Zarzadzenie Nr 21/2022

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 21.12.2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. im. Teresy Gabrysiewicz - Krzysztofikowej
w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194) oraz
Roz.lll § 8 pkt 3 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej nadanego Uchwaty
Nr LXI111/531/10 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 23 wrzesnia 2010
r., zmienionej Uchwatg Nr XXIV/226/2012 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 25 kwietnia 2012 r., zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. im. Teresy
Gabrysiewicz - Krzysztofikowej w Tomaszowie Mazowieckim w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzgdzenie nr 15/2020 z dnia 30.11.2020 r. p.o. Dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2023 r.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ........ [......
Dyrektora  Miejskiej  Biblioteki
Publicznej w Tomaszowie Maz.
zdnia ..o

w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego

Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Tomaszowie Mazowieckim

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Teresy Gabrysiewicz - Krzysztofikowej w Tomaszowie Mazowieckim zwanej dalej
"Bibliotekg" jest :

1.) Statut stanowigcy zatgcznik do Uchwaty Nr LXIII/531/10 Rady Miejskiej
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 23 wrzes$nia 2010 r., zmienionej Uchwatg Nr
XXIV/226/2012 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 25 kwietnia 2012 r.;
2.) ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25
pazdziernika 1991 r. (Dz. U. z 2020 r., poz. 194);

3.) ustawa o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. (Dz.U z 2019 r., poz. 1479);

4.) ustawa z dnia z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
p0z.869);

5.) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351);
6.) innych, powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Miejska Biblioteka Publiczna jest samorzgdowg instytucjg kultury posiadajgcg
osobowos¢ prawng, wpisang do Rejestru Instytucji Kultury Gminy Miasto Tomaszow
Mazowiecki pod numerem RIK 4.

3. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

a) Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Tomaszowie Mazowieckim,

b) Bibliotece — oznacza to instytucje kultury, Miejskg Biblioteke Publiczng
w Tomaszowie Mazowieckim,

c) Bibliotece Centralnej — oznacza to siedzibe gtéwng Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Tomaszowie Mazowieckim,



d) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tomaszowie
Mazowieckim,

e) CUW - oznacza to Centrum Ustug Wspodlnych Gminy Miasto Tomaszow
Mazowiecki,

f) komorce organizacyjnej — oznacza to dziaty, w tym dziaty Biblioteki Centralnej,
Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy, filie oraz samodzielne stanowiska pracy,

g) kierowniku — oznacza to kierownika dziatu, oddziatu,

h) sieci — oznacza to Biblioteke Centralng, Odziat dla Dzieci i Mtodziezy oraz filie,

h) Organizatorze — oznacza to Gmine Miasto Tomaszéw Mazowiecki.

4. Regulamin Organizacyjny uzupetnia schemat graficzny struktury organizacyjnej
Biblioteki, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny okresla:

1)
2)
3)
4)

5)

strukture organizacyjng Biblioteki,

zakres dziatania i odpowiedzialnosci Dyrektora,

zakres dziatania poszczegdélnych komérek organizacyjnych,

podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikbw na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy,

organizacje zatatwiania skarg wnioskow.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§3

Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor powotywany i odwotywany przez Prezydenta
Miasta Tomaszowa Mazowieckiego we wtasciwym trybie.

Dyrektor zarzgdza Bibliotekg i reprezentuje jg na zewnatrz oraz podejmuje
czynnosci z zakresu prawa pracy dla zatrudnionych w niej pracownikow.
Dyrektor bezposrednio, a w sprawach finansowych przy udziale pracownikéw
CUW, sprawuje nadzor oraz kontrole nad catoksztattem pracy Biblioteki.
Podczas nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go wyznaczony przez niego
pracownik, ktéremu pisemnie udzielit petnomocnictwa do zastepowania
Dyrektora Biblioteki.



§4
1. Strukture organizacyjng Biblioteki stanowig : Dyrektor, komorki organizacyjne,

samodzielne stanowiska pracy okreslone symbolami:

KOMORKA ORGANIZACYJNA SYMBOL
Dyrektor D
Dziat Udostepniania Zbioréw i Informacji uz

Dziat Gromadzenia, Opracowania i Kontroli Zbiorow GK

Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy oD
Filia 1 F1
Filia 2 F2
Filia 3 F3
Samodzielne stanowiska pracy:

Stanowisko ds. Informatyki i Komputeryzacji IK
Stanowisko Instruktora Powiatowego IP
Stanowisko ds. administraciji i finanséw AF
Archiwum Zaktadowe AZ
Inspektor Ochrony Danych IOD

2. Dyrektor ustanawia komorki organizacyjne, stanowiska pracy oraz ustala
ich nazwy i liczbe etatow.

3. W zaleznosci od potrzeb, mozliwosci finansowych i organizacyjnych oraz
warunkéw lokalowych w Bibliotece Centralnej i filiach mozna tworzy¢ odrebne:
czytelnie ogdlne i czasopism, oddziaty dzieciece, dziaty multimedialne — bez
wnoszenia zmian do Regulaminu organizacyjnego.

4. Dopuszcza sie takze mozliwos¢ zmian rozmieszczenia sieci bibliotecznej .

§5

Dla wykonania zadan w zakresie udostepniania zbiorow tworzy sie dwustopniowg
sie¢ biblioteczna:

A. Biblioteke Centralng z wydzielonymi jednostkami funkcjonalnymi:

a. Gromadzenia, Opracowania i Kontroli Zbioréw,



b. Dziatem Udostepniania Zbioréw i Informacii,
c. Oddziatem dla Dzieci i Mtodziezy.

B. Filie biblioteczne:

a. Filia Biblioteczna Nr 1,
b. Filia Biblioteczna Nr 2,
c. Filia Biblioteczna Nr 3.

§6

Dla wykonania zadan organizacyjnych w Bibliotece Centralnej tworzy sie:

No ok~ owhE

Dziat Gromadzenia , Opracowania i Kontroli Zbiorow
Dziat Udostepniania Zbioréw i Informacji

Stanowisko ds. Informatyki i Komputeryzacji
Stanowisko Instruktora Powiatowego

Stanowisko ds. administracji i finanséw

Archiwum Zaktadowe

Inspektor Ochrony Danych

§7

Biblioteka Centralna jest o$rodkiem planowania, organizowania, koordynac;ji i kontroli
pracy sieci bibliotecznej Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim.
Zadania te wykonujg: Dyrektor, Kierownik Dziatu Udostepniania Zbioréw i Informacji,
Kierownik Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Kontroli Zbiorow, Instruktor do zadan
biblioteki powiatowej.

W tym zakresie do zadan Biblioteki Centralnej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)
12)

reprezentowanie catej instytucji na zewngtrz w zakresie kompetenciji
stuzbowych,

przestrzeganie zgodnosci dziatania wszystkich jednostek organizacyjnych

Z obowigzujgcymi przepisami

zarzgdzanie kadrami,

zarzgdzanie budzetem i finansami,

gromadzenie i opracowanie zbiorow,

selekcja i kontrola zbioréw,

dziatalnos¢ instrukcyjno-metodyczna,

dziatalnos¢ informacyjno-bibliograficzna,

utrzymanie lokali bibliotecznych,

zaopatrzenie w sprzet i materialty potrzebne do wypetniania zadan
statutowych,

inicjowanie i realizacja wspoétpracy miedzybibliotecznej,

upowszechnianie czytelnictwa,



13) inspirowanie i organizowanie dziatalnosci kulturalnej oraz edukacyjne;.

§8
W Bibliotece dziatajg, powotywane przez Dyrektora doraznie, nastepujgce Komisje:

1) Komisja Selekcji i Inwentaryzacji Zbiorow ( skontrum ),

2) Komisja ds. Zamowien Publicznych,

3) Komisja Inwentaryzacyjna,

4) Komisja ds. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

ROZDZIAL 1lI

ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKA
§9
ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta
we wtasciwym trybie.
1) Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dziatania
we wszystkich sprawach wchodzgcych w zakres funkcjonowania Biblioteki;
2) Dyrektor zarzgdza Bibliotekg i reprezentuje jg na zewnatrz;
3) Dyrektor wykonuje w stosunku do zatrudnionych pracownikéw Biblioteki
wszystkie czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
4) Rachunkowosc¢ Biblioteki na mocy zawartego Porozumienia prowadzi CUW.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy w zakresie spraw merytorycznych,
organizacyjnych i administracyjnych, dokonywania podziatu zadan miedzy
poszczegolnymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

2) nadzor nad zbiorami i majgtkiem Biblioteki,

3) prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami przy pomocy CUW,

4) wiasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi,

5) opracowanie i realizacje planéw dziatalnosci podstawowej i finansowej oraz
sprawozdawczos¢ w tym zakresie przy wspoétpracy z CUW,

6) gospodarowanie mieniem Biblioteki,

7) wspétpraca z wiladzami samorzgdowymi oraz instytucjami kulturalno-
oswiatowymi na terenie miasta, wojewodztwa i kraju,

8) podejmowanie decyzji dotyczgcych rozwoju lub zmian w sieci bibliotecznej,

9) prognozowanie i programowanie rozwoju Sieci,



10) wydawanie regulaminéw i zarzgdzen we wszystkich dziedzinach organizaciji
pracy, obowigzkow pracownikow i zasad funkcjonowania Biblioteki,

11) przestrzeganie zasad ochrony informaciji niejawnych,

12) zatwierdzanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych,

13) tworzenie, tgczenie i likwidowanie jednostek organizacyjnych Biblioteki oraz
ustalanie ich organizacji wewnetrznej, z zastrzezeniem kompetenciji
Organizatora okreslonych w Statucie Biblioteki,

14) imienne upowaznianie wskazanych pracownikéw do wykonywania okreslonych
zadan,

15) powotywanie komisji i ustalanie ich sktadéw osobowych.

§10
ZAKRES DZIALANIA CUW
Zakres zadan okreSla zawarte Porozumienie. Na mocy Porozumienia Biblioteka
przystepuje do wspolnej obstugi w zakresie:
1) obstugi finansowo-ksiegowe;j
2) obstugi ptacowej
§ 11
Zadania CUW

CUW  wykonuje nastepujgce obowigzki w ramach wspdlnej obstugi
finansowo-ksiegowej Biblioteki:

1) w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki obstugiwanej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, ktéra obejmuje:

e realizacje zadan gtdwnego ksiegowego:

v kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

v kontrole kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych;

e przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

e prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym,

e wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
e sporzgdzanie sprawozdan finansowych

b) sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan — w tym budzetowych,
c) przygotowywanie danych do sporzgdzania sprawozdan statystycznych, PFRON



i innych, w zakresie wykonywanych zadan,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej biezgcego roku
budzetowego,

e) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych,

f) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zleconych przez Dyrektora,

g) informowanie Dyrektora o biezgcym stanie realizacji planu wydatkéw, rozliczanie
finansowe realizacji projektéw realizowanych ze srodkéw zewnetrznych,

h) sporzgdzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczgcych zrealizowanych
dochodow i wydatkow,

i) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej przez jednostke obstugiwang metodg
Spisu z natury,

j) obstuge finansowo-ksiegowg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w oparciu o dokumenty przygotowane, zatwierdzone i przekazane przez Dyrektora,
tj. dokonywanie wyptaty przyznanych swiadczen,

k) weryfikacja i rozliczanie delegacji pracownikow jednostki obstugiwanej;

2) w zakresie obstugi ptacowej:

a) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

b) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow jednostki obstugiwanej na podstawie
ztozonych dokumentéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty przez
Dyrektora,

c) przygotowywanie do wyptaty innych $wiadczeh i naleznosci wynikajgcych
ze stosunku pracy oraz umoéw cywilnoprawnych oséb zatrudnionych na rzecz jednostki
obstugiwanej na podstawie ztozonych dokumentéw uprzednio sprawdzonych
i zatwierdzonych do wyptaty przez Dyrektora,

d) zgtaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikow jednostki oraz osob
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych,

e) sporzgdzanie miesiecznych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

f) sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
g) sporzagdzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy,

h) przygotowywanie danych do sporzgdzenia okresowych sprawozdan statystycznych,
dotyczgcych wynagrodzen w jednostce obstugiwanej wedtug obowigzujgcych
przepisow,

i) sporzgdzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczgcych wynagrodzen
pracownikow,

j) dokonywanie potrgcen wynikajgcych z prowadzonych wobec pracownika jednostki
obstugiwanej egzekucji,

k) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikéw jednostki
obstugiwanej w zakresie biezgcej obstugi,

1) wydawanie na wniosek zainteresowanego pracownika Biblioteki zaswiadczen
potwierdzajgcych wysoko$¢ wynagrodzenia.

ROZDZIAL IV



PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH.

§ 12

1. Na czele komoérek organizacyjnych stojg kierownicy, ktorzy kierujg ich pracg
i odpowiadajg przed Dyrektorem Biblioteki za powierzony im majgtek, wtasciwg
organizacje pracy oraz nalezyte i skuteczne wykonanie zadan objetych
zakresem dziatania podporzadkowanych im komorek.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielni pracownicy merytoryczni
majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swoich
kompetencji, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do kompetencji Dyrektora
okreslonych w § 9.

3. Kierownicy i pracownicy merytoryczni ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowag
przed Dyrektorem za prawidiowg realizacje i nalezyte oraz terminowe
wykonywanie powierzonych im zadan, jak tez za podejmowane decyzje.

4. Kierownicy kierujg swoimi dziatami zgodnie z zawartymi umowami o prace,
indywidualnymi  zakresami  obowigzkoéw, postanowieniami  niniejszego
regulaminu oraz przyznanymi uprawnieniami i dyspozycjami wydanymi przez
Dyrektora.

5. Niezaleznie od komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w §5 i § 6, Dyrektor
moze ustanowi¢ inne komorki organizacyjne lub stanowiska pracy wynikajgce
z potrzeb wiasciwej realizacji zadan okreslonych w statucie Biblioteki.

6. W celu zapewnienia realizacji zadan okreslonych w postanowieniu statutu
Biblioteki i niniejszego regulaminu, komorki organizacyjne zobowigzane sg do
wspotpracy i wspotdziatania miedzy sobg oraz z jednostkami zewnetrznymi,
wykonujgcymi okreslone zadania na rzecz Biblioteki.

7. Zezwolenie na udostepnienie danych liczbowych, informacji statystycznych
i innych materiatdbw stuzbowych nieprzeznaczonych do publikacji wydaje
Dyrektor.

8. Udostepnienie danych i informacji o charakterze niejawnym moze nastgpié
na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie danych niejawnych.



§13
1. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegodlnosci:

1) organizowanie pracy oraz inicjowanie usprawnien,

2) nadzér nad wilasciwym wypetnianiem obowigzkéw przez pracownikow
w zakresie zagadnieh merytorycznych i dyscypliny pracy,

3) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom,
4) ustalanie dla pracownikéw indywidualnych zakreséw czynnosci,

5) przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego w zakresie skarg
i wnioskow uzytkownikow Biblioteki,

6) przygotowywanie projektéw zarzgdzeh Dyrektora w zakresie nalezgcym
do wiasciwosci danej komorki organizacyjnej,

7) przygotowywanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan
z dziatalnosci,

8) sporzgdzanie harmonogramow pracy oraz planéw urlopow,

9) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow ppoz.,

10) wstepna akceptacja wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikéw,

11) udziat w merytorycznych pracach danej komorki organizacyjnej zgodnie
z indywidualnym zakresem czynnosci,

12) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi na terenie Biblioteki,

13) zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami i przekazywanie
ich do wiadomosci podlegtym pracownikom,

14) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania,

15) ochrona danych osobowych czytelnikdw i pracownikéw,

16) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dotyczgcymi awansowania,
wyrdzniania, a takze zwalniania i karania pracownikbw na zasadach

okreslonych przepisami prawa,

17) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz sporzgdzania
0 nich opinii,

18) przestrzeganie zasad kontroli zarzagdczej,



19) terminowe dokonywanie rozliczen w zakresie prowadzonej przez dang
komorke organizacyjng dziatalnosci finansowej oraz powierzonego majatku,

20) wspétudziat w przygotowywaniu wnioskow i w aplikowaniu o srodki
pomocowe na zadania zwigzane z dziatalnoscig statutowg Biblioteki,

21) redagowanie i przekazywanie do Informatyka materiatow z zakresu swojego
dziatania do zamieszczenia na stronie internetowej Biblioteki oraz Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP),

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, pozostajgcych
w zakresie dziatania Biblioteki.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14

BIBLIOTEKA CENTRALNA:

Dziat Gromadzenia, Opracowania i Kontroli Zbiorow

Zakres dziatania: miejska sie¢ Biblioteki.
Do zadah Dziatu Gromadzenia , Opracowania i Kontroli Zbioréw nalezy
w szczegolnosci:

1). zadania w zakresie gromadzenia zbioréw:

a)

b)

c)
d)

f)
9)
h)

ustalanie zasad doboru materiatdw bibliotecznych zgodnie z przyjetym
kierunkiem gromadzenia opartym na potrzebach czytelnikow, strukturze
organizacyjnej Biblioteki oraz planie finansowym,

uzupetnianie zbiorow Biblioteki Centralnej i jej sieci bibliotek droga:

- zakupu z zastosowaniem przepisow Prawa Zaméwien Publicznych,

- darowizn,

- wymiany,

- prenumeraty prasy

ewidencjonowanie szczegodtowe i sumaryczne zbiorow,

ustalanie ilosciowych i jakosciowych kryteriow podziatu nabytych materiatow
bibliotecznych i ich przekazywanie poszczegdlnym dziatom Biblioteki Centralne;j
(Wypozyczalnia, Czytelnia, Czytelnia Multimedialna) oraz Oddziatowi dla Dzieci
i Mtodziezy i filiom bibliotecznym,

wlasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
materiatéw bibliotecznych,

prowadzenie warsztatu Dziatu, kartotek pomocniczych,

melioracja katalogu centralnego - biezgce wycofywanie ubytkow,
uczestniczenie w pracach zwigzanych z selekcjonowaniem i ubytkowaniem
zbiorow,

sktadanie okresowych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci.



2).

)

wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow i aplikowaniu o Srodki pomocowe na
zadania zwigzane z dziaftalnoscig statutowg Biblioteki ( zakupu zbiorow,
promociji czytelnictwa, dziatania edukacyjne )

zadania w zakresie opracowania zbioréw:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

ustalanie zasad opracowania zbiorow zgodnie z obowigzujgcymi normami,
biezgce i retrospektywne opracowanie zbioréw w oparciu o UKD

opracowanie wytycznych dotyczgcych aktualizacji katalogéw i reklasyfikacii
zbiorow,

katalogowanie i wprowadzanie zbiorow do komputerowego systemu
bibliotecznego,
opracowanie zbioréw multimedialnych, czasopism i innych zbiorow

specjalnych,

tworzenie stownika haset przedmiotowych,

organizowanie szkolen dla pracownikéw miejskiej sieci Bibliotecznej dotyczace;j
opracowania zbiorow oraz udziat w szkoleniach tematycznie zwigzanych
z pracami dziatu,

biezgca melioracja bazy komputerowej ksiegozbioru,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajgcych w zakresie
dziatania Biblioteki

3). Zadania w zakresie kontroli zbioréw:

a)
b)

c)

udziat w okresowej kontroli zbioréw ( skontrum).

Analizowanie i kontrolowanie przybytkéw i ubytkbw w materiatach
bibliotecznych,

uzgadnianie z ksiegowoscig stanu wartosciowo-ilosciowego zbioréw.

§ 15
Stanowisko Instruktora Powiatowego.

Zakres dziatania: biblioteki publiczne powiatu tomaszowskiego oraz miejska
sieC Biblioteki.
Do zadan Instruktora Powiatowego nalezy w szczegolnosci:

udziat w opracowaniu biezgcych i perspektywicznych planéw rozwoju,
modernizacji i zmian sieci bibliotecznej na terenie powiatu tomaszowskiego,
wspoétpraca w organizowaniu pracy placéwek, doskonaleniu systemu
udostepniania ksiegozbioru i innych materiatow bibliotecznych,
opracowywanie planéw pracy, statystyki GUS i sprawozdawczosci rocznej
biblioteki powiatowej,

utrzymywanie biezgcego kontaktu organizacyjno-kontrolnego z placowkami
powiatu tomaszowskiego.



e) wspoétudziat w przygotowywaniu wnioskéw i w aplikowaniu o srodki pomocowe
na zadania zwigzane z dziatalnoscig statutowg Biblioteki,
f) tworzenie bibliografii regionalnej powiatu tomaszowskiego,

1) zadania w zakresie instruktazu:

a) nadzorowanie pod wzgledem metodycznym pracy w zakresie organizacji
i udostepniania zbiorow oraz przeprowadzanie instruktazu oraz lustracji
wymaganej dokumentacji, a takze prowadzenia zalecen pokontrolnych,

b) prowadzenie réznych form samoksztatcenia i doskonalenia zawodowego
bibliotekarzy,

c) organizowanie i prowadzenie praktyk studenckich i przysposobienia nowo
przyjetych pracownikow do pracy w Bibliotece we wspétpracy z kierownikami
pozostatych dziatbw merytorycznych Biblioteki,

d) inicjowanie i wspétdziatanie w organizacji pracy kulturalno — oswiatowe]
Biblioteki,

e) wspoétpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placowkami kulturalno -
oswiatowymi oraz organizacjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa
w miescie i powiecie,

f) sporzadzanie analiz efektywnosci pracy bibliotek i analiz czytelnictwa,

g) udziat w pracach Komisji Selekcji i Inwentaryzacji Zbiorow,

h) prowadzenie doradztwa metodycznego,

i) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej stanu i dziatalnosci placowek
bibliotecznych powiatu,

J) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, pozostajgcych
w zakresie dziatania Biblioteki.

§ 16
C. Stanowisko ds. administracji i finansow

1. Zakres dziatania: miejska siec¢ Biblioteki.
2. Do zadan stanowiska ds. administracji i finansow nalezy w szczegdlno$ci:

a) przygotowanie dokumentéw do CUW:

- rejestracja faktur
- kserowanie/skanowanie faktur
- terminowe przekazywanie dokumentéw do CUW

- biezgca kontrola terminowosci wptat wynikajgcych ze zobowigzan finansowych
Biblioteki,

b) monitorowanie wydatkéw wedtug poszczegdlnych dziatow,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej aktualnej struktury zatrudnienia,



d)

f)

9)

h)

)

kompletowanie dokumentow emerytalno-rentowych i ich sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i merytorycznym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem mienia,

udziat w pracach Komisji przeprowadzajgcej inwentaryzacje ksigzek
(skontrum),

prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia,
sygnowanie wyposazenia,

monitorowanie termindéw wyptat nagréd jubileuszowych, dodatkow stazowych
oraz przygotowanie odpowiedniej dokumentaciji,

prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Biblioteki, w tym:

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich

- prowadzenie ewidencji wyjazddéw stuzbowych

- plany urlopdw,

- przygotowanie dokumentacji dotyczgcej spraw osobowych

K)

1)

zaopatrzenie komodrek organizacyjnych biblioteki w niezbedne materiaty
i srodki, biurowe, papiernicze, chemiczne, itp.,

prowadzenie obstugi kasowej Biblioteki,

m) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, pozostajgcych

b)

c)

w zakresie dziatania Biblioteki.

§17

Stanowisko ds. Informatyki i Komputeryzacji dziata na rzecz miejskiej sieci
Biblioteki.

1. Zakres dziatania: miejska sie¢ Biblioteki.

2. Do zadah stanowiska ds. Informatyki i Komputeryzacji  nalezy

W szczegolnosci:

opracowanie koncepcji rozbudowy komputerowej sieci rozlegtej, obejmujgcej
wszystkie  jednostki  organizacyjne  Biblioteki oraz = wykonywanie
zaprojektowanych prac,

administrowanie siecig, systemami operacyjnymi i oprogramowaniem
uzytkowym oraz serwisami informacyjnymi Biblioteki,

tworzenie, eksploatacja i archiwizacja baz danych i zasoboéw systemowych,



d)

f)

9)

h)

)

K)

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, konserwacjg i naprawg sprzetu
komputerowego, multimedialnego i innych urzadzen technicznych
wykorzystywanych w Bibliotece, zakupy oprogramowania,

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej sprzetu
| oprogramowania,

utrzymywanie kontaktéw z autorami i serwisantami oprogramowania,
szczegolnie systemu bibliotecznego oraz aktualizacja oprogramowania,
utrzymywanie kontaktéw z dostawcami sprzetu, dostawcami Internetu,
serwisantami  w celu zapewnienia stabilnego funkcjonowania sieci
komputerowej, sieci i systemdw niskonapieciowych oraz urzgdzen i sprzetu
multimedialnego,

ewidencjonowanie systeméw i programow oraz przestrzeganie warunkéw
licencyjnych oprogramowania,

administrowanie komputerowym systemem bibliotecznym,

nadzorowanie zabezpieczenia danych osobowych wykorzystywanych
na potrzeby komputerowego systemu bibliotecznego, wykorzystywanych przez
pracownikow Biblioteki Centralnej oraz filii bibliotecznych( tj. bezpieczenstwo
informacyjne); wspétpraca z Dziatem Udostepniania Zbioréw i Informacji w tym
zakresie,

nadzorowanie prawidtowego zabezpieczenia i ochrony instytucji (w zakresie
bezpieczenstwa osob, mienia, zasobdw),

ustalanie uprawnien dostepu do danych oraz zabezpieczenie informacji
niejawnych,

obstuga (redagowanie i aktualizowania) strony internetowej Biblioteki oraz
Biuletynu Informaciji Publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym: - projektowanie i aktualizowanie strony www.mbptomaszow.pl ,

- modyfikowanie galerii, blogéw, dziatéw witryny, rozbudowanie struktury witryn
- dodawanie nowosci na strone,

szkolenie pracownikbw w zakresie uzytkowania i eksploatacji urzagdzen
komputerowych, multimedialnych i technicznych,

uczestniczenie w dziataniach Biblioteki oraz organizowanie szkolen
upowszechniajgcych umiejetnos¢ korzystania przez czytelnikéw z komputerow

i Internetu oraz w zakresie bezpieczenhstwa w sieci,



P)

e))

Y

u)

v)

nadzorowanie stanowisk komputerowych i urzgadzen multimedialnych
udostepnianych czytelnikom i uzytkownikom Biblioteki,

przygotowywanie i obstuga sprzetu technicznego potrzebnego do obstugi
spotkan i imprez,

przygotowywanie analiz i informacji dotyczgcych stanu technicznego sprzetu
komputerowego i multimedialnego oraz propozycji unowoczesnienia systemu
i usprawnien w jego funkcjonowaniu,

udziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowych na sprzet
komputerowy, zakup oprogramowania i licencji,

udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zewnetrzne na zakup
sprzetu i oprogramowania komputerowego,

udziat w szkoleniach tematycznie zwigzanych z pracg Dziatu,

zakup materiatdbw eksploatacyjnych wykorzystywanych w pracy systemu

komputerowego, i innych urzgdzenh technicznych,

w) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, pozostajgcych

w zakresie dziatania Biblioteki.
§18

Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego

1. Zakres dziatania: miejska sie¢ Biblioteki.
2. Do zadah stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego nalezy
W szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw kancelarii oraz archiwum zaktadowego Biblioteki,

b) przejmowanie do archiwum zaktadowego materiatdw archiwalnych oraz
dokumentacji niearchiwalnej po uptywie okresu ich przechowywania
w komorkach organizacyjnych,

c) prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacji,

d) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

e) przygotowywanie analiz i informacji dotyczgcych dziatalnosci,

f) doradzanie pracownikom Biblioteki w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacja,

g) stata wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Piotrkowie Tryb.,

h) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

i) uczestniczenie w tematycznych szkoleniach.



b)

c)

d)

e)

f)

g)

§19
Inspektor Ochrony Danych Osobowych dziata na rzecz miejskiej sieci Biblioteki.

1. Zakres dziatania: miejska sieC Biblioteki.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy
w szczegolnosci:

aktualizacja i nadzér nad politykg ochrony danych osobowych w Bibliotece,
realizacja i nadzér nad wprowadzeniem i realizacjg wytycznych wynikajgcych
z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych,
monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych, polityk i procedur obowigzujgcych w Bibliotece,
przygotowanie i nadzér nad klauzulami informacyjnymi i procesami zbierania,
przetwarzania i usuwania danych oraz przygotowaniem i aktualizacjg
upowaznien do przetwarzania danych osobowych przekazywanych przez
Administratora Danych — Biblioteke,
nadzér nad stosowaniem S$rodkéw  technicznych, organizacyjnych
I informatycznych zapewniajgcych ochrone przetwarzania danych osobowych
w odpowiedni sposéb do zagrozeh oraz kategorii danych objetych ochrong
organizacja szkolen dla pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe oraz
kontrola w zakresie przestrzegania wytycznych,
prowadzenie niezbednych rejestrow i zgtaszanie ewentualnych naruszen
i zagrozen

§ 20

Dyrektor moze tgczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu

stanowisk w jednym stanowisku.

§ 21

Dyrektor moze powierzy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym

wyspecijalizowanej firmie zewnetrznej.



ROZDZIAL VI

ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWOtANYCH
DO UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

§ 22
Udostepnianie zbioréw odbywa sie w :
A. Bibliotece Centralnej :
1. Dziale Udostepniania Zbioréw i Informacii,
2. Oddziale dla Dzieci i Mtodziezy
B. filiach bibliotecznych.
§ 23
1. Biblioteka Centralna sktada sie z nastepujgcych dziatéw udostepniania zbiorow:

a. Wypozyczalnia  zbioréow  tradycyjnych (wraz z  wypozyczalnig
miedzybiblioteczng),

b. Czytelnia ogdlna (wraz ze zbiorami regionalnymi)

c. Czytelnia multimedialna (z wypozyczalnig ,ksigzki méwionej” w tym audio-
booki i stanowiskami obstugi niewidomych i niedowidzgcych uzytkownikow
Biblioteki, dostepem do Internetu, czytelnig czasopism, ustugami Ksero oraz
punktem informaciji)

d. Oddziat dla Dzieci i Miodziezy (z wypozyczalnig, czytelnig prasy, dostepem
do Internetu, Pokojem Bajek).

2. Dziaty Udostepniania Biblioteki Centralnej stuzg zaspokojeniu potrzeb czytelniczych
mieszkancow dzielnicy, w ktérej dziatajg oraz ponadprzecietnych potrzeb
czytelniczych i informacyjnych mieszkancow catego miasta i powiatu.

3. Zadaniem Biblioteki Centralnej jest gromadzenie i udostepnianie gtéwnego
ksiegozbioru miasta i powiatu, najobszerniejszego zestawu czasopism i materiatow
informacyjnych, oraz zbioréw i zasobéw multimedialnych.

§24
1. Filia biblioteczna stanowi komoérke organizacyjng Biblioteki Centralnej powotang

w celu gromadzenia i udostepniania zbiorow, tworzenia wspolnej elektroniczne;j
bazy danych oraz popularyzacji czytelnictwa.



2. Filie zlokalizowane sg w osiedlach miasta w miejscach umozliwiajgcych fatwy
dostep dla czytelnikdw.

3. Filia biblioteczna stuzy przede wszystkim mieszkancom dzielnicy, w ktérej dziata.

Filia, w zalezno$ci od warunkow lokalowych i potrzeb $rodowiska, w ktorym sie

znajduje, moze sie sktadac z:
a. wypozyczalni z kgcikiem czytelniczym do udostepniania prasy i ksiegozbioru

podrecznego,

b. wypozyczalni i czytelni oraz oddziatu dla dzieci i dziatu multimedialnego.

§ 25

Do podstawowych zadan Dziatlu Udostepniania Zbioréw i Informacji Biblioteki
Centralnej oraz filii bibliotecznych nalezy:

1.

9.

zbieranie informacji o potrzebach czytelnikéw i przekazywanie ich do dziatu
Gromadzenia, Opracowania i Kontroli Zbiorow, przygotowywanie wykazow
ksigzek do zakupu,

przyjmowanie nabytkow - w odniesieniu do filii bibliotecznych,

prowadzenie ewidencji wptywdw i ubytkow oraz stosownej dokumentacji —
w odniesieniu do filii bibliotecznych,

tworzenie wspdlnej elektronicznej bazy zbioréw - wprowadzanie rekordow
do wspdlnego katalogu elektronicznego,

biezgca akcesja czasopism,
prowadzenie katalogow, kartotek pomocniczych i ich aktualizacja,
ubytkowanie ksigzek wedtug zalecen Komisji ds. Selekcji Zbioréw,

uzgadnianie z CUW wartosci majgtkowej zbiorow - w odniesieniu do filii
bibliotecznych,

rejestracja czytelnikow,

10. udostepnianie zbioréw oraz dbanie o wtasciwg obstuge czytelnikdw,

11.udzielanie porad czytelniczych oraz swiadczenie ustug informacyjnych,

12.dbanie o estetyke i prawidtowy uktad zbioréw,



13.rozbudowa  warsztatu informacyjnego:  ksiegozbiorow  podrecznych,
elektronicznych baz danych,

14.organizowanie i prowadzenie pracy kulturalno — oswiatowej, szczegolnie
w zakresie upowszechniania czytelnictwa, aktywny udziat w organizacji imprez

kulturalnych Biblioteki,

15.prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zaje¢ promocyjnych, edukacyjnych
informujacych o zbiorach bibliotecznych,

16.wykonywanie wystaw bibliotekarskich oraz przygotowywanie materiatow
do wystaw organizowanych przez inne instytucje w srodowisku,

17.wspotpraca z instytucjami i organizacjami Srodowiskowymi, szczegolnie
w zakresie edukacji i kultury,

18.wspoétudziat w przygotowywaniu wnioskow i w aplikowaniu o Srodki
pozabudzetowe na zadania zwigzane z dziatalnoscig statutowg Biblioteki,

19.prowadzenie statystyki czytelnikdw i wypozyczeni zbiorow,
20.sporzgdzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,
21.prowadzenie postepowania o zwrot ksigzek od czytelnikow,

22.pobieranie opfat regulaminowych, prowadzenie kas fiskalnych i ich rozliczanie
zgodnie z przepisami finansowymi,

23.zabezpieczenie mienia, urzgdzen, pomieszczen, przestrzeganie przepisow
BHP i p. poz.,

24.utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki lokalu bibliotecznego oraz otoczenia,
25.typowanie zbioréw do oprawy i konserwaciji oraz biezgca konserwacja zbioréw,

26.wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, pozostajgcych
w zakresie dziatania Biblioteki.



ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 26
1. Dyrektor podpisuje:

1) regulaminy (pracy, organizacyjny, udostepniania zbiorow, wynagradzania itp.)
zarzgdzenia wtasne, instrukcje i inne akty prawa wewnetrznego wydawanego
w Bibliotece,

2) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu
Biblioteki,

3) pisma i wystgpienia kierowane do organdéw administracji panstwowe;j
I samorzgdowej instytucji organizacji spotecznych i politycznych oraz innych

podmiotéw,

4) pisma do Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w todzi sprawujgcej opieke
merytorycznag,

5) decyzje w sprawach indywidualnych, z zakresu administracji i zarzgdzania
Biblioteka,

6) materiaty opracowane dla Rady Miejskiej i jej komisji,
7) inne pisma o szczegdolnym znaczeniu, w tym dotyczgce:

a. przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow,

b. wnioski o nadanie odznaczenh i wyrdznien,
c. wnioski o udzielenie urlopu, urlopowanie bezptatne,

d. Swiadectwa i opinie pracownicze,

8) inne pisma indywidualne zastrzezone.

2. Zasady obiegu dokumentacji w Bibliotece oraz wzory stosowanych pieczatek
okresla instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych tajemnice
stuzbowg i skarbowg, a takze w sprawach dotyczgcych ochrony danych
osobowych - odrebne przepisy.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 27

1. Skargi i wnioski czytelnikdw przyjmujg Dyrektor oraz kierownicy dziatdw
merytorycznych Biblioteki i przekazujg je do zatatwienia.



. Skargi i wnioski zatatwia merytorycznie kierownik danego dziatu, ktory
przygotowuje odpowiedZz zawierajgcg wyczerpujgce wyjasnienia wszystkich
istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowanie sie do zarzutéw, propozyciji, czy
uwag oraz informacje o podjetych dziataniach.

. Wiasciwym do rozpatrzenia skarg i wnioskow s3:

1) dyrektor w przypadku zarzutow dotyczacych osobistego postepowania
lub zachowania kierownikéw dziatow lub pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych,

2) kierownicy dziatéw w przypadkach dotyczgcych:

a. wykonywania czynnosci stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

b. skarg zleconych do zatatwienia przez Dyrektora.

. W kazdym przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, kierownik
lub osoba zatatwiajgca skarge lub wniosek obowigzana jest w porozumieniu
z Dyrektorem powiadomié na pi$mie wnoszgcego o przyczynach nie zatatwienia
ich w terminie oraz wyznaczy¢ nowy termin.

. W ramach kontroli wewnetrznej prowadzonej w przypadku nieterminowosci
zatatwienia skargi lub wniosku prowadzone jest postepowanie wyjasniajgce,
ktérego wynikiem sg wnioski przedstawione Dyrektorowi, w tym dotyczgce
odpowiedzialnosci porzgdkowej, dyscyplinarne Iub innej przewidzianej
W przepisach prawa.

. Bezposredni nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw
sprawuje Dyrektor.

. Wszystkie skargi pisemne podlegajg rejestracji z wyjgtkiem anonimowych.
. Rejestr skarg prowadzi sekretariat.

. Skargi powinny by¢ zatatwiane niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminach
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego.

10.Udzielenie odpowiedzi na skargi odnotowane jest w rejestrze skarg.



ROZDZIAL IX

POSTANOWIENIA PORZADKOWE
§ 28

Prawa i obowigzki pracownikow oraz czas pracy poszczegolnych komorek
organizacyjnych okresla Regulamin Pracy Biblioteki.

§ 29

Godziny otwarcia Biblioteki dla czytelnikow i pozostatych uzytkownikéw, zasady
udostepniania zbiorow i zakres swiadczonych ustug okresla Regulamin Korzystania
ze Zbiorow Biblioteki.

ROZDZIAL X

PRZEPISY KONCOWE

§ 30

1. Integralng czes¢ Regulaminu stanowi:

e Schemat organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tomaszowie
Mazowieckim
(Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego)

2. Regulamin Organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora Biblioteki w trybie
okreslonym w Statucie.

3. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego
nadania.

4. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy
Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Ustawy
o bibliotekach, Statutu Biblioteki, Regulaminu Pracy i inne szczegoétowe
uregulowania prawne.

§ 31

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony przez p.o. Dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim Zarzgdzeniem Nr 15/2020 z dnia
30.11.2020 r.



Zatgcznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego MBP

wprowadzonego Zarzadzeniem ............ loooiain.
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Tomaszowie Mazowieckim, z dnia........... [oviiinnn,

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

Dyrektor MBP

BIBLIOTEKA CENTRALNA
Stanowisko ds. Stanowisko Instruktora
Informatyki i Powiatowego
Komputeryzacji
Dziat Gromadzenia,
Stanowisko ds. Opracowania i Kontroli
administracji i finanséw Zbioréw
: Oddziat dla Dzieci
Stanowisko ds. i Miodziezy
Archiwum Zaktadowego
Pracownicy gospodarczy
Dziat Udostepniania
Zbiordw i Informacji
Filia Biblioteczna ] ] Wypozyczalnia
NR1
Filia Biblioteczna B | Czytelnia
Nr 2
Filia Biblioteczna Czytelnia
Nr3 - o Multimedialna

Zatwierdzit Dyrektor MBP :



