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

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy
Praga-Potudnie m.st. Warszawy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla jej organizacje we-
wnetrzng, w szczegolnosci strukturg organizacyjng Biblioteki i zakres dziatania poszcze-
g0lnych komoérek organizacyjnych.

)

2)
3)

4)
3)
6)
7
8)

9)

. Ilekro¢ w Regulaminie uzyte jest okre$lenie:

Biblioteka — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy;

Dzielnica — nalezy przez to rozumie¢ Dzielnice Praga-Potudnie m.st. Warszawy;

Organizator — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Stoteczne Warszawa, czynnoéci nad-
zoru w zakresie przyznanych kompetencji wykonuja Rada i Zarzad Dzielnicy;

Dyrektor — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Biblioteki;

Zastgpca Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Dyrektora Biblioteki;
Gloéwny Ksiggowy — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Biblioteki;
Dyrekcja — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora i Zastepce Dyrektora;

Kadra Zarzadzajaca — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Zastepce Dyrektora i Glow-
nego Ksiggowego;

Komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy,
dziat, oddziat lub filie w Bibliotece;

10) Placéwka biblioteczna — nalezy przez to rozumie¢ oddziat lub fili¢ Biblioteki, w tym

wraz z wchodzacym w ich sktad punktem bibliotecznym;

11) Przetozony — zgodnie z podlegloscia wynikajgca ze schematu organizacyjnego odpo-

wiednio Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora — w odniesieniu do wszystkich pracownikéow
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oraz kierownicy Komoérek organizacyjnych — w stosunku do podlegtych im pracowni-
kow;

12) Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osobg zwigzang stosunkiem pracy z Biblioteka;

13) Uzytkownik — nalezy przez to rozumie¢ osobg korzystajaca z materialdw bibliotecz-
nych lub oferty przygotowanej przez Bibliotekg.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI
§2
W sktad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodza:
1) Kadra Zarzadzajaca:
a) Dyrektor,
b) Zastgpca Dyrektora,
¢) Glowny Ksiegowy;
2) Filie biblioteczne — Wypozyczalnie dla Dorostych i Mtodziezy:
a) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy nr 3,
b) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy nr 18,
¢) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 19,

d) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 24 — wraz z punktem bibliotecz-
nym ,,Grochoteka”,

e) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 40,
f) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy nr 44,
g) Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy nr 62,
h) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 66,
1) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy nr 78,
J)  Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy nr 89,
k) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 90,
) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy nr 92,
m) Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy nr 94,
n) Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy nr 100,
0) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 110;
3) Filie biblioteczne — Biblioteki dla Dzieci i Mlodziezy:



a) Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr 2,
b) Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy nr 16,
c) Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr 34
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d) Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr 42,
e) Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr 45,
f) Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr 47
g) Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy nr 55,
h) Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy nr 67;
4) Oddziaty:
a) Czytelnia Naukowa nr V,
b) Wypozyczalnia Zbioréw Obcoj¢zycznych ,,Biblioteka Wielokulturowa”,
¢) Wypozyczalnia Ksigzki Mowionej i Multimediow;
5) Dzialy:
a) Dzial Finansowo-Ksiegowy,
b) Dziat Kadr i Plac,
¢) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
d) Dzial Informatyki,
e) Dzial Promocji i Realizacji Projektow;
6) Samodzielne Stanowiska Pracy:
a) Samodzielne Stanowisko Pracy — Instruktor,
b) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Danych,
¢) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP,
d) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obshugi Prawne;.

2. W ramach oddziatu lub filii Dyrektor moze utworzy¢ punkt biblioteczny.

3. Zaleznodci i podlegtosci w ramach struktury organizacyjnej Biblioteki ukazuje schemat
organizacyjny stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3

Dyrektor moze w drodze zarzadzenia powolywac zespoty zadaniowe do wykonywania zadan
przekraczajgcych zakres zadan jednej komorki organizacyjnej, okre$lajac:

1) zadania zespotu;
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2)
3)
4)
5)

czas dziatania zespolu;
koordynatora zespohu;
sktad osobowy zespotu;

podlegltos¢ zespotu w ramach Kadry Zarzadzajace;.

V. KADRA ZARZADZAJACA

§4
DYREKTOR

. Biblioteka kieruje Dyrektor.

. Dyrektor kieruje Biblioteka i organizuje jej prace przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9

. Dyrektor:

reprezentuje Biblioteke na zewnatrz;

reprezentuje Biblioteke jako pracodawcg w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy i do-
konuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Bi-
blioteki;

zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego funkcjonowania Biblio-
teki oraz odpowiada za catoksztatt jej dziatalnosci;

nadzoruje dzialania Zastepcy Dyrektora w zakresie realizowanych przez niego zadan
1 zastgpuje go w razie jego nieobecnosci;

sprawuje bezposredni nadzoér nad podleglymi Komorkami organizacyjnymi wskaza-
nymi w Regulaminie i schemacie organizacyjnym oraz podlegltymi powotanymi zespo-
tami zgodnie z wydanymi zarzadzeniami;

wydaje w imieniu Biblioteki wewngtrzne akty normatywne, zarzadzenia i instrukcje
oraz pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w imieniu Biblioteki;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;
rozpatruje skargi i wnioski;

wykonuje inne zadania okre§lone w przepisach prawa i statucie Biblioteki.

. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

D
2)
3)
4)

Zastgpca Dyrektora;
Glowny Ksiggowy;

Dziat Finansowo-Ksiegowy;
Dzial Kadr 1 Plac;



5) Dzial Organizacyjno-Administracyjny;
6) Samodzielne Stanowiska Pracy.
§5
ZASTEPCA DYREKTORA

. Zastgpca Dyrektora organizuje pracg Biblioteki w obszarach swoich kompetenciji, w szcze-
golnosci w zakresie dziatalnosci Placowek bibliotecznych, informatyki oraz promocji i re-
alizacji projektow, stosownie do swojej wlasciwoséci wynikajacej ze schematu organiza-
cyjnego, udzielonych upowaznien i dyspozycji Dyrektora.

. Zastgpca Dyrektora:
1) zastepuje Dyrektora w razie jego nieobecnosci;

2) sprawuje bezposredni nadzér nad podleglymi Komérkami organizacyjnymi wskaza-
nymi w Regulaminie i schemacie organizacyjnym oraz podlegtymi powotanymi zespo-
fami zgodnie z wydanymi zarzadzeniami;

3) wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora.
. Zastgpcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:
1) Filie biblioteczne — Wypozyczalnie dla Dorostych i Mtodziezy;
2) Filie biblioteczne — Biblioteki dla Dzieci i Mlodziezy;
3) Oddziaty;
4) Dziat Informatyki;
5) Dzial Promocji i Realizacji Projektow.
§6

GLOWNY KSIEGOWY

Glowny Ksiggowy:

1) realizuje zadania okreslone w art. 54 ustawy o finansach publicznych i wynikajace z
ustawy o rachunkowosci;

2) kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym i pracg podlegtych pracownikéw realizujac
obowigzki kierownika tego dzialu zgodnie z postanowieniami § 7 Regulaminu;

3) sprawuje kontrolg merytoryczng nad dziatalnoécig Dziatu Kadr i Plac w zakresie reali-
zacji ptac;

4) sprawuje bezposredni nadzor nad podleglymi zespotami powotanymi zgodnie z wyda-
nymi zarzadzeniami.

. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji gospodarki kasowej oraz inwentaryzacji sktad-
nikow majatkowych,

sprawowanie kontroli rachunkowej wszystkich dowodow ksiegowych i innych doku-
mentow powodujgcych skutki finansowe,

organizacja prowadzenia ewidencji ksiggowej w wersji elektronicznej i nadzoér nad
systemem obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych,

sporzgdzanie analiz o sytuacji finansowej Biblioteki, kwartalnych i rocznych sprawoz-
dan finansowo-ksiggowych (bilanséw), w tym opracowanie przy wspotpracy z po-
szczegOlnymi komorkami organizacyjnymi planéw dziatalnosci Biblioteki z podzia-
tem zadan i $rodkow, w szczegdlnosci zbiorczych plandéw ushug, przychodow i kosz-
tow, remontoéw i konserwacji srodkow trwatych oraz inwestycji,

opiniowanie umoéw powodujacych zobowiazania Biblioteki z uwzglednieniem skut-
kéw finansowych;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Glowny Ksiggowy odpowiada za:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace w szczegdlnosci na kontroli wstgpnej oraz wykonywaniu dyspozycji $rod-
kami pienieznymi;

przygotowywanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan dla Organiza-
tora, GUS, KAS i innych;

przygotowywanie plandéw finansowych Biblioteki i biezaca kontrola przebiegu ich re-
alizacji;
przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartoéci pienigznych oraz za-

pewnianie terminowej regulacji zobowigzan publicznoprawnych (podatkowych, ubez-
pieczeniowych),

zapewnienie terminowego $ciagania naleznoéci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania in-
wentaryzacjl.
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VI. STANOWISKA KIEROWNICZE I SAMODZIELNE

§7
KIEROWNICY

. Kierownik dziatu, oddziatu lub filii kieruje catoksztattem dzialalnosci podlegtej komérki
organizacyjnej i jest za nig odpowiedzialny.

. W przypadku niewyznaczenia kierownika lub osoby do pehnienia jego obowiazkéw, ko-
morkg organizacyjng kieruje odpowiednio Dyrektor albo Zastepca Dyrektora, w zaleznosci
komu bezposrednio dana komérka organizacyjna zgodnie z § 4 ust. 4 i § 5 ust. 3 Regula-
minu podlega.

. Podczas nieobecnosci kierownika, kierownika zastepuje i jego obowiazki pemi pracownik
wyznaczony przez:

1) kierownika w porozumieniu z odpowiednio Dyrektorem albo Zastepca Dyrektora,
w zaleznosci komu bezposrednio dana komoérka organizacyjna zgodnie z § 4 ust. 4
1§ 5 ust. 3 Regulaminu podlega; albo

2) odpowiednio Dyrektora albo Zastgpce Dyrektora, w zalezno$ci komu bezposrednio
dana komoérka organizacyjna zgodnie z § 4 ust. 4 i § 5 ust. 3 Regulaminu podlega,
w przypadku braku mozliwosci wyznaczenia pracownika przez kierownika.

Kierownik ponosi odpowiedzialno§¢ za prawidtowe wykonywanie zadaf, przestrzeganie
czasu i porzadku pracy oraz przepisOw prawa, w tym przepisow o bezpieczenstwie i higie-
nie pracy, a takze ochronie danych.

. Do obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdélnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz wykonywa-
nie zadan okreslonych w planie pracy lub zleconych przez odpowiednio Dyrektora
albo Zastgpcg Dyrektora, w zalezno$ci komu dana komoérka organizacyjna zgodnie
z § 4ust. 41§ 5 ust. 3 Regulaminu bezposrednio podlega,

2) opracowywanie i realizowanie planow pracy,

3) sporzadzanie i sktadanie okresowych sprawozdan zgodnie z zaleceniami Kadry Zarzg-
dzajacej;

4) przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach zwigzanych z rea-
lizacjg zadan i funkcjonowaniem podleglej komérki i stanowiska pracy,

5) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy oraz
przepisow, zwlaszcza przeciwpozarowych i BHP,

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie dyscypliny pracy w podlegtej komérce
organizacyjnej, przestrzegania przez podleglych pracownikoéw przepiséw prawa, we-
wngtrznych regulacji przyjetych w Bibliotece oraz Regulaminu,

7) realizowanie zadan okreslonych zakresem czynnoéci kierownika,
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8) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci bezposrednio podlegtych pracowni-
kow,
9) wspoldziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie realizacji

zadan komorki organizacyjnej,

10) przedkiadanie planéw urlopéw wypoczynkowych podleglych pracownikéw i dbanie
o ich terminowe wykorzystywanie,

11) wystgpowanie do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania pracownikéw,
premiowania, szczegolnego wyrdznienia lub przyznania nagrody, a takze zwolnienia
pracownikéw lub zmiany warunkéw pracy i placy,

12) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i zapytania w zakresie re-
alizowanych dziatan;

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez odpowiednio Dyrektora albo Za-
stgpcg Dyrektora, w zaleznosci komu bezposrednio podlega.

6. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za:

1) nalezyte wykonywanie zadan wynikajacych z ustalonego zakresu dziatania i whaiciwe
gospodarowanie powierzonym mu mieniem oraz rozliczanie si¢ zgodnie z obowiazu-
jacymi procedurami,

2) biezaca kontrolg nad realizacja przyjetego planu pracy,

3) wspblpracg komorki organizacyjnej z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w za-
kresie swoich kompetenc;i,

4) archiwizowanie dokumentacji w komorce organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

5) zapewnienie ochrony danych osobowych w komorce organizacyjnej zgodnie z obo-
wigzujgcymi przepisami.

§8
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

Pracownicy zatrudnieni na jednoosobowych lub wieloosobowych samodzielnych stanowiskach
pracy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora. Ponosza oni odpowiedzial-
nos¢ za prawidtowe wykonywanie zadan, przestrzeganie czasu i porzadku pracy oraz przepiséw
prawa, w tym przepisOw o bezpieczefstwie i higienie pracy, a takze ochronie informacji.



VII. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9
WYPOZYCZALNIE DLA DOROSEYCH I MLODZIEZY

Do zadafi Wypozyczalni dla Dorostych i Modziezy nalezy:

)]

2)

3)

3
8))
6)

)

8)

9)

gromadzenie, przechowywanie, wypozyczanie i udostepnianie materiatéw bibliotecz-
nych z uwzglednieniem oraz dbatoscig o profil oddziah, przeznaczonych dla doro-
stych i mtodziezy, zgodnie z potrzebami Uzytkownikow;

zglaszanie do prenumeraty wybranych czasopism dla dorostych i mlodziezy oraz ich
udostgpnianie;

zglaszanie do zakupu materiatéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi procedu-
rami;

przygotowywanie materiatéw bibliotecznych do wypozyczen;
przechowywanie, kontrola, selekcja i konserwacja ksiegozbioru;

prowadzenie ewidencji materiatéw bibliotecznych oraz dokumentow wplywu i ubyt-
kow:
prowadzenie katalogow: alfabetycznego i rzeczowego calosci zbioréow w systemie in-

formatycznym;

organizowanie pracy edukacyjno-kulturalnej upowszechniajacej ksiazke i czytelnic-
two, wspolpracujgc w tym zakresie z zainteresowanymi szkotami, instytucjami i orga-
nizacjami;

petnienie roli informacyjno-bibliograficznej dla Uzytkownikéw:

10) prowadzenie ewidencji Uzytkownikéw i wypozyczes;

I'1) egzekwowanie zwrotu wypozyczeh zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

12) prowadzenie edukacji bibliotecznej dla dorostych i miodziezy;

13) prowadzenie lekcji bibliotecznych i prezentowanie Biblioteki grupom zorganizowa-

nym;

14) wykonywanie odbitek kserograficznych na zaméwienie Uzytkownikow:

15) wspottworzenie sprawnie dzialajacego systemu przeptywu informacji z Placéwkami

bibliotecznymi.
§10
BIBLIOTEKI DLA DZIECI I MLODZIEZY

Do zadan Biblioteki dla Dzieci 1 Mlodziezy nalezy:
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D

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9

gromadzenie, przechowywanie, wypozyczanie i udostepnianie materiatéw bibliotecz-
nych z uwzgl¢dnieniem oraz dbatoscig o profil oddziatu, przeznaczonych dla dzieci i
mlodziezy, zgodnie z potrzebami Uzytkownikow;

zglaszanie do prenumeraty wybranych czasopism dla dzieci i mtodziezy oraz ich udo-
st¢pnianie;

zglaszanie do zakupu materialow bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi procedu-
rami;

przygotowywanie materialow bibliotecznych do wypozyczen;
przechowywanie, kontrola, selekcja i konserwacja ksiggozbioru;

prowadzenie ewidencji materiatdw bibliotecznych oraz dokumentéw wptywu i ubyt-
kow;
prowadzenie katalogow: alfabetycznego i rzeczowego catosci zbiorow w systemie in-

formatycznym;

organizowanie pracy edukacyjno-kulturalnej upowszechniajacej ksigzke i czytelnic-
two, wspotpracujac w tym zakresie z zainteresowanymi przedszkolami, szkolami, in-
stytucjami i organizacjami;

petnienie roli informacyjno-bibliograficznej dla Uzytkownikéw;

10) prowadzenie ewidencji Uzytkownikow i wypozyczen;

11) egzekwowanie zwrotu wypozyczeh zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

12) prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi i miodzieza;

13) prowadzenie lekcji bibliotecznych i prezentowanie Biblioteki grupom zorganizowa-

nym;

14) prowadzenie praktyk dla osob ksztalcacych sie w zawodzie;

15) wykonywanie odbitek kserograficznych na zaméwienie Uzytkownikow;

16) wspottworzenie sprawnie dziatajacego systemu przeptywu informacji z Placowkami

bibliotecznymi.
§11
CZYTELNIA NAUKOWA NR V

Do zadan Czytelni Naukowej Nr V nalezy:

D

2)

gromadzenie, przechowywanie, wypozyczanie i udost¢pnianie materiatow bibliotecz-
nych, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem wydawnictw naukowych i popularnonauko-
wych, zgodnie z potrzebami Uzytkownikow;

opracowywanie materialow bibliotecznych;

e
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7) prowadzenie ewidencji ksiggozbioru i dokumentacji wplywow i ubytkow;
8) udostgpnianie zbioréw na miejscu oraz poprzez Wwypozyczanie migdzybiblioteczne:

9) prowadzenie ewidencji materiatow bibliotecznych oraz dokumentéw wplywu i ubyt-
kow;

10) prowadzenie komputerowego katalogu zbiorow;

11) przechowywanie, kontrola, selekcja i konserwacja ksigegozbioru;
12) petnienie roli informacyjno-bibliograﬁcznej dla Uzytkownikow:
13) prowadzenie ewidencji Uzytkownikéw i wypozyczen;

14) zgtaszanie do zakupu materialéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi procedu-
rami oraz przygotowanie dowodow wplywu;

15) aktualizowanie materiatow bibliotecznych w miare post¢pu w poszczeg6lnych dzie-
dzinach wiedzy;

16) sprawne zarzadzanie informacyjnymi bazami danych;

17) tworzenie i udostepnianie wiasnych baz danych (bibliograficznych, faktograficznych)
oraz tworzone przez inne biblioteki i instytucje;

18) tworzenie regionalne; bazy lokalnej, na podstawie m.in. artykutéw z czasopism, ksia-
zek 1 dokumentéw dotyczacych zycia spotecznego Dzielnicy;

19) opracowanie zestawien bibliograficznych, wykazow nabytkéw, aktualnych informato-
row;

20) prowadzenie przysposobienia bibliotecznego dla studentow, zgodnie z potrzebami
zwracajacych sie szkot wyzszych;

21) organizowanie pracy edukacyjno-kulturalne; promujacej ksigzke i czytelnictwo,

22) wspotpraca z bibliotekami innych sieci i instytucjami w zakresie upowszechniania czy-
telnictwa;

23) prowadzenie lekcji bibliotecznych i prezentowanie Biblioteki grupom zorganizowa-
nym,

24) gromadzenie i opracowywanie informacji o patronie Biblioteki i o Kresach;
25) wykonywanie odbitek kserograficznych na zaméwienie Uzytkownikow;

26) wspottworzenie sprawnie dzialajacego systemu przeptywu informacji z Placéwkami
bibliotecznymi.

A
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§12

WYPOZYCZALNIA ZBIOROW OBCOJEZYCZNYCH
»BIBLIOTEKA WIELOKULTUROWA”

Do zadan Wypozyczalni Zbiorow Obcojezycznych nalezy:

1))
2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

9)

gromadzenie, opracowanie i udostepnianie ksigzek 1 multimediow w jezykach obcych;
prowadzenie ewidencji zbioréw i dokumentacji wptywow 1 ubytkow;

prowadzenie katalogow: alfabetycznego i rzeczowego catosci zbiorow w systemie in-
formatycznym;

prowadzenie ewidencji uzytkownikow 1 wypozyczen;
egzekwowanie zwrotu wypozyczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie obstugi informacyjno-bibliograficznej w zakresie ksiggozbioru obcoje-
Zycznego;

organizowanie pracy edukacyjno-kulturalnej promujacej ksiazke i czytelnictwo w je-
zykach obcych i wspotpraca w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami i orga-
nizacjami;

organizacja wydarzen i zaj¢¢ majacych na celu upowszechnianie bogactwa kulturo-
wego i réznorodnosci jezykowej;

wspoéttworzenie sprawnie dziatajacego systemu przeplywu informacji z Placowkami
bibliotecznymi;

10) przechowywanie, kontrola i selekcja ksiggozbioru.

§13
WYPOZYCZALNIA KSIAZKI MOWIONEJ I MULTIMEDIOW

Do zadan Wypozyczalni Ksigzki Mowionej i Multimediow nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

gromadzenie, opracowanie 1 udostepnianie zbioréw multimedialnych (np. e-booki, au-
diobooki, filmy, muzyke¢ w jezyku polskim) przeznaczonych dla oséb z niepelno-
sprawno$cig wzroku i innych zainteresowanych;

prowadzenie ewidencji ksiggozbioru i dokumentacji wptywow i ubytkow;

prowadzenie katalogow: alfabetycznego i rzeczowego calosci zbioréw w systemie in-
formatycznym;

prowadzenie ewidencji uzytkownikow i wypozyczen;

egzekwowanie zwrotu wypozyczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

4

prowadzenie obstugi informacyjno-bibliograficznej;
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7)

8)

9

organizowanie pracy edukacyjno-kulturalne; promujacej ksigzke i czytelnictwo, w tym
dla oséb niepeosprawnych i starszych, a takze wspolpraca w tym zakresie z zainte-
resowanymi instytucjami i organizacjami, m.in. z Polskim Zwigzkiem Niewidomych;

tworzenie sprawnie dziatajacego systemu przeptywu informacji z Placéwkami biblio-
tecznymi;

przechowywanie, kontrola, selekcja i konserwacja ksiggozbioru.
§ 14
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

realizacja dziatafi zleconych przez Glownego Ksiegowego;
realizacja operacji finansowo-ksiggowych;

dokonywanie rozliczefi finansowych;

prowadzenie ksiegowosci;

prowadzenie kartoteki wartosciowej ksiegozbioru oraz uzgadnianie wyceny ksiego-
zbioru z poszczegdlnymi Placowkami bibliotecznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planéw finansowych, sporzadzaniem
sprawozdawczosci i analiza finansowg dziatalnosci;

dbanie o terminowy i prawidlowy obieg dokumentow finansowych;

kontrola rachunkowa i finansowa dokumentéw finansowych oraz wlasciwe ich ewi-
dencjonowanie i archiwizowanie;

sporzadzanie raportéw kasowych;

10) prowadzenie kasy Biblioteki i operacji kasowych zgodnie z obowiagzujacymi przepi-

sami;

11) naliczanie amortyzacji srodkéw trwatych.

§15
DZIAL KADR I PLAC

Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy:

1) prowadzenie obshigi spraw kadrowych Pracownikéw dotyczacych: akt osobowych, ewi-
dencji zwolnien lekarskich, kartotek urlopowych i czasu pracy, obstugi pracowniczych pla-
now kapitatowych;

2) sporzadzanie planu urlopéw i prowadzenie nadzoru nad terminowym wykorzystywaniem
urlopéw wypoczynkowych oraz innych zwolniefi od pracy przewidzianych prawem pracy;

3) prowadzenie spraw ubezpieczen pracowniczych;
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4) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizowanie danych osobowych
Pracownikow Biblioteki;

5) wystawianie zaswiadczen, $wiadectw pracy, opinii o pracy, prowadzenie rejestru zwolnien
lekarskich i ewidencji czasu pracy;

6) rejestrowanie i wyrejestrowywanie nowo zatrudnianych i zwalnianych Pracownikéw dla
potrzeb ZUS, przygotowywanie dokumentéw do ZUS i Urzedu Skarbowego dotyczace
Pracownikow;

7) sporzadzanie listy ptac i prowadzenie kartoteki wynagrodzen;
8) sporzadzanie rocznych rozliczen zaliczki na podatek dochodowy dla 0sob fizycznych;

9) prowadzenie spraw socjalnych Pracownikow zwigzanych z realizacjg Regulaminu Zakta-
dowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10) wspoltpraca ze specjalista ds. bhp w zakresie realizacji w Bibliotece przepisow BHP;

11) wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajacym z prze-
pisOw prawa pracy;

12) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie informacji publicznej
w zakresie zadan realizowanych;

13) przekazywanie aktualnych informacji dotyczacych zadan realizowanych, do zamieszcze-
nia na stronie internetowej Biblioteki lub Biuletynu Informacji Publicznej Biblioteki we
wspolpracy z Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym i Dziatem Informatyki;

14) udzielanie informacji Pracownikom Biblioteki z zakresu prawa pracy;
15) realizacja zadafn wynikajacych z ochrony sygnalistow w Bibliotece.
§16
DZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY
Do zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu i wykonywanie obstugi kancelaryjnej Biblioteki;
2) organizowanie prawidlowego obiegu i przechowywania dokumentow;
3) prowadzenie terminarza spotkan i przyje¢ interesantow Dyrekcji;
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

5) koordynacja przygotowania wyjasnien i dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia
skargi lub wniosku;

6) opracowywanie:
a) projektow zarzadzeh wewngtrznych,

b) tresci umoéw i porozumien, w ktorych strong jest Biblioteka,

y A



¢) dokumentéw stanowigcych podstawy prawne funkcjonowania Biblioteki;
7) prowadzenie archiwum zaktadowego — sktadnicy akt;

8) prowadzenie czynnosci i dokumentacji zwigzanej z Kontrolg zarzadcza i analizg ry-
zyka;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z baza lokalowg Placowek bibliotecznych;

10) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z odbiorem makulatury i odpadéw ga-
barytowych oraz przetwarzaniem odpadéw;

11) zapewnianie sprawnogci eksploatacyjnej obiektéw oraz urzadzen i instalacji stanowig-
cych podstawowe wyposazenie obiektow;

12) planowanie i prowadzenie konserwacji, remontéw lokali oraz urzgdzen Biblioteki;

13) planowanie i prowadzenie zaopatrzenia w druki, materiaty kancelaryjne oraz gospo-
darcze;

14) wykonywanie prac gospodarczych, drobnych napraw i remontow;

15) zabezpieczanie i whasciwa organizacja ochrony mienia Biblioteki;

16) prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych;

17) organizowanie i nadzorowanie realizacji ushug $wiadczonych na rzecz Biblioteki;

18) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotéw niskocennych stanowigcych
majatek Biblioteki;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami i udzielaniem zamowien publicznych,
w tym obstuga komisji przetargowe;j;

20) prowadzenie rejestru i sprawozdawczosci z postgpowan o udzielenie zamowien pu-
blicznych;

21) biezace aktualizowanie, we wspotpracy z Dzialem Kadr i Plac, danych dostgpnych w
BIP, zamieszczanych we wspolpracy z Dzialem Informatyki i Dziatem Promocji i Re-
alizacji Projektow.

§17
DZIAL INFORMATYKI
Do zadan Dziatu Informatyki nalezy:

1) administrowanie, utrzymanie i obstuga informatyczna systemow komputerowych oraz
baz danych w Bibliotece, w szczegolnosci zabezpieczenie, utrzymanie i obstuga lokal-
nych baz danych oraz innych aplikacji na serwerze, a takze zabezpieczenie sieci lokal-
nych przed niepowotanym dostgpem;

2) opracowanie i realizacja strategii rozwoju informatycznego Biblioteki;

y s
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3) ewidencjonowanie sprzgtu komputerowego i oprogramowania, w tym przechowywa-
nie kompletnych licencji wystawionych dla Biblioteki;

4) zabezpieczanie i przechowywanie haset dostgpu oraz ich aktualizowanie, zgodnic z
przyjetymi procedurami;

5) zapewnienie cigglo$ci pracy we wszystkich komoérkach organizacyjnych w zakresie
sprzetu i oprogramowania komputerowego,

6) instalacja i nadzorowanie prawidlowosci dziatania sprz¢tu komputerowego, oprogra-
mowania oraz urzadzen peryferyjnych;

7) opieka techniczna nad sprzgtem komputerowym i oprogramowaniem, w tym bazami
komputerowymi, w szczegolno$ci w zakresie uruchomienia, modernizacji, instalacji i
aktualizacji oraz ich dostgpnosci;

8) przygotowanie plandw i analiz dla Dyrekcji w sprawie wykorzystania, modernizacji,
doboru i zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania na podstawie oceny bie-
zacych potrzeb, analizy otrzymywanych zgtoszen i konsultacji z Pracownikami;

9) rekomendacje w zakresie modernizacji i doboru sprzgtu komputerowego Biblioteki,
rozwoj istniejagcych systemé4w komputerowych i wdrazanie nowych rozwigzan
usprawniajacych prace Biblioteki

10) inicjowanie i wspotuczestniczenie w realizacji zakupéw i zaméwiefi w szczegélnosci
sprzetu komputerowego, podzespotow, materialéw eksploatacyjnych 1 oprogramowa-
nia, a takze konsultacja w przetargach i przygotowanie przetargdw w tym zakresie;

11) wspoltpraca z Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie wymiany i likwi-
dacji sprzetu komputerowego;

12) administrowanie, uzupetnianie strony internetowej Biblioteki;

13) biezace aktualizowanie danych dostgpnych w BIP, zamieszczanych we wspotpracy z
Dzialem Kadr i Ptac oraz Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym;

14) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem pracowni komputerowych i umozliwie-
niem korzystania z Internetu Uzytkownikom Biblioteki;

15) inicjowanie i organizacja kursow i szkolen z zakresu edukacji informatycznej dla spo-
lecznosci lokalnej oraz srodowiska bibliotekarskiego;

16) wsparcie oraz szkolenia informatyczne pracownikéw Biblioteki.
§18
DZIAL PROMOCJI I REALIZACJI PROJEKTOW
Do zadan Dzialu Promocji i Realizacji Projektow nalezy:

1) planowanie i prowadzenie marketingu, promocji medialnej i internetowej Biblioteki
oraz obstuga profili na portalach spotecznosciowych;
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2) przygotowywanie, realizowanie oraz nadzor nad wykonywaniem programéw promocji
i dzialaf promocyjnych Biblioteki oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania tych
programow;

3) projektowanie grafik i drukéw akcydensowych dotyczacych dziatan Biblioteki, w
szczegllnosci ulotek, plakatow i zaproszen, a takze redagowanie i wydawanie innych
wydawnictw zwigzanych z dziatalnoscia Biblioteki;

4) nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktéw z mediami w celu zaprezentowania dzia-
tan edukacyjno-kulturalnych Biblioteki oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi
na artykuty prasowe dotyczace zadan wykonywanych przez Biblioteke;

5) biezace aktualizowanie informacji dotyczacych funkcjonowania i dzialalnosci Biblio-
teki zamieszczanych na réznych portalach;

6) wspétdziatanie z Placowkami bibliotecznymi w zakresie organizowania uroczystosci i
wydarzen, w szczegdlnoscei konferencji, imprez, spotkan autorskich, prelekcji, odczy-
tow, jubileuszy i innych;

7) wspottworzenie projektow dzialan edukacyjno-kulturalnych w Placéwkach bibliotecz-
nych;

8) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw ze srodowiskiem tworczym i naukowym
oraz innymi $rodowiskami wspomagajacymi dziatalno§é edukacyjno-kulturalng Bi-
blioteki;

9) poszukiwanie i pozyskiwanie sponsorow w celu podniesienia atrakcyjnosci oferty bi-
blioteczne;j;

10) poszukiwanie mozliwosci, m.in. poprzez tworzenie projektéw, pozyskania zewngtrz-
nych $rodkéw na dziatalnosé edukacyjno-kulturalna Biblioteki;

11) prowadzenie analiz, planowania i sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci eduka-
cyjno-kulturalnej Biblioteki;

12) diagnozowanie i okreslanie potrzeb w zakresie dostepu do wiedzy i kultury;

13) przeprowadzanie sondazy, monitorowanie i opracowywanie analiz skutecznosci i ja-
kosci $wiadczonych ustug bibliotecznych;

14) organizowanie wystaw, wernisazy i finisazy w galeriach Biblioteki;
15) poszukiwanie nowych rozwigzan w dziatalnosci edukacyjno-kulturalnej Biblioteki:

16) opracowywanie i realizowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem koncepcji dziatalnosci
edukacyjno-kulturalne; majacej na celu prezentacje Biblioteki na forum ogolnomiej-
skim.
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§19
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY - INSTRUKTOR

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy — Instruktora nalezy:

D

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9

nadzorowanie pracy Placowek bibliotecznych w zakresie gromadzenia, opracowania
i udostepniania materiatéw bibliotecznych oraz dziatalnosci informacyjno-bibliotecz-
nej;

koordynowanie polityki zakupu nowosci wydawniczych oraz prenumeraty czasopism;

opracowanie zbioréw dla poszczegodlnych Placowek bibliotecznych oraz koordynowa-
nie i wdrazanie zmian w opisach: formalnym i rzeczowym;

sporzadzanie instrukcji i wytycznych dla Placoéwek bibliotecznych dotyczgcych opra-
cowywania zbiorow;

prowadzenie konsultacji w zakresie opracowywania formalnego i rzeczowego zbiorow
bibliotecznych;

przeprowadzanie selekcji i okresowej kontroli ksiggozbioru (skontrum);

przeprowadzanie analizy dziatalnosci poszczegdlnych Placowek na podstawie danych
statystycznych;

opracowywanie planoéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki;

monitorowanie i uzupetnianie Elektronicznego Centralnego Katalogu Biblioteki;

10) wspolpraca z Bibliotekg Publiczng m.st. Warszawy — Bibliotekg Glowng Wojewodz-

twa Mazowieckiego w zakresie gromadzenia i selekcji zbiorow Biblioteki, a takze me-
lioracji Katalogu Centralnego Bibliotek Warszawskich 1 Bibliotek Woj. Mazowiec-
kiego;

11) udzielanie instruktazu metodycznego pracownikom Placéwek bibliotecznych;

12) organizowanie cyklicznych szkolen i warsztatow dla pracownikéw Placowek biblio-

tecznych w zakresie dziatalnosci biblioteczno-informacyjnej;

13) tworzenie sprawnie dzialajacego systemu przeptywu informacji z Placoéwkami biblio-

tecznymi.
§20

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy realizo-
wanie zadan Inspektora Ochrony Danych okre$lonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europej-
skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich da-
nych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE. L. 119 z 4.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.
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§21
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. BHP

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. BHP nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7
8)
9

kontrola, ocena i analiza warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséow BHP;

prowadzenie biezacych i okresowych przegladow BHP zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami;

przedktadanie Dyrektorowi informacji o stanie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w
razie wystapienia takiej koniecznosci przedkiadanie propozycji poprawy tych warun-
kow;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze do pracy
lub z pracy;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot. wypad-
kow;

udzial w opracowaniu wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci wy-
padkoéw przy pracy oraz kontrola realizacji tych wnioskow;

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
organizowanie i przeprowadzanie szkolefi w zakresie BHP;

prowadzenie dokumentacji przeprowadzonych szkolen i kontroli;

10) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy;

11) wnioskowanie do Dyrektora o podjecie wszelkich dziatan prowadzgcych do osiggnie-

cia zadowalajgcego stanu bezpieczenistwa we wszystkich Placowkach bibliotecznych;

12) nadzoér i kontrola nad wlasciwym stosowaniem przez Pracownika odziezy ochronnej i

roboczej;

13) kontrola systemu udzielania pierwszej pomocy;

14) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

§22
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OBSLUGI PRAWNEJ

Do zadan Samodziclnego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Prawnej nalezy:

D
2

informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym;
konsultowanie i opiniowanie:
a) projektéw zarzadzen wewnetrznych,

b) tresci uméw i porozumien, w ktérych strong jest Biblioteka,



¢) dokumentéw stanowigcych podstawy prawne funkcjonowania Biblioteki;
3) w przypadku posiadanych uprawnien zawodowych:
a) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach przedstawionych przez Dyrektora,

b) reprezentowanie Biblioteki w postgpowaniu sadowym, administracyjnym
i przed innymi organami orzekajacymi.

4) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§23

. Pisma i dokumenty zgodnie z zasadami reprezentacji Biblioteki podpisuje:

1) Dyrektor;

2) w zastepstwie: Zastgpca Dyrektora — w razie nieobecnosci Dyrektora;

3) zupowaznienia: osoba upowazniona przez Dyrektora — stosownie do zakresu upowaz-
nienia.

. Dokumenty dotyczace spraw i obowiazkéw finansowych oraz majatkowych Biblioteki,
przedstawione Dyrektorowi do podpisu, wymagajg uprzedniego pisemnego zatwierdzenia
przez Gtownego Ksiggowego.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§24

. Przepisy wewngetrzne wydaje w imieniu Biblioteki Dyrektor w formie zarzadzen, pism, in-
strukcji w celu zapewnienia wykonania zadan okre§lonych w aktach prawnych, a takze w
celu ukierunkowania dziatalnosci Biblioteki.

. Prawa i obowigzki pracownikow, czas pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych
okresla Regulamin Pracy Biblioteki.

. Zadania pracownikoéw Biblioteki okresla umowa o praceg i indywidualny zakres obowigz-
kow.

. Godziny otwarcia Placéwek bibliotecznych dla Uzytkownikéw oraz zasady gromadzenia,
przechowywania, wypozyczania 1 udostgpniania materiatow bibliotecznych i §wiadczonych
ustug, zgodnie z ktorymi swoje zadania w tym zakresie realizujg Placowki biblioteczne,
okresla Regulamin korzystania ze zbiorow i ustug w systemie informatyczno-bibliotecz-
nym Biblioteki.
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§25
1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem wydania zarzagdzenia przez Dyrektora.
2. Integralng czes¢ Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 — schemat organizacyjny.
3. Zmiany do Regulaminu wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jego wydania.

4. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki
nr 15/2012 z dnia 28 wrzesnia 2012 roku.

Warszawa, dnia ........ A &, A <, 2024 roku.
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