Zatacznik do zarzadzenia nr 7
Dyrektora CBS
z dnia 9 listopada 2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centralnej Biblioteki Statystycznej
im. Stefana Szulca

Rozdziat |
Organizacja wewnetrzna

§1

W sktad Centralnej Biblioteki Statystycznej im. Stefana Szulca,
zwanej dalej ,CBS” wchodza:
1) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow (DGOZ);
2) Dziat Czasopism (DC);
3) Dziat Komunikacji i Promocji (KP);
4) Dziat Informacji Naukowej (DIN);
5) Dziat - Administratorzy Systemow Informatycznych (DA);
6) Dziat - Archiwum Zaktadowe (AZ);
7) Samodzielne stanowisko pracy do spraw finansowo-ksiegowych;
8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw kadrowo-ptacowych.

§2

1. Dziaty wykonuja zadania okresSlone w regulaminie
organizacyjnym oraz zlecane przez dyrektora CBS.

2. Dziat zobowigzany jest do =zatatwiania wszelkich spraw
wchodzacych w zakres jego dziatania, a kierownik dziatu petni w tym
zakresie funkcje wiodace w stosunku do innych dziatow.



3. Dziaty zobowiazane s3 do wzajemnego wspotdziatania we
wszystkich wymagajacych tego zadaniach i dziataniach oraz do
przestrzegania zasad niezbednej koordynacji i uzgodnien, zwtaszcza z
dziatem wiodacym w danej kwestii.

§3

1. Dziaty dziela sie na wydzielone stanowiska pracy (jedno lub
wieloosobowe), podlegte kierownikowi dziatu badz samodzielne
podlegajace bezposrednio dyrektorowi CBS oraz doraznie tworzone
grupy robocze.

2. Zmiany w strukturze organizacyjnej dziatow zarzadzic moze
bezposrednio dyrektor CBS lub ich kierownicy po uzyskaniu akceptacji
dyrektora.

3. W uzasadnionych przypadkach decyzja dyrektora moga byc
tworzone organizacyjne struktury ponaddziatowe w celu wykonania
okreSlonych dziatan doraznych lub zadan dtugoterminowych. Po ich
zrealizowaniu powyzsze struktury ulegajg rozwiazaniu i nastepuje
powrot do stanu poprzedniego.

Rozdziat Il
Szczegotowy zakres zadan dziatow

§ 4
Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Do zadan Dziatu nalezy:

1) gromadzenie wszelkiego typu materiatow bibliotecznych z zakresu
teorii i praktyki statystycznej oraz dziedzin pokrewnych, zgodnie z
profilem zbiorow CBS okreSlonym w statucie, uzyskanych droga kupna,
wymiany krajowej i zagranicznej, przydziatu stuzbowego i darow, a w
szczegolnosci :

a) prowadzenie kupna wszelkich wydawnictw i innych materiatow na
podstawie statego obserwowania rynku oraz zgtaszanych przez
departamenty branzowe GUS potrzeb badawczych,
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b) prowadzenie wymiany krajowej i zagranicznej wydawnictw
(nawigzanie i utrzymywanie kontaktow, odbior przesytek, wysytka
publikacji GUS, prowadzenie korespondencji itp.),

c) wspotpraca z gtownym ksiegowym CBS w zakresie dokumentacji
finansowej gromadzonych zbiorow,

d) rejestracja wptywajacych do zbiorow materiatow w systemie
komputerowym ALEPH,

e) prowadzenie kartoteki ubytkow i brakow w zbiorach;

2) wspotpraca z jednostkami sieci biblioteczno-informacyjnej statystyki
publicznej;

3) ewidencjonowanie dubletow i drukow zbednych oraz
gospodarowanie nimi;

4) opracowywanie wptywajacych do zbiorow CBS nabytkow
(katalogowanie,

inwentaryzowanie, klasyfikacja) w systemie komputerowym i
tradycyjnym;

5) dokonywanie wszystkich zmian (poprawek i uzupetnien) w zakresie
opracowania bibliotecznego catosci zbiorow;

6) prowadzenie katalogow gtownych CBS w systemie elektronicznym i
tradycyjnym;

7) wspotpraca z Narodowym Uniwersalnym Katalogiem Centralnym

NUKAT i Mazowiecka Biblioteka Cyfrowg;

8) opracowywanie w cyklu comiesiecznym ,Biuletynu Nabytkow” w
wersji elektronicznej;

9) przekazywanie informacji o nowych nabytkach do centralnych
katalogow Biblioteki Narodowej;

10) nadzor nad prawidtowoScia katalogu komputerowego i
tradycyjnego w

ramach wydzielonego stanowiska bibliotekarza systemowego, w tym:
a) kontrola opisu formalnego i rzeczowego,

b) kontrola kartotek i zasobu leksykalnego tezaurusa, itp.;

11) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania DGOZ.

§5

Dziat Czasopism
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Do zadan Dziatu nalezy:
1) prowadzenie prenumeraty czasopism krajowych i zagranicznych;
2) prowadzenie akcesji czasopism biezacych gromadzonych w CBS w
systemie komputerowym ALEPH;
3) sporzadzanie i publikowanie corocznych wykazow czasopism
biezacych (krajowych i zagranicznych) gromadzonych w zbiorach w
wersji elektronicznej;
4) wspotpraca z katalogami centralnymi prowadzonymi w kraju i poza
nim;
5) czuwanie nad kompletnoscig zbiorow czasopismienniczych CBS
(kontakty z dostawcami, sporzadzanie i wysytka monitow, prowadzenie
korespondencji, itp.);
6) katalogowanie nowych tytutow czasopism wptywajacych do zbiorow
w systemie komputerowym ALEPH;
7) dokonywanie zmian (poprawek i uzupetnien) dotyczacych zbiorow
czasopism w katalogach CBS (tradycyjnym i elektronicznym);
8) uzupetnianie luk w zasobach czasopism gromadzonych na state w
CBS;
9) prowadzenie selekcji w zasobach czasopism gromadzonych;
10) retrokonwersja zbiorow wydawnictw ciggtych;
11) wspotpraca z dziatem Administratorow Systemow Informatycznych
w zakresie udostepniania czasopism elektronicznych;
12) przekazywanie informacji o posiadanych czasopismach do
katalogow centralnych Biblioteki Narodowej;
13) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania DC.

§6
Dziat Komunikacji i Promogji

Do zadan Dziatu nalezy :
1) udostepnianie zbiorow CBS czytelnikom zbiorowym i indywidualnym,
prezentacyjnie (w czytelni) i w formie wypozyczen na zewnatrz
(wypozyczalnia) oraz w lektorium informatycznym i wypozyczalni
Academica, w tym:



a) prowadzenie obstugi czytelnikow w sali czytelnianej,

b) prowadzenie wypozyczalni dla czytelnikow indywidualnych i
zbiorowych, w tym wypozyczeh miedzybibliotecznych (krajowych i
zagranicznych);

2) prowadzenie magazynu zbiorow bibliotecznych, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie do magazynu nowych nabytkow wprowadzonych do
zbiorow,

b) czuwanie nad prawidtowoscig ustawienia zbiorow w magazynie
zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny zbiorow,

c) przygotowywanie drukow (ksiazek i czasopism) do oprawy oraz ich
odbior i kontrola po wykonaniu oprawy,

d) wykonywanie drobnych napraw uszkodzonych wydawnictw i innych
materiatow gromadzonych w zbiorach,
e)udzielanie czytelnikom informacji bibliotecznych i podstawowych
informacji bibliograficznych;

3) prowadzenie permanentnego skontrum zbiorow gtownych;

4) popularyzowanie zbiorow CBS oraz wydawnictw objetych profilem
specjalizacji biblioteki poprzez wystawy i lekcje biblioteczne;

5) promocja dziatalnosci biblioteki w mediach spotecznosciowych;

6) wspotorganizacja Ogolnopolskiego Konkursu Statystycznego;
7)wspotpraca z Departamentem Edukacji i Komunikacji GUS w zakresie
promocji GUS i CBS np.poprzez organizacje Nocy Muzeow, spotkan
tematycznych i seminariow okolicznoSciowych, akcji spotecznych itp.;
8)promocja badan statystycznych w Srodowisku uzytkownikow
bibliotek;

9)uczestnictwo w polskich i miedzynarodowych szkoleniach i
seminariach naukowych z zakresu komunikacji i promocji, zwtaszcza w
internecie;

10)promocja edukacji ekologicznej wsrod pracownikow i uzytkownikow
biblioteki;

11) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pracy DKP.

§7

Dziat Informacji Naukowej



Do zadan dziatu nalezy:
1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na temat publikacji i baz
danych z zakresu statystyki, demografii i innych dziedzin objetych
profilem zbiorow w ramach specjalizacji CBS;
2) prowadzenie kwerend krajowych i zagranicznych z zakresu
specjalizacji CBS zleconych przez uzytkownikow zewnetrznych CBS a
takze przez Departament Edukacji i Komunikacji;
3) systematyczne publikowanie wydawnictw informacyjnych z dziedziny
statystyki i  demografii, w tym tematycznych zestawien
bibliograficznych i informatorow bibliotecznych (broszury, ulotki,
plakaty, widzety);
4) prowadzenie statego monitoringu  czytelniczego, celem
rozpoznawania potrzeb uzytkownikow wewnetrznych i zewnetrznych
we wspotpracy z Dziatem Komunikacji i Promocji i z Dziatem
Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow;
5) utrzymywanie statego kontaktu z Centralnym Informatorium
Statystycznym GUS i z siecig bibliotek i informatoriow statystycznych
w jednostkach statystyki publicznej;
6) popularyzowanie statystyki i publikacji statystycznych przez odczyty,
prelekcje i inne formy propagujace te problematyke;
7) systematyczne opracowywanie i publikowanie bibliografii
wydawnictw statystycznych:
a) Gtownego Urzedu Statystycznego (,Bibliografia Wydawnictw GUS”),
b) roznotematycznych zeszytow serii wydawniczej ,Zestawienia
Bibliograficzne”;
8) monitorowanie w sposob ciggty bibliograficznej dokumentag;i
dorobku wydawniczego z zakresu statystyki w Polsce jako
podstawowego elementu bazy dziatalnosci informacyjnej i
wydawniczej;
9) redagowanie i aktualizacja merytoryczna witryny Biblioteki w
Internecie;
10) monitorowanie czytelnikow i prowadzenie statystyki udostepniania
informacji;
1)udziat w szkoleniach i seminariach naukowych polskich i
zagranicznych z zakresu informacji naukowej;
12) prowadzenie spraw z zakresu CSR w Bibliotece;

6



13)wspotpraca z dziatem komunikacji i promocji w zakresie prac
edukacyjnych prowadzonych w CBS;
42) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci DIN.

§8
Dziat - Administratorzy Systemow Informatycznych

Do zadan Dziatu nalezy:
1) administrowanie i organizowanie pracy w ramach obstugi
komputerowego zintegrowanego systemu ALEPH, w tym:

a) eksploatacja skomputeryzowanego pakietu ALEPH obstugujacego
zadania CBS,

b) udzielanie pomocy pracownikom CBS w ramach biezgcej obstugi
systemu,

c) zarzadzanie funkcjami systemu ALEPH zgodnie z zasadami
okreslonymi w dokumentacji systemu;

2) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami GUS, jednostek
podporzadkowanych Prezesowi GUS oraz innymi bibliotekami w
zakresie:

a) sieciowej obstugi systemu ALEPH,

b) sprzetowej obstugi systemu (dotyczy w szczegblnoSci serwera
bibliotecznego, serwera CD, drukarek sieciowych i urzadzen
medialnych),

c) rozwoju systemu informacji, wdrozenia, udostepniania baz poprzez
sieciowy serwer CD oraz wspotprace pakietu ALEPH z niebibliotecznymi
bazami danych;

3) wspotpraca, pomoc i obstuga informatyczna poszczegolnych dziatow
CBS w zakresie ustalonego podziatu zadan;

4) pomoc uzytkownikom zewnetrznym w korzystaniu z poszczegolnych
modutow systemu;

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

6) sktadanie wnioskow dotyczacych wyposazenia CBS w niezbedne dla
jej dziatalnoSci urzadzenia, narzedzia, oprogramowania i materiaty;

7) administrowanie systemem operacyjnym (np. LINUX), w tym:
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a
b

archiwizacja bazy danych,
odtwarzanie danych z kopii archiwalnych,

c) Sledzenie aktywnosci systemu i optymalizacja jego parametrow,

d) dbanie o bezpieczenstwo systemu,

e) instalowanie nowego oprogramowania i uaktualnianie wers;ji
systemu,

f) uruchamianie systemu po awariach,

g) dotaczanie nowych urzadzen do systemu,

h) pomoc pracownikom w problemach zwigzanych z praca w sieci,

i) wspotpraca z GUS w zakresie zarzadzania siecig komputerowg;
8) administrowanie systemami operacyjnym SOFTUS, NBE, TREZOR i
BUZA :

a) archiwizacja baz danych systemu SOFTUS, NBE,TREZOR i BUZA,

b) instalowanie nowego oprogramowania i aktualizacji systemu
SOFTUS, NBE,TREZOR i BUZA,

c) odtwarzanie danych z kopii archiwalnych systemow ksiegowo-
kadrowych,

d) Sledzenie aktywnosci systemu SOFTUS i optymalizacja jego
parametrow w porozumieniu z osrodkiem CIS Radom,

e) uruchamianie systemu po awariach,

f) dotaczanie nowych urzadzen do systemu,

g) pomoc pracownikom w problemach zwigzanych z praca w
programach SOFTUS, NBE, TREZOR i BUZA;
9) archiwizacja publikacji internetowych Gtownego Urzedu
Statystycznego i urzedow statystycznych w wojewodztwach;
10) tworzenie i aktualizacja strony www CBS (http://cbs.stat.gov.pl)
11) opracowywanie informatorow dotyczacych pracy w systemie ALEPH
w wersji elektronicznej i pomoc pracownikom innych dziatow w
technicznej redakcji katalogow, ,Biuletynu Nabytkow” i prezentacji
graficznych;
12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci DA.

S~ o =

§9

Archiwum Zaktadowe


http://cbs.stat.gov.pl/

Do zadan Dziatu nalezy:
1)przejmowanie materiatow archiwalnych CBS niepotrzebnych do

biezacego funkcjonowania;
2)gromadzenie i ewidencjonowanie materiatow archiwalnych
wytworzonych przez Centralng Biblioteke Statystyczng im. Stefana
Szulca;
3)udostepnianie czytelnikom materiatow archiwalnych (prowadzenie
dokumentacji czytelnikow i wypozyczen),
4) prowadzenie brakowania zbiorow archiwalnych;
5) prowadzenie magazynu zbiorow AZ;
6) przekazywanie dokumentacji archiwalnej CBS, po 25 latach
przechowywania, do Archiwum Akt Nowych w Warszawie;
7)wspotpraca z Centralnym Archiwum GUS i Archiwum Akt Nowych w
Warszawie w zakresie prowadzonej dziatalnosci archiwalnej.

§10

Samodzielne stanowisko pracy do spraw finansowo-ksiegowych

Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
finansowo-ksiegowych nalezy:

1) nadzor merytoryczny nad catoksztattem dziatalnosci finansowe] w
CBS;

2) prowadzenie ksiegowosci i dokumentacji finansowej;

4) utrzymywanie kontaktow =z Narodowym Bankiem Polskim
obstugujacym CBS;

5) wspotpraca ze stuzbami finansowo-ksiegowymi  GUS i
reprezentowanie CBS oraz jej interesow wobec GUS;

6) uczestnictwo w projektowaniu planu budzetowego CBS i czuwanie
nad realizacja wydatkow budzetowych;

7) przygotowywanie oraz przeprowadzanie wszelkich operagji
finansowych;



8) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej CBS, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i przepisami.

§11
Samodzielne stanowisko pracy do spraw kadrowo-ptacowych

Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku pracy do
spraw kadrowo-ptacowych nalezy:
1) przygotowywanie dokumentow zawigzanych z zatrudnieniem
pracownikow CBS oraz ustalanie uprawnien wynikajgcych ze stosunku
pracy;
2) prowadzenie akt osobowych pracownikow CBS;
3) prowadzenie ewidencji pracowniczej w zakresie zatrudnienia, czasu
pracy, urlopow i innych zwolnien od pracy, badan lekarskich,
uprawnien rentowych i emerytalnych;
4) przygotowywanie listy ptac i prowadzenie kartotek ptacowych
pracownikow CBS;
5) udzielanie pracownikom wyjasnien z zakresu spraw kadrowo-
ptacowych;
6) przygotowywanie do ZUS i NFZ dokumentow zwigzanych z
ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym.

Rozdziat IlI
Tryb pracy Centralnej Biblioteki Statystycznej

§12

1. Catoscig prac organizacyjno-administracyjnych, naukowo-
badawczych i ustugowych CBS kieruje dyrektor CBS.
2. W szczegolnosci do zadan dyrektora nalezy:
a) nadzor nad funkcjonowaniem catej Biblioteki i poszczegolnych jej
dziatow;
b) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci i planow finansowych
CBS;

10



c) kontrola pracy kierownikow dziatow i dziatalnosci poszczegolnych
komorek organizacyjnych;

d) kierowanie sprawami kadrowymi i finansowymi;

e) reprezentowanie CBS na zewnatrz.

§13

1. Pracownicy CBS obowigzani s3 do solidnej i systematycznej
pracy zgodnej z zasadami rzetelnosci zawodowej i etyka bibliotekarza.
2. Do zadan kazdego pracownika nalezy:
1) prawidtowe, staranne i terminowe wykonywanie przypisanych mu
zadan,
2) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,
3) przestrzeganie wtasciwego trybu zatatwiania spraw i wykonywania
zadan,
4) przestrzeganie przepisow o tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
5) wtasciwy stosunek do czytelnikow i innych interesantow, a takze do
przetozonych i wspotpracownikow,
6) wykazywanie inwencji, stosowanie nowoczesnych technik pracy,
7) wtasSciwe wykorzystanie czasu pracy, przestrzeganie porzadku i
dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz.,
8) dbatos¢ o mienie Biblioteki.
3. Pracownicy powinni byC zorientowani w catoksztatcie zadan
macierzystego dziatu w stopniu umozliwiajgcym wzajemne zastepstwa.

§ 14

1. Pracami dziatu kieruje kierownik, ktory jest odpowiedzialny za:
1) organizowanie pracy dziatu,
2) wtasciwag jakosc i terminowa realizacje zadan dziatu,
3) nadzor nad dziatalnoscig pracownikow dziatu,
4) ksztattowanie wtasciwych stosunkow miedzyludzkich,
5) doskonalenie zawodowe,
6) dyscypline pracy w dziale,
7) dokonywanie ocen pracownikow,
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8) informowanie dyrektora o stanie realizacji zadan, przedstawianie
na piSmie sprawozdan z pracy dziatu (kwartalne i roczne),

9) przedstawianie dyrektorowi wnioskow w sprawach usprawnienia
dziatalnosci dziatu.

2. Kierownik dziatu aprobuje materiaty wychodzace z dziatu,
przedstawia je do akceptacji dyrektorowi, wnioskuje w sprawach
kadrowych i ptacowych w kierowanej komorce, udziela pracownikom
zwolnien od pracy, ustala terminy urlopow wypoczynkowych.

3. Kierownik dziatu podlega dyrektorowi CBS.

4. Bezposrednio dyrektorowi CBS podlegajg pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy (np. radca prawny, gtowny

ksiegowy).
§15

1. W miare potrzeb dyrektor CBS zarzadza narady kierownikow
dziatow lub narady ogolne z udziatem wszystkich pracownikow.

2. Przedmiotem narad ogolnych pracownikow sa problemy
zwigzane z dziatalnoScia CBS, ocena realizacji jej zadan oraz inne
wazne dla Biblioteki i zatogi kwestie.

12



