Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5 /2019
Dyrektora MBP w Bielsku Podl.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W BIELSKU PODLASKIM

Bielsk Podlaski kwiecien 2019 r.



Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bielsku Podlaskim zwany dalej
»~Regulaminem” okre$la organizacj¢ pracy i zasady kierowania Biblioteka, organizacje
wewnetrzng Biblioteki oraz szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§2

1. Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury Gminy Miejskiej Bielsk Podlaski
dziatajaca na podstawie statutu nadanego uchwata NR XXV/137/04 Rady Miasta Bielsk
Podlaski z dnia 31 sierpnia 2004 r.

Siedzibg i terenem dziatania Biblioteki jest miasto Bielsk Podlaski.

3. Bezposredni nadzoér nad Biblioteka sprawuje Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski.

N

Rozdzial I1. Kierownictwo Biblioteki

§3

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnos$cia, zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa, zarzadza oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski

Dyrektor organizuje prace Biblioteki 1 odpowiada za catoksztalt jej dziatalnosci.
Dyrektor pelni funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Bibliotece.

o

Rozdzial ITl. Zadania Biblioteki

§5

1. Biblioteka stuzy rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb czytelniczych poprzez gromadzenie,
dokumentowanie i udostepnianie swoich zbiorow.
2. Do szczegolnych zadan biblioteki nalezy :
1. Gromadzenie i opracowanie materiatow bibliotecznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem warto$ciowych nowosci wydawniczych,
2. Gromadzenie zbioroéw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych
3. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej oraz upowszechnianie
czytelnictwa poprzez rdzne formy pracy kulturalno-o$§wiatowej,
4. Organizowanie czytelnictwa wérod czytelnikow niepetnosprawnych, chorych i w
podesztym wieku,
5. Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjne;.
6. Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa.
7. Wspotpraca z  bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami spoltecznymi, stowarzyszeniami i fundacjami w celu organizowania i
prowadzenia dziatalnoséci stuzacej rozwijaniu inicjatyw i zaspokajaniu potrzeb
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kulturalno-o§wiatowych mieszkancow.
8. Doskonalenie metod i technik pracy bibliotecznej.
9. Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z potrzeb srodowiska.

Rozdzial IV. Organizacja Biblioteki, zakres zadan i odpowiedzialnosci
pracownikow

§6

W strukturze organizacyjnej Biblioteki wyodrebnia sie dziaty i stanowiska pracy:
1) Dyrektor instytucji - - 1 etat

2) Dzial Udostepniania i Informacji - 5 etatow
a) czytelnia dla dorostych

- starszy bibliotekarz - 1 etat

- bibliotekarz - 1 etat
b) wypozyczalnia dla dorostych

- starszy bibliotekarz — kierownik - 1 etat

- starszy bibliotekarz - 1 etat
c) czytelnia internetowa
- starszy bibliotekarz - 1 etat
3) Oddzial dla Dzieci i Mlodziezy - 3 etaty
a) czytelnia
- starszy bibliotekarz - 1 etat

b) wypozyczalnia
- starszy kustosz — kierownik - 1 etat

- starszy bibliotekarz - 1 etat
4) Administracja i obsluga - 32 etatu
- gtowny ksiggowy - 1/2 etatu

- kierownik admin.-gospodarczy
st. inspektor ds. bhp, inspektor

ochrony danych osobowych - 1 etat
- pracownik gospodarczy - 2 etaty
5) Animator kultury - 1 etat - 1 etat

W Bibliotece oprocz pracownikow na stanowiskach bibliotekarskich mogg by¢ zatrudniani
inni pracownicy, w tym specjaliSci z réznych dziedzin zwigzanych z jej dziatalnoS$cia.

§7

1. Do obowigzkow Dyrektora w szczegdlno$ci nalezy:
1. Kierowanie catoksztattem dziatalnoSci Biblioteki, oraz reprezentowanie placowki
na zewnatrz.
2. Podejmowanie decyzji w zakresie statutowej dziatalnosci Biblioteki.
3. Planowanie ogoélnej dziatalnosci Biblioteki zgodnie z jej celem i zadaniami
spotecznymi w oparciu o aktualne przepisy prawne, oraz bgdace do dyspozycji
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srodki finansowe.

. Opracowywanie i wykonywanie rocznych planéw finansowych zgodnie z zasadami

dyscypliny budzetowej i ogoélny nadzér nad ich realizacja budzetu.

. Zapewnienie wlasciwej organizacji oraz prawidlowego funkcjonowania

poszczegblnych dzialdw i stanowisk pracy.

. Wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy
. Kontrola realizacji planéw pracy i postawionych zadan.
. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych  warunkow pracy wszystkim

pracownikom zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
. Dyrektor Biblioteki wyznacza swego zastepce sposrod kierownikow dziatow.

§8

1. Kierownicy dziatéw Biblioteki kieruja powierzonym im odcinkiem pracyi sg
odpowiedzialni za jej catoksztatt przed dyrektorem
Do obowiazkéw kierownikow dziatow w szczegdlnosci nalezy:

2.

1.
2.

3.

8.

9.

Planowanie i organizowanie pracy w podlegtej im komorce organizacyjnej .
Przydzielanie zadan podleglym pracownikom oraz udzielanie wskazéwek co do
sposobu ich realizacji.

Przekazywanie do wiadomosci i do wykonania podlegtym pracownikom polecenia
wtladz zwierzchnich.

. Samodzielne podejmowanie decyzji lub zatatwianie spraw wynikajacych z

powierzonego im zakresu czynnosci lub zlecen od bezposredniego przetozonego.

. Staty nadzor, kontrolai odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadani obowigzkow w

szczegbOlnosci przez podlegltych pracownikéw z zakresu bhp p.poz.i ochrony
mienia.

. Sktadanie sprawozdan ze stanu prac zleconych przez dyrektora, oraz informowanie

na biezaco o problemach z nimi zwigzanych.

. Wspotpraca z innymi dziatami Biblioteki w zakresie spraw wiazacych si¢ z

dziatalno$cig merytoryczna.

Opracowywanie wnioskéw 1 opinii 0sobowych dotyczacych podlegtych
pracownikow.

Nadzor nad prawidtowoscia sporzadzonych dokumentow oraz sktadaniem ich w
terminie.

10. Dbanie o dyscypling pracy, czystos¢ i porzadek na stanowiskach pracy.
11. Inicjowanie roznych form dziatalnosci Kk.0. zwigzanych z upowszechnianiem

czytelnictwa, wspoélpraca z instytucjami kulturalno-o$wiatowymi, organizacjami
spotecznymi i pozarzadowymi W dziedzinie upowszechniania czytelnictwa.

12. Opracowywanie sprawozdan, planow pracy, analiz statystycznych i

problemowych dotyczacych dziahu.

13. Opracowywanie projektow zarzadzen dyrektorowi Biblioteki w zakresie

dziatalno$ci dziatu.

14. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Biblioteki zwigzanych

Z jej dziatalno$cia.

15. Kierownicy dziatow Biblioteki oraz podlegli im pracownicy nie majg prawa do

wydawania zarzadzen lub zalecen kierownikom lub pracownikom innych dziatow.

16. Pracownicy dziatow Biblioteki otrzymujg polecenia stluzbowe wytacznie od

bezposredniego zwierzchnika oraz ponosza wobec niego odpowiedzialno$é za
catoksztalt powierzonych im spraw.

17. Dyrektor i pracownicy na stanowiskach kierowniczych organizujg okresowe a w
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razie potrzeby dorazne narady pracownikow Biblioteki.
18. Do zapewnienia peinej koordynacji pracy Biblioteki wszystkie dzialy zobowigzane
sa do wspotpracy

§9
W sktad Dziatu Udostepniania i Informacji wchodza nastepujace oddziaty:

- Wypozyczalnia dla Dorostych

- Czytelnia dla Dorostych

- Czytelnia internetowa

1. Zadaniem Dziatu Udostepniania i Informacji (wypozyczalnia i czytelnia dla dorostych)

jest gromadzenie , opracowywanie ksiggozbioru, prasy i innych zrédet informacji dla
czytelnikéw powyzej 15 roku zycia, przechowywanie i ochrona oraz ich udostepnianie
zgodnie z regulaminem poszczegolnych agend, prowadzenie stuzby informacyjno-
bibliograficznej jak rowniez dziatalnosci upowszechniajacej ksigzke oraz jej tworcow.
Zasady korzystania ze zbioro6w Dziatu Udostepniania i Informacji okreslaja:Regulamin
Wypozyczalni dla Dorostych MBP, Regulamin Czytelni dla Dorostych MBP,

2. Dziatem Udoste¢pniania 1 Informacji kieruje kierownik dziatu powolywany i
odwotywany przez Dyrektora Biblioteki, ktory jest odpowiedzialny za catoksztatt
pracy dziatu.

3. Pracownicy Dziatu Udostepniania i Informacji sa materialnie odpowiedzialni
za powierzony im ksiggozbior, sprzgt biblioteczny , biurowy, komputerowy.

4. Do szczegotowych zadan Dzialu Udostgpniania i Informacji nalezy:

1. Prowadzenie wszystkich czynnos$ci zwigzanych z prawidtowg obstugg czytelnikow
w programie bibliotecznym MAK+
2. Zakup ksiegozbioru do Wypozyczalni dla Dorostych oraz Czytelni dla Dorostych
zgodnie z potrzebami czytelnikow .
. Prowadzenie na biezagco dokumentacji zwigzanej z zakupami ksigzek.
. Komputerowe opracowywanie zbioréw w elektronicznym, zintegrowanym
systemie bibliotecznym MAK+ .
5. Systematyczna aktualizacja i selekcja zbiorow zniszczonych i
zdezaktualizowanych
. Uczestniczenie w szkoleniach dotyczacych programu bibliotecznego MAK+
. Sktadanie zamowien i prowadzenie akcesji czasopism w Czytelni dla Dorostych.

. Utrzymywanie wlasciwego uktadu ksigzek na potkach.

B~ w

O© 00 N O

. Prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.

10. Gromadzenie i udostepnianie zbiorow dostosowanych dla o0sob
niepetnosprawnych, w szczeg6lnosci osoéb niewidomych i niedowidzacych (ksigzka
mowiona — audiobooki)

11. Systematyczna konserwacja ksiggozbioru .

12. Przeprowadzanie scontrum ksiegozbioru W poszczegdlnych agendach (co 5 lat).

13. Prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficznej:

a) zatatwianie kwerend pisemnych, ustnych i telefonicznych,
b) opracowywanie zestawien tematycznych, bibliograficznych na zadanie
czytelnikéw

14. Prowadzenie kartoteki w Czytelni poprzez sporzadzanie opiséw bibliograficznych

na podstawie biezacej prasy.

15. Gromadzenie i1 archiwizacja dokumentow zycia spotecznego.

16. Wspotpraca z instytucjami kulturalno-o§wiatowymi, organizacjami spotecznymi i
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pozarzadowymi W dziedzinie upowszechniania czytelnictwa.

17. Opracowywanie planéw rocznych i miesigcznych, sprawozdan 2z ich wykonania

oraz analizy opisowej z dziatalnosci MBP.

18. Dbatos¢ o wlasciwg informacje o ksigzce oraz estetyczny wyglad Wypozyczalni, i

Czytelni

Czytelnia internetowa
Zasady korzystania okresla Regulamin czytelni internetowej a jej zadaniem jest :

1

2

~ W

ol

©oNe®

10.
11.
12.

13.
14.

Udostepnienie stanowisk komputerowych z dostepem do internetu, obshluga

drukarki, kserokopiarki i innych urzadzen biurowych zgodnie z regulaminem.

Wdrazanie, opracowywanie projektow i programow informatyzacji i automatyzacji

Biblioteki, w szczegdlnosci programu MAK+

Katalogowanie zbioréw w programie bibliotecznym MAK+

Redagowanie, prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Biblioteki:

http//bmbp.pdt.pl

Administrowanie siecig komputerowg, odpowiedzialnos¢ za jej Sprawne

funkcjonowanie, zapewnianie prawidlowej pracy sprzetu komputerowego pod

wzgledem technicznym,

Koordynowanie i aktualizowanie rozwoju programu bibliotecznego MAK+

Uczestniczenie w szkoleniach dotyczacych programu bibliotecznego MAK+

Konserwacja sprzetu i aktualizacja oprogramowania uzywanego W Bibliotece

Utrzymywanie serweréw w trybie ciagtej pracy poprzez:

a/ diagnozowanie uszkodzen i podejmowanie odpowiednich dziatan w celu ich
usunigcia,

b/ testowanie, analizowanie, konfigurowanie aplikacji sieciowych w celu uzyskania
maksymalnej niezawodno$ci i bezpieczenstwa,

¢/ wykrywanie i neutralizowanie zagrozen sieciowych (wlamania, wirusy);

Archiwizacja zbioréw danych Biblioteki

Obstuga poczty elektronicznej

Konfigurowanie i uruchamianie, w miar¢ zapotrzebowania, nowych ustug w

Bibliotece;

Wdrazanie zakupionych przez Biblioteke programéw komputerowych;

Prowadzenie innych prac zleconych przez dyrektora Biblioteki zwigzanych

z prawidtowym funkcjonowaniem Biblioteki.

§ 10

W sktad Oddziatu dla Dzieci 1 Mtodziezy wchodzg nastepujace dziaty:

- Wypozyczalnia dla Dzieci 1 Mtodziezy
- Czytelnia dla Dzieci i Mtodziezy

1. Zadaniem Oddziatu dla dzieci i miodziezy jest gromadzenie, opracowywanie,
przechowywanie i ochrona oraz udostepnianie zasobow bibliotecznych tj. ksigzek i
czasopism zaspokajajacych potrzeby edukacyjne dzieci i mlodziezy w wieku do lat 15,
jak tez prowadzenie stuzby informacyjnej 1 prac kulturalno-o§wiatowych zwigzanych

z

upowszechnianiem czytelnictwa. Zasady korzystania ze zbioréw Oddziatlu dla

Dzieci i Mtodziezy okreslaja : Regulamin Wypozyczalni dla Dzieci i Mlodziezy i
Regulamin Czytelni dla Dzieci i Mtodziezy MBP w Bielsku Podlaskim.
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2. Dziatem dla Dzieci i Mlodziezy kieruje kierownik dziatu , ktéry jest odpowiedzialny
za caloksztalt pracy dzialu i jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora
Biblioteki,

3. Pracownicy Oddziatu sg materialnie odpowiedzialni za powierzony im ksiegozbior,
sprzet biblioteczny , biurowy 1 komputerowy.

4. Do szczegolnych zadan Oddziatu dla Dzieci i Mlodziezy nalezy:

1. Prowadzenie wszystkich czynno$ci zwigzanych z prawidtowa obstuga czytelnikow

2.
3.

~ O O1

12.

13.

14.

15.

w programie bibliotecznym MAK+

Opracowywanie rocznych i miesigcznych plandéw pracy oraz sprawozdan.
Dobor i wzbogacanie ksiggozbioru Wypozyczalni 1 Czytelni Oddziatu nowosciami
wydawniczymi  zgodnie z ~ potrzebami czytelniczymi w oparciu o
najkorzystniejsze oferty.

. Merytoryczne i techniczne opracowywanie zakupionych ksigzek i czasopism, a

nastepnie wprowadzanie do bazy danych komputera w programie bibliotecznym
MAK+

. Prowadzenie, uzupetnianie i aktualizowanie Kartotek.
. Systematyczna konserwacja ksiggozbioru .
. Prowadzenie systematycznej selekcji ksiggozbioru, wycofujac z potek i obiegu

ksiazki zdezaktualizowane i zniszczone.

. Udostepnianie czytelnikom ksiggozbioru, prasy oraz innych zrédet informacji

zgodnie z regulaminem korzystania ze zbioréw bibliotecznych.

. Przeprowadzanie scontrum ksiggozbioru W poszczegdlnych agendach (co 5 lat
10.
11.

Kompletowanie rocznikow czasopism.

Wspotpraca ze szkotami i placowkami Kkultury, organizacjami spotecznymi i
pozarzadowymi w dziedzinie upowszechniania ksigzki i prowadzenia dziatalnosci
kulturalno-oswiatowe;.

Rozwijanie zainteresowan czytelniczych wérod dzieci i mlodziezy poprzez rozne
formy pracy kulturalno-oswiatowej: konkursy, spotkania autorskie, lekcje
biblioteczne 1 mini wystawy tematyczne ksigzek 1 czasopism.

Prowadzenie dokumentacji Oddzialu zwigzanej z: zakupem ksigzek, selekcja
ksiggozbioru, sprawozdawczos$cig 1 pracami kulturalno-oswiatowymi.

Dbatos¢ o wiasciwa informacj¢ o ksigzce oraz estetyczny wyglad Wypozyczalni i
Czytelni.

Udostepnianie stanowisk komputerowych dla dzieci 1 milodziezy w kaciku
,,Kolorowe Multimedia”

§11

Kierownik ds. administracji podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.

Do zadan kierownika administracyjno-gospodarczego nalezy:

1.

2.

Nadzoér nad utrzymaniem czystosci i estetyki wnetrz w bibliotece w tym
organizacja pracy pracownikow gospodarczych.

Prowadzenie spraw ogolnogospodarczych polegajacych na organizowaniu i
nadzorowaniu biezacych napraw w budynku biblioteki m.in. sieci wodno-
kanalizacyjnej , elektrycznej oraz urzadzen i sprzgtu uzytkowanego w MBP,
dbanie o skuteczne zabezpieczenie budynku MBP przed wtamaniem.

. Prowadzenie gospodarki  $rodkami trwalymi, nietrwalymi | materiatami

polegajacymi na: ewidencjonowaniu, znakowaniu materialow i przedmiotow
nietrwatych w ksiedze inwentarzowej, kartotece iloSciowej i materialowe;j.

. Zaopatrywanie pracownikow biblioteki w materiaty biurowe , odziez ochronng i
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

roboczg , $rodki czystosci oraz sprzet i inne Srodki potrzebne do  funkcjonowania
biblioteki.

. Nadzorowanie nad przestrzeganiem warunkéw umow z tytutu prowadzenia przez

MBP dziatalno$ci gospodarczej (wynajem pomieszczen).

. Dbanie o wlasciwy stan techniczny urzadzen i sprzg¢tu znajdujgcego si¢ na

wyposazeniu dziatow biblioteki. Terminowe usuwanie usterek.

. Prowadzenie ewidencji korespondencji stuzbowej i jej obiegu, postgpowan 0

zamOwienia publiczne, delegacji 1 wyjazdow stluzbowych, kontroli zewnetrznej
Biblioteki.

. Wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy,

ppoz, bhp w bibliotece .

. Zlecanie wykonania przegladow okresowych stanu technicznego budynku

biblioteki , instalacji wodno-kanalizacyjnej, wentylacyjnej, elektrycznej , alarmowej
Prowadzenie kasy

Zorganizowanie i zabezpieczenie i prowadzenie archiwum zaktadowego

Pelnienie obowigzkéw inspektora bhp, p.poz i inspektora ochrony danych
osobowych — dbanie 0 bezpieczenstwo pracy w budynku i na posesji MBP
Przedktadanie dyrektorowi analizy stanu bezpieczenstwa za dany rok
kalendarzowy.

Pelnienie obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za sprawy obrony cywilnej
zgodnie z obowigzujacymi zarzgdzeniami Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski.
Obstuga kserokopiarki 1 internetu z tytulu $wiadczonych ustug.

Prowadzenie i obshugiwanie kasy fiskalnej. Wykonywanie raportéw dziennych,
okresowych i miesigcznych .

Rozliczanie VAT w placowce i wypehnianie deklaracji VAT 7 1 JPK .

Pisanie pism zleconych przez dyrektora .

Wykonywanie drobnych napraw .

§ 12

Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi biblioteki.

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

1. Prowadzenie rejestracji syntetycznej i analitycznej wszystkich operacji gospodarczych
wg obowigzujgcych przepisbw W programie ksiggowym W sposOb zapewniajacy
realizacje jej planu finansowego, ochron¢ mienia Biblioteki.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedagcymi w dyspozycji jednostki.

3. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
biblioteke

e

Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartoSci pieni¢znych.

5. Dokonywanie analiz z wykorzystania srodkoéw przydzielonych przez Urzad Miasta w
Bielsku Podlaskim w formie dotacji lub innych s$rodkéw bedacych w dyspozycji
biblioteki.

6. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych jej
obowigzkow

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki, oraz ich zmian,

¢) nastgpnej kontroli operacji gospodarczej jednostki stanowigcych przedmiot
ksiggowan.



7.

8.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

Kierowanie pracg kierownika administracyjnego MBP w zakresie dotyczacego
Prowadzenia kasy, operacji finansowych i innych czynnosci pomocniczych
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
biblioteki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci , a w szczegdlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow /dowodow ksiggowych/ zasad prowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji.

Dokonywania wstegpnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
budzetu i jego zmian.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich
analiz.

Sporzadzanie sprawozdan i bilansow.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowos$cig, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczen i ptac.

Sporzadzanie i zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym listy ptac.
Ubezpieczenie pracownikow i przelew skladek z tytutu ubezpieczenia.

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Nadzor i koordynacja prac zwigzanych z obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

Uzgadnianie stanow naleznosci i zobowigzan oraz potwierdzanie sald na koniec roku.
Przygotowanie materialdow do sporzadzenia planu finansowego Biblioteki na dany rok.
Prawidlowe dysponowanie $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunku
bankowym, oraz pokrywanie kosztow i wydatkow z wilasciwych $rodkow
budzetowych

§13

Animator kultury podlega bezposrednio dyrektorowi biblioteki.
Do zadan animatora kultury nalezy:

1.

o

10.

Organizowanie pracy kulturalno-oswiatowej w Bibliotece przy wspolpracy z
kierownictwem Oddziatu dla Dzieci i Mtodziezy oraz Dziatlu Udost¢pniania

I Informacji

Opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych do planéw miesigcznych, rocznych
Przygotowanie  planu dziatan, scenariuszy, kosztorysow w uzgodnieniu z

kierownictwem 1 ksiggowoscig MBP

Informowanie uzytkownikéw biblioteki o planowanych imprezach kulturalnych
poprzez redagowanie i zamieszczanie ogloszen w mediach, afiszach itd.

Wspolpraca z przedszkolami, szkotami , instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami
lokalnymi 1 zamiejscowymi w celu organizowania imprez kulturalnych: min . spotkan
literackich, konkurséw, wystaw, warsztatow itp.

Organizowanie i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych z dzie¢mi i z mlodzieza w celu
upowszechniania czytelnictwa poprzez zabawy, konkursy, lekcje biblioteczne, zajg¢cia
z ksigzka min glosne czytanie .

Organizowanie i prowadzenie zaje¢ z najmtodszymi czytelnikami w ,,Pokoju bajek”
Organizowanie imprez kulturalnych dla senioréw i czytelnikow niepetnosprawnych
Organizowanie imprez artystycznych: wystaw, projekcji filmow,  prezentacji
muzycznych, teatralnych itp. lokalnych tworcow oraz zaproszonych w ramach
wymiany kulturalnej.

Organizowanie czasu wolnego dzieci i mtodziezy w ramach zajgc¢ ,,Ferie z biblioteka”
»Wakacje z biblioteka”



11. Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci dotyczacej organizowanych imprez.

§ 14

Inspektora ochrony danych osobowych powotuje Administrator danych osobowych (Dyrektor)

Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:

1.

o

Informowanie ADO oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie imw tej
sprawie;

Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich 0 ochronie danych oraz polityki administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace
$wiadomos¢, szkolenia pracownikow uczestniczacego W operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty;

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

Wspolpraca z organem nadzorczym;

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w
art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach we wszystkich innych sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych.

§ 15

Podstawowym obowigzkiem pracownikoéw gospodarczych jest utrzymanie tadu i porzadku w
budynku Biblioteki wlasciwego stanu higieniczno-sanitarnego oraz porzadku na posesji
Biblioteki tj. (piclegnowanie trawnikow latem, zagrabianie liSci jesienig za§ w okresie
zimowym — od$niezanie).

§16

Obowiazki i zakres odpowiedzialnosci pracownikow na poszczegoélnych stanowiskach pracy
w bibliotece okreslajg ich zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci.

Rozdzial V. Zasady podpisywania pism

§17

Przy nadaniu pism Biblioteka uzywa symbolu MBP

§18

Do podpisu Dyrektora Biblioteki zastrzezone sa:

1. Pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci w tym:
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a) zarzadzenia i decyzje,
b) pisma w sprawach kadrowych pracownikéw Biblioteki,
¢) pisma w sprawach kazdorazowych zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu

2. Korespondencja

a) kierowana do organdéw administracji, organizacji spoteczno-politycznych, organow
kontroli,

b) kierowana do przedsigbiorstw i zakladow pracy,

¢) dotyczaca odpowiedzi na krytyke prasowg oraz skargi i wnioski na prac¢ Biblioteki

Rozdzial VI. Postanowienia koncowe

§19

Czas pracy Biblioteki ustala si¢:
- od godz. 7%° do godz. 18% - poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek
- od godz. 7%° do godz. 15% - éroda, sobota
Biblioteka w $rodg jest nieczynna — dzien pracy wewngetrznej
administracja czynna od godz. 7% do godz. 15%
Czas pracy Biblioteki w czasie wakacji (tj. od chwili zakonczenia roku szkolnego do
konca sierpnia) jest czynna:
- od godz. 8 do godz. 16 - poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek
- w soboty Biblioteka nieczynna
Szczegbtowy porzadek wewnetrzny | organizacj¢ pracy pracownikow okresla
Regulamin Pracy
§20

Dyrektor Biblioteki przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow we wtorki 1
czwartki w godz. 9%~ 10%.
. Whnioski i1 skargi musza by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w ciagu
miesigca.
Sktadane skargi nie mogg by¢ zatatwiane przez osoby, ktorych skarga dotyczy .
Dyrektor bada skarge lub wyznacza osobe sprawdzajaca podstawe skargi.

§21

Zmiany regulaminu dokonuje Dyrektor Biblioteki po uzyskaniu opinii organizatora.

§22

Dyrektor Biblioteki zapoznaje pracownikéw z postanowieniami regulaminu.

Bielsk Podlaski 2019.04.01.

Sporzadzit:
Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bielsku Podlaskim

Zaopiniowat:

Burmistrz Miasta
Bielsk Podlaski
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