OP. 021-13-16

Zarzadzenie nr 13/2016
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Gtdwnej Wojewodztwa Mazowieckiego

na podstawie §10 ust. 1 i ust.2 oraz §15 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Giownej Wojewddztwa Mazowieckiego nadanego Uchwata Nr 442/XLIII/99
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 22 wrze$nia 1999 r. w sprawie nadania
Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gtdwnej Wojewodztwa
Mazowieckiego, zmienionego Uchwatg 2064/80/07 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 2 pazdziernika 2007 r. zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny o tresci okreslonej Zarzadzeniem nr 20/2013
Dyrektora  Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtdwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 8 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2016 r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 13/2016

Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy -
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Gléwnej Wojewoddztwa Mazowieckiego

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewédztwa Mazowieckiego, zwanej
dalej ,Bibliotekg", okresla w szczegolnosci: strukture organizacyjng Biblioteki, zadania poszczegolnych komorek
organizacyjnych Biblioteki, zadania kierujgcych komérkami organizacyjnymi Biblioteki, zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Biblioteki, zasady zastepowania osoby kierujace]j Bibliotekg w czasie jej
nieobecnosci, a takze zasady obiegu i podpisywania pism w Bibliotece.

§2
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg :
1) komérka organizacyjna — wchodzagce w sktad Biblioteki dzialy, oddziaty oraz samodzielne stanowiska;
2) NUKAT = Narodowy Uniwersalny Katalog Centralny;
3) JHP — Jezyk Haset Przedmiotowych;
4) BN - Biblioteka Narodowa;
5) ALEPH - zintegrowany system biblioteczny;
6) dLibra - oprogramowanie do tworzenia bibliotek cyfrowych;
7) MBC - Mazowiecka Biblioteka Cyfrowa;
8) MSIB - Mazowiecki System Informacji Bibliotecznej;
9) BHP - Bezpieczenstwo i Higiena Pracy.

Rozdziat Il
Organizacja i zasady kierowania Biblioteka

§3.
1. Dyrektor zarzgdza Bibliotekg i reprezentuje jg na zewnatrz.
2. Dyrektor organizuje prace Biblioteki i odpowiada za catoksztatt jej dziatalnosci.
3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci;
organizowanie dziatalnosci Biblioteki w sposéb zapewniajgcy realizacje zadan statutowych;
sprawowanie nadzoru i odpowiadanie za caloksztatt gospodarki finansowej Biblioteki;
zarzgdzanie finansami Biblioteki i podejmowanie biezacych decyzji gospodarczych;
wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych (tj. regulamindw, zarzadzen, polecen, upowaznien);
wykonywanie czynnos$ci pracodawcy w rozumieniu przepisdw kodeksu pracy;
prowadzenie polityki ptacowej;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j;
zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o zmianach w budzecie;
rozpatrywanie skarg i wnioskaw;
10) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej;
11) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udzielenie informagiji publicznej przez
wiasciwe komérki organizacyjne Biblioteki.

§4.
1. Dyrektor kieruje Biblioteka przy pomocy Wicedyrektora ds. Bibliotecznych, Wicedyrektora ds. Ogélnych oraz
Wicedyrekiora ds. Relagji Zewnetrznych.
2. Wicedyrekiorzy organizujg prace Biblioteki na obszarach wyznaczonych ich kompetencjami, sprawujg rowniez
bezposredni nadzor nad podlegtymi im komérkami wskazanymiw §11.
3. Wicedyrektor ds. Bibliotecznych odpowiada za stosowanie w pracy Biblioteki standardéw bibliotecznych
whasciwych bibliotekom publicznym o statusie naukowym.
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4. Wicedyrektor ds. Ogélnych odpowiada za stosowanie w pracy Biblioteki regulacji prawnych i finansowych,
obowigzujgcych Biblioteke jako samorzgdows instytucje kultury, za tworzenie plandw finansowych i ich realizacje
oraz za materialne warunki funkcjonowania Biblioteki.

5. Wicedyrektor ds. Relacji Zewnetrznych odpowiada za wspdiprace z wojewddzka siecig bibliotek, za pogtebianie
wiezi ze srodowiskami lokalnymi, za kontakty z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz za promocje Biblioteki
i bibliotek publicznych wojewddztwa.

§5.
1. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez Dyrektora, w
zakres praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi upowazniony przez niego Wicedyrektor.
2. W przypadku nieudzielenia upowaznienia w trybie okreslonym w ust. 1, w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora
wchodzi Wicedyrektor ds. Ogoélnych, a w przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez
Wicedyrektora ds. Ogoélnych obowigzkow stuzbowych, Wicedyrektor ds. Bibliotecznych.

§ 6.
1. Do obowigzkéw Wicedyrektorow, zgodnie z zakresem ich kompetencji, nalezy w szczegélnosci:

1) wspotdziatanie w ksztaftowaniu programéw i planéw rozwoju Biblioteki oraz bibliotek publicznych na
terenie wojewddztwa;

2) inicjowanie dziatan i organizowanie pracy Biblioteki w zakresie wlasciwym dla ich kompetencji;

3) wspdlpracowanie z partnerami zewnetrznymi wiasciwymi dia zakresu ich kompetencji;

4) analizowanie i ocenianie funkcjonowania komérek organizacyjnych w zakresie wtasciwym dla ich
kompetenc;ji;

5) ocenianie i akceptowanie projektéw zgtaszanych przez kierownikow dziatéw z punktu widzenia ich
kompetenciji;

6) informowanie Dyrektora o funkcjonowaniu Biblioteki i poszczegolnych komdérek organizacyjnych w
zakresie wlasciwym dla ich kompetencji.

2. Do obowigzkdw Wicedyrektorow, zwigzanych ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad wskazanymi
przez Dyrektora komorkami organizacyjnymi nalezy:

1) wspotdziatanie z pozostatymi Wicedyrektorami w zakresie objetym ich kompetencjami;

2) przedstawianie Dyrektorowi - w porozumieniu z kierownikami dziatdéw - propozycji i wnioskow w
sprawach osobowych, a w szczegdlnosci w zakresie doboru kadr, nagrod, premii, odznaczen itp.;

3) wydawanie decyzji i polecen stuzbowych;

4) opracowywanie planéw pracy, nadzorowanie ich realizacji oraz przygotowywanie sprawozdan;

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan nalezgcych do
zakresu dziatania komorek organizacyjnych;

6) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepiséw wewnetrznych, w tym
przepiséw o zabezpieczeniu tajemnicy parstwowej i stuzboweyj;

7) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora.

§7.
1. Giowny Ksiegowy kieruje dziatem Finansowo-Ksiegowym.
Gtowny Ksiegowy wspoétdziata z administracjg samorzadowg w zakresie realizacji spraw zwigzanych z finansami
Biblioteki.
3. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdinosci:

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 (bilansow), w tym opracowywanie przy wspétpracy z poszczegdlnymi komdérkami
organizacyjnymi planéw dziatalnosci Biblioteki z podziatem zadan i §rodkéw, a w szczegdlnosci zbiorczych
planéw ustug, przychoddw i kosztéw, remontow i konserwacji srodkdw trwatych oraz inwestyciji;

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

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

7) organizowanie i kontrolowanie systemu obiegu dokumentdw ksiegowych;

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych.

§8.

1. Dyrektorowi bezposrednio podlegajz:

1} Dziat Finansowo—Ksiegowy;

2) Dziat Spraw Pracowniczych i Plac;

3) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej.
2. Wicedyrektorowi ds. Bibliotecznych bezposrednio podlegaja:

1) Dziat Uzupetniania i Opracowania Zbioréw;

2) Dziat Zasadniczy Drukow Zwartych;

3) Dziat Wydawnictw Periodycznych;

4) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny;

5) Dziat Varsaviandw;



6) Dziat Realizacji Nowych Projektdw;
7) Dziat Muzeum Ksigzki Dzieciecej;
8) Dziat Sztuki, Rzemiost Artystycznych i Kartografii;
9) Dziat Starych Drukéw i Rekopiséw;
10) Dziat Wypozyczalnia;
11) Dziat Prezentacji Zbiorow.
3. Wicedyrektorowi ds. Ogdéinych bezposrednio podlegajg;
1) Daziat Organizacyjno-Prawny;
2) Dziat Informatyki;
) Dziat Administracyjny;
4) Dziat Techniczny;
)} Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j;
) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
7) Archiwum Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy.
4. Wicedyrektorowi ds. Relacji Zewnetrznych bezposrednio podlega Dziat Wojewddzkiej Sieci Bibliotek.

§9.
Organami doradczymi i opiniodawczymi Dyrektora w Bibliotece sa: Kolegium Biblioteki i Rada Naukowa.
Sktad osobowy, zasady, tryb dziatania i kadencje Kolegium Biblioteki i Rady Naukowej okreéla w drodze
zarzadzenia Dyrektor.
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§ 10.

1. Dyrektor moze powota¢ zespot roboczy, realizujgcy zadania wymagajgce wspétdziatania pracownikéw
zatrudnionych w réznych komérkach organizacyjnych Biblioteki.
2. Zespdt, o ktorym mowa w ust. 1, Dyrektor powoluje w drodze zarzgdzenia, okreslajgc w nim:
1) zadania zespotu;
2) okres funkcjonowania zespotu;
3) kierownika zespotu;
4) skiad osobowy zespotu.

Rozdziat lll
Organizacja wewnetrzna Biblioteki

§11.
W Bibliotece tworzy sie nastepujgce komdrki organizacyjne:
1) Dziat Uzupetniania i Opracowania Zbiorow, w skiad ktérego wchodza:
a)Oddziat Gromadzenia,
b)Oddziat Gospodarowania Zasobami,
¢) Oddziat Opracowania Alfabetycznego,
d)Oddziat Opracowania Rzeczowego;
2) Dziat Zasadniczy Drukéw Zwartych, w sklad ktérego wchodza;
a)Oddziat Czytelnia Gléwna,
b)Oddziat Magazyn,
c) Stanowisko ds. Ewidencji Zbioréw;
3) Dziat Wydawnictw Periodycznych, w skiad ktérego wchodza:
a)Oddziat Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Ciagtych,
b)Oddziat Czytelnia Czasopism,
¢) Oddziat Magazyn;
4) Dziat Prezentacji Zbioréw, w skiad ktérego wchodzi Oddziat Mazowiecka Biblioteka Cyfrowa;
5) Dziat Informacyjno—-Bibliograficzny, w sktad ktérego wchodzg:
a)Oddziat Informatorium,
b)Oddziat Czytelnia Ksiegozbioru Podrecznego;
6) Dzial Varsavianoéw;
7) Dziat Realizacji Nowych Projektow;
8) Dziat Muzeum Ksigzki Dzieciecej, w skiad ktérego wchodza:
a)Oddziat [zba Pamieci Marii Kownackiej,
b)Oddziat im. Haliny Rudnickiej;
9) Daziat Sztuki, Rzemiost Artystycznych i Kartografii, w skiad ktdrego wchodzi Oddziat Czytelnia Zbiorow
Kartograficznych i Turystyki;
10) Dziat Starych Drukéw i Rekopisow;
11) Archiwum Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy;
12) Dziat Wypozyczalnia, w sktad ktoérego wchodzi Oddziat Wypozyczalnia Ksigzki Mowionej;
13) Dziat Administracyjny w skiad ktérego wchodzi Oddziat Pracownia Reprograficzna;
14) Dziat Techniczny;
15) Dziat Wojewddzkiej Sieci Bibliotek, w skiad ktérego wchodza;
a)Oddziat Instrukcyjno—-Metodyczny,
b)Oddziat Doboru i Selekcji Ksiegozbiorow,
¢) Oddziat Opracowania Nowos$ci Wydawniczych,
d)Oddziat Mazowiecki System Informacji Bibliotecznej;
16) Dziat Organizacyjno-Prawny;
17) Dziat Informatyki;
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18) Dziat Spraw Pracowniczych i Ptac;

19) Dziat Finansowo-Ksiggowy;

20) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy;

21) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej;

22) Petnomocnik ds. Ochrony Informagji Niejawnych i Obrony Cywilnej.

§12.
Dziatami i oddziatami kierujg kierownicy, z zastrzezeniem §7 ust. 1.
Komorki organizacyjne sg tworzone, likwidowane lub tgczone na podstawie zarzadzenia Dyrektora z jego
inicjatywy lub na pisemny, uzasadniony wniosek zgtoszony przez kierownika danej komérki organizacyjnej.

§13.

Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) pisma do organéw administracji publicznej;

2) wewnetrzne akty normatywne, zarzadzenia i instrukcje;

3) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki.
Dla zapewnienia biezgce] i sprawnej dziatalnosci Biblioteki podczas niecbecnosci Dyrektora, wyznaczony zgodnie
z postanowieniami § 5 Wicedyrektor ma prawo podpisywania pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.
Sprawozdania finansowe z dziatalnosci Biblioteki podpisujg Dyrektor lub Wicedyrektor oraz Gtéwny Ksiggowy.
Dokumenty dotyczgce praw i obowigzkéw finansowych i majgtkowych Biblioteki, przedstawione Dyrektorowi do
podpisu, wymagajg uprzedniego zatwierdzenia przez Gléwnego Ksiegowego oraz Wicedyrektora ds. Ogoinych
lub innego wiasciwego w sprawie Wicedyrektora.

§14.
Pisma przygotowywane do podpisu Dyrektora wymagajg parafowania na kopii przez kierownika odpowiedniej
komorki organizacyjnej, Wicedyrektora nadzorujgcego prace tej komarki oraz przez kierownikéw komorek
organizacyjnych, z ktérymi tres¢ pisma byta uzgodniona merytorycznie.
Kazdy pracownik przygotowujacy projekt pisma przedktadany do ostatecznej decyzji przetozonemu, parafuje
zatgczong kopie tego pisma.
Parafujacy pismo odpowiada za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej zgodnos¢ z interesem Biblioteki.

§ 15.
Informacji o sprawach podstawowych, dotyczgcych catosci dziatan Biblioteki, udziela zainteresowanym
podmiotom Dyrektor lub Wicedyrektor.
Kierownicy dziatow lub upowaznieni przez nich pracownicy udzielajg zainteresowanym podmiotom informacji
dotyczgcych spraw kierowanej przez nich komoérki organizacyjnej.

§16.
Do obowigzkéw kierownikow dziatéw nalezy w szczegdinosci:

1) organizowanie pracy dzialu zgodnie zobowigzujacymi przepisami i wskazowkami bezposredniego
przetozonego;

2) opracowywanie plandw i sprawozdan z dziatalnosci dziatu;

3) podejmowanie dziatan dotyczacych usprawnienia pracy dziatu;

4) ustalanie zakresow czynnosci pracownikéw dziatu oraz wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w
sprawach zatrudnienia oraz odpowiednio do Dyrektora lub Wicedyrektora, kidéremu podlega dziat z
wnioskami w sprawach awansowania, nagradzania i karania pracownikow;

5) wspéldziatanie z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie realizacji zadar dziatu

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Wicedyrektora, ktéremu podlega dziat.

Kierownik dziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonywanie zadan, przestrzeganie czasu i porzgdku
pracy oraz przepisow prawa, w tym przepisow o bezpieczeristwie i higienie pracy i ochronie informac;ji
niejawnych.

§17.

Do obowigzkéw kierownikéw oddziatdw nalezy w szczegodlnosci:

1) organizowanie pracy w oddziale w porozumieniu z kierownikiem dziatu, ktéremu podlega;
opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci oddziatu;
podejmowanie dziatan dotyczgcych usprawnienia pracy oddziatu;
ustalanie zakresow czynnosci pracownikéw oddziatu oraz wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w
sprawach zatrudnienia oraz odpowiednio do Dyrektora lub Wicedyrektora, ktéremu podlega oddziat z
wnioskami w sprawach awansowania, nagradzania i karania pracownikow;

5) wspébldziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie realizacji zadar oddzialu;

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika dziatu.
Kierownik oddziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe wykonywanie powierzonych mu zadarn.
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Rozdziat IV
Szczego6towy zakres dziatania komorek organizacyjnych

§18.

1. Do zadan Dziatu Uzupetniania i Opracowania Zbiorow nalezy:

1)
2)

3)

prowadzenie polityki gromadzenia zbioréw;

sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig formatu opisu bibliograficznego stosowanego dla
poszczegoélnych rodzajow materiatdéw bibliotecznych;

prowadzenie katalogu komputerowego Biblioteki oraz utrzymywanie zeskanowanych katalogéw
kartkowych;

koordynowanie funkcjonowania kartoteki haset wzorcowych: formalnych i przedmiotowych;
sprawowanie nadzoru nad wspoéipracg Biblioteki z Narodowym Uniwersalnym Katalogiem Centralnym
NUKAT;

szkolenie pracownikéw Biblioteki, prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie
specjalnosci Dziatu,

prowadzenie wspotpracy z innymi bibliotekami w zakresie specjalnosci Dziatu;

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci z pracy Dziatu.

2. Do zadan Oddzialu Gromadzenia nalezy:

pozyskiwanie wydawnictw zwartych z egzemplarza obowigzkowego oraz uzupetnianie zbioréw przez
zakup wybranych publikacji polskich i zagranicznych;

prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywow, o ktérych mowa w pkt 1;

prowadzenie wspoipracy z dziatami specjalnymi poprzez udostepnianie biezacego wptywu w celu
doboru ksiegozbioru do tych dziatow;,

dystrybucja wydawnictw wtasnych Biblioteki;

prowadzenie odbioru i ekspedycji przesytek Biblioteki;

prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnosci Oddziatu;

wspétpracowanie z Komisjg ds. Zakupu Materiatéw Bibliotecznych;

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

3. Do zadan Oddzialu Gospodarowania Zasobami nalezy:

1)

3)
4)
3)
6)
7)

pozyskiwanie do zbioréw wydawnictw oferowanych przez instytucje i osoby prywatne;
prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywow z daréw i wymiany miedzybibliotecznej;
gromadzenie i przechowywanie jako rezerwy wybranych wydawnictw polskich i obcych;
prowadzenie gospodarki drukami zbednymi,

prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnosci Oddzialy;
wspotpracowanie z Komisjg ds. Gromadzenia Zbioréw;

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

4. Do zadan Oddziatu Opracowania Alfabetycznego nalezy:

1)

3)
6)
7)

opracowywanie alfabetycznie wydawnictw zwartych wplywajgcych do Biblioteki;
wspdlpracowanie z Narodowym Uniwersalnym Katalogiem Centralnym NUKAT;
prowadzenie kartoteki haset wzorcowych formalnych;

prowadzenie melioracji katalogdw elektronicznych Biblioteki;

prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalno$ci Oddziatu;
szkolenie pracownikow Biblioteki;

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

5. Do zadan Oddziatu Opracowania Rzeczowego nalezy:

opracowywanie przedmiotowo wydawnictw dla Dziatu Zasadniczego Drukéw Zwartych, Dziatu
Wypozyczalni i Oddziatu im. Haliny Rudnickiej zgodnie z metodyka jezyka hase! przedmiotowych BN;
koordynowanie i kontrolowanie opracowania przedmiotowego zbioréw w dziatach specjalnych;
wspoipracowanie z Bibliotekg Narodowg w zakresie jezyka haset przedmiotowych BN;
przygotowywanie instrukcji niezbednych w procesie opracowania;

prowadzenie kartoteki haset wzorcowych przedmiotowych;

prowadzenie melioracji katalogu komputerowego Biblioteki w zakresie haset przedmiotowych;
prowadzenie melioracji kartkowego katalogu rzeczowego Biblioteki wg Uniwersalnej Klasyfikacji
Dziesietnej;

prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnosci Oddziatu;

szkolenie pracownikéw Biblioteki;

10) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

§19.

1. Do zadan Dziatlu Zasadniczego Drukéw Zwartych nalezy:

1)
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gromadzenie ksiegozbioru zasadniczego, obejmujgcego wydawnictwa z XIX, XX i XXI w., w skitad
ktérego wchodzg wydawnictwa zwarte;

sygnowanie, ewidencjonowanie oraz prowadzenie dokumentacji wptywdw i ubytkéw wydawnictw
nalezgcych do ksiegozbioru zasadniczego;

opracowywanie ksiegozbioru Dzialu;

uzupetnianie katalogu komputerowego o dane biblioteczne zbioréw Dziatuy;

przeprowadzanie skontrum permanentnego (ciagitego) przechowywanych zbioréw;

udostepnianie na podstawie zamoéwien (rewerséw) ksigzek czytelnikom w czytelniach, a takze
pracownikom do uzytku stuzbowego;

przeprowadzanie szkoler pracownikéw Dziatu;

prowadzenie praktyk dla ucznidow oraz studentéw wydziatdéw bibliotekoznawstwa uczelni wyzszych;



9) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci z pracy Dziatu.
2. Do zadan Oddziatu Czytelnia Gléwna nalezy:
1) prowadzenie rejestracji czytelnikéw i udzielanie informacji w zakresie specjalnosci Dziatu;
2) udostepnianie ksiegozbioru podrecznego Czytelni.
3. Do zadan Oddziatlu Magazyn nalezy:
1) organizowanie przechowywania i ochrona gromadzonych zbioréw;
2) udostepnianie zbioréw.
4. Do zadan Stanowiska ds. Ewidencji Zbiorow nalezy:
1) dokumentowanie zbiordw wplywajgcych do Dziatu Zasadniczego Drukéw Zwartych (rejestry wplywowy;
2) ewidencjonowanie ksiegozbioru zasadniczego ( ksiegi inwentarzowe),
3) przekazywanie zbioréw do Oddziatu Magazyn;
4) dokumentowanie ubytkdw ( rejestry ubytkow).

§ 20.
1. Do zadan Dziatu Wydawnictw Periodycznych nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem polskich wydawnictw cigglych
(czasopism, sprawozdan, kalendarzy i informatoréw ) od roku 1801, ze szczegdlnym uwzglednieniem
nauk humanistycznych i wydawnictw warszawskich;
2) gromadzenie w wyborze czasopisma zagraniczne;
3) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem akces;ji oraz kontrolowanie wptywdw wydawnictw ciagtych
wptywajacych do Biblioteki;
4) koordynowanie opracowania alfabetycznego wydawnictw ciggtych wptywajacych do Biblioteki;
5) prowadzenie katalogdw i uzupetnianie ich o dane biblioteczne dotyczace wydawnictw cigglych;
6) prowadzenie wspétpracy z innymi bibliotekami i instytucjami kultury w zakresie specjalnosci Dziatu;
7) organizowanie przechowywania i ochrony zbiorow;
8) szkolenie pracownikéw, prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji
w zakresie specjalnosci Dziatu;
9) przeprowadzenie kontroli ksiegozbioruy;
10) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.
2. Do zadan Oddziatu Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Ciaglych nalezy:
1) opracowywanie alfabetycznie wydawnictw ciggtych wptywajgcych do Biblioteki oraz uzupetnianie
katalogu komputerowego o opisy tytutéw zakonczonych;
2) opracowywanie przedmiotowo wydawnictw ciggtych Dziatu Wydawnictw Periodycznych;
3) wspodipracowanie z dziatami specjalnymi w zakresie opracowania ich zbioréw;
4) prowadzenie ewidencji zbioréw Dziatu Wydawnictw Periodycznych oraz dokumentacji wptywow i
ubytkéw (ksiegi inwentarzowe oraz rejestr ubytkow);
5) gromadzenie i opracowanie ksiegozbioru rezerwy Dziatu Wydawnictw Periodycznych;
6) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.
3. Do zadan Oddziatu Czytelnia Czasopism nalezy:
1) prowadzenie statystyki czytelnikéw oraz udostepnianie zbioréw czasopism;
2) udzielanie informacji katalogowych i bibliograficznych w zakresie wydawnictw ciggtych;
3) dokumentowanie zawartosci gazety ,Nasz Dziennik”;
4) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.
4. Do zadan Oddziatu Magazyn nalezy:
1) realizowanie zaméwien skfadanych przez czytelnikéw w Czytelni;
2) organizowanie przechowywania i ochrony gromadzonych zbioréw;
3) sprawowanie nadzoru nad organizacjg przechowywania i ochrony ksiegozbioréw;
4) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

§21.
1. Do zadan Dziatu Prezentacji Zbioréw nalezy:
1) opracowywanie Bibliografii Czasopism Warszawskich;
2) planowanie i koordynowanie dziatalno$ci wydawniczej Biblioteki;
) prowadzenie prac redakcyjnych we wspélpracy z innymi dziatami;
} prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej;
} prowadzenie dziatalnosci promocyjno-informacyjnej w ramach projektéw realizowanych w Bibliotece;
) organizowanie spotkan, dyskusji, wystaw, promocji ksigzek i innych wydarzen kulturalnych we
wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Biblioteki oraz innymi instytucjami;
7) prowadzenie wspdtpracy z pozarzgdowymi organizacjami non-profit i podmiotami komercyjnymi
dziatajgcymi w sferze kultury;
8) prowadzenie i redagowanie strony internetowe] Biblioteki oraz jej profilu na portalu spotecznosciowym
Facebook;
9) prowadzenie wspolpracy z mediami;
10) koordynowanie projektéw dotyczgcych wykonania materiatéw promujgcych Bibliotek;
11) udzielanie informacji w zakresie specjalnoéci Dziatu;
12) prowadzenie wspoétpracy z innymi bibliotekami w zakresie zadan Dziatu;
13) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.
2. Do zadan Oddziatu Mazowiecka Biblioteka Cyfrowa nalezy:
1) digitalizowanie zbioréw przeznaczonych do prezentacji w MBC i wykorzystywanie ich w dziatalnosci
wystawienniczej oraz przygotowywanie zasobbdw cyfrowych do publikacji;
2) archiwizowanie zasobdw cyfrowych;
3) redagowanie metadanych zdigitalizowanych materiatéw;
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koordynowanie prac w zakresie ustalania praw autorskich do cyfryzowanych materiatéw oraz
podpisywanie umaw licencyjnych z ich wiascicielami;

wspétpracowanie z innymi instytucjami w zakresie powiekszania zasobéw MBC;

prowadzenie szkolen w zakresie digitalizacji i pracy w dLibrze.

§ 22.

1. Do zadan Dziatu Informacyjno — Bibliograficznego nalezy:

8)

udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych w zakresie réznych dziedzin
wiedzy, przy wykorzystaniu zrodet informacji dostepnych lokalnie i przez sieci rozlegte;

gromadzenie i opracowywanie ksiggozbioru: prowadzenie ewidencji zbioréw (ksiegi inwentarzowe) oraz
dokumentacji wptywow i ubytkéw, opracowanie rzeczowe ksiegozbioru;

organizowanie przechowywania, ochrony i udostgpniania zbiorow;

organizowanie i prowadzenie szkolen dla uzytkownikow;

organizowanie w Bibliotece praktyk zawodowych dia studentéw bibliotekoznawstwa i stuchaczy studidw
policealnych (bibliotekarskich);

organizowanie i prowadzenie centralnej rejestracji czytelnikow;

realizowanie projektéw majacych na celu upowszechnianie czytelnictwa.

2. Do zadan Oddziatu Informatorium nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
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gromadzenie i rzeczowe opracowywanie ksiegozbioru informacyjno-bibliograficznego, w tym z zakresu
informacji naukowej, historii, teorii bibliografii i archiwistyki;

prowadzenie ewidencji ksiegozbioru informacyjno-bibliograficznego wraz

z dokumentacjg wptywow i ubytkow;

prowadzenie katalogu topograficznego oraz uzupetnianie katalogu komputerowego w zakresie danych
bibliotecznych Dziatu;

wzbogacanie warsztatu informacyjnego poprzez prowadzenie elektronicznych kartotek tematycznych;
organizowanie, przyjmowanie i oprowadzanie wycieczek w Bibliotece;

szkolenie pracownikéw Biblioteki oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnosci Dziatu;
prowadzenie wspotpracy z innymi bibliotekami w zakresie zadan Dziatu;

udzielanie odpowiedzi na skargi, uwagi lub wnioski czytelnikow dotyczace spraw z zakresu zadan
Dziatu;

3. Do zadan Oddziatu Czytelnia Ksiggozbioru Podrecznego nalezy w szczegélnosci:

1)

2
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gromadzenie wydawnictw informacyjnych polskich i obcych, takich jak podstawowe kompendia z
poszczegdlnych dziedzin wiedzy w najnowszych opracowaniach, encyklopedie i stowniki, leksykony
biograficzne i herbarze, wybrane informatory, biezgce roczniki statystyczne ogoélne, najnowsze poiskie
wydawnictwa prawnicze, publikacje z zakresu ustawodawstwa polskiego, tablice matematyczne,
fizyczne itp., wybér podrecznikow akademickich, wybér poradnikow z réznych dziedzin, przewodniki
turystyczne, wybdr literatury podrdzniczej i reportazy, komiksy dla dorostych;

prowadzenie polityki gromadzenia zbioréw Oddziatu poprzez wybdér pozycji do zakupu;
udostepnianie ksiegozbioru Czytelni i organizowanie wolnego dostepu do ksigzek;

udostepnianie ksigzek ksiegozbioru Czytelni Podrecznej im. Faustyna Czerwijowskiego w innych
czytelniach Biblioteki;

udostepnianie ksigzek z magazynu Dziatu Zasadniczego Drukdw Zwartych;

udostepnianie na miejscu ksigzek z Dzialu Wypozyczalni;

udostepnianie elektronicznych baz prawniczych oraz udzielanie pomocy w ich obsiudze;
organizowanie i prowadzenie Doradztwa Informacyjnego w zakresie informacji prawno-biznesowej;
udostepnianie Polskiego Archiwum Biograficznego na mikrofiszach;

10) kontrolowanie stanu zbioréw oraz wybdér pozycji wymagajgcych konserwacji;
11) uzupemianie bazy katalogu komputerowego o dane biblioteczne Oddziaty;
12) opracowywanie rzeczowo ksiegozbioru podrecznego (zgodnie z Jezykiem Haset Przedmiotowych BN

oraz UKD);

13) opracowywanie ksiegozbioru Oddziatu: prowadzenie ewidencji zbioréw (ksiegi inwentarzowe) oraz

dokumentacji wptywdw i ubytkow;,

14) przeprowadzanie skontréw ksiegozbioru Czytelni;
15) zapewnienie obstugi rezerwacji i udostepnianie Pokoju Pracy Grupowej;
16) prowadzenie statystyki korzystania z ksiegozbioru Czytelni.

§ 23.

Do zadan Dziatu Varsavianow nalezy:

1)
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9)

gromadzenie ksiegozbioru o tematyce warszawskiej;

organizowanie | prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficznej w zakresie tematyki warszawskiej;
prowadzenie ewidengji zbioréw Dziatu oraz dokumentacji wptywdw i ubytkow;

opracowywanie ksiegozbioru Dziatu;

prowadzenie katalogdw oraz uzupetnianie katalogu komputerowego o dane biblioteczne Dziatu;
organizowanie przechowywania i ochrony ksiegozbioru, przeprowadzanie skontréw;

udostepnianie wiasnego ksiegozbioru oraz w miare mozliwosci, innych materiatéw potrzebnych
czytelnikom w Czytelni Varsavianow im. Wiadystawa Bartoszewskiego;

prowadzenie wspdipracy z innymi instytucjami w zakresie zadan Dziatu;

opracowywanie bibliografii Warszawy i aglomeracji warszawskiej oraz wspétpraca z innymi bibliotekami
w tworzeniu bibliografii wojewoddztwa mazowieckiego;

10) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.



§24.
Do zadan Dziatu Realizacji Nowych Projektow nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego wdrozenia projektéw;
2) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie;
3) sprawowanie formalnego nadzoru nad procesem realizacji projektow pod wzgledem zgodnoéci z
zawartymi umowami oraz harmonogramami rzeczowo-finansowym;
4) przygotowywanie sprawozdarn okresowych i koricowych, wnioskow o ptatnosci, harmonograméw
ptatnosci;
) prowadzenie dokumentacji projektu;
) wspotpracowanie z dziatami Biblioteki w zakresie realizacji danego projektu i jego rozliczania;
) wspélpracowanie z partnerami zewnetrznymi przy realizacji projektu;
) prowadzenie sprawozdawczo$ci z pracy Dziatu.

§ 25.
1. Do zadan Dziatu Muzeum Ksiazki Dzieciecej nalezy:

1) gromadzenie do celéw naukowo-badawczych ksigzek i czasopism dla dzieci (polskich oraz wybranych
obcych), w tym ksigzek i czasopism z zakresu historii, teorii i krytyki literatury dla dzieci oraz wycinkéw z
prasy polskiej dotyczgcych tworczosci dla dzieci;
prowadzenie ewidencji zbioréw oraz dokumentacji wplywow i ubytkow;,
opracowywanie zbiorow Dziatu;
uzupetnianie katalogu komputerowego oraz jego uzupeinianie o dane biblioteczne Dziatu;
organizowanie przechowywania i ochrony zbioréw;,
przeprowadzanie skontrow;
udostepnianie ksiegozbioru w Czytelni Dziatu i do uzytku stuzbowego;
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

9) opracowywanie i przygotowywanie do druku retrospektywnej bibliografii literatury dla dzieci i mtodziezy;

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

11) przeprowadzanie lekcji bibliotecznych dla dzieci oraz wyktadow i éwiczen z literatury dla dzieci i
mtodziezy, studentdw, bibliotekarzy i nauczycieli;

12) szkolenie pracownikow;,

13) prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnosci Dziatu;

14) prowadzenie wspotpracy z innymi instytucjami zajmujacymi sie problematyka literatury dla dzieci i
czytelnictwa dzieci;

15) sprawowanie nadzoru Kierownika Dziatu nad lzbg Pamieci Marii Kownackiej oraz Bibliotekg im. Haliny
Rudnickiej — Oddziatami Muzeum Ksigzki Dzieciecej;

16) organizowanie wystaw poswieconych ksigzce dzieciecej oraz innych form promodgiji literatury dla
mtodego czytelnika, w tym: spotkania z pisarzami, przygotowanie i wyglaszanie referatow podczas
konferencji, redagowanie pisma pos$wieconego literaturze dla dzieci, krytyka literacka i dziatalnos¢
recenzencka;

17) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.

2. Do zadan Oddziatu Izba Pamieci Marii Kownackiej nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie Izby Pamieci w mysl zapisu testamentowego pisarki;

2) opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie uzytkownikom zbioréw Marii Kownackiej;

3) uzupetnianie kolekcji o nowe wydania ksigzek Marii Kownackiej, a takze opracowan dotyczacych Marii
Kownackiej;

4) udostepnianie zwiedzajacym Izby Pamieci;

5) regulame prowadzenie zaje¢ z dzieé¢mi szkolnymi i przedszkolnymi, stuzace promodji twérczosci Marii
Kownackiej;

8) prowadzenie wspotpracy ze szkotami im. Marii Kownackiej i innymi zainteresowanymi instytucjami i
organizacjami, w zakresie przygotowywania uroczystosci poswieconych pamieci pisarki a takze
promociji jej ksigzek;

7) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

3. Do zadar Oddziatu imienia Haliny Rudnickiej nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie Wypozyczalni dla Dzieci, Wypozyczalni dla Dorostych i Mtodziezy,
Czytelni dla Dzieci, Czytelni dla Dorostych i Mlodziezy oraz Gabinetu Haliny Rudnickiej zgodnie z
zapisem testamentowym;

2) gromadzenie i opracowywanie ksiegozbioru wypozyczanego do domu dzieciom, czytelnikom dorostym
oraz mtodziezy;

3) katalogowanie i opracowywanie rzeczowo ksiegozbioréw oraz prowadzenie katalogéw;

4) organizowanie przechowywania i ochrona ksiegozbioréw, przeprowadzanie skontrow;

5) prowadzenie ewidencji ksiegozbioréw oraz dokumentacji wptywéw i ubytkow;

6) opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie uzytkownikom zbioréw Haliny Rudnickiej;

7) uzupeinianie kolekgji o nowe wydania ksigzek Haliny Rudnickiej i opracowania dotyczace Haliny
Rudnickiej;

8) udostepnianie zwiedzajgcym Gabinetu Haliny Rudnickiej;

9) wspblpraca ze szkotami im. Haliny Rudnickiej i innymi zainteresowanymi instytucjami i organizacjami;

10) regularne organizowanie promocji ksigzek dla dzieci i dorostych oraz innych form dziatalnosci majacych
na celu integracje trzech pokolen czytelnikow zwigzanych z Oddziatem im. Haliny Rudnickiej;

11) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie specjalno$ci oddziatu;

12) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.
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§ 26.
1. Do zadan Dziatu Sztuki, Rzemiost Artystycznych i Kartografii nalezy:

1) gromadzenie wydawnictw z zakresu sztuki i rzemiost artystycznych (druki zwarte i wydawnictwa ciggte,
fotografie, grafiki i dokumenty zycia spotecznego) oraz zbioréw muzycznych (wydawnictwa nutowe
polskie i obce, plyty oraz inne formy zapisu dzwieku);
prowadzenie ewidencji zbioréw oraz dokumentacji wptywow i ubytkéw;
opracowywanie zbioréw Dziatu;
prowadzenie katalogdéw oraz uzupetnianie katalogu komputerowego o dane biblioteczne Dziatu;
organizowanie przechowywania i ochrony zbiordw;
przeprowadzanie skontrow;
udostepnianie zbioréw w Czytelni Dziatu i do uzytku stuzbowego;
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;
szkolenie pracownikdw w zakresie specjalnosci Dziaty;

0) prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnosci Dziatu;

11) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.

2. Do zadar Oddziatu Czytelnia Zbiorow Kartograficznych i Turystyki nalezy:

1) gromadzenie zbiorow kartograficznych dotyczacych zarowno Polski, jak i innych krajéw, wydawnictw z
teorii kartografii, wybranych czasopism z zakresu geografii, turystyki i kartografii oraz przewodnikow
turystycznych;
prowadzenie ewidencji zbioréw Oddzialu oraz dokumentacji wptywow i ubytkéw;
opracowywanie zbioréw Oddziatu;
uzupeinianie katalogu komputerowego o dane biblioteczne Oddziatu;
organizowanie przechowywania i ochrony zbioréw, przeprowadzanie skontréw;
udostepnianie zbioréw w Czytelni Oddziatu i do uzytku stuzbowego;
prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej w zakresie specjalnosci Oddziatu;
prowadzenie sprawozdawczoéci z pracy Oddziatu.
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§27.
Do zadan Dziatu Starych Drukow i Rekopiséw nalezy:
1) gromadzenie:
a) ksigzek i czasopism polskich oraz obcych, wydanych do roku 1800 wigcznie,
b) rekopiséw (m.in. archiwdéw rodzinnych, spuscizny osob indywidualnych) ze szczegélnym uwzglednieniem
materiatow dotyczacych Warszawy i ludzi z nig zwigzanych,
¢) ksiegozbioru podrecznego;
2) prowadzenie ewidencji zbioréw Dziatu oraz dokumentacji wptywow i ubytkéw;
3) prowadzenie polityki gromadzenia zbiorow Dziatu poprzez wybor pozycji do zakupu i zabieganie o dary, ze
szczegolnym uwzglednieniem materiatéw dotyczgcych Warszawy i Mazowsza;
4) opracowywanie zbiordw Dzialu i prowadzenie ich katalogéw;
5) organizowanie przechowywania i ochrony zbioréw, kontrolowanie stanu zbiorow oraz wybér pozycji
wymagajacych konserwagji;
przeprowadzanie skontrow;
typowanie do digitalizacji najcenniejszych pozycji z zasobu;
udostepnianie zbioréw do celéw naukowych w Czytelni Dzialu;
udzielanie informacji w zakresie zbiorow Dziatu;
10) prowadzenie wspolpracy z innymi instytucjami w zakresie zadari Dzialu;
11) prowadzenie prac naukowo-badawczych przy wykorzystaniu zbioréw Dziatu;
12) szkolenie pracownikéw oraz prowadzenie praktyk w zakresie zadan Dziatu;
13) prowadzenie sprawozdawczo$ci z pracy Dziatu.

OWOoO~ND
D

§ 28.
Do zadan Archiwum Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy nalezy:
1) gromadzenie materiatéw archiwalnych Biblioteki;
2) prowadzenie ewidencji zbioréw oraz dokumentacji wptywow;
3) opracowywanie zbioréw Dziatu i prowadzenie ich katalogow;
4) organizowanie, przechowywanie i ochrona zbioréw;
5) przeprowadzanie skontrow;
6) typowanie do digitalizacji najcenniejszych pozycji z zasobu;
7) udostepnianie zbioréw do celdw naukowych w czytelni Dziatu,
8) udzielanie informacji w zakresie zbioréw Dziatu;
9) prowadzenie prac naukowo-badawczych przy wykaorzystaniu zbioréw whasnych;
10) opracowywanie wystaw;
11) szkolenie pracownikéw i prowadzenie praktyk w zakresie zadan Dzialu;
12) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Bibliotece;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i konserwacjg zbioréw Biblioteki w tym;
a) kontrolowanie warunkéw przechowywania i ekspozycji zbioréw,
b) zapewnienie wykonania niezbednych prac naprawczych zniszczonych lub uszkodzonych zbiorow;
c) zapewnienie niezbednych opakowar ochronnych dla zbiordw,
14) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.



§ 29.

1. Do zadan Dziatu Wypozyczalnia nalezy:

1
2)

7)

gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie ksiegozbioru naukowego, obejmujgcego wybrane ksigzki
naukowe i popularnonaukowe w jezyku polskim;

prowadzenie ewidencji ksiegozbioru Dziatu, dokumentacji wplywéw, ubytkéw i sprawozdawczosci z
pracy Dziatu;

uzupetnianie katalogu komputerowego o dane biblioteczne Dziatu;

przeprowadzanie skontrow;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie specjalnoéci Dzialu;

prowadzenie wypozyczania miedzybibliotecznego zbioréw Biblioteki i sprowadzanie na zaméwienie
czytelnikdw ksiazek z innych bibliotek;

prowadzenie dokumentacji wypozyczania miedzybibliotecznego.

2. Do zadan Oddziatu Wypozyczalnia Ksiazki Méwionej nalezy w szczegélnosci:

gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie zbioru ksigzek moéwionych dla czytelnikdw niewidomych
i stabowidzacych;

prowadzenie ewidencji ksiegozbioru, dokumentacji wptywdw i ubytkéw oraz przeprowadzanie skontrow;
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie specjalnosci Oddziatu;

szkolenie pracownikéw w zakresie zadan Oddziatu;

prowadzenie wspétpracy z instytucjami i organizacjami w zakresie czytelnictwa chorych i
niepetnosprawnych;

prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

§ 30.

1. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1)

7
8)
9)
10)

11)

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

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

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami rzeczowymi;

organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku, w budynkach
Biblioteki;

prowadzenie magazynu mebli i depozytéw oraz magazynu gospodarczego, zgodnie z przepisami
dotyczacymi gospodarki magazynowe;j;

prowadzenie spraw z zakresu podatkow i optat lokalnych;

zarzadzanie salg konferencyjna;

prowadzenie spraw z zakresu transportu samochodowego;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odziezg ochronng, robocza oraz sprzetem ochrony osobistej;
sprawowanie nadzoru nad realizacjg i rozliczanie ustug $wiadczonych przez firmy zewnetrzne na rzecz
Biblioteki w zakresie wywozu nieczystosci i ochrony oséb i mienia Biblioteki;

prowadzenie sprawozdawczosci z pracy dziatu.

2. Do zadan Oddziatu Pracownia Reprograficzna nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

wykonywanie dla Biblioteki kserokopii materiatow bibliotecznych, stuzgcych do zabezpieczania i
uzupetniania oryginatow;,
wykonywanie odptatnie na zamowienia czytelnikéw reprodukcji i kserokopii zbiordw bibliotecznych.

§ 31.

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem w statej sprawnoéci technicznej instalacji i urzadzen w
obiektach Biblioteki;

przeprowadzanie okresowych przegladdw nieruchomoséci i urzadzen celem zapewnienia niezbednych
napraw, remontéw i konserwaciji;

zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych;

prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg i rozliczanie ustug $wiadczonych przez firmy zewnetrzne na rzecz
Biblioteki w zakresie serwisowania i biezacej konserwacji urzadzer i instalacji, dostawy energii
elektrycznej, ciepta i wody i ustug telekomunikacyjnych;

organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z wyposazeniem obiektdw Biblioteki w sprawny sprzet
ochrony przeciwpozarowej, znaki ewakuacyjne itp. w porozumieniu z Gtéwnym specjalistg ds. ochrony

ppoz.

§ 32.

1. Do zadan Dziatu Wojewodzkiej Sieci Bibliotek nalezy:

1)
2)

prowadzenie dziatalnosci instrukcyjno-metodycznej, szkoleniowej;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad siecig bibliotek publicznych wojewddztwa mazowieckiego w
zakresie: organizacji bibliotek, gromadzenia, opracowywania i udostepniania ksiegozbioréw oraz
upowszechniania czytelnictwa.

2. Do zadan Oddziatu Instrukcyjno-Metodycznego nalezy:

1)

udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej bibliotekom publicznym wojewodztwa mazowieckiego w
zakresie: organizacji bibliotek, komputeryzacji, upowszechniania czytelnictwa;
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2) opracowywanie, na podstawie obowigzujacych przepiséw i zaleceri wtadz nadrzednych, instrukgji i
wytycznych dla wojewddzkiej sieci bibliotek publicznych;
3) udzielanie konsultacji w zakresie form i metod pracy bibliotecznej;
4) przeprowadzanie wizytacji bibliotek publicznych uzgodnionych z uprawnionymi podmiotami;
5) wspdlpracowanie z organizatorami bibliotek publicznych i przedstawianie im wnioskéw z
przeprowadzonych wizytacji;
6) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej dla pracownikéw bibliotek publicznych wojewodztwa
mazowieckiego oraz wspotdziatanie z instytucjami prowadzgcymi szkolenia dla bibliotekarzy;
7) organizowanie konferencji, seminariéw, warsztatow szkoleniowych i kursdw przysposobienia
zawodowego;
8) wspdlpracowanie z zainteresowanymi instytuciami w zakresie upowszechniania czytelnictwa;
9) opracowywanie coroczne analizy dziatalnosci sieci bibliotek publicznych wojewoddztwa mazowieckiego,
z uwzglednieniem danych liczbowych i czesci opisowej;
10) prowadzenie analiz i badan w zakresie dziatalnosci placoéwek sieci wojewddzkiej;
11) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad siecig bibliotek publicznych wojewédztwa mazowieckiego;
12) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem, w celach szkoleniowych, sali komputerowej.
3. Do zadan Oddziatu Doboru i Selekcji Ksiegozbiorow nalezy:
1) prowadzenie oceny przydatnosci biezacej produkcji wydawniczej dla bibliotek;
2) organizowanie przeglgdow nowosci wydawniczych;
3) sprawowanie nadzoru i przeprowadzanie selekgcji ksiegozbiorow bibliotek publicznych;
4) uczestniczenie w wizytacjach bibliotek publicznych;
5) prowadzenie analizy i wycinkowe badania w zakresie struktury ksiegozbiorow i ich wykorzystania.
4. Do zadan Oddziatu Opracowania Nowosci Wydawniczych nalezy w szczegoélnosci:
1) udzielanie pomocy bibliotekom publicznym wojewbddztwa mazowieckiego
w zakresie opracowania zbiorow;,
2) opracowywanie opiséw bibliograficznych nowosci wydawniczych prezentowanych na przeglgdach
nowosci wydawniczych;
3) wspdlorganizowanie przeglagdéw nowosci wydawniczych;
4) przekazywanie bibliotekom publicznym wojewddztwa mazowieckiego opiséw bibliograficznych ksigzek
prezentowanych na przeglgdach wydawniczych;
5) prowadzenie melioracji bazy katalogowej przegladéw nowosci wydawniczych;
6) biezgce informowanie bibliotek publicznych o wszelkich zmianach w obowigzujgcym formacie opisu
bibliograficznego;
7) sprawdzanie poprawnoéci prowadzenia baz katalogowych bibliotek publicznych;
8) wspotpracowanie z komérkami organizacyjnymi w zakresie przyjetych zasad opisu bibliograficznego;
9) wspoétiworzenie kartoteki haset wzorcowych.
5. Do zadan Oddzialu Mazowieckiego Systemu Informacji Bibliotecznej nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym dziataniem MSIB;
2) kontrolowanie poprawnosci baz danych MSIB;
3) administrowanie portalem MSIB;
4) redagowanie informacji zamieszczanych w portalu MSIB;
5) udzielanie konsultacji i organizowanie szkolen w zakresie MSIB;
6) prowadzenie dziatarh promocyjnych MSIB.

§ 33.
Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:
1) opracowywanie we wspotpracy z radcg prawnym projektow wewnetrznych aktéw normatywnych
(statutu, zarzgdzen, regulamindw, instrukeji itp.) oraz umaéw i porozumien wynikajgcych z zakresu zadan
realizowanych przez Biblioteke;
2) prowadzenie dokumentacji {(poza dokumentacjg finansowa) dotyczacej projektow realizowanych przez
Biblioteke z dofinansowaniem unijnym lub krajowym;
3) przygotowywanie upowaznien oraz petnomocnictw Dyrektora;
4) sporzadzanie i udostepnianie pracownikom okresowych informacji o istotnych zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatainoéci Biblioteki;
5) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych i publikowanie ich na stronie internetowej
Biblioteki;
} prowadzenie rejestru umow oraz petnomocnictw i upowaznien Dyrektora;
) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystykg Biblioteki, planowaniem i sprawozdawczoécig;
) prowadzenie dokumentacji audytu i kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Bibliotece;
) sporzadzanie protokotdw i sprawozdan z organizowanych przez Dyrektora zebran, posiedzen Kolegium
Biblioteki i Rady Naukowej;
10) zapewnianie obstugi konferengji, sesji naukowych i innych imprez organizowanych przez Biblioteke w
zakresie:
a)przygotowania zaproszen, programéw i kompletowania materiatéw konferencyjnych,
b)przygotowania umow,
c) sporzadzania list uczestnikow,
d)zakwaterowania uczestnikéw,
e)zapewnienia obstugi informacyjnej;
11) wspdlpracowanie z komérkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie organizacji, zarzadzania i
funkcjonowania Biblioteki;
12) prowadzenie spraw z zakresu informacji wewnetrznej w Bibliotece;
13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
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14) prowadzenie spraw z zakresu zamdéwien publicznych;
15) zapewnianie obstugi prawnej w Bibliotece;
16) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi skontrami w Bibliotece.

§ 34.

Do zadan Dziatu Informatyki nalezy:

1) projektowanie i koordynowanie automatyzacji proceséw biblioteczno-informacyjnych;

2) analizowanie i dokonywanie wyboru pakietéw programéw, odpowiadajgcych zakresowi komputeryzacji
wytypowanych proceséw biblioteczno- informacyjnych;

3) projektowanie i utrzymywanie bazy danych (w tym zabezpieczenie danych);

4) sprawowanie nadzoru nad instalacjg sprzetu informatycznego i oprogramowania oraz kontrola
poprawnosci jego dziatania;

5) dbanie o konserwacje oprogramowania;

6) organizowanie dostepu do lokalnej sieci komputerowej i dbanie o jej zabezpieczenie;

7) szkolenie pracownikéw Biblioteki;

8) prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnosci Dzialu;

9) prowadzenie wspoipracy z innymi bibliotekami oraz z wtasciwymi systemami biblioteczno-
informacyjnymi w zakresie specjalnosci Dzialu;

10) prowadzenie badan efektywnoséci wyszukiwania informacji w bazach oraz funkcjonowania sieci
komputerowej;

11) organizowanie dostepu do Internetu i korzystania z sieci;

12) sprawowanie opieki technicznej nad strong internetowg Biblioteki;

13) gromadzenie i przechowywanie w bezpiecznym miejscu dyskéw dystrybucyjnych;

14) prowadzenie dokumentacji sprzetu, oprogramowania i dziatalnosci Dziatu;

15) zarzadzanie zintegrowanym systemem bibliotecznym;

16) zakfadanie i reorganizowanie bazy danych;

17) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg oprogramowania zarzadzajgcego bazami danych;

18) kontrolowanie wykorzystania oprogramowania;

19) szkolenie nowych uzytkownikow;

20) wspotpracowanie z administratorami baz danych, sprawowanie nadzoru nad ich praca oraz okreslanie
ich zadar i funkcii;

21) instalowanie nowych programéw;

22) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad formatdw opisu bibliograficznego dokumentow
stosowanych w tworzonych bazach danych;

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

24) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.

§ 35.
Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych i Plac nalezy w szczegolnosci:

1) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych ze szczegdlnym uwzglednieniem kadr
wykwalifikowanych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i rozmieszczeniem kadr, doskonaleniem systemu
awansowania i form wyrézniania pracownikéw;,

3) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow i czionkéw ich rodzin;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaiceniem, doksztalcaniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow;

6) prowadzenie wspotpracy z urzedami terenowych organéw administracji panstwowej;

7) opracowywanie regulaminéw wynagradzania pracownikow;,

8) ewidencjonowanie i prowadzenie sprawozdawczoé$ci dotyczacej zatrudnienia;

9) prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracownikéw, w tym wspétudziat w ustalaniu zasad podziatu i
wykonywanie czynnosci zleconych w zakresie administrowania zakltadowym funduszem $wiadczen
socjalnych;

10) naliczanie funduszu ptac, premii i nagrod.

§ 36.
Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow oraz preliminarzy budzetowych Biblioteki;
2) prowadzenie wstepnej i biezace] kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczgcych wydatkow;,
3) ewidencjonowanie i kontrolowanie drukéw $cistego zarachowania;
4) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z zasadami obowigzujgcymi instytucje kultury;
5) prowadzenie obstugi kasowej;
6) prowadzenie ewidencji materialowe] (kartoteka ilosciowo-jakosciowa);
7) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych o wysokiej wartosci oraz ich comiesieczna amortyzacja,
8) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg Biblioteki;
9) opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz analiza ich wykonania.
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§ 37.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

organizowanie szkolen z zakresu zasad i przepiséw BHP;

zapewnienie przestrzegania zasad i przepisow BHP w tym prowadzenie okresowych przegladéw i
inicjowanie poprawy warunkéw pracy;

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

§ 38.

Do zadar Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1)
2)

organizowanie i nadzbér nad pracami zwigzanymi z ochrong mienia i zabezpieczeniem
przeciwpozarowym na terenie posesji oraz w budynkach i lokalach Biblioteki;
organizowanie szkolen w zakresie zasad i przepiséw przeciwpozarowych.

§ 39.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej nalezy:

1
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

planowanie, organizowanie i koordynowanie w Bibliotece wszelkich przedsiewzie¢ zwigzanych z obrong
cywilng;

opracowywanie i aktualizacja obowigzujacej w Bibliotece dokumentacji zarzgdzania kryzysowego,
obrony cywilnej i spraw obronnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ,Planu Obrony Cywilnej", ,Planéow
Ochrony Daébr Kultury®, oraz ,Planu Ochrony Narodowego Zascbu Bibliotecznego”;

opracowywanie i aktualizacja dokumentagji planistycznej z zakresu przygotowar cbronnych, zgodnie z
potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

reklamowanie kadry kierowniczej i pracownikéw realizujgcych zadania obronne w Bibliotece od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

organizowanie szkolen obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikdw Biblioteki;

wspétdziatanie z Urzedem Marszatkowskim w Warszawie w zakresie realizacji zadar obronnych i
zarzgdzania kryzysowego.

planowanie, organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu informagji niejawnych i obrony cywilnej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przyjetym w Bibliotece systemem szkolenia i
doskonalenia kadr;

utrzymywanie statych kontaktéw i roboczego wspétdzialania z Departamentem Organizacji Urzedu
Marszalkowskiego Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie, Stotecznym Konserwatorem Zabytkow,
Biurem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu m.st. Warszawy, Wojskowa Komendg
Uzupetnier Warszawa — Srédmiescie oraz innymi wiaéciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi
stuzb ochrony parstwa;

prowadzenie punktu ewidencji dokumentéw prawnie chronionych;

10) organizowanie i kierowanie kompleksowym systemem ochrony informacji niejawnych;
11) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych oraz wydawanie poswiadczer bezpieczenstwa pracownikom

Biblioteki;

12) prowadzenie kontroli ochrony danych osobowych we wszystkich strukturach organizacyjnych Biblioteki;
13) prowadzenie dochodzer zwigzanych z naruszeniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
14) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu znajomosci zasad ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat v
Przepisy koncowe

§ 40.

Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

§41.

Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi zatgcznik do Regulaminu.
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