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Postanowienia ogdlne

S1

Regulamin Organizacyjny Biblioteki Slaskiej zwany dalej ,Regulaminem” okresla
strukture organizacyjna Biblioteki Slaskiej zwanej dalej ,Biblioteka”, nazwy, symbole i
zakresy dzialania komérek organizacyjnych, obowiazki i uprawnienia pracownikéw
kierujgcych komoérkami zarzgdzajacymi, komoérkami wykonawczymi, pozostalych
pracownikéw oraz powigzania organizacyjne.

Zalacznikami do Regulaminu sa:

a) Graficzny schemat organizacyjny Biblioteki - Zalgcznik nr 1,

b) Wykaz komisji i organéw doradczych dyrektora — Zalacznik nr 2.

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawey i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Pracownikéw Biblioteki Slaskiej

w Katowicach.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja Kancelaryjna
Biblioteki.

Kontrole wewnetrzng obejmujacga zintegrowany system dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji misji Biblioteki z zachowaniem rygoréw wydatkowania srodkéw
okresla Instrukcja Systemu Kontroli Zarzadczej Biblioteki.

S2

Organizacja Biblioteki

Dzialalnoscia Biblioteki kieruje dyrektor powotany przez Zarzad Wojewddztwa
Slaskiego.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy komoérek organizacyjnych (dziaty,
instytuty, biura, samodzielne stanowiska).

W celu realizacji okres$lonych prac lub wykonania konkretnych zadan dyrektor moze
ustanawia¢ pelnomocnikdw, a takze powolywacé zespoly doradcze.

Komoérki organizacyjne funkcjonuja wedlug zasad podporzadkowania i podziatu
kompetencji oraz podzialu uprawnien i obowigzkéw pracownikéw.

$3

W Bibliotece zatrudniani sg pracownicy stuzby bibliotecznej, pracownicy naukowi

o odpowiednim przygotowaniu zawodowym i kwalifikacjach, pracownicy techniczni

i administracyjni oraz inni specjalisci.

Uprawnienia i obowigzki dyrektora oraz komoérek zarzadzajacych okreslaja
postanowienia §$ 5-10 Regulaminu.

Uprawnienia i obowiazki pracownikéw kierujacych komoérkami wykonawczymi
obejmuja:

w zakresie kierowania komérka organizacyjna:

a) planowanie i organizowanie pracy zgodnie z zakresami dzialania podleglej
komorki, zadaniami okreslonymi w planach pracy oraz zleconymi przez
przelozonego,

b) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonywanej pracy,

c) przedstawianie przelozonemu informacji o problemach i potrzebach zwigzanych
z realizacja zadan i funkcjonowaniem podlegtej komérki,

d) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskow,

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

w zakresie organizacji i rozwoju:
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f) podejmowanie inicjatyw zmierzajagcych do usprawnienia pracy podlegtej
komorki organizacyjnej oraz Biblioteki,
g) wspdlprace z innymi komérkami organizacyjnymi, z uwzglednieniem pomocy
metodycznej na rzecz bibliotek samorzgdowych,
h) wspélprace w celu wymiany do$wiadczern z pokrewnymi dzialami innych
bibliotek;
w zakresie spraw osobowych:
i) nadzér nad zgodnym z regulaminem pracy wypelnianiem obowiazkéw przez
pracownikow,
j) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci podleglym pracownikom,
k) wystepowanie do dyrektora z wnioskami dotyczacymi pracownikéw zgodnie z
przepisami prawa pracy,
1) zatwierdzanie wnioskéw urlopowych pracownikéw.
Uprawnienia i obowigzki pozostalych pracownikéw okre$laja postanowienia
regulaminu, o ktérym mowa w § 1 ust. 3.

S4

Struktura organizacyjna Biblioteki

Dyrektorowi (D) podlegaja:

Zastepca Dyrektora ds. Ksigznicy (DK)

Zastepca Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych (DS)
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych (DT)
Zastepca Dyrektora ds. Instytutu Badan Regionalnych (DR)

= w N

oraz nastepujace komdrki organizacyjne:

5. Instytut Mediéw Cyfrowych ,Digitarium” (DC)
a) Dzial Regionalnego Klastra Informacyjnego(DCR)
6. Instytut Dokumentacji Architektury (DA)
7. Instytut Kultury Intermedialnej (DI)
a) Dom Oswiatowy Biblioteki Slqskiej (DIO)
b) Dziat Biblioterapeutyczny (DIB)
c) Wydawnictwo Biblioteki Slaskiej (DIW)
8. Dzial Promocji (DIP)
9. Gléwny Ksiegowy (DF)
a) Dzial Finansowo-Ksiegowy (DFK)
10. Dziat Spraw Pracowniczych (DDP)
11. Biuro Radcéw Prawnych (DDR)
12. Stanowisko ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy (DDB)
13. Inspektor ochrony danych osobowych (DDO)
14. Sekretariat (DDS)

Zastepcy Dyrektora ds. Ksiaznicy (DK) podlegaja:

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw (DKG)
Dzial Udostepniania Zbioréw (DKU)

Dzial Czytelnt (DKC)

Dzial Zbioréw Specjalnych (DKS)

Dzial Zbiorow Slaskich (DKZ)

Dzial Inwentaryzacji Ciagtej (DKI)

Sk wN e

5



Zastepcy Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych (DS) podlega:

1. Dziat Instrukcyjno-Metodyczny (DSM)

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

Dzial Administracyjno-Techniczny (DTT)

Dzial Ochrony, Konserwacji i Archiwizacji Zbioréw (DTK)
Dziat Informatyczny (DTI)

Dzial Automatyki i Transportu Magazynowego (DTW)
Biuro obstugi projektéw i zaméwien publicznych (DTZ)
Stanowisko ds. obronnych i p.poz (DTO)

RGN Y

Zastepcy Dyrektora ds. Instytutu Badan Regionalnych (DR) podlegaja:

1. Instytut Badan Regionalnych (DRB)
2. Dzial Starego Zasobu (DRS)

S5

Zakresy dzialania komorek zarzadzajacych

Zakres dzialania Dyrektora (D)

1. Dyrektor zarzadza Biblioteka i reprezentuje ja na zewnatrz.

a)

b)

Dyrektor zapewnia realizacje celéw i zadan Biblioteki wymaganych prawem
i statutem.

Dyrektor wykonuje czynnosci zarzadu przy pomocy zastepcow:

- Zastepcy Dyrektora ds. Ksigznicy,

- Zastepcy Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych,

- Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych,

- Zastepcy Dyrektora ds. Instytutu Badan Regionalnych,

oraz

- Gléwnego Ksiegowego.

2. Do obowigzkéw i uprawnien dyrektora nalezy:

a)

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz, utrzymywanie kontaktéw

z Organizatorem, administracjg paristwowaq i samorzadowg, instytucjami kultury
i bibliotekami, instytucjami naukowymi, organizacjami spolecznymi, w tym
stowarzyszeniami twérczymi i zawodowymi;

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

sprawowanie nadzoru nad praca =zastepcow dyrektora i komorek
organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych dyrektorowi;

wykonywanie czynnosci pracodawcy, a w szczegdlnosci:

- nawigzywanie, przeksztalcanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy,

- awansowanie i nagradzanie pracownikéw,

- zapewnianie wlasciwych warunkéw pracy, stosownie do obowiazujacych
przepisow BHP,

- umozliwianie doskonalenia zawodowego pracownikéw;

ustanawianie pelnomocnikéw oraz wydawanie upowaznien;

powolywanie i nadzorowanie pracy komisji i organéw doradczych;

6



g) opracowywanie programéw i planéw dzialalnosci Biblioteki;

h) wustalanie i nadzorowanie wykonania planu finansowego Biblioteki;

i) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych,

j) sprawowanie nadzoru nad komdrkami organizacyjnymi w pionie zastepcy
dyrektora, ktérego stanowisko czasowo jest nieobsadzone;

k) przewodniczenie Kolegium Biblioteki.

S6
Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora ds. Ksigznicy (DK)

Zastepca Dyrektora ds. Ksigznicy nadzoruje i koordynuje dziatalno$é¢ Biblioteki w zakresie
gromadzenia i udostepniania zbioréw.

Do obowigzkéw i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Ksigznicy nalezy w szczegélnosci:

1. Opracowywanie planéw dziatalnosci Biblioteki w powigzaniu z dokumentami

strategicznymi Wojewédztwa Slaskiego w zakresie kultury oraz nauki.

Nadzor nad praca podleglych komérek organizacyjnych.

Tworzenie i realizacja polityki gromadzenia zbioréw.

4. Wspoéldzialanie z innymi bibliotekami i instytucjami kultury w zakresie organizacji
gromadzenia i udostepniania zbioréw.

5. Upowszechnianie informacji o zbiorach Biblioteki.

6. Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki oraz materialéw statystycznych, w

tym dla Gléwnego Urzedu Statystycznego.

Rozpatrywanie zasadno$ci skarg oraz wnioskéw uzytkownikéw Biblioteki.

8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

w N

N

S7
Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych (DS)

Zastepca Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych organizuje prace zespotu Dziatu Instrukcyjno-
Metodycznego, wspomagajacego samorzadowe biblioteki publiczne w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z przynalezno$ci do ogélnokrajowej sieci biblioteczne;j.

Do obowigzkéw i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych nalezy
w szczegdélnosci:

1. Opracowywanie projektéw programéw dzialalnosci Biblioteki na rzecz bibliotek
samorzgdowych.

2. Koordynowanie dziatalno$ci samorzadowych bibliotek publicznych w celu stworzenia
jednolitego systemu informacyjnego, stanowigcego integralng cze$¢ systemu
ogdlnopolskiego i globalnego.

3. Opracowywanie planéw dzialalnosci instrukcyjno-metodycznej Biblioteki.

4. Wspobldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz dyrektorami
bibliotek w sprawach dotyczgcych organizowania, funkcjonowania i utrzymania
samorzadowych bibliotek publicznych.

5. Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz innych materialéw dotyczacych dziatalnosci
instrukcyjno-metodycznej samorzadowych bibliotek publicznych.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.
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Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych (DT)

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych pelni nadzér nad praca komoérek
organizacyjnych zapewniajacych nieprzerwane funkcjonowanie urzadzen oraz systemoéw
instalacji technicznych i informatycznych, obstuge administracyjng oraz zarzadzanie obiektami
stanowigcymi mienie Biblioteki.

Do obowiazkéw i uprawnienl Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych nalezy
w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie i nadz6ér nad realizacja harmonograméw remontéw, inwestycji,
modernizacji sprzetu i instalacji technicznych w Bibliotece.

2. Nadzorowanie caloksztaltu prac zwiazanych z eksploatacja maszyn i urzadzen
z uwzglednieniem prawidlowej gospodarki energig elektryczng, gazowg, cieplng i wodna
w Bibliotece.

3. Nadzér nad zarzadzaniem i administracja nieruchomosciami stanowigcymi mienie
Biblioteki.

4. Nadz6r nad zaopatrzeniem w sprzet, materialy i srodki niezbedne w toku organizacji
pracy Biblioteki.

5. Nadzér nad obstugg spraw z zakresu zamdéwien publicznych.

6. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie ze Zrdédet
zewnetrznych oraz zarzadzanie informacja dotyczaca potencjalnych Zrédet
dofinansowania.

7. Zapewnienie prawidlowej obslugi technicznej przedsiewzie¢ kulturalnych
organizowanych w Bibliotece.

8. Prowadzenie rejestru uméw i porozumien zawieranych w Bibliotece oraz nadzorowanie
ich realizacji.

9. Monitorowanie funkcjonowania struktury organizacyjnej Biblioteki i przedstawianie
wnioskéw dotyczacych jej usprawnienia.

10. Przygotowywanie wraz z Biurem Radcéw Prawnych projektéw regulaminéw, zarzadzen,
procedur i instrukcji obowigzujacych w Bibliotece.

11. Nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych obrony cywilnej, ochrony oséb i
mienia oraz p.poz.

12. Nadzér nad prawidlowa organizacja procesu inwentaryzacji (spisu skladnikéw
majatkowych Biblioteki).

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

$9
Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora ds. Instytutu Badan Regionalnych (DR)

Zastepca Dyrektora ds. Instytutu Badan Regionalnych sprawuje nadzér nad dziatalnoscia
naukowo-badawcza dotyczaca Wojewddztwa Slaskiego oraz nad opracowywaniem ekspertyz
naukowych i materiatéw dla potrzeb regionu.

Do obowigzkéw i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Instytutu Badan Regionalnych nalezy
w szczegdélnosci:

1. Kierowanie Instytutem Badan Regionalnych oraz sprawowanie nadzoru nad
funkcjonowaniem Dziatu Starego Zasobu.

2. Inicjowanie i prowadzenie badan naukowych ze szczegélnym uwzglednieniem
problematyki §laskoznawczej.

3. Prowadzenie dzialalnosci naukowej w zakresie zadan Instytutu we wspotpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi Biblioteki.



4. Upowszechnianie wynikéw badar naukowych dotyczacych Wojewddztwa Slaskiego
(konferencje, spotkania, seminaria, publikacje).
5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

$10

Zakresy dzialania komoérek wykonawczych podleglych Dyrektorowi (D)

1. Instytut Mediéw Cyfrowych ,Digitarium” (DC)

Instytut Mediéw Cyfrowych ,Digitarium” realizuje zadania cyfryzacji oraz prezentacji
w Internecie zasobéw kultury, edukacji i nauki z terenu wojewddztwa $laskiego, ze szczegélnym
uwzglednieniem pi$miennictwa.

Do zakresu prac nalezy:

lokalizacja i pozyskiwanie do digitalizacji obiektéw i zbioréw,

tworzenie cyfrowych zasobdw i ich prezentacja na cyfrowych platformach utrzymywanych i
wspéttworzonych przez Biblioteke,

archiwizacja cyfrowych zasobow,

edukacja na rzecz instytucji kultury i nauki wojewé6dztwa $laskiego w zakresie zachowania i
prezentacji cyfrowych zasobdw,

koordynacja wspélpracy instytucji w ramach Slaskiej Biblioteki Cyfrowej (SBC),

tworzenie i koordynacja regionalnego klastra informacyjnego (RKI), tj. sieci inicjatyw,
zasobdéw i serwiséw internetowych, prezentujacych tresci regionalne,

realizacja projektéw i prac rozwojowych, dotyczacych ustug i platform prezentacji
i archiwizacji cyfrowych zasobdw,

dzialalno$¢ na rzecz bibliotekarstwa regionalnego i krajowego poprzez prace koncepcyjne
oraz organizacje i udzial w konferencjach, szkoleniach, warsztatach,

wspolpraca z instytucjami kultury, edukacji i nauki wojewddztwa i regionu $laskiego,
realizacja projektu ,Digitalizacja i udostepnianie zasob6ow instytucji kultury wojewo6dztwa
$laskiego ,Slaskie Digitarium”, wspéHinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2014-2020.

a) Dzial Regionalnego Klastra Informacyjnego(DCR)

Dzial realizuje nastepujace zadania:

biezaca digitalizacja zbioréw Biblioteki dla Slaskiej Biblioteki Cyfrowej (wybér publikacji do
skanowania, weryfikacja prawno-autorska, skanowanie, korekta oraz przygotowanie
zasobu prezentacyjnego i archiwalnego),

aktywne poszukiwanie zbioréw do digitalizacji,

przygotowanie umow licencyjnych z wilascicielami zbioréw,

tworzenie zasobu cyfrowego SBC i zasobéw innych serwiséw RKI we wspdipracy
z instytucjami regionu,

konsultacje dot. digitalizacji dla instytucji wspdlpracujacych w ramach inicjatyw Instytutu
Mediéw Cyfrowych , Digitarium”,

dtugoterminowa archiwizacja cyfrowych zasobéw RKI,

obstuga przyjmowania i weryfikacja poprawnosci danych kierowanych do archiwizacji,
administrowanie cyfrowym archiwum,
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udzial w przygotowaniu i realizacji projektéw,

prowadzenie statystyk tworzonego zasobu.

W ramach Dzialu Regionalnego Klastra Informacyjnego funkcjonuje zespét Spotecznej
Pracowni Digitalizacji o nastepujacych zadaniach:

angazowanie do digitalizacji i koordynowanie prac wolontariatu (przygotowanie umdw,
nauka czynnosci, planowanie prac),

udzielanie merytorycznego i technicznego wsparcia instytucjom wspéipracujacym w
ramach SBC,

koordynacja wykorzystania mobilnego stanowiska digitalizacji.

2. Instytut Dokumentacji Architektury (DA)

Instytut Dokumentacji Architektury prowadzi dziatalno$¢ dokumentacyjno-archiwizacyjng,
naukowo-badawczg oraz edukacyjno-popularyzatorska w zakresie materialéw dotyczacych
dziedzictwa architektury Gérnego Slaska i wojewddztwa $lgskiego.

Do zakresu zadan nalezy:

interpretacja modyfikacji przestrzenno-dyskursywnych na obszarze wojewddztwa
$laskiego,

upowszechnianie wiedzy o historii miast i architektury wojewo6dztwa $laskiego,

w zakresie dzialalnosci dokumentacyjno-archiwizacyjnej: prowadzenie Archiwum
Dziedzictwa Architektury oraz Pracowni Architektéw Buszko-Franta, realizacja
dokumentacji filmowej i faktograficznej,

w zakresie dzialalno$ci naukowo-badawczej: prowadzenie interdyscyplinarnych prac
badawczych dotyczgcych powojennej architektury Slaska, realizacja serii monograficznej
~Reflektory”, monitorowanie obiektow zagrozonych utratg, w tym podejmowanie starani o
uzyskanie dla wybranych budynkéw statusu obiektéw bedacych pod ochrong
konserwatorskg, organizacja wykladow i sesji naukowych, wspélpraca z innymi o§rodkami
badawczymi krajowymi i zagranicznymi,

dzialalno$¢ edukacyjno-popularyzatorska.

3. Instytut Kultury Intermedialnej (DI)

Instytut Kultury Intermedialnej zajmuje sie kreowaniem wydarzen, spotkan, festiwali,
konkurséw zwigzanych z korespondencja sztuk: sztuki wizualne a literatura, sztuki plastyczne a
kultura popularna. Gléwnym zadaniem Instytutu jest prowadzenie sieci spotkan w Bibliotece
Slaskiej i w bibliotekach wojewddztwa $laskiego, ktére maja wspélng nazwe - Akademia
Kreatywnego Czytania.

Do zakresu prac nalezy:

inicjowanie warsztatéw, kurséw, spotkan, przedsiewzieé¢ majacych na celu edukacje,
promowanie czytelnictwa i ksiazki, a takze krytycznej lektury;

wspoblpraca z instytucjami kultury z regionu;

organizowanie wernisazy prozatorskich, poetyckich debiutéw.

a) Dom Oswiatowy Biblioteki Slaskiej (DIO)

Dom Os$wiatowy prowadzi dzialalno$¢ w zakresie promowania nowoczesnego modelu biblioteki
otwartej, nawigzujacego do skandynawskich koncepcji, zgodnie z ktérymi lektura ksiazki staje
sie jednym z dzialan prowadzacych do uwrazliwienia na sztuke i do wzmacniania szeroko
pojetej refleksji humanistycznej.

Do zadan Domu Oswiatowego nalezy:
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prowadzenie dzialan z zakresu animacji kulturalnej, organizowanie konferencji naukowych,
spotkan, akcji artystycznych, warsztatéw twoérczych oraz innych wydarzen umozliwiajacych
wymiane do$wiadczen w tym zakresie,

prowadzenie Czytelni Sztuk (w tym odpowiedni dobdr ksiegozbioru) oraz pracowni
tworczej pod patronatem honorowym Polskiego Komitetu Miedzynarodowego
Stowarzyszenia Wychowania przez Sztuke INSEA,

organizowanie wydarzen dotyczacych sztuki wizualnej w Galerii Intymnej w formie wystaw
sztuki najnowszej wraz z programem edukacji kulturalnej skierowanych do réznych grup
wiekowych,

prowadzenie Strefy Dziecka i Rodzica w formie przestrzeni familijnej umozliwiajgcej
Iaczenie zabawy i odpoczynku z lektura,

prowadzenie Gabinetu Alfreda Szklarskiego (oferta zwiedzania, dziatania promocyjne).

b) Dziat Biblioterapeutyczny (DIB)

Zadaniem Dziatu Biblioterapeutycznego jest integracja oraz wyréwnywanie szans w dostepie do
informacji i kultury os6b niepelnosprawnych oraz grup zagrozonych wykluczeniem spotecznym.
Dzial pelni réwniez funkcje osrodka metodycznego dla bibliotek samorzadowych wojewddztwa
§laskiego w zakresie biblioterapii.

Do zakresu prac nalezy:

prowadzenie dzialan integracyjnych, a zwlaszcza integracji kulturalnej grup zagrozonych
wykluczeniem spotecznym,

wspélpraca z osobami, stowarzyszeniami i instytucjami pracujacymi na rzecz oséb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym i kulturalnym,

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

upowszechnianie w $§rodowisku oséb pelnosprawnych wiedzy dotyczacej funkcjonowania
w spoteczenistwie 0s6b z r6znego rodzaju niepelnosprawnoscia,

organizowanie ekspozycji promujacych twérczos¢ artystyczng srodowisk mniejszo§ciowych
w tym 0séb niepelnosprawnych,

$wiadczenie pomocy merytorycznej bibliotekom samorzadowym w organizowaniu obstugi
czytelnikéw niepelnosprawnych,

organizowanie szkolen specjalistycznych dla bibliotekarzy, animatoréw kultury z zakresu
biblioterapii; organizowanie sesji, konferencji, spotkarn dotyczacych $rodowiska oséb
niepelnosprawnych,

wspoélpraca z Dzialem Instrukcyjno-Metodycznym w prowadzeniu dzialalnosci
merytorycznej dla bibliotek samorzadowych w zakresie biblioterapii,

obstuga uzytkownikéw, gromadzenie i udostepnianie zbioréw na miejscu.

c) Wydawnictwo Biblioteki Slaskiej (DIW)

Dziatalno$¢ wydawnicza Biblioteki Slaskiej obejmuje wydawanie ksigzek, publikacji naukowych
oraz materialéw zwigzanych z dziatalno$cig Biblioteki. Dzial realizuje swoje zadania w $cistej
wspélpracy z Komitetem Wydawniczym Biblioteki.

Do zakresu prac nalezy:

opracowywanie i realizacja planu wydawniczego Biblioteki,

opracowywanie redakcyjne oraz techniczne, adiustacja wydawnictw ksigzkowych oraz
innych materialéw przygotowywanych do sktadu,

przygotowywanie strategii promocji wydawnictw,

obstuga edytorsko-poligraficzna materialéw informacyjno-promocyjnych,
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- do zadan Sekretarza Naukowego nalezy: korekta materiatéw informacyjno-promocyjnych
Biblioteki oraz tekstéw przygotowywanych do druku, prowadzenie dokumentacji ISBN,
organizacja dystrybucji i prowadzenie magazynu wydawnictw Biblioteki.

4. Dzial Promocji (DIP)

Dzial zajmuje sie organizacjg i obstuga wydarzen, spotkan, konferencji, eventéw o charakterze
kulturalnym i edukacyjnym, zwigzanych z promocja ksigzki, czytelnictwa, zbioréw
i wydawnictw Biblioteki. Gromadzi informacje o biezgcej dziatalnosci Biblioteki.

Do zakresu prac nalezy:

- merytoryczna obstuga organizacyjna imprez kulturalnych, naukowych, cykléw wyktadéw,
wystaw, spotkan, zajeé, itp.

- nawigzywanie kontaktéw z wykladowcami, wydawcami, pisarzami, artystami i innymi
uczestnikami organizowanych spotkarn, prowadzenie korespondencji, nadzér nad realizacja
umow,

- pozyskiwanie sponsoréw, donatoréw dla organizowanych wydarzen i przedsiewzie¢,

- przygotowywanie do druku materialéw promocyjno-informacyjnych dotyczacych
organizowanych imprez - plakatéw, folderéw, ulotek, zaproszen oraz ich dystrybucja,

- przygotowywanie informacji promocyjnych o Bibliotece dla mediéw (notatki prasowe,
wywiady itp.) oraz do portali internetowych, serwiséw spolecznosciowych i na strone
internetowg Biblioteki,

- dbalosé o biezgcg informacje o Bibliotece Slaskiej w przestrzeni publicznej.

5. Gléwny Ksiegowy (DF)

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

Do zadar Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

- kierowanie praca Dzialu Finansowo-Ksiegowego,

- opracowywanie i realizacja planéw finansowych Biblioteki,

- nadzorowanie gospodarki finansowej Biblioteki, w tym skladanie kontrasygnaty pod
os$wiadczeniami i umowami wywotujgcymi powstanie zobowigzan finansowych,

- wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowos$ci okres§lonych prawem oraz nadzér
nad realizacjg przepiséw o rachunkowosci,

- wykonywanie dyspozycji $rodkéw pienieznych oraz nadzorowanie czynnos$ci dotyczacych
sporzadzania listy ptac, potracen i innych $wiadczen pienieznych, a takze spraw zwigzanych
ze Wspoélnym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw w operacjach gospodarczych i
finansowych,

- wykonywanie obowigzkow w zakresie sprawozdan finansowych,

- nadzér nad rozliczeniami dotacji udzielanych Bibliotece,

- nadzoér nad zabezpieczeniem i ochrong danych oraz ksigg rachunkowych,

- nadzoér nad prawidlowym przeprowadzaniem czynnosci inwentaryzacyjnych,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

a) Dzial Finansowo-Ksiegowy (DFK)

Dzial Finansowo-Ksiegowy zajmuje sie obstuga finansowo-ksiegowsq Biblioteki.
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Do zakresu prac nalezy:

- realizacja planéw finansowych Biblioteki,

- planowanie kosztéw dziatalno$ci i przychodéw Biblioteki,

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

- prowadzenie kasy,

- realizacja transakcji bankowych drogg elektroniczna,

- organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,

- kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

- uzgadnianie z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbioré6w wartosci majatku materialéw
bibliotecznych,

- realizacja wyplaty wynagrodzen pracownikéw, prowadzenie dokumentacji wynagrodzen,

- rejestracja i wyplata zasitkéw chorobowych pracownikéw,

- prowadzenie ubezpieczenia pracownikow,

- obsluga ksiegowa i prowadzenie dokumentacji funduszu $wiadczen socjalnych,

- sporzadzanie bilans6w; prowadzenie sprawozdawczo$ci i statystyki w zakresie finansow,

- archiwizacja bazy danych ksiegowych,

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

6. Dzial Spraw Pracowniczych (DDP)

Dzial zajmuje sie caloksztaltem zagadnien zwigzanych z prowadzeniem spraw osobowych
pracownikéw Biblioteki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz sprawuje piecze nad
Archiwum Zaktadowym.

Do zakresu prac nalezy:

- prowadzenie ewidencji pracownikéw i ich akt osobowych,

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

- obstuga i nadzér nad systemem dostepu do kluczy ,KeyWatcher” oraz szkolenie
pracownikéw w zakresie jego uzywania,

- wspdldzialanie w realizowaniu systemu awansowania i premiowania pracownikéw,

- przeprowadzanie procesu rekrutacji,

- przygotowywanie i kierowanie do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz
innych organéw panstwowych i samorzagdowych wnioskéw o odznaczenia panstwowe,
wyrodznienia resortowe i inne — prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

- prowadzenie ewidencji urlopéw, dokumentacji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,

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

- opracowywanie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej spraw pracowniczych,

- wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie: tworzenia optymalnych
warunkéw do wykorzystania kwalifikacji pracownikéw, rozwigzywania konfliktéw
powstajacych na tle stosunku pracy, planowania i organizowania szkoleri i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

- sprawowanie pieczy nad Archiwum Zakladowym, w tym przyjmowanie akt od
poszczegélnych komérek organizacyjnych, porzadkowanie zasobu archiwalnego i
opracowywanie wplywajacych dokumentéw, udostepnianie akt pracownikom i innym
upowaznionym osobom.

7. Biuro Radcéw Prawnych (DDR)

Biuro realizuje zadania dotyczace obstugi prawnej Biblioteki.
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Do zakresu prac nalezy:

udzielanie porad prawnych i sporzadzanie opinii prawnych oraz wystepowanie przed
sgdami i urzedami w zakresie udzielanego pelnomocnictwa,

wspoblpraca w opracowywaniu projektéw zarzadzen i innych wewnetrznych aktéw
prawnych, uzgadnianie projektéw umoéw,

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

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

Do zakresu prac nalezy:

9

systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad i
przepiséw z zakresu bhp, przekazywanie informacji i instrukcji dotyczacych mozliwosci
wystgpienia zagrozen dla bezpieczerstwa i zdrowia na zajmowanych stanowiskach,
organizacja szkolen z zakresu przestrzegania przepiséw bhp,

dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu bezpieczenistwa i higieny pracy,

organizacja i wuczestnictwo w pomiarach czynnikéw szkodliwych dla zdrowia;
przedstawianie wnioskéw dyrektorowi,

opracowywanie instrukcji z zakresu bhp w oparciu o obowigzujace przepisy,

organizacja i nadz6ér nad przeprowadzanymi okresowymi badaniami lekarskimi
pracownikéw Biblioteki,

udziat w komisjach powypadkowych, prowadzenie dokumentacji powypadkowe;j.

. Inspektor ochrony danych osobowych (DDO)

Inspektor ochrony danych osobowych prowadzi dzialania zwigzane z przestrzeganiem
przepisow okreslonych w Rozporzadzeniu 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz w
ustawie o ochronie danych osobowych.

Do zakresu prac nalezy:

monitorowanie przestrzegania przepis6w okreslonych w Rozporzadzeniu nr 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. (RODO) oraz w ustawie o ochronie danych osobowych,

informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich w zakresie ochrony danych
osobowych,

udzielanie, na zadanie, zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

peinienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO),

prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,

prowadzenie, zgodnie z przepisami, rejestru pracownikéw uprawnionych do przetwarzania
danych osobowych,

sporzadzanie, aktualizowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej spraw ochrony
danych osobowych.
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10. Sekretariat (DDS)
Do zakresu prac nalezy:

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

- przekazywanie korespondencji komérkom organizacyjnym,

- ewidencja zarzadzen, instrukcji, regulaminéw oraz spraw prowadzonych przez dyrektora,

- opracowywanie dokumentéw na zlecenie dyrektora i jego zastepcow,

- prowadzenie terminarza dyrektora i jego zastepcéw oraz terminarza spotkan i imprez
organizowanych w Bibliotece,

- organizacja wyjazdow stuzbowych dyrektora i zastepcéw oraz wystawianie delegacji
stuzbowych pracownikom,

- przygotowywanie i obstuga zebran Rady Programowej,

- obstuga centrali telefoniczne;j.

$11

Zakresy dzialania komérek wykonawczych podleglych
Zastepcy Dyrektora ds. Ksigznicy (DK)

1. Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw (DKG)

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioré6w gromadzi i uzupelnia zbiory, inwentaryzuje
i kataloguje wydawnictwa zwarte i ciagle, wspétuczestniczy w miedzybibliotecznej wymianie
materiatow.

Do zakresu prac nalezy:

- gromadzenie zbior6w w oparciu o polityke gromadzenia zbioréw Biblioteki, poprzez
egzemplarz obowiazkowy, zakup, dary lub wymiane materialéw bibliotecznych,

- wspélpraca z Komisjg ds. Pozyskiwania Material6w Bibliotecznych i Komisja ds. Zagubien
oraz Wykroczen Czytelniczych,

- sumaryczna ewidencja (akcesja) nowych zbioréw,

- typowanie zbioréw do oprawy i renowacji,

- prowadzenie okresowej sprawozdawczosci i statystyki w zakresie gromadzenia zbioréw,

- uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Ksiegowym i innymi komérkami stanu ilo$ciowo-
warto$ciowego zbiorow,

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

- opracowanie rzeczowe drukéw zwartych nowych i wydawnictw ciagtych,

- inwentaryzacja nowych nabytkéw z podziatem na rodzaje zbioréw,

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

- przekazywanie materialéw bibliotecznych do poszczegélnych komoérek organizacyjnych
wedlug ustalonych kryteriéw i w porozumieniu z nimi nadawanie lokalizacji w
bibliotecznym systemie informatycznym.

2. Dzial Udostepniania Zbioréw (DKU)
Dzial Udostepniania Zbioréw udostepnia zbiory w drodze wypozyczen czytelnikom

indywidualnym oraz instytucjom, udziela informacji bibliograficznych, bibliotecznych i
faktograficznych, a takze nadzoruje prace magazynow.
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Do zakresu prac nalezy:

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

- prowadzenie dokumentacji wypozyczen,

- nadzér nad terminowym zwracaniem wypozyczanych materialéw; pobieranie optat na
poczet kar regulaminowych, wspélpraca z Komisja ds. Zagubien oraz Wykroczen
Czytelniczych,

- przechowywanie, zabezpieczanie i ochrona zbioré6w w magazynach tradycyjnych,

- wspélpraca z Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie selekcji zbioréw,

- prowadzenie Informatorium, w tym sprzedaz wydawnictw Biblioteki,

- udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych, faktograficznych, opracowywanie
bibliografii,

- instruowanie czytelnikéw w zakresie obstugi modulu wudostepniania zbioréw w
bibliotecznym systemie informatycznym,

- organizowanie zwiedzania Biblioteki,

- koordynacja praktyk organizowanych w Bibliotece, prowadzenie dokumentacji praktyk,

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

3. Dzial Czyteln (DKC)

Dzial Czyteln udostepnia w czytelniach zbiory Biblioteki (ksigzki, czasopisma, dokumenty zycia
spolecznego) oraz, w zaleznosci od rodzaju zbioréw, zajmuje sie ich gromadzeniem i
opracowywaniem.

Do zakresu prac nalezy:

- obstluga czytelnikéw w Czytelni Gléwnej, Czytelni Czasopism Biezacych, Czytelni
Dokumentéw Zycia Spotecznego, Centrum Dokumentacji Europejskiej,

- prowadzenie, uzupelnianie i kontrola ksiegozbioré6w podrecznych czyteln i ich katalogow,

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

- opracowywanie formalne i rzeczowe dokumentéw zycia spotecznego (wydanych po 1945
r.), publikacji instytucji Unii Europejskiej, przysposobienie techniczne zbioréw,
prowadzenie kartotek,

- wspétudzial w popularyzowaniu zbioréw Biblioteki (wystawy, prezentacje) oraz
problematyki integracji europejskiej,

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

4. Dzial Zbioréw Specjalnych (DKS)

Dzial Zbioréw Specjalnych opracowuje, przechowuje i udostepnia stare druki, rekopisy, zbiory
ikonograficzne, kartograficzne, druki ulotne wydane przed 1945 r. oraz zbiory muzyczne i
filmowe; prowadzi dzialalno$é naukowsg, informacyjng, edukacyjng, bibliograficzng oraz
promocyjng w zakresie zbioréw specjalnych.

Do zakresu prac nalezy:

- gromadzenie i opracowywanie zbioréw specjalnych, muzycznych i filmowych (wspéipraca z
Dzialem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw oraz Komisja Zakupu Materiatéw
Bibliotecznych),

- inwentaryzacja zbioréw z podzialem na rodzaje,

- prowadzenie, uzupelnienie i kontrola ksiegozbioru podrecznego czytelni,
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- przysposobienie techniczne zbioréw, prowadzenie i opieka nad magazynami zbioréw
specjalnych we wspélpracy z Dzialem Udostepniania Zbioréw,

- obstuga czytelnika w Czytelni Zbioréw Specjalnych, Slaskiej Bibliotece Muzycznej oraz
Slaskiej Bibliotece Filmowej,

- prowadzenie zaje¢ edukacyjnych z wykorzystaniem zbioréw Biblioteki,

- przygotowywanie i organizacja wystaw z zakresu zbioréw specjalnych, wspélpraca z
mediami,

- prace badawcze i opracowywanie publikacji na temat zbioréw,

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

- typowanie zbioréw do konserwacji (wspdlpraca z Dzialem Ochrony, Konserwacji i
Archiwizacji Zbioréw)

- udzielanie informacji w zakresie zbioréw specjalnych (kwerendy tematyczne)

- wybér i przygotowanie zbioréw do digitalizacji i publikowanie w Slaskiej Bibliotece
Cyfrowe;j.

5. Dzial Zbioréw Slaskich (DKZ)

Gléwnym zadaniem Dziatlu jest wieczyste zachowanie dorobku pi$miennictwa $laskiego. W
Dziale przechowuje sie w wyodrebnionym magazynie i udostepnia w czytelni zbiory $laskie:
wydawnictwa zwarte, ciggle i czasopisma wydane poczawszy od XIX w., dokumenty
elektroniczne oraz mikrofilmy. Prowadzona jest réwniez dzialalno$é informacyjna i naukowa
we wlasciwym sobie zakresie.

Do zakresu prac nalezy:

- gromadzenie zbioréw $laskich (we wspéipracy z Dzialem Gromadzenia i Opracowania
Zbioréw i Komisjg Zakupu Materiatéw Bibliotecznych),

- przysposobienie techniczne zbioréw, opracowywanie i przygotowywanie do publikacji
biezgcej i retrospektywnej bibliografii regionalnej,

- inwentaryzacja oraz opracowywanie formalne i rzeczowe czasopism $laskich w bazie
komputerowej,

- obstuga czytelnika w Czytelni Zbioréw Slaskich,

- prowadzenie i aktualizacja ksiegozbioru podrecznego oraz jego katalogu (takze katalogéw
czasopism i mikrofilméw),

- promocja zbioréw, m.in. organizacja wystaw o tematyce regionalnej, wspétpraca z mediami,
prowadzenie zaje¢ edukacyjnych,

- prowadzenie okresowej statystyki i sprawozdawczo$ci dotyczacej udostepnianych zbioréw
i ruchu czytelniczego.

6. Dzial Inwentaryzacji Ciggltej (DKI)

Dzial odpowiedzialny jest za przeprowadzanie melioracji i selekcji zbioréw, prawidiowa
inwentaryzacje i kontrole zbioréw (wydanych od 1801 r.).

Do zakresu prac nalezy:

- melioracja i selekcja zbioréw: sprawdzanie i korygowanie zapiséw na kartach katalogowych
i opisé6w juz znajdujacych sie w bibliotecznym systemie informatycznym przez
bezposrednie poréwnanie ich z zawarto$cig magazynowa i zawartoscia kazdego woluminu;
wycena ksiegozbioru,

- sprawdzanie w katalogach i magazynie tytuléw wycofanych zbioréw celem ustalenia
autentycznosci dubletéw; wycofanie dubletéw i drukéw zbednych,

- dopisywanie pojedynczych woluminéw do innych sygnatur tego samego tytutuy,

- wymiana egzemplarzy tytuléw dziel zniszczonych, zagubionych lub zaczytanych na
egzemplarze dobre znajdujace sie w zbiorach dubletéw,
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- tworzenie zestawieni dziel wycofanych do dubletéw lub przeznaczonych na makulature,
dziel zmeliorowanych z uwzglednieniem rodzaju zbioréw,

- inwentaryzacja  zbioréw (wydanych po 1801 r.): wprowadzanie zbioréw
inwentaryzowanych do bibliotecznego systemu informatycznego i nadawanie numeréw
inwentarzowych (réwniez zbiorom juz wprowadzonym z retrokonwersji),

- korekta zbioréw wpisanych do komputera,
- wydrukiprowadzenie ksigg inwentarzowych ,x”,

- kontrola zbioréw: permanentne skontrum zbioréw objetych juz inwentaryzacjg wsteczng i
wprowadzanych na biezaco,

- tworzenie wykazéw i protokotéw brakéw wzglednych i bezwzglednych z podziatlem na
rodzaj zbioréw i przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiegowego,

- wykreslanie z ksigg inwentarzowych brakéw bezwzglednych ksiegozbioru objetego
inwentaryzacjq , jak rowniez zagubien czytelniczych,

- sporzadzanie na dzien bilansowy (31 grudnia kazdego roku) protokolu zawierajacego
wnioski w sprawie nieodnalezionych materialéw wraz z uzasadnieniem i okresleniem
ich wartosci.

$12

Zakres dzialania komorki wykonawczej podleglej
Zastepcy Dyrektora ds. Bibliotek Samorzadowych (DS)

1. Dzial Instrukcyjno-Metodyczny (DSM)

Dzial Instrukcyjno-Metodyczny wspéldziala z samorzadowymi bibliotekami publicznymi w
zakresie zadan wynikajacych z przynaleznos$ci do ogélnokrajowej sieci bibliotecznej oraz udziela
bibliotekom pomocy instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowe;j.

Do zakresu prac nalezy:

- sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji przez powiatowe i gminne
biblioteki publiczne zadan okreslonych w ustawie o bibliotekach,

- udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej,

- konsultacja oraz opiniowanie pod wzgledem zgodno$ci z prawem uchwat i decyzji organéw
samorzadowych dotyczacych bibliotek,

- koordynowanie rocznej sprawozdawczosci statystycznej bibliotek,

- monitorowanie stanu czytelnictwa, zasiegu ustug bibliotecznych, stanu kadry bibliotecznej,
stanu bazy lokalowej, rozmieszczenia bibliotek - na podstawie materialéw statystycznych,
sprawozdawczych i badan wiasnych,

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

- koordynacja prac zwigzanych z automatyzacja, wdrazaniem nowych technologii,
tworzeniem wojewdédzkiej sieci informacji bibliotecznej,

- organizacja szkolen i warsztatéw komputerowych oraz dotyczacych wykorzystania nowych
mediéw w pracy bibliotek,

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

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

- wypracowywanie metod i form pracy edukacji kulturalnej ze szczegélnym uwzglednieniem
dzieci w zakresie ksztaltowania nawykéw czytelniczych,
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- 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 wojewdédztwa, pod katem
adekwatnosci ustug bibliotecznych i wynikajacych stad kierunkéw doskonalenia kadr
bibliotecznych,

- pomoc w promowaniu bibliotek, ich zbioréw i ustug.

$13

Zakresy dzialania komérek wykonawczych podleglych
Zastepcy Dvrektora ds. Administracyjno-Technicznych (DT

1. Dzial Administracyjno-Techniczny (DTT)

Gléwnym zadaniem Dzialu jest utrzymywanie w ruchu cigglym infrastruktury technicznej
budynkdéw oraz zarzadzanie nieruchomosciami nalezgcymi do Biblioteki. Dziat pelni funkcje
ustugowe, zapewnia zaopatrzenie, obstuge techniczng, utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach
Biblioteki.

Do zakresu prac nalezy:

- utrzymanie ciggtosci i poprawnosci pracy infrastruktury technicznej budynkéw,

- zaopatrzenie materialowo-techniczne oraz organizacja transportu,

- gromadzenie dokumentacji techniczno-ruchowej oraz dokumentacji obiektéw i instalacji,

- wykonywanie lub nadzorowanie realizacji remontéw i napraw,

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

- utrzymywanie porzadku i czystosci w budynkach,

- obsluga przedsiewzie¢ kulturalnych organizowanych w Bibliotece.

2. Dzial Ochrony, Konserwacji i Archiwizacji Zbioréw (DTK)

Dzial zajmuje sie ochrong, konserwacja i archiwizacja zbioréw gromadzonych i udostepnianych
w Bibliotece, w szczegdlnosci zbioréw zaliczonych do narodowego zasobu bibliotecznego.

Do zakresu prac nalezy:

- realizacja dzialain profilaktycznych polegajacych na analizie poziomu temperatury i
wilgotnos$ci wzglednej w magazynach, czytelniach i pracowniach Biblioteki oraz okresowej
kontroli czystosci mikrobiologicznej zbioré6w i powietrza w magazynach i pracowniach
Biblioteki, profilaktycznej i okresowej dezynfekcji zbioréw bibliotecznych, w celu unikniecia
zagrozenia katastrofa mikrobiologiczng,

- konserwacja zbioréw, w tym konserwacja pelna i zachowawcza starodrukéw i innych
zbioréw specjalnych (do konca XVIII w.) oraz zbior6w nowszych, wymagajgcych pelnych
zabiegéw konserwatorskich, prace zabezpieczajace i naprawa introligatorska zbiorow
nowszych (XIX -XXI w.),

- wykonywanie opraw introligatorskich oraz pudel, futeraléw, teczek i innej galanterii
introligatorskiej oraz opraw wydawnictw Biblioteki,

- wykonywanie ustug w zakresie profilaktyki ochrony zbioréw bibliotecznych i archiwalnych
oraz w zakresie prac konserwatorskich i introligatorskich dla zleceniodawcow
indywidualnych i instytucji,

- w zakresie archiwizacji zbioréw wykonywanie kopii materiatléw bibliotecznych, w tym
kopii kserograficznych i cyfrowych (skanowanie, obrébka i archiwizacja skanéw ) oraz

19



wydrukéw. Wykonywanie ustug w tym zakresie dla zleceniodawcéw indywidualnych i
instytucji,

- wykonywanie cyfrowej fotografii studyjnej i reporterskiej, oraz nagran filmowych
(komputerowa obrébka iarchiwizacja plikéw).

3. Dzial Informatyczny (DTI)

Dzial Informatyczny sprawuje nadzér nad urzadzeniami, systemami i programami
informatycznymi funkcjonujacymi w budynkach Biblioteki.

Do zakresu prac nalezy:

- administrowanie systemami operacyjnymi komputeréw centralnych,

- szczegdélna dbalos¢é o bezpieczenstwo systeméw informatycznych pod wzgledem
zachowania integralnosci danych, poprawnosci konfiguracji i praw dostepu,

- administracja aplikacji uzytkowych i ustug sieciowych, sieci komputeréw osobistych i
terminali,

- instalacja i konfiguracja oprogramowania systemowego i uzytkowego oraz urzadzen
komputerowych,

- systematyczna archiwizacja danych,

- serwis sprzetu i oprogramowania w zakresie podstawowym,

- organizacja i nadzér nad wizytami serwisowymi,

- wsparcie informacyjne i techniczne uzytkownikéw systeméw informatycznych Biblioteki,

- prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego i oprogramowania,

- wykonywanie zadan zwigzanych z doborem, wdrazaniem, analizg i oceng informatycznych
systemow bibliotecznych w aspekcie merytorycznych potrzeb uzytkownikéw,

- okreslanie nowych obszaréw komputeryzacji proceséw bibliotecznych idobér
odpowiednich narzedzi programowych (przeglad systeméw bibliotecznych),

- wspélpraca z bibliotekarzami systemowymi innych bibliotek uZywajacych danego
oprogramowania bibliotecznego w celu opracowania wspdélnego stanowiska w zakresie
zmian w systemach bibliotecznych,

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

4. Dzial Automatyki i Transportu Magazynowego (DTW)

Dzial utrzymuje w ruchu zautomatyzowana infrastrukture magazynowg, sprawuje nadzér nad
prawidlowym przebiegiem proceséw logistycznych, zapewnieniem transportu zbioréw i
szybkiego dostepu do zgromadzonych w magazynie materialéw bibliotecznych. Magazynuje i
ochrania powierzone zbiory biblioteczne.

Do zakresu prac nalezy:

- monitorowanie poprawnosci pracy oprogramowania sterujacego automatyka magazynows,
nadzér nad oprogramowaniem zarzadzajacym systemem Libromag, usuwanie bleddéw
programowych, archiwizacja i zabezpieczenie baz danych, prowadzenie analiz rekordéw,

- administracja wewnetrznej sieci teleinformatycznej Libromag,

- utrzymanie w ruchu automatyki wurzadzen mechanicznych wchodzacych
w skiad parku maszyn,

- nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji techniczno-ruchowej oraz ksiag
rewizyjnych urzadzen podlegajacych dozorowi technicznemu,

- utrzymanie w ruchu z zachowaniem maksymalnej wydajnosci systemu transportu ksigzek
Telelift UniCar (wézki szynowe),

- prowadzenie warsztatu serwisowego zapewniajacego realizacje zadan z zakresu mechaniki,
automatyki i elektroniki przemystowej,
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- $cista wspélpraca z zewnetrznymi firmami serwisujacymi krytyczne obszary instalacji,
dostawcami cze$ci zamiennych i specjalistycznych narzedzi,

- prezentacja systemu automatycznego magazynowania grupom zwiedzajacym budynek
Biblioteki,

- realizacja zamowien czytelniczych, wprowadzanie nowych nabytkéw, usuwanie i
uzupetnianie ksiegozbioru, typowanie zbioréw do renowacji i konserwacji.

(31}

. Biuro obstugi projektéw i zamdéwien publicznych (DTZ)

Zadaniem Biura obstugi projektéw i zaméwien publicznych jest wspomaganie procesu realizacji
grantéw i projektéw dofinansowanych ze Zrédel zewnetrznych oraz przeprowadzaniem
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

Do zakresu prac nalezy:

- identyfikowanie krajowych i zagranicznych zZrédel finansowania dzialan i przedsiewzieé¢
Biblioteki, monitorowanie harmonogramoéw oglaszania konkurséw, dystrybucja informacji
wérod pracownikéw,

- udzielanie wyjasnienn i informacji dotyczacych przygotowania irealizacji projektéw,
udzielanie wsparcia pracownikom w przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych w
zakresie formalnym i technicznym, pomoc w zakresie interpretacji wytycznych i
regulaminéw konkuréw oraz w zakresie rozliczania projektéw,

- koordynowanie realizacji projektéw w Bibliotece,

- opracowywanie koncepcji nowych projektéw i opiniowanie projektow,

- pozyskiwanie partneréw krajowych i zagranicznych do realizacji projektow,

- realizacja postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, sporzadzanie plandw,
sprawozdan, dokumentowanie postepowari.

6. Stanowisko ds. obronnych i p.poz. (DTO)

Pracownik na stanowisku ds. obronnych i p.poz. organizuje i nadzoruje sprawy zwigzane z
ochronag przeciwpozarowg, czynnos$ci administracyjne oraz dzialania stuzb ochrony w celu
skutecznej obrony oraz ochrony oséb, mienia i obiektéw Biblioteki.

Do zakresu prac nalezy:

- prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z obrong cywilng, ochrong budynkéw i mienia
oraz ochrong przeciwpozarows;

- systematyczne przeprowadzanie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej, stanu
zabezpieczania os6b i mienia Biblioteki, przedkladanie wynikéw kontroli i wnioskéw,

- wdrozenie i nadzér nad realizacjg planu ochrony obiektu, planéw obrony cywilnej, planéw
dziatania formacji OC na wypadek zagrozen Biblioteki,

- organizacja szkolen pracownikéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

S14

Zakresy dzialania komérek wykonawczych podleglvch
Zastepcy Dyrektora ds. Instytutu Badan Regionalnych (DR

1. Instytut Badan Regionalnych (DRB)

Instytut Badann Regionalnych realizuje zadania w dziedzinie nauk humanistycznych i
spotecznych odnoszacych sie do strategicznej problematyki regionu (wojewdédztwo $laskie).
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Do zakresu prac nalezy:

- wspétudzial w prowadzeniu dziatalnosci naukowej i wydawniczej Biblioteki,

- inicjowanie i prowadzenie badarni naukowych ze szczegélnym uwzglednieniem
problematyki dotyczacej Wojewddztwa Slgskiego,

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

- przygotowywanie program6w i materiatléw na potrzeby edukacji regionalnej,

- prowadzenie dokumentacji dziatalno$ci naukowej Instytutu,

- upowszechnianie wynikéw badan naukowych i dorobku naukowego pracownikéw
Biblioteki,

- organizowanie konferencji, sesji, odczytéw naukowych i popularnonaukowych,

- sporzadzanie katalogéw, bibliografii i innych materialéw informacyjnych dotyczacych
Slaska.

2. Dzial Starego Zasobu (DRS)

Dzial Starego Zasobu kataloguje wydawnictwa zwarte i ciggle tzw. starego zasobu (bytomskie,
zabezpieczone) zgromadzone w budynku przy ul. Francuskiej 12.

Do zakresu prac nalezy:

- przeprowadzanie selekcji i segregacji zbioréw, ze wzgledu na stan zachowania, wartosé¢,
przeznaczenie,

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

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

- wydzielanie materialéw wylaczonych z zasobu ze wzgledu na stan zniszczenia, ubytku i
przeprowadzanie prac introligatorskich,

- sprawdzanie kwerend,

- sprawdzanie tytuléw w katalogach: komputerowym, kartkowym oraz z autopsji i
wyodrebnianie dubletéw, uzupetnien, pozycji do podmian,

- prowadzenie dokumentacji oraz wydzielonych katalogéw kartkowych,

- opracowywanie i przygotowywanie zasobu do udostepniania czytelnikom.

$15
Postanowienia konicowe
1. Regulamin nadaje dyrektor po zasiegnieciu opinii Zarzadu Wojewédztwa Slgskiego oraz
opinii dzialajacych w Bibliotece organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twércow.

2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia w trybie okreslonym dla jego nadania.
3. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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DYREKTOR (D)

Rada Programowa

_ Kolegium Biblioteki Rada Naukowa Instytutu Badan Regionalnych

Zastgpca Dyrektora Zastgpca Dyrektora 7 Gléwny Ksiegowy (DF) 7 ) .Nmﬂ%om Dyrektora Zastepca Dyrektora
ds. Ksigznicy (DK) ds. Administracyjno-Technicznych (DT) s. Bibliotek Samorzadowych (DS) ds. Instytutu Badan Regionalnych (DR)

| Instytut Mediow
Cvfrowych .Di

Zatgeznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Biblioteki
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Biblioteki Slaskiej

Wykaz komisji i organéw doradczych Dyrektora Biblioteki Slaskiej:

1.Rada Programowa
2.Rada Naukowa Biblioteki Slaskiej
3.Komitet Wydawniczy
4.Kolegium Biblioteki Slaskiej

5.Komisja ds. Pozyskiwania Material6w Bibliotecznych

6.Komisja ds. Zagubieni oraz Wykroczen Czytelniczych

7.Komisja Skontrowa

8.Rada Naukowa Instytutu Badarn Regionalnych.

Rada Programowa

DYREKTOR (D)

Rada Naukowa Instytutu Badati Regionalnych

Kolegium Biblioteki

Zastgpca Dyrektora
ds. Ksigznicy (DK)

Zastgpca Dyrektora
ds. Administracyjno-Technicznych (DT)

Dzial i0 Zbioréw (DKG)

(01T

astgpca Dyrekio
s. Bibliotek

Glowny Ksiegowy (DF)

Drial Fi

Zastgpca Dyrektora
ds. Instytutu Badan Regionalnych (DR)

(DRB)

Dzial stytut Badan

|__Instytut Mediow (DFK)

Dzial Udostepniania_Zbioréw (DKU)

Dzial Czytelf (DKC)

Dzial Zbiorow Specialnych (DKS)

Dzial Zbioréw Slaskich (DKZ)

-Dzial Inwentaryzaci Ciaglei (DKL)

Dzial Ochrony, Konserwacii
[ iArchiwizaci Zbiorow (DTK!

|—Dzial Informatyczny (DT}

Dzial Automayki i Transpoorty

Magazynowego (DTW)

Biuro obslugi projektow
[Lzamowiei publicznych (DTZ)

—Stanowisko ds. obronnych i p.poz. (DTO)

Cyirowyeh Digitarium” (DC)

[ Drial Redonalneqo Kiasta

Informacyinego (DCR}
— Instytut Dokumentacji Architektury (DA

_ms%mku‘wf Irtermemame DI

{—Dom Oswiatowy Biblioteki Slaskiej (DIO)

zial Starego Zasobu (DRS)

| Dzial Biblioterapeutyczny (DIB}

L Wydawnictwo Biblioteki $laskiej (DIW)

{—Dzial Promocii (DIP)

(—Dzial Spraw Pracowniczych (DDP)

{—Biuro Radcow Prawnych (DDR)

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa
[ iLHigieny Pracy (DTB)

f—Inspektor ochrony danych osobowych (DDO

L_Sekretariat (DDS)

Zalacznik r 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Slaskiej
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