BIBLIOTEKA PUBLICZNA
im. Marit Konopnickief w Suwatkach
16-400 Suwatki, ul. E. Plater 33A
tel./fax 87 565 62 48, tel. 87 665 62 48
NIP 844-12-84-226 REG. 000579862 )
Zarzqdzenie nr 12/2015

z dnia 31 sierpnia 2015 r.
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Marii Konopnickiej w Suwatkach
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Biblioteki Publicznej im. Marii Konopnickiej w Suwatkach

Na podstawie § 10 ust. 1 Statutu Biblioteki Publicznej im. Marii Konopnickiej
w Suwatkach (Uchwata nr X/98/2015 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 29 lipca
— 2015 r.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej im. Marii Konopnickiej

w Suwatkach stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej im. Marii Konopnickiej
w Suwatkach ustalony zarzadzeniem nr 7/2013 (z dnia 21 marca 2013 r.)
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Marii Konopnickiej w Suwatkach

§3

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Biblioteki Publicznej im. Marii Konopnickiej w Suwatkach

Dzial 1
Podstawa prawna
1. Ustawa o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. (tj. Dz.U. z 2012 r. poz. 642, poz.
908, z 2013 r. poz. 829).
2. Statut Biblioteki Publicznej im. Marii Konopnickiej w Suwatkach nadany Uchwatg
Nr X/98/2015 Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 29 lipca 2015 r. (tekst jednolity).
3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24

z p6zniejszymi zmianami).

Dzial 11
Postanowienia ogélne

Regulamin niniejszy jest dokumenterr§1 1 okreslajgcym zadania, organizacje oraz
szczegblowy zakres dzialania Biblioteki Publicznej im. Marii Konopnickiej w
Suwatkach, zwanej dalej Bibliotekg, jako samorzadowej instytucji kultury, zakres prac
dziatéw Biblioteki oraz kompetencje i podstawowe obowigzki stuzbowe Dyrektora,
Pelnomocnika Dyrektora, Gléwnego Specjalisty ds. Metodyki Pracy Bibliotecznej,
Kierownikéw poszczegélnych dziatéw i sekcji, Redaktora Naczelnego ,,DwuTygodnika
Suwalskiego”. Regulamin organizacyjny uzupetnia nastepujacy zalgcznik:

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Biblioteki.
§2

Biblioteka Publiczna im. Marii Konopnickiej miesci sic w Suwalkach przy ul. Emilii

Plater 33A w Suwatkach (siedziba gtéwna).

§3



1)

2)

3)
4

5)

6)

W bibliotece funkcjonuja nastgpujace: dziaty, oddziaty, sekcje i filie:
- Dziat Kadr, Administracji i Obstugi;

- Dzial Ksiggowosci;

- Sekcja Metodyki Pracy Bibliotecznej;

- Dzial Redakcja ,,.DwuTygodnika Suwalskiego”

- Dzial Gromadzenia, Opracowywania i Udostepniania zbioréw wraz z sekcjami:
¢  Udost¢pnianie Zbioréw

* Gromadzenie i Opracowywanie Zbioréw

- Oddziaty:

e  Oddziat dla Dzieci

e ,Midicentrum” Kreatywny Osrodek Nauki i Technologii

- Filie: Nr 1, Nr 2 i Nr 3.

Dzial 111
Organizacja i zasady funkcjonowania

§ 4

Bibliotekg zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za calosé spraw zwigzanych
z prawidtowym jej funkcjonowaniem, realizacjg jej zadah oraz reprezentuje ja na
zewnatrz, a w szczegblnosci:

kieruje pracg oraz sprawuje kontrole zarzadczg nad prawidtowym wykonywaniem zadan
Biblioteki,

ustala struktur¢ organizacji wewnetrznej Biblioteki, wprowadzenie regulamindéw oraz
zarzadzef wewnetrznych okreslajacych zasady funkcjonowania Biblioteki,

zatrudnia, zwalnia, awansuje, nagradza i udziela kar wobec pracownikéw,

podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz, w tym w szczegoélnosci dotyczace spraw
finansowych,

sprawuje bezposredni nadzér nad nastgpujacymi dziatami i stanowiskami Biblioteki:
Gléwny Ksiggowy, Dzial Kadr, Administracji i Obstugi, Gléwny Specjalista ds.
Metodyki Pracy Bibliotecznej, Kierownik Dziatu Gromadzenia, Opracowania
i Udostepniania

dba o doskonalenie zawodowe swoje i pracownikéw Biblioteki,



7) wspélpracuje z innymi instytucjami kultury, jednostkami samorzadowymi, instytucjami,

organizacjami pozarzadowymi itp.

8) organizuje i nadzoruje realizacje zadan w zakresie popularyzacji czytelnictwa,

9) sprawuje nadz6r nad opracowywaniem wnioskéw aplikacyjnych o dotacje na projekty

z obszaru zdan statutowych Biblioteki.

10) wspétpracuje z Ksigznica Podlaskg w ramach jej nadzoru merytorycznego.

11) wykonuje inne zdania zastrzezone dla Dyrektora przez przepisy prawa, w tym: uchwaty

2.

Rady Miejskiej w Suwalkach, zarzadzenia Prezydenta Miasta Suwatk oraz wynikajgce
z postanowien statutu i regulaminu,
Dyrektor Biblioteki moze ustanowié petnomocnika do dokonywania czynnosci prawnych,
okreslajac zakres pelnomocnictwa.
§5

Zakres dzialania Pelnomocnika:

1) Nadzor bezposredni nad nastgpujacymi dziatami i oddzialem Biblioteki: Dziat Redakcji

»DwuTygodnika Suwalskiego”, , Oddziat: »Midicentrum” Kreatywny Ogrodek Nauki
i Technologii,

2) Dzialania w zakresie promocji Biblioteki, w tym inicjowanie dzialalnosci wydawniczej

popularyzujaca Biblioteke i regionalnych twércow

3) Nadzér nad obstugg techniczng przedsigwzigé realizowanych przez Biblioteke

4) Organizowanie i nadzorowanie pracy podleglego zespolu pracownikéw zgodnie

z zakresami zadan,

5) Przygotowywanie koncepcji i planéw dzialah merytorycznych i organizacyjnych

6)

7
8)

9

podlegtych bezposrednio dzialéw i oddzialu z uwzglednieniem uwarunkowan
finansowych,

Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dotacje pozabudzetowe dla Biblioteki,
realizowanie projektow, dbanie o rezultaty i raporty,

Realizacja projektow powierzonych przez Dyrektora,

Nadzér nad opracowywaniem wnioskéw aplikacyjnych o dotacje na projekty

z obszaru zadan statutowych Biblioteki,
Inicjonowanie usprawnien w zakresie organizacji pracy oraz efektywnego

wykorzystywania's’rodk(')w finansowych na realizowane w dziatach zadania,

10) Stwarzanie warunkéw podleglemu zespotowi pracownikéw do rozwijania inicjatyw

w pracy zawodowej i do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



11) Sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wykonywaniem przez podleglych pracownikéw
zalecen kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

12) Przygotowywanie sprawozdawczo$é z zakresu pracy podlegtych dziatéw,

13) Przedstawianie Dyrektorowi Biblioteki opinii i wnioskéw w sprawie awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikéw,

14) Udzielanie informacji i wyjasnien osobom, instytucjom w zakresie posiadanych
kompetencji i petnomocnictw,

15) Reprezentowanie Biblioteki na Zewnatrz w zakresie powierzonym przez Dyrektora
Biblioteki,

16) Prowadzenie obiegu dokumentacji w dziale zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjno — archiwalng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,

17) Wspélpraca z innymi instytucjami kultury, jednostkami budzetowymi, placéwkami
oswiatowymi, organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami.

18) Wykonywanie innych zadania wynikajgcych ze statutu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora Biblioteki.

2. Pelnomocnika Dyrektora powotuje i odwoluje Dyrektor Biblioteki po zasiggnieciu opinii
Prezydenta Miasta Suwatk

3. Pelnomocnik Dyrektora podczas nieobecnosci Dyrektora Biblioteki realizuje zadania
zastrzezone do wylgcznej kompetencji Dyrektora Biblioteki z wylgczeniem zatrudniania
i zwalniania pracownikéw oraz zaciggania w imieniu Biblioteki zobowigzan
finansowych.

§6
Zakres dzialania Kierownika Dziatu Kadr, Administracji i Obstugi :
1) prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw  Biblioteki  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy wszystkich pracownikéw Biblioteki,

4) organizacja i kontrola dyscypliny pracy. wspllpraca w tym zakresie
z kierownikami dzialéw,

5) prowadzenie zadan zwigzanych z obrotem gotowkowym w Bibliotece,

6) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Biblioteki,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) organizacja pracy sekretariatu Biblioteki,



9) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem i wysylaniem
korespondencji, he

10) nadzor nad wlasciwym wykorzystywaniem urzadzen, sprzetu w Bibliotece oraz ich stanu
technicznego,

11) zakup i wyposazenie Biblioteki oraz filii w sprzet, urzadzenia i materialty biblioteczne,

12) prowadzenie spraw dotyczacych stuzby bhp i p.poz.,

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz terminowe ich zalatwianie,

14) kontrola zabezpieczenia przeciwpozarowego i przeciwwlamaniowego,

15) prowadzenie obiegu dokumentacji w dziale zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjno — archiwalng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i polecefi Dyrektora
Biblioteki.

§7

1. Zakres dziatania Gtéwnego Ksiggowego:

1) organizowanie i nadzorowanie ksiggowosci Biblioteki,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki,

3) nadzorowanie sporzadzonej sprawozdawczosci finansowe;.

4) przedstawianie Dyrektorowi Biblioteki projektéw zmian w planach finansowych
Biblioteki majacych  uzasadnienie merytoryczne i  ekonomiczne  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

5) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentow finansowych w Bibliotece,

6) prowadzenie obiegu dokumentacji w dziale zgodnie z obowiazujaca instrukcjg
kancelaryjno — archiwalng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzeni i polecen Dyrektora
Biblioteki

§8
Zakres dzialania dziatu ksiegowosci:
1) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.
2) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.
3) Prowadzenie ksiag rachunkowych.
4) Sprawowanie kontroli merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodow ksiegowych




1

2)

3)

4)

5)
6)

7

oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe oraz zapewnienie kontroli
formalno-prawne;j.

5) Organizacja prowadzenie ewidencji ksiggowej technika komputerows.

6) Sprawowanie kontroli nad prawidlowoscia wykorzystania srodkéw budzetowych z
uwzglednieniem zasady gospodarnosci i celowosci wydatkow.

7) Opracowywanie wspdlnie z Kierownikami dzialéw, projektéw rocznych i wieloletnich
planéw oraz analiz dzialalnosci Biblioteki pod wzgledem finansowym.

8) Opracowywanie projektéw zmieniajacych plan finansowy w ciagu roku budzetowego.
9) Zapewnienie terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych i statystycznych
sktadanych przez jednostkg.

10) Sporzadzanie bilansu Biblioteki, rachunku zyskdow i strat i informacji opisowej oraz
prowadzenie wyceny poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywow, a takze
aktualizacja wyceny Srodkéw trwatych, naliczanie umorzenia srodkéw trwatych.

11) Prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej inwestycji i remontéw Biblioteki.

12) Rejestrowanie i wyrejestrowywanie nowo zatrudnionych i zwalnianych pracownikéw

dla potrzeb ZUS.

§9

1. Zakres dzialania Glownego Specjalisty ds. Metodyki Pracy Bibliotecznej i Sekcji
Metodyki Pracy Bibliotecznej:

organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych dzialéw, oddzialéw, sekcji i filii
bibliotecznych,

przygotowywania  analitycznych materialéw merytoryczno — organizacyjnych
dotyczacych przedsigwzigé¢ planowanych i realizowanych przez Biblioteke,

pomoc oraz poradnictwo w zakresie organizacji biblioteki, sieci bibliotecznych oraz
ustug bibliotecznych innym bibliotekom,

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dotacje pozabudzetowe dla Biblioteki,
w tym: opracowywanie wnioskéw do grantodawcow i realizacja projektow,
przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu pracy sekcji,

inicjowanie usprawnienn w zakresie organizacji pracy oraz efektywnego wykorzystania
$rodkow finansowych na realizowane zadania Biblioteki,

stwarzanie warunkoéw podleglemu zespotowi pracownikéw do rozwijania inicjatyw

w pracy zawodowej i do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,




8) gromadzenie aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Biblioteki jako instytucji
kultury i informowanie pracownikéw o zachodzacych zmianach prawnych,

9) przedstawianie Dyrektorowi Biblioteki opinii i wnioskéw w sprawach awansowania,
nagradzania, przénoszenia, zwalniania i karania kierownikéw i pracownikéw podlegtych
nadzorowi,

10) udzielanie informacji i wyjasnien instytucjom, osobom w zakresie posiadanych
kompetencji i pelnomocnictw,

11) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz wobec administracji pafstwowej,
samorzgdowej oraz réznych podmiotéw w zakresie powierzonym przez Dyrektora
Biblioteki,

12) organizacja imprez kulturalnych i programéw edukacyjnych takze o charakterze
ponadlokalnym,

13) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi,

14) nadzorowanie -wlasciwego  wykonywania  wnioskow  kontroli  zewngtrznej
i wewnetrznej w zakresie zleconym przez Dyrektora Biblioteki,

15) pomoc oraz posrednictwo w doborze i zakupie zbioré6w bibliotecznych przez Biblioteke,

16) prowadzenie rocznej sprawozdawczosci statystycznej bibliotek publicznych,

17) prowadzenie dziatalnosci dokumentacyjnej i informacyjnej przy wykorzystaniu
zautomatyzowanej sieci informatycznej,

18) udzial w szkoleniach, naradach, doksztalcanie wlasne oraz szkolenie innych 0séb,

19) prowadzenie obiegu dokumentacji w dziale zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjno — archiwalng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i poleceni Dyrektora
Biblioteki.

§ 10
1. Zakres dzialania Redaktora Naczelnego ,,DwuTygodnika Suwalskiego”, zwanego dalej
Redaktorem Naczelnym:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Redakcji ,DwuTygodnika Suwalskiego™
zgodnie z zakresami zadan poszczegélnych podlegltych pracownikow oraz
odpowiedzialnos¢ za sprawy redakcyjne, organizacyjne i finansowe okreslone wielkoscia
przyznanych na funkcjonowanie Dzialu srodkéw ,,DwuTygodnika Suwalskiego”,

2) wnioskowanie do Pelnomocnika Dyrektora w zakresie zlecenia prac i zewngtrznych

zobowiazan finansowych na rzecz ,,DwuTygodnika Suwalskiego”,




3) dokumentacji w dziale zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjno — archiwalng oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

4) wykonywanie innych zadafh wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora
Biblioteki

5) Redaktorem Naczélnym moze byé osoba spetniajaca warunki okreslone w art. 25 ust. 2
i 3 ustawy Prawo Prasowe.

6) Redaktora Naczelnego powoluje Dyrektor Biblioteki po uzyskaniu opinii Prezydenta
Miasta Suwalk.

§11

Zadania Dziatu Redakcji ,,DwuTygodnika Suwalskiego™:

1) wydawanie ,,DwuTygodnika Suwalskiego” o charakterze spoleczno-informacyjnym
zawierajacego materiaty dotyczace waznych wydarzen z Zycia Miasta Suwalk,

2) redagowanie portalu internetowego ,,DwuTygodnika Suwalskiego™,

3) utrzymanie stalego kontaktu z czytelnikami poprzez zamieszczanie materialow
dotyczacych probleméw lokalnych o charakterze interwencyjnym, edukacyjnym,
dotyczacych zainteresowar lokalnej spotecznosci,

4) ukazywanie waloréw przyrodniczych i kulturowych Suwalszczyzny, a takze
zamieszczanie informacji waznych dla czytelnikéw spoza Suwalszczyzny,

5) sprawowanie patronatu medialnego nad imprezami organizowanymi przez
samorzady lokalne i ich placowki oraz imprezami organizowanymi przez organizacje
spoleczne, stowarzyszenia i podmioty gospodarcze,

6) organizowanie spotkan i imprez czytelniczych oraz utrzymanie stalego kontaktu
w zakresie promocji miasta i powiatu z instytucjami zewngtrznymi,

7 prowadzenie dzialan promocyjnych, akwizycja reklam i ogloszen, graficzne
i techniczne przygotowanie do druku, organizacja druku i kolportaz ,DwuTygodnika
Suwalskiego”,

8) prowadzenie obiegu dokumentacji w dziale zgodnie z obowiazujaca instrukcjg
kancelaryjno — archiwalng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzefi i polecen
Dyrektora Biblioteki.

§12

1. Zakres dziatania Kierownika Dziatu Gromadzenia, Opracowywania i Udostepniania

Zbioréw:




1) organizowanie i nadzorowanie pracy podleglego dziatu i sekcji,

2) bezposrednie kierowanie sekcjami merytorycznymi tj. Sekcjg Udostepniania Zbiorow

3) iSekcjg Gromadzeniai Opracowywania Zbioréw, Oddziatem dla Dzieci

4) przygotowywanie analitycznych materialow merytoryczno -  organizacyjnych
dotyczacych  przedsigwzigé planowanych i realizowanych przez Biblioteke
w nadzorowanym dziale i sekcjach.

5) przygotowywanie wniosk6w aplikacyjnych o dotacje pozabudzetowe dla Biblioteki
w tym: opracowywanie wnioskéw do grantodawcéw i realizacja projektow,

6) przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu pracy dziahu i sekcji,

7) inicjowanie usprawniefi w zakresie organizacji pracy oraz efektywnego wykorzystania
Srodkéw finansowych na realizowane zadania,

8) stwarzanie warunkéw podleglemu zespotowi pracownikéw do rozwijania inicjatyw
w pracy zawodowej i do podnoszenia kwalifikacji,

9) przedstawianie Dyrektorowi Biblioteki opinii i wnioskéw w sprawach awansowania,
nagradzania, przenoszenia, zwalniania i karania pracownikéw podlegtych Kierownikowi
Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw,

10) udzielanie informacji i wyjasnieni instytucjom, osobom w zakresie posiadanych
kompetencji i pelnomocnictw,

11) nadzorowanie =~ wilasciwego ~ wykonywania  wnioskéw  kontroli  zewngtrznej
i wewnetrznej w zakresie zleconym przez Dyrektora Biblioteki.

12) prowadzenie obiegu dokumentacji w dziale zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjno — archiwalng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i polecen

Dyrektora Biblioteki

§ 13

1. Zadania Dzialu Gromadzenia, Opracowywania i Udostepniania Zbiorow:

1) gromadzenie zbioréw (gléwnie przez zakup, ekwiwalenty za ksigzki zagubione lub
Zniszczone),

2) ewidencja zbiorow (sumaryczna i szczegblowa, ewidencja finansowo — ksiegowa,
sprawozdawczo$¢ statystyczna),

3) opracowywanie zbioré6w (katalogowanie, klasyfikowanie),

4) udostegpnianie zbioré6w zgodnie z obowigzujgcym regulaminem,

5) ewidencja udost¢pniania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,




6) ewidencja egzemplarza obowigzkowego,

7) wdrazanie systemu komputerowego do obstugi czytelnikow,

8) przeprowadzanie skontrum zbiorow,

9) administrowanie siecig komputerowa biblioteki,

10) przeprowadzanie selekcji zbiorow,

11) prowadzenie katalogéw i ich biezgca aktualizacja.

12) zapewnienie warunkéw do nauki i pracy dydaktycznej milodziezy szkolnej
i studentom oraz udostgpnianie zbioréw innym uzytkownikom Czytelni Ksigzek
i Czytelni Czasopism,

13) udzielanie pomocy w korzystaniu ze zbioréw Biblioteki oraz w poszukiwaniu informacji
bibliotecznych oraz bibliograficznych,

14) gromadzenie i udostgpnianie regionaliéw, udzielanie informacji bibliograficznych
o regionie,

15) prowadzenie wypozyczalni miedzybibliotecznej,

16) prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych z przysposobienia bibliotecznego,

17) udostgpnianie Internetu,

18) upowszechnianie wiedzy i kultury poprzez dziatalno$¢ wystawiennicza,

19) obstugiwanie ksera dla uzytkownikéw Biblioteki,

20) prowadzenie obiegu dokumentacji w dziale zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjno — archiwalng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,

21) wspotpraca ze srodowiskiem, w ktorym dziala Biblioteka (ze szczegdlnym
uwzglednieniem organizacji i stowarzyszen dla os6b niepetnosprawnych),

22) wspoludzial w organizacji prac oswiatowych upowszechniajgcych ksigzke
i czytelnictwo,

23) dazenie do wypracowania dochodow wilasnych (np. sprzedaz ksigzek wycofanych ze
zbioréw Biblioteki, sprzedaz ksigzek wzigtych w komis itp.),

24) udziat w szkoleniach, naradach, doksztalcanie si¢, szkolenie innych oséb,

25) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora Biblioteki.

§ 14

1. Zakres dzialania kierownikow dzialéw i oddzialow:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy podleglego zespotu pracownikow zgodnie
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2) z zakresami zadan poszczeg6lnych dziatow,

3) przygotowanie koncepcji i planéw dziatari merytorycznych i organizacyjnych dziatéw

4) zuwzglednieniem uwarunkowan finansowych,

5) kierowanie realizacjg projektéw powierzonych im przez Dyrektora, Pelnomocnika
Dyrektora lub Gléwnego Specjaliste ds. Metodyki Pracy Bibliotecznej,

6) przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu pracy dziatu,

7) inicjowanie usprawnief w zakresie organizacji pracy oraz efektywnego wykorzystywania
srodkéw finansowych na realizowane w dziatach zadania,

8) stwarzanie warunkéw podleglemu zespotowi pracownikéw do rozwijania inicjatyw

9) w pracy zawodowej i do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

10) nadzér nad wlasciwym wykonywaniem przez podleglych pracownikéw zalecen kontroli
zewnetrznej i wewnetrzne;j,

11) przedstawianie Dyrektorowi Biblioteki opinii i wnioskéw w sprawie awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw dziatu,

12) udzielanie informacji i wyjasniefi osobom, instytucjom w zakresie posiadanych
kompetencji i pelnomocnictw,

13) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz w zakresie powierzonym przez Dyrektora
Biblioteki,

14) prowadzenie obiegu dokumentacji w dziale zgodnie z obowiazujaca instrukcjg
kancelaryjno — archiwalng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,

15) wykonywanie innych zadafi wynikajgcych ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora

Biblioteki.

§ 15

1. Zadania Oddziatu dla Dzieci i Filii:

1) zaspokajanie potrzeb czytelniczych dzieci i mlodziezy oraz uzytkownikéw filii,

2) udzielanie informacji oraz udostgpnianie ksigzek do domu i na miejscu czytelnikom
dziecigcym i uzytkownikom filii,

3) wspolpraca ze szkotami i innymi placéwkami wychowawczo — o§wiatowymi,

4) edukacja kultural;a dzieci i miodziezy np. lekcje biblioteczne, zajecia edukacyijne itp. ,

5) organizowanie imprez kulturalnych, konkurs6w oraz innych prac oswiatowych dla dzieci
i mlodziezy,

6) tworzenie bazy komputerowej ,.katalog” wypozyczalni i czytelni,

7) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa wsrdéd dzieci i mtodziezy,
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8) konserwacja i ochrona ksiggozbioru wypozyczalni, czytelni i opieka nad magazynem,

9) prowadzenie kafejki internetowej,

10) prowadzenie ustugi ksero dla uzytkownikéw Biblioteki,

11) przeprowadzanie skontréw zbioréw,

12) przeprowadzanie selekcji zbioréw,

13) dazenie do wypracowania dochodéw wlasnych (np. sprzedaz ksigzek wycofanych ze
zbioréw Biblioteki, sprzedaz ksiazek wzigtych w komis itp.),

14) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dotacje pozabudzetowe dla Biblioteki, w
tym: opracowywanie wnioskéw dla grantodawcéw i realizacja projektow,

15) udzial w szkoleniach, naradach, doksztalcanie sie, szkolenie innych oséb,

16) prowadzenie obiegu dokumentacji w dziale zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjno — archiwalng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,

17) wykonywanie innych zadafi wynikajagcych ze statutu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora Biblioteki.

§ 16
1. Zadania ,,Midicentrum” Kreatywnego Osrodka Nauki i Technologii:

1) Organizowanie  zajg¢  skierowanych do dzieci, milodziezy i dorostych
w poszczegblnych pracowniach: pracownia dla dzieci, pracownia nauki, pracownia
srodowiska naturalnego - energia wiatrowa, energia stoneczna
i hydrosolarna, pracownia jezyka angielskiego, pracownia kreatywnosci, pracownia
techniki — robotyki, pracownia muzyki i sztuki,

2) organizacja réznorodnych form pracy z dzieémi, mtodziezg i dorostymi, w tym
organizacja konkurséw, kétek zainteresowar,

3) wspdlpraca ze szkotami i innymi placéwkami wychowawczo — o$wiatowymi,

4) wspdlpraca z organizacjami pozytku publicznego,

5) udziat w szkoleniach, naradach, doksztalcanie sig, szkolenie innych oséb,

6) prowadzenie dzialan informacyjnych i promocyjnych dzialalnosci Midicentrum,

7) przygotowanie i skladanie wniosk6w o dofinansowanie zewngtrzne, pozyskiwanie
sponsoréw w zakresie dzialania Midicentrum, realizacja projektow,

8) obsluga strony internetowej, obstuga poczty elektronicznej, prowadzenie dokumentacji i
korespondencji eléktronig:znej zwiazanej z realizacjg zadan Midicentrum,

9) prowadzenie obiegu dokumentacji w dziale zgodnie z obowigzujgcg instrukcja

kancelaryjno — archiwalng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,
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10) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i polecef

Dyrektora Biblioteki.

Dzial IV
Postanowienia konicowe

§17

Regulamin niniejszy lgcznie ze statutem Biblioteki Publicznej im. Marii Konopnickiej
w Suwatkach stanowi calo$¢ przepisow i postanowieft regulujacych organizacje
wewngtrzng
i szczegotowy zakres dziatania, o ile pozniej wprowadzone przepisy nie beda stanowié
inaczej. |

§18

Regulamin organizacyjny moze by¢ zmieniony przez Dyrektora Biblioteki po
zasiggnigciu opinii organu prowadzgcego i organizacji zwigzkowych dzialajgcych
w Bibliotece.

§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ... &7 & 3 <79

PONADZAKI:ADOWY WIAZ,
WAZEK ZAWODOWY
PRACOWNING i Kutrary
. . prz
Bibliotece Publicznyej W Suwal
16-400 Suwalki, y. E.
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