Zatacznik do zarzadzenia nr 96/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej

im. Zygmunta tazarskiego

w Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy
z dnia 31 paidziernika 2024 r.

Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Rozdziat | Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw
m.st. Warszawy okresla jej strukture organizacyjng, zadania komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy.
2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotdéw m.st. Warszawy lub jako jednostke organizacyjng;
2) Dyrektor — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy;
3) komorce organizacyjnej lub komérce — nalezy przez to rozumie¢ oddziat, filie, punkt
biblioteczny, dziat lub samodzielne stanowisko pracy;
4) Organizator — podmiot tworzacy Biblioteke Publiczng im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy
Mokotéw m.st. Warszawy; '
5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej
im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy.

§2
Biblioteka dziata w szczegélInosci na podstawie:
1) aktu o utworzeniu biblioteki oraz statutu Biblioteki nadanego przez Organizatora;
2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;
3) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

§3
Cele i zadania, teren i zakres dziatalnosci oraz organy i Zrédta finansowania Biblioteki okresla jej
Statut, stanowiacy zatacznik nr 13 do Uchwaly nr XXXII/714/2004 Rady m.st. Warszawy z 1 lipca 2004 r.
w sprawie zmian nazw i nadania statutow Bibliotekom Publicznym m.st. Warszawy (Dz. Urz, Woj.
Maz. Nr 189, poz. 4965), zmienionej Uchwatg nr XLV/1111/2005 Rady m.st. Warszawy z dnia
27 stycznia 2005 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 55, poz. 1353) oraz uchwata nr LXXXIV/2843/2006 Rady
m.st. Warszawy z dnia 26 pazdziernika 2006 r. w sprawie nadania statutu samorzadowej instytucji
kultury — Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy (Dz.
Urz. Woj. Maz. Nr 232, poz. 8567).



§4

1. Szczegotowe aspekty pracy w Bibliotece okreslajg obowiazujace regulaminy i zarzadzenia

Dyrektora, w szczegolnosci:

1) Regulamin Pracy;

2)  Regulamin Wynagradzania;

3) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
4) Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentoéw;

5) Instrukcja Inwentaryzacyjna;

6) Regulamin Kontroli Wewnetrzne;j.

2. W przypadku nieusuwalnej w ramach wyktadni prawa rozbiezno$ci lub sprzecznosci pomiedzy
trescig regulaminéw i zarzadzen Dyrektora, o ktérych mowa w ust. 1 powyiej, za obowigzujace
uznaje sie te postanowienia regulamindw i zarzgdzen, ktére najpetniej zapewnig realizacje celu,
dla ktdrego regulamin lub zarzadzenie zostaly przyjete.

Rozdziat Il Struktura organizacyjna

§5

1. Wszystkie komorki organizacyjne Biblioteki maja obowiazek statej wzajemnej wspétpracy w celu
optymalnej realizacji celéw i zadan Biblioteki oraz planéw biezacych.

2. W komérce organizacyjnej moze by¢ utworzone stanowisko kierownika. Kierownikiem komarki
jest pracownik, ktéremu w zakresie obowigzkéw powierzono nadzorowanie dziatalnosci stuzbowej
podlegtych pracownikéw i prawidtowq organizacje pracy komérki. W komérce organizacyjnej,

w ktorej nie utworzono stanowiska kierownika lub w ktorej jest wakat na stanowisku kierownika,
funkcje te petni osoba odpowiedzialna za bezposrednie nadzorowanie pracy pracownikéw tej
kom©érki.

3. Dyrektor ma prawo powotywania zespotoéw roboczych/zadaniowych do realizacji okreslonych
zadan i projektow.

§6
1. Strukture organizacyjng Biblioteki tworza nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne,

o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:
1) Dyrektor [DYR];
2) Zastepca Dyrektora ds. merytorycznych [ZM];
3) Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-organizacyjnych [Z0];
4) Gtéwny Ksiegowy [GK];
5) Placéwki biblioteczne: (oddzialy [OB-CZN NR__], wypozyczalnie [WYP NR__], filie [BD NR__];
6) Dziaty:

a) kadri ptac [DKP],

b) finanséw [DF],

¢) promocji [DP],

d) administracyjno-organizacyjny [DAO],

e) informatyczny [IT],

f)  instrukcyjno-metodyczny [DIM].



2.

10.

7) Samodzielne stanowiska:

a) Administrator Systeméw Informatycznych [ASI],

b) Inspektor Ochrony Danych Osobowych [I0DO],

¢} Stuzba BHP [BHP],

d) Specjalista ds. edukacji kulturainej [EK],

e) Sekretarz/Sekretarka [SE],

f)  Radca prawny [RP].
Poszczegdlne stanowiska pracy w Placéwkach bibliotecznych lub Dziatach mogga by¢
zréznicowane poprzez dodanie do nazw stanowisk pracy okreslen dodatkowych typu ,mtodszy”,
»starszy”, ,gtéwny”.
Organizacje wewnetrzng Biblioteki okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 1 do
Regulaminu oraz Wykaz Placéwek bibliotecznych: wypoiyczalni, filii, oddziatéw stanowigcy
zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat Il Obowiazki i zadania oséb zarzadzajacych

Dyrektor
§7

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktérego powotuje i odwoltuje Organizator.
Dyrektor zarzadza Biblioteky przy pomocy zastepcow Dyrektora, powolywanych w trybie i liczbie
okreslonej w Statucie Biblioteki oraz Gléwnego Ksiegowego.
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem i nalezyte funkcjonowanie Biblioteki,
w tym w szczegdlnosci za wykonywanie zadan natozonych na Biblioteke.
Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscia Biblioteki,
a takie reprezentuje ja na zewnatrz.
Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Biblioteki i wykonuje wobec nich czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy.
W razie nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go wskazany jeden z Zastepcow Dyrektora w zakresie
udzielonego mu umocowania lub Gtéwny Ksiegowy Biblioteki w zakresie udzielonego mu
umocowania.
Dyrektor w drodze upowaznienia wskazuje jednego z Zastepcdw Dyrektora lub innego
pracownika Biblioteki, do wykonywania wobec Dyrektora czynnosci z zakresu prawa pracy,
z wylgczeniem mozliwosci nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wysokosci
wynagrodzenia i nagréd oraz innych obowigzkéw okreslonych w Regulaminie organizacyjnym.
Dyrektor lub inna wyznaczona przez Dyrektora osoba udziela informacji w sprawach biezacych,
dotyczacych catosci dziatan Biblioteki.
Dyrektor rozpatruje i zatatwia skargi oraz wnioski w zakresie funkcjonowania Biblioteki,
a podczas jego nieobecnosci powyzsze obowigzki realizuje upowazniony jeden z Zastepcdw
Dyrektora.
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. merytorycznych;
2) Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-organizacyjnych;
3) Gtéwny Ksiegowy;
4) Dziat Kadri Plac;



5) Samodzielne stanowiska:
a) Sekretarz/Sekretarka,
b) Administrator Systemoéw Informatycznych,

c) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
d) Radca prawny.

11. Do gtéwnych obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

12.

13.

1) organizowanie dziatalnosci Biblioteki;

2} dbanie o przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych przepiséw prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem Biblioteki oraz ustalanie regulaminéw w drodze zarzadzer
wewnetrznych;

3) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy oraz dokonywanie podziatu zadan i czynnosci
miedzy poszczegdlinymi stanowiskami pracy;

4) nadzoér i kontrola prawidtowosci oraz terminowosci wykonywanych zadan;

5) egzekwowanie od pracownikéw realizacji zadan przewidzianych w odpowiednich
dokumentach instytucji dla danego stanowiska pracy oraz wydawanie i egzekwowanie
polecen stuzbowych, niewykraczajacych poza ramy umowy o prace czy ustalony zakres
obowigzkoéw;

6) planowanie i analiza dziatalnosci Biblioteki oraz opracowywanie planéw finansowych
i sprawozdan;

7) racjonalne i efektywne gospodarowanie mieniem i Srodkami finansowymi;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskdw;

9) zapewnienie odpowiedniej ochrony danych osobowych;

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej, dostepnej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

W miare biezgcych potrzeb Biblioteki, Dyrektor w trybie wiasciwym dla nadania niniejszego

Regulaminu, moze tworzy¢ nowe komorki organizacyjne, punkty biblioteczne i stanowiska

pracy oraz taczyé, znosié lub przeksztatcaé istniejace, z uwzglednieniem obowiazujacych

przepisow.

Potgczenia, podziatu lub likwidacji Biblioteki, w tym jej filii i oddziatéw, moze dokona¢

Organizator w trybie i na warunkach okreslonych w obowigzujacych przepisach.

Zastepca Dyrektora ds. merytorycznych

§8
Zastepca Dyrektora ds. merytorycznych organizuje prace Biblioteki w wyznaczonych obszarach
zgodnie z posiadanymi kompetencjami oraz dziala zgodnie z zakresem powierzonych obowiazkéw,
a takze zgodnie z udzielonymi mu petnomocnictwami i upowaznieniami oraz dyspozycjami
Dyrektora.

. Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych podlegajg bezposrednio:

1) Placéwki biblioteczne: wypozyczalnie, filie, oddziaty;

2) Dziat Promocji;

3) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny;

4) Samodzielne stanowisko - Specjalista ds. edukacji kulturalnej.

Do gtéwnych obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych nalezy:



1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig merytoryczna Biblioteki, w tym przeprowadzanie
wizytacji, formutowanie i przedstawianie wypozyczalniom, filiom i oddziatom oraz punktom
bibliotecznym propozycji zmian w zakresie ich dziatalnosci merytorycznej;

nadzor nad dziataniami promocyjnymi, opracowywanie planu dziatah promocyjnych,
marketingowych i komunikacyjnych;

wspotdziatanie z komorkami podlegajgcymi bezposrednio Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora
ds. administracyjno-organizacyjnych oraz Giéwnemu Ksiegowemu;

czynny udziat w konstruowaniu programoéw i plandw pracy Biblioteki;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych kwestii merytorycznych oraz nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa
oraz regulamindw i zarzgdzerh wewnetrznych;

podejmowanie aktywnych dziatar w kierunku pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych

w obszarze merytorycznym;

dbanie o rozwoj Biblioteki i jej dziatalnosci merytorycznej;

nadzér nad sprawami merytorycznymi, w tym:

a) doborem zbioréw, zakupami oraz brakowaniem zbioréw,

b) prowadzeniem katalogéw.

przygotowanie sprawozdan merytorycznych;

organizowanie dziatalnosci metodycznej oraz instruktazy;

organizowanie dziatalnosci kulturalnej, edukacyjnej i spotecznej;

kontrola placéwek bibliotecznych pod wzgledem merytorycznym;

koordynowanie i realizacje projektéw w obszarze wspétpracy miedzynarodowej Biblioteki.

Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-organizacyjnych

§9

Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-organizacyjnych organizuje prace Biblioteki
w wyznaczonych obszarach zgodnie z posiadanymi kompetencjami oraz dziata zgodnie z
zakresem powierzonych obowigzkéw, a takze zgodnie z udzielonymi mu petnomocnictwami

i upowaznieniami oraz dyspozycjami Dyrektora.
Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-organizacyjnych podlegaja bezposrednio:

1)
2)
3)

Dziat Administracyjno-Organizacyjny, w tym Skfadnica akt;
Dziat Informatyczny;
Samodzielne stanowisko - Stuzba BHP.

Do gtéwnych obowiagzkéw Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-organizacyjnych naleiy:

1)
2)
3)

4)
5)

planowanie, koordynacja i nadzorowanie pracy wszystkich podlegtych komérek
organizacyjnych oraz obiegu dokumentow;

wspdétdziatanie z komérkami podlegajgcymi bezposrednio Dyrektorowi, Zastepcy
Dyrektora ds. merytorycznych oraz Gtéwnemu Ksiegowemu;

czynny udziat w konstruowaniu programoéw i planéw pracy Biblioteki;

nadzor, planowanie i koordynacja dziatan z zakresu archiwizacji dokumentéw;
opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych kwestii organizacyjnych oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa
oraz regulamindw i zarzadzen wewnetrznych;



6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

zapewnienie i koordynacja prawidtowego obiegu dokumentéw oraz czynnosci
kancelaryjnych;

nadzér nad zapewnieniem wtasciwych warunkéw pracy i przestrzegania przepisow z
zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
organizowanie komunikacji wewnetrznej pomiedzy poszczeg6lnymi komérkami
organizacyjnymi;

nadzorowanie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych;

prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;

koordynacja, nadzér, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamoéwien
publicznych;

organizacja i nadzorowanie obstugi informatycznej Biblioteki;

nadzorowanie i koordynacja dziata w zakresie poprawy i monitorowania stanu
technicznego budynkéw i lokali oraz wyposazenia Biblioteki;

nadzorowanie zabezpieczenia majatku pod wzgledem fizycznym i prawnym;
nadzorowanie i koordynacja oraz prowadzenie realizacji zadan remontowych

i inwestycyjnych;

nadzorowanie, koordynacja i realizacja oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji
procedur kontroli zarzadczej w Bibliotece.

Giéwny Ksiegowy

§10

Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za obstuge finansowo-
ksiegowa Biblioteki.

Gtoéwny Ksiegowy jest zobowigzany:

1)

2)

3)

4)
5)

okresla¢ zasady, wedtug ktérych majg by¢ prowadzone dziatania niezbedne do zapewnienia
nalezytego funkcjonowania Dziatu Finanséw;

zadac od kierownikdw komdrek organizacyjnych i oséb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji

zadac od kierownikéw komdrek organizacyjnych i oséb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych:
przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentdw;

wystepowac do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien;
whnioskowa¢ do Dyrektora o zastosowanie sankcji dyscyplinarnych w stosunku do
pracownikéw nieprzestrzegajacych ustalonych procedur w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych.

Gtéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Finanséw.

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

kierowanie Dziatem Finanséw;

prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz
zaktadowym planem kont i innymi obowigzujacymi przepisami i zasadami;

kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidtowosci, rzetelnosci, celowosci
i legalnosci wykorzystywania srodkéw publicznych;



4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)
26)

27)
28)

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez podlegtych
pracownikéw Dziatu Finansowego oraz pracownikéw innych komdrek organizacyjnych;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowiazan, szczegdinie zobowigzafi publiczno-prawnych;
kontrasygnowanie dokumentéw dotyczacych zobowigzan finansowych;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci polityki rachunkowosci oraz
zaktadowego planu kont;

parafowanie projektéw i zarzadzeri Dyrektora w sprawach dotyczacych zobowiazaf
finansowych;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw operacji gospodarczych

i finansowych oraz zgodnosci z planem finansowym;

nadzér nad prawidiowym sporzadzeniem dokumentéw rachunkowych, przekazywanych do
Dziatu Finansow;

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w sposéb
zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego

w posiadaniu Biblioteki i sporzadzania sprawozdawczosci finansowej;

zabezpieczenie ksiag rachunkowych i dokumentéw ksiegowych;

kontrola wydatkowanych srodkéw pienieznych;

rozliczanie oraz ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych;

rozliczanie dochodéw i wydatkéw Biblioteki oraz dotacji budzetowej;

opracowywanie projektu planu finansowego;

opracowywanie sprawozdan i analiz finansowych;

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umdow zawieranych przez Biblioteke
i ich zgodnosci z przepisami o zaméwieniach publicznych;

nadzér nad terminowa realizacja uméw cywilnoprawnych i ich obstuga ksiegowa,
prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej;

dbato$é¢ o zachowanie ptynnoéci finansowej i bezpieczenstwa finansowego Biblioteki

w odniesieniu do planowanego i realizowanego budzetu;

terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych za mienie
Biblioteki;

organizowanie i doskonalenie kontroli wewnetrznej;

zapewnienie terminowego s$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczert spornych oraz
sptaty zobowigzan;

sprawowanie nadzoru nad archiwum akt finansowo-ksiegowych;

wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi, w tym z GUS, banki, audytorami i biegtymi
rewidentami;

udziat w kontrolach zewnetrznych;

wspdtpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii finansowej dziatalnosci instytucji.

Gtéwny Ksiegowy:

1)
2)

prowadzi ewidencje analityczng i syntetyczng;
sporzgdza wydruki komputerowe na koniec kazdego miesigca;



3) sprawowanie kontroli nad kasg, w tym kontrola przeptywy finansowe, dbanie 0 zgodnos$¢

operacji kasowych z obowigzujgcymi procedurami oraz nadzér nad prawidtowym
prowadzeniem dokumentacji kasowej;

4) sprawowanie kontroli prawidtowosci sporzadzania list wyptat wynagrodzen.

Kierownicy komorek organizacyjnych

§11

Do obowigzkéw kierownikéw dziatu, oddziatu lub filii nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

1.

organizowanie pracy podlegtej komaérki organizacyjnej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i ponoszenie odpowiedzialnosci wobec przetozonego za wykonanie powierzonych zadan;
nadzorowanie wykonania przez pracownikéw komorki organizacyjnej przydzielonych zadan;
zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére wigza sie z usprawnieniem
funkcjonowania komarki organizacyjnej, a ktérych realizacja pozostaje poza jego zakresem;
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i zapytania w zakresie
realizowanych dziatan;

realizacja rocznego planu dziatalnosci jednostki organizacyjnej, ktéry zatwierdzany jest przez
Dyrektora.

Pracownicy

§12
Kazdy pracownik podlega bezposrednio swojemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i wobec ktérego odpowiada za catoksztatt powierzonych mu obowigzkéw
stuzbowych. Pracownik moie otrzymac¢ polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego
szczebla, wéwczas wykonuje otrzymane polecenie, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie swojego
bezposredniego przetozonego.
Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy sumienne wykonywanie pracy, zgodnie
z przyjetym zakresem obowigzkow, przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw BHP
i przeciwpozarowych, odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.
Szczegbtowe zadania pracownikéw i zakres odpowiedzialnosci zawarte sg w zakresach
obowigzkéw pracownikéw.
Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do zwracania sie do
bezposredniego przetozonego. W przypadku gdy sprawa przekracza kompetencje
bezposredniego przetozonego, badZ gdy nie ma on uprawnien do jej zatatwienia, sprawe
kieruje sie do Dyrektora.

Rozdziat IV Placéwki biblioteczne (Wypoiyczalnie, Filie, Oddzialy)

Zasady ogélne

§13

W poszczegblnych placéwkach bibliotecznych zatrudnieni sa:

a) Kierownik,



b)
c)

stanowiska merytoryczne: bibliotekarz, kustosz,
stanowiska pomocnicze: pomoc bibliotekarza, pracownik porzadkowy.

2. Kierownicy wszystkich placéwek bibliotecznych podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora

ds. merytorycznych.

§14

Do zadan wszystkich placéwek bibliotecznych nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych zgodnie z
profilem i Regulaminem udostepniania zbioréw oraz potrzebami Czytelnikéw;

analiza stopnia wykorzystywania posiadanych zbioréw;

opracowywanie i tworzenie katalogéw zbiorow;

prowadzenie komputerowego katalogu zbioréw;

prowadzenie ewidencji i sporzadzanie protokotdéw ubytkéw;

rejestracja i ewidencja czytelnikdw;

wypozyczanie i przyjmowanie materiatow bibliotecznych;

prowadzenie postepowan o zwrot przetrzymywanych zbiorow;

udostepnianie zbioréw na miejscu w czytelni;

zapewnienie czytelnikom dostepu do zasobdw internetowych i katalogéw innych bibliotek;
prowadzenie, statystyk, ewidencji odwiedzin i udostepniania zbioréw i czasopism;
przygotowywanie i organizowanie wydarzer promujacych kulture i czytelnictwo;
informowanie spotecznosci lokalnej o podejmowanych dziataniach i inicjatywach
kulturalnych;

wspotdziatanie z innymi podmiotami, w tym instytucjami kulturalnymi i o$wiatowymi,
celem poszerzania i wzbogacania oferty kulturainej dla mieszkaficéw m.st. Warszawy;
organizowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej przez
organizowanie réznych form zajeé bibliotecznych.

Wypozyczalnie dla Dorostych i Miodziezy {(Wypozyczalnie)

§15

Do zadart Wypozyczalni dla Dorostych i Miodziezy nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

gromadzenie i udostepnianie zbioréw przeznaczonych do wypozyczania osobom dorostym
i starszej miodziezy; zbiory powinny spetnia¢ oczekiwania réznych grup wiekowych oraz
powinny by¢ aktualizowane tak, aby zapewnic atrakcyjnosé dla czytelnikow;
organizowanie klubéw czytelniczych i dyskusyjnych otwartych dla okreslonych profilem
dziatalnosci grup wiekowych, zachecanie do wspdlnego czytania i wymiany opinii;
tworzenie programoéw i wydarzen zachecajgcych rodziny do wspdlnego spedzania czasu

w bibliotece, np. czytanie dla dzieci, warsztaty twarcze, zajecia z grami planszowymi;
organizowanie kurséw, wyktaddw i warsztatéw edukacyjnych dla miodziezy i dorostych,
majacych na celu wspieranie rozwijania umiejetnosci i wiedzy;

nawigzywanie wspétpracy z wydawnictwami, organizowanie spotkan autorskich i promocji
ksiazek;

prowadzenie warsztatow kreatywnych, pisarskich, rekodzielniczych i innych, zachecanie
do twérczej aktywnosci;



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

organizowanie projektéw interdyscyplinarnych faczacych réine dziedziny, takie jak
literatura, sztuka, nauka czy technologie, aby przyciggna¢ réine grupy, ktére beda mogty
realizowa¢ swoje zainteresowania;

tworzenie programow i projektéw zachecajgcych do wspétpracy i integracji miedzy réznymi
grupami wiekowymi;

nawigzywanie wspotpracy z placéwkami edukacyjnymi w celu promowania czytelnictwa

i organizowania wspélnych wydarzen;

tworzenie programdw i projektéw zachecajgcych miodziez i dorostych do uczestnictwa
w wolontariacie w bibliotece, w tym w organizacji wydarzen kulturalnych i edukacyjnych,
stworzenie atmosfery otwartosci i wspotpracy w bibliotece, gdzie mtodziez, dorosli

i wolontariusze beda mogli integrowac sie i rozwija¢ swoje zainteresowania;
nawigzywanie wspotpracy z partnerstwami lokalnymi, lokalnymi organizacjami
kulturalnymi, artystycznymi i wolontariackimi w celu wspélnego organizowania dziatar i
wydarzen;

regularna ocena efektywnosci dziatan i zbieranie opinii czytelnikow w celu dostosowania
oferty do ich potrzeb i oczekiwan.

Biblioteki dia Dzieci i Mtodziezy (Filie)

§16

Do zadan Bibliotek dla Dzieci i Miodziezy nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

gromadzenie, aktualizowanie i udostepnianie zbiordw, ktére sa odpowiednie dla dzieci

i miodziezy oraz uwzgledniajg potrzeby edukacji i rozrywki;

zapewnienie dostepu do materiatow edukacyjnych, pomocy naukowych i lektur szkolnych
oraz organizacje warsztatéw i konsultacji edukacyjnych;

doradzanie w wyborze odpowiednich zhioréw do wypoiyczania, udzielanie informacji na
temat dostepnych zbioréw oraz pomoc dzieciom i mtodziezy w korzystaniu z biblioteki;
tworzenie i prowadzenie programéw zachecajacych dzieci i mtodziez do czytania, takich jak
kluby czytelnicze, konkursy czytelnicze, czytanie na gtos itp.;

prowadzenie dziatan promujgcych czytelnictwo wérdd dzieci i mtodziezy, takich jak
kampanie czytelnicze, lekcje biblioteczne, uczestnictwo w kampaniach ogélnokrajowych;
organizowanie kreatywnych warsztatow, zajec plastycznych, spotkan autorskich i innych
wydarzen kulturalnych dostosowanych do oczekiwar miodej publicznosci;

tworzenie programoéw i projektéw zachecajacych miodziez do uczestnictwa w wolontariacie
w bibliotece, w tym w organizacji wydarzen kulturalnych i edukacyjnych;

zapewnienie dostepu do komputeréw, Internetu i innych technologii, ktére wspierajg nauke
i rozwijaja kompetencje cyfrowe;

tworzenie programoéw i wydarzen zachecajacych rodziny do wspolnego spedzania czasu

w bibliotece, w tym dla oséb z niepetnosprawnosciami;

organizacja zajec¢ w czasie wakacji letnich i ferii zimowych;

zapewnienie atrakcyjnej i przyjaznej przestrzeni w Bibliotece jako miejsca do spedzania
wolnego czasu, w tym dla 0s6b z niepetnosprawnosciami;

wspotpraca ze szkotami, instytucjami i innymi organizacjami wspierajgcymi
upowszechnianie czytelnictwa wsrdd dzieci i mtodzieiy;
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13)

ocena efektywnosci programdw i dziatar oraz zbieranie opinii od dzieci, mtodziezy i ich
rodzicéw w celu statego doskonalenia oferty biblioteki.

Biblioteki Multimedialne (Filie)

§17

Bibliotekami Multimedialnymi sg nastepujace placéwki biblioteczne:

1)
2)

Multimedialna Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr XXXI przy ul. Tynieckiej 40 a;
Dzielnicowa Wypoiyczalnia Multimedialna przy al. Niepodlegtosci 19.

Do zadar Bibliotek Multimedialnych nalezy:

1)
2)

gromadzenie, utrzymanie i udostepnianie zbioréw multimedialnych;
organizowanie kurséw i warsztatéw edukacyjnych dla dzieci, modziezy i dorostych
wspierajacych rozwijanie umiejetnosci cyfrowych i innych.

Do zadarh Multimedialnej Biblioteki dla Dzieci i Miodziezy nr XXXI przy ul. Tynieckiej 40a nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

zakup i aktualizacja multimedialnych zasobdéw: gier komputerowych, filméw, audiobookéw,
ebookéw i aplikacji edukacyjnych dostosowanych do réznych grup wiekowych;

planowanie i prowadzenie wydarzeri zwigzanych z multimediami, takimi jak turnieje gier
komputerowych, pokazy filmowe, warsztaty tworzenia tresci multimedialnych i konkursy;
organizowanie szkolen i warsztatéw rozwijajacych umiejetnosci korzystania z technologii,
programowania, grafiki komputerowej itp.;

udzielanie pomocy oraz wsparcia dzieciom i mtodziezy w korzystaniu z urzgdzen
multimedialnych oraz w rozwigzywaniu probleméw z nimi zwigzanych;

zapewnienie dostepu do komputeréw, tabletéw, konsol do gier i innych urzadzen
multimedialnych w bibliotece;

wspieranie tworzenia treéci multimedialnych przez dzieci i mtodziez, zachgcanie do udziatu
w projektach twérczych, produkcji filméw, podcastéw itp.;

edukowanie dzieci i mtodziezy na temat bezpiecznego korzystania z Internetu i mediéw
spoteczno$ciowych oraz wspieranie rodzicow w monitorowaniu tego procesu;
nawiazywanie wspétpracy z pedagogami w celu zintegrowania dziatari multimedialnej
biblioteki z procesem edukacyjnym;

rozwijanie strategii promocji multimedialnej biblioteki wsréd dzieci, mtodziezy i rodzicéw
oraz prowadzenie kampanii reklamowych;

ocena efektywnosci dziatahi i zasobéw multimedialnych, zbieranie opinii uzytkownikéw oraz
dostosowywanie ofert do ich potrzeb.

Do zadafi Dzielnicowej Wypozyczalni Multimedialnej przy al. Niepodlegtosci 19 naleiy:

1)

2)

3)

gromadzenie i aktualizacja multimedialnych zasobdw: filméw, seriali, gier komputerowych,
ebookéw i audiobookéw tak, aby zaspokajaty zréznicowane gusta i potrzeby zaréwno
miodszych, jaki starszych uzytkownikéw;

organizowanie kurséw i warsztatéw z zakresu obstugi urzadzen multimedialnych,
korzystania z aplikacji, komunikacji online i innych umiejetnosci zwigzanych z technologia,
ktore pomogg seniorom poczuc sie pewniej w $wiecie cyfrowym;

zapewnienie dostepu do urzadzeri multimedialnych dostosowanych do potrzeb senioréw,
w tym os6b z niepetnosprawnosciami;

11



4)

5)

6)

nawigzywanie wspotpracy z lokalnymi stowarzyszeniami i organizacjami senioralnymi

w celu dostosowania oferty multimedialnej biblioteki do potrzeb tej grupy spotecznej;
zapewnienie wygodnych i dostepnych miejsc do korzystania z zasobéw multimedialnych,
w tym miejsc dla osob starszych i z niepetnosprawnosciami;

regularna ocena efektywnosci dziatan i zbieranie opinii senioréw w celu dostosowywania
oferty multimedialnej biblioteki do ich potrzeb i oczekiwar.

Wypozyczalnia Kompletéw Ksigzek (Filia)

§18

Do zadan Dzielnicowej Wypozyczalni Kompletéw Ksigzek przy ul. Odyrica 71a nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

gromadzenie i udostepnianie réznorodnych zbioréw przeznaczonych do wypozyczania
osobom dorostym i mtodziezy i dzieci; zbiory powinny spetnia¢ oczekiwania réznych grup
wiekowych oraz powinny by¢ aktualizowane tak, aby zapewni¢ atrakcyjnos¢ dla
czytelnikow;

gromadzenie wydawnictw naukowych i popularnonaukowych z réznych dziedzin wiedzy,
zgodnie z potrzebami uzytkownikow;

udostepnianie punktom bibliotecznym kompletéw zbioréw;

wspdtpraca z innymi placéwkami w zakresie upowszechniania kultury;

petnienie roli informacyjno-bibliograficznej dla kadry obstugujacej punkty biblioteczne;
regularna ocena efektywnosci dziatan oraz zbieranie informacji o potrzebach réznych grup
i instytucji w zakresie organizacji punktow bibliotecznych.

Rozdziat V Oddziaty
Czytelnie Naukowe

§19

Do zadan Dzielnicowej Czytelni Naukowej nr IV przy ul. Wiktorskiej 10 nalezy:

gromadzenie wydawnictw naukowych i popularnonaukowych z réznych dziedzin wiedzy,
zgodnie z potrzebami uzytkownikéw;

aktualizowanie zbioréw w miare postepu w poszczegdlnych dziedzinach wiedzy;
gromadzenie i prenumerowanie wybranych czasopism o charakterze naukowym oraz
popularnonaukowym;

udzielanie wsparcia w zakresie wyszukiwania i selekcji materiatéw naukowych oraz pomoc
uzytkownikom w korzystaniu z narzedzi bibliotecznych i elektronicznych baz danych;
zapewnienie przestrzeni do studiowania, badania i pracy nad projektami naukowymi oraz
dostepu do komputeréw i Internetuy;

organizacja konsultacji z bibliotekarzami specjalizujgcymi sie w obszarach naukowych oraz
indywidualna pomoc w zakresie wyszukiwania i analizy Zrodet naukowych, w tym w zakresie
dotyczacym niematerialnego dziedzictwa kulturowego;

organizacja seminariéw, wyktadéw i spotkann promujacych rozwijanie wiedzy i wymiane
naukows;
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2.

8) dostarczanie dostepu do specjalistycznych zrodet i materiatow takich jak archiwa, katalogi,
mapy czy zbiory specjalistyczne;

9) wspdtpraca z lokalnymi uczelniami i instytutami naukowymi oraz innymi organizacjami
w celu wspierania badan naukowych i wymiany wiedzy.

Do zadan Czytelni Naukowej nr XXi przy ul. Bukietowej 4a nalezy:

1) gromadzenie i udostepnianie wydawnictw naukowych i popularnonaukowych z réznych
dziedzin wiedzy, zgodnie z potrzebami uzytkownikéw;

2) gromadzenie i udostepnianie zbioréw przeznaczonych do wypozyczania osobom dorostym
i starszej miodziezy; zbiory powinny spetnia¢ oczekiwania réznych grup wiekowych oraz
powinny by¢ aktualizowane tak, aby zapewni¢ atrakcyjno$¢ dla czytelnikéw;

3) aktualizowanie zbioréw w miare postepu w poszczegbinych dziedzinach wiedzy;

4) gromadzenie i udostepnianie wybranych czasopism o charakterze naukowym oraz
popularnonaukowym;

5) udzielanie wsparcia w zakresie wyszukiwania i selekcji materiatéw naukowych oraz pomoc
uzytkownikom w korzystaniu z narzedzi bibliotecznych i elektronicznych baz danych;

6) zapewnienie przestrzeni do studiowania, badania i pracy nad projektami naukowymi oraz
dostepu do komputerdw i Internetu;

7) organizacja konsultacji z bibliotekarzami specjalizujgcymi sie w obszarach naukowych oraz
indywidualng pomoc w zakresie wyszukiwania i analizy Zrédet naukowych, w tym w zakresie
dotyczacym niematerialnego dziedzictwa kulturowego;

8) organizacja seminariéw, wyktadéw i spotkari promuijacych rozwijanie wiedzy i wymiang
naukowsy;

9) dostarczanie dostepu do specjalistycznych Zrodet i materiatéw takich jak archiwa, katalogi,
mapy czy zbiory specjalistyczne;

10) wspotpraca z lokalnymi uczelniami i instytutami naukowymi oraz innymi organizacjami
w celu wspierania badar naukowych i wymiany wiedzy;

11) organizowanie klubéw czytelniczych i dyskusyjnych otwartych dla okreslonych profilem
dziatalnosci grup wiekowych, zachecanie do wspdlnego czytania i wymiany opinii;

12) organizowanie kurséw, wyktadéw i warsztatéw edukacyjnych dla miodziezy i dorostych,
majacych na celu wspieranie rozwijania umiejetnosci i wiedzy;

13) nawigzywanie wspéipracy z wydawnictwami, organizowanie spotkar autorskich i promocji
ksigzek;

14) organizowanie projektéw interdyscyplinarnych taczacych réine dziedziny, takie jak literatura,
sztuka, nauka czy technologie, aby przyciaggnac rdzne grupy, ktére beda mogty realizowac
swoje zainteresowania;

15) nawigzywanie wspétpracy z placéwkami edukacyjnymi w celu promowania czytelnictwa
i organizowania wspdlnych wydarzen;

16) nawigzywanie wspétpracy z partnerstwami lokalnymi, lokalnymi organizacjami kulturalnymi,
artystycznymi i wolontariackimi w celu wspélnego organizowania dziatan i wydarzen;

17) regularna ocena efektywnosci dziatan i zbieranie opinii czytelnikéw w celu dostosowania
oferty do ich potrzeb i oczekiwan;
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Rozdziat VI Zakres zadarn i odpowiedzialnosci poszczegdinych dziatow

Dziat Finanséw

§20

Dziat Finanséw podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

W skiad Dziatu Finanséw wchodzga:

1) ksiegowy;

2) kasjer.

Dziat Finanséw zajmuje sie obstugg finansowo-ksiegowq Biblioteki oraz jest odpowiedzialny

w szczegdlnosci za:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) dekretacja oraz ksiegowanie dowoddw ksiegowych;

3) prowadzenie operacji i rozliczen finansowych;

4) wystawianie dokumentéw pfatniczych i rozliczeniowych;

5) prowadzenie gospodarki kasowej, kontrole i zatwierdzanie raportéw kasowych;

6) nadzorowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcjg, ich
kontrole merytoryczna, formalng i rachunkowa a takze ich ewidencjonowanie
i archiwizowanie;

7) prawidtowe prowadzenie spraw bankowych;

8) kontrola pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci zgodnie z ustawg o finansach
publicznych oraz instrukcjg kontroli wewnetrznej: delegacji stuzbowych, faktur i rachunkéw
oraz innych zewnetrznych i wewnetrznych dowoddw podlegajacych ewidencji ksiggowej;

9) terminowe regulowanie zobowigzan;

10) prowadzenie wydzielonych dla dziatalnosci finansowej urzadzen ksiegowych (ksiegowosci
syntetycznej, analitycznej) i analizy kosztéw;

11) sporzadzenie prawnie skutecznych miesiecznych sprawozdan finansowych, rocznych
bilanséw oraz innych sprawozdan finansowych zadanych przez jednostke nadrzedng;

12) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych;

13) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych;

14) windykacja i rozliczanie naleznosci.

Dziat Kadr i Ptac

§21

Dziat Kadr i Pfac podlega bezposrednio Dyrektorowi.

W sktad Dziatu Kadr i Ptac wchodza:

1) kierownik;

2} specjalista ds. kadr;

3} specjalista ds. ptac.

Dziat Kadr i Ptac jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem i odznaczaniem pracownikéw, w tym m.in. przygotowywanie
uméw o prace i pism zwigzanych ze stosunkami pracy pracownikow;

2) prowadzenie ewidencji przyjmowanych do pracy i zwalnianych z pracy pracownikow;
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3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

sporzadzanie planéw urlopowych i nadzorowanie ich wykonania;

prowadzenie indywidualnych teczek spraw osobowych kazdego pracownika i wtasciwe

zabezpieczenie tej dokumentaciji;

kierowanie na badania lekarskie i monitorowanie aktualnosci badan lekarskich

pracownikow;

nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy, regulaminu pracy, porzadku

wewnetrznego i dyscypliny pracy, w tym kontrola dyscypliny pracy pracownikéw

zajmujacych kierownicze i samodzielne stanowiska;

ewidencje czasu pracy i nieobecnosci;

wystawianie zaswiadczen o pracy i opinii pracowniczych;

sporzadzanie i wysytanie miesiecznych i rocznych deklaracji do ZUS oraz urzgdu

skarbowego;

obliczanie wynagrodzeii i pochodnych od wynagrodzen;

sporzadzanie list ptac;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z poszczegdlnymi wyptatami;

miesieczne i roczne rozliczanie i przekazywanie do ZUS sktadek dotyczacych pracownikéw

i Biblioteki;

rozliczanie emerytdw i rencistéw z wysokosci zarobkéw do ZUS;

przygotowanie dokumentacji dla pracownikéw przechodzacych na emeryturg lub rente;

miesieczne rozliczanie podatku dochodowego PIT;

miesieczne rozliczanie Biblioteki z PFRON;

prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki zatrudnienia pracownikéw;

prowadzenie spraw socjalnych;

wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie ewidencji zatrudnienia oséb na podstawie uméw cywilno-prawnych;

prowadzenie spraw ubezpieczeri osobowych;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i zapytania w zakresie dziatan

realizowanych przez Dziaf;

prowadzenie catoksztattu spraw socjalno-bytowych pracownikéw i bytych pracownikéw

oraz ich rodzin, a zwlaszcza:

a) w zakresie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, zwany
dalej ,ZF$5”, zgodnie z przepisami prawa,

b) sporzadzanie list wyptat $wiadczeri we wspétpracy ze zwigzkami zawodowymi,

¢} prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyczkami z ZFSS,

d) $cista wspétprace z Dyrektorem i zawiazkami zawodowymi w zakresie planowania
wydatkéw z ZFSS.

Dziat Administracyjno-Organizacyjny

§22

Dziat Administracyjno-Organizacyjny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora
ds. administracyjno-organizacyjnych.
W sktad Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego wchodza:

1)

kierownik;
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2) specjalista ds. administracji;

3) konserwator.

Dziat Administracyjno-Organizacyjny jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) prowadzenie spraw administracyjnych i zgloszeri w zakresie zgtaszanych usterek i awarii;

2) oszczedne gospodarowanie surowcami, materiatami oraz energia elektryczng;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i likwidacjg $rodkéw trwatych;

4) prowadzenie ewidencji wyposaienia pomieszczen;

5) przeprowadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie;

6) wspotdziatanie z Dziatem Finanséw w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych (udziat w spisach i wyjasnienie réznic) oraz wiasciwego obiegu dokumentéw;

7)  wykonywanie drobnych prac gospodarczych oraz biezgcych napraw;

8) administrowanie lokalami Biblioteki, jej budynkami, urzadzeniami i wyposazeniem;

9) prowadzenie zagadnien zwigzanych z administracjg posiadanych obiektéw, ich konserwacja
i remontami, w tym Scistg wspotprace z Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-
organizacyjnych w zakresie opracowywania planéw konserwacji, remontow, inwestycji oraz
nadzor nad ich realizacjg;

10) prowadzenie zaopatrzenia w druki, materiaty kancelaryjno-biurowe i gospodarcze;

11) nalezyte zabezpieczenie Biblioteki pod wzgledem przeciwpozarowym
i przeciwwlamaniowym, a takie przed dostepem oséb niepowotanych, zapewnienie
wiasciwej organizacji ochrony mienia Biblioteki;

12) stata dbatosc o czystosc i estetyke poszczegdlnych pomieszczen, lokali, budynkéw oraz
terendw przyleglych do zabudowar;

13) prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych;

14) gospodarowanie transportem wtasnym i zabezpieczenie sprawnoséci technicznej
posiadanych pojazdow mechanicznych oraz organizowanie transportu z zewnatrz;

15) sprawdzanie celowosci gospodarczej oraz pod wzgledem rzeczowym faktur za energie
elektryczna, centralne ogrzewanie, wywodz nieczystosci, wode, telefony, wyposazenia lokali,
transport;

16) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i zapytania w zakresie dziatan
realizowanych przez Dziat;

17) prowadzenie sktadnicy akt, przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji;

18) nadawanie wiasciwego trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, zgodnie z wymogami ustawy o zamdéwieniach
publicznych oraz sporzadzanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zaméwien
publicznych.

Dziat Informatyczny

§23
Dziat Informatyczny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-
organizacyjnych.
W skiad Dziatu Informatycznego wchodza:
1) kierownik;
2) specjalista ds. IT.
Dziat Informatyczny jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
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1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

administrowanie sieciami lokalnymi;

zarzadzanie serwerami plikéw, poczta mailowg oraz strong internetowg;

zarzadzanie systemami zabezpieczen sieciowych, antyspamowych i antywirusowych;
nadzorowanie dziatania aplikacji sieciowych, tworzenie kopii bezpieczeristwa serwer6w, baz
danych i systemdw sieciowych;

konfigurowanie i instalowanie stacji roboczych, drukarek, czytnikéw, skaneréw oraz innego
sprzetu komputerowego;

wdrazanie i aktualizowanie oprogramowania;

przeprowadzanie testéw oprogramowania przed jego wdrozeniem i opracowanie
wzorcowych konfiguracji oprogramowania;

obstuge zgtoszer wsparcia technicznego IT;

prowadzenie ewidencji noénikéw elektronicznych zawierajacych dane osobowe;
prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania komputerowego;

zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw (nadawanie, zmiana, odbieranie uprawnien)

w systemach informatycznych;

sporzadzanie planéw i przedstawianie propozycji zmian w zakresie poziomu komputeryzacji
Biblioteki;

przygotowywanie sprawozdan rocznych dotyczacych bazy danych zbioréw, innych baz
danych, sprzetu komputerowego, oprogramowania;

naprawe oraz konserwacje sprzetu komputerowego i oprogramowania w placéwkach
bibliotecznych.

Dziat Instrukcyjno-Metodyczny

§24

Dziat Instrukcyjno-Metodyczny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych.
W skfad Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego wchodza:

1)
2)

instruktor ds. merytorycznych (z funkcjg kierownicza);
instruktor.

Do zadan Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia biblioteki, w tym przeprowadzanie
wizytacji, formutowanie i przedstawianie placéwkom bibliotecznym zmian

w zakresie ich dziatalnosci;

udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej pracownikom oddziatow, wypozyczalni, filii i
punktéw bibliotecznych w zakresie obstugi systemu bibliotecznego;

prowadzenie instruktazu merytorycznego w zakresie obstugi bibliotecznych programéw
komputerowych (obstuga czytelnika, prowadzenie katalogéw);

udzielanie pomocy pracownikom biblioteki w zakresie gromadzenia, opracowania zbiordéw
(konsultacje, wizyty, poradnictwo metodyczne dotyczace opisu bibliograficznego, schematu
UKD-Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtnej);

biezace informowanie pracownikéw o wszelkich zmianach w obowigzujacym formacie
opisu bibliograficznego;

udzielanie pomocy metodycznej w przeprowadzaniu skontrum, selekcji ksiegozbiorow filii i
oddziatow;
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7)
8)
9)

10)

11)
12)

sprawdzanie poprawnosci prowadzenia baz katalogowych biblioteki;

organizowanie warsztatow szkoleniowych i kursdw bibliotecznych;

wspdtpraca i nadzér w zakresie przygotowywania analiz i sprawozdawczosci z dziatalnosci
placéwek bibliotecznych;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i zapytania w zakresie dziatan
realizowanych przez Dziat;

wspétpracowanie z podmiotami wspierajacymi dziatalnos¢ placéwek bibliotecznych;
prowadzenie prac zwiazanych z koordynacjg dostepu placéwek bibliotecznych do platform
zbiorow elektronicznych.

Dziat Promocji

§25

Dziat Promocji podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych.
W skfad Dziatu Promocji wehodza:

1)
2)

kierownik;
specjalista ds. promocji.

Dziat Promocji jest odpowiedzialny w szczegélnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

budowanie pozytywnego wizerunku Biblioteki jako miejsca otwartego i nowoczesnego;
aktywny udziat w tworzeniu i realizacji strategii promocyjnych i komunikacyjnych Biblioteki;
opracowywanie i wdrazanie koncepcji komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej;
prowadzenie dziatan promocyjnych, w tym: tworzenie tekstow, przygotowywanie
materiatéw graficznych, filmowych i diwiekowych, dokumentacja wydarzefi, wspétprace
z fotografami i ekipami filmowymi;

zapewnienie reklamy, materiatow promocyjnych i informacji w wersji drukowanej

i internetowej;

utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielami mediéw;

zarzadzanie procesem produkcji materiatéw promocyjnych;

kolportaz afiszy, plakatéw, baneréw, zdje¢ oraz innych materiatéw reklamowych;
wspdtprace z poszczegdlnymi placdwkami bibliotecznymi w zakresie organizacji
przedsiewzie¢ kulturalnych i edukacyjnych Biblioteki;

prowadzenie badan potrzeb czytelniczych;

dbanie o wizerunek poszczegdlnych placéwek bibliotecznych oraz Biblioteki jako catosci;
swiadczenie ustug promocyjnych i reklamowych dla sponsoréw zgodnie z umowami;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci artystycznej, w tym archiwizacja

i dystrybucja materiatéw promocyjnych;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i zapytania w zakresie dziatan
realizowanych przez Dziaf;

przygotowywanie informacji do sprawozdan merytorycznych dotyczacych rodzaju i zasiegu
dziatarh komunikacyjnych.
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Rozdziat VI Zakres zadar i odpowiedzialnoéci samodzielnych stanowisk

Administrator Systeméw Informatycznych

§26

Administrator Systeméw Informatycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Administrator Systeméw Informatycznych odpowiada za:

1) zarzadzanie serwerami, przetacznikami, bramkami i innym sprzetem sieciowym;

2) zarzadzanie ustugami serwerowymi, w tym pocztg elektroniczng, systemem nazw
domenowych DNS, WWW oraz innymi ustugami sieciowymi;

3) zarzadzanie certyfikatami bezpieczeristwa;

4) zarzadzanie systemami zabezpieczer sieciowych;

5) zarzadzanie systemami baz danych;

6) zarzadzanie, nadawanie i kontrole prawidtowosci nadawania uprawnien dla uzytkownikow
(nadawanie, zmiana, odbieranie uprawnien) systeméw informatycznych;

7) nadawanie, zmiany i deponowanie haset administracyjnych oraz prowadzenie zapisow
zgodnie z Instrukcjg Zarzadzania Systemami Informatycznymi;

8) wykonywanie kopii zapasowych danych i narzedzi do przetwarzania danych oraz
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu tworzenia kopii zapasowych;

9) nadzor nad uzytkowaniem i likwidowaniem nosnikéw elektronicznych zawierajacych dane
osobowe;

10) wprowadzanie oraz kontrole nad wprowadzaniem nowego oprogramowania oraz
aktualizacji oprogramowania w Bibliotece;

11) prowadzenie prac analitycznych i koncepcyjnych zwigzanych z rozwojem technologii
informatycznych;

12) postepowanie z incydentami zgodnie z Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi,
informowanie odpowiednich o0séb zgodnie z procedurg oraz przekazywanie informacji do
Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

13) opracowanie zapotrzebowania na sprzet i oprogramowanie komputerowe;

14) wspdtpraca z IODO przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony danych
osobowych.

Administrator Systeméw Informatycznych moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy

cywilnoprawnej, z uwzglednieniem wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w obowiazujacych

przepisach prawa. Biblioteka moie korzystac z ustug outsourcingu Administratora Systeméw

Informatycznych.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

§27
inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych odpowiada za:
1) wspdtprace z organem nadzorczym (Prezesem UODO);
2) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, réwniez wynikajacych z uprzednich konsultacji z
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

organem nadzorczym, oraz - w stosownych przypadkach - prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotéw danych {osoby, ktérych dane
dotycza, moga kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO - art. 38 ust. 4 RODO);

informowanie Administratora oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,

o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych, jak réwniez
doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub paistw cztonkowskich oraz
polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podziat
obowiazkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego

w operacjach przetwarzania oraz powigzane z nimi audyty;

zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania, analizowanie

i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania;

informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan;

udzielanie na zadanie zalecer co do oceny skutkéw dla ochrony danych

oraz monitorowanie wykonania tej oceny;

opracowywanie i aktualizacja polityk ochrony danych;

administrowanie oraz kontrole upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

w tym prowadzenie rejestru nadanych upowaznien;

przygotowywanie lub opiniowanie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych,
w tym prowadzenie ich rejestru zawartych uméw;

opracowywanie tresci klauzul informacyjnych, klauzul zgéd na przetwarzanie danych
osobowych oraz innych klauzul lub postanowien zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych {np. postanowien w zakresie wspétadministrowania);

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu innego
administratora danych;

udziat w procesie realizacji praw osob, ktérych dane dotycza, w tym udzielanie odpowiedzi
na zapytania, prowadzenie wszelkiej korespondenciji, spotkania z osobami realizujacymi
swoje prawa;

udziat w postepowaniach administracyjnych oraz sagdowych prowadzonych w zwigzku

ze skargami osdb, ktdrych dane dotycza badZ innymi naruszeniami RODO.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych moie by¢ zatrudniony na podstawie umowy
cywilnoprawnej, z uwzglednieniem wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w obowiagzujacych
przepisach prawa. Biblioteka moze korzysta¢ z ustug outsourcingu Inspektora Ochrony Danych

Osobowych.

Stuzba BHP

§28

Stuzba BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. administracyjno-organizacyjnych.
Liczbe pracownikéw Stuzby BHP ustala pracodawca, biorgc pod uwage stan zatrudnienia
oraz wystepujace w zaktadzie warunki pracy i zwigzane z nimi zagrozenia zawodowe,

a takze ucigzliwosci pracy.
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W skiad Stuzby BHP wchodzi:
1) inspektor ds. BHP;
2) specjalista ds. BHP.

Stuzba BHP petni w zaktadzie pracy funkcje doradcza i kontrolng w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy. W szczegélnoéci informuje pracodawce o zagrozeniach i proponuje rozwigzania i

spos6b ich usuwania oraz przeprowadza i sporzadza co najmniej raz do roku odpowiednie

analizy.

Do zakresu dziatania Stuzby BHP nalezy m.in.:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkéw pracy;

4) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagar ergonomii na
stanowiskach pracy;

5) opracowywanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczerstwa i higieny pracy na
poszczegdlinych stanowiskach pracy;

6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowari
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

7) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeri o takie choroby,

a takze przechowywanie wynikéw badari i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

8) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,

9) przeprowadzanie instruktazu ogélnego (w ramach szkolenia wstgpnego i okresowego
z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy);

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sig z wykonywang praca;

11) wspétpraca z whasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6Inosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw.

Pracownik Stuzby BHP moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej,

z uwzglednieniem wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.

Biblioteka moze korzystac z ustug outsourcingu BHP.
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Specjalista ds. edukacji kulturalnej

§29

Specjalista ds. edukacji kulturalnej podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.

merytorycznych.

Do obowigzkéw specjalisty ds. edukacji kulturalnej nalezy:

1) wyszukiwanie innowacyjnych ofert zajec i warsztatow dla kazdej grupy wiekowej;

2) kreowanie i produkcja wydarzen i projektow o charakterze edukacyjnym;

3) wspétpraca z wykonawcami, zewnetrznymi firmami i podmiotami, ktére bedg braty udziat
w wydarzeniach edukacyjnych;

4) przygotowywanie kalendarza zajeé, koordynacja realizacji celéw strategii rozwoju kultury;

5) prowadzenie dokumentacji;

6) monitorowanie frekwencji;

7) przygotowywanie umoéw z wykonawcami;

8) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw edukacyjnych;

9) wspétpraca z kierownikami oraz pozostatymi zespotami w zakresie przygotowywania i
promocji wydarzer i projektéw.

Sekretarz/Sekretarka

§30

Sekretarz/Sekretarka podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do obowigzkow sekretarza nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu, w tym: redagowanie pism, przyjmowanie przychodzacej
korespondencji i przedktadanie jej Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora, a nastepnie
rozdzielanie na komdrki organizacyjne zgodnie z dekretacjg;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczatek, ewidencjonowaniem,
wydawaniem, przechowywaniem i likwidacja;

3) prowadzenie dziennika podawczego;

4) prowadzenie Centralnego Rejestr Skarg i Wnioskdw;

5) ewidencja drukéw Scistego zarachowania;

6) organizacja tgcznosci telefonicznej;

7) prowadzenie kalendarza spotkari Dyrektora oraz Zastepcéw Dyrektora;

8) segregowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych sekretariatu;

9) wykonywanie innych prac zwigzanych z obstugg i prawidtowym dziataniem Sekretariatuy;

10) zabezpieczanie dokumentdw i pieczeci Biblioteki bedacych w dyspozycji sekretariatu.

Radca prawny

§31
Do zadarn radcy prawnego nalezy swiadczenie statej i kompleksowej obstugi prawnej Biblioteki
w szczegodlnodci:
1) udzielanie ustnych oraz pisemnych opinii i porad prawnych w sprawach z zakresu
dziatalno$ci Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy;
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2)
3)
a)
5)

6)
7)

udziat w opracowaniu tekstow prawnych, w szczegdélnosci tresci zarzadzen, umow,
dokumentéw zwiazanych z zaméwieniem publicznym, projektéw pism do 0séb trzecich;
informowanie Dyrektora o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy;

informowanie Dyrektora o uchybieniach w dziatalno$ci Biblioteki w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien;

branie udziatu w spotkaniach i naradach;

sprawowanie nadzoru nad egzekucja naleznosci;

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

Biblioteka moze korzystaé z ustug outsourcingu prawnego radcy prawnego lub adwokata z
uwzglednieniem wymagan okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.

Rozdziat VIi: Postanowienia koficowe

§32

Regulamin moze by¢ zmieniony w trybie okreslonym w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r.

o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Sposéb realizacji szczegétowych zadah wynikajacych z postanowieri niniejszego Regulaminu
okresla Dyrektor Biblioteki w zarzadzeniach, decyzjach, oraz poleceniach pisemnych i ustnych.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wskazanym w Zarzadzeniu o jego nadaniy.
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