Zarzadzenie Nr 11/2024

Dyrektora Wojewodzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy
z dnia 22 lutego 2024r.

dotyczy: wprowadzenia w Zzycie nowego Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiej

i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy

Po pozytywnym zaopiniowaniu Regulaminu Organizacyjnego przez Zarzagd Wojewddztwa

Kujawsko-Pomorskiego, na mocy Uchwaty Nr 7/309/24 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 15 lutego 2024 r.

Zarzgdzam:

1. Wprowadzenie z dniem 22 lutego 2024 r. nowego Regulaminu Organizacyjnego

Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. dr. Witolda Betzy
w Bydgoszczy w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

Z dniem 22 lutego 2024 r. traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 14/2016 Dyrektora WiMBP w Bydgoszczy z dnia 10
pazdziernika 2016 r.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

aa.

- Kierownicy komérek organizacyjnych



Zatacznik do uchwaty Nr 7/309/24
Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 15 lutego 2024 r.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2024
Dyrektora WiMBP w Bydgoszczy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewaddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy

Bydgoszcz 2024



Wstep

Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy jest
samorzadowg bibliotekg publiczng, ktérej organizatorem jest Wojewddztwo Kujawsko-
Pomorskie, posiadajgcg osobowos¢ prawng i wpisang do Rejestru Instytucji Kultury
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego pod numerem EK 11 4011/08/99.

Celem dziatann podejmowanych przez Wojewddzky i Miejska Biblioteke Publiczng im. dr.
Witolda Betzy w Bydgoszczy jest gromadzenie zbioréw, sprawowanie nad nimi pieczy oraz
dazenie do zaspakajania potrzeb bibliotecznych jej uzytkownikow.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy, zwana dalej

,Biblioteka” dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziaftalnosci
kulturalnej;

3) Statutu Biblioteki nadanego uchwatg Nr XXXI1/470/21 Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 24 maja 2021 r. roku w sprawie nadania statutu Wojewddzkiej
i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy z pdzn. zm.

§2
1. Podstawowym aktem prawnym ustalajgcym organizacje oraz zasady funkcjonowania
Biblioteki jest Statut Biblioteki.
2. Statut Biblioteki okresla podstawowe zadania w zakresie funkcji biblioteki wojewddzkiej
i biblioteki miejskiej o statusie biblioteki naukowej.
3. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy okresla strukture oraz zasady dziatania Biblioteki.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna

§3
W strukturze Biblioteki tworzy sie dziaty i sekcje merytoryczne, administracyjne i samodzielne
stanowiska pracy.

84

1. Pracownicy dziatéw merytorycznych zapewniajg realizacje merytorycznych, ustawowych
i statutowych zadan Biblioteki.
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2. Pracownicy dziatéw administracyjnych zapewniajg obstuge spraw gospodarczych,
technicznych oraz finansowych.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy wspotuczestniczag
w realizacji merytorycznych zadan Biblioteki oraz zapewniajg obstuge spraw
administracyjnych, pracowniczych, bhp, ppoz. i oc.

§5
1. W sktad Biblioteki wchodza nastepujgce komorki organizacyjne (rozumiane réwniez jako
samodzielne stanowiska pracy):
1) bezposrednio podlegte Dyrektorowi Biblioteki (DB):
a) Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych (DM),
b) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Inwestycyjnych (DA),
c) Gtéwny Ksiegowy (GK),
d) Dziat Promocji (DP),
e) Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych (SK),
f) Sekcja Kancelarii (SKA),
g) Archiwum (AR),
h) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
i) Radca Prawny (RP),
i) Specjalista ds. Obrony Cywilnej (OC),
k) Stanowisko ds. naukowych (SN),
[) Stanowisko ds. wydawnictw (SW).
2) bezposrednio podlegte Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych (DM):
a) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw (DG),
b) Dziat Informacji i Bibliografii (DIB),
c) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny (DIM),
d) Dziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego (DKA),
e) Dziat Udostepniania Zbioréw (DU),
f) Dziat Zbioréw Specjalnych (DZS).
3) bezposrednio podlegte Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Inwestycyjnych
(DA):
a) Dziat Administracji (DZA),
b) Dziat Informatyczny (DI),
c) Pracownia Digitalizacji (PD),
d) Inspektor ds. bhp (BHP),
e) Inspektor ochrony przeciwpozarowej (PP).
4) bezposrednio podlegte Gtdwnemu Ksiegowemu (GK):
a) Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK).
2. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
3. Komérki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Biblioteki w zakresie
swoich kompetencji.



Rozdziat 3
Kierownictwo Biblioteki i zasady zarzadzania Biblioteka

§6

1. Biblioteka zarzadzana jest przez Dyrektora przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds.

Merytorycznych, Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Inwestycyjnych oraz Gtéwnego

Ksiegowego.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych.

W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych — Zastepca Dyrektora

ds. Administracyjno-Inwestycyjnych, w dalszej kolejnosci — Gtéwny Ksiegowy.

3. Do zakresu kompetencji zastrzezonych dla Dyrektora Biblioteki nalezg w szczegdélnosci

sprawy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz oraz kontakty stuzbowe z wtadzami
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz Miasta Bydgoszczy;

polityka finansowa oraz biezgce dysponowanie srodkami finansowymi;

polityka kadrowa;

decydowanie w przedmiocie organizacji wewnetrznej i zakresie dziatania
Biblioteki;

wydawanie zarzgdzen i komunikatéw;

akceptowanie planéw pracy;

powotywanie Komisji i Zespotéw do okreslonych spraw;

bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczenstwo ppoz.;

obrona cywilna, obronnos¢ i bezpieczeristwo publiczne;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sieci bibliotek publicznych

wojewddztwa kujawsko-pomorskiego podregionu bydgoskiego w ramach zadan
okreslonych w Statucie Biblioteki;

11) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczacych dziatalnosci

Biblioteki.

12) wykonywanie zadan kontroli zarzadczej w Bibliotece w zakresie okreslonym

w ,,Regulaminie kontroli zarzadczej”.

4. Do zakresu kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych nalezy w szczegdélnosci :

1)
2)

3)

4)

5)

kierowanie podlegtymi komdrkami organizacyjnymi;

koordynowanie prac zwigzanych 2z dziatalnoscia Biblioteki Gtéwnej i Ailii
bibliotecznych;

koordynowanie wspotpracy z bibliotekami podregionu bydgoskiego wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego;

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie spraw objetych
petnomocnictwem;

opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan;



6)

wykonywanie zadan kontroli zarzadczej w Bibliotece w zakresie okreslonym
w ,,Regulaminie kontroli zarzadczej”.

5. Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Inwestycyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

kierowanie podlegtymi komérkami organizacyjnymi;

kierowanie i koordynowanie catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscia
administracyjno-inwestycyjng;

nadzor i kontrola nad wtasciwg gospodarka sktadnikami majgtkowymi Biblioteki;
przygotowanie procedur i realizacja zamdwien publicznych;

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie spraw objetych
petnomocnictwem;

opracowywanie okresowych plandw, analiz i sprawozdan:

wykonywanie zadan kontroli zarzadczej w Bibliotece w zakresie okreslonym
w ,,Regulaminie kontroli zarzadczej”.

6. Do zakresu zadan Gtoéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

nadzor nad rachunkowoscia i gospodarkg finansowg Biblioteki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

opracowanie i realizacja planéw finansowych Biblioteki;

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych;

monitorowanie i racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi Biblioteki;
informowanie Dyrektora o stanie $rodkéw finansowych i stanie ptatnosci
zobowigzan finansowych Biblioteki;

opracowanie plandéw, analiz i sprawozdan na potrzeby prowadzonej dziatalnosci;
wykonywanie zadan kontroli zarzadczej w Bibliotece w zakresie okreslonym

w ,,Regulaminie kontroli zarzadczej”.

Rozdziat 4
Organy doradcze i opiniodawcze

§7

1. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor zarzgdzeniem moze powota¢ komisje lub

zespoly jako ciata opiniodawcze lub doradcze.

2. W zarzadzeniu Dyrektor okresla sktad oraz zakres dziatania komisji lub zespotu.
3. W sktad komisji lub zespotu mogg wchodzi¢ pracownicy Biblioteki oraz osoby spoza
Biblioteki.



Rozdziat 5
Zasady funkcjonowania i odpowiedzialnosci

§8

Organizacja wewnetrzna Biblioteki oparta jest na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,

podziatu zadan i kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za prawidtowe wykonanie

zadan.
§9

1. Kierownicy dziatdw merytorycznych i administracyjnych oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy kierujg pracg w ramach przyznanych im kompetencji
i s odpowiedzialni za wtasciwe jej wykonanie i sprawowany nadzér przed swoim
bezposrednim przetozonym.

2. Kierownik moze przyznane mu kompetencje przekaza¢ w czesci swojemu zastepcy
— w przypadku jego ustanowienia — lub innemu podwtadnemu, z wyjatkiem kompetenc;ji,
ktéore z mocy obowigzujgcych przepiséw nie mogg byé przenoszone. Przekazanie
kompetencji nie zwalnia kierownika od odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania
kierowanej przez niego komorki organizacyjnej Biblioteki.

3. Zakres czynnosci kierownika obejmuje zadania przewidziane dla stanowisk kierowniczych
w tym wykonywanie zadan kontroli zarzadczej w Bibliotece w zakresie okreslonym
w ,,Regulaminie kontroli zarzgdczej” oraz czynnosci ustalone dla podlegtej mu komérki
organizacyjnej.

§10

1. Pracownicy otrzymujg szczegdétowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosci na pismie,
rownoczesnie z zatrudnieniem na dane stanowisko lub z chwilg powierzenia innego
zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci.

2. Szczegdtowy zakres czynnosci odpowiedzialnosci dla danego stanowiska pracy zawiera
,Karta zakresu obowigzkow i uprawnien pracownika”.

3. Wszelkie zmiany stanowiska pracy i zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownika
wymagajg zmiany , Karty zakresu obowigzkéw i uprawnien pracownika”.

4. ,Karte zakresu obowigzkéw i uprawnien pracownika” ustala jego bezposredni przetozony,
a zatwierdza Dyrektor Biblioteki.

5. Kierownicy dziatéw upowaznieni sg do zlecania podlegtym pracownikom doraznych prac
nieprzewidzianych w ,Karcie zakresu obowigzkéw i uprawnien pracownika” w ramach
przepisdw Kodeksu Pracy.

6. Za wtasciwe wykonywanie zadan przewidzianych dla poszczegdlnych stanowisk pracy
odpowiedzialnos$¢ ponoszg pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.



1.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania dokumentéw i upowaznien

§11

Dyrektor podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) decyzje i postanowienia;
3) upowaznienia i petnomocnictwa;
4) pisma kierowane do:

a) Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

b) postéw i senatoréw RP,

c) naczelnych i centralnych organéw administracji paristwowe;j i rzgdowej,

d) wifadz miast zagranicznych oraz placéwek dyplomatycznych,

e) organizatora Biblioteki oraz innych organéw samorzadu terytorialnego,

f) organdw nadzoru i kontroli nad Biblioteka,

g) pisma do innych osdéb i instytucji, kazdorazowo przez siebie okreslonych;
5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce Biblioteki;
7) polecenia stuzbowe wyjazdéw krajowych i zagranicznych;
8) dokumenty osobowe pracownikéw;
9) inne pisma w sprawach zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.
Dyrektor moze upowaznié Zastepce Dyrektora ds. Merytorycznych, Zastepce Dyrektora ds.
Administracyjno-Inwestycyjnych,  Gtéwnego Ksiegowego, kierownikéw dziatow
merytorycznych i administracyjnych, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy
oraz innych pracownikéw do podpisywania pism i dokumentéw na podstawie udzielonych
im upowaznien lub petnomocnictw. Uprawnionymi do akceptacji zamodwien, dokumentéw
finansowych i ksiegowych, w tym faktur i rachunkéw, przed ich ksiegowaniem s3: Gtéwny
Ksiegowy wraz z Dyrektorem lub Gtéwny Ksiegowy z Zastepcg Dyrektora ds.
Merytorycznych i Zastepcg Dyrektora ds. Administracyjno-Inwestycyjnych.

§12

Opinii Radcy Prawnego wymagajg nastepujace dokumenty:

1)

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

umowy i wzory umoéw, zarzadzenia, instrukcje, regulaminy oraz inne wewnetrzne akty
normatywne;

dotyczace stosunkéw prawnych Biblioteki;

kierowane do organdw $cigania, sgdéw i innych organdw orzekajgcych;

dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia;

dotyczgce stosunkdéw majgtkowych Biblioteki;

dotyczgce umorzenia naleznosci lub spisania na straty;

decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzedazy srodkéw trwatych;
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8) dotyczace postepowania wywtaszczeniowego lub nabycia nieruchomosci;
9) dotyczace upowaznienn do podpisywania pism i dokumentéw wychodzgcych z Biblioteki
udzielanych Zastepcom Dyrektora, kierownikom dziatéw i innym pracownikom Biblioteki.

§13

1. Osoby przygotowujgce do podpisu dokumenty i pisma opatrujg je czytelnym podpisem

i sg odpowiedzialne za:

1) tres¢ merytoryczng;

2) zgodnos¢ z obowigzujgcym i przepisami;
3) wiasciwg forme;

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

2. Osoby podpisujgce dokumenty i pisma sg odpowiedzialne za:
1) tres¢ merytoryczng;

2) zgodnosc z obowigzujgcymi przepisami.

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi, Zastepcom Dyrektora lub Gtéwnemu
Ksiegowemu parafuje w pierwszej kolejnosci kierownik komorki organizacyjnej Biblioteki
badz pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy lub upowazniony przez nich
pracownik, ktéry przygotowat pismo przedstawione do podpisu.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora,
powodujgce powstanie skutkdéw finansowych dla Biblioteki, podlegaja kontroli Gtéwnego
Ksiegowego, w zakresie zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych tych operacji. Dowodem dokonania
tej kontroli jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji przez
Gtéwnego Ksiegowego albo osobe upowazniong przez Gtéwnego Ksiegowego w sposdb
zgodny z niniejszym Regulaminem.

§14

1. Tryb i zasady obiegu korespondencji, pism i innych dokumentéw okresla , Instrukcja
kancelaryjna”.

2. Zasady, tryb postepowania i przekazywania materiatéw archiwalnych jawnych i poufnych
do Archiwum Zaktadowego oraz zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych lub na zniszczenie, okresla
»Instrukcja archiwalna obowigzujgca w Wojewddzkiej i Miejskiej Bibliotece Publicznej
im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy”.

Rozdziat 7
Wewnetrzne akty normatywne

§15
1. Wewnetrzne akty normatywne wydawane sg w formie:
1) zarzadzen;
2) regulaminow;



3)

instrukcji wewnetrznych.

2. Wewnetrzne akty normatywne wydaje Dyrektor Biblioteki.

3. Wewnetrze akty normatywne przechowuje i kompletuje Sekcja Kancelarii.

4. prawidtowosci dziatania pracownikdw odpowiedzialnych za realizacje wyznaczonych

zadan.

Rozdziat 8
Zadania dziatow i samodzielnych stanowisk pracy

Dziaty i stanowiska bezposrednio podlegte Dyrektorowi Biblioteki (DB).

§ 16
Dziat Promocji

Do zadan Dziatu Promocji nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

inicjowanie i realizowanie dziatarn majacych na celu promocje ksigzki i czytelnictwa;
koordynowanie wewnetrznych i zewnetrznych projektdw promocji ksigzki
i czytelnictwa oraz Biblioteki;

inicjowanie i organizowanie kampanii promocyjnych o wazniejszych przedsiewzieciach
Biblioteki;

koordynacja dziatan kulturalnych organizowanych w Bibliotece;

przygotowywanie i przesytanie mediom materiatdéw i komunikatéw prasowych
o organizowanych przez Biblioteke wydarzeniach oraz istotnych zmianach w jej
dziatalnosci i funkcjonowaniu;

opracowywanie materiatéw do serwiséw informacyjnych Biblioteki oraz prowadzenie
strony internetowej Biblioteki;

opracowanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych dotyczacych Biblioteki
i jej dziatalnosci;

nawigzywanie kontaktdw z innymi instytucjami w sprawie organizacji réznych
wydarzen oraz wzajemnej promocji;

przygotowywanie wnioskow i opracowywanie programéw w celu pozyskania srodkéw
finansowych na dziatalnos¢ informacyjng i promocyjng;

10) opracowanie okresowych plandéw, analiz i sprawozdan.

§17
Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych

Do zakresu dziatalnosci Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych nalezy:

1) przygotowywanie do decyzji Dyrektora Biblioteki spraw kadrowych pracownikéw

dotyczacych przyjmowania, awansowania, urlopowania, przenoszenia i zwalniania
z pracy;
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2) prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia;

3) kompletowanie dokumentéw w sprawach emerytalno-rentowych;

4) monitorowanie terminowosci i kompletnosci plandw urlopowych, prowadzenie spraw
urlopdw wypoczynkowych oraz innych zwolnien od pracy, prowadzenie ewidencji
zwolnien lekarskich oraz okreséw zasitkowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem dyscyplinarnym i karami
regulaminowymi;

6) kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie z zakresu medycyny
pracy, nadzér nad zachowaniem termindw szkolen bhp i ppoz. przy wspoétdziataniu ze
stanowiskiem specjalisty ds. bhp oraz specjalisty ds. ppoz.;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, biezgca kontrola dyscypliny pracy;

8) udziat w naliczeniu ptac;

9) prowadzenie wszelkiej ewidencji zwigzanej z zatrudnieniem, opracowywanie analiz
dotyczacych zatrudnienia i ptac, sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

10) przygotowywanie projektéw regulamindw i zarzadzen dotyczacych organizacji pracy
w Bibliotece, w tym ,Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Biblioteki”
i ,Regulaminu Pracy”;

11) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy.

§18
Sekcja Kancelarii

Do zakresu dziatalnosci Sekcji Kancelarii nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu;

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

3) ewidencjonowanie korespondencji oraz przekazywanie jej zgodnie z dekretacja;

4) prowadzenie rejestréw kancelaryjnych: skarg i wnioskdéw, aktéw normatywnych
wiasnej jednostki, wyjazdéw stuzbowych, upowaznien i petnomocnictw i wnioskdw
o udostepnianie informacji publicznej;

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji;

6) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego;

7) przygotowanie materiatéw do Biuletynu Informac;ji Publicznej;

8) prowadzenie terminarza Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;

9) organizowanie wyjazddéw stuzbowych.

§19
Archiwum

Do zadan Archiwum Zakfadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji, spraw zakonczonych z poszczegélnych komérek
organizacyjnych;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
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4)

5)
6)

7)

8)

9)

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komdérce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen, czy probleméw;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania do wtasciwego archiwum
panstwowego.

§20
Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

informowanie administratora danych, podmiotéow przetwarzajgcych dane oraz
pracownikéw Biblioteki, ktdrzy przetwarzajag dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisdw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora danych lub podmiotéw
przetwarzajgcych dane w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdéw, realizowanie dziatan zwiekszajgcych swiadomosé, realizowanie szkolen
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz realizowanie
powigzanych z tym audytéw;

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

przygotowywanie kompleksowej dokumentacji z zakresu przepisébw o ochronie
danych osobowych;

prowadzenie wymaganych prawem rejestréow.

§21
Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy :

1)

opiniowanie umow cywilnoprawnych, zarzadzen, instrukcji, regulamindw, pism
i innych dokumentow Biblioteki;
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2) udzielanie wyjasnien i konsultacji w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego
oraz innych wykonywanych czynnosci zwigzanych z obstuga prawng Biblioteki;

3) reprezentowanie Biblioteki w postepowaniu sadowym, administracyjnym,
egzekucyjnym oraz postepowaniu polubownym.

§22
Stanowisko ds. naukowych

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. naukowych nalezy :

1) inicjowanie i prowadzenie prac naukowo-badawczych oraz wspotpraca w tym obszarze
z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki;

2) wspodtpraca z instytucjami naukowymi i naukowo-badawczymi w celu organizacji
wspolnych przedsiewzie¢ naukowych;

3) wspotdziatanie z jednostkami oswiatowymi w sprawach organizacji przedsiewziec
popularno-naukowych adresowanych do uczniéw szkét;

4) inicjowanie i organizacja sesji i konferencji naukowych oraz prowadzenie dziatalnosci
wydawniczej publikacji naukowych;

5) prowadzenie badan naukowych z zakresu historii i kultury regionalnej oraz ich
publikacja w wydawnictwach naukowych.

§23
Specjalista ds. Obrony Cywilnej

Do zadan Specjalisty do Spraw Obrony Cywilnej nalezy:

1) prowadzenie biezgcej wspodtpracy z Biurem Obronnosci i Bezpieczenstwa Publicznego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu oraz
Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta Bydgoszczy w sprawach
obronnych, obrony cywilnej i ochrony pracownikéw Biblioteki na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa lub wojny;

2) opracowanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Dyrektora Biblioteki, planu
dziatania Biblioteki w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej oraz
ochrony pracownikow;

3) we wspdtdziataniu z Wojskowym Centrum Rekrutacji prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z ewidencjg pracownikéw Biblioteki wytgczonych na wniosek od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

4) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Biblioteki zaangazowanych w realizacje zadan
obronnych i obrony cywilnej;

5) przygotowywanie projektdw zarzgdzen Dyrektora Biblioteki regulujgcych
przygotowania obronne i zamierzenia obrony cywilnej w Bibliotece;

6) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji dotyczgcej spraw obronnych i obrony
cywilnej.
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§24
Stanowisko ds. wydawnictw

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. wydawnictw nalezy :
1) koordynowanie dziatalnosci wydawniczej Biblioteki;
2) wspodtpraca z wydawnictwami, grafikami i drukarniami;
3) nadzorowanie planu wydawniczego Biblioteki.

. Dziaty i stanowiska bezposrednio podlegte Zastepcy Dyrektora ds.
Merytorycznych.

§ 25
Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

1. Do zakresu dziatalnosci Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy:

1) gromadzenie wydawnictw zwartych;

2) gromadzenie regionalnego egzemplarza obowigzkowego;

3) planowanie i realizacja zakupdéw materiatéw bibliotecznych;

4) przyjmowanie darow i wymiana zbioréw z innymi bibliotekami;

5) realizowanie dezyderatdw ztozonych przez uzytkownikéw za posrednictwem systemu
bibliotecznego;

6) prowadzenie w zapisie elektronicznym ogdlnej i szczegdtowej ewidencji wptywow;

7) gromadzenie dokumentacji wptywow;

8) rozliczanie finansowe dokumentacji z Dziatem Finansowo-Ksiegowym, sporzadzanie
analiz okresowych;

9) opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw, zgodnie z obowigzujgcymi normami;

10) tworzenie bazy danych gromadzonych zbioréw oraz nadzér nad katalogiem
elektronicznym Biblioteki;

11) opracowanie okresowych plandéw, analiz i sprawozdan.

2. W strukturze Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw funkcjonuje Oddziat Czasopism.

Do zakresu zadan Oddziatu Czasopism nalezy:

1) realizacja prenumeraty biezgcej czasopism;

2) gromadzenie regionalnego egzemplarza obowigzkowego wydawnictw ciggtych;

3) wspottworzenie katalogu elektronicznego Biblioteki w zakresie wydawnictw ciggtych.

§ 26
Dziat Informacji i Bibliografii

1. Do zakresu dziatalnosci Dziatu Informacji i Bibliografii nalezy:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych
dotyczacych wojewddztwa kujawsko-pomorskiego;

prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i kulturalno-os$wiatowej,
upowszechniajgcej wiedze o wojewddztwie kujawsko-pomorskim;

wspottworzenie biezgcej bibliografii regionalnej wojewddztwa kujawsko-pomorskiego
we wspotpracy z Ksigznicg Kopernikanska;

udzielanie informacji rzeczowych, bibliograficznych i bibliotecznych, realizowanie
kwerend;

udostepnianie zbioréw w ramach wypozyczen miedzybibliotecznych;

prowadzenie praktyk przedmiotowo-metodycznych dla studentéw;

wspotpraca ze stanowiskiem ds. naukowych w zakresie organizacji wspdlnych
przedsiewzie¢ naukowych i popularnonaukowych;

opracowanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

2. W strukturze Dziatu Informacji i Bibliografii funkcjonuje Pracownia Regionalna. Do zakresu

dziatan Pracowni nalezy:

1)

udostepnianie zbioréw dotyczacych wojewddztwa kujawsko-pomorskiego;

2) wspottworzenie bazy danych do bibliografii regionalnej;

3)

prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i edukacyjnej.

§27
Dziat Instrukcyjno-Metodyczny

1. Do zakresu dziatalnosci Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig bibliotek publicznych
wojewddztwa kujawsko-pomorskiego w podregionie bydgoskim;

udzielanie  bibliotekom  publicznym  wojewddztwa  kujawsko-pomorskiego
w podregionie bydgoskim pomocy instrukcyjno-metodycznej w zakresie realizacji
zadan ustawowych;

zaspokajanie potrzeb czytelniczych i edukacyjnych mieszkancéw miasta poprzez
udostepnianie materiatow bibliotecznych i prowadzenie dziatalnosci edukacyjno-
kulturalnej w filiach miejskich;

kierowanie catoksztattem spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem filii
miejskich oraz nadzér merytoryczny dziatalnosci filii miejskich;

opracowywanie analiz, wycinkowych badan oraz stanu i kierunkdw rozwoju bibliotek
publicznych podregionu bydgoskiego w wojewddztwie kujawsko-pomorskim;
sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej bibliotek publicznych podregionu
bydgoskiego w wojewddztwie kujawsko-pomorskim;

koordynowanie programow ogadlnopolskich skierowanych do bibliotek publicznych;
analiza i nadzdér nad rozwojem czytelnictwa;

inspirowanie réznych form dziatalnosci upowszechnieniowej i edukacyjnej;
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10) opracowywanie opinii, analiz, zestawien statystycznych na potrzeby Biblioteki,

organizatora, Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Biblioteki Narodowej
i innych uprawnionych podmiotdw;

11) przygotowywanie publikacji z zakresu dziatalnosci merytorycznej;

12) organizowanie seminariéw szkoleniowych i badanie potrzeb szkoleniowych.

2. W sktad Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego wchodzg filie sieci miejskiej. Do zadan filii nalezy

zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, informacyjnych i czytelniczych mieszkancéw miasta

i regionu poprzez udostepnianie materiatdw bibliotecznych, udzielanie informacji

i prowadzenie dziatalnosci edukacyjno-kulturalne;j.

§28
Dziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Do zadan Dziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

niezalezna i obiektywna ocena kontroli zarzadczej we wspdtpracy z Zastepca Dyrektora
ds. Merytorycznych i Inspektorem Ochrony Danych;

opracowanie rocznych plandw audytu wewnetrznego, opartych na analizie ryzyka oraz
przedstawienie planow Dyrektorowi Biblioteki;

przeprowadzenie kontroli i audytéw wewnetrznych w komadrkach organizacyjnych
Biblioteki;

opracowanie sprawozdan z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych i audytowych
zawierajgcych szczegétowe, obiektywne i niezalezne przedstawienie stanu faktycznego
oraz zalecenie w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenie usprawnien.
Przekazanie tych sprawozdan Dyrektorowi Biblioteki oraz kierownikom
kontrolowanych lub audytowanych jednostek organizacyjnych;

sumaryczna i szczegétowa ewidencja ubytkéw, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;

planowanie, organizacja i przeprowadzenie skontrow zbiorow;

kontrola jednostek inwentarzowych katalogowego stanu bazy;

sumaryczna i szczegétowa analiza stanu ksigg inwentarzowych;

wspoétpraca z innymi dziatami w celu opracowania sprawozdan merytorycznych
z dziatalnosci Biblioteki;

10) opracowanie okresowych plandéw, analiz i sprawozdan.

§29
Dziat Udostepniania Zbioréw

1. Do zakresu dziatalnosci Dziatu Udostepniania Zbioréw nalezy:

1)
2)

udostepnianie na zewnatrz i na miejscu zbioréw bibliotecznych;
udzielanie informacji o zbiorach wtasnych i innych bibliotek, wskazywanie mozliwosci
korzystania ze zbioréw, realizowanie kwerend;
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3)

4)

5)

6)

rozpoznawanie potrzeb oraz zainteresowan czytelnikow, przekazywanie dezyderatéw
do Dziatu Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw;

organizowanie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej i animacyjnej skierowanej do dzieci
i mitodziezy, m. in. lekcji bibliotecznych, warsztatow, konkurséw, spotkan
z autorami oraz innych zaje¢, imprez okolicznosciowych i wydarzen;

opieka nad ksiegozbiorem i innymi zbiorami, przygotowywanie zbioréw do
udostepniania;

prowadzenie sprawozdawczosci opisowej i statystycznej, sporzgdzanie analiz dot.
dziatalnosci Biblioteki i stanu czytelnictwa.

2. W strukturze Dziatu Udostepniania Zbioréw dziataja:

1)

2)

3)

Wypozyczalnia Gtéwna Fabula, ktéra przechowuje i udostepnia na zewnatrz
wspotczesne zbiory biblioteczne;

Czytelnia Ogdlna, ktéra kompletuje, przechowuje i udostepnia prezencyjnie
wydawnictwa zwarte i ciggte na miejscu oraz udostepnia stanowiska komputerowe
z dostepem do cyfrowej wypozyczalni Academica i baz danych elibrary;

Magazyn Gtéwny, ktéry przechowuje zbiory i przygotowuje je do udostepniania.

§30
Dziat Zbioréw Specjalnych

1. Do zakresu dziatalnosci Dziatu Zbioréw Specjalnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie zbioréw specjalnych
— zabytkowych i wspétczesnych;

prowadzenie ewidencji sumarycznej i szczegdétowej wptywdw, w tym inwentarzy dla
poszczegblnych rodzajow zbioréw;

tworzenie bazy danych gromadzonych zbioréw oraz nadzér nad katalogiem
elektronicznym Biblioteki w zakresie zbiorédw specjalnych;

realizacja zadan wynikajgcych z planéw ochrony zabytkdéw, nadzér, ochrona, dbatos¢ o
wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie zbioréw;

typowanie zbioréw do oprawy, konserwacji i digitalizacji;

wspotpraca ze stanowiskiem ds. naukowych w zakresie organizacji wspodlnych
przedsiewzieé naukowych i popularnonaukowych;

popularyzowanie wydzielonych zbioréw i kolekcji oraz przygotowywanie wystaw;
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej, doradczej w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat Zbioréw Specjalnych;

prezencyjne  udostepnianie  zbiorédw, udzielanie informacji  rzeczowych,
bibliograficznych i bibliotecznych, realizacja kwerend;

10) opieka nad zabytkowym ksiegozbiorem Bibliotheca Bernardina;

11) promowanie zabytkowego ksiegozbioru Bibliotheca Bernardina w mediach,

oprowadzanie wycieczek, prowadzenie lekcji bibliotecznych;

12) udostepnianie na zewnatrz zbioréw multimedialnych;
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13) opracowanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

2. W strukturze Dziatu Zbiorédw Specjalnych dziataja:

1)

2)

3)

1.

Czytelnia Zbioréw Specjalnych i Bibliotheca Bernardina, w ktérych przechowywane sg
i udostepniane prezencyjnie starodruki, rekopisy, kartografia oraz inne wydawnictwa
specjalne;

Wypozyczalnia Multimedia39, ktéra udostepnia audiobooki, filmy, gry planszowe,
ptyty CD z muzyka i koncertami;

Izba Pamieci Adama Grzymaty Siedleckiego — Pracownia Teatrologiczna, ktéra
sprawuje opieke nad spuscizng Adama Grzymaty-Sieldeckiego oraz udostepnia
prezencyjnie zbiory teatrologiczne.

Dzialy i stanowiska bezposrednio podlegte Dyrektorowi ds. Administracyjno-
Inwestycyjnych.

§31
Dziat Administracji

Do zakresu dziatalnosci Dziatu Administracji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Biblioteki oraz biezgce
remonty, konserwacja i zabezpieczenie pomieszczen, sprzetu i urzadzen technicznych
w budynku gtéwnym i filiach miejskich Biblioteki;

prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
oraz wyposazenia wchodzgcych w sktad mienia Biblioteki i wprowadzanie do ewidencji
wartosci niematerialnych i prawnych;

zapewnienie obstugi transportowej Biblioteki, prowadzenie gospodarki srodkami
transportu;

nadzér i wspdtpraca z podmiotami gospodarczymi obstugi komunalnej i techniczno-
administracyjnej dziatajgcymi na rzecz Biblioteki;

przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

petne zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektéw i pomieszczen oraz zapewnienie
bezpieczenstwa przebywajacych w nich ludzi;

catosciowe zaopatrzenie materiatowe, techniczne i wyposazeniowe, zapewniajgce
prawidtowe funkcjonowanie wszystkich agend Biblioteki w zakresie administracyjno-
gospodarczym i technicznym;

zapewnienie ogrzewania w sezonie zimowym oraz utrzymanie czystosci pomieszczen
oraz terenu nalezgcego do Biblioteki, w tym odsniezanie;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zabezpieczenia i dozorem budynku
gtownego i ochrony mienia Biblioteki;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkéw, mienia i sprzetu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska;
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12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami najmu i eksploatacji lokali,
pomieszczen i urzadzen w Bibliotece Gtéwnej oraz filiach Biblioteki;

13) udostepnianie sal, w tym petna obstuga techniczna imprez kulturalnych, konferencji,
szkolen, narad i innych wydarzen odbywajgcych sie w Bibliotece;

14) monitorowanie stanu dostepnosci Biblioteki w Swietle obowigzujgcych przepisow;

15) opracowanie okresowych plandéw, analiz i sprawozdan.

W strukturze Dziatu Administracji dziata Introligatornia, ktéra zajmuje sie oprawa ksigzek

i czasopism oraz przeprowadza pokazy introligatorskie. Stanowi cze$¢ Szlaku Wody

Przemystu i Rzemiosta TeH20.

§32
Dziat Informatyczny

Do zakresu dziatalnosci Dziatu Informatycznego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

zapewnienie wsparcia informatycznego dla pracownikow Biblioteki;
administrowanie siecig informatyczng Biblioteki;
administrowanie serwisem www Biblioteki;
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;
administrowanie serwerami oraz uruchomionymi ustugami sieciowymi:
a) utrzymanie i eksploatacja lokalnej sieci komputerowej LAN i WiFi,
b) zaktadanie i przygotowanie do uzytkowania urzadzen oraz sieci informatycznych,
c) zabezpieczenie lokalnej sieci informatycznej Biblioteki przed dostepem osob
niepowotanych,
d) tworzenie kopii zapasowych dyskéw serwera w Dziale Finansowo-Ksiegowym oraz
systemow operacyjnych;
planowanie rozwoju infrastruktury informatycznej, przygotowanie i opracowanie
dokumentacji technicznej do postepowan przetargowych na zakup sprzetu
komputerowego i oprogramowania;
zapewnienie ciggtosci pracy oraz bezpieczeAstwa systemdéw informatycznych,
oprogramowania systemowego oraz e-Ustug Swiadczonych przez Biblioteke.

§33
Pracownia Digitalizacji

Do zadan Pracowni Digitalizacji nalezy:

1) skanowanie i przetwarzanie dokumentow na obiekty cyfrowe;

2) wykonywanie rozpoznania tekstu oraz opracowywanie metadanych cyfrowych;

3) przygotowywanie wersji prezentacyjnej zdigitalizowanych materiatéw i umieszczanie
ich w Kujawsko-Pomorskiej Bibliotece Cyfrowej i serwerze lokalnym Biblioteki;

4) archiwizacja zdigitalizowanych materiatéw przy pomocy technologii dostepnej
w Bibliotece, na co najmniej dwéch réznych nosnikach fizycznych;
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5)

6)

przestrzeganie procedur zwigzanych z prawami autorskimi w zakresie wykorzystania
i publikacji zdigitalizowanych materiatow;
opracowanie okresowych plandéw, analiz i sprawozdan.

8§34
Inspektor ds. bhp

Do zadan Inspektora ds. bhp nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

kontrolowanie warunkéw pracy w Bibliotece w zakresie bhp, w tym dorazny przeglad
stanowisk pracy;

niezwtoczne informowanie Dyrektora Biblioteki o stwierdzonych zagrozeniach
bezpieczenstwa pracy oraz wnioskowanie o usuniecie tych zagrozen;
przeprowadzanie szkolen wstepnych dla nowo zatrudnionych pracownikéw oraz
organizowanie szkolen okresowych dla innych pracownikéw Biblioteki;

prowadzenie postepowan powypadkowych, sporzadzanie dokumentacji wypadkéw
przy pracy oraz wypadkow w drodze do i z pracy;

opracowywanie instrukcji bhp i procedur wymaganych obowigzujgcymi przepisami.

§35
Inspektor ochrony przeciwpozarowej

Do zadan Inspektora ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

kontrolowanie warunkéw pracy w Bibliotece w zakresie stanu ochrony
przeciwpozarowej Biblioteki oraz biezgca kontrola sprzetu pozarniczego i urzadzen
gasniczych;

niezwtoczne informowanie Dyrektora Biblioteki o stwierdzonych zagrozeniach ochrony
przeciwpozarowej oraz wnioskowanie o usuniecie tych zagrozen;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozmieszczeniem oraz terminowa
konserwacjg sprzetu pozarniczego i urzadzen gasniczych, a takie kontrola
prawidtowego oznakowania drdog ewakuacyjnych i wtasciwego rozmieszczenia
instrukcji ppoz.;

opracowywanie instrukcji ppoz. oraz innych instrukcji i procedur wymaganych
obowigzujgcymi przepisami;

opracowywanie plandw ewakuacyjnych budynku oraz prowadzenie okresowych
szkolen pracownikdw Biblioteki.

IV. Dzialy i stanowiska bezposrednio podlegte Gtdwnej Ksiegowe;.

§36
Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do zakresu dziatalnosci Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
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1) opracowywanie, aktualizowanie i realizowanie planéw finansowych dotyczacych
funkcjonowania Biblioteki;
2) analiza wykonania budzetu;
3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej;
4) sporzadzanie list ptac wszelkich wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz uméw
cywilnoprawnych w tym:
a) dokonywanie potrgcen finansowych zgodnie z przepisami,
b) naliczanie wynagrodzen chorobowych, zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i innych,
c) prowadzenie kartotek wynagrodzen i kart zasitkowych,
d) sporzadzanie formularzy rozliczeniowych ZUS,
e) sporzadzanie deklaracji podatkowych;
5) sporzadzanie okresowych sprawozdan w tym sprawozdan finansowych dla Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz Urzedu Miasta Bydgoszczy;
6) sprawdzanie prawidtowoscii kompletnosci dokumentow potwierdzajgcych fakt dokonania
operacji gospodarczych i stanowigcych dowody ksiegowe oraz sprawdzanie ich pod
wzgledem formalnym i rachunkowym;
7) ksiegowanie analityczne i syntetyczne dowoddw ksiegowych;
8) dokonywanie operacji kasowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
9) rozliczenie miesieczne i roczne podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym oraz
naleznosci z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
10) rozliczanie inwentaryzacji majgtku Biblioteki — przynajmniej raz na 4 lata;
11) sprawdzanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci sporzadzonych wnioskéw
dotyczacych pozyskania srodkéw zewnetrznych.

Rozdziat 9
Postepowanie porzagdkowe

§ 37
Udostepnianie zbiorow odbywa sie na podstawie wtasciwych rzeczowo regulaminéw
nadanych przez Dyrektora Biblioteki.

§ 38
Wszystkie sprawy zwigzane z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy oraz zakreséw
obowigzkéw i uprawnien pracownikow Biblioteki regulujg ,Regulamin Pracy”, ,Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Biblioteki” oraz inne obowigzujgce przepisy prawa.

§39

1. Wszystkie komorki organizacyjne Biblioteki zobowigzane sg do wspétpracy w zakresie
terminowego i prawidtowego wykonywania powierzonych im zadan.

-21-



2. Sprawy dotyczgce zakresu dziatania dwdch lub wiecej komérek organizacyjnych wymagaja
uzgodnienia zakreséw kompetencji, odpowiedzialnosci i obowigzkéw kierownikdéw
wspotdziatajgcych komdrek organizacyjnych przy akceptacji Dyrektora Biblioteki.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§40
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy wymienione
w §1.
§41
1. Regulamin Organizacyjny wprowadza Dyrektor Biblioteki w trybie okreslonym w Statucie
Biblioteki.
2. Zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
WOJEWODZKIEJ I MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. DR. WITOLDA BELZY W BYDGOSZCZY

DYREKTOR
| I
Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych Gtéwny Ksiggowy Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno- Inwestycyjnych
[
Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw Dziat Finansowo-Ksiegowy

L Oddziat Czasopism Dziat Administracji —

Dziat Promocji —
Dziat Informacji i Bibliografii Introligatornia

I—Pracownia Regionalna Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych -

Dziat Instrukcyjno-Metodyczny Dziat Informatyczny —

[ Sekcja Kancelarii —

Filie Miejskie Archiwum Pracownia Digitalizacji | |
Inspektor Ochrony Danych (I0D) ————— ] Inspektor ds. bhp —
Dziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego
Radca Prawny = | Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowe;j

. - I Stanowisko ds. naukowych
Dziat Udostepniania Zbioréw

Specjalista ds. Obrony Cywilnej—— |
Wypozyczalnia Gtowna Fabula Stanowisko ds. wydawnictw

Czytelnia Ogodlna
Magazyn Gtowny

Dziat Zbioréw Specjalnych

Czytelnia Zbioréw Specjalnych i Bibliotheca Bernardina
— Izba Pamieci A. G. Siedleckiego — Pracownia Teatrologiczna
Wypozyczalnia Multimedia39



