Struktura organizacyjna

Dyrektor Centralnej Biblioteki Statystycznej

Komar-Morawska Agnieszka

tel.22 608-32-50

Sekretariat Biblioteki

Marta Skiba
tel. 22 608-31-43
m.skiba@stat.gov.pl

Sekretariat-CBS@stat.gov.pl

Archiwum Zaktadowe

Joanna Paciorek
tel.22 608-33-27

Do zadan Dziatu nalezy:

1)przejmowanie materiatéw archiwalnych CBS niepotrzebnych do biezgcego funkcjonowania;
2)gromadzenie i ewidencjonowanie materiatéw archiwalnych wytworzonych przez Centralng Biblioteke
Statystyczng im. Stefana Szulca;

3)udostepnianie czytelnikom materiatéw archiwalnych (prowadzenie dokumentacji czytelnikdw i wypozyczen),
4) prowadzenie brakowania zbioréw archiwalnych;

5) prowadzenie magazynu zbioréw 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.

Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

Kierownik Dziatu

Beata Matysiak


http://bip-cbs.stat.gov.pl/javascript:void(0);
mailto:Sekretariat-CBS@stat.gov.pl

tel.22 608-34-40
B.Matysiak@stat.gov.pl
Pracownicy:

Aneta Werema

Do zadan Dziatu nalezy:

1) gromadzenie wszelkiego typu materiatéw bibliotecznych z zakresu teorii i praktyki statystycznej oraz dziedzin
pokrewnych, zgodnie z profilem zbioréw CBS okreslonym w statucie, uzyskanych drogg kupna, wymiany
krajowej i zagranicznej, przydziatu stuzbowego i daréw, a w szczegdlnosci :

a) prowadzenie kupna wszelkich wydawnictw i innych materiatéw na podstawie statego obserwowania rynku
oraz zgtaszanych przez departamenty branzowe GUS potrzeb badawczych,

b) prowadzenie wymiany krajowej i zagranicznej wydawnictw (nawigzanie i utrzymywanie kontaktéw, odbiér
przesytek, wysytka publikacji GUS, prowadzenie korespondencji itp.),

¢) wspotpraca z gtdwnym ksiegowym CBS w zakresie dokumentacji finansowej gromadzonych zbioréw,

d) rejestracja wptywajgcych do zbioréw materiatéw w systemie komputerowym ALEPH,

e) prowadzenie kartoteki ubytkéw i brakéw w zbiorach;

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

3) ewidencjonowanie dubletéw i drukédw zbednych oraz gospodarowanie nimi;

4) opracowywanie wptywajgcych do zbioréw CBS nabytkéw (katalogowanie,

inwentaryzowanie, klasyfikacja) w systemie komputerowym i tradycyjnym;

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

6) prowadzenie katalogéw gtéwnych CBS w systemie elektronicznym i tradycyjnym;

7) wspotpraca z Narodowym Uniwersalnym Katalogiem Centralnym NUKAT i Mazowiecka Biblioteka Cyfrowa;
8) opracowywanie w cyklu comiesiecznym ,Biuletynu Nabytkéw” w wersji elektronicznej;

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

10) nadzér nad prawidtowoscig 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.

Dziat Czasopism

Kierownik Dziatu
Barbara Ciszewska

tel. 22 608-38-40
B.Ciszewska@stat.gov.pl
Pracownicy:

Marzena Wasilewska

Do zadan Dziatu nalezy:



1) prowadzenie prenumeraty czasopism krajowych i zagranicznych;

2) prowadzenie akcesji czasopism biezgcych gromadzonych w CBS w systemie komputerowym ALEPH;

3) sporzadzanie i publikowanie corocznych wykazéw czasopism biezacych (krajowych i zagranicznych)
gromadzonych w zbiorach w wersji elektronicznej;

4) wspétpraca z katalogami centralnymi prowadzonymi w kraju i poza nim;

5) czuwanie nad kompletnoscia zbioréw czasopismienniczych CBS (kontakty z dostawcami, sporzadzanie i
wysytka monitéw, prowadzenie korespondencji, itp.);

6) katalogowanie nowych tytutéw czasopism wptywajgcych do zbioréw w systemie komputerowym ALEPH;
7) dokonywanie zmian (poprawek i uzupetnien) dotyczacych zbioréw 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 zbioréw wydawnictw ciagtych;

11) wspétpraca z dziatem Administratoréw Systemdw Informatycznych w zakresie udostepniania czasopism
elektronicznych;

12) przekazywanie informacji o posiadanych czasopismach do katalogédw centralnych Biblioteki Narodowej;
13) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania DC.

Dziat Informacji Naukowej

]

Kierownik Dziatu

Remigiusz Tworzydto
tel. 22 608-33-75
r.tworzydlo@stat.gov.pl
Pracownicy:

Dorota Kierska

tel. 22 608-34-81
Bozena tazowska

Do zadan dziatu nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na temat publikacji i baz danych z zakresu statystyki, demografii i
innych dziedzin objetych profilem zbioréw w ramach specjalizacji CBS;

2) prowadzenie kwerend krajowych i zagranicznych z zakresu specjalizacji CBS zleconych przez uzytkownikéw
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 informatordéw bibliotecznych (broszury, ulotki, plakaty, widzety);
4) prowadzenie statego monitoringu czytelniczego, celem rozpoznawania potrzeb uzytkownikéw wewnetrznych i
zewnetrznych we wspétpracy z Dziatem Komunikacji i Promocji i z Dziatem Gromadzenia i Opracowywania
Zbioréw;

5) utrzymywanie statego kontaktu z Centralnym Informatorium Statystycznym GUS i z siecia bibliotek i



informatoriéw 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) Gtéwnego Urzedu Statystycznego (,Bibliografia Wydawnictw GUS"),

b) ré6znotematycznych zeszytéw serii wydawniczej ,,Zestawienia Bibliograficzne”;

8) monitorowanie w sposéb ciggty bibliograficznej dokumentacji dorobku wydawniczego z zakresu statystyki w
Polsce jako podstawowego elementu bazy dziatalnosSci informacyjnej i wydawniczej;

9) redagowanie i aktualizacja merytoryczna witryny Biblioteki w Internecie;

10) monitorowanie czytelnikéw i prowadzenie statystyki udostepniania informacji;

11)udziat w szkoleniach i seminariach naukowych polskich i zagranicznych z zakresu informacji naukowej;

12) prowadzenie spraw z zakresu CSR w Bibliotece;

13)wspétpraca z dziatem komunikacji i promocji w zakresie prac edukacyjnych prowadzonych w CBS;

14) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci DIN.

Dziat Komunikacji i Promocji

]

Kierownik Dziatu

Grzegorz Donica

tel. 22 608-37-46

g.donica@stat.gov.pl

Pracownicy:

Matgorzata Czapalska

Piotr Krynhski

Konrad Rydotowski p. 298 tel. 22 608-32-96 ( wypozyczalnia beletrystyczna)

Do zadan Dziatu nalezy :

1) udostepnianie zbiordw 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 czytelnikéw w sali czytelnianej,

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

2) prowadzenie magazynu zbioréw bibliotecznych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie do magazynu nowych nabytkéw wprowadzonych do zbioréw,

b) czuwanie nad prawidtowoscia ustawienia zbioréw w magazynie zgodnie z zasadami bezpieczenhstwa i higieny
zbioréw,

) przygotowywanie drukéw (ksigzek i czasopism) do oprawy oraz ich odbidr i kontrola po wykonaniu oprawy,
d) wykonywanie drobnych napraw uszkodzonych wydawnictw i innych materiatéw gromadzonych w zbiorach,



e)udzielanie czytelnikom informacji bibliotecznych i podstawowych informacji bibliograficznych;

3) prowadzenie permanentnego skontrum zbioréw gtéwnych;

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

5) promocja dziatalnosci biblioteki w mediach spotecznosciowych;

6) wspotorganizacja Ogélnopolskiego Konkursu Statystycznego;

7)wspétpraca z Departamentem Edukacji i Komunikacji GUS w zakresie promocji GUS i CBS np.poprzez
organizacje Nocy Muzedw, spotkan tematycznych i seminariéw okolicznosciowych, akcji spotecznych itp.;
8)promocja badan statystycznych w Srodowisku uzytkownikéw bibliotek;

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

10)promocja edukacji ekologicznej wsréd pracownikéw i uzytkownikéw biblioteki;

11) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pracy DKP.

Administratorzy Systeméw Informatycznych

]

Bibliotekarz systemowy
Agnieszka Jakubiak

tel. 22 608-34-87
A.Jakubiak@stat.gov.pl
Pawet Olszak

Rafat Gawarecki

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 biezacej obstugi systemu,

) 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 szczegdlnosci serwera bibliotecznego, serwera CD, drukarek
sieciowych i urzadzen medialnych),

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

3) wspotpraca, pomoc i obstuga informatyczna poszczeg6inych dziatow CBS w zakresie ustalonego podziatu
zadan;



4) pomoc uzytkownikom zewnetrznym w korzystaniu z poszczegélnych modutéw systemu;

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

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

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

a) archiwizacja bazy danych,

b) odtwarzanie danych z kopii archiwalnych,

c) sledzenie aktywnosci systemu i optymalizacja jego parametréw,

d) dbanie o bezpieczehstwo systemu,

e) instalowanie nowego oprogramowania i uaktualnianie wersji systemu,

f) uruchamianie systemu po awariach,

g) dotaczanie nowych urzadzen do systemu,

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

i) wspétpraca z GUS w zakresie zarzadzania siecig komputerowa;

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 systeméw ksiegowo-kadrowych,

d) $ledzenie aktywnosci systemu SOFTUS i optymalizacja jego parametréw w porozumieniu z osrodkiem CIS
Radom,

e) uruchamianie systemu po awariach,

f) dofaczanie nowych urzadzen do systemu,

g) pomoc pracownikom w problemach zwigzanych z pracg w programach SOFTUS, NBE, TREZOR i BUZA;

9) archiwizacja publikacji internetowych Gtéwnego Urzedu Statystycznego i urzedéw statystycznych w
wojewddztwach;

10) tworzenie i aktualizacja strony www CBS (http://cbs.stat.gov.pl)

11) opracowywanie informatoréw dotyczacych pracy w systemie ALEPH w wersji elektronicznej i pomoc
pracownikom innych dziatéw w technicznej redakcji katalogéw, ,Biuletynu Nabytkéw” i prezentacji graficznych;
12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatalno$ci DA.

Samodzielne stanowiska

Grazyna Kowalska- Gtéwny Ksiegowy

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

1) nadzér merytoryczny nad catoksztattem dziatalnosci finansowej w CBS;

2) prowadzenie ksiegowosci i dokumentacji finansowej;

4) utrzymywanie kontaktéw z Narodowym Bankiem Polskim obstugujgcym CBS;

5) wspotpraca ze stuzbami finansowo-ksiegowymi GUS i reprezentowanie CBS oraz jej intereséw wobec GUS;
6) uczestnictwo w projektowaniu planu budzetowego CBS i czuwanie nad realizacjg wydatkdw budzetowych;
7) przygotowywanie oraz przeprowadzanie wszelkich operacji finansowych;



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

Urszula Wypierowska- Kadry,Ptace

Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku pracy do spraw kadrowo-ptacowych nalezy:

1) przygotowywanie dokumentéw zawigzanych z zatrudnieniem pracownikdw CBS oraz ustalanie uprawnien
wynikajacych ze stosunku pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw CBS;

3) prowadzenie ewidencji pracowniczej w zakresie zatrudnienia, czasu pracy, urlopéw i innych zwolnien od
pracy, badan lekarskich, uprawnien rentowych i emerytalnych;

4) przygotowywanie listy ptac i prowadzenie kartotek ptacowych pracownikéw CBS;

5) udzielanie pracownikom wyjasnien z zakresu spraw kadrowo-ptacowych;

6) przygotowywanie do ZUS i NFZ dokumentéw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym.

Danuta Karepin-Stojko - Radca Prawny
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