REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Biblioteki Publicznej im. W.J. Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

l. Postanowienia ogolne

§1

Biblioteka Publiczna im. Wtadystawa Jana Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy,
zwana dalej ,,Bibliotekg”, jest samorzadowa instytucja kultury, posiadajaca osobowos¢
prawna, dziatajaca w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, w szczegolnosci:

1. ustawe z dnia 27 czerwca 1997 o bibliotekach (Dz.U. z 2012 r. poz. 642, z pdzn. zm.),

2. ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2017 r. poz. 862, z p6zn. zm.),

3. Statut Biblioteki Publicznej im. Wtadystawa Jana Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st.
Warszawy stanowigcy zalacznik nr 10 do uchwaty nr XXXI1/7714/2004 Rady Miasta
Stotecznego Warszawy z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie zmian nazw i nadania
statutow bibliotekom publicznym m. st. Warszawy (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 189, poz.
4965 z p6zn. zm.).

§2

1. Regulamin organizacyjny Biblioteki Publiczne; im. Wladystawa Jana Grabskiego w
Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la organizacj¢ i
zasady funkcjonowania Biblioteki, w szczego6lnosci :

a) strukture organizacyjng Biblioteki,

b) kompetencje 1 podstawowe obowiazki shuzbowe pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych,

c) zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

2. Biblioteka jest pracodawca dla zatrudnionych w niej pracownikow.
3. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi zatacznik do Regulaminu.

§3
1. TIlekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:

1) Biblioteka — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke¢ Publiczng im. Wtiadystawa Jana
Grabskiego w Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy,

2) Organizator — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Stoteczne Warszawa; czynnosci nadzoru
w zakresie przyznanych kompetencji wykonuja Rada i Zarzad Dzielnicy Ursus m. st.
Warszawy,

3) Dyrekcja — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora i Zastepce Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. Wiadystawa Jana Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy,



4) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Wiadystawa
Jana Grabskiego w Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy,

5) Komoérka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ dzial, oddzial, fili¢, samodzielne
stanowisko pracy w Bibliotece Publicznej im. Witadystawa Jana Grabskiego w Dzielnicy
Ursus m. st. Warszawy,
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1. Zasady kierowania Bibliotekg

§4

Dyrektor kieruje Bibliotekg i reprezentuje ja na zewnatrz.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Biblioteki.

Dyrektor dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w Stosunku do
pracownikow Biblioteki.

Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne wynikajace z funkcjonowania Biblioteki.

§5

Dyrektor kieruje pracg Biblioteki przy pomocy Zastepcy Dyrektora i1 Gtownego
Ksiegowego.

Dyrektor w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Zastgpcy Dyrektora lub Glownemu
Ksiegowemu prowadzenie okreslonych spraw, a w szczeg6lnosci nadzoér nad komoérkami
organizacyjnymi Biblioteki.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnos$cig Zastepey Dyrektora, Gtownego
Ksiggowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych Biblioteki podlegajacych mu
bezposrednio.

W czasie nieobecnos$ci Dyrektora jego obowiazki pelni Zastepca Dyrektora.

§6

zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1. organizowanie dziatalnos$ci Biblioteki w sposob zapewniajacy realizacj¢ zadan

statutowych,

wydawanie zarzadzen i udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien,

wykonywanie czynno$ci pracodawcy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy,

dbanie o prawidtowe zabezpieczenie mienia Biblioteki,

wnioskowanie do Organizatora w sprawach funkcjonowania Biblioteki na terenie

Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy,

sporzadzanie planow finansowych 1 wnioskowanie w sprawach potrzeb finansowych

Biblioteki do Organizatora,

ustalanie, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, regulaminéw 1 instrukcji,

8. podejmowanie decyzji o zatrudnieniu, awansowaniu, nagradzaniu i zwalnianiu
pracownikow Biblioteki, z zachowaniem obowigzujagcych w tym zakresie przepisow,

9. podpisywanie, facznie z Glownym Ksiggowym, uméw, zamdwien, zlecen, czekow i
innych dokumentéw bankowych oraz sprawozdan finansowych,

10. biezace analizowanie wynikéw pracy Biblioteki,

11. reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,
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12. zapewnienie pracownikom optymalnych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

13. sprawowanie nadzoru i odpowiadanie za catoksztatt gospodarki finansowej Biblioteki,

14. zarzadzanie finansami Biblioteki i podejmowanie biezacych decyzji gospodarczych,

15. prowadzenie polityki ptacowej,

16. zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o zmianach w budzecie,

17. sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

18. sprawowanie nadzoru nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji
publicznej,

19. rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§7

. Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okre$lonych
zarzadzeniami Dyrektora oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Dyrektora.

. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

2) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komorek organizacyjnych
Biblioteki,

3) sprawowanie  bezposredniego  nadzoru nad  powierzonymi  komorkami
organizacyjnymi Biblioteki,

4) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Biblioteki, w zakresie udzielonych
petnomocnictw,

5) reprezentowanie Biblioteki w czasie uroczystosci i spotkan, w zakresie uzgodnionym
z Dyrektorem,

6) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Biblioteki, w zakresie ustalonym przez
Dyrektora,

7) informowanie Dyrektora o biezagcym funkcjonowaniu Biblioteki i poszczegdlnych
komorek organizacyjnych w zakresie wlasciwym dla jego kompetencii,

8) przedstawianie Dyrektorowi — w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych — propozycji i wnioskow w sprawach osobowych, w szczegdlnosci w
zakresie doboru kadr, nagrod lub pociagniecia do odpowiedzialnosci,

9) wydawanie polecen stuzbowych,

10) opracowywanie plandw pracy, nadzorowanie ich realizacji oraz przygotowywanie

sprawozdan,
11) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy 1 przepisow
wewnetrznych.
§8
1. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Gloéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowej Biblioteki.

3. Gloéwny Ksiegowy kieruje wykonywaniem zadan w zakresie prowadzenia
rachunkowosci oraz wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dziatajac na
podstawie przepisOw obowigzujacego prawa, w szczegdlnosci ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm.) oraz



ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn.
zm.).
Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi stosownie do udzielonych
pelnomocnictw,

3) dokonywanie kontroli zgodnoS$ci operacji finansowych z obowigzujgcymi
przepisami,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych,

5) analiza stanu i wyniku finansowego,

6) sporzadzanie rocznych planow finansowych i przedktadanie do zatwierdzania,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i podatkowe;j,

8) wspoltdziatanie ze stuzbami ksiggowymi Organizatora,

9) opracowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu,

10) kontrasygnowanie dokumentow dotyczacych zobowigzan finansowych,

11) parafowanie projektow zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw majatkowych i
zobowigzan finansowych Biblioteki,

12) podpisywanie, tacznie z Dyrektorem, uméw, zamowien, zlecen, czekoéw i innych
dokumentéw bankowych oraz sprawozdan finansowych,

13) nadzorowanie gospodarowania $rodkami finansowymi, a w szczegdlnosci
przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych,

14) organizowanie pracy i kierowanie Dzialem Finansowo-Ksi¢ggowym i Sktadnica
Akt,

15) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych instrukcji finansowych,

16) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Gtowny Ksiggowy odpowiada za:

1) kontrole wydatkéw budzetowych,

2) kontrole prawidlowos$ci operacji finansowo-ksiggowych dokonywanych przez
pracownikow,

3) kontrolg prawidlowosci sporzadzanych list ptac, dokumentacji dotyczacej
planowania 1 sprawozdawczosci (analizy, bilanse itp.), dokumentacji dotyczace;j
ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych pracownikow,

4) kontrolg pod wzglgdem formalno-rachunkowym umow, faktur i innych
dokumentow, ktére zatwierdza do wyplaty,

5) terminowe realizowanie zobowigzan i egzekwowanie wierzytelnosci Biblioteki,

6) nadzor nad systemem obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych.

6. W celu prawidlowej realizacji powierzonych zadan Gléwny Ksiggowy ma prawo:

1)
2)

3)

zadac¢ od kierownikoéw komorek organizacyjnych udzielenia, w formie ustnej lub
pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien oraz udostgpnienia dokumentow,
wystepowac do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli spraw, ktore
nalezg do zakresu kompetencji Gtéwnego Ksiggowego,

wnioskowac¢ o zmiany w budzecie w celu racjonalnego gospodarowania srodkami.
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111.0golne zasady funkcjonowania i organizacji Biblioteki

§9

Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

W Bibliotece funkcjonuje stale doskonalony system zarzadzania jakos$cia.

§10

Komorkami organizacyjnymi Biblioteki sg: dziat, oddzial, filia i samodzielne stanowisko
pracy.

Poszczegbdlne komorki organizacyjne moga nosi¢ inng nazwe rodzajowa, pod warunkiem
okreslenia jej w Regulaminie.

Samodzielne (jednoosobowe lub wieloosobowe) stanowisko pracy jest najmniejsza
komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajacego powolania wigkszej komorki
organizacyjnej — dziahu.

Dyrektor ksztattuje wewnetrzng struktur¢ komodrek organizacyjnych Biblioteki poprzez
tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki do drugie;.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny komoérek organizacyjnych, obejmujacy w
szczeg6lnosci ich wewnetrzng strukture, organizacje oraz podzial zadan, nadaje
zarzadzeniem Dyrektor na wniosek Zastepcy Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego lub
kierownika komorki organizacyjnej.

Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powota¢ zarzadzeniem nie wchodzacych
w sktad podstawowych komorek organizacyjnych:

1) koordynatorow,

2) staty lub zadaniowy zespot.

§11

Pracami podstawowych komorek organizacyjnych Biblioteki kieruja kierownicy.
W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki pelni pracownik komorki
organizacyjnej wyznaczony przez kierownika tej komorki organizacyjne;.

§12

W zakresie swego dziatania komorki organizacyjne realizujag zadania okreslone

przepisami prawa oraz Regulaminem Biblioteki.

Do zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan objetych zakresem dziatania,

2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz zmian do budzetu w czgéci
dotyczacej zakresu dzialania komoérki organizacyjnej,

3) opracowywanie analiz i innych opracowan w zakresie wlasciwosci komorki
organizacyjnej,



4) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci komorki organizacyjnej,
5) wspoélpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Biblioteki, w zakresie
koordynacji dziatan dotyczacych funkcjonowania Biblioteki jako calo$ci, oraz z
Dyrektorem, Zastgpcg Dyrektora i Glownym Ksiggowym,
6) przygotowywanie projektow dokumentéw w sprawach objetych zakresem dziatania
komorki organizacyjnej, a w szczegdlnosci projektow:
a) zarzadzen Dyrektora,
b) umoéw i porozumien,
C) pelnomocnictw i upowaznien,
d) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
e) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,
f) pism,
7) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej
Biblioteki,
8) udzial w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych,
9) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w komorce organizacyjnej,
a w szczeg6lnosci:
a) identyfikacja ryzyka zwigzanego z realizowanymi celami i wykonywanymi
zadaniami,
b) biezace monitorowanie i okresowe raportowanie o zakresie i poziomie ryzyka
wystepujacego w zwigzku z realizowanymi zadaniami,
c) rejestrowanie ryzyka i jego dokumentowanie w zakresie identyfikacji, analizy
oszacowania, podjetych dziatan zaradczych,
d) biezace raportowanie zaistniatych incydentow,
14) pozyskiwanie, weryfikacja oraz aktualizacja informacji z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,
15) identyfikacja i zglaszanie inicjatyw zwigzanych z potrzeba informatyzacji obszarow
dziatania komorki organizacyjne;.

§13

Za realizacje zadan komorki organizacyjnej kierownicy odpowiadajg przed Dyrektorem, a
takze przed bezposrednio nadzorujacym prace danej komorki organizacyjnej Zastgpca
Dyrektora albo Glownym Ksiggowym.

Kierownik komorki organizacyjnej peini funkcje:

1) pomocnicze, w zakresie realizowanych przez Dyrektora ustawowych zadan i
biezacych dziatan,

2) kierownicze, w odniesieniu do kierowanej komorki organizacyjne;j.

Do zadan kierownikdw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg komorki organizacyjnej,

2) zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej, na
podstawie i w granicach prawa,

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej, w tym
opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw,

4) wykonywanie polecen Dyrektora, a takze nadzorujacego komorke organizacyjna:
Zastepcy Dyrektora albo Gtownego Ksiegowego,

5) kontrola przestrzegania przez podleglych pracownikow przepisow prawa oraz
wewnetrznych regulacji i zasad przyjetych w Bibliotece, w tym Regulaminu,
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6) dokonywanie czynnos$ci kierownika zamawiajgcego, w granicach udzielonego
pelnomocnictwa,

7) gospodarowanie §rodkami pieni¢znymi zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami,

8) opracowywanie plandw pracy i nadzor nad ich realizacja.

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania komorki organizacyjne;j,

10) przygotowywanie projektoéw uméow i porozumien, a takze nadzor nad ich realizacjg,

11) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,

12) przygotowywanie zakreséw obowigzkow dla bezposrednio im podlegtych
pracownikow,

13) dokonywanie oceny podlegtych pracownikow oraz sktadanie wnioskow w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociaggnigcia do odpowiedzialnosci,

14) podejmowanie dziatan na rzecz ksztalttowania wlasciwych stosunkoéw pracy oraz
dbatos$¢ o wysoka jakos¢ pracy,

15) wspoélpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu, w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

16) przygotowywanie projektow wspotfinansowanych z funduszy pomocowych i ich
realizacja,

17) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci, w tym pieczeci urzedowych,

18)nadzor nad mieniem powierzonym  Bibliotece 1 prawidlowym = jego
wykorzystywaniem,

19) kontrola stosowania przez pracownikoéw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

20) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem
mienia Biblioteki.

§14

Zadania pracownika Biblioteki okresla indywidualny zakres obowiazkow.

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikow Biblioteki nalezy w

szczegblnosci:

1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w opisie
stanowiska pracy,

2) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan,

3) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji
powierzonych zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych,

4) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

5) dbanie o mienie Biblioteki i prawidtowe jego wykorzystywanie,

6) zachowanie tajemnicy stluzbowe;.



IV.Tryb pracy Biblioteki

§15

. Dyrektor, Zastgpca Dyrektora i Gléwny Ksiegowy podpisuja dokumenty dotyczace

zakresu ich dzialania.

. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) korespondencje kierowang do organow wiladzy, a w szczegolnosci do: Prezydenta
Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszatka
Senatu oraz kierownikdéw naczelnych i centralnych organdéw panstwowych,

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Bibliotece przez uprawnione organy,
korespondencj¢ do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Z uwzglednieniem przepisow szczegdlnych dotyczacych praw 1 obowigzkow
glownych ksiegowych,

3) zarzadzenia, pisma okoélne, a takze decyzje w sprawach osobowych pracownikow,

4) postanowienia i decyzje, do ktoérych wydania Dyrektor nie udzielit upowaznien,

5) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu,

6) pisma o charakterze ogdlnym kierowane do organow wykonawczych oraz organow
stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego,

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych m. st. Warszawy i radnych dzielnic
oraz wnioski senatoréw i postow,

8) odpowiedzi na skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci pracownikow Biblioteki.

. Zastepca Dyrektora podpisuje korespondencije dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie

dziatania komorek organizacyjnych, ktorymi kieruje, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do

podpisu Dyrektora.

. Projekty dokumentow przedstawione do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio

parafowane przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej, Zastgpce Dyrektora

nadzorujacego prace tej komorki oraz kierownikow komorek organizacyjnych, z ktorymi
tres¢ dokumentu byta uzgodniona merytorycznie.

. Projekty dokumentéw przedstawione do podpisu Zastepcy Dyrektora powinny byc¢

uprzednio parafowane przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej nadzorowanej

przez Zastgpcg Dyrektora oraz kierownikow komorek organizacyjnych, z ktorymi tre§¢
dokumentu byla uzgodniona merytorycznie.

. Projekty dokumentow dotyczacych spraw finansowych 1 majatkowych Biblioteki powinny

by¢ uprzednio parafowane przez Glownego Ksiggowego.

. Projekty dokumentéw przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane przez

pracownikow, ktorzy opracowali projekt dokumentu.

§16

Czynnosci zwigzane z obiegiem korespondencji o charakterze przygotowawczym i
techniczno-kancelaryjnym wykonujag komorki organizacyjne Biblioteki we wilasnym
zakresie.

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez
Glownego Ksiegowego i wprowadzona przez Dyrektora zarzadzeniem.

. Zasady postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje prawnie chronione
okreslaja przepisy szczegdlne.



V. Struktura organizacyjna Biblioteki
§17

1. W sktad Biblioteki wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
b) Dziat IT i Ochrony Danych,
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
d) Dzial Promocji i Regionaliow,

e) Dzial Opracowania Zbiorow,
2) oddzialy:
a) Biblioteka dla Dorostych i Mtodziezy nr 116,
b) Biblioteka dla Dzieci nr 64,
c) Czytelnia Naukowa nr XIX,
3) filie:
a) Biblioteka Niedzwiadek — Wypozyczalnia dla Dorostych nr 117,
b) Biblioteka Skorosze — Wypozyczalnia dla Dorostych nr 129,
c) Biblioteka Gotabki — Wypozyczalnia dla Dorostych nr 132,
4) samodzielne stanowisko pracy — Specjalista ds. kadr.

VI.  Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych
§18
Dzial Finansowo-Ksiegowy

1. Dziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiggowy.
2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych,

2) biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,

3) kontrola umoéow pod wzgledem finansowym,

4) naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

5) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych,

6) naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowigazan,

7) naliczanie wynagrodzen, premii i nagrod,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci,

9) systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie
aktualnych informacji Dyrektorowi,

10) przygotowanie planu finansowego Biblioteki oraz projektu zmian tego planu,

11) prowadzenie dokumentacji finansowej i statystyki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

12) ewidencjonowanie oraz kontrolowanie drukow $cistego zarachowania,
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13) prowadzenie rachunkowos$ci Biblioteki zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
instytucje kultury,

14) prowadzenie obstugi kasowej,

15) prowadzenie ewidencji materiatlowej (kartoteka ilosciowo-jakosciowa),

16) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych oraz ich amortyzacja,

17) opracowanie projektoéw dokumentow zwigzanych z tematykg finansowo-ksi¢gowa
Biblioteki, w szczegdlnosci: polityki rachunkowos$ci, instrukcji  obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych,

18) rozliczanie delegacji,

19) prowadzenie rejestréw, w tym umow cywilnoprawnych,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg §wiadczen z zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

21) prowadzenie Sktadnicy Akt,

22) archiwizowanie dokumentacji dziatu.

Do zadan Sktladnicy Akt nalezy w szczegolnosci:

1) przejmowanie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji spraw
zakonczonych z komoérek organizacyjnych,

2) przechowywanie i zabezpieczanie przechowywanej dokumentaciji,

3) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji,

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

6) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

7) prowadzenie ewidencji wypozyczen i udostgpnien dokumentacji,

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjne;,

9) przygotowywanie dokumentacji do ekspertyz archiwalnych przeprowadzanych
przez archiwum panstwowe,

10) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w
sktadnicy i1 udzial w jej komisyjnym brakowaniu,

11) przygotowywanie i przekazywanie materialdow archiwalnych do archiwum
panstwowego,

12) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacja, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, wlasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw,

13) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci i stanu dokumentacji sktadnicy akt,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

14) prowadzenie rejestrow baz danych z zakresu zadan realizowanych. ,

§19
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Dzial IT i Ochrony Danych

1. Dziat IT i Ochrony Danych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Dzial IT 1 Ochrony Danych odpowiedzialny jest za prawidlowe funkcjonowanie
systemoéw informatycznych Biblioteki oraz prawidlowe zabezpieczenie danych
osobowych przetwarzanych w Bibliotece.

3. Do zakresu dziatania Dzialu IT i Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie poprawnosci dziatania sprzetu elektronicznego w Bibliotece, jego
serwisowanie oraz udostepnianie instrukcji obstugi pracownikom,

2) rozwijanie, konserwacja  oraz kontrola  poprawnosci  dzialania  systemow
informatycznych Biblioteki,

3) prowadzenie we wspOlpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi strony
internetowej Biblioteki oraz profili na portalach spoteczno$ciowych,

4) udostepnianie stanowisk komputerowych oraz innego sprzetu -elektronicznego
przeznaczonego dla uzytkownikow Biblioteki,

5) administrowanie i obstuga informatyczna systeméw informatycznych oraz baz
danych,

6) opracowanie projektow polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych i
zarzadzania systemem informatycznym w Bibliotece oraz aktualizowanie ich tresci,

7) przechowywanie dokumentow licencji udzielanych Bibliotece,

8) przechowywanie haset dostepu oraz ich aktualizowanie, zgodnie z przyjetymi
procedurami,

9) zapewnianie ciaglosci pracy we wszystkich komorkach organizacyjnych w zakresie
sprzgtu 1 oprogramowania komputerowego tj. zabezpieczanie i obsluga lokalnych baz
danych i innych aplikacji na serwerze oraz zabezpieczanie sieci lokalnych przed
niepowotanym dostgpem,

10) modernizowanie sprzetu komputerowego Biblioteki,

11) projektowanie i programowanie — tworzenie nowych narzedzi przydatnych do pracy w
Bibliotece,

12) szkolenie pracownikéw Biblioteki w zakresie systemow komputerowych w niej
wykorzystywanych,

13) opracowywanie kierunkéw komputeryzacji Biblioteki,

14) budowa, integracja, konserwacja, modernizacja oraz biezaca obstuga i administracja
serwerami oraz siecig komputerowg Biblioteki,

15) zabezpieczenie cigglosci pracy Biblioteki w zakresie prawidlowego funkcjonowania
sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,

16) zakup 1 wdrazanie programéw komputerowych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Biblioteki,

17) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie prac nad komputerowym
programem obstugi zbiordw i czytelnikow,

18) zapewnienie parametrow i zasad funkcjonowania sieci i systeméw komputerowych
zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa oraz przepisami
wewnetrznymi Biblioteki,
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19) sprawozdawczos¢,
20) prowadzenie rejestrow,
21) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 20
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.

2. Do =zakresu dziatania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie
sekretariatu oraz sprawy zwigzane z obstuga administracyjng, techniczng i gospodarcza
Biblioteki.

3. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego naleza w szczego6lnosci:

1) organizacja i koordynacja pracy sekretariatu,

2) prowadzenie kancelarii ogolnej w zakresie przyjmowania i wysytania korespondenc;ji,
organizowania obiegu pism,

3) prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora,

4) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowosci w zatatwianiu skarg i
wnioskow,

5) udzielanie informacji i pomocy interesantom,

6) prowadzenie terminarza konferencji, narad i spotkan stuzbowych Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora,

7) zalatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikow,

8) prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych, przechowywanie protokotow i pism
pokontrolnych,

9) prowadzenie rejestrow, w tym umow cywilnoprawnych, zarzgdzen Dyrektora,
regulaminoéw, pieczeci, zamowien publicznych,

10) prowadzenie ksiag inwentarzowych i inwentaryzacji,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i naprawa sprzgtu i urzadzen
biurowych,

12) planowanie i zaopatrzenie w materiaty kancelaryjne, biurowe i gospodarcze,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowag ochrong mienia Biblioteki (w tym
ubezpieczenie nieruchomosci 1 ruchomosci),

14) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarowa,

15) koordynacja i administrowanie systemem kontroli zarzgdczej Biblioteki,

16) planowanie i realizacja budzetu Dziatu,

17) administrowanie majatkiem Biblioteki, w tym nieruchomosciami,

18) planowanie i prowadzenie konserwacji i remontow,

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§21
Dzial Promocji i Regionaliow
1. Dzial Promocji i Regionalioéw podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
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2. Do zadan Dzialu Promocji i Regionaliow nalezy w szczegolnosci:

1) promocja Biblioteki,

2) przygotowywanie oferty dziatan kulturalnych prowadzonych przez Biblioteke,

3) aktualizowanie strony internetowej i profili  Biblioteki na portalach
spoteczno$ciowych,

4) wspélpraca z organizacjami spotecznymi, kulturalnymi, pozarzadowymi oraz
placowkami o§wiatowymi,

5) opracowywanie materiatdéw reklamowych i promocyjnych,

6) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan,

7) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Biblioteki,

8) prowadzenie i promowanie regionaliow Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy,

9) zbieranie, opracowanie i przechowywanie regionaliow,

10) promocja zbioréw i wspotpraca w tym zakresie z instytucjami dziatajgcymi na terenie
Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy,

11) planowanie i realizacja budzetu Dziatu,

12) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§22

Dzial Opracowania Zbiorow

1. Dziat Opracowania Zbioréw podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Dzial Opracowania Zbiordw odpowiedzialny jest za zakup i prawidlowe opracowanie
zbiorow.

3. Zbiory poszczegolnych filii i oddzialow tworzone sa w oparciu 0 indywidualne
zamoOwienia tych komoérek organizacyjnych sporzadzane na podstawie zapotrzebowania
srodowisk czytelniczych dla nich wiasciwych.

4. Do zadan Dziatu Opracowywania Zbiorow nalezy w szczegdlnosci:

1) opieka merytoryczna nad katalogami komputerowymi Biblioteki,

2) melioracja katalogu Biblioteki we wspotpracy z Biblioteka Publiczng m.st. Warszawy
— Biblioteka Gtéwna Wojewodztwa Mazowieckiego,

3) szkolenie pracownikow w zakresie opracowania bibliograficznego,

4) sporzadzanie opisow bibliograficznych w przyjetym formacie (np. Marc 21, SOWA),

5) opracowywanie instrukcji i wytycznych dla komorek organizacyjnych Biblioteki
dotyczacych opracowywania zbiorow,

6) koordynacja zmian w opisach: formalnym i przedmiotowym oraz wdrazanie ich w
Bibliotece,

7) konsultacje w zakresie opracowywania formalnego i przedmiotowego,

8) planowanie i realizacja budzetu Dzialu,

9) dokonywanie zbiorczych zaméwien na nowe materialy biblioteczne,

10) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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§ 23
Samodzielne stanowisko pracy — specjalista ds. kadr

1. Specjalista ds. kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy prowadzenie spraw kadrowych pracownikow
Biblioteki, w szczegolnosci:

1) prowadzenie szczegétowej dokumentacji pracowniczej (akta osobowe, Kkarty
wynagrodzen 1 zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy),

2) sporzadzanie projektow dokumentacji kadrowej, w szczegdlnosci uméw o prace,
oswiadczen o rozwigzaniu stosunku pracy, Swiadectw pracy,

3) sporzadzanie projektow umow cywilnoprawnych, w szczegolnosci uméw o dzieto,
umow zlecenia,

4) sporzadzanie list plac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oso6b
fizycznych,

5) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,

6) sporzadzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopow pracowniczych,

7) ewidencja zaswiadczen lekarskich,

8) nadzor nad badaniami okresowymi pracownikow,

9) organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP,

10) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow,

11) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

12) prowadzenie rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska pracy,

13) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan, zestawien i raportow,

14) opracowywanie projektu planu wydatkow budzetu, w cze$ci dotyczacej funduszu
wynagrodzen, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz wydatkéw osobowych nie
zaliczanych do wynagrodzen,

15) opracowywanie planéow i organizacja szkolen, doksztalcania oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow Biblioteki,

16) organizowanie praktyk studenckich, wolontariatu oraz stazy dla bezrobotnych we
wspolpracy z Urzedem Pracy m.st. Warszawy,

17) wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajacym z
przepisOw prawa pracy,

18) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 24

1. Wypozyczalnia:
1) gromadzi i aktualizuje materiaty biblioteczne w jezyku polskim i w jezykach obcych,
2) prowadzi ewidencj¢ zbiorow bibliotecznych oraz dokumentacj¢ wptywow i ubytkow,
3) organizuje przechowywanie i ochrone¢ zbiorow, przeprowadza skontra,
4) prenumeruje wybrane czasopisma dla dorostych i mtodziezy,
5) wypozycza zbiory na zewnatrz oraz udostegpnia je na miejscu,
6) prowadzi miesieczng ewidencje czytelnikow i ewidencj¢ wypozyczen,
7) dostarcza ksiazki ,,na telefon” osobom niepelnosprawnym bezposrednio do domu,
8) prowadzi stuzbe informacyjno-bibliograficzna,
9) prowadzi wypozyczanie mi¢dzybiblioteczne,
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10) organizuje zajecia upowszechniajace czytelnictwo i edukacje oraz wspotpracuje z

zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

11) szkoli pracownikow Biblioteki i prowadzi praktyki,
12) opracowuje plany pracy i sprawozdania.

2. Czytelnia:

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

7)
8)

9)

rejestruje osoby odwiedzajace i zajmuje si¢ udostepnianiem zbior6w na miejscu oraz

prowadzi ewidencj¢ czytelnikoéw i ewidencj¢ odwiedzin,

gromadzi i aktualizuje materiaty biblioteczne, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem

wydawnictw  naukowych, popularno-naukowych, miedzykulturowych  oraz

regionaliow,

prenumeruje wybrane czasopisma,

prowadzi katalog i ewidencj¢ zbiorow czytelni oraz dokumentacje wplywow i

ubytkow,

udziela czytelnikom informacji bibliotecznych, rzeczowych i faktograficznych w

zakresie zbioroOw czytelni i pozostatych placowek Biblioteki,

organizuje zajecia 1 imprezy upowszechniajace czytelnictwo 1 edukacje oraz

wspoOlpracuje z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

szkoli pracownikow Biblioteki i prowadzi praktyki,

prowadzi dziatania informacyjno-edukacyjno-kulturalne w zakresie:

a) Swiadczenia ushug z zakresu informacji tematycznych,

b) informacji spoteczno-kulturalnej o charakterze lokalnym,

C) udostgpniania materialdbw bibliotecznych i1 stanowisk komputerowych z
bezplatnym dostgpem do internetu,

d) organizowania stalego dostepu do materiatow i informacji osobom ksztatcgcym sie¢
1 podnoszacym swoje kwalifikacje,

e) dostepu do baz danych biblioteki i znajdujacych si¢ w sieciach komputerowych,

f) dostepu do sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz umozliwienia
uzytkownikom uczenia si¢ w zakresie nowych technik komputerowych,

g) pomocy organizacyjnej dla lokalnych inicjatyw kulturalnych i projektow
edukacyjnych,

realizuje réznorodne zajecia edukacyjno-kulturalne, aktywizujace mlodziez,

dorostych, bezrobotnych, ludzi starszych, mniejszosci spoteczne lub kulturowe takie

jak kursy komputerowe 1 jezykowe, warsztaty, wyktady, spotkania autorskie, projekcje

filméw, konkursy, seminaria, wystawy, lekcje biblioteczne i wspotpracuje w tym

zakresie z zainteresowanymi instytucjami,

10) opracowuje plany pracy i sprawozdania.

3. Biblioteka dla dzieci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

gromadzi i aktualizuje materiaty biblioteczne dla dzieci i mtodziezy,

prenumeruje wybrane czasopisma dla dzieci 1 mlodziezy,

opracowuje zbiory,

prowadzi ewidencj¢ zbiorow oraz dokumentacj¢ wptywow 1 ubytkow,

organizuje, przechowuje i konserwuje zbiory, przeprowadza skontra,

wypozycza zbiory na zewnatrz i udostepnia je na miejscu,

prowadzi miesieczng ewidencje czytelnikow oraz ewidencje wypozyczen,

prowadzi stuzbe informacyjno-bibliograficzna,

organizuje prace Kulturalno-oswiatows, upowszechniajaca czytelnictwo, wiedzg i
kulture oraz zajecia edukacyjno-opiekuncze dla dzieci 1 mtodziezy takie jak kluby
malucha, zajecia plastyczne, koto wolontariatu, zajecia muzyczne, literacko teatralne,
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10) opracowuje plany pracy i sprawozdania.

4. Filia — dziatalno$¢ filii ma charakter uniwersalny i obejmuje swoim zakresem dziatalno$¢
biblioteki dla dzieci oraz wypozyczalni dla dorostych.

VIl. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 25

1. Biblioteka zapewnia kazdemu uzytkownikowi Biblioteki realizacj¢ prawa do skladania
skarg, wnioskow 1 petycji.

2. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez uzytkownikéw Biblioteki oraz
terminy ich zatatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego.

3. Skargi 1 wnioski rozpatruje Dyrektor, a podczas jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora.
Centralne rejestry skarg, wnioskow 1 petycji prowadzi Dzial administracyjno-
gospodarczy.

4. Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora przyjmuje uzytkownikow Biblioteki w sprawach skarg i
wnioskow raz w tygodniu. Dni i godziny przyjmowania uzytkownikow Biblioteki w
sprawach skarg i wnioskow okresla Dyrektor w zarzadzeniu.

5. Pracownicy Biblioteki sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego 1 kulturalnego
rozpatrywania spraw uzytkownikow Biblioteki , kierujac si¢ przepisami prawa, a w
szczegblnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a je$li to niemozliwe okre§lenia terminu
zalatwienia;

3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy;

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie spraw uzytkownikow

Biblioteki ponoszg kierownicy komorek organizacyjnych.

VIIl. Postanowienia koncowe
§ 26

Zmiany do Regulaminu wprowadza si¢ trybem przewidzianym dla jego nadania.
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