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ZARZADZENIE Nr 24/2015
z dnia 02 wrzes$nia 2015 roku
Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. Ksigdza Jana Twardowskiego
w Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej im. Ksigdza
Jana Twardowskiego w Dzielnicy Praga-P6inoc m.st. Warszawy.

Dzialajac na podstawie:

1. art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r., o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r., poz.406 ze zm.);

2. § 11 Statutu Biblioteki Publicznej im. Ksigdza Jana Twardowskiego w Dzielnicy Praga —
Pétnoc m.st. Warszawy nadanego Uchwatg Rady m.st. Warszawy nr XXXI11/714/2004
z dnia ] lipca 2004r. — zat. nr 8 (Dz. Urz. Woj. Maz. nr 189 poz. 4965 z dnia 30 lipca 2004
z pozniejszymi zmianami),

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej im. Ksigdza Jana
Twardowskiego w Dzielnicy Praga-Pélnoc m.st. Warszawy, ktérego tekst stanowi zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc obowiazujacy Regulamin
Organizacyjny BPPPn nadany zarzadzeniem nr 1/2010.r., Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. Ksigdza Jana Twardowskiego w Dzielnicy Praga-Polnoc m.st. Warszawy z dnia
04.01.2010 r.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujacg od dnia 16
wrzesnia 2015 .

Janina ZHRMTMMOWS;Q
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2015
z dnia 02 wrzeénia 2015 .

Dyrektora Biblioteki Publicznej

im. Ksigdza Jana Twardowskiego

w Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM. KSIEDZA JANA TWARDOWSKIEGO
W DZIELNICY PRAGA-POLNOC M.ST. WARSZAWY
Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE I DEFINICJE

§1

1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje, kierowanie i zasady funkcjonowania
Biblioteki Publicznej im Ksiedza Jana Twardowskiego w Dzielnicy Praga-Péinoc
m.st. Warszawy oraz jest narzedziem dla Dyrektora do zarzadzania instytucja kultury.

2. W rozumieniu niniejszego Regulaminu:

> Biblioteka / BPPPn — Biblioteka Publiczna im. Ksiedza. Jana Twardowskiego
w Dzielnicy Praga-Poinoc m.st. Warszawy

» komorki organizacyjne / komorki, Oddziaty, Filie, Dziaty, Sekretariat, Skladnica Akt,

» kierownik - pracownik kierujacy dzialem, oddzialem, filiq wyodrebniong w wewnetrznej
organizacji Biblioteki, kierujgcy ich pracq i odpowiedzialny za ich dziatanie, wykonywanie
plandw pracy i powierzonych im zadan,

» Kierujacy komorka organizacyjng to:
a. Kierownik Dziatu, Oddziatu, Filii,

b. osoba, ktorej powierzono wykonywanie czynnosci w sekretariacie [Skladnica Akt];

§2
1. Biblioteka Publiczna im. Ksigdza Jana Twardowskiego w Dzielnicy Praga-Péinoc

m.st. Warszawy jest instytucja kultury dzialajaca na podstawie:

1.1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (tekst jedn. Dz.U. z 2012, poz. 642

Ze Zm.);



1.2. Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2012r. poz. 406 ze zm.);

1.3. Statutu Biblioteki Publicznej im. Ksi¢dza Jana Twardowskiego w Dzielnicy Praga-Péinoc
m.st. Warszawy nadanego Uchwalg Rady m.st. Warszawy nr XXXI1/714/2004 z dnia
1 lipca 2004r. — zat. nr 8 (Dz. Urz. Woj. Maz. nr 189 poz. 4965 z dnia 30 lipca 2004

7 pOZniejszymi zmianami).
Rozdzial IT

ZADANIA BIBLIOTEKI

§3

Biblioteka prowadzi dzialalnos¢ biblioteczna na terenie miasta stolecznego Warszawy,

a w szczegolnosci w Dzielnicy Praga-Péinoc.

§4

Celem Biblioteki jest zaspakajanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych mieszkancéw, a takze

upowszechnianie wiedzy i kultury, dostarczanie wszechstronnej informacji oraz stwarzanie

warunkéw sprzyjajacych rozwojowi intelektualnemu spotecznosei lokalnej.

§5

Do zadan Biblioteki nalezy:

1
2.

Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialow bibliotecznych;

Obstuga uzytkownikow, przede wszystkim udostgpnianie zbioréw oraz prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wlasnych, innych
bibliotek, muzedéw i osrodkéw informacji naukowej, a takze wspoldzialanie z archiwami

w tym zakresie.

. Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych.

Popularyzacja ksiazek 1 czytelnictwa.

Wspoldzialanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury, organizacjami i towarzystwami
w celu rozwijania i zaspokajania oswiatowych i kulturalnych potrzeb mieszkancow.
Doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;.

Wymiana doswiadczen 1 wiedzy z zakresu praktyki bibliotekarskiej.



8. Inne dziatania wynikajace z potrzeb mieszkancoéw oraz realizacji polityki o$wiatowej,

kulturalnej, informacyjnej m.st. Warszawy.

Rozdzial 111

OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI, KIEROWANIA I FUNKCJONOWANIA
BIBLIOTEKI

§6

[

. Dyrektor kieruje Biblioteka i reprezentuje jg na zewnatrz.
2. Dyrektor Biblioteki, w ramach uprawnien o ktérych mowa w ust.1, w szczegblnosci
wydaje zarzadzenia, wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0s6b

zatrudnionych w Bibliotece.
§7

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Biblioteki Publicznej
im. Ksigdza Jana Twardowskiego w Dzielnicy Praga-Poinoc m.st. Warszawy,

2. W Bibliotece zatrudnia si¢ pracownikow stuzby bibliotecznej, pracownikéw technicznych
i administracyjnych oraz pracownikéw obstugi. W miar¢ potrzeb moga byé réwniez
zatrudnieni specjalisci z innych dziedzin, o ile wymagaja tego szczegdlne potrzeby
Biblioteki.

3. Dyrektor 1 Pracownicy Biblioteki posiadaja okreslone w odrgbnych przepisach

kwalifikacje niezb¢dne i odpowiednie do zajmowanych stanowisk i pelnionych funkcji.
§8

I. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosdci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W okresie nieobecnosci Dyrektora jego funkcje pelni wyznaczony przez niego zastepea /

zastepey.



§9

Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki sq oddziaty, filie biblioteczne, dziaty,
samodzielne stanowiska pracy, ktorych wilasciwos¢ miejscowa obejmuje Dzielnice

Praga-Péinoc m.st. Warszawy.

§10

1. Na czele komorki organizacyjnej stoi Kierownik;

2. Kierownik, to pracownik kierujacy komorka organizacyjng odpowiadajacy za prace tej
komorki, w tym za catoksztatt podjetych i niepodjetych dziatan.

3. Podczas nieobecnos$ci kierownika komorki organizacyjnej, jego funkcje peini wyznaczony
przez Dyrektora zastgpca.

4. W przypadku wieloosobowej komorki organizacyjnej zastepstwo Kierujacego komorka
sprawuje pisemnie wyznaczony przez niego pracownik tej komérki po zaakceptowaniu
przez Dyrektora.

5. Pemiacy funkcje Kierownik przestrzega zachowania drogi stuzbowe;j.

6. Kierownik ma obowigzek przestrzega¢ prawa i przepisdw wewnetrznych obowiazujacych
w Bibliotece, a w szczegélnosci nadzorowa przestrzeganie dyscypliny pracy przez

pracownikow.
§11

Dyrektor moze powola¢ w razie potrzeby Komisje lub zespoly problemowe o charakterze
staltym Iub doraznym do wykonania okre$lonych zadan. Tryb dziatania komisji i zespolow

okreslajg odrebne regulaminy 1 zarzadzenia wydawane przez Dyrektora Biblioteki

§12

Komisja lub zespoly problemowe zlozone sq z przedstawicieli zatogi lub 0sob wspoldziatajacych
z Biblioteka. Wydane przez Komisj¢ opinie nie maja charakteru wiazacego dla Dyrektora
Biblioteki.



§13

Jezeli niniejszy Regulamin wyraznie nie przyznaje praw i nie naklada obowiazkéw na
poszczegolne komorki lub poszczeg6lnych pracownikow osoba wiasciwa i uprawniona do

podjecia czynnodci jest Dyrektor.

§14

1. W funkcjonowaniu Biblioteki obowiazuje zasada hierarchicznego podporzadkowania,
pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu.

2. Pracownik, ktéry otrzymal polecenie stuzbowe od pracownika wyzszego szczebla,
obowigzany jest zawiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego przed wykonaniem tego

polecenia.

§15

Do obowigzkéw Kierujacych komoérkami organizacyjnymi nalezy w szczeg6lnosei:
1. sprawowanie nadzoru nad wypelnianiem zadan objetych przedmiotem dziatalnosei placowki.

2. sprawowanie nadzoru nad realizacja prac przydzielonych pracownikom zgodnie

z zasadami zawartymi w przepisach, regulaminach i instrukcjach.

3. informowanie przelozonego o sprawach i potrzebach zwiazanych z funkcjonowaniem
placowki.

4. nadzor nad przestrzeganiem prawa i przepisdw wewnetrznych obowigzujacych w Bibliotece.

5. sporzadzanie plan6w pracy i sprawozdan z dzialalnosci komoérki organizacyjnej.

6. odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o powierzone mienie.

7. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora,

Do zadan Kierujacych komdrkami organizacyjnymi nalezy w szczegdlnosci.

1. sporzadzanie planu pracy.

2. wdrozenie w danej komorce polecen stuzbowych wydanych przez Dyrektora.

3. dbalos¢ o zachowanie jakosci, ilosci, celowosci i prawidtowosci wykonywanej pracy.
4. Dbiezaca analiza sposobu wykonania zadan przydzielonych komorce organizacyjnej.

5. przestrzeganie i1 nadzorowanie przez podlegltych pracownikéw tajemnicy prawem

chronionej.



6. informowanie Dyrektora o utrudnieniach w pracy komorki lub o mozliwosci

racjonalizacji tej pracy wraz z propozycja podjecia odpowiednich dzialan.
7. ulozenie planu urlopéw dla pracownikéw danej komorki z zapewnieniem ciaglosci pracy.

8. udzielanie, w razie potrzeb, instruktazu i wskazowek podwladnym, nadzér nad praca

poszezegdlnych pracownikow danej komorki.

9. dokonywanie okresowej oceny pracy komorki oraz pracownikow danej komorki.
§16

Pracownicy nie pelnigcy funkcji kierownika zobowiazani sa do wykonywania pracy
w zgodzie z regulaminami, przepisami prawa, poleceniami bezposredniego przelozonego

1 Dyrektora.

Rozdzial IV

STRUKTURA OGRANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§17

W sktad Biblioteki wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1. ODDZIALY:

1.1. Czytelnia Naukowa Nr X
E - Pracownia Warszawska Nowa Praga

1.2. Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 41
1.3. Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy Nr 50

2. FILIE:
2.1. Biblioteka dla Dzieci 1 Mlodziezy Nr 8
2.2. Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy Nr 59
2.3. Wypozyczalnia dla Dorostych 1 Mlodziezy Nr 4
2.4. Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 6
2.5. Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy Nr 56
2.7. Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 101
2.8. Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 102
2.9. Wypozyczalnia dla Dorostych 1 Mlodziezy Nr 136



3. DZIALY:

3.1. Dzial metodyczny i opracowania zbiorow
3.2. Dziat administracji

3.3. Dzial finansowo — kadrowy

§18

Strukture organizacyjna Biblioteki Publicznej im. Ksiedza Jana Twardowskiego w Dzielnicy

Praga-Poinoc m.st. Warszawy stanowi zalgcznik nr 2 i 3 do niniejszego Regulaminu.

§19

W Bibliotece utworzone sa nastepujace stanowiska pracy, wykaz skrétow nazw dziatéw
i symbole - Zalgcznik nr 4:

[e—y

Dyrektor.

Glowny ksiggowy.

Kierownicy dziatéw, oddziatow i filii.
Specjalista ds. kadrowo-ptacowych.
Animator kultury.
Asystent/Asystentka Dyrektora.
Ksiggowa.

Pracownicy dziatalnosci podstawowej - bibliotekarze.

I I S

Pracownicy obstugi, pomoc biblioteczna i wozne.
§ 20

W miarg biezacych potrzeb Biblioteki, Dyrektor w trybie wlasciwym dla nadania niniejszego
Regulaminu, moze tworzy¢ nowe komdrki organizacyjne i stanowiska pracy oraz faczyé lub

przeksztalca¢ istniejace.

§21

Szezegélowy zakres zadan 1 odpowiedzialnosci ustala Dyrektor w indywidualnych zakresach

obowigzkow.

10



Rozdziat V

TRYB PRACY BIBLIOTEKI

§22

. Dyrektor podpisuje w imieniu Biblioteki wszelkie dokumenty, z ktorych wynikaja skutki
finansowe dla jednostki oraz zwiazane z jej udziatem w zewnetrznym obrocie prawnym,
. Wszelkie dokumenty majace skutek finansowy przedstawione Dyrektorowi do podpisu,

powinny posiada¢ parafe Glownego Ksiggowego.

§23

. Projekty pism przygotowywane do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane na kopii

przez kierownika odpowiedniej komdrki organizacyjnej lub innego pracownika.
. Pracownik przygotowujacy projekt pisma parafuje zataczona kopie pisma.

. Parafujgcy pismo odpowiada za merytoryczne zalatwienie sprawy oraz jego zgodnosé

z interesem Biblioteki.

§ 24

. Informacji o sprawach podstawowych, dotyczacych catosci dzialan Biblioteki, udziela Dyrektor
lub inna wyznaczona przez niego osoba.

. Kierownicy dzialow lub upowaznieni przez nich pracownicy udzielajg informacji dotyczacych
spraw w kierowanej przez nich komorce organizacyjne;.

. Przy udzielaniu wszelkich informacji nalezy przestrzega¢ przepisow o zachowaniu tajemnicy

stuzbowej, przestrzega¢ zasady ochrony danych osobowych i zasady ochrony wszelkie]

tajemnicy chronionej prawem oraz nie szkodzi¢ interesom i wizerunkowi Biblioteki.

. O ile dobro Biblioteki wymaga natychmiastowego, bezwzglednego przekazania zadanych

informacji i/lub materiatow, nalezy je przekazac, zawiadamiajac o tym niezwlocznie Dyrektora.

11



Rozdzial VI

ORGANIZACJA 1 ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 25

Dyrektor jak i pracownicy, ktérzy wykonujg zadania kierownikow oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska pracy sa uprawnieni i zobowiazani w ramach realizowanych zadan

do wykonywania kontroli wewngtrznej w stosunku do podlegtych pracownikow.

§ 26

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci,
a takze sformulowanie stosownych wnioskow, w tym w szczegdlnosci w zakresie:
1.1. gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,
1.2. gospodarowania mieniem,
1.3. stanu zorganizowania i sprawno$ci organizacyjnej,
1.4. realizacji zadan,

2. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest na podstawie tematyki kontroli zatwierdzanej przez
Dyrektora.

3. Wyniki kontroli wewngtrznej przedstawione sa w protokole kontroli podpisywanym przez
kontrolujgcego i kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej Biblioteki Publicznej

im. Ksiedza Jana Twardowskiego w Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy.

§27

1. Przekazanie i przejecie funkcji i stanowiska pracy kazdego zatrudnionego pracownika Biblioteki
nastepuje protokolarnie.

2. Protokoét winien zawieraé:

stan zdawanych — przyjmowanych zagadnien;
spis przekazywanych akt;
liste spraw niezalatwionych;

a
b
&
d. wykazy pieczgci 1 drukéw Scistego zarachowania;
e. sprzetlT;

f.

stan majatku, ktéry zostat powierzony pracownikowi.

12



3. Jeden egzemplarz protokotu zdawczo-odbiorczego zostaje w komorce organizacyjnej, drugi
dofacza si¢ do akt prowadzonych przez Dzial Kadr, trzeci do kontroli zarzadczej, czwarty
otrzymuje osoba zdajaca i/lub przyjmujaca stanowisko.

Rozdzial VII

CZAS PRACY BIBLIOTEKI

§28

1. Administracja Biblioteki pracuje w dni powszednie, od poniedziatku do piatku, od godz. 8.00 do
godz. 16.00, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Godziny otwarcia Oddziatéw i Filii Biblioteki prowadzace bezposrednia obstuge czytelnikow
zawarte sa w Zalgczniku nr 5.

3. Wykaz komorek podaje si¢ do wiadomosci w przyjety sposdb, w tym poprzez zamieszczenie na
stronie internetowej Biblioteki.

4. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ inny czas otwarcia Oddzialéw i Filii
Biblioteki.

Rozdzial VIII

ZAKRESY DZIAELANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Zakresy dzialania oddzialow

§ 29

1.1. ODDZIALY:

1.1.1. CZYTELNIA NAUKOWA NR X:

1. gromadzi wydawnictwa naukowe i popularnonaukowe z podstawowych dziedzin wiedzy
zgodnie z przyjeta polityka gromadzenia zbiorow;

2. gromadzi biezgce czasopisma;

3. gromadzi wydawnictwa multimedialne;

4. prowadzi ewidencj¢ zbiorow bibliotecznych (dokumentacja wplywow i ubytkow),

5. prowadzi ewidencje frekwencji czytelnikow, udostepnionych ksiazek i czasopism;

6. prowadzi ewidencj¢ majatku [ksiega inwentarzowal];

13



10.

1L
12
13.
14.

15,
16.
17.

18.

19.

20:

udostepnia zbiory na miejscu;

. prowadzi shuzbe informacyjno-bibliograficzna;

. umozliwia czytelnikom dostgp do Internetu;

inspiruje, monitoruje i wspotpracuje przy sporzadzaniu wnioskow dotyczacych programow
ministerialnych i innych w celu pozyskania dodatkowych srodkéw finansowych
opracowuje plany pracy i sprawozdania;

gromadzi dane do statystyki bibliotecznej;

organizuje naprawe i konserwacje ksigzek;

prowadzi praktyki dla nowych pracownikéw Biblioteki i studentéw skierowanych,
szkolacych sie w zawodzie;

prowadzi dzialalno$é kulturalno-edukacyjna;

organizuje imprezy i spotkania promujace ksigzke i czytelnictwo;

wspolpracuje w zakresie wydarzen edukacyjno-kulturalnych ze szkolami oraz innymi
instytucjami i organizacjami;

w ramach Czytelni Naukowej Nr X prowadzi dzialalno$é e-pracownia warszawska, ktora
posiada wiasny Regulamin korzystania z jej zasobow;

prowadzi lekcje biblioteczne z przysposobienia czytelniczego lub tematyczne dla
gimnazjow i szkot srednich.

prowadzi rejestr uszkodzen i napraw sprzetu znajdujacego si¢ w placowcee.

1.1.2. e - pracownia warszawska Nowa Praga

L.
2,

1.

prowadzi edukacj¢ aktywizacji spotecznej dla 0sob zagrozonych wykluczeniem cyfrowym.
prowadzi przygotowanie osob z dysfunkcjami do radzenia sobie z Zyciem w spoleczenstwie
informatycznym;

prowadzi nauk¢ obstugi komputera w zakresie pozyskiwania informacji i komunikacji
elektronicznej;

prowadzi zajecia w ramach programu skierowanego do 0sob slabo widzacych i niewidomych,

z dysfunkcjami mowy, z dysfunkcjami narzadu ruchu z uposledzeniem intelektualnym.

1.1.3.) WYPOZYCZALNIA DLA DOROSEYCH I MLODZIEZY NR 41:

gromadzi literature pigkng i popularnonaukowa oraz wydawnictwa naukowe z podstawowych

dziedzin wiedzy przeznaczone dla starszej miodziezy i dorostych;
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10.
1§

12.
13,
14.

15.

16.

e 8
18.

gromadzi biezace czasopisma dla starszej mtodziezy i dorostych;

gromadzi wydawnictwa multimedialne;

prowadzi ewidencje zbiordw bibliotecznych (dokumentacja wptywow i ubytkéw) zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

wypozycza zbiory czytelnikom do domu [stosujac wolny dostgp do polek za wyjatkiem
ksiggozbioru podrgcznego];

prowadzi shuzbe informacyjno-bibliograficzna;

prowadzi ewidencje czytelnikow i wypozyczen;

gromadzi dane na potrzeby statystyki bibliotecznej;

opracowuje plany pracy i sprawozdania z dziatalnosci;

prowadzi dziatalno$¢ kulturalno-edukacyjna;

inspiruje, monitoruje 1 wspdlpracuje przy sporzadzaniu wnioskéw dotyczacych programéw
ministerialnych i innych w celu pozyskania dodatkowych srodkéw finansowych

umozliwia czytelnikom dostep do Intemetu

organizuje imprezy i spotkania promujace ksiazke i czytelnictwo;

prowadzi praktyki dla nowych pracownikéw Biblioteki i dla innych skierowanych, szkolacych
si¢ w zawodzie;

wspélpracuje w zakresie wydarzen edukacyjno-kulturalnych ze szkolami oraz innymi
instytucjami i organizacjami;

prowadzi lekcje biblioteczne w tym zajgcia z przysposobienia czytelniczego dla szkot -
gimnazjow, szkot srednich;

upowszechnia rézne formy czytelnictwa dla seniorow;

organizuje naprawe i konserwacjg¢ zbiorow.

1.1.4.) BIBLIOTEKA DLA DZIECI I MEODZIEZY NR 50:

. gromadzi literaturg pickng i popularnonaukows oraz wydawnictwa naukowe z podstawowych

dziedzin wiedzy przeznaczone dla dzieci i mlodziezy;

gromadzi biezace czasopisma dla dzieci 1 mlodziezy;

. gromadzi wydawnictwa multimedialne dla dzieci i mlodziezy;

prowadzi ewidencje zbioréw bibliotecznych (dokumentacja wplywéw i ubytkow), zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami;
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o S

10.
I1.
12.

13.

14.

15.
16.
7.

prowadzi ewidencje czytelnikow i wypozyczen;

udostepnia zbiory na miejscu oraz wypozycza do domu [stosuje wolny dostep do polek];
prowadzi wypozyczalni¢ 1 kacik czytelniczy dla dzieci i mbodziezy;

prowadzi stuzbe informacyjno-bibliograficzna;

umozliwia czytelnikom dostep do Internetu;

opracowuje plany pracy i sprawozdania;

gromadzi dane na potrzeby statystyki biblioteczney;

prowadzi praktyki dla nowych pracownikow Biblioteki i dla innych skierowanych, szkolacych
si¢ w zawodzie;

prowadzi lekcje biblioteczne w tym zajecia z przysposobienia czytelniczego dla szkét
podstawowych 1 przedszkoli;

inspiruje, monitoruje i wspolpracuje przy sporzadzaniu wnioskow dotyczacych programéw
ministerialnych i innych w celu pozyskania dodatkowych srodkéw finansowych;

wspolpracuje ze szkotami oraz innymi instytucjami i organizacjami;

organizuje imprezy i spotkania promujgce ksiazke i czytelnictwo;

organizuje naprawe i konserwacj¢ zbiorow.

2. FILIE

Zakresy dzialania filii:

§30

WYPOZYCZALNIE DLA DOROSLYCH I MLODZIEZY realizuja nastepujace zadania:

L

gromadza literatur¢ pigkng i popularnonaukows oraz wydawnictwa naukowe z podstawowych
dziedzin wiedzy przeznaczone dla starszej miodziezy i dorostych;

gromadza biezace czasopisma dla starsze] mtodziezy i dorostych;

gromadza wydawnictwa multimedialne;

prowadzg ewidencje zbiorow bibliotecznych (dokumentacja wplywéw i ubytkow) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

wypozyczaja zbiory czytelnikom do domu [stosujac wolny dostep do potek za wyjatkiem
ksiggozbioru podrgcznegol;
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ooge M

10.

11.

12:

13
14,
16.
17.
18.

prowadzg stuzbg informacyjno-bibliograficzna;

prowadza ewidencje czytelnikow 1 wypozyczen,

umozliwiaja czytelnikom dostep do Internetu;

gromadza dane na potrzeby statystyki bibliotecznej;

inspiruja, monitorujg i wspolpracujq przy sporzadzaniu wnioskéw dotyczacych programow
ministerialnych i innych w celu pozyskania dodatkowych $rodkéw finansowych:

prowadza lekcje biblioteczne w tym zajecia z przysposobienia czytelniczego dla szkét -
podstawowych, gimnazjow i szkot srednich;

prowadzg edukacje aktywizacji spolecznej dla 0sob zagrozonych wykluczeniem cyfrowym;

opracowuja plany pracy i sprawozdania z dziatalnosci;

prowadza dziatalno$¢ kulturalno-edukacyjna;

organizuja imprezy 1 spotkania promujace ksiazke i czytelnictwo;,
wspolpracuja ze szkolami oraz innymi instytucjami i organizacjami;
moga prowadzi¢ punkty biblioteczne;

organizujg naprawe i konserwacjg zbiorow.

§ 31

BIBLIOTEKI DLA DZIECI I MLODZIEZY realizuja nastepujace zadania:

L

o

NS

10.
11.

gromadzg literature pigkng i popularnonaukowa oraz wydawnictwa naukowe z podstawowych
dziedzin wiedzy przeznaczone dla dzieci i mtodziezy;

gromadza biezace czasopisma dla dzieci i miodziezy;

gromadzg wydawnictwa multimedialne dla dzieci i miodziezy;

prowadzg ewidencje zbioréw bibliotecznych (dokumentacja wplywow i ubytkéw), zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

prowadza ewidencje czytelnikow i wypozyczen;

udostgpniajg zbiory na miejscu oraz wypozyczaja do domu [stosujg wolny dostep do potek];
prowadza czytelni¢ 1 wypozyczalnig dla dzieci i mlodziezy;

prowadza shuzbe informacyjno-bibliograficzna;

umozliwiajg czytelnikom dostgp do Internetu;

opracowuja plany pracy i sprawozdania;

inspirujq, monitorujg i wspolpracujq przy sporzadzaniu wnioskéw dotyczacych programéw

ministerialnych i innych w celu pozyskania dodatkowych $rodkow finansowych;
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12
13,

14.
15,
16.
1%

gromadza dane na potrzeby statystyki biblioteczne;j;

prowadza lekcje biblioteczne z przysposobienia czytelniczego lub tematyczne dla szkot
podstawowych 1 przedszkoli;

wspolpracuja ze szkolami oraz innymi instytucjami i organizacjami;

organizujg imprezy i spotkania promujace ksigzke i czytelnictwo;

przeciwdzialajg wykluczeniu cyfrowemu dzieci i mlodziezy;

organizujg naprawe i konserwacjg zbiorow.

3. ZAKRESY DZIALANIA DZIALOW BIBLIOTEKI

§32

DZIAY. METODYCZNY I OPRACOWANIA ZBIOROW

1.

2.

10.

11.

opracowuje formalnie i rzeczowo zakupione zbiory biblioteczne;

nadzoruje, koordynuje i kontroluje tworzenie centralnego katalogu komputerowego zbioréw

bibliotecznych;
nadzoruje, koordynuje i wspolpracuje z instytucjami w zakresie e-bookow

instruuje 1 prowadzi szkolenia bibliotekarzy w zakresie obstugi programu bibliotecznego Aleph

oraz opracowania zbiorow;

sprawuje nadzor merytoryczny nad ewidencja materiatbw bibliotecznych w Oddziatach
i Filiach zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

sporzadza sprawozdania merytoryczne z pracy Biblioteki;

sporzadza sprawozdania K-03 do GUS-u;

przeprowadza i odpowiada za spisy kontrolne ksiggozbiordw w oddziatach i filiach;

wspolpracuje z Bibliotekg Publiczng m.st. Warszawy Bibliotekg Glowng Wojewoddztwa

Mazowieckiego w zakresie opracowania zbiorow;
uczestniczy w przegladach nowosci wydawniczych i innych;
koordynuje 1 odpowiada za zakup nowosci wydawniczych do oddzialow i filii bibliotecznych;
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12. prowadzi wspolprace z Biblioiekg Narodowa w realizowanych przez nig programach
ministerialnych w zakresie zakupu nowos$ci wydawniczych;
13. przygotowuje i prowadzi dokumentacje BIP;
14. sporzadza sprawozdanie statystyczne online dla potrzeb projektu AFB (Analiza
Funkcjonowania Bibliotek).
§33
DZIAL ADMINISTRACJI
1. prowadzi ksiegi inwentarzowe srodkow trwatych i srodkéw w uzytkowaniu Biblioteki;
2. prowadzi inwestycje, nadzor nad remontami kapitalnymi oraz remontami i konserwacja
pomieszczen bibliotecznych, mebli 1 urzadzen, maszyn i sprzetu gospodarczego;
3. zaopatruje Bibliotek¢ w materiaty gospodarcze, piSmienne, druki, meble i urzadzenia, maszyny
i aparaturg, narzedzia i inne zgodnie z potrzebami Biblioteki;
4. administruje i gospodaruje pomieszczeniami Biblioteki;
5. sprawyje nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem monitoringu;
6. sprawuje nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w lokalach bibliotecznych,
7. prowadzi sprawy ubezpieczen rzeczowych;
8. przygotowuje i prowadzi postepowania zamdwien publicznych;
9. przygotowuje 1 prowadzi dokumentacj¢ Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Kontroli
Zarzadezej;
10. dba o sprawne funkcjonowanie oraz stan techniczny sprzgtu i urzadzen biurowych

I1.

znajdujacych sie w ewidencji Biblioteki;
dba o prawidiowe zabezpieczenie obiektow bibliotecznych.

§ 34

DZIAL FINANSOWO - KADROWY

L.

A

3.

4.

opracowuje projekty rocznych plandéw finansowych Biblioteki;
opracowuje bilans Biblioteki;

przygotowuje zlecenia, czeki 1 inne dokumenty bankowe do podpisu Dyrektora i Glownego
Ksiggowego;

prowadzi rachunkowos$¢ Biblioteki;
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10.

I1.

| 3¢.5

13.
14.

15.

16.

[
18.
19,

sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkie dokumenty, stanowigce
podstawe wydatkowania $rodkéw pienigznych;

nadzoruje pracg kasjera i prowadzi kontrole kasy;

prowadzi dokumentacje Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

sporzadza okresowe sprawozdania i analizy z wykonania planu finansowego;
sporzadza dokumentacj¢ sprawozdawczosci 1 informacji ekonomicznych o Bibliotece;
prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami pracowniczymi;

opracowuje projekty instrukcji wewngtrznych dotyczacych spraw finansowo-ksiegowych,

a w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokument6w finansowo-ksiegowych;
opracowuje plan zatrudnienia;

sporzadza i przechowuje ewidencijg i akta osobowe pracownikow;

prowadzi wyptaty wynagrodzen i innych $wiadczen dla pracownikow;

przygotowuje roczny plan urlopéw pracownikow;

prowadzi ewidencje umow o dzieto i zlecen;

opracowuje regulaminy — pracy, organizacyjny i wynagradzania pracownikdw;

przygotowuje ewidencije i sprawozdawczos¢ dotyczaca zatrudnienia;

sporzadza wymagane prawem sprawozdania finansowe, kadrowe 1 sprawozdanie z zamowien

publicznych.

4. ZAKRESY DZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK 1 KOMOREK

ORGANIZACYJIJNYCH.

§ 35

Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.

Glownym ksiggowym jest Pracownik, ktéremu Dyrektor powierza obowiazki i odpowiedzialno$é

w zakresie:

1
2
3.

prowadzenia rachunkowosci Biblioteki;
wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;
dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym;
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b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

§ 36

Do zakresu dziatania Glownej ksiegowej w szczegolnosci nalezy:

HoRE

10.

11.

2

13

14.

opracowanie projektéw rocznych plandéw finansowych;

sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie finansow Biblioteki;

sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji ekonomicznych o Bibliotece;

sporzadzanie okresowych sprawozdan z planu finansowego i ich analiza;

sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat Biblioteki wedlug obowiazujacych
przepisow prawa;

sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
prawa;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych 1 zarzadzen dotyczacych w szczegdnosei
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz zasad
przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacj;

opracowywanie projektow instrukcji wewngtrznych dotyczacych spraw finansowo-ksiggowych;
podpisywanie wraz z Dyrektorem dokumentéw majacych skutki finansowe oraz dokumentéw
bankowych i sprawozdan finansowych Biblioteki;

wspdlpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi;

wspdtdziatanie ze zwiazkami zawodowymi w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;
dzialanie gléwnego ksiegowego realizowane jest w granicach okreslonych pelnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Dyrektora;

zastepstwo podczas nieobecnosci Glownego Ksiggowego i jego obowiazki peli zastepca
wyznaczony przez Dyrektora na wniosek Glownego Ksiggowego;

wspoldziatanie z panstwowa 1 samorzadowa administracja w zakresie realizacji spraw

zwiazanych z gospodarka finansowa Biblioteki.

§37

Glowny Ksiegowy, odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

finansowej a w szczegolnoscei za:
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10.
1

12.

18

14.
15.
16.

prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

kontrole dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacii
gospodarczych i finansowych;

kontrole wlasciwego wydatkowania $rodkéw finansowych zgodnie z ich przeznaczeniem;
kontrole sporzadzanych sprawozdan do GUS, ZUS i Urzedu Skarbowego przez specjaliste do
spraw kadrowo-placowych;

nadzorowanie i kontrole list ptac oraz potracen dotyczacych wynagrodzen;

nadzorowanie pracy kasjera i prowadzenie kontroli kasy;

nadzorowanie 1 kontrole dotyczaca prawidtowosci rozliczania skladek ZUS i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

nadzorowanie i kontrola przy naliczaniu odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

nadzorowanie i kontrola sporzadzania sprawozdan i deklaracji wymaganych przepisami
obowigzujacego prawa;

obstuge i realizacje srodkami pienieznymi przez System Bankowosci Internetowej;
wspoldziatanie z Dyrektorem w sprawach dot. podpisywania uméw, zamdéwien oraz wszelkich
zlecen w celu zapewnienia ich prawidlowosci pod wzgledem finansowym;

nalezyte 1 systematyczne archiwizowanie dokumentacji finansowo - ksiggowej, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa;

udzielanie niezbednych informacji do zapewnienia prawidlowosci wykonywania ewidencji
ksiggowej, gospodarki finansowej i sprawozdawczosci finansowej oraz zadanie od
pracownikéw Biblioteki dodatkowych wyjasnien do przedktadanych dokumentéow w celu
zapewnienia rzetelnosci i prawidlowosci dokonywanych operacii;

przestrzeganie prawa i przepisow obowiazujacych w Bibliotece;

wykonywanie innych polecen Dyrektora;

rozliczenie glownego ksiggowego nastgpuje po sporzadzeniu bilansu i sprawozdan

finansowych.

§38

Kierownik Dzialu metodycznego i opracowywania zbioréow podlega bezposrednio

Dyrektorowi Biblioteki;

22



Do zakresu dzialania Kierownika Dzialu Metodycznego i Opracowania Zbioréw w szczegolnodci

nalezy:

L.
2.

10.
i [0
12,
15:
14.
15.

nadzorowanie ewidencji materiatow bibliotecznych w Oddziatach i Filiach;
sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie gromadzenia, opracowywania

i udostepniania ksiggozbioru w systemie bibliotecznym ALEPH;

. ocena przydatnosei rynku wydawniczego dla bibliotek;

nadzorowanie zamawiania nowosci wydawniczych dla wszystkich placowek, uwzgledniajac
zapotrzebowanie i preferencje czytelnikow;
nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw pienigznych na ksiazki i zbiory specjalne;
zakup e-bookdw;
koordynowanie prac zwigzanych z poprawnym prowadzeniem centralnego katalogu
elektronicznego Biblioteki Publicznej im. Ksigdza Jana Twardowskiego w Dzielnicy
Praga-Ponoc m.st. Warszawy:

7.1. tworzenie rekordow bibliograficznych zbioréw bibliotecznych;

7.2. tworzenie Centralnej Kartoteki Haset Wzorcowych;

7.3. melioracja katalogu;

. nadzorowanie spisow inwentaryzacyjnych ksiggozbiorow (skontrum) oraz wyznaczanie

harmonogramoéw tych spisow zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z pracy Oddziatow i Filii;

sporzadzanie sprawozdan K-03 w portalu GUS;

aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;
wykonywanie polecen stuzbowych otrzymanych od Dyrektora Biblioteki;
przestrzeganie prawa i przepisow wewngtrznych obowigzujacych w Bibliotece;

Przygotowywanie i opiniowanie zmiany do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 39

Kierownik Dzialu Administracji podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki;

Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Administracji w szczegdlno$ci nalezy:

I

administrowanie sktadnikami majatku Biblioteki, prowadzenie obowiazujacej w tym zakresie
dokumentacji i spraw zwiazanych z gospodarowaniem skladnikami majatku ruchomego;
sprawowanie biezacej kontroli nad sprzetem stanowiacym wyposazenie komorek

organizacyjnych Biblioteki oraz sprawowanie kontroli nad ruchem sprzetu, w tym
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10.
11.
12,

13.

14.
15,

16

1%

18.
19.
20.

wypisywanie drukéw OT, MT 1 PT;

sporzadzenie planéw zakupu sprz¢tu i materialow w oparciu o zapotrzebowanie skladane przez
kierownikow;

dokonywanie zakupdw srodkow trwalych, wyposazenia, materiatow 1 innych artykutéw oraz
ich rozdysponowanie zgodnie z zapotrzebowaniem na placéwki Biblioteki;

rejestrowanie wydatkéw oraz nadzor nad prawidlowym wykonaniem umoéw zawartych przez
Biblioteke w zakresie administracji;

przygotowywanie, rejestrowanie, archiwizowanie umow;

opracowanie merytoryczne i podpisywanie biezacych rachunkéw 1 faktur oraz terminowe ich
przekazywanie do ksiggowosci;

prowadzenie rejestru ubezpieczen zwigzanych z administrowaniem lokalami;

prowadzenie rejestru kontroli i przegladéw oraz zalecen pokontrolnych z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, bhp, sanepid oraz dziatalno$ci administracyjnej;

nadzor nad terminowymi przegladami, serwisowaniem i naprawami sprz¢tu 1 urzadzer;
prowadzenie ewidencji osob uprawnionych do obshugi systeméw alarmowych;

wspotpraca z ubezpieczycielem majatku Biblioteki, a w szczegélnosci przygotowywanie
odpowiednich zestawien rzeczowych, uaktualnianie danych, udziat w ocenie szkdd oraz
odzyskiwanie odszkodowania;

wykonywanie czynnosci i obowiazkéw zwigzanych z administrowaniem bezpieczeristwem
informacji:

wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji ABI:

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych w szczegélnosci przez:

1. mnadzorowanie opracowania 1 aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust.2

Ustawy o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. 2015 r. poz. 2135 z pézn. zm.),

oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych;

2. zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z przepisami i ochronie danych osobowych;
przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji oraz prowadzenie szkolenia z Kontroli
Zarzadcze] 1 Polityki Bezpieczenstwa Informacji;
wykonywanie Kontroli Zarzadczej i koordynacja procesu samooceny Pracownikéw na
podstawie wydanego Zarzadzenia Dyrektora Biblioteki;
przestrzeganie prawa i przepisdéw wewngtrznych obowiazujacych w Bibliotece;
wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;

wspolpraca z kontrahentami wspotpracujacymi z Biblioteka;
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21.

wykonywanie innych polecen otrzymanych od Dyrektora Biblioteki.

§ 40

Specjalista ds. kadrowo-placowych podlega bezpoSrednio Dyrektorowi Biblioteki.

Do zakresu dziatania i kompetencji Specjalisty ds. kadrowo-ptacowych w szczegdlnosci nalezy:

L.

10.
11.
12,
13
14.

15

16.

17.
18.
19.

prowadzenie caloksztaltu spraw pracowniczych przy zachowaniu aktualnie obowiazujacych
przepisow;

prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéw;

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przyjeciem do pracy, przebiegiem zatrudnienia
(m.in. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu) irozwiazaniem uméw
0 pracg;

przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z przejSciem pracownikow na rentg lub emeryture;
sporzadzanie kalkulacji wynagrodzen dla pracownikow oraz ewidencji zwolnien lekarskich,
czasu pracy i badan okresowych;

sporzadzanie list ptac;

prowadzanie kontroli przestrzegania regulaminu pracy, zarzadzen i decyzji Dyrektora oraz
przepisoéw 1 zasad bhp;

prowadzenie kontroli i monitorowanie czasu pracy pracownikow Biblioteki;

nadzér nad wykonaniem planu urlopdw;

organizowanie szkolen w zakresie bhp, ppoz i udzielania pierwszej pomocy;

przygotowanie umow i prowadzenie ewidencji uméw o dzieto i zlecen;

przygotowywanie sprawozdan i statystyki w zakresie spraw osobowych;

przechowywanie dokumentdw kadrowo — ptacowych;

sporzadzanie 1 przekazanie dokumentéw do Urzedu Skarbowego, ZUS-u, GUS-u w zakresie
obowigzujacych przepiséw prawa;

sporzadzanie innych dokumentéw na wniosek Urzedu Skarbowego, ZUS-u, GUS-u, a takze
zatatwianie pracowniczych spraw emerytalnych, rentowych oraz innych spraw pracowniczych
wymagajacych wspotpracy z ZUS, PIP albo inng osoba lub organem umocowanym do
dzialania w takim zakresie;
informowanie Dyrektora o stwierdzonych naduzyciach w procesie $wiadczenia pracy przez
konkretnego pracownika lub nieprawidtowosciach w sposobie zorganizowania pracy;
przestrzeganie prawa i przepis6w obowiazujacych w Bibliotece;
wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;

wykonywanie innych polecen stuzbowych otrzymanych od Dyrektora Biblioteki.
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§41

Animator kultury podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.

Do zakresu dziatania 1 kompetencji Animatora kultury w szczegdlnosci nalezy:

L.

10.

11.

12.

13.

14.

wspolpraca z kierownikami placowek bibliotecznych w zakresie edukacji kulturalne]
1 informacyjnej;

opracowywanie planoéw dziatalnosci kulturalnej placéwek bibliotecznych i nadzoér nad ich
wykonaniem;

inicjowanie, monitorowanie i sporzadzanie wnioskow dotyczacych programéw ministerialnych
1innych w celu pozyskania dodatkowych $rodkdw finansowych;

sprawowanie nadzoru nad wydarzeniami organizowanymi przez Biblioteke;

wspotudzial w przegladach nowoéci wydawniczych, szkoleniach 1  seminariach
organizowanych przez Biblioteke¢ Publiczna m.st. Warszawy - Biblioteke Gléwng
Wojewodztwa Mazowieckiego, Biblioteke Narodows i inne;

inspirowanie i organizowanie roznorodnych form edukacji czytelniczej i informacyjnej;
inicjowanie i projektowanie dziatalnosci kulturalnej, stymulowanie wspolpracy w dziedzinie
kulturalno - oswiatowej;

inicjowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z reklama Biblioteki i marketingiem ushg
bibliotecznych;

prowadzenie i monitoring strony internetowej Biblioteki;

organizowanie imprez i wydarzen kulturalnych w Bibliotece pod wzglgdem merytorycznym
i technicznym;

odpowiedzialno$¢ za prawidlowy przebieg imprez i wydarzen kulturalnych;

wspoldzialanie ze $rodowiskami artystycznymi, organizacjami tworcdw, przedstawicielami
nauki oraz z innymi animatorami kultury;

reprezentowanie pracodawey w dziedzinach wspolpracy kulturalno — o$wiatowej oraz

w kontaktach z mediami w szerokim rozumieniu dziatalnosci public relations;

gromadzenie informacji oraz opracowywanie analiz z zakresu animacji kultury oraz

przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci kulturalnej Biblioteki;
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18,

16.

17.
18.
19.
20.
21,

uczestnictwo w komisjach powolywanych przez Dyrektora (np. selekcyjnych zbiorow
bibliotecznych — skontrum) oraz innych;

odpowiedzialno$¢, nadzér i kontrola wykonywanych zalecen pokontrolnych w zakresie
dziatalnosci merytorycznej;

nadzér nad akcjami "Lato w miescie" 1 "Zima w miescie", itp.;

sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Dzielnicy;

wspoélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;
przestrzeganie prawa i przepisdw obowigzujacych w Bibliotece;

wykonywanie innych polecen Dyrektora Biblioteki.

§ 42

Asystent / Asystentka Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.

Do zakresu dziatania i kompetencji Asystentki Dyrektora w szczeg6lnosci nalezy:

1.
2.

- O U

11.
12,

13.
14.
15.

prowadzenie rejestru korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej Bibliotekd;

redagowanie pism urzedowych, sporzadzenie protokolow z narad i spotkan z Dyrektorem
Biblioteki;

rejestracja 1 przekazywanie wlasciwym komorkom organizacyjnym decyzji i postanowien
podjetych na posiedzeniach, zebraniach, naradach oraz informowanie Dyrektora o stanie ich
realizacji;

prowadzenie kalendarza Dyrektora;

przygotowywanie i wysylanie poczty;

prowadzenie w programie Sharepoint wewngtrznej strony Biblioteki;

opracowywanie sprawozdan i statystyk w zakresie spraw kancelaryjnych;

ewidencjonowanie umow w programie CRU — Centralny Rejestr Uméw m.st. Warszawy;
prowadzenie Rejestru Zarzadzen wydawanych przez Dyrektora, Rejestru szkolen

pracownikéw, Rejestru ,.pracowniczych urlopow na zadanie™, Rejestru zwolnien lekarskich;

. przygotowywanie dokumentacji ofertowej 1 prowadzenie dokumentacji zwigzane;

z prenumerata czasopism;

opisywanie faktur za czasopisma prenumerowane dla Administracji;

prowadzenie zestawienia ilosciowego 1 warto§ciowego czasopism prenumerowanych przez
Biblioteke;

pomoc administracyjna w organizacji szkolen, konferencji dla klientéw i pracownikow;
wyszukiwanie programow unijnych / ministerialnych i udzial w przygotowaniu wnioskow;

prowadzenie sktadnicy akt;
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16. wspdlpraca z inmymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;
17. przestrzeganie prawa i przepisow obowiazujacych w Bibliotece;
18. wykonywanie innych polecen Dyrektora Biblioteki.

§ 43

Do zakresu dzialania Ksiggowej w szczegolnoSci nalezy:
1. opracowywanie dokumentdw ksiegowych — niezwlocznie po wplywie;
2. biezace opracowywanie 1 ksiggowanie dokumentéw bankowych;
3. biezaca obstuga programu bankowego;
4. biezace opracowywanie dokumentéw kasowych i ich ksiggowanie;
5. systematyczne prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
(WNIP);
6. uzgadnianie 1 sporzadzanie zestawien kont syntetycznych i analitycznych;
7. uzgadnianie ewidencji srodkow trwatych z Administracjg Biblioteki;
8. uzgadnianie zbioréw bibliotecznych z ksigzkami inwentarzowymi placowek;
9. sporzadzanie wydrukow miesigcznych;
10. sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji wg obowigzujacych terminéw oraz obshuga
programu komputerowego do elektronicznego przesytania deklaracji PFRON;
11. ksiegowanie i uzgadnianie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z
obowigzujgcym Regulaminem;
12. prowadzenie pracowniczego grupowego ubezpieczenia;
13. przestrzeganie prawa i przepisdéw obowiazujacych w Bibliotece;

14. wykonywanie innych polecen Przetozonego i Dyrektora.

Rozdzial IX

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 44
1. Kontrolg zarzadeza w Bibliotece sprawuja:

1.1. Dyrektor, gtéwny ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do
bezpo$rednio podlegtych im pracownikow w zakresie prawidtowego wykonywania
przypisanych im czynnosci oraz realizacji celéw i zadan Biblioteki;

1.2. wszyscy pracownicy zgodnie z zakresami czynnosci.
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2. Szczegblowy zakres kontroli zarzadcezej okresla dokument ,.Zasady i organizacja systemu
kontroli zarzadczej w Bibliotece Publicznej im. Ksigdza Jana Twardowskiego w Dzielnicy
Praga-Ponoc m.st. Warszawy™. Dyrektor sprawuje nadzér w zakresie zarzadzania ryzykiem
w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Biblioteki.

3. Zarzadzanie ryzykiem to dzialania podejmowane w celu identyfikacji, oceny oraz okreslenia
reakcji na ryzyko;

4. Zarzadzanie ryzykiem w Bibliotece obejmuje nastgpujace etapy:

a. identyfikacje ryzyka,

b. analizg i oceng ryzyka,

c. okreslenie odpowiedniej reakcji na ryzyko oraz wdrozenie mechanizmdéw kontroli
wewngtrznej,

d. raportowanie o zdarzeniach majacych negatywny wplyw na osigganie celow,

e. zapewnienie pracownikom odpowiedniej informacji o ryzykach, niezbednej do
wykonywania zadan,

f. monitorowanie ryzyk oraz oceng systemu zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial X

PRZEPISY KONCOWE

§ 45

1. Biblioteka udostepnia posiadane zbiory 6 dni w tygodniu.

2. Dni i godziny otwarcia placowek Biblioteki dla czytelnikdw okresla Dyrektor w drodze
zarzadzenia, Zalacznik nr 5.
§ 46

Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy oraz Regulamin Wynagradzania nadany przez
Dyrektora Biblioteki.

§ 47

Watpliwosdei interpretacyjne tresci niniejszego Regulaminu, w tym ewentualne spory
o wilasciwos¢ komorek organizacyjnych, rozstrzyga Dyrektor.
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§48
Regulamin wechodzi w zycie z dniem ....... //é, . 0 91. ZO// {j R
§49

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wchodza w trybie 1 na zasadach wiasciwych dla

jego nadania.

DYREKTOR
Janina Zakrzewska-Mastowska

0l

DYREKTOR
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 24/20

z dnia 02 wrze$nia 201¢

do Regulaminu Organizacyjnego Bibliou
Publicznej im. Ksigdza Jana Twardowskie
w Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszar

METODYCZNY I OPRACOWANIA
ZBIOROW

SCHEMAT DZIALOW
DYREKTOR B ADMIN]STR‘ATOIR
= b = BEZPIECZENSTWA
i g INFORMACJI

NR ]36

DZIAL
FINANSOWO-KADROWY

32



Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 24/2015

z dnia 02 wrzesnia 2015 r.

do Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki
Publicznej im. Ksigdza Jana Twardowskiego
w Dzielnicy Praga-Polnoc m.st. Warszawy

Nazwa dzialun Symbol
Dyrektor

Warszawa, ul. Skoczylasa 9 .
Gloéwny ksiegowy Gk
Warszawa, ul. Skoczylasa 9 '
Dziat finansowo-ksiggowy Fk
Warszawa, ul. Skoczylasa 9

Dzial administracji Adin
Warszawa, ul. Skoczylasa 9

Dziat metodyczny i opracowania zbiorow DMO
Warszawa, ul. Skoczylasa 9

Oddzialy

Dzielnicowa Czytelnia Naukowa Nr X CNX
Warszawa, ul. Skoczylasa 9

Dzielnicowa Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy Nr 41 Wyp.41
Warszawa, ul. Skoczylasa 9 |
Dzielnicowa Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy Nr 50 BD50
Warszawa, ul. Skoczylasa 9

Filie

Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy Nr 8 BDS
Warszawa, ul. Zabkowska 23/25

Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy Nr 59 BD59
Warszawa, ul. Radzyminska 50

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 4 Wyp.4
Warszawa, ul. Radzyminiska 50

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 6 Wyp.6
Warszawa, ul. Strzelecka 21/25

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 56 Wyp.56
Warszawa, ul. Inzynierska 10

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 101 Wyp.101
Warszawa, ul. Zabkowska 23/25

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 102 Wyp.102
Warszawa, ul. Kijowska 11

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 136 Wyp.136
Warszawa, ul. Szanajcy 14

Samodzielne stanowiska pracy

Specjalista ds. kadrowo-ptacowych o
Warszawa, ul. Skoczylasa 9 p:
Animator kultury

Warszawa, ul. Skoczylasa 9 A,
Asystent Dyrektora Sek
Warszawa, ul. Skoczylasa 9 .
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Zalgcznik Nr § do Zarzadzenia Nr 24/2015
z dnia 02 wrzesnia 2015 r.

do Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki

Publicznej im. Ksigdza Jana Twardowskiego

w Dzielnicy Praga-PéInoc m.st. Warszawy

GODZIN OTWARCIA
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM. KSIEDZA JANA TWARDOWSKIEGO
W DZIELNICY PRAGA POENOC M. ST. WARSZAWY

|. Placowki Biblioteki dwu - zmianowe

1. Dzielnicowa Czytelnia Naukowa X

GODZIN OTWARCIA

Dzien tygodnia fod godz. do godz.]

od poniedziatku do piatku 09:00 + 19:00
Soboty 09:00 +15:00

2. Wypozyczalnia dla Dorosiych i Mfodziezy nr 6

GODZIN OTWARCIA

Dzien tygodnia [od godz. do godz.]

Od poniedziatku do piatku 10:00 + 19:00

3. Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy nr 41
4. Wypozyczalnia dla Dorosfych i Mfodziezy nr 101

5. Biblioteka dla Dzieci i Mfodziezy nr 50
6. Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy nr 8

GODZIN OTWARCIA

Dzien tygodnia fod godz. do godz.]

Od poniedziatku do pigtku 09:00 + 19:00

7. Wypozyczalnia dia Dorostych i Mfodziezy nr 102

GODZIN OTWARCIA

Dzieri tygodnia [od godz. do godz.]

Od poniedziatku do piatku

09:00 + 18:00
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Il. Placowki Biblioteki jedno — zmianowe

1. Biblioteka dla Dzieci i Mfodziezy nr 59

2. Wypozyczalnia dla Dorosfych i Miodziezy nr 4
3.Wypozyczalnia dla Dorostych i Mfodziezy nr 56
4.Wypozyczalnia dla Dorosfych i Miodziezy nr 136

_ : GODZIN OTWARCIA
Dzien tygodnia [od godz. do godz.]
Od poniedziatku do piatku 10:00 + 18:00
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