Biblioteka Publiczna

w Dzielnicy Zoliborz )

m.st. Warszawy Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia Dyrektora Biblioteki
Publicznej w Dzielnicy Zoliborz m.st.

Warszawy z dnia z dnia 20.01.2021r.

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej

w Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy, zwana dalej ,,Biblioteky” jest samorzadowa
instytucjg kultury, posiadajgcg osobowos¢ prawng, dziatajgcg w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa a w szczegdélnosci:

1) ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 r. poz. 1479, z pdin. zm.);

2) ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194, z pézn. zm.);

3) Statut Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy stanowiacy zatgcznik nr 1
do uchwaty nr LXXXIX/2288/2014 Rady m. st. Warszawy z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie
zmiany statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy (Dz. Urz. Woj. Maz.
z 9 wrzesnia 2014 roku, poz. 8330).

§2

1. Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy, zwany dalej
»,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Biblioteki a w szczegélnosci:

1) strukture organizacyjng Biblioteki;

2) kompetencje i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych;

3) zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
2. Biblioteka jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikéw.
3. Schemat graficzny struktury organizacyjnej stanowi integralng czes¢ niniejszego Regulaminu.
§3
1. llekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:

1) Biblioteka — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng w Dzielnicy Zoliborz m. st.
Warszawy;



2) Organizator — nalezy przez to rozumieé Miasto Stoteczne Warszawa: czynnosci nadzoru w
zakresie przyznanych kompetencji wykonuja Rada i Zarzad Dzielnicy Zoliborz m. st.
Warszawy;

3) Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Zoliborz m.
st. Warszawy;

4) Komorka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ oddziaf, filie, dziat, samodzielne
stanowisko pracy w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Biblioteka

§4

1. Biblioteka kieruje Dyrektor i reprezentuje jg na zewnatrz.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Biblioteki.

3. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Biblioteki.

4. Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne wynikajgce z funkcjonowania Biblioteki.

§5

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikow
komarek organizacyjnych Biblioteki podlegajgcych mu bezposrednio.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni osoba przez niego wyznaczona.

§6

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie dziatalnosci Biblioteki w sposéb zapewniajacy realizacje zadan statutowych;

2) wydawanie zarzadzen i udzielanie petnomocnictw i upowaznien;

3) wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy;

4) dbanie o prawidtowe zabezpieczenie i gospodarowanie mieniem Biblioteki;

5) wnioskowanie do Organizatora w sprawach funkcjonowania Biblioteki na terenie Dzielnicy
Zoliborz m. st. Warszawy;

6) sporzadzanie plandow finansowych i wnioskowanie w sprawach potrzeb finansowych Biblioteki
do Organizatora;

7) ustalanie, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, regulaminéw i instrukcji;

8) podejmowanie decyzji o zatrudnieniu, awansowaniu, nagradzaniu i zwalnianiu pracownikéw
Biblioteki, z zachowaniem w tym zakresie przepiséw;

9) podpisywanie uméw cywilno-prawnych, zamdwien, zlecen, czekdw i innych dokumentéw
bankowych oraz sprawozdan finansowych;

10) biezace analizowanie wynikéw pracy Biblioteki;



11) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz;

12) zapewnienie pracownikom optymalnych warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej;

13) sprawowanie nadzoru i odpowiadanie za catoksztatt gospodarki finansowej Biblioteki;

14) zarzadzanie finansami Biblioteki i podejmowanie biezgcych decyzji gospodarczych;

15) prowadzenie polityki ptacowej;

16) zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o zmianach w budzecie;

17) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

18) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udzielanie informacji
publicznej;

19) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§ 7

1. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej Biblioteki.
3. Gtéwny Ksiegowy kieruje wykonywaniem zadan w zakresie prowadzenia rachunkowosci oraz
wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi, dziatajac na podstawie przepisdw obowigzujacego
prawa, w szczegélnosci ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2019 r. poz. 351 z
pdin. zm.).
4. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi stosownie do udzielonych petnomocnictw;

3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z obowigzujgcymi przepisami;

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

finansowych i gospodarczych;

5) analiza stanu i wyniku finansowego;

6) sporzadzanie rocznych plandw finansowych i przedktadanie do zatwierdzenia;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i podatkowej;

8) wspadtdziatanie ze stuzbami ksiegowymi Organizatora;

9) opracowanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu;

10) kontrasygnowanie dokumentow dotyczgcych zobowigzan finansowych;

11) parafowanie projektow zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw majatkowych i zobowigzan

finansowych Biblioteki;
12) podpisywanie, tacznie z Dyrektorem, umdw, zamédwien, zlecen, czekéw i innych dokumentéw
bankowych oraz sprawozdan finansowych;
13) nadzorowanie gospodarowania srodkami finansowymi a w szczegdlnosci przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych;

14) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych instrukcji finansowych;

15) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
5. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za:

1) kontrole wydatkéw budzetowych;

2) kontrole prawidtowosci operacji finansowo-ksiegowych dokonywanych przez pracownikow;



3) prawidtowe sporzadzanie list ptac, dokumentacje dotyczgcg planowania i sprawozdawczosci
(np. analizy, bilanse), dokumentacje dotyczgcg ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikéw;

4) kontrole pod wzgledem formalno- rachunkowym umaow, faktur i innych dokumentow, ktére
zatwierdza do wyptaty;

5) terminowe realizowanie zobowigzan i egzekwowanie wierzytelnosci Biblioteki;

6) nadzér nad systemem obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

. W celu prawidtowej realizacji powierzonych zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo do:

1) zadania od kierownikow komérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej,
niezbednych informacji i wyjasnien oraz udostepnienia dokumentéw;

2) wystepowania do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli spraw, ktére nalezg do
zakresu kompetencji Gtéwnego Ksiegowego;

3) wnioskowac o zmiany w budzecie w celu racjonalnego gospodarowania srodkami.

Rozdziat 3
Ogdlne zasady funkcjonowania i organizacji Biblioteki

§8

. Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

. W Bibliotece funkcjonuje stale doskonalony system zarzgdzania jakoscig.

§9

Komérkami organizacyjnymi Biblioteki s3: oddziat, filia, dziat i samodzielne stanowisko pracy.

2. Samodzielne (jednoosobowe lub wieloosobowe) stanowisko pracy jest najmniejszg komorka

organizacyjng, ktérg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki.
. Wewnetrzng strukture komdrek organizacyjnych Biblioteki ksztattuje Dyrektor poprzez
tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komadrki do drugie;.
. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotaé zarzgdzeniem niewchodzacych w sktad
podstawowych komdrek organizacyjnych:

1) koordynatoréw;

2) inspektoréw;

3) staty lub zadaniowy zespét.

§10
Pracami podstawowych komérek organizacyjnych Biblioteki kierujg kierownicy.

Podczas nieobecnosci kierownika, jego obowigzki petni pracownik komérki organizacyjnej
wyznaczony przez kierownika.



§11

1. W zakresie swojego dziatania, komérki organizacyjne realizujg zadania okreslone przepisami
prawa oraz Regulaminem Biblioteki.

2. Do zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) wtasciwa i terminowa realizacja zadan objetych zakresem dziatania;

2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz zmian do budzetu w czesci dotyczacej
zakresu dziatania komérki organizacyjnej;

3) sporzadzanie analiz i innych opracowan w zakresie wtasciwosci komarki organizacyjnej;

4) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci komaorki organizacyjnej;

5) wspodtpraca z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie koordynacji
dziatan dotyczacych funkcjonowania Biblioteki jako catosci oraz z Dyrektorem i Gtéwnym
Ksiegowym;

6) przygotowywanie projektow dokumentéw w sprawach objetych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej;

7) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej;

8) pozyskiwanie, aktualizacja i weryfikacja informacji z zakresu dziatania komérki organizacyjnej;

9) identyfikacja i zgtaszanie inicjatyw zwigzanych z potrzebg informatyzacji obszaréw dziatania
komérki organizacyjnej.

§ 12

1. Za realizacje zadan kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg przed Dyrektorem lub w
razie jego nieobecnosci przed osobg przez niego wyznaczona.

2. Kierownik komérki organizacyjnej petni funkcje:
1) pomocnicze w zakresie realizowanych przez Dyrektora ustawowych zadan i biezgcych dziatan;
2) kierownicze, w odniesieniu do kierowanej przez siebie komadrki organizacyjne;j.

3. Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg komarki organizacyjnej;

2) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan komarki organizacyjnej na podstawie i w
granicach prawa;

3) usprawnianie organizacji metod i form pracy komdérki organizacyjnej;

4) wykonywanie polecen Dyrektora lub w razie jego nieobecnosci polecen osoby przez niego
wyznaczonej;

5) kontrola przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawa, wewnetrznych
regulacji, zasad przyjetych w Bibliotece oraz Regulaminu;

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem
dziatania komérki organizacyjnej;

7) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;



8) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw oraz sktadanie wnioskdw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci;

9) podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania wtasciwych stosunkéw pracy oraz dbatosé¢ o
wysoka jakos¢ pracy;

10) przygotowywanie projektow wspétfinansowanych z funduszy pomocowych oraz ich realizacja,
11) nadzér nad mieniem powierzonym Bibliotece i prawidtowym jego wykorzystaniem;
12) kontrola stosowania przez pracownikow przepiséw BHP i Ppoz;

13) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem mienia
Biblioteki.

§13
Zadania pracownika Biblioteki okresla indywidualny zakres obowigzkow.
Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan wynikajgcych ze stosunku
pracy, stanowiska pracy;

2) znajomosc i przestrzeganie przepisdw prawa niezbednych do prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan;

3) wspdtdziatanie z innymi komaorkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji powierzonych zadan,
w granicach okreslonych przez przetozonych;

4) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;
5) dbanie o mienie Biblioteki i prawidtowe jego wykorzystanie;

6) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

Rozdziat 4
Tryb pracy Biblioteki

§ 14

Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) korespondencje kierowang do organéw wtadzy panstwowe] oraz centralnych organow
panstwowych;

2) protokoty kontroli przeprowadzonych w Bibliotece przez uprawnione organy;
3) zarzadzenia, pisma okdlne, a takze decyzje w sprawach osobowych pracownikdéw;

4) pisma o charakterze ogdlnym kierowane do organow wykonawczych oraz organow
stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego;



5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych m. st. Warszawy i radnych dzielnic oraz
whnioski senatoréw i postow;

6) odpowiedzi na skargi dotyczgce zadan lub dziatalnosci pracownikéw Biblioteki.

2. Projekty dokumentéw dotyczgce spraw finansowych i majgtkowych Biblioteki powinny by¢
uprzednio parafowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

§15

1. Czynnosci zwigzane z obiegiem korespondencji o charakterze przygotowawczym i techniczno-
kancelaryjnym wykonujg komérki organizacyjne Biblioteki we wiasnym zakresie.

2. Obieg dokumentdéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Gtéwnego
Ksiegowego i wprowadzona przez Dyrektora zarzadzeniem.

3. Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje prawnie chronione okreslajg
przepisy szczegdlne.

Rozdziat 5
Struktura organizacyjna Biblioteki

§16
1. W skfad Biblioteki wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) oddziaty:
a) Czytelnia Naukowa nr XVI,
b) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 16,
c) Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr XV,
2) filie:
a) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 13,
b) Wypozyczalnia dla Dorostych, Mtodziezy i Dzieci nr 111,
¢) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 138,
d) Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr XX,
3) dziaty:
a) Czytelnia Pod Sowami,
4) samodzielne stanowisko pracy:
a) Specjalista ds. Kadr i Administracji,

b) Specjalista ds. IT,



c) Instruktor ds. opracowania rzeczowego zbioréw.

Rozdziat 6
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§17

Samodzielne stanowisko pracy — specjalista ds. IT
1. Specjalista ds. IT podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Specjalista ds. IT odpowiedzialny jest za prawidtowe funkcjonowanie systemoéw informatycznych
Biblioteki oraz prawidtowe zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w Bibliotece.

3. Do zakresu dziatania specjalisty ds. IT nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie poprawnosci dziatania sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem oraz
jego serwisowanie;

2) rozwijanie, konserwacja oraz kontrola poprawnosci dziatania systemoéw informatycznych
Biblioteki;

3) prowadzenie we wspodtpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi strony internetowej
Biblioteki;

4) udostepnianie stanowisk komputerowych oraz innego sprzetu elektronicznego
przeznaczonego dla uzytkownikéw Biblioteki;

5) administrowanie i obstuga systemoéw informatycznych oraz baz danych;

6) opracowanie projektdw polityki zarzgdzania systemem informatycznym w Bibliotece oraz
aktualizowanie ich tresci;

7) przechowywanie haset dostepu oraz ich aktualizowanie zgodnie z przyjetymi procedurami;

8) zapewnienie ciggtosci pracy we wszystkich komorkach organizacyjnych w zakresie sprzetu i
oprogramowania komputerowego tj. zabezpieczenie i obstuga lokalnych baz danych i innych
aplikacji na serwerze oraz zabezpieczenie sieci lokalnych przed niepowotanym dostepem;

9) szkolenie pracownikéw Biblioteki w zakresie systeméw komputerowych w niej
wykorzystywanych;

10) budowa, integracja, konserwacja, modernizacja oraz biezgca obstuga i administrowanie
serwerami oraz siecig komputerowa Biblioteki;

11) zakup i wdrazanie programoéw komputerowych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Biblioteki;

12) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prac nad komputerowym programem
obstugi czytelnikéw i zbiorow;

13) zapewnienie parametrow i zasad funkcjonowania sieci i systemow komputerowych zgodnie z
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi przepisami Biblioteki;



14) sprawozdawczosé;
15) prowadzenie rejestrow;

16) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§18

Samodzielne stanowisko pracy - specjalista ds. Kadr i Administracji

1. Specjalista ds. Kadr i Administracji podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan specjalisty ds. Kadr i Administracji nalezy prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw
oraz administrowanie mieniem Biblioteki a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (akta osobowe, ewidencja czasu
pracy);

2) sporzadzanie projektow dokumentacji kadrowej, a w szczegdlnosci umoéw o prace, $wiadectw
pracy;

3) sporzadzanie projektow umoéw cywilnoprawnych, a w szczegdlnosci uméw o dzieto, umow
zlecenia;

4) sporzadzanie plandw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;

5) ewidencja zaswiadczen lekarskich i nadzér nad badaniami okresowymi pracownikéw;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarowg;

7) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan, zestawien i raportéw;

8) wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajagcym z przepiséw
prawa pracy;

9) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) prowadzenie spraw ogdlnoadministracyjnych dotyczgcych zaopatrzenia m.in. w
materiaty biurowe i srodki czystosci;

11) zapewnienie obstugi kancelaryjnej w tym przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majgtku ruchomego
Biblioteki, a w szczegdlnosci prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, realizacja zadan
zwigzanych ze spisem oraz prowadzenie inwentaryzacji;

13) prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowa ochrong mienia Biblioteki (w tym
ubezpieczenie nieruchomosci i ruchomosci);

15) koordynacja i administrowanie systemem kontroli zarzgdczej Biblioteki.

§19

Samodzielne stanowisko pracy - Instruktor ds. rzeczowego opracowywania zbioréw



1. Instruktor ds. rzeczowego opracowywania zbioréw podlega bezposrednio Dyrektorowi;

2. do zadan instruktora ds. rzeczowego opracowywania zbioréw nalezy koordynacja i nadzoér
wszystkich prac majacych na celu gromadzenie i opracowywanie wszystkich zbioréw
Biblioteki, a w szczegdlnosci:

1) szkolenie pracownikéw i czuwanie nad pracami zwigzanymi z opracowaniem rzeczowym
ksiegozbiorow,

2) klasyfikacja ksigzek naukowych i popularnonaukowych,

3) kierowanie reklasyfikacja ksiegozbiorow,

4) ustalanie haset przedmiotowych do literatury naukowej i popularnonaukowej,
5) kontrolowanie poprawnosci opiséw w katalogu centralnym,

6) czuwanie nad prawidtowoscig przebiegu prac zwigzanych z rzeczowym opracowaniem
zbioréw.

§20
Oddziaty

1. Czytelnia Naukowa:

a) rejestruje osoby odwiedzajgce i zajmuje sie udostepnianiem zbioréw na miejscu oraz
prowadzi ewidencje czytelnikéw, odwiedzin i wypozyczen oraz zabezpiecza ich dane osobowe,

b) gromadzi, opracowuje i aktualizuje materiaty biblioteczne, ze szczegélnym uwzglednieniem
wydawnictw naukowych, popularnonaukowych, miedzykulturowych oraz regionalidw,

c) prenumeruje wybrane czasopisma, udostepnia je na miejscu i na okreslonych Regulaminem
zasadach do domu,

d) prowadzi katalog i ewidencje zbiorow czytelni oraz dokumentacje wptywow i ubytkow,

e) udziela czytelnikom informacji bibliotecznych, rzeczowych i faktograficznych w zakresie
zbioréw czytelni i pozostatych placowek,

f)  organizuje zajecia i wydarzenia upowszechniajgce czytelnictwo oraz edukuje i wspotpracuje
z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

g) szkoli pracownikéw Biblioteki i prowadzi praktyki studenckie,
h) prowadzi dziatania informacyjne, edukacyjne i kulturalne,

i) realizuje réznorodne zajecia edukacyjno-kulturalne, aktywizujgce mtodziez, dorostych,
bezrobotnych, ludzi starszych, mniejszosci spoteczne i kulturowe wspdtpracujgc w tym
zakresie z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

j) opracowuje plany pracy i sprawozdania.
2. Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 16:
a) gromadzi, opracowuje i aktualizuje materiaty biblioteczne w jezyku polskim,

b) prowadzi ewidencje zbioréw bibliotecznych oraz dokumentacje wptywow i ubytkow,



c) organizuje przechowywanie i ochrone zbioréw, przeprowadza skontra,

d) prenumeruje dzienniki i czasopisma dla dorostych i mtodziezy,

e) wypozycza zbiory na zewnatrz i udostepnia je na miejscu,

f) prowadzi ewidencje wypozyczen i czytelnikdw oraz zabezpiecza ich dane osobowe,

g) dostarcza ksigzki ,na telefon” osobom niepetnosprawnym i osobom po 65 roku zycia,
bezposrednio do domu,

h) prowadzi stuzbe informacyjno-bibliograficzng,

i) organizuje wydarzenia upowszechniajgce czytelnictwo i edukacje oraz wspoéfpracuje z
zainteresowanymi organizacjami i instytucjami,

j) szkoli pracownikéw Biblioteki i prowadzi praktyki studenckie,
k) opracowuje plany pracy i sprawozdania.
3. Biblioteka dla Dzieci i Mfodziezy nr XV:
a) gromadzi, opracowuje iaktualizuje materiaty biblioteczne dla dzieci i mtodziezy,
b) prenumeruje wybrane czasopisma dla dzieci i mtodziezy,
c) prowadzi ewidencje zbioréw i dokumentacje wptywow i ubytkdw,
d) organizuje, przechowuje i konserwuje zbiory, przeprowadza skontra,
e) wypozycza zbiory na zewnatrz i udostepnia je na miejscu,
f) prowadzi ewidencje wypozyczen i czytelnikéw oraz zabezpiecza ich dane osobowe,
g) prowadzi stuzbe informacyjno-bibliograficzng,

h) organizuje prace kulturalno-oswiatowg, upowszechniajgca czytelnictwo, wiedze i kulture oraz
zajecia edukacyjno - opiekuncze dla dzieci i mtodziezy,

i) opracowuje plany pracy i sprawozdania.
Filie
Dziatalnosc filii ma charakter uniwersalny i obejmuje swoim zakresem dziatalnosc¢ biblioteki dla dzieci
oraz wypozyczalni dla dorostych i mtodziezy.
1. Dziat Czytelnia Pod Sowami:
a) stanowi cze$¢ magazynowa ksigzek Czytelni Naukowej;
b) gromadzi, opracowuje i aktualizuje literature w jezykach obcych;
c) gromadzi i opracowuje zbiory audiowizualne;

d) prowadzi ewidencje wypozyczen materiatéw bibliotecznych i czytelnikdw oraz zabezpiecza
ich dane osobowe;

e) petni funkcje Miejsca Aktywnosci Lokalnej na zasadach okreslonych w regulaminie MAL-u;
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f) realizuje réznorodne zajecia edukacyjno-kulturalne, aktywizujgce mtodziez, dorostych,
bezrobotnych, ludzi starszych, mniejszosci spoteczne i kulturowe, spotecznos¢ lokalng,
wspotpracujgc w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami;

g) opracowuje plany i sprawozdania z dziatalnosci Miejsca Aktywnosci Lokalne;j.

Rozdziat 7
Tryb zatatwiania spraw stuzbowych

§21

Decyzje dotyczace dziatalnosci Biblioteki podejmuje Dyrektor i przekazuje do wykonania
odpowiednim kierownikom badz pracownikom,

Delegowanie uprawnien i obowigzkédw odbywa sie zawsze w formie pisemnej z okresleniem

zakresu uprawnien i odpowiedzialnosci oraz za pisemnym potwierdzeniem osoby, ktéra
przejmuje uprawnienia i obowigzki.

Biblioteka uzywa pieczeci podtuznej z nazwg i adresem.

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest przez Dyrektora lub wyznaczong przez niego osobe.
Kontrola wewnetrzna planowana jest oraz wykonywana doraznie w celu sprawdzenia:

1) prawidtowego wykonywania zadan przez pracownikow;

2) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;

3) poprawnosci zatatwianych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem
Biblioteki oraz wewnetrznymi regulaminami.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§22

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

Regulamin wchodzi w zycie po uzyskaniu opinii Organizatora i zwigzkow zawodowych, z dniem
wydania zarzadzenia przez Dyrektora.

Dyrektor

Biblioteki Publicznej Burmistrz

Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy

Matgorzata Kocot Pawet Michalec






