ZARZADZENIE NR 11/2006
Dyrektora Dolnoslaskiej Biblioteki Publicznej im. Tadeusza Mikulskiego
we Wroclawiu z dnia 25 lipca 2006 r.

w sprawie:  wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslgskiej
Biblioteki Publicznej im. Tadeusza Mikulskiego we Wroctawiu.

Na podstawie § 11 pkt.2 Statutu Dolnoslaskiej Biblioteki Publicznej im.
Tadeusza Mikulskiego we Wroclawiu nadanego Uchwata Nr LI11/726/2006 Sejmiku
Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 23 lutego 2006 r., w sprawie zmiany nazwy
Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Tadeusza Mikulskiego we
Wroctawiu  oraz nadania jej statutu

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Z dniem 01 sierpnia 2006 r. wprowadza si¢ jako obowigzujacy Regulamin
Organizacyjny Dolnoslaskiej Biblioteki Publicznej im. Tadeusza Mikulskiego we
Wroclawiu wraz ze schematem organizacyjnym, stanowiagcy zalacznik do nin.
zarzadzenia.

§2

Tre$¢ niniejszego Regulaminu  zostala uzgodnionazOrganizatorem Biblioteki oraz
dzialajacymi przy Dolnoslaskiej Bibliotece Publicznej we Wroclawiu Stowarzysze -
niem Bibliotekarzy Polskich i zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

§3
Zobowiazuje si¢ kierownikow komérek organizacyjnych do zapoznania z trescig
nin. Regulaminu podlegtych pracownikow.

§4

Z dniem wejscia w zycie nin. Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 4/2005 Dyrektora
Wojewoddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej we Wroclawiu z dnia 01.03.2005 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiej i Migjskiej
Biblioteki Publicznej we Wroctawiu .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od dnia
01 sierpnia 2006 .

Rozdzielnik pelny:




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2006
Dyrektora DBP

z dnia 25.07.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOLNOSLASKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

im. Tadeusza Mikulskiego we Wroclawiu

Na podstawie § 12 Statutu Dolnoslaskiej Biblioteki Publicznej im. Tadeusza Mikulskiego we
Wroctawiu nadanego Uchwalg Nr LII/726/2006 Sejmiku Wojewodztwa Dolnoslaskiego z
dnia 23 lutego 2006 r., w sprawie zmiany nazwy Wojewodzkiej i Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Tadeusza Mikulskiego we Wroclawiu oraz nadania jej statutu
- ustalam regulamin organizacyjny Biblioteki.

I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§1
Kadre¢ zarzadzajaca Biblioteki tworzg : Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiggowy.
1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor powotywany 1 odwolywany przez Zarzad Wojewodztwa
Dolnoslaskiego z zachowaniem obowigzujgcych przepisow.
2. Zastgpce Dyrektora powotuje 1 odwotuje Zarzad Wojewodztwa Dolnoslaskiego na wniosek

Dyrektora.
3.Glownego Ksiggowego zatrudnia Dyrektor Biblioteki.

§2
W skiad Biblioteki wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:

1. Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw (symbol: MG)

a/ sekcja do spraw gromadzenia i ewidencji zbiorow ( symbol : MG - G )
b/ sekcja do spraw opracowania zbiorow ( symbol : MG -0O)

2. Dzial Informacji ( symbol: MI )
a/ sekcja regionalna ( symbol: MI—-R)

3. Dzial Pracy z Dzie¢mi ( symbol: MD )

4. Dzial Wypozyczalni ( symbol: MW )
a/ Wypozyczalnia i Czytelnia Instytutu Goethego ( symbol: MW - G )

5. Dzial Czytelni ( symbol: MC)
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6. Amerykanskie Centrum Informacji i Kultury ,American Corner” ( symbol: NC)
7. Fonoteka ( symbol: MF )
8. Dzial Instrukcyjno - Metodyezny i Badain Czytelniczych ( symbol: NI)

9. Dzial Wydawnictw, Uslug Poligraficznych, Introligatorskich i Plastycznych
(symbol: NW )

10. Dzial Administracyjno-Gospodarczy ( symbol : NA )

a/ sekcja administracyjna ( symbol : NA -A)
b/ sekcja gospodarcza.  ( symbol : NA -G )

11. Dzial Ksiggowosci ( symbol: KK )

§3

Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki odzwierciedlajacy w ukladzie graficznym jej
organizacje wewngtrzng stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 4

W Bibliotece funkcjonuje zespol doradezy i opiniodawczy w postaci Kolegium Biblioteki.
Skiad osobowy i zasady dzialania Kolegium Biblioteki ustala Dyrektor zgodnie z §13 Statutu.

§5

Przy Bibliotece moze dziataé Koto Przyjaciot Biblioteki oraz towarzystwa i fundacje
powotlywane w oparciu o obowiazujace przepisy.

II. OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC

§6
DYREKTOR BIBLIOTEKI
1.Obowiazki

- dysponuje majatkiem Biblioteki w granicach ustalonych w przepisach prawnych,
- reprezentuje Biblioteke na zewnatrz

- ustala obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos$é pracownikéw w oparciu o obowiazujace
przepisy oraz zasade jakosci pracy,

- organizuje kooperacje merytoryczng z bibliotekami publicznymi na terenie wojewddztwa
dolnoslaskiego,



- przyjmuje, zwalnia, awansuje i nagradza pracownikéw oraz stosuje okreslone przepisami
kary dyscyplinarne i regulaminowe,

- ustala zaszeregowanie pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

- rozstrzyga spory 1 watpliwosci powstale w wyniku realizacji zadan,

- wspdlpracuje z organizacjami zwigzkowymi i spolecznymt dzialajacymi w Bibliotece,
- zwoluje 1 przewodniczy Kolegium Biblioteki,

- wydaje niezbgdne polecenia i zarzadzenia,

- rozpatruje sprawy personalne oraz skargi i zazalenia,

- kieruje pracami zwigzanymi z obrong cywilna,

- wystepuje do wladz zwierzchnich z wnioskami w sprawach istotnych dla dzialalnosei
Biblioteki,

- inicjuje oraz organizuje wymiang zagraniczna.

2.0dpowiedzialnosé

Dyrektor Biblioteki odpowiada za:

- prawidlowa dzialalnos¢ Biblioteki,

- sporzadzanie okresowych plandw i sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki,

- realizacj¢ ustalonych w planach zadan,

- celowe wydatkowanie §rodkow finansowych,

- przyjmowanie i zwalnianie pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- wlasciwe gospodarowanie majatkiem Biblioteki, ,

- prawidlowos¢ danych statystycznych skladanych w sprawozdaniach,

- wydawanie decyzji zgodnych z obwiazujacymi przepisami,

3. Wspolpraca

Dyrektor wspotpracuje z Biblioteka Narodowa, z bibliotekami stopnia wojewodzkiego,
organami wladzy samorzadowej na terenie Dolncgo Slaska, zaktadowymi organizacjami
zwiazkéw zawodowych, Stowarzyszeniem Bibliotekarzy Polskich, bibliotekami publicznymi

i innymi instytucjami kulturalnymi oraz naukowymi na terenie miasta i regionu

4, Komorkiorganizacyjne Biblioteki podlegajace
nadzorowi

1. Dziat Instrukcyjno-Metodyczny i Badan Czytelniczych,
2. Amerykanskie Centrum Informacji i Kultury ,,American Corner”

3. Dzial Wydawnictw, Ustug Poligraficznych, Introligatorskich i Plastycznych



4. Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

5. Dazial Ksiggowosci,

§7

ZASTEPCA DYREKTORA
1.Obowigzki
- sprawuje nadzor nad wyznaczonymi dzialami w zakresie ustalonym przez dyrektora,

- wysigpuje z wnioskami do dyrektora o awanse i nagrody oraz kary dyscypliname w
stosunku do kierownikow dzialow,

- opiniuje wnioski personalne sktadane przez kierownikow dziatow,
- wydaje niezb¢dne polecenia kierownikom i pracownikom w zwigzku z realizacja zadan,
- zastgpuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

- zatwierdza do realizacji wydatki finansowe zwigzane z dziatalnoscig wyznaczonych dzialow
w granicach okreslonych przez dyrektora.

2.0dpowiedzialnosé¢

Zastepca Dyrektora odpowiada za:

- wykonywanie zarzadzen i ustalen dyrektora,

- prawidlowg realizacje zadan w nadzorowanych dzialach,

- opracowywanie analiz 1 sprawozdan ustalonych przez dyrektora,

- pracg Biblioteki w czasie nieobecnosci dyrektora.

- koordynacj¢ dziatan z zakresu ksztalcenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw merytorycznych Biblioteki,

- prowadzenie prawidlowe]j gospodarki zbiorami obejmujacej gromadzenie, ewidencjg,
opracowanie, selekcje i kontrolg zbiorow zgodnie z normami i przepisami obowiazujacymi

w bibliotekach publicznych,

- koordynacje prac zwiazanych z automatyzacja i wdrazaniem nowych technologii.



3. Wspdlpraca
Zastgpca Dyrektora wspotpracuje z wydawcami t dystrybutorami publikacji, z instytucjami

wdrazania nowych technologii informatycznych oraz innymi organizacjami i instytucjami
zwiazanymi z dziatalnoscia merytoryczng Biblioteki.

4. Komérkiorganizacyjne Biblioteki podlegajace
nadzorowi
1. Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
2. Dzial Informacji
3. Dzial Pracy z Dziecmi,
4. Dziat Wypozyczalni
5. Dzial Czytelni,

6. Fonoteka,

§8
GLOWNY KSIEGOWY
I.Obowiagzki i odpowiedzialnos¢
- kieruje rachunkowoscig jednostki,
- organizuje wlasciwa prace dziatu ksiggowoscl,
- ustala prawidtowy obieg dokumentdéw finansowo-ksiggowych,
- czuwa nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem sprawozdan finansowych,
- wykonuje kontrole wstepna 1 biezaca,
- kontroluje operacje finansowe z punktu widzenia gospodarnosci,
- opracowuje plany finansowe wspdlnie z dyrektorem,

- sporzadza bilanse 1 sprawozdania finansowe zgodnie z obowigzujacymi zasadami i
terminami,

- odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz zasad prawidtowej 1 oszczedne]
gospodarki mieniem Biblioteki,



- prowadzi systematyczng analize dochodéw i wydatkow, dokonuje — w ramach
obowigzujacych przepiséw — zmian w budzecie instytucji,

- ustala, analizuje 1 przekazuje do zatwierdzenia dyrektorowi podziat dochodow i wydatkow
w budzecie Biblioteki,

- zglasza dyrektorowi wnioski dotyczace budzetu celem skierowania ich do wiadz
nadrzednych.

§9
Cztonkowie kierownictwa nadzoruja catoksztalt zadan realizowanych w wyznaczonych

dziatach i wspotpracuja migdzy soba w tym zakresie.

§ 10

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1.Obowigzkiiodpowiedzialnos$¢
- ustalaja zadania dla poszczegolnych pracownikéw i nadzoruja ich prawidtowa realizacje,
- wystepuja z wnioskami personalnymi (awanse, nagrody, kary),

- wystepuja z wnioskami do dyrektora w sprawie potrzeb kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej,

- koordynuja urlopy i ustalaja dni wolne od pracy dla swojego zespotu,

- wspolpracujg z kadrami w zakresie organizacji i wymiaru pracy zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

- realizujg zadania powierzone przez zwierzchnikow,

- kontrolujg i koordynuja wykonywanie zadan powierzonych pracownikom dziatu,
- ksztattujg prawidtowe zasady wspodlzycia miedzy praicownikami dziahu,

- sporzadzaja plany i sprawozdania,

- wspolpracuja z pozostalymi dzialami biblioteki,

- odpowiadajg za przestrzeganie dyscypliny pracy,

- odpowiadaja za prawidtowa ewidencje¢ srodkow pieni¢znych i gospodarke materiatowa w
granicach okreslonych przez zadania statutowe dziatu.

- zabezpieczaja majatek dziatu przed pozarem i kradzieza.



III. ORGANIZACJA 1T ZADANIA DZIALOW

§11

1. Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw
Wymiar zatrudnienia w dziale wynosi 5,5' etatéw
Dzial tworza dwie sekcje:

- sekcja do spraw gromadzenia i ewidencji zbiorow,
- sekcja do spraw opracowania zbioréw.,

Zadama;

1/ gromadzenie oraz pelna ewidencja wydawnictw zwartych wprowadzanych do zbioréw
Biblioteki

2/ wspotudzial w gromadzeniu zbioréw dla poszczegolnych dzialéw oraz w przeprowadzaniu
selekcji, inwentaryzacji i innych prac zwiazanych z ewidencja zbioréw w Bibliotece,

3 / prowadzenie statystyki centralnej dotyczacej wszystkich kategorii zbioréw Biblioteki
4/ wspolpraca z wydawnictwami, pozyskiwanie publikacji ze zrédel pozabudzetowych.

5/ wspétorganizowanie wystaw,

6/ opracowanie formalne i rzeczowe wydawnictw zwartych Biblioteki.

7/ prowadzenie katalogdw glownych, rozwijanie warsztatu informacy)nego poprzez tworzenie
kartotek 1 pomocniczych baz informacyjnych.

8/ wspoludzial w doskonaleniu zawodowym bibliotekarzy organizowanym przez Dziat
Instrukcyjno-Metodyczny 1 Badan Czytelniczych w zakresie gromadzenia i opracowania
zbiorow,

9/ praktyczne wdrazanie ewidenc)i 1 opracowania katalogowego w systemie
zautomatyzowanyim,

10/ prowadzenie praktyk studenckich.

2. Dzial Informacji

Wymiar zatrudnienia w dziale wynosi 8 etatéw. W sklad dzialu wchodzi zespot specjalistow
do spraw informacji i bibliografii, wyodrgbnione lokalowo informatorium muitimedialne oraz
wyodrebniona formalnie i lokalowo sekeja regionalna.

"' Wymiar zatrudnienia dla wszystkich dziatéw wymienionych w niniejszym regulaminie zostat ustalony lacznie
z pracownikami zarzadzajacymi (kierownikami)



Zadama:

1/ wspotpraca z dzialem gromadzenia i opracowania zbioréw w zakresie tworzenia kolekeji
zbioréw naukowych, populamonaukowych i regionainych,

2/ prowadzenie warsztatu informacyjnego dostosowanego do potrzeb uzytkownikéw.

3/ opracowywanie zestawien tematycznych o charakterze bibliograficznym, faktograficznym
lub tekstowym, poradnikéw bibliograficznych, metodycznych oraz wydawnictw
informacyjnych dla potrzeb biblioteki, uzytkownikéw indywidualnych i instytucjonalnych,

4/ prowadzenie biezacej dziatalnosci informacyjnej dla uzytkownikéw na miejscu oraz na
odleglos¢ z wykorzystaniem dostepnych technologii komunikacyjnych (telefon, fax,
internet, tacznosé bezposrednia w ramach specjalistycznych programéw bibliotecznych) w
oparciu 0 tradycyjne (katalogi, kartoteki, ksiggozbidr podreczny) oraz nowoczesne zrodia
informacji (wlasne oraz zewnetrzne bazy danych w postaci elektroniczne)).

5/ wspotdziatanie z Dzialem Instrukcyjno-Metodycznym i Badan Czytelniczych w zakresie
organizacji stluzby informacyjnej oraz doskonalenia bibliotekarzy w tym zakresie w
bibliotekach publicznych na terenie wojewodztwa dolnosiaskiego

6/ prowadzenie przysposobienia czytelniczego dla placowek o$wiatowych,

7/ gromadzenie zbiorow graficznych, r¢kopiséw, dokumentéw elektronicznych,

8/ prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych,

9 / gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie dokumentow zycia spolecznego
zwiazanych tematycznie z regionem Dolnego Siaska,

10/ wspdlpraca z bibliotekami i instytucjami Wroclawia w zakresie gromadzenia |
udostgpniania zbioréw regionalnych,

11/ tworzenie bazy regionalnej 1 opracowywanie bibliografii regionalne;,
12/ prowadzenie szkolen i innych form doskonalenia zawodowego pracownikow bibliotek
publicznych wojewoddztwa dolnoslaskiego z zakresu metodyki gromadzenia i opracowania

publikacji regionalnych,

13/ prowadzenie praktyk studenckich.

3. Dzial Pracy z Dzieé¢mi
Wymiar zatrudniema w dziale — 4 etaty.
Dziat sktada si¢ z czytelni 1 wypozZyczalni dla dzieci. Jest ponadto osrodkiem metodycznym

dla bibliotekarzy w zakresie organizacyjnym, wdrazania optymalnych form pracy i
upowszechniania czytelnictwa w bibliotekach dla dzieci.
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Zadania :
1/ udost¢pnianie zbiordéw dla dzieci na zewnatrz i na miejscu,

2/ prowadzenie réznych form edukacji kulturalnej, w tym bibliotecznej, czytelniczej i
informacyjne;j,

3/ prowadzenie warsztatu informacyjnego obejmujacego tradycyjne i elektroniczne zradia
informacjt adresowanej do najmiodszych czytelnikéw,

4/ wdrazanie nowych metod pracy, organizacja imprez wzorcowych, publikacja materiatow
metodycznych 1 informacyjnych adresowanych do pracownikow bibliotek publicznych

oraz innych instytucji zajmujacych sig¢ czytelnictwem dzieci,

5/ promowanie twdrczoscl dzieci poprzez organizowanie konkursdéw, wystaw oraz innych
inicjatyw kulturalnych i1 edukacyjnych,

6/ wspolpraca ze szkolami oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie edukacji
kulturaingj dzieci,

7/ wspdlpraca z instytucjami ksztatcacymi bibliotekarzy,

8/ wspoludzial w pracach innych dzialéw w zakresie czytelnictwa dla dzieci i metodyki pracy
bibliotecznej z dzie¢mi 1 miodzicza.

4. Dzial Wypozyczalni
Wymiar zatrudnienia w dziale — 10 etatéw.

Dzial prowadzi zapis centralny dla uzytkownikéw Biblioteki, wypozyczalni¢ gléwna,
wypozyczalni¢ obcojezyczng oraz wyodrgbniona formalnie, dziatajaca na podstawie
porozumienia z Instytutem Goethego w Niemczech Wypozyczalni¢ 1 Czytelni¢ Instytutu
Goethego.

Zadania:

1/ wspotpraca z dzialem gromadzenia i opracowania zbioréw w zakresie doboru publikacjt
przeznaczonych do agend Dziatu Wypozyczalni.

2/ udostepnianie ksigzek, czasopism oraz zbioréw audiowizualnych polskojezycznych i
obcojezycznych w systemie prezencyjnym oraz na zewnatrz.

3/ prowadzenie centralnego rejestru uzytkownikow zapisywanych do Biblioteki; prowadzenie
elektronicznej bazy wypozyczen czytelnikéw korzystajacych ze zbiordw Daziatu
Wypozyczalni.

4/ prowadzenie — wspoOlnie ze sluzbami prawnymi Biblioteki — spraw zwigzanych z

egzekwowaniem zwrotu ksiazek wypozyczonych przez uzytkownmkdéw zgodnie z
zasadami i terminami okreslonymi w regulaminie Biblioteki.
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5/ udzielame podstawowej informacji bibliotecznej i katalogowej czytelnikom.
6/ prowadzenie poradnictwa w zakresie wyboru lektury,

7/ gromadzenie, opracowanie 1 udostepnianie ksiazek, czasopism oraz zbioréw audiowizu-
alnych w jezyku niemieckim,

8/ udzielanie informacji bibliograficznych 1 rzeczowych z zakresu pi$miennictwa oraz
zagadnien ogdlnych dotyczacych niemieckiego obszaru jezykowego,

9/ wspdlpraca z Instytutem Goethego w Monachium, konsulatami Niemiec 1 Austrii, a takze z
innymi bibliotekami 1 instytucjami w krajach europejskich w zakresie popularyzacji
pismiennictwa i kultury niemieckiego obszaru jezykowego.

5. Dzial Czytelni

Wymiar zatrudnienia w dziale — 8 etatow. Dzial tworza wyodrebnione lokalowo 1
funkcjonalnie: czytelnia naukowa i1 czasopism oraz magazyn glowny

Zadania:

1/ wspotpraca z dzialem gromadzenia i opracowania zbioréw w zakresie tworzenia kolekgji
zbioréw naukowych 1 popularmmonaukowych,

2/ udostgpnianie zbioréw w czytelni naukowe;,
3/ prowadzenie warsztatu informacyjnego dostosowanego do potrzeb uzytkownikow,

4/ wspoldziatanie z Dzialem Instrukcyjno-Metodycznym i Badan Czytelniczych w zakresie
metodyki tworzenia, przechowywania i udostgpniania ksiggozbioréw podregcznych, koleke)i
naukowych 1 popuiarnonaukowych,

5/ prowadzenie magazynow zbioréw gléwnych udostgpnianych na miejscu,

6/ wspotpraca z bibliotekami i instytucjami Wroctawia i wojewddztwa w zakresie
gromadzenia i udostepniania czasopism regionalnych,

7/ gromadzenie i dystrybucja czasopism dla wszystkich agend bibliotecznych:
a/ gromadzenie w ramach prenumeraty,
b/ gromadzenie czasopism regionalnych z terenu Dolnego Slaska,
¢/ gromadzenie darow od wydawcow,

8/ prowadzenie dokumentacji zamoéwien,
9/ petna ewidencja wszystkich czasopism wprowadzonych do zbioréw Biblioteki,
10/ opracowywanie czasopism dla wszystkich agend bibiiotecznych
a/ opracowywanie czasopism biezacych - prowadzenie komputerowej bazy akcesji,
b/ opracowywanie formalne czasopism oprawnych (prowadzenie baz inwentarzowych
1 katalogowych),
11/ udostepnianie czasopism tradycyjnych oraz w postaci elektronicznej,
12/ przygotowywanie 1 przekazywanie czasopism do archiwizacii,

1P
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13/ dokonywanie selekcji czasopism zbe¢dnych,

14/ prowadzenie statystyk dotyczacych gromadzenia i opracowania czasopism,
15/ prowadzenie praktyk studenckich

6. Amerykanskie Centrum Informacji i Kultury ,American Corner”
Wymiar zatrudnienia — 2 etaty.

1/ tworzenie 1 udostgpnianie kolekcji ksiazek, czasopism, materiatéw audiowizualnych
dotyczgcych Stanéw Zjednoczonych,

2/ zapewnienie stalego dostgpu do Internetu, dokumentéw elektronicznych i baz danych na
temat réznych aspektow zycia Stanéw Zjednoczonych,

3/ udzielanie uzytkownikom informacji bibliograficznej i faktograficznej dotyczacej kultury,
gospodarki, polityki i Zycia spolecznego w USA,

4/ wspolpraca z Amerykanskim Centrum Informacji przy Sekcji Prasy i Kultury Kensulatu
Generalnego USA w Krakowie oraz innymi organizacjami 1 instytucjami w celu
rozwijania i doskonalenia oferty programowej,

5/ realizowanie programow edukacyjnych stuzacych popularyzacji jezyka oraz rozszerzaniu
wiedzy o Stanach Zjednoczonych,

6/ organizowanie wystaw, imprez i innych przedsigwzigé stuzgcych popularyzacji nauki,
kultury i sztuki amerykanskiej.

7. Fonoteka
Wymiar zatrudnienia w dziale - 7 etatéw

Dzial sklada si¢ z wypozyczalni i czytelni muzycznej oraz wyodrgbnionego lokalowo i
funkcjonalnie oddziahi tzw. ksiazki méwione;.

Zadania:

1/ gromadzenie, ewidencja 1 opracowywanie zbiorow muzycznych, audiowizualnych 1
elektronicznych,

2/ udostgpnianie zbioréw na miejscu i na zewnatrz,
3/ umozliwianie uzytkownikom wykonania rejestracji nagran ze zbiorow Fonoteki,
4/ udzielanie informacji na temat zbiorow gromadzonych w dziale,

5/ prowadzenie dzialalnosci wystawienniczej oraz popularyzatorskiej z zakresu kultury
muzycznej,
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6/ udzielanie pomocy metodycznej bibliotekom z terenu Dolnego Slaska w zakresie tworzenia
i udostgpniania zbioréw muzycznych.

8. Dzial Instrukeyjno-Metodyczny i Badan Czytelniczych
Wymiar zatrudnienia w dziale — 6 etatow
Zadania:

1/ sprawowanie nadzoru, udzielanic pomocy merytorycznej oraz organizacyjno-prawnej
samorzadowym bibliotekom publicznym na terenie wojewodztwa dolnoslaskiego,

2/ organizacja 1 prowadzenie szkolen zwigzanych =z doskonaleniem zawodowym
pracownikéw bibliotek publicznych,

3/ przeprowadzanie analiz i formulowanie opinii w sprawach organizacji sieci bibliotek
publicznych oraz przedstawianie wnioskow w tych sprawach wladzom samorzadowym
wojewodztwa dolnoslaskiego,

4/ gromadzenie 1 opracowywanie danych statystycznych z bibliotek publicznych
wojewodztwa  dolnoslaskiego celem uzyskania wskaznikow do badan o stanie
czytelnictwa na Dolnym Slasku, prowadzenie badan i analiz czytelnictwa w regionie,

5/ opracowywanie danych zwiazanych z problematyka bibliotek publicznych wojewodztwa
dolnoslaskiego na rzecz Ministerstwa Kultury, Biblioteki Narodowej, Urzedu
Marszatkowskiego Wojewadztwa Dolno$laskiego oraz innych instytucji 1 organizacji,

6/ udzial w pracach wydawniczych Biblioteki poprzez opracowywanie materialow
metodycznych dla bibliotek publicznych wojewoédztwa.

7/ zarzadzanie komputerowa siecia wewnetrzng i zewnetrzng Biblioteki,

8/ administrowanie bazami danych, tworzonymi w ramach bibliotecznego programu
komputerowego,

9/ opracowywanie instrukcji baz danych,

10/ wdrazanie zabezpieczen systemow informacyjnych w Bibliotece, w ktérych przetwarzane
sg dane osobowe,

11/ szkolenie pracownikéw w zakresie komputerowych programdéw bibliotecznych oraz
innego oprogramowania, koniecznych do sprawnego funkcjonowania biblioteki w
systemie zautomatyzowanym

12/ instruktaz z zakresu wdrazania nowych technologii komputerowych, organizacja szkolen 1
warsztatow komputerowych w bibliotekach sieci wojewddztwa dolnoslaskiego,
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9. Dzial Wydawnictw, Uslug Poligraficznych, Introligatorskich i Plastycznych
Wymiar zatrudnienia w dziale — 6,5 etéltu.

Dziat prowadzi pracownig¢ kserograficzna, pracownie plastyczng, ,,Galeri¢ pod Plafonem”,
a takze Introligatornie.

Zadania;

1/ przygotowanie redakcyjne 1 edytorskie oraz druk materialdow metodycznych,
informacyjnych, bibliograficznych oraz publikacji o charakterze popularnonaukowym i
naukowym wydawanych przez Biblioteke, ,

2/ wydawanie regionalnego czasopisma bibliotekarskiego pn , Ksiazka i Czytelnik”,

3/ koordynacja inicjatyw wydawniczych zglaszanych przez poszcezegodlne dziaty Biblioteki, ,
4/ przyjmowanie i realizacja zlecen na wydanie publikacji od oséb fizycznych i prawnych,
5/ prowadzenie dziatalnosci reprograficznej na potrzeby wlasne i uzytkownikéw Biblioteki,

6/ organizacja wystaw plastycznych promujacych dziatalnos¢ srodowisk artystycznych
miasta, regionu i kraju,

7/ udzial w przygotowywaniu ekspozycji problemowych z zakresu ksigzki, zycia literackiego
1 edytorstwa,

8/ wspodtudziat w prowadzeniu dziatalnosdci edukacyjnej 1 popularyzatorskiej na kanwie
prezentowanych wystaw,

9/ wspolpraca ze $rodowiskiem artystycznym, instytucjami wystawienniczymi oraz srodkami
masowego przekazu w zakresie promocji dziatalnosci wystawienniczej.

10/ oprawa introligatorska publikacji oraz inne prace z zakresu konserwacji zbiorow
wlasnych Biblioteki, przyjmowanie i realizacja zlecen na prace introligatorskie od osob 1

instytucji
11/ wykonywanie prac plastycznych z zakresu:

a/ oprawy plastyczne) imprez organizowanych przez Biblioteke,

b/projektowania  zaproszen, katalogéow, drukéw  okoliczno$ciowych, materialéw
informacyjnych i reklamowych zwigzanych z dziatalnoscia Biblioteki,

¢/ aranzacji plastycznej i wystroju wngtrz Biblioteki,
d/ opracowania i realizacji jednolitego systemu informacji wizualnej,

e/ przygotowywanie w witrynach zewnetrznych, na korytarzach i w innych wyznaczonych
miejscach wystaw popularyzujacych biblioteki, ksigzki t czytelnictwo w regionie.
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10. Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Dziat tworza dwie sekcje: :

a/ sekcja administracyjna — 2 etaty (kadry, sekretariat) oraz obstuga prawna na podstawie
statej umowy,

b/ sekcja gospodarcza - 17 etatow

Zadania:

1/ prowadzenie akt osobowych pracownikéw Biblioteki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

2/ dokumentowanie prac zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem, awansowaniem i
udzielaniem kar pracownikom,

3 wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w sprawach zgloszeniowych,
emerytalnych 1 rentowych,

4/ kontrola prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich,
5/ kontrola dyscypliny pracy,

6/ wspdlpraca z ksiggowoécig w zakresie zmian dokonywanych w aktach osobowych
(zwolnicma, awanse),

7/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw pracowniczych,
8/ obstuga sekretariatu dyrektora i jego zast¢pcy,

9/ prowadzenie rejestru zarzadzen 1 innych wewngtrznych aktow normatywnych
obowiazujacych w Bibliotece,

10/ przyjmowanie, wysylanie i dystrybucja korespondencji,
11/ planowanie, organizowanie i1 prowadzenie - zgodnie z obowigzujacymi zasadami -
remontéow kapitalnych 1 biezacych w zakresie prac budowlanych, elektrycznych,

instalacyjnych, c.o., wodno-kanalizacyjnych i sanitarnych,

12/ organizowanie przetargéw na remonty oraz. dostawy materiatow 1 urzadzen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

13/ dokonywanie biezacych zakupéw materialdow 1 sprzetéw biurowych, ochrony osobistej,
bhp, p.poz, niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Biblioteki,

14/ pelna obstuga w zakresie utrzymania w czystosci i porzadku pomieszczen bibliotecznych,
budynkéw 1 terenu wokot nich,

15/ organizowanie pracy stuzbom dozoru biblioteki; zabezpieczenie obiektéw bibliotecznych
przed wiamaniem, kradziezqg i1 pozarem,
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16/ prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen Biblioteki uzytkownikom
zewngtrznym; nadzor nad realizowaniem przez dzierzawcow obowiazkow wynikajacych z
zawartych uméw z Biblioteka,

17/ prowadzenie archiwum zaktadowego,

18/ przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkow trwalych,

19/ koordynacja wyjazdéw samochodu shuzbowego stanowiacego wilasnos¢ Biblioteki,
dbalos¢ o stan techniczny srodka transportu

11. Dzial Ksiggowosci
Wymiar zatrudnienia — 2 etaty : gléwna ksiggowa oraz ksiggowa — kasjer
Zadania:

1/ prowadzenie ksiggowosci na podstawie obowiazujacych przepisow,

2/ prowadzenie obslugi kasowej 1 bankowej oraz wszelkich operacji gotowkowych i
bezgotdéwkowych,

3/ biezacy nadzor nad prawidlowym ewidencjonowaniem przeptywow gotowki w
poszczegolnych dziatach Biblioteki

4/ prowadzenie peinej dokumentacji zwiazanej z majatkiem Biblioteki,
5/ kontrolowanie realizacji budzetu przez poszczegélne jednostki organizacyjne Biblioteki,

6/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacyjnych z dzialalnosci finansowej
Biblioteki.

7/ prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z wyptata pracownikom wynagrodzen oraz
innych $wiadczen ze stosunku pracy.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§12
1. Postanowienia niniejszego Regulamin wchodza w zycie z dniem 01 sierpnia 2006 r.

2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w tym samym trybie co jego ustanowienie.

o :



§13

Z dniem wejscia w Zzycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowiazujacy
Regulamin Organizacyjny z dnia 01.03.2005 r.

§14

Tres$¢ nin. Regulaminu zostala uzgodniona z Organizatorem Biblioteki oraz dzialajacymi przy
Dolnoslaskiej Bibliotece Publicznej Stowarzyszeniem Bibliotekarzy Polskich i zaktadowymi

organizacjami zwigzkowymi.

Wroclaw, dnia 01.08.2006 r.
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