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Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1.

Gloéwna Biblioteka Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego, zwana dalej ,,Biblioteka”, realizuje
zadania okre$lone w statucie Biblioteki, wprowadzonym zarzadzeniem nr 28 Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 25 wrzesnia 2013 r. w sprawie nadania statutu Gléwnej Bibliotece
Pracy i Zabezpieczenia Spolecznego (Dz. Urz. Min. Prac, i Pol. Spot. poz. 29), zwanym dalej
LHStatutem”.

§2.

1. Regulamin organizacyjny Biblioteki, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla wewngtrzng
strukture organizacyjna, zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz sposob i
zakres wspotdziatania Biblioteki z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa
Pracy i Polityki Spotecznej, zwanego dalej ,,Ministerstwem”.

2. Postanowienia regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych i stanowisk
utworzonych w Bibliotece.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Biblioteki

§3.

1. Biblioteka kieruje Dyrektor Biblioteki przy pomocy dwdch zastepcow:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Zbiorow Pracy i Zabezpieczenia Spolecznego
2) Zastgpey Dyrektora ds. Zbioréw dla Niewidomych.

2. Zastepcy Dyrektora Biblioteki odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem Biblioteki za
prawidlowe, terminowe 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan
bezposrednio podlegtych im komorek organizacyjnych.

3. Stosunek pracy z Zastgpcami Dyrektora Biblioteki nawigzuje na podstawie umowy o prace
oraz rozwigzuje Dyrektor Biblioteki, po uzyskaniu uprzedniej akceptacji Ministra Pracy 1
Polityki Spoteczne;.

§4.

1. Dyrektora Biblioteki podczas nieobecnosci zastepuje wyznaczony Zastepca Dyrektora
Biblioteki lub wyznaczony pracownik.



Zastepce Dyrektora Biblioteki podczas nieobecnosci zastepuje inny wyznaczony Zastepca
Dyrektora Biblioteki lub wyznaczony pracownik.

4. Upowaznien do zastepowania, o ktorych mowa w ust.l i 2, udziela si¢ na pismie okreslajac
zakres tych upowaznien.

§5.
1. W Bibliotece moga by¢ tworzone nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy;
2) Sekcje;
3) Osrodek;

4) Stanowiska pracy.
2. Do zadan wyzej wymienionych komodrek organizacyjnych Biblioteki nalezy wiasciwa i
terminowa realizacja zadan w przypisanym im zakresie.
3. Dzialami kieruja Zastgpcy Dyrektora Biblioteki oraz Gléwny Ksiegowy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci za wyniki i rezultaty pracy Dziatu.
4. Sekcjami i Osrodkiem kieruja wyznaczeni pracownicy.

§ 6.
1. W Bibliotece tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dzial Zbioréw Pracy i Zabezpieczenia Spolecznego symbol DZPZS;
a) Sekcja Gromadzenia i Opracowania Zbioro6w symbol SGOZ;
b) Se’kCJa Udoste;pmgma . symbol SU;
c) Osrodek Informacji Naukowej bol OIN:

2) Dziat Zbioréw dla Niewidomych Symbot DT,
a) Sekcja Zbiorow Ksigzki Mowione;j symbol DZDN;
b) Sekcja Zbioréw Ksiazki Brajlowskiej symbol SZKM;
c) Sekcja Zbiorow Ksiazki Tyflologiczne;j symbol SZKB;

3) Dziat Finansowo- Ksiggowy symbol SZKT;

4) Sekcja Organizacyjna i Kadr symbol DFK;

5) Stanowisko ds. Obronnych -

6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych symbol SOIK’.

symbol SO;
symbol POIN.

2. Schemat organizacyjny stanowi Zatacznik do Regulaminu.

1. Dyrektorowi Biblioteki w ramach bezposredniego nadzoru podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora ds. Zbiorow Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego;
2) Zastepca Dyrektora ds. Zbioréw dla Niewidomych;
3) Glowny Ksiegowy;
4) Sekcja Organizacyjna i Kadr;
5) Stanowisko ds. Obronnych;
6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.



2. Zastepcy Dyrektora ds. Zbiorow Pracy i1 Zabezpieczenia Spolecznego podlega: Dziat

Zbioréw Pracy i Zabezpieczenia Spolecznego;

3. Zastgpcy Dyrektora ds. Zbiorow dla Niewidomych podlega: Dzial Zbiorow dla

Niewidomych.

§8.

Do zadan Dyrektora Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

kierowanie dziatalnos$cig Biblioteki przy pomocy Zastepcoéw 1 Gtownego Ksiegowego;

wydawanie wewngtrznych aktow normatywnych we wszystkich sprawach nalezacych

do zakresu dziatania Biblioteki, w szczegdlnosci: decyzji, zarzadzen, regulamindéw,

wytycznych;

realizowanie zadan, okreSlonych w statucie oraz reprezentowanie Biblioteki na

zewnatrz;

realizowanie polityki kadrowej 1 pltacowej, w szczego6lnosci:

a) ustalanie i zatwierdzanie zakresu obowigzkéw i wynagrodzen podlegtych mu
pracownikow;

b) wudzielanie urlopu Zastgpcom Dyrektora Biblioteki i innym pracownikom;

zatwierdzanie zbiorczych plandow pracy i zbiorczych sprawozdan z dziatalnosci;

zatwierdzanie planu finansowego i kontrola zgodnos¢ jego realizacji;

sprawowanie kontroli zarzadczej w podlegtych mu komoérkach organizacyjnych;

podejmowanie decyzji i podpisywanie pism oraz uméw w sprawach okreslonych w

odrebnych upowaznieniach udzielonych przez Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej;

informowanie sprawujacego nadzor nad Biblioteka o realizacji zadan;

10) gospodarowanie majgtkiem Biblioteki;
11) delegowanie uprawnien w zakresie zatatwiania spraw i podpisywania dokumentow w

imieniu Dyrektora poprzez udzielanie upowaznien i pelnomocnictw pracownikom,;

12) wykonywanie innych zadan okreslonych w Statucie.

§9.

Do zadan Zastepcow Dyrektora Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

kierowanie pracg oraz sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych im komorek
organizacyjnych: Dzialu Zbioréw Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego oraz Dzialu
Zbioréw dla Niewidomych;

przygotowanie planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnoséci podlegtych im komoérek
organizacyjnych;

przygotowanie oraz parafowanie zakreséw obowigzkow podlegtych im pracownikow;
przygotowanie projektow planow rzeczowo - finansowych w zakresie zadan
merytorycznych;

sprawowanie kontroli zarzadczej w podlegtych im komorkach organizacyjnych;
dokonywanie oceny podleglych im pracownikow;

podpisywanie pism oraz zatwierdzanie wydatkow w sprawach objetych zakresem
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8)

9)

dziatania podleglych im komoérek organizacyjnych Biblioteki,

wykonywanie czynno$ci wynikajacych z odrgbnych upowaznien udzielonych przez
Dyrektora;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§10.

1. Glowny Ksiggowy realizuje zadania z zakresu polityki finansowej, rachunkowosci,
sprawozdawczos$ci budzetowej 1 gospodarki finansowej Biblioteki.
2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

kierowanie pracg i sprawowanie nadzoru merytorycznego i organizacyjnego nad
Dziatem Finansowo - Ksiggowym,;

prowadzenie spraw w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej Biblioteki, w
tym obstuga finansowa w zakresie wydatkéw dotyczacych zadan Biblioteki,
prowadzenie polityki rachunkowosci Biblioteki;

wykonywanie dyspozycji w zakresie $rodkéw pieni¢znych Biblioteki na koncie
budzetowym oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

przygotowanie i realizacja planu finansowego Biblioteki;

przygotowywanie okresowych sprawozdan finansowych;

przygotowywanie pism 1 odpowiedzi dotyczacych m.in. gospodarki $rodkami
budzetowymi,

kontrolowanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

prowadzenie analizy stanu i kontroli realizacji budzetu oraz przedktadanie Dyrektorowi
Biblioteki ustalen oceny 1 wynikdéw kontroli;

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwatego;
11) dokonywanie kontroli pod wzglgdem kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci

zapisow w ksiegach rachunkowych oraz zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym Biblioteki;

12) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow ksiegowych; oraz rozliczen

podatkowych;

13) nadzorowanie prawidtowego i terminowego regulowania zobowigzan finansowych;
14) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiggowych;

15) wykonywanie czynnosci wynikajacych z odrebnych upowaznien;

16) realizowanie zadan glownego ksiegowego jednostki budzetowej, wynikajacych z

przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

3. Gloéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem Finansowo- Ksiegowym.
4. Glownego Ksiegowego zastgpuje osoba wyznaczona pisemnie przez Dyrektora Biblioteki.



Rozdzial 3

Zakres zadan komorek organizacyjnych Biblioteki

§11.

1. Do zadan Dzialu Zbioréw Pracy i Zabezpieczenia Spolecznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i udost¢pnianie materiatow bibliotecznych
zwartych i ciggltych drukowanych oraz znajdujacych si¢ na innych nosnikach, z zakresu
problematyki pracy, rodziny i zabezpieczenia spotecznego;

wspotpraca z krajowymi 1 zagranicznymi placowkami w zakresie wymiany
wydawnictw, wzajemnego udostepniania zbiorow, wymiany informacji

1 doswiadczen zawodowych;

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej w zakresie wydawnictw informacyjnych, w
szczegolnosci ,,Bibliografii Ekonomicznych 1 Spotecznych Zagadnien Pracy”,
bibliografii  monotematycznych 1 osobowych,  katalogow,  przegladow
czasopi$miennictwa polskiego 1 zagranicznego, wykazu nabytkow;

prowadzenie dziatalno$ci naukowo - badawczej i dokumentacyjnej pis$miennictwa z
zakresu pracy, rodziny i zabezpieczenia spotecznego oraz jego popularyzacja.

2. W sklad Dzialu Zbioréw Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego wchodza:

1)

2)

Sekcja Gromadzenia i Opracowania Zbiorow do ktorej zadan nalezy w

szczegdlnosci:

a) gromadzenie wydawnictw krajowych i zagranicznych z zakresu ekonomicznych i
spotecznych zagadnieh pracy oraz dyscyplin pokrewnych, z uwzglednieniem
zadania kompletowania publikacji Migdzynarodowej Organizacji Pracy;

b) prowadzenie dokumentacji bibliotecznej: rejestru nabytkow, inwentarzy zbiorow
zwartych, czasopism 1 zbioréw specjalnych, zbioréw audiowizualnych, rejestru
zbiorow przejSciowych A, katalogowanie i opracowanie rzeczowe, prowadzenie
rejestru ubytkow w bibliotecznym systemie komputerowym;

C) prowadzenie korespondencji zwigzanej z gromadzeniem zbiorow;

d) realizowanie zamoéwien wydawnictw Glownego Urzedu Statystycznego dla
poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych Ministerstwa;

e) gromadzenie i opracowanie czasopism.

Sekcja Udostepniania do ktdrej zadan nalezy w szczegodlnosci:

a) prowadzenie wypozyczalni dla pracownikéw Ministerstwa, Instytutu Pracy i Spraw
Socjalnych 1 innych uzytkownikow oraz wypozyczen miedzybibliotecznych;

b) prowadzenie czytelni i obstuga czytelnikow, prowadzenie na biezaco kont
czytelnikow 1 statystyki wypozyczen;

¢) udzielanie czytelnikom informacji bibliotecznej oraz informacji bibliograficznych
na podstawie wlasnej bazy elektronicznej, bibliografii tematycznych oraz
specjalistycznych baz danych;

d) wykonywanie kserokopii i skanéw fragmentow wydawnictw zwartych i artykutow
z czasopism dla pracownikow Ministerstwa oraz Instytutu Pracy 1 Spraw
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Socjalnych, obstuga poczty elektronicznej w tym zakresie;
e) przygotowywanie i przeprowadzanie akcji promocyjno-popularyzujacych
Biblioteke;
f) przygotowywanie wystaw tematycznych;
g) porzadkowanie i konserwacja zbiorow bibliotecznych oraz nadzor nad magazynami
Biblioteki.
3) Osrodek Informacji Naukowej do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) bibliografowanie i opracowanie rzeczowe w systemie Aleph artykutow z czasopism
polskich i1 zagranicznych wptywajacych do Biblioteki oraz wydawnictw zwartych
przy uzyciu jezyka informacyjno-wyszukiwawczego stosowanego w Bibliotece;

b) udzielanie informacji statystycznej, prawnej, a przede wszystkim bibliograficznej i
faktograficznej z zakresu ekonomicznych i spotecznych zagadnien pracy w oparciu
o polskie i zagraniczne pi$miennictwo;

C) przygotowywanie zestawien literatury dla pracownikoéw Ministerstwa, kadry
naukowej i innych uzytkownikéw o okre§lonym statusie czytelniczym wg ich
potrzeb oraz na konferencje organizowane w/lub przez Ministerstwo oraz inne
jednostki;

d) przegladanie krajowych i migdzynarodowych baz w poszukiwaniu dokumentow
dotyczacych zagadnien z obszaru zainteresowan biblioteki;

e) opracowywanie, redagowanie i przygotowywanie do umieszczenia na nosniku
elektronicznym lub/i druku wydawnictw Biblioteki:

- Bibliografii Ekonomicznych i Spotecznych Zagadnien Pracy - rocznik;

- Ekonomicznych i Spotecznych Zagadnien Pracy w Dzienniku Ustaw i Monitorze
Pracy - rocznik;

- bibliografii tematycznych prezentujacych piSmiennictwo dotyczace aktualnych,
waznych spotecznie problemoéw;

- bibliografii osobowych prezentujacych wykaz prac pracownikéw naukowych,
profesorow, ekspertdéw zwigzanych z resortem pracy;

- wykazu prac habilitacyjnych, doktorskich, a takze naukowo - badawczych z
zakresu ekonomicznych i spotecznych zagadnien pracy - wydawnictwo
nieregularne;

- Praca i Polityka Spoteczna miesigcznego przegladu pismiennictwa zagranicznego
wplywajacego do Biblioteki;

- Praca - Ptace - Sprawy Socjalne - tygodniowego przegladu artykutow z polskich

czasopism, ktore wptynely w tym okresie do Biblioteki oraz Wykaz Nabytkow
- miesi¢czne] informacji o nabytkach;

- innych, okazjonalnych wydawnictw;

f) tworzenie i modernizacja jezykow informacyjno-wyszukiwawczych uzywanych w

Bibliotece;

g) opracowanie i redagowanie oraz obstuga strony internetowej www.gbpizs.gov.pl;

h) sporzadzanie notek - Biuletyn Biblioteki - do Tablicy Informacyjnej Ministerstwa;

i) uczestniczenie w programach badan podstawowych, ktorym przewodzg pracownicy
naukowi;


http://www.gbpizs.gov.pl/

j) organizowanic praktyk zawodowych dla studentow bibliotekoznawstwa, oraz lekcji
bibliotecznych.

k) koordynowanie sprawy doboru i przygotowania materialow bibliotecznych do
digitalizacji;

I) digitalizowanie zbiorow;

m) opracowywanie zbioréw zdigitalizowanych i przygotowywanie ich do korzystania w
postaci biblioteki cyfrowej;

n) wspolpraca ze specjalistami d/s informatyki w zakresie wlasnych potrzeb dotyczacych
programow informatycznych oraz technicznych;

0) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie digitalizacji zbiorow.

§12.

1. Do zadan Dzialu Zbioréw dla Niewidomych nalezy w szczegdlnosci gromadzenie,

2.

opracowywanie, przechowywanie i udost¢gpnianie materiatow bibliotecznych o charakterze
uniwersalnym, w tym beletrystyki, w formach dostepnych dla oséb niewidomych i
stabowidzacych oraz informacyjno-naukowym na temat niepelnosprawnosci narzadu
wzroku.

W sktad Dzialu Zbiorow dla Niewidomych wchodza:

1) Sekcja Zbiorow Ksigzki Mowionej do ktorej zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) obstuga czytelnikow miejscowych i zamiejscowych Sekcji Zbioréw Ksigzki
Mowionej;

b) udostepnianie czytelnikom i opracowywanie publikacji w zapisie cyfrowym (standard
DAISY, format Czytak, ptyty CD, MP3), na kasetach magnetofonowych oraz ptyt
muzycznych;

C) przygotowywanie i koordynacja prac zwigzanych z poszczegblnymi etapami
powstawania ksigzek w standardzie DAISY;

d) pomoc czytelnikom w doborze ksigzek;

e) obstuga czytelnikow, ktorym dowozone sg ksigzki w ustudze ,,Bibliobus”;

f) obstuga Magazynu Sekcji Zbioréw Ksigzki Mowionej;

g) digitalizowanie zbiorow wilasnych zgromadzonych przez Biblioteke na no$niku
analogowym;

h) dokonywanie obrobki cyfrowej zdigitalizowanego materiatu;

1) rekonstruowanie zdigitalizowanych, uszkodzonych materiatow dzwickowych;

J) wykonywanie adaptacji ksigzek, gazet, dokumentéw z postaci czamodrukowej do
postaci cyfrowej, skanowanie, sprawdzanie, korekta oraz uzupelnianie tekstu
materiatu skanowanego przy uzyciu programu OCR ABBY'Y FineReader, nanoszenie
systemu znacznikow, ktore umozliwiajg czytelnikowi pelny dostep do dowolnego
miejsca w ksigzce;

K) archiwizowanie zbiorow bibliotecznych w formacie DAISY na tasmach
magnetycznych przy uzyciu urzadzenia Streamer oraz programu Data Protector
Express.



2)

3)

Sekcja Zbiorow Ksigzki Brajlowskiej do ktorej zadan nalezy w szczegolnosci:
a) obstuga czytelnikow miejscowych i zamiejscowych Sekcji Zbioréw Ksigzki
Brajlowskiej;
b) udostepnianie czytelnikom i opracowywanie publikacji brajlowskich;
C) sporzadzanie listy tytutow, proponowanych do wydania w brajlu;
d) prowadzenie nauki czytania i pisania brajlem;
e) pomoc czytelnikom w poszukiwaniu ksigzek i podrecznikow brajlowskich;
f) obstuga Magazynu Sekcji Zbiorow Ksigzki Brajlowskie;.

Sekcja Zbiorow Ksigzki Tyflologicznej do ktoérej zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) obstuga czytelnikow miejscowych i zamiejscowych Sekcji Zbioréw Ksigzki
Tyflologicznej;

b) udostepnianie czytelnikom i opracowywanie publikacji tyflologicznych (ksigzek i
czasopism specjalistycznych w zwyktym druku o tematyce dotyczacej osob
niepetnosprawnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem os6b niewidomych i stabo
widzacych);

¢) udostepnianie czytelnikom miejscowym i zamiejscowym filmow z audiodeskrypcja;

d) koordynowanie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych;

e) udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych z zakresu
rehabilitacji, pedagogiki specjalnej, edukacji o niepelnosprawnosci wzrokowej;

f) monitorowanie rynku wydawniczego o tematyce tyflologicznej;

g) obsluga Magazynu Sekcji Zbioréw Ksigzki Tyflologicznej;

h) tworzenie i udoskonalanie aplikacji bibliotecznej obstugi czytelnikow, spetniajacej
kryteria dostgpnosci dla niewidomych uzytkownikow i1 dostosowanej do specyfiki
posiadanych w Bibliotece zbiorow;

I) tworzenie programow narzgdziowych przydatnych w Bibliotece;

J) diagnostyka i ewentualna naprawa integralnosci baz danych aktualnie uzywanego
oprogramowania wypozyczen;

k) modyfikowanie i rozbudowywanie oprogramowania Serwisu Wypozyczen online,
administrowanie serwisem on-line;

I) rozwigzywanie zaawansowanych technicznych probleméw zwigzanych z tworzeniem
ksigzek w standardzie DAISY;

m)rozwigzywanie ewentualnych technicznych probleméw napotykanych przez
bibliotekarzy w zakresie dostgpnosci stosowanego oprogramowania dla narze¢dzi
czytajacych ekran mowg syntetyczna;

n) generowanie tekstowego eksportu baz danych niezbednego dla zbiorczej migracji
informacji mi¢dzy uzywanymi aktualnie narz¢dziami,

0) wspotpraca z informatyczng firma serwisujaca Biblioteke: definiowanie priorytetow i
harmonogramu zadan do wykonania, monitorowanie realizacji;

p) modyfikowanie i rozbudowywanie oprogramowania silnika strony internetowej
Biblioteki;

g) aktualizowanie tresci strony internetowej;

r) prowadzenie akcesji ksigzek wptywajacych do Biblioteki drogg kupna, wymiany i

9



darow;

S) prowadzenie ksigg inwentarzowych zbiorow zwartych;
t) prowadzenie ksiegi ubytkow;
u) sporzadzanie protokotow wydawnictw otrzymywanych droga wymiany i daréw oraz

wysylanie potwierdzen i podzigkowan;

V) sporzadzanie zestawien nabytkow zbiorow wprowadzonych do inwentarzy.

§13.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

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

8)
9

przygotowanie projektu planu finansowego Biblioteki i jego zmian, we wspotpracy z
wiasciwymi komorkami organizacyjnymi;

ksiggowanie pelnej dokumentacji finansowej, dokumentacji dotyczacej obrotéw
bankowych oraz dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym;
prowadzenie dokumentacji dotyczacych raportéw kasowych;

przygotowywanie listy wynagrodzen oraz rozliczen podatku dochodowego;
sporzagdzanie wymaganej dokumentacji do Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych;

przygotowywanie okresowych sprawozdan finansowych, budzetowych oraz
statystycznych;

sporzadzanie rozliczen podatkowych;

dokonywanie wszystkich ptatnosci;

naliczanie wynagrodzen pracownikom oraz osobom wykonujacym zadania na
podstawie umow cywilno-prawnych;

10) sporzadzanie biezacych analiz stopnia wykonania planu finansowego w zakresie

wszystkich wydatkow, w tym wynagrodzen i pochodnych.
§14.

Do zadan Sekcji Organizacyjnej i Kadr nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prac zleconych i honorariow, w tym

3)

przygotowywanie uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi oraz prowadzenie
rejestru tych umow;

wykonywanie, we wspOlpracy z Dzialem Finansowo-Ksiegowym zadan
sprawozdawczych do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oso6b Niepetnosprawnych
w zakresie dotyczgcym zatrudnienia w Bibliotece;

4) opracowywanie okresowych sprawozdan statystycznych;

5)

6)

planowanie potrzeb materiatlowych i ustugowych zwigzanych z gospodarowaniem
sktadnikami majatku Biblioteki, w tym wyposazenia pomieszczen w sprze¢t meblowy i
urzadzenia biurowe;

wspolpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowych w sprawach inwentarzowych $rodkow
trwatych;

7) administrowanie obiektami Biblioteki;



8) organizowanie i prowadzenie gospodarki $rodkami transportu, w tym prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z ich ruchem i eksploatacjg oraz z zakresu ubezpieczenia,;

9) zapewnienie technicznej i eksploatacyjnej sprawnos$ci pojazdow stuzbowych;

10) przygotowywanie i przeprowadzanie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z ustawa - Prawo zaméwien publicznych oraz sporzadzanie plandw zamowien;

11) prowadzenie rejestru prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
oraz rejestru udzielonych zamowien publicznych, w tym zawartych w ich wyniku
umow;

12) przygotowywanie projektow wewngtrznych aktoéw normatywnych Biblioteki oraz
prowadzenie rejestrow aktow normatywnych Biblioteki;

13) monitorowanie prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej przez
pracownikow Biblioteki;

14) prowadzenie biezacej obstugi sekretariatu, w tym przyjmowanie, rejestrowanie i
zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw w Bibliotece poprzez kierowanie
wlasciwej korespondencji do poszczegolnych komorek organizacyjnych, jak rowniez
wysyltanie korespondencji wychodzacej z Biblioteki.

§15.

Do zadan Stanowiska do Spraw Obronnych nalezy w szczegolnos$ci:

1) koordynowanie przygotowan Biblioteki do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) opracowywanie i aktualizowanie Planow Operacyjnych Funkcjonowania Biblioteki;

3) koordynowanie przygotowan do realizowania zadan wynikajacych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Biblioteki;

4) planowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z procesu osiggania wyzszych stanéw
gotowosci obronnej panstwa;

5) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji systemoéw statych dyzurow;

6) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Biblioteki w sprawie organizacji
wykonywania zadah w Bibliotece w ramach powszechnego obowigzku obrony;

7) planowanie organizowania i prowadzenia szkolen dla pracownikow w zakresie
realizacji zadan obronnych w Bibliotece;

8) koordynowanie i branie udziatu w pracach dotyczacych reklamowania pracownikoéw
Biblioteki;

9) opracowywanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnego Przygotowan
Obronnych Biblioteki;

10) realizowanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym.



§16.

Do zadan Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w

szczegblnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrona fizyczna;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) nadzor nad ochrong informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdOw o ochronie
tych informaciji;

4) prowadzenie okresowych kontroli ewidencji, materialdbw i obiegu dokumentéw w
Bibliotece;

5) opracowywanie wewnetrznych regulacji dotyczace ochrony informacji niejawnych i
nadzoruje ich realizacje;

6) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych w stosunku do pracownikéw Biblioteki;

7) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Biblioteki w zakresie ochrony informacji
niejawnych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych;

8) =zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentoéw w Bibliotece oznaczonych klauzulg
tajnosci;

9) przyjmowanie i rejestracja korespondencji niejawnej.

Rozdzial 4

Wspélpraca Biblioteki z Ministerstwem

§17.

Biblioteka w ramach wspotpracy z Ministerstwem wykonuje nast¢pujace zadania:

1)

dokonuj e zakupu wydawnictw statystycznych na potrzeby Ministerstwa;

2) prowadzi akcje promocyjne popularyzujace Biblioteke w Ministerstwie;

3)

4)

5)
6)

7)

udziela pracownikom Ministerstwa wszelkich informacji bibliograficznych i
statystycznych dotyczacych problematyki pracy i1 zabezpieczenia spotecznego przy
redagowaniu Tablicy Informacyjnej Ministerstwa dostepnej w sieci wewnetrznej
Ministerstwa;

przekazuje raz w miesigcu, aktualne informacje, a w razie potrzeby takze teksty o
polskim 1 zagranicznym piSmiennictwie z zakresu zainteresowan poszczegélnych
departamentow;

przygotowuje okoliczno$ciowe wystawy, oprawy do wydarzen i sesji organizowanych
przez Ministerstwo;

tworzy 1 aktualizuje chronologiczng baze¢ publikacji opracowanych, badz wydawanych
przez Ministerstwo od poczatku jego powstania;

udziela odpowiedzi na pisma kierowane do Ministerstwa w sprawie informacji
potrzebnych do wyliczenia kapitalu poczatkowego, a zamieszczonych w uktadach
zbiorowych pracy, ktorych kopie stosownych rozdziatow przesyla zainteresowanym lub

1



sagdom.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§18.

. Traci moc Regulamin Organizacyjny Biblioteki, wprowadzony zarzadzeniem nr 14/2013
Dyrektora Gtownej Biblioteki Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego z dnia 20 grudnia 2013
r.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Gtéwnej Biblioteki Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego Spofecznego
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I
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