Regulamin organizacyjny
Biblioteki Publicznej
w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy

I Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania biblioteki Publicznej w dzielnicy
Ochota m. st. Warszawy.

II Organizacja wewnetrzna Biblioteki

§2
W sktad Biblioteki wchodza nastgpujace komorki organizacyjne :
1. Dzialy:
e Automatyzacji
e (Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
e Finansowo — Ksiggowy
e Administracyjno — Kadrowy
2. Oddziaty :
e Xl Czytelnia Naukowa
e  Wypozyczalnia Ksigzek Naukowych
e Warszawska Galeria Ekslibrisu
3. Filie :
e  Wypozyczalnie dla Dorostych i Mtodziezy Nr : 23, 33, 48, 75, 76, 93, 99
e Biblioteki dla Dzieci 1 Mtodziezy Nr: 5, 41, 48, 68
4. Stanowiska pracy :
Osoby zatrudnione na ponizszych stanowiskach sa stuzbowo odpowiedzialne
wobec Dyrektora Biblioteki:
e zastgpca dyrektora
e glowny ksiegowy
e Dbibliotekarz systemowy
e instruktor

§3

Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny zawarty w zalaczniku nr 1.

§ 4
Dyrektor

1. Biblioteka kieruje dyrektor na mocy statutu Biblioteki i obowigzujacych przepiséw.
2. Do obowiazkow dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

a) tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie filii oraz punktow bibliotecznych,

b) opracowywanie planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki w

terminie do konca lutego roku nastepnego,
C) zatwierdzanie preliminarzy budzetowych,



d) ustalanie regulaminu organizacyjnego Biblioteki oraz innych regulaminéw w
drodze zarzadzen wewnetrznych,

e) podejmowanie decyzji o zatrudnieniu , awansowaniu, nagradzaniu, udzielaniu
kar porzadkowych i zwalnianiu wszystkich pracownikéw Biblioteki, z
zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

f) ustalanie zakresow czynnosci i obowigzkoéw pracownikom sieci biblioteczne;j
dzielnicy Ochota,

g) kontrolowanie dziatalno$ci merytorycznej filii i poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz dokonywanie biezgcej analizy pracy Biblioteki,

h) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz.

§5
Zastepca Dyrektora ds. administracji
1. Zastepca dyrektora wykonuje czynno$ci w ramach obowigzujacych przepisow,
udzielonych mu uprawnien oraz dyspozycji dyrektora.
2. Do obowiazkoéw zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnos$ci:
a) kierowanie Bibliotekg oraz reprezentowanie jej na zewnatrz podczas
nieobecnosci dyrektora,
b) planowanie i nadzorowanie pracy Dzialu Administracyjno-Kadrowego a w
szczegolnosci prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikéw biblioteki,
C) planowanie budzetu w zakresie dotyczacym dziatalno$ci administracyjno-
gospodarczej,
d) udziat w naradach poswigconych sprawom organizacji pracy filii i
poszczego6lnych komorek organizacyjnych,
e) nadzor nad realizacjg przepisow Prawa zamowien publicznych.

§ 6
Glowny Ksiggowy
1. Glowny ksiegowy prowadzi catos¢ spraw budzetowo - finansowych Biblioteki
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Do obowigzkow gtownego ksiegowego nalezy :

a) planowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Finansowo-Ksiggowego,

b) biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowos$ci oraz sprawozdawczo$ci
finansowej

C) opracowywanie preliminarzy budzetowych z zachowaniem wysokos$ci dotacji
organizatora,

d) przygotowywanie wnioskow w sprawie kredytow i dofinansowali,

e) prowadzenie wydatkow budzetowych i ich kontrola,

f) zapewnienie prawidtowosci pod wzgledem finansowym zawieranych umow,

g) dokonywanie analizy wykorzystania dotacji i innych $§rodkéw finansowych
bedacych w dyspozycji Biblioteki,

h) sporzadzanie rocznego bilansu finansowego,

1) dokonywanie kontroli wewnetrznej dotyczacej prowadzenia rachunkowosci oraz
zasad przeprowadzania inwentaryzacji,

J) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy Biblioteki,

K) udzial w wewngtrznych naradach poswigconych sprawom organizacji pracy filii i
poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz zwigzanych z tym kosztow,



I) branie udziatu w naradach, szkoleniach i konferencjach poswi¢conych sprawom
finansowania bibliotek,

m)reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz w sprawach dotyczacych jej
finansowania.

§7

Bibliotekarz systemowy

1.

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

Instru
1.

2.
3.

Bibliotekarz systemowy Biblioteki pelni jednoczesnie funkcje kierownika Dzialu
Automatyzacji.
Do obowiazkéw bibliotekarza systemowego w szczegolnosci nalezy:

opracowywanie i sukcesywne realizowanie dtugoterminowej wizji wdrazania
technologii komputerowej i bibliotecznych systeméw informatycznych w filiach
oraz zarzadzanie tymi systemami,
planowanie zakupu sprzetu komputerowego i materiatow eksploatacyjnych dla
poszczego6lnych placowek,
kontrola merytoryczna faktur dotyczacych tych zakupow,
instruktaz i kontrola w komoérkach organizacyjnych Biblioteki czynnosci
zwigzanych z wprowadzaniem technologii komputerowe;,
planowanie i kontrolowanie calo$ci prac Dziatu Automatyzacji
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji planu komputeryzacji Biblioteki,
udziat w naradach po$wigconych organizacji pracy filii oraz poszczego6lnych
komorek organizacyjnych w zakresie komputeryzacji,
udziat w naradach, szkoleniach, seminariach 1 konferencjach poswigconych
nowoczesnym technologiom informacyjnym,
reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz w sprawach dotyczacych projektowania i
wdrazania systemOw bibliotecznych, w zakresie otrzymanych od Dyrektora
upowaznien.
§ 8

ktor
Instruktor biblioteczny petni jednoczesnie funkcje kierownika Dziatu
Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
Instruktor jest stuzbowo odpowiedzialny wobec Dyrektora.
Do obowigzkow instruktora nalezy w szczego6lnosci:

a) instruktaz, nadzor i kontrola wykonanie zadan merytorycznych w podlegltym
dziale oraz w filiach bibliotecznych.

b) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg centralnego zakupu
materiatéw bibliotecznych oraz prenumeraty czasopism,

c) kontrola merytoryczna faktur dotyczacych tych zakupow,

d) przeprowadzanie selekcji i skontrum w filiach bibliotecznych z zachowaniem
obowigzujacych przepisow,

e) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych i przygotowywanie
materiatow do okresowych analiz czytelnictwa,

f) wizytowanie bibliotek podczas trwajacych tam imprez,

g) wspoétudziat w planowaniu i organizacji dziatalno$ci merytorycznej Biblioteki,

h) udzial w wewngtrznych naradach poswigconych sprawom organizacji pracy



i)

filii i ich zadan merytorycznych,
udzial w naradach, szkoleniach , seminariach i konferencjach po§wigconych
funkcjonowaniu bibliotek publicznych.

§9

Kierownicy komorek organizacyjnych
1. Kierownicy wszystkich komorek organizacyjnych sg stuzbowo odpowiedzialn i
wobec dyrektora Biblioteki.
2. Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy kierowanie
zadaniami wchodzacymi w zakres dziatania tych komorek, a w szczegélnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

wlasciwe planowanie pracy oraz troska o state doskonalenie jej form i metod,
rozpoznawanie potrzeb i preferencji czytelniczych, w celu zapewnienia
racjonalnego zakupu nowosci wydawniczych,

nadzor nad wypelianiem przez pracownikow przydzielonych im zadan
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami dyrektora.
przedstawianie dyrektorowi spraw watpliwych lub wymagajacych uzyskania
jego aprobaty oraz informowanie go o potrzebach zwigzanych ze sprawnym
funkcjonowaniem komoérki im podlegte;,

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
oraz przepisoOw, zwlaszcza dotyczacych p. poz. 1 BHP.

sporzadzanie planow pracy i sprawozdan z dzialalno$ci kierowanej przez nich
komorki,

nalezyte wykonywanie zadan 1 wlasciwa gospodarka powierzonym mieniem
oraz rozliczanie si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

utrzymywanie zasad dobrego wspolzycia spotecznego.

§ 10

Pracownicy
1. W Bibliotece zatrudniani sagpracownicy dziatalnosci podstawowej, administracji,
ksiegowosci oraz obstugi, zgodnie z kwalifikacjami wymaganymi na danym
stanowisku.
2. Do obowiazkoéw pracownikow nalezy :

a)
b)
c)

d)
e)

sumienne wykonywanie pracy zgodnie z przyjetym zakresem czynnosci i
wynikajaca stad odpowiedzialno$cig oraz stosowanie si¢ do polecen i
wskazowek, przetozonego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

ciggte doskonalenie form i metod pracy,

przestrzeganie wszystkich regulaminow oraz zarzadzen Dyrektora oraz
instrukcji, a zwlaszcza p. poz. 1 BHP, obowiazujacych na terenie Biblioteki,
sprawowanie pieczy nad powierzonym mieniem,

stosowanie si¢ do zasad wspotzycia spotecznego.

§11

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych
A. DZIALY:

1.

Automatyzacji,



Dzial zapewnia sprawne funkcjonowanie wszystkich komorek organizacyjnych pod
wzgledem dziatania systemow informatycznych i zajmuje si¢ w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
€)

f)
2.

wdrazaniem technologii komputerowej w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych Biblioteki,

planowaniem i1 zakupem sprz¢tu komputerowego oraz materiatow
eksploatacyjnych do wszystkich komdrek organizacyjnych,

instruktazem w zakresie obstugi systemoéw informatycznych oraz sprzetu
komputerowego,

prowadzeniem katalogu centralnego Biblioteki,

opracowywaniem projektow z zakresu dziatalnosci informacyjnej Biblioteki,
zwigzanych z wykorzystaniem techniki komputerowej,

wspottworzeniem ogolnego planu dziatalnosci Biblioteki w zakresie edukacji
informacyjnej.

Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Dziat prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja centralnego zakupu 1
opracowania zbiorow dla wszystkich placowek, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

3.

sporzadzanie zbiorczego zamdwienia materiatow bibliotecznych na podstawie
zamowien otrzymanych z placowek,

dokonywanie akcesji i szczegdtowej ewidencji nabytkéw dla poszczegolnych
placowek z uwzglednieniem centralizacji zasobow,

opracowywanie zbiorow i tworzenie nowych rekordow do zdalnych i
lokalnych baz danych

Administracyjno - Kadrowy

Dziat prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z obstugg administracyjno - kadrowa wszystkich
komorek organizacyjnych Biblioteki, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)

)
K)

1)

prowadzi sprawy zwigzane z angazowaniem i zwalnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem i odznaczaniem pracownikow,

czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

sporzadza plan urlopdw i nadzoruje jego wykonanie,

prowadzi akta osobowe oraz karty ewidencji obecnosci pracownikow,
wystawia $wiadectwa pracy, legitymacje, opinie, dokonuje wpiséw do
legitymacji ubezpieczeniowych i dowodow osobistych,

realizuje czg$¢ gospodarczg budzetu,

odpowiada za kontrolg¢ merytoryczng faktur dotyczacych ustug i zakupow
artykutow biurowych 1 gospodarczych,

prowadzi sprawy ogdlno - administracyjne oraz kancelaryjne,

prowadzi sprawy socjalne zwigzane ze S$wiadczeniami rzeczowymi dla
pracownikow, ich dzieci 1 emerytow,

administruje lokalami Biblioteki, urzadzeniami i wyposazeniem w placowkach
bibliotecznych,

prowadzi ksiegi inwentarzowe i odpowiedzialny jest za gospodarke
przedmiotami nietrwatymi w uzytkowaniu w lokalu dyrekc;ji,

prowadzi rejestr z udzielania zaméwien publicznych w zakresie zakupu
towarow 1 ustug,

m) prowadzi remonty lokali i konserwacje¢ urzadzen Biblioteki,



n)

prowadzi zaopatrzenie placoéwek bibliotecznych w potrzebne artykuty i
materiaty biurowe,

0) prowadzi sprawy transportu i tgcznosci miedzy placowkami Biblioteki,

p) prowadzi sprawy ubezpieczen rzeczowych oraz pracownikow,

q) zabezpiecza wlasciwg organizacje ochrony mienia Biblioteki.

4. Finansowo — Ksiegowy i Kasa

Dzial prowadzi catlo$¢ spraw zwigzanych z gospodarka finansowg Biblioteki, a w
szczegblnosci:

a) pelng ksiegowos¢ w uktadzie syntetycznym i analitycznym kosztow i
sktadnikéw majatkowych,

b) rachube ptac i rozliczenia z tytutu wynagrodzen, gospodarke etatami i
funduszem pflac,

c) kontrolg wydatkéw budzetowych,

d) ewidencje drukow Scistego zarachowania,

e) sprawy socjalne zwigzane z ZFSS,

f) w zakresie planowania wspotpracuje z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi.

B. ODDZIALY:

1. Xl Czytelnia Naukowa

a) gromadzi, przechowuje i udostepnia na miejscu réozne formy wydawnictw
naukowych i popularnonaukowych z podstawowych dziedzin wiedzy oraz
czasopisma,

b) prowadzi ewidencje wpltywow 1 ubytkdw materialdw bibliotecznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

c) prowadzi elektroniczny katalog catosci zbioréw oraz tematyczne bazy danych,

d) udostepnia czytelnikom bezptatnie internet zgodnie z obowigzujacym
regulaminem,

e) prowadzi dziatalno$¢ informacyjno-bibliograficznagw tym punkt Informacji
Europejskiej,

f) wspotpracuje ze szkotami w zakresie edukacji czytelniczej organizujac lekcje
biblioteczne, warsztaty czytelnicze, spotkania autorskie i prelekcje, wycieczki
do biblioteki itp.

g) prowadzi praktyki dla skierowanych osob szkolgcych si¢ w zawodzie,

h) uczestniczy w tworzeniu ogélnego planu dziatalnosci Biblioteki w zakresie
animacji kulturalnej i edukacji czytelniczej.

2. Wypozyczalnia Ksigzek Naukowych

a) gromadzi, przechowuje i wypozycza rozne formy wydawnictw naukowych i
popularnonaukowych z podstawowych dziedzin wiedzy

b) prowadzi dziatalno$¢ informacyjno — bibliograficzng

C) gromadzi, przechowuje i wypozycza materiaty biblioteczne przeznaczone dla
dorostych, dzieci 1 mtodziezy ,

d) prenumeruje i udostepnia czasopisma dla dorostych

e) prowadzi ewidencj¢ wpltywow i ubytkéw materiatdéw bibliotecznych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami



a)
b)

c)

prowadzi katalog elektroniczny pozyskujac opisy bibliograficzne poprzez
Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,

wspotpracuje z bibliotekami innych sieci

udostgpnia czytelnikom bezplatnie Internet, zgodnie z obowigzujacym
regulaminem

prowadzi praktyki dla osob szkolacych si¢ w zawodzie

uczestniczy w tworzeniu ogolnego planu dziatalnosci Biblioteki w zakresie
animacji kulturalnej i edukacji czytelniczej k) prowadzi punkt ustug
bibliotecznych KaNaT

Warszawska Galeria Ekslibrisu

gromadzi, opracowuje 1 przechowuje graficzne znaki ksigzkowe ( ekslibrisy ),
organizuje ekspozycje i wernisaze zgodnie z przyjetym rocznym planem
wystaw,

wspotpracuje ze srodowiskiem grafikow i kolekcjonerow w kraju i za granica,
redaguje czasopismo specjalistyczne poswigcone grafice ekslibrisowej p.t: ,,
Ex Bibliotheca"

. FILIE:

L
a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

Wypozyczalnie dla Dorostych i Mlodziezy

gromadzg 1 przechowuja materiaty biblioteczne dla dorostych 1 starszej
mtodziezy,

prenumerujg czasopisma dla dorostych 1 mtodziezy, prowadza ewidencje
wpltywow 1 ubytkéw materialéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzg katalogi elektroniczne cato$ci zbioréw, pozyskujac opisy
bibliograficzne poprzez Dziat Gromadzenia 1 Opracowania Zbiorow,
wypozyczaja ksigzki czytelnikom, stosujac wolny dostep do potek ,
udostegpniajg na miejscu ksiggozbior podreczny,

prowadza ewidencje czytelnikow 1 wypozyczen w systemie SOWA lub metoda
tradycyjng ( w placowkach jeszcze nie w petni skomputeryzowanych),
prowadza dzialalno$¢ informacyjno - bibliograficzna,

popularyzuja ksigzke 1 czytelnictwo poprzez imprezy, spotkania, prelekcje itp.,
wspotpracujac w tym zakresie z zainteresowanymi szkotami, instytucjami i
organizacjami,

prowadza praktyki dla skierowanych osob szkolacych si¢ w zawodzie
bibliotekarza,

uczestniczg w tworzeniu ogoélnego planu Biblioteki w zakresie animacji
kulturalnej i edukacji czytelniczej.



2. Biblioteki dla Dzieci 1 Mtodziezy

a) gromadzg i przechowuja materiaty biblioteczne dla dzieci i mtodziezy

b) prenumerujg czasopisma dla dzieci i mtodziezy,

c) prowadza ewidencj¢ wptywow i ubytkéw materiatdw bibliotecznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

d) prowadza katalogi elektroniczne catosci zbiorow pozyskujac opisy
bibliograficzne poprzez Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,

e) wypozyczaja ksigzki czytelnikom, stosujac wolny dostep do potek

f) na miejscu udost¢pniajg ksiggozbidr w czytelniach

g) prowadza ewidencj¢ czytelnikow i wypozyczen w systemie SOWA lub metoda
tradycyjng ( w placéwkach jeszcze nie skomputeryzowanych w peini),

h) prowadza dziatalno$¢ informacyjno - bibliograficzna,

i) popularyzujg ksigzke i czytelnictwo stosujac formy pracy swoiste dla metodyki
pracy z czytelnikiem, wspotpracujac w tym zakresie z zainteresowanymi
szkotami, instytucjami i organizacjami,

J) prowadza praktyki dla skierowanych do biblioteki 0sob szkolgcych si¢ w
zawodzie bibliotekarza,

K) uczestniczg w tworzeniu ogdlnego planu Biblioteki w zakresie animacji
kulturalnej i edukacji czytelniczej.

Il Tryb pracy Biblioteki

§12.
Ogolne zasady podpisywania dokumentow.

1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci: umowy o prace,
umowy zlecenia, protokoty ubytkéw ksiazek, protokoty z przetargow,
dokumenty ksiggowe oraz wszystkie dokumenty zawierajace
zobowigzania prawno - finansowe.

2. Zastgpca dyrektora podpisuje pisma i dokumenty w sprawach
nalezacych do jego wlasciwosci, wszystkie dokumenty zastrzezone do
podpisu Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

3. Glowny ksiggowy podpisuje pisma i dokumenty w sprawach
nalezacych do jego wlasciwosci wynikajacych z przepisow prawa oraz
zadan powierzonych przez dyrektora.

4. Dokumenty przedstawione dyrektorowi do podpisu powinny by¢
parafowane przez zastgpce dyrektora lub gtdéwnego ksiggowego lub
kierownika komorki organizacyjnej podlegajacej bezposrednio
dyrektorowi w zaleznosci od wtasciwos$ci sprawy.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu zastgpcy dyrektora lub
glownemu ksiggowemu powinny by¢ parafowane przez kierownika
wlasciwej komorki organizacyjne;.

6. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane przez
pracownikow, ktorzy opracowali projekt dokumentu.



§13
Obieg dokumentow i pieczgcie

1. CzynnoSci o charakterze przygotowawczym i techniczno -
kancelaryjnym wykonuja komoérki we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz
biblioteki wykonuje Dzial Administracyjno - Kadrowy.

3. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja
opracowana przez gtéwnego ksiegowego i wprowadzona przez
dyrektora w drodze zarzadzenia.

4. Zasady postepowania z dokumentami stanowigcymi tajemnice

stuzbowg okreslajg przepisy szczegolne.

Rejestr umow prowadzony jest w Dziale Finansowo - Ksiggowym..

6. Rejestr pieczeci 1 pieczatek prowadzony jest w dziale Administracyjno
- Kadrowym.

o

IV Postanowienia koncowe

§ 14
Sprawy nieuregulowane Regulaminem a dotyczace funkcjonowania Biblioteki ustala
dyrektor w formie zarzadzenia.

§15
Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w drodze zarzadzen dyrektora po zasiggnieciu
opinii wymaganych dla ustalenia Regulaminu.



