Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr25 [0/,
Dyrektora Biblioteki
Publicznej im. Zygmunta
Jana Rumla w Dzielnicy
Praga - Pctudnie m.st.
Warszawy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy
Praga -Potudnie m.st. Warszawy

. POSTANOWIENIA'WSTEPNE
§1

Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy - Praga Potudnie zwana
dalej ,Biblioteka" jest samorzadowg instytucjg kultury dziatajacq w oparciu o :
1. Ustawe z dnia 27.06.1997 r. o bibliotekach ( Dz.U. nr 85, poz. 539 z p6zn. zm.)
2. Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz. nr 13, poz. 123 z 2001 r. z pdZniejszymi zmianami)
3. Statut Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Praga - Potudnie m.st. Warszawy nadany
Uchwatg Rady m.st. Warszawy Nr XXXII/714/2004 z dnia 1 lipca 2004 roku
(z pbézniejszymi zmianami)

§2

1. Regulamin organizacyjny Biblioteki zwany dalej ,Regulaminem" okresla
szczegOtowsg organizacje wewnetrzng Biblioteki Publicznej im. Zygmunta
Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy oraz tryb pracy.
2. llekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie :
a) Biblioteka - nalezy przez to rozumie¢ - Biblioteke Publiczng im. Zygmunta Jana
Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy,
b) Dyrektor - nalezy przez to rozumiec¢ - Dyrektora Biblioteki Publicznej im.
Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy,
c¢) Dzielnica - nalezy przez to rozumie¢ - Dzielnice Praga-Potudnie m.st.
Warszawy,
d) Zakres czynnosci - nalezy przez to rozumie¢ - obowigzki i uprawnienia
wyznaczone dla okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na
tym stanowisku.

I1. ZADANIA BIBLIOTEKI
§3

1. Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ biblioteczng na terenie Dzielnicy Praga-Potudnie,
organizuje i nadzoruje prace oddziatow i filii bibliotecznych.

2. Biblioteka realizuje swoje zadania ustawowe i statutowe wspétpracujac z innymi

bibliotekami, instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sie upowszechnianiem
ksigzek i czytelnictwa oraz dziatainoscig edukacyjno-kulturalng.

3. Biblioteka prowadzi samodzielng gospodarke finansowa zgodnie z rozdziatem 3
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ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej oraz planem
dziatalnosci uwzgledniajacym wysokos¢ dotacii ustalonej przez organizatora.

§4

Do szczegotowego zakresu dziatania Biblioteki nalezy :

1. Odpowiedni dobér, gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie
i udostepnianie zbiorow. .

2. Udostepnianie zbioréw na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz, prowadzenie
wypozyczen miedzybibliotecznych.

How

. Opracowywanie bibliograficzne i dokumentacyjne tj. przetwarzanie informac;ji
zawartych w materiatach bibliotecznych.

5. Wyszukiwanie i udzielanie informacji na podstawie baz danych bibliotecznego

systemu informacyjno- wyszukiwawczego.

6. Opracowywanie i prowadzenie form pracy kulturalno-edukacyjnej z czytelnikiem

stuzacych popularyzowaniu literatury, sztuki, nauki oraz upowszechnianiu
dorobku kulturalnego.

. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz popularyzaciji ksigzek i czytelnictwa.

7. Wspdldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie

rozwijania czytelnictwa i zaspokajania potrzeb o$wiatowych i kulturalnych
spotecznosci lokalnej.

. Planowanie i rozliczanie wydatkéw w zakresie realizowanych zadan.

. Dbanie o rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw.
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§5

W skiad Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga
Potudnie. m.st. Warszawy wchodzg nastepujace komorki :
1.0ddziaty :

a) Dzielnicowa Czytelnia Naukowa,

b) Wypozyczalnia Zbioréw Obcojezycznych

c) Wypozyczalnia Ksigzki Méwionej i Multimediow

2. Filie biblioteczne :
a) Wypozyczalnie dla Dorostych i Mtodziezy,
b) Biblioteki dla Dzieci i Mtodziezy.

. Dziat Kadr
. Dziat Administracyjno - Gospodarczy.
. Dziat Finansowo — Ksiegowy.
. Dziat Komputeryzacji i Edukacji Informatyczne;j.
. Zespot ds. gromadzenia, opracowania zbiorow i instruktazu.
. Zespét ds. edukacji kulturalne;.
. Samodzielne stanowisko pracy
a) specjalista ds. bhp i ppoz.
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W miare potrzeb Dyrektor Biblioteki moze tworzyé nowe komorki organizécyjne,

taczy¢ lub likwidowac istniejace , po zasiegnieciu opinii organizatora i organizagiji
zwigzkowych.
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III. ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKA

Kadra zarzadzajaca
1. Dyrektor

§6

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, powotywany i odwotywany przez Prezydenta m.st.

Warszawy. Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.
Kieruje on i odpowiada za prawidtowa dziatalnos¢ Biblioteki zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i reprezentuje jg na zewnatrz.

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegoInosci :

1. Opracowywanie planéw pracy, preliminarzy budzetowych oraz sprawozdan
z dziatalnosci instytucii.

2. Ustalanie regulaminéw Biblioteki : organizacyjnego, pracy, wynagradzania
i innych oraz instrukcji i zarzadzen wewngtrznych.

3. Podejmowanie decyzji o zatrudnianiu, awansowaniu, nagradzaniu i zwalnianiu
pracownikéw Biblioteki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Wnioskowanie w sprawach rozbudowy lub likwidacji oddziatow i filii
bibliotecznych w Dzielnicy.

5. Czuwanie nad rozwojem oddziatow i filii bibliotecznych i ich dziatalnoscia.

8. Gospodarowanie srodkami finansowymi i mieniem Biblioteki.

7. Biezaca analiza wynikow pracy Biblioteki, nadzor i kontrola nad dziatalno$cig
poszczegolnych komorek organizacyjnych Biblioteki.

8. Ustalanie zakresow obowigzkow i odpowiedzialnosci kierownikom
poszczegoinych komoérek organizacyjnych i bezposrednio podleglym
pracownikom sieci bibliotecznej w Dzielnicy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go Gtéwny Ksiggowy lub inna osoba
upowazniona przez Dyrektora.

2 . Glowny ksiegowy
§7

Do zakresu dziatania Gtownego Ksiegowego nalezy :

. Organizowanie i kierowanie ksiggowoscig w Bibliotece.

. Nadzor rachunkowy nad dziatalno$cia instytucii.

- Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji gospodarki kasowej oraz inwentaryzacii
sktadnikow majatkowych.

. Sprawowanie kontroli rachunkowej wszystkich dowodéw ksiegowych i innych
dokumentéw powodujacych skutki finansowe.

. Kontrola nad terminowa regulacjg zobowigzan publicznoprawnych
(podatkowych, ubezpieczeniowych). d =

. Organizacja prowadzenia ewidencji ksiggowej w wersji elektronicznej.

. Tworzenie projektéw finansowych Biblioteki.

. Sporzadzanie analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej biblioteki.

. Wspéipraca z Dyrektorem w zakresie opiniowania, podpisywania i zawierania
umow powodujacych zobowigzania biblioteki z uwzglednieniem skutkow
finansowych.

10.0Opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych instrukcji finansowych.
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Gtowny Ksiegowy odpowiada za :
1. Prowadzenie gospodarki finansowej instytucji oraz gospodarowanie funduszem
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ptac i innymi funduszami.

2. Terminowa, realizacje zobowigzan i egzekucji naleznosci wobec dostawcow
i odbiorcow.

3. Biezaca kontrole nad realizacjg przyjetego planu finansowego.

4. Nadzor nad systemem obiegu dokumentow finansowo- ksiggowych.

5. Zabezpieczenie danych osobowych przechowywanych w ksiegowosci.

IV. PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWIAZKI KIEROWNIKOW
| PRACOWNIKOW '

Kierownicy

§8

1. Kierownik oddziatu i filii kieruje catoksztattem dziatalnosci podlegtej komorki
organizacyjnej i jest za nig odpowiedzialny.
2. Do podstawowych obowigzkéw kierownika dziatu nalezy :

a) samodzielne planowanie, organizowanie pracy podlegtej komarki i na
stanowiskach pracy oraz wykonywanie zadan okreslonych w planach pracy lub
zleconych przez Dyrektora,

b) sprawowanie ogélnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan natozonych
na podlegta komorke, stanowisko pracy,

c) prowadzenie kontroli wewnetrznej w podlegtej placowce,

d) sporzadzanie wymaganych planow i sprawozdan wynikajgcych z zakresu
dziatania komorki,

e) przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach zwigzanych
z realizacjg zadan i funkcjonowaniem podiegtej komorki, stanowiska pracy,

f) bezposérednie wykonywanie zadan wynikajacych z wtasnego zakresu
czynnosci lub zleconych przez Dyrektora.

g) sprawowanie ogoinego nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem

przez podlegtych pracownikéw obowigzujacych przepisow, w tym: bhp i ppoz.,

h) opracowywanie zakresow czynnosci bezposrednio podlegtych pracownikow,

i) przedktadanie planéw urlopéw wypoczynkowych i dbanie o ich terminowe
wykorzystywanie,

j) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi :

- awansowania pracownikdw, premiowania, szczegoélnego wyréznienia lub
przyznania nagrody,

- zwolnienia pracownikéw lub zmiany warunkéw pracy i ptacy.

3. Kierownik oddziatu i filii jest odpowiedzialny za zorganizowanie prawidtowego
zabezpieczenia majatku reprezentowanej komérki organizacyjnej.
4. Kierownik zobowiazany jest do ustalenia zastgpstwa na czas swojej niecbecnosci.

§9

1. Przekazanie - przyjecie funkcji kierowniczych w oddziatach, filiach bibliotecznych,
a takze na samodzielnych stanowiskach odbywa sie protokolarnie z udziatem
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komisji zdawczo - odbiorczej, powotanej decyzjq Dyrektora Biblioteki.
2. Kopie protokotu zdawczo - odbiorczego przekazuje sig pracownikowi ds. kadr
celem wigczenia do akt osobowych.

§10
Pracownicy

Do obowigzkow pracownikéw nalezy : )

1. Sumienne wykonywanie pracy zgodnie z przyjetym zakresem czynnosci
i wynikajaca z tego odpowiedzialnoscig oraz stosowanie sig do szczegotowych
wskazowek i polecen bezposredniego przetozonego — zawsze zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw , zwlaszcza dotyczacych ppoz.
i bhp.

3. Dbato$¢ o powierzone mienie.

V. ZAKRES DZIALALNOSCI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Oddziaty:
§11

Dzielnicowa Czytelnia Naukowa

1. Gromadzi i opracowuje wydawnictwa naukowe i popularno-naukowe
z podstawowych dziedzin wiedzy, zgodnie z ustalonymi zasadami i zaleceniami.

2. Gromadzi i opracowuje w systemie informatycznym czasopisma biezace
i archiwalne oraz prowadzi ewidencje ksiegozbioru i dokumentacje wptywéw
i ubytkow.

. Prowadzi katalogi: alfabetyczny i rzeczowy cato$ci zbioréw opracowany
w systemie informatycznym.

. Organizuje przechowywanie i konserwacje zbioréw oraz kontrolg, selekcje
i naprawe zbiorow.

. Udostepnia zbiory na miejscu oraz poprzez wypozyczanie migdzybiblioteczne.

. Prowadzi ewidencje frekwencji i udostepnionych ksiazek i czasopism.

. Prowadzi obstuge informacyjno — bibliograficzna.

. Tworzy i udostepniania wiasne bazy danych (bibliograficzne, faktograficzne) oraz

tworzone przez inne biblioteki i instytucje.

. Opracowuje zestawienia bibliograficzne, wykazow nabytkow, aktualnych
informatorow.

. Organizuje prace kulturalno - edukacyjno promujgca ksiazke i czytelnictwo.
Wspotdziata z bibliotekami innych sieci i instytucjami w zakresie
upowszechniania czytelnictwa.

. Sporzadza plany pracy i sprawozdania.

. Prowadzi lekcje biblioteczne oraz praktyki studenckie i prezentuje Biblioteke
grupom zorganizowanym.

. Prowadzi redakcje merytoryczna strony internetowej biblioteki oraz inne ustugi

internetowe.

. Gromadzi i opracowuje dokumenty zycia spotecznego oraz inne dokumenty

zwigzane z Dzielnica.

. Gromadzi i opracowuje informacje o patronie Biblioteki i o Kresach.

. Tworzy sprawnie dziatajacy system przeptywu informacji z filiami i oddziatami

bibliotecznymi.
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18. Przygotowuje informacje z dziatalnosci na strone internetowg Biblioteki.
19. Prowadzi.ustugi kserograficzne.
20. Zapewniajg ochrone danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§12

Wypozyczalnia Zbioréw Obcojezycznych

1. Tworzy biblioteke wielokulturowa poprzez gromadzenie, opracowanie
i udostepnianie ksigzek i multimediow w jezykach obcych(np. ksigzki, e-booki,
audiobooki, film i muzyka)

. Prowadzi ewidencje zbioréw i dokumentacje wptywow i ubytkow.

. Prowadzi katalogi : alfabetyczny i rzeczowy cato$ci zbiorow w systemie
informatycznym

. Prowadzi ewidencje czytelnikow i wypozyczen.

. Egzekwuje zwrot wypozyczen materiatéw bibliotecznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

. Prowadzi obstuge informacyjno — bibliograficzna.

. Organizuje prace kulturaino edukacyjna promujacg ksigzke i czytelnictwo

w jezykach obcych.

. Wspotpracuje w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami.

. Sporzadza plany pracy i sprawozdania.

. Prowadzi nauke jezykow obcych dla senioréw, dzieci i mtodziezy w oparciu
o metodyczne zbiory jezykowe.

11. Tworzy sprawnie dziatajgcy system przeptywu informacji z oddziatami i filiami

bibliotecznymi.

12 .Prowadzi kontrole, selekcje i naprawe zbiorow.

13. Przygotowuje informacje z dziatalnosci na strong internetowa Biblioteki.

14. Zapewnia ochrone danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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§13
Wypozyczalnia Ksigzki Méwionej i Multimediow

1. Gromadzi, opracowuje i udostepnia zbiory multimedéw (np. e-booki, audiobooki,

filmy, muzyke w jezyku polskim) przeznaczone dla 0s6b z niepetnosprawnoscia

wzroku i innych zainteresowanych.

Prowadzi ewidencje ksiegozbioru i dokumentacje wplywow i ubytkow.

Prowadzi katalogi : alfabetyczny i rzeczowy catosci zbioréw w systemie

informatycznym.

. Prowadzi ewidencje czytelnikéw i wypozyczen.

. Egzekwuije zwrot wypozyczerh materiatow bibliotecznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. -

. Prowadzi obstuge informacyjno — bibliograficzna.

. Organizuje prace kulturalno-o$wiatowa upowszechniajgaca ksiazke i czytelnictwo,

w tym dla oséb niepetnosprawnych i starszych.

. Wspélpracuje w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami

m.in. z Polskim Zwigzkiem Niewidomych.

. Sporzadza plany pracy i sprawozdania.

. Prowadzi kontrole, selekcje i naprawe zbiorow.

. Przygotowuje informacje z dziatalno$ci na strong internetowa Biblioteki.

. Zapewnia ochrone danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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§14

Filie
1. Wypozyczalnie dla Dorostych i Mtodziezy

1. Gromadza, opracowujg i udostepniaja ksiggozbior dla dorostych i mtodziezy.

2. Prenumeruja czasopisma dla dorostych i mtodziezy i dokonujg ich ewidencji.

3. Prowadza ewidencje ksiggozbioru i dokumentacji wptywow i ubytkow.

4. Prowadza katalogi: alfabetyczny i rzeczowy catosci zbioréw w systemie

informatycznym.

5. Prowadza ewidencje czytelnikow i wypozyczen.

6. Egzekwujag zwrot wypozyczen materiatow bibliotecznych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

7. Prowadza obstuge informacyjno - bibliograficzng.

8. Organizujg prace kulturalno- o$wiatowg upowszechniajaca ksiazke i czytelnictwo,
wspoipracujg w tym zakresie z zainteresowanymi szkotami, instytucjami
i organizacjami. ‘

9. Prowadza edukacije biblioteczng dla dorostych i miodziezy.

10. Sporzadzaja plany pracy i sprawozdania.

11. Prowadza praktyki dla osob ksztatcacych sie w zawodzie.

12. Tworza sprawnie dziatajacy system przeptywu informaciji z oddziatami i filiami
bibliotecznymi. :

13. Prowadzg kontrole, selekcje i naprawe zbiorow.

14. Przygotowuja informacje z dziatalnosci na strong internetowa Biblioteki.

15. Zapewniaja ochrone danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Biblioteki dla Dzieci i Mtodziezy

1. Gromadza, opracowujq i udostepniajg ksiegozbior dla dzieci i modziezy.

2. Prenumeruja czasopisma dla dzieci i miodziezy i dokonujg ich ewidengji.

3. Prowadza ewidencje ksiegozbioru i dokumentacji wptywow i ubytkow.

4. Prowadza katalogi: alfabetyczny i rzeczowy cato$ci zbiorbw w systemie

informatycznym.
5. Prowadza ewidencje czytelnikow i wypozyczen.
6. Egzekwuja zwrot wypozyczen materiatow bibliotecznych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

7. Prowadzg obstuge informacyjno — bibliograficzna.

8. Organizujg prace kulturalno- oswiatowg upowszechniajaca ksigzke i czytelnictwo,
wspotpracujg w tym zakresie z zainteresowanymi przedszkolami, szkotami
instytucjami i organizacjami.

9. Prowadzg edukacje biblioteczng dla dzieci i miodziezy.

10. Sporzadzaja plany pracy i sprawozdania.

11. Prowadza praktyki dla os6b ksztatcacych sig w zawodzie.

12. Tworza sprawnie dziatajacy system przeptywu informacji z oddziatami i filiami
bibliotecznymi.

13. Prowadza kontrole, selekcje i naprawe zbiorow.

14. Przygotowujg informacje z dziatalnosci na strone internetowg Biblioteki.

15. Zapewniajg ochrone danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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§15

Dziat Kadr

1. Prowadzi obstuge spraw osobowych dotyczacych: akt osobowych, ewidencii

zwolnien lekarskich, kartotek urlopowych i czasu pracy.

2. Sporzadza plan urlopdw i prowadzi nadzér nad terminowym wykorzystywaniem
urlopéw wypoczynkowych oraz innych zwolnien od pracy przewidzianych
prawem pracy.

. Sporzadza sprawozdania dla GUS iinne.

. Gromadzi, ewidencjonuje, przechowuije i aktualizuje dane osobowe pracownikéw
Biblioteki oraz dba o ochrone danych osobowych.

. Wystawia zaswiadczenia, $wiadectwa pracy, opinie o pracy, prowadzi rejestr
zwolnien lekarskich i ewidencje czasu pracy. ‘

. Rejestruje i wyrejestrowuje nowo zatrudnionych i zwalnianych pracownikéw dla
potrzeb ZUS, przygotowuje dokumenty do ZUS i Urzedu Skarbowego dotyczace
pracownikow.

7. Sporzadza listy ptac i prowadzi kartoteke wynagrodzen.

8. Sporzadza roczne rozliczenia zaliczki na podatek dochodowy dla osdb
fizycznych.
9. Prowadzi sprawy socjalne pracownikow Biblioteki.

10. Prowadzi zamowienia publiczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

11. Prowadzi dokumentacje zwigzang z kontrolg zarzadcza.

12. Udziela informacji pracownikom Biblioteki z zakresu prawa pracy.

13. Zapewnia ochrone danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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§16

Dziat Administracyjno — Gospodarczy

-

. Prowadzi sekretariat Biblioteki oraz wykonuje czynno$ci kancelaryjne
zwigzane z jego funkcjonowaniem.

. Organizuje prawidiowy obieg i przechowywanie dokumentow.

. Prowadzi archiwum zaktadowe.

. Prowadzi ewidencje $rodkow trwatych i przedmiotéw matowarto$ciowych
stanowigcych majatek Biblioteki.

. Prowadzi sprawy ubezpieczen rzeczowych.

. Prowadzi zaopatrzenie w materiaty biurowe, gospodarcze i druki,

. Wykonuje prace gospodarcze, drobne naprawy i remonty.

. Prowadzi sprawy zwigzane z bazg lokalowg placowek.

. Organizuje i nadzoruje prace pracownikéw obstugi.

10.Zapewnia sprawno$¢ eksploatacyjng obiektéw oraz urzadzen i instalacii

stanowigcych podstawowe wyposazenie obiektow.
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§17

Dziat Finansowo — ksiegowy

OCO~N® OhWN=

. Realizuje operacje finansowo - ksiegowe.

. Dokonuje rozliczen finansowych.

. Prowadzi sprawe ubezpieczei pracowniczych .

. Prowadzi ksieggowo$§¢.

. Prowadzi kartoteke warto$ciowa ksiegozbioru oraz uzgadnia wycene ksiggozbioru
z poszczegollnymi placoéwkami. :

. Prowadzi amortyzacje srodkéw trwatych.

. Sprawdza pod wzgledem rachunkowym i finansowym dokumenty finansowe.

. Prowadzi operacje kasowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Zapewnia ochrone danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§18

Dziat Komputeryzacji i Edukacji Informatycznej

BN =
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10.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

21.

. Administruje siecig komputerowg Biblioteki.

. Projektuje i koordynuje procesy automatyzacji biblioteczno-informacyjne;j.

. Sprawuje opieke merytoryczng nad dziataniem systemu bibliotecznego oraz
wprowadzaniem i modyfikacjg danych do baz biblioteki.

. Sprawuje nadzoér nad prawidtowym prowadzeniem skontrum oraz innych
procedur bibliotecznych (ubytkowanie, tworzenie ksiegi inwentarzowej, tworzenie
stownikéw itp.) w systemie informatycznym.

. Sporzadza plany pracy, sprawozdania z pracy Dziatu.

. Administruje strong internetowg Biblioteki.

. Sprawuje opieke techniczng nad sprzetem komputerowym.

. Instaluje zakupiony sprzet komputerowy, programy i sprzet peryferyjny.

. Prowadzi program komputeryzacji placowek bibliotecznych.

Przedstawia propozycje zakupu odpowiedniego sprzetu oraz prowadzi

dokumentacje sprzetu informatycznego i oprogramowania.

. Zabezpiecza bazy danych w systemach komputerowych.

Odptatnie udostepnia korzystanie z Internetu uzytkownikom biblioteki.

Instaluje i modyfikuje programy komputerowe.

Woprowadza zabezpieczenia systemow komputerowych i odpowiada za

powierzony sprzet.

Inicjuje | organizuje kursy i szkolenia z zakresu edukacji informatycznej dla

spofecznosci lokalnej oraz srodowiska bibliotekarskiego.

Prowadzi warsztaty metodyczne dla pracownikow Biblioteki, zwigzane

z bibliotecznym systemem komputerowym oraz innymi programami

narzedziowymi.

Wspétpracuje z innymi komoérkami Biblioteki w zakresie komputeryzacji oraz
marketingu i promocji medialnej i internetowe.

Archiwizuje i digitalizuje dokumentacje dziatalnosci Biblioteki.

Projektuje i tworzy rézne formy prezentacji multimedialnych.

. Prowadzi dokumentacje z zakresu ochrony danych osobowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Wspotpracuje z dziatem administracyjno-gospodarczym biblioteki w zakresie

wymiany i likwidacji sprzetu komputerowego.

§19
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Zespot ds. Gromadzenia, Opracowania zbioréw i Instruktazu

1.
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'Nadzo.ruj'éfpracq oddziatéw i filii bibliotecznych w zakresie gromadzenia
opracowania i udostepniania zbiorow oraz dziatalnosci informacyjno-
bibliotecznej.

. Koordynuje polityke zakupu nowos$ci wydawniczych oraz prenumerate

czasopism.

. Opracowuije zbiory dla poszczegoéinych placéwek bibliotecznych oraz koordynuje

zmiany w opisach: formalnym i rzeczowym i wdraza je w Bibliotece.

. Opracowuje instrukcje i wytyczne dla filii dotyczace opracowywania zbioréw oraz

prowadzi konsultacje w zakresie opracowywania formalnego i rzeczowego.

. Przeprowadza selekcje i okresowg kontrole ksiegozbioru (scontrum)
. Przeprowadza analizy dziatalnosci poszczegolnych placowek na podstawie

danych statystycznych.

. Opracowuje plany pracy i sprawozdania z dziatalnosci Biblioteki.
. Monitoruje i uzupetnia Elektroniczny Centralny Katalog Biblioteki.
. Wspotpracuje z Bibliotekg Publiczng m.st. Warszawy. Bibliotekg Wojewodztwa

Mazowieckiego w zakresie gromadzenia i selekcji zbioréw biblioteki.

. Udziela instruktazu metodycznego pracownikom filii i oddziatow bibliotecznych.
. Organizuje cykliczne szkolenia i warsztaty dla bibliotekarzy w zakresie

dziatalnosci biblioteczno-informacyjnej.

. Tworzy sprawnie dziafajgcy system przeptywu mformacp z filiami i oddziatami

bibliotecznymi.

. Przygotowuije informacje z dziatalnosci na strone internetowsg Biblioteki.

§ 20

Zespot ds. Edukacji Kulturalnej

1.

@ ~Noo b N

14.
15.
16.

Wspdtdziata z filiami bibliotecznymi w zakresie organizowania imprez, spotkarn
autorskich, prelekcji, odczytow itp.

. Wspottworzy projekty dziatan edukacyjno-kulturalnych w sieci bibliotek dzielnicy.
. Nawigzuje i podtrzymuje kontakty ze Srodowiskiem tworczym i naukowym oraz

strukturami wspomagajacymi dziatalnos¢é edukacyjno — kulturalng Biblioteki.

. Poszukuje mozliwosci i tworzy projekty w celu pozyskiwania srodkéw na

dziatalno$¢ edukacyjno- kulturalng Biblioteki.

. Przeprowadza analize dziatalno$ci Biblioteki.
. Diagnozuije i okresla potrzeby w zakresie dostepu do wiedzy i kultury.
. Przeprowadza sondaze, monitoruje i opracowuje analizy skutecznosci jakosci

$wiadczenia ustug bibliotecznych.

. Redaguje i wydaje czasopismo biblioteki potudniowo-praskiej oraz inne

wydawnictwa.

. Projektuje druki akcydensowe dotyczace dziatar Biblioteki (ulotki, plakaty,

zaproszenia i inne)

. Prowadzi marketing, promocje medialng i internetowa Biblioteki.
11.

12.
13.

Organizuje wystawy i wernisaze w galeriach Biblioteki.

Poszukuje nowych rozwigzan w dziatalnosci edukacyjno — kulturalnej
Opracowuje programy szkolen, warsztatéw, seminariow, wyjazdow studyjnych
dla bibliotekarzy, pracownikow instytucji kultury i oswiaty.

Organizuje szkolenia, warsztaty, seminaria w ramach szkoty dobrych praktyk
i inne odbywajgce sie na terenie Biblioteki.

Prowadzi planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatalnosci edukacyjno-
kulturalnej.

Organizuje pobyt w Bibliotece grupom bibliotekarzy (spotkania studyjne)

i grupom zwiedzajacym Biblioteke.

A
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§ 21

Samodzielne stanowiska pracy

Stanowisko ds. bhp i ppoz.
Do zadan nalezy :

y
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Prowadzenie biezacych i okresowych przegladéw bhp i ppoz. zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

. Prowadzenie szkolen okresowych i wstepnych nowo zatrudnionych pracownikow.
. Prowadzenie dokumentacji przeprowadzonych szkoler: i kontroli.
. Prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw

dotyczacych wypadkéw przy pracy i istniejacych choréb zawodowych.

. Wnioskowanie do Dyrektora o podjecie wszelkich dziatari prowadzonych do

osiagniecia zadowalajacego stanu bezpieczenstwa we wszystkich obiektach
Biblioteki.

. Opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.
. Zabezpieczenie i kontrola placowek bibliotecznych w zakresie wiasciwej ochrony

przeciwpozarowej obiektow.

V1. OGOLNE UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 22

. Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem i przed ktérym jest odpowiedzialny za wyniki
swojej pracy.

. Na czas okreslony nie przekraczajacy trzech miesigcy w roku kalendarzowym,

pracownik moze by¢ delegowany do pracy w innej komérce organizacyjnej
Biblioteki.

. Pracownik oddelegowany zachowuje przynalezno$¢ organizacyjng do

macierzystej komérki, ale w zakresie dziatania wynikajgcego z delegacji podlega
kierownikowi komorki, do ktérej zostat oddelegowany.

§ 23

. Zasadnicza podstawg obowigzkéw pracownika jest imienny zakrés czynnosci.
. W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowac si¢ do

posiadanych uprawnien, wskazéwek i polecen przetozonego oraz przepisow
prawa regulujgcych zagadnienia, ktérymi sig¢ zajmuje.

. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkow

bezpieczenstwa i zasad porzadkowych wynikajacych z przepisow bhp i ppoz.,
regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego.

. Pracownik Biblioteki uprawniony jest do skfadania skarg i wnioskéw Dyrektorowi

we wszystkich sprawach wigzacych sie ze stosunkiem pracy.

Z/CZ £ 55:2%5
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VIl. OGOLNY TRYB ZALATWIANIA SPRAW - SYSTEM DECYZYJNY
§ 24

W Bibliotece obowigzujg nastepujgce zasady w zakresie podejmowania d'ecyzji :

il

2;

L
2

Decyzje problemowe podejmuje Dyrektor i przekazuje do wykonania kierownikom
komoérek organizacyjnych.

Biezace decyzje, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci podejmujg: Dyrektor,
Gtowny Ksiegowy, kierownicy oddziatéw i filii bibliotecznych.

. Szczegotowe decyzje w sprawach kadr, planowania, gospodarki finansowe;j

i rzeczowej podejmuje Dyrektor po konsultacji z Giownym Ksiggowym
i z kierownikami komérek organizacyjnych.

Viil. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW
§ 25

. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor i Giowny Ksiegowy.
. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje Dyrektor lub

upowazniona przez Dyrektora osoba.

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 26

Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor Biblioteki.

Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sg w celu

sprawdzenia :

a) prawidtowosci wykonywania zadan przez poszczegolnych pracownikow
komoérek organizacyjnych Biblioteki oraz oddziatéw i filii ,

b) zgodnosci spraw zatatwianych z obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem
Biblioteki i regulaminami wewnetrznymi,

c) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych.

3. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie

okresowych i doraznych kontroli w komérkach organizacyjnych Biblioteki,
okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

£ Eperetey
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IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 27

Prawa i obowigzki pracownikéw, czas pracy poszczegolinych komoérek
organizacyjnych okresla Regulamin Pracy Biblioteki.

§ 28

Godziny otwarcia Biblioteki dla czytelnikéw i pozostatych uzytkownikéw, zasady
udostepniania zbioréw i zakres swiadczonych ustug okre$lajg regulaminy korzystania
ze zbioréw, zasobow i ustug Biblioteki.

§29
Przepisy wewngtrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzef, pism, instrukcji, w celu

zapewnienia wykonania zadar okreélonych w aktach prawnych, a takze w celu
ukierunkowania dziatalnosci Biblioteki.

§ 30

Integraing cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny —
zatgcznik Nr 1 oraz wykaz filii bibliotecznych i oddziatow - zatgcznik Nr 2

§ 31
Zmiany do Regulaminu wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dia jego nadania .
§ 32

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora
Biblioteki z dn.31.03.2005 r.

§33

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Warszawa dnias, WLesnia,/ 2012 r. DYREKTOR BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

.................. im. Zygmunta Jana Rumla
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Schemat Organizacyjny
Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga Poludnie m.st. Warszawy

Zalgcznik Nr 1

v

Filie biblioteczne:

Wypozyczalnie dla
Dorostych i Mlodziezy

Biblioteki dla Dzieci i
Miodziezy

Dyrektor
Oddzialy Gléwny Ksiggowy Dziat Kadr
.— Dzial Administracyjno -
Dzielnicowa i Dzial Finansowo - Ksiggowy e Gospodarczy
Czytelnia Naukowa ‘
> Dzial Komputeryzacji i Edukacji
Wypotyczalnia Zbioréw e Fmo..!w@onuo._
Obcojezycznych
_ > Zesp6l ds. gromadzenia,
opracowania zbioréw i instruktazu
Wypotyczalnia Ksigiki g
Méwionej i Multimediéw || Zespét ds. edukacji kulturalne]
e Samodzielne stanowisko pracy:
- Specjalista ds. bhp i ppoz.
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Biblioteka Publiczna
- im. Zvgmunta Jana Rumla
w Dziclnicy Praga - Poludnie
m.st. Warszawy
ul. J. Meissnera 5
03-982 Warszawa. tel/fax 671 05 11

Wykaz filii bibliotecznych

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Publicznej im.
Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga Potudnie m.st.
Warszawy

Lp | Nazwa jednostki Adres
1 Wypozyczalnia dla Dorostych | Warszawa, ul. Waszyngtona 2 b
i Mtodziezy Nr 3

2 Wypozyczalnia dla Dorostych
i Mtodziezy Nr 18

Warszawa ul. Grochowska 118

3 Wypozyczalnia dla Dorostych
i Miodziezy Nr 19

Warszawa, ul. Witoszyniskiego 2

4 Wypozyczalnia dla Dorostych
i Mtodziezy Nr 24

Warszawa. ul. Grochowska 279

5 Wypozyczalnia dla
Dorostych i Mtodziezy Nr 40

Warszawa, ul. Paca 46

6 Wypozyczalnia dal
Dorostych i Mtodziezy Nr 44

Warszawa, ul. Grochowska 333a

7 Wypozyczalnia dla
Dorostych i Miodziezy Nr 62

Warszawa, ul. Egipska 7

8 Wypozyczalnia dla
Dorostych i Mtodziezy Nr 66

Warszawa, ul. Angorska 14

9 Wypozyczalnia dla
Dorostych i Miodziezy Nr 78

Warszawa, ul. Majdariski 5

10 | Wypozyczalnia dla Dorostych

i Mtodziezy Nr 89

Warszawa, ul. Grochowska 202

11 | Wypozyczalnia dla
Dorostych i Mtodziezy Nr 90

Warszawa, ul. Roztucka 11 a

12 | Wypozyczalnia dla Warszawa, ul. Biskupia 50
Dorostych i Mtodziezy Nr 92

13 | Wypozyczalnia dla Warszawa, ul. Meksykariska 3
Dorostych i Mtodziezy Nr 94

14 | Wypozyczalnia dla Warszawa, ul. Zwyciezcow 46
Dorostych i Mtodziezy Nr 100

15 | Wypozyczalnia dla Dorostych | Warszawa, ul. Abrahama 10
i Miodziezy Nr 110 -

16 | Biblioteka dla Dzieci Warszawa ul. Witoszyniskiego 2
i Miodziezy Nr 2

17 | Biblioteka dla Dzieci Warszawa, ul. Walewska 7 a
i Mtodziezy Nr 16

18 | Biblioteka dla Dzieci Warszawa ul. Biskupia 50

i Mlodziezy Nr 42




19 | Biblioteka dla Dzieci Warszawa, ul. Meksykarska 3
I Mlodziezy Nr 45

20 | Biblioteka dla Dzieci Warszawa, ul. Paca 46
i Mtodziezy Nr 47

21 | Biblioteka dla Dzieci i Warszawa ul. Egipska 7
Mtodziezy Nr 55

22 | Biblioteka dla Dzieci Warszawa, ul. Abrahama 10
I Miodziezy Nr 67

Wykaz oddziatow

1 Czytelnia Naukowa Nr V Warszawa. ul. Meissnera 5

2 Wypozyczalnia Zbioréw Warszawa, ul. Meissnera 5
Obcojezycznych

3 Wypozyczalnia Ksigzki Warszawa, ul. Meissnera 5
Moéwionej i Multimediow
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