Zatgcznik do Zarzadzenia nr 19 /2023

Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Stanistawa Staszica
m. st. Warszawy w Dzielnicy Bielany

z dnia 10.10.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biblioteki Publicznej im. St. Staszica w Dzielnicy Bielany m. st. Warszawy

I. Postanowienia ogdlne

81

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Bibliotece — rozumie sie przez to Biblioteke Publiczng im. Stanistawa Staszica
w Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy,

b) jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to oddziat, filie lub dziat Biblioteki,

c) Kawiarence Internetowej — rozumie sie miejsce, w ktérym mozna skorzystac
z komputerdéw z dostepem do Internetu.

d) Organizatorze — rozumie sie przez to organ organizujacy i prowadzacy Biblioteke,
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach,

e) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej im.
St. Staszica w Dzielnicy Bielany m. st. Warszawy,

f) Statucie Biblioteki — rozumie sie przez to zatacznik nr 15 do uchwaty
nr XXXI1/714/2004 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 1 lipca 2004 r.
W sprawie zmiany nazw i nadania statutow bibliotekom publicznym m.st. Warszawy

(Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 189, poz. 4965, z pdzn. zm.).

§2

Regulamin ustala szczegétowg organizacje wewnetrzng Biblioteki.

§3



Biblioteka dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym

w szczegolnosci:

1)
2)

3)

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 2393),
Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 194 z pézn. zm.),

Statutu Biblioteki, nadawanego przez Organizatora.

84

Dyrektor zarzadza Biblioteka, przy pomocy Zastepcéw Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiegowego, a takze reprezentuje jg na zewnatrz.

Dyrektor ma dwéch zastepcéw: Zastepce Dyrektora ds. merytorycznych i Zastepce
Dyrektora ds. technicznych, powotywanych w trybie okreslonym w Statucie

Biblioteki.

Il. Tryb pracy i odpowiedzialnosci pracownikéw Biblioteki

§5

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora wskazany przez

Dyrektora lub inna wyznaczona przez Dyrektora osoba, ktéra ponosi w tym czasie

odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Biblioteki.

§6

Informacji o sprawach podstawowych, dotyczgcych catosci dziatan Biblioteki, udziela

Dyrektor lub inna wyznaczona przez Dyrektora osoba.



§7
Dyrektor Biblioteki

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Organizator.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i wytycznymi Organizatora.
Do obowigzkdw Dyrektora nalezy:
a) wnioskowanie w sprawach funkcjonowania Biblioteki na terenie Dzielnicy
Bielany m.st. Warszawy,
b) sporzadzanie planéw finansowych i wnioskowanie w sprawach potrzeb
finansowych Biblioteki do Urzedu Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy,
c) ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki oraz innych regulamindw
w drodze zarzgdzen wewnetrznych,
d) opracowywanie plandw pracy i sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki,
e) biezaca analiza wynikéw pracy Biblioteki,
f) nadzdr nad dziatalnoscig poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Biblioteki
i punktéw bibliotecznych,
g) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Biblioteki.
§8
Zastepca Dyrektora ds. merytorycznych

Do obowigzkdw Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

czuwanie nad dziatalnoscig Biblioteki,

nadzér nad doborem i opracowaniem ksiegozbioru oraz prowadzeniem katalogéw,
sporzadzanie sprawozdan z pracy merytorycznej Biblioteki,

organizowanie dziatalnosci instrukcyjno-metodycznej,

organizowanie pracy kulturalno-oswiatowej Biblioteki,

kontrola merytoryczna pracy Biblioteki,

udziat w naradach zwigzanych ze sprawami organizacyjno-merytorycznymi Biblioteki,

opiniowanie wnioskéw w sprawach kadrowych,



9) nadzér nad dziataniami promocyjnymi Biblioteki oraz opracowywanie planu dziatan

promocyjnych.

§9
Zastepca Dyrektora ds. technicznych

Do obowigzkdw Zastepcy Dyrektora ds. technicznych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

czuwanie nad dziatalnoscia Biblioteki,

nadzor nad stanem technicznym placéwek Biblioteki, zgodnie z przepisami
budowlanymi, BHP i ochrony przeciwpozarowej,

planowanie, przygotowanie i realizacja niezbednych remontéw,
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien
publicznych,

koordynacja dziatan okreslonych w pkt. 2)-4),

nadzor nad dziatem IT.

§10
Giowny Ksiegowy

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

opracowywanie planéw finansowych Biblioteki,

prowadzenie ksiegowosci i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

opracowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu,
kontrasygnowanie dokumentéw dotyczgcych zobowigzan finansowych,
parafowanie projektdw i zarzgdzen Dyrektora w sprawach dotyczgcych
zobowigzan finansowych,

nadzorowanie gospodarowania srodkami finansowymi, a w szczegdlnosci
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

przeprowadzanie rocznych inwentaryzacji,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.



§11

Kierownicy jednostek organizacyjnych

Do obowigzkow kierownikéw dziatu, oddziatu lub filii nalezy:

1) organizowanie pracy jednostki organizacyjnej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i odpowiedzialnos¢ wobec przetozonego za wykonanie
powierzonych zadan,

2) nadzorowanie wykonania przez pracownikow jednostki organizacyjnej
przydzielonych im zadan,

3) zgtaszanie Dyrektorowi spraw, ktére wigzg sie ze sprawnym funkcjonowaniem
jednostki organizacyjnej,

4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,

5) przygotowanie rocznego planu dziatalnosci jednostki organizacyjnej, ktéry jest

zatwierdzany przez Dyrektora.

§12

Pracownicy

Do podstawowych obowigzkdw wszystkich Pracownikéw nalezy:
1) sumienne wykonywanie pracy, zgodnie z przyjetym zakresem czynnosci,
2) przestrzeganie dyscypliny pracy, zwlaszcza przepisow BHP
i przeciwpozarowych,

3) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

lll. Jednostki organizacyjne Biblioteki i punkty biblioteczne

§13
Oddziaty

Oddziatami Biblioteki, zlokalizowanymi przy ul. Z. Romaszewskiego 19, s3:

1) Czytelnia Naukowa ll,



2) Wypozyczalnia Ksigzek Naukowych,
3) Woypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 120,
4) Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr 26,

5) Wypozyczalnia Kompletéw Ksigzek, obstugujgca punkty biblioteczne.

§14

Filie

Filiami Biblioteki, s3:
1) Wypozyczalnie dla Dorostych i Mtodziezy:

a) Wypozyczalnia nr 12, al. Zjednoczenia 19,
b) Wypozyczalnia nr 15, ul. Bogustawskiego 6a,
c) Wypozyczalnia nr 21, ul. Wrzeciono 48,
d) Wypozyczalnia nr 22, ul. Rudzka 12/14,
e) Wypozyczalnia nr 65, ul. Petofiego 3,
f)  Wypozyczalnia nr 96, ul. Perzyniskiego 3,
g) Wypozyczalnia nr 103, al. Reymonta 6,

2) Biblioteki dla Dzieci i Mfodziezy:
a) Biblioteka nr 14, ul. Bogustawskiego 6a,
b) Biblioteka nr 27, al. Zjednoczenia 19,
c) Biblioteka nr 43, ul. Perzynskiego 3,
d) Biblioteka nr 49, al. Reymonta 6,
3) Mediateka START - META, ul. Szegedynska 13a.

§15

Punkty biblioteczne

Punktami bibliotecznymi Biblioteki, s3:

1) Storyteka Punkt biblioteczny, ul. Zgrupowania AK ,,Kampinos” 15.



§ 16
Dziaty

Dziatami Biblioteki, zlokalizowanymi przy ul. Z. Romaszewskiego 19, s3:
1) Dziat Promocji,
2) Dziat Ksiegowosci i Ptac,
3) Dziat Kadr i Administracji,
4) Dziat Opracowywania Zbioréw,

5) DziatIT.

IV. Zadania jednostek organizacyjnych Biblioteki i punktéw bibliotecznych

§17

Zadania ogodlne Oddziatow i Filii

Do zadan wszystkich Oddziatéw i Filii Biblioteki nalezy:
1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie, udostepnianie, selekcja
i konserwacja zbioréw,
2) prowadzenie statystyk dotyczgcych dziatalnosci jednostki,
3) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,
4) prowadzenie ewidencji ksiegozbioru oraz dokumentacji wptywoéw i ubytkow,
5) opracowywanie plandw pracy i sprawozdan,
6) prowadzenie ewidencji i frekwencji czytelnikdw oraz ilosci i struktury udostepnionych

ksigzek i czasopism.

§18

Zadania Oddziatow

1. Do zadan Czytelni Naukowej Il w szczegélnosci nalezy:
a) gromadzenie wydawnictw naukowych i popularnonaukowych z podstawowych

dziedzin wiedzy, zgodnie z ustalonymi zasadami i zaleceniami,



b)
c)
d)
e)

f)

a)

b)

a)

b)

d)

e)

f)

a)

b)

d)

e)

prenumerata i gromadzenie biezgcych czasopism,
udostepnianie i wypozyczanie zbioréw,
prowadzenie praktyk zawodowych,

tworzenie wtasnej bazy danych,

prowadzenie edukacji bibliotecznej dla mtodziezy.

Do zadan Wypozyczalni Ksigzek Naukowych w szczegdlnosci nalezy:
gromadzenie wydawnictw naukowych i popularnonaukowych z podstawowych

dziedzin wiedzy, zgodnie z ustalonymi zasadami i zaleceniami,
udostepnianie zbioréw Wypozyczalni Ksigzek Naukowych,

tworzenie wtasnej bazy danych.

Do zadan Wypozyczalni dla Dorostych i Mtodziezy nr 120 w szczegdlnosci nalezy:
gromadzenie ksiegozbioréw przeznaczonych do wypozyczania dla dorostych i starszej

mtodziezy, zgodnie z ustalonymi zasadami i zaleceniami,

prenumerata czasopism dla dorostych i mtodziezy,

wypozyczanie i udostepnianie ksigzek czytelnikom, stosujgc wolny dostep do potek,
organizowanie pracy kulturalno-o$wiatowej, upowszechniajacej ksigzke i czytelnictwo
oraz wspotpraca w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,
prowadzenie praktyk zawodowych,

gromadzenie i udostepnianie zbioréw specjalnych.

Do zadan Biblioteki dla Dzieci i Mtodziezy nr 26 w szczegdlnosci nalezy:
gromadzenie ksiegozbioru dla dzieci i miodziezy, zgodnie z ustalonymi zasadami

i zaleceniami,

prenumerata czasopism dla dzieci i mtodziezy,

wypozyczanie i udostepnianie ksigzek czytelnikom, stosujac wolny dostep do potek,
organizowanie pracy kulturalno-o$wiatowej upowszechniajgcej ksigzke i czytelnictwo
oraz wspotpraca w tym zakresie ze szkotami, instytucjami i organizacjami,

prowadzenie praktyk zawodowych.

Do zadan Wypozyczalni Kompletéw Ksigzek w szczegélnosci nalezy:



b)

c)

d)

a)

f)

b)

d)

b)

gromadzenie ksiegozbioru przeznaczonego do wypozyczania dla dorostych, mtodziezy
i dzieci, zgodnie z ustalonymi zasadami i zaleceniami,

wypozyczanie ksigzek punktom bibliotecznym oraz obstuga tych punktow,
inicjowanie rozwoju sieci punktéw bibliotecznych w zaktadach pracy, domach opieki
spotecznej, szpitalach i innych placéwkach,

udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej kierownikom punktéw bibliotecznych.

§19

Zadania Filii

Do zadan Wypozyczalni dla Dorostych i dla Mtodziezy w szczegdlnosci nalezy:
gromadzenie ksiegozbioru przeznaczonego do wypozyczania dla dorostych

i mtodziezy starszej, zgodnie z ustalonymi zasadami i zaleceniami,

prenumerata czasopism dla dorostych i mtodziezy,

przechowywanie i konserwacja zbioréw,

wypozyczanie i udostepnianie ksigzek czytelnikom, stosujgc wolny dostep do potek,
organizowanie pracy kulturalno-oswiatowej upowszechniajacej ksigzke i czytelnictwo
oraz wspotpraca w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

prowadzenie praktyk zawodowych.

Do zadan Bibliotek dla Dzieci i Mtodziezy w szczegdlnosci nalezy:
gromadzenie ksiegozbioru dla dzieci i mfodziezy, zgodnie z ustalonymi zasadami

i zaleceniami,

prenumerata czasopisma dla dzieci i mtodziezy,

wypozyczanie ksigzek czytelnikom, stosujgc wolny dostep do poétek,

organizowanie pracy kulturalno-oswiatowej upowszechniajgcej ksigzke i czytelnictwo
oraz wspotpraca w tym zakresie ze szkotami i innymi instytucjami,

prowadzenie praktyk zawodowych.

Do zadan Mediateki Start — Mety nalezy w szczegdlnosci:
gromadzenie ksiegozbioru oraz multimediéw przeznaczonych dla dzieci, mtodziezy

i dorostych, zgodnie z ustalonymi zasadami i zaleceniami,

prenumerata czasopism dla uzytkownikéw Mediateki,

9



f)

g)

h)

j)
k)

b)

b)

c)

d)

przechowywanie i konserwacja zbioréw,

wypozyczanie zbioréow uzytkownikom stosujgc wolny dostep do pdélek,

organizowanie pracy kulturalno-o$wiatowej upowszechniajgcej czytelnictwo oraz
wspotpraca w tym zakresie z szkotami i innymi instytucjami,

przygotowywanie wystaw i innych form popularyzacji sztuki prezentowanych
w Mediatece oraz ich promocja,

odpowiednia informacja na temat Mediateki, opracowywanie materiatow
promocyjnych,

przygotowanie oferty dziatan kulturalnych prowadzonych przez Mediateke,
przygotowanie programu i prowadzenie zaje¢ dla dzieci i mtodziezy w oparciu
o modut Multicentrum,

prowadzenie praktyk zawodowych,

wspotpraca z organizacjami spotecznymi, kulturalnymi i pozarzagdowymi.

§ 20

Zadania Punktow bibliotecznych

Do zadan Storyteka Punkt biblioteczny nalezy:
wypozyczanie zbiordw uzytkownikom stosujgc wolny dostep do pdlek;

organizowanie pracy kulturalno — oswiatowej upowszechniajgcej czytelnictwo.

§21

Zadania Dziatow

Do zadan Dziatu Promocji nalezy:

przygotowywanie wystaw i innych form popularyzacji sztuki prezentowanych
w Bibliotece,

promocja przygotowywanych ekspozycji,

odpowiednia informacja na temat Biblioteki, opracowywanie materiatow
reklamowych i promocyjnych,

przygotowywanie oferty dziatan kulturalnych prowadzonych przez Biblioteke,

10



f)

g)
h)

j)

aktualizowanie strony internetowej Biblioteki i prowadzenie mediow
spotecznosciowych,

wspotpraca z organizacjami spotecznymi, kulturalnymi i pozarzadowymi,

prowadzenie ewidencji zbiorow wystawienniczych,

monitorowanie dziatalnosci kulturalnej oddziatéw i filii Biblioteki,

gromadzenie, ewidencjonowanie, opracowywanie i przechowywanie nosnikéw
informacyjnych (takich jak listy, pocztowki, fotografie, wydawnictwa) i przedmiotow
zwigzanych z dziedzictwem kulturalnym Bielan (takich jak przedmioty uzytkowe,
obrazy, meble),

organizowanie pracy kulturalno-informacyjnej, w tym prowadzenie i nadzér

merytoryczny nad Kawiarenka Internetows.

Do zadan Dziatu Ksiegowosci i Ptac nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planéw rzeczowych, sporzgdzaniem
sprawozdawczosci, analizg rachunkéw ekonomicznych oraz ptac,

dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw oraz ich kontrole formalng i rachunkowg,
prawidtowe prowadzenie i ewidencjonowanie spraw bankowych, kontrola
merytoryczna, formalna i rachunkowa,

wprowadzanie umow do Centralnego Rejestru Umdéw m. st. Warszawy,

prowadzenie dokumentacji majatku Biblioteki,

prowadzenie ewidencji materiatowej (kartoteka ilosciowo-jakosciowa),

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych o wysokiej wartosci oraz ich comiesiecznej
amortyzacji,

petnienie nadzoru nad gospodarkg finansowg Biblioteki,

rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie kasy Biblioteki,

sporzgdzanie raportéw kasowych,

sporzadzanie list ptac i zestawien zbiorczych tych list,

prowadzenie spraw ubezpieczen,

opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz analiza jego wykonania,
wspotpraca z Gtownym Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

oraz innymi instytucjami w zakresie wynikajgcym z dziatalnosci.

11



b)
c)
d)
e)
f)
g)

f)
g)

a)

b)

d)

Do zadan Dziatu Kadr i Administracji nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z angazowaniem, zwalnianiem, awansowaniem
pracownikéw oraz ewidencja dyscypliny pracy, urlopéw oraz zwolnien lekarskich,
prowadzenie teczek akt osobowych,

wystawianie zaswiadczen, dokonywanie wpiséw do legitymac;ji ZUS,

prowadzenie kasy Biblioteki,

realizacja czesci gospodarczej budzetu,

nadzorowanie prac konserwatoréw,

prowadzenie spraw ogélnoadministracyjnych i kancelaryjnych.

Do zadan Dziatu Opracowywania Zbioréw nalezy:

opieka merytoryczna nad katalogami komputerowymi Biblioteki,

szkolenie pracownikéw,

sporzadzanie opisdw bibliograficznych w przyjetym formacie (takim jak Marc 21,
Aleph),

opracowywanie instrukcji i wytycznych dla placéwek Biblioteki, dotyczacych
opracowywania zbioréw,

koordynacja zmian w opisach formalnych i przedmiotowych oraz wdrazanie ich
w Bibliotece,

konsultacje w zakresie opracowywania formalnego i przedmiotowego,

pomoc instrukcyjno — metodyczna.

Do zadan Dziatu IT:

administrowanie i obstuga informatyczna systemdéw komputerowych oraz baz
danych,

zapewnienie dostepu do sieci komputerowej Biblioteki i dbatos¢ o jej zabezpieczenie,
prowadzenie dokumentacji sprzetu informatycznego i oprogramowania w tym
przechowywanie licencji wystawionych dla Biblioteki,

przechowywanie haset dostepu oraz ich aktualizowanie, zgodnie z przyjetymi

procedurami,

12



f)
g)

h)

j)

przydzielanie, zawieszanie badZ odbieranie uprawnien do pracy w systemach
i programach informatycznych,

szkolenie pracownikéw Biblioteki,

zapewnienie ciggtosci pracy w zakresie sprzetu i oprogramowania komputerowego,
tj. zabezpieczenie i obstuga lokalnych baz danych oraz innych aplikacji na serwerze,
a takze zabezpieczenie sieci lokalnych przed niepowotanym dostepem,
modernizowanie sprzetu komputerowego Biblioteki oraz opracowywanie propozycji
merytorycznych i finansowych dotyczacych sprzetu i oprogramowania,

nadzorowanie prawidtowosci dziatania sprzetu komputerowego oraz urzadzen
peryferyjnych,

techniczna opieka nad sprzetem bibliotecznym w zakresie instalacji i aktualizacji baz
komputerowych oraz ich dostepnosci,

sporzadzanie sprawozdan z pracy Dziatu,

zaktadanie i reorganizacja baz danych,

instalowanie i nadzorowanie eksploatacji oprogramowania zarzadzajgcego bazami
danych,

zabezpieczanie baz danych posiadanych przez Biblioteke.

V. Postanowienia koncowe

§22

Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem nr 3/2010 Dyrektora

Biblioteki z dnia 26 stycznia 2010 .

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie wiasciwym dla jego

uchwalenia.
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