BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA

Zarzgdzenie Nr 0050.517.2014

Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 14 lipca 2014 roku

w sprawie zaopiniowania Regulaminu organizacyjnego Biblioteki Miejskiej w Cieszynie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594) i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz.U. z 2012
poz. 406), w zwiazku z § 14 Statutu Biblioteki Miejskiej w Cieszynie, wprowadzonego
uchwata Rady Miejskiej Cieszyna nr XX VIII/291/13 z dnia 31 stycznia 2013 r.

§1

Opiniujg pozytywnie Regulamin organizacyjny Biblioteki Miejskiej w Cieszynie w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam dyrektorowi Biblioteki Miejskiej w Cieszynie.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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I POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Biblioteka Miejska w Cieszynie, zwana dalej ,,Biblioteka™ jest instytucja kultury
dzialajaca na podstawie statutu nadanego Uchwala Rady Miejskie] Cieszyna
nr XXVII1/291/13 z dnia 31 stycznia 2013 r.

2. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukture organizacyjna
Biblioteki. zakres dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych, podstawowe
obowiazki stuzbowe pracownikow na stanowiskach kierowniczych oraz pozostatych
pracownikow.

3. Wprowadza si¢ w formie zalacznikéw do niniejszego Regulaminu:

e Graficzny schemat organizacyjny Biblioteki Miejskiej, jako Zalacznik nr 1,

e Wykaz komérek organizacyjnych Biblioteki Miejskiej - Centrali i placowek miejskie;
sieci bibliotecznej, jako Zalacznik nr 2.

e Zasady powierzenia obowigzkow w czasie nieobecnosci Dyrektora, jako Zatacznik
'3,

e Wykaz podstawowych spraw zastrzezonych do osobiste] decyzji Dyrektora, jako
Zalacznik nr 4,

4. Pracq Biblioteki kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego ksiggowego, w ramach
okreslonych kompetencji, a w okresie nieobecnosci w zakresie udzielonego ograniczonego
pelnomocnictwa.

5. Kazda komoérka organizacyjna gromadzi dokumenty wedtug obowigzujacej Instrukeji
kancelaryjnej.

6. Porzadek wewnetrzny i prace poszczegolnych komorek organizacyjnych Biblioteki
Miejskiej okreslaja:
e Regulamin pracy,
e Regulamin korzystania z materialow i ustug Biblioteki Miejskiej w Cieszynie,
e Regulamin wynagradzania pracownikow Biblioteki Miejskiej w Cieszynie,
e Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
Instrukcja kancelaryjna wraz ze szczegélowym wykazem akt,
Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
w Bibliotece Miejskiej w Cieszynie,
e Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia danych osobowych w Bibliotece
Miejskiej w Cieszynie,
e Instrukcja w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Bibliotece Miejskiej
w Cieszynie,
e Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw fi nansowo — ksiggowych
w Bibliotece Miejskiej w Cieszynie,
e Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem, jego inwentaryzacji i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Bibliotece Miejskiej w Cieszynie,
e Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania w Bibliotece
Miegjskiej w Cieszynie,
e Instrukcja gospodarki kasowej w Bibliotece Miejskiej w Cieszynie,
e System kontroli zarzadczej w Bibliotece Miejskiej w Cieszynie,




e Instrukcja w sprawie naleznosci zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikow
i wyjazdami osob nie bedacych pracownikami Biblioteki Miejskiej w Cieszynie oraz
zasad ich rozliczania,

e Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 euro w Bibliotece Miejskiej w Cieszynie,

e Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

II ORGANIZACJA BIBLIOTEKI
1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualne; odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

2. Dla wykonania zadan tworzy si¢ dzialy, samodzielne stanowiska pracy oraz filie.

3. W skiad Biblioteki wchodza nastepujace komarki organizacyjne:

Komdrki organizacyjne symbol akt

Dyrektor D
Glowny ksiegowy GK
Dzial administracyjno — gospodarczy AG
Dzial gromadzenia i opracowania zbiorow GO
Instruktor-koordynator ds. bibliotek publicznych 1
powiatu cieszynskiego
Wypozyczalnia dla dorostych i Czytelnia ogdlna WCZ
Oddzial dla dzieci ODZ
Pracownia multimedialna ™
YOURmedi@TWOJEmedia

| 4 placowki filialne F1, F2, F3, F4

111 ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA

1. Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Cieszyna, zarzadza instytucja
i reprezentuje ja na zewnatrz, wykonuje obowiazki pracodawcy, wspolpracuje
2 wladzami administracyjnymi, organizacjami spolecznymi oraz instytucjami.

2. Dyrektor ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za dziatalnosc Biblioteki. a w szczegolnosci

za:

a) zatwierdzanie planow dziatalnosci podstawowej i finansowej, ich zmian oraz
sprawozdan w tym zakresie,

b) koordynowanie dziatalnosei kulturalnej, a w szczegblnosei rozwoju
i upowszechniania czytelnictwa w Srodowisku lokalnym,

¢) prawidlowa organizacj¢ pracy,

d) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.

¢) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem plac,

f) przestrzeganie zasad oszczgdnego i efektywnego gospodarowania, zgodnie
z obowiazujacym w Bibliotece systemem kontroli zarzadczej,

f) przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom na stanowiskach kierowniczych




i samodzielnych,
g) zapewnianie wlasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowiazujacych
przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
i) opracowanie i zatwierdzanie regulaminow. instrukcji i zarzadzen niezbg¢dnych
do prawidlowego dziatania. zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
i) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecent wladz zwierzchnich.
k) racjonalne gospodarowanie majatkiem Biblioteki,
I) powolywanie i nadzorowanie prac komisji ds. kontroli, selekeji ksiggozbiorow,
inwentaryzacji majatku Biblioteki, likwidacyjnej, przetargowej
oraz Administratoréw Bezpieczenstwa Informacji i Systemu Informatycznego.
}) zatwierdzanie pism zwiazanych z gospodarka finansowq instytucji,

m) udzielanie urlopéw pracowniczych kadrze kierowniczej, pracownikom dziatow
podporzadkowanych bezposrednio dyrektorowi, zatwierdzenie urlopow
pracownikéw oraz rocznych planéw urlopow.

n) pelnienie obowiazkow Administratora Danych Osobowych w Bibliotece.

Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych dla siebie,
okreslonych w Zataczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Dyrektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa pracownikom Biblioteki lub innym osobom
do podejmowania decyzji i rozstrzygnigé zwiazanych z dziatalnosciag Biblioteki, za
wyjatkiem spraw zastrzezonych w Zataczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad: Glownym ksiggowym, Instruktorem —
koordynatorem ds. bibliotek publicznych powiatu cieszynskiego, kierownikami
poszezegdlnych komorek organizacyjnych Biblioteki, pracownikami filii.

IV PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW
NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

1. Na czele komérek organizacyjnych Biblioteki stoja kierownicy, ktorzy kierujg ich praca

i odpowiadaja przed Dyrektorem za powierzony im majatek, wlasciwa organizacjg pracy
oraz nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem dzialania podporzadkowanej im
komorki.

2. Do zadan kierownika nalezy:

a) organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej
usprawnienia,

b) nadz6r nad wlasciwym wypelnianiem obowiazkow przez pracownikow w zakresie
zagadnien merytorycznych i dyscypliny pracy.

¢) wydawanie polecen shuzbowych podlegtym sobie pracownikom,

d) ustalanie dla pracownikéw indywidualnych zakresow czynnosci,

¢) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz..

f) przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskow
czytelnikow,

g) przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezacym do wlasciwosci
komorki organizacyjnej,

h) sporzadzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci dzialu.

i) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, wyrdzniania
a takze zwalniania i karania pracownikéw na zasadach okreslonych przepisami prawa




pracy.
i) akceptacja wnioskéw urlopowych podleglych pracownikow,
k) udzial w merytorycznych pracach danej komérki organizacyjne; zgodnie
7z indywidualnym zakresem czynnosci,
I) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi, organizacjami i instytucjami.
1) zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci
podlegltym pracownikom,
m) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania, zgodnie
z obowiazujacym w Bibliotece systemem kontroli zarzadczej,
n) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

V PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW

1. Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
i)

przestrzeganie Regulaminu pracy,

rzetelne i efektywne wykonywanie obowigzkow stuzbowych,
przestrzeganie dyscypliny pracy,

wykonywanie polecen stuzbowych przelozonych,

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

uzytkowanie sprzgtu i urzadzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

zaznajamianie si¢ z trescig przepiséw zwigzanych z wykonywang praca i ich
przestrzeganie,

wspotpraca z innymi pracownikami, zgodnie z powszechnie przyjetymi normami
wspoOlzycia spotecznego,

obowigzek doskonalenia zawodowego.

VI ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

A. Dzial gromadzenia i opracowania zbioréw

Do zadan Dziatu nalezy:

L

W zakresie gromadzenia:

a) ustalanie zasad doboru materialéw bibliotecznych, zgodnie z przyjetym
kierunkiem gromadzenia, a w szczeg6lnosci w oparciu o potrzeby
srodowiska lokalnego,

b) uzupelnianie zbiorow Biblioteki droga zakupu z hurtowni. ksiggarn, z innych
zrodel, wymiany migdzybiblioteczne] oraz pozyskiwanie darow,

¢) prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkow oraz stosownej dokumentacji.
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi Dyrektora
Biblioteki,

¢) wlasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
materialow bibliotecznych, uzgadnianie z Glownym ksiggowym wydatkow w tym
zakresie,

f) prowadzenie zestawien ilosciowo — wartosciowych ksiggozbioru poszczegolnych
placowek Biblioteki Miejskiej oraz uzgadnianie stanow z Glownym ksiggowym,

g) prowadzenie warsztatu pracy Dzialu,

h) uzgadnianie z Gléwnym ksiggowym dwa razy w roku tj. w lipcu i grudniu stanu




iloéciowo — warto$ciowego ksiegozbioru,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zakupu zgodnie z wybranym
trybem zamoOwienia publicznego.

j) udziat w pracach komisji ds. selekeji i kontroli ksiggozbiorow,

k) pomoc i doradztwo w sprawie gromadzenia materialow bibliotecznych
bibliotekom publicznym powiatu cieszynskiego,

1) obstuga magazynu ksiazek.

2. W zakresie opracowania:

a) ustalanie zatozen dotyczacych opracowania zbioréw wedlug obowigzujacych
zasad UKD,

b) biezace i retrospektywne opracowanie formalne i rzeczowe zbiorow — zgodnie
7 obowigzujacym formatem MARC 21 —w przyjetym systemie bibliotecznym,

d) melioracja bazy komputerowej ksiggozbioru,

¢) opracowywanie schematow katalogow rzeczowych i ukladu ksigzek na polkach,
zgodnie z obowigzujacymi normami, dla dziatow udostepniania oraz filii,

f) prowadzenie rocznej sprawozdawczosci dla GUS,

g) wytyczanie kierunku i pomoc w komputerowym opracowaniu zbiorow
bibliotekom publicznym powiatu cieszyfiskiego.

3. W zakresie informatyzacji:

a) tworzenie komputerowych baz danych Biblioteki,

b) biezace nadzorowanie i rozwijanie sieci komputerowej w Bibliotece i jej filiach.

¢) instalowanie oprogramowania komputerowego,

d) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi komputeréw i programow,

¢) wspolpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie
prawidlowosci funkcjonowania mediow elektronicznych, systemow
komputerowych, oprogramowania,

f) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem komputerowych baz danych
w bibliotekach publicznych powiatu cieszynskiego,

g) tworzenie katalogu rozproszonego bibliotek publicznych powiatu
cieszynskiego i jego aktualizacja,

h) tworzenie kopii zapasowych katalogu komputerowego Biblioteki i ich
zabezpieczenie,

i) prowadzenie serwisu internetowego Biblioteki,

i) zamieszczanie i aktualizacja publikacji w BIP,

k) petienie zadaf Administratora Systemu Informatycznego w Bibliotece i ochrona
danych osobowych.

B. Glowny ksiggowy

1. Glowny ksiggowy prowadzi obstugg finansowo — ksiggowa Biblioteki. Podlega
bezposrednio Dyrektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki
finansowej Biblioteki.

2. Do zadan Gltéwnego ksiggowego nalezy:
a) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami obowigzujacymi instytucje kultury,
b) nadzorowanie realizacji gospodarki finansowej Biblioteki,
¢) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,
d) przechowywanie i zabezpieczanie ksiag i dokumentéw finansowo - ksiggowych,




¢) opracowywanie na podstawie planéw merytoryczno — warto$ciowych rocznego planu
finansowego Biblioteki w ujgciu warto$ciowym i jego zmian w ciagu roku,
przynajmniej dwukrotnie w roku tj.: na dzien 30 czerwcea, na dzien 31 grudnia,

f) opracowanie zmian planu finansowego w kazdym przypadku przyznania zwigkszenia
dotacji podmiotowej w ciagu roku i przyznania wszelkich dotacji celowych z kazdego
zrodla,

g) realizacja operacji budzetowych oraz opracowanie analiz stanu majatkowego
i wynikow finansowych Biblioteki,

h) prawidlowe, terminowe i zgodne ze stanem faktycznym sporzadzanie zewngtrznych
i wewnetrznych sprawozdan finansowych, w tym dotyczacych dzialalnosci biblioteki
powiatowej,

i) sporzadzanie listy plac, potracen i innych Swiadczen pienigznych,

i) rozliczanie dotacji celowych, podatku od towaréw i ustug, podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych i prawnych oraz podatkéw lokalnych i innych optat,

k) zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskow o emeryture,

1) terminowe regulowanie zobowigzan Biblioteki,

1) prowadzenie ksiag majatkowych Biblioteki oraz gospodarki rzeczowymi skiadnikami
majatku,

m) wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjna w zakresie wpisywania cen ewidencyjnych
zgodnie z zapisami w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych na arkuszach spisu
z natury, ewidencjonowania w ksiggach rachunkowych danych wynikajacych z decyzji
Dyrektora po rozliczeniu i zakonczeniu inwentaryzacji,
n) prowadzenie inwentaryzacji droga potwierdzenia sald oraz droga weryfikacji,
0) przestrzeganie legalnosci, prawidlowosci i rzetelnosci dokumentow stanowiacych
podstawe przyjecia lub wydatkowania Srodkow pienigznych oraz dotyczacych obrotu
i rozliczen z bankami,
p) sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej, w tym kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych, zgodnie z przyjetym
w Bibliotece systemem kontroli zarzadczej,
r) przedkladanie Dyrektorowi okresowych analiz i informacji dotyczacych realizacji planu
finansowego.
s) wspbldziatanie z Urzedem Skarbowym, ZUS, Wydzialem F inansowym Urzedu
Miejskiego w Cieszynie oraz bankiem obstugujacym instytucjg,
t) kontrola prowadzenia obstugi kasowej,
u) obstuga finansowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
w) przygotowanie dokumentacji ksiggowej do archiwum,
y) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

C. Dzial administracyjno - gospodarczy

Do zadan Dzialu nalezy:
1. W zakresie kadr:
a) zalatwianie formalnosci zwiazanych z przyj mowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem
i karaniem pracownikow,
b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
c) ewidencja stanu zatrudnienia,
d) prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego,
¢) kontrola dyscypliny pracy,




f) wydawanie zaswiadczen w zwigzku z zatrudnieniem,
g) zatatwianie spraw zwiazanych z przejazdami stuzbowymi,
h) prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczace) zatrudnienia,
i) prowadzenie spraw socjalno-bytowych:
e kompletowanie wnioskow o pozyczki mieszkaniowe i wyplate $wiadczen,
e organizowanie pomocy materialnej,
e organizowanie imprez okolicznosciowych.
j) obstuga narad, odpraw, konferencji itp.,
k) przechowywanie i archiwizowanie dokumentow Biblioteki zgodnie z obowiazujaca
Instrukcjq kancelaryjng oraz nalezyte ich zabezpieczenie,
1) zabezpieczenie odpowiednich warunkow bhp, wspolpraca ze specjalistami ds. ochrony
bhp i ppoz..
1) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie bhp i ppoz.,
m) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w obszarze organizowania prac
interwencyjnych, stazow absolwenckich.

!\.J

W zakresie administracyi:
a) zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pracg sekretariatu,
a) modernizacja bazy lokalowej,
b) koordynowanie przebiegu remontow biezacych i kapitalnych,
¢) zaopatrywanie Biblioteki i filii w sprzet, materiaty, odziez ochronng oraz kontrola ich
wykorzystania,
d) konserwacja sprzetu,
¢) prowadzenie magazynow sprzgtu, przedmiotow nietrwalych. srodkow czystosci.
$rodkéw pismienniczych,
f) ewidencja srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwalych w uzytkowaniu,
g) zabezpieczenie ochrony mienia oraz kontrola oszczednego gospodarowania energia,
materialami 1 sprzetem,
h) organizacja transportu,
i) administrowanie lokalami bibliotecznymi ( ewidencja czynszow, zuzycia energii
i opatu itp.).
j) zabezpieczenie wlasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektow,
k) nadzor nad pracownikami obstugi,
1) prowadzenie archiwum zakladowego,
m) koordynowanie caloksztattu obstugi finansowo-kasowej Biblioteki, w tym nalezyte
przechowywanie i zabezpieczenie Srodkow pienigznych w kasie,
n) prowadzenie ewidencji zarzadzen i kart informacyjnych sporzadzonych przez
Dyrektora Biblioteki,
0) pelnienie zadan Administratora Bezpieczefistwa Informacji w Bibliotece.
p) petnienie zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikow innych komorek
organizacyjnych.

D. Dzialy udostepniania Biblioteki Miejskiej - centrala oraz filie

1. Zadaniem dzialoéw udostepniania Biblioteki Miejskiej - centrali i filii jest zaspokajanie
potrzeb czytelniczych, informacyjnych i kulturalnych oraz nietypowych poszerzonych
potrzeb mieszkancow miasta Cieszyna i powiatu cieszynskiego.

Biblioteka Miejska - centrala inicjuje i realizuje wspolprace miedzybiblioteczna w imieniu
calej sieci, prowadzi wypozyczenia miedzybiblioteczne dla wszystkich placowek
i komorek organizacyjnych, udziela dostepu do sieci Interenet.




2

-
2.

W sktad dzialéw udostgpniania Biblioteki Miejskiej - centrali wehodza:
a) Wypozyczalnia dla dorostych,

b) Czytelnia ogdlna,

¢) Oddziat dla dzieci.

Wypozyczalnia dla dorostych i Czytelnia ogolna sa przystosowane do obstugi czytelnikow
powyzej 15 lat. Oddzial dla dzieci jest przeznaczony do obshugi czytelniczej dzieci do lat
15.

4. Filia biblioteczna stanowi komorke organizacyjna Biblioteki Miejskiej — centrali

zlokalizowana poza jej obrebem, stuzy przede wszystkim mieszkancom dzielnicy, w ktore]
dziata. Filia moze sktadaé sie z wypozyczalni lub wypozyczalni i czytelni dla dorostych
czytelnikow oraz wypozyczalni i czytelni dla dzieci lub innych specjalistycznych
oddziatow.

. Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych udostgpniania Biblioteki Miejskiej

- centrali i filii nalezy:

. W zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow:

a) zbieranie i opiniowanie dezyderatow czytelniczych i przekazywanie ich Dzialowi
gromadzenia i opracowania zbiorow,

b) przyjmowanie ksigzek z Dzialu gromadzenia i opracowania zbioréw oraz innego rodzaju
nabytkow,

¢) przystosowanie do udostepniania i zabezpieczenie zbiordw oraz ich biezaca
konserwacja,

d) wycofywanie ksigzek wedtug zalecen powolywanych kazdorazowo komisji ds. selekeji
zbiorow.,

¢) wspottworzenie komputerowych baz danych Biblioteki, w tym bibliografii regionalnej,
bazy czasopism oraz bibliografii zawartosci czasopism,

f) prowadzenie prenumeraty czasopism dla wszystkich komorek organizacyjnych
Biblioteki,

0) biezaca akcesja czasopism otrzymywanych centralnie.

. W zakresie udostepniania zbioréw i upowszechniania wiedzy i kultury:

a) rejestracja czytelnikow,

b) udostepnianie zbioréw w wypozyczalni i na miejscu w czytelni, ewidencja wypozyczen,

¢) organizowanie wypozyczen migdzybibliotecznych,

d) udzielanie informacji indywidualnych i zbiorowych oraz ich ewidencja,

¢) organizacja i prowadzenie dziatalnosci w zakresie upowszechniania czytelnictwa i jej
promocja,

f) realizacja réznorodnych form kulturalno — edukacyjnych dostosowanych do potrzeb
srodowiska,

g) wspoldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki,

h) wspolpraca z innymi bibliotekami, szkolami, organizacjami oraz instytucjami
i stowarzyszeniami kulturalnymi oraz o§wiatowymi.

. W zakresie administracji:

a) prowadzenie dziennika statystycznego, sporzadzanie sprawozdan statystycznych
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miesigcznych i rocznych dla GUS,

b) sporzadzanie okresowych planoéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci dziatu/filii,

¢) prowadzenie postgpowania o zwrot ksiazek od czytelnikow,

d) pobieranie oplat regulaminowych, prowadzenie kasy zgodnie z przepisami
finansowymi, terminowe odprowadzanie gotowki z kas pomocniczych do kasy
Biblioteki,

e) zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen dzialu/filii,

f) zglaszanie wnioskdw w sprawie remontow lokali oraz naprawy sprzgtu i urzadzen,

g) pelnienie zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikow innych komorek
organizacyjnych,

h) troska o estetyke dziatu/filii.

E. Pracownia multimedialna YOURmedi@TWOJEmedia
Do zadan Pracowni nalezy:

1. W zakresie edukacji medialnej i czytelniczej:

a) konstruowanie i prowadzenie projektow z zakresu edukacji medialnej i czytelniczej,

b) organizowanie szkolef w zakresie pracy z komputerem, w tym obstugi programow
operacyjnych i uzytkowych takich jak: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, programow
do prezentacji. programéw do obrobki obrazu i dzwigku,

¢) organizowanie szkolef w zakresie korzystania z sieci i Internetu,

d) aktualizowanie informacji na stronie internetowej Biblioteki,

¢) organizowanie szkolen w zakresie postugiwania si¢ rzutnikiem multimedialnym,
cyfrowa kamera i cyfrowym aparatem fotograficznym, w tym tworzenie filmow i1 zdjec
autorskich i ich publikowanie,

f) oswajanie uzytkownikow z nowoczesna technika i ksztattowanie umiejgtnosci
praktycznego jej wykorzystania,

g) rozwijanie wyobrazni uzytkownikow poprzez mozliwo$é wyrazania ekspresji tworczej,
poczucie sprawstwa ksztaltowanego przez mozliwos¢ tworzenia obrazow
multimedialnych, animacji komputerowych oraz wykorzystania ich pracy do celow
uzytkowych i zawodowych,

h) gromadzenie literatury fachowej i czasopism z dziedziny informatyki i multimediéw oraz
ksztaltowanie umiejetnosci uzytkownikow nawyku korzystania z nich,

i) ksztaltowanie umiejetnosci wspoldzialania i wspolpracy podczas wykonywania zadan
grupowych zwiazanych z edukacjg medialna,

i) promocja dziatan Biblioteki, w tym, zwlaszcza efektow pracy uzytkownikéw pracowni
w Internecie.

2. W zakresie administracji:

a) prowadzenie dziennika statystycznego, sporzadzanie sprawozdan statystycznych

miesiecznych i rocznych dla GUS,

b) sporzadzanie okresowych planow pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci dziatu,

¢) zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszcze dzialu,
f) zgtaszanie wnioskow w sprawie remontow lokali oraz naprawy sprzgtu i urzadzen,

g) troska o estetyke dziatu,
h) petnienie zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikow innych komorek

organizacyjnych.

F. Samodzielne stanowisko Instruktora — koordynatora ds. bibliotek publicznych
powiatu cieszynskiego




Do zada Instruktora — koordynatora ds. bibliotek publicznych powiatu cieszynskiego
nalezy:

1. W zakresie opieki merytoryeznej.

a) pomoc instrukcyjno-metodyczna bibliotekom publicznym powiatu cieszynskiego,

b) doradztwo w zakresie organizacji bibliotek i ustug w bibliotekach.,

¢) organizacja i wspélorganizacja form pracy kulturalno-edukacyjnej z czytelnikiem.,

d) doposazenie w druki i materiaty pomocnicze oraz doradztwo w zakresie modernizacji
warsztatow pracy w bibliotekach,

€) pomoc w opracowaniu strategii rozwoju bibliotek i ustug bibliotecznych w powiecie
cieszynskim.

2. W zakresie doskonalenia zawodowego:
a) organizowanie dla pracownikow bibliotek cyklicznych szkolen seminaryjnych, narad
1 sesji,
b) organizacja przysposobienia wstgpnego dla nowo zatrudnionych bibliotekarzy,
¢) udziat w rekrutacji kandydatéw na szkolenia specjalistyczne,
d) posrednictwo we wszystkich formach doskonalenia i ksztatcenia zawodowego.

3. W zakresie planowania i sprawozdawczosci:
a) koordynacja planow pracy bibliotek migjskich i gminnych,
b) organizacja rocznej sprawozdawczo$ci statystycznej z dzialalno$ei bibliotek
publicznych w powiecie,
¢) opracowywanie rocznych analiz z dziatalnosci bibliotek publicznych.

4. W zakresie ksztaltowania zbioréw i ich opracowania — wspolpraca z kierownikiem
Dzialu gromadzenia i opracowania zbiorow Biblioteki Migj skiej:
a) doradztwo w sprawie gromadzenia materialow bibliotecznych,
b) koordynacja zakupéw multimedialnych i stworzenia kompletnych baz danych

dotyczacych zasob6w multimedialnych w powiecie,

c) organizacja wymiany materialow rezerwowych,
d) udziat w pracach komisji ds. selekcji zbioréw, ds. skontrum, ds. komputeryzacji,
e) pomoc W organizacji i opracowaniu zbioréw dla bibliotek publicznych.

5. W zakresie dzialalnos$ci informacyjnej — wspolpraca z administratorem sieci
lokalnej Biblioteki Miejskiej:
a) organizacja i koordynacja pracy informacyjnej bibliotek publicznych — tworzenie
jednolitego systemu informacyjnego,
b) koordynacja pracy nad informacja lokalna,
¢) posrednictwo w zakresie pozyskiwania i przekazywania informacji z zewngtrznych
system6w informacyjnych.

6. W zakresie udostepniania zbiorow:
a) koordynacja dziatalnogci bibliotek publicznych w powiecie w zakresie udostgpniania
materialdw bibliotecznych mieszkancom,
b) petnienie zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikoéw innych komorek
organizacyjnych Biblioteki Miejskiej w Cieszynie.

7. W zakresie wspolpracy zewnetrznej:




a) organizacja promocji bibliotek w prasie i mediach,

b) wspolpraca z innymi bibliotekami i instytucjami w zakresie promocji czytelnictwa
i kultury poprzez organizowanie powiatowych, regionalnych i migdzynarodowych
imprez bibliotecznych (konkursy literackie, czytelnicze, wystawy itp.),

¢) koordynowanie prac nad projektami do funduszy europejskich i in., tematycznie
stuzacych poprawie realizacji zadan bibliotek,

d) wspélpraca z samorzadami oraz organizacjami pozarzadowymi powiatu cieszynskiego
przy realizacji roznorakich przedsiewzig¢ kulturalnych, edukacyj nych i naukowych.

VII PRZEPISY KONCOWE

Zmiany w Regulaminie mogg zosta¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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