ZARZADZENIE NR 6/2020
DYREKTORA BIBLIOTEKI PUBLICZNE)J
W DZIELNICY BIAtOLEKA M.ST. WARSZAWY
z dnia 18.05.2020 r.
w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego

Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m.st. Warszawy

Dziatajac na podstawie § 9 Statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m.st. Warszawy
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XVI1/439/2015 Rady m. st. Warszawy z dnia 5
listopada 2015 r. w sprawie zmiany statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m. st.
Warszawy (t. j. Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 189, poz. 4965 z p6zn. zm., poz. 9860 z dnia 2 grudnia

2015 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

wprowadza sie nowy Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka

m.st. Warszawy, ktory stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



N

Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 6/2020

zdn. 18.05.2020 r.

Dyrektora Biblioteki Publicznej

w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy

I. Postanowienia ogdlne

§1.

Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy, zwana dalej ,Bibliotekg” jest

instytucja kultury, dziatajgcg na podstawie:

1) ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1983 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tj. Dz. U. 2019, poz. 1479),

3) uchwaty Nr XVII1/439/2015 Rady m. st. Warszawy z dnia 5 listopada 2015 r. w sprawie
zmiany statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy (t. j. Dz.
Urz. Woj. Maz. Nr 189, poz. 4965, z pdzn. zm. oraz poz. 9860 z dnia 2 grudnia 2015r.)

§2.

Regulamin Organizacyjny  Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy,
zwanej dalej Bibliotekg okredla:

Zasady i sposdb wewnetrznej organizacji.
Zakres podstawowych obowigzkdw stuzbowych pracownikdéw.
Zakres dziatania poszczegdélnych komérek organizacyjnych.

§3.

Powotywany i odwotywany przez Prezydenta m.st. Warszawy Dyrektor kieruje Bibliotekg i
reprezentuje jg na zewnatrz.

§4.
W Bibliotece zatrudnia sie bibliotekarzy, pracownikéw administracji i obstugi. W miare

potrzeby moga by¢ réwniez zatrudnieni specjalisci z innych zawoddéw zwigzanych z
dziatalnoscig biblioteczna.



§ 5.

Dyrektor i pracownicy Biblioteki posiadajg okreslone w odrebnych przepisach kwalifikacje
niezbedne i odpowiednie do zajmowanych stanowisk i petnionych funkgji.

Il. Zadania Biblioteki
§6.

Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ biblioteczng na terenie dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy.
§7.

Biblioteka stuzy rozwijaniu potrzeb czytelniczych mieszkaricdw, upowszechnianiu wiedzy i
nauki, rozwijaniu kultury, systemu informacyjnego, wymiany miedzybibliotecznej oraz
stwarzaniu warunkow sprzyjajacych rozwojowi intelektualnemu spotecznosci lokalne;.

§8.

Do szczegdtowego zakresu dziatania biblioteki nalezy:

1. gromadzenie i opracowanie materiatow bibliotecznych ze specjalnym uwzglednieniem
materiatdw dotyczgcych miasta,

2. udostepnienie czytelnikom zbioréw na miejscu i wypozyczanie do domu z uwzglednieniem
szczegblnych potrzeb dzieci i mtodziezy oraz oséb niepetnosprawnych,

3. prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficznej,

4. popularyzacja ksigzki i czytelnictwa,

5. nadzér nad siecig filii bibliotecznych w dzielnicy w sprawach dotyczgcych organizacji
ksiegozbioréow, ich opracowania i udostepniania,

6. doskonalenie zawodowe pracownikdéw biblioteki oraz prowadzenie praktyk,

7. doskonalenie metod i form pracy w bibliotece,

8. wspotdziatanie z bibliotekami dziatajgcymi na terenie miasta,

9. inne dziatania wynikajgce z potrzeb mieszkancéw oraz realizacji polityki oswiatowej,
kulturalnej, informacyjnej Dzielnicy Biatoteka i m.st. Warszawy oraz upowszechniania wiedzy
i kultury.

lll. Struktura organizacyjna Biblioteki
§9.
W sktad Biblioteki wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:
1.0ddziaty:
a) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 42
b) Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy Nr IV

c) Czytelnia Naukowa Nr XX
d) Interaktywne Centrum Kulturalno-Edukacyjne ,MultiCentrum”



XNV R WNE

10.

2. Filie:

a) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 46

b) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 58

c) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 69

d) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 88

e) Multimedialna Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy Nr LVI ,,Nautilus”
f) Wypozyczalnia dla Dorostych i Dzieci Nr 124 "Zielona"

3. Daziaty:

a) Dziat Kadr i Administracji
b) Dziat IT
¢) Samodzielne stanowiska pracy

§ 10.

Strukture organizacyjng Biblioteki przedstawia zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§11.

W Bibliotece utworzone sg nastepujgce stanowiska pracy:
Dyrektor

Zastepca Dyrektora ds. Kadr i Administracji
Gtéwny Ksiegowy

Inspektor Ochrony Danych

Radca prawny

Specjalista ds. BHP

Instruktor (z funkcjg kierowniczg)
Pracownicy dziatalnosci podstawowej:

- Kierownik placoéwki bibliotecznej

- Starszy kustosz

- Instruktor

- Kustosz

- Starszy bibliotekarz

- Bibliotekarz

- Mtodszy bibliotekarz

- Pomoc bibliotekarza

Kierownik Dziatu Kadr i Administracji:

- specjalista ds. kadrowo-ptacowych

- starszy specjalista ds. ksiegowo-kadrowych
Kierownik Dziatu IT:

- mtodszy/starszy specjalista ds. IT



1. W

§12.

miare biezacych potrzeb Biblioteki, Dyrektor w trybie wtasciwym dla nadania

niniejszego Regulaminu, moze tworzyé nowe komérki organizacyjne i stanowiska pracy oraz

taczye,

znosié lub przeksztatcad istniejgce, z uwzglednieniem ust. 2.

2. Potaczenia, podziatu lub likwidacji Biblioteki, w tym jej filii, moze dokona¢ Organizator w
trybie i na warunkach okreslonych w obowigzujacych przepisach.

§13.

Szczegbtowe kompetencje i zakres odpowiedzialnosci ustala Dyrektor w indywidualnych
zakresach obowigzkéw.

§ 14.

Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

10.

11.

12

13.
14.
15.

opracowanie programu dziatalnosci Biblioteki w sposdb zapewniajacy realizacje
zadan statutowych,

tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie filii oraz punktéw bibliotecznych,

ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki oraz innych regulamindw,
zarzadzen, upowaznien, petnomocnictw, decyzji, polecen w drodze wewnetrznych
aktéw prawnych,

nadzér nad samodzielnymi stanowiskami i komdrkami organizacyjnymi Biblioteki,
ustalanie w ramach obowigzujgcych przepiséw prawa zakresu obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Biblioteki,

wykonywanie w stosunku do pracownikéw Biblioteki czynnosci z zakresu prawa
pracy, a w tym m. in. podejmowanie decyzji o zatrudnianiu, awansowaniu,
nagradzaniu, udzielaniu kar porzgdkowych i zwalnianiu wszystkich pracownikéw
Biblioteki, z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa,
rozstrzyganie wewnetrznych sporéw i watpliwosci wynikajgcych w trakcie realizacji
biezacych zadan,

kontrolowanie dziatalnosci merytorycznej filii i poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych oraz dokonywanie biezgcej analizy pracy Biblioteki,

gospodarowanie srodkami finansowymi i majgtkiem Biblioteki,

ustalanie planu finansowego Biblioteki z zachowaniem wysokosci dotacji
Organizatora,

ustalanie zakreséw czynnosci i obowigzkéw pracownikom sieci bibliotecznej dzielnicy
Biatoteka,

.W ramach obowigzujgcych przepisow prawa wystepowanie z wnioskami do

Organizatora Biblioteki w sprawach istotnych dla jej dziatalnosci,
sporzgdzanie sprawozdan przewidzianych Statutem i przepisami prawa,
zatwierdzanie preliminarzy budzetowych,

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz.



§ 15.

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Kadr i Administracji w
szczegolnosci nalezy:

oo

10.
11.

12.

13

14.

kierowanie Bibliotekg oraz reprezentowanie jej na zewnatrz podczas nieobecnosci
Dyrektora,

planowanie i nadzorowanie Pracy Dziatu Kadr i Administracji,

planowanie budzetu w zakresie dotyczagcym dziatalnosci administracyjno-
gospodarczej,

udziat w naradach poswieconych sprawom organizacji pracy filii i poszczegdlnych
komadrek organizacyjnych,

nadzér nad realizacjg przepisow Prawa Zamdwien Publicznych,

koordynowanie  dziatalnosci  kulturalno-edukacyjnej  podlegtych  komodrek
organizacyjnych,

organizowanie dziatalnosci instrukcyjno-metodycznej Biblioteki

kontrolowanie placoéwek w zakresie dziatalnosci podstawowej,

akceptowanie planéw, sprawozdan, dokumentéw oraz opracowan dotyczacych
dziatalnosci placéwek bibliotecznych oraz informowanie na biezgco Dyrektora o ich
pracy,

sporzadzanie sprawozdan z pracy merytorycznej Biblioteki,

przedktadanie Dyrektorowi i opiniowanie wnioskéw personalnych dotyczacych
obsady stanowisk w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

opracowanie i nadzorowanie dziatan promocyjnych Biblioteki,

.nadzorowanie prac zwigzanych z tworzeniem katalogu centralnego zbioréw oraz

centralng bazg uzytkownikdw,
kontrolowanie przechowywania i zabezpieczenia danych osobowych uzytkownikdéw
Biblioteki,

Zastepca Dyrektora wykonuje czynnosci w ramach obowigzujgcych przepiséw,
udzielonych mu uprawnien oraz dyspozycji Dyrektora.

§ 16.

Do zakresu dziatania i kompetencji Gtdwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1.

wykonywanie wszystkich zadan i czynnosci wchodzgcych w zakres obowigzkow i
uprawnien okreslonych obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci
przestrzegania dyscypliny finansdw publicznych,

opracowywanie projektéw rocznych plandéw finansowych Biblioteki i nadzér nad ich
realizacjg,

biezgce, prawidiowe prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej
Biblioteki,

zapewnienie prawidtowosci pod wzgledem finansowym zawieranych umow,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym,



6.

7.

8.

9.

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy Biblioteki oraz prawidtowosciag
wyptat wynagrodzen i zasitkow,

sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg aktywoéw oraz prowadzeniem ksigg
inwentarzowych,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych, bilansu Biblioteki oraz informacji
ekonomicznych o instytucji.

udziat w wewnetrznych naradach poswieconych sprawom organizacji pracy filii i
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych oraz zwigzanych z tym kosztow,

10. branie udziatu w naradach, szkoleniach i konferencjach poswieconych sprawom

finansowania bibliotek,

11. reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz w sprawach dotyczacych jej finansowania.

§17.

Do zakresu dziatania i kompetencji Inspektora Ochrony Danych w szczegdlnosci nalezy:

1.

4.

informowanie Dyrektora o obowigzkach wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw o
ochronie danych osobowych, doradzanie i udzielanie zalecen w tym zakresie,
monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych,

szkolenie pracownikdw w dziedzinie ochrony danych osobowych, dziatania
zwiekszajgce Swiadomosc¢ oraz powigzane z tym audyty,

wspotpraca z organem nadzorczym.

Inspektor Ochrony Danych moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej, z
uwzglednieniem wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w obowigzujgcych przepisach

prawa.

§ 18.

Do zadan radcy prawnego nalezy Swiadczenie statej i kompleksowej obstugi prawnej
Biblioteki w szczegdlnosci:

1.

o

udzielanie ustnych oraz pisemnych opinii i porad prawnych w sprawach z zakresu
dziatalnosci Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy,

udziat w opracowaniu tekstéw prawnych, w szczegdlnosci tresci zarzadzen, umow,
dokumentéw zwigzanych z zamodwieniem publicznym, projektdw pism do osdb
trzecich,

informowanie Dyrektora o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy,

informowanie Dyrektora o uchybieniach w dziatalnosci Biblioteki w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

branie udziatu w spotkaniach i naradach,

sprawowanie nadzoru nad egzekucjg naleznosci,

wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym,
arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi i
urzedami.



Radca prawny moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej, z
uwzglednieniem wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w obowigzujgcych przepisach
prawa.

§19.

Do zadan specjalisty ds. BHP nalezy:

1.

10

11.

kontrola warunkéw pracy i informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych,

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,

zgtaszanie pracodawcy wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz wymagan ergonomii,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszczegdblnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang

pracg,

. wspodtpraca w zakresie zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoledn w dziedzinie

BHP,

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw.

Specjalista ds. BHP moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej, z
uwzglednieniem wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w obowigzujgcych przepisach

prawa
§ 20.

1. Kierujacy komdrkami organizacyjnymi dziatajg w ramach powierzonego obszaru
zadan i obowigzkdéw na zasadzie samodzielnosci.

2. Sprawy wymagajgce akceptacji przetozonego Kierujgcy komérkami przedstawiajg w
postaci catosciowo opracowanego projektu, chyba Zze ich przetozony postanowit
inaczej.

3. Kierujacy komdrkami odpowiadajg za catoksztatt podjetych i niepodjetych dziatan w

zakresie przewidzianym dla danej komérki



4. Wykonujac swoje obowigzki Kierujgcy komodrkami ma na uwadze merytoryczne
uzasadnienie podjetych lub niepodjetych dziatan, a takze ich zgodnos¢ z interesami
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m, st. Warszawy.

§ 21.

1. Kierujacy komdrkami organizacyjnymi, poza wykonywaniem innych obowigzkéw
stuzbowych, zobowigzani sg do:

1.

%

nadzoru nad warunkami pracy w danej komodrce, a takze jakosci, ilosci,
celowosci i prawidtowosci wykonywanej pracy,

nadzoru nad spetnieniem sie w danej komdrce warunkdw przewidzianych
przepisami wewnetrznymi (w tym: Regulaminem Pracy), przepisami BHP i
PPOZ,

rozliczania wykonania zadan przydzielonych komérce,

sporzgdzania okresowych sprawozdan w terminach wyznaczonych przez
Dyrektora,

wdrozenia w danej komodrce polecen stuzbowych wydanych przez
przetozonych,

rozsgdnego wyboru wykonawcéw do realizowanych zadan przydzielonych
komorce - w przypadku, gdy o wyborze tym decyduje Kierujagcy komoérka,
dbatosci o mienie powierzone w zwigzku z pracg komoérki,

zapewnienia przestrzegania tajemnicy pracodawcy, stuzbowej lub ustawowej,
informowania bezposredniego przetozonego, a jezeli nie jest nim Dyrektor to
w drugiej kolejnosci rowniez i jego, o utrudnieniach w pracy komorki lub o
mozliwosci racjonalizacji tej pracy wraz z propozycjg podjecia odpowiednich
dziatan.

2. Kierujagcy wieloosobowymi komdrkami organizacyjnymi, poza wykonywaniem
innych obowigzkéw stuzbowych oraz obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1,
zobowigzani sg ponadto do:

1.

2.
3.
4

wyznaczenia osoby, o ktérej mowa w § 21 ust. 4,

zapewnienia ciggtosci pracy komarki,

wydawania odpowiednich polecen stuzbowych podlegtym pracownikom,
odpowiedniego zaplanowania i zorganizowania pracy w komorce
organizacyjnej, w tym rowniez:

1. wyznaczenia pracownikom odpowiednich zadan,

2. okreslenia sposobu podziatu pracy,

3. utozenia planu urlopow dla pracownikow danej komarki,

4. wydawania zezwolen na opuszczenie miejsca pracy w godzinach pracy

oraz kontroli odpracowania czasu opuszczenia pracy przed korncem
okresu rozliczeniowego,
udzielania, w razie potrzeb, instruktazu i wskazéwek podwtadnym, nadzér nad
pracg poszczegdlnych pracownikéw danej komarki,
dokonywania okresowej oceny pracy komorki oraz pracownikdw danej
komorki,
sktadania, w razie potrzeb, wnioskéw o nagrody, kary, awanse w stosunku do
podlegtych pracownikdw,
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow i skarg od podlegtych pracownikéw
oraz wydawanie odpowiednich rozstrzygnie¢ w tych sprawach.



3. Kierujacy komorkami organizacyjnymi odpowiadajg za prace tej komérki, w tym za
catoksztatt podjetych i niepodjetych dziatan.

4. W przypadku wieloosobowej komérki organizacyjnej zastepstwo Kierujacego
komodrka sprawuje pisemnie wyznaczony przez niego pracownik tej komaorki.

§ 22.

Do zakresu dziatania poszczegélnych komodrek organizacyjnych Biblioteki nalezg nastepujgce
dziatania:

1 Oddziaty:
1.1. Czytelnia Naukowa Nr XX

- gromadzi wydawnictwa naukowe i popularno-naukowe z podstawowych dziedzin
wiedzy, zgodnie z ustalonymi zasadami,

- prowadzi ewidencje zbioréw bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- prowadzi biezgcg melioracje (selekcje) zbioréw w celu zapewnienia ich aktualnosci i
wysokie] jakosci,

- opracowuje rzeczowo zbiory,

- organizuje naprawe i konserwacje zbioréw,

- gromadzi biezgce czasopisma,

- udostepnia ksiegozbidr na miejscu i wypozycza do domu,

- prowadzi ewidencje frekwencji oraz udostepnionych ksigzek i czasopism,

- prowadzi stuzbe informacyjno-bibliograficzng,

- udostepnia stanowiska internetowe

- gromadzi dane do statystyki bibliotecznej,

- prowadzi praktyki dla nowych pracownikdédw oraz dla uczniéw i studentéw szkoét
bibliotekarskich,

- prowadzi lekcje biblioteczne (zajecia przysposobienia czytelniczego) dla szkét,

- organizuje imprezy, warsztaty i spotkania promujace ksigzke i czytelnictwo,

- prowadzi zajecia edukacyjne (jezykowe) dla senioréw,

- organizuje comiesieczne spotkania mitosnikow ksigzki w ramach Biatoteckiego Klubu
Ksigzki,

- publikuje informacje na temat dziatalnosci Biblioteki na stronach portali
spotecznosciowych.

1.2. Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy Nr IV

- gromadzi literature piekng i popularnonaukowag oraz wydawnictwa naukowe z
podstawowych dziedzin wiedzy, przeznaczone dla dzieci i miodziezy, zgodnie z
przyjeta polityka gromadzenia zbioréw,

- prowadzi ewidencje zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- prowadzi biezgcg melioracje (selekcje) zbioréw w celu zapewnienia ich aktualnosci i
wysokiej jakosci,

- opracowuje rzeczowo zbiory,

- organizuje naprawe i konserwacje zbiordéw,
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- prowadzi czytelnie i wypozyczalnie dla dzieci i mtodziezy,

- udostepnia zbiory na miejscu i wypozycza je domu stosujgc wolny dostep do pétek,

- prowadzi dziatalnos¢ informacyjno-bibliograficzng,

- udostepnia czytelnikom stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu,

- opracowuje plany pracy i sprawozdania,

- prowadzi ewidencje czytelnikdéw i wypozyczen oraz gromadzi inne dane na potrzeby
statystyki bibliotecznej,

- prowadzi praktyki dla nowych pracownikdédw oraz dla uczniéw i studentéw szkoét
bibliotekarskich,

- prowadzi lekcje biblioteczne dla szkdt i przedszkoli,

- organizuje imprezy, warsztaty, konkursy i spotkania promujgce ksigzke i czytelnictwo
wspotpracujac z przedszkolami, szkotami, instytucjami oraz organizacjami,

- udostepnia stanowiska internetowe.

1.3 Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 42

- gromadzi literature piekng i popularnonaukowg oraz wydawnictwa naukowe z
podstawowych dziedzin wiedzy, przeznaczone dla starszej mtodziezy i dorostych,
zgodnie z przyjeta politykg gromadzenia zbioréw,

- prowadzi ewidencje zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- prowadzi biezgcg melioracje (selekcje) zbioréw w celu zapewnienia ich aktualnosci i
wysokie] jakosci,

- opracowuje rzeczowo ksiegozbior,

- organizuje naprawe i konserwacje zbioréw,

- udostepnia zbiory czytelnikom do domu stosujgc wolny dostep do pdétek,

- prowadzi dziatalnos¢ informacyjno-bibliograficzng,

- prowadzi ewidencje czytelnikdw i wypozyczen oraz gromadzi inne dane na potrzeby
statystyki bibliotecznej,

- prowadzi praktyki dla nowych pracownikdédw oraz dla ucznidw i studentéw szkoét
bibliotekarskich,

- opracowuje plany pracy i sprawozdania z dziatalnosci,

- udostepnia stanowiska internetowe.

1.4 Interaktywne Centrum Kulturalno-Edukacyjne ,,MultiCentrum”

- gromadzi literature popularnonaukowg oraz wydawnictwa naukowe @z
podstawowych dziedzin wiedzy, przeznaczone dla dzieci i mtodziezy, zgodnie z
przyjeta politykg gromadzenia zbiordéw,

- gromadzi czasopisma naukowe i popularnonaukowe w celu wykorzystania do
planowanych zaje¢ edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy,

- przygotowuje program zajec¢ do akcji "Zima i Lato w miescie"

- prowadzi zajecia edukacyjne w 7 panelach tematycznych, w oparciu o modut
Multicentrum dla grup zorganizowanych  przedszkolnych i szkolnych oraz grup
indywidualnych (m. in. programy graficzne, animacji komputerowej, doswiadczenia
fizyczne i biologiczne, autorskie kompozycje muzyczne, jezykowe czy konstrukcyjne z
wykorzystaniem klockéw K'Nex),
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- prowadzi ewidencje uczestnikéw i liczbe zaje¢ edukacyjno-kulturalnych na potrzeby
statystyki bibliotecznej,

- wspotpracuje z organizacjami spotecznymi, kulturalnymi i pozarzgdowymi.

2. Filie:

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 46, Nr 58, Nr 69, Nr 88, Wypozyczalnia dla
Dorostych i Dzieci Nr 124 "Zielona", Multimedialna Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy Nr LVI
»Nautilus”:

- gromadzg literature piekng i popularnonaukowg oraz wydawnictwa naukowe z
podstawowych dziedzin wiedzy, przeznaczone dla dzieci, mtodziezy i dorostych,
zgodnie z przyjeta polityka gromadzenia zbiordéw,

- prowadzg ewidencje zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- prowadzg biezgcqg melioracje (selekcje) zbioréw w celu zapewnienia ich aktualnosci i
wysokiej jakosci,

- opracowujg rzeczowo zbiory,

- organizujg naprawe i konserwacje zbioréw,

- prowadzg czytelnie i wypozyczalnie dla dzieci, mtodziezy i dorostych,

- udostepniajg zbiory na miejscu i wypozyczajg je domu stosujgc wolny dostep do
potek,

- prowadzg dziatalnos¢ informacyjno-bibliograficzng,

- udostepniajg czytelnikom stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu,

- opracowujg plany pracy i sprawozdania,

- prowadzg ewidencje czytelnikdw i wypozyczen oraz gromadzg inne dane na potrzeby
statystyki bibliotecznej,

- prowadzg praktyki dla nowych pracownikéw oraz dla ucznidw i studentéow szkoét
bibliotekarskich,

- prowadzg lekcje biblioteczne dla szkét i przedszkoli,

- organizujg imprezy, warsztaty, konkursy i spotkania promujace ksigzke i czytelnictwo
wspotpracujac z przedszkolami, szkotami, instytucjami oraz organizacjami,

- udostepniajg stanowiska internetowe.

3. Dziaty:
3.1. Dziat Kadr i Administracji

prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z obstugg administracyjno-kadrowg wszystkich
komorek organizacyjnych Biblioteki, a w szczegdlnosci:
e akta osobowe oraz karty ewidencji obecnosci pracownikdw,
e dokumenty zwigzane z angazowaniem i zwalnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem i odznaczaniem pracownikéw,
e dokumenty zwigzane z przejsciem pracownikdéw na rente lub emeryture,
e catos¢ prac zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym ewidencje i kontrole
zwolnien lekarskich, kontrole dyscypliny pracy,
e sporzadza plan urlopdw i nadzoruje jego wykonanie,
e czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
e sporzadza dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe do ZUS,
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e odpowiada za kontrole merytoryczng faktur dotyczacych ustug i zakupow
artykutow biurowych i gospodarczych,

e prowadzi sprawy socjalne zwigzane ze $wiadczeniami rzeczowymi dla
pracownikdéw, ich dzieci i emerytow,

e administruje lokalami Biblioteki, urzadzeniami i wyposazeniem placoéwek
bibliotecznych,

e sporzadza listy ptac pracownikéw Biblioteki,

e prowadzi dokumentacje wyptat wynagrodzen i zasitkdw,

e prowadzi kase Biblioteki

e wystawia zaswiadczenia o zatrudnieniu i uzyskanych dochodach/zarobkach,

e sporzadzai przekazuje deklaracje do Urzedu Skarbowego,

e sporzgdza sprawozdania statystyczne GUS z zakresu spraw kadrowych i
ptacowych,

e prowadzi sprawy ubezpieczen pracownikdw oraz majatku Biblioteki,

e zabezpiecza wtasciwg organizacje ochrony mienia Biblioteki,

e prowadzi dokumentacje majatku Biblioteki (ksigzek i wyposazenia)

- wykonuje czynnosci kancelaryjne (rozdzielanie, wysytanie i rejestrowanie
korespondenciji),

- prowadzi sktadnice akt,

- prowadzi kase,

- prowadzi ksiegi inwentarzowe srodkéw trwatych i wyposazenia Biblioteki,

- przygotowuje i prowadzi postepowania zaméwien publicznych,

- zaopatruje komarki organizacyjne Biblioteki w sprzet biblioteczny, materiaty biurowe,
Srodki czystosciowe i gospodarcze,

- przygotowuje materiaty informacyjne i promocyjne,

- prowadzi nadzdr nad remontami lokali bibliotecznych,

- organizuje i wykonuje naprawy i konserwacje,

- petni nadzér nad gospodarka finansowg Biblioteki,

- opracowuje sprawozdania z realizacji budzetu i przeprowadza analize jego
wykonania.

3.2 Dziat IT

zapewnia sprawne funkcjonowanie wszystkich komorek organizacyjnych pod  wzgledem
dziatania systemow informatycznych, a w szczegdlnosci:

- zajmuje sie planowaniem oraz realizacjg zadan zwigzanych z komputeryzacjg
Biblioteki,

- organizuje, koordynuje i kontroluje prace zwigzane z automatyzacjg poszczegdlnych
procesow bibliotecznych,

- opracowuje formalnie (alfabetycznie) zbiory dla wszystkich placdwek bibliotecznych,

- nadzoruje, koordynuje i kontroluje tworzenie centralnego katalogu komputerowego
zbiorow bibliotecznych i odpowiada za jego zabezpieczenie w ramach posiadanych
uprawnien,

- szkoli bibliotekarzy w zakresie obstugi programu bibliotecznego oraz opracowania
zbioréw i uzytkowania systeméw komputerowych,
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- przygotowuje merytorycznie zakupy sprzetu komputerowego, czesci zamiennych i
akcesoriéw komputerowych dla wszystkich komérek organizacyjnych Biblioteki,

- organizuje naprawy i konserwacje sprzetu komputerowego,

- koordynuje i kontroluje prace zwigzane z dostepem do sieci komputerowe] Biblioteki
i dba o jej zabezpieczenie,

- gromadzi i przechowuje dyski dystrybucyjne,

- prowadzi dokumentacje sprzetu informatycznego i oprogramowania,

- sporzgdza sprawozdania z pracy Dziatu,

- zakfada, reorganizuje i zabezpiecza bazy danych Biblioteki,

- instaluje i nadzoruje eksploatacje oprogramowania zarzgdzajgcego bazami danych,

- administruje systemami baz danych w przyjetym formacie MARC 21

- wspotpracuje z Bibliotekg Publiczng m. st. Warszawy Bibliotekga Gtéwna
Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie komputeryzacji i opracowania zbioréw,

- wspiera komérki organizacyjne Biblioteki w tworzeniu i skfadzie komputerowym
materiatéw informacyjnych i promocyjnych,

- uczestniczy w naradach i szkoleniach dotyczgcych komputeryzacji bibliotek

- odpowiada za funkcjonalnos¢ strony internetowej Biblioteki.

3.3 Pracownicy dziatalnosci podstawowej odpowiadajg za catoksztatt prac zwigzanych z
ksiegozbiorem i obstugg czytelnikéw.
1. Do obowigzkéw pracownikéw dziatalnos$ci podstawowej nalezy w szczegélnosci:
a) gromadzenie i opracowywanie rzeczowe i merytoryczne materiatéw
bibliotecznych;
b) udostepnianie zbioréw bibliotecznych;
c) prowadzenie ewidencji zbiorow oraz dokumentacji wptywow i ubytkéw;
d) prowadzenie katalogéw bibliotecznych;
e) prowadzenie selekcji ksiegozbiorow;
f) prowadzenie ewidencji wypozyczen i czytelnikdw;
g) prowadzenie dziatart majacych na celu popularyzacje czytelnictwa;
h) prowadzenie dziatan umozliwiajgcych realizacje o$wiatowych i kulturotwérczych
zadan biblioteki;
2. Do zadan kierownika placowki bibliotecznej nalezy ponadto:
a) planowanie i usprawnianie pracy podlegtych pracownikow;
b) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem placowki bibliotecznej, w tym
przygotowywanie grafikdw pracy i planéw urlopowych podlegtych pracownikdow;
¢) nadzdr nad wykonaniem przez pracownikdw przydzielonych im zadan;
d) nadzdr nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy oraz
przepisdw, zwtaszcza ppoz. oraz BHP;
e) opracowanie plandéw pracy oraz przygotowanie sprawozdan;
f) opracowanie i przedstawienie do akceptacji przetozonego rocznego planu
wydarzen organizowanych w placéwce im podlegtej;
g) przedstawianie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane
do jego wiadomosci lub uzyskania jego aprobaty, a takze informowanie go o
potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem placéwki im podlegtej;
h) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
3. Kierownik placowki bibliotecznej odpowiedzialny jest za:
a) nalezyte wykonanie zadan wynikajgcych z ustalonego zakresu dziatania;
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b)wtasciwg gospodarke powierzonym mieniem i rozliczanie sie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;
c) systematyczne sporzadzanie kopii bezpieczenstwa bibliotecznych baz danych;
d) zabezpieczenie danych osobowych czytelnikéw.
4. Pomoc bibliotekarza odpowiedzialny jest za utrzymanie porzadku i czystosci w bibliotece;
1. Do zadan pomocy bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:
a) sprzatanie pomieszczen placéwki;
b) zgtaszanie zauwazonych usterek technicznych;
c) nadzor nad przydzielonymi srodkami czystosci oraz planowanie zapotrzebowania i
zgtaszanie przetozonemu o koniecznosci ich zakupu;
d) oktadanie i prace konserwatorskie ksiegozbioru placéwki;
e) sortowanie i uktadanie na pétkach ksigzek, czasopism i innych materiatow,
f) pomoc przy obstudze czytelnikow;
f) pomoc w organizacji zaje¢ edukacyjno-kulturalnych dla uzytkownikéw biblioteki;
f) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika placéwki lub Dyrektora.

IV. Zasady kontroli wewnetrznej
§ 23.

1. Kontrole wewnetrzng w Bibliotece sprawuje Dyrektor lub wyznaczona przez niego
osoba.

2. Kontrole wewnetrzne sg planowane oraz wykonywane doraznie w celu sprawdzania:
a) prawidtowego wykonania zadania przez pracownikdéw;
b) przestrzegania zasad zachowania ochrony danych osobowych;
c) zgodnosci spraw zatatwianych zgodnie z przepisami.

V. Postanowienia koncowe
§ 24.

Biblioteka udostepnia wszystkie posiadane zbiory, co najmniej 5 dni w tygodniu.
Dni i godziny otwarcia placéwek Biblioteki dla czytelnikdw okresla Dyrektor w drodze

zarzadzenia.
§ 25.

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wchodzg w trybie i na zasadach wtasciwych dla jego
nadania.
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