Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 52/2023

Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy —
Biblioteki Gtownej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 19 grudnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny

Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Giownej Wojewédztwa Mazowieckiego

Rozdziat 1
Postanowienie ogdélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla w szczegdlnosci: strukture organizacyjng Biblioteki
Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, zwanej dalej ,Bibliotekg”,
osoby kierujgce komoérkami organizacyjnymi Biblioteki, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa
Biblioteki, zasady zastepowania Dyrektora Biblioteki w czasie jego nieobecnosci, zasady obiegu
dokumentow i podpisywania pism w Bibliotece.

n

Rozdziat 2
Kierownictwo Biblioteki

§2.
Dyrektor Biblioteki, zwany dalej ,Dyrektorem”, zarzgdza Bibliotekg i reprezentuje jg na zewnatrz.
Dyrektor organizuje prace Biblioteki i odpowiada za catoksztalt jej dziatalnosci.
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej oraz realizowanie innych zadan okre$lonych w statucie, a
ponadto:
1) zarzadzanie finansami Biblioteki i podejmowanie biezgcych decyzji gospodarczych;
2) ustalanie planu finansowego i decydowanie o jego zmianach;
3) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepisow o
ochronie danych osobowych oraz przepiséw dotyczgcych informac;ji niejawnych;
4) rozpatrywanie skarg i wnioskéw;
5) zapewnienie dostepu do informacji publicznej.

§3.

Dyrektor zarzadza Bibliotekg przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Bibliotecznych;

2) Zastepcy Dyrektora ds. Ogolnych;

3) Zastepcy Dyrektora ds. Relacji Zewnetrznych.

Zastepca Dyrektora ds. Bibliotecznych odpowiada za wspotdziatanie komoérek organizacyjnych w

zakresie prac programowych, wspotprace z bibliotekami wojewddzkimi oraz zagranicznymi.

Zastepca Dyrektora ds. Ogélnych odpowiada za utrzymanie infrastruktury informatycznej, stan

techniczny obiektow oraz za przygotowanie, realizacje i rozliczanie inwestycji i remontow.

Zastepca Dyrektora ds. Relacji Zewnetrznych odpowiada za:

1) dziatania zwigzane ze sprawowaniem przez Biblioteke nadzoru merytorycznego nad placéwkami
bibliotecznymi wojewddztwa mazowieckiego;

2) wspoltdziatanie z bibliotekami w wojewddztwie w zakresie realizacji zadan, przypisanych bibliotekom
wchodzgcym w sktad ogdlnopolskiej sieci bibliotecznej.

3) wydarzenia kulturalne, realizowane przez dziaty Biblioteki, we wspotpracy z bibliotekami
wojewo6dztwa mazowieckiego.

Zastepca Dyrektora ds. Relacji Zewnetrznych sprawuje nadzoér merytoryczny nad dziatalnoscig bibliotek

Mazowsza, odpowiada za organizacje dziatalnosci szkoleniowej dla bibliotekarzy, gromadzenie zbioréw



o tematyce regionalnej, opracowanie bibliografii regionalnej, organizowanie i koordynowanie inicjatyw
promujgcych czytelnictwo w bibliotekach Mazowsza.

§4.

Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:

1.

2.

1.

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg i terminowg realizacjg powierzonych zadan przez podlegte
komérki organizacyjne;

2) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepiséw o
ochronie danych osobowych oraz przepiséw dotyczgcych informacji niejawnych;

3) informowanie o podejmowanych dziataniach, napotykanych problemach i sposobach ich
rozwigzywania;

4) przeprowadzanie okresowej oceny kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

5) opiniowanie wnioskow kierownikéw dziatdw w sprawach osobowych, a w szczegdlnosci w zakresie
doboru kadr, nagrdd, premii, odznaczen;

6) wydawanie decyzji i polecen stuzbowych w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki;

7) wspotdziatanie z kierownikami dziatdéw w zakresie przestrzegania przepiséw wewnetrznych.

§ 5.
W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwos$ci petnienia przez niego obowigzkéw
stuzbowych w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi upowazniony przez Dyrektora Zastepca.

W przypadku nieudzielenia upowaznienia w trybie, o ktérym mowa w ust. 1, w zakres praw i obowigzkow

Dyrektora wchodzi Zastepca Dyrektora ds. Ogdlnych, a w przypadku jego nieobecnosci w pracy lub
braku mozliwosci petnienia obowigzkdw stuzbowych, kolejno: Zastepca Dyrektora ds. Bibliotecznych
oraz Zastepca Dyrektora ds. Relacji Zewnetrznych.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Biblioteki

§ 6.
W skiad Biblioteki wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Administracyjny;
2) Dziat Archiwum;
3) Dziat Drukoéw Zwartych, w skfad ktérego wchodza:
a) Oddziat Czytelnia Gtéwna im. Stanistawéw Kierbedziéw,
b) Oddziat Magazyn Drukéw Zwartych;
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
5) Daziat Informacyjno-Bibliograficzny, w sktad ktérego wchodza:
a) Oddziat Czytelnia Podreczna im. Faustyna Czerwijowskiego,
b) Oddziat Informatorium;
6) Dziat Informatyki;
7) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny;
8) Dziat Mazowiecka Biblioteka Cyfrowa, w skfad ktérego wchodzi:
Oddziat Schronisko Ksigzek;
9) Dziat Muzeum Ksigzki Dzieciecej, w sktad ktérego wchodzi:
Oddziat 1zba Pamieci Marii Kownackiej;
10) Dziat Nowosci Wydawniczych i Wydarzen Kulturalnych, w skfad ktérego wchodza:
a) Oddziat Nowosci Wydawniczych,
b) Oddziat Wydarzen Kulturalnych;
11) Dziat Organizacyjno-Prawny;
12) Dziat Promociji Biblioteki i Realizacji Projektow;
13) Dziat Spraw Pracowniczych i Ptac;
14) Dziat Starych Drukow i Rekopisow;
15) Dziat Sztuki, Rzemiost Artystycznych i Kartografii;
16) Dziat Techniczny;
17) Dziat Uzupetniania i Opracowania Zbioréw, w skfad ktérego wchodza:
a) Oddziat Gromadzenia,



b) Oddziat Gospodarowania Zasobami,
c) Oddziat Opracowania Alfabetycznego,
d) Oddziat Opracowania Rzeczowego;

18) Dziat Varsaviandéw i Mazoviandw;

19) Dziat Wydawnictw Periodycznych, w skfad ktérego wchodza:
a) Oddziat Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Periodycznych,
b) Oddziat Czytelnia Czasopism im. Wiadystawa Bartoszewskiego,
¢) Oddziat Magazyn Wydawnictw Periodycznych;

20) Dziat Wypozyczalnia;

21) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — Radca Prawny;

22) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

23) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego;

24) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej;

25) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. W Bibliotece dziata Inspektor Ochrony Danych.

§7.
1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Dziat Spraw Pracowniczych i Plac;
3) Dziat Nowosci Wydawniczych i Wydarzen Kulturalnych;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — Radca Prawny;
5) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
6) Inspektor Ochrony Danych.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Bibliotecznych podlegajg bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Archiwum;

2) Dziat Drukéw Zwartych;

3) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny;

4) Dziat Mazowiecka Biblioteka Cyfrowa;

5) Dziat Muzeum Ksigzki Dzieciecej;

6) Dziat Promocji Biblioteki i Realizacji Projektow;
7) Dziat Starych Drukéw i Rekopiséw;

8) Dziat Sztuki, Rzemiost Artystycznych i Kartografii;
9) Dziat Uzupetniania i Opracowania Zbiorow;
10) Dziat Varsavianéw i Mazovianoéw;

11) Dziat Wydawnictw Periodycznych;

12) Dziat Wypozyczalnia.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Ogoélnych podlegajg bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Administracyjny;

2) Dziat Informatyki;

3) Dziat Organizacyjno-Prawny;

4) Dziat Techniczny;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego;
7) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;.

4. Zastepcy Dyrektora ds. Relacji Zewnetrznych podlega bezposrednio Dziat Instrukcyjno-Metodyczny.

5. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Biblioteki, stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§8.
Dyrektor moze w drodze zarzgdzenia powotywac zespoty zadaniowe do wykonywania zadan
przekraczajgcych zakres zadan jednej komorki organizacyjnej, okres$lajac:
1) zadania zespotu;
2) czas dziatania zespotu;
3) kierownika zespotu;
4) sktad osobowy zespotu.



Rozdziat 4
Zadania kierownikow komoérek organizacyjnych

§09.

Dziatami kierujg kierownicy dziatéw, z zastrzezeniem ust. 6.

W przypadku niewyznaczenia kierownika dziatem kieruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, ktéremu ten

dziat bezposrednio podlega.

Kierownika zastepuje pracownik wyznaczony przez kierownika w porozumieniu z Dyrektorem lub

Zastepca Dyrektora, ktéremu ten dziat bezposrednio podlega. W przypadku braku mozliwosci

wyznaczenia pracownika przez kierownika, pracownika wyznacza Dyrektor lub odpowiedni Zastepca

Dyrektora.

Do obowigzkéw kierownika dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad pracg dziatu;

2) opracowywanie planow i sprawozdan, prowadzenie statystyki dotyczgcej pracy dziatu;

3) szkolenie pracownikow Biblioteki, prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie
specjalnosci dziatu;

4) prowadzenie wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Biblioteki;

5) prowadzenie wspétpracy z innymi instytucjami w zakresie specjalnosci dziatu;

6) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw, ich realizowanie oraz rozliczenie
finansowe;

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

8) przygotowanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej znajdujgcej sie w
zasobach dziatu;

9) ustalanie i opracowywanie zakreséw czynno$ci i odpowiedzialnosci dla kierownikéw podlegtych mu
oddziatéw, a w przypadku braku oddziatow- podlegtych pracownikéw.

Kierownik dziatu odpowiada za prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan dziatu, przestrzeganie przez

podlegtych pracownikéw dziatu czasu i porzadku pracy oraz przepiséw prawa, w tym przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i o ochronie danych osobowych w porozumieniu z

Inspektorem Ochrony Danych.

Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

§ 10.
Oddziatami kierujg kierownicy oddziatéw.
W przypadku niewyznaczenia kierownika oddziatu lub jego nieobecnosci w pracy, oddziatem kieruje
kierownik dziatu.
Do obowigzkéw kierownikow oddziatdw nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy oddziatu;
2) ustalanie i opracowywanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw;
3) sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtych pracownikéw w zakresie prawidtowosci i terminowosci
jej realizacji oraz nad dyscypling pracy pracownikéw.
Kierownik oddziatu odpowiada za prawidtowe i terminowe wykonanie powierzonych zadan.

§11.

Samodzielne stanowisko pracy podlega bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku zobowigzana jest do:

1) wykonywania zadan wynikajgcych z ustalonego zakresu czynnosci;

2) organizowania pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wskazéwkami bezposredniego
przetozonego;

3) wspotpracy z kierownikami komdrek organizacyjnych Biblioteki oraz powotywanymi przez Dyrektora
zespotami zadaniowymi;

4) opracowywania planéw i sporzgdzania sprawozdan z wykonanej pracy;

5) przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie projektéw, ich realizaciji i rozliczenia finansowego;

6) prowadzenia racjonalnej gospodarki powierzonymi sktadnikami majgtkowymi.



Rozdziat 5
Zadania komorek organizacyjnych

§12.
Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegoélno$ci:

1) opracowywanie preliminarzy budzetowych w zakresie zaopatrzenia, transportu i innych spraw
gospodarczych;

2) prowadzenie spraw dotyczgcych zaopatrzenia w meble, urzadzenia, maszyny, aparature, narzedzia i
inne, zgodnie z potrzebami Biblioteki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami rzeczowymi;

4) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystoéci i porzadku, w budynkach
Biblioteki;

5) prowadzenie magazynu gospodarczego, zgodnie z przepisami dotyczacymi gospodarki
magazynowej;

6) wspotpracowanie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie srodkéw trwatych o niskiej wartosci
oraz Komisjg ds. likwidacji srodkéw trwatych w zakresie sporzgdzania wnioskéw o likwidacje oraz
odsprzedaz;

7) przeprowadzanie inwentaryzacji mebli oraz sprzetu;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych podatkow i optat lokalnych;

9) koordynowanie wykorzystania sal konferencyjnych w tym:

a) prowadzenie kalendarza wydarzen,
b) przygotowywanie sal do zaplanowanych spotkan;

10) prowadzenie spraw z zakresu transportu samochodowego;

11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odziezg ochronng, roboczg oraz sprzetem ochrony
osobistej;

12) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustug $wiadczonych przez firmy zewnetrzne na rzecz Biblioteki
w zakresie wywozu nieczystosci i ochrony oséb i mienia Biblioteki oraz rozliczenie tych ustug.

§13.
Do zadan Dziatu Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1) przejmowanie dokumentacii;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenc;j;
3) porzadkowanie i opracowywanie dokumentac;ji;
4) przeprowadzanie skontrum dokumentacj;
5) typowanie do digitalizacji najcenniejszych pozycji z zasobu;
6) kontrolowanie stanu zbioréw oraz dokonywanie wyboru pozycji wymagajgcych konserwaciji;
7) wprowadzanie zbiorow do Zintegrowanego Sytemu Informacji Archiwalnej;
8) udostepnianie zbioréw do celéw naukowych w czytelni Dziatu;
9) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;
10) prowadzenie prac naukowo-badawczych przy wykorzystaniu zbioréw wtasnych;
11) opracowywanie wystaw;
12) nadawanie numeru ISBN wydawnictwom Biblioteki;
13) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Bibliotece;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i konserwacjg zbioréw Biblioteki, w tym:

a) kontrolowanie warunkéw przechowywania i ekspozycji zbioréw,

b) zapewnianie wykonania niezbednych prac naprawczych zniszczonych lub uszkodzonych

zbioréw,
c) zapewnianie niezbednych opakowanh ochronnych dla zbioréw.

§ 14.
1. Do zadan Dziatu Drukéw Zwartych nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, udostepnianie i zabezpieczenie ksiegozbioru;

2) prowadzenie ewidencji zbiordw;

3) uzupetnianie katalogu elektronicznego o dane lokalizacyjne zbioréw Dziatu;

4) przeprowadzanie skontrum przechowywanych zbiorow;

5) kontrolowanie stanu zbioréw oraz dokonywanie wyboru pozycji wymagajgcych konserwaciji;



6) typowanie do digitalizacji najcenniejszych pozycji z zasobu;

7) udostepnianie ksiegozbioru w innych czytelniach Biblioteki.
2. Do zadan Oddziatu Czytelnia Gtéwna im. Stanistawow Kierbedziéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestracji czytelnikdw;

2) udostepnianie zbioréw — przyjmowanie zamowien sktadanych przez czytelnikéw;

3) prowadzenie statystyki czytelnikow;

4) udzielanie informacji katalogowych i bibliograficznych w zakresie gromadzonych zbioréw.
3. Do zadan Oddziatu Magazyn Drukéw Zwartych nalezy w szczegdlnosci:

1) przechowywanie i ochrona gromadzonych zbiorow;

2) kontrolowanie stanu zbioréw;

3) kontrolowanie warunkéw przechowywania zbiorow;

4) realizowanie zaméwien sktadanych przez czytelnikow.

§ 15.
1. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wstepnej i biezgcej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wydatkow;

2) ewidencjonowanie i kontrolowanie drukéw Scistego zarachowania;

3) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z zasadami obowigzujgcymi instytucje kultury;

4) prowadzenie obstugi kasowej;

5) prowadzenie ewidencji materiatowej (kartoteka ilosciowo-jakosciowa);

6) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych o wysokiej wartosci oraz ich comiesieczna amortyzacja;

7) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Biblioteki;

8) opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz analiza ich wykonania.

2. Do zadanh Gltéwnego Ksiggowego nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie analiz ekonomicznych dziatalnosci Biblioteki;

4) opracowywanie planéw finansowych oraz sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan
ksiegowo-finansowych (bilanséw), w tym opracowywanie przy wspotpracy z poszczegolnymi
komérkami organizacyjnymi planéw dziatalnosci Biblioteki z podziatem zadan i Srodkow, a w
szczegolnosci zbiorczych plandw ustug, przychoddéw i kosztéw, remontéw i konserwacji sSrodkow
trwatych oraz inwestycji;

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami wyptacanymi
przez Biblioteke;

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Biblioteki;

7) kontrasygnowanie dokumentéw, z ktérych wynikajg lub mogg powstaé zobowigzania finansowe
Biblioteki;

8) organizowanie i kontrolowanie systemu obiegu dokumentéw ksiegowych;

9) wspoidziatanie z administracjg samorzgdowg w zakresie realizacji spraw zwigzanych z finansami
Biblioteki;

10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operac;i
gospodarczych i finansowych.

§ 16.
1. Do zadan Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego nalezy w szczegdélnosci:
1) gromadzenie, udostepnianie i zabezpieczanie ksiggozbioru;
2) prowadzenie ewidencji zbiorow;
3) przeprowadzanie skontrum przechowywanych zbioréow;
4) kontrolowanie stanu zbiorow oraz dokonywanie wyboru pozycji wymagajgcych konserwacji;
5) typowanie do digitalizacji najcenniejszych pozycji z zasobu;
6) prowadzenie statystyki czytelnikow i ksiegozbioru;
7) udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych w zakresie ré6znych dziedzin
wiedzy, przy wykorzystaniu dostepnych Zrédet informaciji;
8) organizowanie i prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw;
9) sporzgdzanie krétkich kwerend bibliograficznych;



2.

3.

10) oprowadzanie wycieczek odwiedzajgcych Biblioteke.

Do zadah Oddziatu Informatorium nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie inwentarza ksiegozbioru stuzbowego dla dziatéw, ktére nie posiadajg wlasnego
inwentarza,;

2) wzbogacanie warsztatu informacyjnego poprzez dobdr odpowiedniego ksiegozbioru;

3) uzupetnianie katalogu elektronicznego o dane biblioteczne Oddziatu;

4) koordynowanie praktyk studenckich;

5) prowadzenie centralnej rejestracji czytelnikow;

6) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej osobom ze
szczegolnymi potrzebami;

7) gromadzenie i umieszczanie zbiorow elektronicznych w repozytorium Biblioteki

Do zadah Oddziatu Czytelnia Podreczna im. Faustyna Czerwijowskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie wydawnictw informacyjnych polskich i obcych;

2) prowadzenie polityki gromadzenia zbioréw Oddziatu poprzez wybér pozycji do zakupu;

3) udostepnianie ksiegozbioru Czytelni i organizowanie wolnego dostepu do ksigzek;

4) udostepnianie elektronicznych baz prawniczych oraz udzielanie pomocy w ich obstudze;

5) uzupetnianie bazy katalogu komputerowego o dane biblioteczne oddziatu;

6) prowadzenie rejestracji czytelnikow;

7) zapewnianie obstugi rezerwac;ji i udostepnianie Pokoju Pracy Grupowe.

§17.

Do zadan Dziatu Informatyki nalezy w szczegdélnosci:

1) administrowanie, zarzgdzanie i utrzymywanie infrastruktury informatycznej Biblioteki, w tym
infrastruktury sieciowej, serwerowej, komputeréw stacjonarnych i przeno$nych, urzgdzeh mobilnych,
urzadzenh drukujgcych;

2) administrowanie i zarzgdzanie systemami bibliotecznymi oraz pozostatym oprogramowaniem
wykorzystywanym w Bibliotece;

3) koordynowanie prac zwigzanych z budowg i wdrazaniem systemow informatycznych;

4) projektowanie, wdrazanie i utrzymywanie baz danych wykorzystywanych w Bibliotece;

5) utrzymywanie i rozwoj ustug oraz tworzenie nowych rozwigzan informatycznych na potrzeby
Biblioteki, w tym stron www i portali internetowych;

6) zapewnianie ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych Biblioteki;

7) prowadzenie konsultacji i szkolen dla pracownikéw Biblioteki;

8) koordynowanie i realizowanie zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania dla Biblioteki;

9) sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem, instalacjg sprzetu informatycznego i oprogramowania oraz
kontrolowanie poprawnosci jego dziatania;

10) realizowanie prac serwisowych zwigzanych z utrzymaniem, wymiang i rozbudowg sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

11) zapewnianie wsparcia informatycznego projektéw i prac dotyczgcych rozwigzan informatycznych
realizowanych przez inne Dziaty Biblioteki;

12) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci Dziatu, w tym inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania
wykorzystywanego w Bibliotece;

13) opracowywanie instrukcji niezbednych do prawidtowego wykorzystania sprzetu i oprogramowania
komputerowego;

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow Instrukcji Zarzgdzania Systemem
Informatycznym;

15) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem dostepnosci cyfrowej osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

16) prowadzenie wspotpracy z innymi bibliotekami oraz z wtasciwymi systemami biblioteczno-
informacyjnymi w zakresie specjalnosci Dziatu.

§ 18.

Do zadan Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig bibliotek Mazowsza, w tym
przeprowadzanie wizytacji, formutowanie i przedstawianie bibliotekom, organizatorom i
zainteresowanym podmiotom propozycji zmian w zakresie dziatalnosci bibliotek Mazowsza;



2) udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej bibliotekom Mazowsza ;

3) $Swiadczenie pomocy metodycznej bibliotekom Mazowsza w zakresie gromadzenia i opracowywania
zbioréw;

4) udzielanie pomocy bibliotekom Mazowsza w zakresie opracowania zbiorow (konsultacje, wizyty,
poradnictwo metodyczne dotyczgce opisu bibliograficznego, schematu UKD-Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesietnej);

5) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz bibliotek Mazowsza;

6) biezace informowanie bibliotek publicznych o wszelkich zmianach w obowigzujgcym formacie opisu
bibliograficznego;

7) udzielanie pomocy metodycznej w przeprowadzaniu selekcji ksiegozbioréw bibliotek Mazowsza;

8) sprawdzanie poprawnosci prowadzenia baz katalogowych bibliotek Mazowsza;

9) organizowanie konferencji, seminaridw, warsztatéw szkoleniowych i kurséw bibliotecznych;

10) prowadzenie analiz i badan w zakresie dziatalnosci placéwek sieci wojewddzkiej, opiniowanie stanu,
organizaciji i rozmieszczenia bibliotek Mazowsza;

11) wspotpracowanie z podmiotami wspierajgcymi dziatalnos¢ bibliotek Mazowsza;

12) prowadzenie prac zwigzanych z koordynacjg dostepu bibliotek Mazowsza do platform zbiorow
elektronicznych.

§ 19.

Do zadan Dziatu Mazowiecka Biblioteka Cyfrowa nalezy w szczegélnosci:

1) digitalizowanie zbioréw przeznaczonych do prezentacji w Mazowieckiej Bibliotece Cyfrowej i
wykorzystywanie ich w dziatalnosci wystawienniczej oraz przygotowywanie zasoboéw cyfrowych do
publikacji;

2) archiwizowanie zasobow cyfrowych;

3) redagowanie metadanych zdigitalizowanych materiatow;

4) koordynowanie prac w zakresie ustalania praw autorskich do cyfryzowanych materiatow oraz
podpisywanie umow licencyjnych z ich witascicielami.

Do zadan Oddziatu Schronisko Ksiazek nalezy w szczegdlnosci:

1) nieodpfatne przyjmowanie ksigzek od ofiarodawcéw;

2) przechowywanie i nieodptatna wymiana ksigzek;

3) wykonywanie odptatnych ustug reprodukciji zbioréw bibliotecznych.

§ 20.

Do zadanh Dzialu Muzeum Ksigzki Dzieciecej nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, udostepnianie i zabezpieczanie do celdw naukowo-badawczych ksigzek i czasopism
dla dzieci (polskich oraz wybranych obcych);

2) prowadzenie ewidencji zbiorow;

3) uzupetnianie katalogu elektronicznego o dane lokalizacyjne zbioréw Dziatu;

4) przeprowadzanie skontrum przechowywanych zbioréw;

5) kontrolowanie stanu zbioréw oraz wybdr pozycji wymagajgcych konserwaciji;

6) typowanie do digitalizacji najcenniejszych pozycji z zasobu;

7) udostepnianie zbioréw w innych czytelniach Biblioteki;

8) prowadzenie prac naukowo-badawczych przy wykorzystaniu zbioréw Dziatu;

9) prowadzenie rejestracji czytelnikéw;

10) prowadzenie statystyki czytelnikdw;

11) kontrolowanie warunkow przechowywania zbiorow;

12) prowadzenie polityki gromadzenia zbioréw Dziatu poprzez wybdr pozycji do zakupu i zabieganie o
dary;

13) opracowywanie i przygotowywanie do druku retrospektywnej bibliografii literatury dla dzieci i
mitodziezy;

14) opracowywanie i przygotowywanie do druku biezgcej bibliografii historii i krytyki literatury dzieciecej
oraz bibliotekarstwa i czytelnictwa z tego zakresu;

15) przeprowadzanie lekcji bibliotecznych dla dzieci oraz wyktadéw i éwiczen z literatury dla dzieci i
mitodziezy, studentdw, bibliotekarzy i nauczycieli;

16) organizowanie wystaw poswieconych ksigzce dzieciecej oraz innych form promoc;ji literatury dla
mtodego czytelnika;



17) opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie uzytkownikom zbioréw Haliny Rudnickiej;
18) uzupetnianie kolekcji o nowe wydania ksigzek Haliny Rudnickiej i opracowania dotyczgce postaci i

twérczosci Haliny Rudnickiej;

19) udostepnianie zwiedzajgcym Gabinetu Haliny Rudnickiej.
2. Do zadan Oddziatu Izba Pamieci Marii Kownackiej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

uzupetnianie kolekcji o nowe wydania ksigzek Marii Kownackiej i opracowania dotyczgce postaci i
tworczosci Marii Kownackiej;

udostepnianie zwiedzajgcym Izby Pamieci;

prowadzenie zajec¢ z dzie¢mi stuzgcych promocji twérczosci Marii Kownackiej.

§ 21.

1. Do zadan Dzialu Nowosci Wydawniczych i Wydarzen Kulturalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

programowanie i organizowanie wspotpracy z wydawnictwami i instytucjami zewnetrznymi w
zakresie dziatan promujgcych kulture i literature na rzecz Srodowiska bibliotekarskiego;
organizowanie i realizowanie wydarzen promujgcych literature i kulture, a takze innych — zgodnie z
potrzebami i zainteresowaniami mieszkancow wojewodztwa mazowieckiego;

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej;
opracowywanie materiatdow stuzgcych promociji literatury i kultury;

udostepnianie bibliotekom Mazowsza materiatéw stuzgcych promociji literatury i kultury;
doradzanie bibliotekom Mazowsza w zakresie gromadzenia ksiegozbioru i doboru nowosci
wydawniczych.

2. Do zadan Oddziatu Nowosci Wydawniczych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)

przygotowywanie i organizowanie przeglagdéw nowosci wydawniczych;

opracowywanie i publikowanie recenzji literatury wspotczesnej;

organizowanie spotkan z twércami i wydawcami;

wspotpracowanie z wydawnictwami, instytucjami naukowymi i fundacjami w zakresie dziatan
promujgcych literature;

dokonywanie oceny przydatnosci biezgcej produkcji wydawniczej dla bibliotek Mazowsza;
prowadzenie wycinkowych badan dotyczgcych ksiegozbioréw bibliotek Mazowsza;
opracowywanie opisoéw bibliograficznych nowos$ci wydawniczych prezentowanych na przeglgdach
nowosci wydawniczych;

przekazywanie bibliotekom Mazowsza opiséw bibliograficznych ksigzek prezentowanych na
przegladach wydawniczych.

3. Do zadan Oddziatu Wydarzen Kulturalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

przygotowywanie i organizowanie spotkan promujgcych kulture, w tym spotkan z artystami i debat;
przygotowywanie i udostepnianie wystaw (w tym wirtualnych) promujacych kulture;

prowadzenie badan zwigzanych z kulturg i publikowanie wynikéw tych badan;

pozyskiwanie $rodkéw na prowadzenie dziatalnosci popularyzujgcej kulture wsréd mieszkancéw
wojewodztwa mazowieckiego;

programowanie i organizowanie wspotpracy z partnerami zewnetrznymi w zakresie dziatan
promujgcych kulture.

§ 22.

Do zadan Dzialu Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu Dyrektora;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzeniami Dyrektora;

przygotowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien;

prowadzenie rejestréow:

a) zarzagdzen Dyrektora,

b) umdw,

c) petnomocnictw i upowaznien;

gromadzenie dokumentacji dotyczgcej kompleksowej kontroli catoksztattu dziatalno$ci Biblioteki;
prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka, planowaniem i sprawozdawczoscig Biblioteki;
prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu:

a) kontroli zarzadczej,

b) udzielania informacji publicznej,



8)

c) rozpatrywania skarg i wnioskow;

prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i prowadzenie postepowan dotyczgcych zamoéwienh udzielanych zgodnie
z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720) oraz zgodnie z wewnetrznym Regulaminem
udzielania zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej progu stosowania przepiséw ustawy 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwienh publicznych,

b) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi postepowaniami o
udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 23.

Do zadanh Dzialu Promocji Biblioteki i Realizacji Projektéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

dbatos¢ o wizerunek Biblioteki oraz o sp6jnosé i aktualnosé informacyjna;

programowanie i organizowanie wydarzeh promujgcych Biblioteke, w tym wspétpraca z partnerami
zewnetrznymi;

zapewnianie obstugi realizacyjnej wydarzen, w tym rejestracja wideo spotkan, montaz materiatu
nagraniowego;

koordynowanie wystaw organizowanych w Bibliotece, w tym prowadzenie grafiku, sprawowanie
nadzoru nad sprzetem wystawienniczym, sprawowanie nadzoru nad montazem i demontazem;
podejmowanie dziatan promocyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Biblioteki, w tym zamieszczanie
informacji na stronie internetowej, w mediach spotecznosciowych oraz w przestrzeni Biblioteki;
administrowanie strong internetowg Biblioteki, Intranetem oraz profilami w mediach
spotecznos$ciowych;

tworzenie projektow graficznych oraz fotografii w celach promocyjnych, a takze na wewnetrzne
potrzeby;

przygotowywanie materiatéw informacyjnych o dziatalnosci Biblioteki;

wspotpracowanie przy realizacji wewnetrznych wydarzen kulturalnych.

§ 24.

Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych i Ptac nalezy w szczegoélnosci:

1)

Jegsel

8)
9)

prowadzenie spraw osobowych zatrudnionych pracownikéw;

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy;

zgtaszanie pracownikOw oraz cztonkdw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych;

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

sporzgdzanie rocznego planu wynagrodzen;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikéw, w tym zwigzanych z
wystugg lat, premiami, nagrodami, nadgodzinami, pracami zleconymi i innymi;

obliczanie podatkdw oraz sporzgdzanie deklaracji podatkowych;

obliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikow;

10) ustalanie i naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego (ZUS);
11) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia, czasu pracy i wynagrodzenh

pracownikow do Urzedu Marszatkowskiego i Gtéwnego Urzedu Statystycznego (GUS);

12) prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracownikéw oraz emerytéw i rencistow, w tym

wspotudziat w ustalaniu zasad podziatu i wykonywanie czynnosci zleconych w zakresie
administrowania zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych;

13) sprawowanie kontroli nad dokumentami stanowigcymi podstawe naliczen wynagrodzen i $wiadczen

ZUS;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi w zakresie ewidenciji i

rozliczen finansowych oraz zawierania uméw o prowadzenie PPK.

§ 25.

Do zadan Dziatu Starych Drukéw i Rekopiséw nalezy w szczegodlnosci:

1)

gromadzenie, opracowywanie, udostepnianie i zabezpieczanie:
a) ksigzek i czasopism wydanych do roku 1800,
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b) rekopiséw (w tym: archiwdw rodzinnych, spuscizny oséb indywidualnych) ze szczegdlnym
uwzglednieniem materiatéw dotyczacych Warszawy i ludzi z nig zwigzanych,

c) ksiegozbioru podrecznego;

2) prowadzenie ewidencji zbiorow;

3) uzupetnianie katalogu elektronicznego o dane lokalizacyjne zbioréw Dziatu;

4) przeprowadzanie skontrum przechowywanych zbioréw;

5) kontrolowanie stanu zbioréw oraz wybér pozycji wymagajgcych konserwacji;

6) typowanie do digitalizacji najcenniejszych pozycji z zasobu;

7) prowadzenie prac naukowo-badawczych przy wykorzystaniu zbioréw Dziatu;

8) prowadzenie statystyki czytelnikow;

9) kontrolowanie warunkéw przechowywania zbiorow;

10) prowadzenie polityki gromadzenia zbiorow Dziatu poprzez wybdr pozycji do zakupu i zabieganie o
dary.

§ 26.
Do zadanh Dziatu Sztuki, Rzemiost Artystycznych i Kartografii nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie, udostepnianie i zabezpieczanie ksiegozbioru z zakresu sztuki i
rzemiost artystycznych, zbioréw muzycznych oraz zbioréw kartograficznych;

2) prowadzenie ewidencji zbiorow (ksigg inwentarzowych);

3) opracowywanie formalne i rzeczowe zbioréw specjalnych;

4) uzupetnianie katalogu elektronicznego o dane lokalizacyjne zbioréw Dziatu;

5) przeprowadzanie skontrum przechowywanych zbioréw;

6) kontrolowanie stanu zbioréw oraz wybdr pozycji wymagajgcych konserwacii;

7) typowanie do digitalizacji najcenniejszych pozycji z zasobu;

8) prowadzenie prac naukowo-badawczych przy wykorzystaniu zbioréw Dziatu;

9) prowadzenie rejestracji czytelnikéw;

10) prowadzenie statystyki czytelnikow;

11) kontrolowanie warunkéw przechowywania zbiorow;

12) prowadzenie polityki gromadzenia zbioréw Dziatu poprzez wybor pozycji do zakupu i zabieganie o
dary;

13) organizowanie wystaw tematycznych z zakresu dziatalnosci Dziatu.

§ 27.
Do zadan Dzialu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem w statej sprawnosci technicznej instalacji i statych urzgdzen
technicznych w obiektach Biblioteki;

2) przeprowadzanie lub nadzorowanie okresowych przeglgdéw nieruchomosci i statych urzadzen
technicznych wymaganych przez prawo, w celu zapewnienia ich wtasciwego stanu technicznego;

3) zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych;

4) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego;

5) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem dostepno$ci architektonicznej osobom ze szczegdlinymi
potrzebami;

6) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustug swiadczonych przez firmy zewnetrzne na rzecz Biblioteki
w zakresie serwisowania i biezgcej konserwacji statych urzgdzen technicznych i instalacji, dostawy
energii elektrycznej, energii cieplnej oraz zimnej wody a takze rozliczania tych ustug.

§ 28.
1. Do zadan Dzialu Uzupetniania i Opracowania Zbioréw nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem zbiordow;
2) sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig formatu opisu bibliograficznego stosowanego dla
poszczegoblnych rodzajéw materiatéw bibliotecznych;
3) prowadzenie katalogu elektronicznego Biblioteki;
4) koordynowanie funkcjonowania kartoteki haset wzorcowych: formalnych i przedmiotowych.
2. Do zadan Oddziatu Gromadzenia nalezy w szczegdlnosci:
1) pozyskiwanie wydawnictw zwartych i zbioréw specjalnych z egzemplarza obowigzkowego oraz
uzupetnianie zbioréw przez zakup wybranych publikacji polskich i zagranicznych;
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2) prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywow, o ktérych mowa w pkt 1;

3) dystrybucja wydawnictw witasnych Biblioteki;

4) prowadzenie odbioru i ekspedycji przesytek Biblioteki.

Do zadah Oddziatu Gospodarowania Zasobami nalezy w szczegdélnos$ci:

1) pozyskiwanie do zbioréw, wydawnictw oferowanych przez instytucje i osoby prywatne;

2) prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywéw z daréw i wymiany miedzybibliotecznej;

3) gromadzenie i przechowywanie jako rezerwy wybranych wydawnictw polskich i obcych;

4) prowadzenie gospodarki drukami zbednymi.

Do zadan Oddziatu Opracowania Alfabetycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie alfabetycznie wydawnictw zwartych i zbiorow specjalnych (z wytgczeniem
ikonografii, drukdw muzycznych, dokumentéw dzwiekowych muzycznych) wptywajacych do
Biblioteki;

2) prowadzenie kartoteki haset wzorcowych formalnych;

3) prowadzenie melioracji katalogu elektronicznego Biblioteki.

Do zadah Oddziatu Opracowania Rzeczowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie przedmiotowe wydawnictw zwartych i zbioréw specjalnych (z wytgczeniem
ikonografii, drukdw muzycznych, dokumentéw dzwiekowych muzycznych) wptywajgcych do
Biblioteki;

2) koordynowanie i kontrolowanie opracowania przedmiotowego zbiorow;

3) prowadzenie kartoteki haset wzorcowych przedmiotowych;

4) prowadzenie melioracji katalogu elektronicznego Biblioteki w zakresie charakterystyki
przedmiotowej.

§ 29.

Do zadan Dzialu Varsavianéw i Mazovianéw nalezy w szczegdlnosci:

1.

1) gromadzenie, udostepnianie i zabezpieczanie ksiegozbioru o tematyce regionalnej zwigzanej z
obszarem wojewddztwa mazowieckiego;

2) opracowywanie bibliografii Warszawy i aglomeracji warszawskiej;

3) wspoipracowanie z innymi bibliotekami w zakresie opracowywania bibliografii wojewddztwa
mazowieckiego;

4) inicjowanie i organizowanie spotkan, sesji naukowych, wystaw o tematyce zwigzanej z zakresem
zadan Dziatu;

5) prowadzenie ewidencji zbioréw;

6) uzupetnianie katalogu elektronicznego o dane lokalizacyjne zbioréw Dziatu;

7) przeprowadzanie skontrum przechowywanych zbioréw;

8) kontrolowanie stanu zbioréw oraz wybdr pozyciji wymagajacych konserwacii;

9) typowanie do digitalizacji najcenniejszych pozycji z zasobu;

10) prowadzenie prac naukowo-badawczych przy wykorzystaniu zbioréw Dziatu;

11) prowadzenie rejestracji czytelnikéw;

12) realizowanie zamowien sktadanych przez czytelnikéw;

13) prowadzenie statystyki czytelnikdw;

14) kontrolowanie warunkéw przechowywania zbiorow;

15) prowadzenie polityki gromadzenia zbioréw Dziatu poprzez wybor pozyciji do zakupu i zabieganie o
dary.

§ 30.
Do zadanh Dzialu Wydawnictw Periodycznych nalezy w szczegdlnosci:
1) gromadzenie, udostepnianie i zabezpieczanie polskich wydawnictw ciggtych oraz czasopism
zagranicznych w wyborze;
2) prowadzenie ewidencji zbioréw;
3) opracowanie rzeczowe zbioréw;
4) uzupetnianie katalogu elektronicznego o dane lokalizacyjne zbioréw Dziatu;
5) przeprowadzanie skontrum przechowywanych zbioréw;
6) udostepnianie na podstawie zamowien czasopism w Czytelni;
7) kontrolowanie stanu zbioréw oraz wybdr pozycji wymagajacych konserwacii;
8) typowanie do digitalizacji najcenniejszych pozycji z zasobu;
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9) prowadzenie akcesiji oraz kontrolowanie wptywow wydawnictw ciggtych wptywajgcych do Biblioteki;
10) opracowywanie alfabetyczne wydawnictw ciggtych wptywajacych do Biblioteki.
2. Do zadan Oddziatu Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Periodycznych nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie alfabetycznie wydawnictw ciggtych wptywajgcych do Biblioteki oraz uzupetnianie
katalogu elektronicznego o opisy tytutow zakonczonych;
2) opracowywanie rzeczowe wydawnictw ciggtych wptywajacych do Dziatu;
3) prowadzenie ewidencji zbiordéw;
4) gromadzenie zbioréw rezerwy.
3. Do zadan Oddziatu Czytelnia Czasopism im. Wiadystawa Bartoszewskiego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rejestracji czytelnikow;
2) udostepnianie zbioréw — przyjmowanie zamowien sktadanych przez czytelnikéw;
3) prowadzenie statystyki czytelnikow;
4) udzielanie informacji katalogowych i bibliograficznych w zakresie gromadzonych zbiorow.
4. Do zadan Oddziatu Magazyn Wydawnictw Periodycznych nalezy w szczegdlnosci:
1) przechowywanie i ochrona gromadzonych zbioréw;
2) kontrolowanie stanu zbioréw;
3) kontrolowanie warunkéw przechowywania zbioréw;
4) realizowanie zamowien sktadanych przez czytelnikow;
5) kompletowanie jednostek inwentarzowych wydawnictw ciggtych;
6) prowadzenie statystyki wypozyczanych wydawnictw ciggtych.

§ 31.
Do zadan Dziatu Wypozyczalnia nalezy w szczegoélnosci:
1) gromadzenie, udostepnianie i zabezpieczanie ksiegozbioru;
2) prowadzenie ewidencji zbiorow;
3) uzupetnianie katalogu elektronicznego o dane lokalizacyjne zbioréw Dziatu;
4) przeprowadzanie skontrum przechowywanych zbioréw;
5) prowadzenie rejestracji czytelnikow;
6) prowadzenie statystyki czytelnikdw;
7) kontrolowanie warunkéw przechowywania zbiorow;
8) prowadzenie wypozyczania miedzybibliotecznego i odpowiedniej dokumentacji;
9) gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie zbioru ksigzek méwionych dla czytelnikow
niewidomych i stabowidzgcych.

§ 32.
Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 4.05.2016, str. 1, z
pézn. zm.b).

§ 33.
Do zadah Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej — Radca Prawny nalezy w szczegdlnosci:

1) wspodtdziatanie w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, uméw z
kontrahentami i innych dokumentéw oraz opiniowanie ich pod wzgledem formalno-prawnym;

2) opiniowanie projektéw uméw i porozumien zawieranych przez Biblioteke;

3) sporzadzanie opinii i udzielanie porad prawnych na potrzeby dziatalnosci Biblioteki;

4) zastepstwo prawne w tym wystepowanie przed sgdami i organami w imieniu Biblioteki, w zakresie
reprezentowania jej interesow;

5) prowadzenie korespondencji z organami sprawiedliwosci i administracji publicznej w zakresie
prowadzonych postepowan sgdowych, sgdowo-administracyjnych i administracyjnych;

6) biezace informowanie kierownictwa Biblioteki o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,
zwigzanych z dziatalnoscia Biblioteki.

1 Zmiany wymienionego rozporzgdzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz w Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35.



§ 34.

Do zadah Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie szkolen z zakresu zasad i przepiséw BHP;

2) zapewnianie przestrzegania zasad i przepisow BHP w tym prowadzenie okresowych przegladéw i
inicjowanie poprawy warunkéw pracy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy.

§ 35.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego nalezy
w szczegolnosci:

1) organizowanie i kierowanie systemem przygotowan obronnych i zarzadzania kryzysowego
w Bibliotece;

2) opracowywanie i przedstawianie do akceptacji Dyrektorowi projektéw dokumentéw regulujgcych
sprawy obronne i zarzgdzanie kryzysowe;

3) przygotowywanie i organizowanie Statego Dyzuru Dyrektora na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa oraz uruchamianie realizacji zadar obronnych wynikajgcych wyzszych stanéw
gotowosci obronnej panstwa;

4) opracowywanie kart realizacji zadah operacyjnych w Bibliotece;

5) doskonalenie sposobu obiegu i realizacji zadan operacyjnych w trakcie treningéw Statego Dyzuru
z zachowaniem przepisoéw dotyczgcych ochrony informaciji niejawnych;

6) opracowywanie i aktualizowanie dokumentaciji planistycznej z zakresu przygotowan obronnych,
zgodnie z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

7) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony zabytkéw nieruchomych na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

8) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu spraw obronnych i zarzgdzania
kryzysowego;

9) wykonywanie innych prac na zlecenie przetozonego.

§ 36.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad pracami zwigzanymi z ochrong mienia i zabezpieczeniem

przeciwpozarowym na terenie posesji oraz w budynkach i lokalach Biblioteki;

2) organizowanie szkolen w zakresie zasad i przepiséw przeciwpozarowych;

3) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z wyposazeniem obiektéw Biblioteki w sprawny
sprzet ochrony przeciwpozarowej, znaki ewakuacyjne itp.

§ 37.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kierowanie systemem ochrony informacji niejawnych w Bibliotece;
2) opracowywanie i przedstawianie do akceptacji Dyrektorowi projektéw dokumentéw regulujgcych
ochrone informaciji niejawnych;

3) prowadzenie ,Wykazu osdb zatrudnionych w Bibliotece albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania

poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto”;

4) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleh z zakresu zasad ochrony informacji niejawnych
oraz prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia w Bibliotece;

5) organizowanie kontroli okresowych ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow zawierajgcych
informacje niejawne w Bibliotece oraz nadzorowanie ich przebiegu;

6) nadzorowanie ewidencji materiatéw niejawnych w Kancelarii niejawnej — punkcie ewidencji
dokumentow niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”;

7) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych i wydawanie po$wiadczenh bezpieczenstwa oraz
przygotowywanie upowaznien uprawniajgcych do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,Zastrzezone” wobec pracownikéw Biblioteki;

8) sporzgdzanie i przedktadanie Dyrektorowi okresowych analiz, ocen, sprawozdar oraz wnioskow
dotyczacych przestrzegania w Bibliotece przepiséw o ochronie informaciji niejawnych;
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9) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych zwigzanych z naruszeniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;
10) wykonywanie innych prac na zlecenie przetozonego.

Rozdziat 6
Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism

§ 38.

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg:
1) pisma do organéw administracji publicznej;
2) wewnetrzne akty normatywne;
3) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki.

2. Giéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona, sktada podpis na dokumencie dotyczgcym
czynno$ci prawnej, z ktorej wynika zobowigzanie finansowe.

3. Zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

4. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Gtéwnego Ksiegowego
i wprowadzona przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

5. Zastepcy Dyrektora podpisujg pisma w zakresie obszaréw wyznaczonych ich zadaniami.

6. Pisma przedstawione do podpisu Dyrektorowi i Zastepcom Dyrektora powinny by¢ przygotowane
zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji Kancelaryjnej obowigzujgcej w Bibliotece.

Rozdziat 7
Postanowienie koncowe

§ 39.
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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