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KSIAZNICA CIESZYNSKA
43-400GIESZYN
e ul. Przykopa 14

Zarzadzenie nr /9%, S DR S .m)g;-
Dyrektora Ksigznicy Cieszyriskiej N At

z dnia 31 stycznia 1994 r.
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KsigZnicy Cieszyriskie
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Na podstawie Art. 13, ust. 3 Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r.
o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (Dz. U.
Nr 114, poz. 493) oraz § 10 Statutu Ksigznicy Cieszyriskie},
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr LV/369/93 Rady Miejskie]
w Cieszynie z dnia 25 listopada 1993 r. w sprawie utworzenia
i nadania statutu Ksialnicy Cieszyriskiej zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1
Wprowadza sie dla Ksigznicy Cieszyriskiej regulamin organizacyjny
W brimieniu okredlonym w zataczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2
Zarzgdzenie wechodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Dtrzymuja:

1 x mgr J. Brzezycki
1 x:mgr: M. Bangl
¥ M. PieszkaX®

x J. Piotrowska-Ciedlar
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KSIAZNICA CIES.

43-400CIESZY ‘
ul. Przykopa 14 Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 1/94

Dyrektora Ksig2nicy Cieszyriskie)
2 dnla 31 siyczmia 17984 .

REGULAMIN ORGANIZACY.NY KSIAZNICY CIESZYNSKIED

1. Postanowienia ogdlne

§ 1
Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng 1 zasady
funkcjonowania Ksigznicy Cleszyriskiej, zwane] dale) Ksigznica.

§ 2
Postanowienia regulaminu obowlazulg wszystiich zatradnionyeh

w Ksiglinicy pracownikdw,

§ 3
% sktad Ksiagznicy wchodza nastepujace komdrki organizacyjne:
l. Bzial Gromasozenia, Opracowsnia | Udostgp lands Llblorow;

T. Dziel 7bhiurdw Specialnyoh:

5. Dzisl Behrony i Konserwacii Zbiordw;
4. Bidwny Ksiegowy:
5. Bekcis Administracyjno-bospodarcza;
§ 4
Prata komtirek organizacyinych kieruljg klerownlcy wyznaczend
prrze? dyrektors 1 pezed nim cdpowiedzialni za dziatalnodc powie-

tzonyéh in komdrek.

§ 5
1, Ingywicualne zakresy crynnosci dle kierownikdw komdrex oCga-
nizacyinyeh ustals dyrektor Ksiginicy.
2. Indywldualne zauresy czynnodci dla puzoastalych pracownikis
Ksiaznicy opracowdja kicrownicy komdrek organizacy jpych, a za-

twierdza tuyrektor.

1]1. Kierownictwo Ksiaknicy

. Kierawnictwo Kslafnicy sprawuje jednooscbowo dyrekicr.



2. Przy dyrektorze, jako organy doradcze i opiniodawcze, dzialtajg:
a) Kolegium;
b) Rada Programowa, ktdrej kompetencje okresla odrebny regulamin.

§ 7
ODyrektorowi podlegajg bezposrednio kierownicy komdrek organizacyj-
nych, a posrednio wszyscy pracownicy Ksiginicy.

§8
Dyrektor odpowiada przed Zarzgdem Miasta za calos$é prac Ksigznicy.

§ 9
Do zadari dyrektora nalely w szczegdlnosci:
1. Programowanie, planowanie i organizowanie prac Ksiaznicy;
2. Dpracowywanie sprawozdard z dzialalnodci Ksigznicy;
3. Prowadzenie polityki kadrowej w Ksigznicy;
4. Pode jmowanie, w porozumieniu z Glownym ksiggowym, decyzji finan-
sowych dotyczgcych Ksigznicy w ramach okreslonych jej statutem;
5. Reprezentowanie Ksignicy na zewnatrz;
6. Wspdipraca z dziatajgcymi w Ksigznicy stowarzyszeniami i organi -

zacjami zawodowymi.

§ 10
Do dyrektora nale?y ostateczna aprobata we wWszystkich sprawach
dotyczgcych Ksig?nicy, w ramach okresglonych jej statutem, z tym,
<& moZe on swoje uprawnienia odnosnie do okredlonych indywidualnie
lub rodzajowo spraw przekazad kierownikom poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych lub specjalnie w tym celu powotanym komisjom.

§ 11
fasady zastgpowania dyrektora w razie jego nieobecnosdci dyrektor

ustala doraZnie w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

I1I1. Kierownicy komdrek organizacy jnych

§ 12
Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowa argani-
zacjg pracy i peilne wykonywanie zadad w powierzonych im komdrkach,

przy uwzglednieniu szerokiego wspdtdzialania z pozostalymi komdrkami

organizacyjnymi.
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§ 13
Kierownicy komdrek organizacyjnych reprezentuja dyrektora
Ksigznicy wobec pracownikdw.

& 14
Do zadard kierownikdw komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdl-
nasci:
1. Planowanie i drganizuwsnie pracy powierzonych im komdrek;
2. Opracowywanie sprawozdar z dzialalnogci powierzonych im
komdrek ;
3. Podziatl zadard wérdd podleglych pracownikdw;
4. Ustalanie najskuteczniejszych form i metod pracy w paowierzo-
nych im komdrkachg
5. Kantrola pracy wykonywanej przez podleglych pracownikdw oraz
ocena jej wynikdw;
6. Lzuwanie nad dyscypling pracy w powierzonych im komdrkach;
7. fapoznawanie podleglych pracownikdw z obowigzujacyml w Ksigs-
nicy przepisami;
8. Czuwanie nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pod-
leptych pracownikdw;
7. Prowsdzenie, zgodnic z obowigzujgcymi zasadami, akt spraw
W powierzonych im komdrkach;
10. Wykonywanie pozaplanowych zadad zleconych przez dyrektora

Kslginicy,

IV. Kolegium Ksig?nicy

§ 15
Kolegium jest organem doradczym i opiniodawczym dyrektora Ksiaf-
nicy.

& 16
1. W sklad Kolegium z urzerdu wchodza kierownicy komdrek ornani-

zacyjnych oraz dyrektor KsigZnicy jako przewodniczgcy.
2. Uyrektor Ksiginicy moze w sklad Kolegium powolad takze innych

pracownikdw,
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3. W posiedzeniach Kolegium Ksigznicy uczestniczyé mogg, jako
| referenci, wyznaczeni przez dyrektora lub kierownikdw komdrek
organizacyjnych pracownicy, nie bedgcy statymi czlonkami Kole-

gium.

§ 17
Sekretariat Kolegium prowadzony jest przez kierownika Dziatu
Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbiordw.

§ 18
Do kompetenciji Kolegium naleiy:
1. Dpiniowanie zarzgdzer, instrukcji i wytycznych wydawanych
przez dyrektora Ksiginicy;
2. Opiniowanie perspektywicznych 1 rocznych prograndw i plandw
dziatania Ksig?nicy;
3. Coroczna ocena wynikdw pracy Ksiginicy;
4, Opiniowanie sprawozdari z biezgce) realizacji zadard Ksiginicy
i jej poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;
5. Opiniowanie nowych zakresdw i form dziatalnosci Ksigznicy;
6. Formulowanie wnioskdw zmierzajacych do usprawnienia, zwlgk-
szenia efektywnodci lub poszerzenia zakresu dziatar Ksigznicy;
7. Wypowiadanie sie w innych waznych sprawach zwiazanych
z funkcjonowaniem i pracg Ksiginicy.

§ 19

Posiedzenia Kolegium odbywaja sig nie czedciej anizell raz na

kwartal.

V. Zadania komdrek organizacyjnych

& 20
Okreglenie podstawowych zadard danej komdrki organizacyjne]
nie stoi na przeszkodzie przydzieleniu jej w razie potrzeby
zadari specjalnych.

A. Dzial Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbiordw

§ 21
Dzial odpowiada za:

1., Prawidlowg realizacje polityki gromadzenia zbiordw;
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2. Prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, akcesji
wszystkich rodzajdw zbiordw;

3., Warunki przechowywania i bezpieczeristwa drukdw zwartych

i ciggtych wydanych po 1800 r;

4. Inwentaryzowanie i opracowanie powierzonych sobie zbiordw;

5. Prowadzenie magazynu i obrotu drukami zbednymi;

6. Prowadzenie prezencyjnego i miedzybibliotecznego udostepnia-
nia zbiordw;

7. Prowadzenie odrodka informacyjno-bibliograficznego 1 dokumen-
tacyjnego;

8. Upowszechnianie wiedzy o oferowanych przez Ksiginiceg ustugach
bibliotecznych.

B. Dzial Zbiordw Specjalnych

e
Dziatl odpowiada za:
1. Warunki przechowywania i bezpieczeristwa nastgpujgcych rodzajdw
zbiordw;
a) starodrukdw;
b) rekopisdw;
c) dokumentdw zycia spolecznego;
d}) ikonografii;
e) mikrofilmdw;
f) ksiegozbioru L. J. Szersznika.
2. Inwentaryzowanie i naukowe opracowanie powierzonych sobie
zbiordw.
3. Prowadzenie dzialalnodci kulturalno-opdwiatowe].

C. Dzial Ochrony i Konserwacji Zbiordw

§ 23
Dzial odpowiada za:
1. Stworzenie, coroczne korygowanie i prawidlowg realizacjieg
perspektywicznego programu ochrony i konserwacji zbiordw
Ksiginicy, w tym:
a) tworzenie i przestrzeganie optymalnych warunkdw ochraony

zbiordw, tj. warunkdw klimatycznych, chemicznych, mikrobiolo-

gicznyeh, biologicznych, technicznych 1 czystoscl;
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b) przeprowadzanie doraZnych zabiegdw zabezpieczajgcych szczegdl-
nie cenne lub uszkodzone materiaty oraz bielgca konserwac)e wybra-
nych obiektdw;

c) administracyjna i organizacyjng obstuge umdw o konserwacje
materialdw bibliotecznych zawieranych przez Ksiaznice z wyspecja-
lizowanymi pracowniami.

2. Obstuge pracowni fotograficznej.

3. Magazynowanie, ochrone i bieZgcg konserwacjg powierzonych sobie
urzgdzerd i1 narzedzi.

4. Ewidencje, ochrong i kontrole sposobu uzytkowania powierzonych
sobie materialdw, surowcdw, odczynnikdw itp.

5. Zakupy sprzetu, narzedzi oraz materiatdw, surowcdw, odczynnikdw
itp. potrzebnych do prac introligatorskich, fotograficznych i kon-
serwatorskich.

£. Instruowanie pracownikdw Ksigznicy w zakresie ochrony zbiordw
bibliotecznych.

7. Zorganizowanie w KsigZnicy systemu ochrony przeciwpozarowe) 1
BHP oraz prowadzenie wszystkich biezgcych spraw z tego zakresu.

C. Gidwny Ksiegowy

§ 24
G¥dwny Ksienowy ndpowiada za:
1. Wtadciwg, zgodng z przepisami gospodarke finansowg Ksiginicy;
?. Prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dokumentacji

finansowej Ksiatnicy.

D. Sekcja Administracyjno-Gospodarcza

§ 25
Sekcja odpowiada za:
. Wiasciwe prowadzenie kancelarii i sekretariatu KsigiZnicy;
. Prowadzenie spraw personalnych w Ksiginicy;
Prowadzenie prawidlowe)] gospodarki majgtkowej i materialowe];
Nadzdér nad bezpieczerstwem majgtku Ksignicy;
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Utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach Ksiginicy.

VI. Postanowienia koricowe

§ 26
W sprawach nie uregulowanyeh niniejszym regulaminem obowiazuja

decyzje 1 postanowienia dyrektlora Ksigznicy.
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