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Regulamin Organizacyjny Biblioteki Krakow

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81
Regulamin Organizacyjny Biblioteki Krakéw (dalej Biblioteka) zwany dalej ,,Regulaminem™ okre$la
strukture wewnetrzng Biblioteki, wspotdziatanie poszczegblnych komorek organizacyjnych oraz
system wzajemnych zalezno$ci miedzy nimi.

§2

1. Biblioteka jest miejskg instytucja kultury, wyodrebniong pod wzgledem prawnym
i ekonomicznym, powstalg z polgczenia czterech samorzgdowych instytucji kultury tj.
Krowoderskiej Biblioteki Publicznej w Krakowie, Nowohuckiej Biblioteki Publicznej
w Krakowie, Podgdrskiej Biblioteki Publicznej w Krakowie oraz Srodmiejskiej Biblioteki
Publicznej w Krakowie.

2. Organizatorem Biblioteki jest Gmina Miejska Krakdw - miasto na prawach powiatu. Biblioteka
Krakdw jest wpisana do rejestru instytucji kultury, prowadzonego przez Gmine Miejskg Krakow,
pod numerem 34 i posiada osobowos$¢ prawna.

3. Biblioteka dziata na podstawie Statutu Biblioteki Krakéw nadanego Uchwatg Nr L/917/16 Rady
Miasta Krakowa z dnia 6 lipca 2016r oraz ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2012, poz.406 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U.2012, poz. 642 z pdzn. zm.), ustawy
z dnia 27 czerwca 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2015, poz.2150 z p6zn. zm.).

83
1. Terenem dziatania Biblioteki jest obszar Gminy Miejskiej Krakéw, a w ramach wspotpracy
lwymiany z innymi podmiotami obszar Rzeczypospolitej Polskiej, a takze poza jej granicami.
2. Siedzibg Biblioteki jest Miasto Krakow.
3. Biblioteka wchodzi w sktad ogélnonarodowej sieci bibliotecznej w zwigzku z czym podlega
nadzorowi merytorycznemu Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Krakowie.

§4
llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Biblioteki mowa jest o:
1. Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Krakdw (BK).
2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Krakéw (DBK).
3. Gtownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego BK.
4. Kierowniku Dziatu/Filii - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
dziatajgcej w BK.
5. Dziale/Filii - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng w Bibliotece
oraz jedng z filii bibliotecznych wchodzacych w skiad sieci.
6. Samodzielnym - nalezy przez to rozumie¢ - jednoosobowe samodzielne
Stanowisku stanowisko pracy, ktore jest wyodrebnione w strukturze

organizacyjnej Biblioteki, podlegajace bezposrednio dyrektorowi
badzZ jego zastepcy.
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Rozdziat Il
Cele, zadania i przedmiot dziatania Biblioteki

85
Zakres dziatania Biblioteki Krakdéw obejmuje wykonywanie zadan wtasnych Gminy Miejskiej Krakow,
w szczegOlnoSci  prowadzenie dziatalnosci kulturalnej, zaspokajanie potrzeb oSwiatowych,
kulturalnych i informacyjnych og6tu spoteczenstwa oraz uczestniczenie w upowszechnianiu wiedzy
i kultury, a takze zapewnienie mieszkancom Krakowa dostepu do materiatéw i ustug bibliotecznych.

86
1. Cele realizowane przez Biblioteke to:

1) zachowanie dziedzictwa narodowego, ze szczeg6lnym uwzglednieniem dorobku Krakowa
i regionu,

2) zaspokajanie i rozw0j potrzeb edukacyjnych, kulturalnych, informacyjnych oraz
samoksztatceniowych spoteczenstwa,

3) organizacja i zapewnienie dostepu do dorobku nauki i kultury polskiej oraz Swiatowej,

4) tworzenie oraz upowszechnianie wiedzy i kultury.

2. Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatdw bibliotecznych,
zarOwno w postaci tradycyjnej, jak i cyfrowej, stuzacych obstudze potrzeb informacyjnych,
edukacyjnych i samoksztatceniowych, zwiaszcza dotyczacych wiedzy o wiasnym regionie
oraz dokumentujgcych jego dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy,

2) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz oraz
organizowanie wypozyczen miedzybibliotecznych,

3) tworzenie i udostepnianie baz danych, w tym: katalogowych, bibliograficznych
i faktograficznych,

4) sporzadzanie i rozpowszechnianie informacji bibliograficznych i dokumentacyjnych,
a w szczegOlnosci pelnienie funkcji osrodka informacji biblioteczno-bibliograficznej,
opracowanie i publikowanie bibliografii regionalnej, a takze innych materiatow
o charakterze regionalnym oraz prowadzenie rejestracji pismiennictwa dotyczacego
Krakowa i regionu,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wiasnych,
innych bibliotek, muzedw i osrodkéw informacji naukowej oraz wspotdziatanie z archiwami
w tym zakresie,

6) zapewnienie wysokiego poziomu i nowoczesnej obstugi uzytkownikéw, szczeg6lnie poprzez
wykorzystanie nowoczesnych technologii i Srodkéw komunikacji,

7) realizacja dziatan, w tym organizowanie roznych form pracy z czytelnikiem, stuzacych
popularyzacji literatury, sztuki i nauki oraz promocji czytelnictwa,

8) upowszechnianie dorobku twoércow zwigzanych z Krakowem i dorobku kulturalnego
Krakowa,

9) monitoring rynku uczestnictwa w kulturze, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanu i stopnia
zaspokojenia potrzeb czytelniczych mieszkancéw Krakowa,

10) promowanie - w nowoczesnej i zroznicowanej formie - dziatalnosci i ustug Biblioteki
szczegOlnie w grupach czytelniczych iw spotecznosciach lokalnych Krakowa,
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11) prowadzenie dziatalnosci dokumentacyjnej piSmiennictwa polskiego na potrzeby przysztego
Centrum Literatury iJezyka Polskiego,

12) stworzenie prestizowej siedziby oraz kreowanie pozytywnego i rozpoznawalnego wizerunku
instytuciji,

13) realizacja dziatan stuzacych spotecznej integracji, dostepnych dla ogétu odbiorcéw z ofertg
dostosowang do potrzeb S$rodowisk lokalnych i grup spotecznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dzieci, miodziezy, oséb w grupie 50 plus, 0s6b bezrobotnych, os6b
z niepetnosprawnosciami, oséb wykluczonych,

14) dziatanie na rzecz tworzenia spoteczenstwa obywatelskiego poprzez:

a) ksztattowanie postaw spotecznych i kompetencji kulturowych uzytkownikow oraz
rozbudzanie i zaspokajanie ich potrzeb: edukacyjnych, informacyjnych i kulturalnych,

b) podtrzymywanie tradycji oraz rozwdj Swiadomosci narodowej, obywatelskigj
i kulturowej,

c) upowszechnianie i ochrone wolnosci, praw cztowieka oraz swobdd obywatelskich,
a takze innych dziatan wspomagajacych rozwoj demokracji.

15) realizacja dziatan stuzacych popularyzacji dziedzictwa kulturalnego i naturalnego, w tym na
rzecz rewitalizacji Srodowiska lokalnego i zrbwnowazonego rozwoju,

16) prowadzenie dziatalnosci na rzecz integracji europejskiej, wspoétpracy regionalnej,
pobudzania i ksztattowanie tozsamosci lokalnej,

17) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,

18) udzielanie innym bibliotekom pomocy metodycznej i szkoleniowej oraz doskonalenie form
i metod pracy bibliotecznej,

19) doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw Biblioteki, prowadzenie praktyk
studenckich, stazy zawodowych oraz organizacja wolontariatu,

20) wspoOtpraca takze =zagraniczna, z instytucjami kultury, podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ kulturalng, naukowa i oSwiatowa, stowarzyszeniami i zwigzkami twdrcow
artystow, osobami fizycznymi oraz organami wiladz publicznych zajmujgcych sie
dziatalnoscig kulturalng, ze szczeg6lnym uwzglednieniem miast partnerskich i organizacji do
ktérych nalezy Krakow.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Biblioteki

87

Strukture organizacyjng Biblioteki tworzg nastepujgce piony, dzialy i samodzielne stanowiska, ktére
przy oznakowaniu spraw uzywajg symbolu literowego swojej komorki organizacyjnej, symbolu
numerycznego z jrwa, numeru sprawy i roku, w ktorym sprawa jest prowadzona (budowa znaku
sprawy: SKROT.JRWA.NR.ROK).
Oznaczenie skrotéw literowy komaorek organizacyjnych Biblioteki Krakow:
. Bezposrednio Dyrektorowi (DBK) podlegaja:

1. Glowny Ksiegowy (GK.I),
Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych i organizacyjnych (DA),
Zastepca Dyrektora ds. merytorycznych (DM),
Dziat Kadr (DK),
Dziat Promocji, Marketingu i PR (DPR),

o A~ N
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Petnomocnik Dyrektora ds. strategii i rozwoju Biblioteki (PSR),
Samodzielne Stanowisko ds. prawnych (PR),
Samodzielne stanowisko do spraw kontaktéw zewnetrznych i statystyki (PS),
Centrum Dziedzictwa PiSmiennictwa Polskiego (CDP),
10. Dziat Wydawnictw i Animacji (DWA),
a) Klub Dziennikarzy ,,Pod Gruszkg" (KDG)
11.Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

© o N o

Pod Pion Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych i organizacyjnych (DA) podlegaja:
Kancelaria Biblioteki Krakéw (KBK),

Dziat Organizacji Miejskiej Sieci Bibliotek (DOB),
Dziat Zamowien Publicznych (DZP),

Dziat Administracji i Spraw Majgtkowych (DAM),
Dziat Gospodarczo-Techniczny (DGT),

Dziat Remontow i Inwestycji (DRI),

Archiwum zakladowe (AZ),

Samodzielne Stanowisko ds. BHP (BHP),
Samodzielne stanowisko ds. P.Poz (PP),
10.Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli i Audytu (AK).

© © NS Uk LD

Pod Pion Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych (DM) podlegaja:
Dziat Gromadzenia Zbioréw (DGZ),

Dziat Opracowania Zbioréw (DOZ),

Dziat Udostepniania Zbioréw (DUZ),

Dziat Informacyjno-Bibliograficzny (DIB),

Dziat Metodyczny (DMD),

Dziat Projektéw (DPF),

Dziat Informatyzacji i Cyfryzacji (DIC),

a) Pracownia Informatyczna (PI),

b) Biblioteka Cyfrowa (BC).

8. Samodzielne Stanowisko bibliotekarza systemowego (BS),
Pod Pion Gtownego Ksiegowego (GK.I) podlegaja:

1. Zastepca Gtéwnego Ksiegowego (GK.II),

2. Dziat Budzetu i Finansow (DBF),

3. Dziat Ptac (DP).

N o gk~ DN

88

Schemat organizacyjny Biblioteki przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

89

Dyrektor moze powotywaé i znosi¢ w ramach Dziatow wyszczegdlnionych w 8§ 7 Regulaminu
odrebne stanowiska pracy oraz zespoty zadaniowe do wskazanych zadan.
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Rozdziat IV
Zasady organizacji pracy

810
W Bibliotece obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci oraz
kompleksowego rachunku ekonomicznego i racjonalnego gospodarowania.
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie koordynacji, nadzoru i funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w zakresie dziatalnosci Biblioteki jako calosci, a takze w zakresie
podporzadkowanych mu bezposrednio komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy.
Dyrektor kieruje Bibliotekg przy pomocy dwoch swoich zastepcow i gtbwnego ksiegowego.
Dyrektora ijego zastepcow powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa.
Dyrektora zastepujg jego zastepcy, kierownicy komédrek organizacyjnych organizujg
zastepstwa nieobecnych pracownikéw w podlegtych komérkach, natomiast dyrektor wyznacza
osobe zastepujgcg nieobecnego pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko.
Dyrektorowi ijego zastepcom bezposrednio podlegajg Dziaty i komérki, zgodnie ze schematem
organizacyjnym Biblioteki (zatagcznik nr 1 do Regulaminu).
Dyrektor moze powotywac sposrod pracownikéw Biblioteki swych Petnomocnikdw, okreslajac
zakres ustanowionego petnomocnictwa.
W komorce organizacyjnej, w ktdrej zatrudnionych jest wiecej niz jeden pracownik, moze by¢
ustanowione stanowisko kierownika. Kierownikiem komorki organizacyjnej w rozumieniu
Regulaminu jest pracownik, ktéremu w zakresie obowigzkéw powierzono kierowanie
podporzadkowanymi pracownikami i powierzona oraz przyjeta zostala odpowiedzialno$¢ za
cato$¢ pracy danej komorki. W komdrce organizacyjnej, w ktorej nie utworzono stanowiska
kierownika, wiasciwe funkcje peini bezposredni przetozony komorki organizacyjnej.
Pracownicy Biblioteki nie majg prawa, bez odrebnego upowaznienia do wydawania polecenh nie
podporzadkowanym im pracownikom. Majg natomiast obowigzek wspoétdziatania w zakresie
powierzonych im zadan ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi i pracownikami. Powyzsze
nie dotyczy sytuacji awaryjnych. W sytuacjach awaryjnych pracownicy postepuja zgodnie
z odrebnymi instrukcjami (BHP, p.poz., OC).
Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.
Prawo do podpisywania pism i dokumentédw wiazacych Biblioteke ma dyrektor lub na
podstawie upowaznien zastepcy dyrektora. Podpisywanie pism nastepuje jednoosobowo,
z wyjatkiem wypadkdéw okreslonych odrebnymi przepisami.
Wszelkie pisma przedstawione do podpisu dyrektorowi i zastepcom dyrektora powinny by¢ na
kopii, a w razie jej braku na oryginale, parafowane przez pracownika, ktory je przygotowat.
Sprawy wymagajgce decyzji dyrektora lub zastepcéw dyrektora, albo gtéwnego ksiegowego
winny by¢ opracowane i przedstawione do decyzji w jednej z nizej wymienionych form,
ato (1) projektu pisma lub dokumentu, (2) notatki stuzbowej.
Sprawy wymagajgce opinii lub oceny formalno-prawnej musza by¢ zaopiniowane przez radce
prawnego Biblioteki, co potwierdza ztozony przez niego podpis na odpowiednim dokumencie.
Kwalifikacje pism i dokumentdéw prowadzi sekretariat zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Parafujgcy pisma i dokumenty odpowiadajg stuzbowo za merytoryczne zalatwienie sprawy
zgodnie z interesem Biblioteki i przepisami prawa.
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17. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikobw do podpisywania pism i dokumentow, wynikajgcych
z ich zakresu dzialania, jednak nie zawierajacych o$wiadczen o zaciagnieciu zobowigzan
w imieniu Biblioteki, chyba ze w imiennym pisemnym upowaznieniu zostalo wyraznie
sprecyzowane upowaznienie do zaciggania zobowigzan w imieniu Biblioteki w okresSlonym
zakresie.

8§11
Zastepcy Dyrektora

1. Zastepcy Dyrektora zarzadzajg Pionami, o ktérych mowa w § 7 Regulaminu, a takze w Schemacie
organizacyjnym, o ktorym mowa w § 8 Regulaminu w ustalonym tam zakresie. Zastepcy
Dyrektora koordynujg i nadzorujg wszystkie prace zwigzane z dziatalnoScig Pionu, a takze
ponoszg odpowiedzialno$¢ w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, jak rowniez
za prawidtowg dziatalno$é podleglych im Dziatow.

2. W wypadku nieobecnosci jednego z Zastepcow Dyrektora jego obowiazki wykonuje drugi
Zastepca Dyrektora.

3. W wypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki wykonuje Zastepca Dyrektora ds.
administracyjnych i organizacyjnych. W tym czasie Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych
i organizacyjnych reprezentuje Biblioteke Krakéw na zewnatrz, jak rowniez wykonuje obowiagzki
zarzadcze w stosunku do Dziatéw i Stanowisk podleglych bezposrednio Dyrektorowi.

4. W wypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Biblioteki i Zastepcy Dyrektora
ds. administracyjnych i organizacyjnych ich obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora
ds. merytorycznych.

5. Dyrektor Biblioteki Krakéw moze udzieli¢ kazdemu z Zastepcéw stosownych upowaznieh
szczegOtowo okreslajacych zakres powierzonych czynnosci.

812
Gtowny ksiegowy i Zastepca gtdéwnego ksiegowego
1. Glowny ksiegowy koordynuje dziatalno$¢ finansowo-ksiegowag Biblioteki  Krakdw,
a takze na zasadach wilasciwych dla Zastepcow Dyrektora zarzagdza powierzonym mu Pionem,
a takze ponosi w tym zakresie odpowiedzialnos¢ w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej.
2. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtdbwnego ksiegowego regulujg odpowiednie przepisy
i instrukcje oraz zakres powierzonych obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki
finansowej Biblioteki Krakow.
3. Gloéwny ksiegowy odpowiada za:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, co dokumentuje ztozeniem podpisu,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych co dokumentuje ztozeniem podpisu.
4. Do zadan gldwnego ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej,
2) sporzadzanie planéw finansowych Biblioteki Krakéw z uwzglednieniem zmian w ciggu roku,
3) korygowanie planu finansowego Biblioteki Krakdw,
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4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

5) przygotowanie projektow zarzadzen i instrukcji w zakresie gospodarki finansowej Biblioteki
Krakow.

Do zadan zastepcy gtdwnego ksiegowego nalezy:

1) kierowanie i nadzorowanie pracy dziatlu budzetu ifinanséw oraz dziatu ptac,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania planéw finansowych Biblioteki
Krakéw,

4) biezaca analiza przychodéw i kosztow Biblioteki Krakow oraz zgtaszanie gtdwnemu
ksiegowemu potrzeby korekty planu finansowego,

5) przygotowanie niezbednych danych do sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

6) wspotpraca przy tworzeniu projektow zarzadzen i instrukcji w zakresie gospodarki
finansowej Biblioteki Krakow,

7) zastepstwo gtdbwnego ksiegowego podczas jego nieobecnosci.

8§13
Kierownicy Dziatow
Kierownicy zarzadzajg jednoosobowo dziatami, o ktérych mowa w § 7 Regulaminu. Kierownicy
koordynujg i nadzorujg wszystkie prace wykonywane w dziale i ponoszg odpowiedzialno$¢ za
ich prawidtowe funkcjonowanie zgodne z ogdélnymi celami Biblioteki.
Do zadan kierownikow dziatdw nalezy:
1) Sporzadzanie okresowych planéw, sprawozdan oraz analiz merytorycznych i statystycznych,
w szczegOlnosci:
a) uczestniczenie w tworzeniu strategii i planéw merytorycznych dziatalnosci Biblioteki,
b) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji budzetu zadaniowego w zakresie
dziatah Dziatu.
2) Planowa realizacja zadan wiasciwych dla zakresu dziatania Dziatlu, a opisanych
w Rozdziale V ponizej, sprawowanie nadzoru i kierowanie dzialalnoscia Dziatu,
w szczegOlnosci:
a) ochrona izapewnienie bezpieczenstwa danych ustawowo chronionych,
) wspoOtpraca z innymi dzialami Biblioteki w zakresie realizowanych zadan,
) podejmowanie dziata w celu usprawnienia pracy Dziatu i Biblioteki,
) zapewnienie pelnego i sprawnego przeptywu informacji miedzy poszczeg6lnymi
Dziatami,
€) przygotowywanie projektéw zarzadzen, opracowywanie wnioskow projektowych oraz
wspotudziat w przygotowywaniu innych dokumentéw, zgodnie z kompetencjami,
f)  wnioskowanie o powotywanie zespotéw zadaniowych w zaleznosci od biezacych
potrzeb.
3) Zarzadzanie zasobami ludzkimi w Dziale.
4) Administrowanie majgtkiem zgodnie z planem finansowym i obowigzujgcymi przepisami
prawa.

o O T
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§ 14
Pracownicy
1. Zakres obowigzkow, a takze zakres odpowiedzialnosci w tym zakres i zasady odpowiedzialnosci
materialnej na powierzonych stanowiskach okreé$lajg umowa o prace, a takze inne, w tym
wewnatrzzaktadowe akty prawa pracy.
2. Pracownicy majg obowigzek wykonywania powierzonych im zadan zgodnie z posiadang wiedzg
i doswiadczeniem.
3. Pracownicy Biblioteki Krakdw ponoszg odpowiedzialno$¢ w zakresie swoich obowigzkow
w szczegolnosci za:
1) zgodno$¢ podejmowanych dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skuteczno$é i efektywnosé dzialania,

3) wiarygodnos¢ sprawozdan,

4) ochrone zasobOw i zabezpieczenie mienia Biblioteki Krakow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnos$é i skutecznos$é przeptywu informacii,

7) terminowos$¢ wykonywanych polecen,

8) samoksztalcenie, a w tym aktualizowanie wiedzy specjalistycznej w zakresie

wykonywanych obowigzkéw w ramach szkolerh organizowanych przez Dziat Metodyczny.

4. Pracownicy Biblioteki wykonuja czynnosci kancelaryjne oraz przestrzegajg zasad i trybu

postepowania z dokumentacjg, zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami prawnymi

i organizacyjnymi wewnetrznymi procedurami m.in. Instrukcjg Kancelaryjng BK. Szkolenia

i nadzor nad prawidlowo realizowanym procesem archiwizacji w Bibliotece powierza sie
koordynatorowi ds. kancelaryjnych.

Rozdziat vV
Zakresy dziatania poszczeg6lnych Dziatéw

8§15
Kancelaria Biblioteki Krakow
Do podstawowych czynnosci Kancelarii nalezy:
1) prowadzenie dziennika podawczego Biblioteki Krakow,
2) przyjmowanie korespondencji,
3) potwierdzanie i sprawdzanie przesylek (bez adnotacji do rgk wiasnych),
4) rejestrowanie w gldbwnym rejestrze wptywu do BK,
5) umieszczanie pieczatki wpltywu, a w jej obrebie daty wptywu i numeru pisma z kontrolki

wplywow,

6) przedstawianie calosci korespondencji Dyrektorowi Biblioteki Krakéw do wgladu
i dekretaciji,

7) odbieranie zadekretowanej korespondencji i przygotowanie do wydania osobom

upowaznionym,
8) rejestracja korespondencji wysytanej w gtdbwnym rejestrze wysyiki z BK,
9) kopertowanie i wysyfanie korespondenciji,
10) organizacja stanowiska i pracy Dyrektora Biblioteki Krakow,
11) organizacja stanowiska i pracy Petnomocnika Dyrektora BK,
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) rejestrowanie spraw prowadzonych bezposrednio przez Dyrektora BK w spisach spraw,
a takze gromadzenie i przechowywanie akt spraw zatatwionych, w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora BK, do czasu przekazania ich do archiwum zaktadowego,

) prowadzenie rejestréw kancelaryjnych BK m.in. rejestru Zarzadzen i Polecen stuzbowych
Dyrektora BK (archiwizacja oryginatéw) oraz rejestru Umow i Porozumien BK (archiwizacja
oryginatow),

) sporzadzanie czystopisOw w zakresie korespondencji w sprawach prowadzonych
bezposrednio przez Dyrektora,

) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego.

§16
Dziat Organizacji Miejskiej Sieci Bibliotek

Do obowigzkéw Dzialu Organizacji Miejskiej Sieci Bibliotek nalezy obstuga poszczeg6lnych komdrek
organizacyjnych Biblioteki Krakow w zakresie realizacji procedur zwigzanych z lokalizacjg filii
bibliotecznych i stanowisk pracy, utrzymywania kontaktéw z wiadzami lokalnymi, instytucjami
partnerskimi i Srodowiskiem czytelniczym a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

9

udzielanie pomocy organizacyjnej filiom wchodzagcym w sktad sieci Biblioteki Krakow,
opracowywanie w porozumieniu z radcg prawnym projektow normatywnych Biblioteki
Krakdw (regulaminéw, zarzadzen) w zakresie posiadanych kompetenciji,
badanie potrzeb Srodowisk czytelniczych,
projektowanie struktury filialnej Biblioteki Krakow na terenie Krakowa,
prowadzenie statystyki kwartalnej, potrocznej i rocznej,
opracowywanie materiatdbw metodycznych,
koordynowanie i nadzorowanie ciggtosci dziatalnosci filii bibliotecznych wchodzacych
w sktad sieci Biblioteki Krakow,
koordynowanie i nadzér nad realizacjg wszelkich przedsiewzieé¢ realizowanych przez filie
biblioteczne zwigzanych z upowszechnianiem czytelnictwa i organizacjg infrastruktury
bibliotecznej,
nadzor nad realizacjg procedur kontroli zarzadczej w Bibliotece Krakow,

10)realizacja zalecen wynikajgcych z kontroli z zakresu BHP i Ppoz.,
11) wspoipraca z dziatem metodycznym i dzialem udostepniania w ramach realizacji dziatan

strategicznych biblioteki,

12) kreowanie nowych i optymalizacja istniejagcych rozwigzan w obszarze dostepnosci

czytelnika do zasobo6w Biblioteki Krakow.

817
Dziat Zamoéwien Publicznych

Do obowigzkow Dzialu Zamodwien Publicznych nalezy obstuga poszczeg6lnych komdrek
organizacyjnych, dziatow/filii Biblioteki Krakow w zakresie realizacji procedur zwigzanych z ustawg
0 zamoOwieniach publicznych, w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwieh publicznych zgodnie z ustawg oraz
obowiazujgcym regulaminem,

przyjmowanie od komorek organizacyjnych, dziatéw i filii planbw zamowieh publicznych
i sporzadzanie planu zaméwien publicznych Biblioteki Krakow,

aktualizacja planu w oparciu o zatwierdzone korekty,
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4) sporzadzanie dokumentacji postepowan o zamowienie publiczne,

5) prowadzenie centralnego rejestru zamoOwieh publicznych oraz pozostatych wydatkow
publicznych,

6) zamieszczanie ogtoszen o zamoéwieniach publicznych wedtug procedur,

7) koordynacja i kontrola czynnos$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem,
poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow uméw przed przedlozeniem do
akceptacji radcy prawnemu i dyrektorowi Biblioteki Krakow,

8) kontrola poprawnosci wszystkich dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych,

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji postepowan,

10) wspotpraca z komisjami przetargowymi,

11) wspoétdziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o zamdwieniach publicznych, w szczegblnoSci w zakresie wnioskow i zapytan
sktadanych do organéw UZP,

12) doradztwo i udzielanie informacji pracownikom Biblioteki Krakow z zakresu stosowania

ustawy Prawo zamdwien publicznych,

organizacja szkolen z zakresu zamowien publicznych,

gromadzenie i udostepnianie literatury z zakresu zamdwien publicznych,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych,

przygotowanie projektéw zarzadzen w zakresie zamowien publicznych.

13
14
15
16

o T

§ 18
Dziat Administracji i Spraw Majgtkowych
Do obowigzkéw Dziatu Administracji i Spraw Majgtkowych nalezy obstuga poszczeg6inych komorek
organizacyjnych, dziatéw/filii Biblioteki Krakow w zakresie realizacji procedur administracyjnych,
w szczegdblnosci:

1) planowanie, kierowanie i koordynowanie proceséw administracyjnych w wszystkich
komérkach organizacyjnych Biblioteki Krakow w zakresie uprawnien ustalonych przez
Zastepce Dyrektora ds. administracyjnych i organizacyjnych,

2) obstuga poszczeg6lnych komorek organizacyjnych, dziatow/filii Biblioteki w zakresie

dziatalnosci administracyjnej i organizacyjnej,

nadzorowanie dziatarh administracyjnych Biblioteki Krakdw,

czuwanie na prawidtlowym sporzgdzaniem harmonogramow pracy,

) udziat w przygotowaniach sprawozdan z dziatalnosci instytucji,

6) realizacja zadan w ramach instrukcji kancelaryjnej i instrukcji obiegu dokumentéw,

) przygotowywanie umow cywilno-prawnych w zakresie realizacji zadan dziatu i prowadzenie
ich rejestru,

8) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej nieruchomosci i lokali pozostajgcych

w dyspozycji Biblioteki,

9) tworzenie procedur podnoszacych jakos$¢ ustug swiadczonych przez Biblioteke Krakow.

10) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadar dotyczacych dziatalnosci
administracyjno-gospodarczej,

11) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku Biblioteki Krakéw,

12) prowadzenie kontroli inwentaryzacyjnych majgtku Biblioteki Krakéw,

13) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych inwentaryzacji majgtku Biblioteki Krakow,
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14) administrowanie majgtkiem, srodkami o przedtuzonym okresie uzywalnosci i Srodkami
w ewidencji iloSciowo-wartosciowej z obowigzkiem rozliczania ich na zasadzie materialnej
odpowiedzialnosci,

15) koordynacja realizacji uméw z podmiotami zewnetrznymi,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem lokali, ich administracjg
i rozliczeniem naleznosci za czynsze i media,

17) dokonywanie zakupow $rodkéw o przedtuzonym okresie uzywalnosci, prowadzenie rejestru
zapotrzebowania we wspotpracy z dziatem zaméwien publicznych,

18) realizacja zalecen wynikajgcych z kontroli z zakresu BHP i Ppoz.

§19
Dzial Gospodarczo Techniczny
Do Dziatlu Gospodarczo Technicznego nalezy obstuga poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
dziatow/filii Biblioteki Krakdéw w zakresie dziatalno$ci gospodarczej i technicznej, w szczegélnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadahn dotyczacych dziatalnosci
gospodarczo technicznej,
2) zabezpieczenie materiatowe dziatalnosci Biblioteki Krakéw,
3) zlecanie biezacych napraw i likwidacji awarii,
4) organizacja i nadzér nad utrzymaniem czystosci pomieszczen dziatow i filii,
5) zlecanie i dokumentowanie przegladéw urzadzen wodno-kanalizacyjnych, instalacji
elektrycznych, gazowych, odgromowych i wentylacyjnych,
6) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa oraz warunkow higieniczno-sanitarnych pracy,
7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem pomieszczen bedacych
w dyspozycji Biblioteki Krakéw pod wzgledem gospodarczym,
8) dbanie o porzadek i estetyke pomieszczen,
9) zlecanie konserwacji urzadzen i pomieszczen,
10) odpowiedzialno$¢ za gospodarke odpadami i emisje szkodliwych substancji we wspétpracy
z Dziatem Administracji i Spraw Majatkowych,
11) zakup materiatbw bibliotecznych, technicznych, ksiegowych i administracyjnych,
prowadzenie rejestru zapotrzebowania,
zapewnienie transportu itgcznosci z dziatami/filiami,
utrzymywanie w gotowosci samochodow stuzbowych,
organizacja i prowadzenie magazynu,
organizacja pracy kierowcow i prowadzenie dokumentacji przewozowej.

12
13
14
15

~

~ —

§20
Dzial Remontow i Inwestycji

Do zadan Dziatu Remontdw i Inwestycji nalezy obstuga poszczeg6inych komdérek organizacyjnych,
dziatow/filii Biblioteki Krakow w zakresie dziatalnosSci remontowej, technicznej i inwestycyjnej
w szczegdlnosci:

1) utrzymanie obiektow Biblioteki Krakow w odpowiednim stanie technicznym,

2) opracowanie planéw realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych w Bibliotece Krakéw

(w zakresie prac projektowych i robét budowlanych),
3) realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych w obiektach Biblioteki Krakow,
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udziat w odbiorach prac budowlanych i remontowych,

udziat w pracach przygotowawczych do rozpoczecia zadania inwestycyjnego,

nadzér nad opracowaniem planéw inwestycyjnych i remontowych,

weryfikowanie dokumentacji projektowej i nadzoréw autorskich,

pozyskiwanie decyzji administracyjnych warunkujacych realizacje rob6t budowlanych,

przygotowywanie dokumentacji do postepowan na roboty budowlane (kosztorys

inwestorski, opis przedmiotu zamowienia, umowa, dokumentacja projektowa),

10) przygotowywanie umow na roboty budowlane i ustugi projektowania we wspotpracy z
Dzialem Zamowien Publicznych,

11) prowadzenie dokumentacji projektowych oraz technicznych zwigzanych z realizacjg robot
budowlanych,

12) nadz6r nad zleconymi pracami projektowymi wraz z ich sprawdzeniem i odbiorem,

13) nadzér inwestorski nad zleconymi robotami budowlanymi w zakresie kontroli jakoSci robat,
zgodnosci realizacji z projektem, umowag i obowigzujgcymi przepisami,

14) rozliczanie inwestycji centralnych w zakresie przedsiewzie¢ budowlanych;

15) dbato$¢ o utrzymanie obiektow w nalezytym stanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) przeprowadzanie okresowych przegladoéw stanu technicznego obiektow.

LxdeL

8§21
Archiwum zakfadowe

Archiwum zaktadowe zajmuje sie wdrazaniem normatywow kancelaryjno-archiwalnych,

przyjmowaniem uporzadkowanej przez pracownikdw dokumentacji, przechowywaniem,

zabezpieczaniem, prowadzeniem ewidencji materiatow archiwalnych oraz ich udostepnianiem
zgodnie z obowigzujagcymi w Bibliotece Krakow wewnetrznymi przepisami kancelaryjnymi

i wykazem akt.

Do obowigzkéw Koordynatora ds. kancelaryjnych nalezy:

1) kierownictwo i nadz6r nad prowadzeniem iobstugg archiwum zaktadowego,

2) tworzenie, modelowanie, uzgadnianie i wdrazanie wewnetrznych normatywdéw
kancelaryjno-archiwalnych i wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych procesu
archiwizacji dokumentacji,

3) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie wiasciwego prowadzenia
na stanowiskach pracy ewidencji korespondencji biezgcej potrzebnej do funkcjonowania
Biblioteki,

4) wspoltpraca z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg
i wlasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do archiwum zaktadowego,

5) przyjmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonhczonych z komorek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

6) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petngj
ewidencji,

7) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

8) udostepnianie dokumentacii,

9) przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatdw archiwalnych do miejscowego
archiwum narodowego,
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10) inicjowanie brakowania dokumentacji i udziat w jej brakowaniu i przekazaniu

11)

wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim zgody miejscowego
wiasciwego archiwum narodowego,

sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego, znajomosc
stosowanych w Bibliotece Krakéw systemow kancelaryjnych oraz znajomo$¢ przepisow
kancelaryjno-archiwalnych i regulacji dotyczacych postepowania z dokumentacja,

12) prowadzenie szkolen i nadzér nad procesem archiwizacji dokumentacji naptywajacej

i wytwarzanej w komarkach organizacyjnych biblioteki.

8§22
Samodzielne Stanowisko
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP nalezy:

1)

2)

10)

prowadzenie biezacej i okresowej kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapobiegania powstawaniu zagrozen w obiektach
nalezacych izarzgdzanych przez Biblioteke Krakdw i na wszystkich stanowiskach pracy,
kierowanie wnioskéw - zalecenn pokontrolnych poprzez Dyrektora Biblioteki Krakdw
do kierownikéw jednostek i komdrek organizacyjnych w celu likwidacji stwierdzonych
zagrozen, a takze wnioskowanie do Dyrektora o podjecie konkretnych dziatan w celu
osiggniecia prawidlowego stanu bezpieczenstwa we wszystkich obiektach Biblioteki
Krakow,
wystepowanie do Dyrektora Biblioteki Krakéw zwnioskami o  zastosowanie  kary
porzadkowej zgodnie z art. 108 kodeksu pracy w  stosunku do pracownikéw
nieprzestrzegajgcych przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
udziat w opracowywaniu danych dla celéw planowania w zakresie poprawy i wymagan,
bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej prowadzenie szkolen
okresowych, a takze prowadzenie szkoleh wstepnych ogolnych bhp i p.poz dla nowo
przyjetych /zatrudnionych/ pracownikéw, w tym kontrola wiedzy pracownikéw z zakresu
BHP,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzanymi szkoleniami i kontrolami,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy i zaistniatych choréb zawodowych,
opracowywanie okresowych plandw, analiz i sprawozdan,
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whioskéw wynikajgcych z badania przyczyn iokolicznosci tych wypadkow,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy,
wspotpraca z Dziatem Kadr w zakresie organizowania szkolen pracownikdéw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§23
Samodzielne Stanowisko
ds. ochrony przeciwpozarowej

Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku ds. Ppoz. nalezy:

1)

3)

prowadzenie biezgcej i okresowej kontroli stanu $rodkéw ochrony przeciwpozarowej oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapobiegania powstawaniu zagrozen w obiektach
nalezacych i zarzgdzanych przez Biblioteke Krakéw i na wszystkich stanowiskach pracy

a takze zapewnienia wiasciwej ochrony przeciwpozarowej,

kierowanie wnioskow - zalecen pokontrolnych poprzez Dyrektora Biblioteki Krakow
do kierownikow jednostek i komorek organizacyjnych w celu likwidacji stwierdzonych
zagrozen, a takze wnioskowanie do Dyrektora o podjecie konkretnych dziatan w celu
osiggniecia prawidlowego stanu bezpieczenstwa we wszystkich obiektach Biblioteki
Krakow,

udziat w opracowywaniu danych dla celéw planowania w zakresie poprawy poziomu
ochrony przeciwpozarowej

prowadzenie szkoleri okresowych, a takze prowadzenie szkolen (wstepnych, ogolnych)
w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla howo przyjetych /zatrudnionych/ pracownikow,
w tym kontrola wiedzy pracownikéw z zakresu Ppoz.,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzanymi szkoleniami i kontrolami,
prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy i zaistniatych choréb zawodowych,

opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

8§24
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli i Audytu

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli i audytu wewnetrznego nalezy:

1)

niezalezna i obiektywna ocena kontroli zarzadczej dotyczaca m.in. adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzagdczej w Bibliotece Krakéw,

wykonywanie czynnosci doradczych stuzacych wspieraniu kierownika jednostki w realizacji
celéw i zadan,

opracowanie w porozumieniu z Z-cg Dyrektora ds. administracyjnych i organizacyjnych,
rocznych planéw audytu wewnetrznego, opartych na analizie ryzyka oraz przedawnienie
planéw audytow Dyrektorowi Biblioteki Karkow,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komdérkach organizacyjnych Biblioteki Krakow.
przygotowywanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu wewnetrznego
i przedstawienie ich Dyrektorowi Biblioteki Krakow,

opracowanie sprawozdan z przeprowadzonych czynnosci audytowych zawierajacych
szczegOlowe, obiektywne i niezalezne przedstawienie stanu faktycznego, analize przyczyn
i skutkébw uchybien oraz zalecenia w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia
usprawnien i przekazywanie sprawozdan Dyrektorowi Biblioteki Krakow oraz kierownikom
jednostek audytowanych, w ktérych przeprowadzono zadania audytowe,

przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajgcych i przygotowanie na ich podstawie informaciji
dla Dyrektora Biblioteki Krakdw oraz kierownikéw jednostek audytowanych.
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8§25
Dziat Kadr
Do zadan Drziatlu Kadr nalezy obstuga poszczegdlnych komérek organizacyjnych, dziatdw/filii
Biblioteki Krakéw w zakresie spraw osobowych, przestrzegania prawa pracy w szczeg6lnosci:
prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych przy zachowaniu aktualnie obowigzujacych
przepisow,
nadzér nad spetnianiem przez Biblioteke Krakéw warunku obligatoryjnych badan i szkolen
pracownikow,
sporzadzanie umdéw o prace i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
zatrudnianych pracownikow,
ustalanie uprawnien do dodatkéw do wynagrodzeh pracownikéw przystugujgcych zgodnie
z obowigzujacym regulaminem wynagradzania,
prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen socjalnych dla pracownikdéw Biblioteki
Krakow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) planowanie szkoleh pracownikdéw w zakresie bhp i ppoz.,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikédw Biblioteki Krakow obowigzujacych
przepiséw prawnych w tym w szczeg6lnosci: przepiséw BHP i Ppoz., przepiséw Regulaminu
Pracy, a w szczegolnosci Kodeksu Pracy,

8) prowadzenie akt osobowych, obstuga wnioskdw urlopowych, zwolnien lekarskich oraz

sporzadzanie projektow oswiadczen woli wynikajgcych ze stosunku pracy,

aktualizacja badan lekarskich pracownikéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow ijego analiza,

czuwanie nad prawidtowym przestrzeganiem czasu pracy przez pracownikow,

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

czuwanie nad prawidtowg rejestracjg umow cywilno-prawnych w programie kadrowo-

ptacowym OPTIMA i programie Platnik,

14) prowadzenie biezacej analizy stanu i struktury zatrudnienia,

15) przygotowywanie sprawozdan i statystyk w zakresie spraw osobowych,

16) prowadzenie podrecznego archiwum spraw osobowych,

17) sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw do Zakladu Ubezpieczenn Spotecznych,
w tym zafatwianie pracowniczych spraw emerytalnych, rentowych,

18) innych spraw pracowniczych wymagajgcych wspétpracy z ZUS, PIP albo inng osobg lub
organem umocowanym do dzialania w takim zakresie, sporzadzanie dokumentow
dotyczacych zgtoszenia 1 wyrejestrowania pracownika/cztonka rodziny/ w ZUS oraz
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,

19) obstuga programoéw kadrowo-ptacowych Optima oraz Platnik,

20) wspélpraca z innymi dziatami w zakresie wynikajacym z potrzeb dziatu kadr i innych
komaérek organizacyjnych.

10
11
12
13

N ~— ~— —

826
Dziat Budzetu i Finanséw
Do zadan Dziatu Budzetu i Finanséw nalezy:
1) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej wszystkich —operacji
gospodarczych majacych miejsce w Instytuciji,
2) dekretacja i biezagce ksiegowanie dowoddw ksiegowych,
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prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy,

prowadzenie ewidencji dokumentow kasowych oraz bankowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej kont rozrachunkowych wg kontrahentéw i ich
uzgadnianie na koniec okresu sprawozdawczego,

wystawianie faktur iinnych dowodéw wewnetrznych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej przychoddw i kosztow,

realizowanie platnosci poprzez terminowe sporzadzanie przelewéw do kontrahentéw
i instytucji publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie miesiecznych obrotdw i sald dziennikéw i ksiegi gtownej,

10) okresowe uzgadnianie stanu ksiegozbioru i Srodkéw trwalych z Dziatami prowadzacymi

ksiegi inwentarzowe poszczegllnych sktadnikow majatku Instytuciji,

11) inwentaryzacja sald kont ksiegowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze

uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, potwierdzenia sald srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych, w drodze weryfikacji poprzez pordéwnanie danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami, w drodze spisu z natury gotéwki,

12) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej dla skfadnikbw majgtkowych, wycena

majatku, poréwnanie ze stanem ksiegowym, rozliczenie i odniesienie wynikow
inwentaryzacji do ksigg rachunkowych.

8§27
Dziat Ptac

Do szczegllnych zadan kierownika Dziatu Plac nalezy nadzér nad prawidtowoscig naliczania

wynagrodzen osobowych i bezosobowych, a takze nadzér nad poprawnoscig sporzadzanych
deklaracji do ZUS i Urzedu Skarbowego oraz wszelkich zaswiadczen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i w okreslonych terminach.

1)

Do zadan Dziatu nalezy:

naliczanie wynagrodzen osobowych z tytutu umowy o prace oraz bezosobowych z tytutu
umow zlecenia i o dzieto,

naliczanie zasitkow chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich, rehabilitacyjnych,
sporzadzanie list plac z tytulu wynagrodzen osobowych oraz innych dokumentow
stanowigcych podstawe do wypftaty,

prowadzenie imiennych kartotek pracownikéw ze szczegGtowoscig odzwierciedlajacy
wszystkie sktadniki wynagrodzen, sktadki na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, zaliczki
na podatek dochodowy, oraz inne potrgcenia,

prowadzenie  dokumentacji  stanowigcej podstawe do  wszelkich  potrgcen
z wynagrodzenia,

sporzadzanie deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego,

sporzadzanie zaswiadczen o dochodach na wniosek pracownikow oraz innych zaswiadczen
0 wynagrodzeniu /ZUS Rp-7 /.

§28
Dziat Promocji, Marketingu i PR

Do zadan Dziatu Promocji, Marketingu i PR nalezy:

1
2)

organizacja i realizacja kampanii promujgcych Biblioteke Krakow ijej dziatalnosc,
budowanie wtasciwego wizerunku Biblioteki Krakéw,
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3) opracowanie i nadzor nad wdrazaniem identyfikacji wizualnej Biblioteki Krakdw,
4) zarzadzanie i prowadzenie dziatalnosci promocyjnej Biblioteki Krakow w Internecie (strona

www, portal krakowczyta.pl, profil Facebook),

5) utrzymywanie kontaktow i wspotpraca z mediami,
6) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki Krakéw w realizacji zadan

wynikajacych z pracy Dziatu,

7) wspotpraca z komérkami ds. promocji Urzedu Miasta Krakowa,
8) planowanie i koordynacja dziatan w zakresie promocji imprez przygotowanych przez

Biblioteke Krakdw,

9) wspotpraca z innymi organizatorami zycia kulturalnego, o$wiatowego i spotecznego,

10
11

1. Do

~_— ~—

gromadzenie i opracowywanie publikacji medialnych na temat Biblioteki Krakow,
dokumentacja i archiwizacja dziatalnosci promocyjnej Biblioteki Krakow.

§29
Dziat Gromadzenia Zbioréw
szczegOlnych zadan kierownika, Dziatu Gromadzenia Zbioréw nalezy czuwanie nad

prawidtowoscig ksztattowania zbioréw oraz nad ewidencjg ilosciowa i wartoSciowg materiatow
bibliotecznych zgodnie z przepisami prawa, z uwzglednieniem proceséw informatycznych.

1

Do zadan Dziatu nalezy:

planowanie i realizacja zakupu zbiorow do Biblioteki, zgodnie z przepisami ustawy
0 zamowieniach publicznych iwewnetrznymi regulaminami,

wprowadzanie do zbioréw bibliotecznych materiatlow przekazanych nieodptatnie przez
instytucje, stowarzyszenia oraz czytelnikdw,

wspotpraca z Dziatem Metodycznym oraz Dzialem Udostepniania Zbioréw w zakresie
ksztattowaniu zbiorow poprzez regularna organizacje szkolen, prezentacji i przegladow
nowosci wydawniczych,

prowadzenie dokumentacji ewidencji zbiorow Biblioteki,

sumaryczna i szczegotowa ewidencja wptywéw i ubytkow,

uzgadnianie, raz w roku, z Dzialem Finanséw i Budzetu/ Gt. Ksiegowym standw ilosciowych
lwartosci zbiorow,

planowanie i organizacja inwentaryzacji zbiorbw oraz kierowanie pracg Komisji
Inwentaryzacji Zbiorow Bibliotecznych,

planowanie i organizacja selekcji zbiorow bibliotecznych,

organizacja i udziat w pracach komisji: zakupu zbioréw, selekcji zbiorow, wyceny,
przetargowej.

830
Dziat Opracowania Zbiorow

1. Do szczegOlnych zadan kierownika Dzialu Opracowania Zbiorow nalezy czuwanie nad
prawidtowoscig opracowania zbiorow zgodnie z  aktualnie obowigzujagcymi przepisami,
z uwzglednieniem proceséw informatycznych.
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2. Do zadan Dziatu nalezy:

1)

2)
3)

opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw z wykorzystaniem aktualnie funkcjonujgcego
programu bibliotecznego,

tworzenie katalogowych baz danych z uwzglednieniem specjalnych kolekciji,
aktualizacja i melioracja katalogu centralnego.

§31
Dzial Udostepniania Zbiorow

1. Do szczegblnych obowigzkéw kierownika Dziatlu Udostepniania Zbioréw nalezy kontrola nad
prawidtowym funkcjonowaniem Biblioteki Gtéwnej oraz filii i doskonalenie systemu
udostepniania zbioréw, wdrazanie aktualnych standardéw, norm, metod i form pracy udziat
w pracach Komisji Inwentaryzacji Zbioréw Bibliotecznych.

2. Zadania Dzialu realizujg filie poprzez wyspecjalizowane Oddzialy dla dorostych, Odzialy dla
dzieci, Wypozyczalnie, Czytelnie oraz Punkty Biblioteczne.

3. Do zadan Biblioteki Gtéwnej oraz filii nalezy rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych
i informacyjnych spoteczenstwa, popularyzacja czytelnictwa oraz upowszechnianie débr kultury
zgodnie z potrzebami srodowiska, a w szczegllnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

10)

11)

12)
13)

14)

gromadzenie, ochrona materiatbw bibliotecznych i systematyczna praca nad
ksztattowaniem zbioréw zgodnie z potrzebami Srodowiska,

zapewnienie wysokiego poziomu i nowoczesnej obstugi uzytkownikéw z wykorzystaniem
nowoczesnych technologii i sSrodkéw komunikacji,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej ze szczegélnym uwzglednieniem informacji
o0 zbiorach wiasnych, innych bibliotek, muzedw oraz o$rodkéw informacji naukowej,
organizowanie warsztatu i ustug informacyjnych,

prowadzenie postepowania o zwrot materiatdw bibliotecznych,

prowadzenie wymaganej dokumentacji merytorycznej,

pozyskiwanie nowych uzytkownikéw poprzez dziatalno$¢ promocyjng, popularyzacyjng oraz
organizacje réznych form pracy z czytelnikiem indywidualnym i grupami zorganizowanymi,
wspoOtpraca z instytucjami kultury i placowkami o$wiaty, ze szczegdlnym uwzglednieniem
instytucji  dziatajacych na rzecz  dzieci, miodziezy, o0séb  bezrobotnych,
z niepetnosprawnoscig, wykluczonych oraz senioréw.

upowszechnianie dorobku twdércow zwiazanych z Krakowem i dorobku kulturalnego
Krakowa i regionu, koordynowanie i nadzorowanie ciggtosci dziatalnosci filii bibliotecznych
wchodzacych w skiad sieci Biblioteki Krakéw,

koordynowanie i nadzor nad realizacjg wszelkich przedsiewzie¢ realizowanych przez filie
biblioteczne zwigzanych z upowszechnianiem czytelnictwa,

prowadzenie dokumentacji windykacyjnej i czuwanie nad prawidtowosScig dziatan
zwigzanych z windykacja,

badanie potrzeb srodowisk czytelniczych,

udostepnianie na miejscu i wypozyczanie na zewnatrz posiadanych zbioréw bibliotecznych
oraz realizowanie ustug: ,,Wypozyczenia weekendowe" i,Ksigzka do domu",

pobieranie opfat regulaminowych, prowadzenie kasy i rozliczanie jej zgodnie z przepisami
finansowymi.
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4. Wymienione ponizej filie wykonujg zadania dodatkowe, a to:

1)
2)
3)
4)

Filia nr 21 prowadzi Oddziat Zbioréw Obcojezycznych,

Filia nr 48 prowadzi Centrum Wiedzy o Nowej Hucie,

Filia nr 55 prowadzi Pracownig Digitalizacji Nowohuckiej Biblioteki Cyfrowej,
Filia nr 56 prowadzi Oddziat Ksigzki Mdowionej.

§32
Dziat Informacyjno -Bibliograficzny

1. Do szczegolnych obowigzkdéw kierownika Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego nalezy czuwanie
nad prawidtowg pracg Czytelni i Wypozyczalni Informacyjno-Bibliograficznej Biblioteki Gtéwnej,
organizacja warsztatu informacyjnego oraz koordynacja prac nad Bibliografig Regionalna.

2. Do zadan Dziatu nalezy:

1
2)

organizowanie przechowywania, ochrony i udostepniania zbiorow,

udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych w zakresie réznych
dziedzin wiedzy, przy wykorzystaniu zrodet informacji dostepnych lokalnie i przez sieci,
wzbogacanie warsztatu informacyjnego poprzez prowadzenie elektronicznych kartotek i
baz tematycznych ze szczegélnym uwzglednieniem materiatéw regionalnych,

organizowanie i prowadzenie szkolen dla uzytkownikow m.in. w zakresie korzystania
z Bibliografii Regionalnej, warsztatu informacyjnego i nowoczesnych technologii.

8§33
Dziat Metodyczny

1. Do szczegélnych obowigzkéw kierownika Dzialu Metodycznego nalezy uwzglednienie potrzeb
pracownikéw dziatdbw merytorycznych i srodowiska lokalnego.
2. Do zadan Dziatu nalezy:

1

koordynacja, instruktaz i kontrola merytorycznej dziatalno$ci statutowej Biblioteki zgodnie
z potrzebami Srodowiska,

opracowanie pomocy metodycznych i szkoleniowych,

organizacja i prowadzenie roznych form doskonalenia zawodowego,

opracowywanie scenariuszy wystaw, konkursow, festiwali i innych wydarzen
przygotowywanych przez Biblioteke,

organizacja i koordynacja dziatah w zakresie popularyzacji literatury, sztuki i nauki
ze szczeg6lnym uwzglednieniem dorobku twoércéw i naukowcdw zwiazanych z Krakowem,
organizacja i koordynacja dziatan w zakresie promocji ksigzki i czytelnictwa ze szczegélnym
uwzglednieniem wydarzen m.in. Matopolskie Dni Ksigzki ,,Ksigzka i R6za", Tydzien Bibliotek,
Czytelnik Roku,

opracowywanie i wdrazanie we wspotpracy z Dziatem Udostepniania Zbioréw nowych form
i metod pracy z uzytkownikiem,

wspolpraca z partnerami w zakresie popularyzacji literatury, sztuki, nauki i czytelnictwa,
udziat w pracach Komisji Zakupu Zbioréw, Selekcji zbioréw, wyceny, Inwentaryzacji Zbioréw
Bibliotecznych,

10) wspotpraca z dziatami merytorycznymi przy opracowywaniu i wdrazaniu projektow

edukacyjnych i kulturalnych,

11) organizacja i koordynowanie praktyk studenckich i stazy zawodowych.
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8§34
Dzial Projektéw
Do szczegblnych  obowigzkéw  Kierownika  Dzialu  Projektow nalezy zabieganie
0 pozyskiwanie $rodkéw finansowych z Funduszy Strukturalnych, programoéw krajowych
1miedzynarodowych.
Do zadan Dziatu nalezy:
1) monitorowanie polskich i miedzynarodowych programoéw grantowych adresowanych do
instytucji kultury,
2) przygotowywanie, we wspotpracy z Dzialem Budzetu i Finanséw, wnioskow
o dofinansowanie do instytucji rzgdowych, wiadz lokalnych, fundacji itd.,
3) koordynowanie projektow,
4) monitorowanie terminowej realizacji zadan w ramach projektow,
5) opracowanie raportow i sprawozdan z realizowanych projektow zgodnie z zawartymi
umowami,
6) pozyskiwanie sponsoréw.
7) budowanie bazy i utrzymywanie kontaktow ze sponsorami i darczyficami.

835
Dziat Informatyzacji i Cyfryzacji

W strukturze dziatu funkcjonuje Pracownia Informatyczna i Biblioteka Cyfrowa.

Do zadan Dziatu nalezy:

1) zarzadzanie wykupionymi licencjami i ustugami teleinformatycznymi,

2) utrzymywanie kontaktéw z autorami programéw, dostawcami sprzetu i Internetu w celu
zapewnienia ich niezawodnego funkcjonowania,

3) instalacja i obstuga baz danych dostepnych z sieci komputeréw Biblioteki oraz on-line,

4) udzielanie pomocy pracownikom merytorycznym w zakresie stosowania i udostepniania
nowoczesnych narzedzi i Srodkow komunikaciji,

5) monitorowanie rynku zasobdw i ustug zdalnych oferowanych bibliotekom,

6) koordynowanie dziatan w zakresie dostepu do zdalnych zasobow oferowanych
uzytkownikom Biblioteki tj. czytelnia Ibuk.pl, Legimi i innych,

7) rekomendowanie nowych rozwigzan w pracy Biblioteki wykorzystujgcych nowoczesne
technologie i $rodki komunikacji,

8) administracja serwisu www, BIP i foréw internetowych,

9) udziat w pracach Komisji Inwentaryzacji Zbiorow Bibliotecznych,

Do zadan Pracowni Informatycznej nalezy:

1) archiwizacja baz danych Biblioteki,

2) administracja i utrzymywanie sieci komputerowych Biblioteki,

3) konfigurowanie sprzetu i oprogramowania uzywanego w Bibliotece,

4) sporzadzanie specyfikacji technicznej w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego
zgodnie z potrzebami Dziatow i zgodnie przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

5) wspoipraca w zakresie zadan Biblioteki Cyfrowej,

6) utrzymywanie sprawnego sprzetu i oprogramowania komputerowego Biblioteki.
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4. Do zadan Biblioteki Cyfrowej nalezy:

1)
2)

KR AN

pozyskiwanie materiatéw do digitalizacji,

nawigzywanie kontaktéw z twdrcami i wydawcami w celu zawarcia uméw licencyjnych na
udostepnienie dzieta w Bibliotece Cyfrowej,

gromadzenie, selekcja i opracowanie techniczne materiatow do publikaciji,

opracowanie metadanych dotyczacych zasobow Biblioteki Cyfrowej,

udostepnianie zasobdw na platformie Biblioteki Cyfrowej,

zapewnienie uzytkownikom wolnego dostepu do zasobéw Biblioteki Cyfrowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa autorskiego.

836
Samodzielne stanowisko bibliotekarza systemowego

Do zadah pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku bibliotekarza systemowego

nalezy:
1)

()]

o0 ~
— O ~—

9

udzielanie pomocy merytorycznej pracownikom Biblioteki w zakresie obstugi systemu
bibliotecznego,

przygotowywanie zestawien statystycznych na podstawie danych generowanych przez
system biblioteczny,

utrzymywanie bezposrednich kontaktow z firmg dostarczajgcg oprogramowanie w celu
prawidtowego funkcjonowania wszystkich modutdéw systemu,

administrowanie programem bibliotecznym wykorzystywanym w Bibliotece,

wspoOtpraca z Dzialem Gromadzenia i Dzialem Opracowania Zbiorobw w zakresie
automatyzacji procesdw bibliotecznych,

nadzorowanie prawidtowosci i ciggtosci pracy serwerow,

dodawanie i kasowanie kont ich uzytkownikdw,

wykrywanie i eliminowanie nieprawidtowosci,

wdrazanie nowych funkcji i wersji oprogramowania.

837
Petnomocnik Dyrektora ds. strategii rozwoju Biblioteki

Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Strategii Rozwoju Biblioteki Krakéw nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

koordynowanie dziatah zwigzanych z procesem planowania strategicznego rozwoju
Biblioteki Krakéw, w tym okresowa aktualizacja Strategii Rozwoju Biblioteki stosownie do
zmieniajacych sie uwarunkowan cywilizacyjnych, spotecznych,

okreslanie zasad i metodyki prac nad strategig rozwoju Biblioteki,

formutowanie i opracowywanie we wspotpracy z innymi Dziatami i filiami bibliotecznymi
oraz réznymi podmiotami kulturalnymi celéw i priorytetow rozwoju Biblioteki,
monitorowanie, analizowanie oraz ewaluacja realizacji Strategii Rozwoju Biblioteki Krakow;
wspotpraca z Dziatami Biblioteki oraz filiami i innymi podmiotami w zakresie realizujgcymi
cele i zadania zapisane w Strategii Rozwoju Biblioteki,

organizacja i prowadzenie spotkan oraz warsztatow w zakresie planowania strategicznego;
organizacja i uczestnictwo w procesach konsultacji spotecznych i informowania w zakresie
problemdéw rozwoju Biblioteki,
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8) opracowywanie analiz problemowych, prognoz, informacji i opinii na temat poszczeg6lnych
dziatdw funkcjonowania Biblioteki oraz stopnia zaspokojenia potrzeb i jakosci ustug dla
mieszkancow Krakowa,

9) analizy poréwnawcze dziatan Biblioteki na tle kraju i regionu,

10) przygotowywanie wytycznych metodycznych dla Dziatow i filii bibliotecznych,

11) wspotpraca przy realizacji badan ankietowych itp. prowadzonych przez podmioty
zewnetrzne,

12) organizowanie wspoidzialania Biblioteki z instytucjami, uzytkownikami w zakresie
dotyczagcym wspoétuczestnictwa w procesie planowania, tworzenia i realizacji Strategii
Rozwoju Biblioteki Krakow.

§38
Samodzielne stanowisko ds. prawnych
Na samodzielnym stanowisku ds. prawnych zatrudniony jest radca prawny, ktéry Swiadczy pomoc
prawng w celu zapewnienia ochrony prawnej intereséw Biblioteki Krakéw. W szczegdlnosci do
obowigzkéw radcy prawnego nalezy:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opracowanie projektow aktéw prawnych,

4) sporzadzanie umow i wzoréw umow,

5) wystepowanie przed urzedami i sgdami w charakterze petnomocnika Biblioteki Krakow.

839
Samodzielne stanowisko do spraw kontaktoéw zewnetrznych i statystyki
Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku do spraw kontaktow
zewnetrznych i statystyki nalezy:
1) utrzymywanie kontaktow zewnetrznych Biblioteki Krakéw, zaréwno krajowych jak
i zagranicznych, z instytucjami kultury, sztuki oraz nauki, a takze samorzadu i administracji
panstwowej,
2) prowadzenie dziatalnosci Biblioteki Krakbw na rzecz integracji europejskiej oraz wspotpracy
regionalnej,
3) koordynacja dziatar Biblioteki Krakw na rzecz tworzenia spoteczenstwa obywatelskiego,
4) koordynacja udziatu Biblioteki Krakéw w projektach o charakterze miedzynarodowym,
5) aktywny udziat w prowadzeniu dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej Biblioteki Krakéw
w szczegOlnosci w kontaktach z instytucjami partnerskimi w kraju i za granica,
6) aktywny udziat w pozyskiwaniu i analizie danych statystycznych dotyczgcych dzialalnosci
statutowej Biblioteki Krakow,
7) aktywny udziat w upowszechnianiu danych statystycznych dotyczgcych Biblioteki Krakow.

8§40
Administrator Bezpieczenstwa Informacji
1. Administrator danych zapewnia S$rodki i organizacyjng odrebnos¢ administratora

bezpieczenstwa informacji niezbedne do niezaleznego wykonywania przez niego zadan.
2. Administrator bezpieczenstwa informacji jest wpisywany do rejestru ABI prowadzonego przez
Gtéwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
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3. Obowigzki administratora bezpieczenstwa informacji w Bibliotece Krakow moze peti¢ osoba,
ktora ma peilng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Posiada odpowiednig wiedze w zakresie ochrony danych osobowych oraz nie byla karana za
umysine przestepstwo.

4. Do zadan, administratora bezpieczenstwa informacji (zgonie z art. 36a ust. 2 Ustawy
o ochronie danych osobowych) nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36
niniejszej ustawy, oraz przestrzegania zasad w niej okres$lonych,

3) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 niniejszej ustawy,

4) zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

5) sporzadzanie planoéw sprawozdan z uwzglednieniem, w szczegllnosci, potrzeby
inwentaryzacji zbiorow danych osobowych przetwarzanych przez Administratora Danych
oraz koniecznosci weryfikacji zgodnos$ci przetwarzanych danych osobowych zawartymi
w ustawie o ochronie danych osobowych (art. 23-27 i art. 27 ust. 1, art. 31-35, art. 36, 37
do 39, art. 47-48 ustawy),

6) wykonywanie innych zleconych przez Administratora Danych obowigzkéw, jezeli nie
naruszy to prawidtowego wykonywania zadan wymienionych w pkt. 1i 2.

841
Centrum Dziedzictwa Pismiennictwa Polskiego
Do zadan Centrum Dziedzictwa Pis$miennictwa nalezy:

1) gromadzenie zdigitalizowanych zasobdéw pomnikéw pismiennictwa polskiego - w celu
szerokiego udostepnienia publicznosci zaréwno na wystawach czasowych w Bibliotece
Krakéw,

2) wspotdziatanie z wiascicielami rekopiséw, inkunabutéw i innych starodrukéw, poprzez
wspomaganie dziatan, zwigzang z inwentaryzacja tych zasob6w oraz ich konserwacja,

3) tworzenie warunkéw do udostepniania zdigitalizowanych materiatlow czytelnikom
w placowkach Biblioteki Krakéw,

4) tworzenie warunkéw do cyfrowego upowszechniania, w tym w szczeg6lno$ci w oparciu
o sie¢ internet, zasobéw pomnikéw piSmiennictwa polskiego znajdujacych sie na terenie
Krakowa, jak rowniez na terenie regionu Matopolski i innych wojewodztw - we
wspotdziataniu z innymi bibliotekami.

842
Dziat Wydawnictw i Animacji Biblioteki Krakéw
1. Do zadan Dzialu Wydawnictw i Animacji nalezy przygotowanie do druku, druk oraz kolportaz
wydawnictw, a takze organizacja spotkan i promocja literatury i czytelnictwa wsrod
mieszkancow Krakowa. Dzialania wydawnicze i animacyjne dotyczg w szczeg6lnosci literatéw
krakowskich oraz majg wymiar ogoélnopolski i miedzynarodowy. W strukturze dziatu
funkcjonuje Klub Dziennikarzy ,,Pod Gruszkg".
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2. Do szczeg6towych zadan Dziatlu w zakresie prowadzenia dziatalno$ci wydawniczej nalezy:
1) organizacja i prowadzenie wydawnictw ksigzkowych (w tym Rocznik Biblioteki Krakow; Seria
Biograficzna Biblioteki Krakow ,Literaci Krakowa"; Seria Wydawnicza ,,Poeci Krakowa";
Seria Wydawnicza ,,Cracoviana"; Encyklopedia Krakéw); periodykow (Miesieczny Informator
Biblioteczny; Kwartalnik literacko-krytyczny; Miesiecznik Spoteczno-Kulturalny ,Krakow"),
a takze multimedialnych;

2) redakcja, korekta publikacji bibliotecznych, opracowywanie graficzne, sktad i przygotowanie

do druku,

3) opracowywanie planéw wydawniczych i sprawozdan z dziatalnoSci wydawniczej

i przedkfadanie rekomendacji Dyrektorowi Biblioteki Krakéw do planu wydawniczego,
4) merytoryczne przygotowywanie umow wydawniczych (z autorami, umoéw-zlecen, umoéw
0 dzieto), rachunkdéw oraz ich realizacja we wspotpracy z ksiegowoscig Biblioteki,

5) przygotowywanie materiatbw do przetargbw i postepowania konkursowego na

wydawnictwa biblioteczne,

6) prowadzenie magazynu publikacji bibliotecznych oraz koordynacja ich sprzedazy,

7) kolportaz publikacji (realizacja rozdzielnikdw, sprzedaz wysytkowa, dla oséb prywatnych i na

podstawie zawartych uméw komisowych itp.),

8) udziat w targach ksigzki, spotkaniach i innych imprezach o znaczeniu ogdélnopolskim

lregionalnym majgcym na celu popularyzacje pozycji wydawniczych Biblioteki.
3. Do szczegbdtowych zadan Dziatu w zakresie dziatalnosci animacyjnej nalezy:

1) organizacja konkurséw samodzielnie, w tym ,Nagroda Krakowska Ksigzka Miesigca",
Nagrody Zottej Cizemki za tworczo$¢ dzieciecg i miodziezowa, a takze w porozumieniu
z innymi instytucjami, w tym z Radg Miasta Krakowa ,,Nagrody Literackiej Krakowa",
organizacja sesji naukowych i popularnonaukowych Biblioteki Krakow,
koordynacja spotkan literackich na terenie Filii Biblioteki,
uczestnictwo w organizacji Nocy Poezji,
organizacja wystaw literackich w ramach Galerii Wedrujacej, w tym Galerii Ekslibrisu,
opieka organizacyjno-programowa had dziatajgcymi w Filiach Biblioteki kotami i klubami
czytelnikow oraz stowarzyszeniami spoteczno-kulturalnymi wspétpracujacymi z Biblioteka.
4. Do szczegbétowych zadan Klubu Dziennikarzy ,,Pod Gruszkg" nalezy:

1) tworzenie warunkoéw do prowadzenia dziatalnosci statutowej dziennikarskich stowarzyszen
tworczych i zawodowych, a takze innych stowarzyszen spoteczno-kulturalnych,

2) prowadzenie Salonu Literackiego, popularyzujacego wsérod mieszkancéw Krakowa nowosci

wydawnicze i czytelnictwo,

3) organizacja w siedzibie Klubu wydarzen kulturalnych, naukowych ispotecznych.

o O b W N
- D D D =

Rozdziat VI
Komisje

843
1. W Bibliotece dziatajg nastepujace komisje:
1) Komisja ds. socjalnych,
2) Komisja przetargowa,
3) Komisja ds. selekcji zbiorow,
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4) Komisja Zakupu Zbioréw Bibliotecznych,

5) Komisja Wyceny Zbioréw Bibliotecznych,

6) Komisja ds. Inwentaryzacji Majatku,

7) Komisja ds. brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

Dyrektor moze powotywac inne komisje o charakterze statym lub czasowym.
Tryb izasady prac komisji sg okre$lone we wiasciwych zarzgdzeniach Dyrektora.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§44
1 Kierownicy komdrek organizacyjnych zostajg zobowigzani do podania tresci niniejszego
Regulaminu do wiadomosci wszystkich podlegtych im pracownikéw oraz zaznajamiania
z trescig Regulaminu pracownikéw nowoprzyjmowanych do pracy.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych zostajg zobowigzani do nadzoru nad stosowaniem przez
pracownikéw podlegtych im jednostkach postanowien niniejszego Regulaminu.

__ DYREKTOR
BiMjOTEKi KRAKOW
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