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POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§ 1

Książnica Pomorska działa na podstawie ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 z późniejszymi zmianami), ustawy z dnia 25 października o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. Nr 114, poz. 493 z późniejszymi zmianami) i Statutu Książnicy Pomorskiej.

§ 2
Ilekroć w Regulaminie użyte jest określenie:

1. „Książnica” – rozumieć przez to należy Książnicę Pomorską im. Stanisława Staszica w Szczecinie;

2. „Jednostka” – rozumieć przez to należy jednostkę organizacyjną taką jak dział;

3. „Komórka” – rozumieć przez to należy komórkę organizacyjną wchodzącą w skład działu nazwaną oddziałem (np. Oddział Gromadzenia Zbiorów);

4. „Sekcja”– rozumieć przez to należy zespół wchodzący w skład oddziału np. Zbiory kartograficzne;

5. „Zakres działania” – rozumieć przez to należy zadania nałożone na określoną jednostkę lub komórkę organizacyjną;

6. „Zakres czynności” – rozumieć przez to należy obowiązki i uprawnienia ustalone dla określonego stanowiska pracy i pracownika na tym stanowisku.

I. ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA

§ 3
1. W strukturze organizacyjnej Książnicy występują następujące jednostki organizacyjne:

a) Dyrekcja;

b) Dział Gromadzenia i Opracowania Zbiorów;

c) Dział Udostępniania Zbiorów;

d) Dział Zbiorów Specjalnych;

e) Dział Regionalny;

f) Dział Informacji Naukowej;

g) Dział Instrukcyjno-Metodyczny;

h) Dział Informatyki;

i) Dział Reprografii i Konserwacji Zbiorów;

j) Dział ds. Organizacji Pracy i Kadr;

k) Dział Księgowości;

l) Dział Administracyjno-Gospodarczy;

7. Częścią składową  działów (jednostek organizacyjnych) są komórki organizacyjne.

§ 4

Jednostki i komórki organizacyjne tworzone są poprzez umieszczenie ich w Regulaminie Organizacyjnym Książnicy Pomorskiej, zatwierdzanym zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§ 5

Do realizacji określonych prac lub wykonania ustalonych zadań dyrektor może powoływać zespoły problemowe, zwane komisjami, zespołami itp. Powoływanie zespołów problemowych odbywa się w trybie zarządzenia dyrektora.

II. ZARZĄDZANIE I KIEROWANIE KSIĄŻNICĄ

§ 6

Na czele Książnicy stoi dyrektor, który kieruje jej działalnością, reprezentuje ją na zewnątrz i jest za nią odpowiedzialny.

§ 7

Dyrektor zarządza Książnicą przy pomocy dwóch zastępców, którzy są wobec niego odpowiedzialni za całokształt spraw objętych ich zakresem działania.

§ 8

Zastępcy dyrektora kierują powierzonymi im sprawami i zadaniami oraz sprawują nadzór nad działalnością podporządkowanych im jednostek organizacyjnych.

§ 9

Główny księgowy, który działa zgodnie z ustawą z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 15/03 poz. 148 wraz z późniejszymi zmianami) oraz ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości  (Dz. U. Nr 76/02, poz. 694 wraz z późniejszymi zmianami), jest odpowiedzialny za całokształt spraw związanych z prawidłowym finansowaniem działalności instytucji.
§ 10

Podczas nieobecności dyrektora funkcje jego wykonuje zastępca odpowiedzialny za sprawy biblioteczne, który ponosi w tym czasie odpowiedzialność za całokształt działalności Książnicy.

§ 11

Organem doradczym i opiniodawczymi dyrektora jest Kolegium Książnicy, którego skład ustala dyrektor.

III. PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIĄZKI KIEROWNIKÓW

§ 12

2. Kierownik działu kieruje jednostką organizacyjną i jest za nią odpowiedzialny. Obowiązki swoje i uprawnienia realizuje dostępnymi mu środkami, zgodnie z zasadami i przepisami obowiązującego prawa. W zakresie kierowania realizacją zadań należy do niego:

a) planowanie i organizowanie pracy, wynikającej z zakresów działania podległych komórek oraz zadań określonych w planach pracy lub zleconych przez przełożonego;

b) sporządzanie projektów rocznych planów pracy działu;

c) sporządzanie, kierując się zasadą gospodarności i celowości wydatków, planu rocznego zapotrzebowania na materiały i urządzenia niezbędne do realizacji zadań działu; 

d) sprawowanie ogólnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadań nałożonych na podległe komórki organizacyjne;

e) sporządzanie wymaganych sprawozdań (w tym rocznego sprawozdania opisowego) z pracy działu;

f) nadzorowanie prawidłowego i systematycznego prowadzenia statystyki oraz sporządzania sprawozdań przez podległe jednostki organizacyjne lub pracowników;

g) udzielanie wskazówek, wytycznych, lub poleceń dotyczących formy i sposobu załatwiania spraw i problemów;

h) przygotowywanie wyczerpujących informacji w sprawach kierowanych do konsultacji lub podpisu przełożonego;

i) przedstawienie przełożonemu informacji o problemach i potrzebach związanych z realizacją zadań i funkcjonowaniem podległych komórek;

j) wykonywanie zadań wynikających z własnego zakresu czynności lub zleconych przez przełożonego;

k) opracowywanie programów dotyczących kierunków działania i rozwoju kierowanej jednostki;

l) projektowanie przedsięwzięć organizacyjnych w celu powołania, rozwiązania lub wprowadzenia zmian w organizacji działu;

m) wnioskowanie o powołanie komisji lub zespołu dla opiniowania lub rozstrzygania określonych zagadnień bądź spraw;

n) wnioskowanie o wprowadzenie regulaminu lub określonych zasad odnośnie załatwiania złożonych spraw lub problemów, albo o dokonanie uzasadnionych zmian w regułach wcześniej ustalonych;

o) planowanie i przeprowadzanie kontroli wewnętrznej;

p) sprawowanie ogólnego nadzoru nad dyscypliną pracy i przestrzeganiem przez podległych pracowników obowiązujących przepisów, w tym: ppoż., bhp; 

q) opracowywanie projektów zakresów czynności pracowników działu;

r) przygotowanie planów urlopowych pracowników działu;

s) występowanie z inicjatywami dotyczącymi warunków pracy i usytuowania pracownika w miejscu pracy, w tym z wnioskami dotyczącymi:

· awansowania pracownika, premiowania, szczególnego wyróżnienia lub przyznania nagrody;

· ukarania pracownika; 

· zwolnienia pracownika lub zmiany jego warunków pracy i płacy;

· przysposabianie nowych pracowników do objęcia określonych stanowisk pracy.

8. W czasie nieobecności kierownika działu zadania określone w niniejszym paragrafie wykonuje zastępca kierownika działu.

§ 13

Kierownik oddziału kieruje działalnością podległej komórki i jest za nią odpowiedzialny. 

Do zadań kierownika oddziału należy:

1. organizowanie i nadzorowanie realizacji zadań;

2.    organizacja pracy podległych pracowników;

9. kierowanie realizacją zadań i rozstrzyganie o sposobie załatwiania spraw;

10. opracowywanie projektów planów pracy i sprawozdań okresowych;

11. przekazywanie wyczerpujących informacji przełożonemu o problemach i sprawach wymagających konsultacji, aprobaty, podpisu, przełożonego;

12. sprawowanie nadzoru nad dyscypliną pracy i przestrzeganiem przez podległych pracowników obowiązujących przepisów a dotyczących pracy i zachowania bezpieczeństwa w miejscu pracy;

13. wykonywanie zadań wynikających z własnego zakresu czynności lub zleconych przez przełożonego;

14. występowanie z wnioskami o wydanie zarządzeń, w celu wprowadzenia zmian organizacyjnych i usprawnień w pracy w podległej mu komórce.

§ 14

1. Przekazanie – przejęcie funkcji kierowniczych w jednostkach i komórkach organizacyjnych odbywa się protokolarnie, z udziałem komisji zdawczo-odbiorczej, powoływanej decyzją dyrektora Książnicy. Przewodniczącym takiej komisji jest kierownik Działu ds. Organizacji Pracy i Kadr lub jego zastępca.

2. Protokół zdawczo-odbiorczy powinien zawierać: wykaz spraw w toku - nie załatwionych, akta spraw załatwionych, a także wykazy pieczęci i druków ścisłego zarachowania.

3. Częścią składową protokołu zdawczo-odbiorczego jest protokół przekazania majątku instytucji osobie przyjmującej przez zdającą (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza).

4. Kopie protokołu zdawczo-odbiorczego przechowuje się w dokumentach jednostki organizacyjnej.

OGÓLNE UPRAWNIENIA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW

§ 15

3. Każdy pracownik podlega bezpośrednio przełożonemu, od którego otrzymuje zadania i polecenia służbowe i przed którym jest odpowiedzialny za wyniki swej pracy.

15. Pracownik może być delegowany do pracy w innej komórce organizacyjnej Książnicy, do zespołu problemowego, o którym mowa w  § 5 oraz do wykonania określonych czynności poza siedzibą Książnicy.

16. Pracownik oddelegowany w zakresie działania wynikającego z delegacji podlega kierownikowi komórki, do której został oddelegowany.

§ 16

4. Do wykonania określonych czynności poza siedzibą Książnicy pracownik może być delegowany na podstawie pisemnego lub ustnego polecenia wyjazdu służbowego.

5. Cel wyjazdu określa przełożony.

6. Polecenie wyjazdu podpisuje dyrektor.

7. Z wyjazdu służbowego pracownik składa sprawozdanie.

8. Sprawozdania po zaakceptowaniu przez dyrektora są przechowywane w Dziale ds. Organizacji Pracy i Kadr.

§ 17

Zasadniczą podstawą obowiązków i uprawnień pracownika jest imienny zakres czynności.

§ 18

9. Niezależnie od zajmowanego stanowiska każdy pracownik obowiązany jest wykonywać sumiennie i prawidłowo powierzone mu obowiązki i wydane polecenia.

10. W sprawach przedkładanych przełożonemu obowiązany jest do:

a) zebrania wyczerpujących danych i faktów dotyczących sprawy;

b) przygotowania projektu załatwienia sprawy;

c) przedłożenia sprawy we właściwym czasie do podpisu lub załatwienia w inny sposób;

d) dopilnowania dodatkowych czynności, o ile są potrzebne do ostatecznego załatwienia sprawy.

17. Każdy pracownik obowiązany jest do przestrzegania drogi służbowej, tj. do zwracania się do bezpośredniego przełożonego, szczególnie gdy sprawa przekracza jego kompetencje, bądź gdy nie ma wystarczających uprawnień do załatwienia danej sprawy.

18. Podczas wykonywania pracy pracownik obowiązany jest stosować się do wskazówek i poleceń przełożonego oraz przepisów prawa regulujących zagadnienia, którymi się zajmuje i nie może przekraczać przyznanych mu uprawnień.

19. W miejscu pracy pracownik obowiązany jest do przestrzegania warunków bezpieczeństwa i zasad porządkowych, wynikających z przepisów bhp, ppoż., regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego.

20. W każdym miejscu pracownik Książnicy obowiązany jest do zachowania tajemnicy służbowej.

§ 19

11. Pracownik uprawniony jest do żądania zmiany zakresu czynności na piśmie w przypadku, gdy przydzielone mu czynności dodatkowe weszły do jego stałych obowiązków.

12. Pracownik Książnicy uprawniony jest do składania skarg i wniosków do dyrektora we wszystkich sprawach wiążących się ze stosunkiem pracy.

§ 20

Pracownik jest odpowiedzialny za prawidłowe gospodarowanie powierzonym mu mieniem oraz rozliczanie się z obrotu tym mieniem – w myśl obowiązujących przepisów.

§ 21

Naruszenie obowiązujących przepisów, przekroczenie kompetencji, niedopełnienie obowiązków służbowych przez pracownika, niezależnie od odpowiedzialności dyscyplinarnej może być podstawą odpowiedzialności karnej i cywilnej.

IV. OGÓLNY TRYB ZAŁATWIANIA SPRAW

§ 22

Do podpisu dyrektora zastrzeżone są:

13. pisma do kierownictwa organów administracji państwowej i samorządowej oraz do instytucji publicznych, organizacji politycznych i pozarządowych;

14. wewnętrzne akty normatywne Książnicy;

15. pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w imieniu Książnicy.

§ 23

16. Sprawozdania finansowe z działalności Książnicy podpisuje dyrektor lub upoważniony zastępca. 

17. Czeki, polecenia przelewu oraz inne dokumenty obrotu pieniężnego, jak również dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiące podstawę do otrzymania lub wydania środków pieniężnych podpisują łącznie dwie upoważnione osoby, którymi są:

a) dyrektor Książnicy lub osoba przez niego upoważniona;

b) główny księgowy lub osoba przez niego upoważniona.

21. Inne pisma wychodzące na zewnątrz z Książnicy podpisują zastępcy dyrektora lub kierownicy działów w granicach upoważnień udzielonych przez dyrektora.

§ 24

18. Każdy pracownik przygotowujący projekt pisma przedkładanego do decyzji przełożonego parafuje kopię tego pisma. Parafujący pismo przyjmuje odpowiedzialność za jego zgodność z przepisami oraz ze swoimi obowiązkami i uprawnieniami.

19. Pisma przygotowane do podpisu dyrektora lub jego zastępców powinny być parafowane przez kierownika jednostki lub komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie sprawy.

§ 25

20. Informacji w sprawach dotyczących działalności Książnicy udziela dyrektor lub upoważnieni przez niego pracownicy.

21. Wywiadów dziennikarzom mogą udzielać wyłącznie pracownicy imiennie upoważnieni przez dyrektora.

V. ZAKRESY DZIAŁANIA jednostek i KOMÓREK  ORGANIZACYJNYCH 

§ 26

Za przygotowywanie projektów zakresów działania jednostek i komórek, ich przechowywanie i uzupełnianie odpowiedzialny jest Dział ds. Organizacji Pracy i Kadr.

§ 27

Zakresy działania jednostek i komórek organizacyjnych określone są wyłącznie w Regulaminie Organizacyjnym Książnicy Pomorskiej. 

§ 28

22. Za ustalanie i sporządzanie oraz aktualizację zakresów czynności pracowników odpowiedzialni są kierownicy działów.

23. Za ustalenie i aktualizację zakresów czynności zastępców dyrektora i kierowników działów odpowiedzialny jest dyrektor.

ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA Książnicy Pomorskiej (tabela)
	Nazwy jednostek i komórek organizacyjnych
	Symbol

	1.  DYREKCJA
	D

	      Oddział Promocji
	DOP

	      Służba Ochrony Książnicy Pomorskiej
	DOCH

	      Oddział Kontroli Zbiorów
	DOK

	      Oddział ds. Zamówień Publicznych
	DOZP

	Radca Prawny
	DRP

	Sekretariat
	DS

	Służba BHP
	DBHP

	2.  DZIAŁ GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIORÓW
	G

	Oddział Gromadzenia Zbiorów
	GOG

	Oddział Opracowania zbiorów
	GOOP

	3.  DZIAŁ UDOSTĘPNIANIA ZBIORÓW

	U

	Oddział Czytelni 
	UOCZ

	     Czytelnia Naukowa
	UCZN

	     Czytelnia Czasopism
	UCZCZ

	     Czytelnia Młodzieżowa
	UCZM

	     Czytelnia Kultur Dalekiego Wschodu
	UCZKW

	Oddział Wypożyczeń

	UOW

	     Wypożyczalnia Główna
	UWG

	     Wypożyczalnia Międzybiblioteczna

	UWM

	Oddział Przechowywania Zbiorów
	UOPZ

	Oddział Miejski KP Nr 1
	UOMK 1

	Oddział Miejski KP Nr 2
	UOMK 2

	Oddział Miejski KP Nr 3
	UOMK 3

	4.  DZIAŁ ZBIORÓW SPECJALNYCH

	Z

	Oddział Zbiorów Muzycznych i Ikonograficznych
	ZOMI

	Oddział Rękopisów i Starych Druków
	ZORSD

	Oddział Dokumentów Życia Społecznego i Kartografii

ż
	ZODŻK

	Oddział Książki Mówionej i Mikroform
	ZOKM

	5.  DZIAŁ REGIONALNY
	R

	     Czytelnia Pomorzoznawcza






	RCZP

	     Pracownia Bibliografii Pomorza Zachodniego

	RPBP

	     Czytelnia Niemiecka Instytutu Goethego
	RCZIG

	6.  DZIAŁ INFORMACJI NAUKOWEJ
	I

	     Informatorium - Katalogi



	IK

	     Informacja Gospodarcza i Prawna

	IIGP

	     Pracownia Zbiorów Normalizacyjnych
	IPZN

	7.  DZIAŁ INSTRUKCYJNO-METODYCZNY

	IM

	8.  DZIAŁ INFORMATYKI
	N

	9.  DZIAŁ REPROGRAFII I KONSERWACJI ZBIORÓW
	RK

	Oddział Poligrafii
	RKOP

	Oddział Konserwacji i Renowacji Zbiorów
	RKOK

	Oddział Mikrofilmowania i Fotografowania
	RKMI

	10.   DZIAŁ DS. ORGANIZACJI PRACY I KADR

	K

	11.  DZIAŁ KSIĘGOWOŚCI
	KS

	12.  DZIAŁ ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
	AG


PODZIAŁ ZADAŃ CZŁONKÓW DYREKCJI 

§ 29

24. Dyrektor Książnicy kieruje jej działalnością, reprezentuje ją na zewnątrz i jest za nią odpowiedzialny, ustala kierunki rozwoju i działalności Książnicy, ustala politykę kadrową i nadzoruje jej realizację.

22. 
23. 
24. 
25. Dyrektor nadzoruje bezpośrednio realizację zadań:

a) Zastępców Dyrektora, 

b) Głównego Księgowego,

c) Działu Administracyjno – Gospodarczego,

d) Działu ds. Organizacji Pracy i Kadr,

e) Oddziału Ochrony Książnicy Pomorskiej,

f) Oddziału ds. Zamówień Publicznych, 

g) Radcy Prawnego,

h) Sekretariatu,

i) Służby BHP.

26. Dyrektor ustala plan finansowy Książnicy i sprawuje nadzór nad jego realizacją oraz prawidłowością gospodarowania środkami publicznymi.

27. Dyrektor zarządza Książnicą przy pomocy dwóch zastępców.

§ 30

28. Zastępca Dyrektora do spraw bibliotecznych nadzoruje realizację zadań ustalonych dla działów:

a) Gromadzenia i Opracowania Zbiorów;

b) Udostępniania Zbiorów;

c) Informacji Naukowej;

d) Instrukcyjno – Metodycznego;

e) Regionalnego;

f) Zbiorów Specjalnych; 

g) Oddziału Kontroli Zbiorów.

29. Zastępuje dyrektora podczas jego nieobecności.

§ 31

30. Zastępca Dyrektora do spraw promocji Książnicy Pomorskiej nadzoruje realizację zadań ustalonych dla działów:

a) Informatyki;

b) Reprografii i Konserwacji Zbiorów;

c) Oddziału Promocji;

31. Zastępuje zastępcę dyrektora ds. bibliotecznych podczas jego nieobecności. 

ZAKRESY DZIAŁANIA JEDNOSTEK I KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH

1. DZIAŁ DYREKCJA

1.1. ODDZIAŁ PROMOCJI KSIĄŻNICY POMORSKIEJ

Do zakresu działania Oddziału należy: 

25. rozwijanie współpracy Książnicy Pomorskiej z instytucjami krajowymi i zagranicznymi;

26. inicjowanie i opracowywanie projektów prowadzących do pozyskiwania dodatkowych środków na realizację  zadań Książnicy;

27. organizowanie konferencji prasowych, utrzymywanie stałego kontaktu ze środkami masowego przekazu, przygotowywanie i przekazywanie informacji o działaniach podejmowanych przez Książnicę; 
28. programowanie i organizowanie różnych form działalności promocyjnej Książnicy Pomorskiej; 
29. programowanie i organizowanie działalności wystawienniczej Książnicy Pomorskiej;
30. koordynowanie całości prac związanych z organizacją wystaw  w Książnicy Pomorskiej;
31. prowadzenie  kalendarza  wystaw,  spotkań,  konferencji  oraz  rocznic;
32. prowadzenie spraw związanych z nadawaniem honorowych wyróżnień Książnicy, osobom zasłużonym dla biblioteki. 
1.2. SŁUŻBA OCHRONY KSIĄŻNICY POMORSKIEJ 

Do zakresu działania Oddziału należy:
33. stałe monitorowanie obiektu Książnicy, nadzór nad bezpieczeństwem budynków i wszystkich znajdujących się w nich osób i zbiorów;

34. stałe nadzorowanie techniczne oraz kontrolowanie pracy urządzeń i systemów, ze szczególnym uwzględnieniem bezpieczeństwa w zakresie ppoż., kontroli dostępu oraz klimatyzacji; 

32. przyjmowanie zgłoszeń o wszelkich usterkach i nieprawidłowościach w funkcjonowaniu budynku;

33. zapewnienie bezpieczeństwa imprezom odbywającym się na terenie Książnicy;

34. wymienianie oraz wyrabianie kart dostępu lub w razie potrzeby zmienianie dostępu do poszczególnych pomieszczeń, na podstawie podań potwierdzonych zgodą dyrektora;

35. prowadzenie  Książki Dyżurnego, w której dokonuje się zapisów zgłoszenia usterek i terminów ich usunięcia, oraz interwencji i czynności szczególnych;

36. ochrona mienia Książnicy przed kradzieżą lub zniszczeniem;

37. wydawanie, przyjmowanie, ewidencja pobranych kluczy; 

38. planowanie i realizowanie zadań z zakresu Obrony Cywilnej w czasie pokoju, podwyższonej gotowości obronnej państwa i „W” oraz zdarzeń szczególnych, np. klęsk żywiołowych itp. w tym przygotowywanie i aktualizowanie planów ewakuacyjnych ruchomych dóbr kultury;

39. prowadzenie bieżącego nadzoru nad całokształtem zagadnień związanych z ochroną ppoż. w Książnicy oraz zdarzeń szczególnych np. ataków terrorystycznych;

40. szkolenie nowoprzyjętych pracowników w zakresie obrony cywilnej, oraz przestrzegania zasad ppoż.

1.3. ODDZIAŁ KONTROLI ZBIORÓW

Do zakresu działania Oddziału należy: 

35. wewnętrzna, systematyczna kontrola zbiorów Książnicy Pomorskiej;

36. bieżące przyjmowanie i sprawdzanie poprawności protokołów ubytków;

37. prowadzenie dokumentacji dotyczącej ewidencji zbiorów (księgi inwentarzowe, protokoły ubytków, dowody przekazania) z wyłączeniem zbiorów zgromadzonych w Dziale Zbiorów Specjalnych;

38. nadzór nad wykonaniem zaleceń protokołów poskontrowych i końcowych;

39. 
40. wykreślanie ubytków z ksiąg inwentarzowych i usuwanie kart katalogowych druków zwartych z katalogu kartkowego, komputerowego i wewnętrznego z wyłączeniem zbiorów zgromadzonych w Dziale Zbiorów Specjalnych.

1.4. ODDZIAŁ DS. ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

Do zakresu działania Oddziału należy: 

41. prowadzenie dokumentacji oraz realizacja procedur wymaganych przez ustawę o zamówieniach publicznych przy dokonywaniu wszelkich zakupów towarów i usług dla Książnicy;

42. prowadzenie dokumentacji  spraw z zakresu zamówień publicznych.

1.5. Radca prawny

Do zakresu działania Radcy prawnego należy:

43. analiza, opracowywanie i opiniowanie pod względem zgodności z przepisami prawa wszelkich umów zawieranych przez instytucję;

44. sporządzanie projektów wewnętrznych aktów prawnych wydawanych przez Dyrektora;

45. wydawanie opinii prawnych w sprawach instytucji;

46. wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych;

47. opracowywanie dokumentacji w sprawach sądowych zakładanych przez instytucję;

48. opracowywanie dokumentacji w sprawach sądowych przeciwko instytucji i reprezentowanie Książnicy Pomorskiej w sądzie.

1.6. Sekretariat

Do zakresu działania Sekretariatu należy:

49. prowadzenie bieżących spraw dyrektora i jego zastępców ;

50. skład komputerowy pism na polecenie dyrekcji;

51. wypisywanie delegacji dla pracowników Książnicy Pomorskiej;



52. obsługa i protokołowanie narad i zebrań organizowanych przez dyrekcję;

53. rezerwacja hoteli dla zaproszonych gości i przygotowywanie dla nich materiałów;

54. organizowanie wyjazdów na konferencje i seminaria krajowe i zagraniczne dyrekcji  Książnicy Pomorskiej;






55. udzielanie interesantom informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwych komórek organizacyjnych;

56. prowadzenie bieżącej dokumentacji z pracy dyrektora Książnicy i jego zastępców.

1.7. Służba BHP

Do zakresu działania Służby BHP należy:

57. szkolenie nowozatrudnionych pracowników w zakresie kursu wstępnego BHP;

58. organizowanie szkoleń podstawowych i okresowych pracowników w zakresie BHP;

59. kierowanie na badania lekarskie (wstępne i okresowe) pracowników Książnicy;

60. wnioskowanie o zakup ubrań ochronnych dla pracowników;

61. sporządzanie protokołów powypadkowych.


DZIAŁ GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIORÓW

Do zakresu działania jednostki należy:

62. gromadzenie zbiorów Książnicy Pomorskiej:

a) współudział w kształtowaniu polityki gromadzenia zbiorów; 

b) prowadzenie dokumentacji wpływów; 

63. opracowywanie zbiorów:

a) katalogowanie i inwentaryzowanie wydawnictw zwartych  i ciągłych, niezależnie od nośnika (np. CD-ROMY);

b) sporządzanie rzeczowych charakterystyk wyszukiwawczych dla zbiorów wymienionych w punkcie 2a;

64. techniczne przysposobienie zbiorów;

65. prowadzenie i tworzenie nowych katalogów i kartotek podręcznych;

66. przechowywanie wybranych wydawnictw (polskich i obcych) jako rezerwy zbiorów Książnicy Pomorskiej oraz gospodarowanie dubletami i drukami zbędnymi;

67. wycenianie – wydawanie opinii o wartości zbiorów;

68. wymiana materiałów bibliotecznych z instytucjami krajowymi i zagranicznymi. 

Zadania Działu Gromadzenia i Opracowania Zbiorów realizowane są przez Oddział Gromadzenia Zbiorów i Oddział Opracowania Zbiorów.
1.8. ODDZIAŁ GROMADZENIA ZBIORÓW

Do zakresu działania Oddziału należy:

69. zakup książek, czasopism oraz innych materiałów bibliotecznych zgodnie z zamówieniami; 

41. współudział w zakupie zbiorów specjalnych;

42. przyjmowanie przesyłek zawierających egzemplarze obowiązkowe, sprawdzanie ich zawartości wg załączonych wykazów, potwierdzanie odbioru, rozdział i selekcja materiałów;

43. przyjmowanie przesyłek zawierających materiały zamówione i oferowane do zakupu, sprawdzanie zawartości przesyłek z załączonymi wykazami, sprawdzanie ich kompletności, prowadzenie kontroli zgodności wpływów z zapotrzebowaniem;

44. współorganizowanie posiedzeń Komisji Zakupu Materiałów Bibliotecznych Książnicy Pomorskiej, sporządzanie protokołów z posiedzeń Komisji;

45. przygotowywanie dokumentacji zakupu materiałów bibliotecznych od prywatnych oferentów;

46. przyjmowanie darów dla Książnicy Pomorskiej  od osób prywatnych i instytucji oraz prowadzenie potrzebnej dokumentacji;

47. gromadzenie materiałów dla potrzeb wymiany;

48. przyjmowanie, prowadzenie ewidencji i przechowywanie w magazynach Książnicy dubletów z komórek organizacyjnych Książnicy i innych źródeł;

49. prowadzenie ewidencji wpływających materiałów bibliotecznych: akcesjonowanie, pieczętowanie, wprowadzanie rekordów bibliograficznych;

50. drukowanie opisów bibliograficznych dla Oddziałów Książnicy Pomorskiej;

51. przygotowanie wydawnictw zwartych, wpływających w ramach Egzemplarza Obowiązkowego do Książnicy, do przeglądu;

52. przekazywanie materiałów bibliotecznych po przeglądzie do dalszego opracowania lub komórek Książnicy.

1.9. ODDZIAŁ OPRACOWANIA ZBIORÓW                                                     

Do zakresu działania Oddziału należy:

70. przejmowanie z Oddziału Gromadzenia Zbiorów materiałów bibliotecznych do opracowania formalnego i rzeczowego;  

71. wprowadzanie opisów formalnych i rzeczowych do systemu komputerowego Książnicy, tworzenie komputerowego katalogu zbiorów bibliotecznych;

53. systematyczne wdrażanie zmian w zakresie słownictwa i metodyki języka haseł przedmiotowych Biblioteki Narodowej; 

54. tworzenie bazy kartotek haseł wzorcowych;

55. przekazywanie opracowanych i zainwentaryzowanych zbiorów do poszczególnych agend Książnicy;

56. nadawanie numerów inwentarzowych, tworzenie inwentarzy tradycyjnych tj. sporządzanie wydruków z komputerowego katalogu zbiorów bibliotecznych i przygotowanie ich do oprawy introligatorskiej;

57. drukowanie kart katalogowych dla oddziałów nie objętych systemem komputerowym Książnicy,

58. uzupełnianie i modyfikacja katalogu komputerowego w zakresie opracowania formalnego i rzeczowego;

59. kontrola poprawności i metodyki opracowania formalnego i rzeczowego;

60. kompleksowa kontrola i melioracja katalogu komputerowego;

61. usuwanie z katalogu kartkowego kart katalogowych ubytkowanych druków ciągłych.

2. DZIAŁ UDOSTĘPNIANIA ZBIORÓW

Do zakresu działania jednostki należy:

72. współudział w kształtowaniu polityki gromadzenia zbiorów Książnicy:

a) analizowanie potrzeb użytkowników biblioteki poprzez tworzenie kartoteki opartej o zamówienia niezrealizowane;

b) przekazywanie do mikrofilmowania wytypowanych zbiorów, sporządzanie odbitek kserograficznych w celu uzupełniania brakujących stron w egzemplarzach posiadanych przez bibliotekę;

c) przechowywanie  zbiorów  obejmujących  wydawnictwa od XIX wieku,  z wyłączeniem dziedzin wyodrębnionych w działach specjalnych;

73. udostępnianie zbiorów;

74. kwalifikowanie i wyodrębnianie zbiorów w celu przekazania ich do oprawy introligatorskiej;

75. prowadzenie katalogów.

Zadania Działu Udostępniania Zbiorów realizują Oddziały: Czytelni, Wypożyczeń, Przechowywania Zbiorów i Oddziały Miejskie Książnicy.

2.1. ODDZIAŁ CZYTELNI

W strukturze Oddziału funkcjonują czytelnie:

76. Czytelnia Główna;

77. Czytelnia Czasopism;

78. Czytelnia Młodzieżowa;

79. Czytelnia Dziecięca;

80. Czytelnia Kultur Dalekiego Wschodu.

Do zakresu działania Oddziału Czytelni należy:

62. udostępnianie wydawnictw na miejscu;

63. udostępnianie Internetu  i zbiorów na CD czytelnikom;

64. udostępnianie zbiorów na mikrofilmach;

65. obsługa multimedialnych wydawnictw na CD i w Internecie;

66. sprowadzanie zbiorów z Oddziału Przechowywania Zbiorów oraz ich zwrot po wykorzystaniu;

67. codzienna kontrola zwrotów do Oddziału Przechowywania Zbiorów Magazynu Głównego oraz wyjaśnianie wszelkich nieścisłości i pomyłek;

68. przyjmowanie i udostępnianie zbiorów sprowadzonych w ramach wypożyczeń międzybibliotecznych;

69. współtworzenie kartoteki (braków) tytułów nie notowanych w zbiorach  Książnicy;

70. przygotowanie czasopism do oprawy i opracowania w celu przekazania starszych roczników do Oddziału Przechowywania Zbiorów;

71. prowadzenie statystyki i sprawozdawczości;

72. Prowadzenie lekcji bibliotecznych dla dzieci i młodzieży. Oprowadzanie grup szkolnych po Książnicy.

2.2. ODDZIAŁ WYPOŻYCZEŃ

W strukturze Oddziału funkcjonują:

1. Wypożyczalnia Główna;

2. Wypożyczalnia Międzybiblioteczna.

Do zakresu działania Oddziału Wypożyczeń należy:

73. bieżąca obsługa czytelników w tym:

a) zapisywanie i rejestracja czytelników w głównej bazie użytkowników, wydawanie kart dostępu;

b) uzupełnianie i zmiana danych osobowych czytelników w komputerowej bazie danych;

c) rejestracja wypożyczonych książek na koncie czytelnika;

d) pobieranie kar i kaucji od czytelników i rozliczanie się;

e) obsługa kasy fiskalnej;

f) udzielanie informacji bibliotecznych i bibliograficznych;

g) dokonywanie przedłużeń regulaminowego czasu wypożyczenia książek;

74. zabezpieczanie książek przed zniszczeniem i kradzieżą, przekazywanie księgozbioru uszkodzonego do introligatorni i konserwacji.

2.3. ODDZIAŁ PRZECHOWYWANIA ZBIORÓW

Do zakresu działania Oddziału należy:

75. przechowywanie zbiorów wydawnictw zwartych i ciągłych, ich porządkowanie i zabezpieczanie w tym:

a) techniczne przysposabianie wydawnictw zwartych i ciągłych wpływających do oddziału;

b) nadawanie sygnatur;

c) elektroniczne zabezpieczanie zbiorów przed kradzieżą;

d) przeprowadzanie systematycznej kontroli zbiorów;

e) selekcja zbiorów;

76. prace przy udostępnianiu zbiorów w tym:

a) realizowanie rewersów; 

b) prowadzenie ewidencji materiałów wypożyczonych;

c) współtworzenie kartoteki braków.

2.4. ODDZIAŁY MIEJSKIE KSIĄŻNICY POMORSKIEJ

1. Oddział Miejski Książnicy Pomorskiej Nr 1 - do zakresu działania należy udostępnianie zbiorów dla dorosłych i dzieci.

2. Oddział Miejski Książnicy Pomorskiej Nr 2 - do zakresu działania należy udostępnianie zbiorów dla dzieci.

3. Oddział Miejski Książnicy Pomorskiej Nr 3 - do zakresu działania należy udostępnianie zbiorów dla dorosłych i dzieci.

3. DZIAŁ ZBIORÓW SPECJALNYCH

Do zakresu działania jednostki należy:

77. gromadzenie zbiorów specjalnych w tym:

a) rękopisów, archiwów i spuścizn (literackich i rodzinnych);

b) starych druków;

c) muzykaliów (nut) drukowanych i rękopiśmiennych;

d) dokumentów dźwiękowych;

e) dokumentów audiowizualnych (kaset video);

f) dokumentów ikonograficznych;

g) dokumentów kartograficznych;

h) dokumentów życia społecznego;

i) dokumentów w formie mikrofilmów i mikrofisz;

j) książek mówionych i przeznaczonych dla osób niewidomych i słabo widzących;

78. tworzenie księgozbiorów podręcznych związanych z tematyką i charakterem zbiorów specjalnych;

79. opracowanie formalne i rzeczowe zbiorów specjalnych w oparciu o odpowiednie dla  poszczególnych rodzajów zbiorów normy i instrukcje ogólnopolskie, w tym sporządzanie opisów zbiorów specjalnych do odpowiednich katalogów centralnych;

80. przechowywanie, zabezpieczanie i ochrona zbiorów w tym:

a) magazynowanie rękopisów, inkunabułów i starych druków oraz najcenniejszych dokumentów z pozostałych rodzajów zbiorów specjalnych w skarbcu Książnicy Pomorskiej;

b) odpowiednie przechowywanie pozostałych zbiorów specjalnych;

c) techniczne przygotowywanie zbiorów, w tym zabezpieczanie elektroniczne przed kradzieżą księgozbioru i zbiorów specjalnych;

d) prowadzenie stałej profilaktycznej kontroli stanu zbiorów specjalnych;

e) kwalifikowanie zbiorów specjalnych do mikrofilmowania;

f) kwalifikowanie zbiorów specjalnych do konserwacji;

g)  uczestnictwo w przygotowywaniu planu ewakuacji najcenniejszych zbiorów specjalnych do ewakuacji na wypadek zagrożenia;

81. prowadzenie katalogów i kartotek  zgodnie z wymogami dotyczącymi poszczególnych rodzajów zbiorów specjalnych;

82. udostępnianie  zbiorów na zewnątrz i na miejscu;

83. udzielanie informacji o zbiorach i katalogach, opracowywanie kwerend;

84. prowadzenie, w oparciu o zbiory, prac bibliograficznych i badawczych i publikowanie ich wyników;

85. popularyzowanie zbiorów, w tym organizowanie:

a) lekcji bibliotecznych;

b) spotkań autorskich i promocji książek;

c) wystaw i okolicznościowych prezentacji zbiorów;

d) koncertów.

86. prowadzenie współpracy z bibliotekami, instytucjami naukowymi, muzycznymi, towarzystwami kulturalnymi w kraju i za granicą w zakresie gromadzenia zbiorów, wymiany informacji, popularyzacji zbiorów i prac badawczych.

Zadania Działu Zbiorów Specjalnych realizują Oddziały: Zbiorów Muzycznych i Ikonograficznych, Rękopisów i Starych druków, Dokumentów Życia Społecznego i Kartografii, Książki Mówionej i Mikroform.

3.1. Oddział Zbiorów Muzycznych i Ikonograficznych

W strukturze Oddziału funkcjonują:

87. Sekcja Muzyczno-Fonograficzna;
88. Sekcja Zbiorów Ikonograficznych.
Do zakresu działania Oddziału należy:

89. gromadzenie zbiorów ikonograficznych, rzeźb, medali i księgozbioru dot. zagadnień sztuki, gromadzenie muzykaliów (nut), dokumentów dźwiękowych, księgozbioru dot. zagadnień muzycznych;

90. opieka nad zbiorami – prowadzenie magazynów, przechowywanie najcenniejszych zbiorów w Skarbcu;

91. opieka nad Gabinetem K.I.Gałczyńskiego;

3.2. Oddział Rękopisów i Starych Druków

W strukturze Oddziału funkcjonują:

92.  Sekcja Rękopisów i Muzeum Literackiego;
93. Sekcja Starych Druków.
Do zakresu działania Oddziału należy:

1. gromadzenie rękopisów, starych druków oraz księgozbioru podręcznego, wydanych utworów pisarzy regionu, bibliotek pisarzy polskich ze szczególnym uwzględnieniem książek z rękopiśmiennymi dedykacjami autorskimi;

2. opieka nad zbiorami specjalnymi przechowywanymi w Skarbcu, Salą im S. Flukowskiego, oraz prowadzenie magazynu rękopisów i spuścizn.

3.3. Oddział Dokumentów Życia Społecznego i Kartografii
W strukturze Oddziału funkcjonują:

94. Sekcja Dokumentów Życia Społecznego;

95. Sekcja Kartografii i Ochrony Środowiska.

Do zakresu działania Oddziału należy:

1. gromadzenie zbiorów kartograficznych oraz księgozbioru dotyczącego geografii, krajoznawstwa i ochrony środowiska, gromadzenie dokumentów życia społecznego o zasięgu ogólnopolskim;

2. organizowanie tematycznych konkursów, prowadzenie lekcji bibliotecznych dot. ochrony środowiska oraz organizowanie wystaw i okolicznościowych prezentacji zbiorów.

3.4. Oddział Książki Mówionej i Mikroform

W strukturze Oddziału funkcjonują:

96. Sekcja Mikroform;

97. Sekcja Wideoteki i Książki Mówionej.

Do zakresu działania Oddziału należy:

1. gromadzenie zbiorów (planowanie i prowadzenie polityki wytwarzania i gromadzenia mikrofilmów, gromadzenie filmów VHS, kaset magnetofonowych „książki mówionej”, książek przeznaczonych dla osób niewidomych i słabo widzących, księgozbioru z dziedziny filmu, księgozbioru podręcznego);

2. współpraca z bibliotekami, stowarzyszeniami osób z dysfunkcją wzrokową, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi oraz instytucjami opiekuńczo-wychowawczymi w zakresie gromadzenia, popularyzacji i udostępniania zbiorów.

4. DZIAŁ REGIONALNY

Do zakresu działania jednostki należy:

98. pozyskiwanie i gromadzenie zbiorów regionalnych drogą zakupu, darów, wymiany i egzemplarza obowiązkowego, we współpracy z odpowiednimi komórkami organizacyjnymi biblioteki;

99. przechowywanie, zabezpieczanie i kwalifikowanie zbiorów do renowacji;

100. współpraca z instytucjami i organizacjami regionalnymi  w celu uzupełniania zbiorów, ich wymiany i mikrofilmowania;

101. opracowywanie zbiorów regionalnych, we współpracy z odpowiednimi komórkami organizacyjnymi biblioteki;

102. prowadzenie regionalnych katalogów, kartotek, komputerowych baz danych;

103. prowadzenie działalności informacyjnej i dydaktycznej w zakresie specjalizacji działu;

104. prowadzenie prac badawczych i publikowanie ich wyników;

105. realizacja kwerend; 

106. udostępnianie zbiorów regionalnych;

107. inspirowanie i organizowanie kulturalnych działań regionalnych – wystaw, publikacji, konferencji popularnonaukowych itp.;

108. nawiązywanie i utrzymywanie kontaktów z instytucjami i organizacjami regionalnymi w kraju i za granicą;

109. opracowywanie bibliografii Pomorza Zachodniego w zakresie piśmiennictwa krajowego; 

110. gromadzenie, typowanie, selekcja i klasyfikowanie materiału z autopsji i innych źródeł wtórnych w tym:

a) wprowadzanie danych do bazy komputerowej wg standardu programu komputerowego (druki zwarte, czasopisma, artykuły, mapy, fragmenty, recenzje);

b) stała aktualizacja istniejącej bazy danych;

c) korekta formalna i rzeczowa opisów;

111. prowadzenie działalności dydaktycznej w zakresie specjalizacji oddziału i działu;.

112. popularyzacja bibliografii jako regionalnego źródła badawczego;

113. współpraca z zespołami redagującymi bibliografie regionalne w kraju i za granicą, udział w pracach zespołu ogólnopolskiego.

114.  prowadzenie dokumentacji działalności własnej, zbieranie danych statystycznych.

Zadania Działu Regionalnego realizują Czytelnia Pomorzoznawcza i Pracownia Bibliografii Pomorza Zachodniego.

W strukturze Działu funkcjonuje ponadto Czytelnia Niemiecka Instytutu Goethego. 

Działalność Czytelni Niemieckiej określona jest umową zawartą pomiędzy Zarządem Centralnym Instytutu Goethego w Monachium a Dyrektorem Książnicy Pomorskiej.

Do głównych zadań Czytelni należy: 

115. upowszechnianie języka niemieckiego, niemieckiej kultury i sztuki poprzez prowadzenie szerokiej działalności kulturalnej, dydaktycznej i informacyjnej w Czytelni;

116. utrzymywanie stałej współpracy z Instytutem Goethego w Niemczech i w Polsce, a także z innymi instytucjami kulturalnymi w zakresie specjalizacji czytelni – m.in. z Polskim Stowarzyszeniem Nauczycieli Języka Niemieckiego, konsulatami RFN w Polsce, szkołami językowymi itp.;

117. prowadzenie stałej działalności informacyjnej o Niemczech, Austrii i Szwajcarii w Czytelni i poza nią;

118. udostępnianie zbiorów w Czytelni, prowadzenie wypożyczeń domowych i stosownej rejestracji;

119. pozyskiwanie i gromadzenie książek, czasopism, zbiorów audiowizualnych i CD drogą zamówień w Niemczech;

120. techniczne i merytoryczne opracowywanie zbiorów – akcesjonowanie, opracowywanie, katalogowanie komputerowe, sygnowanie;

121. popularyzacja pracy Czytelni i jej zbiorów.

5. DZIAŁ INFORMACJI NAUKOWEJ

Do zakresu działania jednostki należy:

122. obsługa informacyjna użytkowników Książnicy – indywidualnych i instytucjonalnych w tym:

a) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych, gospodarczych i prawnych;

b) udostępnianie zbiorów drukowanych, baz na CD oraz informacji gospodarczej i prawnej dla podmiotów gospodarczych, instytucji i czytelników indywidualnych;

c) udostępnianie zbiorów: Polskich Norm, norm międzynarodowych (EN, ISO), katalogów firmowych i innych wydawnictw normalizacyjnych dla podmiotów gospodarczych, instytucji i czytelników indywidualnych;

d) udostępnianie księgozbioru podręcznego w Informatorium, kartotek oraz innych materiałów informacyjnych;

e) sporządzanie zestawień bibliograficznych, wskazywanie źródeł, uczenie korzystania z nich;

f) zapoznawanie z obsługą baz komputerowych i pomoc w korzystaniu z nich;

g) realizacja kwerend;

123. informowanie o działalności Książnicy i jej zbiorach, w tym oprowadzanie grup młodzieży szkolnej i studentów, gości krajowych i zagranicznych po agendach Książnicy, zapoznawanie ze strukturą i działalnością instytucji;

124. organizowanie warsztatu  informacyjnego: 

a) uzupełnianie księgozbioru podręcznego, selekcja, skontrum;

b) prowadzenie kartotek wewnętrznych;

c)  uzupełnianie, porządkowanie katalogu księgozbioru podręcznego;

d) prowadzenie katalogów kartkowych – przepisywanie zniszczonych kart, porządkowanie katalogu, dbanie o jego estetykę;

125. przechowywanie, zabezpieczanie, ochrona zbiorów i kwalifikowanie zbiorów do renowacji;

126. opracowywanie formalne i przedmiotowe wydawnictw normalizacyjnych, oraz aktualizowanie opracowanych wydawnictw;

127. prowadzenie prac badawczych w zakresie informacji naukowej i bibliotekoznawstwa;

128. opracowywanie informatorów o działalności Książnicy, materiałów okolicznościowych, katalogów wystaw;

129. przygotowywanie ekspozycji na terenie Książnicy i poza nią, 

130. udział w pracach sympozjów, konferencji krajowych i międzynarodowych;

131. prowadzenie działalności dydaktycznej w zakresie informacji naukowej, gospodarczej i prawnej;

132. współpraca z innymi bibliotekami;

133. prowadzenie badań w zakresie oceny jakości pracy Książnicy przez czytelników;

134. prowadzenie statystyki i sprawozdawczości;

135. współpraca z Oddziałem Promocji w sprawie aktualizacji danych na stronach internetowych Książnicy. 

Zadania Działu Informacji Naukowej realizują:

136. Informatorium - katalogi;

137. Informacja Gospodarcza i Prawna;

138. Pracownia Zbiorów Normalizacyjnych.

6. DZIAŁ INSTRUKCYJNO-METODYCZNY 

Do zakresu działania jednostki należy:

1. opracowywanie i realizacja planu doskonalenia zawodowego bibliotekarzy bibliotek Szczecina i województwa;

2. współpraca z bibliotekami naukowymi i innymi instytucjami naukowymi Szczecina;

3. organizowanie kursów języków obcych (w szczególności dla pracowników bibliotek);

139. współpraca z bibliotekami samorządowymi województwa zachodniopomorskiego a w szczególności:

a) udzielanie pomocy przy organizacji bibliotek powiatowych i tworzeniu ich warsztatu;

b) prowadzenie działalności instruktażowej w zakresie całokształtu pracy bibliotek publicznych;

c) współpraca i sprawowanie nadzoru merytorycznego nad bibliotekami samorządowymi zgodnie z zadaniami biblioteki wojewódzkiej;

d) udzielanie informacji władzom samorządowym na temat działalności bibliotek;

e) współpraca z bibliotekami samorządowymi w zakresie komputeryzacji prac bibliotecznych;

f) organizacja wymiany doświadczeń pomiędzy bibliotekami;

g) wnioskowanie o odznaczenia resortowe i państwowe dla dyrektorów i kierowników bibliotek publicznych w województwie;  

140. prowadzenie spraw związanych z redagowaniem czasopisma „Bibliotekarz Zachodniopomorski”;

141. koordynowanie działalności dydaktycznej:

a) współpraca z CEBID w zakresie kształcenia i doskonalenia zawodowego bibliotekarzy;

b) opracowywanie i realizacja planu doskonalenia zawodowego bibliotekarzy bibliotek publicznych województwa zachodniopomorskiego; 

c) organizowanie praktyk dla nowo zatrudnionych bibliotekarzy w Książnicy Pomorskiej;
d) prowadzenie praktyk dla studentów;
e) organizacja szkoleń pracowników Książnicy dotyczących szczegółowych zagadnień merytorycznych;

142. prowadzenie statystyki w tym:

a) opracowywanie statystyki rocznej z działalności bibliotek publicznych w województwie zachodniopomorskim;

b) opracowywanie sprawozdań ze stanu i kierunków rozwoju bibliotek publicznych w województwie zachodniopomorskim dla Ministerstwa Kultury, władz samorządowych i własnych potrzeb;

143. prowadzenie warsztatu metodycznego:

a) wspieranie od strony merytorycznej działań mających na celu poprawienie jakości usług proponowanych użytkownikom przez Książnicę;

b) gromadzenie księgozbioru podręcznego;

c) gromadzenie i opracowywanie materiałów metodycznych;

d) prowadzenie katalogów księgozbioru Działu;

144. udzielanie pomocy członkom  Rady Naukowej w realizacji jej zadań;

7. DZIAŁ INFORMATYKI

Do zakresu działania jednostki należy:

145. wdrażanie programów i systemów komputerowych;

146. opieka merytoryczna, aktualizacja i pomoc w eksploatacji  wdrożonych  programów;

147. instalowanie nowych programów;

148. udzielanie pomocy i rad fachowych przy projektach instalacji nowych programów komputerowych w bibliotekach samorządowych;

149. instalowanie i konserwacja sprzętu komputerowego i urządzeń peryferyjnych;

150. bieżąca i okresowa kontrola prawidłowości działania sprzętu komputerowego;

151. pełne zabezpieczenie - antywirusowe - wszystkich baz danych w Książnicy; 

152. administrowanie siecią;

153. administrowanie i zarządzanie bibliotecznym systemem komputerowymi i bazami danych;

154. wykonywanie kopii bezpieczeństwa poszczególnych programów;

155. szkolenie pracowników w zakresie obsługi programów;

156. prowadzenie statystyk ALEPHA dla poszczególnych działów i wykorzystania licencji;

157. prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego i programów;

158. nadzór nad prawidłowością działania łącza światłowodowego i urządzeń dostępowych;

159. administrowanie serwerami;

160. administrowanie kontami poczty elektronicznej;

161. zabezpieczanie sieci komputerowej przed niepowołanym dostępem;

162. administrowanie systemami kontroli dostępu XSM i kontroli pożarowej XBS;

163. tworzenie stron internetowych książnicy Pomorskiej i ich bieżąca aktualizacja.

8. DZIAŁ REPROGRAFII I KONSERWACJI ZBIORÓW

Do zakresu działania jednostki należy:

164. redagowanie publikacji Książnicy Pomorskiej;

165. drukowanie akcydensów dla potrzeb Książnicy; 

166. drukowanie prac o charakterze informacyjnym (ulotki, zaproszenia, informatory, katalogi itp.) związanych z działalnością Książnicy Pomorskiej;

167. drukowanie wszelkich wydawnictw wydawanych przez książnicę (ISBN), ISSN);

168. prowadzenie bieżącej profilaktyki konserwatorskiej zbiorów o wartości muzealnej;

169. renowacja i konserwacja najcenniejszych zbiorów Książnicy Pomorskiej;

170. mikrofilmowanie najcenniejszych zbiorów Książnicy;

171. dokumentacja fotograficzna ważnych wydarzeń mających miejsce w Książnicy.

Zadania Działu Reprografii i Konserwacji Zbiorów Specjalnych realizują Oddziały: Reprografii, Konserwacji i Renowacji Zbiorów, Mikrofilmowania i Fotografowania, Wydawnictwo Książnicy Pomorskiej.

8.1. ODDZIAŁ REPROGRAFII

   Do zakresu działania Oddziału należy:

172. redakcja techniczna wydawanych publikacji;

173. wykonywanie składu komputerowego;

174.  prowadzenie działalności usługowej w zakresie druku offsetowego dla firm zewnętrznych i klientów indywidualnych;

175. sporządzanie kosztorysów druku różnych wydawnictw;

176. prowadzenie działalności usługowej w zakresie opraw dla klientów indywidualnych i firm;

177. prowadzenie działalności usługowej dla czytelników, potrzeb własnych Książnicy i instytucji w zakresie usług „ksero”: odbitek czarno-białych i kolorowych z materiałów drukowanych i kserokopii z mikrofilmów.

8.2. ODDZIAŁ KONSERWACJI I RENOWACJI ZBIORÓW

Do zakresu działania Oddziału należy:

178. sporządzanie dokumentacji opisowej i fotograficznej obiektów poddawanych procesowi konserwacji;

179. prowadzenie stałego nadzoru konserwatorskiego nad zbiorami zabytkowymi Książnicy (prowadzenie bieżącej profilaktyki w Starych Drukach);

180. udział w szkoleniach, konferencjach, programach dotyczących wymiany doświadczeń z zakresu konserwacji zbiorów zabytkowych;

181. typowanie zbiorów do konserwacji;

182. wykonywanie prac plastycznych o charakterze informacyjnym i dekoracyjnym (napisy, wywieszki, plakaty dotyczące imprez organizowanych w bibliotece, oprawa plastyczna wystaw itp.);

183. oprawa książek i czasopism oraz zabezpieczanie zbiorów współczesnych w okładki foliowe;

184. wykonywanie prac związanych z wykończeniem introligatorskim po druku; prowadzenie bieżącej profilaktyki konserwatorskiej zbiorów o wartości muzealnej Książnicy Pomorskiej;

185. wykonywanie podstawowych pomocy bibliotecznych zgodnie z zapotrzebowaniem poszczególnych działów Książnicy.

8.3. ODDZIAŁ MIKROFILMOWANIA I FOTOGRAFOWANIA

Do zadań Oddziału należy:

186. uzupełniania braków bibliotecznych poprzez mikrofilmowanie;

187. wykonywanie dokumentacji fotograficznej do prac konserwatorskich;

188. prowadzenie bieżącego opracowania komputerowego dokumentacji fotograficznej i porządkowanie katalogów zapisywanych na CD-Romach;

189. prowadzenie działalności usługowej dla czytelników i firm w zakresie mikrofilmowania i reprodukcji.

9. DZIAŁ DS. ORGANIZACJI PRACY I KADR

Do zakresu działania jednostki należy:

190. prowadzenie spraw dotyczących pracowników Książnicy;

191. prowadzenie statystyki i sprawozdawczości w zakresie spraw pracowniczych;

192. prowadzenie prac związanych z organizacją pracy w Książnicy;

193. przygotowywanie projektów wewnętrznych aktów normatywnych Książnicy,

194. prowadzenie Archiwum Akt Osobowych Pracowników;

195. prowadzenie Archiwum Zakładowego;

196. prowadzenie Kancelarii Książnicy;

197. prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;

198. przygotowywanie dokumentacji w celu realizacji uprawnień pracowniczych związanych z działalnością Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.

10. DZIAŁ KSIĘGOWOŚCI
Dział Księgowości podlega Głównemu Księgowemu Książnicy Pomorskiej. Do zakresu działania jednostki  należy:

199. rzetelne i jasne przedstawianie sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego wg zasad określonych w „Zakładowym Planie Kont” sporządzonym w oparciu o ustawę z dnia 29 września 1994r o rachunkowości, Dz.U. z 1994r Nr 121 poz. 591 z późn. zm.;

200. ujmowanie w księgach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach finansowych operacji gospodarczych zgodnie z ich treścią ekonomiczną, na podstawie przedstawionych i zatwierdzonych przez dyrektora Książnicy dokumentów;

201. prowadzenie ksiąg rachunkowych na podstawie dowodów księgowych, ujmując zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym;

202. sporządzanie planu inwentaryzacji i rozliczanie różnic inwentaryzacyjnych;

203. sporządzanie wyceny aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego;

204. opracowywanie i proponowanie polityki finansowej Książnicy Pomorskiej;

205. prowadzenie całości spraw związanych z rachunkowością, zobowiązaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i płacami;

206. przygotowanie projektu rocznego planu finansowego Książnicy;

207. prowadzenie ksiąg rachunkowych;

208. sprawowanie nadzoru, w zakresie kompetencji działu,  nad przestrzeganiem instrukcji obiegu i kontroli dokumentów;

209. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

210. dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Książnicy;

211. dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;

212. sporządzanie sprawozdania rocznego oraz rachunku strat i zysków.

11. DZIAŁ ADMINISTRACYJNO – GOSPODARCZY

Do zakresu działania jednostki należy:

213. opracowywanie harmonogramów prac remontowych, modernizacyjnych i konserwacyjnych we wszystkich obiektach instytucji;

214. wykonywanie drobnych prac remontowych

215. przygotowywanie wniosków z uzasadnieniem technicznym i analizą ekonomiczną na ww. prace;

216. nadzór nad realizacją robót remontowo-modernizacyjnych i konserwacyjnych;

217. przygotowywanie okresowych wniosków dotyczących zakupu towarów i usług oraz bieżących potrzeb remontowych i odpłatnych napraw serwisowych oraz konserwacyjnych;

218. planowanie i realizacja zakupów potrzebnych do prawidłowego funkcjonowania Książnicy;

219. działania w kierunku uzyskania środków finansowych na zaplanowane w obiektach Książnicy prace modernizacyjne i remontowe;

220. przechowywanie dokumentacji technicznej i prawnej obiektów Książnicy; 

221. nadzór nad prawidłowym gospodarowaniem sprzętem bibliotecznym;

222. administracja budynkami i lokalami Książnicy oraz utrzymanie ich w stanie pełnej użyteczności;

223. nadzór nad prawidłową pracą urządzeń i systemów, ich bieżąca obsługa i konserwacja;

224. nadzór nad realizacją umów serwisowych, udział w przeglądach technicznych i kontrolnych; 

225. prowadzenie ewidencji umów, zleceń oraz kontrola ich wykonania w oparciu o współpracę z Działem Księgowości i Oddziałem Zamówień Publicznych;

226. nadzór nad stanem technicznym samochodu, bieżąca kontrola związana z eksploatacją i realizacją przewozów;

227. nadzór nad utrzymaniem czystości pomieszczeń i otoczenia obiektu.
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