Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 14/2016
Dyrektora WiMBP w Bydgoszczy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WOJEWODZKIEJ I MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. DR. WITOLDA BELZY

W BYDGOSZCZY



I Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje
Biblioteki i zadania komoérek organizacyjnych Wojewodzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. dr. Witolda Belzy w Bydgoszczy, zwanej dalej ,,Biblioteka”.

§ 2. Biblioteka jest instytucja kultury dziatajaca na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r., poz. 642
Z p6zn. zm.)

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 2012 r., poz. 406 z pézn. zm.)

3. Statutu Biblioteki nadanego Uchwala Nr XLI/1011/09 Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 23 grudnia 2009 roku w sprawie nadania statutu Wojewddzkiej
1 Miejskiej Biblioteki Publicznej im. dr. Witolda Belzy w Bydgoszczy z pdzn. zm.

§ 3. Nadzor nad dziatalno$cig Biblioteki sprawuje Wojewodztwo Kujawsko- Pomorskie.

Il Organizacja Biblioteki — zadania komérek organizacyjnych

§ 4. 1. Dzialalnoscia Biblioteki kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgepcy Dyrektora
ds. Merytorycznych, Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Inwestycyjnych oraz Gtownego
Ksiggowego.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych lub
w przypadku nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora ds. Merytorycznych — Zastgpca Dyrektora
ds. Administracyjno-Inwestycyjnych, w dalszej kolejnosci — Glowny Ksiegowy.

3. Zastepcy Dyrektora 1 Gtowny Ksiggowy organizuja i1 koordynujg prace podlegtych im
bezposrednio komodrek organizacyjnych. Funkcje zewnetrzne wykonuja w zakresie okreslonym
przez Dyrektora Biblioteki.

4. Pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje Dyrektor Biblioteki, a w czasie
nieobecnosci Dyrektora jego Zastepcy. W okreslonych sprawach pisma moga podpisywaé
upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

5. Komorkami organizacyjnymi Biblioteki s3: poszczegdlne Dzialy, Sekcje, Glowni
Specjalisci, samodzielne stanowiska pracy oraz filie biblioteczne. Na czele Dziatu stoi
kierownik, ktéremu bezposrednio podlegaja pracownicy danej komorki organizacyjne;.
Kierownicy Dziatow 1 Sekcji nadzoruja wykonywanie zadan natozonych niniejszym
regulaminem oraz odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie tych zadan.



6. Funkcjonowanie komoérek organizacyjnych opiera si¢ na zasadach shuzbowego
podporzadkowania.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani ze soba wspdtpracowaé¢ w sposob
zapewniajacy wykonanie zadania, m.in. poprzez uzgodnienia, konsultacje, opinie,
wyjasnienia, udostgpnianie danych i materiatbw oraz wspolne prowadzenie prac nad
okreslonymi zadaniami.

8. W czasie nieobecnosci kierownika Dziatu, kieruje Dziatem jego zast¢pca lub upowazniony
pracownik komorki organizacyjnej. W czasie ich nieobecnosci decyzje o realizacji ich
zadan podejmuje Dyrektor. W czasie nieobecnosci gtownego specjalisty lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku decyzje o realizacji ich zadan podejmuje
Dyrektor.

9. Komorki organizacyjne sg tworzone, przeksztatcane i likwidowane zgodnie z potrzebami
dzialalnosci statutowej Biblioteki.

10. Filia biblioteczna jest zlokalizowana poza siedziba glowna Wojewodzkiej i Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy

11. Filia jest tworzona, przeksztalcana 1 likwidowana zgodnie z postanowieniami
odpowiednich aktow prawnych.

12. Filia moze sktadac¢ si¢ z oddziatow.

13. Do opracowania i realizacji niektorych projektow moze by¢ powotany Zespot sktadajacy
si¢ z pracownikow roznych dziatow.

14. Zespot 1 jego kierownika powotuje Dyrektor.

§ 5. 1. Do zakresu kompetencji zastrzezonych dla Dyrektora Biblioteki nalezg w szcze-
golnosci sprawy:

— reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz oraz kontakty stuzbowe z wladzami
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

— polityka finansowa oraz biezgce dysponowanie srodkami finansowymi,

— polityka kadrowa,

— decydowanie w przedmiocie organizacji wewnetrznej i zakresie dziatania Biblioteki,

— wydawanie zarzadzen i komunikatoéw,

— akceptowanie plandéw pracy,

— powotywanie Komisji i Zespotow do okreslonych spraw,

— bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczenstwo ppoz.,

— obrona cywilna, obronno$¢ i bezpieczenstwo publiczne,

— koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sieci bibliotek publicznych
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego w ramach zadan okre§lonych w Statucie
Biblioteki,
przyjmowanie i rozpatrywame skarg 1 wnioskow dotyczacych dziatalno$ci Biblioteki.

2. Zastf;pcy Dyrektora i Glowny Ksiggowy posiadaja kompetencje i wykonuja zadania



okreslone przez Dyrektora Biblioteki w zakresach ich obowigzkéw 1 uprawnien oraz
odpowiadajg przed Dyrektorem za wszystkie swoje dziatania oraz zaniechania.

§ 6. 1. W Bibliotece dziataja nastepujace organy doradcze podlegle bezposrednio Dyrektorowi:

Rada Biblioteczna

—  Kolegialny organ doradczy i opiniodawczy Dyrektora Biblioteki w sprawach
organizacyjnych, gléwnych kierunkach rozwoju oraz innych problemach waznych
dla prawidtowego funkcjonowania Biblioteki.

—  Czlonkéw Rady powotuje 1 odwotuje Dyrektor Biblioteki.

Komisja ds. Dzialalno$ci Wydawniczej

— opracowuje plan wydawniczy Biblioteki,
— opiniuje materialy przeznaczone do druku,

Zakladowa Komisja Socjalna

- przygotowuje projekt rocznego preliminarza dochodow i wydatkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

— rozpatruje wnioski o przyznanie $wiadczen,

— przedstawia Dyrektorowi propozycje przydziatu $wiadczen,

Komisja ds. Etyki

prowadzi postegpowanie wyjasniajagce w przypadku powzigcia informacji
0 naruszeniu przez pracownika Kodeksu Etyki,
- wystepuje z wnioskiem do Dyrektora o zastosowanie ewentualnych sankcji
dyscyplinujacych,

2. W Bibliotece dziataja nastgpujace organy doradcze podleglte bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Merytorycznych

Komisja ds. Zakupu Materialdéw Bibliotecznych

- Komisja ma charakter doradczy i opiniodawczy przy zakupie materiatow
bibliotecznych.
- Komisja wspotpracuje z Dziatem Gromadzenia 1 Opracowania Zbiorow.

Komisja ds. Selekciji Materialdw Bibliotecznych

—  systematycznie dokonuje selekcji, majac na uwadze wlasciwe ksztaltowanie
ksiggozbioru oraz racjonalne wykorzystanie powierzchni magazynowych.

Kolegium Redakcyjne ,.Bibliotekarza Kujawsko-Pomorskiego”




—  gromadzi i przygotowuje do publikacji materialy pos§wigcone sprawom bibliotek

I czytelnictwa,

—  wspolpracuje z bibliotekami samorzgdowymi wojewddztwa kujawsko-pomorskiego

przy opracowywaniu kolejnych numerdéw czasopisma.

§ 7. Komorki organizacyjne Biblioteki:
1) bezposrednio podlegte Dyrektorowi Biblioteki (DB):

— Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych (DM)
— Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Inwestycyjnych (DA)
—  Glowny Ksiegowy (GK)

— Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK)

— Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych (SK)

— Sekcja Kancelarii (SKA)

— Dziat Promoc;ji (DP)

— Radca Prawny (RP)

— Archiwum (AR)

— Specjalista ds. Obrony Cywilnej (OC)

— Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych (PIN)
— Koordynator Bezpieczenstwa Informacji (KBI)

2) bezposrednio podlegte Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych (DM):

— Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow (DG)
— Dziatl Udostepniania Zbiorow (DU)

— Dziat Informacji i Bibliografii (DIB)

— Dziat Zbiorow Specjalnych (DZS)

—  Daziat Instrukcyjno-Metodyczny (DIM)

3) bezposrednio podlegte Dyrektorowi ds. Administracyjno-Inwestycyjnych (DA)

— Dzial Administracji (DZA)

— Dziat Informatyczny (DI)

— Inspektor ds. BHP i bezpieczenstwa ppoz. (BHP)
4) bezposrednio podlegte Gtownemu Ksiggowemu (GK):

— Dziat Finansowo-Ksiggowy (DFK)

§ 8. Przy znakowaniu spraw i pism uzywa si¢ nastgpujacych symboli:

1)  Dyrektor DB
2)  Zastgpca Dyrektora ds. Merytorycznych DM
3)  Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Inwestycyjnych DA
4)  Glowny Ksiegowy GK

5) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw DG



6) Dzial Udostepniania Zbiorow DU

7)  Dzial Informacji i Bibliografii DIB

8)  Dzial Zbioréw Specjalnych DZS

9) Dzial Instrukcyjno-Metodyczny DIM
10)  Dziat Finansowo-Ksiegowy DFK
11)  Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych SK
12)  Sekcja Kancelarii SKA
13)  Dzial Administracji DZA
14)  Dzial Informatyczny DI
15)  Dziat Promocji DP
16) Radca Prawny RP
17)  Archiwum AR
18)  Specjalista ds. Obrony Cywilnej oC
19)  Inspektor ds. BHP i bezpieczenstwa ppoz BHP
20)  Koordynator Bezpieczenstwa Informacji KBI
21)  Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych PIN

§ 9. Zakres zadan komorek i samodzielnych stanowisk bezposrednio podlegtych Dyrektorowi
Biblioteki:

1. GLOWNY KSIEGOWY

— opracowuje plany finansowe i czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem budzetu,

— sprawuje kontrole wewnetrzng dotyczaca dzialalnosci finansowej instytucji,

— sporzadza sprawozdania finansowe,

— sprawuje nadzor nad prawidlowoscia dokumentow finansowych,

— odpowiada za catoksztalt pracy Dziatu Finansowo-Ksiggowego,

— przeprowadza okresowa analiz¢ ekonomiczng dotyczaca gospodarowania
srodkami finansowymi,

— wspotpracuje z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
1 Urzedem Miasta Bydgoszczy.

1.1 DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

—  terminowo prowadzi dokumentacje finansowo-ksiggowa zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
—  prawidtowo 1 terminowo dokonuje rozliczen wynikajacych ze stosunku pracy
1 umow cywilnoprawnych,
—  prawidlowo i terminowo rozlicza zobowigzania z tytulu ZUS oraz US,
—  prowadzi gospodarke kasowa w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami,
— sprawuje nadzor nad terminowym rozliczaniem nalezno$ci i zobowigzan
Biblioteki.

2. SEKCJA KADR | SPRAW SOCJALNYCH

—  prowadzi sprawy osobowe pracownikow Biblioteki w zakresie: nawigzywania
I rozwigzywania stosunku pracy, wynagradzania, awansowania, przeszeregowania,
nagrdd jubileuszowych itp. a takze absencji pracownikéw i sporzadzania wszelkiej
dokumentacji wynikajacej ze stosunku pracy,



wspotdziata z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie kontrolowania
przestrzegania dyscypliny pracy,

czuwa nad prawidlowa realizacja przepisow Kodeksu pracy i jego aktow
wykonawczych oraz innych przepisoOw okreslajacych prawa i1 obowigzki pracownika,

prowadzi sprawy zwigzane z ochrong zdrowia pracownikéw m.in. kieruje na
wstepne i1 okresowe badania lekarskie,

prowadzi ewidencj¢ udzielania urlopow, zwolnien okolicznosciowych,

prowadzi dziatalno$¢ zwigzang z pomocg socjalng na rzecz pracownikow,
emerytow 1 rencistow Biblioteki.

3. SEKCJA KANCELARII

przyjmuje, rejestruje i wysyta korespondencie,

przekazuje korespondencj¢ do odpowiednich komdrek organizacyjnych,
prowadzi rejestry kancelaryjne: skarg i wnioskow, aktow normatywnych wiasne;j

jednostki, wyjazdow stuzbowych, upowaznien i pelnomocnictw,

gromadzi i przechowuje dokumentacje,

przekazuje dokumentacje do Archiwum Zaktadowego,

przygotowuje materialy do Biuletynu Informacji Publiczne;,

prowadzi terminarz spotkan Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora,

przygotowuje zebrania i konferencje,

organizuje podréze stuzbowe.

4. DZIAL PROMOCII

organizuje roznego rodzaju imprezy promocyjne, spotkania, koncerty,
konferencje prasowe itp.,
prowadzi dziatalno$¢ promujaca biblioteke, jej zbiory i ustugi,
inicjuje 1 koordynuje r6znego rodzaju akcje i konkursy,
nawiazuje kontakty i poszukuje partneréw do realizowanych projektow,
nawigzuje kontakty z innymi instytucjami w sprawie organizacji réznych wydarzen
artystycznych oraz wzajemnej promociji,
przygotowuje graficznie i merytorycznie materialy reklamowe oraz informatory
I publikacje o charakterze promocyjnym,
opracowuje wnioski aplikacyjne w celu pozyskania srodkéw zewnetrznych,
prowadzi dziatania w celu pozyskania sponsoréw,
koordynuje prace zwigzane z realizacjg projektow,
wspolpracuje z mediami,
redaguje oraz aktualizuje strong internetowa,
prowadzi konta spoteczno$ciowe,
przygotowuje Newsletter,
prowadzi obstuge fotograficzng imprez bibliotecznych,
opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania,
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4.1. Samodzielne stanowisko ds. wydawnictw

— opracowuje artykuly oraz inne materiaty promujace biblioteke i jej zbiory,

— redaguje i przygotowuje do druku czasopismo ,,Bibliotekarz Kujawsko-Pomorski”
oraz inne publikacje biblioteczne,

—  wspiera dziatania realizujace strategi¢ promocyjng biblioteki.

Radca Prawny

— udziela porad prawnych,

— przygotowuje opinie prawne,

— opiniuje projekty aktow wewnetrznych Biblioteki,

— opracowuje projekty uméow,

— przygotowuje pisma procesowe i reprezentuje Biblioteke przed sadami i urzedami.

Archiwum

—  gromadzi, opracowuje i udostepnia materiaty archiwalne Biblioteki,
—  utrzymuje stale kontakty z Archiwum Panstwowym,
—  wspdlpracuje przy aktualizacji instrukcji kancelaryjnej.

Specjalista ds. Obrony Cywilnej

—  opracowuje dokumenty dotyczace OC,
—  organizuje szkolenia pracownikow,
—  wspolpracuje z instytucjami nadrzednymi w zakresie OC.

Pelnomocnik ds. Informaciji Niejawnych

—  sprawuje nadzér nad prawidlowos$cig procedur zwigzanych z przekazaniem
1 przechowywaniem informacji niejawnych oraz informacji majacych klauzulg
tajnosci lub poufnosci.

Koordynator Bezpieczenstwa Informacii

dba o poprawnos¢ i aktualizacje dokumentacji w zakresie polityki bezpieczenstwa

oraz instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania

danych osobowych,

—  kontroluje stan wydanych upowaznien oraz prowadzi ewidencj¢ osob
upowaznionych,

—  prowadzi okresowe audyty stanu bezpieczenstwa i sporzadza raporty wraz
z zaleceniami zmian,

—  sprawuje nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem danych w systemach
informatycznych,

— udziela odpowiedzi w zakresie kontroli GIODO i innych organow,

—  prowadzi szkolenia wstgpne oraz okresowe dla poszczegolnych dziatow w zakresie

ochrony danych osobowych,



—  sprawuje nadzor nad konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych
zawierajacych dane osobowe oraz nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem sprzetu
oraz pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe.

§ 10. Zakres zadan komorek i samodzielnych stanowisk bezposrednio podlegtych Zastepcy
Dyrektora ds. Merytorycznych WiMBP:

1. DZIAL. GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIOROW

Dziat wykonuje catoksztalt prac zwigzanych z gromadzeniem i1 opracowaniem zbiorow,
wspolpracuje z Komisja ds. Zakupu Materialow Bibliotecznych.

1.1 Oddzial Gromadzenia Biblioteki Gléwnej

- na biezaco $ledzi rynek wydawniczy i antykwaryczny,
utrzymuje staty kontakt z ksiegarniami i innymi placéwkami handlu ksigzka,
przyjmuje 1 rejestruje ksigzki 1 czasopisma wplywajace jako egzemplarz
obowigzkowy,
— Prowadzi inwentarz Biblioteki Glownej,
- prowadzi wymian¢ mi¢dzybiblioteczna,
prowadzi selekcje i rejestracj¢ darow,
prowadzi finansowo-ksiggowa ewidencje wpltywow i ubytkow,
uczestniczy w pracach Komisji ds. Selekcji Materialow Bibliotecznych,
ustala zgodnos¢ z Dzialem Finansowo-Ksiggowym, nie rzadziej niz raz w roku
liczby 1 warto$ci materialéw zainwentaryzowanych w danym okresie,
opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.

1.2 Oddzial Opracowania Biblioteki Gléwnej

- opracowuje formalnie 1 rzeczowo ksiegozbior Biblioteki Glowne;,
- tworzy katalog elektroniczny Biblioteki.

1.3 Oddzial Gromadzenia i Opracowania Filii Miejskich

utrzymuje staly kontakt z ksiggarniami 1 innymi placowkami handlu ksigzka,
prowadzi inwentarze filii bibliotecznych,

opracowuje formalnie i rzeczowo ksigzki dla filii miejskich,

wspottworzy katalog elektroniczny Biblioteki,

prowadzi dokumentacje zwigzang z przekazywaniem ksigzek do filii.

1.4 Oddziat Czasopism

—  prowadzi prenumerat¢ czasopism dla Biblioteki Gtéwnej i filii miejskich oraz
czuwa nad jej ciaggltoscia,



—  przygotowuje czasopisma do oprawy dla Biblioteki Gtéwnej,
—  wspottworzy katalog elektroniczny Biblioteki w zakresie wydawnictw cigglych.

1.5 Oddzial Kontroli i Ubytkowania Zbiorow

- prowadzi kontrole ksiggozbioru w Bibliotece Gtéwnej i filiach bibliotecznych,
- prowadzi dokumentacje ubytkow.

2. DZIAE UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

Wykonuje caloksztalt prac w zakresie réznorodnych form udostgpniania zbiorow
i upowszechniania czytelnictwa:

— udostgpnia zbiory poprzez wypozyczalnie i czytelnie,
— udziela informacji o Bibliotece i ksiggozbiorze,

—  prowadzi dzialalno$¢ edukacyjng 1 dydaktyczna,

—  prowadzi dziatalno$¢ wystawiennicza,

—  opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.

2.1 Wypozyczalnia Gléwna

— prowadzi rejestracj¢ czytelnikow,
realizuje zamoOwienia i przyjmuje zwroty ksiazek,
zapoznaje czytelnikow z regulaminem korzystania ze zbiorow Biblioteki,
— udziela pomocy w doborze literatury,
realizuje kwerendy,
prowadzi instruktaz w zakresie postugiwania si¢ katalogiem elektronicznym
OPAC,
udziela informacji dotyczacych zasad korzystania z Biblioteki,
telefoniczna obstuga czytelnika,
—  sporzadza i wysyla upomnienia,
przyjmuje i rozlicza z Dzialem Finansowo-Ksiggowym oplaty biblioteczne,
sporzadza protokoty zagubionych ksiazek,
—  wspolpracuje z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie
uzupetniania zbiorow.

2.2 Wypozyczalnia FABULA

wypozycza nowosci wydawnicze,

zapewnia wolny dostep do ksigzek,

wspotpracuje z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie
uzupetniania zbiorow,

przyjmuje i rozlicza z Dziatem Finansowo-Ksiegowym oplaty biblioteczne.

2.3 Czytelnia Gléwna

—  udostepnia opracowania naukowe 1 popularnonaukowe z poszczeg6élnych dziedzin



wiedzy,

—  opracowuje kwerendy,

—  wspotpracuje z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie
uzupehiania zbiorow.

2.4 Czytelnia Czasopism

—  udostepnia czytelnikom prase codzienng oraz periodyki z réznych dziedzin wiedzy
Krajowe i zagraniczne,

—  opracowuje kwerendy,

—  przygotowuje czasopisma do oprawy.

2.5 Czytelnia Ekonomiczno-Prawna

udostepnia czytelnikom ksigzki 1 czasopisma z dziedziny prawa, ekonomii
i gospodarki,

udziela informacji dotyczacych ekonomii i prawa oraz opracowuje kwerendy z
tych dziedzin wiedzy,

udostgpnia System Informacji Prawnej LEX,
—  wspotpracuje z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiordw w zakresie
uzupehiania zbiorow.

2.6 Magazyn Glowny

- realizuje zamowienia do wypozyczalni 1 czytelni,

- przyjmuje zbiory do magazynu,

- systematycznie 1 prawidtowo wiacza zbiory,

- sporzadza protokoty ksigzek wycofanych ze zbioréw,
- prowadzi katalog topograficzny.

3. DZIAL INFORMACII I BIBLIOGRAFII

udziela informacji katalogowych, rzeczowych i bibliograficznych

W oparciu 0 zbiory podrgczne, ogdlne i katalogi,

—  opracowuje zestawienia bibliograficzne i kwerendy dla czytelnikow
indywidualnych oraz dla instytucji,

— opracowuje bibliografi¢ regionalng wojewodztwa kujawsko-pomorskiego,

—  prowadzi punkt konsultacyjny z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji
naukowej,

—  prowadzi dziatalno$¢ wydawnicza,

—  prowadzi dziatalno$¢ wystawiennicza,

—  wspoOlpracuje z innymi bibliotekami w zakresie wymiany materialow
informacyjnych,

—  udostepnia zbiory poprzez wypozyczalni¢ miedzybiblioteczna,

— prowadzi praktyki przedmiotowo-metodyczne dla studentow

— prowadzi dzialalno$¢ edukacyjna,

opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.



3.1 Oddziat Bibliografii Regionalnej

—  sporzadza opisy bibliograficzne drukow zwartych, wydawnictw cigglych oraz
artykutow z prasy lokalnej 1 ogdlnopolskiej zwigzane tematycznie z wojewodztwem
kujawsko-pomorskim,

—  wspoOlpracuje z bibliotekami w kraju w zakresie uzupetniania informacji
0 pozycjach dotyczacych wojewoddztwa kujawsko-pomorskiego, ktorych nie posiada
WIiMBP,

—  nabiezgco udostgpnienia bibliografi¢ w postaci elektronicznej na stronie WWW
Biblioteki.

3.2 Pracownia Regionalna

—  stanowi centrum informacji o wojewodztwie kujawsko-pomorskim,
— udostepnia materialy dotyczace ww. regionu,
—  wspottworzy bazy danych do bibliografii regionalnej.

3.3. Pracownia Bibliologiczna

— udostepnia materialy z zakresu informacji naukowej 1 bibliologii,

— udostepnia bibliografie narodowe, regionalne 1 osobowe, bibliografie specjalne,
obejmujace poszczegdlne dziedziny.

4. DZIAL ZBIOROW SPECJALNYCH

—  gromadzi, ewidencjonuje, opracowuje, przechowuje 1 udostepnia: stare druki,
rekopisy, kartografie, grafike, pocztowki, fotografie, exlibrisy, druki muzyczne,
dokumenty audiowizualne, dokumenty Zycia spolecznego, medale,

— udziela informacji o zbiorach specjalnych, realizuje kwerendy, opracowuje
bibliografie i katalogi poszczegolnych grup zbioréw,

—  organizuje wystawy, promuje zbiory, prowadzi dziatalno$¢ edukacyjna
1 dydaktyczna,

—  wspottworzy katalog elektroniczny Biblioteki w zakresie zbioréw specjalnych,

—  typuje zbiory specjalne do digitalizaciji,

—  typuje egzemplarze zbioréw specjalnych do konserwacji,

—  opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.

4.1 Czytelnia Zbiorow Specjalnych

—  udostepnia stare druki, rekopisy, kartografie, grafike, pocztowki, fotografie,
exlibrisy, dokumenty zycia spolecznego, medale.

4.2 Bibliotheca Bernardina

—  promuje i sprawuje opieke nad zabytkowym ksiegozbiorem bydgoskich
bernardynow,
—  prowadzi dziatalnos¢ edukacyjna.



4.3 Izba Pamieci Adama Grzymaly Siedleckiego — Pracownia Teatrologiczna

—  promuje i sprawuje opieke nad spuscizng Adama Grzymaty-Siedleckiego,

— udostepnia zbiory teatrologiczne: ksigzki, czasopisma, afisze, fotografie i programy
teatralne,

—  prowadzi dziatalno$¢ edukacyjna.

4.4 Wypozyczalnia Multimedidow

—  udostepnia audiobooki, filmy, ptyty CD z muzyka i DVD z koncertami, druki
muzyczne.

5. DZIAL INSTRUKCYJNO-METODYCZNY

sprawuje nadzor merytoryczny nad bibliotekami samorzadowymi wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego,

—  kieruje caloksztattem spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem filii
miejskich,

— udziela wyspecjalizowanej pomocy instrukcyjno-metodycznej z zakresu:
gromadzenia i opracowania zbioré6w bibliotecznych, stuzby informacyjno-
bibliograficznej, czytelnictwa chorych i niepetnosprawnych, czytelnictwa dzieci
I mtodziezy, doskonalenia zawodowego, dziatalno$ci upowszechnieniowej,

— organizuje seminaria szkoleniowe,

—  przygotowuje i publikuje pomoce metodyczne,

—  opracowuje analizy czytelnictwa 1 wszelkie materiaty statystyczne dotyczace
dziatalnosci samorzadowych bibliotek publicznych wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego,

— nawiazuje i utrzymuje kontakty z organami wtadzy samorzadu terytorialnego,

instytucjami kultury 1 ludzmi kultury,

inspiruje rozne formy dzialalnos$ci upowszechnieniowej i edukacyjne;,

—  koordynuje skierowane do bibliotek programy ogo6lnopolskie,

opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.

5.1 Filie miejskie
Stuza zaspokajaniu potrzeb edukacyjnych, informacyjnych 1 czytelniczych mieszkancow
miasta i regionu udostepniajac materialy biblioteczne, udzielajac informacji i prowadzac
dziatalno$¢ edukacyjno-kulturalng.
§ 11. Zakres zadan komorek 1 samodzielnych stanowisk bezposrednio podlegtych Zastepcy

Dyrektora ds. Administracyjno-Inwestycyjnych WiMBP:

1._ DZIAY ADMINISTRACIJI




—  prowadzi procedury zamowien publicznych,

—  przygotowuje i realizuje harmonogramy zamowien,

—  wspolpracuje przy tworzeniu planu finansowego instytuciji,

—  prowadzi dokumentacje¢ realizowanych umow,

—  prowadzi ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania,

—  przygotowuje sprawozdania dotyczace wydatkow strukturalnych, zbiorcze
zestawienia informacji o zakresie korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci
naleznych optat,

—  gospodaruje odpadami,

—  prowadzi harmonogram uzytkowania sal konferencyjnych,

—  $wiadczy ustugi kserograficzne,

—  nadzoruje prawidlowe wykorzystanie srodkow transportu,

—  zapewnia prawidlowg eksploatacje¢ srodkow transportowych,

—  przygotowuje plany zakupow materiatdéw biurowych i gospodarczych oraz
wyposazenia

—  prowadzi magazyn materialdéw biurowych i gospodarczych,

—  obstuguje organizowane imprezy,

—  zapewnia nalezyty porzadek i estetyke obiektow i pomieszczen,

—  zapewnia pelng sprawno$¢ eksploatacyjng obiektow, urzadzen 1 instalacji,

—  organizuje okresowe przeglady obiektow i urzadzen,

—  opracowuje roczne plany rzeczowo-finansowe remontow biezacych
i modernizacyjnych,

—  zapewnia nadzor techniczny prowadzonych remontdéw i napraw, dokonuje odbioru
technicznego prac po ich wykonaniu,

—  na biezaco prowadzi dokumentacje ewidencyjng i techniczng obiektow i urzadzen,

—  usuwa awarie i ich skutki w zakresie urzadzen i instalacji,

—  prowadzi ewidencje¢ srodkéw trwatych 1 wyposazenia,

—  przemieszcza Srodki trwate 1 wyposazenie, inwentaryzuje majatek oraz likwiduje

zniszczony lub wyeksploatowany sprzet,

opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.

1.1 Introligatornia

—  oprawia ksigzki 1 czasopisma,
—  przeprowadza pokazy introligatorskie,
—  $wiadczy odptatne ustugi introligatorskie.

2. DZIAL INFORMATYCZNY

—  zapewnia sprawne funkcjonowanie sieci komputerowej,

— administruje serwerami,

—  nadzoruje sprawne dzialanie systeméw informatycznych uzywanych w Bibliotece,
—  nabiezgco nadzoruje sie¢ komputerowa LAN 1 WiFi,

—  prowadzi systematyczng konserwacje sprzetu komputerowego,

—  tworzy kopie zapasowe systemOow operacyjnych oraz najwazniejszych danych,.

—  tworzy kopie zapasowe dyskow serwera w Dziale Finansowo-Ksiegowym,

—  nadzoruje wykorzystywanie oprogramowania oraz jego legalnos¢,



protokolarnie przygotowuje sprzet do utylizacji,

aktualizuje oprogramowanie uzywane w Bibliotece,

zapewnia pomoc techniczng przy organizacji szkolen, konferencji oraz innych
spotkan,

organizuje szkolenia dla pracownikéw,

wspotredaguje strone¢ internetowq ,

opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania,

2.1 Pracownia Digitalizacji

—  digitalizuje zbiory

—  skanuje mikrofilmy i obrabia pliki do formatu djvu,

—  zabezpiecza zbiory, chroni oryginal przed zniszczeniem,,
—  wykonuje ushugi reprograficzne dla czytelnikow,

—  udostepnia uzytkownikom zdigitalizowane zbiory,

—  prawidlowo przechowuje kopie i no$niki z plikami.

3. Inspektor ds. BHP i bezpieczenstwa ppoz.

—  przeprowadza okresowe analizy i kontrole warunkéw BHP 1 bezpieczenstwa ppoz.,
—  wykonuje inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow BHP
i bezpieczenstwa ppoz.

III Postanowienia koncowe

§ 12 Regulamin Organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora Biblioteki w trybie
okreslonym w Statucie Biblioteki.

§ 13. Zmiany w Regulaminie nastgpuja w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§ 14. Schemat struktury organizacyjnej WiMBP w Bydgoszczy stanowi zalacznik do
Regulaminu Organizacyjnego.



