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| Postanowienia ogdlne

§ 1.Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminembkrela organizagj
Biblioteki i zadania komoérek organizacyjnych Wojelzéiej i Miejskiej BibliotekiPubliczne
im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy, zwanej dalejihBoteka”.

8§ 2.Biblioteka jest instytugj kultury dziatajca na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o biblioteké&ekst jedn. Dz. U. z 2012 r., poz. 642
z p&n. zm.)

2. Ustawy z dnia 25 pgdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniuat#naci
kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 2012 r., poz. 406&n. zm.)

3. Statutu Biblioteki nadanego Uchwair XLI1/1011/09 Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 23 grudnia 2009 roku w sprawaelania statutu Wojewddzkiej
I Miejskiej Biblioteki Publicznej im. dr. Witolda &zy w Bydgoszczy z pd. zm.

8§ 3.Nadzor nad dziataldeig Biblioteki sprawuje Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie

Il Organizacja Biblioteki — zadania komérek organizacyjnych

8§ 4. 1. Dziatalngcig Biblioteki kieruje Dyrektor przy pomocy Zaggicy Dyrektor:
ds. Merytorycznych, Zagpcy Dyrektora ds. Administracyjno-InwestycyjnychanGtownegc
Ksiegowego.

2. W czasie nieobecho Dyrektora zaspuje go Zasipca Dyrektora ds. Merytorycznydhb
w przypadku nieobecioi Zastpcy Dyrektora ds. Merytorycznych — Zgsta Dyrekora
ds. Administracyjno-Inwestycyjnych, w dalszej kolajci — Gtowny Ksegowy.

3. Zastpcy Dyrektora i Gtéwny Ksigowy organizy i koordynup prae podlegtych in
bezpdrednio komoérek organizacyjnych. Funkcje zetwmne wykonug w zakresie okrdonym
przez Dyrektora Biblioteki.

4. Pisma wychodgce na zewsgirz Biblioteki podpisuje Dyrektor Biblioteki, a wzasie
nieobecnéci Dyrektora jego Zagpcy. W okrélonych sprawach pisma mggodpisywa
upowanieni przez Dyrektora pracownicy.

5. Komodrkami organizacyjnymi Biblioteki gs poszczegolne Dziaty, SekcjeGtowni
Specjaléci, samodzielne stanowiska pracy oraz filie bildazne. Na czele Dzialu st
kierownik, ktoremu bezpoednio podlegaj pracownicy danejkomorki organizacyjne
Kierownicy Dziatow i Sekcji nadzorup wykonywanie zada natazonych niniejszyr
regulaminem oraz odpowiadaa prawidtowe wykonywanie tych zada



6. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych opierg sia zasadsh stwzbowegc
podporzadkowania.

7. Kierownicy komorek organizacyjnychy obowizani ze sofp wspoétpracowéd w sposol
zapewniagcy wykonanie zadania, m.in. popragzgodnienia, konsultacje, opinie, wéféenia
udostpnianie danych i materialtdbw orawspodlne prowadzenie prac nad ckoaymi
zadaniami.

8. W czasie nidmecndci kierownika Dziatu, kieruje Dziatem jego zgsta lub upowzniony
pracownik komoérki organizacyjnej. W czasie ich fieondci decyzjeo realizacji ich zade
podejmuje Dyrektor. W czasie nieobecidoi gtownego specjalisty lub pracown
zatrudnionegona samodzielnym stanowisku decyzp realizacji ich zada podejmuije
Dyrektor.

9. Komorki organizacyjneastworzone, przeksztatcane i likwidowamgodnie z potrzebar
dziatalngci statutowej Biblioteki.

10. Filia biblioteczna jest zlokalizowana poza gibg gtowng Wojewodzkiej i Miejskie
Biblioteki Publicznej im. dr. Witolda Betzy w Bydgaczy

11. Filia jest tworzona, przeksztaticana i likwidowanaodnie z postanowienial
odpowiednich aktow prawnych.

12. Filia mae sktadé sie z oddziatow.

13. Do opacowania i realizacji niektorych projektow peoby powotany Zespot sktadggy
sie z pracownikow rénych dziatow.

14. Zespot i jego kierownika powotuje Dyrektor.

8 5. 1. Do zakresu kompetencji zasttpamych dla Dyrektora Biblioteki nate
W szczegOlInci sprawy:

1) reprezentowanieBiblioteki na zewngtrz oraz kontakty sttbowe z wiadzan
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

2) polityka finansowa oraz higce dysponowanig&rodkami finansowymi,

3) polityka kadrowa,

4) decydowanie w przedmiocie organizacji wetvanej i zakresie dziatania Biblioteki,

5) wydawanie zardzer i komunikatow,

6) akceptowanie planow pracy,

7) powotywanie Komisji i Zespotow do okdlenych spraw,

8) bezpieczéstwo i higiena pracy oraz bezpieasevo ppa.,

9) obrona cywilna, obronrgo i bezpieczéstwo publiczne,

10) koordynowanie spraw zgzanych z funkcjonowaniem sieci bibliotekilgicznyct
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego w ramach Zadkreslonych w Statuci
Biblioteki,

11) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw dmcych dziatalnéci



Biblioteki.
2. Zastpcy Dyrektora i Gtowny Ksigowy posiadaj kompetencje i wykongj zadani:

okreslone przez Dyrektora Biblioteki w zakresach ich whg@kow i uprawnié oraz
odpowiadaj przed Dyrektorem za wszystkie swoje dziatania aeazechania.

8 6. 1. W Bibliotece dziatajnastpujace organy doradcze podlegte begpdnio Dyrektorowi:

Rada Biblioteczna

- kolegialny organ doradczy i opiniodawczy DyrektoBablioteki w spravact
organizacyjnych, gtéwnych kierunkach rozwoju oramyich problenach wanych
dla prawidtowego funkcjonowania Biblioteki,

- cztonkow Rady powotuje i odwotuje Dyrektor Bibleii.

Komisja ds. Dziatalngci Wydawniczej

— opracowuje plan wydawniczy Biblioteki,
—  opiniuje materiaty przeznaczone do druku.

Zaktadowa Komisja Socjalna

—  przygotowuje projekt rocznego preliminarza dochodomydatkow Zaktadoweg
FunduszSwiadczeé Socjalnych,

—  rozpatruje wnioski o przyznansgviadcze,

—  przedstawia Dyrektorowi propozycje przydziawiadcze.

Komisja ds. Etyki

—  prowadzi posfpowanie wyjdniajgce w przypadku powzicia informacj
0 naruszeniu przez pracownika Kodeksu Etyki,

- wystkgpuje z wnioskiem do Dyrektora o zastosowanie ewanych sankc
dyscyplinugcych.

2. W Bibliotece dziataj nastpujace organy doradcze podlegte begpdnio Zatepcy
Dyrektora ds. Merytorycznych

Komisja ds. Zakupu Materiatéw Bibliotecznych

- Komisja ma charakter doradczy i opiniodawczy przgkupie materiatoy
bibliotecznych,
—  Komisja wspotpracuje z Dziatem Gromadzenia i Opveanaia Zbiorow.

Komisja ds. Selekcji Materiatéw Bibliotecznych

—  systematycznie dokonuje selekcjmapc na uwadze wigkiwe ksztattowani
ksiegozbioru oraz racjonalne wykorzystanie powierzehagazynowych.



Kolegium Redakcyjne . Bibliotekarza Kujawsko-Ponloeso”

— gromadzi i przygotowuje do publikacji materiaty spoecone spraszom bibliotek
i czytelnictwa,

—  wspoOtpracuje z bibliotekami samadowymi wojewodztwa kujawsko-pomorskiego
przy opracowywaniu kolejnych numerow czasopisma.

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

— Zastpca Dyrektora ds. Merytorycznych (DM)
— Zastpca Dyrektora ds. Administracyjno-InwestycyjnychX)D
- Giéwny Ksigowy (GK)

— Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych (SK)

— Sekcja Kancelarii (SKA)

— Dzial Promociji (DP)

— Radca Prawny (RP)

— Archiwum (AR)

— Specjalista ds. Obrony Cywilnej (OC)

— Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych (PIN)
— Koordynator Bezpieczsstwa Informacji (KBI)

2) bezpérednio podlegte Zagpcy Dyrektora ds. Merytorycznych (DM):

— Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw (DG)
— Dziat Udosgpniania Zbioréw (DU)

— Dziat Informacji i Bibliografii (DIB)

— Dziat Zbiorow Specjalnych (DZS)

— Dziat Instrukcyjno-Metodyczny (DIM)

3) bezpsrednio podlegte Dyrektorowi ds. Administracyjno-lestycyjnych (DA)
— Dzial Administracji (DZA)
— Dziat Informatyczny (DI)
— Inspektor ds. BHP i bezpieamgwa ppa. (BHP)

4) bezpérednio podlegte Gtownemu Kgjowemu (GK):

— Dzial Finansowo-Ksigowy (DFK)

8 8. Przy znakowaniu spraw i pismywa st nastpujacych symboli:

1) Dyrektor DB
2) Zastpca Dyrektora ds. Merytorycznych DM
3) Zastpca Dyrektora ds. Administracyjno-InwestycyjnydbA
4)  Giéwny Ksigowy GK



5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
Dziat Udostpniania Zbiorow

Dziat Informaciji i Bibliografii

Dziat Zbioréw Specjalnych

Dziat Instrukcyjno-Metodyczny

Dziat Finansowo-Ksigowy

Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych
Sekcja Kancelarii

Dziat Administracji

Dziat Informatyczny

Dziat Promocji

Radca Prawny

Archiwum

Specjalista ds. Obrony Cywilnej
Inspektor ds. BHP i bezpieargwa ppa
Koordynator Bezpiec#stwa Informacji
Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych

DG
DU
DiB
DZS
DIM
DFK
SK
SKA
DZA
DI
DP
RP
AR
oC
BHP
KBI
PIN

8 9. Zakres zadakomorek i samodzielnych stanowisk begeolnio podlegtych Dyrektorowi
Biblioteki:

1. GLOWNY KSEGOWY

opracowuje plany finansowe i czuwa nad prawidtowyykorzystaniem buiktu,
sprawuje kontra@l wewretrzng dotyczca dziatalngci finansowej instytucji,

sporzdza sprawozdania finansowe,

sprawuje nadzoér nad prawidtovats dokumentow finansowych,
odpowiada za catoksztatt pracy Dziatu Finansowc¢®@ivego,
przeprowadza okresamanaliz ekonomiczg dotyczca gospodarowaniarodkam

finansowymi,

wspoipracuje z Urddem Marszatkowskim Wojewoddztwa KujawskRmmorskieg

i Urzedem Miasta Bydgoszczy.

DZIAL FINANSOWO-KSEGOWY

terminowo prowadzi
z obowhzujacymi przepisami,

dokumentgcj finansowo-ksjgows

zgodnie

prawidtowo i terminowo dokonuje rozlicaewynikajagcych ze stosunku pra

i uméw cywilnoprawnych,

prawidtowo i terminowo rozlicza zobog#ania z tytutu ZUS oraz US,
prowadzi gospodatkkasows w sposéb zgodny z oboawiujgcymi przepisami,
sprawuje nadzor nad terminowym rozliczaniem sab&ci i zobowgzan Biblioteki.

2. SEKCJA KADR | SPRAW SOCJALNYCH

prowadzi sprawy osobowe pracownikéw Biblioteki wkmsie: nawjzywanie
I rozwigzywania stosunku pracy, wynagradzania, awansowarnigszeregoania



nagrod jubileuszowych itp. a tadk absencji pracownikdéwsporzdzania wszelkie
dokumentacji wynikajcej ze stosunku pracy,

- wspotdziata z kierownikami komérek organizacyghyw zakresie kontrolowar
przestrzegania dyscypliny pracy,

— czuwa nad prawidiow realizacy przepisow Kodeksu pracy i jego aktéw
wykonawczych oraz innych przepisbw oleggcych prawa i obovazki
pracownika,

—  prowadzi sprawy zwizane z ochran zdrowia pracownikbw m.in. Kkierujaa
wstepne i okresowe badania lekarskie,

- prowadzi ewidengjudzielania urlopow, zwolnieokoliczngciowych,

- prowadzi dzialalné zwigzarg z pomog socjalm na rzecz pracowkow,
emerytow i rencistow Biblioteki.

3. SEKCJA KANCELARII

przyjmuje, rejestruje i wysyta korespondenc;j

przekazuje korespondernajo odpowiednich komaorek organizacyjnych,
prowadzi rejestry kancelaryjne: skarg i wniosk@iktéw normatywnych wiasn
jednostki, wyjazdow sttbowych, upowanien i petnomocnictw,

— gromadzi i przechowuje dokumentacj

—  przekazuje dokumentacflo Archiwum Zakladowego,

—  przygotowuje materiaty do Biuletynu Informacji Pigzhej,

—  prowadzi terminarz spotkeDyrektora i Zasipcow Dyrektora,

—  przygotowuje zebrania i konferencje,

—  organizuje podrge stizbowe.

4. DZIAL PROMOCJI

— organizuje ranego rodzaju imprezy promocyjne, spotkania, koycémnferencje
prasowe itp.,

—  prowadzi dziatalné& promupca biblioteke, jej zbiory i ustugi,

— inicjuje i koordynuje ranego rodzaju akcje i konkursy,

- nawigzuje kontakty i poszukuje partneréw do realizowdmngoojektow,

- nawizuje kontakty z innymi instytucjami w sprawie organizacji zrg/ch
wydarze artystycznych oraz wzajemnej promociji,

—  przygotowuje graficznie i merytorycznie materialgklamowe ora informatory
i publikacje o charakterze promocyjnym,

—  opracowuje wnioski aplikacyjne w celu pozyskafradkow zewwrtrznych,

—  prowadzi dziatania w celu pozyskania sponsorow,

—  koordynuje prace zwkane z realizagjprojektow,

—  wspoOtpracuje z mediami,

— redaguje oraz aktualizuje stkpimternetovd,

—  prowadzi konta spotecziciowe,

—  przygotowuje Newsletter,

—  prowadzi obstug fotograficzra imprez bibliotecznych,

— opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.




~

4.1. Samodzielne stanowisko ds. wydawnictw

—  opracowuje artykuty oraz inne materiaty progug bibliotek i jej zbiory,

— redaguje i przygotowuje do druku czasopismo ,Bitgkarz Kujawskd?omorski’
oraz inne publikacje biblioteczne,

— wspiera dziatania realizage strategi promocyjn biblioteki.

. Radca Prawny

- udziela porad prawnych,

- przygotowuje opinie prawne,

- opiniuje projekty aktéw wewstrznych Biblioteki,

- opracowuje projekty umaow,

- przygotowuje pisma procesowe i reprezentuje Bibkpprzed gdami i urzdami.

. Archiwum

—  gromadzi, opracowuje i ud@ginia materiaty archiwalne Biblioteki,
— utrzymuje state kontakty z Archiwum f&wowym,
— wspOtpracuje przy aktualizacji instrukcji kancelasj.

Specjalista ds. Obrony Cywilnej

—  opracowuje dokumenty dotygze OC,
— organizuje szkolenia pracownikow,
— wspoOltpracuje z instytucjami nagdnymi w zakresie OC.

Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych

— sprawuje nadzér nad prawidtovaly procedur zwjgzanych z przekazanier
i przechowywanieminformacji niejawnych oraz informacji mggych klauzu
tajnasci lub poufndci.

Koordynator Bezpiec#stwa Informacji

— dba o poprawni i aktualizacg dokumentacji w zakresie polityki bezpieazave
oraz instrukcji zarmzania systemami informatyoymi  stuzacymi  dc
przetwarzania danych osobowych,

-  kontroluje stan wydanych upowm@ien oraz prowadzi ewidengj 0sOt
upowanionych,

—  prowadzi okresowe audyty stanu bezpidshea | sporzdza raporty wraz
z zaleceniami zmian,

- sprawuje nadzor nad wlewym zabezpieczeniemdanych w systema
informatycznych,

—  udziela odpowiedzi w zakresie kontroli GIODO i ityorgandw,

-  prowadzi szkolenia wgpne oraz okresogvdla poszczegoinych dziatdw w zakre
ochrony danych osobowych,

— sprawuje nadzor nadkonserwag oraz likwidacy urzadzen komputerowyc



zawierajcych dane osobowe oraadeér nad wiciwym zabezpieczeniem spta
oraz pomieszcze w ktérych przetwarzane slane osobowe.

§ 10. Zakres zada komorek i samodzielnych stanowisk begeadnio podlegtych Zstpcy
Dyrektora ds. Merytorycznych WiMBP:

1. DZIAt. GROMADZENIA | OPRACOWANIA ZBIOROW

Dziat wykonuje caloksztalt prac zywanych z gromadzeniem i opracowaniem zbigrow
wspOtpracuje z Komigjds. Zakupu Materiatéw Bibliotecznych.

1.1 Oddziat Gromadzenia Biblioteki Gtowne;j

— na biegcosledzi rynek wydawniczy i antykwaryczny,

—  utrzymuje staty kontakt z ksggarniami i innymi placéwkami handlu lgka,

- przyjmuje i rejestruje ksiki i czasopisma wptywage jako egzempla
obowigzkowy,

—  Prowadzi inwentarz Biblioteki Gtownej,

—  prowadzi wymiag migdzybiblioteczn,

—  prowadzi selekeji rejestrac} darow,

—  prowadzi finansowo-ksgowa ewidencg wptywow i ubytkow,

— uczestniczy w pracach Komisji ds. Selekcji MaténaBibliotecznych,

— ustala zgodn&@ z Dzialem Finansowo-Ksgowym, nie rzadziej tiraz w roku
liczby i wartgici materiatdw zainwentaryzowanych w danym okresie,

—  opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.

1.2 _Oddziat Opracowania Biblioteki Gtéwnej

—  opracowuje formalnie i rzeczowo kgozbior Biblioteki Gtéwnej,
—  tworzy katalog elektroniczny Biblioteki.

1.3 Oddziat Gromadzenia i Opracowania Filie)gkich

—  utrzymuje staty kontakt z ksggarniami i innymi placéwkami handlu lggka,
—  prowadzi inwentarze filii bibliotecznych,

—  opracowuje formalnie i rzeczowo kgki dla filii miejskich,

- wspottworzy katalog elektroniczny Biblioteki,

—  prowadzi dokumentagjzwigzary z przekazywaniem kgiek do filii.

1.4 Oddziat Czasopism

-  prowadzi prenumeratczasopism dla Biblioteki Gtownea filii miejskich oraz
czuwa nad jej gigtoscia,

—  przygotowuje czasopisma do oprawy dla Bibliotekd\@hej,

- wspottworzy katalog elektroniczny Biblioteki w zalsie wydawnictw aigtych.



1.5 Oddziat Kontroli i Ubytkowania Zbioroéw

prowadzi kontrole ksgozbioru w Bibliotece Gtéwnej i filiach bibliotecyah,
prowadzi dokumentagjubytkow.

2. DZIAL UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

Wykonuje caloksztalt prac w zakresie zmérodnych form udospniania zbiorow
I upowszechniania czytelnictwa:

udostpnia zbiory poprzez wypgyczalnie i czytelnie,
udziela informacji o Bibliotece i ksgozbiorze,
prowadzi dziatalng& edukacyja i dydaktyczn,
prowadzi dziataln& wystawiennicz,

opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.

Wypayczalnia Gtéwna

prowadzi rejestragjczytelnikow,

realizuje zamowienia i przyjmuje zwroty kzek,

zapoznaje czytelnikdw z regulaminem korzystaniatderéw Biblioteki,

udziela pomocy w doborze literatury,

realizuje kwerendy,

prowadzi instruktaw zakresie postugiwaniacskatalogiem elektronicznym OPAC,
udziela informacji dotycgrych zasad korzystania z Biblioteki,

telefoniczna obstuga czytelnika,

sporadza i wysyta upomnienia,

przyjmuje i rozlicza z Dzialem Finansowo-kKgowym optaty biblioteczne,
sporadza protokoty zagubionych ksiek,

wspoOtpracuje z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiorbw w zsie
uzupetniania zbiorow.

Wypayczalnia FABULA

wypozycza nowdci wydawnicze,

zapewnia wolny dogp do ksjzek,

wspotpracuje z Dziatem Gromaehia i Opracowania Zbiorow w zakre
uzupetniania zbioréw,

przyjmuje i rozlicza z Dzialem Finansowo-kKgowym optaty biblioteczne.

2.3 Czyvtelnia Gtéwna

udostpnia opracowania naukowe i popularnonaukowmsgzczegdlnych dzied:
wiedzy,
opracowuje kwerendy,
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— wspoOlpracuje z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zsie
uzupetniania zbiorow.

2.4 Czytelnia Czasopism

— udostpnia czytelnikom prascodzienn oraz periodyki z ranych dziedin wiedzy
krajowe i zagraniczne,

— opracowuje kwerendy,

—  przygotowuje czasopisma do oprawy.

2.5 Czytelnia Ekonomiczno-Prawna

— udostpnia czytelnikom ksrzki i czasopisma z dziedziny prawa, ekonomii
i gospodarki,

— udziela informacji dotycgcych ekonomii i prawa oraz opracowuje kwereadych
dziedzin wiedzy,

— udostpnia System Informacji Prawnej LEX,

—  wspoOitpracuje z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zsie
uzupetniania zbiorow.

2.6 _Magazyn Glowny

—  realizuje zamoOwienia do wypgczalni i czytelni,

—  przyjmuje zbiory do magazynu,

—  systematycznie i prawidtowo wdza zbiory,

—  sporadza protokoty ksizek wycofanych ze zbioréw,
—  prowadzi katalog topograficzny.

3. DZIAL INFORMACJI | BIBLIOGRAFII

— udziela informacji katalogowych, rzeczowych i bdgraficznych woparcit
o zbiory podeczne, ogolne i katalogi,

— opracowuje zestawienia bibliografite i kwerendy dla czytelnik¢
indywidualnych oraz dla instytucji,

—  opracowuje bibliograé regionalm wojewodztwa kujawsko-pomorskiego,

—  prowadzi punkt konsultacyjny z zakresu bibliotek@&stwa i informac
naukowej,

—  prowadzi dziatalné& wydawnicz,

—  prowadzi dziataln& wystawiennicz,

— wspOipracuje z innymi bibliotekami w zakresie wgamy materiatdv
informacyjnych,

— udostpnia zbiory poprzez wypgyczalne migdzybiblioteczn,

—  prowadzi praktyki przedmiotowo-metodyczne dla shide

—  prowadzi dziataln& edukacyjn,
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opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.

3.1 Oddziat Bibliografii Regionalnej

sporadza opisy bibliograficzne drukéw zwartych, wydavimicciggtych oraz
artykutow z prasy lokalnej i ogolnopolskiej z@ane tematycznie wojewodztwen
kujawsko-pomorskim,

wspOtpracuje z bibliotekami w kraju w zakresie uimpania informac
0 pozycjach dotyeych wojewoddztwa kujawskpemorskiego, ktorych n
posiada WiMBP,

na biegco udosgpnienia bibliograk w postaci elektronicznej na stroni@WWwW
Biblioteki.

3.2 Pracownia Regionalna

stanowi centrum informacji o wojewddztwie kujawskomorskim,
udostpnia materiaty dotycice ww. regionu,
wspottworzy bazy danych do bibliografii regionalnej

3.3. Pracownia Bibliologiczna

udostpnia materiaty z zakresu informacji naukowej i mhagii,
udostpnia bibliografie narodowe, regionalne i osobowglibgrafie specjalne
obejmupce poszczegolne dziedziny.

DZIAt ZBIOROW SPECJALNYCH

gromadzi, ewidencjonuje, opracowuje, przechowujedostpnia: stare druk
rekopisy, kartografi, grafike, pocztéwki, fotografie, exlibrisy, druki muzycz
dokumenty audiowizualne, dokumentycia spotecznego, medale,

udziela informaji o zbiorach specjalnych, realizuje kwerendy, amowuje
bibliografie i katalogi poszczegolnych grup zbiorow

organizuje wystawy, promuje zbiory, prowadzi dZia&é edukacyjn
i dydaktyczn,

wspottworzy katalog elektroniczny Biblioteki w zalsie zbioréw specjalnych,
typuje zbiory specjalne do digitalizacji,

typuje egzemplarze zbioréw specjalnych do konsegiwac

opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.

4.1 Czytelnia Zbioréw Specjalnych

udostpnia stare druki, ekopisy, kartograf, grafike, pocztowki, fotografie
exlibrisy, dokumentyycia spotecznego, medale.

4.2 Bibliotheca Bernardina

promuje i sprawuje opiek nad zabytkowym ksgozbiorem bydgoskic
bernardynéw,
prowadzi dziatalnét edukacyjn.
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4.3 lzba Pamsti Adama Grzymaly Siedleckieqo — Pracownia Teatyioltna

—  promuje i sprawuje opieknad spécizng Adama Grzymaty-Siedleckiego,

— udostpnia zbiory teatrologiczne: kgiki, czasopisma, afisze, fotografiprogramy
teatralne,

—  prowadzi dziataln& edukacyjs.

4.4 Wypayczalnia Multimediéw

— udostpnia audiobooki, filmy, ptyty CD z muzgki DVD z koncertami, drul
muzyczne.

5. DZIAL INSTRUKCYJINO-METODYCZNY

—  sprawuje nadzor merytoryczny nad bibliotekasaimorzdowymi wojewodztw
kujawsko-pomorskiego,

—  kieruje caloksztaltem spraw zyganych z prawidlowym funkcjonowaniem f
miejskich,

— udziela wyspecjalizowane] pomocy instrukcyjno-metmhe] z zakresu:
gromadzenia i opracowania zbioréw bibliotecznycHuzlsy informacyjno-
bibliograficznej, czytelnictwa chorych i niepetnoawnych,czytelnictwa dziec
i mtodziezy, doskonalenia zawodowego, dziatalciacupowszechnieniowej,

— organizuje seminaria szkoleniowe,

—  przygotowuje i publikuje pomoce metodyczne,

— opracowuje analizy czytelnictwa i wszelkie mateariadtatystycznedotyczce
dziatalngci samorzdowych bibliotek publicznych wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego,

— nawizuje i utrzymuje kontakty z organami wiadzy samdrr terytgialnego
instytucjami kultury i ludmi kultury,

— inspiruje r@ne formy dziatalnéci upowszechnieniowej i edukacyjnej,

—  koordynuje skierowane do bibliotek programy ogoliskie,

—  opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.

5.1 Filie miejskie
Stig zaspokajaniu potrzeb edukacyjnych, informacyjniyctytelniczych mieszkacow
miasta i regionu udogtniagc materiaty biblioteczne, udzieigjinformacji i prowadzc

dziatalng¢ edukacyjno-kulturaln

§ 11. Zakres zadakomorek i samodzielnych stanowisk begeanio podlegtych Zagpcy
Dyrektora ds. Administracyjno-Inwestycyjnych WiMBP:

1. DZIAt ADMINISTRACJI

—  prowadzi procedury zamowigublicznych,
—  przygotowuje i realizuje harmonogramy zamayie
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wspotpracuje przy tworzeniu planu finansowego insty,

prowadzi dokumentagjrealizowanych umow,

prowadzi ewidengjdrukéwscistego zarachowania,

przygotowuje sprawozdania dotyee wydatkow strukturalnych, zbiorc
zestawienia informacji o zakresie korzystania seedowiska oraz o wysokoi
naleznych optat,

gospodaruje odpadami ,

prowadzi harmonogramzytkowania sal konferencyjnych,

swiadczy ustugi kserograficzne,

nadzoruje prawidtowe wykorzystanieodkéw transportu,

zapewnia prawidtow eksploatagj srodkow transportowych,

przygotowuje plany zakupow materiatdbw biurowych obsgodarczych ori
wyposaenia

prowadzi magazyn materiatdw biurowych i gospodarbzy

obstuguje organizowane imprezy,

zapewnia naleyty porzdek i estetyk obiektow i pomieszcze

zapewnia pekpsprawndé¢ eksploatacyja obiektow, uradzen i instalacji,
organizuje okresowe przegly obiektow i uradzen,

opracowuje roczne plany rzeczoWoansowe remontow  bigcych
i modernizacyjnych,

zapewnia nadz&echniczny prowadzonych remontéw i napraw, dokomgjbiort
technicznego prac po ich wykonaniu,

na biezgco prowadzi dokumentacgwidencyjna i techniczm obiektdéw i uradzes,
usuwa awarie i ich skutki w zakresie aoizen i instalacji,

prowadzi ewidenejsrodkéw trwatych i wyposzenia,

przemieszczdgrodki trwate i wyposzenie, inwentaryzuje maek oraz likwiduje
zniszczony lub wyeksploatowany sgirz

opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.

1.1 Introligatornia

oprawia ksizki i czasopisma,
przeprowadza pokazy introligatorskie,
swiadczy odptatne ustugi introligatorskie.

2. DZIAL INFORMATYCZNY

zapewnia sprawne funkcjonowanie sieci komputerowej,

administruje serwerami,

nadzoruje sprawne dziatanie systemoéw informatydamggwanych w Bibliotece,
na biezgco nadzoruje stekomputerowy LAN i WiFi,

prowadzi systematycarkonserwagj sprztu komputerowego,

tworzy kopie zapasowe systemow operacyjnych orpeaiaiejszych danych,.
tworzy kopie zapasowe dyskéw serwera w Dziale Boam-Ksegowym,
nadzoruje wykorzystywanie oprogramowania oraz jegalnac¢,

protokolarnie przygotowuje spytzdo utylizaciji,
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—  aktualizuje oprogramowaniezywane w Bibliotece,

—  zapewnia pomoc technicgznprzy organizacji szkote konferencji oraz innyc
spotkah,

— organizuje szkolenia dla pracownikow,

—  wspotredaguje stra@ninternetovy ,

—  opracowuje okresowe plany, analizy i sprawozdania.

2.1 _Pracownia Digitalizacji

—  digitalizuje zbiory

—  skanuje mikrofilmy i obrabia pliki do formatu djvu,

—  zabezpiecza zbiory, chroni oryginat przed znisziezan
- wykonuje ustugi reprograficzne dla czytelnikdw,

— udostpnia wytkownikom zdigitalizowane zbiory,

—  prawidtowo przechowuje kopie i &oiki z plikami.

3. Inspektor ds. BHP i bezpieéstwa ppa.

—  przeprowadza okresowe analizy i kontrole warunkdwPB bezpieczestwa ppa.,
- wykonuje inne zadania wynikgje z obowizujacych przepiséw BHP
I bezpieczéstwa ppa.

[1l Postanowienia koncowe

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

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

§ 14.Schemat struktury organizacyjnej WiMBP w Bydgogzcgtanowi zacznik do
Regulaminu Organizacyjnego.
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