Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 9/2018
Dyrektora Biblioteki Publicznej

w Dzielnicy Wesofa m.st. Warszawy
z dnia 1 pazdziernika 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W DZIELNICY WESOLA M. ST. WARSZAWY

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy okresla struktu-
re organizacyjng Biblioteki, zakres dziatania placowek bibliotecznych oraz poszczegdlnych stano-
wisk pracy.

§2

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wesota jest mowa o:

1) Bibliotece — nalezy rozumie¢ Biblioteke Publiczng w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy,

2) Bibliotece Gféwnej — nalezy rozumie¢ wypozyczalnie Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wesota
m.st. Warszawy, ul. Wtadystawa Raczkiewicza 31,

3) dyrektorze — nalezy rozumie¢ dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wesofta m.st. War-
szawy,

4) Filii Nr 1 — nalezy rozumie¢ Filie Nr 1 Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wesota m.st. Warsza-
wy, ul. Jana Pawta Il 25,

5) Filii Nr 2 — nalezy rozumie¢ Filie Nr 2 Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wesota m.st. Warsza-
wy, ul. Podlesna 38,

6) Filii Nr 3 — nalezy rozumie¢ Filie Nr 3 Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wesota m.st. Warsza-
wy, ul. Starzynskiego 21,

7) Regulaminie — nalezy rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3

Biblioteka jest samodzielng jednostkg organizacyjng w formie samorzgdowej instytucji kultury,
dziatajgcg w obrebie krajowej sieci bibliotecznej, posiadajgcg osobowos¢ prawng i samodzielnie
gospodarujgcg przydzielong oraz nabytg czescig mienia.

§4

Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy, dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jednolity Dz.U. 2017 poz. 862 z p6zn. zm.),

2. ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. 2018 poz. 574 z p6zn. zm.),

3. statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy - Uchwata Nr XXXII/714/2004
Rady m.st. Warszawy z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie zmian nazw i nadania statutow bibliote-
kom publicznym m.st. Warszawy (Dz. Urz. Woj. Mazow. 2004 Nr 189, poz. 4965 z p6zn. zm.).

4. regulaminu organizacyjnego Biblioteki.



Rozdziat II
Struktura organizacyjna Biblioteki

§5

1. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki sg placowki biblioteczne oraz stanowiska
pracy zgodnie ze schematem organizacyjnym Biblioteki stanowigcym zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

2. Na czele kazdej placéwki stoi kierownik placéwki bibliotecznej. W przypadku jednoosobowej
obsady placéwki, placowkg kieruje pracownik na stanowisku bibliotekarskim.

3. Podczas nieobecnosci kierownika placéwki jego funkcje petni wyznaczony przez niego bibliote-
karz danej placéwki.

4. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepuje go osoba przez niego upowazniona.

§6

W sktad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodzg nastepujace placéwki biblioteczne i stanowi-
ska pracy:

1. placowki biblioteczne:
1) Biblioteka Gtéwna,
2) Filia Nr 1,
3) Filia Nr 2,
4) Filia Nr 3.

2. stanowiska pracy:
1) kadra zarzadzajgca:
a) dyrektor,
b) gtéwny ksiegowy,
c) kierownik placéwki bibliotecznej,
2) stanowiska biblioteczne:
a) miodszy bibliotekarz,
b) bibliotekarz,
c) starszy bibliotekarz
d) kustosz
e) starszy kustosz
3) Stanowiska ogdlinobranzowe:
a) animator kultury,
b) gtéwny specjalista ds. IT,
c) specjalista ds. administraciji,
4) stanowiska wsparcia:
a) pracownik porzadkowy.

Rozdziat Il
Zakres dziatania placowek bibliotecznych

§7

1. Placowki biblioteczne w celu realizacji zadan statutowych:
1) gromadza, opracowujg, przechowujg, udostepniajg zbiory biblioteczne (w szczegdlnosci
ksigzki) z uwzglednieniem potrzeb mieszkancéw,
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2) prenumerujg i udostepniajg prase z uwzglednieniem potrzeb mieszkancow i mozliwosci
placéwki,

3) prowadzg komputerowg ewidencje zbioréw bibliotecznych, dokumentacje wptywéw i ubyt-
kéw, biezagcy wydruk ksiegi inwentarzowe;j,

4) prowadzg komputerowe katalogi zbioréw bibliotecznych,

5) przeprowadzajg konserwacje i selekcje zbioréw bibliotecznych,

6) prowadzg komputerowg ewidencje uzytkownikow (w szczegodlnosci czytelnikdw) i wypozy-
czen zgodnie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych,

7) $wiadczg ustugi na rzecz uzytkownikow w zakresie dostepu do Internetu, kserowania, wy-
drukéw komputerowych,

8) prowadzg dziatalnosc¢ informacyjno-bibliograficzna,

9) prowadzg dziatalnos¢ kulturalno-edukacyjng promujgcg ksigzke i czytelnictwo,

10) wspdtpracujg z lokalnymi instytucjami i organizacjami w zakresie dziatalnosci kulturalno-
edukacyijnej,

11) prowadzg praktyki zawodowe,

12) realizujg inne zadania w zakresie edukacji kulturalnej zlecone przez Organizatora.

Rozdziat IV
Zakres dzialania poszczegodlnych stanowisk pracy

§8

Dyrektor kieruje Bibliotekg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i odpowiada za realizacje

statutowych zadan Biblioteki. Do obowigzkéw dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

1) nadzér nad dziatalnoscig merytoryczng Biblioteki,

2) opracowywanie planéw oraz sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki,

3) ustalanie regulaminéw wewnetrznych i instrukcji w drodze zarzadzen,

4) podejmowanie decyzji o zatrudnianiu, awansowaniu, nagradzaniu i zwalnianiu pracownikéw
Biblioteki z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,

5) ustalanie zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikdw Biblioteki,

6) prowadzenie akt osobowych,

7) podpisywanie umow, zamowien, zlecen, czekow i innych dokumentéw finansowych oraz
sprawozdan finansowych,

8) biezgca analiza wynikow pracy Biblioteki, nadzér i kontrola nad dziatalnoscig poszczegdl-
nych komarek organizacyjnych,

9) wspotpraca z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury, szkotami oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie upowszechniania wiedzy i kultury,

10) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz.

Gtowny ksiegowy prowadzi catos¢ spraw finansowych Biblioteki, odpowiada za nadzér i kontro-

le w zakresie spraw ekonomiczno-finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Do ob-

owigzkow gtdwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) przygotowywanie projektow aktéw wewnetrznych okreslajgcych polityke rachunkowosci
oraz zasady kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

3) sporzgdzanie projektow budzetu, plandéw finansowych,

4) wspotdziatanie z dyrektorem w sprawach dotyczacych podpisywania uméw, zamowien oraz
wszelkich zlecen w celu zapewnienia ich prawidiowosci pod wzgledem finansowym,

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowanych z planem finansowym,

6) obstugiwanie wyptaty wynagrodzen, sporzadzanie listy ptac, wystawianie zaswiadczen o
wynagrodzeniu,



7) dokonywanie kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finan-
sowych,

8) nadzér i kontrola nad prowadzeniem kasy,

9) akceptowanie do wyptaty dokumentéw ksiegowych, wykonywanie dyspozycji srodkami pie-
nieznymi,

10) wiasciwe naliczanie podatkow, sktadek i innych swiadczen wobec oséb publicznoprawnych,

11) sporzgdzanie sprawozdan finansowych okresowych i analiz finansowych,

12) sporzgdzanie rocznych sprawozdan finansowych (bilans, RZiS, informacja dodatkowa),

13) nalezyte i systematyczne archiwizowanie dokumentacji ksiegowej zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.

Kierownik placéwki bibliotecznej kieruje powierzong mu placéwkg biblioteczng. Do obowigzkéw
kierownika placowki bibliotecznej nalezy kierowanie realizacjg zadan placowki, a w szczegol-
nosci:

1) nalezyte planowanie oraz state usprawnianie pracy,

2) nadzér nad wykonywaniem przez pracownikow przydzielonych im zadan,

3) dokonywanie zakupu zbioréw bibliotecznych zgodnie z przyjetym planem finansowym,

4) prowadzenie ewidenciji zbioréw bibliotecznych,

5) obstuga Systemu Bibliotecznego MATEUSZ zgodnie z przyjetg dokumentacja,

6) sporzgdzanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci placowki,

7) rozliczanie co najmniej raz w miesigcu optat przewidzianych Regulaminem korzystania z
materiatéw i ustug Biblioteki,

8) przedstawianie dyrektorowi spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci lub uzy-
skania jego aprobaty, a takze informowanie go o potrzebach zwigzanych ze sprawnym
funkcjonowaniem placéwki mu podlegtej,

9) wspotpraca ze specjalistg ds. komputeryzacji w zakresie systematycznego sporzgdzania
kopii bezpieczehstwa bibliotecznych baz danych i wtasciwego zabezpieczania danych oso-
bowych czytelnikow,

10) wspotpraca z zespotem bibliotekarzy w celu organizowania imprez kulturalno-edukacyjnych
oraz prowadzenie dziatalnosci w zakresie promoc;ji Biblioteki,

11) udziat w szkoleniach, zebraniach i imprezach bibliotecznych,

12) wykonywanie innych zadan okreslonych zakresem czynnosci.

Pracownik na stanowisku bibliotecznym w placéwce z jednoosobowg obsadg kieruje powierzo-

ng mu placéwka biblioteczng. Do jego obowigzkdéw nalezy realizacja zadan placéwki, a w

szczegoblnosci:

1) nalezyte planowanie oraz usprawnianie pracy,

2) dokonywanie zakupu zbioréw bibliotecznych zgodnie z przyjetym planem finansowym,

3) prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych,

4) opracowywanie zakupionych zbioréw,

5) obstuga Systemu Bibliotecznego MATEUSZ zgodnie z przyjetg dokumentacja,

6) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu oraz wypozyczanie ich na zewnatrz,

7) udzielanie informacji bibliograficznych i bibliotecznych,

8) utrzymanie porzgdku na potkach oraz dbato$¢ o stan techniczny zbioréw,

9) wspotpraca z zespotem bibliotekarzy w celu organizowania imprez kulturalno-edukacyjnych
oraz prowadzenie dziatalnosci w zakresie promoc;ji Biblioteki,

10) udziat w szkoleniach, zebraniach i imprezach bibliotecznych,

11) rozlicznie co najmniej raz w miesigcu opfat przewidzianych Regulaminem korzystania z ma-
teriatow i ustug Biblioteki,

12) sporzgdzanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci placéwki,



13) przedstawianie dyrektorowi spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci lub uzy-
skania jego aprobaty, a takze informowanie go o potrzebach zwigzanych ze sprawnym
funkcjonowaniem placéwki mu podlegtej,

14) wspotpraca ze specjalistg ds. komputeryzacji w zakresie systematycznego sporzadzania
kopii bezpieczenhstwa bibliotecznych baz danych i wtasciwego zabezpieczania danych oso-
bowych czytelnikow,

Stanowiska biblioteczne. Do obowigzkéw pracownikéw na stanowiskach bibliotecznych nalezy

realizacja zadan placéwki, a w szczegoélnosci:

1) obstuga Systemu Bibliotecznego MATEUSZ zgodnie z przyjetg dokumentacja,

2) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu oraz wypozyczanie ich na zewnatrz,

3) udzielanie informacji bibliograficznych i bibliotecznych,

4) monitowanie czytelnikdw, ktérzy nie zwrdcili zbiorow w terminie,

5) utrzymanie porzadku oraz dbatos¢ o stan techniczny zbioréw,

6) opracowywanie zakupionych zbioréw,

7) udziat w przeglagdach nowosci wydawniczych organizowanych w siedzibie Biblioteki,

8) wspoipraca z zespotem bibliotekarzy w celu organizowania imprez kulturalno-edukacyjnych
oraz prowadzenie dziatalno$ci w zakresie promociji Biblioteki,

9) udziat w szkoleniach, zebraniach i imprezach bibliotecznych.

. Animator kultury. Do obowigzkoéw animatora kultury nalezy realizacja zadan Biblioteki, a w szcze-

golnosci:

1) rozpoznawanie potrzeb spotecznosci lokalnej dotyczacych szeroko pojetej kultury i edukac;i
oraz adekwatne do tych potrzeb organizowanie zycia kulturalnego w Bibliotece,

2) pomoc w tworzeniu planu rozwoju Biblioteki pod katem aktywizac;ji i rozwoju sfery kulturalno-
edukacyjnej,

3) planowanie, organizowanie i prowadzenie zaje¢ i warsztatow dla poszczegolnych grup wieko-
wych,

4) aktywizowanie spotecznosci lokalnej w zakresie kultury i edukaciji,

5) wspotpraca z lokalnymi instytucjami oswiatowymi, kulturalnymi, organizacjami pozarzadowy-
mi,

6) wspieranie lokalnych inicjatyw kulturalno-edukacyjnych,

7) przygotowywanie materiatdw promujgcych Biblioteke i imprezy kulturalno-edukacyjne,

8) przygotowywanie informacji o imprezach bibliotecznych na strone internetowg Biblioteki, do
mediéw lokalnych oraz spotecznosciowych,

9) wspotpraca z zespotem Biblioteki w celu organizowania imprez bibliotecznych,

10) pozyskiwanie srodkdw na organizowanie imprez bibliotecznych oraz wspotpraca z adekwat-
nymi instytucjami w tym zakresie,

11) obstuga Systemu bibliotecznego MATEUSZ zgodnie z przyjetg dokumentacja i wykonywanie
innych biezgcych prac bibliotecznych,

12) udziat w szkoleniach, zebraniach i imprezach bibliotecznych.

Gtowny Specjalista ds. IT petni funkcje administratora Systemu Bibliotecznego MATEUSZ. Do

jego obowigzkdw nalezy:

1) kierowanie pracami zwigzanymi z komputeryzacjg Biblioteki,

2) administrowanie Systemem Bibliotecznym MATEUSZ zgodnie z przepisami dotyczgcymi
ochrony danych osobowych,

3) dbatos¢ o nalezyte funkcjonowanie oprogramowania uzytkowanego w placéwkach biblio-
tecznych,

4) konserwacja, modernizacja i biezgce naprawy sprzetu komputerowego,



5) prowadzenie szkoleh dla pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i opro-
gramowania,

6) sporzgdzania kopii bezpieczehstwa bibliotecznych baz danych,

7) wspotpraca z kierownikami placéwek bibliotecznych w procesach inwentaryzacji i selekc;ji
zbioréw bibliotecznych,

8) przygotowanie wydrukéw inwentarzy zbioréw bibliotecznych.

8. Specjalista ds. administracji. Do jego obowigzkéw nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej w zakresie: ewidencja czasu pracy, urlopéw, zaswiad-
czen lekarskich, zwolnien lekarskich, szkoleh bhp, wyjazdéw stuzbowych, szkoleh i list
obecnosci,

2) dbatos¢ o terminowe rozliczanie zobowigzan,

3) prowadzenie rejestru faktur, uméw dtugoterminowych,

4) prowadzenie spraw ogolnoadministracyjnych dotyczgcych zaopatrzenia Biblioteki,

5) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

6) zaopatrywanie w druki, materiaty kancelaryjne i gospodarcze,

7) prowadzenie kasy Biblioteki i sporzgdzanie raportow kasowych,

8) prowadzenie dokumentacji majatku Biblioteki.

9. Pracownik porzadkowy. Do jego obowigzkow nalezy utrzymanie czystosci w Bibliotece zgodnie
z zakresem obowigzkow.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§9

1. W siedzibie kazdej placowki bibliotecznej (na zewnatrz i wewnatrz) w widocznym miejscu
umieszczona jest informacja o godzinach udostepniania zbioréw bibliotecznych.

2. W siedzibie kazdej placéwki bibliotecznej w widocznym miejscu jest umieszczony Regulamin
korzystania z materiatow i ustug Biblioteki.

§10
1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez uzytkownikéw Biblioteki oraz terminy ich

zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego.
2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczng, faksem lub ustnie.

§11
Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaija trybu wtasciwego dla jego nadania.
§12

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



