Org. 021-29-09

Zarządzenie nr 29/2009

Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy –

Biblioteki Głównej Województwa Mazowieckiego

z dnia 10 grudnia 2009 r.

w sprawie w sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy - Biblioteki Głównej Województwa Mazowieckiego

Na podstawie § 10 i § 15 Statutu Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy – Biblioteki Głównej Województwa Mazowieckiego nadanego Uchwałą Nr 442/XLIII/99 Zarządu Województwa Mazowieckiego z dnia 22 września 1999 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy – Bibliotece Głównej Województwa Mazowieckiego zmienionego Uchwałą Nr 2064/80/07 Zarządu Województwa Mazowieckiego z dnia 2 października 2007r., zarządza się, co następuje:
§ 1. 
1. Niniejszym ogłasza się jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy - Biblioteki Głównej Województwa Mazowieckiego, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. Tekst jednolity, o którym mowa w ust. 1 uwzględnia zmiany wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy –Biblioteki Głównej Województwa Mazowieckiego nr 21/2009 z 14 września 2009 r. i Zarządzeniem Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy –Biblioteki Głównej Województwa Mazowieckiego nr 27/2009 z 1 grudnia 2009 r.

§ 2. 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do Zarządzenia nr 29/2009 Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy - Biblioteki Głównej Województwa Mazowieckiego z dnia 10 grudnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Głównej Województwa Mazowieckiego

I. Postanowienia ogólne
§ 1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej „regulaminem”, ustala szczegółową organizację wewnętrzną, zakres działania komórek organizacyjnych Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy Biblioteki Głównej Województwa Mazowieckiego oraz tryb pracy, zasady funkcjonowania i odpowiedzialności tych komórek a także pracowników Biblioteki.

§ 2.

Ilekroć w regulaminie użyte jest określenie:

1. „Biblioteka” - rozumieć przez to należy Bibliotekę Publiczną m. st. Warszawy - Bibliotekę Główną Województwa Mazowieckiego;

2. „komórka organizacyjna” - rozumieć przez to należy działy, oddziały i pracownie będące częścią działów lub samodzielne stanowiska pracy;

3. „pion” - rozumieć przez to należy zespół komórek organizacyjnych Biblioteki, podległych Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi;

4. „pracownik” - rozumieć przez to należy wszystkich pracowników Biblioteki, bez względu na zajmowane stanowisko służbowe;

5. „kierownik” - rozumieć przez to należy pracownika stojącego na czele działu, oddziału, pracowni wyodrębnionych w wewnętrznej organizacji Biblioteki, kierującego ich pracą i odpowiedzialnego za ich działalność, wykonywanie planów pracy i powierzonych im zadań.

§ 3.

Biblioteka działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 z późn. zmianami);

2. Ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 1997 r., Nr 110, poz. 721 z późn. zmianami);

3. Rozporządzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 19 marca 1998 r. w sprawie zasad 
i trybu zaliczania bibliotek do bibliotek naukowych oraz ustalania ich wykazu (Dz. U. Nr 44, poz. 269);

4. Statutu Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy - Biblioteki Głównej Województwa Mazowieckiego, nadanego uchwałą nr 442/XLIII/99 Zarządu Województwa Mazowieckiego z dnia 22 września 1999 r.

II. Kierownictwo, organy doradcze i opiniodawcze

§ 4.

Dyrektor Biblioteki, którego zakres działania, obowiązki i uprawnienia ustala statut, zarządza Biblioteką i kieruje całokształtem jej działalności, podejmuje decyzje oraz wydaje zarządzenia zgodnie z zakresem działania Biblioteki, decyduje o sprawach personalnych, zaszeregowaniu pracowników, przyznawaniu nagród i premii z zachowaniem obowiązujących w tym zakresie przepisów.

§ 5.

1. Dyrektor kieruje Biblioteką przy pomocy wicedyrektorów: d/s. bibliotecznych, 
d/s. ogólnych oraz d/s pracy środowiskowej. 

2. Wicedyrektorzy organizują pracę całej Biblioteki na obszarach wyznaczonych ich kompetencjami, a także sprawują bezpośredni nadzór nad komórkami organizacyjnymi wskazanymi przez Dyrektora. 

3. Wicedyrektor ds. bibliotecznych odpowiada za stosowanie w pracy Biblioteki standardów bibliotecznych właściwych bibliotekom publicznym o statusie naukowym.

4. Wicedyrektor ds. ogólnych odpowiada za stosowanie w pracy Biblioteki regulacji prawnych i finansowych, obowiązujących Bibliotekę jako samorządową instytucję kultury, za tworzenie planów finansowych i ich realizację oraz za materialne warunki funkcjonowania Biblioteki. 

5. Wicedyrektor ds. pracy środowiskowej odpowiada za pogłębianie więzi 
ze środowiskami lokalnymi, za kontakty z samorządami terytorialnymi oraz promocję Biblioteki i bibliotek publicznych województwa. 

§ 6.

1. Do obowiązków Wicedyrektorów, wynikających z zakresu ich kompetencji, należy 
w szczególności:

1) współudział w kształtowaniu programów i planów rozwoju Biblioteki oraz bibliotek publicznych na terenie województwa,

2) inicjowanie działań i organizowanie pracy Biblioteki w zakresie właściwym dla ich kompetencji,

3) współpraca z partnerami zewnętrznymi właściwymi dla zakresu ich kompetencji,

4) analizowanie i ocena funkcjonowania komórek organizacyjnych w zakresie właściwym dla ich kompetencji,

5) ocena i akceptacja projektów zgłaszanych przez kierowników działów 
z punktu widzenia ich kompetencji,

6) informowanie Dyrektora o funkcjonowaniu Biblioteki i poszczególnych komórek organizacyjnych w zakresie właściwym dla ich kompetencji. 

2. Do obowiązków Wicedyrektorów, wynikających ze sprawowania bezpośredniego nadzoru nad wskazanymi przez Dyrektora komórkami organizacyjnymi należy:

1) współdziałanie z członkami dyrekcji w zakresie objętych ich kompetencjami,

2) przedstawianie Dyrektorowi - w porozumieniu z kierownikami działów - propozycji i wniosków w sprawach osobowych, a w szczególności w zakresie doboru kadr, nagród, premii, odznaczeń itp.

3) wydawanie decyzji i poleceń służbowych,

4) opracowywanie planów pracy, egzekwowanie ich realizacji oraz przygotowywanie sprawozdań,

5) kontrola i nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem zadań należących do zakresu działania komórek organizacyjnych,

6) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepisów wewnętrznych, w tym przepisów o zabezpieczeniu tajemnicy państwowej i służbowej.

7) wykonywanie zadań zlecanych przez Dyrektora. 

3. Szczegółowy zakres obowiązków poszczególnych Wicedyrektorów oraz wykaz nadzorowanych przez nich komórek organizacyjnych ustala Dyrektor w drodze zarządzenia. 

§ 7.

Główny Księgowy odpowiada za całokształt gospodarki finansowej Biblioteki i kieruje działem Finansowo-Księgowym.

§ 8.

Organami doradczymi i opiniodawczymi Dyrektora w Bibliotece są:

1. Kolegium Biblioteki, którego skład osobowy, zasady i tryb działania ustala Dyrektor;

2. Rada Naukowa, powoływana przez Dyrektora Biblioteki na okres 4 lat;

3. Komisje i zespoły problemowe stałe lub doraźne, powoływane przez Dyrektora, zgodnie z § 10 statutu Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy – Biblioteki Głównej Województwa Mazowieckiego do wykonania określonych zadań.

III. Ogólny tryb pracy, funkcjonowania i odpowiedzialności 
komórek organizacyjnych i pracowników Biblioteki
§ 9.

1. W pracy Biblioteki obowiązuje zasada jednoosobowego kierownictwa 
i odpowiedzialności. Na czele każdej komórki organizacyjnej stoi jeden odpowiedzialny za nią kierownik, od którego pracownik otrzymuje polecenia służbowe, i przed którym jest odpowiedzialny za ich wykonanie. Pracownik, który otrzymał polecenie służbowe od Wicedyrektora bezpośrednio nadzorującego dział, obowiązany jest zawiadomić o tym kierownika przed wykonaniem tego polecenia. 
Na wniosek Wicedyrektora, nie nadzorującego bezpośrednio działu, kierownik udziela informacji niezbędnych do wykonywania obowiązków, określonych w § 6 pkt. 1. 

2. Dyrektor z inicjatywy własnej lub na wniosek Wicedyrektora powołuje zespół roboczy, określa jego zadanie, skład i kierownika. Dyrektor powiadamia kierownika 
o oddelegowaniu jego pracownika do zespołu. Kierownik zespołu wydaje polecenia służbowe w granicach wyznaczonych zadaniem zespołu. W przypadku konfliktu pomiędzy zadaniami wynikającymi z pracy w dziale i z członkowstwa w zespole pracownik powiadamia kierownika działu. Właściwym dla określenia obowiązków pracownika jest Wicedyrektor bezpośrednio nadzorujący dział. 

3. W okresie nieobecności Dyrektora jego funkcje pełni wyznaczony Wicedyrektor, który ponosi w tym czasie odpowiedzialność za całokształt działalności Biblioteki. Podczas nieobecności kierownika komórki organizacyjnej, jego funkcje pełni wyznaczony przez niego Zastępca, który w tym czasie przejmuje uprawnienia i odpowiedzialność za prawidłową realizację zadań zastępowanego.

§ 10.

1. Do podpisu Dyrektora zastrzeżone są:

1) pisma do organów administracji publicznej;

2) wewnętrzne akty normatywne, zarządzenia i instrukcje;

3) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w imieniu Biblioteki.

2. Dla zapewnienia bieżącej i sprawnej działalności Biblioteki podczas nieobecności Dyrektora, wyznaczony Wicedyrektor ma prawo podpisywania pism i dokumentów wymienionych w ust. 1.

3. Sprawozdania finansowe z działalności Biblioteki podpisują Dyrektor lub Wicedyrektor oraz Główny Księgowy.

4. Wszystkie dokumenty w sprawach finansowych, przedstawione Dyrektorowi 
do podpisu, powinny posiadać kontrasygnatę Głównego Księgowego, podpis Wicedyrektora ds. Ogólnych oraz właściwego w sprawie Wicedyrektora.

§ 11.

1. Pisma przygotowywane do podpisu Dyrektora powinny być parafowane na kopii przez kierownika odpowiedniej komórki organizacyjnej oraz przez kierowników komórek organizacyjnych, z którymi treść pisma była uzgodniona merytorycznie. Pisma dotyczące spraw, które należą do zakresu działania każdego z Wicedyrektorów, powinny być parafowane przez tychże Wicedyrektorów.

2. Każdy pracownik przygotowujący projekt pisma dotyczący załatwienia sprawy 
i przedkładany do ostatecznej decyzji przełożonemu, podpisuje załączoną kopię tego pisma.

3. Podpisujący pismo odpowiada za merytoryczne załatwienie sprawy oraz jej zgodność z interesem Biblioteki.

§ 12.

1. Informacji o sprawach podstawowych, dotyczących całości działań Biblioteki, udziela Dyrektor lub Wicedyrektor.

2. Kierownicy działów lub upoważnieni przez nich pracownicy udzielają informacji dotyczących spraw kierowanej przez nich komórki organizacyjnej.

3. Przy udzielaniu wszelkich informacji należy przestrzegać przepisów o zachowaniu tajemnicy państwowej oraz służbowej i nie szkodzić interesom Biblioteki.

4. O ile dobro Biblioteki wymaga natychmiastowego, bezwzględnego przekazania żądanych informacji i/lub materiałów Samorządowi Województwa Mazowieckiego lub Ministerstwu Kultury, należy je przekazać, zawiadamiając o tym niezwłocznie Dyrektora lub jego Wicedyrektorów.

§ 13.

1. Do obowiązków kierownika działu i oddziału należy kierowanie wykonywaniem zadań objętych zakresem działania tych komórek, a w szczególności:

1) organizowanie pracy zgodnie z obowiązującymi (także wewnętrznymi) przepisami i wskazówkami bezpośredniego przełożonego;

2) nadzór nad wykonywaniem przez pracowników przydzielonych im zadań oraz ich realizacja zgodnie z obowiązującymi przepisami;

3) przedstawianie bezpośredniemu przełożonemu spraw, które powinny być podane do jego wiadomości lub wymagają uzyskania jego akceptacji, a także informowanie go o potrzebach, których realizacja wiąże się ze sprawnym funkcjonowaniem podległej komórki;

4) inicjowanie niezbędnych zarządzeń dotyczących zakresu działania kierowanej komórki organizacyjnej;

5) przegląd, rozdzielanie i dekretacja wpływających spraw;

6) nadzór nad przestrzeganiem przez podległych pracowników dyscypliny pracy, przepisów o tajemnicy państwowej i służbowej oraz przepisów wewnętrznych;

7) bezpośrednie wykonywanie zadań określonych przydziałem czynności 
i przestrzeganie drogi służbowej;

8) szkolenie pracowników w zakresie zagadnień związanych z działalnością komórki organizacyjnej.

2. Kierownik działu i oddziału uprawniony jest do:

1) przydzielania pracownikom zadań wynikających z zakresu działania komórki wg niniejszego regulaminu i kontroli ich wykonania;

2) podpisywania pism z upoważnienia przełożonego;

3) zgłaszania wniosków w sprawach osobowych pracowników podległej komórki organizacyjnej.

3. Kierownik działu lub oddziału jest odpowiedzialny wobec bezpośredniego przełożonego za należyte wykonanie zadań wynikających z ustalonego zakresu działania, wyczerpujące, zgodne z przepisami i terminowe załatwianie spraw oraz należytą pracę kierowanej przez niego jednostki organizacyjnej.

§ 14.

1. Do obowiązków pracownika należy:

1) sumienne wykonywanie pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami, także wewnętrznymi, i wskazówkami bezpośredniego przełożonego;

2) przygotowywanie i opracowywanie projektu wykonania powierzonych mu zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami, założeniami statutowymi Biblioteki i z uwzględnieniem konkretnych okoliczności, po uzgodnieniu treści sformułowań na piśmie ze wszystkimi współzainteresowanymi komórkami organizacyjnymi, co powinno być potwierdzone parafami;

3) uzyskanie aprobaty bezpośredniego przełożonego i dopilnowanie biegu sprawy aż do jej ostatecznego załatwienia;

4) przestrzeganie drogi służbowej;

5) przestrzeganie postanowień instrukcji kancelaryjnej;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisów o zabezpieczeniu tajemnicy państwowej i służbowej, a także przepisów wewnętrznych.

2. Do zakresu obowiązków pracownika należy:

1) sprawne, terminowe i zgodne z przepisami, regulaminem i poleceniami przełożonych wykonywanie pracy w zakresie przyjętych na siebie obowiązków i posiadanych kwalifikacji;

2) właściwa gospodarka powierzonym mieniem oraz rozliczanie się z obrotu tym mieniem zgodnie z obowiązującymi przepisami;

3) sporządzanie dokumentów zgodnie z instrukcją ich obiegu;

4) sporządzanie sprawozdań, o ile należy to do zakresu jego obowiązków, zgodnie z instrukcjami GUS.

3. Odpowiedzialność pracowników z tytułu:

1) przekroczenia obowiązujących przepisów;

2) przekroczenia kompetencji lub niedopełnienia obowiązków służbowych;

3) podpisania i przekazania do dalszego obiegu służbowego dokumentów, regulują obowiązujące przepisy.

4. Pracownicy uprawnieni są do:

1) podpisywania pism w ramach udzielonego im upoważnienia;

2) otrzymywania na piśmie informacji o zmianie ich czynności za każdym razem, gdy przydziela im się na stałe czynności nie objęte dotychczasowym zakresem.

§ 15.

Pracownikami materialnie odpowiedzialnymi w Bibliotece są:

1. Kasjer (osoba pełniąca funkcje kasjera), szczegółowy zakres obowiązków, 

2. odpowiedzialności i uprawnień kasjera określa instrukcja wydana przez Ministra Finansów;

3. Magazynier gospodarczy (osoba pełniąca funkcje magazyniera gospodarczego). Zakres obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień magazynierów gospodarczych określają przepisy szczegółowe;

4. Inne osoby, które przyjęły odpowiedzialność materialną za powierzone mienie.

§ 16.

1. Przekazanie i przejęcie funkcji Dyrektora, Wicedyrektora, kierownika komórki organizacyjnej, Głównego Księgowego, kasjera, magazyniera, następuje protokolarnie.

2. Protokół powinien zawierać:

1) Stan zdawanych – przyjmowanych zagadnień;

2) Spis przekazywanych akt;

3) Listę spraw niezałatwionych;

4) Wykazy pieczęci i druków ścisłego zarachowania.

3. Jeden egzemplarz protokołu zdawczo-odbiorczego zostaje w komórce organizacyjnej, drugi dołącza się do akt prowadzonych przez Dział Organizacyjny.

§ 17.

1. Pracownicy mogą być delegowani do wykonania określonych czynności poza siedzibą Biblioteki.

2. Polecenia wyjazdu służbowego podpisuje Dyrektor lub w przypadku jego nieobecności Wicedyrektor.

3. Cel i zakres czynności służbowych w czasie wyjazdu służbowego określa bezpośredni przełożony.

4. Pracownik składa sprawozdanie z wyjazdu służbowego.

IV. Organizacja wewnętrzna Biblioteki

§ 18.

Organizację wewnętrzną Biblioteki ustala się jak następuje: Symbol

1) DZIAŁ UZUPEŁNIANIA I OPRACOWANIA ZBIORÓW 
Uzp.
1.1. Oddział GROMADZENIA

1.2. Oddział GOSPODAROWANIA ZASOBAMI

1.3. Oddział OPRACOWANIA ALFABETYCZNEGO

1.4. Oddział OPRACOWANIA RZECZOWEGO

2) DZIAŁ ZASADNICZY DRUKÓW ZWARTYCH 
Z.
2.1.
Oddział CZYTELNIA GŁÓWNA

2.2.
Oddział MAGAZYN

2.3.
Zespół ds. Ewidencji Zbiorów

3) DZIAŁ WYDAWNICTW PERIODYCZNYCH 
P.
3.1. Oddział OPRACOWANIA

3.2. Oddział CZYTELNIA CZASOPISM

3.3. Oddział MAGAZYN

4) DZIAŁ BIBLIOGRAFII CZASOPISM WARSZAWSKICH 
BCW
5) DZIAŁ INFORMACYJNO - BIBLIOGRAFICZNY 
Inf.
5.1.
Oddział CZYTELNIA KSIĘGOZBIORU PODRĘCZNEGO

6) DZIAŁ VARSAVIANÓW 
Vars.
7) DZIAŁ BIBLIOLOGII I WIEDZY O BIBLIOTEKACH 
B.
8) DZIAŁ MUZEUM KSIĄŻKI DZIECIĘCEJ 
MKD
8.1. Oddział IZBA PAMIĘCI MARII KOWNACKIEJ 
IMK

8.2. Oddział IMIENIA HALINY RUDNICKIEJ 
BHR
9) DZIAŁ SZTUKI, RZEMIOSŁ ARTYSTYCZNYCH I KARTOGRAFII 
Szt.
9.1.
Oddział KARTOGRAFII I TURYSTYKI 
Krt.
10) (skreślony)

11) DZIAŁ STARYCH DRUKÓW I RĘKOPISÓW 
SD
12) ARCHIWUM BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ M. ST. WARSZAWY 
Arch.
13) DZIAŁ WYPOŻYCZALNIA 
WG
13.1.
Oddział WYPOŻYCZALNIA KSIĄŻKI MÓWIONEJ

14) DZIAŁ GOSPODARCZY 
GOSP
14.1.
Oddział KONSERWACJI ZBIORÓW

14.2. Oddział OBSŁUGI BIEŻĄCEJ

14.3. Oddział REPROGRAFII

14.4. GŁÓWNY SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH

14.5. Zespół ds. Zaopatrzenia i Zamówień Publicznych

15) DZIAŁ INSTRUKCYJNO - METODYCZNY 
Instr.
15.1.
Oddział METODYKI I INSTRUKTAŻU

15.2.
Oddział DOBORU I SELEKCJI KSIĘGOZBIORÓW

16) DZIAŁ OBSŁUGI SIECI 
OS
17) DZIAŁ ORGANIZACYJNY 
Org.
18) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PRAWNYCH - RADCA PRAWNY 
S. Pr. 

19) DZIAŁ AUTOMATYZACJI 
Autom.
19.1.
Oddział EKSPLOATACJI BAZ DANYCH

20) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. JĘZYKA INFORMACYJNO - WYSZUKIWAWCZEGO 
S.JIW 

21) DZIAŁ SPRAW PRACOWNICZYCH I PŁAC 
Kdr.
22) DZIAŁ FINANSOWO - KSIĘGOWY 
FK
23)  (uchylony) 

24) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ORGANIZOWANIA ZDARZEŃ KULTURALNYCH I PROMOCJI 
PS.
25) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY


BHP
26) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ


S.Ppoż.
27) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO 
S.O.C.
28) PEŁNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH 
O.I.N.
29) DZIAŁ KOORDYNACJI I WDRAŻANIA MAZOWIECKIEGO SYSTEMU INFORMACJI BIBLIOTECZNEJ 
MSIB
V. Zakresy działania komórek organizacyjnych Biblioteki

§ 19.

1. DZIAŁ UZUPEŁNIANIA I OPRACOWANIA ZBIORÓW

1) kompletuje zbiory Biblioteki przez pozyskiwanie egzemplarza obowiązkowego oraz prowadzi politykę gromadzenia zbiorów uzupełniając je drogą kupna i wydawnictwami oferowanymi przez instytucje (i osoby prywatne) we współdziałaniu z Komisją ds. Gromadzenia Zbiorów i Komisją ds. Zakupu Materiałów Bibliotecznych;

2) prowadzi sumaryczną ewidencję wpływów;

3) współpracuje z działami specjalnymi poprzez udostępnianie bieżącego wpływu w celu doboru księgozbioru do tych działów;

4) gromadzi i przechowuje jako rezerwę wybrane wydawnictwa polskie i obce;

5) prowadzi gospodarkę drukami zbędnymi;

6) zajmuje się dystrybucją wydawnictw własnych Biblioteki;

7) prowadzi kancelarię: odbiór, rejestrację i ekspedycję przesyłek 
i korespondencji Biblioteki;

8) opracowuje alfabetycznie wydawnictwa zwarte wpływające do Biblioteki;

9) opracowuje przedmiotowo wydawnictwa dla Działu Zasadniczego Druków Zwartych, Działu Wypożyczalni i Oddziału im. Haliny Rudnickiej zgodnie 
z metodyką Języka haseł przedmiotowych BN;

10) koordynuje i kontroluje opracowanie przedmiotowe zbiorów w działach specjalnych;

11) organizuje i prowadzi kartotekę haseł wzorcowych: formalnych 
i przedmiotowych;

12) prowadzi współpracę z działami specjalnymi w zakresie opracowywania rekordów wzorcowych haseł przedmiotowych;

13) odpowiada za poprawność formatu opisu bibliograficznego, stosowanego dla poszczególnych rodzajów materiałów bibliotecznych;

14) prowadzi katalog komputerowy Biblioteki oraz utrzymuje zdigitalizowany katalog alfabetyczny kartkowy;

15) prowadzi meliorację katalogów elektronicznych Biblioteki;

16) opiekuje się kartkowym katalogiem głównym rzeczowym wg Uniwersalnej Klasyfikacji Dzięsiętnej (wpływy do 1993 r.);

17) współpracuje z Narodowym Uniwersalnym Katalogiem Centralnym NUKAT, Biblioteką Narodową w zakresie stosowania JHP BN oraz z Centralnym Katalogiem Książek Zagranicznych BN;

18) przedstawiciel Biblioteki uczestniczy w pracach Zespołu ds. rozwoju języka haseł przedmiotowych BN;

19) przygotowuje instrukcje niezbędne w procesie opracowania;

20) szkoli pracowników Biblioteki, prowadzi praktyki oraz udziela konsultacji 
w zakresie specjalności Działu;

21) współpracuje z innymi bibliotekami w zakresie specjalności Działu;
22) prowadzi statystykę i sprawozdawczość z pracy Działu.
2. DZIAŁ ZASADNICZY DRUKÓW ZWARTYCH

1) gromadzi księgozbiór zasadniczy, obejmujący wydawnictwa z XIX, XX i XXI w. ze wszystkich dziedzin wiedzy (z wyjątkiem dziedzin wyodrębnionych 
w działach specjalnych), w skład którego wchodzą wydawnictwa zwarte 
(bez druków ulotnych) i seryjne, obejmujące produkcję wydawniczą polską 
ze szczególnym uwzględnieniem humanistyki oraz wydawnictwa obcojęzyczne w wyborze;

2) prowadzi sygnowanie, ewidencję oraz dokumentację wpływów i ubytków wydawnictw wpływających do księgozbioru zasadniczego;

3) opracowuje księgozbiór Działu;

4) uzupełnia katalog komputerowy o dane biblioteczne zbiorów Działu;

5) organizuje przechowywanie i ochronę księgozbioru;

6) przeprowadza skontra;

7) udostępnia na podstawie zamówień (rewersów) książki czytelnikom 
w czytelniach, a także pracownikom do użytku służbowego;

8) przeprowadza szkolenia nowych pracowników Działu, a w razie potrzeby prowadzi praktyki dla uczniów oraz studentów wydziałów bibliotekoznawstwa;

9) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

2.1. Oddział CZYTELNIA GŁÓWNA

1) prowadzi recepcję czytelników i zajmuje się udostępnianiem zbiorów;

2) gromadzi księgozbiór podręczny;

3) udziela informacji na temat własnego księgozbioru i udostępnia go czytelnikom;

4) prowadzi sprawozdawczość z pracy Czytelni.

2.2. Oddział MAGAZYN

1) przyjmuje wydawnictwa opracowane, wpływające do księgozbioru zasadniczego; oznacza woluminy książek sygnaturą oraz kodem kreskowym, wprowadzając aktualizację do ALEPH;

2) organizuje przechowywanie i ochronę zbiorów, prowadzi skontrum permanentne księgozbioru zasadniczego, cimeliów oraz księgozbioru podręcznego Czytelni Głównej;

3) realizuje zamówienia nadsyłane z Czytelni Głównej oraz z innych czytelni;

4) doręcza książki czytelnikom w Czytelni Głównej

5) udostępnia książki w systemie wypożyczeń międzybibliotecznych oraz wypożyczeń służbowych, jak również współpracuje z pracownikami kserograficznymi;

6) prowadzi sprawozdawczość z pracy Oddziału.

2.3. Zespół ds. Ewidencji Zbiorów

1) prowadzi kontrolę wydawnictw wpływających do Działu Zasadniczego Druków Zwartych, ewidencję księgozbioru zasadniczego oraz dokumentację wpływów i ubytków (księgi inwentarzowe oraz rejestry ubytków);

2) formatuje i sygnuje książki;

3) dopisuje sygnatury do bazy komputerowej;

4) prowadzi sprawozdawczość w zakresie ewidencji księgozbioru zasadniczego.

3. DZIAŁ WYDAWNICTW PERIODYCZNYCH

1) gromadzi wydawnictwa ciągłe ze wszystkich dziedzin, z wyłączeniem tych, które są wyodrębnione w działach specjalnych Biblioteki. W skład zbiorów Działu wchodzą czasopisma, wydawnictwa seryjne, sprawozdania oraz kalendarze i informatory. Dział gromadzi w tym zakresie produkcję polską 
od 1801 r., ze szczególnym uwzględnieniem wydawnictw warszawskich, oraz wybrane czasopisma zagraniczne;

2) gromadzi dublety wybranych wydawnictw i prowadzi gospodarkę dubletami;

3) prowadzi centralne opracowanie bibliograficzne wydawnictw ciągłych 
w Bibliotece;

4) prowadzi katalogi uzupełniając je o dane biblioteczne;

5) współuczestniczy w dokumentowaniu zawartości prasy w ramach współpracy z bazą PRASA prowadzoną przez Bibliotekę Narodową;

6) organizuje przechowywanie i ochronę księgozbiorów;

7) przeprowadza skontra;

8) udostępnia księgozbiór w czytelniach i do użytku służbowego;

9) prowadzi służbę informacyjno - bibliograficzną w zakresie specjalności Działu;

10) szkoli pracowników Biblioteki, prowadzi praktyki oraz udziela konsultacji 
w zakresie zadań Działu;

11) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

3.1. Oddział OPRACOWANIA

1) prowadzi centralną akcesję czasopism bieżących, kontroluje kompletność wpływów, prowadzi reklamacje;

2) prowadzi ewidencję zbiorów Działu oraz dokumentację wpływów i ubytków;

3) prowadzi centralne opracowanie bibliograficzne wydawnictw ciągłych bieżących oraz uzupełnia katalog komputerowy o opisy tytułów zakończonych;

4) prowadzi katalogi uzupełniając je o dane biblioteczne;

5) opracowuje wewnętrzne instrukcje dotyczące katalogowania wydawnictw ciągłych i sygnalizuje innym działom wprowadzone zmiany;

6) działa w ramach międzybibliotecznej wymiany dubletów wydawnictw ciągłych;

7) bierze udział w dyżurach i zastępstwach w Czytelni Czasopism;

8) szkoli pracowników Biblioteki, prowadzi praktyki oraz udziela konsultacji 
w zakresie specjalności Oddziału;

9) prowadzi sprawozdawczość z pracy Oddziału.

3.2. Oddział CZYTELNIA CZASOPISM

1) prowadzi recepcję czytelników oraz udostępnianie zbiorów własnych i Działu Zasadniczego Druków Zwartych;

2) gromadzi księgozbiór podręczny i kompletuje wydzieloną część czasopism bieżących, znajdujących się w Czytelni;

3) udziela informacji bibliotecznych oraz bibliograficznych; 

4) prowadzi sprawozdawczość z pracy Oddziału.

3.3. Oddział MAGAZYN

1) organizuje przechowywanie zbiorów Działu i ich ochronę;

2) udostępnia wydawnictwa ciągłe w Czytelni Czasopism;

3) w innych czytelniach Biblioteki udostępnia ze zbiorów Działu wyłącznie zeszyty naukowe;

4) udostępnia do użytku służbowego wydawnictwa ciągłe łącznie z dubletami;

5) przygotowuje do przenoszenia na inne nośniki najcenniejsze pozycje zasobu;

6) prowadzi sprawozdawczość z pracy Oddziału.

4. DZIAŁ BIBLIOGRAFII CZASOPISM WARSZAWSKICH

1) organizuje i prowadzi prace nad bibliografią czasopism warszawskich:

a) prowadzi kartotekę tytułów czasopism warszawskich oraz kartoteki pomocnicze,

b) prowadzi poszukiwania w bibliotekach i archiwach warszawskich pozawarszawskich, wykorzystuje źródła bibliograficzne i literaturę przedmiotu, 

c) sporządza opisy czasopism z autopsji i na podstawie materiałów źródłowych;

2) udziela informacji w zakresie specjalności Działu;

3) współpracuje z innymi bibliotekami w zakresie zadań Działu;

4) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

5. DZIAŁ INFORMACYJNO - BIBLIOGRAFICZNY

1) udziela informacji katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych 
w zakresie różnych dziedzin wiedzy, korzystając ze źródeł informacji dostępnych lokalnie i przez sieci rozległe;

2) koordynuje działalność informacyjną w Bibliotece oraz współpracę w zakresie dokumentowania zawartości prasy dla bazy PRASA Biblioteki Narodowej;

3) czuwa nad zawartością merytoryczną strony WWW Biblioteki i wprowadza aktualne informacje;

4) gromadzi księgozbiór informacyjno – bibliograficzny, prowadzi jego ewidencję wraz z dokumentacją wpływów i ubytków oraz opracowuje rzeczowo;

5) prowadzi katalog topograficzny oraz uzupełnia katalog komputerowy o dane biblioteczne;

6) organizuje przechowywanie i ochronę zbiorów;

7) udostępnia zbiory w czytelni Działu;

8) wzbogaca warsztat informacyjny poprzez prowadzenie elektronicznych kartotek tematycznych;

9) szkoli pracowników Biblioteki, prowadzi praktyki oraz udziela konsultacji 
w zakresie specjalności Działu;

10) współpracuje z innymi bibliotekami w zakresie zadań działu;

11) przygotowuje materiały informacyjno – bibliograficzne na stronę MSIB;

12) koordynuje prace bibliotek powiatowych związane ze stosowaniem Języka Haseł Przedmiotowych Biblioteki Narodowej w bibliografii regionalnej województwa mazowieckiego;

13) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

5.1. Oddział CZYTELNIA KSIĘGOZBIORU PODRĘCZNEGO

1) gromadzi wydawnictwa polskie i obce typu informacyjnego, takie jak encyklopedie oraz słowniki ogólne i dziedzinowe, słowniki biograficzne 
i herbarze, wybrane informatory, bieżące roczniki statystyczne ogólne, aktualne ustawodawstwo polskie, podstawowe dzieła z poszczególnych dziedzin wiedzy w najnowszych opracowaniach, tablice matematyczne, fizyczne itp., bazy danych na CD-ROMach;

2) udostępnia bazy danych na CD-ROMach;

3) wykonuje wydruki z bazy LEX;

4) koordynuje kopiowanie zbiorów na kopiarce samoobsługowej i w punkcie kserograficznym;

5) prowadzi ewidencję zbiorów czytelni oraz dokumentację wpływów i ubytków;

6) opracowuje rzeczowo księgozbiór podręczny (zgodnie z Językiem Haseł Przedmiotowych BN);

7) uzupełnia bazę katalogu komputerowego o dane biblioteczne;

8) organizuje przechowywanie i ochronę zbiorów Czytelni;

9) przeprowadza  skontrum księgozbioru z wolnym dostępem; 

10) udostępnia księgozbiór w Czytelni, organizując wolny dostęp do półek;

11) prowadzi recepcję czytelników w Oddziale;

12) udziela czytelnikom informacji katalogowych bibliotecznych, rzeczowych 
i faktograficznych w zakresie zbiorów Czytelni bez względu na ich postać fizyczną oraz korzystając ze źródeł informacji dostępnych lokalnie i poprzez sieci rozległe;

13) udostępnia książki z magazynu Działu Zasadniczego Druków Zwartych 
i nowości będące w trakcie opracowania;

14) prowadzi sprawozdawczość pracy Oddziału oraz w zakresie ewidencji księgozbioru własnego.

6. DZIAŁ VARSAVIANÓW

1) gromadzi księgozbiór o tematyce warszawskiej mając na uwadze potrzeby informacji specjalnej;

2) organizuje i prowadzi służbę informacyjno-bibliograficzną w zakresie tematyki warszawskiej;

3) prowadzi ewidencję zbiorów Działu oraz dokumentację wpływów i ubytków;

4) opracowuje księgozbiór Działu;

5) prowadzi katalogi oraz uzupełnia katalog komputerowy o dane biblioteczne;

6) organizuje przechowywanie i ochronę księgozbioru, przeprowadza skontra;

7) udostępnia własny księgozbiór i, w miarę możliwości, inne materiały potrzebne czytelnikom;

8) współpracuje z innymi instytucjami w zakresie zadań Działu;

9) opracowuje bibliografię Warszawy i aglomeracji warszawskiej oraz współpracuje z innymi bibliotekami w tworzeniu bibliografii województwa mazowieckiego;

10) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

7. DZIAŁ BIBLIOLOGII I WIEDZY O BIBLIOTEKACH

1) gromadzi księgozbiór bibliologiczny, obejmujący wydawnictwa z zakresu wiedzy o książce, prasie i archiwaliach (dzieje, wytwarzanie, rozpowszechnianie i udostępnianie); w jego skład wchodzą wydawnictwa zwarte i ciągłe (polskie i wybrane obce), druki ulotne oraz ekslibrisy;

2) prowadzi ewidencję zbiorów oraz dokumentację wpływów i ubytków;

3) prowadzi ewidencję księgozbioru służbowego i przekazuje go do określonych komórek organizacyjnych zgodnie z zapotrzebowaniem;

4) opracowuje księgozbiór Działu;

5) prowadzi katalogi oraz uzupełnia katalog komputerowy o dane biblioteczne;

6) organizuje przechowywanie i ochronę księgozbioru, przeprowadza skontra;

7) udostępnia księgozbiór bibliologiczny w Czytelni Działu i do użytku służbowego;

8) prowadzi działalność informacyjną;

9) organizuje i przyjmuje wycieczki w Bibliotece;

10) bierze udział w przygotowywaniu wystaw i imprez ogólnobibliotecznych;

11) organizuje w Bibliotece praktyki zawodowe dla studentów i słuchaczy studiów policealnych oraz prowadzi szkolenie użytkowników;

12) organizuje szkolenia pracowników i udziela konsultacji w zakresie specjalności Działu;

13) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

8. DZIAŁ MUZEUM KSIĄŻKI DZIECIĘCEJ

1) gromadzi do celów naukowo-badawczych książki i czasopisma dla dzieci (polskie oraz wybrane obce), jak też książki i czasopisma z zakresu historii, teorii i krytyki literatury dla dzieci oraz wycinki z prasy polskiej dotyczące twórczości dla dzieci;

2) prowadzi ewidencję zbiorów oraz dokumentację wpływów i ubytków;

3) opracowuje zbiory Działu; 

4) prowadzi katalogi oraz uzupełnia katalog komputerowy o dane biblioteczne;

5) organizuje przechowywanie i ochronę zbiorów, przeprowadza skontra;

6) udostępnia księgozbiór w Czytelni Działu i do użytku służbowego;

7) prowadzi działalność informacyjną;

8) opracowuje i przygotowuje do druku retrospektywną bibliografię literatury 
dla dzieci i młodzieży;

9) opracowuje i przygotowuje do druku bieżącą bibliografię historii i krytyki literatury dziecięcej oraz bibliotekarstwa i czytelnictwa z tego zakresu;

10) przeprowadza lekcje biblioteczne dla dzieci oraz wykłady i ćwiczenia 
z literatury dla dzieci i młodzieży dla studentów, bibliotekarzy i nauczycieli;

11) szkoli pracowników, prowadzi praktyki oraz udziela konsultacji w zakresie specjalności Działu;

12) współpracuje z innymi instytucjami zajmującymi się problematyką literatury dla dzieci i czytelnictwa dzieci;

13) organizuje i prowadzi izby pamięci oraz inne formy opieki i udostępniania rękopisów, księgozbiorów i pamiątek przejętych po twórcach literatury 
dla dzieci i młodzieży;

14) organizuje i prowadzi Oddział im. Haliny Rudnickiej, ze szczególnym uwzględnieniem opieki nad przejętymi pamiątkami po twórcach literatury;

15) organizuje wystawy poświęcone książce dziecięcej oraz inne formy promocji literatury dla młodego czytelnika i działalności MKD, takie jak: spotkania 
z pisarzami, przygotowanie i wygłaszanie referatów podczas konferencji, redagowanie pisma poświęconego literaturze dla dzieci, krytyka literacka 
i działalność recenzencka;

16) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

8.1. Oddział IZBA PAMIĘCI MARII KOWNACKIEJ

1) organizuje i prowadzi Izbę Pamięci w myśl zapisu testamentowego pisarki;

2) opracowuje, przechowuje i udostępnia zainteresowanym zbiory Marii Kownackiej;

3) uzupełnia kolekcję o nowe wydania książek Marii Kownackiej, a także opracowania dotyczące Marii Kownackiej;

4) udostępnia zwiedzającym Izbę Pamięci;

5) regularnie prowadzi zajęcia z dziećmi szkolnymi i przedszkolnymi, służące promocji twórczości Marii Kownackiej;

6) współpracuje ze szkołami im. Marii Kownackiej i innymi zainteresowanymi instytucjami i organizacjami, w zakresie przygotowywania uroczystości poświęconych pamięci pisarki a także promocji jej książek;

7) prowadzi sprawozdawczość z pracy Oddziału.

8.2 Oddział IMIENIA HALINY RUDNICKIEJ

1) organizuje i prowadzi Wypożyczalnię dla Dzieci, Wypożyczalnię 
dla Dorosłych i Młodzieży oraz Gabinet Haliny Rudnickiej zgodnie z zapisem testamentowym;

2) gromadzi i opracowuje księgozbiór wypożyczany do domu dzieciom, czytelnikom dorosłym oraz młodzieży;

3) kataloguje i opracowuje rzeczowo księgozbiór oraz prowadzi katalogi;

4) organizuje przechowywanie i ochronę księgozbioru, przeprowadza skontra;

5) prowadzi ewidencję księgozbioru oraz dokumentację wpływów i ubytków;

6) opracowuje, przechowuje i udostępnia zainteresowanym zbiory Haliny Rudnickiej;

7) uzupełnia kolekcję o nowe wydania książek Haliny Rudnickiej i opracowania dotyczące Haliny Rudnickiej;

8) udostępnia zwiedzającym Gabinet Haliny Rudnickiej;

9) współpracuje ze szkołami im. Haliny Rudnickiej i innymi zainteresowanymi instytucjami i organizacjami;

10) regularnie organizuje promocje książek dla dzieci i dorosłych oraz inne formy działalności mające na celu integrację trzech pokoleń czytelników związanych z Oddziałem im. Haliny Rudnickiej;

11) prowadzi działalność informacyjną;

12) prowadzi sprawozdawczość z pracy Oddziału.

9. DZIAŁ SZTUKI, RZEMIOSŁ ARTYSTYCZNYCH I KARTOGRAFII

1) gromadzi wydawnictwa z zakresu sztuki i rzemiosł artystycznych (druki zwarte i wydawnictwa ciągłe, fotografie, grafiki i dokumenty życia społecznego) oraz zbiory muzyczne (wydawnictwa nutowe polskie i obce, płyty oraz inne formy zapisu dźwięku);

2) prowadzi ewidencję zbiorów oraz dokumentację wpływów i ubytków;

3) opracowuje zbiory Działu;

4) prowadzi katalogi oraz uzupełnia katalog komputerowy o dane biblioteczne;

5) organizuje przechowywanie i ochronę zbiorów, przeprowadza skontra;

6) udostępnia zbiory w Czytelni Działu i do użytku służbowego;

7) prowadzi działalność informacyjną ;

8) szkoli pracowników, prowadzi praktyki oraz udziela konsultacji w zakresie specjalności Działu;

9) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

9.1. Oddział KARTOGRAFII I TURYSTYKI

1) gromadzi zbiory kartograficzne dotyczące zarówno Polski, jak i krajów obcych, wydawnictwa z teorii kartografii, wybrane czasopisma z zakresu geografii, turystyki i kartografii oraz przewodniki turystyczne;

2) prowadzi ewidencję zbiorów Oddziału oraz dokumentację wpływów 
i ubytków;

3) opracowuje zbiory Oddziału;

4) uzupełnia katalog komputerowy o dane biblioteczne;

5) organizuje przechowywanie i ochronę zbiorów, przeprowadza skontra;

6) udostępnia zbiory w Czytelni Oddziału i do użytku służbowego;

7) prowadzi działalność informacyjną;

8) prowadzi sprawozdawczość z pracy Oddziału.

10.  (skreślony)

11. DZIAŁ STARYCH DRUKÓW I RĘKOPISÓW

1) gromadzi:

a) książki i czasopisma polskie oraz obce, wydane do roku 1800 włącznie, ze szczególnym uwzględnieniem druków warszawskich 
i varsavianów,

b) rękopisy typu bibliotecznego (kolekcje rękopiśmienne zbieraczy, dokumenty rodzinne, spuścizny osób indywidualnych i inne), 
ze szczególnym uwzględnieniem materiałów dotyczących Warszawy i ludzi z nią związanych, 

c) księgozbiór podręczny;

2) prowadzi ewidencję zbiorów Działu oraz dokumentację wpływów i ubytków;

3) opracowuje zbiory Działu i prowadzi ich katalogi;

4) przekazuje karty do centralnego katalogu starych druków w Bibliotece Narodowej;

5) organizuje przechowywanie i ochronę zbiorów, przeprowadza skontra;

6) prowadzi akcję mikrofilmowania najcenniejszych pozycji z zasobu;

7) udostępnia zbiory do celów naukowych w Czytelni Działu;

8) udziela informacji w zakresie zbiorów Działu i prowadzi informację zbiorową;

9) prowadzi prace naukowo-badawcze wykorzystując zbiory Działu;

10) szkoli pracowników oraz prowadzi praktyki w zakresie zadań Działu;

11) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

12. ARCHIWUM BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ M. ST. WARSZAWY

1) gromadzi materiały archiwalne Biblioteki;

2) prowadzi ewidencję zbiorów oraz dokumentację wpływów;

3) opracowuje zbiory Działu i prowadzi ich katalogi; 

4) organizuje przechowywanie i ochronę zbiorów, przeprowadza skontra;

5) udostępnia zbiory do celów naukowych w Czytelni Działu;

6) udziela informacji w zakresie zbiorów Działu;

7) prowadzi prace naukowo-badawcze wykorzystując zbiory własne;

8) szkoli pracowników i prowadzi praktyki w zakresie zadań Działu;

9) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

13. DZIAŁ WYPOŻYCZALNIA

1) gromadzi księgozbiory przeznaczone do wypożyczania: 

a) księgozbiór naukowy, obejmujący wybrane książki naukowe 
i popularnonaukowe w języku polskim,

b) księgozbiór obcojęzyczny, obejmujący przede wszystkim podręczniki i materiały do nauki języków obcych, takie jak: kursy językowe 
na kasetach magnetofonowych i płytach CD oraz adaptacje tekstów literackich przeznaczone do nauki języków; 

2) prowadzi ewidencję księgozbiorów Działu i dokumentację wpływów 
i ubytków;

3) opracowuje księgozbiory Działu;

4) uzupełnia katalog komputerowy o dane biblioteczne;

5) organizuje przechowywanie i ochronę księgozbiorów, przeprowadza skontra;

6) wypożycza książki czytelnikom i instytucjom;

7) prowadzi działalność informacyjną;

8) prowadzi wypożyczanie międzybiblioteczne zbiorów Biblioteki i sprowadza na zamówienie czytelników książki z innych bibliotek, prowadzi dokumentację wypożyczania międzybibliotecznego; 

9) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

13.1. Oddział WYPOŻYCZALNIA KSIĄŻKI MÓWIONEJ

1) gromadzi zbiór książek mówionych dla czytelników niewidomych i słabo widzących;

2) prowadzi ewidencję księgozbioru oraz przeprowadza skontra;

3) przechowuje księgozbiór;

4) zajmuje się wypożyczaniem książek mówionych czytelnikom niewidomym 
i słabo widzącym;

5) prowadzi działalność informacyjną;

6) szkoli pracowników w zakresie zadań Oddziału;

7) współpracuje z instytucjami i organizacjami w zakresie czytelnictwa chorych 
i niepełnosprawnych;

8) prowadzi sprawozdawczość z pracy Oddziału.

14. DZIAŁ GOSPODARCZY

1) organizuje i prowadzi prace na rzecz zachowania zbiorów Biblioteki;

2) współpracuje z innymi bibliotekami i instytucjami w zakresie konserwacji i reprografii;

3) opracowuje preliminarze budżetowe w zakresie inwestycji, remontów, zaopatrzenia, transportu i innych spraw gospodarczych;

4) prowadzi sprawy inwestycji, kapitalnych remontów oraz remontów i konserwacji budynków, mebli i urządzeń, maszyn i sprzętu gospodarczego;

5) prowadzi księgi inwentarzowe majątku trwałego;

6) prowadzi sprawy zaopatrzenia w materiały gospodarcze, piśmienne, druki, meble i urządzenia, maszyny i aparaturę, narzędzia, odzież roboczą i sprzęt ochrony osobistej i inne zgodnie z potrzebami Biblioteki;

7) prowadzi sprawy transportu i łączności;

8) prowadzi sprawy ubezpieczeń rzeczowych;
9) organizuje i nadzoruje prace związane z utrzymaniem czystości, porządku, ochrony mienia oraz zabezpieczeniem przeciwpożarowym posesji, budynków i lokali Biblioteki;

10) administruje budynkami Biblioteki i załatwia sprawy lokalowe;

11) zajmuje się zakupem i rozdziałem wody mineralnej dla pracowników;

12) prowadzi magazyny: gospodarcze, mebli i depozytów;

13) prowadzi ochronę mienia i zabezpieczenie p-poż. Biblioteki we współpracy ze specjalistą zatrudnionym na Samodzielnym Stanowisku ds. Ochrony Przeciwpożarowej;

14) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

14.1. Oddział KONSERWACJI ZBIORÓW

1) oprawia książki, czasopisma, nuty, mapy, archiwalia itp.;

2) wykonuje pudła, teczki i inne pomoce do przechowywania materiałów bibliotecznych;

3) wykonuje inne prace introligatorskie na potrzeby Biblioteki (cięcie kart, dziurkowanie itp.);

4) wykonuje prace introligatorskie na zlecenie innych instytucji;

5) wykonuje laminowanie uszkodzonych kart materiałów bibliotecznych;

6) wykonuje inne prace zabezpieczające uszkodzone zbiory.
14.2. Oddział OBSŁUGI BIEŻĄCEJ

1) organizuje i nadzoruje prace związane z utrzymaniem czystości i porządku;

2) prowadzi magazyny: gospodarczy, mebli i depozytów;

3) prowadzi gospodarkę odzieżą ochronną, roboczą oraz sprzętem ochrony osobistej;

4) prowadzi sprawy transportu samochodowego;

5) organizuje transport wewnętrzny zbiorów bibliotecznych, mebli i sprzętu;

6) zajmuje się  rozdziałem wody mineralnej dla pracowników;

7) prowadzi księgi inwentarzowe majątku trwałego;\

8) wykonuje prace w zakresie drobnych napraw sprzętu bibliotecznego, mebli i urządzeń.

14.3. Oddział REPROGRAFII

1) wykonuje dla Biblioteki kserokopie materiałów bibliotecznych, służące do zabezpieczania i uzupełniania oryginałów; 

2) wykonuje odpłatnie na zamówienia czytelników reprodukcje i kserokopie zbiorów bibliotecznych. 
14.4. GŁÓWNY SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH

1) nadzoruje realizację usług świadczonych przez firmy zewnętrzne na rzecz Biblioteki w zakresie:

a) bieżącej konserwacji urządzeń i instalacji,

b) dostawy energii elektrycznej, ciepła i wody,

c) wywozu nieczystości,

d) telekomunikacji,

e) ochrony Biblioteki;

2) regularnie kontroluje stan techniczny budynków Biblioteki, instalacji i urządzeń;

3) zgłasza Kierownikowi Działu konieczność przeprowadzenia remontów i napraw, opracowuje i przedstawia dane, niezbędne do przeprowadzenia postępowań o udzielenie zamówienia;

4) nadzoruje prowadzane remonty i naprawy, odbiera wykonane roboty.
14.5. Zespół ds. Zaopatrzenia i Zamówień Publicznych prowadzi sprawy zaopatrzenia zgodnie z potrzebami Biblioteki, w tym:
1) sporządza harmonogramy udzielania zamówień na dany rok; dla postępowań zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych w oparciu o plan utworzony przez Koordynatora zamówień publicznych  oraz dla postępowań nieobjętych ustawą na  podstawie zamówień kierowników poszczególnych działów;

2) przeprowadza postępowania dotyczące udzielania zamówień publicznych, zgodnie z procedurami ustawy Prawo zamówień publicznych;

3) przeprowadza postępowania dotyczące udzielania zamówień publicznych o wartości mniejszej niż próg stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych, na podstawie wewnętrznych przepisów;

4) dokonuje zakupów artykułów o niskiej wartości, na bieżące potrzeby Biblioteki;

5) prowadzi ewidencję dokonanych zakupów.
15. DZIAŁ INSTRUKCYJNO – METODYCZNY

1) prowadzi działalność instrukcyjno - metodyczną i sprawuje nadzór merytoryczny nad siecią bibliotek publicznych w woj. mazowieckim 
w zakresie organizacji bibliotek, gromadzenia, opracowywania i udostępniania księgozbiorów oraz upowszechniania czytelnictwa;

2) opracowuje na podstawie obowiązujących przepisów i zaleceń władz nadrzędnych instrukcje i wytyczne dla wojewódzkiej sieci bibliotek publicznych;

3) przeprowadza wizytacje bibliotek (uzgodnione z uprawnionymi podmiotami); 

4) udziela konsultacji w zakresie organizacji bibliotek, automatyzacji oraz form 
i metod pracy bibliotecznej;

5) prowadzi ocenę przydatności bieżącej produkcji wydawniczej dla bibliotek;

6) współpracuje z Działem Obsługi Sieci w zakresie opracowania zbiorów;

7) organizuje przeglądy nowości wydawniczych oraz pracę Komisji Doboru Książek dla bibliotek terenowych; 

8) uczestniczy w pracach komisji selekcji księgozbiorów;

9) opracowuje, gromadzi i udostępnia bibliotekom materiały stanowiące pomoc 
w upowszechnianiu czytelnictwa;

10) zajmuje się doskonaleniem zawodowym bibliotekarzy;

11) sporządza zbiorcze sprawozdania z działalności sieci bibliotek publicznych 
w województwie mazowieckim wraz z analizą opisową;

12) prowadzi analizy i wycinkowe badania w zakresie działalności placówek sieci wojewódzkiej (współpracuje w tej dziedzinie z odpowiednimi instytucjami);

13) współpracuje z zainteresowanymi instytucjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa.

15.1. Oddział METODYKI I INSTRUKTAŻU

1) prowadzi działalność instrukcyjno - metodyczną i sprawuje nadzór merytoryczny nad siecią bibliotek publicznych w woj. mazowieckim:

a) w zakresie organizacji bibliotek, gromadzenia, opracowywania 
i udostępniania księgozbiorów oraz upowszechniania czytelnictwa,

b)  opracowuje na podstawie obowiązujących przepisów i zaleceń władz nadrzędnych instrukcje i wytyczne dla wojewódzkiej sieci bibliotek publicznych, 

c)  udziela konsultacji w zakresie organizacji bibliotek, automatyzacji oraz form i metod pracy bibliotecznej,

d)  uczestniczy w pracach komisji selekcji księgozbiorów,

e) opracowuje, gromadzi i udostępnia bibliotekom materiały stanowiące pomoc w upowszechnianiu czytelnictwa;

2) przeprowadza wizytacje bibliotek uzgodnione z uprawnionymi podmiotami;

3) współpracuje z organizatorami bibliotek i przedstawia im wnioski 
z przeprowadzonych wizytacji;

4) prowadzi działalność dydaktyczną, która obejmuje pracowników bibliotek publicznych województwa mazowieckiego oraz współdziała z instytucjami prowadzącymi szkolenia bibliotekarzy:

a) organizuje seminaria, warsztaty szkoleniowe i kursy przysposobienia zawodowego,

b) organizuje wycieczki do innych bibliotek,

c) organizuje praktyki i hospitacje dla słuchaczy szkół i kursów bibliotekarskich,

d) prowadzi analizy i wycinkowe badania w zakresie pracy z książką;

5) współpracuje z zainteresowanymi instytucjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa.

15.2. Oddział DOBORU I SELEKCJI KSIĘGOZBIORÓW

1) prowadzi ocenę przydatności bieżącej produkcji wydawniczej dla bibliotek;

2) organizuje przeglądy nowości wydawniczych;

3) organizuje pracę Komisji Doboru Książek;

4) współpracuje z Działem Obsługi Sieci w zakresie opracowania rzeczowego nowości;

5) nadzoruje i przeprowadza selekcję księgozbiorów bibliotek;

6) uczestniczy w wizytacjach bibliotek;

7) prowadzi analizy i wycinkowe badania w zakresie struktury księgozbiorów 
i ich wykorzystania.

16. DZIAŁ OBSŁUGI SIECI

1) opracowuje bibliograficznie i rzeczowo nowości wydawnicze prezentowane 
na przeglądach;

2) dostarcza bibliotekom publicznym województwa mazowieckiego opisy zakupionych przez nie książek;

3) bierze udział w pracach Komisji Doboru Książek;

4) przy współpracy z bibliotekami publicznymi Warszawy prowadzi katalog centralny, zawierający informacje o ich zasobach;

5) prowadzi meliorację katalogu centralnego;

6) współpracuje z Działem Uzupełniania i Opracowania Alfabetycznego Zbiorów w zakresie przyjętych zasad opisu bibliograficznego książki oraz tworzenia rekordów wzorcowych haseł formalnych;

7) współpracuje z Oddziałem Doboru i Selekcji Księgozbiorów Działu Instrukcyjno - Metodycznego w zakresie opracowania rzeczowego;

8) szkoli pracowników Biblioteki i prowadzi praktyki w zakresie zadań Działu.

17. DZIAŁ ORGANIZACYJNY

1) Prowadzi sprawy związane z legislacją wewnętrzną: 

a) w porozumieniu z radcą prawnym opracowuje projekty dokumentów prawnych Biblioteki: statutu, regulaminów, zarządzeń,

b)  prowadzi rejestr wewnętrznych aktów prawnych oraz zapewnia ich publikację w miejscach do tego wyznaczonych,

c)  prowadzi wzornik druków i stempli używanych w Bibliotece;

2) Prowadzi sprawy związane z działalnością wydawniczą Biblioteki:

a) w porozumieniu z kierownikami działów opracowuje plany wydawnicze,

b) organizuje i prowadzi prace redakcyjne,

c)  zapewnia druk wydawnictw, 

d)  przygotowuje materiały niezbędne do pozyskiwania środków 
na finansowanie wydawnictw,

e)  prowadzi rejestr i archiwalny zbiór wydawnictw Biblioteki;

3) Prowadzi sprawy związane z planowaniem i sprawozdawczością: 

a) prowadzi bieżącą sprawozdawczość z działalności Biblioteki,

b) opracowuje projekty planów rocznych i wieloletnich Biblioteki oraz plany bieżące;

4) Redaguje Biuletyn Informacji Publicznej Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy – Biblioteki Głównej Województwa Mazowieckiego;

5) Organizuje i prowadzi centralną rejestrację czytelników;

6) Zapewnia obsługę konferencji, sesji naukowych i innych imprez organizowanych przez Bibliotekę w zakresie: 

a) przygotowywania zaproszeń, programów i kompletowania materiałów konferencyjnych,

b) przygotowywania umów, 

c) sporządzania list uczestników, 

d) zakwaterowania uczestników, obsługi informacyjnej; 

7) Organizuje pracę sekretariatu Biblioteki;

8) Prowadzi sprawy związane z informacją wewnętrzną na terenie biblioteki:

a) współdziała z innymi komórkami Biblioteki w zakresie organizacji informacji zbiorowej,

b) organizuje informację wizualną na terenie Biblioteki,

c) odpowiada za przekazywanie do Działu Automatyzacji bieżących informacji dotyczących organizowanych w Bibliotece imprez;

9) Organizuje promocję Biblioteki;

10) Obsługuje kontakty zagraniczne;

11) Zarządza salą konferencyjną Biblioteki;

12) Prowadzi sprawy zlecone przez Dyrektora.

18. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PRAWNYCH - RADCA PRAWNY

Wykonuje zadania określone obowiązującymi przepisami, w tym m. in.:

1) Opiniuje projekty zarządzeń i regulaminów nadawanych przez Dyrektora;

2) Reprezentuje Bibliotekę w sprawach sądowych oraz prowadzi rejestr tych spraw;

3) Sporządza opinie prawne w sprawach przedstawionych mu przez Dyrektora;

4) Prowadzi konsultacje dla pracowników.

19. DZIAŁ AUTOMATYZACJI

1) projektuje i koordynuje automatyzację procesów biblioteczno-informacyjnych;

2) analizuje i wybiera typowe pakiety programów, odpowiadające zakresowi komputeryzacji wytypowanych procesów biblioteczno - informacyjnych;

3) projektuje i utrzymuje bazy danych (w tym zabezpieczenie danych);

4) nadzoruje instalację sprzętu informatycznego i oprogramowania oraz kontrolę poprawności jego działania, dba o konserwację oprogramowania;

5) organizuje dostęp do lokalnej sieci komputerowej i dba o jej zabezpieczenie;

6) szkoli pracowników Biblioteki, prowadzi praktyki oraz udziela konsultacji 
w zakresie specjalności Działu;

7) współpracuje z innymi bibliotekami oraz z właściwymi systemami biblioteczno - informacyjnymi w zakresie specjalności Działu;

8) prowadzi badania efektywności wyszukiwania informacji w bazach oraz funkcjonowania sieci komputerowej;

9) organizuje dostęp do Internetu i korzystanie z sieci;

10) sprawuje opiekę techniczną nad stroną WWW Biblioteki;

11) gromadzi i przechowuje w bezpiecznym miejscu dyski dystrybucyjne;

12) prowadzi dokumentację sprzętu, oprogramowania i działalności Działu;

13) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu.

19.1. Oddział EKSPLOATACJI BAZ DANYCH

1) zarządza zintegrowanym systemem bibliotecznym;

2) zakłada i reorganizuje bazy danych;

3) nadzoruje eksploatację oprogramowania zarządzającego bazami danych:

a) kontroluje wykorzystanie oprogramowania,

b) zbiera uwagi związane z oprogramowaniem od jego użytkowników,

c) szkoli nowych użytkowników;

4) współpracuje z administratorami baz danych, nadzoruje ich pracę oraz określa ich zadania i funkcje;

5) instaluje nowe programy;

6) pomaga działom Biblioteki w technicznym przygotowywaniu prac 
do publikacji;

7) sprawuje nadzór nad przestrzeganiem zasad formatów opisu bibliograficznego dokumentów stosowanych w tworzonych bazach danych;

8) opracowuje instrukcje niezbędne do prawidłowego wykorzystania sprzętu 
i oprogramowania komputerowego.

20. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. JĘZYKA INFORMACYJNO - WYSZUKIWAWCZEGO
1) koordynuje opracowanie rzeczowe wg JHP BN oraz współpracuje z BN 
w zakresie rozwijania słownictwa;

2) opracowuje wewnętrzne instrukcje tematowania;

3) prowadzi kontrolę poprawności kartotek wzorcowych haseł przedmiotowych.

21. DZIAŁ SPRAW PRACOWNICZYCH I PŁAC

1) zajmuje się prognozowaniem, planowaniem i bilansowaniem potrzeb kadrowych ze szczególnym uwzględnieniem kadr wykwalifikowanych;

2) prowadzi sprawy doboru i rozmieszczenia kadr, doskonalenia systemu awansowania i form wyróżniania pracowników;
3) kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy;

4) prowadzi sprawy związane z ubezpieczeniem społecznym pracowników 
i członków ich rodzin;

5) prowadzi sprawy kształcenia, dokształcania i podnoszenia kwalifikacji pracowników;

6) prowadzi sprawy zatrudnienia, do których należy:

a) planowanie zatrudnienia,

b) współpraca z urzędami terenowych organów administracji państwowej,

c) opracowywanie regulaminów wynagradzania pracowników,

d) ewidencja i sprawozdawczość dotycząca zatrudnienia;

7) prowadzi sprawy socjalne i bytowe, do których należy:

a) określanie potrzeb socjalnych i bytowych pracowników oraz opracowywanie programów i planów ich zaspokajania,
b) współudział w ustalaniu zasad podziału i wykonywanie czynności zleconych w zakresie administrowania zakładowym funduszem socjalnym;
8) nalicza fundusz płac, premii i nagród.

22. DZIAŁ FINANSOWO – KSIĘGOWY

1) opracowuje projekt oraz preliminarze budżetowe Biblioteki;
2) prowadzi wstępną i bieżącą kontrolę legalności dokumentów dotyczących wydatków oraz ewidencję i kontrolę druków ścisłego zarachowania;

3) prowadzi rachunkowość Biblioteki zgodnie z zasadami obowiązującymi instytucje kultury;

4) prowadzi obsługę kasową;

5) prowadzi ewidencję materiałową (kartoteka ilościowo - jakościowa);

6) prowadzi ewidencję środków trwałych o wysokiej wartości oraz ich comiesięczną amortyzację;

7) pełni nadzór nad gospodarką finansową Biblioteki;

8) opracowuje sprawozdania z realizacji budżetu oraz analizę jego wykonania.

23. (uchylony)

24. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ORGANIZOWANIA ZDARZEŃ KULTURALNYCH I PROMOCJI
1) organizacja spotkań, dyskusji, wystaw, promocji książek itp. we współpracy 
z komórkami organizacyjnymi Biblioteki oraz bibliotekami publicznymi 
z terenu Mazowsza, 

2) współpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami kulturalnymi zlokalizowanymi w Warszawie i na Mazowszu, 

3) współpraca z pozarządowymi organizacjami non-profit i podmiotami komercyjnymi działającymi w sferze kultury, 
4) współpraca z instytucjami publicznymi za granicą, w tym zlokalizowanymi 
w miastach i regionach partnerskich dla Sejmiku Mazowieckiego i Miasta Warszawy.
25. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY

1) organizuje szkolenia w zakresie zasad i przepisów BHP;

2) czuwa nad przestrzeganiem zasad i przepisów BHP (prowadzi w tym zakresie okresowe przeglądy i inicjuje poprawę warunków pracy);

3) załatwia sprawy związane z wypadkami przy pracy oraz w drodze do pracy 
i z pracy.

26. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ

1) organizuje i nadzoruje prace związane z ochroną mienia i zabezpieczeniem przeciwpożarowym na terenie posesji oraz w budynkach i lokalach Biblioteki;

2) organizuje szkolenia w zakresie zasad i przepisów przeciwpożarowych.

27. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO 
I OBRONY

1) planuje, organizuje i koordynuje w Bibliotece wszelkie przedsięwzięcia związane z obroną cywilną;

2) opracowuje i aktualizuje obowiązującą w Bibliotece dokumentację zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych, ze szczególnym uwzględnieniem „Planu Obrony Cywilnej”, „Planów Ochrony Dóbr Kultury”, oraz „Planu Ochrony Narodowego Zasobu Bibliotecznego”; 

3) planuje, organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu powierzonej problematyki, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz przyjętym w Bibliotece systemem szkolenia i doskonalenia kadr; 

4) prowadzi całokształt spraw związanych z wykonywaniem zadań Biblioteki Głównej w zakresie nałożonych obowiązków świadczeń osobistych 
i rzeczowych na rzecz obrony państwa;

5) utrzymuje stałe kontakty i robocze współdziałanie z Biurem ds. Bezpieczeństwa Departamentu Organizacji i Nadzoru Urzędu Marszałkowskiego Województwa Mazowieckiego, Stołecznym Konserwatorem Zabytków, Biurem Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego Urzędu m. st. Warszawy, Wojskową Komendą Uzupełnień Warszawa – Śródmieście;

6) prowadzi Kancelarię Tajną zgodnie z obowiązującymi przepisami.

28. PEŁNOMOCNIK DO SPRAW INFORMACJI NIEJAWNYCH

1) organizuje i kieruje kompleksowym systemem ochrony informacji niejawnych;

2) przeprowadza postępowanie sprawdzające oraz wydaje poświadczenie bezpieczeństwa pracownikom Biblioteki;

3) przeprowadza kontrole ochrony informacji niejawnych we wszystkich strukturach organizacyjnych Biblioteki;

4) prowadzi dochodzenie związane z naruszeniem przepisów o ochronie informacji niejawnych;

5) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu znajomości zasad ochrony informacji niejawnych;

6) współpracuje bezpośrednio z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa.

29. DZIAŁ KOORDYNACJI I WDRAŻANIA MAZOWIECKIEGO SYSTEMU INFORMACJI BIBLIOTECZNEJ

1) odpowiada za prawidłowe wdrożenie systemu;

2) koordynuje tworzenie baz danych MSIB;

3) wdraża bazy danych MSIB;

4) zarządza strukturą baz danych MSIB;

5) współpracuje z innymi działami Biblioteki w zakresie wypełniania serwisów MSIB;

6) współdziała w tworzeniu stron internetowych bibliotek terenowych i działów Biblioteki na Koszykowej;

7) prowadzi sprawozdawczość z pracy Działu;

8) administruje portalem MSIB; 

9) planuje wydatki finansowe, rozlicza poszczególne etapy projektu oraz prowadzi sprawozdawczość z realizacji projektów związanych z portalem;

10) udziela konsultacji i organizuje szkolenia dla bibliotek powiatowych;

11) egzekwuje przestrzeganie standardów przyjętych w MSIB;

12) redaguje informacje zamieszczane w portalu;

13) planuje pracę działu;

14) prowadzi działania promocyjne związane z rozpowszechnianiem wiedzy 
o MSIB;
15) prowadzi bibliotekę projektu, dokumentuje przebieg prac związanych z MSIB.
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