Uchwata nr 677/329/1V/2014
Zarzadu Wojewoddztwa Slaskiego
z dnia 16.04.2014 r.

w sprawie
zaopiniowania nowego Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Slaskiej w Katowicach

Na podstawie: art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 r. poz. 596 z p6Zn. zm.), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 406).

Zarzad Wojewédztwa Slaskiego
uchwala:

§1
Opiniuje sie pozytywnie nowy Regulamin Organizacyjny Biblioteki Slaskiej w Katowicach,

stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza sie Marszalkowi Wojewédztwa Slaskiego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Mirostaw Sekula — Marszatek WojeWOdZtWa..........c.eeevueeeriieeciieeieecee e
2.Aleksandra Skowronek — Wicemarszatek WojewOdztwa..........cceeeveeeeieeneieencieeniieennnen.
3. Kazimierz Karolczak — Wicemarszatek WojewOdztwa.........cccccueeeeuveeriiieeniiecnieeeieeennee

4. Stanistaw Dabrowa — Cztonek Zarzadu WojewOdztwa..........cccccueereueeercureenieeenieeenieeenes

5. Arkadiusz Checinski - Czlonek Zarzadu WojewOdztwa..........cccceeeeviercieencieeeniieeenieeennes



Zalacznik do uchwaty

nr 677/329/1V/2014

Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego
z dnia 16.04.2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI SLASKIEJ

Postanowienia ogélne
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. Regulamin Organizacyjny Biblioteki Slaskiej zwanej dalej ,,Biblioteka” okresla
strukture organizacyjng Biblioteki, nazwy, symbole i zakresy dzialania
komorek organizacyjnych, obowigzki i uprawnienia pracownikéw kierujacych
komorkami  zarzgdzajagcymi, komodrkami wykonawczymi, pozostatych
pracownikOw oraz powiazania organizacyjne.

. Zalacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

a) Graficzny schemat organizacyjny Biblioteki — Zalgcznik nr 1,

b) Wykaz komisji i organéw doradczych Dyrektora — Zatacznik nr 2.

. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Pracownikow
Biblioteki Slaskiej w Katowicach.

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja
Kancelaryjna Biblioteki.

. Kontrole = wewnetrzng  obejmujacq  zintegrowany  system  dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji misji Biblioteki z zachowaniem
rygorow wydatkowania Srodkow okresla Instrukcja Systemu Kontroli
Zarzadczej Biblioteki.

Organizacja Biblioteki
§2

. Dziatalnoscia  Biblioteki kieruje Dyrektor powotany przez Zarzad
Wojewodztwa Slaskiego.

. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy komoérek organizacyjnych
(dzialy, sekcje, samodzielne stanowiska) odpowiedniego szczebla
zarzadzajacego i wykonawczego.

. W celu realizacji okreslonych prac lub wykonania konkretnych zadan Dyrektor
moze ustanawiaC pelmomocnikow, a takze powolywac zespoly doradcze
w trybie okreslonym niniejszym Regulaminem.



4. Komorki organizacyjne funkcjonuja wedlug zasad podporzadkowania
i podziatu kompetencji oraz podziatu uprawnien i obowigzkow zatrudnionych
w nich pracownikow.

§3

1. W Bibliotece zatrudniani sg pracownicy stuzby bibliotecznej, pracownicy
naukowo-badawczy o odpowiednim  przygotowaniu = zawodowym
i kwalifikacjach, pracownicy techniczni, administracyjni oraz specjalisci
innych zawodéw zwigzanych z dzialalnoscig biblioteczna.

2. Uprawnienia i obowigzki Dyrektora oraz komorek zarzadzajacych okreSlaja
postanowienia §8§ 5-10 Regulaminu.

3. Uprawnienia i  obowigzki  pracownikéw  kierujacych  komoérkami
wykonawczymi obejmuja:
w zakresie kierowania komorkg organizacyjna:

a) planowanie i organizowanie pracy zgodnie z zakresami dziatania
podleglej komorki, zadaniami okreSlonymi w planach pracy oraz
zleconymi przez przetozonego,

b) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonywanej pracy,

c) przedstawianie przelozonemu informacji o problemach i potrzebach
zwigzanych z realizacjg zadan i funkcjonowaniem podleglej komorki,

d) przeprowadzanie postepowania wyjasniajagcego w zakresie skarg
i wnioskow,

e) stale zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie
uzyskanych wiadomosci podleglym pracownikom;

w zakresie organizacji i rozwoju:

f) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia pracy podleglej
komorki organizacyjnej,

g) wspolprace z innymi komoérkami organizacyjnymi, z uwzglednieniem
pomocy metodycznej na rzecz bibliotek samorzadowych,

h) wspolprace w celu wymiany doswiadczen z pokrewnymi dziatami
innych bibliotek;

w zakresie spraw osobowych:

i) nadzor nad zgodnym z regulaminem pracy wypelianiem obowigzkow
przez pracownikéw,

j) ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci podleglym pracownikom,

k) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz wystepowanie do
Dyrektora z wnioskami dotyczacymi pracownikow zgodnie z przepisami
prawa pracy,

1) wstepng akceptacje wnioskéw urlopowych pracownikow.

4. Uprawnienia i obowigzki pozostatych pracownikéw okreslajg postanowienia
regulaminu, o ktérym mowa w § 1 ust. 3.
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Strukture organizacyjng Biblioteki tworza:

1. Dyrektor (D)
ktoremu podlegaja:
a) Zastepca Dyrektora ds. Ksigznicy (DK)
b) Zastepca Dyrektora ds. Instytutu Badan Regionalnych (DR)
c) Zastepca Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych (DS)
d) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych (DT)
e) Glowny Ksiegowy (DF)
oraz
f) Pelnomocnik Dyrektora Biblioteki Slaskiej ds. Rozwoju (DDB)
g) Sekretariat (DDS)
h) Dziatl Spraw Pracowniczych (DDP)
i) Dzial Promocji (DDI)
j) Sekcja Radcow Prawnych (DDR)
k) Dzial Naukowo-Wydawniczy(DDW)
1) Dom O$wiatowy Biblioteki Slaskiej (DDF)
m) Dzial Mediéw Cyfrowych ,,Digitarium” (DDC)

2. Zastepcy Dyrektora ds. Ksigznicy (DK) podlegaja:

a) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow (DKG)
- Sekcja Gromadzenia (DKGG)
- Sekcja Opracowania (DKGO)

b) Dziat Udostepniania Zbioréw i Informacji Naukowej (DKU)
- Sekcja Wypozyczen (DKUW)
- Sekcja Magazynow (DKUM)
- Sekcja Informacji Naukowej (DKUI)

c) Dziat Czyteln (DKC)
- Sekcja Czyteln Ogolnych (DKCO)
- Sekcja Dokumentéw Zycia Spotecznego (DKCS)
- Centrum Dokumentacji Europejskiej (DKCD)

d) Dziat Zbioréw Specjalnych (DKS)
- Sekcja Opracowania i Udostepniania Zbiorow Specjalnych (DKSO)
- Slaska Biblioteka Muzyczna (DKSM)

e) Dzial Zbioréw Slaskich (DKZ)
- Czytelnia Slaska (DKZS)
- Sekcja Bibliografii Regionalnej (DKZR)
- Slaska Biblioteka Filmowa (DKZF)

f) Dzial Ochrony, Konserwacji i Archiwizacji Zbiorow (DKO)
- Sekcja Ochrony i Konserwacji Zbiorow (DKOK)
- Sekcja Archiwizacji Zbiorow (DKOA)

g) Dziat Starego Zasobu (DKB)

h)



3. Zastepcy Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych (DS) podlegaja:
a) Dzial Instrukcyjno-Metodyczny (DSM)
b) Dzial Integracyjno-Biblioterapeutyczny (DSI)

4. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych (DT) podlegaja:

a) Dzial Zaplecza Technicznego (DTT)

b) Dzial Informatyczny (DTI)
- Stanowisko ds. komputeryzacji procesow bibliotecznych — Bibliotekarz
Systemowy (DTIS)

c) Sekcja Magazynu Wysokiego Skltadowania (DTW)

d) Sekcja Zamowien Publicznych (DTZ)

e) Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej (DTP)

f) Stanowisko ds. obronnych (DTO)

g) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (DTB).

5. Zastepcy Dyrektora ds. Instytutu Badan Regionalnych (DR) podlega:
Instytut Badan Regionalnych (DRB).

6. Gléwnemu Ksiegowemu (DF) podlega:
Dzial Finansowo — Ksiegowy (DFK).

Zakresv dziatlania komorek zarzadzajacych
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Zakres dziatania Dyrektora (D)

1. Dyrektor zarzadza Biblioteka i reprezentuje ja na zewnatrz.
a) Dyrektor zapewnia realizacje celow i zadan Biblioteki wymaganych
prawem i statutem.
b) Dyrektor wykonuje czynnos$ci zarzadu przy pomocy zastepcow:
- Zastepcy Dyrektora ds. Ksiaznicy,

- Zastepcy Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych,

- Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych,
- Zastepcy Dyrektora ds. Instytutu Badan Regionalnych,
oraz

- Glownego Ksiegowego.



2. Do obowiazkow i uprawnien Dyrektora nalezy:

a) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz, utrzymywanie kontaktow
z administracja panstwowa i samorzadowa, instytucjami prowadzacymi
dziatalnos¢ kulturalng, instytucjami naukowymi, organizacjami
spotecznymi, w tym stowarzyszeniami tworczymi i zawodowymi;

b) przewodniczenie Kolegium Biblioteki, Komitetowi Wydawniczemu,
Forum Dyrektoré6w Publicznych Bibliotek Samorzadowych;

c) zarzadzanie Bibliotekq zgodnie z prawem i postanowieniami statutu:
wydawanie zarzadzen, nadawanie regulaminéw i zatwierdzanie procedur
wewnetrznych, sprawowanie kontroli zarzadczej;

d) sprawowanie nadzoru nad pracg zastepcow dyrektora i kierownikow
komorek organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych
Dyrektorowi;

e) wykonywanie czynnosci pracodawcy, a w szczegolnosci:

- nawigzywanie, przeksztatcanie i rozwigzywanie stosunkow pracy,

- awansowanie i nagradzanie pracownikéw,

- zapewnianie wiasciwych warunkow pracy, stosownie
do obowiazujacych przepiséw BHP, p.poz.,

- umozliwianie doskonalenia zawodowego pracownikow;

f) ustanawianie pelnomocnikéw oraz ~wydawanie upowaznien
do wykonywania czynnosci nieprzewidzianych Regulaminem;

g) powolywanie i nadzorowanie pracy komisji i organéw doradczych;

h) opracowywanie programéw prac naukowo-badawczych Biblioteki;

i) ustalanie zasad sprawowania zastepstw w czasie nieobecnosci Dyrektora
i o0sob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych w trybie
zarzadzenia;

j) ustalanie i nadzorowanie wykonania planu finansowego Biblioteki;

k) nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy o informacjach niejawnych
i ochrong danych osobowych.
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Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora ds. Ksigznicy (DK)

Zastepca Dyrektora ds. Ksigznicy nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ komorek
merytorycznych Biblioteki.

Do obowigzkow i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Ksigznicy nalezy
w szczegOlnosci:



*®

Opracowywanie projektow programow statutowe]j dziatalnosci Biblioteki.
Opracowywanie okresowych planéw merytorycznej dziatalnosci Biblioteki
na podstawie programow statutowej dzialalnosci Biblioteki oraz strategii
rozwoju kultury wojewddztwa i panstwa.

Przygotowywanie materialow na posiedzenia Kolegium Biblioteki.

Kierowanie Dzialem Naukowo-Wydawniczym oraz nadzér nad praca
podleglych dziatow.

Wspoldziatanie ~w  organizacji  przedsiewzie¢  naukowo-badawczych,
konferencji, seminaridw i spotkan w Bibliotece.

Opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci Biblioteki oraz materiatow
statystycznych, w tym dla Glownego Urzedu Statystycznego.

Rozpatrywanie zasadnosSci skarg oraz wnioskow uzytkownikow Biblioteki
oraz nadzor nad trybem zalatwiania skarg i wnioskow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych.
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Zakres dzialania
Zastepcy Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych (DS)

Zastepca Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych pelni nadzér nad dziatalnoscia
merytoryczng samorzadowych bibliotek publicznych w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z przynaleznosci do ogolnokrajowej sieci biblioteczne;j.

Do obowigzkow i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych
nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

Opracowywanie projektow programéw dziatalnosci Biblioteki na rzecz
bibliotek samorzadowych.

Koordynowanie dziatalnosci samorzadowych bibliotek publicznych w celu
stworzenia jednolitego systemu informacyjnego, stanowigcego integralng czes¢
systemu ogodlnopolskiego i globalnego.

Opracowywanie okresowych planéw dzialalnosci instrukcyjno-metodycznej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wspotdzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
dyrektorami bibliotek w sprawach dotyczacych organizowania, funkcjonowania

i utrzymania samorzadowych bibliotek publicznych.

Kierowanie Dziatlem Instrukcyjno-Metodycznym i nadzor nad Dzialem
Integracyjno-Biblioterapeutycznym.

Organizowanie Forum Dyrektorow Publicznych Bibliotek Samorzadowych
Wojewddztwa Slaskiego.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz innych materiatéw dotyczacych
dzialalno$ci instrukcyjno-metodycznej samorzadowych bibliotek publicznych.



8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
9. Przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych.
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Zakres dzialania
Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych (DT)

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych pelni nadzér nad praca
komorek organizacyjnych zapewniajacych nieprzerwane funkcjonowanie
systemOw instalacji technicznych i informatycznych, obstuge administracyjna oraz
zarzadzanie obiektami stanowigcymi mienie Biblioteki.

Do obowiazkow i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-
Technicznych nalezy w szczegélnosci:

1. Opracowywanie i nadzor nad realizacja harmonogramu remontow, inwestycji,
modernizacji sprzetu i instalacji technicznych w Bibliotece Slaskiej.

2. Nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z eksploatacjg maszyn i urzadzen
z uwzglednieniem prawidlowej gospodarki energia elektryczna, gazowa,
cieplng i wodng w Bibliotece Slaskiej.

3. Nadzor nad zarzadzaniem i administracjg nieruchomosciami stanowigcymi
mienie Biblioteki.

4. Nadzor nad zaopatrzeniem komorek organizacyjnych w sprzet, materiaty
i srodki niezbedne w toku organizacji pracy Biblioteki.

5. Nadzor nad obstugg spraw z zakresu zamowien publicznych.

6. Zapewnienie prawidlowej obslugi  technicznej,  administracyjnej
i informatycznej przedsiewzie¢ kulturalnych organizowanych w Bibliotece.

7. Prowadzenie rejestru uméw zawieranych w Bibliotece oraz nadzorowanie ich
realizacji.

8. Monitorowanie funkcjonowania struktury organizacyjnej Biblioteki
i przedstawianie wnioskow dotyczacych jej usprawnienia.

9. Nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony osob i mienia.

10. Nadzor nad realizacja wymogow okreslonych przez przepisy BHP i p.poz.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

12. Przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych.
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Zakres dzialania
Zastepcy Dyrektora ds. Instytutu Badan Regionalnych (DR)
ul. Ligonia 7



Zastepca Dyrektora ds. Instytutu Badan Regionalnych sprawuje nadzor
nad dzialalnoscia naukowo-badawcza dotyczaca Wojewddztwa Slaskiego
oraz opracowywaniem ekspertyz naukowych i materiatow dla potrzeb regionu.

Do obowigzkow i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Instytutu Badan
Regionalnych nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie Instytutem Badan Regionalnych.

2. Inicjowanie i prowadzenie badan naukowych ze szczegélnym uwzglednieniem
problematyki slagskoznawczej.

3. Prowadzenie dziatalnosci naukowej i wydawniczej w zakresie zadan Instytutu
we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki.

4. Upowszechnianie wynikow badan naukowych dotyczacych Wojewodztwa

Slaskiego (konferencje, spotkania, seminaria, publikacje).

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

6. Przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych.

“u

§10
Zakres dzialania
Glownego Ksiegowego (DF)

Glowny Ksiegowy realizuje przyjety plan dzialalnosci finansowej Biblioteki
z uwzglednieniem obowigzkéw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej
okreslonych ustawami i kieruje praca Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Do uprawnien i obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie pracq Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Opracowywanie planéw finansowych Biblioteki.

3. Nadzorowanie gospodarki finansowej Biblioteki, w tym skladanie
kontrasygnaty pod o$wiadczeniami i umowami wywolujagcymi powstanie
zobowigzan finansowych.

4. Wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslonych prawem
oraz nadzoru nad realizacjq przepiséw o rachunkowosci w podlegltym dziale.

5. Wykonywanie dyspozycji srodkéw pienieznych oraz nadzorowanie czynnosci
dotyczacych sporzadzania listy plac, potracen i innych Swiadczen pienieznych.

6. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnoSci i rzetelnoSci
dokumentéw w operacjach gospodarczych i finansowych.

7. Wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdan finansowych.

8. Nadzor nad rozliczeniami dotacji udzielanych Bibliotece.

9. Nadzor nad zabezpieczeniem i ochrong danych oraz ksiag rachunkowych.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

11. Przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych



Zakresy dzialania komorek wykonawczych

8§11

1. Pelnomocnik Dyrektora Biblioteki Slaskiej ds. Rozwoju (DDB)

Pelnomocnik prowadzi dziatania w zakresie poszukiwania, adaptacji do warunkéw
Biblioteki Slaskiej i opracowywania projektéw innowacyjnych ushig i technologii
odpowiadajacych ~ wspéiczesnym trendom obstlugi publicznych potrzeb
bibliotecznych.

Do zakresu prac nalezy:

- kierowanie Dzialem Medi6éw Cyfrowych ,,Digitarium”,

- przygotowywanie propozycji doskonalenia istniejacych oraz nowych form
ushug Biblioteki Slaskiej oraz stosowania do ich realizacji nowoczesnych
technologii,

- opracowywanie projektow usprawniajacych istniejace oraz nowe ushugi
biblioteczne i technologie kierowane do uzytkownikow Biblioteki, a takze grup
spotecznych dotychczas niekorzystajacych z bibliotek, w tym w zakresie
organizowania szkolen z wykorzystaniem nowych mediow,

- wdrazanie nowych projektow ustug bibliotecznych i technologii oraz ich
promocja,

- wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi i pracownikami przy opracowaniu
oraz realizacji projektéw nowych ustug bibliotecznych i technologii, zwlaszcza
majacych prowadzi¢ do obnizenia kosztéw dziatalnoéci Biblioteki Slaskiej,

- opiniowanie i wsparcie projektow zglaszanych przez pracownikow Biblioteki
Slaskiej,

- pozyskiwanie partnerow instytucjonalnych i Srodkdw na rzecz rozwoju
Biblioteki Slaskiej.

2. Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw (DKG)

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow gromadzi i uzupehlia zbiory,
inwentaryzuje i kataloguje wydawnictwa zwarte i ciggle (zbiory nowsze),
wspotuczestniczy w miedzybibliotecznej wymianie materiatow.

a) Sekcja Gromadzenia (DKGG)

Do zakresu prac nalezy:

- wzbogacanie i wuzupelnianie zbiorbw w oparciu o egzemplarz
obowigzkowy, zakup, darowizny lub wymiane materiatléw bibliotecznych,
- organizowanie prac Komisji ds. Pozyskiwania Materiatow Bibliotecznych,



- udzial w pracach Komisji ds. Zagubien, Wykroczen Czytelniczych
oraz Ubytkow,

- sumaryczna ewidencja (akcesja) nowych zbiorow,

- monitowanie nienadestanych egzemplarzy obowigzkowych zbiorow,

- selekcja zbioréw,

- typowanie zbiorow do oprawy i renowacji,

- gospodarka dubletami i drukami zbednymi; prowadzenie magazynu drukow
zbednych i dubletow,

- prowadzenie krajowej i miedzynarodowej wymiany bibliotecznej,

- prowadzenie okresowej sprawozdawczosci i statystyki w zakresie
gromadzenia zbiorow,

- uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Ksiegowym i innymi komoérkami stanu
iloSciowo-wartosciowego zbiorow.

b) Sekcja Opracowania (DKGO)

3.

Do zakresu prac nalezy:

- opracowanie formalne (alfabetyczne) i rzeczowe nowych zbiorow
(z wyjatkiem zbioréw specjalnych); budowanie komputerowej bazy danych
o zbiorach,

- opracowanie rzeczowe drukoéw zwartych nowych i wydawnictw ciagltych,

- inwentaryzacja nowych nabytkéw z podzialem na rodzaje zbioréw,

- przysposobienie techniczne zbiorow (oklejanie kodami kreskowymi
i zaopatrywanie w ochronne paski magnetyczne),

- przekazywanie materialbw bibliotecznych do poszczegolnych komorek
organizacyjnych wedlug ustalonych kryteriow i w porozumieniu z nimi
nadawanie lokalizacji zbiorom.

Dziat Udostepniania Zbioréw i Informacji Naukowej (DKU)

Dziat Udostepniania Zbiorow i Informacji Naukowej udostepnia zbiory
na miejscu i w drodze wypozyczen czytelnikom indywidualnym
oraz instytucjom w kraju i za granicg, udziela informacji bibliograficznych,
bibliotecznych i faktograficznych oraz koordynuje dziatalno$¢ informacyjna
w Bibliotece, pelni funkcje osrodka informacji dla bibliotek samorzqdowych,
a takze przechowuje materiaty biblioteczne zgodnie z przepisami.

Sekcja Wypozyczen (DKUW)
Do zakresu prac nalezy:

- rejestrowanie  czytelnikéw Biblioteki  Slaskiej; wydawanie kart
bibliotecznych,



- udostepnianie materiatow bibliotecznych (miejscowe i miedzybiblioteczne)
zgodnie z Regulaminem korzystania ze zbioréw Biblioteki Slaskiej,

- prowadzenie dokumentacji wypozyczen; biezaca kontrola kont
czytelniczych,

- monitowanie uzytkownikow przetrzymujacych wypozyczane materiaty;
pobieranie optat na poczet kar regulaminowych za przetrzymywane ksigzki
oraz ekwiwalentow za ksigzki zagubione,

- potwierdzanie studenckich kart obiegowych,

- prowadzenie okresowej sprawozdawczosci i statystyki udostepnianych
zbioréw i ruchu czytelniczego,

- organizowanie prac Komisji ds. Zagubien, Wykroczen Czytelniczych oraz
Ubytkow.

b) Sekcja Magazynow (DKUM)
Do zakresu prac nalezy:

- przechowywanie, zabezpieczanie i ochrona zbiorbw w magazynach
tradycyjnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- techniczne przysposabianie zbiorow,

- realizacja zaméwien i zwrotow czytelniczych z magazynow tradycyjnych,

- wspolpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zakresie
selekcji zbiorow,

- permanentna kontrola prawidlowosci ukladu sygnatur w magazynach
tradycyjnych,

- typowanie zbior6w do oprawy i renowacji,

- systematyczna kontrola dokumentacji udostepnianych zbiorow.

¢) Sekcja Informacji Naukowej (DKUTI)
Do zakresu prac nalezy:

- zaspokajanie potrzeb informacyjnych w szczeg6lnosci spotecznosci
wojewddztwa Slaskiego poprzez:
- udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych,
faktograficznych,
- udzielanie informacji o dzialalnosci Biblioteki, jej zbiorach
i Swiadczonych ustugach,
- instruowanie w zakresie obslugi modulu udostepniania zbiorow
w bibliotecznym systemie informatycznym,
- koordynowanie dziatalnosci informacyjnej w Bibliotece,
- prowadzenie i obstuga czytelnikow w Informatorium, w szczegdélnosci:
- udostepnianie ksiegozbioru podrecznego,
- udostepnianie baz danych,



4.

- udostepnianie Internetu,

- prowadzenie i doskonalenie warsztatu informacyjnego, w tym gléwnie
ksiegozbioru podrecznego Informatorium, kartotek bibliograficznych,
ewidencji kwerend,

- prowadzenie katalogu ksiegozbioru podrecznego,

- gromadzenie i udostepnianie informacji o krajowych i zagranicznych
bibliotekach, osrodkach informacji i serwisach informacyjnych,

- organizowanie zwiedzania Biblioteki,

- koordynacja praktyk organizowanych w Bibliotece, prowadzenie
dokumentacji praktyk,

- prowadzenie okresowej sprawozdawczosci i statystyki udostepnianych
zbioréw, ruchu czytelniczego i udzielanych informacji.

Dzial Czyteln (DKC)

Dzial Czyteld udostepnia zbiory Biblioteki Slaskiej (ksigzki, czasopisma,
dokumenty zycia spolecznego), ktore nie moga byC wypozyczane poza
Biblioteke, w zaleznosci od rodzaju zbiorow zajmuje sie ich gromadzeniem
1 opracowywaniem.

Sekcja Czyteln Ogdlnych (DKCO)
Do zakresu prac nalezy:

- obshuiga czytelnikow w Czytelni Gldéwnej oraz Czytelni Czasopism
Biezacych,

- zamawianie materialdbw bibliotecznych z magazynéw i innych komorek
organizacyjnych oraz ich zwrot po wykorzystaniu,

- rejestracja i udostepnianie zbiorow sprowadzanych drogg wypozyczen
miedzybibliotecznych,

- udzielanie informacji, udostepnianie baz danych, realizacja kwerend,

- prowadzenie (melioracja, aktualizacja) ksiegozbioréw podrecznych czyteli
i ich katalogow, biezaca kontrola prawidtlowosci ukladu na potkach oraz
kompletnosci zbioréw,

- przyjmowanie, opracowanie wstepne i udostepnianie prasy w Czytelni
Czasopism Biezacych,

- przyjmowanie zamowien na ustugi reprograficzne,

- nadzorowanie wykonywania kserokopii i zdje¢ ze zbiorow wykonywanych
wiasnym sprzetem czytelnikow,

- przeprowadzanie okresowego skontrum ksiegozbiorow podrecznych,

- typowanie egzemplarzy z ksiegozbiorow podrecznych do oprawy
1 renowacji,

- prowadzenie okresowej sprawozdawczosci i statystyki udostepnianych
zbioréw i ruchu czytelniczego,



- wspoludzial w organizowaniu praktyk zawodowych i zwiedzania
Biblioteki.

b) Sekcja Dokumentéw Zycia Spolecznego (DKCS)
Do zakresu prac nalezy:

- opracowywanie formalne i rzeczowe, przechowywanie w wyodrebnionym
magazynie oraz udostepnianie dokumentéw zycia spotecznego, wydanych
po 1945r.,

- wspolpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zakresie
gromadzenia dokumentéw zycia spotecznego,

- przysposobienie techniczne zbioréw,

- prowadzenie kartotek,

- opracowywanie wytypowanych dokumentéw zycia spolecznego
dla potrzeb biezacej bibliografii regionalnej,

- przeprowadzanie okresowego skontrum ksiegozbioru podrecznego Sekcji,

- typowanie zbioréw do renowacji i oprawy,

- prowadzenie okresowej sprawozdawczosci i statystyki udostepnianych
zbioréw i ruchu czytelniczego,

- realizacja kwerend.

c) Centrum Dokumentacji Europejskiej (DKCD)
Do zakresu prac nalezy:

- realizowanie umowy zawartej z Europejska Akademia na Slasku,

- gromadzenie wybranych wydawnictw wspoélnot europejskich zgodnie
z przyjetymi zasadami,

- opracowywanie formalne i rzeczowe zbioréw, prowadzenie katalogéw
i kartotek,

- udostepnianie zbioréw i baz danych,

- przeprowadzanie okresowej kontroli zbiorow (skontrum),

- popularyzacja problematyki integracji  europejskiej w  réznych
sSrodowiskach, w tym takze wsrod bibliotek samorzadowych,

- organizacja i udzial pracownikéw Centrum Dokumentacji Europejskiej
w sesjach, konferencjach i spotkaniach nt. Unii Europejskiej,

- upowszechnianie wiedzy o programach pomocowych (takze
w  bibliotekach  samorzadowych), upowszechnianie informacji
o mozliwosciach pozyskiwania grantow w ramach srodkow unijnych,

- prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki udostepnianych zbioréw
i ruchu czytelniczego,

- realizacja kwerend.



5. Dziat Zbioréw Specjalnych (DKS)

b)

Dzial Zbiorow Specjalnych opracowuje, przechowuje i udostepnia stare druki,
rekopisy, zbiory ikonograficzne, kartograficzne, druki ulotne wydane przed
1945 r. oraz zbiory muzyczne; prowadzi dzialalnos¢ informacyjna

i bibliograficzng oraz dziatalno$¢ naukowa we wlasciwym sobie zakresie.

Sekcja Opracowania i Udostepniania Zbioréw Specjalnych (DKSO)
Do zakresu prac nalezy:

- wspolpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zakresie
gromadzenia zbiorow specjalnych,

- udziatl w pracach Komisji Zakupu Materialéw Bibliotecznych,

- inwentaryzacja zbioréw specjalnych z podzialem na rodzaje,

- opracowywanie zbiorow specjalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i przyjetymi zasadami, prowadzenie katalogow,

- przysposobienie techniczne zbioréw, prowadzenie magazynu zbiorow
specjalnych we wspoéltpracy z Dzialem Udostepniania Zbioréw i Informacji
Naukowej,

- udostepnianie zbiorow w czytelni,

- przeprowadzanie okresowego skontrum ksiegozbioru podrecznego czytelni,

- udzielanie informacji w zakresie zbioréw specjalnych,

- prowadzenie okresowej sprawozdawczosSci i statystyki udostepnianych
zbioréw i ruchu czytelniczego,

- typowanie zbior6w do oprawy i renowacji,

- opracowywanie zbiorow do mikrofilmowania i przenoszenia na inne
nos$niki.

Slaska Biblioteka Muzyczna (DKSM)
Do zakresu prac nalezy:

- realizacja umowy z Oddzialem Slaskim Polskiego Zwiazku Chéréw
i Orkiestr,

- wspolpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zakresie
gromadzenia zbiorow muzycznych,

- inwentaryzacja, opracowanie formalne i rzeczowe zbiorow muzycznych,

- przysposobienie techniczne zbioréw,

- przechowywanie zbiorow,

- prowadzenie katalogow i kartotek pomocniczych,

- udostepnianie zbiorow muzycznych,

- przeprowadzanie okresowego skontrum ksiegozbioru podrecznego,

- udzielanie informacji w zakresie zbioréw muzycznych,

- prowadzenie prac bibliograficznych i dokumentacyjnych w zakresie
wilasnej specjalizacji,

- organizowanie wystaw o tematyce muzycznej,



typowanie zbiorow do oprawy i renowacji,
prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki udostepnianych zbiorow
i ruchu czytelniczego.

6. Dzial Zbioréw Slaskich (DKZ)

Glownym zadaniem Dzialu jest wieczyste zachowanie dorobku piSmiennictwa
Slaskiego. W Dziale przechowuje sie w wyodrebnionym magazynie

i udostepnia w czytelni zbiory Slaskie (ksigzki i czasopisma wydane poczawszy
od XIX w), prowadzi sie dziatalno$¢ informacyjng i naukowaq we wiasciwym
sobie zakresie, opracowuje sie bibliografie regionalng. Udostepnia sie rowniez
filmy i mikroformy o profilu ogélnym.

a) Czytelnia Slaska (DKZS)

Do zakresu prac nalezy:

- w zakresie zbiorow o tematyce $laskie;j:

wspolpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie
gromadzenia zbiorow $laskich,

udziat w pracach Komisji Zakupu Materiatow Bibliotecznych,
opracowywanie zbiorow Slaskich w zakresie katalogow podrecznych
czytelni,

udostepnianie zbiorow $laskich (we wspolpracy z Dzialem Udostepniania
Zbioréw i Informacji Naukowej),

prowadzenie i biezgca aktualizacja ksiegozbioru podrecznego oraz jego
katalogu,

przeprowadzanie okresowego skontrum ksiegozbioru podrecznego,
udzielanie informacji, zwtaszcza z zakresu tematyki $laskiej,

typowanie zbiorow do oprawy i renowacji,

przygotowywanie wybranych (glownie zagrozonych zniszczeniem)
zbioréw do mikrofilmowania lub zabezpieczenia poprzez przeniesienie na
inne nosniki,

promocja zbiorw, m.in. poprzez organizacje wystaw o tematyce
regionalnej i wspolprace z mediami,

prowadzenie okresowej statystyki i sprawozdawczoSci dotyczacej
udostepnianych zbioréw i ruchu czytelniczego,

wspétudziat w organizowaniu praktyk zawodowych i zwiedzania
Biblioteki,

- w zakresie mikroform

przyjmowanie i realizacja zamoOwien na wykonanie kserokopii
z mikroform,

opracowywanie wykonanych mikroform, prowadzenie katalogow
zmikrofilmowanych zbioréw,



- uzupekianie posiadanych zbioréw poprzez zamawianie kopii mikroform
w innych instytucjach (we wspolpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi),

- przechowywanie i udostepnianie zbioréw mikroform.

b) Sekcja Bibliografii Regionalnej (DKZR)

Do zakresu prac nalezy:

- opracowywanie i przygotowywanie do publikacji biezacej i retrospektywnej
bibliografii regionalnej,

- opracowywanie  katalogéw, bibliografii i innych  materialéw
informacyjnych dotyczacych Slaska, we wspélpracy z Instytutem Badan
Regionalnych,

- przeprowadzanie kwerend i przygotowywanie odpowiedzi na pytania
dotyczace tematyki S$laskiej, we wspolpracy z Instytutem Badan
Regionalnych,

- wspolpraca z bibliotekami samorzadowymi, zwlaszcza w zakresie
organizowania warsztatu informacyjnego i bibliografii regionalnej.

c) Slaska Biblioteka Filmowa (DKZF)

Do zakresu prac nalezy:

- wspolpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zakresie
gromadzenia zbiorow filmowych,

- opracowanie wybranych wydawnictw o tematyce filmowej i filméw
wyprodukowanych r6zna technika i ich przechowywanie,

- przysposabianie techniczne zbiorow,

- przechowywanie zbiorow,

- opracowywanie zbiorow dla potrzeb wlasnych katalogow,

- prowadzenie katalogow i kartotek pomocniczych,

- udostepnianie zbiorow,

- udzielanie informacji w zakresie zbioréw filmoznawczych,

- prowadzenie prac bibliograficznych i dokumentacyjnych w zakresie
prowadzonej specjalizacji,

- organizacja wystaw i pokazéw o tematyce filmowej oraz innych
przedsiewzie¢ popularyzujacych sztuke filmowa we wspoipracy z innymi
komorkami organizacyjnymi,

- typowanie zbiorow do oprawy i renowacji,

- prowadzenie sprawozdawczoSci i statystyki udostepnianych zbiorow
i ruchu czytelniczego,

- przeprowadzanie okresowej kontroli zbiorow,



- realizacja kwerend.

Dziat Ochrony, Konserwacji i Archiwizacji Zbioréw (DKO)

Dzial Ochrony, Konserwacji i Archiwizacji Zbiorow zajmuje sie ochrong
zbioréw gromadzonych i udostepnianych w Bibliotece Slaskiej, w tym gtownie
zbiorow zaliczonych do narodowego zasobu bibliotecznego.

Sekcja Ochrony i Konserwacji Zbiorow (DKOK)
Do zakresu prac nalezy:

- prowadzenie stalego monitoringu powietrza w pomieszczeniach
magazynowych Biblioteki w zakresie poziomu wilgotnosci wzglednej
i temperatury,

- okresowa kontrola mikroflory w magazynach,

- dezynfekcja zbioréw bibliotecznych zgodnie z aktualnymi potrzebami,

- zabezpieczanie pomieszczen przed zagrozeniami entomologicznymi,

- wspolpraca z innymi dziatami Biblioteki, zwlaszcza z Dzialem Zbioréw
Specjalnych i Dzialem Zbioréw Slaskich, w zakresie konserwacji grupowej
zbioréw i indywidualnej poszczegdlnych obiektéw, w tym:

- renowacji i konserwacji papieru, pergaminu i skory,

- renowacji i konserwacji bloku ksigzki,

- renowacji i konserwacji oprawy,

- prace konserwatorskie i introligatorskie w zakresie zabezpieczania
i ekspozycji map, plakatow i grafiki,

- prowadzenie dokumentacji opisowej i fotograficznej wykonywanych prac
konserwatorskich,

- prowadzenie dziatalnosci instruktazowej i szkoleniowej w zakresie ochrony
zbiordw,

- prace introligatorskie obejmujace:

- wykonywanie nowych opraw zbiorow bibliotecznych oraz wydawnictw
Biblioteki Slaskiej,

- wykonywanie galanterii introligatorskiej (np. pudla, teczki) na potrzeby
poszczegolnych dziatow Biblioteki,

- naprawe opraw i prace zabezpieczajace w uszkodzonych materiatach
bibliotecznych,

- wykonywanie ustug konserwatorskich i introligatorskich na zamdwienie
uzytkownikow indywidualnych i instytucji,

- prace pomocnicze przy organizacji ekspozycji bibliotecznych,

- przechowywanie dokumentacji i monitorowanie stanu technicznego sprzetu
i urzadzen uzytkowanych w Sekcji,

- gromadzenie specjalistycznego ksiegozbioru podrecznego.



b) Sekcja Archiwizacji Zbioré6w (DKOA)
Do zakresu prac nalezy:

- wykonywanie kopii materialow bibliotecznych wskazanych przez komorki
organizacyjne Biblioteki Slaskiej, w tym do celéw ekspozycyjnych
i wydawniczych,

- wykonywanie kopii mikrofilmowych, w tym:
- mikrofilméw negatywowych i pozytywowych, kopii diazo,
- wykonywanie obrébki chemicznej mikrofilméw,

- wykonywanie kopii cyfrowych, w tym:
- kserograficznych kopii cyfrowych,
- skanow,
- wykonywanie komputerowej obrobki i archiwizacji skanow,
- wykonywanie wydrukow.

- wykonywanie:
- cyfrowej fotografii studyjnej i reporterskiej,
- komputerowej obrébki i archiwizacji zdjec,
- nagran filmowych wybranych imprez organizowanych w Bibliotece

Slaskiej,

- realizacja zaméwien na ushugi reprograficzne dla uzytkownikéw
indywidualnych i instytucji,

- przechowywanie dokumentacji i monitorowanie stanu technicznego
urzadzen bedacych na wyposazeniu Sekcji Archiwizacji,

- gromadzenie specjalistycznego ksiegozbioru podrecznego.

8. Dzial Starego Zasobu (DKB)

Dzial Starego Zasobu kataloguje wydawnictwa zwarte i ciggle tzw. starego
zasobu (bytomskie, zabezpieczone) zgromadzone w budynku przy
ul. Francuskiej 12. Po opracowaniu zbiory przekazuje do Dzialu Gromadzenia i
Opracowania Zbiorow.

Do zakresu prac nalezy:

- przeprowadzanie selekcji i segregacji zbiorow, ze wzgledu na stan
zachowania, wartos¢, przeznaczenie,

- sprawdzanie stanu magazynow i ksiegozbioru, porzadkowanie oraz
czyszczenie mechaniczne,

- ochrona i zabezpieczanie zbiorow przed niszczeniem; przekazywanie do
dezynfekcji w komorze fumigacyjnej, konserwacji, introligatorni i badan
mikrobiologicznych,

- wydzielanie materialdw wylaczonych z zasobu ze wzgledu na stan
zniszczenia, ubytku,

- sprawdzanie kwerend,



- sprawdzanie tytuldw w katalogach: komputerowym, kartkowym oraz
z autopsji i wyodrebnianie dubletow, uzupehien, pozycji do podmian,

- prowadzenie dokumentacji oraz wydzielonych katalogéw kartkowych,

- opracowywanie i przygotowywanie zasobu do udostepniania czytelnikom.

9. Dziat Mediéw Cyfrowych ,,Digitarium” (DDC)

Dziat Mediow Cyfrowych prowadzi dzialalnos¢ w zakresie tworzenia
i udostepniania cyfrowych zasobow oraz rozwoju informacyjnych systemow
i ustug bibliotecznych, gtdwnie w oparciu o zbiory Biblioteki Slgskie;j.

Do zakresu prac nalezy:

- wytwarzanie cyfrowych zasobéw bibliotecznych, tj. skanowanie,
przetwarzanie, opracowanie, udostepnianie i archiwizacja cyfrowych
zbioréw na rzecz Slaskiej Biblioteki Cyfrowej i innych inicjatyw Biblioteki
Slaskiej zgodnie z przygotowanym i zaakceptowanym przez Dyrektora
Biblioteki planem publikacji,

- opracowywanie i realizacja projektow digitalizacji zbiorow oraz ustug
informacyjnych,

- przygotowywanie, koordynacja i prowadzenie szkolen i warsztatow
z zakresu stosowania mediow cyfrowych w bibliotekarstwie,

- prowadzenie gtéwnej pracowni digitalizacji Biblioteki,

- prowadzenie Spolecznej Pracowni Digitalizacji, dzialajacej na rzecz
rozwoju Slaskiej Biblioteki Cyfrowej i wspierania jej uczestnikéw
wraz z koordynowaniem prac angazowanych wolontariuszy,

- wspieranie uzytkownikéw Slaskiej Biblioteki Cyfrowej,

- moderacja forum uczestnikéw Slaskiej Biblioteki Cyfrowej oraz forum
i bloga Biblioteka 2.0,

- realizowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych w zakresie projektéw
i inicjatyw Dzialu w serwisach internetowych oraz poprzez wystapienia
konferencyjne, prezentacje i publikacje..

10. Dzial Instrukcyjno-Metodyczny (DSM)

Dzial Instrukcyjno-Metodyczny realizuje zadania statutowe Biblioteki,

do ktérych nalezy pelienie przez Biblioteke funkcji centralnej placéwki
metodycznej dla bibliotek publicznych woj. $laskiego oraz sprawowanie
nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji przez samorzadowe biblioteki
publiczne zadan wynikajacych z przynaleznosci do ogolnokrajowej sieci
bibliotecznej.

Praca instruktorow okreslona jest przez dwa czynniki: opieke terytorialng
i specjalizacje. Dzial dysponuje warsztatem metodycznym, stanowigcym
zaplecze dzialalnosci instrukcyjnej. Gromadzone sq tu pomoce metodyczne,
materiaty instrukcyjne, dokumentacja dzialalnosci bibliotek publicznych,
ksiegozbior podreczny i czasopisma fachowe. Dzial w swojej pracy na rzecz
bibliotek publicznych korzysta z pomocy innych komorek organizacyjnych.



Do zakresu prac nalezy:

a) w zakresie organizacji i zarzadzania bibliotekami:

sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji przez
powiatowe i gminne biblioteki publiczne zadan okresSlonych w art. 27
ust. 5 ustawy o bibliotekach,

wspolpraca z Dbibliotekami powiatowymi w zakresie realizacji
powierzonych im zadan na rzecz bibliotek publicznych nizszego
szczebla,

gromadzenie wszelkiego rodzaju aktéw prawnych bezposrednio
i posrednio dotyczacych bibliotek oraz nadzorowanie praktycznego ich
stosowania,

pomoc w opracowaniu projektéw dokumentéw organizacyjnych
np. statutow, regulaminow, instrukcji,

konsultacja oraz opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem uchwat
i decyzji organéw samorzadowych, dotyczacych bibliotek,

wdrazanie aktualnych standardow i norm obowigzujacych w pracy
bibliotecznej,

pomoc w planowaniu pracy bibliotek samorzadowych zgodnie
z kierunkami rozwoju funkcji i ustug bibliotecznych,

koordynowanie rocznej sprawozdawczosci statystycznej bibliotek,
monitorowanie stanu czytelnictwa, zasiegu ustug bibliotecznych, stanu
kadry bibliotecznej, stanu bazy lokalowej, rozmieszczenia bibliotek — na
podstawie materialow statystycznych, sprawozdawczych i badan
wiasnych,

przeprowadzanie analiz i formulowanie opinii w sprawach organizacji
sieci bibliotek publicznych oraz przedstawianie wnioskow w tych
sprawach wiladzom samorzadowym — organizatorom bibliotek,
ministrowi wiasciwemu ds. kultury, Bibliotece Narodowej, innym
instytucjom i organizacjom,

poradnictwo w zakresie budownictwa, wyposazenia bibliotek, urzadzen
technicznych, sprzetow i mebli bibliotecznych.

b) w zakresie organizacji sieci informacji publicznej:

koordynacja prac zwigzanych z automatyzacjg i wdrazaniem nowych
technologii,

wspotudzial w tworzeniu wojewodzkiej sieci informacji bibliotecznej,
obejmujacej komputerowe bazy danych w bibliotekach publicznych,
dziatajace w roznych programach bibliotecznych oraz formulowanie
odpowiednich postulatow i wnioskow do wiadz samorzadowych,

pomoc metodyczna w zakresie tworzenia warsztatu informacyjnego

(w formie tradycyjnej i elektronicznej),

pomoc i doradztwo w zakresie wyposazenia bibliotek w sprzet

i oprogramowanie komputerowe oraz rozszerzania ushug

o udostepniania dokumentow elektronicznych,



- organizacja szkolen i warsztatow komputerowych oraz dotyczacych
wykorzystania nowych mediow w pracy bibliotek.

c) w zakresie doskonalenia zawodowego:

- informowanie bibliotek o szkoleniach proponowanych przez rézne
instytucje,

- organizacja doskonalenia zawodowego kadry kierowniczej oraz szkolen
specjalistycznych dla okreslonych grup bibliotekarzy poprzez seminaria,
kursy, konferencje na szczeblu wojewodzkim i w bibliotekach
powiatowych,

- opracowywanie i wydawanie réznych pomocy metodycznych i innych
materiatéw przydatnych bibliotekarzom,

- wspoldziatanie z réznymi instytucjami organizujacymi doksztalcanie
kadr bibliotekarskich jak np. BN, uczelnie wyzsze,

- udzial w szkoleniach, konferencjach specjalistycznych, podnoszenie
przez instruktorow wilasnych kwalifikacji.

d) w zakresie polityki gromadzenia zbiorow, ich opracowania i ochrony:

- aktualizowanie wiedzy bibliotekarzy na temat rynku wydawniczego,

- analizowanie i ocenianie polityki gromadzenia zbiorow przez biblioteki
publiczne w wojewodztwie,

- nadzorowanie spraw zwigzanych z ewidencja, selekcja i ubytkowaniem
zbiorow,

- nadzorowanie wlasciwego, zgodnego z normami i zasadami opracowania
formalnego i rzeczowego zbiorow.

e) w zakresie czytelnictwa:

- wypracowywanie metod i form pracy edukacji kulturalnej
ze szczegblnym uwzglednieniem dzieci w zakresie ksztaltowania
nawykow czytelniczych,

- proponowanie metod i form dzialania majacych na celu czynne
uczestnictwo w zyciu spotecznym, kulturalnym wszelkiego rodzaju typu
grup tzw. specjalnych,

- ustawiczne monitorowanie potrzeb czytelniczych na terenie
wojewoddztwa, pod katem adekwatnosci ustlug bibliotecznych
i wynikajacych stad kierunkow doskonalenia kadr bibliotecznych,

- pomoc w promowaniu bibliotek, ich zbioréw i uslug w prasie oraz
innych mediach.

11. Dzial Integracyjno-Biblioterapeutyczny (DSI)
Katowice, ul. Ligonia 7

Zadaniem Dzialu Integracyjno-Biblioterapeutycznego jest integracja oraz
wyréwnywanie szans w dostepie do informacji i kultury o0s6b



niepelnosprawnych oraz grup zagrozonych wykluczeniem spotecznym. Dziat
pelni rowniez funkcje osrodka metodycznego dla bibliotek samorzadowych
wojewodztwa Slaskiego w zakresie biblioterapii.

Do zakresu prac nalezy:

- prowadzenie dziatan integracyjnych, a zwlaszcza integracji kulturalnej grup
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

- popularyzacja biblioterapii, arteterapii i innych dziatan terapeutycznych,
majacych zastosowanie w pracy z czytelnikiem o specjalnych potrzebach,

- wspolpraca z osobami, stowarzyszeniami i instytucjami pracujgcymi
na rzecz oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

- upowszechnianie w srodowisku o0s6b pelnosprawnych wiedzy dotyczacej
funkcjonowania w  spoleczenstwie osob z rbézinego rodzaju
niepelnosprawnoscia,

- organizowanie ekspozycji promujacych tworczos¢ artystyczng Srodowisk
mniejszoSciowych w tym oséb niepetnosprawnych,

- pehienie funkcji osrodka informacji specjalistycznej, w tym biblioteczno-
bibliograficznej,

- Swiadczenie pomocy merytorycznej bibliotekom samorzadowym
w organizowaniu obstugi czytelnikow niepelnosprawnych,

- organizowanie szkolen specjalistycznych dla bibliotekarzy, animatoréw
kultury z zakresu biblioterapii; organizowanie sesji, konferencji, spotkan
dotyczacych srodowiska 0s6b niepelnosprawnych,

- upowszechnianie wiedzy o programach i mozliwosciach pozyskiwania
Srodkow pomocowych dla bibliotek samorzadowych, dla potrzeb oséb
niepelnosprawnych w zakresie dostosowywania architektonicznego
obiektow bibliotecznych i prowadzenia dziatan integracyjnych,

- obstuga uzytkownik6éw, udostepnianie zbior6w na miejscu,

- prowadzenie sprawozdawczoSci i statystyki udostepniania zbiorow
i ruchu czytelniczego,

- wspolpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zakresie
gromadzenia ksigzek, czasopism i innych materiatow zgodnie
z potrzebami Srodowiska oséb niepetnosprawnych,

- opracowanie formalne i rzeczowe materiatbw, prowadzenie katalogéw
i kartotek.

12. Dom O$wiatowy Biblioteki Slaskiej (DDF)
Katowice, ul. Francuska 12

Dom Os$wiatowy Biblioteki Slaskiej prowadzi dzialalnoé¢ w zakresie
upowszechniania kultury, czytelnictwa, edukacji kulturalnej i wychowania
przez sztuke, a takze rozpoznawania, rozbudzania i zaspakajania potrzeb oraz
zainteresowan kulturalnych oséb nalezacych do réznych grup wiekowych i
spotecznych.



Do zakresu prac nalezy:

- prowadzenie czytelni sztuki,

- organizowanie warsztatow tworczych =z zakresu literatury, sztuk
wizualnych, teatru i filmu,

- realizowanie projektow animacyjnych na bazie wspoipracy z wspélnotami
lokalnymi, studentami, uczniami i artystami,

- organizowanie wystaw (statych i czasowych) prezentujacych wspolczesna
sztuke w zwigzku z literatura,

- wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi galeriami, stowarzyszeniami,
fundacjami, instytucjami o podobnych zadaniach oraz wyzszymi
uczelniami,

- gromadzenie dziet sztuki wspotczesnej i wydawnictw o sztuce,

- dzialalnos¢ wydawnicza obejmujaca efekty dzialalnoSci tworczej
uczestnikow warsztatow badz tez thumaczenia publikacji,

- prowadzenie pracowni tworczej pod patronatem honorowym Polskiego
Komitetu Miedzynarodowego Stowarzyszenia Wychowania przez Sztuke
In-SEA.

13. Dzial Promocji (DDI)

Organizuje spotkania oraz r6znego rodzaju przedsiewziecia i imprezy o
charakterze kulturalnym i popularnonaukowym, zwigzane z promocjq ksiazKki,
czytelnictwa oraz Biblioteki Slaskiej i jej wydawnictw.

Do zakresu prac nalezy:

- koordynowanie dziatalnosci kulturalnej i popularyzatorskiej Biblioteki,

- autorskie i formalne opracowywanie programdw, merytoryczne
przygotowywanie cyklow wyktadow, spotkan, zaje¢, imprez kulturalnych
i naukowych itp.

- nawigzywanie kontaktow z wykladowcami, wydawcami, pisarzami,
artystami i innymi uczestnikami organizowanych spotkan, prowadzenie
korespondencji, nadzor nad realizacjg uméw,

- prowadzenie imprez i spotkan,

- pozyskiwanie mecenaséw dla organizowanych przedsiewzie¢, w tym
dziatalnosci wydawniczej,

- merytoryczne przygotowywanie do druku materialbw promocyjno-
informacyjnych dotyczacych organizowanych imprez — afiszy, plakatow,
folderéw, ulotek, zaproszen oraz ich dystrybucja.

- dystrybucja zaproszen,

- przygotowywanie informacji promocyjnych o Bibliotece Slaskiej dla
mediow (notatki prasowe, wywiady itp.) oraz na strone domowaq Biblioteki
Slaskiej; dbatos¢ o ich biezaca aktualizacje,

- przygotowywanie zlecen na druk materiatéw informacyjno-promocyjnych
w zaktadach poligraficznych,



wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie
wykonywanych przez Dzial zadan.

14. Dzial Naukowo-Wydawniczy (DDW)

Dzial Naukowo-Wydawniczy koordynuje dzialalnos¢ naukowa i wydawniczq
Biblioteki, przygotowuje do druku i wykonuje ustugi poligraficzne na potrzeby
Biblioteki, realizuje zlecenia uzytkownikéw indywidualnych i zbiorowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Do zakresu prac Dzialu Naukowo-Wydawniczego nalezy:

a) w zakresie dzialalnosci naukowe;j:

opracowywanie planow dziatalnosci naukowej Biblioteki, prowadzenie
dokumentacji w tym ISBN i ISSN oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,
inicjowanie i prowadzenie prac naukowych i popularyzatorskich,
koordynowanie dziatalnosci naukowej Biblioteki,

organizowanie wspolpracy naukowej z instytucjami w kraju i zagranica,
z Krajowym Biurem ISBN oraz wspotpraca z Dziatem Promocji w zakresie
organizowania konferencji, sesji, odczytow naukowych

i popularnonaukowych,

merytoryczne przygotowanie prac naukowych oraz wydawnictw
bibliofilskich do publikacji,

prowadzenie sekretariatu Nagrody im. Karola Miarki.

b) w zakresie dziatalnosci wydawniczej:

przygotowywanie planu wydawniczego oraz sprawozdawczosc¢

z dziatalnosci wydawniczej Biblioteki,

realizacja przedsiewzie¢ wydawniczych Biblioteki, opracowywanie umow
wydawniczych,

opracowywanie redakcyjne, techniczne oraz adiustacja stylistyczna
materiatlow przygotowywanych do skladu,

korekta wydrukowanych tekstow,

przygotowanie gotowego wydruku do oprawy,

przygotowywanie drukéw akcydensowych dla potrzeby Biblioteki,

obstuga  plastyczna  wystaw  organizowanych ~w  Bibliotece,
przygotowywanie materiatdéw informacyjnych dla potrzeb poszczegélnych
komorek organizacyjnych,

przygotowywanie zlecen na druk w zakladach poligraficznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

organizacja dystrybucji wydawnictw Biblioteki.

15. Instytut Badan Regionalnych (DRB)

Katowice, ul. Ligonia 7



Instytut Badan Regionalnych realizuje zadania z zakresu szeroko pojetych nauk
humanistycznych i spotecznych odnoszacych sie do problematyki waznej dla
wojewodztwa Slaskiego.

Do zakresu prac nalezy:

- wspoludziatl w prowadzeniu dziatalnosci naukowej i wydawniczej
Biblioteki,

- inicjowanie i prowadzenie badan naukowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem problematyki dotyczacej Wojewodztwa Slaskiego,

- sporzadzanie opracowan naukowych - publikacji, raportéw, opinii,
ekspertyz w zakresie prowadzonych prac naukowych i na potrzeby regionu,

- przygotowywanie programOw i materialbw na potrzeby edukacji
regionalnej,

- wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki,

- prowadzenie dokumentacji dziatalnosci naukowej Instytutu,

- upowszechnianie wynikow badan naukowych i dorobku naukowego
pracownikow Biblioteki,

- organizowanie konferencji, sesji, odczytow naukowych
i popularnonaukowych,

- organizowanie wspolpracy naukowej z placowkami i instytucjami w kraju
1 za granica.

16. Dzial Finansowo-Ksiegowy (DFK)

Dziat Finansowo-Ksiegowy zajmuje sie obstuga finansowo-ksiegowa Biblioteki
Slaskiej.

Do zakresu prac nalezy:

- realizacja planéw finansowych Biblioteki,

- planowanie kosztéw dziatalnosci i przychodéw Biblioteki,

- prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami (w tym
ustawg o ochronie danych osobowych) i przy zastosowaniu wdrozonych
systemow komputerowych,

- prowadzenie kasy,

- realizacja transakcji bankowych drogg elektroniczna,

- organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow finansowych,

- kontrola rachunkéw pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

- uzgadnianie z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow wartosci
majatku materialow bibliotecznych,

- realizacja wyplaty wynagrodzen pracownikow i indywidualnych wydrukéow
z listy plac; prowadzenie dokumentacji wynagrodzen,

- rejestracja i wyplata zasitkow chorobowych pracownikow,

- prowadzenie ubezpieczenia pracownikow,



- obstuga ksiegowa i prowadzenie dokumentacji funduszu $wiadczen
socjalnych,

- sporzadzanie i rozliczanie raportow kasy zapomogowo-pozyczkowej,

- sporzadzanie bilansow; prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki
w zakresie finansow,

- opiniowanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw finansowych
sporzadzanych przez inne komorki organizacyjne,

- archiwizacja bazy danych ksiegowych,

- prowadzenie ewidencji majatku Biblioteki oraz dbanie o terminowe
przeprowadzanie inwentaryzacji.

17.Dzial Zaplecza Technicznego (DTT)

Glownym zadaniem Dziatu Zaplecza Technicznego jest utrzymywanie w ruchu
cigglym infrastruktury technicznej budynkéw, zarzadzanie nieruchomos$ciami
nalezacymi do Biblioteki Slaskiej, zapewnienie transportu. Dziat pelni funkcje
ustugowe, zajmuje sie  zaopatrzeniem, utrzymaniem  czystoSci

w pomieszczeniach Biblioteki, oraz zapewnieniem obstlugi techniczno-
administracyjnej przedsiewzie¢ kulturalnych.

Do zakresu prac nalezy:

- dokonywanie na biezaco przegladéw, kontroli i konserwacji urzadzen
iinstalacji technicznych, utrzymanie ciggloSci i poprawnosci pracy
infrastruktury technicznej budynkéw,

- prowadzenie warsztatu mechaniczno-elektrycznego,

- zaopatrzenie materiatowo-techniczne,

- organizacja transportu oraz wykorzystania taboru, a takze prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji techniczno-ruchowej oraz
dokumentacji obiektow i instalacji,

- nadzorowanie realizacji uméw z wykonawcami remontow i napraw,

- zglaszanie wnioskéw dotyczacych biezacego utrzymania budynkéw,
remontéw, modernizacji i konserwacji, ustalanie harmonogramu oraz
zakresu prac a takze nadzor nad ich realizowaniem,

- utrzymywanie porzadku i czystosci w budynkach,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaopatrzeniem, gospodarka
materiatowgq, przydziatem odziezy ochronnej i roboczej,

- zamawianie oraz ewidencja pieczatek uzywanych w Bibliotece,

- obsluga przedsiewzie¢ kulturalnych organizowanych przez Biblioteke
Slaska.



18) Sekcja Zamoéwien Publicznych (DTZ)

Glownym zadaniem Sekcji jest koordynowanie, przeprowadzanie
i dokumentowanie czynnosci zaméwien publicznych w zakresie dostaw, robot
i ushug w Bibliotece Slaskiej.

Do zakresu prac nalezy:

- sporzadzanie planéw zamowien publicznych realizowanych w Bibliotece
i prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

- realizacja postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

- wdrazanie i prowadzenie procedur przewidzianych ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych,

- sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych (w tym
projektow umow) we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi,
w tym Sekcjg Radcéw Prawnych,

- zamieszczanie ogloszen o zamOwieniach oraz innych informacji
dotyczacych prowadzonych postepowan oraz przekazywanie ich
odpowiednim urzedom,

- dokumentowanie postepowan,

- wspolpraca z Urzedem Zamowien Publicznych,

- udzielanie informacji pracownikom Biblioteki w zakresie stosowania
ustawy Prawo Zamodwien Publicznych,

- prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych,

- koordynacja i organizacja wynajmu pomieszczen bibliotecznych,
zawieranie i egzekwowanie stosownych umow,

- obsluga i nadzér nad systemem dostepu do kluczy , KeyWatcher”
oraz szkolenie pracownikow w zakresie jego uzywania.

19. Dzial Informatyczny (DTI)

Dziat Informatyczny sprawuje nadzor nad specjalistycznymi urzadzeniami
i systemami informatycznymi funkcjonujagcymi w budynkach Biblioteki
Slaskiej.

Do zakresu prac nalezy:

- administracja systemow operacyjnych komputerow centralnych,

- szczegolna dbaloS¢ o bezpieczenstwo systemow informatycznych pod
wzgledem zachowania integralnosci danych, poprawnosci konfiguracji
i praw dostepu,

- administracja aplikacji uzytkowych i ustug sieciowych,

- administracja sieci komputerow osobistych i terminali,

- instalacja i konfiguracja oprogramowania systemowego i uzytkowego,



- instalacja i konfiguracja urzadzen komputerowych,

- systematyczna archiwizacja danych,

- serwis sprzetu i oprogramowania w zakresie podstawowym,

- dokonywanie zgloszen serwisowych,

- organizacja i nadzor nad wizytami serwisowymi,

- wsparcie informacyjne i techniczne uzytkownikéow  systemow
informatycznych Biblioteki,

- szkolenie pracownikdw w zakresie obslugi urzadzen komputerowych,
uzytkowania  programow i zasad  bezpieczenstwa  systemow
informatycznych,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej uzytkowanych
urzadzen i systemow,

- gromadzenie specjalistycznego ksiegozbioru podrecznego.

20. Stanowisko ds. komputeryzacji proceséw bibliotecznych — Bibliotekarz
Systemowy (DTIS)

Bibliotekarz Systemowy realizuje wszystkie czynnoSci zwigzane z doborem,
wdrazaniem, analiza ioceng informatycznych systemow bibliotecznych
w aspekcie merytorycznych potrzeb uzytkownikow tych systemow. Zadania
te wykonuje w Scistej wspolpracy z uzytkownikami oraz Dzialem
Informatycznym Biblioteki.

Do zakresu prac nalezy:

- nadzér nad ksztaltem oprogramowania informatycznych systeméw
bibliotecznych, uwzgledniajacych potrzeby i wymogi bezposrednich
uzytkownikow systemow, tj. dzialtdbw merytorycznych,

- rejestracja, analiza i ocena uwag uzytkownikow systemow bibliotecznych
pod katem przydatnosci i podniesienia funkcjonalnosci tych systeméw,

- opracowywanie i przedkladanie przetozonemu wiasnych uwag i propozycji
dotyczacych zmian w oprogramowaniu systemow bibliotecznych,

- weryfikacja poprawnosci dzialania i wprowadzonych zmian w nowych
wersjach oprogramowania po reinstalacjach,

- okreSlanie nowych obszarow komputeryzacji proceséw bibliotecznych
i dobor odpowiednich narzedzi programowych (przeglad systemow
bibliotecznych),

- analiza i ocena przydatnosci propozycji rozwigzan programowych nowego
oprogramowania,

- wspolpraca z bibliotekarzami systemowymi innych bibliotek uzywajacych
danego oprogramowania bibliotecznego w celu opracowania wspolnego
stanowiska w zakresie zmian w systemach bibliotecznych,

- zglaszanie producentom uwag i wnioskow dotyczacych zakresu
merytorycznego systemow bibliotecznych,

- pomoc metodyczna i szkoleniowa samorzadowym bibliotekom publicznym
w zakresie problematyki objetej specjalnoscia.



21. Sekcja Magazynu Wysokiego Skladowania (DTW)

Celem dzialalnosSci Sekcji Magazynu Wysokiego Skladowania jest utrzymanie
ruchu  zautomatyzowanej infrastruktury magazynowej, nadzér nad
prawidlowym przebiegiem proceséw logistycznych, magazynowanie i ochrona
powierzonych zbioréw bibliotecznych, zapewnienie szybkiego dostepu do
ksiegozbioru i dobr intelektualnych na no$nikach multimedialnych.

Do zakresu prac nalezy:

- monitorowanie  poprawnosci  pracy oprogramowania  sterujacego
automatyka magazynowa, nadzor nad oprogramowaniem zarzadzajacym
systemem MWS, usuwanie bledow programowych, archiwizacja
i zabezpieczenie baz danych, prowadzenie analiz rekordow,

- utrzymanie w ruchu automatyki urzadzen mechanicznych wchodzacych
w skiad parku maszyn tj.: uktadnic typu Mustang, przenosnika rolkowego,
stacji wyladunkowo - zaladunkowych (Picking), sekcji magazynowych
i urzadzen peryferyjnych,

- utrzymanie w ruchu oraz zapewnienie serwisu i napraw systemu transportu
ksigzek Telelift UniCar (wézki szynowe),

- prowadzenie warsztatu serwisowego zapewniajacego realizacje zadan
z zakresu mechaniki, automatyki i elektroniki przemystowej,

- utrzymanie i uzupelnianie awaryjnego zestawu czeSci zamiennych
do systemu Telelift UniCar,

- biezaca optymalizacja procesow logistycznych (m.in. usprawnienie ruchu
ksiegozbioru),

- Scista wspolpraca z zewnetrznymi firmami serwisujagcymi krytyczne
obszary instalacji, dostawcami czesci zamiennych i specjalistycznych
narzedzi,

- prawidlowe przechowywanie ksiegozbioru, dbalo$¢ o stan pojemnikéw,
zawieszek, regatlow oraz warunkoéw panujacych w sekcjach magazynowych,

- realizacja zamoéwien czytelniczych, wprowadzanie nowych nabytkéow,
usuwanie i uzupetnianie ksiegozbioru.

22. Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej (DTP)

Do zakresu prac nalezy:

- prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa;
koordynacja dziatan dotyczacych przeciwpozarowego zabezpieczenia
obiektu,

- nadzor nad wprowadzaniem w zycie obowiazujacych aktéw prawnych
z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

- systematyczne przeprowadzanie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej,



przedstawianie Dyrektorowi Biblioteki Slaskiej analiz i wnioskéw
dotyczacych stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa,
organizacja szkolen pracownikow z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
pomoc metodyczna i szkoleniowa samorzagdowym bibliotekom publicznym
w zakresie problematyki objetej specjalnoscia.

23. Stanowisko ds. obronnych (DTO)

Organizuje i nadzoruje czynnoSci administracyjne oraz dziatania stuzb ochrony
w celu skutecznej ochrony osob, mienia i obiektéw Biblioteki Slgskiej.

a) w zakresie obrony cywilnej:

opracowywanie dokumentacji obronnej w Bibliotece Slaskiej, stosownie do
przyjetej koncepcji dziatania w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa,

przygotowanie i wdrazanie planéw i dokumentéw zwigzanych z dziataniem
obrony cywilnej Biblioteki,

opracowywanie planéw dziatania na wypadek katastrofy,

opracowanie i uaktualnianie ,,Planu ochrony zabytkéw Biblioteki Slaskiej”,
opracowywanie planéw szkolenia w zakresie obrony cywilnej w okresie
rocznym i piecioletnim oraz organizowanie i prowadzenie szkolenia
obronnego kadry kierowniczej i pracownikow Biblioteki,

ustalanie struktur organizacyjnych formacji obrony cywilnej utworzonych
w Bibliotece,

wspolpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta
Katowice w zakresie organizacji i funkcjonowania OC w Bibliotece,
wspolpraca z Wojskowymi Komendami Uzupelnien w zakresie
przydzialéw mobilizacyjnych do OC,

nadawanie i ewidencjonowanie kart przydziatu do formacji OC.

planowanie i zaopatrywanie oraz wlasciwe przechowywanie sprzetu OC dla
zatogi Biblioteki,

opracowywanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci OC.

b) w zakresie ochrony:

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony Biblioteki,
staly nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu ochrony
Biblioteki,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujacych aktow
prawnych z zakresu ochrony os6b i mienia przez pracownikéw
i uzytkownikow Biblioteki,

organizowanie szkolen z zakresu zasad ochrony os6b i mienia,
w odniesieniu do funkcjonowania Biblioteki,

wspolpraca z Policja w zakresie koordynacji dziatan majacych na celu
doskonalenie funkcjonowania systemu ochrony Biblioteki,



zapewnienie warunkow bezpiecznego przewozenia dokumentow i zbiorow
Biblioteki.

c) w zakresie pelienia funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji:

opracowywanie i uaktualnianie = dokumentacji w zakresie Polityki

Bezpieczenstwa Przetwarzania i Ochrony Danych Osobowych, oraz

gromadzenie i przechowywanie caloSci dokumentacji z zakresu

przetwarzania i ochrony danych osobowych w Bibliotece,

ABI jest odpowiedzialny za:

- zapewnienie przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami
prawa,

- ochrone danych osobowych przetwarzanych w Bibliotece,

- organizowanie instruktazu i szkolen dla o0s6b upowaznionych
do korzystania z danych osobowych przetwarzanych w Bibliotece,

- monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych sposobu
zabezpieczenia danych osobowych i konsultowanie tych zmian
z radca prawnym Biblioteki,

- monitorowanie zalecen i interpretacji GIODO w zakresie ochrony
danych osobowych i implementowanie ich w Bibliotece.

24. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (DTB)

Do zakresu prac nalezy:

systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez
pracownikow zasad i przepisow z zakresu bhp,

dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

organizacja i uczestnictwo w pomiarach czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia; przedstawianie wnioskéw Dyrektorowi Biblioteki Slaskiej,
opracowywanie instrukcji z zakresu bhp w oparciu o obowiazujace
przepisy,

organizacja i nadzor nad przeprowadzanymi okresowymi badaniami
lekarskimi pracownikéw Biblioteki,

organizacja szkolen pracownikow z zakresu przestrzegania przepiséw bhp,
pomoc metodyczna i szkoleniowa samorzagdowym bibliotekom publicznym
w zakresie problematyki objetej specjalnoscia.

25. Dzial Spraw Pracowniczych (DDP)

Dziat zajmuje sie caloksztalttem zagadnien zwiazanych z prowadzeniem spraw
osobowych pracownikéw Biblioteki Slaskiej, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz sprawuje piecze nad Archiwum Zaktadowym Biblioteki
Slaskiej.



26.

Do zakresu prac nalezy:

- prowadzenie ewidencji pracownikow i ich akt osobowych,

- kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy w oparciu o obowigzujace
regulaminy i zarzadzenia Dyrektora, z zastosowaniem elektronicznego
systemu kontroli,

- organizowanie przeprowadzania okresowych ocen pracownikow,
wspoltdziatanie w realizowaniu systemu awansowania pracownikow,

- przeprowadzanie procesu rekrutacji,

- przygotowywanie i kierowanie do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego oraz innych organow panstwowych wnioskow o odznaczenia
panstwowe, wyrdznienia resortowe i inne — prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

- prowadzenie ewidencji urlopow, dokumentacji wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych,

- realizacja wnioskOw o emerytury, zalatwianie spraw rentowych, wydawanie
zaswiadczen o zatrudnieniu,

- opracowywanie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej spraw
pracowniczych,

- wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie:

- tworzenia optymalnych warunkow do wykorzystania kwalifikacji
pracownikow,

- rozwigzywania konfliktéw powstajacych na tle stosunku pracy,

- planowania i organizowania szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

- sprawowanie pieczy nad Archiwum Zakladowym Biblioteki Slaskiej:

- przyjmowanie akt od poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

- porzadkowanie zasobu archiwalnego i opracowywanie wptywajacych
dokumentow,

- udostepnianie akt pracownikom i innym upowaznionym osobom.

Sekcja Radcéw Prawnych (DDR)

Sekcja realizuje zadania w zakresie obstugi prawnej Biblioteki.
Do zakresu prac nalezy:

- udzielanie porad prawnych i sporzadzanie opinii prawnych, opracowywanie
projektow aktow prawnych oraz wystepowanie przed sadami i urzedami w
zakresie udzielanego pelnomocnictwa,

- wspolpraca w opracowywaniu projektow zarzadzen i innych dokumentow
tworzonych w Bibliotece, uzgadnianie projektow umoéw,

- wspolpraca z Dzialem Instrukcyjno-Metodycznym w zakresie pomocy
udzielanej bibliotekom samorzadowym nie majacym obstugi prawnej.



27.Sekretariat (DDS)

Do zakresu prac nalezy:

- ewidencja i wysytka korespondencji w tym poczty elektronicznej zgodnie
z zasadami instrukcji kancelaryjnej,

- przekazywanie korespondencji komdorkom organizacyjnym,

- ewidencja zarzadzen i pism Dyrektora, instrukcji, regulaminow itp.,

- opracowywanie dokumentow i pism na zlecenie Dyrektora i jego
Zastepcow,

- prowadzenie terminarza Dyrektora i jego ZastepcOw oraz terminarza
spotkan i imprez organizowanych w Bibliotece,

- organizacja wyjazdow shuzbowych Dyrektora oraz ZastepcOw oraz
wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom,

- przyjmowanie interesantow i gosci Dyrektora,

- przygotowywanie i obstuga zebran Rady Programowej,

- obstuga centrali telefonicznej.

813
Postanowienia koncowe

1. Osoba podejmujaca prace w Bibliotece Slaskiej zobowigzana jest do
zapoznania sie ze Statutem, Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem
Pracy oraz swoim zakresem czynnosci. Fakt ten potwierdza wiasnym podpisem.
Obowiazek wyegzekwowania niniejszego zalecenia cigzy na przetozonym
pracownika.

2. Zakresy czynnoSci zatwierdza Dyrektor Biblioteki, jeden egzemplarz
przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

3. Prawo udzielania informacji na zewnatrz przystuguje Dyrektorowi lub
upowaznionemu przez niego pracownikowi.

4. Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normujq odrebne przepisy.

5. Zmiany w Regulaminie opiniujg zwigzki zawodowe oraz stowarzyszenia
dzialajace w Bibliotece Slaskiej.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia w trybie okreSlonym dla jego
nadania.

7. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego
nadania.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Biblioteki Slaskiej

Wykaz komisji i organéw doradczych Dyrektora Biblioteki Slaskiej:

LN AWM

Rada Programowa

Rada Naukowa Biblioteki Slaskiej

Komitet Wydawniczy

Kolegium Biblioteki Slaskiej

Komisja ds. Pozyskiwania Materialow Bibliotecznych

Komisja ds. Zagubien, Wykroczen Czytelniczych oraz Ubytkow
Komisja Skontrowa

Forum Dyrektoréw Publicznych Bibliotek Samorzadowych
Rada Naukowa Instytutu



DYREKTOR (D)

Rada Programowa

— Kolegium Biblioteki

| Rada Naukowa Instytutu

Zastepca Dyrektora Zastepca Dyrektora
ds. Ksigznicy (DK) ds. Administracyjno-Technicznych (DT)
] |
— Dziat Gromadzenia — Dziat Zaplecza Technicznego (DTT)
i Opracowania Zbioréw (DKG)
— Sekcja Gromadzenia (DKGG) — Sekcja Zamoéwien Publicznych (DTZ)

— Sekcja Opracowania (DKGO)
— Dziat Informatyczny (DTI)

— Dziat Udostepniania Zbioréw — Stanowisko ds. komputeryzacii

i Informacji Naukowej (DKU) procesow bibliotecznych (DTIS)
— Sekcja Wypozyczer (DKUW)
— Sekcja Magazynow (DKUM) — Sekcja Magazynu
— Sekcja Informacji Naukowej (DKUI) Wysokiego Sktadowania (DTW)
— Dziat Czytelri (DKC) — Stanowisko ds. Bezpieczeristwa
— Sekcja Czytelh Ogdinych (DKCO) i Higieny Pracy (DTB)
— Sekcja Dokumentéw

Zycia Spotecznego (DKCS) — Stanowisko ds. ochrony
I~ Centrum Dokumentacii przeciwpozarowej (DTP)

Europejskiej (DKCD)
— Stanowisko ds. obronnych (DTO)

— Dziat Zbioréw Specjalnych (DKS)
~ Sekcja Opracowania i Udostepniania Zbioréw Specjalnych (DKSO)
— Slaska Biblioteka Muzyczna (DKSM)

— Dziat Zbioréw Slaskich (DKZ)

— Czytelnia Slgska (DKZS)

— Sekcja Bibliografii Regionalnej (DKZR)
— Slaska Biblioteka Filmowa (DKZF)

— Dziat Ochrony, Konserwacii i Archiwizacji Zbioréw (DKO)
— Sekcja Ochrony i Konserwacji Zbioréw (DKOK)
— Sekcja Archiwizacji Zbioréw (DKOA)

Gtéwny Ksiegowy (DF)

— Sekretariat (DDS)  Dziat Finansowo

- Ksiegowy (DFK)
— Dziat Spraw
Pracowniczych (DDP)

— Dziat Promociji (DDI)

— Dziat Naukowo-Wydawniczy (DDW)

Zastepca Dyrektora
ds. Bibliotek
Samorzgdowych (DS)

Zastepca Dyrektora
ds. Instytutu Badan
Regionalnych (DR)

Dziat Instrukcyjno
-Metodyczny (DSM)

— Dziat Integracyjno

Instytut Badan
Regionalnych (DRB)

-Biblioterapeutyczny (DSI)

— Petnomocnik Dyrektora Biblioteki Slaskiej ds. Rozwoju (DDB)

— Sekcja Radcéw Prawnych (DDR)

— Dom O$wiatowy Biblioteki Slaskiej (DDF)

— Dziat Mediéw Cyfrowych . Digitarium” (DDC)

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego
Biblioteki Slaskiej



— Dziat Starego Zasobu (DKB)
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