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Zarzadzenie Nr 7/2021
z dnia 29 lipca 2021 roku
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Katowicach
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Katowicach

Na podstawie postanowien § 5 ust. 1 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Katowicach,
nadanego uchwala z dnia 12 wrzesnia 2012 r. Rady Miasta Katowice Nr XXVI/596/12, tekst
jednolity uchwata Nr XVII1/299/15 2 dnia 29 pazdziernika 2015 r., zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Katowicach, okreslajacy
organizacj¢ wewnetrzng Biblioteki, kompetencje i podzial zadan kierownictwa Biblioteki, w tym
zasady udzielania pelnomocnictw, oraz zakresy dzialania utworzonych dla wykonywania celéw
1 zadan Biblioteki komoérek organizacyjnych.

§2
Regulamin Organizacyjny wraz ze stanowiacymi jego integralna czes¢ zatacznikami, t).: graficznym
schematem organizacyjnym Biblioteki (zalacznik nr 1), wykazem filii bibliotecznych (zalacznik nr
2) 1 wykazem stalych komisji dziatajacych przy Dyrektorze Biblioteki (zatacznik nr 3), stanowi
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Kierownikéw komorek organizacyjnych Biblioteki zobowiazuje do zapoznania z trescia
Regulaminu Organizacyjnego podleglych pracownikéw.

§4
Dokument niniejszego Zarzadzenia zostaje podany do wiadomosci pracownikom poptzez
wyslanie poczt elektroniczna do komérek organizacyjnych Biblioteki.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 lipca 2021 roku, w ktorej to dacie przestaje obowigzywaé
Regulamin  Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Katowicach wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora z dnia 28 maja 2013 r., Nr 4/2013 z pézn.zm.

DYREKTOR

\\



Miejska Bivlicteka Mubiiczna
ul. Kossutha 11
40-844 Katowice
tel. 32 254 60 98, 32 254 63 83

Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Dyrektora Biblioteki
z dnia 29 lipca 2021 r. Nr 7/2021

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W KATOWICACH

I. Postanowienia Ogolne

§1

Miejska Biblioteka Publiczna w Katowicach dziala na podstawie Zarzadzenia Nr 8/87
Prezydenta Miasta Katowice z dnia 23 kwietnia 1987 r. w sprawie utworzenia Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Katowicach, uchwaly Nr XXV1/596/12 Rady Miasta Katowice z dnia
12 wrzesnia 2012 r. w sprawie nadania statutu Miejskiej Bibliotece Publicznej w Katowicach,
ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 r. poz. 1479 z pozn. zm.),
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz wlasciwych przepiséw prawa.

§2
1. Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Katowicach, zwany dalej
~Regulaminem”, okresla organizacj¢ wewngtrzng Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Katowicach, zwanej w dalszej tresci Regulaminu ,,Bibliotekg”, kompetencje i podziat
zadan kierownictwa Biblioteki, w tym zasady udzielania pelnomocnictw, oraz zakresy
dzialania utworzonych dla wykonywania celow 1 zadan Biblioteki komorek
organizacyjnych.
2. Regulamin nadaje Dyrektor Biblioteki po zasiggnigciu opinii organizatora oraz opinii
dzialajacych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.
3. Integralng czes$¢ Regulaminu stanowig:
1) graficzny schemat organizacyjny Biblioteki — oznaczony jako zalgcznik nr 1 do
Regulaminu,
2) wykaz filii bibliotecznych — oznaczony jako zalacznik nr 2 do Regulaminu,
3) wykaz stalych komisji dziatajgcych przy Dyrektorze Biblioteki — oznaczony jako
zalacznik nr 3 do Regulaminu.
4. Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane sa przez Dyrektora Biblioteki po
zasiggnigciu opinii organizatora oraz opinii dzialajgcych w niej organizacji zwiazkowych i
stowarzyszen tworcow.



II. Organizacja Biblioteki

§3
1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych
zadan.
2. Organami zarzadzajacymi Biblioteka sa:
1) Dyrektor,
2) Zastgpca Dyrektora,
3) Glowny Ksiggowy.
3. Komorkami organizacyjnymi Biblioteki sa dzialy, samodzielne stanowiska pracy i filie
biblioteczne.
4. W strukturze organizacyjnej Biblioteki funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
2) Dzial Metodyki, Analiz i Promocji,
3) Dzial Obstugi Sieci i Kontroli Zbiorow,
4) Dzial Informatyczny,
5) Dzial Administracyjno - Gospodarczy,
6) Dzial Spraw Osobowych i Socjalnych,
7) Dzial Finansowo — Ksiggowy,
8) Pracownia Plastyczna,
9) Samodzielne stanowisko - Bibliotekarz Systemowy,
10) Samodzielne stanowisko do spraw bibliografii miasta,
11) Samodzielne stanowisko - Radca Prawny,
12) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) Samodzielne stanowisko — Administrator Bezpieczefistwa Informacji,
14) Filie biblioteczne.

§4

1. Kompetencje i obowigzki Dyrektora w czasie jego nicobecno$ci przejmuje w pelnym
zakresie Zastepca Dyrektora, a w razie jego nieobecnodci osoba pisemnie upowazniona
przez Dyrektora Biblioteki w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

2. Kierownik komorki organizacyjnej obowigzany jest, po uzgodnieniu z Dyrektorem
Biblioteki, powierzy¢ w przypadku nieobecno$ci swoje zadania innemu pracownikowi lub
jezeli zostal wyznaczony — swojemu zastepcy.

3. Na czas nieobecnosci pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, zastepstwo
wyznacza Dyrektor Biblioteki.

IIL Organy zarzadzajace Bibliotekq

§5
Dyrektor Biblioteki
1. Bibliotekg kieruje i zarzadza Dyrektor, ktory odpowiada za jej dzialalnoéé i reprezentuje
Biblioteke na zewnatrz.



2. Dyrektor w imieniu pracodawcy, ktoérym jest Biblioteka, wykonuje w stosunku do
pracownikow wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor sprawuje nadzor nad dzialalno$cig utworzonych w Bibliotece komorek
organizacyjnych: dzialow, filii bibliotecznych i samodzielnych stanowisk pracy.

4. Do Dyrektora nalezy podejmowanie ostatecznych decyzji we wszystkich sprawach
dotyczacych dziatalnoéci Biblioteki.

5. Dyrektor kieruje Biblioteka przy pomocy Zastepcy Dyrektora Biblioteki, ustalajac zakres
jego dzialania z zachowaniem zasady jednoosobowego kierownictwa.

6. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) organizowanie pracy Biblioteki;
2) programowanie i planowanie dzialalnosci Biblioteki oraz nadzér nad wykonywana

dziatalno$cia poprzez:

a) rozwoj i upowszechnianie czytelnictwa,

b) opracowywanie i realizacj¢ planow w zakresie dzialalnosci podstawowej i planu
finansowego, podejmowanie wszelkich decyzji w tym zakresie oraz
sprawozdawczos¢,

c) stala wspolprace z organizatorem,

d) prawidlowa organizacj¢ pracy, w tym ustalanie struktury organizacyjnej oraz
przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom,

€) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow oraz podejmowanie
wszelkich decyzji w sprawach osobowych,

f) wydawanie w obowigzujagcym trybie wewnetrznych regulamindw, instrukcj
1 zarzadzen oraz wdrazanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen
organizatora 1 instytucji kontrolnych,

g) nalezyte gospodarowanie funduszem plac,

h) stwarzanie warunkéw do doskonalenia i doksztalcania zawodowego pracownikéw
Biblioteki,

1) prognozowanie i programowanie rozwoju Biblioteki,

j) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzegania obowiazujacych
przepiséw bhp oraz przeciwpozarowych,

k) przestrzeganie racjonalnej gospodarki majgtkiem Biblioteki,

1) rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikéw oraz czytelnikow,

m) ustalanie skladéw osobowych i kompetencji komisji dziatajacych w Bibliotece,

n) wspolprace ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w Bibliotece,

0) Inicjowanie i nawigzywanie wspolpracy z innymi instytucjami kultury,
organizacjami spolecznymi oraz poglebianie wiezi ze srodowiskami lokalnymi.

§6
Zastepca Dyrektora
Do  zadan  Zastgpcy Dyrektora Biblioteki nalezy  zastepowanie  Dyrektora
w zakresie ustalonym wewnetrznymi zarzadzeniami i wykonywanie zadan zleconych przez
Dyrektora oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad caloksztaltem dziatalnosci
Biblioteki w zakresie:

1) koordynowania dziatalnosci podstawowej Biblioteki poprzez nadzér nad Dzialem
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw, Dzialem Metodyki, Analiz i Promocji, Dzialem
Obstugi Sieci i Kontroli Zbioréw, Samodzielnym stanowiskiem - Bibliotekarz
Systemowy, Samodzielnym stanowiskiem do spraw bibliografii miasta oraz filiami
bibliotecznymi,



2)

3)
4)
3)

analizy 1 oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Bibliotece,
przedstawiania Dyrektorowi wnioskéw w tym zakresie oraz czuwania nad
stosowaniem standardéw kontroli zarzadczej przez komorki organizacyjne Biblioteki,
nadzoru nad stosowaniem procedur udzielania zamowien publicznych,

kontroli i nadzoru legalnosci, celowosei i gospodarnosci ponoszonych wydatkéw,
nadzoru nad podejmowaniem inicjatyw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow
pozabudzetowych.

§7

Gléwny Ksiegowy

Glowny Ksiggowy kieruje bezposrednio Dzialem Finansowo-Ksiggowym i odpowiada za
caloksztalt gospodarki finansowej Biblioteki.

Do zadan Gioéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1,

2.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

9

planowe i celowe realizowanie budzetu,

ustalanie stanu i wyniku finansowego,

sporzgdzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych

1 bilansowych,

prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

kontrasygnata umow mogacych spowodowaé zobowigzania finansowe,

nadzorowanie komorek organizacyjnych Biblioteki w zakresie gospodarki finansowej,

opracowywanie przepisow wewngtrznych regulujacych zasady gospodarki finansowej

Biblioteki 1 ich aktualizacja.

IV. Zakres dzialania komorek organizacyjnych Biblioteki

§8

Komérki organizacyjne Biblioteki zobowigzane sa do wspdlpracy w realizacji celéw
Biblioteki 1 wspoldziatania przy rozwigzywaniu zadan.
Kierownicy dziatow i filii bibliotecznych:

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

organizujg i kieruja praca dziatéw i filii bibliotecznych,
odpowiadaja za prawidlowe dzialanie dziatow i filii bibliotecznych,
usprawniaja organizacj¢ i metody pracy,

kontroluja prace podleglych im pracownikow,

inicjuja szkolenia zawodowe pracownikdow,

zapewniaja prawidlowe wykonywanie zadan,

wykonujg inne polecenia bezposrednich przelozonych.

Szczegblowe zadania i obowigzki kierownikow komorek organizacyjnych i podleglych im
pracownikow oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach wynikaja
z indywidualnych zakreséw czynnosci.



§9

Do zadan Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy:
1) w zakresie gromadzenia zbioroéw:

2)

a)
b)

©)
d)

€)
f)

opracowywanie profilu gromadzenia zbioréw Biblioteki,

systematyczna analiza rynku wydawniczego, prasy fachowej, zbieranie i realizacja
dezyderatow,

zakup materialéw bibliotecznych zgodnie z przyjetym profilem gromadzenia,
modelowanie struktury zbioréw filii bibliotecznych poprzez odpowiedni rozdziat
zakupionych i pozyskanych materialow bibliotecznych,

ewidencja sumaryczna przybytkéw i prowadzenie dokumentacji w zakresie
wplywow materialéw bibliotecznych,

prenumerata czasopism;

w zakresie opracowania zbiorow:
a) opracowanie formalne i rzeczowe,
b) tworzenie elektronicznej bazy danych.

§10

Do zadan Dzialu Metodyki, Analiz i Promocji nalezy:
1) w zakresie metodyki i analiz:

2)

a)
b)

©)

d)
¢)

f)

koordynowanie dziatalnosci merytorycznej Biblioteki,

sporzadzanie okresowych planéw 1 sprawozdan dotyczacych dzialalnosci
merytorycznej Biblioteki,

prowadzenie badan i sporzadzanie analiz dotyczacych czytelnictwa i dzialalnosci
bibliotecznej,

opracowywanie pomocy metodycznych i szkoleniowych,

organizowanie roznych form doskonalenia zawodowego dla pracownikéw
merytorycznych,

udzial w ksztaltowaniu struktury zbior6w bibliotecznych;

w zakresie promocji:

a)

b)
c)

d)

€)
f)

2

opracowywanie strategii marketingowych Biblioteki, dzialan promocyjnych
i zadan z zakresu Public Relations,

prowadzenie kampanii reklamujacych Biblioteke, jej zbiory i ustugi,
opracowywanie i rozpowszechnianie materialow informacyjnych i reklamowych
na temat Biblioteki, jej zbioréw i ustug,

podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do pozyskania pozabudzetowych $rodkow
finansowych,

poszukiwanie sponsordw i utrzymywanie z nimi kontaktow,

wspllpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placowkami kulturalno-
oswiatowymi w zakresie upowszechniania czytelnictwa,

animacja i organizacja dzialalnosci edukacyjno — kulturalnej promujacej
Biblioteke, ksigzke i czytelnictwo.

§11

Do zadan Dzialu Obslugi Sieci i Kontroli Zbioréw nalezy:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad organizacjg pracy filii,
2) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosei liczbowej z zakresu dzialalnosci Biblioteki,
3) nadzorowanie selekcji zbiorow w filiach Biblioteki,
4) drukowanie ksigg inwentarzowych i protokotow ubytkow,



Do

Do

5) ubytkowanie zbiorow w elektronicznej bazie katalogowe;j,

6) przeprowadzanie kontroli zbioréw w filiach bibliotecznych (scontra) oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

7) kompleksowa obstuga procesu windykacji zbioréw przetrzymywanych przez
czytelnikow,

8) sporzadzanie raportéw z wykorzystaniem bazy zintegrowanego systemu zarzadzania
Biblioteka.

§12

zadan Dzialu Informatycznego nalezy:

1) zarzadzanie siecig komputerowg oraz systemami obstugi biblioteki i bazami danych,

2) administrowanie strong internetowa Biblioteki,

3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,

4) nadzorowanie spraw zwigzanych z zakupem, konserwacja i naprawg sprzetu
komputerowego,

5) utrzymywanie kontaktow z autorami programéw, dostawcami sprzetu oraz Internetu,

6) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie sieci oraz bezawaryjng prace sprzetu
komputerowego - instalacja, konserwacja i naprawy,

7) dokonywanie zakupu oprogramowania oraz kontrola i nadzoér nad zgodnoscig
oprogramowania z posiadanymi licencjami,

8) wykonywanie biezacej archiwizacji baz danych i zasobow systemowych,

9) archiwizowanie materialow dokumentujacych dziatalno$¢ Biblioteki,

10) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych
na rozwoj teleinformatyczny Biblioteki,

11)planowanie i wdrazanie projektow zwigzanych z komputeryzacja Biblioteki,
informowanie o dostepnych ustugach i funkcjonalnosciach.

§13

zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) administrowanie lokalami Biblioteki i ich utrzymywanie,

2) prowadzenie inwestycji, remontow i prac konserwatorskich,

3) prowadzenie dokumentacji umoéw  dotyczacych  uzytkowanych  lokali
bibliotecznych i dbalos¢ o zapewnienie ich oszczednej eksploatacji,

4) prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,

5) zapewnienie wlasciwej ochrony mienia,

6) ubezpieczenie mienia od wystepujgcych ryzyk i odpowiedzialnosci cywilnej
Biblioteki,

7) planowanie i zaopatrywanie Biblioteki w sprzgt, urzadzenia i materiaty,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja oraz naprawg sprzetu i urzgdzen
technicznych,

9) obsluga sekretariatu,

10) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

11) organizacja transportu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w odziez
ochronng, roboczg oraz $rodki higieny osobistej,

13) organizacja pracy pracownikow technicznych i obstugi,

14) prowadzenie caloksztattu spraw ochrony przeciwpozarowe;.



§ 14
Do zadan Dzialu Spraw Osobowych i Socjalnych nalezy:

1) przygotowywanie, stosownie do decyzji Dyrektora, dokumentow zwigzanych ze
stosunkiem pracy pracownikom Biblioteki, w tym w szczegdlnosci: zalatwianie
formalnosci  dotyczacych  przyjmowania, awansowania, przeszeregowania,
przenoszenia, zwalniania, odznaczania, nagradzania i karania pracownikow,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

3) kontrola dyscypliny pracy,

4) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi,

6) zalatwianie spraw rentowych, wnioskdw o emeryture oraz wydawanie
zaswiadczen w zwigzku z zatrudnieniem,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw,

8) zalatwianie spraw zwiazanych z wyjazdami shuzbowymi,

9) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia,

10) organizacja szkolen przeciwpozarowych pracownikow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

12) prowadzenie spraw  socjalno-bytowych Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

§ 15
Do zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy:

1) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,

3) wspotudzial w opracowaniu projektow planéw finansowych i nadzér nad ich
realizacja,

4) sprawowanie kontroli wewnetrznej,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

6) prowadzenie gospodarki kasowej i zwigzanych z tym rozliczen,

7) naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkdw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich,

8) dokonywanie rozliczen z tytulu podatkow, ubezpieczen spotecznych, potracanie
sktadek i innych zobowigzan,

9) dokonywanie rozliczen z tytulu rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,

10)organizowanie i kontrolowanie przebiegu spisu z natury i rozliczanie catosci
inwentaryzacji,

11) wspolpraca z bankiem prowadzacym rachunek srodkow finansowych Biblioteki,

12) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych,

13) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow,

14) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwalych i mienia oséb trzecich oraz
ewidencji ilosciowe;j.

§16
Do zadan Pracowni Plastycznej nalezy:
1) aranzacja wnetrz Biblioteki w zakresie funkcjonalnosci i estetyki,
2) projektowanie i wykonywanie niezbednych napisow w pomieszczeniach oraz
szyldow na elewacjach filii bibliotecznych,



3) oprawa plastyczna imprez organizowanych przez Biblioteke oraz projektowanie
1 wykonywanie zwigzanych z tym materialéw informacyjnych i promocyjnych,

4) plastyczne opracowywanie dokumentacji organizowanych imprez,

5) nadzorowanie zaje¢¢ plastycznych prowadzonych w filiach bibliotecznych,

6) wspdlpraca z Dzialem Metodyki, Analiz i Promocji w zakresie promocji ustug
Biblioteki.

§17
Zakres zadan Samodzielnego stanowiska - Bibliotekarz Systemowy obejmuje:
1) wdrazanie zintegrowanego systemu bibliotecznego,
2) aktualizacje koncepcji komputeryzacji procesow bibliotecznych,
3) nadzorowanie dzialania zintegrowanego systemu zarzadzania Bibliotekg,
4) konsultacje merytoryczne z firma, ktorej system biblioteczny jest stosowany,
5) przeprowadzanie szkolen w zakresie korzystania z informatycznego systemu
bibliotecznego.

§18
Zakres zadan Samodzielnego stanowiska do spraw bibliografii miasta obejmuje:
1) sporzadzanie bibliografii Katowic, biezacej i retrospektywnej,
2) wspdlprace z filiami w zakresie tworzenia i wykorzystania kartotek przedmiotowych,
3) przygotowywanie materiatow dotyczacych Katowic i regionu do wykorzystania przez
Biblioteke w dziataniach promocyjnych.

§19
Zakres zadan Samodzielnego stanowiska — Radca Prawny obejmuje $wiadczenie pomocy
prawnej zgodnie z wustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz.U. z 2020 r. poz. 75 z pdzn. zm.) w zakresie:
1) opiniowania i uzgadniania pod wzgledem formalno-prawnym uméw i ugdd oraz
przygotowywania projektow zarzadzen, instrukcji i decyzji Dyrektora,
2) udzielania porad prawnych i sporzgdzania opinii prawnych,
3) wyjasniania obowigzujacego stanu prawnego dotyczgcego Biblioteki i monitorowania
zmian w tym obszarze oraz przedstawiania informacji o tym Dyrektorowi Biblioteki,
4) wykonywania zastepstwa procesowego i prawnego przed sadami, urzedami
1 organami.

§ 20

Zakres zadan Samodzielnego stanowiska do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
obejmuje prowadzenie spraw dotyczgcych zapewnienia i przestrzegania warunkéw BHP
w Bibliotece.

§21
Zakres zadan Samodzielnego stanowiska — Administrator Bezpieczenstwa Informacji
obejmuje:



1) zapewnienie w Bibliotece przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych

2)

osobowych 1 wewnetrznych procedur obowigzujacych w tym  zakresie,

w szczegolnoscei przez:

a) sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji przetwarzania danych
osobowych Biblioteki oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

c) zapewnienie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych przetwarzanych w Bibliotece.

§22

Filia biblioteczna stanowi komoérke organizacyjna Biblioteki zlokalizowang poza siedzibg
Dyrekcji Biblioteki. Do podstawowych zadan filii bibliotecznej nalezy:

1

2)

3)

w zakresie gromadzenia, opracowywania i ochrony zbioréw:

a) zbieranie i1 opiniowanie dezyderatow czytelniczych i przekazywanie ich do
Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,

b) prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkow ksiazek oraz akcesji czasopism,

¢) wycofywanie materialow bibliotecznych wedlug zalecen Komisji scontrowe;
i do spraw selekcji zbiorow,

d) prowadzenie dokumentacji ilosciowo-wartosciowej zbiorow,

e) ochrona 1 biezaca konserwacja zbioréw;

w zakresie udostgpniania zbioréw i prowadzenia dzialalno$ci informacyjnej:

a) rejestracja czytelnikdw,

b) udostepnianie 1 wypozyczanie materialdow bibliotecznych,

¢) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,

d) upowszechnianie czytelnictwa oraz propagowanie zbiorow Biblioteki, zakresu
i rodzaju $wiadczonych ustug,

e) wspolpraca z innymi bibliotekami, szkolami, organizacjami kulturalnymi oraz
oswiatowymi,

f) propagowanie dzialalnosci o§wiatowo-kulturalnej Biblioteki;

w zakresie administracji:

a) prowadzenie sprawozdawczosci liczbowej,

b) sporzadzanie okresowych planow pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci filii,

c) prowadzenie postgpowania o zwrot materialdéw bibliotecznych od czytelnikow,

d) zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen filii, przestrzeganie przepisow
bhp 1 przeciwpozarowych.

V. Postanowienia koncowe

§ 23

Dla utworzonych w Bibliotece komorek organizacyjnych ustala si¢ symbole:



Komoérka organizacyjna

Symbol

Dyrektor DN
Zastepca Dyrektora DZ
Glowny Ksiegowy GK
Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw GZ
Dziat Metodyki, Analiz i Promoc;ji MP
Dzial Obstugi Sieci i Kontroli Zbiorow SK
Dzial Informatyczny IN
Dzial Administracyjno — Gospodarczy AG
Dzial Spraw Osobowych i Socjalnych 0OsS
Dziat Finansowo — Ksiggowy FK
Pracownia Plastyczna PP
Samodzielne stanowisko — Bibliotekarz Systemowy BS
Samodzielne stanowisko do spraw bibliografii miasta BM
Samodzielne stanowisko — Radca Prawny RP
Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy BHP
Samodzielne stanowisko — Administrator Bezpieczefistwa Informacji | ABI
Filie biblioteczne FB

§ 24

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 29 lipca 2021 roku.

10



Miejska Biblioteka umiczna
ul. Kossutha 11

40-844 Katowice

tel. 32 254 60 98, 32 254 63 83

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Katowicach

SCHEMAT ORGANIZACYINY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W KATOWICACH
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Katowicach

WYKAZ FILII BIBLIOTECZNYCH NA TERENIE MIASTA KATOWICE

Lp. Nazwa i numer placéwki Adres
1. Filia nr 1 z Oddziatem ksigzki méwionej ul. Ligonia 7
2. Filianr3 ul. Gliwicka 93
3 Filia nr 4 ul. Poniatowskiego 14
4. Filia nr 6 ul. Bytomska 8a
5. Filia nr 7 ul. Franciszkanska 25
6. Filia nr 8 ul. Brynowska 53a
7. Filianr 9 ul. Gen. Jankego 183
8. Filia nr 10 ul. Radockiego 70a
9. Filia nr 11 ul. Grazynskiego 47
10. Filianr 12 ul. Witosa 18b
11. Filianr 13 ul. Miynska 5
12. Filia nr 14 ul. Piastow 20
13. Filianr 15 ul. Przyjazna 7a
14. Filianr 16 ul. Wajdy 21
15. Filianr 17 ul. Krzyzowa 1
16. Filianr 18 ul. Studencka 16
17. Filianr 19 ul. Obr. Westerplatte 10
18. Filia nr 20 ul. Strzelcow Bytomskich 21b
19. Filianr 21 ul. Zamkowa 45
20. Filia nr 22 ul. Stowianska 1
21. Filia nr 23 ul. Paderewskiego 65
22. Filia nr 24 ul. Rozdzienskiego 88a
23. Filianr 25 ul. B. Chrobrego 2
24. Filia nr 26 ul. Samsonowicza 27
25. Filia nr 27 ul. Szarych Szeregow 62
26. Filia nr 28 ul. Uniczowska 36
27. Filianr 30 ul. Rybnicka 11
28. Filia nr 31 ul. Marcinkowskiego 13
29. Filia nr 32 ul. Grzyski 19a
30. Filia nr 33 ul. Markietki 44a
31 Filia nr 34 Szpitalna ul. Medykow 14 /CSK/
32. Filia nr 35 Obcojezyczna ul. Stowackiego 20
33: Filia nr 36 ul. J.Hallera 28
34. Filia nr 38 Szpitalna ul. Medykow 16 /GCZD/
35. Filia nr 5 Mlodziezowa ul. Franciszkanska 33




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Katowicach

WYKAZ
STALYCH KOMISJI DZIALAJACYCH PRZY DYREKTORZE
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W KATOWICAH

I. KOMISJA SCONTROWA I DO SPRAW SELEKCJI ZBIOROW
Zadaniem komisji jest wusuwanie z  ksiggozbioru ksiazek  przestarzalych
(zdezaktualizowanych), zniszczonych i zaczytanych oraz sprawdzanie zgodnos$ci stanu

faktycznego ksiggozbioru z ksiggami inwentarzowymi.

II. KOMISJA ZAKLADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH
Komisja dziala jako organ opiniodawczy w zakresie prowadzonej w Miejskiej Bibliotece

Publicznej w Katowicach dziatalnosci socjalne;.



