Zalacznik do Uchwaly Zarzadu Miasta Legnicy
Nr 2389/2002 z dnia 17 lipca 2002r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

LEGNICKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

W LEGNICY
I. PRZEPISY OGOLNE
§1
Legnicka Biblioteka Publiczna w Legp;icy:\fzwana dalej Biblioteka, dziala
na podstawie uchwaty Nr IX/90 /99 Rady Miejskiej Legnicy z dnia 29 marca
1999r. w sprawie potaczenigs ] liejskieji-Biblioteki Publicznej w Legnicy
i Wojewddzkiej Bibh'otekiffﬁf‘bliéznej;ﬁﬁfj;egnicy.
§2
1. Na czele Biblioteki stoi dyrektor, powotany przez Zarzad Miasta.
ot 2. Dyrektor kieruje Biblioteka przy pomocy zastepcy i gidwmego ksiegowego

w ramach ustalonych uprawnief.

3. Zastepce dyrektora powoluje Zarzad Miasta.
§3 !

Dyrektor ustala strukture organizacyjna Biblioteki, stanowigca zalacznik do
niniejszego regulaminu.
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§3

Dyrektor ustala strukture organizacyjng Biblioteki, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
regulaminu.

§4

Dyrektor Biblioteki

1. Dyrektor kieruje Bibliotekg w ramach obowigzujgcych przepiséw prawnych, jest
odpowiedzialny za catoksztalt dziatalnosci, spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
instytucji, gospodarke finansowg, materiatows, sprawy osobowe i realizacje zadan
merytorycznych.

2. Do zakresu dziatalnosci dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a) ksztalttowanie strategii dziatania i modelu programowego Biblioteki dostosowanych
do potrzeb informacyjnych, czytelniczych, edukacyjnych i kulturalnych
mieszkancow Legnicy i regionu legnickiego,

b) ksztattowanie struktury organizacyjnej Biblioteki, ustalanie liczby i zakresu dziata-
nia komorek organizacyjnych oraz koordynowanie ich dziatalnosci, powotywanie
zespotéw problemowych w celu wykonania okreslonych zadan,

c) ustalanie wytycznych do opracowywania okresowych programoéw dziatalnosci
i plandw finansowych oraz zatwierdzanie tych planow i sprawozdan z dziatalnosci
Biblioteki,

d) zwotywanie i przewodniczenie Kolegium Biblioteki oraz okresowych narad,
powotywanie komisji wewnetrznych,

e) wydawanie obowigzujgcych w Bibliotece decyzji, zarzadzen
i polecen stuzbowych,

f) podejmowanie decyzji w sprawach inwestycji, remontow | wyposazenia ,

g) sktadanie w imieniu Biblioteki wszelkich o$wiadczen w zakresie prawa | zobo-
wigzan finansowych,

h) sygnowanie korespondenciji, umow, dokumentéw w sprawach
osobowych, organizacyjno-prawnych, skarg i wnioskow,



i) wspoipraca z wtadzami i organizacjami spoteczno-kulturainymi,

i) realizacja zadan i zalecen wynikajacych z przeprowadzonych kontroli organow
zewngtrznych,

k) reprezentowanie Biblioteki,
l) kierowanie sprawami osobowymi,
m) kierowanie pracami zwigzanymi z obrong cywilna,
n) nadzorowanie prac zwigzanych z bhp i ochrong p.poz.,
0) przyjmowanie stron w sprawach zazalen, wnioskow i krytyki prasowe.
3. Dyrektor sprawuje nadzor nad wiasciwym przebiegiem opieki merytorycznej
i pomocy organizacyjnej, udzielanej bibliotekom samorzgdowego powiatu
legnickiego udzielanej na podstawie odrebnego porozumienia.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikdw Biblioteki.

5. Dyrektora zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca dyrektora.

§5

Zastepca dyrektora ds. udostepniania i upowszechniania

1. Kieruje dziatalnoscig i koordynuje prace dziatow merytorycznych i filii.
2. Qdpowiada za prace tych dziatéw i filii przed dyrektorem.
3. Odpowiada za polityke zakupow ksigzek i materiatow bibliotecznych.
4. Qpracowuje projekty plandw pracy dziatalno$ci merytorycznej biblioteki, zarzadzen
I regulaminéw zwigzanych z dziatalnoscig podstawowa.
5. Realizuje zadania zwigzane ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji bibliotekarzy.
6. Koordynuje prace bibliotekarzy.
7. Wnioskuje o awanse , nagrody i premie dla kierownikow dziatow i filii.
8. Woystepuje o udzielenie kar regulaminowych w razie naruszenia przez pracownikow

obowigzujacych zasad postepowania.
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9. Zatwierdza do realizacji wydatki finansowe zwigzane z dziatalnoscig wyznaczonych
dziatéw w granicach okreslonych przez dyrektora.

10. Opracowuje analizy i sprawozdania.

11. Kreuje, wraz z odpowiednimi dziatami, informacjge o Bibliotece.

12. Wspélpracuje samorzgdem, mediami i instytucjami kultury.

13. Opracowuje wnioski o finansowanie projektdw, programow ze srodkow
pozarzgdowych, pomocowych i unijnych.

14. Pozyskuje sponsorow i przyjaciot biblioteki.

15. Koordynuje organizacje imprez bibliotecznych.

16. Przygotowuje odpowiedzi na krytyke.

17.Nawigzuje i utrzymuje kontakty z bibliotekami i in. instytucjami w Polsce

18. Realizuje program wspodtpracy zagranicznej.

19. Odpowiada za majgtek i zabezpieczenie obiektow LBP.

20. Podczas nieobecnosci dyrektora petni jego obowigzki, odpowiada za dziatalnosé
biblioteki.

§6

Glowny Ksiegowy

1. Kieruje pracg dziatu ksiegowosci, bezposrednio podlega dyrektorowi Biblioteki, przed
nim odpowiada za catoksztatt pracy ksiegowosci.

2. Glowny ksiegowy realizuje zadania finansowo-ksiegowe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

3. W uzgodnieniu z dyrektorem ksztaltuje wewnetrzng polityke budzetowo — gospo-
darczg na biezgco informuje o ewentualnych zagrozeniach budzetowych.

4. Odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz zasad prawidtowej i 0sz-
czednej gospodarki.

5. Nadzoruje gospodarke materiatowa, sporzgdza okresowe plany i analizy finansowe
poszczegodinych przedsiewzied oraz bilanse i sprawozdania z ich realizacji

©. Realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie powierzonych mu obowigzkow.
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7. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
Biblioteki dot. prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacii.

. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§7

1. W Bibliotece obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa:
na czele dziatéw i filii stoi kierownik, ktéremu podiegajg pracownicy.

2. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny jest za organizacje pracy
komorki, wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom, kiérzy
odpowiedzialni sg przed nim za wykonanie zadan.

3. W przypadku otrzymania przez pracownika polecenia stuzbowego od
dyrektora, pracownik zgtasza o tym swemu bezposredniemu przetozonemu.

4. Zarzadzenia obowigzujgce wszystkie komorki organizacyjne wydaje dyrektor.
5. Komérki organizacyjne sg obowigzane do wzajemnej wspotpracy oraz

do opracowania i uzgadniania miedzy sobg wszelkich projektéw zarzadzen

i instrukeji dot. pracy Biblioteki.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych nie mogg wydawac polecen stuzbowych
pracownikom nie bedgcym pracownikami danej komérki.

7. Sprawy okreslone przez dyrektora jako sprawy o podstawowym znaczeniu dla
Biblioteki sg rozpatrywane na posiedzeniu Kolegium Biblioteki.

8. W skiad Kolegium wchodzg dyrekior jako przewodniczacy, zastepca dyrektora,
gtowny ksiegowy, kierownicy dziatdéw, przedstawiciele zwigzkéw zawodowych

dziatajgcych przy Bibliotece i przedstawiciel Stowarzyszenia Bibliotekarzy
Polskich.

9. Dzialy i placéwki Biblioteki uzgadniajg z dziatem ksiegowosci stan
zbiordw i rozliczajg sie z pobranych kwitariuszy.

10. Pracownikéw wszystkich komoérek organizacyjnych Biblioteki obowigzuje czas pracy
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ustalony zarzgdzeniem dyrektora.

11. Odpowiednie dziaty i placowki Biblioteki czuwajg nad prawidiowym
funkcjonowaniem bibliotecznego programu komputerowego.

11. Dyrektor Biblioteki odrebnym zarzadzeniem powotuje komorki biblioteki
i okresla program ich dziatania.

§8
1.0bowigzki i uprawnienia kierownikow dziatow

Do obowigzkdw kierownikow nalezy:

a) opracowanie krotkoterminowych i diugofalowych plandw pracy zgodnie
z przyjetymi kierunkami oraz sprawozdania z realizacji zadan,

b) opracowanie i aktualizacja zakreséw czynnosci pracownikow,

c) organizacja pracy zgodnie z zasadg petnego, efektywnego i sprawiedliwego
podziatu obowigzkéw miedzy pracownikéw, stosowanie nowoczesnych metod pracy
oraz instruowanie pracownikdw o sposobie wykonywania powierzonych obowigzkow

d) kontrola dyscypliny pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw przepiséw porzgd-

kowych, przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) dbatos$¢ o ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

f) koordynacja czasu pracy oraz urlopow pracownikéw dziatu zgodnie z zaktadowym
planem urlopdw, uriopdw szkoleniowych i innych,

g) znajomos¢ obowigzujgcych norm i przepiséw prawnych z zakresu pracy dziatu

h) dbato$¢ o podnoszenie przez pracownikéw kwalifikacii,

i) nadzor nad prawidiowg eksploatacjg, obstuga i konserwacijg sprzetu i narzedzi
stuzacych do wykenywania pracy,

j) dbatos¢ o powierzone mienie, racjonalng gospodarke materiatami, sprzetem
I urzgdzeniami,

k) systematyczne rozliczenia z powierzonych funduszy i i innych débr.

Kierownicy dziatdow sg uprawnieni do:

a) skladania do dyrekiora:

- wnioskow dot. usprawnienia organizacji pracy i struktury Biblioteki oraz
opiniowania projektéw w tym zakresie,

- propozycji tematyki konferencji | narad organizowanych przez Biblioteke,

- materiatdw dot. merytorycznego zatatwiania skarg, wnioskow i notatek
prasowych,

- opinii o pracy podlegtych pracownikéw oraz wnioskdw w sprawach osobowych,
awansow, wyrodznien i kar regulaminowych, premii,
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b) przydzielania pracy pracownikom, w tym przesuwania pracownikow na inne stano-
wiska lub powierzanie im pracy dodatkowej w granicach obowigzujgcych przepisow
prawnych, wyznaczania, na czas nieobecnosci, swego zastepcy,

¢) wydawania podleglym pracownikom polecen dot. realizacji zadan,

d) podpisywania pism i dokumentéw wynikajacych z realizacji zadan dziatu, z wyjat-
kiem zastrzezonych do decyzji i podpisu dyrektora,

e) dysponowania §rodkami materialnymi do wykonania planowanych zadan,

f) kontroli wewnetrznej zgodnie z opracowanym regulaminem,

g) prowadzenia szkoleri nowoprzyjetych pracownikow oraz praktyk studenckich,

h) na podstawie odrebnego porozumienia dziaty udzielajg pomocy merytorycznej
bibliotekom samorzgdowym powiatu legnickiego.

§9
W skiad Biblioteki wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

2) Dziat Informacyjno — Bibliograficzny i Regionalny
3) Dziat Instrukcyjny i Planowania

4) Dziat Promocji

5) Dziat Ksiegowosci

8) Dziat Organizacyjny

7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy

DZIAL. GROMADZENIA | OPRACOWANIA ZBIOROW

1. Na czele dziatu stoi kierownik, podporzgdkowany zastepcy dyrektora.
2. Dziat gromadzi i opracowuje zbiory LBP.
3. Do szczegdtowych zadan Dziatu nalezy:

a) penetracja rynku wydawniczego
b) systematyczne dokonywanie zakupow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Ustawy o zamowieniach publicznych, w tym: )
- gromadzenie publikacji o tematyce Dolnego Slgska ze szczegdinym
uwzglednieniem regionu legnickiego,
- gromadzenie dziel naukowych, popularmonaukowych i literatury pieknej,
- prenumerata, uzupetnianie czasopism,
- gromadzenie zbiorow specjalnych,



c) prowadzenie:
- inwentarzy ksigzek,
- rejestrow ewidencji zbiorczej wpltywdw z rozbiciem na dziaty,
- ewidencji dowoddw zakupu ksigzek (faktury, protokoty),
- kartoteki zamodwien i dezyderatow,
- komputerowej bazy danych wydawnictw zwartych (Centralnego Katalogu
Zbioréw Biblioteki),

d) opracowanie:
- formalne i rzeczowe drukéw zwartych,
- formalne zbioréw specjalnych,

e) planowanie finansowe w zakresie dziatalnosci merytorycznej,
f) przekazywanie rachunkéw zakupionych zbioréw do ksiegowosci,
g) konfrontowanie wtasnej ewidencji z placéwkami Biblioteki i ksiegowoscia,
h) prowadzenie szkolert w zakresie gromadzenia i opracowania
zbioréw. :

DZIAL INFORMACYJNO — BIBLIOGRAFICZNY i REGIONALNY

1. Na czele stoi kierownik, podporzadkowany zastepcy dyrektora.
2 Prowadzi dziatalnosc zgodnie z regulaminem wewnetrznym.

3. Zadaniem dziatu jest prowadzenie pracy informacyjnej i bibliograficznej
na rzecz bibliotek publicznych oraz srodowiska, w ktorym dziata.

4. Zadania realizuje poprzez:

- gromadzenie i opracowywanie ksiegozbioru informacyjnego, regionalnego,
przepisdw prawnych i bibliografii,

- tworzenie i kontynuowanie baz danych, kartotek zagadnieniowych a szczegdlnie:
regionalnej, osobowej pisarzy polskich i obcych, literackiej i in., zgodnie z zapo-
trzebowaniem uzytkownikow,

- prowadzenie Centralnego Katalogu Czasopism Legnicy,

- upowszechnianie zbiorow i materiatdw informacyjnych,

- opracowywanie bibliografii na rézne tematy, w tym bibliografii regionalnej,

w ramach programu komputerowego "Region",

- prowadzenie poradnictwa indywidualnego bibliotekom i instytucjom,

- udziat w szkoleniach bibliotekarzy w zakresie realizacji prac bibliograficznych,
informacyjnych i regionalnych,

- wspdtdziatanie z bibliotekami publicznymi réznych szczebli i bibliotekami innych
sieci w zakresie prac realizowanych przez dziat,

- gromadzenie materiatow dot. Legnicy, powiatu i regionu legnickiego: dokumentéw




9

zycia spotecznego w postaci utrwalonej na papierze, fotografii, widokowek, grafik
i plakatéw, medali, ekslibrisdw,

- gromadzenie drukdéw bibliofilskich,

- systematyczne opracowywanie dokumentéw wg przyjetego schematu
klasyfikacyjnego,

- przechowywanie i konserwacja zbiordw,

- udostepnianie zbiordw,

-gromadzenie materiatéw dokumentujacych dziatalnosé Biblioteki,

- prowadzenie Punktu Informacji Europejskie).

DzIAt INSTRUKCYJNY | PLANOWANIA

1. Na czele dziatu stoi kierownik, bezposrednio podleglty zastepcy dyrektora Biblioteki.

2. Kierownikowi podlegaja instruktorzy w zakresie opieki merytorycznej nad
placéwkami i kierownicy placowek Biblioteki.

3 Na zasadzie odrebnego porozumienia Instruktor moze sprawowac opieke
merytoryczng nad bibliotekami publicznymi powiatu legnickiego.

4. Do szczegolowych zadan nalezy:
- konfrontowanie potrzeb czytelniczych srodowiska z mozliwosciami ich zaspokojenia,
- sondaz opinii i postulatoéw pracownikdw bibliotek w zakresie nowych rodzajow ustug
bibliotecznych i metod ich realizacj,
- opracowywanie, na podstawie jednostkowych plandw placéwek, zbiorczego planu
dziatu, oraz planu pracy Biblioteki,
- planowanie finansowe w zakresie dziatalnosci merytorycznej,
- kontrola dziatalnosci placowek,
- analizowanie skutecznosci sieci bibliotek w miescie,
- nadzér nad realizacjg plandw pracy,
- ustalanie zakresu i treéci sprawozdawczosci i statystyki,
- udzielanie informaciji fachowych,
- opracowywanie sprawozdan i analiz, ankiet,
- opracowywanie zakreséw czynnosci podieglym pracownikom,
- dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci fachowych poprzez prowadzenie
szkolen i kierowanie do szkdt, na kursy zawodowe,
- opracowywanie regulamindw i instrukcji wewnetrznych,
- dbato$¢ o dobre stosunki miedzyludzkie i wtasciwg atmosfere pracy.

3. Dziat wspotpracuje przy :
- organizacji imprez kulturalnych i programow edukacyjnych,
- realizacji lokalnych programéw kulturalno-oswiatowych, organizaciji
spotkan , konkurséw czytelniczych,
- promogiji bibliotek, zbioréw i ustug bibliotecznych.

%
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4. Dziatowi podlegajg placowki biblioteczne o charakterze
ogblnym, dziecieco-mitodziezowym i specjalnym, udostepniajace zbiory zgodnie
z regulaminami wewnetrznymi, zatwierdzonymi przez dyrektora Biblioteki, {j.:

- Wypozyczalnia dla Dorostych, Rynek 15

- Czytelnia Naukowa, ul. Piastowska 22 5
- Filia Zbioréw Muzycznych, ( ul. J. Heweliusza 7) i Specjainych ( ul. Zielona 5/6)
- Ekobiblioteka, ul. W. tukasinskiego 30

- Filia Dziecieco - Mtodziezowa nr 1, ul. W. tukasinskiego 30

- Filia Dziecieco - Mtodziezowa nr 2, ul. Pomorska 56

- Filia nr 1, ul. P.Gojawiczynskiej 2

- Filia nr 2, ul. Ziotoryjska 100

- Filia nr 3, ul. Gltogowska 75

- Filia nr 4, ul. J. Heweliusza 7

- Filia nr 5, ul. Wielogorska 50

- Filia nr 6, ul. Bieszczadzka 1

- Filia nr 7 ul. Neptuna 14

- Filia nr 8, ul. S. Staszica 1

- Filia nr 9, ul. Wroctawska 232

- Filia nr 10, ul. J. lwaszkiewicza 5

- Filia nr 11, ul. Krzemieniecka 1

CZYTELNIA NAUKOWA

1. Na czele stoi kierownik .
2. Integralng czescig Czytelni jest Magazyn Skiadowy Biblioteki.

3. Zadania:
- dobor i selekcja ksiegozbioru,
- przechowywanie zbiorow i ich konserwacja,
- porzgdkowanie i kontrola ksiegozbioru,
- kompletowanie i przechowywanie biezgcych czasopism,
- prowadzenie akcesji czasopism,
- konserwacja i przygotowanie do oprawy czasopism,
- systematyczne uzupetnianie komputerowe]j bazy danych,

- ewidencja odwiedzin i wypozyczen, prowadzenie ksigg odwiedzin,

- prowadzenie dziennej statystyki pracy,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia,
- prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.

4. Obstuga czytelnikéw odbywa sie poprzez:
- udostepnianie zbiorow,
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- realizacje zamowien,

- prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

- dobér i wyszukiwanie literatury, pomoc w korzystaniu z katalogow,
- prowadzenie lekcji bibliotecznych.

WYPOZYCZALNIA DLA DOROSEYCH

1. Na czele stoi kierownik.

2. Podstawowym zadaniem jest gromadzenie literatury pieknej
i popularnonaukowej oraz jej udostepnianie, propagowanie i udzielanie informacji
na temat posiadanych zbiordw.

3. Udostepnianie literatury pieknej odbywa sie przy wolnym dostepie do potek.

4. Zadania w zakresie udostepniania zbiorow:
- dbatos¢ o wtasciwy dobdr nowosci i systematyczna selekcja ksiegozbioru,
- przechowywanie i uaktualnianie katalogéw: alfabetycznego i rzeczowego poprzez
systematyczne wprowadzanie danych do bazy komputera,
- informowanie o zasobnos$ci, rozmieszczeniu i uktadzie zbioréw,
- pomoc czytelnikom w doborze i wyszukiwaniu materiatow bibliotecznych,
w korzystaniu z katalogu.

FILIE DZIECIECO-MtODZIEZOWE

1. Na czele filii stoi kierownik.

2. Gtownym zadaniem jest gromadzenie | udostepnianie ksigzek z literatury pieknej
i popularnonaukowej dla dzieci i mtodziezy, propagowanie i udzielanie informagji
0 zbiorach.

3. Wypozyczanie zbioréw odbywa sie przy wolnym dostepie do podtek .
4. Filie udostepniajg takze zbiory na miejscu w czytelni.

5. Zadania w zakresie udostepniania ksiegozbioru:
- dbatos¢ o wiasciwy dobér nowosci | selekcje zbiorow,
- przechowywanie i konserwacja zbioréw,
- prowadzenie i uaktualnianie katalogow: alfabetycznego i rzeczowego,
- prowadzenie i uaktualnianie kartotek
- prowadzenie na biezgco ewidencji czytelnikow, wypozyczen i statystyki.
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6. Zadania w zakresie propagowania ksigzek i upowszechniania czytelnictwa:
- prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem,
- organizowanie wystaw tematycznych, przyjmowanie wycieczek,
- organizowanie poradnictwa indywidualnego,
- dbanie o wiasciwg informacje o zbiorach i estetyke pomieszczen biblioteki.

FILIA ZBIOROW MUZYCZNYCH | SPECJALNYCH

1. Na czele stoi kierownik.

2. Podstawowym zadaniem jest gromadzenie, udostepnianie przechowywanie
dokumentow dzwiekowych - plyt, tasm, kaset video, ksigzek mowionych
oraz wydawnictw zwartych i ciagtych.

3. Zadania w zakresie udostepniania zbioréw specjalnych i ksiegozbioru:

a) dbatos¢ o wiasciwy dobdr nowosci i selekcje zbiorow,

b) wiasciwe przechowywanie zbioréw i ich konserwacia,

c) prowadzenie na biezaco ewidencji czytelnikéw — stuchaczy, wypozyczen
i statystyki,

d) prowadzenie i uaktualnianie katalogow,

e) czuwanie nad estetykg placéwki i prawidiowsg informacjg dla czytelnikow,

f) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu udostepniania zbiorow,

g) propagowanie zbiorow poprzez formy wizualne i inne formy pracy z czytelnikiem,

h) dostarczanie ,ksigzek méwionych” do domow czytelnikom zgodnie z ich
zapotrzebowaniami.

4. Zadania w zakresie upowszechniania zbioréw:
a) prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikami, upowszechnianie muzyki,
a takze literatury zawartej w zbiorach ,ksigzki méwionej’,
b) wspdlpraca za szkotami i instytucjami kultury,
c) wspdlpraca z osobami niepetnosprawnymi i Polskim Zwigzkiem Niewidomych,
d) organizowanie poradnictwa indywidualnego,
e) dbato$é o wiasciwg informacje o zbiorach,

5. Ponadto:
a) dbanie o sprzet odtwarzajacy bedacy wyposazeniem Filii — wiasciwa obstuga
i konserwacja.
b) wnioskowanie o uzupetnianie sprzetu zgodnie z potrzebami
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EKOBIBLIOTEKA

1. Na czele stoi kierownik.

2. Podstawowym zadaniem jest gromadzenie literatury z zakresu ochrony srodowiska
i dziedzin pokrewnych oraz jej udostepnianie, propagowanie i udzielanie informacji
na temat posiadanych zbiorow.

2. Udostepnianie w wypozyczalni odbywa sie przy wolnym dostepie do potek, zbiory
wypozyczane sg na zewnatrz i prezencyjnie.

4. Zadania w zakresie udostepniania ksiegozbioru:
- dbatosé o wiasciwy dobdér nowosci i selekcje zbiordw,
- przechowywanie i konserwacja zbiorow,
- prowadzenie i uaktualnianie katalogéw: alfabetycznego i rzeczowego oraz
kartoteki zagadnieniowej,
- prowadzenie na biezaco ewidencji czytelnikdw, wypozyczen i statystyki.

5. Zadania w zakresie propagowania ksigzek i upowszechniania czytelnictwa:
- prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikami,
- organizowanie wystaw tematycznych, przyjmowanie wycieczek, prowadzenie lekcji
bibliotecznych,
- organizowanie poradnictwa indywidualnego,
- dbanie o wiasciwg informacje o zbiorach i estetyke pomieszczen biblioteki.

6. Zadania w zakresie informacji:
- gromadzenie podstawowych zrodet szeroko pojetej informacii ekologiczne;j,
- organizacja wewnetrznego warsztatu informacyjnego z dostepem do Internetu,
- realizacja programéw autorskich z zakresu edukacji ekologicznej dla dzieci
I mtodziezy,
- prowadzenie szkoler dla nauczycieli szkét podstawowych i srednich,
- umozliwianie czytelnikom poszukiwan internetowych w zakresie ekologii,
- prowadzenie Osrodka Informacji Ekologiczne;.

FILIE OGOLNE
1. Na czelefilii stoi kierownik.

2. Gtéwnym zadaniem jest gromadzenie | udostepnianie materiatéw bibliotecznych,
ich propagowanie i udzielanie informacji o zbiorach poprzez:
- dbatos$é o wiasciwy dobdr nowosci | selekcje zbiordw,
- wtasciwe przechowywanie i konserwacija zbioréw,
- prowadzenie i aktualizacja katalogdw i innych baz danych
- prawidtowg informacje dla czytelnikdw,
- opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu udostepniania zbioréw,
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- propagowanie zbioréw poprzez formy wizualne i inne formy pracy z czytelnikiem,
- dbato$¢ o promocije placowki

- wspotpraca ze $rodowiskiem w ktérym placowka dziata

- dbatosc¢ o estetyke i informacje wewnatrz placowki

3. Udostepnianie w wypozyczalni odbywa sie przy wolnym dostepie do potek, zbiory
wypozyczane sg ha zewnaftrz i prezencyjnie — w czytelniach i kacikach czytelnianych.

DZIAL PROMOCJI

1. Na czele stoi kierownik, bezposrednio podlegty dyrektorowi.

2. Do zadan dzialu nalezy:

- opracowanie projektdw promocji i marketingu Biblioteki,

- promocja dziatalnosci Biblioteki,

- dziatania majgce na celu pozyskiwanie sponsorow,

- opracowanie i wydawanie zaproszen, drukdw okolicznoSciowych, ulotek,
informatorow,

- realizacja programu wydawniczego Biblioteki,

- organizowanie imprez kulturalnych i wspétpraca w tym zakresie z jednostkami
Biblioteki, )

- redakcja strony Internetowej i materiatow dla medidw,

- realizacja procesow automatyzacji i komputeryzacji,

- zapewnienie sprawnego dziatania komputerow i ich osprzetowania,

- dbatos¢ o estetyke i informacje wizualng w placéwkach bibliotecznych,

- prowadzenie Kroniki Biblioteki.

4. Dziat prowadzi Galerie ,Loza” i dziatalnos¢ wystawiennicza,

DZIAL. KSIEGOWOSCI
1. Prace dziatu koordynuje gtowny ksiegowy.

2. Do zadan nalezy:

- sporzgdzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow,

- biezgce i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw realizowanych zadan i sprawozdawczosc¢ finansowa,

- nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Biblioteki,

- dyspozycja srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci,

- zapewnianie prawidtowosci umow zawieranych przez Biblioteke, pod wzgledem
finansowym,

- przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony warto$ci pienieznych,

t
!
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- terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptat
zobowigzan,

- analiza wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji Biblioteki,

- dokonywanie kontroli wewnetrznej,

- opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegblnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdw,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

DZIAL ORGANIZACYJNY

1. Na czele stoi kierownik, bezposrednio podporzadkowany dyrektorowi.

2. Kierownikowi podlega:
- sekretariat,
- kadry,
- archiwum zaktadowe.

3. Do zadan nalezy:

- kompletowanie aktow prawnych,

- informowanie o tresci w/w przepiséw zainteresowane komorki,

- opracowywanie projektow dokumentéw wewnetrznej organizacii,

- nadzoér nad przestrzeganiem ustalonych zasad organizacyjnych, schematow,
regulaminéw, zarzagdzen i instrukgji,

- prowadzenie rejestru kontroli oraz gromadzenie protokotéw, zarzadzen
pokontrolnych i sprawozdan z ich realizacji,

- ewidencjonowanie i przekazywanie do poszczegoblnych komérek organizacyjnych
zarzgdzen pokontrolnych i sprawozdan z ich realizacji,

- ewidencjonowanie i przekazywanie do poszczegdlnych komérek organizacyjnych
zarzadzen wydanych przez dyrektora,

- protokotowanie i przechowywanie protokotdéw z narad kadry kierowniczej i Kolegium
Biblioteki.

4. W zakresie spraw pracowniczych i spraw socjalnych:

- przygotowywanie materiatdw z wnioskami dot. przyjmowania do pracy pracownikow
oraz rozwigzywania umow 0 prace,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

- prowadzenie ewidencji pracownikow przyjetych i zwolnionych,

- nadzor i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, sprawdzanie list obecnosci,

- opracowywanie wnioskow w sprawach wyrdznien, nagréd, odznaczen i prowadzenie
ewidencji odznaczen, opracowywanie rocznych planéw urlopdw wypoczynkowych,

- prowadzenie ewidencji urlopdw: wypoczynkowych, szkoleniowych,
okolicznosciowych, bezptatnych itp., oraz zwolnien lekarskich,

- ewidencja i wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych ZUS,

- sporzadzanie sprawozdan analitycznych i statystycznych z zakresu zatrudnienia,

.
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- prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych,

- prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych,

- zabezpieczenie potrzeb socjalnych i bytowych zatogi,

- wspbtdziatanie ze zwigzkami zawodowymi przy ustalaniu zasad podziatu
i wykorzystywania i zaktadowego funduszu socjalnego,

- kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie (okresowe, wstgpne
i kontrolne

- organizowanie opieki nad emerytami i rencistami,

- organizowanie opieki socjalnej dla dzieci pracownikow,

- zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych,

- wykonywanie innych prac z zakresu spraw osobowych i socjalnych.

5. Prowadzenie kancelarii i pisanie na maszynie.

6.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

STANOWISKO ds. BHP

1. Pracownik prowadzacy sprawy bhp podlega bezposrednio dyrektorowi.

2. Realizuje zadania poprzez:

- prowadzenie szkolen i biezacg informacje przetozonego, kierownikow dziatow
i placéwek o zmianach w przepisach dot. bhp.,

- dokonywanie przegladdw stanowisk pracy i przygotowywanie informacji o warunkach
pracy,

- przygotowywanie, na podstawie przeprowadzonych kontroli, polecer usunigcia
uchybiert w zakresie bhp, oraz czuwanie nad ich realizacjg,

- nadzorowanie wykonywania nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

- zapewnianie wykonywania zalecen Spotecznego Inspektora Pracy,

- organizacje dziatalnosci i wspétprace z komisjg bezpieczenstwa i higieny pracy.

DZIAL ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZY

1. Na czele stoi kierownik, bezposrednio podporzgdkowany jest dyrektorowi.

2. Kierownikowi dziatu podlega:
- pracownia introligatorska,
- kierowcey,
- konserwatorzy,
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- obstuga ksero,

- pomoce biblioteczne,

- szatniarze,

- obrona cywilna i ochrona p.poz.

3. Do zadan dzialu nalezy:

- przygotowywanie w porozumieniu z dziatem organizacyjnym projektow uméw
zawieranych przez Biblioteke (remonty, prace zlecone, umowy o dzieto itp.),

- opracowywanie planow zaopatrzenia w materiaty, sprzet niezbedny do dziatalnosci
Biblioteki,

- organizowanie i koordynowanie prac w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji,

- opracowywanie planéw poprawy warunkdw bhp., p.poz,

- administrowanie | gospodarowanie majgtkiem Biblioteki,

- prowadzenie ewidencji majatku,

- nadzor nad catoksztattem spraw gospodarczych,

- ubezpieczenia majgtkowe,

- konserwacja sprzetu, maszyn i urzgdzen,

- opracowywanie planéw zakupdw wyposazenia, maszyn biurowych, urzgdzen oraz
innych materiatow,

- opracowywanie planéw zakupdw odziezy ochronnej i roboczej,

- zaopatrywanie w niezbedny sprzet i materiaty,

- opracowywanie planéw remontdw i konserwacji,

- nadzor na przebiegiem prac remontowych,

- organizowanie pracy pracownikéw obstugi w zakresie zapewnienia czystosci
i bezpieczenstwa w pomieszczeniach bibliotek,

- zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen elektrycznych, c.o., urzgdzen
odgromowych,

- kontrola stanu zapasow,

- gospodarka samochodowa.

4. Na czele introligatomi stoi kierownik, bezposrednio podlegajacy kierownikowi
dziatu administracyjno-gospodarczego.

5. Pracownia realizuje swoje zadania zgodnie z ustalonymi normami.

6. Do zadan introligatorni nalezy :
- oprawa ksigzek bibliotecznych,
$wiadczenie odptatnych ustug introligatorskich,
prowadzenie gospodarki materiatowej w zakresie materiatow introligatorskich
i rozliczanie sie w tym zakresie z ksiegowoscig,
wykonywanie odptatnie ustugi na zewnatrz zgodnie ze zleceniami i zamowieniami,
prowadzenie kalkulacji cen $wiadczonych ustug, wystawianie rachunkow
i rozliczanie sie z nich przed ksiegowoscia,
- prowadzenie praktyk zawodowych,
- przechowywanie dokumentacji dot. przyjmowania i przekazywania materiatow
bibliotecznych, powierzonych do konserwacii.

1

I
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lIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§10

Dyrektor Legnickiej Biblioteki Publicznej w Legnicy przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godz. 14.00 - 16.00.

§ 11

Postanowienia niniejszego regulaminu zostaty uzgodnione z przedstawicielami
zwiazkow zawodowych i Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich zrzeszajgcych
pracownikow Biblioteki.
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