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Rok 2014 ,,Rokiem Czytelnika”

Organizacje zrzeszajgce bibliotekarzy, ksiegarzy, wydawcow i drukarzy cheg w ten sposéb uczeié 650 lat dzialan na rzecz ksigzki.
Szes¢ i pét wieku temu w Polsce pojawil sig »Stacjonariusz” czyli osoba, ktéra penila zarazem trzy funkcje: wydawcy, ksiggarza i
bibliotekarza. Pod nadzorem uczelni organizowal on wytwarzanie, udost¢pnianie i rozprowadzanie ksigg, wowczas jeszeze
rekopismiennych. Krél Kazimierz Wielki wymienil stacjonariuszy w dokumencie z 12 maja 1364 r., w ktérym ustanawial
Studium Generale czyli péZniejsza Akademie Krakowskg (obecnie Uniwersytet Jagiellonski).

Krzysztof Kaleta z Komitetu Organizacyjnego Obchodéw Jubileuszu ,,650 lat w stuzbie ksigzki” powiedzial, ze rozliczne imprezy
organizowane z tej okazji majg przypomnieé nie tylko historig ksigzki, ale przede wszystkim promowaé czytelnictwo, bo ,,chcemy
przypomnied, ze aby co§ zrozumied, nie wystarczy o tym uslyszed, trzeba o tym przeczytac. Nie oglaszamy roku wydawcy, bibliotekarza
czy ksiegarza, ale wlasnie cgytelnika (...), gdys ksiqika istnieje tylko wtedy, gdy jest czytana”.

W2014r:

Migdzynarodowy Rok Rodziny (ogtoszony przez Organizacj¢ Narodow Zjednoczonych)
Rok Oskara Kolberga (ogloszony przez Sejm RP)

Rok $w. Jana z Dukli (ogloszony przez Sejm RP)

Rok Jana Karskiego (ogloszony przez Sejm RP)

Rok Jana Nowaka Jezioranskiego (ogtoszony przez Senat RP)

70 rocznica Powstania Warszawskiego



@ 220 rocznica Powstania Ko§ciuszkowskiego i 220 rocznica Rzezi Pragi oraz §mierci jej obronicy gen. Jakuba J asiniskiego

W 2014 roku kontynuowane bedsa statutowe dzialania Biblioteki w zakresie gromadzenia , opracowania ,uslug

informacyjno - bibliotecznych oraz edukacyjno-kulturalnych i upowszechniania czytelnictwa zgodnie
ze strategia Biblioteki na lata 2013-2016.

L. Priorytety w dzialaniach edukacyjno-kulturalnych Biblioteki:

1. Czynny udziat w pracach, powolanego przez Zarzad Towarzystwa Historycznego im. Szembekéw, Komitetu Honorowego Obchodéw
100 rocznicy urodzin Patrona Biblioteki przypadajacej na 2015 rok.
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o Wielokulturowos$é w Bibliotece TQW

© Wspolpraca z Ambasadami oraz Rosyjskim Osrodkiem Nauki i Kultury, Stowarzyszeniem Wspétpracy Polska Wschéd i innymi
stowarzyszeniami w ramach dziatan Biblioteki Wielokulturowej i warsztatéw czytelniczych



e Wspomaganie ksztalcenia jezykowego poprzez prowadzenie warsztatoéw jezykowych dla Senioréw, nowatorskich lekcji
jezykowych dla uczniow szkét 1 konkurséw. Propagowanie kultury innych krajéw poprzez organizacjg wyktadéw, prelekcii i

wystaw.

2. 27 marca -Spotkanie z Estonia- ksigzka i kultura estofiska
3. 22 maja — Spotkanie z Kazachstanem —ksiazka i kultura tego kraju
4. 10 czerwca — Dzien jezyka rosyjskiego- lekcje jezykowe, film w oryginalne; wersji jezykowej

Jrumd

20 stycznia spotkanie z ksiazka i kutura Biatorusi

5. 25 wrzeénia - Spotkanie z Ukraina — ksiazka i kultura tego kraju

6. 20 listopada Spotkanie z Rosja — ksiazka i kultura,
7. Wrzesien — Europejski Dzien Jezykéw przy wspélpracy z British Council.
8. Wizyta studyjna bibliotekarzy z Rosji

9. Grudzien - Spotkanie z ksiazka i kultura Szwajcarii l

- V Pragnienie Czytania
10 maja festiwal literacko - czytelniczy V PRAGnienie czytaniA —
w 2014 pod hastem ,, .Czytamy klasyke- czyli niekonczaca si¢ opowiesc”

- Powstanie Warszawskie sierpien — pazdziernik: projekt ,,Powstanie Warszawskie w muzyce literaturze i malarstwie”

D




Udziat Biblioteki w Zyciu spolecznym Pragi Poludnie

Udziat w , Swiecie Saskiej Kepy”
W festynie ,,Poludniowopraskie Prezentacje”
W Dniach Goctawia
21wrzesnia 2014 r. udziat w festynie organizowanym przez Parafie Ojca Pio

AMM:—'

Kontynuowane bedg dzialania:

1.Klub Podréznika ,, Trampek”

2. Dyskusyjny Klub Ksiazki projekt zrealizowany we wspolpracy z »Instytutem Ksigzki”. Inicjatywa ma na celu skupienie mitosnikow
ksiazek wokot Biblioteki,

3.Klub Mitosnikéw Ksiazki Méwione;j ,,Spotkania z literaturg” i inne nowatorskie formy pracy z Czytelnikami o réznym stopniu
niepetnosprawno$ci wzroku

stronie www. Biblioteki

ko



e Biblioteki dziecigce ‘-
1.Projekt ,,Cztery pory roku z kultura ludows” /z okazji Roku Oskara Kolberga/

2.Programy dla r6znych grup wiekowych ze szczegdlnym uwzglednieniem edukacii literacko - plastyczno - teatralne;j
najmtodszych: przedszkolakéw, dzieci i miodziezy szkét podstawowych, gimnazjum, szkét érednich, przy
réwnoczesnym uczestnictwie i wspolpracy rodzicéw i nauczycieli.

- Kluby ,,0lbrzyma” ,Hipcia” i ,,Mikotajka”— warsztaty dla najmtodszych dzieci i rodzicéw

. Warsztaty teatralne — zajgcia wspomagajace rozw6j emocjonalny dziecka

. Warsztaty biblioteczne np. Przystanek Biblioteka - spotkanie z ksiazka i biblioteka. Korzystanie z ré6znych zrodet
informacji i katalogu komputerowego.

W bW

e Kontynuacja projektéw:

Centrum Kresowe” - stala promocja ksiazek o Kresach, spotkania z kresowianami mieszkajacymi na Mazowszu
Senior Literat- projekt promujacy dziatalno$¢ literacka oséb starszych

»Uczg si¢ jezykéw obcych, poznaj¢ nowe kraje i kultury” — projekt popularyzujacy kulture réznych krajow
s»Salonik literacki”- warsztaty kreatywnego pisania dla senioréw projekt realizowany przy wspotpracy z Europejskim
Centrum Uniwersytetow Drugiego i Trzeciego Wieku

5. 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,
wyktady, spotkania autorskie, wystawy itp.).
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IL. Plan Pracy Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Poludnie
m.st. Warszawy na 2014 r.

/podzial zadaniowy i zakres odpowiedzialno$ci/

L.p. Zadanie Termin | Odpowiedzialno$§¢ Wspdtodpowiedzialnosé
I Zaspokajanie potrzeb uzytkownikéw Biblioteki i | Caty Dyrektor Biblioteki Kierownicy filii i oddziatéw
rozszerzanie oferty uslug rok Pracownicy biblioteki

1. Gromadzenie, opracowywanie, ochrona,
przechowywanie i udostepnianie uzytkownikom
materiatdw bibliotecznych w tym dokumentow
piSmienniczych, zapis6w obrazu i dzwieku oraz
zbioréw multimedialnych,
2. Kontrola, selekcja i porzadkowanie zbioréw,
3. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-
bibliograficznej, inspirowanie oraz promowanie
edukacji czytelniczej oraz dziatan kulturalnych
4. Starania o utworzenie biblioteki multimedialne;
,»,Mediateki”
I Doskonalenie zarzgdzania Biblioteka Caty Dyrektor Biblioteki, Kierownicy filii i oddziatow,
rok Koordynator ds. kontroli

1. Inspirowanie i organizowanie wewnetrznego
doskonalenia zarzadzania Biblioteka,
dostosowywanie wewnetrznych procedur
organizacyjnych do przyjetych przepiséw prawa.

zarzadczej, analizy ryzyka
1 zarzadzania zbiorami




Monitorowanie i nadzér nad organizacja i
zarzadzaniem Biblioteka,

Doskonalenie pracy kierownikow filii
bibliotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
zwigkszenia ektywnosci w kierowaniu placowka.

. Umacnianie  pozycji  Biblioteki  poprzez

wspOlpracg z  samorzadami, placowkami
oSwiatowymi oraz innymi bibliotekami i
organizacjami.

Poprawianie  estetyki i  funkcjonalnosci
pomieszczen oraz bezpieczefistwa i higieny
pracy.

I | Podwyiszanie jako$ci pracy Biblioteki Caty Dyrektor Biblioteki, Dziat Gromadzenia, Opracowania
rok Kierownicy filiii oddziatow Zbioréw i Instruktazu (Zesp6t ds.
1. Doskonalenie warsztatu i metod pracy biblioteki Opracowania Zbiorow)
m.in. poprzez rozbudowg komputerowych baz Zespot Edukacji Kulturalne;
danych, Instruktor
2. Dziatalno$¢ wydawnicza i szkoleniowa,
3. Integracja $rodowiska bibliotekarzy, promocja i
popularyzacja dziatan Biblioteki w miescie i
regionie.
v Doskonalenie zawodowe pracownikéw Caty Dyrektor Biblioteki, Zespot Edukacji Kulturalne;j,
rok Kierownicy filii i Oddzialow

1,

Prowadzenie Szkoly Dobrych Praktyk.

2. Cykl spotkan seminaryjno — warsztatowych
3. Wyjazdy studyjne do bibliotek w Warszawie i

Dziat Gromadzenia, Opracowania
Zbioréw i Instruktazu,
Zarzad Praskiego Kola SBP

-,



Polsce

4. Udzial w seminariach i konferencjach
organizowanych przez SBP , Praskie Kolo SBP
oraz inne biblioteki i instytucje kultury

5. Cykliczne spotkania kierownikow Filii i
Oddziatéw Biblioteki

A% Dzialania w ramach Dzielnicowego Centrum Caly Dyrektor Biblioteki, Zespot Edukacji Kulturalnej,
Edukacji Kulturalnej: rok Koordynator Dzielnicowy Dzial Komputeryzacji i Edukacji
Warszawskiego Programu Informatycznej
1. Kontynuacja wspotpracy w zakresie edukacji Edukacji Kulturalne;j
kulturalnej ze szkotami, przedszkolami,
organizacjami pozarzadowymi i
stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie
dzielnicy 1 miasta,
2. Prowadzenie Dzielnicowego Informatora
Kulturalnego na stronie Biblioteki
VI Dzialania na rzecz oséb niepelnosprawnych Caly Dyrektor Biblioteki, Zespot Edukacji Kulturalnej,
rok Kierownik Wypozyczalni Dziat Komputeryzacji i Edukacji
1. Aktywizacja 0s6b niewidomych i Ksigzki Mowionej i Informatycznej
niedowidzacych oraz gtuchoniemych i innych Multimediéw
zagrozonych wykluczeniem z uczestnictwa w
kulturze
VII | Gromadzenie, opracowanie i udostepnianie Caly Dzial Gromadzenia, Kierownicy filii i oddziatéw,
zbioréw rok Opracowania Zbiordéw i Instruktor
Instruktazu, Koordynator ds.

1. Inwentaryzacja (skontrum) ksiggozbioru w filiach

or 89 ,45 .47

2. Selekcja zbioréw specjalnych (gry komputerowe)

3. Dalsze prace nad ksiggozbiorem Rezerwy

kontroli zarzadczej, analizy
ryzyka i zarzadzania zbiorami

2]
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Dzielnicowe; i jej selekcja
. Scalenie opiséw bibliograficznych ksiegozbioru —
do konca 2014 roku — 80% bazy

Scalenie bazy czytelnikéw — 100%

Modut czasopism — uruchomienie i zaopatrzenie

w 40 % opisow

. Nanoszenie niezbgdnych poprawek do opiséw

bibliograficznych w MARC21 niezbednych do

uruchomienia w przysztoéci wspolnej

wyszukiwarki w bazach bibliotek Warszawy

. Nanoszenie poprawek do charakterystyki

rzeczowe) dokument6w i opracowanie biezace

. Nadzér nad gromadzeniem ksiggozbioru w
placowkach Biblioteki (zakupy@bppragapd.pl)

. Przygotowanie nowosci wydawniczych na strone
internetowa, Biblioteki

. Reorganizacja ksiggozbior6w w filiach na terenie
Pragi Poludnie

. Staty nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem
filii w zakresie opracowania i gromadzenia
zbiorow

. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych

. Wspodlpraca z Praskim Kotem SBP oraz Komisja
Opracowania Rzeczowego Zbior6w SBP w celu
poszerzania wspOtpracy ze srodowiskiem
bibliotekarskim oraz poszerzania fachowej
wiedzy

. Comiesigczne spotkania Zespotu ds.
Opracowania

. Udzial w przetargach, zapytaniach o cene ,,na
dostarczyciela prasy i nowosci ksiazkowych”
(przygotowanie informacji o filiach)




17.
18.

19.

20.

21.

22,

23.

Udziat w komisji ds. windykacji (SAF S.A.)
Udziat w komisji dot. kontroli zarzadczej w
Bibliotece

Udziat w przegladach nowo§ci wydawniczych w
Bibliotece Glowne] Wojewoddztwa
Mazowieckiego

Sprawozdanie Biblioteki za rok 2013 K-03
(GUS)

Sprawozdanie z dziatalnoéci Biblioteki do
Biblioteki Narodowej za 2013 rok

Raport z wykonania w 2013 r. zadania w ramach
Programu Biblioteki Narodowe;j ,, Zakup nowosci
wydawniczych do Bibliotek”

Sprawozdanie statystyczne za 2013 rok do
Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy. Biblioteki
Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego

VIII

Obstuga biblioteczna czytelnikéw

1

2,

Udostepnianie materiatéw bibliotecznych do
domu 1 na miejscu .

»Ksiazka na telefon” dla osob nie poruszajacych
si¢ samodzielnie, chorych i starszych.
Udzielanie informacji bibliograficznych,
bibliotecznych, faktograficznych, regionalnych, o
przepisach prawnych, biznesie i wydarzeniach
kulturalnych realizowanie kwerend. Udzielanie
odpowiedzi na pytania czytelnikéw e-mailem w
ramach ustugi Zapytaj bibliotekarza
Nowatorska forma udostgpniania e-zbioréw-
udostgpnianie czytnikow e-bookdw
Przygotowanie materiatéw informacyjno -

Caty rok

Kierownicy placowek

Pracownicy merytoryczni

10 Ap N



bibliograficznych dla potrzeb uczniéw szkét
srednich

Udostgpnianie informacji w Centrum Informacji
Kresowej oraz w Bibliotecznym Punkcie
Informacji Kulturalne;

Dzialalno$¢ wydawniczo — analityczna

1.

Wydanie dwoch numeréw (9)1, 2014, (10)2,
2014 ,Bibliotekonu Praskiego” — Magazynu
Bibliotek Publicznych na Pradze Pohudnie.
Upowszechnianie materiatéw zwiazanych z
postacia Patrona Biblioteki Zygmunta Jana
Rumla

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

Caly
rok

Dyrektor Biblioteki

Redakcja ,,Bibliotekonu”
Zesp6l Edukacji Kulturalne;j
Kierownik Czytelni Naukowej

Komputeryzacja

L.

2
3.

Administracja systemem obshugi Biblioteki
SOWA

Prowadzenie kawiarenki internetowej

Opieka merytoryczna nad dziataniem systemu
bibliotecznego oraz wprowadzaniem i
modyfikacja danych do baz biblioteki w ramach
»Zespotu ds. gromadzenia i opracowania
zbiorow”

Nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem

Caly rok

Dyrektor Biblioteki,
Dziat Komputeryzacji i Edukacji
Informatycznej

Kierownicy Bibliotek

1y, &
g



10.

11.

12,

13.

inwentaryzacji (wg harmonogramu skontréw na
2014 rok) oraz innych procedur bibliotecznych
(ubytkowanie, tworzenie ksiegi inwentarzowe;j,
tworzenie slownik6w itp.) w systemie
informatycznym

Nadzor i opieka techniczna nad sprzgtem
komputerowym na terenie Biblioteki

Planowanie zakupow (wg zapotrzebowania),
zakup oraz instalacja sprzetu komputerowego,
programéw uzytkowych i sprzgtu peryferyjnego
Wprowadzanie zabezpieczen systemow
komputerowych

Opracowanie i prowadzenie kursow i szkolen z
zakresu edukacji informatycznej dla spotecznosci
lokalnej oraz $rodowiska bibliotekarskiego (m.in.
kursy komputerowe dla Senioréw)

Prowadzenie warsztatéw metodycznych dla
pracownikéw Biblioteki, zwiazane z
bibliotecznym systemem komputerowym SOWA
oraz innymi programami narzedziowymi
Wspélpraca z innymi komérkami Biblioteki w
zakresie marketingu i promocji medialne;j i
internetowe;j (projektowanie i wykonanie stron
WWW, prezentacji o dzialalno$ci Biblioteki itp.
inne formy prezentacji multimedialnych.)
Archiwizacja i digitalizacja dokumentacji
dziatalnosci Biblioteki

Udzial w imprezach organizowanych przez
Biblioteke (nagto$nienie, robienie zdjeé, krecenie
filméw itp.)

Organizacja i prowadzenie zaje¢ komputerowych
dla dzieci w ramach akcji ,,Zima w mieécie” i

12

A_\(_'l



14.

15

17.

18

20.

21

,.Lato w miescie”
Wspétpraca z Miodziezowym O$rodkiem

Socjoterapii w zakresie edukacji informatycznej
miodziezy.

. Udzial w komisji ds. windykacji (SAF S.A.)
16.

Rozszerzenie zakresu tematycznego kurséw
komputerowych dla senioréw - utworzenie II
poziomu kurséw dla uczestnikoéw
zaawansowanych

Modyfikacja strony WWW Biblioteki z préba
interaktywnego mini-kursu dla czytelnikéw (e-

learning)

. Poszerzenie oferty udostepniania Wi-Fi
19.

Polecanie i wypozyczanie literatury z zakresu
edukacji informatycznej w kawiarence
internetowe;

Udzial w projektach aktywizacji oséb
niepeinosprawnych jako grupy e-wykluczonych
(np. wspotpraca z Akademia ALICE - projekt
unijny)

Udzial w innych projektach przyjetych przez
Biblioteke w 2014 roku

X1

Dzialalnos¢ edukacyjno — kulturalna ,
prowadzenie projektéow

1. Biblioteka Uniwersytetem Otwartym
- zajecia kulturowo jezykowe dla seniordéw

(3.

angielski , niemiecki , rosyjski)

2. Biblioteka Wielokulturowa

- Buropejski Dzien Jezykow

- wystawy i spotkania literackie

- wspblpraca z Ambasadami ,Rosyjskim Osérodkiem

Caty rok

Dyrektor Biblioteki
Kierownicy filii i oddziatéw
Zespot Edukacji Kulturalnej

Pracownicy merytoryczni




Nauki i Kultury, Stowarzyszeniem Polska Wschod
oraz innymi stowarzyszeniami w ramach dziatan
Biblioteki Wielokulturowe;j

3. Biblioteka w przestrzeni lokalnej

- uliczne czytelnie

-Swigto Saskiej Kepy

-PRAGnienie czytaniaA 2014 pod haslem ,,
Niekonczaca si¢ opowiesé. Czytamy klasyke

- V Warszawski Festiwal Edukacji Kulturalne;j

- festyn ,,Potudniowopraskie Prezentacje”

- Dni Goctawia

- wrzeSniowy festyn organizowany przez Parafie
Ojca Pio

4. Projekt ,,Cztery pory roku z kultura ludowa” /z
okazji Roku Oskara Kolberga/

- watki ludowe w muzyce — wieczdr literacko -
muzyczny

5. 70 Rocznica Powstania Warszawskiego

- projekt ,, Powstanie Warszawskie w literaturze
muzyce 1 malarstwie”

- wieczor stowno — muzyczny ,, R6ze Warszawy”,
» Z oddali wotam Ci¢” — spektakl literacko —
muzyczny oparty na tekstach matki syna , ktory
zginal w powstaniu.

- prezentacje literatury dotyczacej Powstania
Warszawskiego

- Powstanie Warszawskie na Pradze

6. Praska Jesien Czytelnicza'14

- spotkania autorskie

- projekt ,, Kobiece pidro i pazur” - cykl spotkan z
autorkami literatury kobiecej

Wieczory literacko - muzyczne




7. Biblioteka Miejscem spotkan

- kluby czytelnicze: Dyskusyjny Klub Ksiazki projekt
zrealizowany we wspdlpracy z ,,Instytutem Ksiazki”.
Inicjatywa ma na celu skupienie mito$nikow ksiazek
wokot Bibliotekd,

Klub Milo$nikéw Ksiazki Méwionej ,,Spotkania z
literatura” i inne nowatorskie formy pracy z
Czytelnikami o r6znym stopniu niepetnosprawnos$ci
wzroku

- wystawy 1 wernisaze

8. Centrum Kresowe

- spotkania historyczne

- promocja ksiazek o Kresach

9. Wystawy czasowe w galeriach biblioteki —
»Stoneczna”, , Ksigzycowa”, ,,Galeria w Bipiku”

10. Wystawy okoliczno$ciowe zwigzane z
rocznicami literackimi, prezentacja nowo$ci w filiach
, wystawy fotograficzne , wystawy pokonkursowe
prac plastycznych i inne

11. Praca edukacyjno — kulturalna z czytelnikiem
dziecigcym

- Projekt ,,Cztery pory roku z kultura ludowa” /z
okazji Roku Oskara Kolberga/

Programy dla réznych grup wiekowych ze
szczegllnym uwzglednieniem edukacji literacko -
plastyczno - teatralnej najmtodszych:
przedszkolak6éw, dzieci i mtodziezy szko6t
podstawowych, gimnazjum, szk6t §rednich, przy
rownoczesnym uczestnictwie i wspoipracy rodzicow
1 nauczycieli.




- Zajgceia cykliczne: plastyczne, teatralne i
paluszkowe

Kluby: Zajaca, Hipcia , Olbrzyma , Mikotajka
- Projekty ,,Bajkoterapia”, ,,Bajkowa Warszawa
- warsztaty biblioteczne

- lato i zima w mieS$cie

12. Biblioteczny Punkt Informacji Kulturalnej
- projekt ,,Latarnicy’

- wystawy 1 wernisaze

- warsztaty varsavianistyczne

- spotkania autorskie

13. Klub Podréznika ,, Trampek”

XII | Planowanie i Sprawozdawczo§é Dyrektor Biblioteki Dziat Kadr
Caly rok Dzial Administracyjno —
1. Opracowanie sprawozdan GUS K-03, Z-05 Gospodarczy
(badanie popytu na prace) Z-12 (o strukturze Dziat Ksiggowosci
wynagrodzen wg zawodow) Z-03 (o Dzial Komputeryzacjii Edukacji
zatrudnieniu) oraz sprawozdafi merytorycznych z Informatycznej
dzialalnosci poszczegolnych dziatéw za 2013 rok
2. Opracowanie rocznego planu pracy Biblioteki na Zesp6t Gromadzenia, Opracowania
2015 r. oraz sprawozdania za 2014 r. zbioréw i Instruktazu
3. Przygotowanie sprawozdania z zamo6wien
publicznych do 14 tys. EURO Zesp6t Edukacji Kulturalne;j
XIII | Dzialania kadrowe , organizacyjne i Caly rok | Dyrektor Biblioteki Koordynator ds. kontroli
administracyjno gospodarcze Kadry, zarzadczej, analizy ryzyka i
Dziat Administracyjno - zarzgdzania zbiorami
1. Prowadzenie polityki kadrowe;j Gospodarczy

2. Instrukcja kancelaryjna w bibliotece —
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opracowanie 1 zastosowanie

. Kontrola Zarzgdcza w bibliotece przygotowanie

raportu za 2013 1, rejestru ryzyka na 2014 1,
raportow dla Burmistrza Dzielnicy za I-IV kw.
Monitorowanie dziatan biblioteki w zakresie
realizacji kontroli zarzadczej oraz analizy ryzyka.

. Prace remontowo — techniczne zwigzane z

utrzymaniem poszczegélnych pomieszczen,
wykonywane we wlasnym zakresie(malowanie
$cian, montaz w oknach Zaluzji, uzupekienie
wyposazenia dzialow w meble).

. Reorganizacja i modernizacja placéwek

bibliotecznych: Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy
ur 55, Dzial Komputeryzacji i Edukacji
Informatycznej, pomieszczenia administracii i
inne placéwki w zaleznosci od potrzeb.

Obstuga administracyjna placéwek
bibliotecznych, wspéidziatanie z zarzadcami
lokali wynajmowanych (czynsze, ubezpieczenia,

itp.).

. Wykonywanie napraw sprzgtu bibliotecznego,

biurowego, konserwacji urzadzen sanitarnych w
zaleznosci od potrzeb

. Zakup i zaopatrzenie w Srodki czysto§ci materiaty

biurowe.
- Biezace wprowadzanie umow do Centralnego
Rejestru Uméw
XIV | Sprawy finansowo ksiggowe Caly rok | Dyrektor Biblioteki Dziat ksiegowosci
Glowny ksiggowy

. _Racjonalne gospodarowanie §rodkami




budzetowymi zgodnie z planem finansowym
Biblioteki na rok 2014.

Biezgca kontrola i monitorowanie wykorzystania
dotacji podmiotowej, biezace zapisywanie na
kontach ksiggowych wszystkich operacji
finansowych.

Biezaca sprawozdawczo$¢ w zaleznosci od
potrzeb. Przygotowanie bilansu za 2013r.
Przygotowanie inwentaryzacji srodk6w trwatych
(majatku biblioteki) i rozliczenie zgodnie ze
stanem.

Modyfikowanie i aktualizowanie programow
wykorzystywanych w Dziale Ksiggowosci,.
Dostosowywanie na biezaco metod ksiggowania
do zmieniajacych sig przepiséw ustawy o
rachunkowosci

Biezace uzgadnianie warto$ci ksiegozbioru z
kierownikami placéwek bibliotecznych.

DYREKTOR BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
Im, Zypmunta Jana Rumla

W Dzielafcy, ramie m.sff?q}rsmwy
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mgr Miroslawa Majewska
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