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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej im. Ksiedza Jana Twardowskiego
w Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy, zwanej dalej »Bibliotekg™ okresla:

1. strukturg organizacyijna,

2. zakres dzialania poszczegolnych samodzielnych stanowisk i komérek
organizacyjnych,

3. podzial czynnosci, obowigzki i uprawnienia oraz odpowiedzialnosé¢ oséb pelnigcych

samodzielne i kierownicze funkcje.

§2
Biblioteka Publiczna im. Ksiedza Jana Twardowskiego w Dzielnicy Praga-Péinoc
m.st. Warszawy jest instytucja kultury, posiadajaca osobowosé prawna, dzialajgca

w szczegblnoscei na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. 22019 1. poz. 1479 ze

zm.) —_— p——

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu d21ala1n0sc1
kulturalnej (t. j. Dz. U. 2018 r. poz. 1983 ze zm.) .
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3. Statutu Biblioteki Publicznej im. Ksigdza Jana Twardowskiego w Dzielnicy Praga-
Péinoc m.st. Warszawy nadanego Uchwatg Rady m.st. Warszawy nr 8
XXXI/714/2004 z dnia 1 lipca 2004r. — zal. nr 8 (Dz. Urz. Woj. Maz. nr 189 poz.
4965 z dnia 30 lipca 2004 ze zm.)

Rozdzial IT

TRYB PRACY BIBLIOTEKI

§3

- Dyrektor kieruje Biblioteka i reprezentuje ja na zewnatrz. Powolywany jest
i odwolywany przez Prezydenta m.st. Warszawy

- Dyrektor podpisuje wszystkie pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz
Biblioteki.

. Wszelkie dokumenty majace skutek finansowy przedstawione Dyrektorowi

do podpisu, powinny posiadaé podpis zlozony przez Glownego Ksiggowego.
§4

. Pracownik przygotowujacy projekt pisma parafuje zalaczona kopie.
. Parafujacy pismo odpowiada za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jego
zgodnos¢ z interesem Biblioteki.

§5

. Informacji dotyczacych calosci dzialan Biblioteki udziela Dyrektor lub jego
Zastepca.

. Kierownicy dziatéw lub upowaznieni przez nich pracownicy udzielaja informacji
dotyczacych spraw w kierowanej przez nich komérce organizacyjne;j.

. Przy udzielaniu wszelkich informacji nalezy przestrzega¢ przepiséw o zachowaniu
tajemnicy sluzbowej, zasady ochrony danych osobowych i zasady ochrony wszelkiej
tajemnicy chronionej prawem oraz nie szkodzi¢ interesom i vwzerunkow1 Biblioteki.

- Wszyscy pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do przestrzegama przeplsow prawa

i przepiséw wewnetrznych obowigzujacych w Bibliotece.



Rozdzial IT1

OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI, KIEROWANIA I FUNKCJONOWANIA
st 71 URUANILALJIL, KILRS
BIBLIOTEK]

§6

1. 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. Jest zwierzchnikiem shuzbowym dla wszystkich
pracownikéw Biblioteki.

2. W Bibliotece zatrudnia si¢ pracownikéw shuzby bibliotecznej, pracownikéw
technicznych i administracyjnych oraz pracownikéw obstugi. W miare potrzeb moga
by¢ réwniez zatrudnieni specjalisci z innych dziedzin o ile Wwymagaja tego
szczegolne potrzeby Biblioteki.

3. Dyrektor i Pracownicy Biblioteki posiadajg okreslone w odrebnych przepisach
kwalifikacje niezbedne i odpowiednie do zajmowanych stanowisk i pelnionych
funkc;ji.

§7

1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci shuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego funkcje petni Zastgpca z wylaczeniem

nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami.

§8
Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki sq: dzialy, oddzialy, filie
biblioteczne, ktérych wilasciwosé miejscowa obejmuje Dzielnice Praga-Péinoc
m.st. Warszawy.
§9
1. Na czele komérki organizacyjnej stoi Kierownik.
2. Kierownik, to pracownik kierujacy komérka organizacyjng odpowiadajacy za jej
prace, w tym za caloksztalt podjetych i niepodjetych dzial_aﬁ_. SRR
3. Podczas nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej; jego-fiikcje pefni

wyznaczony przez Dyrektora pracownik.



4. W przypadku wieloosobowej komérki organizacyjne;j zastgpstwo Kierujgcego
komoérka sprawuje pisemnie Wwyznaczony przez niego pracownik po zaakceptowaniu
przez Dyrektora.

5. Pelnigcy funkcje Kierownik przestrzega zachowania drogi stuzbowe;.

6. Kierownik ma obowigzek przestrzegaé prawa i przepis6w wewngtrznych
obowigzujacych w Bibliotece, a w szczegblnosci nadzorowaé przestrzeganie

dyscypliny pracy przez pracownikéw.

§10
Dyrektor moze powolaé w razie potrzeby Komisje lub zespoty problemowe o charakterze
stalym lub doraznym do wykonania okreslonych zadan. Tryb dzialania komisji i zespoléw
okreslaja odrgbne regulaminy i zarzadzenia wydawane przez Dyrektora Biblioteki.

§11

Komisja lub zespoly problemowe ztozone s3 z przedstawicieli zatogi lub os6b wspolpracujacych
z Biblioteka. Wydane przez Komisje opinie nie majg charakteru wigzacego dla Dyrektora
Biblioteki.

§12
Jezeli niniejszy Regulamin wyraznie nie przyznaje praw i nie naklada obowigzkow
na poszczegolne komérki lub poszezegélnych pracownikow osobg wlasciwg i uprawniona

do podjecia czynnosei jest Dyrektor.

§13
1. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe od pracownika wyzszego szczebla,
obowiazany jest zawiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego przed wykonaniem

tego polecenia.

§14

Do obowigzkéw Kierujacych komérkami organizacyjnymi nalezy w szczeg6lnosci:

1. sprawowanie nadzoru nad wypelnianiem zadan obj¢tych przedmiotem'dzidlalnoscei

komérki,

s
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7.
8.
9.

zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, w tym zachowanie
poufnosci, dostgpnosci i integralnosci,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg prac przydzielonych pracownikom zgodnie

z zasadami zawartymi w przepisach, regulaminach i instrukcjach,

zapewnienie ciaglosci pracy komérki,

informowanie Dyrektora o sprawach i potrzebach zwigzanych z funkcjonowaniem
komoérki,

nadzoér nad przestrzeganiem prawa i przepiséw wewngtrznych obowigzujgcych

w Bibliotece,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej,

dbanie o pozytywny wizerunek Biblioteki,

odpowiedzialnoéé i dbato$é o powierzone mienie,

10. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora

Do zadan Kierujacych komérkami organizacyjnymi nalezy w szczeg6lnosci:

o

sporzgdzanie planéw pracy i sprawozdan z dzialalnosci komérki organizacyjnej,
dbatos¢ o zachowanie jakosci, celowosci i prawidlowosci wykonywanej pracy,
biezaca analiza sposobu wykonania zadan przydzielonych komoérce organizacyjnej,
informowanie Dyrektora o utrudnieniach w pracy komérki lub o mozliwosci
racjonalizacji tej pracy wraz z propozycja podjecia odpowiednich dziatan,
sporzadzanie planu urlop6w dla pracownikéw danej komoérki z Zapewnieniem
cigglosci pracy

udzielanie, w razie potrzeb, instruktazu i wskazéwek podwiadnym, nadz6r nad praca
poszczegolnych pracownikow danej komérki,

dokonywanie okresowej oceny pracy komérki oraz pracownikow.

§15

Pracownicy niepelnigcy funkcji kierownika zobowigzani s3 do wykonywania pracy

W zgodzie z regulaminami, przepisami prawa, poleceniami bezposredniego przelozonego

i Dyrektora.



Rozdzial IV

STRUKTURA OGRANIZACYJNA BIBLIOTEKI
=== L IANIZAC YINA BIBLIOTEKI

§ 16
Struktura Biblioteki w sklad, ktérej wchodza Komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy, okresla schemat organizacyjny wg dziatéw, stanowigcy Zalgeznik 1

do niniejszego Regulaminu

I Kadra Zarzadzajaca
*  Dyrektor

*  Zastgpca Dyrektora
*  Gi6éwny Ksiggowy

II Samodzielne stanowiska pracy

* Specjalista ds. kadrowo-placowych

II1 Dzialy

* DzialF inansowo-Kadrowy

*  Dzial Organizacyjno—AdministraC){iny

*  Dziat Metodyczny i Opracowania Zbioréw

*  Dziat Promocji

IV ODDZIALY

*  Czytelnia Naukowa Nr X

*  Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 41
* Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy Nr 50

V FILIE

* Biblioteka dla Dzieci i Miodziezy Nr 8

* Biblioteka dla Dzieci i Miodziezy Nr 59 - —
*  Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 4

*  Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 6

*  Wypozyczalnia dla Dorostych i Milodziezy Nr 56



*  Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 101
*  Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 102
*  Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy Nr 136

§17

W Bibliotece utworzone sa nastgpujgce stanowiska pracy, ktére okresla schemat
organizacyjny wg stanowisk - Zalgcznik nr 2. Wykaz skrétéw nazw dzialéw i symbole

stanowi Zalgcznik nr 3.

Dyrektor

Zastgpca Dyrektora

Gléwny Ksiggowy

Ksiggowa/y

Specjalista ds. kadrowo-placowych

Sekretarka

Wieloosobowe stanowisko pracy

Kierownicy dzialéw, oddzialow i filii

Pracownicy dzialalnosci podstawowej - bibliotekarze

D T R R

10. Pracownicy obstugi- pomoce biblioteczne i wozne
§18
W miar¢ biezacych potrzeb Biblioteki, Dyrektor w trybie wlasciwym dla nadania

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

oraz Iaczy¢ lub przeksztalca¢ istniejace.

§19

Szczegblowy zakres zadan i odpowiedzialnosci ustala Dyrektor w indywidualnych
zakresach obowigzkow.

W



Rozdzial V

ZAKRESY DZIALANIA KADRY ZARZADZAJACEJ, SAMODZIELNYCH

STANOWISK I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§ 20

Dyrektor
Organizuje pracg Biblioteki i odpowiada za caloksztalt jej dziatalnosci.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdnosci:

1.

A O i

8.
9.

organizowanie dziatalnosci Biblioteki w spos6b zapewniajacy realizacje zadarn
statutowych,

czuwanie nad rozwojem sieci péinocno-praskich Bibliotek,

nadzér i kontrola dziatalnosci poszczego6lnych komérek organizacyjnych,

nadz6r i odpowiadanie za catoksztalt gospodarki finansowej,

zarzadzanie finansami Biblioteki i podejmowanie biezgcych decyzji gospodarczych,
podpisywanie lgcznie z Gléwnym Ksiggowym uméw, zaméwien, zlecer, czekow
1innych dokumentéw bankowych oraz sprawozdan finansowych,

zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o zmianach,

wydawanie wewngtrznych aktéw normatywnych,

prowadzenie polityki ptacowe;j,

10. prowadzenie polityki kadrowe;,

11. nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem kontroli zarzadezej,

12. rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

§21

Zastegpea Dyrektora

Organizuje pracg Biblioteki zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami i dyspozycjami Dyrektora.

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1.

zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci i ponoszenie w jej trakcie
odpowiedzialnosci za catoksztalt dzialalnosci Biblioteki,

odpowiadanie na interpelacje, zapytania, wnioski o udzielenie informacji publiczne;j,

3. nadz6r nad sprawozdawczo$cia 1 sprawami merytorycznymi,

nadzorowanie, inicjowanie prowadzenie spraw zwigzanych z réldaﬁaq_ _Biblioteki,
marketingiem. =
- ‘l -
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5. wsplldzialanie ze $rodowiskami artystycznymi, organizacjami twércéw,
przedstawicielami nauki i sztuki, __

6. poszukiwanie i pozyskiwanie sponsor6w w celu podniesienia atrakcyjnosci oferty
bibliotecznej,

7. reprezentowanie pracodawcy we wspolpracy kulturalno — promocyjnej oraz
w kontaktach z mediami w szerokim rozumieniu dzialtalnosci public relations,

8. opracowywanie i aktualizowanie regulaminéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

9. uczestniczenie w przegladach nowosci wydawniczych oraz targach ksigzki,

10. koordynowanie zakupu nowosci wydawniczych do oddzialéw i filii bibliotecznych
w porozumieniu z kierownikami placéwek, uwzgledniajac preferencje czytelnikow,

11. wspélpraca z Biblioteka Narodowa w realizowanych przez nig programach
ministerialnych w zakresie zakupu nowosci wydawniczych,

12. wspélpraca z Biblioteka Narodowa, Biblioteka Publiczng m.st. Warszawy,
Bibliotekg Giéwng Wojewodztwa Mazowieckiego i innymi Bibliotekami,

13. nadzo6r nad wydatkowaniem $rodk6w pienieznych na ksigzki i zbiory specjalne,

14. wspélpraca z organizacjami zwigzkowymi w sprawach pracowniczych.

§22

Gléwny Ksi¢gowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.
Gléwnym Ksiggowym jest pracownik, ktéremu Dyrektor powierza obowiazki i odpowiedzialnosé
w zakresie:
1. wykonywania wszystkich zadan i czynno$ci wchodzacych w zakres obowigzkéow
i uprawnien okreslonych obowiazujacymi przepisami prawa,
2. prowadzenia rachunkowosci,
3. wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
4. dokonywania wstepnej kontroli:
a.  zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b.  kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego w szczegélnosci nalezy:
1. wspoldzialanie z administracjg samorzadows w zakresie realizacji-zadan zwigzanych

z finansami Biblioteki,
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opracowanie projektéw rocznych planéw finansowych i czuwanie nad ich realizacjg,
sporzadzanie okresowych sprawozdat z planu finansowego i ich analiza zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie finanséw Biblioteki,

5. sporzgdzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat Biblioteki wedlug obowigzujacych

przepisOw prawa,

opracowywanie przepiséw wewnetrznych i zarzadzen dotyczacych finanséw
Biblioteki w szczegéInosei: polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz zasad przeprowadzania
irozliczania inwentaryzacji,

podpisywanie wraz z Dyrektorem dokumentéw majacych skutki finansowe
oraz dokumentéw bankowych i sprawozdan finansowych Biblioteki,

8. wspblpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi,

dzialanie Gléwnego Ksiggowego realizowane jest w granicach okre$lonych

pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Dyrektora,

10. przestrzeganie prawa i przepiséw wewnetrznych obowiazujacych w Bibliotece,

11. podczas nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego jego obowiazki pelni zastepca

wyznaczony przez Dyrektora na wniosek Giéwnego Ksiegowego.

Glowny Ksiegowy, odpowiada za caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki

finansowej a w szczegolnosci za:

1.
2.

prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
kontrol¢ dokumentéw ksiggowych w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych i finansowych,

kontrolg wiasciwego wydatkowania srodkéw finansowych zgodnie z ich
przeznaczeniem,

kontrol¢ sporzadzanych sprawozdan do GUS, ZUS i US przez specjaliste do spraw
kadrowo-placowych,

nadzorowanie i kontrolg list plac oraz potracen dotyczacych wynagrodzen,

6. nadzorowanie pracy kasjera i prowadzenie kontroli kasy,

7. nadzorowanie i kontrole dotyczgca prawidlowosci rozliczania sktadek ZUS i podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych,
nadzorowanie i kontrola przy naliczaniu odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

11 A
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9. nadzorowanie i kontrola sporzadzania sprawozdan i deklaracji wymaganych
przepisami obowiazujacego prawa,

10. obslugg i realizacje srodkéw pienigznych przez System Bankowosci Internetowe;j,

11. wspéidzialanie z Dyrektorem w sprawach dot. podpisywania uméw, zaméwien
oraz wszelkich zleceri w celu zapewnienia ich prawidlowosci pod wzgledem
finansowym,

12. nalezyte i systematyczne archiwizowanie dokumentacji finansowo - ksiggowej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

13. wspoélpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Biblioteki,

14. udzielanie niezbednych informacji do zapewnienia prawidlowosci wykonywania
ewidencji ksiggowej, gospodarki finansowej i sprawozdawczosci finansowej
oraz zadanie od pracownik6w Biblioteki dodatkowych wyjasnien do przedkladanych
dokument6éw w celu zapewnienia rzetelnosci i prawidlowosci dokonywanych
operacji,

15. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz przepiséw obowigzujacych
w Bibliotece,

16. rozliczenie gtéwnego ksiggowego nast¢puje po sporzadzeniu bilansu i sprawozdan
finansowych,

17. wykonywanie innych poleceni Dyrektora,

§23

Specjalista ds. kadrowo-placowych podlega bezpo$rednio Dyrektorowi Biblioteki.
Specjalisty ds. kadrowo-placowych jest pracownik, ktéremu Dyrektor powierzyl obowigzki
i odpowiedzialnosé w zakresie:

1. prawa pracy,

2. ubezpieczen spolecznych,

3. podatku dochodowego od oséb fizycznych,

4. naliczania ptac zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5. obstugi programéw kadrowo-placowych, pakietu Microsoft Office, Platnik, ePUE

Do zakresu dziatania i kompetencji Specjalisty ds. kadrowo-placowych w szczeg6lnosci nalezy:
1. prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych przy zachowanit aktuzliiie

obowigzujacych przepisow, =
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2. prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

3. sporzgdzanie planu urlop6w oraz nadzér nad miesigcznymi harmonogramami pracy
1 wykonaniem planu urlopéw,

4. prowadzenie kontroli i monitorowanie czasu pracy pracownikow,

5. nadzér nad zapewnieniem ciaglosci pracy w poszczeg6lnych komoérkach
organizacyjnych,

6. przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem pracy,
rozwigzaniem stosunku pracy,

7. rozliczanie czasu pracy (ewidencja zwolnien lekarskich, czasu pracy i badaf
okresowych),

8. sporzadzanie list plac,

9. przestrzegania regulaminu pracy i zarzadzen Dyrektora,

10. wspélpraca ze specjalista ds. bezpieczefistwa i higieny pracy w zakresie przepiséw
BHP,

11. organizowanie szkoleri w zakresie bhp, ppoz i udzielania pierwszej pomocy,

12. przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw kadrowo — placowych,

13. sporzadzanie i przekazanie dokumentéw do US, ZUS-u, GUS-u w zakresie
obowigzujacych przepiséw prawa,

14. sporzadzanie innych dokumentéw na wniosek US, ZUS-u, GUS-u, a takze
zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownik6éw oraz innych spraw
zwigzanych z w/w instytucjami

15. systematyczna archiwizacja dokumentéw kadrowo-ptacowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

16. informowanie Dyrektora o stwierdzonych naduzyciach w procesie §wiadczenia pracy
przez konkretnego pracownika lub nieprawidlowosciach w sposobie zorganizowania
pracy,

17. przestrzeganie prawa i przepiséw wewngetrznych obowigzujacych w Bibliotece,

18. wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy,

19. wykonywanie innych polecen stuzbowych otrzymanych od Dyrektora Biblioteki.



§24

Dzial Finansowo — Kadrowy

1. opracowuje projekty rocznych planéw finansowych Biblioteki,

2. przygotowuje zlecenia i inne dokumenty bankowe do podpisu Dyrektora i Gléwnego
Ksiggowego,

3. prowadzi rachunkowo$é Biblioteki,

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

5. sporzadza okresowe sprawozdania i analizy z wykonania planu finansowego,

6. sporzadza i prowadzi dokumentacj¢ Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7. sporzadza dokumentacj¢ sprawozdawczosci oraz informacji ekonomicznych
o Bibliotece,

8. opracowuje przepisy wewngtrzne dotyczace spraw finansowo-ksiggowych,

9. opracowuje plan zatrudnienia,

10. sporzadza, przechowuje i archiwizuje akta osobowe pracownikéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

11. prowadzi wyplaty wynagrodzen i innych $wiadczen dla pracownikéw,

12. przygotowuje roczny plan urlopéw pracownikéw,

13. nadzoruje i sprawdza harmonogramy i listy obecnosci pracownikéw,

14. opracowuje regulaminy pracy, wynagradzania pracownikéw i ZFSS,

15. przygotowuje ewidencje i sprawozdawczos$é dotyczaca zatrudnienia,

16. sporzadza wymagane prawem sprawozdania finansowe, kadrowe i sprawozdanie

z zaméwien publicznych.

Do zakresu dzialania Ksiggowej w szczegélnoéci nalezy:

1. niezwlocznie opracowywanie dokument6éw ksiegowych,
biezace opracowywanie i ksiggowanie dokument6w bankowych,
biezaca obstuga programu bankowego,
biezace opracowywanie dokumentéw kasowych i ich ksiegowanie,
systematyczne prowadzenie majgtku Biblioteki,

uzgadnianie i sporzadzanie zestawien kont syntetycznych i analitycznych,

N w s W N

uzgadnianie ewidencji majatku Biblioteki z KierownikiémZDziaki OIge_lmza_cyj nos

Administracyjnego na podstawie ksigg inwentarzowych,
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8. uzgadnianie ewidencji zbioréw bibliotecznych z Kierownikami poszczegbélnych
placéwek na podstawie ksiag inwentarzowych,

9. sporzadzanie wydrukéw miesigcznych z ksiegi gtéwnej,

10. sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji wg obowiazujacych terminéw oraz
obsluga programu komputerowego do elektronicznego przesylania deklaracji
PFRON,

11. ksiggowanie i uzgadnianie ZFSS zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem,

12. przestrzeganie prawa i przepiséw obowigzujacych w Bibliotece,

13. wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy,

14. wykonywanie innych polecent Gléwnego Ksiegowego i Dyrektora.

§25

Dzial Metodyczny i Opracowania Zbioréw

1. opracowuje formalnie i rzeczowo zakupione zbiory biblioteczne, w przyjetym
formacie Marc 21, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2. nadzoruje i koordynuje tworzenie centralnego katalogu komputerowego zbioréw
bibliotecznych,

3. prowadzi wspdlpracg z firmami w zakresie e-bookéw,

»

prowadzi szkolenia bibliotekarzy w zakresie obstugi programu Aleph oraz
opracowania zbiorow,

sporzadza sprawozdania merytoryczne z pracy Biblioteki,

sporzadza sprawozdania K-03 do GUS-u,

przeprowadza spisy kontrolne ksi¢gozbioréw,

© N o o

sporzadza sprawozdanie statystyczne online dla potrzeb projektu AFB (Analiza

Funkcjonowania Bibliotek),

9. sporzadza inne obowigzujace sprawozdania do Urzedu Dzielnicy.

10. wspolpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy.

11. opracowuje analizy czytelnictwa

12. sporzadza inne obowigzujace sprawozdania do Urzedu Dzielnicy

13. wspolpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami

pracy.
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Kierownik Dzialu Metodycznego i Opracowywania Zbioréw podlega bezposrednio
Dyrektorowi Biblioteki.
Kierownikiem dziahu jest pracownik, ktéremu Dyrektor powierzyl obowigzki i odpowiedzialnosé w

zakresie:
1. nadzorowania ewidencji materiatéw bibliotecznych w Oddziatach i Filiach zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2. sprawowania nadzoru merytorycznego w zakresie gromadzenia, opracowywania
i udostepniania ksiegozbioru w systemie ALEPH,
3. sporzadzania planu i rozliczen $rodkéw finansowych na zakup nowosci
wydawniczych,
4. sporzadzania Instrukcji i Regulaminéw dotyczacych merytorycznych spraw
Biblioteki,
. odpowiedzialnosci za zakup e-bookéw,
. opisywania faktur dotyczacych zakupu zbioréw bibliotecznych,

5

6

7. sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej z pracy Oddziatéw i Filii,

8. sporzadzania sprawozdan K-03 w portalu GUS,

9. sporzadzanie wnioskéw i raportéw dotyczacych Programu Rozwoju Czytelnictwa
1 innych,

10. tworzenia raportéw do MKiDN w zakresie procedury podzialu i wyplaty
wynagrodzen zwigzanych z zaplatg twércom za wypozyczenia ich dziet,

11. koordynowania prac zwigzanych z poprawnym prowadzeniem centralnego katalogu
elektronicznego Biblioteki Publicznej im. Ksiedza Jana Twardowskiego w Dzielnicy
Praga-Pélnoc m.st. Warszawy, w tym:

a. tworzenie rekordéw bibliograficznych zbioréw bibliotecznych
b. tworzenie Centralnej Kartoteki Haset Wzorcowych
C. melioracje katalogu

12. organizowania spiséw inwentaryzacyjnych ksiegozbioréw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

13. wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy,

14. uczestnictwa w komisjach powotywanych przez Dyrektora,

15. przestrzegania prawa i przepis6w wewnetrznych obowigzujacych w Bibliotece,

16. wykonywania poleceri shuzbowych otrzymanych od Dyrektora Biblioteki.

§26
Dzial Organizacyjno-Administracyjny
1. prowadzi obstuge kancelaryjna Biblioteki,
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11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

prowadzi Rejestry szkolen pracownikéw, ,,urlopéw na zadanie”, zwolnies
lekarskich,

przygotowuje i prowadzi dokumentacije ofertowg zwigzang z prenumerata
czasopism,

prowadzi zestawienia ilosciowe i warto§ciowe czasopism prenumerowanych
przez Biblioteke,

prowadzi pomoc administracyjng w organizacji szkolen pracownikéw,
prowadzi skladnice akt,

archiwizuje dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
prowadzi ksiggi inwentarzowe srodkéw trwalych i wyposazenia,

nadzoruje inwestycje, remonty i konserwacj¢ pomieszczen bibliotecznych, mebli

i urzadzen,

. zaopatruje Bibliotek¢ w materialy pismiennicze, gospodarcze oraz meble

1 urzadzenia zgodnie z potrzebami Biblioteki,

zabezpiecza sprawne funkcjonowanie sprzetu i urzadzeni biurowych,

dba o prawidlowe zabezpieczenie obiektéw bibliotecznych,

ewidencjonuje umowy w programie CRU — Centralny Rejestr Uméw m.st.
Warszawy,

przygotowuje i prowadzi postgpowania zaméwien publicznych do 30 000 euro,
wspblpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy,

wspolpracuje z podmiotami zewngtrznymi w zakresie realizowanych zadan,
wykonuje zadania dotyczace Kontroli Zarzadczej.

Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego podlega bezpo$rednio Dyrektorowi
Biblioteki;
Kierownikiem dziatu jest pracownik, ktéremu Dyrektor powierzyl obowiazki i odpowiedzialnoéé
w zakresie:

1.

administrowania skladnikami majatku Biblioteki, prowadzenie obowiazujacej w tym
zakresie dokumentacji,

sprawowania biezacej kontroli nad sprz¢tem stanowiacym wyposazenie komérek
organizacyjnych oraz sprawowanie kontroli nad ruchem sprzetu,

sporzadzenia planéw zakupu sprzetu i materialéw - w oparciu o zapotrzebowanie

skladane przez kierownikow,
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4. organizowania zakupéw $rodkow trwatych, wyposazenia, materialéw i innych
artykuléw oraz ich rozdysponowanie zgodnie z zapotrzebowaniem na placowki
Biblioteki,

5. rejestrowania wydatkow oraz nadzoru nad prawidlowym wykonaniem uméw
zawartych przez Biblioteke w zakresie administracji,

6. opracowania merytorycznego i podpisywania biezacych rachunkéw i faktur
oraz terminowego ich przekazywanie do ksiegowosci,

7. przygotowywania, rejestrowania, archiwizowania uméw,

8. administrowania i gospodarowania pomieszczeniami Biblioteki oraz wspolpracy
z administracjami lokali wynajetymi dla potrzeb Biblioteki,

9. prowadzenia spraw i rejestréw dotyczacych ubezpieczen mienia oraz wspélpracy
z ubezpieczycielem majatku Biblioteki , a w szczegdlnosci przygotowanie
odpowiednich zestawien rzeczowych, uaktualnianie danych, udzial w ocenie szkod
oraz odzyskiwanie odszkodowania,

10. nadzorowania terminowych przegladow, serwisowania i naprawy sprzetu
1 urzadzen,

11. prowadzenia ewidencji 0s6b uprawnionych do obshugi systeméw alarmowych,

12. sprawowania nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem monitoringu,

13. sprawowania nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci w lokalach
bibliotecznych,

14. prowadzenia rejestru kontroli i przegladéw oraz zalecen pokontrolnych z zakresu
ochrony, przeciwpozarowej, bhp, Sanepid — u oraz dzialalnosci administracyjnej,

15. koordynowania i administrowania systemem kontroli zarzadczej,

16. przygotowywania i prowadzenia dokumentacji oraz prowadzenia szkoler: z Kontroli
Zarzadczej, wspblpracy z kontrahentami wspélpracujacymi z Biblioteka,

17. wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy,

18. przestrzeganie prawa i przepiséw wewnetrznych obowigzujacych w Bibliotece,

19. wykonywania innych polecen otrzymanych od Dyrektora Biblioteki.

Do zakresu dzialania Sekretarki / Sekretarza w szczegélnosci nalezy:
1. prowadzenie rejestru korespondencji wewngtrznej i zewnetrznej Biblioteki,
2. sporzgdzanie protokotdéw z narad i spotkan z Dyrektorem Biblioteki, ? ORY(
3. prowadzenie kalendarza Dyrektora i Zastepcy, ' =
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przygotowywanie i wysylanie poczty,
opracowywanie sprawozdari i statystyki w zakresie spraw kancelaryjnych,
prowadzenie Rejestru Zarzadzen wydawanych przez Dyrektora,

N o v s

wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami

pracy;
przestrzeganie prawa i przepiséw obowigzujacych w Bibliotece.

®

9. wykonywanie innych polecefi Dyrektora Biblioteki

§27
Dzial Promocji

1. opracowuje i realizuje koncepcje dziatalnosci edukacyjno-kulturalnej majacej na celu
prezentacj¢ Biblioteki na forum ogélnomiejskim,

2. przygotowuje i realizuje dziatania promocyjne zwigzane z reklama i marketingiem
Biblioteki,

3. wspoblpracuje z placéwkami bibliotecznymi w zakresie organizowania imprez,
spotkanl autorskich, prelekcji, odczytow itp.,

4. inspiruje i organizuje réznorodne formy edukacji czytelniczej i informacyjnej,

5. wspohtworzy projekty dziatan edukacyjno-kulturalnych w sieci Bibliotek,

6. nawigzuje kontakty ze srodowiskiem tworczym i naukowym oraz innymi
srodowiskami wspomagajacymi dzialalnoéé edukacyjno-kulturalng,

7. poszukuje mozliwosci m.in. poprzez tworzenie projektéw pozyskania zewnetrznych
$rodkéw na dziatalno$é edukacyjno-kulturalng,

8. poszukuje sponsoréw (dotacji, grantéw) w celu podniesienia atrakcyjnosci oferty
bibliotecznej,

9. opracowuje i prowadzi analizy dzialalnosci kulturalne;j,

10. nawigzuje kontakty z mediami w celu zaprezentowania dzialas Biblioteki,

11. przygotowuje i prowadzi dokumentacje BIP oraz aktualizuje zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

Kierownik Dzialu Promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.
Kierownikiem dziahu jest pracownik, ktéremu Dyrektor powierzyl obowiazki i odpowiedzialnosé
w zakresie:

1. wspdlpracy z kierownikami poszczeg6lnych komérek organizacyjnych w zakresie

edukacji kulturalne;j i informacyjne;,
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opracowywania planéw dziatalno$ci kulturalnej placéwek bibliotecznych i nadzér

nad ich wykonaniem,

3. sprawbwania nadzoru nad wydarzeniami organizowanymi przez Biblioteke,

w

6
7
8.
9

10.
11.
12.

13.
14.

przygotowywania uméw o dzielo i zlecen i prowadzenie ich ewidencji
nadzorowania imprez i wydarzen kulturalnych w Bibliotece pod wzgledem

merytorycznym,

. prowadzenia medi6éw spolecznosciowych,

- prowadzenia w programie Sharepoint wewnetrznej strony Biblioteki,

aktualizowania strony internetowe;,

. prowadzenia kanaléw komunikacji internetowej Biblioteki,

prowadzenia i uaktualniania portalu ,,Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy”
sporzadzania sprawozdan do Urzedu Dzielnicy,

wspblpracy z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy

przestrzegania prawa i przepiséw wewnetrznych obowigzujacych w Bibliotece,

wykonywania innych polecen otrzymanych od Dyrektora Biblioteki.

ODDZIALY I FILIE

§28

Do zadan Czytelni Naukowej Nr X nalezy:

1.

gromadzenie i przechowywanie materialéw bibliotecznych : wydawnictw
naukowych i popularnonaukowych, z uwzglednieniem potrzeb Czytelnikéw,
gromadzenie biezacych czasopism,

gromadzenie wydawnictw multimedialnych,

prowadzenie ewidencji materialéw bibliotecznych oraz dokumentéw wplywéw
i ubytkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji uzytkownikéw i wypozyczef,

6. prowadzenie ewidencji majatku i drukowanie z systemu ksiag inwentarzowych,

10.

udostgpnianie zbioréw na miejscu oraz wypozyczanie na zewnatrz zgodnie
z Regulaminem Udostepniania,

prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficzne;,

organizowanie napraw i konserwacji zbioréw bibliotecznych, -raL

zapewnienie czytelnikom dost¢pu do Internetu,
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11. wspélpraca przy sporzadzaniu wnioskéw dotyczacych programéw ministerialnych
1innych w celu pozyskania dodatkowych $rodkéw finansowych,

12. opracowywanie planéw pracy i sprawozdan,

13. gromadzenie danych do statystyki bibliotecznej,

14. prowadzenie praktyki dla nowych pracownikéw Biblioteki i studentow,

15. prowadzenie dzialalnosci kulturalno-edukacyjne;j,

16. organizowanie imprez i spotkari promujacych ksigzke i czytelnictwo,

17. wspolpraca w zakresie wydarzen edukacyjno-kulturalnych z placowkami
os$wiatowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami,

18. prowadzenie dziatalnosci w e-pracowni warszawskiej, ktéra posiada wiasny
Regulamin korzystania z jej zasob6w,

19. prowadzenie lekcji bibliotecznych z przysposobienia czytelniczego lub
tematycznych dla placowek o$wiatowych,

20. wykonywanie odbitek kserograficznych na zaméwienie uzytkownikow.

§29
Do zadan Wypozyczalni dla Doroslych i Mlodziezy nalezy:

1. gromadzenie literatury pigknej i popularnonaukowej oraz wydawnictw naukowych
z podstawowych dziedzin wiedzy przeznaczonych dla starszej mlodziezy i dorostych
zgodnie z obowiazujgcymi procedurami,

2. gromadzenie biezgcych czasopism ,

3. gromadzenie wydawnictw multimedialnych,

4. prowadzenie ewidencji materialéw bibliotecznych oraz dokumentéw wplywéw
1 ubytkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5. wypozyczanie zbioréw na zewnatrz [stosujac wolny dostep do pélek] zgodnie
z Regulaminem Udostepniania,

6. prowadzenie shuzby informacyjno-bibliograficzne;j,

7. organizowanie napraw i konserwacji zbioréw bibliotecznych,

8. prowadzenie ewidencji czytelnikéw i wypozyczen,

9. gromadzenie danych na potrzeby statystyki biblioteczne;j,

10. opracowywanie planéw pracy i sprawozdan,

11. prowadzenie dziatalnosci kulturalno-edukacyjne;j,

12. wspélpraca przy sporzgdzaniu wnioskéw dotyczacych programéw ministerialnych

i innych w celu pozyskania dodatkowych srodk6w finansowych,
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13.
14.
15.
16.

17.

zapewnienie czytelnikom dostepu do Internetu,

organizowanie imprez i spotkan promujacych ksigzke i czytelnictwo,
prowadzenie praktyk dla nowych pracownikéw Biblioteki i studentéw,
wspoélpraca w zakresie wydarzen edukacyjno-kulturalnych z placéwkami
oswiatowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami,

prowadzenie lekcji bibliotecznych w tym zajecia z przysposobienia czytelniczego

dla placéwek o$wiatowych.

§ 30

Do zadan Biblioteki dla Dzieci i Milodziezy nalezy:

L.

gromadzenie literatury pigknej i popularnonaukowej oraz wydawnictw naukowych
z podstawowych dziedzin wiedzy przeznaczonych dla dzieci i mtodziezy zgodnie
z obowigzujacymi procedurami,

gromadzenie biezacych czasopism,

3. gromadzenie wydawnictw multimedialnych,

prowadzenie ewidencji materialéw bibliotecznych oraz dokumentéw wplywow
i ubytkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji czytelnikéw i wypozyczen,

udostgpnianie materialdw na miejscu oraz wypozyczanie na zewnatrz [stosujac
wolny dostep do pétek] zgodnie z Regulaminem Udostepniania,

prowadzenie wypozyczalni i kacika czytelniczy dla dzieci i mlodziezy,

8. prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficznej,

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

organizowanie napraw i konserwacji zbioréw bibliotecznych,

zapewnienie czytelnikom dost¢pu do Internetu,

opracowywanie planéw pracy i sprawozdania;

gromadzenie danych na potrzeby statystyki bibliotecznej,

prowadzenie praktyk dla nowych pracownikéw Biblioteki i studentéw,
prowadzenie lekcji bibliotecznych w tym zaje¢ z przysposobienia czytelniczego
oraz zajec tematycznych dla placéwek oswiatowych,

wspolpraca przy sporzadzaniu wnioskéw dotyczacych programéw ministerialnych
i innych w celu pozyskania dodatkowych $rodkéw finansowych; — -
wspélpraca z placéwkami o§wiatowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami,

organizowanie imprez i spotkai promujacych ksigzke i czytelnictwo,
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18. prowadzenie dokumentacji monitorujacej prace placéwki,

19. wykonywanie odbitek kserograficznych na zaméwienie uzytkownikéw.

Rozdzial V1

PRZEPISY KONCOWE

§ 31

1. Biblioteka udostgpnia posiadane zbiory 5 dni w tygodniu.
2. Dni i godziny otwarcia placéwek Biblioteki dla Czytelnikéw okresla Dyrektor

w drodze zarzgdzenia.
§32

Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy oraz Regulamin Wynagradzania nadany
przez Dyrektora Biblioteki.

§33

Watpliwosci interpretacyjne tresci niniejszego Regulaminu, w tym ewentualne spory

o wlasciwos¢ komorek organizacyjnych, rozstrzyga Dyrektor.
§34

Regulamin wchodzi w zycie zdniem ..............coeoenvinennennnnnn,
§35

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wchodza w trybie i na zasadach wlasciwych

dla jego nadania.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki

Publicznej im. Ksigdza Jana Twardowskiego

w Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WG DZIALOW

DZIAL
PROMOCII

ODDZIAL
CNX
WYP 41
BD 50

DZIAL METODYCZNY DZIAL DZIAL
| OPRACOWANIA FINANSOWO - ORGANIZACYINO-
ZBIOROW KADROWY ADMINISTRACYINY

FiLIE

WYPOZYCZALNIE DLA
DOROSLYCH 1

MLODZIEZY
BIBLIOTEK! DLA DZIECI
| MLODZIEZY

! ZAZGODNOSC Z ORYGINALEM
____Warszewa
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki
Publicznej im. Ksiedza Jana Twardowskiego

w Dzielnicy Praga-Poinoc m.st. Warszawy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WG STANOWISK

DYREKTOR |

|
ZASTEPCA '
DYREKTORA i

SPECJALISTA d/s

KIEROWNIK KIEROWNIK DZIALU
DZIALU METODYCZNEGO |

PROMOCII OPRACOWANIA
ZBIOROW |

1
l  ANIMATOR : ] f
: PPRACOWNIKDZIALU S KSIEGOWA/Y
KULTURY METODYCINEGOT 3 il VIELOSOBOWE | 1
OPRACOWANIA = STANOWISKO
PRACY

GLOWNY KIEROWNIK DZIALU
ADROWO-

KSIEGOWY F’f‘_ACOWY(C)H ORGANIZACYINO- !

ADM)NISTRACYJNEGO' []

ZBIOROW

KIEROWNICY
ODZIALU

PRACOWNICY
PRACOWNICY DZIALALNOSCI

DZIALALNDSCI
PODSTAWOWE! -
PODSTAWOQWE] - BIBLIOTEKARZE

BIBLIOTEKARZE

PRACOWNICY
OBSLUGI-POMOCE
BIBLIOTECZNE,
WOZNE

PRACOWNICY OBStUGI-
POMOCE BIBLIOTECZNE,
WOZNE

| ZA ZGODNOSE Z ORYGINALEM

Warszawa

T £ NN
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LUy
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki

Publicznej im. Ksigdza Jana Twardowskiego

w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy

Wykaz skrétéw nazw dzialéw i symbole

Nazwa dzialu Symbeol
Dyrektor

Dyr.
Warszawa, ul. Skoczylasa 9
Zastegpca Dyrektora

. 4 Z-ca Dyr.
Warszawa, ul. Skoczylasa 9
Gléwny Ksiego
Y Gk
Warszawa, ul. Skoczylasa 9
Dzial Finansowo-Ksiego
i DFK

Warszawa, ul. Skoczylasa 9
Dzial Organizacyjno-Administracji

DOA
Warszawa, ul. Skoczylasa 9
Dzial Metodyczny i Opracowania Zbioréow BMO
Warszawa, ul. Skoczylasa 9
Dzial Promocji

Dp

Warszawa, ul. Skoczylasa 9
Oddzialy
Dzielnicowa Czytelnia Naukowa Nr X ONX
Warszawa, ul. Skoczylasa 9
Dzielnicowa Wypozyczalnia dla Dorostych i
Milodziezy Nr 41 Wyp.41
Warszawa, ul. Skoczylasa 9
Dzielnicowa Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy Nr 5074 S0

Warszawa, ul. Skoczylasa 9
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Filie

Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy Nr 8

BDS8

Warszawa, ul. Zgbkowska 23/25
Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy Nr 59 -
Warszawa, ul. Radzyminska 50
Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy Nr 4 Wyn.d
Warszawa, ul. Radzymitiska 50 .
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 6 Wvn.6
Warszawa, ul. Strzelecka 21/25 e
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 56 -
Warszawa, ul. Inzynierska 10 e
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 101

Wyp.101
Warszawa, ul. Zgbkowska 23/25
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 102

Wyp.102
Warszawa, ul. Jagiellofiska 47 E
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 136

Wyp.136
Warszawa, ul. Szanajcy 14
Samodzielne stanowiska pracy
Specjalista ds. kadrowo-placowych

Kap

LWarszawa, ul. Skoczylasa 9
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