Zalacznik do zarzdzenia nr 1
Dyrektora CBS
z dnia 3 lutego 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centralnej Biblioteki Statystycznej
im. Stefana Szulca

Rozdziat |
Organizacja wewrgtrzna
§1

W skiad Centralnej Biblioteki Statystycznej im. fatea Szulca, zwanej dalej
,CBS” wchodz:

1) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw (DGOZ);

2) Dziat Czasopism (DC);

3) Dziat Udos¢pniania Zbioréw (DUZ);

4) Dziat Informaciji i Bibliografii (DIB);

5) Dziat — Administratorzy Systemow Informatyczny@));

6) Dziat — Archiwum Zaktadowe (A2);

7) Samodzielne stanowisko pracy do sprawd®ivych;

8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw pracowaitz zwane dalej
Ldziatami”.

§2

1. Dzialy wykonuj zadania okrdone w regulaminie organizacyjnym oraz
zlecane przez dyrektora CBS.

2. Dziat zobowizany jest do zatatwiania wszelkich spraw wchogzh w
zakres jego dziatania, a kierownik dziatu petniymntzakresie funkcje wiagte

w stosunku do innych dziatéw.

3. Dzialy zobowizane § do wzajemnego wspoéitdziatania we wszystkich
wymagascych tego zadaniach i dziatlaniach oraz do przegwzna zasad
niezlzdnej koordynacji i uzgodnie zwitaszcza z dziatem wiadym w danej
kwestii.



§3

1. Dzialy dziey si¢ na wydzielone stanowiska pracy (jedno lub wieloasad),
podlegte kierownikowi dzialu dulz samodzielne podlegae bezpérednio
dyrektorowi CBS oraz dofaie tworzone grupy robocze.

2. Zmiany w strukturze organizacyjnej dzialtow zaz¢ moze bezpérednio
dyrektor CBS lub ich kierownicy po uzyskaniu ake@epitdyrektora.

3. W uzasadnionych przypadkach degyazlyrektora mog by¢ tworzone
organizacyjne struktury ponaddzialowe w celu wykoaaokr&lonych dziata
doraznych Iub zadé& dlugoterminowych. Po ich zrealizowaniu powye
struktury ulegaj rozwiazaniu i nasfpuje powrot do stanu poprzedniego.

Rozdziat Il
Szczegobtowy zakres zadadzialow

§4
Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

Do zada Dziatu naley:

1) gromadzenie wszelkiego typu materiatdw bibliateech z zakresu teorii |
praktyki statystycznej oraz dziedzin pokrewnychodmje z profilem zbiorow
CBS okrglonym w statucie, uzyskanych depgkupna, wymiany krajowej i
zagranicznej, przydziatu sthowego i darow, a w szczegokoo:

a) prowadzenie kupna wszelkich wydawnictw i innycaterialtdw na podstawie
statlego obserwowania rynku oraz zgtaszanych pragartamenty braowe
GUS potrzeb badawczych,

b) prowadzenie wymiany krajowej i zagranicznej wyd&tw (nawgzanie i
utrzymywanie kontaktow, odbiér przesylek, wysytkaubpkacji GUS,
prowadzenie korespondencji itp.),

C) wspotpraca z gtdwnym kgjowym CBS w zakresie dokumentacji finansowej
gromadzonych zbioréw,

d) rejestracja wptywagych do zbiorow materiatdw w systemie komputerowym
ALEPH,

e) prowadzenie kartoteki ubytkéw i brakow w zbidrac

2) wspobtpraca z jednostkami sieci biblioteczno-infacyjnej statystyki
publicznej;

3) ewidencjonowanie dubletow i drukéwerlmych oraz gospodarowanie nimi;
4) opracowywanie wptywagych do zbioréw CBS nabytkow (katalogowanie,
inwentaryzowanie, klasyfikacja) w systemie kompowgym i tradycyjnym;



5) dokonywanie wszystkich zmian (poprawek i uzupéhn w zakresie
opracowania bibliotecznego cé&éb zbiorow;

6) prowadzenie katalogow gtownych CBS w systemiektebnicznym i
tradycyjnym;

7) wspotpraca z Narodowym Uniwersalnym Katalogieem@alnym NUKAT i
Mazowieck Biblioteka Cyfrowa;

8) opracowywanie w cyklu comiesznym ,Biuletynu Nabytkow” w wers;ji
elektroniczneyj;

9) przekazywanie informacji o nowych nabytkach dmtcalnych katalogéw
Biblioteki Narodowej;

10) nadzor nad prawidiowoia katalogu komputerowego i tradycyjnego w
ramach wydzielonego stanowiska bibliotekarza systeago, w tym:

a) kontrola opisu formalnego i rzeczowego,

b) kontrola kartotek i zasobu leksykalnego tezaayrup.;

11) prowadzenie sprawozdaweéebz zakresu dziatania DGOZ.

8§85
Dziat Czasopism

Do zada Dziatu naley:

1) prowadzenie prenumeraty czasopism krajowyclyiaacznych;

2) prowadzenie akcesji czasopismAamych gromadzonych w CBS w systemie
komputerowym ALEPH;

3) sporadzanie i publikowanie corocznych wykazow czasopsmacych
(krajowych i zagranicznych) gromadzonych w zbioractversiji elektroniczneyj;
4) wspotpraca z katalogami centralnymi prowadzomyriraju i poza nim;

5) czuwanie nad kompletbga zbiorow czasogmienniczych CBS (kontakty z
dostawcami, sposglzanie i wysylka monitow, prowadzenie korespondenci
itp.);

6) katalogowanie nowych tytutdbw czasopism wphaegch do zbioréw w
systemie komputerowym ALEPH;

7) dokonywanie zmian (poprawek i uzupef)idotyczcych zbiorow czasopism
w katalogach CBS (tradycyjnym i elektronicznym);

8) uzupetnianie luk w zasobach czasopism gromaddong state w CBS;

9) prowadzenie selekcji w zasobach czasopism groomaath;

10) retrokonwersja zbiorow wydawnictwagtych;

11) wspoipraca z dziatem Administratorow Systemdwormatycznych w
zakresie udosgpniania czasopism elektronicznych;

12) przekazywanie informacji o posiadanych czasopch do katalogow
centralnych Biblioteki Narodowej;

13) prowadzenie sprawozdaweéebz zakresu dziatania DC.



§6
Dziatl Udostepniania Zbiorow

Do zada Dziatu naley :

1) udostpnianie zbiorow CBS czytelnikom zbiorowym i indyw@nym,
prezentacyjnie (w czytelni) i w formie wypgczen na zewatrz
(wypozyczalnia) oraz w lektorium informatycznym, w tym:

a) prowadzenie obstugi czytelnikdw w sali czytetr@p

b) czuwanie nad doborem, kompletoa i uporadkowaniem ksjgozbioru
podrcznego w czytelni,

c) prowadzenie wypgyczalni dla czytelnikow indywidualnych i zbiorowych

d) prowadzenie wypgczen  migdzybibliotecznych  (krajowych |
zagranicznych);

2) prowadzenie magazynu zbiorow bibliotecznych, szezegolnéi:

a) przyjmowanie do magazynu nowych nabytkéw wpraeagch do zbioréw,
b) wiaczanie do zbioréw i ustawianie w magazynie nowyahytkow celem
sprawnego | tatwego do nich dggst,

c) wydawanie zamowionych materiatow bibliotecznygcimagazynu do czytelni
| wypozyczalni oraz przyjmowanie materiatow zwracanychwyorzystaniu,

d) czuwanie nad prawidtowoia ustawienia zbiorow w magazynie zgodnie z
zasadami bezpiecastwa i higieny zbioréw,

e) przygotowywanie drukéw (kgiek i czasopism) do oprawy oraz ich odbior i
kontrola po wykonaniu oprawy,

f) wykonywanie drobnych napraw uszkodzonych wydatmi i innych
materiatdw gromadzonych w zbiorach,

g) prowadzenie magazynu rezerwy bibliotecznej,

h) prowadzenie magazynu zbioréw kartograficznych;

3) udzielanie czytelnikom informaciji bibliotecznycpodstawowych informacji
bibliograficznych;

4) prowadzenie permanentnego skontrum zbiorow gyaivn

5) popularyzowanie zbiorbw CBS oraz wydawnictw etygzh profilem
specjalizacji biblioteki poprzez wystawy i lekcjiloteczne;

6) wykonywanie dla czytelnikbw odbitek kserografigeh i wydrukéw z
materiatow i baz dokumentéw zeskanowanych, gromagtiow CBS, zgodnie
Z obownzujacymi przepisami;

7) monitorowanie czytelnikdw i prowadzenie statistydostpnien zbiorow.

8) prowadzenie sprawozdawdéeoz zakresu pracy DUZ.



87
Dziat Informacji i Bibliografii

Do zada dziatu naley:

1) prowadzenie dziataldoi informacyjnej na temat publikacji i baz danych z
zakresu statystyki, demografii i innych dziedzinetych profilem zbiorow w
ramach specjalizacji CBS;

2) prowadzenie kwerend krajowych i zagranicznydakresu specjalizacji CBS
zleconych przez aytkownikow zewrtrznych CBS a tale przez Departament
Informaciji (zapytania z zakresu dziatadnoBiblioteki);

3) systematyczne publikowanie wydawnictw informaggh z dziedziny
statystyki i demografii, w tym tematycznych zeswwibibliograficznych i
informatorow bibliotecznych;

4) prowadzenie stalego monitoringu czytelniczegelem rozpoznawania
potrzeb aytkownikéw wewrgtrznych i zewrtrznych we wspétpracy z Dziatem
Udostpniania Zbiorow i Dzialem Gromadzenia i Opracowyiaafbiorow;

5) utrzymywanie statlego kontaktu z Centralnym Infatorium Statystycznym
GUS i z siea bibliotek i informatoriow statystycznych w jednoath
statystyki publicznej;

6) popularyzowanie statystyki i publikacji statystpych przez wystawy,
odczyty, prelekcje i inne formy propagog £ problematyk;

7) systematyczne opracowywanie i publikowanie bdplafii wydawnictw
statystycznych:

a) Gtéwnego Urgdu Statystycznego (,Bibliografia Wydawnictw GUS”),

b) r&notematycznych  zeszytow  serii  wydawniczej ,Zestawde
Bibliograficzne”;

8) monitorowanie w sposoéb agty bibliograficznej dokumentacji dorobku
wydawniczego z zakresu statystyki w Polsce jakcsfatiowego elementu bazy
dziatalngci informacyjnej i wydawniczej;

9) redagowanie i aktualizacja merytoryczna witrigglioteki w Internecie;

10) monitorowanie czytelnikbw i prowadzenie stafist udostpniania
informacji;

11) prowadzenie sprawozdaweéebz zakresu dziatalsoi DIB.

§8
Dziat — Administratorzy Systemow Informatycznych

Do zada Dziatu naley:



1) administrowanie i organizowanie pracy w ramadstogi komputerowego
zintegrowanego systemu ALEPH, w tym:

a) eksploatacja skomputeryzowanego pakietu ALEPBluglnpcego zadania
CBS,

b) udzielanie pomocy pracownikom CBS w ramaclidmej obstugi systemu,

c) zaradzanie funkcjami systemu ALEPH zgodnie z zasad&mastonymi w
dokumentacji systemu;

2) wspotpraca z odpowiednimi glami GUS, jednostek podpadkowanych
Prezesowi GUS oraz innymi bibliotekami w zakresie:

a) sieciowej obstugi systemu ALEPH,

b) sprztowej obstugi systemu (dotyczy w szczegdlricerwera
bibliotecznego, serwera CD, drukarek sieciowyclzadzer medialnych),

c) rozwoju systemu informaciji, wdrenia, udosgpniania baz poprzez sieciowy
serwer CD oraz wspotprac pakietu ALEPH z niebibliotecznymi bazami
danych;

3) wspoipraca, pomoc i obstuga informatyczna pasgéinych dziatéw CBS w
zakresie ustalonego podziatu zaga

4) pomoc uytkownikom zewmtrznym w korzystaniu z poszczegolnych
modutow systemu;

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w semiaeh i konferencjach
specjalistycznych;

6) skladanie wnioskéw dotygzych wyposaenia CBS w niezidne dla jej
dziatalngci urzadzenia, nargzia, oprogramowania i materiaty;

7) administrowanie systemem operacyjnym (np. LINUym:

a) archiwizacja bazy danych,

b) odtwarzanie danych z kopii archiwalnych,

c) sledzenie aktywng&ri systemu i optymalizacja jego parametréw,

d) dbanie o bezpiecastwo systemu,

e) instalowanie nowego oprogramowania i uaktualeiarersji systemu,

f) uruchamianie systemu po awariach,

g) dohczanie nowych ugdzenr do systemu,

h) pomoc pracownikom w problemach zamanych z prag w sieci,

1) wspotpraca z GUS w zakresie zgizania siea komputerow;

8) administrowanie systemami operacyjnym SOFTUS8gwtel i BUZA :

a) archiwizacja baz danych systemu SOFTUS, VidedelZA,

b) instalowanie nowego oprogramowania i aktualizagtemu SOFTUS,
Videotel i BUZA,

c) odtwarzanie danych z kopii archiwalnych systenk&iwgowo-kadrowych,

d) sledzenie aktywnéxi systemu SOFTUS i optymalizacja jego parametréw w
porozumieniu z &rodkiem CIS Radom,

e) uruchamianie systemu po awariach,

f) dofaczanie nowych ugdzen do systemu,

g) pomoc pracownikom w problemach zwanych z prag w programach
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SOFTUS, Videotel i BUZA;

9) archiwizacja publikacji internetowych Gtéwnegeozku Statystycznego i
urzeddw statystycznych w wojewodztwach;

10) tworzenie i aktualizacja strony www CB&tp://statlibr.stat.gov.pl

11) opracowywanie informatorow dotygz/ch pracy w systemie ALEPH w
wersji elektronicznej i pomoc pracownikom innychad@w w technicznej
redakcji katalogéw, ,Biuletynu Nabytkéw” i prezenjiegraficznych;

12) prowadzenie sprawozdaweéebz zakresu dziatalioi DA.

§9

Archiwum Zaktadowe
Do zada Dziatu naley:
1) przejmowanie materialdw archiwalnych CBS niepelbinych do bigcego
funkcjonowania,
2)gromadzenie i ewidencjonowanie materiatdw archiweh wytworzonych
przez CentralpBiblioteke Statystycza im.Stefana Szulca;
3)udostpnianie  czytelnikom materiatbw archiwalnych (prowedie
dokumentacji czytelnikdw i wypiyczen),
4) prowadzenie brakowania zbioréw archiwalnych ,
5) prowadzenie magazynu zbiorow AZ,
6) przekazywanie dokumentacji archiwalnej CBS, pob Zatach
przechowywania, do Archiwum Akt Nowych w Warszawie.
7)wspotpraca z Centralnym Archiwum GUS i ArchiwunktANowych w
Warszawie w zakresie prowadzonej dziatétmarchiwalne;.

§10
Samodzielne stanowisko pracy do spraw kggowych

Do zada Dziatu naley:

1) nadzor merytoryczny nad catoksztattem dziakdntinansowej w CBS;

2) prowadzenie ksgowdsci i dokumentacji finansoweyj;

3) przygotowywanie i prowadzenie kartotek ptacowpchcownikéw CBS;

4) utrzymywanie kontaktow z Narodowym Bankiem Poiskobstugugcym
CBS;

5) wspotpraca ze sthami finansowo-kggowymi GUS i reprezentowanie CBS
oraz jej interesow wobec GUS;

6) uczestnictwo w projektowaniu planu letbwego CBS i czuwanie nad
realizacy wydatkow budetowych;

7) przygotowywanie oraz przeprowadzanie wszelkjpbracji finansowych;
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8) prowadzenie sprawozdawdéeofinansowej CBS, zgodnie z ob@aujacymi
zasadami i przepisami.

§11
Samodzielne stanowisko pracy do spraw pracowniczych

Do zada Dziatu naley:

1) przygotowywanie dokumentéw zamanych z zatrudnieniem pracownikow
CBS oraz ustalanie uprawnievynikajacych ze stosunku pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow CBS;

3) prowadzenie ewidencji pracowniczej w zakresieuzinienia, czasu pracy,
urlopow i innych zwolnié od pracy, bada lekarskich, uprawnie rentowych i
emerytalnych;

4) udzielanie pracownikom wyjaien z zakresu spraw pracowniczych;

5) przygotowywanie do ZUS i NFZ dokumentéw zmanych z ubezpieczeniem
spotecznym i zdrowotnym.

Rozdziat Il
Tryb pracy Centralnej Biblioteki Statystycznej
§12

1. Calacia prac organizacyjno-administracyjnych, naukowo-badawh i
ustugowych CBS kieruje dyrektor CBS.

2. W szczegOlnkei do zadé dyrektora nalgy:

a) nadzér nad funkcjonowaniem catej Biblioteki spozegdélinych jej dziatow;
b) opracowywanie sprawozilaz dziatalndci i planéw finansowych CBS;

c) kontrola pracy kierownikéw dziatow i dziatakw poszczegbinych komorek
organizacyjnych;

1d) kierowanie sprawami kadrowymi i finansowymi;

e) reprezentowanie CBS na zejva.

§13

1. Pracownicy CBS obowzani & do solidnej i systematycznej pracy zgodnej z
zasadami rzeteloi zawodowej i etyk bibliotekarza.

2. Do zada kazdego pracownika natg:

1) prawidtowe, staranne i terminowe wykonywanieypiganych mu zada

2) wykonywanie poleae stuzbowych przetaonych,
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3) przestrzeganie wdaiwego trybu zatatwiania spraw i wykonywania zada
4) przestrzeganie przepisow o tajemnicyigitavowej i stitbowej,

5) wiaciwy stosunek do czytelnikdw i innych interesantéa, take do
przetazonych i wspotpracownikow,

6) wykazywanie inwencji, stosowanie nowoczesnychne pracy,

7) wiaciwe wykorzystanie czasu pracy, przestrzeganieap@rei dyscypliny
pracy, przepisow bhp i ppg

8) dbatd¢ o mienie Biblioteki.

3. Pracownicy powinni ky zorientowani w catoksztatcie zatlanacierzystego
dziatu w stopniu umdiwiajacym wzajemne zagbstwa.

§ 14

1. Pracami dziatu kieruje kierownik, ktory jest agypedzialny za:

1) organizowanie pracy dziatu,

2) wiaciwa jakos¢ |terminowg realizacg zada dziatu,

3) nadzér nad dziataldoia pracownikdéw dziatu,

4) ksztattowanie wkxiwych stosunkéw meidzyludzkich,

5) doskonalenie zawodowe,

6) dyscyplire pracy w dziale,

7) dokonywanie ocen pracownikow,

8) informowanie dyrektora o stanie realizacji 2adprzedstawianie na gnie
sprawozda z pracy dziatu (kwartalne i roczne),

9) przedstawianie dyrektorowi wnioskow w sprawashrawnienia dziatalrioi
dziatu.

2. Kierownik dziatu aprobuje materiaty wychade z dziatu, przedstawia je do
akceptacji dyrektorowi, wnioskuje w sprawach kadyolw i ptacowych w
kierowanej komorce, udziela pracownikom zwotnied pracy, ustala terminy
urlopéw wypoczynkowych.

3. Kierownik dziatu podlega dyrektorowi CBS.

4. Bezpdrednio dyrektorowi CBS podleggj pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy (np. radca prawny, gtownydivy).

§15

1. W miae potrzeb dyrektor CBS zaydza narady kierownikdéw dziatéw lub
narady ogolne z udziatem wszystkich pracownikow.

2. Przedmiotem narad ogoélnych pracownikow groblemy zwizane z
dziatalngcia CBS, ocen realizacji jej zada oraz inne wane dla Biblioteki i
zatogi kwestie.



