotowywanie materiatdw sprawozdawczych zgodnie z wymaganiami projektu.

§18

Samodzielne stanowisko ds. kadr, plac i spraw socjalnych

Do zadan pracownika nalezy:

1)

2)

sporzadzanie uméw o prace, informacji o warunkach zatrudnienia, aneksow,
przeszeregowan, $wiadectw pracy, uméw cywilnoprawnych oraz innych zadan
zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece,
prowadzenie akt osobowych pracownikdw oraz dokumentacji dotyczacej stosunku
pracy, prowadzenie ewidencji umdéw cywilnoprawnych,



3) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikdéw Biblioteki regulaminu pracy,
regulaminu organizacyjnego oraz zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw
pracowniczych,

4) nadzér nad dyscypling pracy, informowanie Dyrektora na biezaco o stwierdzonych
jej naruszeniach i innych zdarzeniach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

5) sporzadzanie list ptac pracownikéw Biblioteki zgodnie z warunkami uméw o prace,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem srodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczenn Socjalnych i wspotdziatanie w tym zakresie z przedstawicielami
zaktadowych organizacji zwigzkédw zawodowych,

7) koordynowanie sporzadzania plandw urlopéw przez jednostki organizacyjne
Biblioteki i kontrola ich wykonania,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi badaniami
profilaktycznymi pracownikéw, nadzér nad ich terminowoscia,

9) przygotowywanie wnioskow i dokumentacji o Swiadczenia emerytalno-rentowe,

10) sporzadzanie deklaracji ZUS i wymiana dokumentéw z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i pfac,

12) wspotdziatanie z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki w sprawach
pracowniczych,

13) podpisywanie, na podstawie upowaznienia i w imieniu Dyrektora, nastepujacych
dokumentow:

a) Swiadectw pracy,

b) informacji o warunkach zatrudnienia stanowigcych integralng cze$¢ uméw o prace,

c) zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach pracownikéw,

d) upowaznien do przetwarzania danych osobowych czytelnikéw,

e) dokumentéw przesytanych do Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych - osobistym
podpisem elektronicznym.

§ 19

Samodzielne stanowiska ds. komputeryzacji

Do zadan pracownikéw nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

realizacja zadan zwigzanych z rozbudowg, utrzymaniem, zabezpieczeniem i statym
nadzorem nad systemem informatycznym Biblioteki,

wdrazanie technik komputerowych na stanowiskach pracy wskazanych przez
kierownictwo Biblioteki,

ustalanie potrzeb i przygotowanie dokumentacji dotyczacej zakupu sprzetu
komputerowego i oprogramowania, w tym przygotowanie materiatdw niezbednych do
rozpoczecia procedury zamowien publicznych,

nadzor nad instalacjq sprzetu komputerowego i oprogramowania,

modernizacja i konserwacja sprzetu komputerowego,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, czesci zamiennych i oprogramowania,
organizowanie dostepu do Internetu i korzystania z sieci,

sprawowanie opieki technicznej nad strong www Biblioteki (i filii),

organizowanie i prowadzenie szkolenia w zakresie obstugi nowych urzadzen
i programéw komputerowych,

10) odpowiedzialno$¢ za polityke bezpieczenstwa systemoéw informatycznych Biblioteki,

w tym zabezpieczenie i ochrone danych osobowych,

11) petnienie  obowigzkéow Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz wobec

Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, wynikajacych z ustawowych



przepisow o ochronie danych osobowych (rejestr czytelnikéw Biblioteki) - jeden ze
specjalistéw, zgodnie z zakresem czynnosci,

12) nadzér nad sprawozdawczoscig Biblioteki wobec Gtownego Urzedu Statystycznego,
13) prowadzenie spraw Biblioteki, zwigzanych z ustugami teleinformatycznymi,
14) udzielanie pomocy pracownikom przy obstudze programdw zainstalowanych dla potrzeb

Biblioteki,

15) informowanie na biezaco Dyrektora o problemach, nieprawidtowosciach itp. w zakresie

komputeryzacji.

16) szczeg6towe zadania pracownikdw zatrudnionych na tych stanowiskach okreslajg ich

zakresy czynnosci.
§ 20

Samodzielne stanowisko ds. bhp

Do zadan pracownika nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

kontrola, ocena i analiza warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow bhp,
informowanie Dyrektora o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przedstawianie
propozycji poprawy tego stanu,

sygnalizowanie Dyrektorowi wszelkich spostrzezen wigzace sie z naruszeniem przepisow
bhp w miejscach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkédw w pracy, w drodze do pracy
i z pracy, prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow
dotyczacych wypadkdw,

udziat w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
wypadkow przy pracy oraz kontrola realizacji tych wnioskéw,

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

udzielanie szkolen wstepnych oraz organizowanie szkolen okresowych z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

doradztwo w zakresie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

kontrola systemu udzielania pierwszej pomocy.

§ 21

Radca prawny

Do zadan pracownika nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
informowanie Dyrektora o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatania Bibliotek,

opiniowanie pod wzgledem prawnym umodw zawieranych przez Dyrektora.

nadzorowanie pod wzgledem prawnym egzekucji naleznosci Biblioteki,

opiniowanie pod wzgledem prawnym dokumentéw Zrédtowych Biblioteki - statut
i regulaminy,

wystepowanie w charakterze pethomocnika Biblioteki w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw uchwat Rady Miasta i wnioskéw
kierowanych do Prezydenta w sprawach dotyczacych Biblioteki.
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1.
2.

3.

§ 22

Filie biblioteczne

Filiami Biblioteki kierujg kierownicy.

Filie pracujq w oparciu o regulamin pracy i regulamin korzystania z ustug Biblioteki

zatwierdzony przez Dyrektora.

Do zadan filii nalezy:

1) udostepnianie zgromadzonych w filii materiatdw bibliotecznych, a w razie potrzeby
materiatow wypozyczonych z innych bibliotek,

2) dostarczanie zbioréw do domu osobom starszym i niepetnosprawnym na ich zyczenie,

3) udzielanie uzytkownikom informacji w oparciu o zbiory biblioteczne, katalogi i kartoteki
tematyczne i lokalne,

4) przygotowywanie dezyderatdow do zakupu nowosci ksigzkowych realizowanego przez
Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw i we wtasnym zakresie,

5) biblioteczne przysposobienie wptywajacych materiatdw  bibliotecznych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6) prowadzenie dokumentacji wptywdéw i ubytkdw, uzgadnianie wptywdéw i ubytkéw
zgodnie z harmonogramem ustalonym przez Dziat Gromadzenia i Opracowania zbioréw,

7) okresowe kontrole zbioréw (skontrum) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) prowadzenie statystyki ustug bibliotecznych miesiecznej i rocznej,

9) terminowe przygotowywanie plandw pracy i sprawozdan,

10) przechowywanie i konserwacja zbioréw,

11)systematyczne egzekwowanie od czytelnikdw zwrotu wypozyczonych materiatdw,

12)$wiadczenie ustug reprograficznych w zakresie dozwolonym przez prawo,

13)organizowanie roznych form pracy aktywizujacych czytelnikédw i Srodowisko lokalne,
uczestniczenie w imprezach organizowanych przez Dziat Promogji

14)wspdtpraca z innymi filiami w zakresie obstugi czytelnikdw i organizacji form pracy
aktywizujacych $rodowisko,

15)wspdtpraca z instytucjami oSwiatowymi, organizacjami, samorzadem lokalnym,
mediami, redakcjami czasopism fachowych itp.

Filie przeznaczone dla specjalnych grup czytelnikow i o szczegdlnym zakresie dziatania

wykonujg dodatkowo:

1) Multimedialna biblioteka dla dzieci Abecadio
a) realizuje zadania biblioteki modelowej dla dzieci do lat 13 i ich opiekundw,
b) inicjuje, realizuje i rozpowszechnia w filiach Biblioteki formy pracy z czytelnikiem
dzieciecym,
¢) aktywnie uczestniczy w akcjach promujacych Biblioteke,
d) prowadzi szkolenia dla pracownikoéw biblioteki w zakresie swojej specjalnosci,
e) prowadzi praktyki dla pracownikow i studentdw,
f) rozpowszechnia informacje o pracy filii na famach czasopism fachowych.

2) Multimedialna biblioteka dla mtodziezy Planetall
a) realizuje zadania biblioteki modelowej dla mtodziezy od lat 13,
b) inicjuje, realizuje i rozpowszechnia w filiach Biblioteki formy pracy z czytelnikiem
miodziezowym,
c) aktywnie uczestniczy w akcjach promujacych Biblioteke,
d) prowadzi szkolenia dla pracownikéw biblioteki w zakresie swojej specjalnosci,
e) prowadzi praktyki dla pracownikow i studentdw,
f) rozpowszechnia informacje o pracy filii na famach czasopism fachowych.
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3) Multicentrum

a) organizuje dla roznych grup uzytkownikdw nauke korzystania z komputerow
i bezpiecznego korzystania z Internetu,

b) wprowadza uzytkownikéw w $wiat nowych technologii,

c) rozpowszechnia informacje o mozliwosciach edukacyjnych filii,

d) prowadzi szkolenia dla bibliotekarzy, nauczycieli i innych zainteresowanych osdb,

e) prowadzi praktyki dla pracownikéw i studentdw,

f) opracowuje i realizuje projekty edukacyjne (wspdlnie z Dziatem Promociji),

g) wspotpracuje z innymi filiami w zakresie swojej specjalnosci,

h) rozpowszechnia informacje o pracy filii na tamach czasopism fachowych.

4) Centrum Informacji Technicznej i Biznesowej

a) gromadzi, opracowuje i przechowuje ksigzki, czasopisma, normy i dokumenty
elektroniczne z zakresu swojej specjalnosci,

b) wykonuje ustugi informacyjno-bibliograficzne,

C) przygotowuje zestawienia bibliograficzne na rézne tematy i udostepnia je innym
filiom,

d) przygotowuje wiasne bazy danych

e) whnioskuje o zakup baz danych zewnetrznych,

f) koordynuje w skali catej Biblioteki sprawy zwigzane z dostepem uzytkownikéw do
licencjonowanych zasobdw elektronicznych,

g) prowadzi szkolenia i praktyki,

h) rozpowszechnia informacje o pracy filii na tamach czasopism fachowych.

Rozdziat VI
0Ogolny tryb pracy, funkcjonowania i odpowiedzialnosci
jednostek organizacyjnych i pracownikow Biblioteki

§23

1. W pracy Biblioteki obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.

2. Na czele jednostki organizacyjnej stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio
tylko przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdérym jest
odpowiedzialny za ich wykonanie.

3. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla jest
obowigzany zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego przed wykonaniem tego
polecenia.

§24

Kierownicy jednostek organizacyjnych kierujg pracq i odpowiadajg za catoksztatt dziatalnosci
jednostki a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

organizujg prace jednostki organizacyjnej i zapewniajg warunki umozliwiajace
wykonywanie powierzonych zadan,

opracowujg plany i sprawozdania z dziatalnosci jednostki organizacyjnej,

podejmujq dziatania dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki organizacyjnej,
odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie zadan przydzielonych podlegtym im
pracownikom oraz zafatwianie ich zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi,
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5)

6)

7)

8)

9)

odpowiadajg za przestrzeganie czasu i porzadku pracy oraz przepisOw prawa, w tym
przepisOw o przeciwdziataniu mobbingowi, przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy
i 0 ochronie informacji niejawnych,

ustalajq zakresy czynnosci pracownikdow, wystepujg do Dyrektora z wnioskami
w sprawach zatrudnienia pracownikéw oraz, odpowiednio do Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora, ktdremu podlega komodrka organizacyjna, z wnioskami w sprawach
awansowania, nagradzania i karania pracownikow,

prowadzg instruktaz dla pracownikdw w zakresie zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki organizacyjnej,

przedstawiajg bezposredniemu przetozonemu sprawy, ktére powinny by¢ podane do
jego wiadomosci lub uzyskania jego aprobaty, a takze informujg go o potrzebach
zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtej jednostki organizacyjnej,

podpisujq pisma w sprawach z zakresu zadan jednostki organizacyjnej oraz parafujg
projekty dokumentéw przedktadanych dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

10) wspotdziatajg z kierownikami innych jednostek organizacyjnych w zakresie realizagji

zadan,

11) kontrolujg merytorycznie i akceptuja dokumenty rozliczeniowe w zakresie spraw

prowadzonych przez jednostke organizacyjna,

12) odpowiadajq za wiasciwg gospodarke powierzonym mieniem,
13) wykonujq inne zadania powierzone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora, ktdéremu

podlega jednostka organizacyjna.

§ 25

1. Przekazanie/przejecie funkcji kierownika jednostki organizacyjnej nastepuje na podstawie
protokotu zdawczo - odbiorczego.

2. Protokot powinien zawieraC: stan zdawanych - przyjmowanych zagadnien, wykazy
przekazywanych akt spraw nie zatatwionych, pieczeci i drukéw Scistego zarachowania.

3. Jeden egzemplarz protokotu zdawczo-odbiorczego dotacza sie do akt osobowych
zainteresowanego pracownika.

§ 26

Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

sumienne wykonywanie pracy zgodnie z przyjetym zakresem czynnosci i wynikajacq
stad odpowiedzialnoscia oraz stosowanie sie do obowigzujacych regulamindw,
instrukcji, a takze szczegdtowych wskazdwek i polecen bezposredniego przetozonego,
zawsze zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przestrzeganie drogi stuzbowej,

uzyskanie aprobaty bezposredniego przetozonego w zafatwianiu spraw zgtoszonych
z inicjatywy pracownika,

wiasciwa gospodarka oraz piecza nad powierzonym mieniem,

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowigzujacych przepiséw, zwtaszcza dotyczacych
przeciwdziatania mobbingowi, ppoz. i bhp oraz bezpieczenstwa informacji niejawnych,
terminowe sporzadzanie plandw i sprawozdan, o ile to nalezy do zakresu jego dziatania.

§ 27

Pracownicy mogq by¢ delegowani na narady, szkolenia itp. poza siedzibe Biblioteki. Polecenie
wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor lub jego Zastepca. Z wyjazdu stuzbowego na
polecenie Dyrektora pracownik skfada sprawozdanie.
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§ 28

Informacji w sprawach podstawowych dotyczacych dziatalnosci Biblioteki udziela Dyrektor lub
jego Zastepca.

§29

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz upowaznieni przez nich pracownicy udzielajg
informacji dotyczacych spraw kierowanej przez nich jednostki.

§30

Przy udzielaniu wszelkich informacji nalezy przestrzega¢ przepisdw o zachowaniu tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i o ochronie danych osobowych oraz swojq wypowiedzig nie
powodowac szkody interesom i wizerunkowi Biblioteki.

Rozdziat VII
Zasady obiegu dokumentoéw, rejestracji
oraz podpisywania pism

§ 31

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenie woli w imieniu Biblioteki podpisuje
Dyrektor.
2. Umowy oraz inne dokumenty, ktdre mogq spowodowac powstanie zobowigzan finansowych
kontrasygnuje Gtéwny ksiegowy.
3. Dyrektor ponadto podpisuje:
1) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Biblioteki,
2) pisma wychodzace z Biblioteki,
3) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetenciji,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski zastrzezone adnotacjg ,,mdj podpis”, )
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki. Zrédtami
petnomocnictw mogq by¢: imienne petnomocnictwa szczegdine lub zarzadzenia
wydane przez Dyrektora.

§32

Sprawozdania finansowe z dziatalnosci Biblioteki podpisuja: Dyrektor, a w czasie jego
nieobecnosci Zastepca dyrektora, oraz Gtéwny ksiegowy.

§33

1. Zasady podpisywania dokumentdw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentdw finansowych opracowana przez Gtéwnego Ksiegowego.

2. Czeki, polecenia przelewu oraz inne dokumenty obrotu pienieznego, jak rowniez dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania Srodkéw
pienieznych podpisujg tacznie, w dowolnym powigzaniu, dwie z nizej wymienionych osob
upowaznionych:

1) Dyrektor,
2) Zastepca dyrektora,
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3) Gtowny ksiegowy,
4) Zastepca gtdownego ksiegowego.

§34

Zastepca dyrektora podpisuje dokumenty i pisma, na mocy indywidualnego upowaznienia
Dyrektora.

§35

W granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma mogq
podpisywac kierownicy jednostek organizacyjnych Biblioteki.

§ 36

Wewnetrzng  korespondencie o charakterze informacyjnym  miedzy  jednostkami
organizacyjnymi Biblioteki mogg podpisywac¢ pracownicy na podstawie upowaznienia Dyrektora.

§ 37
Inne pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki, poza wymienionymi w § 31 i § 32 podpisujq

Zastepca dyrektora lub kierownik jednostki organizacyjnej w granicach swojego dziatania
i udzielonych przez Dyrektora upowaznien.

§ 38

Pisma przygotowane do podpisu Dyrektora lub jego Zastepcy powinny by¢ parafowane przez
kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 39
Pracownik przygotowujacy projekt pisma dotyczacego zatatwienia sprawy i przedktadanego do
decyzji ostatecznej przetozonemu podpisuje skréconym podpisem witasnym zatgczong kopie
tego pisma.

§ 40

Podpisujacy pismo odpowiada za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem
spotecznym i przepisami prawa.

§41
Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.
§42
Catoksztalt spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, kolportowaniem
przychodzacej i wychodzacej korespondencji do/z Biblioteki nalezy do pracownika ds.

kancelaryjno-biurowych, ktory ponosi bezposrednia odpowiedzialnos¢ za ich wiasciwe
prowadzenie.
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§43

Symbole stosowane dla jednostek organizacyjnych okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 44

Jednostki organizacyjne Biblioteki prowadza rejestr wplywu i sposobu zatatwienia
korespondencji dotyczacej zakresu ich dziatalnosci.

Rozdziat VIII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 45

1. Pisemne skargi i wnioski mozna sktadac:
1) osobiscie w sekretariacie Biblioteki,
2) za posrednictwem poczty,
3) pocztg elektroniczng,
4) faksem.

2. Telefoniczne skargi i wnioski mozna zgtasza¢ w sekretariacie Biblioteki od poniedziatku do
pigtku w godzinach pracy Biblioteki.

3. Osobiste przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskéw odbywajg sie w $rody,
w godzinach 10.00 — 14.00 w siedzibie dyrekcji Biblioteki przy ul. Rodziewiczéwny 2
w Olsztynie. Interesantow przyjmuje Dyrektor lub jego Zastepca.

8§ 46
Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski w sprawach, ktérych dotychczasowy sposob
zatatwienia budzi zastrzezenia.

§ 47

Zastepca dyrektora przyjmuje oraz rozpatruje i zatatwia skargi i wnioski w sprawach objetych
zakresem dziatania nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

§ 48
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor lub Zastepca dyrektora.
§49

Nadzér biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawuje Zastepca
dyrektora.

§50

Skarga nie moze byC przekazana do zatatwienia jednostce organizacyjnej lub pracownikowi,
jezeli zawarte w niej zarzuty dotyczg ich dziatalnosci.
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Pracownicy lub jednostki organizacyjne, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga, majg obowigzek
udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

§51

Whioski dotyczace wyciggniecia konsekwencji stuzbowych wobec pracownikéw winnych
nieterminowego lub niewtasciwego zatatwienia skargi przedktada Dyrektorowi Zastepca
dyrektora.

§52

Zgtaszajacych sie do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskdw oraz pisma dotyczace tych
zagadnien rejestruje pracownik ds. kancelaryjno-biurowych w odrebnym rejestrze.

§53

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdw stosuje sie rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 8.01.2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.
U. Nr 5, poz. 46).

Rozdziat IX
Przepisy wewnetrzne Dyrektora

§ 54

Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu zapewnienia
wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu ukierunkowania dziatalnosci
podlegtych jednostek organizacyjnych.

§55

Projekty przepisow wewnetrznych opracowujg kierownicy Dziatdw i przedktadajq do
zatwierdzenia Dyrektorowi.
§ 56

Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymujg adresaci niezwtocznie po ich podpisaniu.
Odpowiedzialnymi za ich rozestanie sg jednostki organizacyjne, w ktérych opracowano projekt.

Rozdziat X
Zasady kontroli wewnetrznej

§ 57

1. Kontrole wewnetrzng sprawujq:
Dyrektor, Zastepca dyrektora, Gtdwny ksiegowy, kierownicy Dziatéw, kierownicy filii,
specjalisci.
2. Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:
1) prawidtowosci wykonywania zadan przez poszczegdlne jednostki organizacyjne
Biblioteki i pracownikdw,
2) zgodnosci zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem
Biblioteki i regulaminami wewnetrznymi,
3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
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3. Stosuje sie zasade faczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikow
kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

4, Kontrole planowe przeprowadzane sg zgodnie z planem kontroli opracowanym przez
osoby upowaznione do ich przeprowadzenia, zatwierdzanym kazdego roku przez
Dyrektora.

5. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie
okresowych i doraznych kontroli w jednostkach organizacyjnych Biblioteki, okreslajac
przedmiot i zakres kontroli.

6. Kontrole zewnetrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sg w ksiedze
kontroli prowadzonej przez pracownika ds. kancelaryjno-biurowych, po uprzednim
zgtoszeniu kontroli i okazaniu upowaznienia Dyrektorowi.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 58

Szczegotowe obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikdéw Biblioteki okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci na zajmowanych stanowiskach pracy.

§59

Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, sq
przydzielane przez Dyrektora lub Zastepce do zatatwiania jednostce, ktorej zakres dziatania jest
najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

§ 60

Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z2002 r., Nr 101, poz.926) oraz zarzadzenia
i instrukcje Dyrektora Biblioteki wydane w tej sprawie.

§61
1. Zmiany w regulaminie mogq by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

2. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagajq kazdorazowo akceptacji Prezydenta
Olsztyna.
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SCHEMAT ORGANIZACYINY
MIEJSKIE] BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W OLSZTYNIE

Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Olsztynie

| DYREKTOR |
SAMODZIELNE DZIAL
STANOWISKA DS. — KSIEGOWOSCI
ZASTEPCA KOMPUTERYZAC]I SAMODZIELNE ADMINISTRACII 5
DYREKTORA STANOWISKO I OBSEUGI GLOWNY
DS. KADR, PLAC KSIEGOWY
DZIAL I SPRAW SOCJALNYCH KIEROWNIK
GROMADZENIA ADMINISTRACYINY
I OPRACOWANIA
ZBIOROW SAMODZIELNE
FILIE STANOWISKO DS.
ZASTEPCA
BIBLIOTECZNE :
OTEC OIPVI\Q/IASE(;\ZNAANI\EAA SPECJALISTA DS. GLOWNEGO
SAMODZIELNE PROJEKTOW KANCELARYINO- KSIEGOWEGO
STANOWISKO BIUROWYCH
DS. BHP
SPECJALISTA DS. SPECJALISTA
ADMINISTRACYINO- DS.
oRemL BIUROWYCH RACHUNKOWOSCI
RADCA PRAWNY L FINANSOW
ST. REFERENT DS.
ADMINISTRACYINYCH
STANOWISKA
OBSLUGI
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Zafacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Olsztynie

Symbole jednostek organizacyjnych
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Olsztynie

F1 - F18 |Filie biblioteczne od 1 do 18, np. F1 —filia nr 1, F2 — filia nr 2

S Sekretariat

Lp. Symbol Nazwa dziatu, filii, stanowiska

1. A Dziat Administracji i Obstugi

2. Ks Dziat Ksiegowosci

3. G Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

4. P Dziat Promodji

5. B Samodzielne stanowisko ds. bhp

6. K Samodzielne stanowisko ds. kadr, ptac i spraw socjalnych
7. Ko Samodzielne stanowiska ds. komputeryzacji

8. oP Samodzielne stanowisko ds. opracowania i wdrazania projektow
9. C Centrum Informacji Technicznej i Biznesowej

10.

11.

12,

R Radca prawny
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