Zaltacznik do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr...................
Dyrektora Glownej Biblioteki Lekarskiej zdnia .....................

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GLOWNEJ BIBLIOTEKI LEKARSKIEJ
IM. STANISLAWA KONOPKI W WARSZAWIE

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny Gléwnej Biblioteki Lekarskiej im. Stanistawa Konopki w Warszawie, zwany
dalej ,,Regulaminem organizacyjnym”, okresla szczegb6towa organizacje wewnetrzna Gldwnej Biblioteki
Lekarskiej, zwanej dalej GBL, w tym:

1) strukturg organizacyjng GBL

2) zakres uprawnien i pelnomocnictw

3) szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych GBL
4) szczegdtowy zakres zadan oddziatéw terenowych GBL.

2. Podstawe prawng Regulaminu organizacyjnego GBL stanowig przepisy § 3 ust. 2, § 6 ust. 2, § 7 ust. 4
oraz § 11 ust. 3 Statutu GBL, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 3
pazdziernika 2019 r. w sprawie nadania statutu Gtownej Bibliotece Lekarskiej im. Stanistawa Konopki
(Dz.Urz.MZ.2019.80 z dnia 2019.10.03).

3. Zadania Gloéwnej Biblioteki Lekarskiej im. Stanistawa Konopki w Warszawie okre$la Statut.

1. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§2
ZARZADZANIE GBL

1. Glowng Bibliotekg Lekarska zarzadza na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor, ktorego
powotuje i odwoluje Minister Zdrowia.

2. Dyrektor reprezentuje GBL na zewnatrz.

3. Dyrektor odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan statutowych GBL oraz za przestrzeganie przy realizacji
w/w zadan przepiséw Statutu, niniejszego Regulaminu oraz przepisow prawa.

4. Dyrektor zarzadza GBL przy pomocy:

1) Gtownego Ksiggowego.
2) Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych,

5. Zadania i obowiazki Glownego Ksiggowego i Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych okresla § 5, § 6
niniejszego Regulaminu oraz zakresy czynno$ci zatwierdzone przez Dyrektora.

6. Organem opiniodawczym i doradczym Dyrektora w sprawach biezacej dziatalnosci GBL jest Kolegium
sktadajace si¢ z Glownego Ksiegowego, Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych oraz kierownikow
dziatow powotanych przez Dyrektora.

7. Organem opiniodawczym 1 doradczym Dyrektora w sprawach dziatalnos$ci statutowej jest Rada

str. 1



Zaltacznik do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr...................
Dyrektora Glownej Biblioteki Lekarskiej zdnia .....................

Naukowa, w sktad ktorej wchodzg czionkowie powotywani i odwolywani przez Ministra Zdrowia na
wniosek Dyrektora. Rada Naukowa dziata wedtug odrebnie uchwalonego przez siebie regulaminu.

8. Dziatalnoscia oddziatow terenowych oraz komorek organizacyjnych kieruja ich kierownicy.

9. Zakres zadan oddzialéw terenowych oraz komorek organizacyjnych regulujg dalsze postanowienia
niniejszego Regulaminu.

§3
UPRAWNIENIA I PELNOMOCNICTWA

1. Do skladania w imieniu GBL o$wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych oraz
niemajatkowych uprawniony jest Dyrektor, a inne osoby tylko w granicach okreslonych udzielonym im
pelnomocnictwem.

2. Zlozenie oswiadczenia woli skutkujacego zaciagnieciem przez GBL zobowigzania finansowego wymaga
potwierdzenia przez Glownego Ksiggowego istnienia zabezpieczenia GBL w $rodki finansowe
niezbedne do jego pokrycia - poprzez parafowanie kopii dokumentow zawierajacych takie oswiadczenie
woli lub ztozenie podpisu na tym dokumencie.

3. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 wygasajg wskutek:

1) cofnigcia pelnomocnictwa

2) odwotania osoby umocowanej ze stanowiska, z ktorym jest zwigzane udzielenie pelnomocnictwa
3) rozwigzania stosunku pracy lub wygasniecia stosunku pracy z osobg umocowana

4) z chwilg $mierci umocowanego.

4. Kazdy pracownik ma obowigzek parafowa¢ pisma sporzadzone przez niego.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja dokumenty samodzielnie w zakresie prawa podpisu
wynikajacego z zajmowanego stanowiska okreslonego w zakresie czynnos$ci przewidzianym dla tego
stanowiska lub w umocowaniu zawartym w petnomocnictwie.

6. Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi, Gtéwnemu Ksiegowemu i Zastepcy Dyrektora ds.
Organizacyjnych winny by¢ uprzednio parafowane przez osobe¢ sporzadzajaca, a nastgpnie przez
kierownika dzialu, w ktorym zatrudniona jest osoba sporzadzajaca pismo. W przypadku pism
procesowych, pism zawierajacych opinie prawne badz pism wymagajacych takich opinii, parafuje je
takze Radca Prawny.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych niezaleznie od obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z
przepiséw ogolnych i przepisow odnoszacych si¢ do dziatalno$ci oraz okreslonych zakresami czynnosci
obowigzani sg:

1) Zapewnia¢ ciaglos¢ pracy i zatrudnienia w GBL,
2) Organizowac¢ i zabezpiecza¢ biezace wspotdziatanie pomiedzy dzialem kierowanym przez siebie a
pozostatymi dziatami organizacyjnymi GBL, w szczegolnosci w zakresie przekazywania informacji,

3) Dokonywaé podziatu pracy pomiedzy podlegtych pracownikéw oraz organizowaé ich prace w
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4)
5)

sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i osigganie przez podleglych pracownikow
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci wykonywanej pracy

Przedstawia¢ w ustalonym trybie wnioski odnoszace si¢ do spraw pracowniczych

ksztattowa¢ wsrod pracownikoéw wiasciwe stosunki mig¢dzyludzkie oraz wilasciwy stosunek do

mienia GBL i wykonywanej pracy

8. Pracownicy GBL zobowiazani s3:

1)

2)

3)
4)

zna¢ podstawowe akty normatywne, okreslajace zadania GBL, jej organizacje wewngtrzng i tryb
pracy oraz postanowienia Regulaminu Pracy
zna¢ zakres kompetencji, zadania, organizacje pracy i powigzania funkcjonalne dziatow i jednostek
organizacyjnych GBL
zachowywac droge stuzbowa
przestrzega¢ zasad etyki zawodowej oraz przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych.
§4
PIECZECI SLUZBOWE I FIRMOWE

1. W GBL stosuje si¢ nastepujace rodzaje pieczeci:

1)

2)

3)

4)

5)

piecze¢ firmowa okragla z godlem panstwa i napisem w otoku: ,,Glowna Biblioteka Lekarska im.
Stanistawa Konopki"

pieczeci firmowe zawierajace jej pelna nazwe z adresem, numerem kodu pocztowego i numerami
centrali telefonicznej

pieczeci firmowe do dokumentow bankowych, zawierajace pelng nazwe GBL z adresem, numerem
kodu pocztowego i Regonu

pieczeci nagtowkowe poszezegdlnych komoérek organizacyjnych zawierajace petng nazwe komorki
organizacyjnej wraz z nazwa GBL, jej adresem, numerem kodu pocztowego, numerami telefonow
komorki organizacyjnej

pieczeci stuzbowe imienne okreslajace jednoczesnie stanowisko.

2. Jezeli pieczg¢ wystepuje w kilku jednakowo brzmigcych egzemplarzach, egzemplarze te powinny by¢

zaopatrzone w kolejne numery.

Ewidencje¢ pieczeci firmowych, nagtdéwkowych i stuzbowych prowadzi Dziat Administracji.

Zasady postepowania z pieczgciami urzedowymi, firmowymi i stuzbowymi ustala Zastgpca Dyrektora

ds. Organizacyjnych.

§5
ZAKRES ZADAN I KOMPETANCJE GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Gloéwny Ksiegowy jest samodzielnym stanowiskiem, ktore podlega bezposrednio pod Dyrektora.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
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1)

2)

realizacja czynnos$ci zwigzanych z organizacjg i koordynacjg pracy komoérek organizacyjnych
wymienionych w § 10 ust 1 pkt. 2 ppkt. a i b, biezacy nadzor nad ich pracg i kontrola funkcjonalna
oraz odpowiedzialno$¢ za powstate nieprawidlowosci, zapewnia ciaggltos¢ 1 plynnosé
funkcjonowania podleglych jednostek.

organizacja, koordynacja, nadzor i kontrola funkcjonalna w sprawach zwigzanych z
rachunkowoscig GBL, jej wewngetrznymi i zewnetrznymi rozliczeniami finansowymi, stosowanie
si¢ do przepisow obowigzujacych w tym zakresie i odpowiedzialno$¢ za powstale

nieprawidtowosci.

3. Glowny Ksiggowy posiada nastepujace uprawienia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prawo podpisu korespondencji kierowanej na zewnatrz GBL w sprawach zwigzanych z uzyskaniem
koniecznych informacji dla realizacji zadan podlegtych mu komorek organizacyjnych

prawo wstepu do kas, magazynéw oraz innych pomieszczen, do ktorych wstgp okaze sig
nieodzowny dla przeprowadzenia kontroli

prawo wgladu do wszelkich ewidencji, plandw, sprawozdan, akt i dokumentdéw, w tym akt osobowych,
majacych zwiazek z zagadnieniami dotyczacymi realizacji obowiazkow Gtownego Ksiegowego
prawo zadania od pracownikéw kontrolowanych komorek organizacyjnych i oddziatéw terenowych
sktadania ustnych lub pisemnych wyjasnien

prawo wnioskowania do Dyrektora o wydanie doraznego zarzadzenia dla zapobiezenia szkodzie
i usuniecia usterek oraz w innych sprawach wynikajacych z realizacji zadan, o ktéorych mowa w ust.
2.

prawo do wyznaczenia zastgpcy na czas nieobecnos$ci w pracy.

§6

ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJE ZASTEPCY DYREKTORA DS. ORGANIZACYJNYCH

1. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych jest samodzielnym stanowiskiem, ktore podlega bezposrednio

pod Dyrektora.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Organizacyjnych nalezy:

1
2)

3)

4)

pehienie zastgpstwa Dyrektora w razie jego nieobecnosci Dyrektora.

realizacja czynno$ci zwigzanych z organizacjg i koordynacja pracy komorek organizacyjnych
wymienionych w § 10 ust. 1 pkt. 3 ppkt. od a do f, biezacy nadzor nad ich praca i kontrola
funkcjonalna oraz odpowiedzialno$¢ za powstale nieprawidlowosci, zapewnia ciaglos¢ 1 pltynnosc¢
funkcjonowania podlegltych jednostek

opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora GBL zwigzanych z realizacjg Ustawy Prawo
zamoOwien publicznych

okreslenie zasad organizacji pracy kancelaryjnej oraz obiegu dokumentacji w GBL oraz w

oddziatach terenowych GBL, opracowywanie 1 nadzor nad przestrzeganiem Instrukcji kancelaryjnej
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5)

6)
7)

8)
9

GBL

opracowywanie projektow rocznych plandéw potrzeb rzeczowych, zwigzanych z funkcjonowaniem
GBL

Nadzér nad procesem selekcji 1 ubytkowania ksiggozbioru GBL oraz skontrum

Nadzéor nad  ksigegozbiorem GBL (w  Siedzibie i w Oddziatach Terenowych):
uzupelnianie/aktualizowanie o nowe pozycje.

Digitalizacja ksiggozbioru GBL.

Zapewnienie cigglosci pracy i odpowiedniej jako$ci pracy.

10) Nadzor nad whasciwym zatrudnieniem.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjnych posiada nastepujace uprawnienia:

1)

prawo podpisu korespondencji kierowanej na zewnatrz GBL w sprawach zwigzanych z uzyskaniem
koniecznych informacji dla realizacji zadan podlegtych mu komoérek organizacyjnych rozpatrywanie
skarg, wnioskow 1 spraw interwencyjnych oraz w sprawach okreslonych przez Dyrektora w
pelnomocnictwie szczegolnym.
§7
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJE GEOWNEGO SPECJALISTY DS. ROZWOJU
| KOMERCJALIZACIJI

1. Glowny Specjalista ds. Rozwoju i Komercjalizacji jest samodzielnym stanowiskiem, ktére podlega

bezposrednio pod Dyrektora.

2. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Rozwoju i Komercjalizacji nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Rozw¢j sieci partnerow GBL.

Wspolpraca z instytucjami w celu uzyskania niezbednych certyfikatow dotyczacych nadawania
lekarzom dodatkowych uprawnien zawodowych.

Wspotpraca z instytucjami w celu podniesienie punktacji dla czasopism naukowych i
recenzowanych materialow z konferencji publikowanych przez GBL.

Pozyskiwanie finansowania w ramach projektéw unijnych i poza unijnych min krajowych na
prowadzenie i rozszerzenie dziatalnosci GBL.

Prowadzenie i rozliczanie projektoéw wyzej wymienionych (tworzenie wnioskow, prowadzenie
projektu i kontrola trwato$ci).

Poszukiwanie 1 wskazywanie nowych kierunkow rozwoju GBL.

Pozyskiwanie sprzgtu i innych mozliwosci dla funkcjonowania GBL.

Sporzadzenie kosztorysow, ustalanie budzetow realizowanych szkolen.

Koordynacja kompleksowych dzialan zwigzanych pozyskiwaniem zewngtrznych zZrodet

finansowania.

10) Koordynacja kompleksowych dziatan zwigzanych z opracowaniem i wdrazaniem projektow
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4,

inwestycyjnych.
11) Koordynacja dziatan zwigzanych z komunikacja wewnetrzng i zewngtrzng w zakresie swoich
kompetencji (profilowane media spotecznosciowe, www, publikacje itp.).

12) Raportowanie miesi¢czne wynikéw swojej dziatalnosci.

Gloéwny Specjalista ds. Rozwoju i Komercjalizacji posiada nastepujace uprawnienia:

1) prawo podpisu korespondencji kierowanej na zewnatrz GBL w sprawach zwigzanych z zakresem
zadan i kompetencji, o ktorych mowa w ustepie 2.

Glowny Specjalista ds. Rozwoju 1 Komercjalizacji wspdtpracuje z Gloéwnym Specjalista ds. Szkolen 1

Edukacji w zakresie ustalania kosztoryséw i tworzenia budzetow szkolen.

§8

ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJE GEOWNEGO SPECJALISTY DS. SZKOLEN I EDUKACJI

1.

Gloéwny Specjalista ds. Szkolen i Edukacji jest samodzielnym stanowiskiem, ktére podlega bezposrednio
pod Dyrektora.
Do zadan Gtéwnego Specjalisty ds. Szkolen i Edukacji nalezy:
1) Koordynacja i organizacja wyspecjalizowanych kursow i szkolen dla lekarzy i personelu
medycznego.
2) Dobor kadry: szkoleniowcow, trenerow.
3) Koordynacja kompleksowych dzialan zwigzanych z opracowaniem i wdrazaniem projektow,
edukacyjnych i naukowych.
4) Koordynacja dziatan zwigzanych z komunikacja wewnetrzng i zewngtrzng zwigzang ze
szkoleniami (profilowane media spotecznosciowe, www, publikacje itp.).
5) Koordynacja organizacji konferencji naukowych.
6) Koordynacja dziatalno$ci oddziatow GBL w zakresie opisanym w pkt. 1)-5).
Glowny Specjalista ds. Szkolen i Edukacji posiada nast¢pujace uprawnienia:
1) prawo podpisu korespondencji kierowanej na zewnatrz GBL w sprawach zwigzanych z zakresem
zadan i kompetencji, o ktorych mowa w ustepie 2.
2) koordynacja zwigzana z publikacjami zwigzanymi z zrealizowanymi szkoleniami i konferencjami.
Glowny Specjalista ds. Szkolen i Edukacji wspolpracuje z Glownym Specjalista ds. Rozwoju
Komercjalizacji w zakresie ustalania kosztorysow i tworzenia budzetow szkolen.
§9
ORGANIZACJA PRACY
Zakresy czynnosci dla kierownikow dziatow oraz oddziatow terenowych GBL opracowuje, ustala i
zatwierdza Dyrektor lub Gléwny Ksiegowy i Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych, kazdy dla
podlegtej mu komorki organizacyjnej. Zakresy czynnosci dla pracownikow poszczegdlnych dzialow i

oddzialow terenowych opracowujg ich kierownicy, a zatwierdza Dyrektor lub Glowny Ksiegowy i
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Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjnych kazdy dla podleglej mu komorki organizacyjne;j.

2. Zakresy czynnosci sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach - po jednym dla pracownika, kierownika komorki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik oraz dla Dzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i
BHP.

3. Zakresy czynnosci sporzadza si¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Kierownik komoérki organizacyjnej na czas swojej nieobecno$ci wyznacza pracownika komorki, ktory
bedzie go zastgpowal. Zastgpstwo to musi by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych i oddziatéw terenowych ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Dyrektorem za caloksztalt spraw realizowanych przez te komorki i oddziaty oraz za dzialalno$c¢
podleglych im pracownikow.

§10
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
1. W strukturze organizacyjnej GBL wyodrebnia sie:
1) komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy podlegte pod Dyrektora GBL
a) Dzial - Sekretariat Dyrektora (SD)
b)  Glowny Specjalista ds. Szkolen i Edukacji (SSE)
c) Glowny Specjalista ds. Rozwoju i Komercjalizacji (SRK)
2) komorki organizacyjne podlegte pod Glownego Ksiegowego:
a) Dzial Ksiegowosci (DK)
- Dziat Inwentaryzacji (DI)
b) Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i BHP (ZZL)
3) komorki organizacyjne podlegte pod Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych:
a) Dzial Administracji (DA)
b) Dziat Techniczny, IT i Ustug Poligraficznych
c) Dziat Obstugi Czytelnika
d) Dziat Budowy Ksiggozbioru
e) Dziat Starej Ksigzki Medycznej (Cyfrowe Muzeum Medycyny) (SKM),
f) Dzial — Centrum Informacji Medycznej (CIM)
g) Jednostki organizacyjne - Oddziaty Terenowe (OT):
- Oddziat Bielsko-Biata
- Oddziat Ciechanow
- Oddziat Czgstochowa
- Oddziat Elblag
- Oddziat Gdansk
- Oddziat Gorzow Wielkopolski
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- Oddziat Kalisz
- Oddziat Katowice,
- Oddziat Kielce
- Oddziat Koszalin
- Oddziat Opole
- Oddziat Piotrkéw Trybunalski
- Oddziat Radom
- Oddziatl Rzeszow
- Oddziat Torun
- Oddziat Zielona Gora
2. Podlegtos¢ stluzbowa poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
okreslaja dalsze postanowienia niniejszego Regulaminu oraz Schemat Organizacyjny GBL, stanowiacy

zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

I1l.  SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH
§11

1. Niezaleznie od zadan wskazanych ponizej, kazda komorka organizacyjna jest zobowigzana
wspolpracowaé z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie niezbgdnym dla realizacji ich
zadan, a w szczegdlnosci dla realizacji gldéwnego celu dziatalnosci GBL, okreslonego w § 5 Statutu
GBL, jakim jest zaspokojenie potrzeb wszystkich zainteresowanych problematyka medyczng i naukami
pokrewnymi w zakresie ushug bibliotecznych i informacyjnych, ze szczegélnym uwzglgdnieniem
pracownikow jednostek organizacyjnych ochrony zdrowia, Srodowiska pracownikéw naukowych i
dydaktycznych oraz oséb studiujgcych nauki medyczne i pokrewne.

2. Kazda komorka organizacyjna jest zobowigzana do nadzoru zabezpieczenia 1 aktualizacji
oprogramowania niezb¢dnego do pracy dziatu. W celu realizacji tego zadania wspolpracuje z
dostawcami 1 serwisami oprogramowania, jak réwniez z Dziatem Technicznym, IT i Ushig
Poligraficznych.

§12
SEKRETARIAT DYREKTORA
1. Sekretariat Dyrektora jest komorka organizacyjng podlegla bezposrednio Dyrektorowi GBL.
2. Do obowigzkow Sekretariatu Dyrektora nalezy:
1) prowadzenie kalendarza Dyrektora, umawianie spotkan
2) przestrzeganie terminowosci zalatwianych spraw

3) opracowywanie korespondencji Dyrektora i zagadnien merytorycznych wskazanych przez Dyrektora
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4)
5)

6)
7)
8)
9)

obstuga gosci Dyrektora
prowadzenie rejestru pism wchodzacych 1 wychodzacych z GBL, dystrybucja do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych
telefoniczna obstuga Sekretariatu
dbato$¢ o wizerunek Sekretariatu, gabinetu Dyrektora, salki konferencyjne;j
obstuga salki konferencyjnej
rejestr, dystrybucja, gromadzenie, udost¢pnianie i archiwizacja wewnetrznych aktow prawnych
GBL.
§13
DZIAL STAREJ KSIAZKI MEDYCZNEJ

1. Duzial Starej Ksigzki Medycznej jest komodrka organizacyjng podlegta bezposrednio Zastepcy Dyrektora

ds. Organizacyjnych.

2. Do zadan Dzialu Starej Ksiazki Medycznej nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9
3. W

gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie i udostepnianie zbiorow wydanych przed 1945 r.
gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie i udostgpnianie przedmiotow stanowigcych dobra
kultury z zakresu historii medycyny i nauk pokrewnych, np. starodruki, muzealia, archiwalia
organizowanie posiedzen, konferencji i wystaw promujgcych zbiory Dzialu Starej Ksigzki
Medycznej GBL na terenie kraju i poza jego granicami

zabezpieczenie, konserwacja i renowacja zgromadzonych zbiorow

inicjowanie i prowadzenie prac naukowo - badawczych i popularyzatorskich z zakresu
bibliotekoznawstwa i informacji naukowej oraz historii medycyny

ewidencjonowanie i katalogowanie zgromadzonych zbioréw

udostgpnianie bibliograficznej bazy komputerowej KOL (Kartoteka Osobowa Lekarzy)
opracowywanie kwerend na podstawie gromadzonych zbiorow

prowadzenie czytelni Dziatu Starej Ksigzki Medyczne;.

strukturze Dzialu Starej Ksiazki Medycznej wyodrgbnia si¢ projektowane Cyfrowe Centrum

Medycyny.

4. Zatozenia projektowanego Cyfrowego Muzeum Medycyny:

1
2)
3)
4)

tworzenie wirtualnych galerii w zakresie publicznego udostepniania zbioréw
dostep do zasobow projektowanego Narodowego Muzeum Medycyny przez strong www
tworzenie katalogéw internetowych
konfiguracja baz danych.
§14
CENTRUM INFORMACJI MEDYCZNEJ

1. Centrum Informacji Medycznej jest komorka organizacyjng podlegly bezposrednio Zastepcy Dyrektora
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Zaltacznik do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr...................
Dyrektora Glownej Biblioteki Lekarskiej zdnia .....................

ds. Organizacyjnych.

2. Do zadan Centrum Informacji Medycznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie, prowadzenie i udostgpnianie wiasnych baz danych Gtownej Biblioteki Lekarskiej, a

w szczegolnoscei:

a) opracowywanie, prowadzenie i udostgpnianie biezgcej bibliograficznej bazy danych z zakresu
nauk medycznych i pokrewnych pn. Polska Bibliografia Lekarska ,,PBL" (prace merytoryczne,
wprowadzanie i korekta danych, przetwarzanie)

b) udostgpnianie bazy ,,PBL" innym dzialom i komérkom GBL oraz uzytkownikom zewng¢trznym
(droga internetowa)

c) prowadzenie bazy ,,Przyrost"

d) dotaczanie rekordow bazy ,Przyrost" do bazy ,PBL" wraz z sortowaniem opisOw
bibliograficznych wg roku publikacji

e) opracowywanie i prowadzenie bazy danych ,,Biogram" (BMG)

f) opracowywanie i prowadzenie bazy danych ,,Czasopisma indeksowane w PBL"

opracowywanie i prowadzenie polskiej wersji Medical Subject Headings - bazy danych pod nazwga

»lezMeSH"

przekazywanie bazy TezMeSH do multitezaurusa Unified Medical Language System prowadzonego

przez US National Library of Medicine

rzeczowe opracowywanie zbiorow GBL z wykorzystaniem istniejgcych jezykow informacyjno —

wyszukiwawczych

realizacja zamowien uzytkownikdéw na tematyczne zestawienia literatury sporzgdzane na podstawie

wlasnych i1 zagranicznych baz danych; prowadzenie selektywnej dystrybucji informacji na

zamowienia firm farmaceutycznych

wystawianie rachunkow i faktur za subskrypcje on-line baz ,,PBL".

§15
DZIAL ADMINISTRACJI

1. Dzial Administracji jest komorka organizacyjna podleglta bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds.

Organizacyjnych.

2. Dziat Administracji zapewnia obsluge administracyjna GBL oraz wspoldzialanie z urz¢dami,

instytucjami, organizacjami gospodarczymi i spotecznymi. Wykonuje zadania zwigzane z systemem

informatycznym, z zarzadzaniem informacjami na uzytek publiczny, z prowadzeniem spraw

archiwalnych GBL oraz dokonuje wszystkich zakupow materiatow, srodkow trwatych i wyposazenia

oraz zlecen ustug obcych, a takze przygotowuje i przeprowadza postgpowania w zakresie zamowien

publicznych. Podejmuje roéwniez dziatania na rzecz promocji GBL

3. Do zadan Dzialu Administracji nalezy w szczegolnosci:
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Zaltacznik do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr...................
Dyrektora Glownej Biblioteki Lekarskiej zdnia .....................

1) w zakresie dziatania na rzecz promocji:

2)

b)

c)
d)

organizowanie i przygotowywanie spotkan Dyrektora GBL w porozumieniu z Sekretariatem
Dyrektora z przedstawicielami réznych instytucji i podmiotow zewngtrznych

przygotowywanie materiatow do wystgpien i prezentacji dla Dyrektora oraz innych
przedstawicieli GBL, biorgcych udziat w wystawach, konferencjach, sympozjach i innych
spotkaniach

wspolpraca z zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie dzialalnosci GBL

przygotowywanie merytoryczne wyjazdow krajowych oraz zagranicznych pracownikéw GBL

2) w zakresie administracji:

a)

b)

f)
9)
h)

)
K)

administrowanie majatkiem ($rodki transportu, taczno$ci, wyposazenie, sprzet informatyczny
itp.), dbato$¢ o przeprowadzanie napraw, serwisow, remontow, aktualno$¢ badan i zezwolen
technicznych

administrowanie budynkami GBL, zabezpieczenie przegladéw i innych dopuszczen zgodnych z
przepisami prawa budowlanego

administrowanie pomieszczeniami budynkéw GBL, naprawy, remonty oraz zapewnienie
czystosci i ochrony fizycznej GBL

prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych i przedmiotéw nietrwalych GBL oraz opiniowanie
celowosci zakupow srodkow transportowych

administrowanie $rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi, prowadzenie wymaganych
ewidencji

prowadzenie archiwum zaktadowego, ewidencji stempli, pieczeci, kluczy

organizowanie przewozoéw osobowych i towarowych

zakup i dystrybucja materiatlow biurowych, prowadzenie magazynu i ewidencji

zakup 1 dystrybucja odziezy ochronnej zgodnie z przepisami BHP oraz srodkow czystosci
prowadzenie spraw zwigzanych ze spedycja

przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w GBL, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami Dyrektora, pomoc i konsultacja przy innych
zamoOwieniach prowadzonych w GBL

prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zamowien publicznych oraz opracowywanie
planéw, wnioskow i sprawozdan z realizacji zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i stosownymi zarzadzeniami Dyrektora GBL.

§16
DZIAL TECHNICZNY, IT I USLUG POLIGRAFICZNYCH

1. Dziat Techniczny, IT i Ustug Poligraficznych jest komoérka organizacyjng podlegla bezposrednio
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Zaltacznik do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr...................
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Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych.

2. Dziat Techniczny, IT i Ustug Poligraficznych zapewnia obstugg techniczna, IT i poligraficzng GBL i ich

wydawnictw oraz wspotdziatanie z urzedami, instytucjami, organizacjami gospodarczymi i spotecznymi.

Wykonuje zadania zwigzane z systemem informatycznym, z zarzadzaniem informacjami na uzytek

publiczny, z prowadzeniem spraw archiwalnych GBL informatyzacji i digitalizacji wydawnictw GBL.

3. Do zadan Dzialu Technicznego, IT i Ustug Poligraficznych nalezy w szczegdlnosci:

1) Wydawanie publikacji wtasnych GBL w formie elektronicznej i drukowane;j

2) Poligrafia

3) Remonty i naprawy oraz zapewnienie czystosci, nadzor nad sprzetem, kontrola paszportow
sprzetu, przeglady techniczne, nadzér na siecig informatyczng i programami i systemami
informatycznymi,

4) Zabezpieczenie przegladow i innych zezwolen/pozwolen zgodnymi z przepisami prawa
budowlanego,

5) Wydawanie publikacji wtasnych GBL w formie elektronicznej i drukowane;j,

6) Konserwacja introligatorska zbioréw bibliotecznych GBL,

7) Wykonczenie introligatorskie wydawanych i wytwarzanych w GBL dokumentow i publikacji.

§17
DZIAL OBSLUGI CZYTELNIKA

1. Dzial Obstugi Czytelnika jest komorka organizacyjng podlegla bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.

Organizacyjnych.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie i udostgpnianie ksiegozbioru (ksiazki, doktoraty, czasopisma (z ostatnich 3 lat) w
czytelni ogdlnej,

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych na podstawie katalogow kartkowych i
komputerowych GBL, dostepnych na miejscu baz danych, internetu, katalogéw innych bibliotek
dostepnych on-line - na miejscu, telefonicznie, droga poczty elektroniczne;j,

pomoc czytelnikom w zakresie doboru haset i metod wyszukiwania informacji medycznych,
potwierdzanie udzialu w publikacjach naukowych lekarzy przystepujacych do postgpowania
kwalifikacyjnego do specjalizacji lekarskich w trybie pozarezydenckim,

wypozyczanie zbiorow, nadzor nad terminowos$cia zwrotow i kontrola stanu oddawanych pozyciji,
prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych,

sprowadzanie kopii materiatow bibliotecznych z zasobow innych bibliotek krajowych,

$wiadczenie wszelkich form uslug reprograficznych dla uzytkownikéw naukowej informacji
medycznej z catego kraju przy wykorzystaniu wszelkich dostepnych technologii (kserografia,

technologie elektroniczne),
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1.

2.

9) gromadzenie ksiggozbioru w magazynie, utrzymywanie porzadku na potkach wg ustalonych zasad i
kryteriow,

10) przyjmowanie nowych nabytkow i opracowywanie ich pod wzgledem magazynowym (ekslibrisy,
nalepki sygnaturowe, folie ochronne) i umieszczanie ich na wtasciwych miejscach w magazynie,

11) dbato$¢ o stan zgromadzonych zbioréw, przekazywanie ich do renowacji, konserwacji, oprawy -
wspotpraca z Dziatem Starej Ksigzki Medyczne;j,

12) sporzadzanie okresowych skontrum i inwentaryzacji,

13) analiza czgstotliwosci wypozyczen poszczegolnych tytutow, typowanie materiatow,

14) wnioskowanie do Dyrektora GBL o zgod¢ na usuni¢cie wytypowanych materiatow do usunigcia,

15) protokolarne przekazywanie do ubytkowania wytypowanych materiatlow i przekazanie protokotow
do Dzialu Ksiggowo$ci celem usunigcia ubytkowanych pozycji z wlasciwych rejestrow,

16) szczegblna dbatos¢ o wizerunek czytelni, wypozyczalni i informatorium - miejsc kontaktu z
czytelnikiem, budowa wizerunku GBL,

17) prowadzenie czytelni pism biezacych.

§18
DZIAL BUDOWY KSIEGOZBIORU

Dziat Budowy Ksiggozbioru jest komorka organizacyjng podlegta bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.

Organizacyjnych.

Do zadan dziatlu nalezy w szczegdlnosci:

1) zakup, prenumerata, dary i wymiana:

a) pismiennictwa polskiego i zagranicznego z dziedziny medycyny i nauk pokrewnych oraz z
dziedziny bibliotekarstwa i informacji naukowej

b) dokumentow na nosnikach elektronicznych zwigzanych z biomedycyna

c) petnotekstowych baz czasopi$mienniczych i bibliograficznych online

d) niepublikowanych dysertacji

2) pozyskiwanie bezptatnych egzemplarzy wydawnictw do ksiggozbioru GBL od wydawnictw, uczelni
1z innych zrodet

3) tworzenie komputerowej bazy katalogowej zasobu GBL w systemie Prolib MARC21 dostgpnej na
stronie internetowej GBL poprzez:

a) nadawanie przyjetym pozycjom sygnatur wg formatow, jezykow i typow dokumentéw oraz
opracowanie formalne (tworzenie opisow katalogowych) w systemie Prolib MARC21, zgodnie z
obowigzujacymi w bibliotekarstwie normami

b) wprowadzanie do sporzadzania opisow katalogowych w bazie haset przedmiotowych
nadawanych przez Centrum Informacji Medycznej

4) prowadzenie Centralnego Katalogu Czasopism Zagranicznych, wspottworzonego przez inne
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2.

biblioteki medyczne w naszym kraju. Dodawanie zasobéw GBL, uzupeilnianie haset
przedmiotowych i skrotow tytutdw oraz tworzenie odsytaczy

5) nadzér i wspdlpraca z bibliotekami tworzacymi katalog w zakresie wprowadzania danych

6) prowadzenie szczegdtowej ewidencji opracowanych zbiorow

7) opracowanie haset wzorcowych w Lokalnej Kartotece Haset Wzorcowych w formacie MARC21
zgodnie z obowigzujacymi normami oraz pobieranie haset wzorcowych z Centralnej Kopii Kartoteki
Haset Wzorcowych posadowionej na serwerze biblioteki Uniwersytetu Slaskiego

8) drukowanie Kkart katalogowych do tradycyjnych katalogow kartkowych: alfabetycznych i
przedmiotowych, czytelni ogdlne;.

9) uzupehianie zbiorow od publikacji XIX wieku do wydawnictw biezacych

10) inicjowanie i posredniczenie w przeprowadzaniu przez przedstawicieli konsorcjow bezptatnych
szkolen dla pracownikow GBL 1 oddzialow terenowych, w zakresie zwickszenia umiejetnosci
korzystania z kupowanych baz

11) prowadzenie wstgpnej akcesji wydawnictw zwartych i ciaglych (na roéznych no$nikach)
wplywajacych do biblioteki z roznych Zrodet, w systemie bibliotecznym Prolib

12) prowadzenie gospodarki dubletami i wydawnictwami zbgednymi

13) wprowadzanie do zbioréw wydawnictwa zwartych, wczesniej nicopracowanych, gromadzonych w
Dziale Starej Ksigzki Medycznej

14) systematyczne uzupelnianie nowymi pozycjami depozytu Centrum Dokumentacji Swiatowej
Organizacji Zdrowia (katalogowanie, wstepne tematowanie, ostemplowywanie)

15) usuwanie z rejestrow ksigzek i czasopism wycofanych z ksiggozbioru GBL.

16) Nadzor nad ksiegozbiorem GBL (w Siedzibie GBL i w Oddziatach Terenowych):
uzupelnianie/aktualizowanie o nowe pozycje,

17) Nadzor nad budowa, zakupem i ubytkowaniem w centrali i oddziatach Terenowych — uzupetnianie o
nowe pozycje,

18) Ustalanie i kontrola nad skontrum i inwentaryzacjami w GBL,

19) Digitalizacja ksiggozbioru GBL,

20) Digitalizacja zbiorow.

§19
ODDZIALY TERENOWE

Oddziaty terenowe sa komorkami organizacyjnymi podlegtymi bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.

Organizacyjnych.

Do zadan oddziatow terenowych nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci bibliotecznej, a w szczegdlnosci:

a) W zakresie gromadzenia zbiorow:
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planowa polityka gromadzenia zbioré6w na podstawie analizy planow i katalogow
wydawniczych

zakup 1 prenumerata krajowych wydawnictw zwartych i ciagtych z zakresu medycyny i nauk
pokrewnych

zglaszanie zamowien do GBL na prenumerate czasopism zagranicznych

gromadzenie i przechowywanie dowodow wplywow i protokotow ubytkow

b) w zakresie opracowania wydawnictw zwartych:

ewidencja materiatow wptywajacych do biblioteki, prowadzenie inwentarza wydawnictw
zwartych i ksiggi ubytkow

ewidencja finansowo - ksiggowa wptywow i ubytkow

opracowanie alfabetyczne wydawnictw zwartych wg ogdlnie przyjetych zasad

opracowanie rzeczowe - tematowanie skatalogowanych wydawnictw zwartych wg haset
przedmiotowych

prowadzenie katalogu alfabetycznego i przedmiotowego

techniczne opracowywanie wydawnictw zwartych (znaki wlasnosciowe i ewidencyjne, karty

ksigzek, naklejki z sygnaturami)

¢) w zakresie opracowania czasopism:

ewidencja czasopism wptywajacych do biblioteki, prowadzenie inwentarza i ksiggi ubytkow
czasopism, ewidencja finansowo - ksiegowa wpltywow i ubytkoéw
prowadzenie katalogdw czasopism

techniczne opracowanie czasopism - jak przy wydawnictwach zwartych

d) w zakresie przechowywania i konserwacji zbiorow:

prawidtowe rozmieszczenie ksiggozbioru
opieka nad catoscig zbioréw opracowanych i nieopracowanych
dbatos¢ o oprawe i konserwacje ksiggozbioru

zabezpieczenie zbiorow przed kradzieza

e) w zakresie kontroli i selekcji zbiorow:

kontrola zbioréw (przeprowadzanie skontrum) zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi
przeprowadzanie selekcji zbiorow przez Komisje z udziatem lekarzy zgodnie z potrzebami

danego oddziatu terenowego GBL

f) w zakresie udostgpniania zbiorow:

udostepnianie zbioréw biblioteki zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Udostepniania
posrednictwo w udostepnianiu pozycji niebedacych w posiadaniu oddziatu terenowego GBL
(zamawianie dokumentow wtornych w centrali GBL i innych bibliotekach)

ewidencja 1 egzekwowanie zobowigzan czytelnikow z tytutu zagubienia materiatéw zgodnie
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z wytycznymi GBL
2) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie naukowej informacji medycznej, a w szczegdlnosci:
a) upowszechnianie na swoim terenie materialow informacyjnych dostarczanych przez GBL w
Warszawie i uzyskanych z innych zrodet
b) korzystanie z baz danych GBL oraz z baz na CD ROM lub dostgpnych za posrednictwem
internetu
c) wykonywanie komputerowych zestawien tematycznych pismiennictwa z zakresu biomedycyny
d) wspotpraca z GBL w Warszawie w zakresie prowadzenia bazy Centralnego Katalogu Czasopism
Zagranicznych
e) s$wiadczenie ustug informacyjno - bibliograficznych uzytkownikom zglaszajacym sie
bezposrednio do oddziatu terenowego GBL
f) prowadzenie szkolen uzytkownikow w zakresie korzystania z réznych form informacji oraz
instruowania pracownikéw bibliotek szpitalnych w swoim regionie w zakresie spraw
warsztatowych bibliotekarstwa
g) wiasne doskonalenie zawodowe w celu efektywnego wykorzystania nowych technologii i zrodet
informacji dla potrzeb uzytkownikow oddziatu terenowego GBL
3) wspolpraca z bibliotekami w sieci, a w szczegolnosci:
a) wspotpraca w zakresie dziatalnosci biblioteczno - informacyjnej z fachowymi bibliotekami
medycznymi w regionie
b) wspdlpraca z naukowymi bibliotekami medycznymi w kraju
4) administrowanie oddzialem, a w szczegdlnosci:
a) organizacja i planowanie pracy w oddziale terenowym GBL
b) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki
c) prace kancelaryjne
d) prowadzenie spraw finansowych wg ogoélnie obowiazujacych przepisow, przy pomocy i
instruktazu Glownego Ksiggowego
e) utrzymywanie kontaktow z samorzadami lokalnymi, towarzystwami lekarskimi, fundacjami i
réznymi instytucjami w celu pozyskiwania dodatkowych $rodkéw na dziatalno$¢ oddziatu
terenowego GBL
f) troska o zaopatrywanie oddzialu terenowego GBL w nowoczesne technologie informacyjne
g) wykonywanie prac reprograficznych, drukowanie tematycznych zestawien komputerowych.
3. Na czele oddziatu stoi kierownik podlegly bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych, z tym,
ze w ramach pelnomocnictwa, nadzér ogdlny w zakresie spraw finansowych sprawuje Glowny
Ksiegowy.

4. Kierownik oddziatu terenowego GBL ma prawo podpisu korespondencji zewngtrznej w zakresie spraw
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zwigzanych z dziatalnos$cig oddziatu, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Oswiadczenia woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych oddziatu terenowego GBL sktada
Dyrektor GBL, natomiast kierownik oddziatu terenowego tylko w granicach okreslonych
pelnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora.

6. Przeprowadzanie inwentaryzacji.

§20
DZIAL KSIEGOWOSCI
1. Duzial Ksiegowosci jest komorka organizacyjng kierowang przez Gtownego Ksiggowego.
2. Do obowigzkéw Dziatu Ksiegowosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci GBL,
2) wspoOltpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi GBL w zakresie finansowym,
3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych, w tym bilansu i rachunku wynikow,
4) opracowywanie projektow aktow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegdlnosci zakladowego planu kont i zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
5) wykonywanie wewnetrznej kontroli finansowej w GBL i jej oddziatach terenowych,
6) przeprowadzanie rozliczen umow cywilnoprawnych zawartych przez GBL z innymi podmiotami i
osobami fizycznymi,
7) rozliczanie ptacowe pracownikéw GBL zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
8) sporzadzanie zaswiadczen RP 7, wydawanie innych zaswiadczen o zarobkach,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami w ZUS,
10) wykonywanie w razie potrzeby innych czynnosci zwigzanych lub wynikajacych z zakresu
rzeczowego Dziatu.
W ramach dziatalnosci dziatu Ksiegowosci wyodrgbnia si¢ Dzial Inwentaryzacji.
4. Do obowigzkow Dziatu Inwentaryzacji nalezy:
1) prowadzenie biezacej ewidencji i oznaczania poszczegdlnych sktadnikow majatku GBL,
2) ewidencjonowanie i rozliczanie pracownikow z przekazanego im do uzytkowania majatku GBL,
3) opracowywanie czteroletnich i rocznych planow inwentaryzacji ciaglej,
4) prowadzenie ewidencji realizacji rocznego planu inwentaryzacji ciagtych,
5) prowadzenie i rozliczanie spisow z natury w jednostkach GBL,
6) przedstawienie Dyrektorowi GBL ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych wraz z wyjasnieniami i
wnioskami oraz prowadzenie korespondencji w celu wyjasnienia roznic sktadnikow majatkowych.
§21
DZIAL ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI | BHP
1. Dzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i BHP jest komorka organizacyjng podlegla bezposrednio

Gtownemu Ksieggowemu.
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2. Do zadan Dzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i BHP nalezy realizacja polityki personalnej
okreslonej przez Dyrektora oraz zapewnienie kompleksowej obstugi kadrowej pracownikéw GBL, a w
szczegoblnosci:

1) zapewnienie obstugi kadrowej pracownikow GBL w zakresie zatrudniania, zwalniania,
przeszeregowania, wydawania za§wiadczen

2) zapewnienie obstugi pracownikéw GBL w zakresie okreSlonym przepisami prawa pracy -
sporzadzanie wszelkiej dokumentacji wymaganej przepisami dotyczacymi prowadzenia akt
osobowych

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg nagrod jubileuszowych, naliczaniem dodatkéw do pensji
wynikajacych z ogolnie obowiazujacych przepiséw oraz przepisow wewnatrzzaktadowych

4) nadzor nad prawidtowos$cig planowania i wykorzystania czasu pracy

5) wspotpraca z Dziatem Ksiggowosci w zakresie naliczania wynagrodzen, sporzadzania zaswiadczen
RP 7 i innych

6) pomoc pracownikom w zakresie kompletowania dokumentacji emerytalno - rentowej

7) opracowywanie projektow regulaminéw i innych aktow normatywnych wewnatrzzaktadowych w
zakresie merytorycznym obejmujacym funkcjonowanie dziatu

8) nadzér nad dziatalno$cig socjalng, w tym przyjmowanie wnioskoéw, wspotpraca z Komisjg Socjalna,
przekazywanie wnioskow do wyptaty, sporzadzanie pism,

9) sprawozdawczo$¢ statystyczna w zakresie objetym pracg dziatu

10) organizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z podnoszeniem przez pracownikow kwalifikacji
zawodowych.

3. Do zadan Dzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i BHP nalezy réwniez odpowiedzialno$¢ za
catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy a takze bezpieczenstwem ppoz.
Zadania z zakresu BHP realizowane sg poprzez zatrudniong w komoérce (na podstawie umowy o pracg
lub umowy cywilnoprawnej) osobg posiadajaca wymagane przepisami kwalifikacje. W szczegdlnosci do
zadan z zakresu BHP i PPOZ nalezy:

1) szkolenie wstepne i okresowe pracownikow

2) inicjowanie, organizowanie oraz koordynowanie wszystkich przedsiewzie¢ majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow

3) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP w GBL z uwzglgdnieniem stanowisk, na ktorych
wystepuja zagrozenia wypadkowe oraz narazenia na powstawanie choroby zawodowej oraz dazenie
do poprawiania warunkéw BHP w komorkach organizacyjnych GBL

4) wspotdziatanie z wlasciwa poradnia medycyny pracy w ocenie stanu zdrowia pracownikow oraz
prowadzenia dziatalnos$ci zapobiegawczej

5) czuwanie nad zapewnieniem bezpieczenstwa PPOZ w GBL
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6) zglaszanie wnioskéw do Dyrektora zaréwno dotyczacych BHP jak i bezpieczenstwa PPOZ
7) czuwanie nad konserwacja urzadzen i sprzetu PPOZ
8) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z zakresu BHP, PPOZ
9) udziat w pracach komisji pozarowo - technicznych oraz wspotpraca z Komendg Strazy Pozarne;j
10) udziat w komisji powypadkowej, sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji.
11) Zbieranie i rozpatrywanie skarg pracowniczych zwigzanych z warunkami pracy.
IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 22
1. Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Gtownej
Biblioteki Lekarskiej im. Stanistawa Konopki, stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr
17/2024 Dyrektora Gtownej Biblioteki Lekarskiej z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

2. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 5 marca 2025 r (19.03.25)

str. 19



Zaltacznik do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr...................
Dyrektora Glownej Biblioteki Lekarskiej zdnia .....................

Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego GBL w Warszawie

KARTA STANOWISKOWA PRACY

Gltowna Biblioteka Imie i nazwisko:
Lekarska im. Stanistawa
Konopki w Warszawie Komorka organizacyjna:

Podlegltos¢ stuzbowa:

Gloéwny cel stanowiska:

Zakres obowigzkow (zadan):

Uprawnienia:

Pracownik jest uprawniony do parafowania i podpisywania dokumentéw zgodnie z odno$nymi przepisami
obowigzujacymi w GBL okreélajagcymi uprawnienia do parafowania i podpisywania dokumentdéw przez pracownika.

Obowiazki ogdlne:

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow zawartych w Kodeksie Pracy oraz
przepisOw wewnetrznych obowiazujacych w GBL

Podpis Kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik

Podpis Dyrektora GBL/Z-cy Dyrektora:

Pracownik:

Oswiadczam, ze przyjmuje i akceptuj¢ niniejszy zakres obowiazkow.

Warszawa, dnia podpis Pracownika:
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego GBL w Warszawie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA GLOWNEJ BIBLIOTEKI LEKARSKIEJ IM. STANISEAWA KONOPKI W WARSZAWIE

KOLEGIUM___|

DYREKTOR

{RADA NAUKOWA

Z-ca Dyrektora ds.
Organizacyjnych

Sekretariat
Dyrektora

Glowny Specjalista
ds. Szkolen i
Edukacji

Glowny Specjalista

ds. Rozwoju i
Komercjalizacji

Gléwny Ksiggowy

Dziat Administracji

Dziat Techniczny, IT

i Ustug
Poligraficznych

Dziat Obstugi
Czytelnika

Dzial Budowy
Ksiggozbioru

Medycznej (Cyfrowe

|__| Centrum Informacji

Medycznej

Oddzialy terenowe

Dziat Starej Ksigzki

Muzeum Medycyny)

I

Dziat Ksiggowosci

Dziat Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi
i BHP

I

Dzial Inwentaryzacji

Feliks

Ki

Elektronicznie

podpisany przez
Orchows Feliks Orchowski
Data: 2025.03.05
13:52:51 +01'00'
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