Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej
w Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy

Rozdzial 1
Zadania i struktura organizacyjna Biblioteki

§1

1. Biblioteka prowadzi dzialalno$¢ biblioteczng na terenie dzielnicy Zoliborz,
sprawuje nadzor nad siecig filii bibliotecznych, wydaje zalecenia w zakresie
programu, organizacji i metod pracy oraz kontroluje ich wykonanie.
Biblioteka swoje zadania programowe realizuje wspotpracujac z innymi
bibliotekami, instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢
upowszechnianiem ksigzek, dzialalnoscig oswiatowg 1 kulturalna.

2. Do szczegotowego zakresu dziatania Biblioteki nalezy:

1/ gromadzenie 1 opracowywanie materialéw bibliotecznych z
uwzglednieniem materiatéw dotyczacych dzielnicy Zoliborz;

2/ udostgpnianie zbiorow czytelnikom na miejscu 1 wypozyczanie do
domu;

3/ pelienie stuzby informacyjno-bibliograficznej;

4/ umozliwianie uzytkownikom Biblioteki dostepu poprzez Internet do
wszelkich zrodet informacji z wyjatkiem tresci zastrzezonych w
Regulaminie korzystania z Internetu;

5/ nadzor nad siecig filii bibliotecznych w dzielnicy Zoliborz w sprawach
dotyczacych organizacji ksiggozbiorow, ich opracowania, udostepniania,
stuzby informacyjno-bibliograficznej, pracy z czytelnikiem oraz
planowania 1 sprawozdawczosci;

6/ popularyzacja ksigzki 1 czytelnictwa;

7/ doskonalenie zawodowe pracownikow Biblioteki oraz prowadzenie
praktyk zawodowych;

8/ doskonalenie metod i form pracy w placoéwkach bibliotecznych;

9/ wspotdziatanie z bibliotekami niepublicznymi dziatajagcymi na terenie
dzielnicy Zoliborz.

§2

W sktad Biblioteki wchodza, zgodnie ze schematem stanowigcym integralng
cze$¢ niniejszego Regulaminu, nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Oddziaty: 1/ Oddziat Czytelnia Naukowa;

2/ Oddziat Biblioteka dla Dzieci 1 Mtodziezy nr XV;

3/ Oddziat Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy nr 16;



2. Filie Biblioteki: Wypozyczalnie dla Dorostych i Mlodziezy;
Biblioteka dla Dzieci 1 Mtodziezy;
Wypozyczalnia dla Dorostych, Mtodziezy 1 Dzieci
3. stanowiska pracy:
- dyrektor,
- glowny ksiegowy,
- specjalista ds. komputeryzacji,
- instruktor ds. opracowania rzeczowego zbioroéw
- instruktor ds. komputeryzacji i sieci komputerowych,
- starszy referent ds. administracyjno-kadrowych,
- kierownicy placéwek bibliotecznych,
- pracownicy dzialalno$ci podstawowej,
- pracownicy obstugi.

Rozdzial 11
Zakres dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy

§3

1. Dyrektor
Na czele Biblioteki stoi dyrektor, ktory kieruje Biblioteka, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i wytycznymi wiadz nadrzednych. Dyrektor jest
powolywany i odwolywany przez Prezydenta m. st. Warszawy.
Do obowigzkéw dyrektora nalezy w szczegolnosci:
a/ opracowywanie planow pracy, preliminarzy budzetowych 1 sprawozdan
z dziatalnosci Biblioteki;
b/ ustalanie regulaminu organizacyjnego Biblioteki oraz innych
regulamindw 1 instrukcji, w drodze zarzadzen wewnetrznych;
¢/ podejmowanie decyzji o zatrudnieniu, awansowaniu, nagradzaniu
1 zwalnianiu pracownikéw Biblioteki, z zachowaniem obowigzujacych
w tym zakresie przepisow;
d/ ustalanie zakresow obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci pracownikow
Biblioteki;
e/ wnioskowanie 1 realizowanie zmian w sieci bibliotecznej na terenie
dzielnicy Zoliborz;
t/ podpisywanie - tacznie z gtdwnym ksiegowym - umow, zamowien,
zlecen, czekow 1 innych dokumentoéw bankowych oraz sprawozdan
finansowych;
g/ biezaca analiza wynikow pracy Biblioteki, nadzor 1 kontrola nad
dziatalno$cig poszczeg6lnych komorek organizacyjnych;
h/ reprezentacja Biblioteki na zewnatrz.



2. Gléwny ksiegowy prowadzi calo$¢ spraw budzetowo - finansowych
Biblioteki, odpowiada za nadzor 1 kontrole w zakresie spraw ekonomiczno -
finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Do obowigzkéw gtownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a/ prowadzenie rachunkowosci Biblioteki;
b/ sprawowanie nadzoru nad finansami Biblioteki 1 wykonywanie
dyspozycji srodkami pienigznymi;
¢/ dokonywanie wstepnej kontroli:

1/ zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem

finansowym
2/ kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

d/ aktualizowanie planow finansowych;
e/ opiniowanie i zawieranie umow razem z dyrektorem powodujacych
zobowigzania Biblioteki z uwzglednieniem skutkow finansowych.
Gtowny ksiggowy odpowiada za:
a/ terminowa realizacj¢ zobowigzan i egzekucji nalezno$ci wobec
dostawcoéw 1 odbiorcoOw;
b/ realizacj¢ przyjetego budzetu,
¢/ prawidtowe naliczanie podatkdéw, sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1
innych §wiadczen wobec 0séb fizyczno-prawnych;
d/ tworzenie ochrony $rodkéw pienieznych Biblioteki, systemu obiegu
dokumentoéw oraz systemu ewidencji;
e/ nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci oraz
gospodarki finansowe;.

3. Kierownicy placowek bibliotecznych kierujga powierzong im placéwka
biblioteczng.

1/ Do obowigzkow kierownikow placowek bibliotecznych nalezy kierowanie
wykonywaniem zadan objetych zakresem dziatania tych placowek,
a w szczegolnosci:
a/ nalezyte rozplanowanie pracy oraz troska o jej state usprawnianie;
b/ nadzér nad wykonywaniem przez pracownikow przydzielonych im
zadan oraz zalatwianie ich zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
¢/ przedstawianie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny
by¢ podane do jego wiadomosci lub uzyskania jego aprobaty, a takze
informowanie go o potrzebach zwigzanych ze sprawnym
funkcjonowaniem placéwki im podlegte;j;
d/ nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny
pracy oraz przepisow zwlaszcza p.poz 1 bhp;
e/ bezposrednie wykonywanie zadan okreslonych zakresem czynnosci.
2/ Kierownicy placowek bibliotecznych sg odpowiedzialni za:
a/ nalezyte wykonywanie zadan wynikajacych z ustalonego zakresu
dziatania 1 wlasciwg gospodarke powierzonym im mieniem,



1 rozliczanie si¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

b/ sporzadzanie plandéw pracy 1 sprawozdan z dzialalnosci kierowane;j
placowki;

¢/ systematyczne sporzadzanie kopii bezpieczenstwa bibliotecznych baz
danych 1 wlasciwe zabezpieczanie danych osobowych czytelnikow.

§ 4

1. Oddzialy:
1/ Dzielnicowa Czytelnia Naukowa:
a/ gromadzi wydawnictwa naukowe 1 popularnonaukowe z podstawowych
dziedzin wiedzy, zgodnie z potrzebami czytelnikdéw, aktualizowane
w miare¢ postepu nauki w poszczegdlnych dziedzinach wiedzy;
b/ gromadzi biezace czasopisma, udostgpnia je na miejscu i na
okreslonych Regulaminem zasadach do domu;
¢/ prowadzi ewidencje ksiggozbioru, dokumentacje wplywdow 1 ubytkow,
biezacy wydruk ksiggi inwentarzowej 1 protokotow ubytkow;
d/ opracowuje ksiggozbior czytelniany oraz tworzy hasta przedmiotowe
dla wszystkich placowek bibliotecznych;
e/ prowadzi komputerowe katalogi: alfabetyczny, tytutowy i rzeczowy
swoich zbiorow;
t/ organizuje przechowywanie 1 konserwacje ksiegozbioru;
g/ udostegpnia zbiory w Czytelni stosujgc wolny dostep do potek;
h/ prowadzi ewidencje czytelnikow i ich dane osobowe zabezpiecza,
prowadzi ewidencj¢ udostepnianych ksigzek , a takze czasopism;
1/ pelni stluzbe informacyjno-bibliograficzng dla czytelnikow 1
zwracajacych si¢ do niej instytucji;
J/ prowadzi wypozyczenia mi¢dzybiblioteczne;
k/ wykonuje odbitki kserograficzne na zamowienie czytelnikow;
1/ udostepnia Internet i programy multimedialne dla uzytkownikow
Czytelni;
¥ organizuje formy pracy propagujace ksiazke;
m/ przyjmuje na druki KP wszelkie oplaty przewidziane Regulaminem 1
rozlicza je na biezaco;
2/ Oddzial Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy nr XV:
a/ gromadzi ksiegozbidr dla dzieci i mtodziezy;
b/ gromadzi poradniki metodyczne dla placowek dziecigco —
mlodziezowych w dzielnicy Zoliborz;
¢/ prenumeruje czasopisma dla dzieci 1 mtodziezy;
d/ prowadzi komputerowg ewidencje¢ ksiggozbioru, dokumentacje
wpltywow 1 ubytkow, biezacy wydruk ksiegi inwentarzowej 1 protokotow
ubytkow;
e/ opracowuje ksiggozbior;



t/ prowadzi komputerowe katalogi — alfabetyczne: autorski 1 tytutowy
oraz rzeczowy swoich zbiorow;
g/ wypozycza ksigzki czytelnikom stosujac wolny dostep do potek
1 udostgpnia na miejscu ksiggozbidr podreczny oraz czasopisma;
h/ prowadzi ewidencj¢ czytelnikow i ich dane osobowe zabezpiecza oraz
ewidencje wypozyczen;
1/ pelni stluzbe informacyjno-bibliograficzng;
j/ organizuje prace kulturalno-oswiatowa upowszechniajacg ksigzke
1 czytelnictwo oraz wspdlpracuje w tym zakresie ze szkotami,
organizacjami oraz innymi instytucjami;
k/ wypracowuje wzorcowe formy pracy z dzie¢mi dla filii bibliotecznej
dla dzieci;
I/ prowadzi zajecia z dzie¢mi wykorzystujac posiadany sprzet techniczny;
Y opracowuje plany pracy i sprawozdania;
m/ wykonuje odbitki kserograficzne na zamowienie czytelnikow;
n/ udostepnia Internet 1 programy multimedialne dla czytelnikows;
o/ przyjmuje na druki KP wszelkie optaty przewidziane Regulaminem 1
rozlicza je na biezaco;

3/ Oddzial Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy nr 16:
a/ gromadzi ksiegozbior dla dorostych 1 starszej mtodziezy zgodnie
z potrzebami czytelnikdw, jak réwniez literature fachowa umozliwiajaca
realizacje¢ oswiatowych zadan Biblioteki;
b/ prenumeruje czasopisma dla dorostych 1 starszej mtodziezy,
udostepniajac je na miejscu i na okreslonych zasadach do domu;
¢/ prowadzi komputerowg ewidencje¢ i dokumentacje wptywow i ubytkow,
biezacy wydruk ksiegi inwentarzowej 1 protokotow ubytkows;
d/ opracowuje ksiegozbior;
e/ prowadzi komputerowe katalogi: alfabetyczny, tytutowy i rzeczowy
swoich zbioroéw;
f/ organizuje przechowywanie 1 konserwacje zbiorow;
g/ wypozycza ksigzki czytelnikom, stosujgc wolny dostep do potek,
udostgpnia na miejscu ksiegozbior podreczny;
h/ udostepnia zbiory specjalne tj. ksigzke mowiong;
1/ dostarcza ksigzki do domu czytelnikom z ograniczong mozliwoscia
poruszania sig¢;
j/ prowadzi ewidencje czytelnikow 1 wypozyczen, zabezpiecza dane osobowe;
k/ peti stuzbg¢ informacyjno-bibliograficzna;
1/ sktada okresowe sprawozdania zgodnie z zaleceniami dyrektora;
Y prowadzi dziatalnos¢ kulturalno-oswiatowa propagujaca ksiazke;
m/ wykonuje odbitki kserograficzne na zamowienie czytelnikow.
n/ przyjmuje na druki KP wszelkie oplaty przewidziane Regulaminem 1
rozlicza je na biezaco.



2. Filie Biblioteki:

1/ WypoZyczalnie dla Dorostych i Milodziezy:
a/ gromadzg ksiegozbior dla dorostych i starszej mtodziezy zgodnie
z potrzebami czytelnikow, jak rowniez literaturg fachowg umozliwiajaca
realizacje oswiatowych zadan Biblioteki;
b/ prenumerujg czasopisma dla dorostych 1 starszej mtodziezy,
udostgpniajac je na miejscu i na okreslonych zasadach do domu;
¢/ prowadzg komputerowa ewidencj¢ ksiegozbiorow i1 dokumentacje
wplywow 1 ubytkow, biezacy wydruk ksiegi inwentarzowej 1 protokotow
ubytkow;
d/ opracowuja ksiggozbiory;
e/ prowadza komputerowe katalogi: alfabetyczny, tytutowy 1 rzeczowy
swoich zbioréw;
f/ organizuja przechowywanie 1 konserwacje zbiorow;
g/ wypozyczaja ksigzki czytelnikom, stosujac wolny dostep do potek,
udostepniajg na miejscu ksiegozbiory podreczne;
h/ prowadza ewidencje czytelnikéw i ich dane osobowe zabezpieczaja
oraz ewidencj¢ wypozyczen;
1/ petnig stluzbe informacyjno-bibliograficzng;
j/ sktadajg okresowe sprawozdania zgodnie z zaleceniami dyrektora;
k/ udostepniajg zbiory specjalne;
1/ prowadzg dziatalno$¢ kulturalno-o$wiatowa propagujaca ksiazke;
¥ wykonujg odbitki kserograficzne na zaméwienie czytelnikdw;
m/ przyjmuje na druki KP wszelkie optaty przewidziane Regulaminem i
rozlicza je na biezaco;

2/ Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezty:
a/ gromadzi ksiegozbior dla dzieci 1 mtodziezy;
b/ prenumeruje czasopisma dla dzieci 1 mtodziezy;
¢/ prowadzi komputerowa ewidencj¢ ksiggozbioru, dokumentacj¢
wpltywow 1 ubytkow, biezacy wydruk ksiegi inwentarzowej 1 protokotow
ubytkow;
d/ opracowuje ksiegozbior;
e/ prowadzi komputerowe katalogi — alfabetyczne: autorski i tytutowy
oraz rzeczowy swoich zbiorow;
t/ organizuje przechowywanie i konserwacje swoich zbiorow;
g/ wypozycza ksigzki czytelnikom stosujac wolny dostep do potek
1 udostepnia na miejscu ksiggozbior podreczny oraz czasopisma;
h/ prowadzi ewidencj¢ czytelnikow 1 ich dane osobowe zabezpiecza oraz
ewidencje wypozyczen;
1/ petni stuzbe informacyjno-bibliograficzna;
j/ organizuje prace kulturalno-oswiatowg upowszechniajaca ksigzke
1 czytelnictwo oraz wspotpracuje w tym zakresie ze szkotami,
organizacjami oraz innymi instytucjami;



k/ prowadzi zajecia z dzie¢mi wykorzystujac posiadany sprzet techniczny;
1/ opracowuje plany pracy 1 sprawozdania;
¥ wykonuje odbitki kserograficzne na zamowienie czytelnikow;
m/ udostgpnia Internet 1 programy multimedialne dla czytelnikdw.
n/ przyjmuje na druki KP wszelkie oplaty przewidziane Regulaminem 1
rozlicza je na biezaco;
3/ Wypozyczalnia dla Dorostych, MlodzieZy i Dzieci

Yaczy zakres dziatania Wypozyczalni dla Dorostych 1 Mtodziezy 1
Biblioteki dla Dzieci 1 Mtodziezy.

3. Specjalista ds. komputeryzacji:
a/ kieruje pracami zwigzanymi z komputeryzacja poszczegolnych
placowek Biblioteki;
b/ czuwa nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego
1 sieci komputerowej w poszczegolnych placowkach;
¢/ koordynuje prace w zakresie tworzenia katalogu komputerowego;
d/ sktada wnioski w sprawie zakupu sprz¢tu 1 oprogramowania;
e/ szkoli pracownikéw w zakresie obstugi komputera 1 oprogramowania;
t/ wspotpracuje z tworcami programu bibliotecznego SOWA;
g/ czuwa nad zabezpieczeniem baz danych w poszczegdlnych
placowkach;
h/ dokonuje konwersji miedzy r6znymi formatami opisOw
bibliograficznych dostosowujac do formatu SOWY;
1/ tworzy 1 uaktualnia witryng www Biblioteki.

4. Instruktor ds. opracowania rzeczowego zbiorow:
a/ szkoli pracownikow i1 czuwa nad pracami zwigzanymi zZ opracowaniem
rzeczowym ksiggozbiorow;
b/ klasyfikuje ksigzki naukowe i1 popularnonaukowe;
c/ kieruje reklasyfikacja ksiegozbiorow;
d/ ustala hasta przedmiotowe do literatury naukowej 1
popularnonaukowej;
e/ kontroluje poprawnos¢ opiséw w katalogu centralnym,;
t/ czuwa nad prawidtowos$cig przebiegu prac zwigzanych z rzeczowym
opracowaniem zbiorow.

5. Instruktor ds. komputeryzacji i sieci komputerowych:
a/ uczestniczy w pracach zwigzanych z komputeryzacja poszczegolnych
placowek Biblioteki;
b/ czuwa nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego i
sieci komputerowej w poszczegdlnych placowkach;
¢/ rozbudowuje sie¢ komputerowa w miar¢ potrzeb;
d/ modernizuje 1 naprawia komputery;
e/ uczestniczy 1 doradza w zakupach sprzetu komputerowego i
oprogramowania.

6. Starszy referent ds. administracyjno-kadrowych:



a/ prowadzi sprawy zwigzane z prowadzeniem dokumentacji kadrowej;
b/ prowadzi akta osobowe oraz karty ewidencji czasu pracy pracownikow;
¢/ wystawia zaswiadczenia, §wiadectwa pracy, legitymacje
ubezpieczeniowe 1 dokonuje do nich wpisow;

d/ prowadzi ewidencje i1 kontrolg zwolnien lekarskich;

e/ sporzadza plan urlopdéw 1 nadzoruje jego wykonanie;

t/ prowadzi sprawy ogdlnoadministracyjne dotyczace zaopatrzenia

w materialy biurowe, przyjmuje 1 wysyta korespondencje;

g/ prowadzi zaopatrzenie w druki, materialy kancelaryjne 1 gospodarcze;
h/ prowadzi kase Biblioteki i sporzadza raporty kasowe;

1/ prowadzi dokumentacj¢ majatku Biblioteki;

j/ prowadzi sprawy socjalne.

§5

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja trybu wiasciwego dla jego nadania.

Wykaz Oddzialéw i Filii w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Zoliborz
m.st. Warszawy

Oddzial Czytelnia Naukowa nr XVI, ul. Slowackiego 19A
(Oddzial Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy nr XV, ul. Broniewskiego 9a

Oddzial Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy nr 16, ul. Slowackiego
19A

Filie Biblioteki:
Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr XX, ul. Smiata 24
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 13, ul. Smiata 24
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 138, ul. Broniewskiego 9a
Wypozyczalnia dla Dorostych, Mtodziezy 1 Dzieci nr 111,
ul. Mickiewicza 65

Dyrektor
Biblioteki Publicznej
w Dzielnicy Zoliborz m.st Warszawy
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