T Zarzadzenie nr 6/ 2018
Z dnia 28 lutego 2018 r.

Dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. W. Gombrowicza w Kielcach
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz.
862 z pézn zm.) w zwiazku z art. 2 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.
o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642 z pdzn. zm.) oraz § Qust. 1 § 12
ust. 2 pkt 5 Statutu Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. W. Gombrowicza
w Kielcach stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr 1034/ 12 Zarzadu
Wojewbddztwa Swigtokrzyskiego z dnia 13 kwietnia 2012 r. w sprawie nadania
statutu zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Wojewodzkiej Bibliotece Publicznej im. W. Gombrowicza w Kielcach
wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej
im. W. Gombrowicza w Kielcach, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Tracg moc dotychczasowe zarzadzenia w tym przedmiocie.

§3

Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych
1 pracownikom samodzielnym.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2018 r.




Zatacznik do zarzgdzenia nr 6/ 2018
Dyrektora WBP z dnia 28.02.2018 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. WITOLDA GOMBROWICZA W KIELCACH

§1

Wojewddzka Biblioteka Publiczna im. Witolda Gombrowicza w Kielcach, zwana
dalej ,,WBP”, dziata na podstawie Statutu nadanego przez Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego uchwatg Nr 1034/12 z dnia 13 kwietnia 2012 r.

§2

Organizacj¢ wewnetrzng WBP ustala jej dyrektor po =zasiegnieciu opinii
organizatora, organizacji zwigzkowych i stowarzyszen w niej dziatajacych.

§3

W skiad WBP wchodzg nastepujgce dziaty i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
Dziat Udostepniania Zbioréw,

Dziat Zbiorow Zabytkowych i Regionalnych,
Dziat Informacji i Bibliografii Regionalnej,
Dziat Digitalizacji i Zbiorow Cyfrowych,
Dzial Metodyki, Szkolen i Analiz,

Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

Dziatl Obstugi Techniczne;j,

Dziat Ksiggowosci,

10) Gtéwny bibliotekarz,
11) Gtéwny specjalista ds. systemu informatycznego,
12) Specjalista ds. reklamy i marketingu.

§ 4

WBP kieruje dyrektor, ktéry wypetnia te rol¢ bezposrednio i przy pomocy

gtéwnego

bibliotekarza, kierownikow  dzialéw, gtdwnych specjalistow

1 specjalistow.



§ 5

Dyrektor WBP:

1) kieruje WBP, reprezentuje j3 na zewnatrz;

2) powierza obowigzki glownego bibliotekarza, glownego ksiggowego,
kierownikéw dziatéw i inne zwiagzane z kierowaniem komérkami
organizacyjnymi lub nadzorem nad ich praca;

3) ustala zakresy czynnosci gléwnego bibliotekarza, gléwnego ksiegowego,
glownych  specjalistéw, specjalistéw oraz kierownikéw dziatdw
podleglych mu bezposrednio; zatwierdza zakresy czynnosci innych
pracownikow;

4) zatrudnia i rozwigzuje umowy dotyczace zatrudnienia, nagradza i karze
pracownikow ~ WBP,  wykorzystujac  uprawnienia przewidziane
w Kodeksie Pracy;

5) zatwierdza plany pracy, plany finansowe i inne oraz sprawozdania WBP;

6) przedstawia organizatorowi oraz wiasciwym instytucjom plany rzeczowe
1 finansowe, sprawozdania, wnioski inwestycyijne WBP;

7) nadzoruje Dzial Metodyki, Szkolen i Analiz, Dziat Digitalizacji
1 Zbiordw Cyfrowych, Dziat Administracyjno-Gospodarczy, Dziat
Obstugi  Technicznej, Dzial Ksiegowosci oraz prace gléwnego
bibliotekarza, gtéwnego specjalisty ds. systemu informatycznego,
specjalisty ds. reklamy i marketingu;

8) decyduje o sprawach finansowych i gospodarczych WBP;

9) zatwierdza zmiany w organizacji WBP, regulaminy biblioteczne,
regulaminy premiowania, zaktadowego funduszu $wiadczef socjalnych,
instrukcje kancelaryjna, zakladowy plan kont, instrukcje obiegu
dokumentéw, dowoddéw finansowych i gospodarczych, regulamin
wynagradzania i inne;

10) wspolpracuje bezpodrednio przy pomocy Dziahu Metodyki, Szkolen
1 Analiz, innych upowaznionych pracownikéw 2z wiadzami
samorzgdowymi, zatwierdza opinie i wnioski dotyczace bibliotek
publicznych w wojewddztwie;

1) nadzoruje ~ wspdlprace z  innymi  bibliotekami, instytucjami
1 organizacjami;

12) upowaznia inne osoby do rozstrzygniecia i prowadzenia w zastepstwie
dyrektora spraw nalezacych do dyrektora WBP;

13) wspdlpracuje z organizacjami zawodowymi i spotecznymi dziatajacymi
w WBP;

14) powotuje i rozwigzuje organy doradcze WBP.

§ 6

Glowny Ksiggowy WBP:
1) kieruje Dzialem Ksiegowosci;
2) odpowiada za catos¢ spraw finansowych i majgtkowych WBP, prowadzi jej
ksiggowos¢, opracowuje projekty planow finansowych i kontroli w zakresie

2



gospodarki finansowej, sprawozdania finansowe, sprawuje kontrole
finansowa wobec komérek organizacyjnych WBP;

3) wspolpracuje ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi WBP w sprawach
finansowych i jej majatku, planuje szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow w zakresie gospodarki finansowej;

4) wykonuje kontrolg formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych;

5) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora WBP i odpowiada przed
nim.

§7

Gléwny Bibliotekarz:

1) zastgpuje dyrektora WBP podczas jego nieobecnosci;

2) opracowuje plany pracy, programy tematyczne i sprawozdania z zakresu
merytorycznej pracy WBP;

3) przygotowuje i przedklada dyrektorowi opinie, propozycje i projekty
decyzji,

4) jest odpowiedzialny za sprawy dotyczace zbioréw historycznych
zaliczonych do Narodowego Zasobu Bibliotecznego WBP;

5) bezposrednio nadzoruje prace Dziatéw: Gromadzenia i Opracowania
Zbioréw, Udostepniania Zbioréw, Zbioréw Zabytkowych i Regionalnych,
Informacji i Bibliografii Regionalnej; ustala zakresy czynnosci ich
kierownikow:

6) jest odpowiedzialny za dobdr ksiegozbioru oraz jego inwentaryzacje;

7) wspdlpracuje oraz organizuje wspllpracg podlegtych Dzialéw z innymi
bibliotekami, instytucjami oraz stowarzyszeniami;

8) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

§8
Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw (Dz. I)

1. W sktad Dziatu wchodzg:
1) Wieloosobowe stanowisko ds. gromadzenia zbiorow,
2) Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji zbioréw,
3) Oddziat Opracowania Zbiordw - stanowiska ds. klasyfikacji i opracowania
zbiorow,
2. Dzialem kieruje kierownik organizujacy jego  prace, nadzorujacy
i odpowiedzialny za wykonanie zadan Dziah.
3. Oddziat Opracowania Zbioréw i wieloosobowe stanowiska podlegajg
bezposrednio kierownikowi Dziahu.
4. Zadaniem wieloosobowego stanowiska ds. gromadzenia zbioréw jest:
1) przygotowanie merytoryczne i prowadzenie procedur zakupu ksigzek,
czasopism 1 innych wydawnictw;
2) dokumentowanie procedur zwigzanych z gromadzeniem zbiorow;
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3) dokonywanie podziatu zbioréw nabytych pomigdzy komorki organizacyjne
WBP;

4) gromadzenie Zrédet informacji o wydawnictwach oraz tworzenie do
realizacji zestawien dezyderatéw, dekompletow, kontynuantow.

Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji zbiorow:

1) dokonuje ewidencji jednostkowej i sumarycznej nabytkdw i ubytkéw

(z wytgczeniem kategorii okreslonych w p. 6);
2) dokonuje kontroli powierzonego zbioru ksiazek (we wspolpracy z Dzialem
Udostepniania oraz Dzialem Zbioréw Zabytkowych);

3) uczestniczy w selekcji i wycenie zbioréw.

Oddzial Opracowania Zbioréw wykonuje prace z zakresu biezacego

1 retrospektywnego opracowania zbioréw pod wzgledem formalnym

1 rzeczowym — z wyjatkiem czasopism, dokumentéw zycia spolecznego,

rekopiséw, starodruk6éw, nut, ekslibriséw, mikrofilméw i grafiki.

Kierownik Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw Jest odpowiedzialny

za:

1) przygotowanie projektéw i planéw pracy, sprawozdan, regulacji
wewngtrznych oraz analiz w zakresie wlaciwym dla Dziatu;

2) organizacje praktyk zawodowych i stazy absolwenckich odbywanych
w kierowanym przez siebie Dziale;

3) gromadzenie ksiggozbioru fachowego i przygotowanie warsztatu pracy
niezbednego do wykonywania zadan Dziatu;

4) uczestniczenie Dziatu w rozwigzywaniu probleméw z zakresu gromadzenia,
ewidencji 1 opracowania zbioréw w bibliotekach publicznych na terenie
wojewodztwa Swietokrzyskiego (w miare potrzeb oraz we wspotpracy
z Dziatem Metodyki, Szkole i Analiz);

5) wykonanie innych zadan zleconych przez dyrektora WBP i gléwnego
bibliotekarza;

6) majatek Dziatu.

§9
Dzial Udostepniania Zbioréw (Dz. IT)

W skiad Dzialu wchodza oddziaty:

1) Wypozyczalnia Ogélna wraz z magazynami,

2) Czytelnia Ogolna z magazynami,

3) Mediateka,

4) Punkt rejestracji czytelnik6w oraz informacji o ofercie WBP.

Dzialem kieruje kierownik Dzialu organizujacy pracg, nadzorujacy
1 odpowiedzialny za wykonywanie zadaf.

Oddziatami kierujg kierownicy oddziatéw odpowiedzialni przed kierownikiem
Dziatu. Punkt rejestracji podlega kierownikowi Wypozyczalni Ogélne;.
Komorki organizacyjne wchodzace w sklad Dziahu Udostepniania Zbioréw
pracujg w oparciu o regulaminy zatwierdzone przez dyrektora WBP,

Dziat:
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1) przechowuje, udostepnia i popularyzuje zbiory za posrednictwem
nastgpujgcych komoérek organizacyjnych wehodzacych w sktad Dziatu:

a) Wypozyczalnia Og6lna wraz z magazynami, ktéra przechowuje
i udostepnia zbiory wspolczesne: w szczegoblnosci wydawnictwa
popularnonaukowe, naukowe z réznych dziedzin wiedzy, literature
pigkng na réznych no$nikach oraz organizuje i prowadzi prace zwigzane
z magazynowaniem zbioréw wspoétczesnych;

b) Czytelnia Ogolna, ktéra kompletuje roczniki, przechowuje i udostepnia
prezencyjnie  zbiér  ksiagzek 1  czasopism wspolczesnych
oraz historycznych (wydawnictwa z XIX i z I pot. XX w.); stanowiska
komputerowe oraz bazy elektroniczne wiasne i nabyte;

¢) Mediateka, ktéra przechowuje i udostgpnia literature piekna,
popularnonaukows, biezace czasopisma dla dzieci i miodziezy,
zbiory filmowe i muzyczne, gry planszowe i elektroniczne, stanowiska
komputerowe, a  takze prowadzi rézne formy  pracy
z czytelnikami;

2) wykonuje zadania wypozyczalni miedzybibliotecznej WBP;

3) prowadzi katalogi i inne Zrédta informacji o zbiorach;

4) promuje swoje zbiory, analizuje czytelnictwo, organizuje inne formy
wspltpracy z czytelnikami (zajecia przysposabiajagce do korzystania
ze zbiordw, edukacyjne etc.)

5) uczestniczy w prowadzeniu praktyk zawodowych;

6) prowadzi kontrole wtasnych zbioréw;

7) opracowuje propozycje planéw pracy oraz sprawozdania w zakresie swej
dziatalnosci;

8) dokonuje zapisu czytelnikow (zgodnie z Regulaminem zatwierdzonym
przez dyrektora WBP i innymi przepisami z zakresu ochrony danych
osobowych); tworzy, prowadzi i wykorzystuje do celéw statutowych bazy
czytelnikow, a jego pracownicy sg wspdtodpowiedzialni za bezpieczenstwo
danych osobowych.

. W zakresie spraw nalezacych do kompetencji Dziahy, wspolpracuje z innymi

jednostkami organizacyjnymi WBP oraz innymi bibliotekami.
Wspotpracuje z Administratorem Bezpieczeristwa Informacii.

. Realizuje inne zadania zlecone przez gléwnego bibliotekarza i dyrektora.

Za majatek i kontrole zbioréw Dziatu odpowiedzialny jest Kierownik.

§ 10
Dziat Zbioréw Zabytkowych i Regionalnych (Dz. I1I)

Dziat sklada si¢ ze stanowisk pracy pracownikéw wykonujacych zadania
z zakresu gromadzenia, opracowania i udostepniania zbioréw.

Dziatem kieruje kierownik Dziatu, odpowiadajagcy za calo$é spraw
gromadzenia, opracowania, konserwacji i zabezpieczenia oraz udostepniania
zbiorow.



3. Dzial w szczegolnosci:

1) przechowuje, opracowuje i udostepnia rekopisy, starodruki, grafike, inne
wydawnictwa specjalne, zbiory dziewietnastowieczne i regionalne, w tym
wydawnictwa nalezace do Narodowego Zasobu Bibliotecznego
(z wylaczeniem wydawnictw z XIX w. i I pol. XX w., ktére udostepnia
Czytelnia Ogolna);

2)prowadzi inwentarze i rejestry ubytkéw: rekopisow, starych drukéw,
mikrofilmow, ekslibriséw, drukow ulotnych, grafik, nut, dokumentéw zycia
spotecznego, wydawnictw z XIX i poczatku XX w. oraz czasopism
regionalnych (w tym wydawnictw nalezacych do Narodowego Zasobu
Bibliotecznego); wspllpracuje w tym zakresie z innymi komodrkami
organizacyjnymi WBP;

3) przechowuje materiaty archiwalne dotyczace bibliotekarstwa w Kielcach
1 regionie;

4) prowadzi magazyny: czytelni zbioréw regionalnych, zbioréw zabytkowych,
w tym kolekeji Narodowego Zasobu Bibliotecznego;

5)prowadzi dokumentacje Dziatu, katalogi, tworzy bazy informacyjne
wiasciwe dla zbiorow Dziatu i udostepnia je;

6) prowadzi sprawy konserwacji, planuje i typuje zbiory do przenoszenia
na nosniki elektroniczne;

7T)wspdlpracuje z innymi dzialami WBP w zakresie udostepniania,
konserwacji i ochrony zbioréw oraz promocji czytelnictwa i oferty WBP;

8) opracowuje projekty planéw pracy, analizy i sprawozdania w zakresie
wilasciwym dla Dzialu;

9) realizuje inne zadania zlecone przez gléwnego bibliotekarza i dyrektora.

4. Kierownik odpowiada za majatek i kontrolg¢ zbioréw Dzialu, a za zbiory
zabytkowe wydane do 1800 roku oraz kolekcje zaliczong do Narodowego

Zasobu Bibliotecznego odpowiada z obowiazkiem wyliczenia.

§ 11

Giéwny Specjalista ds. Systemu Informatycznego:

1) jest odpowiedzialny za sprawy informatyzacji pracy WBP i w tym zakresie
wspotpracuje z jej wszystkimi Dziatami;

2) administruje  siecia  komputerowa, odpowiada za jej sprawne
funkcjonowanie i pelne wykorzystanie dla potrzeb WBP, zapewnia
prawidlows prace sprzetu i niezbedng pomoc Serwisowsy;

3) przedktada dyrektorowi WBP propozycje dotyczace przeksztalcen
w zakresie sieci, wymiany lub uzupelnienia sprzetu 1 programow
informatycznych;

4) opracowuje analizy, projekty programdéw, wnioskow i decyzji dyrekcji
WBP w sprawach informatyzacji WBP i bibliotek publicznych
w wojewodztwie (we wspolpracy z Dziatem Metodyki, Szkolen i Analiz);

5) jest wspétodpowiedzialny za bezpieczenistwo danych osobowych
i wspolpracuje w tym zakresie z Administratorem Bezpieczenstwa



Informacji, ktérego zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosé okreslono
w zarzadzeniu dyrektora WBP;

6) opracowuje projekty planéw pracy oraz sprawozdania z wlasnej
dziatalnosci,

7) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora;

8) swoje zadania wykonuje sam i przy pomocy podleglego mu specjalisty
(ewentualnie specjalistow);

9) jest odpowiedzialny za: powierzony mu majatek; przygotowanie
merytoryczne zakupow sprzetu i oprogramowania; prowadzenie spraw
z zakresu praw gwarancyjnych WBP do zakupionego  sprzetu
informatycznego i oprogramowania oraz nadzoruje sprawy z zakresu
ewidencjonowania i wycofania sprzetu przestarzatego i zuzytego.

§ 12
Dzial Informacji i Bibliografii Regionalnej (Dz. IV)

1. W sktad Dziatu wchodza:
1) Pracownia Bibliografii Regionalnej,
2) Informatorium.
2. Dzialem kieruje kierownik Dzialu, organizujacy prace, nadzorujacy
pracownikdw, odpowiadajacy za catosé spraw Dziatu.
3. Dazial w szczego6lnosci:
1) dokumentuje wiedze o regionie i udziela informacji o nim;
2) opracowuje bibliografie regionalng wojewddztwa;
3) prowadzi Informatorium;
4)udziela informacji bibliotecznych, rzeczowych i bibliograficznych
z réznych dziedzin wiedzy, o dzialalnosci i zasadach korzystania z oferty
bibliotecznej oraz dziatalnosci Unii Europejskiej; tworzy, aktualizuje
1 udostepnia warsztat informacyjny;
5)gromadzi i udostgpnia ksiegozbiér o charakterze informacyjno-
bibliograficznym,;
6) opracowuje  zestawienia  bibliograficzne i materialy informacyjne
dla uzytkownikéw (dziatéw, bibliotek terenowych, czytelnikéw);
7) organizuje wystawy;
8) gromadzi dokumentacj¢ dziatalnosci WBP (materialy publikowane
1 niepublikowane);
9) prowadzi kronike WBP;
10) wspotpracuje z innymi dzialami WBP oraz bibliotekami na terenie miasta
i wojewddztwa w zakresie swej specjalizacji;
11) opracowuje projekty planéw pracy, analizy i sprawozdania w zakresie
wlasciwym dla Dziatu;
12) uczestniczy w prowadzeniu praktyk zawodowych;
13) realizuje inne zadania zlecone przez gtéwnego bibliotekarza i dyrektora.
4. Kierownik jest odpowiedzialny za majatek i kontrole zbioréw Dziatu.



§ 13
Dzial Digitalizacji i Zbioréw Cyfrowych (Dz. V)

W sktad Dziatu wchodza:

1) Pracownia Digitalizacji Zbiorow,

2) stanowiska przygotowania zbioréw i redakcji biblioteki cyfrowe;,

3) stanowisko webmastera.

Dziatem kieruje kierownik Dziatu organizujacy jego prace, nadzorujacy

pracownikow, odpowiadajacy za cato$é spraw Dziatu.

Dziat w szczegdlnosci:

1) koordynuje sprawy doboru i przygotowania materiatéw bibliotecznych
do digitalizacji we wspdlpracy z Dziatem Zbioréw Zabytkowych
i Regionalnych oraz Dziatem Udostepniania;

2) prowadzi planowanie digitalizacji zbioréw;

3) digitalizuje zbiory WBP oraz inne w ramach porozumien i uzgodnien
z bibliotekami lub instytucjami kultury;

4) opracowuje zbiory zdigitalizowane i przygotowuje zbiory do korzystania
w postaci biblioteki cyfrowej;

5)prowadzi strong Internetowa WBP, dba o jej atrakcyjno$é i biezaca
aktualizacje;

6) wspolpracuje ze specjalistami d/s informatyki w zakresie wiasnych potrzeb
dotyczacych programéw informatycznych oraz technicznych;

7) realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

4. Kierownik jest odpowiedzialny za majatek Dziatu.

1,

2

§ 14
Dzial Metodyki, Szkolen i Analiz (Dz. VI)

Dzial sklada si¢ ze stanowisk pracy instruktoréw WRBP. Kieruje nim

kierownik Dziatu.

Dziat w szczegdblnoSci:

1) sprawuje opieke merytoryczng nad bibliotekami publicznymi wojewddztwa;

2)udziela pomocy merytorycznej bibliotekom publicznym oraz innym, na
ktorych wniosek analizuje ich stan, opracowuje wnioski i zalecenia oraz
projekty wystapien w sprawach bibliotek do ich organizatorow;

3)prowadzi rézne formy szkoleniowe - indywidualne i zbiorowe
w  bibliotekach publicznych wojewddztwa; udziela porad i =zalecen
w zakresie spraw merytorycznych, organizacyjnych oraz informatycznych;

4) organizuje konferencje, seminaria, szkolenia i inne formy doskonalenia
zawodowego bibliotekarzy bibliotek publicznych i innych; w tym zakresie
wspolpracuje z innymi bibliotekami, stowarzyszeniami zawodowymi
bibliotekarzy, instytucjami naukowo-badawczymi;



5) informuje biblioteki publiczne oraz jednostki samorzgdu terytorialnego
(powiatéw i gmin) o potrzebach informatycznych, nowych rozwigzaniach
w zakresie informatyzacji bibliotek;

6) koordynuje i prowadzi praktyki zawodowe w WBP;

7) popularyzuje literature i sztuke, w tym zakresie koordynuje ogdlnopolskie
akcje 1 przedsiewzigcia, organizuje imprezy biblioteczne i wystawy
dla bibliotek wojewodztwa (we wspétpracy z innymi dziatami WRBP);

8) opracowuje analizy i opinie dotyczace stanu czytelnictwa, bibliotek
1 zachodzacych procesdw bibliotecznych oraz wnioski i zalecenia;

9)uczestniczy w badaniach prowadzonych przez Biblioteke Narodows,
prowadzi wlasne badania i sondaze z zakresu czytelnictwa i stanu
bibliotek, publikuje ich wyniki;

10) opracowuje i przygotowuje do wydania »oprawozdania i Materiaty”
oraz inne materiaty dotyczace czytelnictwa, bibliotek, metodyki pracy;

11) opracowuje: projekty planéw pracy Dziatu, doskonalenia zawodowego
bibliotekarzy, sprawozdan statystycznych i opisowych z dziatalnogci WBP
bibliotek publicznych wojewodztwa swietokrzyskiego;

12) wspétpracuje z innymi dzialami WBP i instytucjami w zakresie spraw
wiasciwych dla Dziatu;

13) wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora WBP,

Kierownik jest odpowiedzialny za majatek Dziatu.

§ 15
Dzial Administracyjno-Gospodarczy (Dz. VII)

. Dzial sklada si¢ ze stanowisk pracy Dziatu, sekretariatu WBP, magazynu

gospodarczego, archiwum akt, zespotu pracownikow pomocniczych.

. Dziatem kieruje kierownik Dziatu.

. Dzial prowadzi sprawy:

1) administracyjno-gospodarcze,

2) osobowe wszystkich pracownikéw,

3) zatrudnienia i wynagrodzen,, socjalne, bhp, kancelarii tajnej i obrony
cywilnej, dyscypliny pracy, kontroli wewnetrznej z zakresu dyscypliny
pracY:

4) zaopatrzenia WBP (z wyjatkiem gromadzenia zbioréw) i majatku WBP
(z wyjgtkiem zbioréw bibliotecznych),

5) organizacji pracy pracownikéw pomocniczych (obstuga szatni, sprzatanie
pomieszczen, z ktorych korzysta WBP),

6)uméw o $wiadczenie ustug na rzecz WBP oraz ich realizacji z zakresu
wiasciwego dla Dziatu,

7) zamowien publicznych w zakresie dotyczacym zadan dziah,

8) zwigzane z gospodarowaniem majatkiem WRBP (z wyjatkiem zbiorow
bibliotecznych) i jego zabezpieczeniem, prowadzi dokumentacje wiasciwa
dla powyzszych spraw.
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Dziat:

1) prowadzi archiwum i magazyn gospodarczy;

2) jest odpowiedzialny za gromadzenie przepis6w prawnych;

3) opracowuje plany pracy i sprawozdania z zakresu wlasciwego dla Dziatu
kontroli wewnetrznej;

4) wykonuje kontrole wewnetrzng w zakresie dyscypliny pracy, bhp, pracy
odlegtych komorek organizacyjnych;

5) wspblpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki i Innymi
instytucjami w zakresie wlasciwym dla Dziatu;

6) wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora WBP.

Sekretariat prowadzi:

1) sprawy kancelaryjne i obiegu korespondencji,

2) dokumentacje kancelaryjna,

3) ksigge zarzadzen dyrektora WBP,

4) obstuge organizacyjng dyrekcji WBP,

5) odpowiada za wyposazenie sekretariatu,

6) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora WBP i kierownika Dziatu.

Kierownik jest odpowiedzialny za majatek Dziatu.

§ 16
Dzial Obstugi Technicznej (Dz. VIII)

Dziat sktada si¢ ze stanowisk pracy Dziahu i introligatorni.

Dziatem kieruje kierownik Dziahu.

Dziat:

1) prowadzi sprawy dotyczace zaméwien publicznych, stanu technicznego
budynkow WBP;

2) gromadzi, przechowuje i prowadzi dokumentacje techniczng, gwarancyjna;

3)odpowiada za utrzymanie w nalezytym stanie budynkow, instalacji
wewnetrznych i zewnetrznych, systeméw technicznych i urzadzen;

4) odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie remontéw i Inwestycji;

5) odpowiada za ochrone budynku i ochrone przeciwpozarows;

6) jest odpowiedzialny za stan techniczny wyposazenia WBP (regaty, meble,
sprzgt uzytkowany przez pracownikéw), wszelkie sprawy z zakresu
konserwacji i biezgcego utrzymania urzadzen uzytkowanych przez
pracownikow;

7) wspomaga gtéwnego specjaliste ds. systemu informatycznego w sprawach
dotyczgcych sprzetu informatycznego.

Dzial organizuje transport dla potrzeb WBP, prowadzi dokumentacje

dotyczacg uzytkowania i wykorzystania $rodkéw transportu.

Dzial prowadzi introligatornie, ktéra wykonuje prace introligatorskie

dla potrzeb WBP oraz inne prace zlecone przez dyrektora WBP i kierownika

Dziatu. Introligatornia prowadzi dokumentacje wykonywanych prac zgodnie

z ustaleniami kierownika Dziahu.

Dziat wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora WBP.
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Kierownik jest odpowiedzialny za majgtek Dziatu.

§ 17
Dzial Ksiegowosci (Dz. IX)

Dziat skiada sig ze stanowisk pracy ksiegowosci i kasy.

Dziatem kieruje gtéwny ksiggowy WBP odpowiadajacy za jej gospodarke

finansowg i ochrong jej mienia oraz organizuje prace Dziatu.

Dziatl prowadzi:

1) rachunkowos¢ WBP w spos6b zapewniajacy whasciwg realizacje jej planu
finansowego i ochrong jej mienia, przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

2) rachunkowos$¢  wyodrebnionego  zaktadowego funduszu  $wiadczen
socjalnych,

3) gospodarke kasowa,

4) kontrolg wewnetrzng w zakresie majatkowo-finansowym.

Dziat opracowuje:

1) plany finansowe i plany pracy Dziahu,

2) sprawozdania finansowe i analizy ekonomiczne,

3) projekty zarzadzen dotyczgcych rachunkowosci, zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczenia
inwentaryzacji, kontroli wewnegtrznej w zakresie majgtku i gospodarki
finansowe;;

Dziat:

1) przedklada dyrektorowi WBP biezgce informacje o realizacji planu
finansowego, stanie ekonomicznym WBP i wynikajace stad wnioski;

2)nadzoruje inne komorki organizacyjne WBP w zakresie gospodarki
finansowej;

3) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora WBP.

Kierownik (Gt. ksiggowy) jest odpowiedzialny za majatek Dziahu.

§ 18

Stanowisko ds. Reklamy i Marketingu:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

prowadzi sprawy reklamy WBP, marketingu ustug bibliotecznych WBP;
prowadzi w powyzszym zakresie dokumentacje prac, przygotowuje projekty
korespondencji, planéw i sprawozdan;

dziata na rzecz pozyskania finansowego wsparcia dla WBP;

prowadzi sprawy ustug reklamowych WBP dla innych podmiotow;
wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi w popularyzacji WBP
1 pozyskiwania poparcia i pomocy dla realizacji jej zadat;

wspolpracuje w sprawach reklamy i marketingu z dziatami WBP;

prowadzi sprawy wydawnicze WBP;

wspdtpracuje z Dzialem Metodyki, SzkoleA i Analiz w sprawach
wydawniczych i marketingowych oraz organizacji konferencji i imprez;
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9) wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora WBP;
10) jest odpowiedzialne za powierzony mu majgtek.
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§ 19
Zespol Doradztwa Informatycznego

W WBP moze funkcjonowaé Zespdt Doradztwa Informatycznego.

Zespdt sktada si¢ ze specjalistoéw z zakresu: sprzetu, sieci informatycznych

1 oprogramowania, opracowania i udostepniania informacji elektronicznych,

przygotowania i1 redagowania strony internetowe;j, digitalizacji.

Zespot powotany jest przez dyrektora WBP, ktory wyznacza koordynatora

zespotu i nadzoruje jego prace.

Zespot wspolpracuje z Dzialem Metodyki, Szkolen i Analiz w zakresie zadan

dotyczacych bibliotek publicznych.

Zadaniem Zespotu jest:

1)udzielanie porad 1 pomocy samorzgdowym bibliotekom wojewddztwa,
uzytkownikom WBP w zakresie potrzeb zwigzanych z wykorzystaniem
sprzetu 1 oprogramowania informatycznego w celach edukacyjnych,
w poszukiwaniu potrzebnych informacji;

2)udzielanie porad i1 pomocy merytorycznej bibliotekom publicznym
w regionie Swigtokrzyskim w projektowaniu i realizowaniu informatyzacji
procesOw bibliotecznych.

Zespot planuje swoja prace uwzgledniajac potrzeby bibliotek, bibliotekarzy

1 uzytkownikow oraz sklada sprawozdanie ze swojej dziatalnosci zgodnie

z terminami obowigzujagcymi w WBP.

Czlonkowie Zespotu realizuja swoje zadania wspdlnie i indywidualnie zgodnie

z potrzebami w godzinach pracy i poza godzinami pracy.
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