Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej
im. Jana Pawla I1
w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej im. Jana Pawla II w Dzielnicy Rembertéw
(zwanej dalej ,,Biblioteka”) okresla w szczegdlnodci strukture organizacyjna Biblioteki,
zadania poszezego6lnych komorek organizacyjnych Biblioteki, zasady i sposob wewnetrznej
organizacji Biblioteki, zasady zastgpowania osoby kierujacej Biblioteka w czasie jej
nieobecnosci, zasady obiegu i podpisywania pism w Bibliotece.

§2

1. Biblioteka Publiczna im. Jana Pawla II w Dzielnicy Rembertéw jest samodzielng
jednostkg organizacyjng w formie samorzadowej instytucji kultury, posiadajaca
osobowo$¢ prawna.

2. Biblioteka dziala wszczeg6lnosci na podstawie:

a. Ustawy z dnia 27.06.1997r. o bibliotekach (t.j. Dz.U. 2012 poz. 642 z pdzn.
zm);

b. Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. 2012 poz. 406 z pézn. zm);

c¢. Statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy
nadanego Uchwatg Rady m.st. Warszawy Nr XLV/1112/2017 z dnia 16 marca
2017r. ( Dz.Urz. Woj. Maz. poz. 3335 z dnia 6.04.2017r..).

§3

1. Dyrektor jest powotywany i odwotywany przez Organizatora w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

2. W Bibliotece moze zosta¢ utworzone stanowisko Zastepcy Dyrektora, ktérego
powotuje i odwotuje Dyrektor po uzyskaniu opinii Organizatora.

Zadania Biblioteki

§4
Do szczegbdlowego zakresu dziatania Biblioteki nalezy:
1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie  materialow
bibliotecznych ze szczegélnym uwzglednieniem materialéw dotyczacych wlasnego

terenu dziatania;
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2) wypozyczanie zbioroOw bibliotecznych do domu, udostgpnianie na miejscu z
uwzglednieniem szczegolnych potrzeb dzieci i mlodziezy oraz oséb niepetnosprawnych;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;j;

4) popularyzacja ksiazek i czytelnictwa;

5) sprawowanie nadzoru nad wypozyczalniami, udzielanie ich personelowi pomocy
organizacyjnej i merytorycznej;

6) wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury, organizacjami i
towarzystwami w celu rozwijania i zaspokajania oswiatowych i kulturalnych potrzeb
mieszkancow;

7) doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;j;

8) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z potrzeb mieszkancow oraz realizacji
polityki o$wiatowej, kulturalnej, informacyjnej m.st Warszawy oraz upowszechniania
wiedzy i kultury;

9) ksztaltowanie postaw spotecznych dzieci i mlodziezy;

10) promowanie dziatalnosci i ustug Biblioteki w grupach czytelniczych i spotecznosciach
lokalnych;

11) popularyzacja dorobku tworczego patrona Biblioteki oraz wiedzy o jego zyciu.

§5

Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ na terenie m.st. Warszawy.

. Biblioteka sprawuje nadzdr nad filiami bibliotecznymi, wydajac zalecenia w zakresie

programu, organizacji oraz kontroluje ich wykonanie.

3. Biblioteka swoje zadania programowe realizuje wspolpracujgc z innymi bibliotekami,
instytucjami i organizacjami zajmujagcymi si¢ upowszechnianiem ksigzek 1
czytelnictwa, edukacjg 1 dziatalnoscia kulturalna.

4. Bibliotecka prowadzi samodzielng gospodarke finansowa kierujac si¢ zasadami
efektywnos$ci wykorzystania posiadanych srodkow.

5. Biblioteka prowadzi dzialalnos¢ zgodnie z planem finansowym, opartym na dotacji

udzielonej przez Organizatora i planowanych przychodach wiasnych.

b —

Struktura organizacyjna Biblioteki

§6

1. Struktura organizacyjna Biblioteki sktada si¢ z dyrekeji oddzialéw — wypozyczalni
oraz filii.

2. W miare potrzeb Dyrektor moze tworzy¢ nowe komorki organizacyjne, faczy¢ lub
likwidowa¢ istniejace po zasiegnieciu opinii organizacji zwigzkowych dziatajacych w
Bibliotece, przy zachowaniu nastepujacych przestanek:

a. wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie uzasadnione,
b. realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrgbnienia grupy
pracownikdw i podporzagdkowania ich bezposrednio jednemu przetozonemu.

3. W skiad Biblioteki wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Dyrekcja: Dyrektor i Glowny Ksiggowy
2. Oddzialy:
a) Wypozyczania dla Dzieci i Mlodziezy Nr 51 przy ulicy Gawgdziarzy 8
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b) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy nr 55 przy ulicy Gawedziarzy 8
3. Filie Biblioteki :

a) Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy Nr 57 przy ul. Chelmzynskiej

27/35

b) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 61 przy ul

Niedziatkowskiego 25.

§7

Strukture organizacyjna przedstawia zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§8

W Bibliotece utworzone sg nastepujgce stanowiska pracy:

:hb)l\)»—-

a. Dyrektor
b. Gloéwny ksiegowy
¢. Pracownicy shuzby bibliotecznej:
- Starszy bibliotekarz
- Bibliotekarz
- Mtodszy Bibliotekarz
d. Pracownicy obstugi
- Starszy(a) wozny(a)
- Wozny(a)
e. Informatyk / Specjalista ds. komputeryzacji
f. Kasjer(ka)

Zasady kierowania Biblioteka

§9

Dyrektor kieruje Biblioteka i reprezentuje ja na zZewnatrz.,
Biblioteka jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.
Dyrektor jest osobg wykonujacg czynnosci z zakresu prawa pracy.
Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy:
a) organizowanie dziatalnosci Biblioteki w sposéb zapewniajacy
realizacje zadan statutowych,
b) akceptowanie opracowanych planéw pracy, preliminarzy
budzetowych,
¢) ustalanie regulaminu organizacyjnego Biblioteki oraz innych
regulaminéw i instrukcji, w drodze zarzadzen wewnetrznych,
d) podejmowanie decyzji o zatrudnieniu, awansowaniu, nagradzaniu
1 zwalnianiu  pracownikéw Biblioteki, z zachowaniem
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,
€) podejmowaniu innych niz okreslone w lit. 3 czynnosci
pracodawcy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy,
f) wnioskowanie w sprawie zmian w sieci bibliotecznej na terenie
dzielnicy Rembertow,
g) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny
finansowe;j,
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h) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

i) prowadzenie polityki ptacowej,

j) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacii
publicznej,

k) podpisywanie tgcznie z gldownym ksiggowym dokumentéw
finansowych.

1) biezgca analiza wynikéw pracy Biblioteki, nadzor i kontrola nad
dziatalnoscig poszczegélnych komoérek organizacyjnych

m) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

n) wspdlpraca z wladzami samorzadowymi oraz instytucjami
kulturalno-oswiatowymi na terenie dzielnicy i Miasta,

0) sprawowanie nadzoru nad sprawami merytorycznymi Biblioteki,

p) dobdr ksiegozbioru,

q) dokonywanie innych czynnodci niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania biblioteki.

§10

1. Dyrektor Kieruje Bibliotekg przy pomocy 0séb kierujacych oddziatami, filiami oraz
Gtéwnego Ksiggowego.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Gléwny Ksiegowy, chyba ze dyrektor
wskaze na piSmie inna osobe. Dokonywanie czynnosci cywilnoprawnych wymaga
udzielenia stosownego pelnomocnictwa.

1. Glowny Ksiggowy odpowiada za nadzor i kontrole w zakresie spraw finansowo —
placowych Biblioteki.:
2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

a. prowadzenie calosci spraw budzetowo-finansowych Biblioteki,

b. prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,

¢. wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

d. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biblioteki, w tym obstuga
systemu Platnik,

e. prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planéw rzeczowych,
sporzadzaniem  sprawozdawczosci, analiza dzialalnosci  gospodarcze;,
rachunkéw ekonomicznych, ptac;

f. nadzér nad obiegiem dokumentéw ksiggowych, i ich kontrola formalna i
rachunkowa wtorna, wlasciwa ewidencja i archiwizowanie,

g. opracowywanie planéw rzeczowych, sporzadzanie sprawozdawczosci, analiza
dziatalnosci gospodarczej, rachunkéw ekonomicznych, ptac;

h. wykonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Biblioteki;

1. inne powierzone zadania okreslone w zakresie obowigzkow.

§11
Dyrektor moze powota¢ zespol roboczy, realizujgey zadania wymagajace wspotdziatania

pracownikdéw zatrudnionych w réznych komorkach organizacyjnych. Zespot powotuje
Zarzgdzeniem, okreslajac jego sklad, okres funkcjonowania oraz zadania.
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1.

§12

Do zakresu dzialania i obowigzkéw o0sob kierujgcych oddziatami i filiami nalezy
kierowanie wykonywaniem zadan objetych zakresem dzialania oddziatéw i filii, a w
szczegdlnoscei:

a) nalezyte rozplanowanie pracy oraz troska o jej stale usprawnianie;

b) nadzér nad wykonywaniem przez pracownikoéw przydzielonych im zadan oraz
zalatwianiem ich zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

¢) przedstawienie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane do
jego wiadomosci lub uzyskania jego aprobaty, a takze informowanie go o potrzebach
zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem komorki im podleglej ;

d) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy oraz
przepisow, zwlaszcza p. poz. i bhp;

¢) bezposrednie wykonywanie zadan okreslonych zakresem czynnosci.

Osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi sa odpowiedzialne za:

a) nalezyte wykonanie zadafh wynikajacych z ustalonego zakresu dziatania i wlasciwa
gospodarke powierzonym im mieniem oraz rozliczenie si¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci kierowanej komorki
organizacyjnej- zgodnie z zarzadzeniami dyrektora.

§13

Do obowiazkéw pracownikéw nalezy:

a. Sumienne wykonywanie pracy zgodnie z przyjetym zakresem obowigzkow i
odpowiedzialnosci i uprawnien. Stosowanie si¢ do wskazdéwek i polecen
bezposredniego przetozonego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

b. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow dotyczacych p.poz i Bhp.

c. Przestrzeganie zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych.

Do obowigzkow kasjera nalezy dodatkowo:

Wilaséciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw,

Dokonywanie operacji gotdéwkowych (przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat)
wylacznie na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych i
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyplaty przez osoby upowaznione,

Dokonywanie wyptat gotéwkowych ze srodkéw znajdujacych sie w kasie,
Odprowadzanie do banku niewykorzystanych $rodkéw podjetych do kasy z
rachunkéw bankowych na wydatki biezgce oraz pochodzacych z wpfat,

Niezwloczne zawiadomienie Dyrektora i Glownego Ksiggowego o brakach

gotowkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

Do obowiazkéw Informatyka / Specjalisty ds. komputeryzacji nalezy dodatkowo:
a. projektowanie i koordynowanie automatyzacji procesow bibliotecznych;
b. Analizowanie i wybor pakietow programow komputerowych;
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c. Sprawowanie nadzoru nad instalacja sprzetu informatycznego i
oprogramowania;

Dbanie o konserwacje oprogramowania i sprzetu;

Dorazne szkolenia pracownikéw Biblioteki;

Kontrola wykorzystania oprogramowania;

Zaktadanie i organizacja baz danych;

Prowadzenie polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

F@ Mo o

§ 14

Szczegolowy zakres dzialalno$ci komoérek organizacyjnych

I. Oddzialy Biblioteki na ul. Gawedziarzy 8

1. Wypozyczania dla Dzieci i Mlodziezy Nr 51 przy ulicy Gawedziarzy 8

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
)
k)
1)

gromadzi materialy biblioteczne zgodnie z potrzebami uzytkownikéw, jak rowniez
umozliwiajgce realizacjg oswiatowych i kulturotworezych zadan biblioteki,

gromadzi i prenumeruje wybrane czasopisma,

prowadzi ewidencj¢ zbioréw oraz dokumentacj¢ wplywow i ubytkéw, przygotowuje
zbiory do wypozyczen,

prowadzi katalogi zbiorow

przeprowadza regularng selekcje zbioréw

wspotpracuje przy budowie katalogu centralnego biblioteki,

wypozycza materiaty biblioteczne stosujac wolny dostgp do pélek a takze udostepnia
na miejscu ksiegozbiér podreczny oraz czasopisma biezace,

prowadzi ewidencjg czytelnikow i wypozyczen,

pehi shuzbe informacyjno- bibliograficzna,

organizuje pracg¢ edukacyjno-kulturalng upowszechniajacg ksigzke i czytelnictwo oraz
wspolpracuje w tym zakresie ze szkotami, organizacjami oraz innymi instytucjami
opracowuje plany pracy i sprawozdania,

prowadzi zajecia dla dzieci popularyzujace czytelnictwo wykorzystujac posiadany
sprzet techniczny

m) wykonuje wydruki na zamowienie uzytkownikow

2. Wypozyczalnia dla Doroslych i Mlodziezy nr 55 przy ulicy Gawedziarzy 8

a)

b)
©)
d)
€)
f)
g

h)
i)

gromadzi materialy biblioteczne zgodnie z potrzebami uzytkownikéw, jak rowniez
umozliwiajgce realizacje oswiatowych i kulturotwérczych zadan biblioteki,

gromadzi i prenumeruje wybrane czasopisma,

prowadzi ewidencjg zbioréw oraz dokumentacje wpltywow i ubytkow,

przygotowuje zbiory do wypozyczen,

prowadzi katalogi zbiorow,

przeprowadza regularng selekcje zbiorow,

wypozycza materiaty biblioteczne, stosujgc wolny dostep do potek a takze udostepnia
na miejscu ksiggozbiér podreczny oraz czasopisma biezace,

prowadzi ewidencje czytelnikdw i wypozyczen,

pelni stuzbe informacyjno-bibliograficzna,
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)
k)

D

organizuje prace edukacyjno-kulturalng upowszechniajgcg ksiazke i czytelnictwo oraz
wspolpracuje w tym zakresie ze szkolami, organizacjami oraz innymi instytucjami,
prowadzi zaj¢cia dla dorostych 1 starszej mlodziezy popularyzujgce czytelnictwo
wykorzystujac posiadany sprz¢t techniczny,

opracowuje plany pracy i sprawozdania,

m) prowadzi ewidencj¢ czytelnikdw i wypozyczen ,

n)
0)

p)
q)

pelni stuzbe informacyjno-bibliograficznag,

udostgpnia czytelnikom stanowiska komputerowe, nadzoruje korzystanie z Internetu,
takze w sali komputerowej na poziomie 0,

prowadzi zajgcia komputerowe,

wykonuje wydruki i odbitki kserograficzne na zamdéwienie uzytkownikow.

IL. Filie Biblioteki:
1. Wypozyczalnia dla Doroslych i Mlodziezy nr 61 przy ulicy Niedzialkowskiego 25

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)
i)
)
k)

D)

gromadzi materialy biblioteczne zgodnie z potrzebami uzytkownikow, jak rowniez
umozliwiajace realizacje oswiatowych i kulturotworczych zadan biblioteki,

gromadzi i prenumeruje wybrane czasopisma,

prowadzi ewidencje zbioréw oraz dokumentacje wptywow i ubytkéw,

przygotowuje zbiory do wypozyczen,

prowadzi katalogi zbiorow

przeprowadza regularng selekcje zbiorow

wspotpracuje przy budowie katalogu centralnego biblioteki,

wypozycza materialy biblioteczne stosujac wolny dostep do poétek a takze udostgpnia
na miejscu ksiggozbior podrgezny oraz czasopisma biezace,

prowadzi ewidencjg czytelnikdw i wypozyczen,

pelni stuzbe¢ informacyjno- bibliograficzna,

organizuje pracg edukacyjno-kulturalng upowszechniajaca ksigzke i czytelnictwo oraz
wspdlpracuje w tym zakresie ze szkotami, organizacjami oraz innymi instytucjami
opracowuje plany pracy i sprawozdania,

m) wykonuje wydruki i odbitki kserograficzne na zamowienie uzytkownikow

n)

prowadzi zajecia popularyzujace czytelnictwo.

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy nr 57 przy ulicy Chelmzynskiej 27/35

a)

b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)

D

)
k)

gromadzi materialy biblioteczne zgodnie z potrzebami uzytkownikdéw, jak réwniez
umozliwiajgce realizacje oswiatowych i kulturotwdrczych zadan biblioteki,

gromadzi i prenumeruje wybrane czasopisma,

prowadzi ewidencj¢ zbioréw oraz dokumentacje wptywow i ubytkow,

przygotowuje zbiory do wypozyczen,

prowadzi katalogi zbiorow,

przeprowadza regularng selekcj¢ zbiorow,

wspotpracuje przy budowie katalogu centralnego biblioteki,

wypozycza materialy biblioteczne stosujac wolny dostep do pétek a takze udostepnia
na miejscu ksiegozbior podreczny oraz czasopisma biezgce,

prowadzi ewidencje czytelnikow i wypozyczen,

petni stuzbe informacyjno- bibliograficzng,

organizuje prace edukacyjno-kulturalna upowszechniajgcg ksiazke i czytelnictwo oraz
wspolpracuje w tym zakresie ze szkolami, organizacjami oraz innymi instytucjami,
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I) tworzy i prowadzi regionalna bazg rejestrujgcg artykuly z czasopism oraz ksigzki i
dokumenty zycia spotecznego dotyczace Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy,

m) opracowuje plany pracy i sprawozdania,

n) wykonuje wydruki i odbitki kserograficzne na zamowienie uzytkownikow,

0) prowadzi zajecia popularyzujace czytelnictwo.

§15

Tryb zalatwiania spraw sluzbowych

Decyzje w Bibliotece podejmuje:

L Decyzje dotyczace dziatalnosci Biblioteki podejmuje Dyrektor, przekazuje do
wykonania odpowiednim Kierownikom badz pracownikom.
2 Szczegélowe decyzje w sprawie kadr, planowania, gospodarki finansowej i

rzeczowej podejmuje Dyrektor po konsultacji z Glownym Ksiggowym i Kierownikiem
Filii lub Oddziatu.

Zasady podpisywania pism i dokumentow
§16

1. Pisma wychodzace na zewnatrz z Biblioteki podpisuje Dyrektor lub upowazniona
przez Dyrektora osoba.

2. Dokumenty finansowe podpisywane sq przez Dyrektora i Gtownego Ksiggowego.

3. Pisma przygotowywane do podpisu Dyrektora wymagaja parafowania na kopii przez
kierownikéw komorek organizacyjnych, z ktérymi tres¢ byla uzgodniona
merytorycznie.

4. Biblioteka uzywa pieczeci podiuznej z nazwa i adresem.

Zasady kontroli wewngtrznej

§17

1. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana przez Dyrektora lub wyznaczong przez niego
osobg.

2. Kontrole wewnetrzne sg planowane oraz wykonywane doraznie w celu sprawdzania:

- prawidlowego wykonania zadan przez pracownikow,

- przestrzegania zasad zachowania ochrony danych osobowych

- zgodnosci spraw zalatwianych zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami, statutem i
regulaminami wewnetrznymi.

Postanowienia koficowe

§18
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Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wchodza w trybie i na zasadach wlasciwych dla
jego nadania

mm.ummu.
w Dzisinicy Rem! w m. st. Warszawy
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Zalgcznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy

Rembertéw m.st. Warszawy
Dyrektor
Specjalista ds. Gtéwny ksiegowy Pracownicy obstugi
komputeryzacji / informatyk
Oddziaty Filie Kasjer
Wypozyczalnia dla Wypozyczalnia dla Wypozyczalnia dla Wypozyczalnia dla
Dorostych i Mtodziezy Dzieci i Mtodziezy Nr 51 Dorostych i Mtodziezy Dorostych i Mtodziezy
Nr 55 Nr 57 Nr 61

nej im. Jana Pawia )i

w Dzielnicy Rembertow m. st. Warszawy



