Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 6/2016
Dyrektora WiMBP w Gdansku
z dnia 25 marca 2016

Zatgcznik do Uchwaty Nr 135/117/16
Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego
z dnia 16 lutego 2016 roku

Regulamin Organizacyjny
Wojewodzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Josepha Conrada-Korzeniowskiego
w Gdansku

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng Wojewddzkiej i Miejskiej

Biblioteki Publicznej im. Josepha Conrada-Korzeniowskiego w Gdansku, zwanej dalej ,Bibliotekg".

2. Biblioteka dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2012, poz. 642 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. z 2012 r., poz. 406 ze zm.),

3) Umowy w sprawie prowadzenia jako wspolnej instytucji kultury Wojewodzkiej i Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Josepha Conrada-Korzeniowskiego w Gdansku, zawartej pomiedzy
Wojewodztwem Pomorskim a Gming Miasta Gdanska w dniu 20 marca 2013 roku,

4) Statutu nadanego uchwatg Nr 777/XXXVII/14 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego
Z dnia 24 lutego 2014 roku, zmienionej uchwatg Nr 34/11l/14 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego
z dnia 8 grudnia 2014 roku oraz uchwatg Nr 186/XVII/16 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia
25 stycznia 2016 roku,

5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2. 1 Biblioteka kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Biblioteke na zewnatrz
i jest za nig odpowiedzialny.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie i kontrola dziatalnosci Biblioteki,
2) w sprawach waznych dla funkcjonowania Biblioteki mozliwo$¢ powotywania organow
opiniodawczych i opiniotwérczych,
3) prowadzenie polityki kadrowej Biblioteki,
4) zapewnienie filiom i dziatom Biblioteki wtasciwych warunkow dziatania,
5) nadzor nad sprawami finansowymi Biblioteki i czuwanie nad prawidtowg realizacjg wydatkow.
3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nastepujgce dziaty i stanowiska:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Sekretariat,
3) Dziat Spraw Pracowniczych,
4) Dziat Marketingu i Public Relations,
5) Dziat Promocji Literatury,
6) Dziat Instrukcyjno - Szkoleniowy,
7) American Corner,
8) Specjalista ds. BHP,
9) Specjalista ds. Obrony Cywilnej.
4. Z upowaznienia Dyrektora, lub w razie jego nieobecnosci, Bibliotekg kieruje Zastepca
Dyrektora ds. Merytorycznych lub Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.
5. Dyrektor ustala zakresy czynnosci specjalistéw i kierownikow dziatbw bezposrednio
podlegtych Dyrektorowi oraz zakres czynnosci dla Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych
i Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.



§ 3. 1. Zastepcy Dyrektora ustalajg zakresy czynnosci kierownikéw podlegtych im dziatow.

2. Zakres czynnosci Gitownego Ksiegowego ustala Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Administracyjnych.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych podlegajg bezposrednio nastepujgce dziaty,
stanowiska i jednostki organizacyjne:
1) Dziat Gromadzenia Zbiorow,
2) Dziat Opracowania Zbiorow,
3) Dziat Regionalny,
4) Bibliotekarz Systemowy,
5) Biblioteka Sktadowa,
6) Dziat Organizacji Sieci Miejskie;j.

4. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych nalezy w szczegdélnosci koordynacja pracy
podlegtych dziatéw oraz wydzielonych jednostek zgodnie ze schematem organizacyjnym.

5. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno — Administracyjnych podlegajg bezposrednio
nastepujgce dziaty i stanowiska:
1) Giéwny Ksiegowy,
2) Dziat Administracji,
3) Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych,
4) Administrator Sieci Komputerowej.

6. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych  nalezy
w szczegolnosci koordynacja prac w pionach administracyjnym i finansowo-ksiegowym
oraz na podlegtych stanowiskach zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§ 4. Celem wszelkich prac realizowanych przez Biblioteke jest prawidtowa obstuga czytelnikéw
filii Biblioteki i bibliotek wojew6dztwa pomorskiego.

§ 5. Do zadan Sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu oraz koordynowanie czynnosci kancelaryjnych
w komorkach organizacyjnych Biblioteki,

2) prowadzenie terminarzy spraw ustalonych przez Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora,

3) przyjmowanie interesantéw,

4) piecza nad aktami i korespondencja,

5) organizowanie doreczania korespondencji filiom i dzialom Biblioteki oraz adresatom
zewnetrznym,

6) organizowanie obiegu dokumentéw zgodnie z dekretacjg dyrekgciji,

7) czuwanie nad zachowaniem prawidlowego obiegu pism wptywajgcych i wyptywajgcych
z Biblioteki.

§ 6. Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow,

2) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie
catoksztattu spraw socjalnych we wspéipracy z Komisjg ZFSS,

3) opracowywanie projektow aktéw normatywnych Biblioteki, w szczegdélnosci regulaminéw
i zarzadzen w zakresie posiadanych kompetencii,

4) badanie potrzeb kadrowych oraz szkoleniowych poszczegolnych dziatbw i komoérek
organizacyjnych Biblioteki.
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§ 7. Do zadan Dziatu Marketingu i Public Relations nalezy w szczegolnosci:

inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ kulturalnych na terenie Wojewddztwa Pomorskiego,
promowanie Biblioteki i jej dziatalnosci,

prowadzenie strony internetowej Biblioteki,

dziatalnos¢ wydawnicza,

wspotpraca z komérkami ds. promocji organdéw lokalnych wladz samorzgdowych Wojewodztwa
Pomorskiego,

wspotpraca z mediami.

§ 8. Do zadanh Dziatu Promocji Literatury nalezy w szczegolnosci:

inicjowanie i organizowanie réznorodnych form promociji ksigzki, czytelnictwa,

wspotpraca z filiami Biblioteki w zakresie promocji ksigzki, czytelnictwa i Biblioteki,
koordynowanie projektow wewnetrznych i zewnetrznych w ramach promoc;ji ksigzki, czytelnictwa
i Biblioteki.

§ 9. Do zadan Dziatu Instrukcyjno-Szkoleniowego nalezy w szczegdlnosci:

wspotpraca z wtadzami samorzgdowymi i srodowiskami opiniotwérczymi w zakresie tworzenia
i utrzymania na wkasciwym poziomie sieci bibliotek publicznych,

wspotpraca z bibliotekami samorzgdowymi,

udzielanie pomocy merytorycznej oraz instrukcyjno-metodycznej bibliotekom samorzgdowym,
prowadzenie sprawozdawczosci rocznej dotyczacej ksiegozbiordw i czytelnictwa Wojewoddztwa
Pomorskiego na potrzeby Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

badanie potrzeb szkoleniowych oraz organizacja szkolen dla pracownikéw bibliotek
samorzgdowych oraz pracownikéw dziatéw i filii Biblioteki,

pomoc instrukcyjno-metodyczna w zakresie wdrazania programow komputerowej obstugi zbioréw
i czytelnikdéw dla bibliotek samorzgdowych Wojewddztwa Pomorskiego,

koordynacja projektéw zewnetrznych w bibliotekach Wojewddztwa Pomorskiego,

iniciowanie  dziatan  zmierzajgcych do  popularyzacji  ksigzki i kultury  czytania
w Wojewddztwie Pomorskim.

§ 10. Do zadan American Corner nalezy w szczegolnosci:

gromadzenie, opracowanie i udostepnianie literatury dotyczgcej Standéw Zjednoczonych oraz
tworczosci z nimi zwigzanej,

wspotpraca z Ambasadg Stanéw Zjednoczonych, organizacjami i stowarzyszeniami
w kraju i na $wiecie popularyzujgcymi wiedze o Stanach Zjednoczonych,

inicjowanie i organizowanie réznorodnych form upowszechniania kultury amerykanskiej,
wspoétpraca ze  srodowiskiem akademickim, zagranicznymi studentami  studiujgcymi
w Gdansku oraz lektorami jezyka angielskiego.

§ 11. Do zadah Specijalisty ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

dziatanie na rzecz zapewnienia warunkdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
ppoz. w filiach oraz Budynku Gtéwnym Biblioteki,

opracowywanie projektow aktow normatywnych Biblioteki w zakresie posiadanych kompetenciji.
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§ 12. Do zadah Specijalisty ds. Obrony Cywilnej nalezy w szczegdélnosci:

realizowanie zadan obrony cywilnej zleconej przez Dyrektora Biblioteki oraz Wydziat Zarzgdzania
Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w Gdansku lub Wojewodzkie Centrum Zarzadzania
Kryzysowego przy Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Gdansku

realizowanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

§ 13. Do zadan Dziatu Gromadzenia Zbioréw nalezy w szczegolnosci:

gromadzenie i uzupetnianie zbioréw Biblioteki, w tym zakupy z dotacji oraz innych pozyskanych
przez Biblioteke Srodkéw,

prenumerata czasopism i wydawnictw ciggtych dla Biblioteki,

prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkobw materiatdbw  bibliotecznych, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 14. Do zadah Dziatu Opracowania Zbioréw nalezy w szczegolnosci:

opracowanie zbioréw wptywajgcych do filii Biblioteki,

czuwanie nad poprawnoscig opiséw w katalogu OPAC (on-line),

wspotpraca z Dzialem Gromadzenia i filiami Biblioteki w zakresie przygotowania zbioréw
do udostepniania.

§ 15. Do zadan Dziatu Regionalnego nalezy w szczegdlnosci:

gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbioréw dotyczgcych regionu pomorskiego,
udzielanie informacji o regionie,

prowadzenie Pracowni Regionalnej,

prowadzenie Pracowni Digitalizaciji,

opracowywanie Bibliografii Pomorza Gdanskiego i Srodkowego,

przygotowywanie bibliografii w ramach cyklu Pomorskie Bibliografie,

przygotowywanie Stownika Pisarzy Wybrzeza,

wspotpraca w zakresie informacji regionalnej z osrodkami edukacyjnymi, instytucjami kultury,
fundacjami, organizacjami pozarzgdowymi i stowarzyszeniami w regionie pomorskim,

wspotpraca z filiami Biblioteki w zakresie popularyzacji wiedzy o Pomorzu Gdanskim
i Srodkowym,

udzielanie informacji indywidualnej i zbiorowej uzytkownikom sieci bibliotek publicznych
i innych.

§ 16. Do zadah Bibliotekarza Systemowego nalezy w szczegélno$ci:

koordynowanie wspotpracy pomiedzy dziatami i filiami Biblioteki w zakresie komputerowego
programu obstugi zbioréw i czytelnikow,

nadzér nad modyfikacjg komputerowego programu obstugi zbioréw i czytelnikow,

pomoc instrukcyjno-szkoleniowa w zakresie wdrazania komputerowego programu obstugi
zbioréw i czytelnikow dla bibliotek samorzgdowych Wojewddztwa Pomorskiego,

prowadzenie szkolen z zakresu komputerowej obstugi zbioréw i czytelnikow dla pracownikéw
Biblioteki i bibliotekarzy bibliotek samorzgdowych Wojewddztwa Pomorskiego,

wspotpraca z Administratorem Sieci Komputerowej w zakresie prac nad komputerowym
programem obstugi zbioréw i czytelnikow.

§ 17. Do zadan Biblioteki Sktadowej nalezy w szczegdlnosci:
dziatalnos¢ na rzecz prawidtowego wykorzystania wszelkiego rodzaju materiatdéw bibliotecznych
w filiach Biblioteki,
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przyjmowanie zbiorow bibliotecznych wyselekcjonowanych z filii Biblioteki, pozyskiwanych
z bibliotek likwidowanych, daréw itp. i przekazywanie ich bibliotekom publicznym
i bibliotekom innych sieci.

§ 18. Do zadan Dziatu Organizacji Sieci Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

udzielanie pomocy merytorycznej oraz instrukcyjno-metodycznej filiom Biblioteki,

opracowywanie projektow aktéw normatywnych Biblioteki, w szczegdlnosci regulaminéw
i zarzadzen w zakresie posiadanych kompetencji,

badanie i monitorowanie potrzeb czytelnikow filii Biblioteki,

projektowanie struktury filialnej na terenie Gdanska,

prowadzenie statystyki, w tym w szczegolnosci miesiecznej, kwartalnej, potrocznej i rocznej,
opracowywanie materiatdw metodycznych,

wspotpraca z Dziatem Promocji Literatury i Dziatem Marketingu i PR w zakresie promociji ksigzki,
czytelnictwa i Biblioteki,

prowadzenie dokumentacji windykacyjnej i czuwanie nad prawidtowoscig dziatah zwigzanych
z windykacjg zbiorow i zobowigzan finansowych czytelnikow,

prowadzenie skontrum w filiach Biblioteki oraz w innych komérkach organizacyjnych Biblioteki,
zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi w sprawie ewidencji materiatow bibliotecznych.
kierowanie filiami Biblioteki oraz  Os$rodkiem Czytelnictwa Chorych i Niepetnosprawnych
i odpowiedzialnos¢ za ich prace.

§ 19. Do zadan filii Biblioteki nalezy w szczegdlnosci

ksztattowanie profilu zbioréw zgodnie z oczekiwaniem srodowiska lokalnego,

gromadzenie zbiorow zgodnie z przyjetymi zatozeniami,

prowadzenie racjonalnego zakupu zbiorow w ramach przydzielonych $rodkow we wspotpracy
z Dziatem Gromadzenia,

udostepnianie zbioréw czytelnikom wg obowigzujgcego regulaminu,

udzielanie informacji na podstawie wtasnych zbioréw, katalogéw on-line oraz zewnetrznych baz
danych,

prowadzenie dziatalnosci promujgcej ksigzki, kulture czytania i Biblioteke,

aktywizacja kulturalna spotecznosci lokalnej,

wspoétdziatanie z Dziatem Marketingu i Public Relations oraz Dziatem Promocji Literatury
w zakresie promocji ksigzki, czytelnictwa i Biblioteki.

§ 20. Do zadan Osrodka Czytelnictwa Chorych i Niepetnosprawnych nalezy w szczegolnosci:
udostepnianie zbiordw i alternatywnych materiatow bibliotecznych,

prowadzenie warsztatow na bazie zbiorow wilasnych, wspomagajgcych aktywizacje spoteczng
0s0Ob niepetnosprawnych,

dziatalnos¢ metodyczna w zakresie problematyki czytelnictwa oséb niesprawnych czytelniczo,
wspoétpraca z instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sie problemami o0séb chorych
i niepetnosprawnych,

pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych wspierajgcych dziatalnos¢ Osrodka.

§ 21. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego, ktére uregulowane sg odrebnymi przepisami, nalezy

W szczegolnosci:
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nadzér nad prawidtowoscig obiegu dokumentéw ksiegowych,
opracowywanie analiz dziatalnosci finansowej Biblioteki oraz jej stanu majgtkowego,
wykonywanie kontroli w zakresie okreslonym obowigzujgcymi przepisami,
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kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym i odpowiedzialno$¢ za jego prace,

prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych.

§ 22. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw finansowych Biblioteki,

prowadzenie ksiegowo$ci analitycznej i syntetycznej,

terminowe dokonywanie wyptat pracownikom i kontrahentom Biblioteki,

rozliczanie stanu iloSciowego i wartosciowego zbiorow przy wspotpracy z innymi dziatami
Biblioteki,

rozliczanie wynagrodzen pracownikéw Biblioteki,

prowadzenie kasy Biblioteki.

§ 23. Do zadanh Dziatu Administracji nalezy w szczegdélnosci:

gospodarowanie nieruchomosciami oraz biezgca konserwacja i zabezpieczenie pomieszczen,
sprzetu i urzgdzen technicznych,

prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi,

prowadzenie gospodarki transportowe;j,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami najmu i eksploatacji lokali filii Biblioteki,
nadzor i wspoipraca z podmiotami gospodarczymi obstugi techniczno-administracyjnej
dziatajgcymi na rzecz Biblioteki,

prowadzenie dokumentacji ustug swiadczonych przez Biblioteke,

prowadzenie pracowni introligatorskiej oraz kserograficznej,

prowadzenie archiwum Biblioteki wg obowigzujgcych norm i zasad,

opracowywanie projektow aktow normatywnych Biblioteki w zakresie posiadanych kompetenciji,
gospodarowanie wyposazeniem i Srodkami trwatymi Biblioteki, ich naprawa, konserwacja
i zabezpieczenie.

§ 24. Do zadah Specijalisty ds. Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdélnosci:

prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego, w zakresie posiadanych kompetenciji,

przygotowywanie przetargow zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz nadzor nad
ich prawidtowym przebiegiem i realizacja,

prowadzenie dokumentacji przetargowej,

wspotpraca z innymi dziatami Biblioteki w sprawach dotyczgcych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

wspoétpraca w sprawach dotyczgcych zamowien publicznych z odpowiednimi komérkami urzedoéw
nadzorujgcych dziatalno$¢ Biblioteki.

§ 25

§ 25. Do zadan Administratora Sieci Komputerowej nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie ciggtosci bezpieczenstwa pracy sieci komputerowej Biblioteki,

budowa, integracja, konserwacja, ulepszanie oraz biezgca obstuga i administracja serwerami
oraz sieciami komputerowymi Biblioteki,

zarzadzanie bazg uzytkownikéw oraz ich uprawnieniami,




4) wdrazanie procedur zabezpieczajgcych sie¢ i zarzgdzanie nimi,
5) kontrola pracy sprzetu komputerowego w sieci,
6) informowanie i instruowanie uzytkownikdw na temat zagrozen i problemow sieci.

§ 26. 1. Dyrektor Biblioteki i Gtowny Ksiegowy przedstawiajg plany i sprawozdania sporzagdzone
wedtug obowigzujgcych przepiséw i sktadajg je w odpowiednich urzedach.

2. Plany pracy i sprawozdania przygotowywane sg w oparciu 0 materiaty dostarczane przez
kierownikow dziatéw Biblioteki, filii Biblioteki i samodzielnych pracownikéw Biblioteki.

§ 27. Kontrola wewnetrzna odbywa sie na podstawie dostarczanych sprawozdan (w zczegolnosci
miesiecznych, kwartalnych i rocznych), analizy wykonania planéw oraz bezposredniego nadzoru
sprawowanego przez Dyrektora, Dziat Spraw Pracowniczych i kierownikéw dziatéw Biblioteki.

§ 28. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Biblioteki,
Dyrektor reguluje zarzgdzeniami wewnetrznymi.

§ 29. 1. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora
po zasiegnieciu opinii Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego, Prezydenta Miasta Gdanska
oraz dziatajgcych w WIMBP zwigzkow zawodowych i stowarzyszen tworcow. Zarzadzenie Dyrektora
o zmianie Regulaminu Organizacyjnego wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia podjecia.

2. Regulamin Organizacyjny jest nadawany przez Dyrektora w drodze zarzadzenia
po zasiegnieciu opinii Zarzgdu Wojewodztwa Pomorskiego, Prezydenta Miasta Gdanska
oraz dziatajgcych w WiMBP zwigzkow zawodowych i stowarzyszen twércow. Zarzgdzenie Dyrektora
o nadaniu Regulaminu Organizacyjnego wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia podjecia.
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Z-CA DYREKTORA DS.
EKONOMICZNO-

Dziat Instrukcyjno-

Szkoleniowy

Z-CA DYREKTOR DS.

ADMINISTRACYJNYCH

Gléwny Ksiegowy

Dziat Finansowo-Ksiggowy

Dziat Administracji

Specjalista ds. Zamoéwien

Publicznych

Administrator Sieci
Komputerowej

MERYTORYCZNYCH
Dziat Gromadzenia
Zbioréw —
Dziat Opracowania
Zbioréw ——

Dziat Regionalny

Bibliotekarz Systemowy

Biblioteka Sktadowa

Dziat Organizaciji Sieci
Miejskiej —

Filie Biblioteczne Osrodek Czytelnictwa
Chorych i
Niepetnosprawnych



