UM.331948.2025

ZARZADZENIE NR PM - 1415/2025
PREZYDENTA MIASTA GLIWICE
z dnia 26 marca 2025 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Gliwicach.

Na podstawie art. 26 ust. 1 w zwigzku z art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z pézn. zm.), art. 13 ust. 3 ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 87) oraz § 13 statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gliwicach
nadanego uchwatg nrIX/206/2015 Rady Miasta Gliwice z dnia 27 sierpnia 2015r.
Zze zmianami,

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.Pozytywnie opiniuje sie Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Gliwicach stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. O0dpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest dyrektor Wydziatu Kultury i Sportu.

§ 3.Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia obejmuje zastepca prezydenta witasciwy
do spraw kultury.

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

tukasz Gorczynski
Zastepca Prezydenta Miasta Gliwice

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr PM - 1415/2025

Prezydenta Miasta Gliwice z dnia ...26 marca 2025 r.

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W GLIWICACH

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Gliwice, 2025 r.



SPIS TRESCI

. POSTaNOWIENIA OZOINE ..........ooiiiiiie et e e e e e et e e e et e e e e et e e e e s ntaeeeenaaeeenreaeans 2

1. Organizacja BiblIOteKi..........cccuuiiiiiiiiiii e et 2

1. Zakres dziatania dyrektora ... e e et ar e e e e eaaas 2

Iv. Zakres dziatania zastepcy dyrektora .............coooiiiiiiiiii e a e 3

V. Zakres dziatania glOWNnego KSI@EOWEEO0 .............c..ooeiiiiiiiiiie ettt et e 3

VL. Podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach kierowniczych ........................ 3

VII. Zadania i zakres obowigzkéw pracownikow biblioteki ..............ccocoveiiiiiiinc e, 4

VIIL. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych .............cccoiiiii i 4

A. Dziaty Udostepniania: Biblioteka Centralna i Filie .......cccccecviiiieiiii i 4

B. Dziat Gromadzenia i Opracowania ZbhiorOW..........ccocuviiieciiiii et ettt e eavee e 4

C. Dziat INStrukcyjNO-MELOAYCZNY ......cuviiiiieiieiiiiiiiieee ettt eetre e e e e e e eebar e e e e e e s eeaabaeeeeeesenannnes 5

D. Dziat Edukacji i ANimMacji KUILUIY c....uviiieee et e et e e e e e rarae e e e e e e eeannees 5

I = o o =] e 1V S 5

ST = o o3 o o | S 6

G. Dziat FINaNSOWO-KSIEEOWY ...ccccviiiiieiieeiiiieeeectiee e ettt e see e e sttt e e seeeeeesnneeeesaseeesnaseeessnseeeesnsseesanne 6

H. Dziat Administracyjno-GOSPOUAICZY ....cccccvieiiriiieeeiieeeeeiieeesitee e ettt e e eeeee e s sraeeesrreeesnneeeesnnseaeens 6

. Dziat INfOrMAtYCZNY. coooiiiieeiiee ettt et e e et e e e e bt e e e eeabaeeesabaeeeenbbeeeessaeeenaraaaaas 7

J. Inspektor OChrony DANYCN c.......eeuiiiiiiee e e e e e e e re e e e e e s earareeee s 7

K.  Stanowisko ds. OSODOWYCH ....cccuuiiiiiiiie ittt et rae e e e bbe e e eatae e esaraeaean 8

I (14 o ¥ 1= 1 1 PSP 8

IX. Kolegium BiblIOtECZNE ...........oooiiiiii et ettt et st sb e s 8

X. PrzepiSy WEWRNEIIZNE .....coouiiiiiiiieeiiee ettt ettt e s e e et e s s nr e e s s re e e s enneeesnneeeeas 8

Xl. Zasady prowadzenia KONTrOli............coouiiiiiiiiiiiie et st 9

Xil. PrzepiSy KONMCOWE .........oooiiiiiii ettt et e et e e et e e et a e e e e ataeesabeeeeantaeeeensaaeessranaans 9
Zatacznik:

1. Schemat organizacyjny



POSTANOWIENIA OGOLNE

Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gliwicach, zwanej dalej Biblioteka,
jest:

— ustawa z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 87),

— ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. 2022 poz. 2393),

— statut nadany przez Organizatora Uchwatg Rady Miasta Gliwice nr 1X/206/2015 z dnia 27 sierpnia 2015 r. z pdzn.
zm.

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Biblioteki, zakres dziatania poszczegdlnych komérek
organizacyjnych oraz podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikow na stanowiskach kierowniczych.

Strukture organizacyjng obrazuje schemat, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Kazda komdrka organizacyjna gromadzi dokumenty wedtug obowigzujgcej instrukcji kancelaryjne;j.

. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

Na czele Biblioteki stoi dyrektor, powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta Gliwice.
Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje dyrektor Biblioteki.

Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowigzki w petnym zakresie petni zastepca dyrektora, a w przypadku jego
nieobecnosci wyznaczony kierownik dziatu na podstawie stosownego upowaznienia.

W sktad Biblioteki wchodza:
A. Dziaty Udostepniania: Biblioteka Centralna i Filie,
Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
Dziat Instrukcyjno-Metodyczny,
Dziat Edukacji i Animacji Kultury,
Dziat Projektéw,
Dziat Promocji,

Dziat Finansowo-Ksiegowy,

I 0omMmoO o0 ®

Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

Dziat Informatyczny,
J.  Inspektor Ochrony Danych,
K. Stanowisko ds. Osobowych,

L. Stuzba BHP.

lll. ZAKRES DZIAtANIA DYREKTORA

1. Dyrektor w szczegdlnosci:

1) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu Biblioteki jako pracodawcy,

2) powotuje i odwotuje zastepce dyrektora na warunkach i w trybie przewidzianym w statucie i przepisach
odrebnych,

3) nadzoruje catoksztatt pracy Biblioteki i koordynuje jej dziatalnosc,
4) wystepuje do Organizatora w sprawach organizacyjnych i finansowych,

5) ksztattuje wewnetrzng strukture komodrek organizacyjnych Biblioteki poprzez tworzenie, likwidacje
i przenoszenie stanowisk pracy,

6) reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.



IV. ZAKRES DZIALANIA ZASTEPCY DYREKTORA

1. Zastepca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi, a w czasie jego nieobecnosci kieruje Bibliotekg w petnym
zakresie zadan, ponoszac odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje, za podejmowane decyzje i zatwierdzane dokumenty.

2. Zakres zadan zastepcy dyrektora obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

nadzoér nad dziatalnoscig merytoryczng Biblioteki oraz koordynacja pracy podlegtych komaérek organizacyjnych,
inspirowanie, planowanie, koordynowanie kierunkéw dziatalnosci merytorycznej Biblioteki,

analizowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Bibliotece, respektowanie standardéw kontroli
zarzadczej przez komorki organizacyjne, przedstawianie dyrektorowi wnioskdw w tym zakresie,

nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem systemu informatycznego z uwzglednieniem ochrony danych
osobowych,

sporzgdzanie rocznych plandw, analiz i sprawozdan merytorycznych dotyczgcych dziatalnosci Biblioteki,

sprawowanie kontroli wewnetrznej Biblioteki, w zakresie prac nadzorowanych komdrek organizacyjnych
i stanowisk pracy, w tym w szczegdlnosci dotyczacych catosciowego, terminowego prowadzania przez nie
sprawozdawczosci,

kontrolowanie terminowosci i zasadnosci merytorycznej zatatwianych skarg i wnioskéw.

V. ZAKRES DZIALANIA GEOWNEGO KSIEGOWEGO

1.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)

14)

Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi i jest odpowiedzialny za rachunkowosé, i gospodarke
finansowg Biblioteki, a jego obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢, wynikajg z przepiséw ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

planowe i celowe realizowanie budzetu Biblioteki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie rocznych plandéw finansowych, bilansu, analiz, sprawozdan oraz ustalanie wyniku finansowego,
organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéow finansowych,

udziat w przygotowywaniu plandw inwestycyjnych Biblioteki na podstawie jej planéw dziatalnosci
gospodarczej,

opiniowanie plandw dziatalnosci gospodarczej Biblioteki, ze wzgledu na mozliwosci realizacji inwestycji
i modernizacji,

ewidencjowanie i rozliczanie naktadéw ponoszonych na dziatalnos¢ inwestycyjng i modernizacyjna,
nadzdér nad rzetelnym prowadzeniem ksigg inwentarzowych majatku Biblioteki,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

ustalanie procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw wedtug standardéw okreslonych
w ustawie o finansach publicznych oraz nadzér nad ich przestrzeganiem,

zapewnianie prawidtowosci i pokrycia pod wzgledem finansowym umdw zawieranych przez Biblioteke,
terminowe egzekwowanie przystugujacych Bibliotece naleznosci i zapewnianie terminowej sptaty zobowigzan,

uczestniczenie w opracowaniu planéw finansowych do projektéw i programéw Biblioteki, dotyczacych
pozyskiwania srodkéw finansowych oraz prowadzenie rozliczenia finansowo-ksiegowego tych projektow
i programow,

opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujacych zasady gospodarki finansowej Biblioteki i ich
aktualizacja.

VI. PODSTAWOWE OBOWIAZKI StUZBOWE PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

1. Na czele komodrek organizacyjnych stojg kierownicy, ktdrzy kierujg ich pracy i odpowiadajg przed dyrektorem za
powierzony im majgtek, wtasciwg organizacje pracy oraz nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania
podporzadkowanych im komérek.

2. Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:



1) nadzodr i organizacja pracy danej komérki organizacyjnej, wspotpraca z innymi dziatami,
2) sporzadzanie rocznych plandéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,
3) planowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej,

4) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw w zakresie zagadnien merytorycznych i dyscypliny pracy oraz
przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.,

5) wdrazanie nowych pracownikéw do objecia stanowiska pracy oraz udzielanie wskazéwek, wytycznych, polecen
podlegtym sobie pracownikom odnosnie form i sposobu zatatwiania spraw,

6) znajomos$¢ obowigzujgcych przepisdw prawa i zarzadzen dyrektora oraz przekazywanie ich do wiadomosci
podlegtym pracownikom,

7) wystepowanie do dyrektora z wnioskami dotyczgcymi nagradzania lub karania pracownikéw na zasadach
okreslonych przepisami prawa pracy,

8) osoby odpowiedzialne za prace dziatu lub samodzielnego stanowiska ponosza odpowiedzialnos¢ za skutki
podjetych decyzji, jak rowniez za sytuacje, bedgce wynikiem niepodjecia stosownych decyzji.

VII. ZADANIA | ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI

Prawa i obowigzki pracownikéw okresla Regulamin Pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gliwicach.

VIIl. ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

A. Dziaty Udostepniania: Biblioteka Centralna i Filie

Do podstawowych zadan Biblioteki Centralnej, agend specjalistycznych oraz filii nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

udostepnianie zbiorow w oparciu o Regulamin korzystania ze zbioréw i ustug Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Gliwicach i inne zarzadzenia dyrektora,

analizowanie potrzeb i zainteresowan czytelnikdw; dobdr, wyszukiwanie zbioréw oraz udzielanie informacji,

egzekwowanie od czytelnikéw zwrotu wypozyczonych zbioréw, przyjmowanie kar pienieznych za przetrzymanie
zbiordw lub ich zagubienie oraz przygotowywanie rozliczer do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

organizowanie réznych form dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej, aktywizujgcych czytelnikow isrodowisko
lokalne,

wspétpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami oraz instytucjami i stowarzyszeniami kulturalnymi oraz
oswiatowymi oraz wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki,

prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkdw materiatéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
uzgadnianie stanu ilosciowego i wartosciowego z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw oraz Dziatem
Finansowo-Ksiegowym,

prowadzenie biezgcej selekcji zbioréw,
prowadzenie statystyki dziennej, miesiecznej, roczne;j,

troska o estetyke lokalu oraz zgtaszanie wnioskdw w sprawie remontdéw i wyposazenia.

B. Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

planowanie jakosciowe i ilosciowe zakupow zbiorow zgodnie z potrzebami czytelnikdw oraz ksztattowanie
zasobow Biblioteki,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamodwieniami publicznymi w zakresie zakupu materiatow
bibliotecznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,

wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie planowania oraz wydatkowania srodkéw finansowych na
zakup zbioréw,

prowadzenie ewidencji wptywdéw i ubytkdw materiatéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i uregulowaniami wewnetrznymi. Uzgadnianie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym standw ilosciowo-wartosciowych
zbiordw,



5) koordynowanie pracy komisji zakupu zbioréw bibliotecznych,

6) biezgce opracowanie materiatdw bibliotecznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, uregulowaniami

wewnetrznymi oraz zasadami Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej, tj.:

— sporzadzanie opiséw w formacie MARC21,
— tworzenie haset przedmiotowych zgodnie ze Stownikiem JHP Biblioteki Narodowej,

—  przydziat zbioréw do dziatéw Biblioteki,

7) prowadzenie katalogu zbioréw w systemie komputerowym PROLIB.

C. Dziat Instrukcyjno-Metodyczny

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

analizowanie struktury sieci placéwek, inicjowanie zmian w sieci,

organizowanie placowek nowych, po remontach i likwidacja placowek — w zakresie zadan merytorycznych,
prowadzenie selekcji zbioréw,

przeprowadzanie skontr,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu i dziatalnosci placéwek,

sporzadzanie statystyk i analiz czytelnictwa,

monitorowanie zmian w prawie bibliotecznym,

instruktaz i kontrola w placéwkach Biblioteki w zakresie organizacji zbioréw, udostepniania i pracy z czytelnikiem,
prowadzenie réznych form doskonalenia zawodowego dla bibliotekarzy,

organizowanie praktyk dla nowo zatrudnionych pracownikéw, ucznidw, studentéw i stazystow,

udziat w organizowaniu wystaw, imprez i akcji bibliotecznych o charakterze kulturalnym i edukacyjnym,

wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placdwkami kulturalno-oswiatowymi oraz organizacjami
w zakresie upowszechniania czytelnictwa, wiedzy i kultury,

wspotpraca z pozostatymi Dziatami MBP w zakresie promocji ustug bibliotecznych, zbioréw i czytelnictwa oraz
realizacji projektow, wydarzen i imprez popularyzujgcych kulture, literature, nauke,

udziat w pracach dziatajgcych w Bibliotece komisji, a w szczegdlnosci w komisji zakupu zbioréow bibliotecznych
i komisji skontrowe;j.

D. Dziat Edukacji i Animacji Kultury

Do szczegdétowych zadan Dziatu nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

animowanie, prowadzenie i koordynowanie dziatan z szerokg rozumiang kulturg czytania,
opracowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w zakresie popularyzacji czytelnictwa,

rozwijanie i utrzymywanie kontaktow ze srodowiskami szkolnymi i instytucjami kultury oraz z innymi podmiotami
na rzecz wspotpracy w zakresie edukacji i animacji kulturalnej,

opieka na zbiorami ekslibrisu oraz organizacja i koordynacja wydarzen majacych na celu ich popularyzacje,

prowadzenie spotkan i warsztatéw popularyzujgcych wsréd mieszkarncédw Gliwic nowosci wydawnicze
i czytelnictwo,

wspotpraca z pozostatymi Dziatami MBP w zakresie realizacji projektow, wystaw, spotkan, konferencji, wydarzen
i imprez popularyzujgcych kulture, literature, nauke i czytelnictwo,

wspotpraca z Dziatem Promocji w zakresie redakcji materiatéw stuzgcych promowaniu oferty biblioteki.

E. Dziat Projektow

Do szczegdétowych zadan Dziatu nalezy:

1)

diagnozowanie mozliwosci zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych,



2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

identyfikacja zewnetrznych zrédet finansowania przedsiewzie¢ planowanych przez MBP,
przygotowanie zatozen merytorycznych, harmonograméw oraz budzetéw planowanych projektow,
opracowanie petnej dokumentacji niezbednej do ztozenia wnioskow o srodki finansowe,

sktadanie uzupetnien i udzielanie wyjasnien, a takze odwotywanie sie od niekorzystnych decyzji i ocen,

organizowanie spotkan, warsztatow i innych wydarzen w ramach projektdw oraz nadzér nad kompleksowg
realizacjg projektow z pozyskanych funduszy zewnetrznych,

rozliczanie projektéw, zrealizowanych dzieki zdobytym srodkom zewnetrznym,

nadzér merytoryczny nad wnioskami o srodki finansowe, opracowywanymi przez inne dziaty MBP, a takze nadzér
nad rozliczeniami tych projektow,

wspotpraca z pozostatymi Dziatami MBP w zakresie realizacji projektow, wystaw, spotkan, konferencji, wydarzen
i imprez popularyzujgcych kulture, literature, nauke i czytelnictwo.

F. Dziat Promogji

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

tworzenie i wdrazanie strategii dotyczacej wizerunku Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gliwicach,
wspétpraca z mediami, redagowanie materiatéw promocyjnych,

inicjowanie, opracowywanie i stymulowanie programéw unowoczesniajgcych prace Biblioteki w zakresie public
relations oraz dziatalnosci popularyzacyjnej,

inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ o charakterze promocyjnym,

nadzor i koordynacja nad prowadzeniem serwisu internetowego Biblioteki oraz profiléw Biblioteki w serwisach
spotecznosciowych,

pozyskiwanie i wspdtpraca ze sponsorami,

wspotpraca z pozostatymi dziatami MBP w zakresie promoc;ji ustug bibliotecznych i innych dziatan podejmowanych
przez ten dziat.

G. Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

ksiegowanie analityczne i syntetyczne dowoddéw ksiegowych, prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan,

rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym i naleznosci ZUS,

nadzér nad terminowa realizacjg zobowigzan i egzekucji naleznosci,

dochodzenie naleznosci finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe] zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

dokonywanie operacji kasowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

rozliczanie kwitariuszy wptat i wyptat oraz ich kontrola,

rozliczanie inwentaryzacji majatku Biblioteki w terminach zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
uzgadnianie ksigg inwentarzowych,

klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéow i materiatéw oraz okresowe przekazywanie ich do
archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

monitorowanie oraz stosowanie znowelizowanych przepiséw dotyczacych gospodarki finansowej w instytucji oraz
podnoszenie swoich kwalifikacji w tym zakresie.

H. Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

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

9)

10)
11)
12)
13)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, za wyjatkiem postepowan dotyczacych
zakupu zbiorow bibliotecznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,

administrowanie lokalami bibliotecznymi, w tym prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ich konserwacjg
i remontami,

utrzymanie placéwek i ich otoczenia w petnej uzytecznosci i dobrym stanie technicznym,

prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczgcych najmu, dzierzawy lokali bibliotecznych,

organizacja placéwek nowych, po remontach i likwidacja placdwek — w zakresie spraw lokalowych i wyposazenia,
zaopatrywanie dziatéw i filii bibliotecznych w sprzet, materiaty, odziez ochronng oraz kontrola ich wykorzystania,
prowadzenie magazynu materiatéw i towardw,

zabezpieczenie i ochrona mienia oraz kontrola oszczednego gospodarowania energia, materiatami i sprzetem,
konserwacja sprzetu,

zabezpieczenie wtasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektéw oraz odpowiednich warunkéw bhp, wspétpraca ze
stuzba bhp,

organizacja transportu,
nadzor nad pracownikami obstugi,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

sporzgdzanie plandw pracy i sprawozdan dziatu.

I. Dziat Informatyczny

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

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

administrowanie siecig, systemami operacyjnymi i oprogramowaniem uzytkowym oraz serwisami informacyjnymi
Biblioteki,

zapewnienie ciggtosci dziatania systemu,

przygotowanie ofert zakupu nowego sprzetu komputerowego,

konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego,

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej sprzetu i oprogramowania,

obstuga strony internetowej Biblioteki,

nadzorowanie stanowisk komputerowych i urzadzen multimedialnych udostepnianych uzytkownikom Biblioteki,

zapewnienie bezpiecznych warunkéw przetwarzania danych elektronicznych w systemie komputerowym (ochrona
przed utratg lub nieuprawnionym dostepem).

J. Inspektor Ochrony Danych

Do zadan inspektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania praw o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zagdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie
z art. 35 RODO,

wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osoéb, ktérych dane dotycza,



7) prowadzenie rejestru czynnosSci przetwarzania oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosSci przetwarzania
w imieniu administratora danych.

K. Stanowisko ds. Osobowych
Do zadan specjalisty nalezy:
1. W zakresie spraw osobowych:

1) zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem, przenoszeniem,
zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikéw,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz dokumentacji ruchu stuzbowego,
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy,
4) wysytanie dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS-u,
5) sporzadzanie wnioskdw o emeryture i rente dla pracownikéw Biblioteki,
6) prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczgcej zatrudnienia.
2. W zakresie sekretariatu:
1) organizacja i koordynacja pracy sekretariatu,

2) podstawowe czynnosci kancelaryjne: wysytanie, ewidencjonowanie, rozdziat, rozliczanie korespondencji

i przesytek,
3) przyjmowanie i nadawanie faksdw oraz obstuga poczty elektroniczne;j,
4) udzielanie pomocy interesantom,
5) przyjmowanie, ewidencjowanie i przestrzeganie terminowosci w zatatwianiu skarg i wnioskow pracownikéw,
6) zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami stuzbowymi.

L. Stuzba BHP

Do zadan pracownika na stanowisku specjalisty ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:
1) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz z propozycjami ich usuniecia,

sporzadzanie co najmniej raz w roku analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

)
4) organizowanie szkolen okresowych i prowadzenie wstepnych w zakresie bhp i p.poz.,
5) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,
6) udziat w postepowaniach wypadkowych, prowadzenie dokumentacji wypadkow,
7)  przydziat sSrodkéw ochrony indywidualnej i odziezy roboczej,
8) wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie tworzenia zgodnych z zasadami bhp i ppoz.

warunkow pracy.

IX. KOLEGIUM BIBLIOTECZNE

1. Organem doradczym i opiniodawczym dyrektora Biblioteki jest Kolegium Biblioteczne.
2. W sktad Kolegium wchodzg powotani przez dyrektora pracownicy Biblioteki.

3. Pracom Kolegium przewodniczy dyrektor.
4

Posiedzenia Kolegium odbywajg sie na wniosek dyrektora lub cztonkéw Kolegium.

X. PRZEPISY WEWNETRZNE

1. Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w formie: zarzadzen, procedur, polecen, pism i instrukcji w celu zapewnienia
wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu ukierunkowania dziatalnosci podlegtych komorek
organizacyjnych.



2. Dyrektor Biblioteki moze zastrzec podpisywanie wybranych pism i prowadzenie wybranych spraw do wytgcznej
swojej kompetencji.

XI. ZASADY PROWADZENIA KONTROLI
1. Kontrole wewnetrzng sprawuja: dyrektor, zastepca dyrektora, gtéwny ksiegowy oraz kierownicy dziatéw.
2. Kontrole zewnetrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sg w ksiedze kontroli.

3. Zasady kontroli zarzadczej okresla stosowne zarzgdzenie dyrektora Biblioteki.

XIl. PRZEPISY KONCOWE

1. Regulamin Organizacyjny jest nadawany przez dyrektora Biblioteki w trybie okreslonym w ustawie o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

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



Zatgcznik do

Regulaminu organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W GLIWICACH

ZASTEPCA DYREKTORA

DYREKTOR

Dziat
Instrukcyjno-Metodyczny

Dziat
Gromadzenia i Opracowania
Zbiorow

Dzialy Udostepniania:
Biblioteka Centralna, Filie

Dziat Informatyczny

Dziat
Edukacji i Animacji Kultury

Dziat Projektéw

Dziat Promocji

Dziat
Administracyjno-Gospodarczy

Stanowisko ds. Osobowych

Inspektor Ochrony Danych

Stuzba BHP

GLOWNY KSIEGOWY

Schemat przedstawia zaleznos¢ stuzbowa.

Dziat
Finansowo-Ksiegowy

Zaleznosc¢ funkcjonalna jest okreslona w czesci opisowej regulaminu organizacyjnego,
w zakresach czynnosci i w innych uregulowaniach wewnetrznych.
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