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Zarzadzenie
Dyrektora MiPBP w Kolbuszowej nr 2/2019 z dnia 31 stycznia 2019 roku
Dotyczy: Regulaminu organizacyjnego Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej

w Kolbuszowej

Rozdziat |

Postanowienia ogoine

Dziatajgc na podstawie § 12 Statutu Miejskiej i Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Kolbuszowej nadanego Uchwatg Rady Miejskiej w Kolbuszowe;j
nr XXIN/280/12 z dnia 28 czerwca 2012 i Uchwatg nr XIX/237/16 z dnia
21 stycznia 2016 roku w sprawie jego Zmiany oraz porozumienia zawartego
dnia 2 czerwca 1992 roku miedzy samorzadami gminy i powiatu powierzajgcego
bibliotece petnienie zadan biblioteki powiatowej wprowadzam Regulamin

Organizacyjny Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Kolbuszowej.

§1
1. Biblioteka jest samorzadowg instytucjg kultury, ktérej Organizatorem jest
Gmina Kolbuszowa, petnigca zadania biblioteki powiatowe;.
2. Biblioteka wchodzi w sktad ogolnokrajowej sieci bibliotecznej.
3. Biblioteka posiada osobowo$¢ prawng. Jest wpisana 24 stycznia 1992 roku do
Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Organizatora pod nr 1.
4. Biblioteka samodzielnie gospodaruje przydzielong i uzyczong czescig mienia
oraz prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkow.
5. Siedzibg biblioteki jest budynek znajdujgcy sie w Kolbuszowej przy
ul. Pitsudskiego 7.
§2
Regulamin organizacyjny biblioteki okresla:
1. Zasady zarzgdzania.
2. Organizacje wewnetrzna.

3. Obszary dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych.



=

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna biblioteki

§3
Bibliotekg zarzadza i reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Kolbuszowe;.
Pracownikow biblioteki zatrudnia, awansuje i zwalnia Dyrektor.

Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw czynnosci z zakresu prawa

pracy.

5. Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych w imieniu biblioteki.

6. Dyrektor uprawniony jest do sktadania jednoosobowo o$wiadczen woli

w sprawach majatkowych.
Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Gtdéwny Ksiegowy,
w granicach udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa.
Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
a. realizacje zadan statutowych i strategii biblioteki
b. gospodarke finansowg
c. polityke kadrowa
Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzgdzen regulujgcych

funkcjonowanie biblioteki.

10.Do zadan Dyrektora nalezy wspoéidziatanie z wltadzami gminy i powiatu

w zakresie funkcjonowania biblioteki.

11.Dyrektor realizuje swoje zadania kierownicze przy pomocy Giéwnego

Ksiegowego.

12.Dyrektor okre$la zakres czynnosci Gtdéwnego Ksigegowego i pozostatych

pracownikow.

§4

Na strukture organizacyjng MiPBP sktadajg sie nastepujgce agendy:

CENTRALA:

Oddziaty:

1.
2.

Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy
Oddziat Edukacji Kulturalnej i Regionalnej




Dziaty:
3. Gromadzenia, Opracowania Zbioréw i Sprawozdawczosci
Udostepniania Zbioréw

Informaciji, Zbioréw Regionalnych i Promocji
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Ksiegowosci, Administracji i Kadr

Samodzielne Stanowiska:
7. Bibliotekarz Systemowy - Informatyk
8. Inspektor Danych Osobowych

Punkty wymiany ksiegozbioru

Redakcja serii wydawniczej ,Varia Kolbuszowskie”

FILIE w:

1. Bukowcu

2. Kolbuszowej Dolnej

3. Kolbuszowej Goérnej

4. Kupnie

5. Przedborzu

6. Widetce

7. Weryni

§5

Dziatami i oddziatami kieruja kierownicy podlegajgcy bezpos$rednio dyrektorowi.
Dziatem Ksiggowosci, Administracji i Kadr kieruje Gtowny Ksiegowy Biblioteki
powotany na czas nieokre$lony i podlegajacy bezposrednio dyrektorowi. Dyrektorowi
podlegajg bezposrednio réwniez: bibliotekarz systemowy — informatyk, inspektor
ochrony danych osobowych, pracownicy fili. Pozostali pracownicy pod wzgledem
merytorycznym podlegajg kierownikom poszczegoéinych agend, ktérzy organizujg

prace, delegujg zadania i kontrolujg ich realizacje.



§ 6

Wszyscy pracownicy w sprawach dyscypliny pracy podlegajg dyrektorowi.

§7
Bibliotekarze zatrudnieni w centrali pracujg na stanowiskach wedtug harmonogramu
czasu pracy zatwierdzonego przez dyrektora. Jednak w zaleznosci od potrzeb moga

by¢ przesuwani na zastepstwa na inne stanowiska.

Rozdziat lli
Podstawowe =zadania agend organizacyjnych biblioteki oraz ich struktura
wewnetrzna:
§8
Oddziat dla Dzieci i Miodziezy

Stanowiska pracy:
. Kierownik

. Bibliotekarz

Do zadan oddziatu nalezy:

1. Zapewnienie obstugi czytelniczej dzieci i mtodziezy w wieku od 0 do pietnastu
lat.

2. Prowadzenie systematycznej edukacji czytelniczej oraz dziatalno$ci kulturalno-
o$wiatowej skierowanej do tej grupy wiekowe;.

3. Dbato$é o dobér odpowiedniej literatury i jej przyjazny dla czytelnikéw uktad
na pétkach.

4. Nauczanie uzytkownikdédw postugiwania sie tradycyjnymi i elektronicznymi
zrodtami informaciji.

5. Prowadzenie edukacji multimedialnej.

6. Organizowanie i prowadzenie, w zalezno$ci od potrzeb i zainteresowan, kotek
zainteresowan.

7. Opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalno$ci oddziatu.

8. Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji.

9. Promowanie dziatalnosci



10.Wyrabianie nawykdw czytelniczych wérdd dzieci i mtodziezy.
11.Przygotowanie materiatéw bibliotecznych do wypozyczenia.
12.0pracowanie propozycji doboru materiatow bibliotecznych oraz ich selekgiji.
13.Wspotdziatanie ze szkotami, organizacjami spotecznymi zaréwno formalnymi

jak i nieformalnymi.

§9
Oddziat Edukacji Kulturalnej i Regionalnej

Stanowiska pracy:

. Kierownik

. Bibliotekarz

Siedziba oddziatu miesci sie w zmodernizowanym budynku dawnego muzeum (bytej

synagogi) przy ul. Piekarskiej 17 — Skwer Regionalistow.

1. W oddziale gromadzone i opracowywane sa:

a. zbiory artystyczne — obrazy, rzezby, inne dzieta artystyczne przekazywane,
przede wszystkim przez organizatorbw miedzynarodowych pleneréw
malarsko-rzezbiarskich odbywajgcych sie w Kolbuszowej od 2000 roku.

b. zbiory historyczne — depozyt Parafii Kolegiackiej; w tym starodruki, kolekcja
ksigzek XIX wiecznych, fotografie oraz inne dokumenty do historii miasta
i regionu do roku 1989, zaréwno w formie analogowej jak i cyfrowej
Oddziat:

2. W oparciu o zgromadzone wiasne zbiory, wypozyczane lub dostepne on-line,
przygotowuje tematyczne wystawy multimedialne o historii miasta i regionu.

3. Tworzy bazy petno tekstowe o tematyce regionalne;.

4. Opracowuije bibliografie cyfrowych wydawnictw regionalnych.

5. Systematycznie rozbudowuje warsztat historyczny stuzacy badaczom,
regionalistom oraz wszystkim mito$nikom przeszto$ci miasta i regionu.

6. Organizuje:

o

wystawy tymczasowe
b. wernisaze

c. spotkania autorskie
d

. konferencje naukowe, seminaria, warsztaty



e. kluby dyskusyjne
f. koncerty kameralne
7. Udostepnia cyfrowe zbiory regionalne.
8. Udziela informacji o zbiorach regionalnych, wydawnictwach regionalnych
gromadzonych w MiPBP oraz innych: bibliotekach, muzeach i archiwach.
9. Prowadzi edukacje regionalng i kulturalng skierowang szczegodlnie do dzieci
i mtodziezy w oparciu o posiadane lub dostepne zbiory.
10.Wspétdziata z:
a. Regionalnym Towarzystwem Regionalnym im. Juliana Macieja Goslara,
ktdrego siedziba znajduje sie w pomieszczeniu oddziatu
b. Z innymi organizacjami spotecznymi  zaréwno formalnymi jak
i nieformalnymi,
c. Z osobami indywidualnymi: regionalistami, tworcami, artystami.
11.Przygotowuje wydawnictwa informacyjne, zaréwno w formie tradycyjnej jak
i cyfrowej o zbiorach: wtasnych, regionalnych znajdujacych sie w innych
instytucjach.
12.0pracowuje plany dziatalnosci, harmonogramy roczne i wieloletnie
uwzgledniajgce oczekiwania roznych $rodowisk.
13.Pracownicy dziatu, w uzgodnieniu z dyrektorem opracowujg i organizujg

szkolenia dla wszystkich bibliotekarzy sieci powiatowe;.

§ 10

Bibliotekarz do spraw zbioréw artystycznych i edukacji kulturalnej petni réwnoczeénie

zadania instruktora ds. sieci. Podczas wizyt w bibliotekach i filiach udziela pomocy

merytorycznej bibliotekarzom, zwracajagc uwage na prawidtowe prowadzenie

i przechowywania dokumentaciji biblioteczne;j.

§ 11

Dziat Gromadzenia, Opracowania Zbioréw i Sprawozdawczos$ci

Stanowiska pracy:
o Kierownik dziatu

e Bibliotekarz do spraw opracowania i sprawozdawczosci



9.

Gromadzenie

. Pracownicy w polityce gromadzenia zbioréw bibliotecznych kierujg sig¢ zasadg

racjonalnosci, efektywnos$ci oraz oszczednosci.

Dziat gromadzi zbiory biblioteczne do catej gminnej sieci bibliotecznej oraz
prowadzi sprzedaz wydawnictw, w szczegélnosci regionalnych wydawanych
przez biblioteke, w ksiegarni ,Pegaz”, ktéra wchodzi w skfad dziatu.
Pracownicy dziatu na biezaco $ledzg rynek wydawniczy oraz analizujg
zapotrzebowania czytelnicze uzytkownikéw biblioteki.

Bibliotekarze dziatu uwzgledniajg dezyderaty komisji doboru, bibliotekarzy.
Pracownicy dokonujg zakupow materiatbw bibliotecznych  zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym biblioteki.

Ostateczng decyzje o zakupie podejmuje komisja doboru, ktorej
przewodniczacym jest kierownik dziatu GOZiS.

Rozdziatu ksigzek na poszczegdine agendy biblioteki dokonuje kierownik,
kierujac sie iloscig uzytkownikéw oraz zadaniami agendy.

Kierownik dziatu podpisuje z upowaznienia dyrektora wszystkie faktury
i rachunki zakupu materiatéw bibliotecznych oraz raporty i faktury przekazania
pod wzgledem merytorycznym.

Wszystkie ksigzki do sieci biblioteki sg kupowane za posrednictwem ksiggarni.

10.Ksigzki do sieci bibliotek w gminie sg nabywane po cenach hurtowych.

11.Na ksigzki do sprzedazy naktadana jest marza ksiegarska.

12.Pracownicy dzialu w sprawach finansowych na biezgco rozliczajg sie

z ksiegowoscia.

13.W uzasadnionych przypadkach materialy biblioteczne sg nabywane

w ksiegarniach, antykwariatach, od oséb fizycznych.

14.Wszystkie dokumenty biblioteczne kupowane przez dziat do biblioteki w tym

dary, po wycenie sg wigczane do zbioréw na tych samych zasadach.

15.Kierownik dziatu dba wspdlnie z Gtéwnag Ksiegowg o systematyczng analize

wykorzystanych srodkow na zakup nowosci zgodnie z zatwierdzonym planem

finansowym



Opracowanie

. Zbiory biblioteki sg opracowywane w pakiecie bibliotecznym MAK+ Instytutu

Ksigzki.

2. Standardem obowigzujgcym jest MARC21.

3. Opracowanie odbywa sie przynajmniej w drugim stopniu szczegotowosci przy

Dziat:

. Opracowuje sprawozdawczo$¢ dla catej sieci biblioteczne;.

wykorzystaniu: deskryptoréw, Jezyka Haset Przedmiotowych BN, aktualnych
tablic UKD, stéw kluczowych.

. Pracownicy dzialu sg zobowigzani do bezwzglednego przestrzegania

standardéow, dbaja o poprawnosé merytoryczng zawartosci katalogéw
komputerowych, kartkowych, baz danych, réznorodnych kartotek oraz ich
systematycznag melioracje.

Bibliotekarze dziatu kontrolujg poprawnosé wydrukéw inwentarzy oraz ich

prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie przez poszczegolne dziaty.

Sprawozdawczo$é

. Dba o rzetelno$¢, terminowos¢ i poprawnosé sprawozdan. W tym zakresie

realizuje przepisy i wytyczne: Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Rzeszowie oraz Dyrektora.

Dba o prawidiowg dokumentacje biblioteki, w zakresie doboru opracowania
i rozdysponowania materiatéw bibliotecznych oraz ich selekgji.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe archiwizowanie i przechowywanie
dokumentac;ji.

Przygotowuje harmonogram skontrow w agendach biblioteki, dba o ich
prawidtowy przebieg i rzetelng dokumentacije.

Opracowuje dane do sprawozdan, informacji przedstawianych wiadzom

samorzgdowym.



§12
Dzial Udostepniania Zbioréw (DUZ)

Stanowiska pracy:

Kierownik dziatu

Bibliotekarz ds. obstugi w wypozyczalni gtéwnej i miedzybiblioteczne;

Pracownicy dziatu:

1.

Odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie:
a. wypozyczalni gtbwnej

b. wypozyczalni miedzybibliotecznej

c. punktow wymiany ksiegozbioru

d. wrzutni ksigzek

Petnig dyzury w wypozyczalni.

3. Rejestrujg czytelnikéw i ich wypozyczenia na zewnatrz w pakiecie

bibliotecznym Mak+.

4. Zaznajamiajg czytelnikow z mozliwosciami pakietu bibliotecznego.

5. W pracy wykorzystujg wszystkie funkcjonalno$ci programu, w szczegdlnosci

g

prowadzg obstuge zamdwien materiatow bibliotecznych oraz w razie potrzeby

informujg czytelnikow o zarezerwowanych pozycjach.

. Prowadzg obstuge osoéb niepetnosprawnych, dostarczajgc zaméwione

materiaty biblioteczne do domoéw za posrednictwem opiekundw, wolontariuszy
lub je dowoza.

Kompetentnie, kulturalnie i rzetelnie prowadzg obstuge czytelnikow
wypozyczajgcych na zewnatrz.

Przygotowujg, pod wzgledem formalnym, materiaty biblioteczne do
udostepnien.

Prowadza systematyczng analize oczekiwan uzytkownikéw wobec biblioteki.

10.Umiejetnie gospodarujg ksiegozbiorem dbajgc o przejrzysty ukfad na potkach

poprzez codzienne wtgczanie zwrotow.

11.Dbajg o terminowe zwroty wypozyczonych ksigzek.

12.Prowadza doradztwo czytelnicze, szczegélnie w zakresie promowania

literatury warto$ciowej obejmujacej kanon literatury $wiatowej i polskiej.




13.0dpowiadajg za prawidtowe prowadzenie dokumentacji wypozyczalni gtéwnej
i miedzybibliotecznej oraz za systematyczng melioracje katalogow.

14.Prowadzg kwerendy w zaleznosci od zapotrzebowania uzytkownikéw.

15.Opracowujg i promuja materiaty informacyjne o nabytkach w wypozyczalniach.

16.Systematycznie dokonujg wymiany ksiegozbioru wypozyczalni
miedzybiblioteczne;.

17.Prowadza kluby czytelnicze.

§13

Dziat Informacji, Zbioréw Regionalnych i Promocji

W sktad dziatu wchodzi:
e Kierownik dziatu

e Bibliotekarz ds. obstugi w czytelni.

Dziat odpowiada za gromadzone zbiory czytelni. Czytelnia udostepniana zaréwno
na miejscu (prezencyjnie) jak réwniez wypozycza na zewnatrz: literature naukowa,

popularnonaukowa, czasopisma.

Informacja, edukacja.
Dziat:

1. Odpowiada za tworzenie i systematyczne uzupetianie systemu informacyjno-
wyszukiwawczego bibliotek.

2. Aktualizuje katalog czytelni oraz prowadzone bazy i kartoteki dbajagc
o zachowanie standardu opisu dokumentéow w MARC21.

3. Odpowiada za prawidtowg obstuge uzytkownikow korzystajacych z czytelni im.
dra Kazimierza Skowronskiego.

4. Udostepnia uzytkownikom komputery, tablety z dostepem do: Internetu, baz
danych, cyfrowych zbioréw biblioteki na dedykowanych terminalach
komputerowych.

5. Prowadzi szkolenia z zakresu przeciwdziatania wykluczeniu cyfrowemu oséb
starszych.

6. Prowadzi kwerendy biblioteczne i archiwalne.
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Dziat:

Prowadzi cato$¢ dokumentacji czytelni. W zalezno$ci od potrzeb opracowuje
materiaty biblioteczne gromadzone w czytelni oraz zbiory specjalne
w szczegolnosci materiaty multimedialne, elektroniczne i audiowizualne.

Dba o wlasciwe przechowywanie i konserwacje zbioréw czytelni

w ksiegozbiorze podrecznym i w magazynach.

Zbiory regionalne.

. Gromadzi, opracowuje i udostepnia prezencyjnie zbiory tradycyjne i cyfrowe

dotyczace regionu.
Odpowiada za systematyczne opracowywanie bibliografii powiatu

kolbuszowskiego.

3. Gromadzi, opracowuje i udostepnia w czytelni Dokumenty Zycia Spotecznego

4. Ponosi odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ zbiorow regionalnych.

5. Zbiory regionalne nie podlegajg selekcji, sg przechowywane wieczyscie.

Dziat:

a A~ 0N

Promocja.

. Promuje dziatalno$¢ biblioteki w mediach tradycyjnych i elektronicznych

(portale spotecznosciowe).

Dba o aktualizacje zawartosci serwisu internetowego biblioteki.

Opracowuje materiaty promocyjne, reklamowe.

Organizuje dziatalnos¢ kulturalno-o$wiatowa biblioteki.

Prowadzi systematyczng edukacje biblioteczng uzytkownikéw ze szczegdinym
uwzglednieniem uczacej sie¢ mtodziezy.

Opracowuije i realizuje plany spotkan autorskich, sesji popularnonaukowych,
wystaw i wystawek tematycznych. W tym zakresie Scisle wspotpracuje
z instytucjami kultury, szkotami oraz organizacjami spotecznymi.

Przygotowuje wnioski, o $rodki pozabudzetowe na realizacje okreslonych

programow, dbajac o terminowe ich rozliczanie.
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§14
Dziat Ksiegowosci, Administracji, Kadr

W sktad dziatu wchodzi;

Gtoéwny Ksiegowy Biblioteki

* Referent ds. administracyjnych i kadrowych

Pracownicy obstugi

Ksiegowosc¢

Ksiggowo$¢ zapewnia petna obstuge finansowo - ksiegowg biblioteki. Jest

zobowigzana do bezwzglednego przestrzegania  obowigzujgcego  prawa

dotyczgcego finansow instytuciji kultury zawartych w:

Ustawie o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 roku (4. Dz.U. z 2018r. poz.574)
Ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25
paZdziernika 1997r. (tj. Dz.U. z 2018r. poz.1 983)

Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (tj. Dz.U. 2017r. poz.
2077)

Ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (4. Dz.U. 2019r. poz.351)
Wewnetrznych aktach prawnych biblioteki,

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

. Prowadzenie petnej rachunkowosci biblioteki.
. Planowe i celowe realizowanie planu finansowego biblioteki.

. Sporzadzanie rocznych planéw i sprawozdan finansowych, analiz

i sprawozdan statystycznych.

. Dokonywanie  wstepnej kontroli:  zgodnosci  operacji gospodarczych

i finansowych z planem, rzetelnosci i kompletnosci dokumentéw finansowo-

ksiegowych.

. Biezace informowanie dyrektora o stanie $rodkéw finansowych i realizacji

planu finansowego biblioteki.

. Ustalenie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci.

7. Sporzgdzanie uméw cywilno-prawnych.
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8. Opracowywanie projektow zarzgdzen oraz innych wewnetrznych aktéw
prawnych obowigzujgcych w bibliotece.

9. Nalezyte przechowywane i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych.

10.Egzekwowanie od innych  pracownikéw poprawnego wystawiania
przyjmowania i obiegu dokumentéw finansowych.

11.Przestrzeganie terminowego i prawidtowego przeprowadzania inwentaryzacji
i jej rozliczania.

12. Dbato$¢ o terminowe i poprawne regulowanie zobowigzan finansowych
biblioteki.

13.Prowadzenie operacji bankowych wg przyjetych w bibliotece zasad.

Do zadan Dziatu w zakresie kadrowo-pfacowym nalezy:

1. Przygotowanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji spraw zwigzanych ze
stosunkiem pracy i spraw ptacowych.

2. Przygotowanie list wynagrodzen.

3. Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych pracownikow (zasitkow chorobowych oraz wnioskow rentowo-
emerytalnych).

4. Terminowa wyptata wynagrodzen, zasitkbw oraz rozliczanie i ewidencja
podatkéw od oséb fizycznych i sktadek ZUS.

5. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

6. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej, ewidencja
rozliczanie obecnosci w pracy, urlopdéw pracowniczych, zwolnier chorobowych
i innych nieobecnosci z zachowaniem przepiséw ochrony danych osobowych.

7. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen.

8. Prowadzenie kasy biblioteki wg przyjetych zasad.
Do zadan Dziatu w zakresie administracyjno-organizacyjnym nalezy:

1. Opracowywanie, ewidencja i przechowywanie dokumentacji zwigzanej
z funkcjonowaniem biblioteki.
2. Obstuga kancelaryjna i administracyjna biblioteki.

3. Prowadzenie ewidencji poczty wychodzacej i przychodzacej.
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4. Przygotowanie i przechowywanie dokumentacji dot. przeprowadzonych

postepowan w zakresie zaméwien publicznych.

5. Zaopatrywanie biblioteki w niezbedne druki, materiaty biurowe i wyposazenie.

6. Stosowanie procedur Kontroli Zarzadcze;j.

7. Wykonywanie czynnosci z zakresu archiwum zaktadowego.

Do zadan pracownikoéw obstugi nalezy:

1.

Dbatos¢ o utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biblioteki oraz
w otoczeniu budynkéw biblioteki,

Konserwacja i zabezpieczenie introligatorskie zbioréw bibliotecznych.

3. Drobne naprawy i konserwacja w budynku i otoczeniu biblioteki.

§ 15

Bibliotekarz systemowy - informatyk

1. Jest Administratorem Systemoéw Informatycznych

Odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie bibliotecznej sieci komputerowej we

wszystkich agendach biblioteki pod wzgledem funkcjonalnym i technicznym.

. Prowadzi systematyczne szkolenie bibliotekarzy z zakresu obstugi pakietu

bibliotecznego MAK+, formatu MARC21 oraz innych programéw uzytkowanych
w bibliotece.

Administruje Kolbuszowskg Bibliotekg Cyfrowg i terminalami bezpiecznego
udostepniania zbioréw cyfrowych w pomieszczeniach biblioteki (centrali).

Dba o rozbudowywanie i utrzymanie portalu biblioteki pod wzgledem
informatycznym.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za system bezpieczenstwa danych tworzonych
I przechowywanych w repozytorium biblioteki.

Konserwuje sprzet komputerowy oraz system telekomunikacyjny.

8. Przedktada dyrektorowi wnioski o potrzebach zakupu nowego sprzetu

10.

komputerowego, aktualizowania oprogramowania lub koniecznosci wycofania
zuzytego sprzetu i oprogramowania.

Przygotowuje do utylizacji wycofany sprzet komputerowy, dbajgc o fizyczne
zniszczenie nosnikéw danych.

Dokonuje sktadu komputerowego wydawnictw biblioteki.
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§ 16

Inspektor Ochrony Danych dba o przygotowanie i przestrzeganie procedur ochrony
danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa: Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119
7 04.05.2016 r. ze zm. - zwana dalej RODO) oraz Ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (tj. Dz.U. z 2018r., poz. 1000).

§ 17
Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ wydawniczg. W ramach serii wydawniczej ,Varia
Kolbuszowskie” ukazujg sie pozycje dotyczace gminy i regionu. Przygotowanie
formalne i merytoryczne wydawnictw, w tym prace edytorskie i sktad wykonujg
pracownicy biblioteki wskazani przez Dyrektora. Skiad redakc;i powotuje Dyrektor
biblioteki.

§18

Filie biblioteczne

1. Filie biblioteczne stuzg realizacji potrzeb i aspiracii czytelniczych,
edukacyjnych, informacyjnych, kulturalnooswiatowych mieszkancow wsi.

2. Bibliotekarze kierujg samodzielnie pracg filii.

3. W realizacji celéw bibliotekarze filii wspétdziatajg z samorzgdem wiejskim,
przedszkolami, szkotami i organizacjami spotecznymi  formalnymi
i nieformalnymi dziatajgcymi na ich terenie.

4. Pracownicy filii w szczegdlny sposéb sg zobowigzani do:

a) Promowania nowych technologii przeciwdziatajgcych  wykluczeniu
cyfrowemu mieszkancow wsi.
b) Dbajg o dokumentowanie zycia spotecznego na swoim terenie.

c) Sg zobowigzani do prowadzenia kroniki biblioteki.
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d) Opracowujg plany pracy i sprawozdania.

e) Sg zobligowani do prowadzenia i przechowywania petne;j dokumentag;i filii.

f) Odpowiadajg za tworzenie warsztatu informacyjnego i bibliotecznego,
poprawnos¢ katalogéw tradycyjnych i komputerowych.

g) Rejestrujg czytelnikow i ustugi biblioteczne w programie Mak+.

h) Dbajg o porzadek i estetyke pomieszczen bibliotecznych.

i) Prowadzg edukacje biblioteczng wsrod uzytkownikéw.

j) Przygotowujg materiaty biblioteczne do wypozyczen dbajgc o ich

racjonalne rozmieszczenie i gospodarowanie.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe
§ 19
Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do $cistego wspotdziatania
w realizacji zadan Biblioteki. Koordynacje pracy wymagajgcej wspotpracy prowadzi ta
agenda, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie danego zadania,

wskazana przez Dyrektora.

§ 20

Do zarzgdzenia zostaje dotgczony schemat organizacyjny biblioteki.

§ 21
Traci moc zarzadzenie Dyrektora MiPBP nr 12/06 z dnia 20 grudnia 2006 r.

§ 22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kolbuszowa, 31.01.2019 r.
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