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Plan pracy

Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Poludnie m.st. Warszawy
na 2017 r.



Glowne kierunki, dzialania
i priorytety

W 2017 roku kontynuowane bedg statutowe dziatania Biblioteki w zakresie gromadzenia, opracowania, ustug infor-

macyjno-bibliotecznych oraz edukacyjno-kulturalnych i upowszechniania czytelnictwa, zgodnie ze strategia Biblioteki na
lata 2017-2020.

W ramach reorganizacji sieci bibliotecznej, ktéra powinna zapewni¢ optymalny dostep do bibliotek oraz wychodzac
naprzeciw potrzebom spotecznym, kontynuowane beda starania o powstanie nowoczesnej biblioteki multimedialnej (Media-
teki). Od lutego 2017 r. rozpocznie sie realizacja wieloletniego projektu poprawy wizerunku lokali placéwek Biblioteki we
wspotpracy z Akademia Sztuk Pigknych. Przedstawiono réwniez Zalozenia programowo-merytoryczne dla projektowa-

nej, przy ul. Lubelskiej, nowej filii Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Poludnie m.st.

Warszawy.



Rocznice obchodzone w 2017 roku

» Rok Wisty — 550. rocznica pierwszego wolnego flisu na Wisle;

» 160. rocznica $mierci Josepha Conrada-Korzeniowskiego;

» 150. rocznica urodzin marszatka J6zefa Pitsudskiego;

» 200. rocznica $mierci Tadeusza Kosciuszki;

» 100. rocznica $mierci Ludwika Zamenhofa;

» 130. rocznica przywdziania habitu przez Adama Chmielowskiego, §w. brata Alberta;

» 100. rocznica $mierci blogostawionego Honorata Kozminskiego, kapucyna.

W zwigzku z ww. oraz innymi, przypadajacymi rocznicami, dziatania edukacyjno-kulturalne prowadzone przez Bi-

blioteke 1 jej filie, beda zaznaczaty te niezwykle wazne wydarzenia.



Kontynuacja realizowanych projektow

w zakresie edukacji kulturalnej

Pozyskiwanie sSrodkow zewnetrznych na dzialalnosé Biblioteki

» przygotowywanie i sktadanie projektow do, m.in. Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Narodowego
Centrum Kultury, Muzeum Historii Polski,

» pozyskiwanie $rodkow z Budzetu Partycypacyjnego. W 2017 roku projekty do Budzetu Partycypacyjnego 2018 zglo-
sity nastepujace filie Biblioteki: 2, 3, 16, 18, 19, 40, 42, 44, 45, 47, 55, 62, 66, 67, 78, 90, 92, 100, 110 oraz oddziaty:
Wypozyczalnia Zbioréw Obcojezycznych, Czytelnia Naukowa oraz Dziat Komputeryzacji i Edukacji Informatyczne;.

Y.acznie planowane jest zgloszenie 26 projektow.



>

» wspomaganie ksztatcenia jezykowego (jezyk angielski) poprzez prowadzenie warsztatow jezykowych dla senioréw,

»
>
>
>
>
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Wypozyczalnia Zbiorow Obcojezvcznych (Biblioteka Wielokulturowa)

wspolpraca z ambasadami,

lekcji jezykowych dla ucznidéw szkot oraz konkursow,

propagowanie kultury innych krajow poprzez organizacje wyktadow, prelekeji i wystaw,

spotkanie z ksigzka 1 kulturg (Rumunii, Skandynawii),

warsztaty ,,Elementarze swiata” dla ucznidow we wspotpracy ze studentkami z Akademia Pedagogiki Specjalnej,
zajgcia dla przedszkoli we wspolpracy z Fundacja Edukacji Miedzykulturowe;j,

wrzesien — Europejski Dzien Jezykow — tygodniowy cykl spotkan z jezykami i kulturami (we wspétpracy z instytuta-
mi, wolontariuszami),

pazdziernik — cykl spotkan, projekcji filmowych o kulturze skandynawskiej w ramach praskiej Jesieni Czytelniczej,
zajecia jezykowo-kulturowe z j¢z. angielskiego i niemieckiego dla seniorow,

konwersacje z jezyka angielskiego i rosyjskiego,

zajecia z jezyka polskiego dla obcokrajowcow,

warsztaty biblioteczne dla szkot.



Wypozyczalnia Ksiazki Mowionej 1 Multimediow

» kontynuacja Klubu Mitosnikéw Ksigzki Mdowionej,
» nowatorskie formy pracy z Czytelnikami o réznym stopniu niepetnosprawnosci wzroku,

» warsztaty dla mtodziezy, realizowane we wspotpracy z Fundacja ,,Oczy serca”.

Czytelnia Naukowa

> Centrum Kresowe, Nasz Patron — stala promocja ksigzek o Kresach, spotkania z Kresowianami;

» Dyskusyjny Klub Ksigzki — projekt zrealizowany we wspdtpracy z Instytutem Ksigzki. Inicjatywa ma na celu skupie-
nie mitosnikow ksiazek wokot Biblioteki;

» ,Historyczne Srody” — cykliczne spotkania z historia, organizowane we wspdlpracy z nauczycielami historii szkot
gimnazjalnych 1 ponadgimnazjalnych, dotyczy¢ beda Roku Wisty, Roku marszatka Jézefa Pitsudskiego;

» Klub podréznika ,,Trampek” — w ramach projektu oprocz spotkan z podréznikami, uczestnicy moga opowiedzieé

o swych peregrynacjach i przedstawi¢ dokumentacje fotograficzna;



» ,Salonik literacki” — cykl spotkan, realizowany we wspolpracy z Europejskim Centrum Uniwersytetéw Drugiego
1 Trzeciego Wieku (17.01 — spotkanie z Krzysztofem Zanussim — ,,Strategie zycia cz. 11, 28.02 — spotkanie z Anng
Reichert — ,,Izabela Czartoryska. Pani na wtosciach”, 7 marca — spotkanie z Danielag Wojcik — ,,Wieczor z usmiechem

1 fraszka”, 4 kwietnia, 16 maja);

» Realizacja projektu we wspoétpracy, m.in. z Fundacjg CIVIS POLONUS, pt. ,,Warszawa lokalnie” — organizowanie
debat obywatelskich.

Zygmunt Jan Rumel - patron Biblioteki

Marzec — Urodziny Patrona Biblioteki, sesja popularnonaukowa.

Biblioteki dzieciece

» kontynuacja programow dla réznych grup wiekowych, ze szczegélnym uwzglednieniem edukacji teatralnej przed-

szkolakow, dzieci 1 mtodziezy szkét podstawowych, gimnazjum, szkot srednich, przy réwnoczesnym uczestnictwie

1 wspotpracy rodzicéw i nauczycieli,
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dziecigce kluby czytelnicze: ,,Zajaca”, ,,Olbrzyma”, ,,Hipcia”, ,,Mikotajka” i ,,Paluszkowo” — warsztaty dla najmtod-
szych dzieci 1 rodzicow,

klub Gier Planszowych,

warsztaty biblioteczne, m.in. ,,Przystanek Biblioteka — spotkanie z ksigzkg i bibliotekg”. Korzystanie z réznych zrodet
informacji 1 katalogu komputerowego;

»1worcza Biblioteka - uczg si¢ 1 bawig bez korica” — nagrodzony w 2014 roku projekt dla dzieci i mtodziezy;

Lato 1 Zima w bibliotece — zajecia dla dzieci w ramach akcji miejskich,

comiesigczne spotkania ,,...w krainie oblokéw, czyli leniwe czytanie z obrazem w tle” w Wypozyczalni dla Doro-
stych i Mlodziezy nr 78,

luty — organizacja wraz z Domem Kultury ,,Orion” dzielnicowego konkursu pieknego czytania ,,W zaczarowanej kra-
inie ksigzek”,

cykliczne Biblioteczne Warsztaty Teatralne w Bibliotece dla Dzieci i Mtodziezy nr 55.

Wypozyczalnie dla Dorostvch i Mlodziezy

warsztaty 1 lekcje biblioteczne dla mtodziezy — w zaleznosci od potrzeb szkot,
promocja czytelnictwa — poprzez organizowanie spotkan autorskich, prezentacji, konkursow,

comiesigczne spotkania LITERACKIE INSPIRACIJE w Wypozyczalni dla Dorostych i Mlodziezy nr 94,

b
-



» do konca marca 2017 r. — konkurs na najciekawsza ksiazke 2016 roku — Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy
nr 62,

» spotkania varsavianistyczne — we wspolpracy ze Stowarzyszeniem Przewodnikéw ,,Ztota Kaczka”,

» projekt ,,Cyfrowe wsparcie” dla seniorow realizowany przez e-pracownie Majdanska, BiPIK oraz Dzial Komputery-
zacji 1 Edukacji Informatyczne;j,

» bezptatny kurs jezyka szwedzkiego prowadzony przez wolontariuszke w Wypozyczalni dla Dorostych i Mtodziezy
nr 78.

Praska Jesien Czytelnicza — cykliczny, obszerny projekt kulturalny, w ramach ktérego Biblioteka prowadzi szerokie
dziatania edukacyjno-kulturalne z wykorzystaniem réznych form i metod pracy z Czytelnikiem (lekcje biblioteczne,

wyklady, spotkania autorskie, wystawy itp.). Realizujg go wszystkie filie i oddziaty Biblioteki.

Kontynuacja ..Szkoly Dobrych Praktyk. Absolwent” — doskonalenie zawodowe

Kontynuacja funkcjonowania forum wymiany doswiadczen dla bibliotekarzy. Przedsiewziecie stanowi pomoc dla
pracownikdw bibliotek na obszarze Dzielnicy Praga-Potudnie i Warszawy w zakresie warsztatu pracy z czytelnikiem, po-

prawy wizerunku bibliotekarza, przeprowadzania spotkan.

o



W ramach Szkoly Dobrych Praktyk planowane sa wizyty studyjne w innych bibliotekach, uczestniczenie w konferencjach

1 szkoleniach, organizowanych przez Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich oraz organizowanie szkolen wewnetrznych.

W 2017 roku zaplanowano przeprowadzenie nastepujacych szkolen:
» Szkolenie metodyczne dotyczace najnowszych tendencji wizualizacji bibliotek, we wspotpracy z warszawska ASP;
» Szkolenie z zakresu polityki bezpieczenstwa informacji;
» Szkolenie z Prawa Autorskiego;
» Szkolenia metodyczne biblioteczno-informacyjne oraz z zakresu animacji czytelniczej, w ramach wspélpracy ze Sto-

warzyszeniem Bibliotekarzy Polskich oraz Bibliotekg Publiczng m.st. Warszawy;

v

Wyjscie do Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wilanow m.st. Warszawy oraz do Instytutu Goethego;

» Wewnetrzne szkolenia z zakresu finansow i zarzadzania.

Wspolpraca w zakresie edukacji kulturalnej z organizacjami pozarzadowymi

i instytuciami kultury i o§wiaty na Pradze-Poludnie

» Centrum Promocji Kultury,
» PROM kultury,



Sinfonia Varsovia,

Teatr Powszechny,

Fundacja Edukacji Miedzykulturowej,

Fundacja ,,Sukces”,

Fundacja ,,Oczy serca”,

Fundacja ,,Muzyka jest dla Wszystkich”,

Towarzystwo Rozwijania Aktywnosci Dzieci ,,Szansa”,
Europejskie Centrum Uniwersytetow Drugiego i Trzeciego Wieku,

Stowarzyszenie Przewodnikow ,,Ztota Kaczka”,
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szkoty, przedszkola, placowki edukacyjne.

Wystawy czasowe w galeriach biblioteki
Sloneczna, Ksiezycowa, Wedrujgca Galeria

> wystawy edukacyjne 1 artystyczne w galeriach Biblioteki,
» wystawy z cyklu ,,Aktywny Senior”,

» uroczyste otwarcia wystaw (wernisaze) lub uroczyste zakonczenia wystaw (finisaze).



Ponadto:

» wystawy okoliczno$ciowe zwigzane z rocznicami literackimi,
» prezentacja nowosci w filiach, wystawy fotograficzne,

» wystawy pokonkursowe prac plastycznych i inne.

Biblioteka w przestrzeni lokalnej

» 13 maja — VIII ,,PRAGnienie czytaniA” — doroczny festiwal czytelniczy w tym roku przebiegajacy pod hastem
»Niebezpieczne zwigzki literatury z filmem. Wielkie ekranizacje dziet literatury polskiej i Swiatowej”;

» 18-21 maja — udziat Biblioteki w Warszawskich Targach Ksigzki;

A4

»Uliczne czytelnie” — projekt realizowany od maja do wrzesnia;

> Swieto Saskiej Kepy — udziat Biblioteki poprzez edukacyjno-kulturalne dziatania filii znajdujacych sie na Saskiej
Kepie;

» Wspdlorganizacja VII Warszawskiego Festiwalu Edukacji Kulturalne;j;

» 3 czerwca — Noc Bibliotek;

» Pierwsza polowa roku — konkurs literacko-plastyczny z okazji Roku Wisly;
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Udziat w Narodowym Czytaniu 2017 r.;

Pazdziernik — prelekcja ,,Tadeusz Kosciuszko w poezji Marii Konopnickiej”;
6-17 listopada — Dni Poprawnej Polszczyzny w Bibliotece;

Listopad — prelekcja ,,Bracia Pilsudscy”;

Udziat Biblioteki w VIII Pikniku Archiwalnym,;

Listopad — udziat Biblioteki w Targach Ksigzki Historycznej.

Ponadto:

Uczczenie postaci gen. Jozefa Hallera przy wspoétpracy z Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. War-

SZawy;
23 maja — Dzien Bibliotekarza;
Nawigzanie wspotpracy z Towarzystwem Kultury Jezyka;

Przeprowadzenie warsztatow dla miodziezy szkolnej w ramach projektu Festiwal Fredrowski ,,Mocium Panie” (doty-

czy zycia 1 tworczosci Aleksandra Fredry).



Dzialalnos¢ wydawnicza

Wydanie dwoch numeréw (15)1, 2017, (16)2, 2017 ,Bibliotekonu Praskiego” — Magazynu Bibliotek Publicznych na

Pradze-Potudnie.
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Dzialalnos¢ Instrukcyjna i Bibliotekarz Systemowy

Udzial w przegladach nowosci wydawniczych w Bibliotece Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego przy ul. Koszy-
kowej 26/28;

Sprawozdanie Biblioteki za rok 2016 K-03 (GUS);

Sprawozdanie z dziatalnosci Biblioteki do Biblioteki Narodowej za 2016 rok;

Raport z wykonania w 2016 r. zadania w ramach Programu Biblioteki Narodowej ,,Zakup nowosci wydawniczych do
Bibliotek”;

Sprawozdanie statystyczne za 2016 rok do Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego, ul. Koszykowa;
Sprawozdanie statystyczne z dziatalnosci Biblioteki za kazdy kwartat 2016 r. (liczbowe);

Sprawozdanie z dziatalnosci edukacyjno-kulturalnej za kazdy kwartat 2016 r. (liczbowe);

Rozdysponowanie dotacji na zakup nowosci wydawniczych na poszczegdlne placowki:




dotacja z budzetu partycypacyjnego,
dotacja z budzetu samorzgdowego,

dotacja z Ministerstwa Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego w ramach programu ,,Zakup nowosci wydawni-
czych do bibliotek”;

» Inwentaryzacja ksiegozbioru w 6 filiach Biblioteki wg zalgcznika ,,Harmonogram spisu inwentaryzacyjnego na 2017

rok™:

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 3,
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy nr 24,
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 40,
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 44,
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 66,
Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy nr 2;

» Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem inwentaryzacji oraz innych procedur bibliotecznych (ubytkowanie, tworze-

nie ksiggi inwentarzowej, tworzenie stownikoéw, wycena przybytkow i ubytkow itp.) w systemie informatycznym;

» Administracja systemem obstugi Biblioteki SOWA SQL;

» Rozpoczgcie prac nad procedurg opisu bibliograficznego wydawnictw ciaglych (czasopism) do bazy Katalogu Cen-

tralnego Biblioteki:

dobor pol formatu MARC-21 do potrzeb obstugi rejestracji czasopism w Bibliotece,



>

»

e szkolenie pracownikdw w w/w zakresie,

e kontrola poprawnosci opisow ciaglych,

e modyfikacja zatozen projektu;
Wprowadzenie procedury samozapisu dla czytelnikow poprzez strone WWW Biblioteki i wyszukiwarke SOWA
SQL:

e opis procedury,

e szkolenia informacyjne z w/w zakresu dla pracownikow;

Rozpoczecie prac nad procedurg opisu bibliograficznego wydawnictw ciagtych (czasopism) do bazy Katalogu Cen-

tralnego Biblioteki:

e dobor pdl formatu MARC-21 do potrzeb obstugi rejestracji czasopism w Bibliotece,

e szkolenie pracownikéw w/w zakresie,

e kontrola poprawnosci opisow ciaghych,

e modyfikacje zatozen projektu;
Opieka merytoryczna nad dziataniem systemu bibliotecznego oraz wprowadzaniem i modyfikacja danych do baz Bi-
blioteki w ramach Zespotu ds. gromadzenia i opracowania zbioréw;

Prowadzenie warsztatow metodycznych dla pracownikow Biblioteki, zwigzanych z bibliotecznym systemem kompu-
terowym SOWA oraz innymi programami narzedziowymi;

Selekcja zbiorow specjalnych (gry komputerowe zdezaktualizowane);
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Catkowite ubytkowanie ksiggozbioru Rezerwy Dzielnicowe;;
Udziat w comiesigcznych spotkaniach Zespotu ds. Opracowania i gromadzenia;
Scalenie opisow bibliograficznych ksiggozbioru — poziom, do ktérego bedziemy dazyé do konca roku 2017 — 80% ba-
zy;
Scalenie bazy czytelnikow — 100%;
Wprowadzenie kontroli systemowej nad wptatami i wyptatami w filiach (od 1 czerwca br.):
e szkolenie pracownikOw w w/w zakresie,
e wprowadzenie ,,okresu przejsciowego”,
e wprowadzenie rozliczenia systemowego (SOWA TCP) od 01.01.2018 r;
Nanoszenie niezbgdnych poprawek do opiséw bibliograficznych w MARC-21 niezbednych do uruchomienia w przy-
szlosci wspolnej wyszukiwarki w bazach bibliotek Warszawy;
Nanoszenie poprawek do charakterystyki rzeczowej dokumentdw i opracowanie biezace;
Wspotpraca z Praskim Kotem SBP oraz Komisjg Opracowania Rzeczowego Zbioréw SBP w celu poszerzania wspot-
pracy ze srodowiskiem bibliotekarskim oraz poszerzania fachowej wiedzy;
Nadzor nad gromadzeniem ksiggozbioru w placowkach Biblioteki (zakupy@bppragapd.pl);
Udziat w szkoleniach i konferencjach, podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
Udziat w redagowaniu czasopisma Biblioteki — ,,Bibliotekon Praski”;

Udziat w przygotowaniu festiwalu czytelniczego ,,PRAGnienie czytaniA”;
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Udziat w dziatalnosci edukacyjno-kulturalnej Biblioteki;

Reorganizacja ksiggozbiorow w filiach na terenie Pragi-Potudnie;

Staly nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem wszystkich filii i oddzialow na terenie Pragi-Poludnie;

Udziat w przetargach, zapytaniach o ceng ,,na dostarczyciela prasy i nowosci ksiazkowych” (przygotowanie informa-
cji o filiach);

Udzial w pracach komisji ds. windykacji (SAF S.A.);

Udzial w pracach komisji dot. kontroli zarzadczej w Bibliotece.

Informatyzacja Biblioteki

W roku 2017 planowane sa dziatania, ktorych celem bedzie:

wdrozenie kolejnych etapoéw informatyzacji procesow bibliotecznych,

kontynuacja udostepniania informacyjnych baz danych,

uzupetnienie, modernizacja i rozbudowa lokalnej sieci komputerowej, infrastruktury serwerowej oraz wymiana sprze-

tu teleinformatycznego (routery, switche) i komputerowego (zestawy komputerowe, drukarki, czytniki kodow),
dostosowanie zasobow informatycznych do pelnej promocji Biblioteki w Internecie,

organizacja zadan z zakresu IT,
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uczestnictwo Biblioteki w projekcie ,,Integracja z domeng miejska” w zakresie realizacji t3cz dostepowych na potrze-
by podtaczania placowek oswiatowych oraz jednostek miejskich na terenie dzielnicy,

nadzor i opieka techniczna nad sprzetem komputerowym na terenie Biblioteki,

nadzor 1 opieka techniczna nad systemami operacyjnymi i oprogramowaniem uzytkowym,

nadzor 1 opieka techniczna nad serwerownia i jej infrastruktura,

planowanie zakupow (wg zapotrzebowania), zakup oraz instalacja sprzetu komputerowego, programéw uzytkowych
1 sprzetu peryferyjnego,

wprowadzanie, instalacja i obstuga zabezpieczen systemow komputerowych,

opracowanie i prowadzenie kursow i szkolen z zakresu edukacji informatycznej dla spotecznosci lokalnej senioréw
pod patronatem Urzedu Miasta, jak rowniez Punktow Cyfrowego Wsparcia Seniora,

prowadzenie warsztatow metodycznych dla pracownikéw Biblioteki zwigzanych z bezpieczenstwem w Internecie
oraz innymi programami uzytkowymi,

wspotpraca z innymi komorkami Biblioteki w zakresie marketingu i promocji medialnej i internetowej (projektowanie
i wykonanie stron WWW, prezentacji o dziatalnosci Biblioteki itp. inne formy prezentacji multimedialnych),
archiwizacja i digitalizacja dokumentacji dziatalnosci Biblioteki,

udzial w imprezach organizowanych przez Biblioteke (naglosnienie, robienie zdje¢, nagrywanie filméw, przygoto-
wywanie prezentacji multimedialnych itp.),

organizacja i prowadzenie zajg¢ komputerowych dla dzieci w ramach akcji ,,Zima w miescie" i ,,Lato w miescie”,

taf



wspolpraca z Urzgdem Dzielnicy polegajaca na wprowadzaniu uaktualnien do ,,Dzielnicowego Informatora Kultural-
nego”’,

wykonywanie ustug montazu nagran filmowych, edycji grafiki komputerowej, wydrukéw mini-poligraficznych oraz
nagrywania danych na nosniki zewnetrzne dla czytelnikow i pracownikéw Biblioteki,

podniesienie poziomu i rozszerzenie oferty ustug, $wiadczonych przez Biblioteke.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

okresowa kontrola filii bibliotecznych — ocena przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, przechowywania
zobowigzan czytelnikow, ustawienia monitorow stanowisk wypozyczalni,

prowadzenie warsztatow metodycznych dla pracownikéw Biblioteki, zwigzanych z przestrzeganiem obowiazujacych
przepisdw o ochronie danych osobowych (ewentualne zmiany),

kontrola poprawnosci i czgstotliwosci zmiany haset dostgpu do systemu SOWA-SQL, dokonywanych przez pracow-
nikéw Biblioteki,

zmiany upowaznien dostgpu do danych poszczegdlnych filii, spowodowane zastepstwami i ruchami kadrowymi —
rejestr szczegolowy w postaci elektroniczne;j,

szkolenie oraz wydawanie upowazniefi nowym pracownikom do przetwarzania danych osobowych czytelnikéw i pra-

cownikow,



\4

uaktualnienie i weryfikacja ,,Ewidencji pracownikéw uprawnionych do przetwarzania danych osobowych czytelni-
kow”,
udziatl w szkoleniach dla ABI,

okresowe raporty z przeprowadzonych kontroli i innych dziatan ABI w Bibliotece,

wyposazenie filii Biblioteki w niszczarki do papieru.

Planowanie i Sprawozdawczos¢

opracowanie sprawozdan GUS oraz sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci poszczegodlnych dziatow za 2016 rok,

pracowanie i przekazywanie sprawozdan i analiz do GUS, Biblioteki Narodowej, Biura Kultury Urzedu Miasta

1 Urzedu Dzielnicy Praga-Poludnie,
opracowanie rocznego planu pracy Biblioteki,

opracowanie projektu budzetu na 2017 r. (opracowanie planéw: ustug, przychodow, kosztéw, remontdw i konserwacji
srodkow trwatych),

opracowanie Strategii Dziatania Biblioteki na lata 2017-2020.



Sprawy kadrowe, organizacyjne i _administracyjno-gospodarcze

Kontrola Zarzadcza w Bibliotece

» bezposrednia praca koordynatora kontroli zarzadczej z kierownikami filii i oddziatéw Biblioteki,
» egzekwowanie przyjetych procedur poprzez pétroczne terminy sktadania wymaganej dokumentacji,

» Kontrola Zarzadcza jako praca permanentna z pracownikami Biblioteki,

» przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej z wykorzystaniem formularza instytucji centralnej m.st. Warszawy.

Kadry

Prowadzenie polityki kadrowej

» prowadzenie elektronicznej ewidencji czasu pracy we wszystkich placéwkach bibliotecznych,
kontrolowanie placéwek pod katem dyscypliny pracy,

rozliczanie elektroniczne dokumentéw PIT,

rozliczanie dokumentoéw ZUS za posrednictwem programu Interaktywny Platnik Plus,

sprawozdawczos$¢ GUS, PFRON,

YV V ¥V VYV V

rozliczanie wynagrodzen i wyplat dla pracownikow.



>

»

>
>

»

Administracja

prace remontowo — techniczne zwigzane z utrzymaniem poszczegodlnych pomieszczen, wykonywane we wlasnym za-
kresie (malowanie $cian, uzupetnienie wyposazenia dzialéw w meble),

modernizacja pomieszczen bibliotecznych, czgsciowa wymiana wyposazenia — w przypadku pozyskania srodkéw fi-
nansowych,

obstuga administracyjna placowek bibliotecznych, wspoéldziatanie z zarzadcami wynajmowanych lokali (czynsze,
ubezpieczenia, itp.),

wykonywanie napraw sprzetu bibliotecznego, biurowego, konserwacji urzadzen sanitarnych w zaleznosci od potrzeb,
zakup 1 zaopatrzenie w srodki czystosci 1 materiaty biurowe,

obstuga wystaw w placowce przy ul. Meissnera 5.

Ksi¢gowos¢ i Finanse

racjonalna gospodarka $rodkami budzetowymi,

modyfikowanie 1 aktualizowanie programow wykorzystywanych w Dziale Finansowo-Ksiegowym oraz w Dziale
Kadr,

biezace dostosowanie metod ksiegowania do zmieniajacych si¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci.

i



Plan Pracy

Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Poludnie m.st. Warszawy
na 2017 r.

(podzial zadaniowy i zakres odpowiedzialno$ci)

Zadanie

Termin

Odpowiedzialnosé

Wspoélodpowiedzialnosé

Zaspokajanie potrzeb uzytkownikow Biblioteki i rozsze-
rzanie oferty uslug bibliotecznych

1.

Gromadzenie, opracowywanie, ochrona, przechowywanie
1 udostgpnianie uzytkownikom materiatéw bibliotecznych
w tym dokumentéow pi$mienniczych, zapisow obrazu
i dzwigku oraz zbioréw multimedialnych;

Kontrola, selekcja i porzadkowanie zbiorow;

Prowadzenie dzialalnosci informacyjno-bibliograficzne;j,
inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej oraz dzia-
tan kulturalnych;

Utworzenie ,Biblioteczki obywatelskiej” — ustawienie
regalu z ksigzkami (darami) w Klubie Kultury Goclaw.
Ksigzki bedg systematycznie uzupelniane w miare zainte-
resowania czytelnikow;

Starania o utworzenie multimedialnej ,,Mediateki”.

Caly
rok

Dyrektor Biblioteki

Kierownicy filii
i oddzialow,

Pracownicy biblioteki




Doskonalenie zarzadzania Biblioteka

1. Inspirowanie i organizowanie wewnetrznego doskonalenia
zarzadzania Biblioteka, dostosowywanie wewnetrznych
procedur organizacyjnych do przyjetych przepisow prawa.
Monitorowanie i nadzér nad organizacjg i zarzadzaniem
Biblioteka;

Caty

Dyrektor Biblioteki

Koordynator ds. kontroli

Kierownicy filii i oddziatow,

Zespot Edukacji Kulturalne;j,

11 2. Doskonalenie pracy kierownikow filii bibliotecznych ze zarzgdczej, analizy ryzyka .
szczegOlnym uwzglednieniem zwigkszenia aktywnosci rok i zarzadzania zbiorami Bibliotekarz systemowy,
w kierowaniu placowka;
3. Umacnianie pozycji Biblioteki poprzez wspdlprace z sa- Instruktor
morzadami, placowkami o$wiatowymi oraz innymi biblio-
tekami i organizacjami;
4. Poprawa estetyki i funkcjonalnosci pomieszczen oraz bez-
pieczenstwa i higieny pracy.
o o Dzial Gromadzenia, Opracowania
Podwyzszanie jakosci pracy Biblioteki Zbioréw i Instruktazu (Zesp6t ds.
: s T , o g ’ 1a Zbioro
1. Doskonalenie warsztatu i metod pracy biblioteki, m.in. Dyrektor Biblioteki Oprasaviia Zhierng),
poprzez rozbudowg komputerowych baz da-nych; Catly g 2y ;
I 2. Duziatalnos¢ wydawnicza i szkoleniowa; rok Kierownicy filii i oddzia- Zesp6l Edukacji Kulturalnej,
3. Integracja $rodowiska bibliotekarzy, promocja i popu- 16w
laryzacja dziatan Biblioteki w miescie i regionie. Instruktor,
Bibliotekarz systemowy
Doskonalenie zawodowe pracownikéw Dyrektor Biblioteki Zespdt Edukacji Kulturalne;j,
v Caly
1. Prowadzenie Szkoty Dobrych Praktyk, rok | Kierownicy filii i oddzia- | Dziat Gromadzenia, Opracowania

2. Cykl spotkan seminaryjno-warsztatowych;
3. Wyjazdy studyjne do bibliotek w Warszawie i Polsce;

ow

Zbiorow 1 Instruktazu,




4. Udzial w seminariach, konferencjach organizowanych

przez SBP, Praskie Koto SBP oraz inne biblioteki i insty- Dzial Komputeryzacji

tucje kultury; . i Edukacji Informatyczne;j,
5. Cykliczne spotkania kierownikéw filii i oddziatéw Biblio-

teki; . - . o Zarzad Praskiego Kota SBP
6. Podnoszenie kompetencji pracownikéw w zakresie infor-

matyzacji.

Dzialania w ramach Dzielnicowego Centrum Edukacji Kul-
turalnej

Kontynuacja wspoétpracy w zakresie edukacji kulturalnej ze
szkolami, przedszkolami, organizacjami pozarzadowymi
1 stowarzyszeniami, dzialajacymi na terenie dzielnicy
1 miasta;

Prowadzenie Dzielnicowego Informatora Kulturalnego na
stronie internetowej Biblioteki;

Wspolorganizacja Warszawskiego Festiwalu Edukacji
Kulturalnej w zakresie ,,literatura™;

Udziat w pracach Warszawskiego Programu Edukacji Kul-
turalnej. Promowanie projektow edukacyjno- kulturalnych
ze szkot, instytucji kultury i organizacji pozarzadowych z
Pragi-Poludnie, poprzez uczestniczenie w posiedzeniu Ka-
pituty Koordynatoréw Dzielnicowych, nominujgcej projek-
ty do potfinatu Nagrody Warszawskiej za najlepszy projekt
z zakresu edukacji kulturalne;j.

Caty
rok

Dyrektor Biblioteki

Koordynator Dzielnicowy
Warszawskiego Programu
Edukacji Kulturalnej

Zespot Edukacji Kulturalne;j,

Dzial Komputeryzacji i Edukacji
Informatycznej

VI

Dzialania na rzecz osob niepelnosprawnych

Aktywizacja oséb niewidomych i niedowidzacych oraz
ghuchoniemych i innych, zagrozonych wykluczeniem
z uczestnictwa w kulturze;

Prowadzenie Klubu Mifosnikow Ksigzki Mowionej;

Caly
rok

Dyrektor Biblioteki

Kierownik Wypozyczalni
Ksigzki Mowionej i Mul-
timediow

Zespdt Edukacji Kulturalne;j,

Dzial Komputeryzacji i Edukacji
Informatyczne;j,




3.

Wspolpraca z Fundacja ,,Oczy serca”.

Kierownik Wypozyczalni Zbioréw
Obcojezycznych

VII

Gromadzenie, opracowanie i udost¢pnianie zbiorow

(95

10.

11.
12.

Inwentaryzacja (skontrum) ksiegozbioru w filiach nr 2, 3,

24, 40, 44, 66;

Udziat w przegladach nowosci wydawniczych w Bibliote-

ce Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego;

Sprawozdanie Biblioteki za rok 2016 K-03 (GUS);

Sprawozdanie z dziatalnosci Biblioteki, przesytane do

Biblioteki Narodowej za 2016 rok;

Raport z wykonania w 2016 r. zadania w ramach

Programu Biblioteki Narodowej ,,Zakup nowosci wydaw-

niczych do Bibliotek™;

Sprawozdanie statystyczne za 2016 rok, przesylane do

Biblioteki Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego;

Kwartalne sprawozdania statystyczne z dziatalnosci Biblio-

teki (liczbowe);

Kwartalne sprawozdanie z dziatalnosci

edukacyjno- kulturalnej (liczbowe);

Rozdysponowanie dotacji na zakup nowosci wydawni-

czych na poszczegdlne placéwki:

e dotacja z budzetu partycypacyjnego

e dotacja z budzetu samorzadowego

e dotacja z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodo-
wego w ramach programu ,,Zakup nowosci wydawni-
czych do bibliotek™;

Nadzoér nad prawidlowym prowadzeniem inwentaryzacji

oraz innych procedur bibliotecznych (ubytkowanie, two-

rzenie Ksiggi inwentarzowej, tworzenie stownikow, wycena

przybytkéw i ubytkow itp.) w systemie informatycznym;

Administracja systemem obstugi biblioteki SOWA SQL;

Rozpoczgcie prac nad procedurg opisu bibliograficznego

Caty

rok

Dyrektor Biblioteki

Dzial Gromadzenia, Opra-
cowania Zbiorow 1 In-
struktazu,

Kierownicy filii i oddziatow,

Instruktor,

Koordynator ds. kontroli zarzad-
cze), analizy ryzyka i zarzadzania
zbiorami,

Bibliotekarz systemowy,




13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20.
21.

wydawnictw ciaglych (czasopism) do bazy Katalogu Cen-

tralnego Biblioteki:

e dobor pol formatu MARC-21 do potrzeb obstugi reje-
stracji czasopism w Bibliotece;

e szkolenie pracownikow w w/w zakresie;

e kontrola poprawnosci opisoéw ciaglych;

e modyfikacje zalozen projektu.

Rozpoczecie prac nad procedura opisu bibliograficznego

wydawnictw ciaglych (czasopism) do bazy Katalogu Cen-

tralnego Biblioteki

e dobdr pol formatu MARC-21 do potrzeb obstugi reje-
stracji czasopism w Bibliotece

o szkolenie pracownikow w/w zakresie

e kontrola poprawnosci opisow cigglych

e modyfikacje zalozen projektu

Opieka merytoryczna nad dzialaniem systemu bibliotecz-

nego oraz wprowadzaniem i modyfikacja danych do baz

Biblioteki w ramach Zespotu ds. gromadzenia i opracowa-

nia zbiorow;

Prowadzenie warsztatdéw metodycznych dla pracownikéw

Biblioteki, zwigzanych z bibliotecznym systemem kompu-

terowym SOWA oraz innymi programami narzg¢dziowymi;

Selekcja zbioréw specjalnych (gry komputerowe zdezaktu-

alizowane);

Catkowite ubytkowanie ksiggozbioru Rezerwy Dzielnico-

weJ;

Udzial w comiesigcznych spotkaniach Zespotu ds. opra-

cowania i gromadzenia;

Scalenie opisow bibliograficznych ksiggozbioru — 80%

bazy;

Scalenie bazy czytelnikdw — 100%;

Wprowadzenie kontroli systemowej nad wplatami i wypta-

tami w filiach (od 1.06.2017 r.)

e szkolenie pracownikow,

e wprowadzenie ,,okresu przejsciowego”,




22,

23.

24,

25,

26.

27,

28.

29.

30.

Sl

30
33.

e wprowadzenie rozliczenia systemowego (SOWA TCP)
0d 01.01.2018 .

Nanoszenie poprawek do opisow bibliograficznych

w MARC-21, niezbednych do uruchomienia w przysztosci

wspolnej wyszukiwarki w bazach bibliotek Warszawy;

Nanoszenie poprawek do charakterystyki rzeczowej doku-

mentow 1 opracowanie biezace;

Wspotpraca z Praskim Kotem SBP oraz Komisja Opraco-

wania Rzeczowego Zbiorow SBP w celu poszerzania

wspolpracy ze srodowiskiem bibliotekarskim oraz posze-

rzania fachowej wiedzy;

Nadzor nad gromadzeniem ksiggozbioru w placowkach

Biblioteki (zakupy@bppragapd.pl);

Udziat w szkoleniach, konferencjach podnoszacych kwali-

fikacje zawodowe;

Udziat w redagowaniu czasopisma Biblioteki ,,Bibliotekon

Praski”;

Udziat w przygotowaniu festiwalu czytelniczego ,,PRA-

Gnienie czytaniA”;

Reorganizacja ksiggozbiorow w filiach na terenie Pragi-

Potudnie;

Staly nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem wszyst-

kich filii i oddzialéw na terenie Pragi Poludnie;

Udziat w przetargach, zapytaniach o cene ,,na dostarczy-

ciela prasy i nowosci ksigzkowych” (przygotowanie infor-

macji o filiach);

Udziat w pracach komisji ds. windykacji (SAF S.A.);

Udzial w pracach komisji dot. kontroli zarzadczej w Bi-

bliotece.

VIII

Obsluga biblioteczna czytelnikow

1.

Udostgpnianie materiatow bibliotecznych do domu i na
miejscu;

Caly
rok

Dyrektor Biblioteki,

Kierownicy placowek

Pracownicy merytoryczni




2.

3

4.

»Ksiazka na telefon” dla oséb nie poruszajacych sie samo-
dzielnie, chorych i starszych;

Udzielanie informacji bibliograficznych, bibliotecznych,
faktograficznych, regionalnych, o przepisach prawnych,
biznesie i wydarzeniach kulturalnych, realizowanie kwe-
rend. Udzielanie odpowiedzi na pytania czytelnikéw e-
mailem w ramach ushugi Zapytaj bibliotekarza;
Nowatorska forma udostgpniania e-zbioréw- udostepnianie
czytnikéw e-bookdw;

Przygotowanie materiatéw informacyjno-bibliograficznych
dla potrzeb uczniow szkdt érednich;

Udostepnianie informacji w Centrum Informacji Kresowej
oraz w Bibliotecznym Punkcie Informacji Kulturalne;j.

IX

Dzialalnos¢ wydawniczo-analityczna

2.

Wydanie dwoch numerow (15)1, 2017, (16)2, 2017 ,,Bi-
bliotekonu Praskiego” — Magazynu Bibliotek Publicznych
na Pradze-Potudnie;

Upowszechnianie materialow zwiazanych z postacia Pa-
trona Biblioteki Zygmunta Jana Rumla;,

Przeprowadzenie badan dotyczacych stopnia satysfakcji
mieszkancoéw Dzielnicy Praga Potudnie z ustug Biblioteki.
Badanie oczekiwan uzytkownikow.

Caty
rok

Dyrektor Biblioteki

Redakcja ,,Bibliotekonu”,
Zespot Edukacii Kulturalne;j,

Kierownik Czytelni Naukowej

Komputeryzacja

pA
3

Wdrozenie kolejnych etapow informatyzacji procesdow
bibliotecznych;

Kontynuacja udostgpniania informacyjnych baz danych;
Uzupehninie, modernizacja i rozbudowa lokalnej sieci
komputerowej, infrastruktury serwerowej oraz wymiana
sprzetu teleinformatycznego (routery, switche) i kompute-

Caly

rok

Dyrektor Biblioteki,

Dzial Komputeryzacji
1 Edukacji Informatyczne;j,

Kierownik
Wypozyczalni nr 78,

Kierownicy filii




wn

10.

1.1

12,

Is,

14.

15.

16.

17,

rowego (zestawy komputerowe, drukarki, czytniki kodow);
Dostosowywanie zasobow informatycznych do pelnej
promocji Biblioteki w Internecie;

Organizacja zadan z zakresu IT;

Uczestnictwo Biblioteki w projekcie: ,,Integracja z domeng
miejska™;

Nadzor i opieka techniczna nad sprz¢tem komputerowym
na terenie Biblioteki;

Planowanie zakupéw (wg zapotrzebowania), zakup oraz
instalacja sprzetu komputerowego, programéw uzytko-
wych i sprzetu peryferyjnego;

Wprowadzanie, instalacja i obstuga zabezpieczen syste-
méw komputerowych;

Opracowanie i prowadzenie kurséw i szkolefi z zakresu
edukacji informatycznej dla spofecznosci lokalnej oraz
srodowiska bibliotekarskiego (m.in. kursy komputerowe
dla senioroéw, Doradca Cyfrowy);

Prowadzenie warsztatow dla pracownikéw Biblioteki,
zwigzanych z bezpieczenstwem w Internecie oraz innymi
programami uzytkowymi;

Wspdlpraca z innymi komorkami Biblioteki w zakresie
marketingu i promocji medialnej i internetowej (projekto-
wanie i wykonanie stron WWW, prezentacji o dzialalnosci
Biblioteki itp. inne formy prezentacji multimedialnych);
Archiwizacja 1 digitalizacja dokumentacji dziatalnosci
Biblioteki;

Udziat w imprezach organizowanych przez Biblioteke
(naglosnienie, obstuga foto, nagrywanie filméw, przygo-
towywanie prezentacji multimedialnych itp.);

Organizacja 1 prowadzenie zaje¢ komputerowych dla dzie-
ci w ramach akcji ,,Zima w mieécie" i ,,Lato w miescie”;
Wspélpraca z Urzedem Dzielnicy polegajaca na wprowa-
dzaniu uaktualnien do ,,.Dzielnicowego Informatora Kultu-
ralnego”;

Wykonywanie ustug montazu nagran filmowych, edycji

Kierownik
Wypozyczalni nr 3




grafiki komputerowej, wydrukow mini-poligraficznych,
oraz nagrywania danych na nosniki zewng¢trzne dla czytel-
nikéw i pracownikow Biblioteki;

18. Podniesienie poziomu i rozszerzenie ustug $wiadczonych
przez Biblioteke.

XI

Dzialalnosé edukacyjno-kulturalna, prowadzenie projek-
tow

1. Biblioteka Uniwersytetem Otwartym
e zajecia kulturowo jezykowe dla seniorow
(j. angielski, j. niemiecki)
2. Biblioteka Wielokulturowa
o Europejski Dzien Jezykow
e wystawy i spotkania literackie
e wspolpraca z Ambasadami, Stowarzyszeniem Polska
Wschod oraz innymi stowarzyszeniami w ramach dziatan

Biblioteki Wielokulturowej;
3. Biblioteka w przestrzeni lokalne;j

e uliczne czytelnie

e Swicto Saskiej Kepy

o ,PRAGnienie czytaniA” 2017 pod hastem ,,Niebezpiecz-
ne zwigzku literatury z filmem. Wielkie ekranizacje dziet
literatury polskiej i $wiatowe;j”;

e  VIII Warszawski Festiwal Edukacji Kulturalne;j

e Udzial Biblioteki w Targach Ksiazki Historyczne;j.

e Udziat Biblioteki w Warszawskich Targach Ksiazki.

4. Projekt ,, Powstanie Warszawskie w literaturze muzyce
i malarstwie”;
5. Praska Jesien Czytelnicza. Wieczory literacko-muzyczne;
6. Biblioteka Miejscem Spotkan, kluby czytelnicze:
e Dyskusyjny Klub Ksigzki - projekt zrealizowany we

Caly
rok

Dyrektor Biblioteki,

Kierownicy filii i od-

dziatow,

Zespot Edukacji Kul-
turalnej

Pracownicy merytoryczni




wspolpracy z Instytutem Ksigzki. Inicjatywa ma na celu
skupienie mitosnikow ksiazek wokot Biblioteki,
Klub Milosnikow Ksigzki Mowionej,
»opotkania z literaturg” i inne nowatorskie formy pracy
z Czytelnikami o réznym stopniu niepetnosprawnosci
wzroku,
wystawy 1 wernisaze,
»Salonik literacki” przy wspolpracy z Europejskim Cen-
trum Uniwersytetow Drugiego i Trzeciego Wicku,
Centrum Kresowe
spotkania historyczne
promocja ksigzek o Kresach
Wystawy czasowe w galeriach biblioteki— ,,Stoneczna”,
,»Ksigzycowa”, ,,Galeria w Bipiku™;
Wystawy okolicznosciowe zwiazane z rocznicami literac-
kimi, prezentacja nowosci w filiach, wystawy fotograficz-
ne, wystawy pokonkursowe prac plastycznych;

. Praca edukacyjno-kulturalna z czytelnikiem dziecigcym:

kontynuacja nagrodzonego projektu ,,Tworcza biblioteka -
ucze si¢ 1 bawig bez konca”,

programy dla réznych grup wiekowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem edukacji literacko-plastyczno-teatralnej
najmtodszych: przedszkolakow, dzieci i mlodziezy szkot
podstawowych, gimnazjum, szkét $rednich, przy réwno-
czesnym uczestnictwie 1 wspdtpracy rodzicéw i nauczy-
cieli,

zajgeia cykliczne: plastyczne, teatralne i paluszkowe,
kluby: Zajaca, Hipcia , Olbrzyma , Mikolajka,

projekty ,,Bajkoterapia”, ,,.Bajkowa Warszawa”,

warsztaty biblioteczne,

lato 1 zima w miescie,

wystawy i wernisaze,

warsztaty varsavianistyczne,

spotkania autorskie.




11. Klub Podroznika ,, Trampek”;

12. Przygotowanie i ztozenie do Ministerstwa Kultury i Dzie-
dzictwa Narodowego projektéw na 2017 r. w celu pozy-
skania Srodkoéw na ich realizacje.

Planowanie i Sprawozdawczo§é

1. Opracowanie sprawozdan:

Dzial Kadr,

Dzial Administracyjno-
Gospodarczy

e GUS K-03
® Z-05 (badanie popytu na prace) Dzial Finansowo-Ksiegowy
e 7-12 (o strukturze wynagrodzen wg zawoddw) Caly | Dyrektor Biblioteki ’
XII * Z-03(o NmﬂEQEmEE ] ) rok Dzial Komputeryzacjii Edukacji
e sprawozdania merytoryczne z dzialalnosci poszcze- Informatycznej
g0lnych dziatow za 2016 rok “
2. Opracowanie rocznego planu pracy Biblioteki na Zespdt Gromadzenia, Opracowa-
2017 r. oraz sprawozdania za 2016 r. T Hzmﬂncwmmﬁ:
3. Przygotowanie sprawozdania z zaméwien publicz- ’
nych do 14 tys. EURO Zesp6t Edukacii Kulturalnej
Dzialania kadrowe, organizacyjne i administracyjno- MMQMMMMMOHWM WM%MWM“NQMMMMV
gospodarcze N_&w wmn: yyzy %
1. Wprowadzenie elektronicznej ewidencji czasu pracy - . .
XII1 we wszystkich placowkach bibliotecznych. Omw Dyrektor Biblioteki Dzial Kadr,
o

2. Kontrolowanie placéwek pod katem dyscypliny pra-
cy.

3. Elektroniczne przekazywanie dokumentow PIT.

4. Kontrola Zarzadcza:

e przygotowanie raportu ryzyka za 2016 r.,

Dzial Administracyjno-
Gospodarczy




e przygotowanie rejestru ryzykana 2017 r.,
e monitorowanic dzialan biblioteki w zakresie reali-
zacji kontroli zarzadczej oraz analizy ryzyka.

5. Prace remontowo-techniczne zwigzane z utrzymaniem
poszczegolnych pomieszczen, wykonywane we wilasnym
zakresie (malowanie scian, uzupelnienie wyposazenia dzia-
16w w meble);

6. Obshluga administracyjna placowek bibliotecznych, wspot-
dziatanie z zarzadcami lokali wynajmowanych (czynsze,
ubezpieczenia, itp.);

7. Wykonywanie napraw sprzgtu bibliotecznego, biurowego,
konserwacji urzadzen sanitarnych w zaleznosci od potrzeb;

8. Zakup i zaopatrzenie w srodki czystosci materialy biurowe;

9. Biezace wprowadzanic umow do Centralnego Rejestru
Umoéw.

X1V

Sprawy finansowo-ksiggowe

1. Gospodarowanie srodkami budzetowymi zgodnie z planem
finansowym Biblioteki na rok 2017;

2. Biezace kontrole i monitorowanie wykorzystania dotacji
podmiotowej, biezace zapisywanie na kontach ksiegowych
wszystkich operacji finansowych;

3. Biezgca sprawozdawczo$¢ w zaleznosci od potrzeb. Przy-
gotowanie bilansu za 2016 r.;

4. Modyfikowanie i aktualizowanie programéw wykorzysty-
wanych w Dziale Finansowo-Ksiggowym,;

5. Dostosowywanie metod ksiggowania do zmieniajacych si¢
przepisow ustawy o rachunkowosci;

6. Biezace uzgadnianie wartosci ksiggozbioru z kierownikami
placowek bibliotecznych.

Caly

rok

Dyrektor Biblioteki

Glowny ksiegowy

Dzial Finansowo-Ksiegowy

_ufﬁrmﬂ._.ow BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
) im, Zvgmunta Jana Rumla
- w Dzielnicy Praga - Potugdnic m.s Warszawy

mgr Miroslaw , Majewska



