Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 19/18 Dyrektora KBP
z dnia 29 pazdziernika 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Krosnienskiej Biblioteki Publicznej



§1
PODSTAWA PRAWNA

Kro$nienska Biblioteka Publiczna zwana dalej Biblioteka dziata na podstawie:

ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25
pazdziernika 1991 r.,

ustawy o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r.,

Statutu Kros$nienskiej Biblioteki Publicznej, nadanego Uchwalg Rady Miasta Krosna Nr
XXXVI1/700/13 z dnia 31 stycznia 2013 r.,

Porozumienia z dnia 28 listopada 2003 r. w sprawie powierzenia przez Powiat
Krosnienski Miastu Krosno prowadzenia zadan powiatowe] biblioteki publiczne;j
dla powiatu kros$nienskiego przyjetego Uchwatg nr XI1V/299/2003 przez Rade
Miasta Krosnha,

Regulaminu Wynagradzania pracownikow Krosnienskiej Biblioteki Publiczne;,
niniejszego regulaminu,

innych wewnetrznych akt normatywnych okres$lajacych zasady funkcjonowania
Biblioteki.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny Krosnienskiej Biblioteki Publicznej, zwany dalej
regulaminem okres$la organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Biblioteki.

Postanowienia niniejszego regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komoérek
organizacyjnych Biblioteki.

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Biblioteki ustala
Dyrektor.

Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikdéw w czesci
ogoOlnej okresla Dyrektor, w czeSci szczegdtowej Zastgpca Dyrektora we
wspotpracy z kierownikami poszczegdlnych dziatow 1 filii.

W Bibliotece moga by¢ powolywane zespoty robocze dla wykonania okre$lonego
zadania lub komisje dla rozpatrywania okreslonych spraw.

Zakres 1 tryb dziatania oraz sposdb powotania zespotow 1 komisji okresla Dyrektor.

7. Wyniki prac zespolow i komisji zatwierdza Dyrektor Biblioteki.

W Bibliotece dziala Kolegium Biblioteki, ktore jest organem doradczym i
opiniodawczym Dyrektora.

Sprawy okre§lone przez Dyrektora Biblioteki jako sprawy o podstawowym
znaczeniu dla Biblioteki rozpatrywane sa na posiedzeniach Kolegium Biblioteki.



§3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnoscia, reprezentuje ja na
zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny. Organizuje prace i zarzadza Biblioteka przy
pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtownego Ksiggowego, ktérzy wykonuja zadania
okreslone przez Dyrektora 1 s3 wobec niego odpowiedzialni za jego realizacje.

2. Zespotem doradczym i opiniodawczym Dyrektora jest Kolegium Biblioteki
powotywane zarzadzeniem wewngetrznym.

3. Dyrektorowi Biblioteki podlegaja bezposrednio:
— Zastepca Dyrektora,
— Gloéwny Ksiggowy,
— Kierownik Dzialu Organizacji, Kadr 1 Administracji,
— Duziat Promocji, Sieci i Instruktazu.

4. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja kierownicy:
— Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
—  Wypozyczalni Gléwnej,

Czytelni Glownej,

Oddziatu dla Dzieci,

Filit miejskich.

5. Kierownikom dziatoéw 1 filii podlegaja pracownicy tych komorek.

6. Strukture organizacyjng Biblioteki ustala Dyrektor po zasiggnigciu opinii
Kolegium Biblioteki i Zarzagdu Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich.

7. W Bibliotece funkcjonujg nastepujace dziaty i filie:

Lp. Nazwa dzialu, oddzialu, filii Symbol
1. | Dyrektor D
2. | Zastepca Dyrektora Z-caD
3. | Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw GO
4. | Wypozyczalnia Gtowna W
5. |Czytelnia Gléwna Cz
6. |Oddziat dla Dzieci ODz
7. | Dzial Promocji, Sieci i Instruktazu SI
8. | Dzial Organizacji, Kadr 1 Administracji OKIiA
9. |Dziat Ksiggowosci K
10. |Filia miejskie SIF

8. Szczegoétowy strukture organizacyjng Biblioteki, zakres dziatania 1 wspdidziatania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych przedstawia schemat stanowigcy
Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



§4
ZADANIA DYREKTORA

1. Realizuje zadania statutowe Biblioteki.

2. Wspdlpracuje z organami administracji rzagdowej, samorzadowej i organizacjami
spotecznymi.

3. Reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.

4. Sktada w imieniu Biblioteki wszelkiego rodzaju oswiadczenia w zakresie praw i

obowiazkow majatkowych oraz udziela petnomocnictw pracownikom dziatajacym
na zlecenie Dyrektora.

5. Powoluje i odwotuje Zastepce Dyrektora po zasiggnig¢ciu opinii Organizatora.

6. Ustala regulamin organizacyjny i struktur¢ organizacyjng oraz ilo$¢ etatow dla
poszczegoOlnych dzialow 1 filii po zasiegnigciu opinii Kolegium Biblioteki i
Zarzadu Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich.

7. Kieruje sprawami kadrowymi Biblioteki, tj.: przyjmowaniem, awansowaniem i
zwalnianiem pracownikow.

8. Sprawuje bezposredni nadzér nad Dzialem Organizacji, Kadr i Administracji,
Dziatem Ksiggowosci oraz Dzialem Promoc;ji, Sieci i Instruktazu oraz pelnieniem
funkcji powiatowej.

9. Zatwierdza plany pracy, budzet i sprawozdania z dziatalno$ci Biblioteki.

10. Wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i wszelkiego rodzaju wewnetrzne akta
normatywne.

11.Koordynuje 1 nadzoruje pisma wychodzace z Biblioteki kierowane do organow
administracji rzadowej, samorzadowej oraz innych organizacji i1 instytucji
panstwowych oraz spotecznych.

12. Przyjmuje strony w sprawach skarg, wnioskow i zazalen.

13.Kieruje catoksztaltem pracy w zakresie przyjmowania i rozdziatu wplywajacej i
wychodzacej z Biblioteki korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§5
ZADANIA ZASTEPCY DYREKTORA

1. Zastgpuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci w calym zakresie Kierowania
Biblioteka i jest odpowiedzialny przed Dyrektorem i wladzg zwierzchnig.

2. Kieruje dzialalno$cig merytoryczng Biblioteki i jest za nig odpowiedzialny przed
Dyrektorem.

3. Inicjuje, programuje i koordynuje wszelkie przedsiewzigcia merytoryczne, w tym
roOwniez o§wiatowo-czytelnicze podejmowane przez Biblioteke.



Przedktada Dyrektorowi propozycje, opinie i projekty decyzji oraz innych akt
wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci merytorycznej Biblioteki.

Sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan Dzialu Gromadzenia i
Opracowania Zbiorow, Wypozyczalni Gtownej, Czytelni Giéwnej, Oddzialu dla
Dzieci, Filii miejskich oraz kieruje pracami zwigzanymi z komputeryzacja; okresla
szczegotowe wytyczne do ich biezacej dziatalnos$ci.

Opracowuje zakresy czynno$ci dla kierownikoéw dziatdéw merytorycznych i filii
oraz odpowiada za realizacj¢ ich zadan 1 dyscypling pracy.

Kieruje inwentaryzacja 1 selekcjg ksiegozbiorow oraz odpowiada za ich
prawidtowy przebieg.

Opracowuje plany pracy i sprawozdania dotyczace merytorycznej dziatalnosci
Biblioteki.

Kieruje pracami: Komisji Zakupu, Komisji Selekcji Ksiggozbioru oraz innych
zespotow na zlecenie Dyrektora.

10.Wnioskuje w sprawach przyjmowania, awansowania, nagradzania i zwalniania

pracownikow dziatow merytorycznych.

11. Realizuje inne zadania na zlecenie Dyrektora.

§6
ZADANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1.
2.
3.

Kierowanie Dziatem Ksiggowosci.
Prowadzenie ksiag rachunkowych i rachunkdw jednostki.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5. Podpisywanie dokumentdw dotyczacych poszczegolnych operacii.

6. Podejmowanie decyzji w sprawie zastrzezen €O do kompletnosci oraz formalno-

rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dotyczacych operacji.

Zapewnianie, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie
finansowym 1 jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Przygotowywanie rocznych planéw finansowych.

9. W razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo

pracownikowi, a w razie ich nie usuni¢cia odmawia podpisania dokumentu, o czym
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

10. Dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

11. Odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem w zakresie gospodarki finansowej instytucji.
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12. Przedktadanie Dyrektorowi propozycji, opinii i projektéw decyzji w sferze

dziatalnosci finansowe;.

13. Realizowanie innych zadan na zlecenie Dyrektora.

5.

§7
ZADANIA KIEROWNIKOW

Kierownicy ponoszg jednoosobowa odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za
wykonanie zadan przypisanych danym dziatlom czy filiom, ktorymi kieruja w
zakresie caloksztaltu spraw merytorycznych 1 osobiscie odpowiadajg za majatek.

Zobowigzani sa do stalej wspolpracy z innymi kierownikami komorek
organizacyjnych w catym zakresie gtownych zadan merytorycznych Biblioteki.

Wchodzag w sktad roznych zespoléw powolywanych przez Dyrektora do
wykonania okreslonych zadan.

Kierownicy moga wydawa¢ polecenia stuzbowe jedynie podlegtym sobie
pracownikom.

Glowny Ksiegowy jest rownoczesnie kierownikiem Dziatu Ksiggowosci.

Do zadan kierownikéw nalezy:

1.

Organizowanie pracy w podlegltej komorce organizacyjnej w zakresie
merytorycznym i formalnym.

Znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepiséw i zasad prawa pracy oraz wewngtrznych
aktow normatywnych okreslajacych zasady funkcjonowania Biblioteki.

Podziat zadan pomiedzy pracownikoéw komorki poprzez sporzadzanie dla kazdego
podlegltego pracownika szczegotowego zakresu czynno$ci oraz nadzorowanie
realizacji powierzonych zadan.

4. Udzielanie instruktazu i pomocy w zakresie wykonywanych zadan i czynnosci.

5. Wnioskowanie do bezposredniego przelozonego w sprawach awansowania,

premiowania, wyrdzniania badz karania pracownikdéw im podleghych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniem pracy, tj.:

a) planowaniem, realizacjg i wykorzystaniem urlopéw i innych dni wolnych od
pracy;

b) opracowywaniem harmonogramdw dni i godzin pracy, ich ewidencjonowanie;

C) zapewnieniem wlasciwej organizacji pracy danej komorki organizacyjne;j.

Skiadanie sprawozdan o stanie wykonania zadan oraz informowanie o
ewentualnych trudno$ciach napotkanych w czasie realizacji.

Dbanie o wlasciwg dyscypling pracy 1 przestrzeganie zasad wspoOtzycia
spotecznego.



9.

Koordynowanie 1 nadzorowanie zasad przestrzegania regulaminu pracy oraz
innych akt normatywnych.
§8
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:

1.

Inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych i merytorycznych
zapewniajacych optymalng efektywnos$¢ oraz terminowa realizacj¢ zadan.

2. Planowanie i analizowanie wykonywanych zadan i czynnosci.

3. Opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan.

4. Prowadzenie statystyki dziennej, miesi¢cznej, kwartalnej i rocznej dotyczacej ilosci

uzytkownikow 1 udostepnien.

Pobieranie optat i ich rozliczanie zgodnie z Regulaminem korzystania ze zbioréw i
ustug KBP.

Inicjowanie i realizowanie réznorodnych form pracy oraz wzajemna wspolpraca.

Wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, firmami, stowarzyszeniami,
szkotami itp. w zakresie realizowania zadan.

Prowadzenie zaj¢¢ praktycznych przysposobienia czytelniczo-informacyjnego i
lekcji bibliotecznych dla uczniow, stuchaczy 1 studentow.

Utrzymywanie i1 dbato$¢ o urzadzenia techniczne oraz wyposazenie.

§9
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW I FILII

I. Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Gromadzenie materiatéw bibliotecznych wszelkiego rodzaju, literatury, zbiorow
regionalnych i zbiorow specjalnych dla wszystkich dziatéw Biblioteki i filii
zgodnie z ich strukturg i zapotrzebowaniem uzytkownikow.

Elektroniczne ewidencjonowanie nabytkéw oraz ich szczegbétowe opracowywanie
zgodnie z obowigzujacymi normami 1 zasadami.

Tradycyjne i elektroniczne ewidencjonowanie ubytkédw i gromadzenie
dokumentacji zwigzanej z ubytkami.

Udziat w pracach Komisji Zakupu, Komisji Selekcji oraz  Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Opracowywanie formalne i rzeczowe wszystkich nabytkbw w systemie
komputerowym.

Prowadzenie inwentarzy komputerowych.

Systematyczne doskonalenie stownika haset przedmiotowych Biblioteki.



8. Systematyczne meliorowanie istniejacych baz danych.
9. Drukowanie kodow kreskowych dla ksigzek opracowanych komputerowo.

10. Udzial w instruktazu merytorycznym na rzecz filii miejskich i bibliotek w
powiecie.

I1. Wypozyczalnia Glowna
Do zadan Dziatu nalezy:

1. Udostepnianie zbiorow bibliotecznych.

2. Udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze
zbiorow i katalogow.

w

Rejestrowanie nowych czytelnikow i informowanie ich o regulaminie.

&

Rejestrowanie wypozyczonych 1 zwroconych ksigzek oraz informowanie o
rezerwacji.

ol

. Wilaczanie zwréconych materiatbw do zbioréw 1 dbanie o ich nalezyte
rozmieszczenie, uklad, oznakowanie.

6. Prowadzenie kartoteki dezyderatow ksiazek poszukiwanych przez czytelnikow i
sledzenie na biezaco rynku wydawniczego.

~

Przestrzeganie termindw wypozyczen i zwrotow ksigzek 1 prowadzenie zwigzanej z
tym dokumentacji.

¢}

. Elektroniczne sporzadzanie protokolow ubytkoéw ksiazek i wykreslanie ich z
inwentarzy.

©

Wspoblorganizowanie i udzial w inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych zgodnie z
obowigzujacymi terminami.

10. Prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich.

11.Udziat w Komisji Zakupu Ksigzek oraz Komisji Selekcji materialow
bibliotecznych.

12. Analizowanie jakosci komputerowych baz danych i zglaszanie uwag do Dziatu
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw.

13. Upowszechnianie informacji o zbiorach i ustugach bibliotecznych.
14. Zapewnienie dostepu do zasobow i ustug Internetu.

15. Poradnictwo i pomoc uzytkownikom w zakresie korzystania z elektronicznych
zrodet informacji i ushug sieciowych.

16. Udzielanie informacji i rejestracja zapytan uzytkownikow.

17. Skanowanie, kserowanie i drukowanie dokumentéw.



II1. Czytelnia Glowna
Do zadan Dziatu nalezy:

1. Udoste¢pnianie zbiorow bibliotecznych w tym regionalnych i istniejgcych baz
danych na stanowiskach komputerowych.

2. Poradnictwo i pomoc czytelnikom w zakresie korzystania z elektronicznych zrddet
informacji 1 ushug sieciowych.

3. Udzielanie informacji i rejestracja zapytan czytelnikow.

&

Sporzadzanie zestawien tematycznych dla uzytkownikoéw zbiorowych oraz pomoc
w przygotowaniu kwerend uzytkownikom indywidualnym.

5. Tworzenie 1 udostgpnianie elektronicznych kartotek zagadnieniowych.

6. Opracowywanie pomocniczych kartotek kartkowych.

7. Tworzenie katalogu centralnego czasopism 1 katalogu czasopism Czytelni Gléwne;.
8. Biezace prowadzenie akcesji czasopism.

9. Wiaczanie zgodnie z uktadem wykorzystanego ksiggozbioru i czasopism na poiki.
10. Prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych.

11. Drukowanie i skanowanie czytelnikom dokumentéw pochodzacych ze zbiorow
KBP zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

12.Okresowa melioracja kartotek i przedstawianie propozycje selekcji ksigzek i
czasopism do Dzialu Gromadzenia 1 Opracowania Zbiorow.

13.Udzial w pracach Komisji Zakupu Ksigzek do Czytelni Gloéwnej: tworzenie
zestawien nowosci ksigzkowych i wykazow ksigzek do zakupu.

14.Prowadzenie rocznej prenumeraty czasopism dla Czytelni Gtéwnej, Oddziatu dla
Dzieci i wszystkich filii.

15. Przygotowywanie wystaw i wystawek okolicznosciowych.
16. Wspotorganizowanie i udziat w inwentaryzacji zbiorow Czytelni.

17. Zapewnienie dostgpu do zasobdw 1 ustug Internetu z wykorzystaniem
specjalistycznego sprzgtu dla oséb niewidomych 1 niedowidzacych.

18.Organizowanie 1 stosowanie roznych form informacji zbiorowej stuzacych
popularyzacji zasoboéw 1 ustlug Biblioteki w zakresie wykorzystania technologii
informacyjnych.

19. Organizowanie spotkan autorskich i innych form promocji zbiorow i ustug w
Bibliotece Glownej i jej filiach.

20. Wyszukiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania dofinansowania
zewnetrznego.

21.Opracowywanie 1 drukowanie materialdow na potrzeby biezacej dzialalno$ci
Biblioteki.



22.Opracowywanie 1 wydawanie publikacji o tresci regionalnej oraz materialdéw na
temat dzialalnosci KBP.

23.Redagowanie bibliografii Krosna i powiatu kro$nienskiego i1 systematyczne
wprowadzanie danych do Systemu Bibliografii Regionalne;j.

24.Sporzadzanie kwerend dla instytucji, organizacji i innych uzytkownikéw
zbiorowych.

25. Gromadzenie, opracowanie i udostepnianie dokumentow zycia spotecznego.
26. Systematyczne uzupetnianie komputerowej bazy dokumentdéw zycia spotecznego.

27.Popularyzacja ksigzki 1 czytelnictwa poprzez stosowanie réznych form pracy m.in.
przyjmowanie i oprowadzanie wycieczek, prowadzenie lekcji bibliotecznych,
sporzadzanie scenariuszy wystaw, ulotek bibliograficznych, kalendarza i rocznic
imprez.

V. Oddzial dla Dzieci
Do zadan Oddziatu dla Dzieci nalezy:

1. Rejestrowanie czytelnikdw i informowanie ich o zasadach korzystania ze zbioréw.

2. Udostegpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i na zewnatrz oraz informowanie
o zasobach Biblioteki Kro$nienskie;j.

Zapewnienie dostgpu do zasobow 1 ustug Internetu.
Organizacja imprez kulturalnych i czytelniczo-oswiatowych.

Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej.

o o &~ w

Analizowanie czytelnictwa 1 podejmowanie dzialah na rzecz jego
upowszechniania.

7. Prowadzenie dokumentacji bibliotecznej, tj. ewidencjonowanie wpltywow i
ubytkdw, prowadzenie statystyki bibliotecznej.

8. Stuzenie pomoca 1 poradnictwem uzytkownikom w zakresie korzystania z
elektronicznych zrodet informacji, ustug sieciowych.

9. Gromadzenie zbioréw we wspotpracy z Dziatlem Gromadzenia i Opracowania
Zbiorow.

10. Systematyczne uzupelnianie bazy danych o zbiorach w wydawnictwa
retrospektywne.

11. Selekcja i ubytkowanie zbiordw.

12. Wspotorganizacja 1 udzial w inwentaryzacji zbioréw zgodnie z wyznaczonymi
terminami.

13. Przechowywanie i konserwacja zbiorow.

14.Stala wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, szkotami, itp. w celu
aktywizacji czytelniczej dzieci mtodziezy.
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V. Filie miejskie (bez Filii nr 6 Centrum Multimedialne)
1. Zadania wspdlne komorek organizacyjnych. (Zob. §8)
2. Zadania Oddziatu dla Dzieci. (Zob. §9 pkt. IV)

V1. Filia nr 6 Centrum Multimedialne
Do zadan Filii nr 6 Centrum Multimedialne nalezy:

1. Gromadzenie, opracowanie 1 udostepnianie wydawnictw ciagtych 1 specjalnych ze
szczegolnym  uwzglednieniem ustug bibliotecznych dla  uzytkownikoéw
niepetnosprawnych.

2. Tworzenie i systematyczne uzupetnianie bazy danych o zbiorach.

Zapewnienie dostgpu do zasobow 1 ustug Internetu.

4. Stuzenie pomocg 1 poradnictwem uzytkownikom w zakresie korzystania z
elektronicznych zZrédet informacji ustug sieciowych.

w

5. Udostepnianie multimedialnych zbiorow bibliotecznych na miejscu.

6. Organizowanie i stosowanie roznych form informacji zbiorowej stuzacych
popularyzacji zasobow 1 ustug Biblioteki z wykorzystaniem technologii
informacyjnych.

7. Sporzadzanie kwerend dla uzytkownikdéw indywidualnych i zbiorowych.

8. Opracowywanie 1 drukowanie materialtdow na potrzeby biezacej dziatalnosci
Biblioteki.

9. Rejestrowanie czytelnikow i informowanie ich o zasadach korzystania ze zbiorow

10. Udzielanie informacji i rejestrowanie zapytan czytelnikow.

11. Wiaczanie zwracanych materialbw do zbiorow 1 dbatos¢ o ich wilasciwe
rozmieszczenie, uktad, oznakowanie i przechowywanie.

12. Tworzenie wideoteki Kro$nienskiej Biblioteki Publiczne;.

13. Selekcja i ubytkowanie zbioréw.

14. Skanowanie dokumentow ich wstgpna obrobka graficzna w programie BCS-2.

15. Obrobka graficzna plikow w programie Corel Photo-Paint X4 i programie Editor
6.0.

16. Systematyczne uaktualnianie i nadzor nad jakoscia strony www.kbc.krosno.pl.

17.Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno-czytelniczej na rzecz ré6znych

grup uzytkownikow.

18. Wspotpraca z organizacjami, fundacjami, stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz
osOb niepelnosprawnych 1 innymi podmiotami w celu aktywizacji medialno-
czytelniczej uzytkownikow.

V1I. Dzial Promocji, Sieci i Instruktazu
Do zadan Dziatu nalezy:

1. Sprawowanie opieki merytorycznej poprzez udzielanie bibliotekom i ich filiom na
tereniec Krosna 1 powiatu kro$nienskiego pomocy instrukcyjno-metodycznej,
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stuzgcej poprawie jakosci $wiadczonych ustug 1 standaryzacji procesow
bibliotecznych.

2. Prowadzenie doskonalenia zawodowego oraz pomoc w rozwigzywaniu zagadnien
problemowych bibliotek publicznych i ich filii z terenu Krosna i powiatu.

3. Prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczej i sporzadzanie zestawien dotyczacych
dziatalno$ci merytorycznej bibliotek publicznych w powiecie kros$nienskim.

4. Analizowanie dziatalnosci bibliotek w kontekScie zainteresowan 1 potrzeb
czytelniczych.

5. Udzielanie indywidualnych konsultacji, instrukcji i porad przy rozwigzywaniu
szczegotowych problemow merytorycznych wystepujacych w kro$nienskich filiach
bibliotecznych i bibliotekach publicznych powiatu kro$nienskiego.

6. Ksztaltowanie profilu zbioréw bibliotek publicznych w powiecie poprzez
r6znorodng pomoc w doborze ksiggozbioru.

7. Wspolpraca z innymi bibliotekami i placowkami oswiatowymi w zakresie
dziatalnos$ci metodyczne;.

8. Opracowywanie  strategii marketingowych,  prowadzenie  dziatalnosci
informacyjnej, upowszechniania dorobku Biblioteki na tamach prasy fachowej, w
srodkach masowego przekazu, na stronie internetowej biblioteki, w mediach
spolecznosciowych, przygotowywanie komunikatow prasowych.

9. Udzielanie pomocy przy programowaniu i organizacji form pracy kulturalno-
o$wiatowej oraz propagowaniu ustug bibliotek, ksigzki i czytelnictwa.

10. Administrowanie serwisem www Biblioteki.

11. Archiwizowanie ~ dokumentacji ~ dzialalnosci  Biblioteki na  nosnikach
elektronicznych.

12.Nadawanie formy cyfrowej materiatom graficznym publikowanym na stronie
www.kbir.krosno.pl.

13.Inicjowanie i prowadzenie dziatan kulturalno-o$wiatowych poprzez organizacje
imprez promujacych Biblioteke, ksigzke i czytelnictwo.

14.Pozyskiwanie zewnetrznych §rodkow finansowych na dziatalno$¢ biblioteczng, w
tym sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych 1 monitorowanie realizacji tych zadan.

15. Wspotpraca z innymi organizatorami zycia kulturalnego i spolecznego.

Dzial VIII. Dzial Organizacji, Kadr i Administracji

Do zadan dziatu nalezy:

1. Prowadzenie i koordynowanie prac organizacyjno-administracyjnych, kadrowych i
majatkowo-gospodarczych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozaroway.
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3. Zapewnienie wszystkim komoérkom organizacyjnym Biblioteki wyposazenia w
sprzet, urzadzenia oraz materialy do pracy a takze niezbednej pomocy fachowej do
funkcjonowania na biezaco.

4. Organizowanie 1 dokumentowanie prac wynikajacych z dziatalnosci 1
funkcjonowania biblioteki z dostosowaniem ich do wymogow i zasad ustawy o
zamoOwieniach publicznych.

5. Utrzymywanie i gromadzenie dokumentacji obiektow, pomieszczen i urzadzen
biblioteki.

6. Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong dobr kultury.
7. Sprawowanie nadzoru i koordynacja prac stuzb pomocniczych.

8. Prowadzenie ksigg inwentarzowych wszelkich sktadnikow majatkowych z
wylaczeniem ksiggozbiorow.

9. Udziat w okresowych spisach kontrolnych §rodkow trwatych i nietrwatych.
10. Udziat w sporzadzaniu wewnetrznych aktow prawnych Biblioteki.

11. Koordynacja i nadzorowanie zasad przestrzegania regulaminu pracy.

12. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracownikow.

13. Koordynacja i nadzorowanie zasad przestrzegania przepisow prawa z zakresu
ochrony danych osobowych.

14. Catosciowe ewidencjonowanie prac zwigzanych z czasem pracy.

15. Obstuga kancelarii i prowadzenie Archiwum Zaktadowego.
IX. Dzial KsiegowosSci

Dzialem finansowo-ksiggowym kieruje Glowny Ksiegowy, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki i wspotpracuje z Dziatem Organizacji, Kadr i
Administracji i Dzialem Gromadzenia 1 Opracowania Zbioréw. Glownemu
Ksiegowemu podlega Kasa Gléwna.

Zadania Dzialu obejmuyja:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi zasadami (polityka)
rachunkowosci.

2. Opracowywanie projektow planow finansowych.
3. Sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych.

4. Prowadzenie na podstawiec dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych,
obejmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematycznym.

5. Gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawag.

6. Nadzorowanie prawidlowosci obiegu dokumentéw finansowych zgodnie z
instrukcja wydang w tym zakresie.
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7. Prowadzenie wewnetrznej kontroli w zakresie ksiegowosci.

8. Nadzoér nad inwentaryzacja majatku oraz przestrzeganie termindéw rozliczen.

9. Ustalenie stanu poszczegolnych sktadnikéw majatkowych, zobowigzan, naleznoSci.
10. Opracowanie analiz, stanu majatkowego Biblioteki oraz wyniku finansowego.

11. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wynagrodzeniami 1 $wiadczeniami
pracownikow Biblioteki.

12. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikow.
13. Prowadzenie i odpowiedzialnos¢ za Kase¢ Gtowna Biblioteki i jej zabezpieczenie.

14. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z finansowa obstugg Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej w Bibliotece.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Podczas nieobecno$ci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora za sprawy merytoryczne
odpowiadaja osoby, ktorym udzielone zostaty pelnomocnictwa.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Biblioteki po
zasiegnieciu opinii Organizatora oraz dziatajacych w Bibliotece stowarzyszen i
zwigzkow zawodowych.

3. Zmiany w regulaminie wprowadza si¢ w sposob wlasciwy dla jego nadania.
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