Org. 021-16-09

Zarzadzenie nr 16/2009
Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy -
Biblioteki Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 19 maja 2009 r.

w sprawie powolania Zespolu Redakecyjno — Administracyjnego
ds. Biuletynu Informacji Publicznej

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6Zn. zm.) oraz § 12 ust.1 1 2 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej ( Dz. U. Nr 10, poz. 68), zarzadza si¢ co nastg¢puje:

§ 1.

Powotluje sie w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy - Bibliotece Gloéwne; Wojewodztwa
Mazowieckiego Zespot Redakcyjno — Administracyjny ds. Biuletynu Informacji1 Publiczne;,

zwany dalej: ,,Zespotem”,

§ 2.
1. W sktad Zespotu wchodza:

1) Agnieszka Strojek — Kierownik Zespotu;

2) Wioletta Guzek — czlonek Zespotu;

3) Wilodzimierz Kotacz — czionek Zespotu.

2. Do zadan Zespotu ﬁaleiy:

1) dostosowanie BIP do obowigzujacych przepisow okreslonych w Ustawie o
dostgpie do informacji publiczne] 1 Rozporzadzeniu w sprawie Biuletynu
Informacji1 Publiczne;.

2) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym opracowaniem 1 przekazywaniem
informacji do BIP przez Dzialy Biblioteki;

3) organizacja informacji zamieszczanych w BIP;

4) zamieszczanie przekazywanych informacii;

5) prowadzenie dziennika zmian tresci informacji udostgpnianych w BIP;

6) monitorowanie tresci zawartych w BIP 1 ich aktualizacja;



7) organizowanie spotkan z Dyrekcja 1 przedstawicielami dzialéw Biblioteki w
celu yjednolicenia polityki informacyjnej BIP.
3. Zespot koordynuje prace zwigzane z funkcjonowaniem BIP.
4. Zobowigzuje si¢ Dzialy Biblioteki do przygotowywania, przekazywania i aktualizacji
informacji do BIP zgodnie, z ich kompetencjami Zespolowi.
5. Informacja przekazana do umieszczenie w BIP powinna zawiera¢ nast¢pujace dane:
1) miejsce publikacji;
2) okreslenie czasu publikacji w formie ,,od dnia — do dnia”, w razie koniecznosci
takze okreslenie godziny publikacji informacji;
3) dane osoby, ktora jest autorem informacji: imi¢ i nazwisko, stanowisko, nazwa
wydzialu, telefon, fax, e-mail;
4) dane osoby, ktéra zatwierdza informacje: imie i nazwisko, stanowisko, telefon.
6. Informacja powinna by¢ przekazana w formie papierowe;j i elektroniczne;j.
7. Odpowiedzialnos¢ za forme, tres¢ oraz zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami
przekazywanych informacji ciazy na dzialach przygotowujacych informacije.

8. Informacje przekazywana do publikacji zatwierdza Dyrektor Biblioteki.

§ 3.

Wykaz informacji podlegajacych obowigzkowi zamieszczenia w BIP okresla Zalacznik do

niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.

Nadzor nad sprawnym system BIP sprawuje Dzial Automatyzacji.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzgadzenia nr 16/2009 Dyrektora
Biblioteki Publicznej] m. st. Warszawy -
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 19 maja 2009 .

Wykaz informacji podleglych obowigzkowi zamieszczenia w BIP

Organizacja Biblioteki

Podstawy prawne dzialania Biblioteki

Biblioteczne przepisy prawne

Organizacja Biblioteki

Informacje o radzie naukowej, kolegiach, zespolach

Zbior aktow normatywnych Biblioteki

Plany roczne (plany Biblioteki 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych)
Sprawozdania opisowe Biblioteki 1 komorek organizacyjnych

Sprawowania statystyczne

Informacje o kontrolach 1 wyniki tych kontroli

Wykaz rejestrow, ewidencji, archiwow bedacych w posiadaniu Biblioteki wraz z
informacjami o sposobach korzystania z nich.

Wykaz informacji niejawnych

Informacje o sposobach przyjmowania i zalatwiania spraw

Cenniki ustug

Informacje na temat zarzadzen, aktow, ktére nie maja jeszcze postaci gotowego projektu i sg
przedmiotem pracy odpowiednich dziatow.

Zasady korzystania z akt

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

Formularze

Sprawy tzw. ogolne pozostajagce w kompetencji Dyrekcji

Sprawy Pracownicze

Ogolne zasady pracy 1 plac

Regulaminy pracy

Zasady wynagradzania 1 premiowania

Oferty pracy

Informacje o pracownikach bioracych udzial w procedurach decyzyjnych — dane imienne,
stanowisko, opis kompetencji, podlegtos¢ stuzbowa, moment nawigzania stosunku pracy
Liczba stanowisk pracy, specyfikacje miejsc pracy zatrudnienia

Sprawy socjalno-bytowe — podstawowe zasady

Fundusze specjalne

Ogoélne zasady zwigzane z ubezpieczeniem pracownikow

Przepisy o bezpieczenstwie 1 higienie pracy

Organizacja szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikéw



Finanse i majatek Biblioteki

Informacje o majatku Biblioteki (majatek ruchomy 1 nieruchomy)

Informacje o dochodach publicznych, srodkach z UE, przychodach uzyskiwanych w zwiazku
z prowadzong dziatalnoscig

Informacje o zaciggnietych kredytach i pozyczkach

Informacje o kazdej formie nieodplatnego lub bezzwrotnego przekazania sktadnika
majatkowego badz czesci srodkow finansowych

Sprawy administracyjno-gospodarcze

Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi
Ogoblne zasady inwestycji 1 kapitalnych remontow

Przetargi

Administracja nieruchomosci: najem, podatki i optaty publiczne
Wykaz nieruchomosci

Gospodarka materiatlowa — organizacja gospodarki materialowe]
Inwentaryzacja — ogdlne zasady

Dzialalnos¢ wlasna Biblioteki

Zasady, metody 1 formy pracy biblioteczne]
Organizacja wewnetrzna

Polityka gromadzenia zbiorow

Zasady ewidencii

Zasady opracowania alfabetycznego

Zasady opracowania rzeczowego

Budowa 1 prowadzenie katalogow

Zbiory specjalne

Przechowywanie zbioro6w — ogdlne zasady 1 przepisy
Przepisy dotyczace ochrony zbioréw i metod konserwacji
Zasady udostepniania zbiorow

Dzialalno$¢ naukowo-badawcza

Wydawnictwa

Dzialalnos¢ poligraficzna



