OP. 021-20-13

Zarzadzenie nr 20/2013
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy —
Biblioteki Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 8 sierpnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gléwnej Wojewodztwa
Mazowieckiego

Na podstawie §10 i §15 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki
Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego nadanego Uchwatg Nr 442/XLII1/99 Zarzadu
Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 22 wrzesnia 1999 r. w sprawie nadania Statutu
Bibliotece ~Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gtownej Wojewodztwa
Mazowieckiego, — zmienionego  Uchwala  2064/80/07 Zarzadu  Wojewodztwa
Mazowieckiego z dnia 2 pazdziernika 2007 1. zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki
Gioéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do

niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny o tresci okreslone; Zarzadzeniem nr 18/2013 Dyrektora
Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Glownej] Wojewddztwa Mazowieckiego z
dnia 27 czerwca 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki

Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego.

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 9 sierpnia 2013 r.
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zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 20/2013

Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy-
Biblioteki Giéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 8 sierpnia 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Gléwnej Wojew6dztwa Mazowieckiego

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gléwnej
Wojewddztwa Mazowieckiego, zwanej dalej ,,Biblioteka”, okresla w szczegblnosei: strukture
organizacyjng Biblioteki, zadania poszczegodlnych komérek organizacyjnych Biblioteki, zadania
kierujacych komorkami organizacyjnymi Biblioteki, zakres uprawnien
1 odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Biblioteki, zasady zastgpowania osoby kierujacej
Bibliotekg w czasie jej nieobecnosci, a takze zasady obiegu i podpisywania pism
w Bibliotece.

§2.

Uzyte w Regulaminie okreslenia 0znaczaja :

1) komorka organizacyjna - dzialy, oddziaty i samodzielne stanowiska pracy;
2) NUKAT - Narodowy Uniwersalny Katalog Centralny;

3) JHP - Jezyk Haset Przedmiotowych;

4) BN - Biblioteka Narodowa;

5) ALEPH - zintegrowany system biblioteczny;

6) MBC — Mazowiecka Biblioteka Cyfrowa;

7) dLibra - oprogramowanie do tworzenia bibliotek cyfrowych;

8) MSIB — Mazowiecki System Informacji Bibliotecznej;

9) BHP — Bezpieczenstwo i Higiena Pracy.

Rozdzial II.
Organizacja pracy i zasady kierowania Bibliotekg
§3.
Dyrektor zarzadza Biblioteka i reprezentuje ja na zewnatrz.

. Dyrektor organizuje prace Biblioteki i odpowiada za caloksztatt jej dziatalnosci.
3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegollnosci:
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1) organizowanie dziatalnosci Biblioteki w sposob zapewniajacy realizacje zadan

statutowych;

2)  sprawowanie nadzoru i odpowiadanie za catoksztalt gospodarki finansowe;j
Biblioteki;

3) zarzadzanie finansami Biblioteki i podejmowanie biezacych decyzji
gospodarczych;

4)  wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych (fj. regulaminéw, zarzadzen,
polecen, upowaznien);

5)  wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy;

6)  prowadzenie polityki ptacowej;

7)  sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

8)  zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o zmianach w budzecie;

9)  rozpatrywanie skarg i wnioskow;

10) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

11) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udziclenie
informacji publicznej przez wtasciwe komorki organizacyjne Biblioteki.

§ 4.

. Dyrektor kieruje Bibliotekg przy pomocy Wicedyrektora ds. Bibliotecznych,
Wicedyrektora ds. Ogélnych, Wicedyrektora ds. Relacji Zewngtrznych oraz Gléwnego
Ksiegowego.

Wicedyrektorzy organizuja prace Biblioteki na obszarach wyznaczonych ich
kompetencjami, a takze sprawuja bezposredni nadzér nad komérkami wskazanymi
w§ 8.

Wicedyrektor ds. Bibliotecznych odpowiada za stosowanie w pracy Biblioteki standardow
bibliotecznych whasciwych bibliotekom publicznym o statusie naukowym.

. Wicedyrektor ds. Ogélnych odpowiada za stosowanie w pracy Biblioteki regulacji
prawnych i finansowych, obowiazujacych Biblioteke jako samorzadows instytucje
kultury, za tworzenie planéw finansowych i ich realizacje oraz za materialne warunki
funkcjonowania Biblioteki.

. Wicedyrektor ds. Relacji Zewnetrznych odpowiada za wspolprace z wojewodzka siecig
bibliotek, za poglebianie wiezi ze $rodowiskami lokalnymi, za kontakty
z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz za promocj¢ Biblioteki i bibliotek
publicznych wojewoddztwa.

§ 5.

. W przypadku nieobecnos$ci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowiazkow
stuzbowych przez Dyrektora, w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi
upowazniony przez niego Wicedyrektor.

W przypadku nieudzielenia upowaznienia w trybie ust. 1, w zakres praw
i obowigzkéw Dyrektora wchodzi Wicedyrektor ds. Ogolnych, a w przypadku
nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwodci petnienia przez Wicedyrektora ds. Ogélnych
obowigzkéw stuzbowych, Wicedyrektor ds. Bibliotecznych.



1.

§ 6.

Do obowigzkéow Wicedyrektorow, wynikajacych z zakresu ich kompetencji, nalezy
w szczegoOlnoscei:

1y

2)

3)
4)

S)

6)

wspoludziat w ksztaltowaniu programéw i planéw rozwoju Biblioteki oraz
bibliotek publicznych na terenie wojewddztwa,

inicjowanie dziatan i organizowanie pracy Biblioteki w zakresie wiasciwym dla
ich kompetencji;

wspolpraca z partnerami zewnetrznymi wiasciwymi dla zakresu ich kompetencji;
analizowanie i ocenianie funkcjonowania komorek organizacyjnych w zakresie
wiasciwym dla ich kompetencji; '

ocenianie i akceptowanie projektow zglaszanych przez kierownikow dziatéw
z punktu widzenia ich kompetencji;

informowanie Dyrektora o funkcjonowaniu Biblioteki i poszczegélnych komérek
organizacyjnych w zakresie wiasciwym dla ich kompetencji.

2. Do obowigzkow Wicedyrektorow, wynikajacych ze sprawowania bezposredniego
nadzoru nad wskazanymi przez Dyrektora komorkami organizacyjnymi nalezy:
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1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

wspdldziatanie z pozostalymi Wicedyrektorami w zakresie objetych ich
kompetencjami,

przedstawianie Dyrektorowi - w porozumieniu z kierownikami dziatléw -
propozycji i wnioskéw w sprawach osobowych, a w szczegdlnosci w zakresie
doboru kadr, nagrod, premii, odznaczen itp.;

wydawanie decyzji i polecen stuzbowych;

opracowywanie planow pracy, nadzorowanie ich realizacji oraz przygotowywanie
sprawozdan;

sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem
zadan nalezacych do zakresu dziatania komdrek organizacyjnych;

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepisow
wewnetrznych, w tym przepisow o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;

wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora.

§7.

Glowny Ksiegowy kieruje dzialem Finansowo-Ksiegowym.

. Glowny Ksiegowy wspoldziata z administracjg samorzadowa w zakresie realizacji spraw

zwigzanych z finansami Biblioteki.
Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Biblioteki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie analiz ekonomicznych dziatalnosci Biblioteki,

4)

sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych, w tym opracowywanie przy
wspolpracy z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi, plandw dziatalnosci
Biblioteki z podzialem zadan i $rodkow, a w szczegdlnosci zbiorczych plandéw
ustug, przychodow i kosztow, remontdéw i konserwacji srodkéw trwatych oraz
inwestycji,

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji zwigzane] z

wynagrodzeniami wyplacanymi przez Biblioteke;

6) dokonywanie wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym Biblioteki;



7) organizowanie i kontrolowanie systemu obie gu dokumentéw ksiegowych;
8) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§ 8.

1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Dzial Finansowo—Ksiegowy;
2) Dzial Spraw Pracowniczych i Plac;
3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilne;.

2. Wicedyrektorowi ds. Bibliotecznych bezposrednio podlegaja:

1) Dziat Uzupetiania i Opracowania Zbioréw;
2) Dzial Zasadniczy Drukéw Zwartych;

3) Dziat Wydawnictw Periodycznych;

4) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny;

5) Dzial Varsavianow;

6) Dziat Realizacji Nowych Projektow;

7) Dziat Muzeum Ksigzki Dzieciece;;

8) Dzial Sztuki, Rzemiost Artystycznych i Kartografii;
9) Dzial Starych Drukéw i Rekopisow;

10) Dziat Wypozyczalnia;

11) Dziat Prezentacji Zbiorow.

3. Wicedyrektorowi ds. Ogélnych bezposrednio podlegaja:
1) Dziat Organizacyjno-Prawny;
2) Dzial Informatyki;
3) Dzial Administracyjny;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej;
5) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy;
6) Archiwum Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy.
4. Wicedyrektorowi ds. Relacji Zewnetrznych bezpogrednio podlega Dziat Woj ewodzkiej
Sieci Bibliotek.

§9.

1. Organami doradezymi i opiniodawczymi Dyrektora w Bibliotece sg Kolegium Biblioteki i
Rada Naukowa.

2. Skiad osobowy, zasady, tryb dziatania i kadencje Kolegium Biblioteki i Rady Naukowe;j
okresla zarzadzeniem Dyrektor.

§ 10.

1. Dyrektor moze powotaé zesp6t roboczy, realizujgcy zadania wymagajace wspoltdziatania
pracownikow zatrudnionych w réznych komérkach organizacyjnych Biblioteki.

2. Zespdl, o ktérym mowa w ust. 1, Dyrektor powoluje w drodze zarzadzenia, okreslajgc
zadania zespotu, okres funkcjonowania, kierownika oraz pracownikéw wchodzacych w
jego skiad.



Rozdzial ITI
Organizacja wewnetrzna Biblioteki
§11.
W Bibliotece tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyijne:

1) Dziat Uzupemiania i Opracowania Zbiordw, w skiad ktoérego wechodzg:
a) Oddziat Gromadzenia,
b) Oddzial Gospodarowania Zasobami,
c¢) Oddziat Opracowania Alfabetycznego,
d) Oddzial Opracowania Rzeczowego;
2) Dziat Zasadniczy Drukéw Zwartych, w sktad ktérego wchodza:
a) Oddziat Czytelnia Gltéwna,
b) Oddzial Magazyn,
c) Stanowisko ds. Ewidencji Zbioréw;
3) Dziat Wydawnictw Periodycznych, w sktad ktérego wchodza:
a) Oddziat Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Ciaglych,
b) Oddziat Czytelnia Czasopism,
¢) Oddziat Magazyn; ,
4) Dziat Prezentacji Zbioréw, w sklad ktérego wchodzi Oddziat Mazowiecka Biblioteka
Cyfrowa;
5) Dzial Informacyjno—Bibliograficzny, w sktad ktérego wchodzi Oddziat Czytelnia
Ksiggozbioru Podrecznego;
6) Dziat Varsavianow;
7) Dziat Realizacji Nowych Projektow;
8) Dzial Muzeum Ksigzki Dzieciecej, w sklad ktérego wchodza:
a) Oddziat Izba Pamigci Marii Kownackiej,
b) Oddziat im. Haliny Rudnickiej;
9) Dziat Sztuki, Rzemiost Artystycznych i Kartografii, w sklad ktérego wchodzi Oddziat
Czytelnia Zbiorow Kartograficznych i Turystyki;
10) Dziat Starych Drukéw i Rekopiséw;
11) Archiwum Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy;
12) Dziat Wypozyczalnia, w sklad ktérego wchodzi Oddziat Wypozyczalnia Ksigzki
Moéwionej;
13) Dziat Administracyjny, w skiad ktérego wehodza:
a) Oddziat Ksero,
b) Glowny Specjalista ds. Technicznych;
14) Dziat Wojewodzkiej Sieci Bibliotek, w sktad ktérego wchodza:
a) Oddziat Instrukcyjno—Metodyczny,
b) Oddziat Doboru i Selekcji Ksiegozbiorow,
¢) Oddziat Opracowania Nowosci Wydawniczych,
d) Oddziat Mazowiecki System Informacji Bibliotecznej;
15) Dziat Organizacyjno-Prawny;
16) Dzial Informatyki;
17) Dzial Spraw Pracowniczych i Plac;
18) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
19) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
20) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;;
21) Penomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilne;.



§ 12.

Dziatami i oddziatami kieruja kierownicy, z zastrzezeniem § 7 ust. 1.
. Podczas nieobecnosci kierownika dziatu lub oddziatu, jego obowigzki petni wyznaczony
przez niego pracownik.
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§ 13.

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg:
1) pisma do organéw administracji publiczne;j;
2) wewnetrzne akty normatywne, zarzadzenia i instrukcje;
3) petnomocnictwa i upowaznienia do dziafania w imieniu Biblioteki.

2. Dla zapewnienia biezacej i sprawne] dziatalnosci Biblioteki podczas nieobecnosci
Dyrektora, wyznaczony zgodnie z postanowieniami § 5 Wicedyrektor ma prawo
podpisywania pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Sprawozdania finansowe z dziatalnosci Biblioteki podpisuja Dyrektor lub Wicedyrektor
oraz Giowny Ksiegowy.

4. Dokumenty dotyczgce praw i obowigzkéw finansowych i majatkowych Biblioteki,
przedstawione Dyrektorowi do podpisu, wymagaja uprzedniego zatwierdzenia przez
Glownego Ksiggowego oraz Wicedyrektora ds. Ogolnych lub innego wiasciwego
w sprawie Wicedyrektora.

§ 14.

1. Pisma przygotowywane do podpisu Dyrektora wymagaja parafowania na kopii przez
kierownika odpowiedniej komorki organizacyjnej, Wicedyrektora nadzorujacego pracg tej
komoérki oraz przez kierownikéw komérek organizacyjnych, z ktérymi tre$é pisma byta
uzgodniona merytorycznie.

2. Kazdy pracownik przygotowujacy projekt pisma przedkladany do ostatecznej decyzji
przetozonemu, parafuje zalgczong kopie tego pisma.

3. Parafujgcy pismo odpowiada za merytoryczne zalatwienie sprawy oraz jej zgodno$é
z interesem Biblioteki.

§ 15.

1. Informacji o sprawach podstawowych, dotyczacych catosci dziatan Biblioteki, udziela
zainteresowanym podmiotom Dyrektor lub Wicedyrektor.

2. Kierownicy dzialéw lub upowaznieni przez nich pracownicy udzielajg zainteresowanym
podmiotom informacji dotyczacych spraw kierowanej przez nich komoérki organizacyjne;.

§ 16.

1. Do obowiazkéw kierownikéw dziatdw nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy dziatu zgodnie z  obowigzujacymi  przepisami
1 wskazéwkami bezposredniego przetozonego;

2) opracowywanie plan6w i sprawozdan z dziatalnosci dziatu;

3) podejmowanie dziatan dotyczacych usprawnienia pracy dziatu;

4) ustalanie zakreséw czynnosci pracownikéw dzialu oraz wystepowanie do
Dyrektora z wnioskami w sprawach zatrudnienia oraz odpowiednio do Dyrektora
lub Wicedyrektora, ktoremu podlega dziat z wnioskami w sprawach awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw;



5) wspdldziatanie z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie
realizacji zadan dziatu;

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

2. Kierownik dziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonywanie zadan,
przestrzeganie czasu i porzadku pracy oraz przepisow prawa, w tym przepisow
0 bezpieczenstwie i higienie pracy i ochronie informacji niejawnych.

§17.

1. Do obowigzkdéw kierownikow oddziatéw nalezy w szczeg6lnoscei:

1) organizowanie pracy w oddziale w porozumieniu z kierownikiem dziatu, ktéremu
podlega oddzial;

2) opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci oddziatu;

3) podejmowanie dziatan dotyczacych usprawnienia pracy oddziahu;

4) ustalanie zakreséw czynnosci pracownikow oddziatu oraz wystepowanie do
Dyrektora z wnioskami w sprawach zatrudnienia oraz odpowiednio do Dyrektora
lub Wicedyrektora, ktéremu podlega oddziat zZ wnioskami
W sprawach awansowania, nagradzania i karania pracownikow;

5) wspoldziatanie z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie
realizacji zadan oddziatu;

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika dziahs .

2. Kierownik oddziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonywanie
powierzonych mu zadan.

Rozdzial V.
Szczegélowy zakres dzialania komérek organizacyjnych

§ 18.

1. Do zadan Dzialu Uzupelniania i Opracowania Zbioréw nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie polityki gromadzenia zbiorow;

sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig  formatu opisu bibliograficznego
stosowanego dla poszczegolnych rodzajow materiatow bibliotecznych;

prowadzenie katalogu komputerowego Biblioteki oraz utrzymywanie zeskanowanych

katalogéw kartkowych;

koordynowanie funkcjonowania kartoteki haset wzorcowych:  formalnych
1 przedmiotowych;

sprawowanie nadzoru nad wspétpraca Biblioteki z Narodowym Uniwersalnym
Katalogiem Centralnym NUKAT;

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

wspolpraca z innymi bibliotekami w zakresie specjalnosci Dziatu;

prowadzenie statystki i sprawozdawczosci z pracy Dziatu.



2. Do zadan Oddzialu Gromadzenia nalezy:

)

2)
3)

4)
)
6)
7)
8)

pozyskiwanie wydawnictw zwartych z egzemplarza obowiazkowego oraz
uzupelnianie zbioréw przez zakup wybranych publikacji polskich i zagranicznych;
prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywéw, o ktérych mowa w pkt 1;
wspolpraca z dziatami specjalnymi poprzez udostgpnianie biezacego wplywu

w celu doboru ksiegozbioru do tych dziatow;

dystrybucja wydawnictw wiasnych Biblioteki;

prowadzenie odbioru i ekspedycji przesytek Biblioteki;

prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnosci Oddziatu;
wspolpraca z Komisjg ds. Zakupu Materiatow Bibliotecznych;

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

3. Do zadan Oddzialu Gospodarowania Zasobami nalezy:

1)
2)

3)

pozyskiwanie do zbior6w wydawnictw oferowanych przez instytucje i osoby
prywatne;

prowadzenie sumarycznej ewidencji wpltywéw z dardw i wymiany
miedzybibliotecznej;

gromadzenie i przechowywanie jako rezerwy wybranych wydawnictw polskich

1 obcych;

prowadzenie gospodarki drukami zbednymi;

prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnoscei Oddziatu;
wspdipraca z Komisja ds. Gromadzenia Zbioréw:

prowadzenie statystyki i sprawozdawczodci z pracy Oddziatu.

4. Do zadafi Oddzialu Opracowania Alfabetycznego nalezy:

1)

opracowywanie alfabetycznie wydawnictw zwartych wplywajacych do Biblioteki;
wspoipraca z Narodowym Uniwersalnym Katalo giem Centralnym NUKAT;
prowadzenie kartoteki haset wzorcowych formalnych;

prowadzenie melioracji katalogoéw elektronicznych Biblioteki;

prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnosci Oddziatu;
szkolenie pracownikéw Biblioteki;

prowadzenie statystyki i sprawozdawczodci z pracy Oddziatu.

5. Do zadan Oddzialu Opracowania Rzeczowego nalezy:

D

2)

3)
4)
)
6)

opracowywanie przedmiotowo wydawnictw dla Dzialu Zasadniczego Drukow
Zwartych, Dziatu Wypozyczalni i Oddziatu im. Haliny Rudnickiej zgodnie z
metodykg jezyka hasel przedmiotowych BN;

koordynowanie i kontrolowanie opracowania przedmiotowego zbioréw w dziatach
specjalnych;

wspOlpraca z Bibliotekg Narodowa w zakresie Jjezyka haset przedmiotowych BN;
przygotowywanie instrukcji niezbednych w procesie opracowania;

prowadzenie kartoteki haset wzorcowych przedmiotowych;

prowadzenie melioracji katalogu komputerowego Biblioteki w zakresie haset
przedmiotowych;



7)  prowadzenie melioracji kartkowego katalogu rzeczowego Biblioteki wg
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej;

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

9)  szkolenie pracownikéw Biblioteki;

10)  prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

§ 19.
1. Do zadan Dziala Zasadniczego Drukéw Zwartych nalezy:

1) gromadzenie ksiggozbioru zasadniczego, obejmujacego wydawnictwa z XIX, XX i
XXTI w., w skiad ktérego wchodzg wydawnictwa zwarte;

2)  sygnowanie, ewidencjonowanie oraz prowadzenie dokumentacji  wpltywow
i ubytkéw wydawnictw nalezacych do ksiegozbioru zasadniczego;

3)  opracowywanie ksiggozbioru Dziatu;

4)  uzupelnianie katalogu komputerowego o dane biblioteczne zbioréw Dziatu;

5)  przeprowadzanie skontrum permanentnego (ciaglego) przechowywanych zbiorow;

6) udostepnianic na podstawie zamdwieh (rewerséw)  ksiazek czytelnikom
w czytelniach, a takze pracownikom do uzytku shuzbowego;

7)  przeprowadzanie szkoler pracownikéw Dziahu;

8)  prowadzenie praktyk dla uczniéw oraz studentéw wydzialéw bibliotekoznawstwa
uczelni wyzszych;

9)  prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki Dziatu.

2. Do zadan Oddzialu Czytelnia Gl6wna nalezy:

1) prowadzenie rejestracji czytelnikéw i udzielanie informacji w zakresie specjalnosci
Dziatu;
2)  udostepnianie ksiggozbioru podrecznego Czytelni Glowne;.

3. Do zadan Oddzialu Magazyn nalezy:

1) organizowanie przechowywania i ochrona gromadzonych zbioréw;
2) udostepnianie zbiorow.

4. Do zadan Stanowiska ds. Ewidencji Zbioréw nalezy:

1) dokumentowanie zbioréw wptywajacych do Dziali Zasadniczego Drukéw Zwartych
(rejestry wpltywow);

2) ewidencjonowanie ksiggozbioru zasadniczego ( ksiegi inwentarzowe);

3) przekazywanie zbioréw do Oddziatu Magazyn;

4) dokumentowanie ubytkow ( rejestry ubytkéw).

§ 20.

1. Do zadan Dzialu Wydawnictw Periodycznych nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem polskich wydawnictw ciggtych
(czasopism, sprawozdan, kalendarzy i informatoréw) od roku 1801, ze szczegblnym
uwzglednieniem nauk humanistycznych i wydawnictw warszawskich;

2) gromadzenie w wyborze czasopisma zagraniczne;



3) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem akcesji oraz kontrolowanie wpltywow
wydawnictw ciagtych wptywajacych do Biblioteki;

4) koordynowanie opracowania alfabetycznego wydawnictw ciggltych wplywajacych do
Biblioteki;

5) prowadzenie katalogdéw i uzupetnianie ich o dane biblioteczne dotyczace wydawnictw
ciggtych;

6) wspolpraca z innymi bibliotekami i instytucjami kultury w zakresie specjalnosci Dziatu;

7) organizowanie przechowywania i ochrony zbioréw;

8) szkolenie pracownikéw, prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji
w zakresie specjalnosci Dziatu;

9) przeprowadzenie kontroli ksiegozbioru;

10) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.

2. Do zadan Oddzialu Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Ciaglych nalezy:

1) opracowywanie alfabetycznie wydawnictw ciaglych wplywajacych do Biblioteki oraz
uzupetnianie katalogu komputerowego o opisy tytutow zakonczonych;

2) opracowywanie przedmiotowo wydawnictw ciagtych Dziatu Wydawnictw
Periodycznych;

3) wspdtpraca z dziatami specjalnymi w zakresie opracowania ich zbioréw;

4) prowadzenie ewidencji zbioréw Dzialu Wydawnictw Periodycznych oraz
dokumentacji wplywow i ubytkéw (ksiegi inwentarzowe oraz rejestr ubytkow);

5) gromadzenie i opracowanie ksiegozbioru rezerwy Dziatu Wydawnictw
Periodycznych;

6) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

3. Do zadaf Oddziatu Czytelnia Czasopism nalezy:

1) prowadzenie statystyki czytelnikow oraz udostepnianie zbioréw czasopism;

2) udzielanie informacji katalogowych i bibliograficznych w zakresie wydawnictw
ciaglych;

3) dokumentowanie zawartosci gazety ,,Nasz Dziennik™;

4) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

4.Do zadan Oddzialu Magazyn nalezy:

1) realizowanie zaméwien sktadanych przez czytelnikow w Czytelni Czasopism;

2) wydawanie wydawnictw cigglych do Czytelni Czasopism,;

3) sprawowanie nadzoru nad organizacjg przechowywania i ochrony ksiegozbioréw;
4) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

§ 21.
1. Do zadan Dzialu Prezentacji Zbioréw nalezy:

1) opracowywanie Bibliografii Czasopism Warszawskich;

2) planowanie i koordynowanie dziatalnosci wydawniczej Biblioteki;

3) prowadzenie prac redakcyjnych we wspétpracy z innymi dziatami;

4) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej;

5) prowadzenie dziatalnosci promocyjno-informacyjnej w ramach projektéw
realizowanych w Bibliotece;
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6) organizowanie spotkan, dyskusji, wystaw, promocji ksigzek i innych wydarzen

kulturalnych we wspélpracy z komérkami organizacyjnymi Biblioteki oraz
innymi instytucjami;

7) prowadzenie wspdlpracy =z pozarzagdowymi  organizacjami  non-profit

i podmiotami komercyjnymi dziatajacymi w sferze kultury;

8) prowadzenie i redagowanie strony internetowej Biblioteki oraz jej profilu na

portalu spotecznosciowym Facebook;

9) prowadzenie wspoipracy z mediami:
10) koordynowanie projektéw dotyczacych wykonania materiatéw promujacych

Biblioteke;

11) udzielanie informacji w zakresie specjalnosci Dziahu;
12) prowadzenie wspolpracy z innymi bibliotekami w zakresie zadan Dziatuy;
13) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.

2. Do zadan Oddzialu Mazowiecka Biblioteka Cyfrowa nalezy:

1) digitalizowanie zbioréw przeznaczonych do prezentacji w MBC i

wykorzystywanie ich w dziatalnosci wystawienniczej oraz przygotowywanie

zasobow cyfrowych do publikaci;

2) archiwizowanie zasobow cyfrowych;
3) redagowanie metadanych zdigitalizowanych materiatow;
4) koordynowanie prac w zakresie ustalania praw autorskich do cyfryzowanych

materialéw oraz podpisywanie uméw licencyjnych z ich wilasdcicielami;

5) wspbtpraca z innymi instytucjami w zakresie powigkszania zasobow MBC
.6) prowadzenie szkolen w zakresie digitalizacjii pracy w dLibrze.

§22.

1. Do zadan Dziatu Informacyjno — Bibliograficznego nalezy:

D

2)

3)
4)
3)
6)

7)

8)
9)

udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych 1 faktograficznych
W zakresie réznych dziedzin wiedzy, przy wykorzystaniu Zrédet informaciji
dostepnych lokalnie i przez sieci rozlegle;

koordynowanie dziatalnosci informacyjnej w Bibliotece oraz wspélpraca
w zakresie dokumentowania zawartosci prasy dla bazy PRASA Biblioteki
Narodowej;

sprawowanie nadzoru nad zawartoscia merytoryczng strony internetowej
Biblioteki i wprowadzanie aktualnych informacji;

organizowanie dostgpu do internetu w Czytelni Internetowe;j;

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

prowadzenie ewidencji ksiegozbioru informacyjno-bibliograficznego  wraz
z dokumentacjg wpltywow i ubytkow;

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

organizowanie przechowywania, ochrony i udostgpniania zbiorow;

wzbogacanie warsztatu informacyjnego poprzez prowadzenie elektronicznych
kartotek tematycznych;

10) organizowanie, przyjmowanie i oprowadzanie wycieczek w Bibliotece;
11)organizowanie ~w  Bibliotece  praktyk zawodowych dla  studentéw

bibliotekoznawstwa i stuchaczy studiow policealnych (bibliotekarskich);
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12) organizowanie i prowadzenie szkolen dla uzytkownikow;

13) szkolenie pracownikéw Biblioteki oraz udzielanie konsultacji w zakresie
specjalnosci Dziahy;

14) wspétpraca z innymi bibliotekami w zakresie zadan Dziaty;

15) koordynowanie prac bibliotek powiatowych zwigzanych ze stosowaniem Jezyka
Hasel Przedmiotowych Biblioteki Narodowej w  bibliografii regionalnej
wojewddztwa mazowieckiego;

16) organizowanie i prowadzenie centralnej rejestracji czytelnikow:;

1'7) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziahu.

2. Do zadan Oddziala Czytelnia Ksiggozbioru Podrecznego nalezy:

1) gromadzenie wydawnictw informacyjnych polskich i obcych, takich jak
podstawowe kompendia z poszczegblnych dziedzin wiedzy w najnowszych
opracowaniach, encyklopedie i stowniki, leksykony biograficzne i herbarze,
wybrane informatory, biezace roczniki statystyczne  ogolne, aktualne
ustawodawstwo polskie, tablice matematyczne, fizyczne itp., bazy danych ( na
plytach CD-ROM i dostepne przez sieci rozlegte);

2) udzielanie czytelnikom informacji katalogowych, bibliotecznych, rzeczowych
i faktograficznych w zakresie zbiorow bibliotecznych, bez wzgledu na ich postaé
fizyczng i lokalizacje, przy wykorzystaniu zrodet informacji dostepnych lokalnie i
poprzez sieci rozlegle;

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

4) udostepnianie ksigzek z magazynu Dziatu Zasadniczego Drukéw Zwartych; ‘

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

6) udostgpnianie Polskiego Archiwum Biograficznego na mikrofiszach;

7) udostepnianie stanowisk komputerowych z edytorami tekstu i innym
oprogramowaniem;

8) koordynacja  kopiowania  zbioréw na kopiarkach  samoobstugowych
1 w pracowni reprograficznej;

9) organizowanie przechowywania i ochrony zbior6w Czytelni;

10) prowadzenie ewidencji zbiorédw oraz dokumentacji wptywéw i ubytkow;

11) opracowywanie rzeczowo ksiegozbioru podrecznego (zgodnie z Jezykiem Haset
Przedmiotowych BN);

12) uzupetnianie bazy katalogu komputerowego o dane biblioteczne Oddziatu;

13) przeprowadzanie skontréw ksiegozbioru Czytelni;

14) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

§ 23.
Do zadan Dzialu Varsavianéw nalezy:

1) gromadzenie ksiegozbioru o tematyce warszawskiej;

2) organizowanie i prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficznej w zakresie
tematyki warszawskiej;

3) prowadzenie ewidencji zbioréw Dzialu oraz dokumentacji  wpltywow
1 ubytkdw;

4) opracowywanie ksiegozbioru Dziahu;

5) prowadzenie katalogéw oraz uzupetnianie katalogu komputerowego o dane
biblioteczne Dziatu;
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6) organizowanie przechowywania i ochrony ksiegozbioru, przeprowadzanie
skontréw;

7) udostgpnianie wlasnego ksiegozbioru oraz w miar¢ mozliwosei, innych
materiatéw potrzebnych czytelnikom;

8) prowadzenie wspdlpracy z innymi instytucjami w zakresie zadan Dziatu;

9) opracowywanie bibliografii Warszawy i aglomeracji warszawskiej oraz
wspolpraca z innymi bibliotekami w tworzeniu bibliografii wojewodztwa
mazowieckiego;

10) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.

§ 24.

Do zadan Dziala Realizacji Nowych Projektéw nalezy:

1)
2)
3)

4)

zapewnienie prawidlowego wdrozenia projektow;

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie;

sprawowanie formalnego nadzoru nad procesem realizacji projektow pod wzgledem
zgodnosci z zawartymi umowami oraz harmonogramami rzeczowo—finansowym,;
przygotowywanie sprawozdaf okresowych i koncowych, wnioskéw o platnosci,
harmonograméw ptatnosei;

prowadzenie dokumentacji projektu;

wspolpraca z dziatami Biblioteki w zakresie realizacji danego projektu i jego
rozliczania;

wspolpraca z partnerami zewngtrznymi przy realizacji projektu;

prowadzenie sprawozdawczo$ci z pracy Dziatu.

§ 25.

Do zadati Dzialu Muzeum Ksigzki Dziecigcej nalezy:

1) gromadzenie do celéw naukowo-badawczych ksiazek i czasopism dla dzieci
(polskich oraz wybranych obcych), w tym ksiazek i czasopism z zakresu historii,
teorii 1 krytyki literatury dla dzieci oraz wycinkéw z prasy polskiej dotyczacych
tworczoscei dla dzieci;

2) prowadzenie ewidencji zbioréw oraz dokumentacji wplywow i ubytkow;

3) opracowywanie zbioréw Dziatu;

4) prowadzenie katalogu komputerowego oraz jego uzupelnianie o dane biblioteczne
Daziatu;

5) organizowanie przechowywania i ochrony zbioréw;

6) przeprowadzanie skontrow;

7) udostepnianie ksiegozbioru w Czytelni Dziatu i do uzytku stuzbowego;

8) prowadzenie dziatalnodci informacyijne;j;

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

10) opracowywanie i przygotowywanie do druku biezacej bibliografii historii
i krytyki literatury dziecigcej oraz bibliotekarstwa i czytelnictwa z te go zakresu,
11) przeprowadzanie lekcji bibliotecznych dla dzieci oraz wyktadéw i éwiczen

z literatury dla dzieci i mtodziezy, student6w, bibliotekarzy i nauczycieli;

12) szkolenie pracownikdw;

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

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

15)nadzér Kierownika Dziatu nad Izbg Pamieci Marii Kownackiej oraz Bibliotekg
im. Haliny Rudnickiej - Oddzialami Muzeum Ksiazki Dziecigcej;
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16) organizowanie wystaw poswigconych ksiazce dziecigcej oraz innych form

promocji literatury dla milodego czytelnika, takich jak: spotkania
z pisarzami, przygotowanie i wyglaszanie referatéw podczas konferencji,
redagowanie pisma po$wigconego literaturze dla dzieci, krytyka literacka
i dziatalno$¢ recenzencka;

17) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziahu.

2. Do zadan Oddzialu Izba Pamigci Marii Kownackiej nalezy:

1y
2)
3)

4)
3)

6)

7)

organizowanie i prowadzenie Izby Pamieci w mysl zapisu testamentowego
pisarki;

opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie uzytkownikom zbioréw Marii
Kownackiej;

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

udostepnianie zwiedzajgcym Izby Pamieci;

regularne prowadzenie zaje¢ z dziemi szkolnymi i przedszkolnymi, stuzace
promocji tworczosci Marii Kownackiej;

wspolpraca ze szkotami im. Marii Kownackiej i innymi zainteresowanymi
instytucjami i organizacjami, w zakresie przygotowywania uroczystosci
poswigconych pamieci pisarki a takze promocii jej ksigzek;

prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

3. Do zadan Oddzialu imienia Haliny Rudnickiej nalezy:

D

2)
3)
4)
3)
6)
7

8)
9

organizowanie i prowadzenie Wypozyczalni dla’ Dzieci, Wypozyczalni
dla Dorostych i Milodziezy, Czytelni dla Dzieci, Czytelni dla Dorostych
i Mlodziezy oraz Gabinetu Haliny Rudnickiej zgodnie z zapisem testamentowym;
gromadzenie i opracowywanie ksiegozbioru wypozyczanego do domu dzieciom,
czytelnikom dorostym oraz mlodziezy;

katalogowanie i opracowywanie rzeczowo ksiegozbidréw oraz prowadzenie
katalogow;

organizowanie przechowywania i ochrona ksiegozbioréw, przeprowadzanie
skontrow;

prowadzenie  ewidencji  ksiggozbiorow oraz  dokumentacji  wplywow
1 ubytkow;

opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie uzytkownikom zbioréw Haliny
Rudnickiej;

uzupelnianie  kolekcji o nowe wydania ksiazek Haliny Rudnickiej
i opracowania dotyczace Haliny Rudnickiej;

udostgpnianie zwiedzajgcym Gabinetu Haliny Rudnickiej;

wspolpraca ze szkotami im. Haliny Rudnickiej i innymi zainteresowanymi
instytucjami i organizacjami;

10) regularne organizowanie promocji ksigzek dla dzieci i dorostych oraz innych form

dziatalnosci majgcych na celu integracje trzech pokolen czytelnikéw zwiazanych z
Oddziatem im. Haliny Rudnickiej;

11) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie specjalnosci Oddziatu;
12) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziahu.
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§ 26.
1. Do zadan Dzialu Sztuki, Rzemiost Artystycznych i Kartografii nalezy:

1) gromadzenie wydawnictw z zakresu sztuki i rzemiost artystycznych (druki zwarte
1 wydawnictwa ciagle, fotografie, grafiki i dokumenty zycia spolecznego) oraz
zbiorow muzycznych (wydawnictwa nutowe polskie i obce, plyty oraz inne formy
zapisu dzwigku);

2) prowadzenie ewidencji zbioréw oraz dokumentacji wplywow i ubytkow;

3) opracowywanie zbioréw Dziahu;

4) prowadzenie katalogéw oraz uzupetnianie katalogu komputerowego o dane
biblioteczne Dziatu;

5) organizowanie przechowywania i ochrony zbiordw:

6) przeprowadzanie skontréw;

7) udostepnianie zbioréw w Czytelni Dziatu i do uzytku stuzbowego;

8) prowadzenie dziatalnosci informacyijnej;

9) szkolenie pracownikow w zakresie specjalnosci Dziatu;

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

11) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.

2. Do zadan Oddzialu Czytelnia Zbioréw Kartograficznych i Turystyki nalezy:

1) gromadzenie zbioréw Kkartograficznych dotyczacych zaréwno Polski, jak
1 innych krajéw, wydawnictw z teorii kartografii, wybranych czasopism
z zakresu geografii, turystyki i kartografii oraz przewodnikow turystycznych;

2) prowadzenie ewidencji zbioréw Oddzialu oraz dokumentacji  wplywow
1 ubytkow;

3) opracowywanie zbioréw Oddziahu;

4) uzupetnianie katalogu komputerowego o dane biblioteczne Oddziatu;

5) organizowanie przechowywania i ochrony zbiorow, przeprowadzanie skontrow;

6) udostepnianie zbioréw w Czytelni Oddziatu i do uzytku stuzbowego;

7) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie specjalnosci Oddziatu;;

8) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

§27.

Do zadan Dzialu Starych Drukéw i Rekopiséw nalezy:

1) gromadzenie:
a) ksigzek i czasopism polskich oraz obcych, wydanych do roku 1800 wlacznie,

b) rekopiséw (m.in. archiwéw rodzinnych, spuscizny os6b indywidualnych) ze
szczegblnym uwzglednieniem materiatéw dotyczacych Warszawy i ludzi z nig
zwigzanych,

¢) ksiggozbioru podrecznego;

2) prowadzenie ewidencji zbioréw Dziatu oraz dokumentacji wptywéw i ubytkow;

3) prowadzenie polityki gromadzenia zbioréw Dziatu poprzez wybor pozycji do
zakupu i zabieganie o dary, ze szczegblnym uwzglednieniem materiatow
dotyczacych Warszawy i Mazowsza;

4) opracowywanie zbioréw Dziatu i prowadzenie ich katalogow;

5) organizowanie przechowywania i ochrony zbioréw, kontrolowanie stanu zbioréw
oraz wybor pozycji wymagajacych konserwacji;
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6) przeprowadzanie skontréw;

7) typowanie do digitalizacji najcenniejszych pozycji z zasobu;

8) udostepnianie zbioréw do celow naukowych w Czytelni Dziatu;

9) udzielanie informacji w zakresie zbioréw Dziahu;

10) prowadzenie wspotpracy z innymi instytucjami w zakresie zadan Dziatu;

11) prowadzenie prac naukowo-badawczych przy wykorzystaniu zbioréw Dziatu;
12) szkolenie pracownikéw oraz prowadzenie praktyk w zakresie zadan Dziatu;
13) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziahu.

§ 28.

Do zadan Archiwum Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy nalezy:

1) gromadzenie materiatéw archiwalnych Biblioteki;

2) prowadzenie ewidencji zbiordw oraz dokumentacji wptywow;

3) opracowywanie zbioréw Dziahu i prowadzenie ich katalo gow;

4) organizowanie, przechowywanie i ochrona zbiorow;

5) przeprowadzanie skontréw:

6) typowanie do digitalizacji najcenniejszych pozycji z zasobu;

7) udostepnianie zbioréw do celéw naukowych w czytelni Dziatu;

8) udzielanie informacji w zakresie zbioréw Dziatu;

9) prowadzenie prac naukowo-badawczych przy wykorzystaniu zbioréw wlasnych;
10) opracowywanie wystaw;

11) szkolenie pracownikéw i prowadzenie praktyk w zakresie zadan Dziahu;
12) koordynowanie czynnogci kancelaryjnych w Bibliotece;

13) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziahu.

§ 29.

1. Do zadan Dzialu Wypozyczalnia nalezy:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7

gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie  ksiegozbioru naukowego,
obejmujgcego wybrane ksiazki naukowe i popularnonaukowe w jezyku polskim;
prowadzenie ewidencji ksiggozbioru Dziat, dokumentacji wptywow, ubytkéw i
sprawozdawczosci z pracy Dziah;

uzupetnianie katalogu komputerowego o dane biblioteczne Dziatu;
przeprowadzanie skontréw;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie specjalnosci Dziatu;
prowadzenie  wypozyczania migdzybibliotecznego  zbioréw  Biblioteki
1 sprowadzanie na zaméwienie czytelnikéw ksigzek z innych bibliotek;
prowadzenie dokumentacji wypozyczania miedzybibliotecznego.

2. Do zadan Oddzialu Wypozyczalnia Ksigzki Mowionej nalezy:

1))
2)

3)
4)

gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie zbioru ksigzek mowionych dla
czytelnikéw niewidomych i stabowidzacych;

prowadzenie ewidencji ksiegozbioru, dokumentacji wplywow i ubytkéw oraz
przeprowadzanie skontrow;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie specjalnosci Oddziatu;
szkolenie pracownikéw w zakresie zadan Oddziahy;
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5) wspllpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie czytelnictwa chorych
1 niepetnosprawnych;

6) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Oddziatu.

§ 30.

1. Do zadan Dziala Administracyjnego nalezy:

1
2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)

9)

organizowanie i prowadzenie prac zmierzajacych do zachowania zbioréw
Biblioteki;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami oraz konserwacjg
budynkdw, mebli i urzadzen;

prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku trwatego;

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

prowadzenie spraw transportu i tacznosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami rzeczowymi;

organizacja i nadzorowanie prac zwiazanych z utrzymaniem czystosci, porzadku,
ochrony mienia oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym posesji, budynkow i
lokali Biblioteki;

administrowanie budynkami Biblioteki i prowadzenie spraw lokalowych;

10) prowadzenie magazynu mebli i depozytow;

11

) prowadzenie ewidencji dokonanych zakupow;

12) zarzadzanie salg konferencyjna;

13) prowadzenie spraw transportu samochodowego;

14) prowadzenie wzornika pieczeci i drukéw uzywanych w Bibliotece;

15) prowadzenie gospodarki odzieza ochronna, roboczg oraz sprzetem ochrony

osobiste;;

16) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.

2. Do zadan Oddzialu Ksero nalezy:

1) wykonywanie dla Biblioteki kserokopii materialow bibliotecznych, stuzacych do

zabezpieczania i uzupehiania oryginatow;

2) wykonywanie odptatnie na zaméwienia czytelnikéw reprodukeji i kserokopii

zbioréw bibliotecznych.

3. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Technicznych nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja ustug $wiadczonych przez firmy zewnetrzne
na rzecz Biblioteki w zakresie:
a) biezacej konserwacji urzadzen i instalacji,
b) dostawy energii elektrycznej, ciepta i wody,
¢) wywozu nieczystosci,
d) telekomunikacji,
€) ochrony Biblioteki;

2) regularne kontrolowanie stanu technicznego budynkéw Biblioteki, instalacji

1 urzadzen;

3) zglaszanie Kierownikowi Dziatu koniecznodci przeprowadzenia remontéw

1 napraw;

4) opracowywanie i przedstawianie danych niezbednych do przeprowadzenia

postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.
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§ 31.
1. Do zadan Dzialu Wojewo6dzkiej Sieci Bibliotek nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci instrukcyjno—metodycznej, szkoleniowej;

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad siecig bibliotek publicznych wojewddztwa
mazowieckiego w zakresie: organizacji bibliotek, gromadzenia, opracowywania i
udostgpniania ksiggozbioréw 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;

2) opracowywanie, na podstawie obowigzujacych przepiséw i zalecen wiadz
nadrzednych, instrukcji 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) wspdlpraca z organizatorami bibliotek publicznych i przedstawianie im wnioskow
z przeprowadzonych wizytacji;

6) prowadzenie dzialalnosci dydaktycznej dla pracownikéw bibliotek publicznych
wojewddztwa mazowieckiego oraz wspoldziatanie z instytucjami prowadzacymi
szkolenia dla bibliotekarzy;

7) organizowanie konferencji, seminariéw, warsztatow szkoleniowych 1 kurséw
przysposobienia zawodowego;

8) wspélpraca z zainteresowanymi instytucjami w zakresie upowszechniania
czytelnictwa;

9) opracowywanie coroczne analizy dziatalnodci sieci bibliotek publicznych
wojewodztwa mazowieckiego, z uwzglednieniem danych liczbowych i czesci
opisowej;

10) prowadzenie analiz i badan w zakresie dziatalnosci placowek sieci wojewodzkie;;

11) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad siecig  bibliotek publicznych
wojewddztwa mazowieckiego;

12) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem, w celach szkoleniowych, sali
komputerowe;.

3. Do zadafi Oddzialu Doboeru i Selekcji Ksiggozbioréw nalezy:
1) prowadzenie oceny przydatnosci biezacej produkcji wydawniczej dla bibliotek:;
2) organizowanie przegladéw nowosci wydawniczych;
3) nadzdr i przeprowadzanie selekciji ksiegozbioréw bibliotek publicznych;
4) uczestniczenie w wizytacjach bibliotek publicznych;
5) prowadzenie analizy i wycinkowe badania w zakresie struktury ksiggozbiordw i
ich wykorzystania.

4. Do zadan Oddzialu Opracowania Nowosci Wydawniczych nalezy:

1) udzielanie pomocy bibliotekom publicznym  wojewddztwa mazowieckiego
w zakresie opracowania zbioréw:;
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2)

3)
4)

)
6)

7)
8)

9)

opracowywanie opiséw bibliograficznych nowosci wydawniczych prezentowanych na
przegladach nowosci wydawniczych;

wspolorganizowanie przegladéw nowosci wydawniczych;

przekazywanie bibliotekom publicznym wojewddztwa mazowieckiego opiséw
bibliograficznych ksiazek prezentowanych na przegladach wydawniczych;
prowadzenie melioracji bazy katalogowej przegladéw nowosci wydawniczych;
biezagce  informowanie  bibliotek  publicznych o  wszelkich  zmianach
w obowigzujgcym formacie opisu bibliograficznego;

sprawdzanie poprawnosci prowadzenia baz katalogowych bibliotek publicznych;
wspolpraca z  komérkami organizacyjnymi w zakresie przyjetych zasad opisu
bibliograficznego;

wspottworzenie kartoteki haset wzorcowych.

5. Do zadan Oddzialu Mazowieckiego Systemu Informacji Bibliotecznej nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym dziataniem MSIB;

2) kontrola 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 dziatafi promocyjnych MSIB.

§ 32.

Do zadan Dzialu Organizacyjno—Prawnego, nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie we wspllpracy z radcg prawnym projektéw wewnetrznych aktéw
normatywnych (statutu, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji itp.) oraz uméw i
porozumien wynikajacych z zakresu zadan realizowanych przez Biblioteke;
prowadzenie dokumentacji (poza dokumentacjg finansowa) dotyczacej projektow
realizowanych przez Biblioteke z dofinansowaniem unijnym lub krajowym;
przygotowywanie upowaznien oraz pelnomocnictw Dyrektora;

sporzgdzanie i udostgpnianie pracownikom okresowych informacji o istotnych
zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci Biblioteki;

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych i publikowanie ich na
stronie internetowej Biblioteki;

prowadzenie rejestru uméw oraz pelnomocnictw i upowaznien Dyrektora;
prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka Biblioteki, planowaniem i
sprawozdawczoscia;

prowadzenie dokumentacji audytu i kontroli zewnetrznych przeprowadzanych
w Bibliotece;

sporzadzanie protokotéw i sprawozdan z organizowanych przez Dyrektora zebran,
posiedzen Kolegium Biblioteki i Rady Naukowej;

10) prowadzenie magazynu gospodarczego;
11) zapewnianie obstugi konferencji, sesji naukowych i innych imprez organizowanych

przez Biblioteke w zakresie:
a)przygotowania  zaproszef, programéw i kompletowania  materiatow
konferencyjnych,
b) przygotowania uméw,
¢) sporzadzania list uczestnikow,
d) zakwaterowania uczestnikow,
e) zapewnienia obstugi informacyjnej;
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12) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie organizacji,

zarzadzania i funkcjonowania Biblioteki;
13) prowadzenie spraw z zakresu informacji wewnetrznej w Bibliotece;
14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
15) prowadzenie spraw z zakresu zamGwien publicznych;
16) zapewnianie obstugi prawnej w Bibliotece;

17) gromadzenie ~ dokumentacji  zwigzanej z  przeprowadzonymi  skontrami

w Bibliotece;
18) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw i optat lokalnych.

§ 33.

Do zadan Dzialu Informatyki nalezy:

1y

14)

18)

21)
22)

23)

24)

projektowanie i  koordynowanie  automatyzacji  proceséw  biblioteczno-
informacyjnych;

analizowanie 1 wybor pakietow programéw, odpowiadajacych zakresowi
komputeryzacji wytypowanych proceséw biblioteczno — informacyjnych;
projektowanie i utrzymywanie bazy danych (w tym zabezpieczenie danych);
sprawowanie nadzoru nad instalacjg sprzetu informatycznego i oprogramowania oraz
kontrola poprawnosci jego dzialania;

dbanie o konserwacje oprogramowania;

organizowanie dostgpu do lokalnej sieci komputerowej i dbanie o jej zabezpieczenie;
szkolenie pracownikéw Biblioteki;

prowadzenie praktyk oraz udzielanie konsultacji w zakresie specjalnosci Dziahu;
wspélpraca z innymi bibliotekami oraz z wiasciwymi systemami biblioteczno-
informacyjnymi w zakresie specjalnosci Dziatu;

prowadzenie badan efektywnosci wyszukiwania informacji w bazach oraz
funkcjonowania sieci komputerowe;;

organizowanie dostepu do Internetu i korzystania z sieci;

sprawowanie opieki technicznej nad strong internetowg Biblioteki;

gromadzenie i przechowywanie w bezpiecznym miejscu dyskéw dystrybucyjnych;
prowadzenie dokumentacji sprzetu, oprogramowania i dziatalnoéci Dziatu;
zarzgdzanie zintegrowanym systemem bibliotecznym;

zaktadanie i reorganizowanie bazy danych;

sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg oprogramowania zarzadzajgcego bazami
danych;

kontrola wykorzystania oprogramowania;

szkolenie nowych uzytkownikéow;

wspolpraca z administratorami baz danych, sprawowanie nadzoru nad ich pracg oraz
okreslanie ich zadan i funkcji;

instalowanie nowych programow;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad formatéw opisu bibliograficznego
dokumentoéw stosowanych w tworzonych bazach danych;

opracowywanie instrukcji niezbgdnych do prawidlowego wykorzystania sprzetu
1 oprogramowania komputerowego;

prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Dziatu.
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§ 34.
Do zadan Dzialu Spraw Pracowniczych i Plac nalezy:

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 pracownikow;

3) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym  pracownikéw
1 cztonkdw ich rodzin;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem, doksztalcaniem i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikow:

6) wspoélpraca z urzedami terenowych organéw administracji panstwowej;

7) opracowywanie regulaminéw wynagradzania pracownikow;

8) ewidencja i sprawozdawczo$é dotyczaca zatrudnienia;

9) prowadzi sprawy socjalne i bytowe pracownikéw, w tym wspotudziat w ustalaniu zasad
podziatu i wykonywanie czynnosci zleconych w zakresie administrowania zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych;

10) naliczanie funduszu ptac, premii i nagrod.

§ 35.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy:

1) opracowywanie projektéw oraz preliminarzy budzetowych Biblioteki;

2) prowadzenie wstepnej i biezacej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wydatkow:

3) ewidencja i kontrola drukéw scistego zarachowania;

4) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z zasadami obowigzujacymi instytucje
kultury;

5) prowadzenie obstugi kasowej;

6) prowadzenie ewidencji materialowej (kartoteka ilo$ciowo-jakosciowa);

7) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych o wysokiej wartosci oraz ich comiesigczna
amortyzacja;

8) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg Biblioteki;

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

§ 36.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy nalezy:
1) organizowanie szkolefi w zakresie zasad i przepiséw BHP;
2) czuwanie nad przestrzeganiem zasad i przepiséw BHP w tym prowadzenie okresowych
przegladow i inicjowanie poprawy warunkéw pracy;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy oraz w drodze do pracy i z
pracy.
§ 37.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) organizowanie i nadzér nad pracami zwigzanymi z ochrong mienia i zabezpieczeniem
przeciwpozarowym na terenie posesji oraz w budynkach i lokalach Biblioteki;
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2)

organizowanie szkolen w zakresie zasad i przepiséw przeciwpozarowych.

§ 38.

Do zadan Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej nalezy:

1)
2)

3)

4)

)
6)
7)
8)

9)

planowanie, organizowanie i koordynowanie w Bibliotece wszelkich przedsiewzigé
zwiagzanych z obrona cywilna;

opracowywanie i aktualizacja obowiazujacej w Bibliotece dokumentacji zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych, ze szczegblnym uwzglednieniem
»Planu Obrony Cywilnej”, ,,Planéw Ochrony Doébr Kultury”, oraz ,Planu Ochrony
Narodowego Zasobu Bibliotecznego”;

planowanie, organizacja i prowadzenie szkoled z zakresu informacji niejawnych
1 obrony cywilnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz przyjetym
w Bibliotece systemem szkolenia i doskonalenia kadr;

utrzymywanie stalych kontaktéw i roboczego wspdldziatania z Departamentem
Organizacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie,
Stotecznym  Konserwatorem Zabytkéw, Biurem Bezpieczefistwa 1 Zarzadzania
Kryzysowego Urzedu m.st. Warszawy, Wojskowa Komenda Uzupelnieti Warszawa —
Srédmiescie oraz innymi wlaciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa;

prowadzenie punktu ewidencji dokumentéw prawnie chronionych;

organizowanie i kierowanie kompleksowym systemem ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie postgpowar sprawdzajacych oraz wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa
pracownikom Biblioteki;

prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych we wszystkich strukturach
organizacyjnych Biblioteki;

prowadzenie dochodzen zwigzanych z naruszeniem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych;

10) organizowanie i prowadzenie szkolei z zakresu znajomosci zasad ochrony informacji

niejawnych

Rozdzial V
Przepisy konicowe

§ 39.

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

§ 40.

Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi zalacznik do Regulaminu.
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Dzialy i samodzielne stanowiska w strukturze Biblioteki

Dyrel(tor o : e s Gléwny Ksu;gowy
Dziat Finansowo-Ksiegowy e

Dzial Spraw Pracowniczych i; Plaq

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych i Obrony. Cywilnej: . o0

Wicedyrektor ds. Bibliotecznych Wicedyrektor ds. Ogélnych Wicedyrektor ds. Relacji Zewnetrznych
Dziat Uzupetniania i Opracowania Zbioréw Dzial Organizacyjno - Prawny - .- .- Dzial Wojewddzkiej Sieci Bibliotek
a. Oddziat Gromadzenia S a. Oddziat Instrukcyjno - Metodyczny
b. Oddziat Gospodarowania Zaschami Dziat Informatyki b. Oddziat Doboru i Selekcji Ksiegozbiorow
c. Oddziat Opracowania Alfabetycznego - [ e c. Oddziat Opracowania Nowosci Wydawnlczych i
d. Oddziat Opracowania Rze&dwegoi & . - d. Mazomeckl System Informacjl Blbhof znej :

Dziat Administracyjny
a. Oddziat Ksero
b. Gléwny Specjalista ds. Technicznych

Dziat Zasadniczy Drukéw Zwartych
a. Oddziat Czytelnia Giéwna
b. Oddzial Magazyn

c. Stanowisko ds. EW|denCJ| Zblorow L Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony
e Przeciwpozarowej .
Dzial Wydawnictw Periodycznych R .
a. Oddziat Gromadzenia i Opracowania Samodzielne Stanowisko
Wydawnictw Ciaglych ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pra‘t;y‘ e
b. Oddziat Czytelnia Czasoplsm : : .
c. OddziatMagazyn = o0 o s Archiwum

Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy .

Dziat Informacyjno-Bibliograficzny
Oddziat Czyteinia Ksiegozbiory Podrgcznego.

Dziat Varsavianow .. ... .
Dziat Realizacji Nowych Projektow .

Dziat Muzeum Ksigzki Dzieciecej
a. Oddziat |zba Pamigci Marii Kownacklej
b. Oddziatim. H. Rudnickiei - ‘

Dziat Sztuki, Rzemiost Artystycznych
i Kartografii
a. Oddziat Czytelnia Zbiorow
Kartograficznych i Turystyki

Dziat Starych Drukéw i Rekppiséw

Dzial Wypozyczalnia ;
a. Oddziat Wypozyczalnia Ksigzki Méwionej :

Dziat Prezentacji Zbioréw
a. Oddziat Mazowiecka Biblioteka Cyfrowa - -



