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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 57/2025 Dyrektora
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy z
dnia 17 grudnia 2025 r.

Plan dziatlalnosci merytorycznej Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola

m.st. Warszawy na rok 2026

Plan dziatalnosci merytorycznej Biblioteki na Woli obejmuje zadania state, zadania konieczne
oraz zadania planowane. Podstawowa dziatalnos¢ merytoryczna Biblioteki polegaé bedzie
przede wszystkim na kontynuowaniu zadan statutowych w ramach posiadanych srodkow

finansowych

l. Zadania state:

1. Kontynuacja procesu porzgdkowania ksiegozbioréw, polegajgca na selekcji
materiatdéw bibliotecznych - zbiory wymagaja cyklicznego procesu odnowy i adaptacji
do zmieniajgcych sie zapotrzebowan Uzytkownikow.

2. Dbatos¢ o wytyczne dotyczgce polityki gromadzenia ksiegozbioréw poszczegdlnych
filii bibliotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem profilu placéwki.

3. Szczegodtowe wytyczne oraz koordynacja dziatan dotyczgca ewidencji zbiorow
bibliotecznych
i ich wizualnego opracowania:

1) opracowanie merytoryczne i wizualne przekfadek dziatowych dla placowek, ktore
jeszcze ich nie otrzymaty,

2) dbatos¢ i koordynacja spojnej wizualizacji wewnetrznej w oparciu o wytyczne
Biura Kultury m.st. Warszawy,

3) kontynuacja prac nad ujednoliceniem rozmieszczenia sygnatur na materiatach
bibliotecznych.

4. Kontynuacja prac nad weryfikacjg poprawnoséci opisdéw bibliograficznych
w Katalogu Centralnym.

5. Nadzorowanie dziatalnosci merytorycznej placéwek bibliotecznych, w szczegolnosci
w zakresie:

1) doboru ksiegozbioru,

2) prowadzenia katalogow,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

3) analizy sprawozdan i plandw pracy.
Weryfikacja i oméwienie planéw pracy, nadzorowanie ich realizacji i sporzgdzanie
sprawozdan.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg i terminowa realizacjg zadan przez podlegte
komérki organizacyjne i placéwki biblioteczne.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg i terminowa realizacjg powierzonych zadan
przez podlegte komoérki organizacyjne.
Przeprowadzanie okresowej oceny pracy kierownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych.
Zapewnianie Uzytkownikom optymalnego dostepu do materiatéw bibliotecznych.
Tworzenie pozytywnego wizerunku Biblioteki wsrod spotecznosci lokalnej — jako
organizacji uczacej sie, otwartej na zmiany i na potrzeby Uzytkownikow,
wyrozniajgcej sie wysokg jakoscig ustug.
Monitorowanie stopnia wykorzystania zasobow i jakosci ustug bibliotecznych.
Nadzor nad siecig filii bibliotecznych na terenie Dzielnicy Wola m.st. Warszawy w
sprawach dotyczgcych gromadzenia ksiegozbioréw, ich opracowywania i
udostepniania, roli informacyjno-bibliograficznej, pracy z Uzytkownikami oraz
planowania i sprawozdawczosci.
Rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych mieszkancéw, upowszechnianiu
wiedzy
i rozwoju kultury oraz podejmowaniu innych dziatan wynikajgcych z potrzeb
mieszkancow oraz realizacji polityki oswiatowej, kulturalnej, informacyjnej m.st.
Warszawy.
Gromadzenie materiatéw bibliotecznych, rozwijanie i zaspokajanie potrzeb
czytelniczych mieszkancéw dzielnicy Wola oraz upowszechnianie wiedzy i rozwoju
kultury realizujemy przede wszystkim poprzez:

1) zakup nowych materiatéw bibliotecznych uwzgledniajgcy dezyderaty

nadsytane przez uzytkownikow Biblioteki
2) dziatania popularyzujgce czytelnictwo w formie zaje¢ oraz warsztatéw itp.
3) dziatania w zakresie edukaciji kulturalnej upowszechniajgce wiedze oraz
rozwoj kultury.

Opiniowanie wnioskéw kierownikéw placoéwek bibliotecznych w zakresie odptatnych
dziatan edukacyjno-kulturalnych.

Doskonalenie metod i form pracy w Bibliotece.

Zadania konieczne:

Nadzorowanie kontrolnych spisow materiatow bibliotecznych. Skontrum w roku 2026

zostanie przeprowadzone w:
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1) Wypozyczalni dla Dorostych i Miodziezy nr 106 - "Kacik Smakosza",
2) Bibliotece dla Dzieci i Miodziezy nr 32 - "Kacik Smakosza",

3) Wypozyczalni Zbioréw Obcojezycznych nr 115 - "Poliglotka",

4) Wypozyczalni dla Dorostych i Mtodziezy nr 73 - "Ekoteka",

5) Bibliotece dla Dzieci i Miodziezy nr 25 - "Ekoteka".

lll.  Zadania planowane:

1. Przygotowanie materiatow bibliotecznych znajdujgcych sie w Wypozyczalni
dla Dorostych i Mtodziezy nr 80 oraz Bibliotece dla Dzieci i Mtodziezy nr 36 przy
ul. Redutowej do wprowadzenia sytemu RFID.

2. Przygotowanie i koordynacja prac zwigzanych z otwarciem Wypozyczalni
dla Dorostych i Mtodziezy nr 10 w nowej lokalizacji przy ul. Wolskiej 66 .

3. Ewaluacja wdrozenia nowej ustugi umozliwiajgcej Czytelnikom zwrot materiatdw
bibliotecznych w dowolnej wolskiej placéwce bibliotecznej bez wzgledu na miejsce
wypozyczenia.

Podsumowanie dziatania ksigzkomatu po potrocznym i rocznym dziataniu ustugi.
Zakonczenie prac nad procedurami:

1) ubytkowania materiatow bibliotecznych,

2) zwigzanymi z ekwiwalentami,

3) znakowania materiatéw bibliotecznych.

4) aktualizacja procedury zakupu ksigzek do ksiegozbioru stuzbowego.

Do niniejszego dokumentu zatgczam Plan pracy poszczegdlnych filii i dziatéw Biblioteki

stanowigcy zatgcznik nr 2.



Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola m. st. Warszawy
01-003 Warszawa, al. Solidarnosci 90

tel.: (22) 838 37 91, fax: (22) 838 91 68,

e-mail: administracja@bpwola.waw.pl

NIP: 527-12-52-242 REGON: 000284374

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 57/2025 Dyrektora
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy z
dnia 17 grudnia 2025 r.

Plany pracy na rok 2026 poszczegolnych filii i oddziatéw Biblioteki

Publicznej w Dzielnicy Wola m.st Warszawy

Filie oraz oddziaty, realizujg ponizsze zadania state (z wytgczeniem |ll Czytelni Naukowej):

1. Obstuga uzytkownikow biblioteki: udzielanie informacji o zbiorach i zasadach
korzystania
z biblioteki; pomoc w wyszukiwaniu materiatow; rejestrowanie wypozyczen, zwrotow,
przedtuzenh oraz obstuga kont czytelniczych.

2. Gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbioréw: zakup i przyjmowanie
materiatow bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi procedurami; przygotowywanie
ich do udostepnienia (stemplowanie, nadawanie sygnatur, naklejanie kodow).

3. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji bibliotecznej: prowadzenie rejestrow dowodéw
wptywoéw, ksigg inwentarzowych, protokotow i rejestréw ubytkdw oraz sporzgdzanie
niezbednych zestawien, raportéw oraz sprawozdan z dziatalnosci placéwki.

4. Wspodtpraca z innymi dziatami biblioteki: koordynacja dziatan zwigzanych z obstugg
uzytkownikéw, obiegiem dokumentéw i organizacjg pracy wewnatrz biblioteki.

5. Dziatania informacyjne i promocyjne: aktualizowanie komunikatéw w bibliotece
(tablice ogtoszen, strona internetowa, media spotecznosciowe); promowanie zbioréw,
ustug
i wydarzenh bibliotecznych, tworzenie harmonograméw oraz planéw zwigzanych
z funkcjonowaniem i ofertg edukacyjno-kulturalng placowki

6. Wspdtorganizacja wydarzen i dziatan edukacyjnych: udziat w przygotowaniu i
realizacji, spotkan autorskich, warsztatow, prelekcji i innych form pracy z
czytelnikiem.

7. Utrzymanie porzgdku w ksiegozbiorze i przestrzeni bibliotecznej: biezgce
porzadkowanie zbiorow na pétkach, kontrola ich stanu technicznego, kierowanie
uszkodzonych egzemplarzy do naprawy lub wycofania, selekcje materiatéw

bibliotecznych.
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8. Woysytanie monitdw i wezwan przedsgdowych: generowanie i wysytanie monitow oraz
wezwanh przedsgdowych. Prowadzenie korespondencji dotyczacej windykacji
materiatdéw bibliotecznych.

9. Inne zadania state: sprawdzanie poprawnosci kart zapisu czytelnikow, koordynacja

dziatan wolontariuszy.

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 10, ul. Wolska 75

l. Zadania konieczne:

1. Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP,
RODO, EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania placowki.

2. Przygotowanie placéwki do przeniesienia do nowej siedziby przy Wolskiej 66.

I. Zadania planowane:

1. Spotkania literacko-historyczne / prelekcje (w tym spotkania autorskie), przeznaczone
dla zréznicowanej wiekowo grupy czytelnikéw, chcacych poznac zycie i tworczosc
mniej lub bardziej znanych osdb oraz starajgcych sie pogtebi¢ swojg wiedze na temat
wydarzen historycznych, takze regionalnych i lokalnych, z uwzglednieniem patronéw
roku 2026.

2. Dyskusyjny Klub Ksigzki ,Miedzy Stronami” — miejsce, gdzie pasja czytania spotyka
sie z checig dzielenia sie swoimi przemysleniami. To przestrzen, w ktorej wszyscy
mitosnicy literatury szukajg wspolnego jezyka i odkrywajg nowe Swiaty zawarte w
ksigzkach. O doborze publikacji omawianych podczas odbywajgcych sie raz w
miesigcu spotkan zdecydujg ich uczestnicy i uczestniczki.

3. Kolazowa Antologia Poezji — warsztaty twércze dla dorostych, podczas ktérych
ulubione wiersze zyskujg drugie zycie. Wykorzystujgc technike kolazu powstajg
niepowtarzalne, wizualne interpretacje dziet znanych poetoéw i poetek.

4. Ksigzka do stuchania - podcast. Rozmowy z autorami ksigzek oraz osobami znanymi
w przestrzeni medialnej lub internetowej na temat upodoban literackich i muzycznych
poszczegoélnych gosci. Rozmowy sg publikowane na kanale YouTube Biblioteki.

5. Tworcze inspiracje na Wolskiej — warsztaty dla dorostych i starszej miodziezy. Zajecia

przeznaczone sg dla oséb, ktére chcg kreatywnie spedzi¢ czas, poznajgc roznego
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rodzaju techniki handmade (w planach m.in. origami, kaligrafia, ozdoby retro,
decoupage, pergamano, dekoracje okolicznosciowe).

6. Wspdlne dzierganie na Wolskiej — warsztaty adresowane do dorostych i starszej
miodziezy. Przeznaczone zaroéwno dla oséb, ktore stawiajg pierwsze kroki w swiecie

widczek, szydetka i drutow, jak tez bardziej doswiadczonych.

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 11 - ,,Na Kole”, ul. E. Ciotka
20

l. Zadania konieczne:

Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP, RODO,
EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

placowki.

I. Zadania planowane

1. Wydarzenia cykliczne:

1) Dyskusyjny Klub Ksigzki — spotkania mitosnikow literatury. Spotkania odbywajg
sie w ostatni wtorek miesigca o godz. 17.00

2) Kolorowe srody — warsztaty literacko-plastyczne dla dzieci i mtodziezy w wieku
szkolnym, od 6 do 13 roku zycia. Zajecia odbywajg sie w kazdg srode o godz.
17.00, przez caty rok kalendarzowy.

3) Konfraternia poetycka — spotkania poetyckie podczas ktérych lokalni poeci
prezentujg swojg tworczos¢. Spotkania odbywaja sie raz w miesigcu, w drugi
czwartek.

4) Obrazy stéw — kolaze inspirowane literaturg — warsztaty literacko-manualne dla
starszej mtodziezy i os6b dorostych. Spotkania odbywajg sie w pierwszy czwartek
miesigca o godz. 17.00.

5) Pigtkowe czytanie na dywanie — co tygodniowe czytanie bajek najmtodszym
czytelnikom. Spotkania odbywajg sie w roku szkolnym o godz. 17.00.

6) Wokét autyzmu w Bibliotece — spotkania literacko-manualne dla dorostych oséb
z autyzmem. Spotkania odbywajg sie raz lub dwa razy w miesigcu.

2. Wydarzenia indywidualne:
1) 20.01.2026 godz. 17.00 — ,Zimowa przygoda” Teatr Blaszany Bebenek

2) 12.05 godz. 17.00 — ,Roman Wilhelmi” - prelekcja Ewy Andrzejewskiej
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3) 14.05 godz. 17.00 — ,Rodzinne warsztaty DIY” - manualne warsztaty dla catych
rodzin

4) 01.06.2026 w godz. 17.00 — ,Kolorowy Dzien Dziecka” zabawy dla czytelnikow
m.in. malowanie twarzy, zabawy sprawnosciowe, warsztaty manualne.

5) 15.09.2026 godz. 17.00 - ,Profesor Stanistaw Lorentz” — prelekcja Ewy
Andrzejewskiej

6) 28.10.2026 w godz. 17.00 — zabawy andrzejkowe dla czytelnikow.

7) 17.11.2026 godz. 17.00 — ,Towarzystwo Przyjaciét Woli” — prelekcja Ewy

Andrzejewskiej w 110. rocznice powstania stowarzyszenia.

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 14 — ,,Fantasmagoria”, ul.

Miynarska 35 a

l. Zadania konieczne:

Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP, RODO,
EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

placowki.

I. Zadania planowane:

1. Azyl Cmoktana — spotkania fandw gier planszowych, zagadek, quizéw.

2. Biblioteki & Smoki - kampanie RPG. Gry fabularne, w ktdrej uczestnicy wcielajg sie
w postacie w fikcyjnym Swiecie, wspdlnie tworzgc opowies¢, podejmujgc decyzje i
rozwijajgc swoje postacie zgodnie z zasadami pod przewodnictwem Mistrza Gry.
Dyskusyjny Klub Ksigzki — rozmowy o ksigzkach, nie tylko fantastycznych.
Literackie Spotkania Dyskusyjne - spotkania dla osob chetnych podzieli¢ sie swoja
tworczoscig i poddac jg pod dyskusje, ocene merytoryczna.

5. Klub Sherlockowy - spotkania dla fanéw Sherlocka Holmesa. Debaty, zagadki,
konkursy kryminalne.

6. K-pracownia — warsztaty literacko-kreatywne, podczas ktérych uczestnicy bedg
wykonywac¢ prace manualne o réznej tematyce w oparciu o literature i nie tylko.

7. Fantastuchy — spotkania grupy nagrywajgcej stuchowisko, warsztaty aktorskie,
lektorskie i dramowe.

8. TworcyTworcow — Il edycja projektu. Spotkania on-line, w celu wymiany
doswiadczen, wparcia merytorycznego w zakresie pisania opowiadah oraz wspdine

rozwijanie warsztatu literackiego.
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9. Fantastyczne debiuty — wywiady z pisarzami debiutujgcymi w 2025 i 2026 roku,
stacjonarne lub on-line.

10. Piknik sgsiedzki - spotkanie dla spotecznosci lokalnegj i nie tylko w formie pikniku o
tematyce ,Cztery zywioly”.

11. Magorkon — mini konwent dla fanéw fantastyki.

12. Wystawy prac plastycznych - ekspozycja prac artystéw plastykow i amatoréw sztuki.

13. Ksigzka w pudetku - spotkania wykorzystujgce narzedzia i techniki dramowe, na
ktérych bedziemy porusza¢ tematy spoteczne, socjologiczne, egzystencjonalne i
rozmawiac o ksigzkach, ktére poruszajg dany problem.

14. Koreanskie zywioty - cykl spotkan o tematyce literacko-kulturalnej organizowanych
we wspétpracy z Centrum Kultury Koreanskiej. Rozmowy o koreanskiej literaturze
popularnej, w tym fantastyce, zjawiskach kulturowych, sztuce i teatrze.

15. Play Room - spotkania fandéw gier komputerowych. Udostepnienie konsoli Playstation

i okularéw VR do gier i spaceréw wirtualnych.

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 32, al. ,,Solidarnosci” 90

l. Zadania konieczne:

Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP, RODO,
EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

placowki.

I. Zadania planowane:

Przygotowanie, organizacja i prowadzenie cyklicznych kiermaszéw materiatow

bibliotecznych.

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 51 — ,,Klub Podréznika”, ul.
M. Bielskiego 3

l. Zadania konieczne:
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Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP, RODO,
EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

placowki.

Il. Zadania planowane

1. ,Klub podréznika” — Spotkania z podréznikami i podrézniczkami potgczone z
pokazem zdje¢ oraz rozmowg z publicznoscig w kazdy ostatni czwartek miesigca.
Wydarzenie sfinansowane ze $rodkéw Budzetu Obywatelskiego w ramach projektu
»,Na Woli czytamy do woli”. Wstep wolny.”

2. Dyskusyjny Klub Ksigzki — Spotkanie organizowane raz w miesigcu wokét wybranej
pozyciji literackiej.

3. Konkurs fotograficzny dla czytelnikéw: podzielenie sie wspomnieniami z podrézy
Wydarzenie sfinansowane ze $rodkow Budzetu Obywatelskiego w ramach projektu
»,Na Woli czytamy do woli”.

4. Warsztaty pisania ,Notatki z przeptywajgcego krajobrazu” — spotkania nastawione na
rozwijanie warsztatu pisania, Wspoétpraca z Domem na Kole przy Obozowej 85.
Neurobik —kwartalne zajecia poswiecone neurobikowi, czyli treningowi mézgu.
~>ztuka bez granic — podréze przez kultury i epoki” - kwartalne spotkania dla
dorostych, ktérzy chcg odkrywac historie sztuki przez pryzmat kultur i regionéw
Swiata. Wstep wolny.

7. Warsztaty ,O tym jak rozmawiac?” — 10 sesji warsztatowych wokét sztuki
komunikaciji dla oséb w kazdym wieku.

8. Warsztaty z Nic nie robienia ,Pobgdz-My-sobie” — Cykl spotkan dotyczgcych
dobrostanu oroz promowaniu biblioteki jako ,miejsce trzecie” w ktérym mozna
poczuc sie komfortowo. Wydarzenia zorganizowane przez Staromiejski Dom Kultury
oraz trzy filie Biblioteki Publicznej Wola (,Klub Podréznika”, ,Odolanka”, ,Cyfrowa
Redutowa”)

9. Cykl warsztatow we wspotpracy z Muzeum Woli wokét wystawy Starsze Miasto.

10. Archiwa lokalnej codziennosci — cykl wydarzeh z autorami, artystkami wokot
»mikroturystki” wolskiej realizowany z ,Muzeum Szklanych Doméw (Wolskie

Centrum Kultury).

Wypozyczalnia dla Dorostych i Miodziezy nr 73 - "Ekoteka", ul. Zytnia 64
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l. Zadania konieczne:

1. Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP,
RODO, EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania placowki.

2. Przygotowanie placéwki do ponownego otwarcia po remoncie: rozpakowanie
i uporzgdkowanie ksiegozbioru, wtgczenie zwrotdéw z innych placéwek na pofki,
przygotowanie przestrzeni do obstugi uzytkownikow.

3. Opracowanie materiatéw bibliotecznych zakupionych w okresie pazdziernik-grudzien
2025: opracowanie materiatéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami; przygotowywanie ich do udostepnienia (stemplowanie, nadawanie
sygnatur, naklejanie kodéw).

4. Przeprowadzenie skontrum zbioréw: przeprowadzenie kontroli ksiegozbioru zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, sporzgdzanie protokotéw, weryfikacja i wyjasnianie

ewentualnych rozbieznosci.

I. Zadania planowane:

1. Dyskusyjny Klub Ksigzki: cykliczne spotkania czytelnicze dla dorostych.

2. Wspdtpraca z instytucjami wspierajgcymi osoby z niepetnosprawnosciami:
podtrzymywanie i rozwijanie wspotpracy z OPS-em.
Dostarczanie do domu ksigzek osobom starszym oraz z niepetnosprawnosciami.
Udziat w projektach organizowanych przez Biblioteke Publiczng w Dzielnicy Wola

m.st Warszawy.

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 80 - "Cyfrowa Redutowa", ul.
Redutowa 48

l. Zadania konieczne:

Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP, RODO,
EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

placowki.
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Dyskusyjny Klub Ksigzki ,Literackie zakatki” — otwarte spotkania dla mitosnikéw

literatury.

Dzierganie wsrod ksigzek — otwarte spotkania rekodzielniczo-kulturalne.

Punkt Cyfrowego Wsparcia Seniora — bezptatne porady dla senioréw dotyczgce

korzystania z nowoczesnych urzadzen technologicznych.

Nie daj sie ztowic! — otwarte prelekcje na temat bezpieczenstwa w sieci.

Klub Planszéwkowy ExLibris — otwarte spotkania planszéwkowe.

6. Warsztaty kreatywnego pisania — warsztaty kreatywnego pisania dla oséb dorostych.

Wypozyczalnia dla Dorostych, Mtodziezy i Dzieci nr 83 — ,,Odolanka”, ul.
J.K. Ordona 12F

Zadania konieczne:

Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP, RODO,

EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

placowki.

Zadania planowane

Zajecia cykliczne dla dzieci i mtodziezy:
1) Kreatywna Pracownia Rozwoju
2) Pracownia Lego
3) Bajkowe czytanki
Zajecia cykliczne dla dorostych:
1) Dyskusyjny Klub Ksigzki
2) Stowa Bliskie
Inne:
1) Lekcje biblioteczne
2) Wspdtpraca z Muzeum Woli — ,Starsze Miasto”
Ferie zimowe: Cykl zaje¢ - Zimowa Akademia Zmystow
1) 20.01.26 — dotyk
2) 23.01.26 — stuch
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3) 27.01.26 — wzrok
4) 20.01.26 — smak i wech

5. Lato w miescie: Cykl zaje¢ - Letnia Pracownia Artystyczna

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 91 im. I.B. Singera, ul.
Chiodna 11

l. Zadania konieczne:

Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP, RODO,
EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

placowki.

I. Zadania planowane

1. Wydarzenia cykliczne:
1) Dyskusyjny Klub Ksigzki — spotkania w wybrany czwartek kazdego miesigca,
godz. 9.30.
2) Ekspres Wieczorny Klub Ksigzki (Dyskusyjny Klub Ksigzki) — spotkania w
wybrang srode miesigca, godz. 17.30.
3) poMOC ksigzek (otwarty cykl grupowych spotkan rozwojowych) — wybrany
wtorek miesigca, godz. 10.30.
2. Wydarzenia inne:
1) Wokot biblioteki — spacer varsavianistyczny (wybrany dzien w Tygodniu Bibliotek).
2) Okolicznosciowe zabawy i akcje (quizy, zagadki, niespodzianki).
3) Wystawy czasowe.
4) Dodatkowe aktywnosci zwigzane z wolskimi i warszawskimi Dniami Seniora,
Tygodniem Bibliotek itp.
5) Woystawy i wystawki promujgce ksigzki.

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 106 — ,,Kacik Smakosza”, ul.
Twarda 64
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l. Zadania konieczne:

1. Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP,
RODO, EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania placowki.

2. Przeprowadzenie skontrum zbiorow: przeprowadzenie kontroli ksiegozbioru zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, sporzgdzanie protokotéw, weryfikacja i wyjasnianie

ewentualnych rozbieznosci.

Il. Zadania planowane

1. Dyskusyjny Klub Ksigzki dla Dorostych — spotkanie raz w miesigcu.
2. ,Wiecej niz ksigzki — biblioteka dla aktywnych” - warsztaty literackie, edukacyjne,

oraz plastyczne.

Wypozyczalnia Zbioréw Obcojezycznych nr 115 - "Poliglotka”, ul.
Nowolipki 21

l. Zadania konieczne:

1. Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP,
RODO, EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania placowki.

2. Przeprowadzenie skontrum zbiorow: przeprowadzenie kontroli ksiegozbioru zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, sporzgdzanie protokotéw, weryfikacja i wyjasnianie

ewentualnych rozbieznosci.

I. Zadania planowane

1. Spotkanie autorskie z Agnieszkg Rostkowska, autorkg ksigzki ,Wojownicy o
szklanych oczach,

2. Spotkanie literacko-warsztatowe z Elg Janotg i Pauling Rzymanek — autorkami bloga
literackiego ,Juz ttumacze”.
SiniSa Kasumovi¢ - tumacz jezyka chorwackiego. Spotkanie autorskie.

4. Warsztaty impro i storytellingu z Remigiuszem Jankowskim.
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Book Club z Jagodg Gawliczek z Orbity Literackiej - cykl spotkan literackich.
Czytamy Latynoski - cykl spotkan z Olgg Godlewska.

Zajecia/warsztaty we wspotpracy ze Stowarzyszeniem Ttumaczy Literatury.

© N o u

Writer's UnBlock — warsztaty kreatywnego pisania w jezyku angielskim z elementami

gier.

9. Poliglotka Book Club - spotkanie klubu ksigzkowego.

10. Wokot Tekstu - klub dyskusyjno - krytyczny.

11. Chatty Group — otwarte spotkania w ramach klubu dyskusyjnego, prowadzone w
jezyku angielskim.

12. Rozgadani — konwersacje po polsku.

13. Hablando — konwersacje w jezyku hiszpanskim.

14. Ando Yendo — klub czytelniczy po hiszpansku.

15. Hiszpanski dla maluchow - nauka hiszpanskiego dla najmtodszych poprzez czytanki,
gry i zabawy.

16. Pagine de Varsavia — klub czytelniczy po wtosku.

17. Otwarta Pracownia Kolazu: miedzypokoleniowe zajecia kreatywne.

18. Cinéfilos — dyskusyjny klub filmowy w jezyku hiszparnskim.

19. Klub dyskusyjny w jezyku francuskim.

Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy nr 13 — ,,Biblioteczna Strefa Gier”, ul.

Staszica ba

l. Zadania konieczne:

Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP, RODO,
EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

placowki.

I. Zadania planowane:

1. Warsztaty cykliczne:
1) Magiczny dywan — warsztaty edukacyjne.
2) Bajkowe podréze mate i duze — warsztaty literacko — plastyczne.
3) Planszoéwki w Bibliotecznej Strefie Gier — warsztaty edukacyjne.
4) Kodowanie na dywanie — zajecia edukacyjne.

5) Diugopis 3D — zajecia edukacyjne.
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6) Zima w miescie: Sladami Staszica.

7) Lato w miescie: W swiecie wierszy Jana Brzechwy

2. Wydarzenia jednorazowe:
1) Przedstawienia teatralne dla dzieci.
2) Dzien Dziecka.
3) Andrzejki.

Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy nr 21 — ,,Komiksowo” oraz Xll Czytelnia

Milodziezowa, al. ,,Solidarnosci” 90

l. Zadania konieczne:

Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP, RODO,
EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

placowki.

I. Zajecia planowane:

1. Zajecia cykliczne:

1) ,Mtodziezowy Dyskusyjny Klub Ksigzki” — Spotkanie mtodych pasjonatéw dobrej
literatury i dtugich dyskusji w przestrzeni naszej Biblioteki, Dla dzieci i mtodziezy
w wieku 15+. (x 1 w miesigcu).

2) ,Miodziezowy Klub Mangowy” — Porozmawiamy o mangach, anime, kulturze
Japonii i nie tylko! Zapraszamy miodziez w wieku 12-15 lat (1x w miesigcu).

3) ,Fragmentarium” — Chcesz kreatywnie spedzi¢ czas? Wyrazi¢ siebie w
niecodziennej formie? Zapraszamy na warsztaty kolazu. Dla oséb w wieku 15+ lat
(1x w miesigcu).

4) ,Naucz sie Rysowac z Wioletg Braunsejs” Dla oséb w wieku 11+ lat (1x w
miesigcu oraz okazjonalnie).

5) ,Wyzszy poziom” — Spotkania dla mtodziezy w wieku 15+ lat, w czasie ktorych
pogramy w planszéwki i porozmawiamy na wazne tematy. (1x w miesigcu).

6) ,Story Motion” — warsztaty tworzenia wideo animaciji poklatkowych przy uzyciu
telefonu komorkowego dla mtodziezy. Dla uczestnikéw w wieku 10-18 lat.

(okazjonalnie).
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7) ,FotoStrefa” — przystepnie o fotografowaniu smartfonem i edytowaniu zdje¢ dla
amatoréw. Dla uczestnikéw 12+ lat (okazjonalnie).

8) ,Ciche czwartki” — kazdy czwartek przeznaczony jest dla oséb z nadwrazliwoscig
sensoryczng. W te dni w Bibliotece wytgczona bedzie muzyka, przygaszone
oswietlenie, rozmowy prowadzone cichym gtosem oraz bedg dostepne stuchawki
wyciszajgce dla 0sob ze specjalnymi potrzebami (kazdy czwartek).

9) ,Relaks pod gwiazdami” — (tytut roboczy) stworzymy w bibliotece idealng
przestrzen do wyciszenia i relaksu: zgaszone Swiatto, rozgwiezdzone niebo i
relaksujgca muzyka da odwiedzajgcym mozliwos¢ na ztapanie chwili oddechu w
pedzgcym swiecie (1x w tygodniu).

10) ,Booktalking”: wizyty bibliotekarek w przedszkolach, prezentacja ksigzek i
zachecanie dzieci do czytania.

2. FERIE- ,Ferie w Bibliotece Komiksowo”

1) Poniedziatek-pigtek o godz. 13:00 — zajecia literacko-manualne dla dzieci w wieku
6-10 lat.

2) Srody o godz. 17:00 — spotkania planszéwkowe dla mtodziezy w wieku 11-18 lat.

3) Poniedziatki, wtorki, czwartki, pigtki o godz. 17:00 — zajecia literacko-kreatywne
dla miodziezy w wieku 11-18 lat.

3. Woydarzenia jednorazowe:

1) Escape Room — niezwykta przestrzen literackich zagadek.

2) Udziat w wydarzeniach m.in. Tygodniu Bibliotek, Nocy Bibliotek, zajecia
okolicznosciowe, np. Andrzejki, Mikotajki.

3) .Wedrujgce komiksy” — projekt promujgcy komiksy — wspétpraca m.in. ze

szkotami, Domami Dziecka.

Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr 25 - "Ekoteka", ul. Zytnia 64

l. Zadania konieczne:

1. Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP,
RODO, EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania placowki.

2. Przygotowanie placowki do ponownego otwarcia po remoncie: rozpakowanie
i uporzgdkowanie ksiegozbioru, wtgczenie zwrotéw z innych placéwek i ustawienie

ich na potkach, przygotowanie przestrzeni do obstugi uzytkownikow.
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3. Opracowanie materiatdw bibliotecznych zakupionych w okresie pazdziernik-grudzien
2025: opracowanie materiatéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami; przygotowywanie ich do udostepnienia (stemplowanie, nadawanie
sygnatur, naklejanie kodéw)

4. Przeprowadzenie skontrum zbiorow placéwce: przeprowadzenie kontroli ksiegozbioru
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sporzadzanie protokotow, weryfikacja i

wyjasnianie ewentualnych rozbieznosci.

. Zadania planowane:

1. EkoWarsztatownia : zajecia dla dzieci, rozwijajgce swiadomos¢ ekologiczng poprzez
zabawe
i aktywne dziatania.

2. Na tropach ekologii: warsztaty edukacyjne dla dzieci w wieku 4-9 lat, po$swiecone
tematyce przyrody, ochrony srodowiska i ekologicznych nawykdw.

Mitodziezowy Dyskusyjny Klub Ksigzki: cykliczne spotkania czytelnicze dla mtodziezy
Lekcje biblioteczne: spotkania edukacyjne dla przedszkoli i szkét, majgce na celu
rozwijanie umiejetnosci korzystania z biblioteki oraz propagowanie czytelnictwa.

5. Warsztaty tematyczne: r6znorodne zajecia dla grup zorganizowanych,
dostosowanych do wieku i potrzeb uczestnikow (np. literackich, kreatywnych,
edukacyjnych).

6. Booktalking: wizyty bibliotekarek w przedszkolach, prezentacja ksigzek i zachecanie
dzieci do czytania.

7. Wspdtpraca z instytucjami wspierajgcymi dzieci i mtodziez z niepetnosprawnosciami:
podtrzymywanie i rozwijanie wspoétpracy, dostosowywanie oferty do potrzeb oséb z
réznymi formami niepetnosprawnosci.

8. ,Lato w miescie”: udziat w akcji poprzez organizowanie zaje¢, warsztatow i atrakcji

dla dzieci i mtodziezy spedzajgcych lato w Warszawie.

Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy nr 32 — ,,Kacik Smakosza”, ul. Twarda 64

l. Zadania konieczne:
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1. Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP,
RODO, EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania placowki.

2. Przeprowadzenie skontrum zbioréw: przeprowadzenie kontroli ksiegozbioru zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, sporzgdzanie protokotéw, weryfikacja i wyjasnianie

ewentualnych rozbieznosci.

Il. Zadania planowane

1. ,Opowiesci, ktére ozywajg’— warsztaty literacko-plastyczne z technologig dla dzieci
i mtodziezy.

2. Dyskusyjny Klub Ksigzki dla Mtodziezy — ,Czytasz? Pogadajmy!” - spotkania raz w
miesigcu.

Kacik smakosza dla najmtodszych — warsztaty kulinarne dla dzieci i mtodziezy.

»

Booktalking: wizyty bibliotekarek w przedszkolach, prezentacja ksigzek i zachecanie
dzieci do czytania.

Lekcje biblioteczne.

Akcja ,Zima w miescie” pod hastem ,W krainie dawnych bogéw”.

Akcja ,Lato w miescie”.

Czytelnicze escape roomy i quizy literackie.

© © N o O

Wieczor z Harrym Potterem.
10. Zabawy okoliczno$ciowe (Andrzejki, Dzien Misia itp.).

11. Udziat w projektach literackich organizowanych przez wydawnictwa.

Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy nr 36 — ,,Cyfrowa Redutowa”, ul.
Redutowa 48

l. Zadania konieczne:

Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP, RODO,
EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

placéwki.

I. Zadania planowane:
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1. Programowanie — to proste! — warsztaty programowania dla dzieci w wieku od 6 do 8
lat.

2. Programowanie — to proste! — warsztaty programowania dla dzieci i mtodziezy w
wieku od 9 do 11 lat.
Bajki robotow — warsztaty literacko-plastyczne dla dzieci w wieku od 4 do 6 lat.
Klej, papier, nozyczki — warsztaty tworzenia kolazy dla dzieci i mtodziezy w wieku od
9 lat.

5. BiblioSTEAM — warsztaty edukacyjne dla dzieci i mtodziezy w wieku od 8 lat.
Obowigzujg zapisy.

6. Zima w Miescie — zajecia i warsztaty organizowane dla dzieci i mtodziezy od 6 lat do
15 lat pod hastem ,Zima od kuchni”.

7. Lato w Miescie — zajecia i warsztaty organizowane dla dzieci i mtodziezy od 6 do 15
lat pod hastem ,Lato tajemnic”.

8. Cykl spektakli dla dzieci i mtodziezy organizowanych w ramach projektu ,Na Woli
czytamy do woli” ze Srodkow z Budzetu Obywatelskiego 2026.

9. Miodziezowy Dyskusyjny Klub Ksigzki — otwarte spotkania dla mitosnikéw literatury.

Biblioteka dla dzieci i Mtodziezy nr 46 — ,,Biblioteka Matego Czlowieka”,
ul. Chtodna 11

l. Zadania konieczne:

Udziat w obowigzkowych szkoleniach: regularne uczestnictwo w szkoleniach BHP, RODO,
EZD oraz innych wymaganych przepisami lub niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

placowki.

I. Zadania planowane

1. Wydarzenia cykliczne
1) Dyskusyjny Klub Ksigzki dla Dzieci — wybrany pigtek miesigca.
2) Czytanki we wtorkowe poranki — zajecia literackie.
3) Bajkowe srody — niezaleznie od pogody — zajecia literacko-plastyczne.
4) Akademia Matego Cztowieka — warsztaty edukacyjne.
5) Gramy, czytamy — czas wspolnie spedzamy — warsztaty integracyjne dla dzieci i

ich opiekundw.
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2. Wydarzenia inne:

1) Udziat w akcjach: Zima w mies$cie oraz Lato w miescie.

2) Lekcje biblioteczne i tematyczne — dla szkdt, przedszkoli i ztobkow.

3) Teatrzyki kamishibai.

4) Spotkania i zabawy okolicznosciowe — Dzieh Dziecka, Mikotajki, Andrzejki,
Warszawskie Dni Rodzinne, Warszawskie Dni Seniora, Wolskie Dni Seniora,
Tydzien Bibliotek.

5) Wspétpraca z Klubem Myszki Norki - spotkania i warsztaty integracyjne i
literackie.

6) Wspdtpraca z Fundacjg RoRo - spotkania i warsztaty edukacyjne.

7) Woystawy i wystawki okolicznosciowe promujgce ksigzki.

[l Czytelnia Naukowa im. Ludwiki Wawelberg, al. ,,Solidarnosci” 90

l. Zadania state:

1. Obstuga uzytkownikow biblioteki: udzielanie informacji o zbiorach i zasadach
korzystania
z biblioteki; pomoc w wyszukiwaniu materiatow; rejestrowanie wypozyczen, zwrotow,
przediuzen oraz obstuga kont czytelniczych.

2. Gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbioréw: zakup i przyjmowanie
materiatéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi procedurami; przygotowywanie
ich do udostepnienia (stemplowanie, nadawanie sygnatur, naklejanie kodow),
opracowywanie zbioréw bibliotecznych zgodnie z formatem MARC21.

3. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji bibliotecznej: prowadzenie rejestrow dowodow
wptywow, ksigg inwentarzowych, protokotow i rejestrow ubytkow oraz sporzadzanie
niezbednych zestawien, raportéw oraz sprawozdan z dziatalnosci placéwki.

4. Wspodtpraca z innymi dziatami biblioteki: koordynacja dziatarn zwigzanych z obstugg
uzytkownikéw, obiegiem dokumentdéw i organizacjg pracy wewnatrz biblioteki.

5. Dziatania informacyjne i promocyjne: aktualizowanie komunikatéw w bibliotece
(tablice ogtoszen, strona internetowa, media spotecznosciowe); promowanie zbioréw,
ustug
i wydarzeh bibliotecznych, tworzenie harmonograméw oraz planéw zwigzanych

z funkcjonowaniem i ofertg edukacyjno-kulturalng placéwki.
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6. Wspdtorganizacja wydarzen i dziatan edukacyjnych: udziat w przygotowaniu i
realizacji, spotkan autorskich, warsztatéw, prelekcji i innych form pracy z

czytelnikiem.

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 57/2025 Dyrektora
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy z
dnia 17 grudnia 2025 r.

Plan pracy Dziatlu Finansowego Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola

m.st. Warszawy na rok 2026

1. Prowadzenie i przechowywanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2. Zapewnienie ochrony danych zawartych w ksiegach rachunkowych prowadzonych
przy uzyciu systemu komputerowego.

3. Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej na potrzeby badania

sprawozdania finansowego przez biegtego rewidenta.

Sporzgdzanie miesiecznego raportu z realizacji kosztow.

Sporzadzanie miesiecznego raportu z inwestycji.

Obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j.

Ewidencjonowanie sktadnikow majatku trwatego oraz naliczanie amortyzacji.

Przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji srodkow trwatych.
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Fakturowanie, wystawianie not obcigzeniowych, not odsetkowych i not korygujgcych

10. Rozliczanie wptat kartami ptatniczymi.

11. Rozliczanie podatku dochodowego od oséb prawnych.

12. Naliczanie podatku od nieruchomosci.

13. Organizowanie obrotu gotéwkowego i prowadzenie obstugi kasowe;.

14. Rozliczanie wptat z uzyciem terminali ptatniczych.

15. Kontrola formalno-rachunkowa faktur, rachunkéw i innych dokumentéw finansowych.

16. Terminowa realizacja zobowigzan wynikajgcych z dokumentéw przekazanych przez
dziaty, oddzialy i filie Biblioteki oraz zobowigzan publicznoprawnych.

17. Rozliczanie delegacji w zwigzku z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw.

18. Rozliczanie wydatkéw zwigzanych z samochodem stuzbowym.
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19. Przygotowywanie sprawozdan i deklaracji, ktérych obowigzek sktadania wynika
ze stosownych przepisow.

20. Naliczanie wynagrodzeh z tytutu uméw o prace, umoéw zlecen oraz uméw o dzieto.

21. Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

22. Rozliczanie sktadek ZUS.

23. Rozliczanie wyptat z ZFSS.

24. Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan do GUS.

25. Wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Umow.

26. Sporzadzanie projektu planu finansowego.

27. Sporzadzanie planu finansowego oraz jego aktualizacja.

28. Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu finansowego.

29. Prowadzenie windykacji naleznosci.

30. Wystepowanie z wnioskami o dotacje.

31. Rozliczanie dotacji.

Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia nr 57/2025 Dyrektora
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy z
dnia 17 grudnia 2025 r.

Plan pracy Dzialu Administracji Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola

m.st. Warszawy na rok 2026

l. Zadania state

1. Biezgca obstuga wewnetrzna i zewnetrzna Biblioteki — prowadzenie Sekretariatu,
zaopatrzenie, administrowanie placowkami, postepowania przetargowe, wspoétpraca
z podmiotami zewnetrznymi.
Prowadzenie rejestrow, statystyk, sprawozdawczosci.
Biezgca wspotpraca z placowkami i innymi dziatami.
Realizacja zadan wynikajgcych bezposrednio z Regulaminu Organizacyjnego i

przyjetych procedur.
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Il. Zadania konieczne

1. Realizacja postepowan przetargowych na ustugi wspierajgce dziatanie Biblioteki:

1) obstuga szatni (IV kwartat),

2) konserwator (IV kwartat),

3) elektryk (IV kwartat),

4) prenumerata prasy (IV kwartat),

5) konserwacja wind (IV kwartat),

6) ochrona SSWiN (IV kwartat).

Modernizacja filii Biblioteki przy ul Wolskiej 66 (I, Il, Il kwartat).
3. Realizacja przeglgdow:

1) sytemu p.poz (Il kwartat),

2) przeglad budowlany budynku (lll kwartat),

3) przeglad klimatyzacji i wentylacji mechanicznej (1l kwartat),

4) przeglad dzwigéow osobowego Solidarnosci 90 (Il kwartat),

5) przeglad wezta cieplnego (Il kwartat).

lll.  Zadania planowane

1. Malowanie barierek na tarasie Solidarnoéci 90.
2. Wyposazenie placéwek w bez butlowe dystrybutory wody.
3. Montaz klimatyzaciji w filii Poliglotka.

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia nr 57/2025 Dyrektora
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy z
dnia 17 grudnia 2025 r.

Plan dziatalnosci Instruktora w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola

m.st. Warszawy na rok 2026.

l. Zadania state

1. Nadzorowanie poprawnosci dziatania komputerowego systemu bibliotecznego oraz
systemdw z nim powigzanych.
2. Prowadzenie i koordynowanie szkoleh w zakresie obstugi komputerowego systemu

bibliotecznego dla Pracownikow Biblioteki.
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10.

11.
12.

Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie kontrolnych spiséw ksiegozbioréw
bibliotecznych.

Dostosowanie komputerowego systemu bibliotecznego do obowigzujgcych
Regulaminéw i procedur.

Doskonalenie zautomatyzowanych ustug Biblioteki.

Inicjowanie nowych rozwigzan i przedstawianie ich Dyrektorowi.

Przekazywanie informacji do autorow i wiascicieli programéw w celu wprowadzenia
efektywnych zmian.

Sprawowanie pieczy nad ksiegozbiorem stuzbowym.

Przygotowywanie sprawozdan i zestawien statystycznych.

Scista wspoétpraca z 10D w zakresie opracowywania procedur wewnetrznych i
zewnetrznych.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma w ramach swojej komoérki.
Przygotowywanie i procedowanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem uméw w

ramach swojej komorki.

Zadania konieczne

Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie usuniecie kont nieaktywnych
Uzytkownikow, tzn. takich, ktorzy ostatni raz korzystali z Biblioteki w 2019 r.
Wprowadzenie do komputerowego systemu bibliotecznego bilansu otwarcia ksigg
inwentarzowych filii.

Zgtaszanie nieprawidtowosci dziatania komputerowego systemu bibliotecznego oraz
systemow z nim powigzanych do ich autoréw i wtascicieli.

Generowanie kodoéw Legimi, Empik Go i Ibuk Libra dla Uzytkownikdéw Biblioteki.

5. Zakup eprasy, dostepu do platformy prawnej online Lex, dostepu do cyfrowej

10.

11.

prenumeraty Gazety Wyborczej wraz z dostepem do Archiwum Gazety Wyborcze;.
Zakup Kart Zapisu Czytelnika do Biblioteki.

Nadzorowanie wspotpracy z serwisem Audiobook.pl w zakresie udostepniania
audiobookow online zarejestrowanym Uzytkownikom Biblioteki.

Nadzorowanie wspotpracy z Fundacja ,Krajowy Depozyt Biblioteczny” w zakresie
wypozyczen miedzybibliotecznych.

Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzenie kontrolnego spisu
ksiegozbioru w Wypozyczalni dla Dorostych i Mlodziezy nr 106 - "Kgcik Smakosza".
Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzenie kontrolnego spisu
ksiegozbioru w Bibliotece dla Dzieci i Mtodziezy nr 32 - "Kgcik Smakosza".
Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzenie kontrolnego spisu

ksiegozbioru w Wypozyczalni Zbioréw Obcojezycznych nr 115 - "Poliglotka".
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12. Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzenie kontrolnego spisu
ksiegozbioru w Wypozyczalni dla Dorostych i Miodziezy nr 73 - "Ekoteka".
13. Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzenie kontrolnego spisu

ksiegozbioru w Bibliotece dla Dzieci i Mtodziezy nr 25 - "Ekoteka".

lll.  Zadania planowane:

1. Nowe funkcjonalnosci dla modutu ksigzkomatu w komputerowym systemie
bibliotecznym.

2. Udziat w pracach merytorycznych zwigzanych z otwarciem Wypozyczalni dla
Dorostych i Miodziezy nr 10 w nowej lokalizacji.
Przesznurowanie i zalakowanie ksigg inwentarzowych filii.
Prace nad zautomatyzowaniem wydawania kodéw Legimi, Empik Go, Ibuk Libra
zarejestrowanym Uzytkownikom Biblioteki.

5. Zakup plastikowych kart Czytelnika w zaleznos$ci od zapotrzebowania.

Zalgcznik Nr 6 do Zarzadzenia nr 57/2025 Dyrektora
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy z
dnia 17 grudnia 2025 r.

Plan dzialalnosci informatycznej w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy
Wola m.st. Warszawy w 2026.

l. Zadania state:

Utrzymanie ciggtosci pracy filii/Dziatow Biblioteki.

Zarzadzanie stacjami roboczymi i dbanie o ich bezpieczenstwo.

Prowadzenie rejestru licencji oprogramowania i wykorzystywanych systeméw.

Realizacja budzetu Dziatu IT.

a > wn e

Przydzielanie, zawieszanie badz odbieranie uprawnien do pracy w systemach
informatycznych uzytkownikom.

Przeciwdziatanie dostepowi 0sdb niepowotanych do systemu informatycznego.
Administrowanie infrastrukturg sieciowa.

Sporzgdzanie raportéw, sprawozdan z pracy Dziatu IT.

© ©® N o

Aktualizacja dokumentacji Dziatu IT.
10. Tworzenie kopii zapasowych serwerow.

11. Prowadzenie dziennika incydentow.
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13.
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Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia nr 57/2025 Dyrektora

Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola m. st. Warszawy

Udzielanie wsparcia technicznego placowkom.

Realizacja polityki SZBI.

Zadania planowane i moderniazacje:

Wdrozenie systemu EZD.

Zakup dodatkowych dyskéw twardych i SSD do serwerdw.
Wymiana kart sieciowych w serwerach na z 1Gb na 10Gb.
Tworzenie kopii zapasowych kluczowych stacji roboczych.
Konserwacja serwerow w budynku gtdbwnym i na Bielskiego.
Uruchomienie HA.

Rekonfiguracja szafy rackowej z serwerami.

Wymiana switchy na 10Gb.

Konserwacja komputeréw AiO i laptopow kupionych przed 2024 rokiem.
. Wdrozenie systemu XDR - Wazuh.
. Implementacja SIEM i PAM.
. Wdrozenie systemu zarzgdzania urzgdzeniami mobilnymi.
. Przeprowadzenie audytu zabezpieczen oraz SZBI.
. Wdrozenie systemu kadrowego Xpertis HR.
. Wdrozenie chatbota Al na stronie biblioteki.

. Wdrozenie systemu monitoringu Netdata.

. Wymiana dyskéw i pamieci RAM w komputerach AlO.

01-003 Warszawa, al. Solidarnosci 90
tel.: (22) 838 37 91, fax: (22) 838 91 68,
e-mail: administracja@bpwola.waw.pl
NIP: 527-12-52-242 REGON: 000284374

. Planowana modernizacja serwerowni zgodnie z obowigzujgcymi wymogami.

Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy z
dnia 17 grudnia 2025 r.

Plan pracy Dziatlu Kadr w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola m.st.
Warszawy w 2026

Zadania state:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw.

2. Wydawanie zaswiadczenh dla pracownikow (m.in. o zatrudnieniu, wynagrodzeniu).
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3. Kierowanie pracownikéw na badania z zakresu medycyny pracy (wstepne, okresowe,
kontrolne, do celéw sanitarno-epidemiologicznych).

Prowadzenie ewidencji czasu pracy (w formie elektroniczne i papierowej).
Przygotowanie danych i koordynacja planéw urlopowych w komérkach
organizacyjnych.

Opracowanie informaciji i analiz kadrowych na potrzeby dziatalnosci Biblioteki.
Sprawozdawczos$¢ (miesieczna, kwartalna, roczna).

Opracowanie informac;ji kadrowych dla potrzeb ptacowych.

© ©® N o

Opracowanie planéw szkolen oraz organizowanie szkolen podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe pracownikow.
10. Prowadzenie procesow rekrutacyjnych end to end
11. Realizowanie polityki kadrowej w zakresie systemu ocen pracownikow.
12. Organizacja zastepstw z powodu absencji pracowniczych.
13. Prowadzenie spraw pracownikéw zwigzanych z realizacjg Regulaminu ZFSS.
14. Organizowanie i koordynacja praktyk studenckich, wolontariatu i stazy.
15. Weryfikacja pracownikow oraz wspotpracownikow w RSPTS.
16. Wspoditpraca z OPS w sprawie organizaciji i koordynacji pracy spotecznie uzytecznej.
17. Wspoditpraca z Sgdem w sprawie organizacji i koordynacji nieodptatnej, kontrolowanej
pracy na cele spoteczne osdb skazanych.
18. Wspotpraca ze specjalistg ds. BHP w zakresie realizacji przepisowych zadan
Biblioteki w tym obszarze.
19. Wspotpraca z 10D w zakresie realizacji szkolen oraz ustalaniu procedur z zakresu
ochrony danych osobowych.
20. Wspoétpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.
21. Obstuga ubezpieczen spotecznych pracownikow.
22. Obstuga pracownikéw w zakresie dodatkowej opieki medyczne;.
23. Przygotowanie upowaznien i petnomocnictw.
24. Prowadzenie rejestrow:
1) udzielonych petnomocnictw i upowaznien;
2) upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
3) dokonanych sprawdzen w RSPTS.
25. Wspétpraca z Dziatem Promociji w celu przekazywania koniecznych informacji do
zamieszczenia na stronie internetowej i w BIP.
26. Przygotowanie projektow zarzgdzeh Dyrektora z obszaru kadrowego.
27. Przeprowadzanie postepowan na swiadczenie ustug w zakresie medycyny pracy i
stuzby bhp.
28. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.
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29. Prowadzenie skfadnicy akt:

1) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji w sktadnicy;

3) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji;

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) porzadkowanie tzw. rozrzutu.

6) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji, prowadzenie odpowiedniego
rejestru;

7) wycofanie dokumentacji ze stanu skfadnicy w przypadku wznowienia sprawy
w komaorce organizacyjne;j;

8) przygotowanie dokumentacji do ekspertyz archiwalnych przeprowadzanych
przez Archiwum Panstwowe;

9) inicjowanie i przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej
przechowywanej w sktadnicy akt;

10) petnienie funkcji doradczej w zakresie wtasciwego postepowania z
dokumentacjg, zwtaszcza w zakresie doboru klas z JRWA oraz zaktadania i

prowadzenia akt sprawy.

I. Zadania konieczne:

1. Dostosowanie wewnetrznych procedur w celu wiasciwego wprowadzenia i
stosowania dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2023/970 z dnia 10
maja 2023 r. dot. niwelacji luki ptacowej (m.in. wartosciowanie stanowisk).

2. Dostosowanie wewnetrznych procedur wobec planowanej zmiany przepiséw w
zakresie zasad liczenia stazu pracy.

3. Aktualizacja procedur antymobbingowych w zwigzku z planowang nowelizacjg
przepisow.

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg — pilotaz, szkolenia, wdrozenie.

Organizacja szkolenie nt. przeciwdziatania mobbingowi.

[ll.  Zadania planowane:
Aktualizacja ocen okresowych (opracowanie/odSwiezenie arkusza oceny).
Formalizacja on/offboardingu (opracowanie petnych procedur wejscia i wyjscia).

Zmiana programu kadrowego — testowanie, wdrozenie.

P O D PF

Zbadanie i zaprojektowanie narzedzi komunikacji wewnetrznej, w oparciu o EZD i

program kadrowy.
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Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia nr 57/2025 Dyrektora
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy z
dnia 17 grudnia 2025 r.

Plan pracy Dziatu Promocji Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st.
Warszawy na rok 2026

Plan pracy Dziatu Promocji na 2026 rok obejmuje zadania state, zadania konieczne oraz

zadania planowane (rozwojowe). Dokument ma charakter operacyjny i stuzy koordynac;ji

dziatarh promocyjnych, komunikacyjnych i wizerunkowych Biblioteki, zgodnie z kierunkami

wyznaczonymi przez Miasto Stoteczne Warszawa oraz potrzebami lokalnej spotecznosci.

Zadania state:

1. Zadania wynikajgce bezposrednio z zakresu dziatania Dziatu Promociji:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Biezace dziatania promocyjne Biblioteki oraz je;j filii,

promocja wydarzen, projektow oraz oferty statej,

prowadzenie komunikacji w kanatach tradycyjnych i cyfrowych,
administrowanie strong internetowg oraz BIP,

prowadzenie profili Biblioteki w mediach spotecznosciowych,
przygotowywanie informacji prasowych i wspotpraca z mediami,
projektowanie oraz dystrybucja materiatdow promocyjnych,
prowadzenie dokumentacji fotograficznej i relacji z wydarzen,

przygotowywanie zestawieh statystycznych, raportéw i sprawozdan,

10) wspodtpraca z filiami, innymi dziatami oraz partnerami zewnetrznymi.

a > w DN

Zadania konieczne:

realizacja obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych (RODO),
zadania wynikajgce z przepisow BHP i kontroli zarzadczej,

przygotowanie i realizacja sprawozdan oraz plandéw pracy,

udziat w kontrolach i audytach wewnetrznych,

realizacja dziatan promocyjnych wynikajgcych z kalendarza akcji ogolnopolskich i

miejskich,

W szczegolnosci:

1) Zima w miesScie,
2) Tydzien Bibliotek,

3) Lato w miescie,
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4) Odjazdowy Bibliotekarz,
5) Noc Bibliotek,

6) wydarzenia dzielnicowe i plenerowe.

lll.  Zadania planowane:

1. Rozwdj komunikacji i budowanie wizerunku

1) dalsze porzadkowanie i wzmacnianie spojnosci komunikacji wizualnej Biblioteki,

2) rozwoj narzedzi komunikacji online, w tym tresci wideo,

3) usprawnienie strony internetowej w zakresie dostepnosci i funkcjonalnosci.

2. Kompetencje cyfrowe i oferta online

1) kontynuacja dziatan promujgcych poszczegdine filie Biblioteki,

2) systematyczna promocja e-bookéw, e-prasy, platform cyfrowych i ustug online.

3. Dostepnoéc¢ i integracja spoteczna
1) promocja oferty skierowanej do osob ze szczegdinymi potrzebami,
2) dziatania komunikacyjne wspierajgce integracje obcokrajowcéw,
3) wzmacnianie wizerunku Biblioteki jako instytucji otwartej i dostepne;.
4. Ewaluacja i rozwdj jakosciowy
1) kontynuacja badan satysfakcji czytelnikow,

2) analiza skutecznosci dziatarh promocyjnych,

3) biezace dostosowywanie narzedzi komunikacji do realnych potrzeb odbiorcéow.

IV.  Tryb realizacji:

Plan realizowany bedzie przez caty 2026 rok, w Scistej wspotpracy z Dyrekcjag Biblioteki,

Filiami oraz pozostatymi Dziatami. Dokument ma charakter otwarty i moze by¢ aktualizowany

w zaleznosci od potrzeb organizacyjnych oraz mozliwosci budzetowych.

Zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia nr 57/2025 Dyrektora

Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy z

dnia 17 grudnia 2025 r.

Plan pracy Dzialu Zakupoéw i Opracowania Zbioréw Publicznej w
Dzielnicy Wola m.st. Warszawy na rok 2026
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Wytonienie dostawcoéw materiatéw bibliotecznych przeprowadzone wedtug procedur
zawartych w Zarzgdzeniu nr 43/2023 w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wewnetrznego udzielania zamowien na dostawy materiatow bibliotecznych.
Opracowanie planu zakupoéw nowosci wydawniczych na 2025 rok w zaleznosci od
wysokosci dotacji Organizatora.

Opracowanie i monitorowanie planu zakupéw nowosci z dotacji uzyskanej w ramach
Budzetu Obywatelskiego.

Monitorowanie planu zakupéw nowosci wydawniczych na 2025 rok w zaleznosci od
wysokosci dotacji Organizatora.

Opracowanie merytoryczne ksigzek przenoszonych z inwentarza zbioréw
nieewidencjonowanych.

Opracowanie merytoryczne materiatdw bibliotecznych kupowanych przez filie.
Opracowanie merytoryczne darow, ekwiwalentéw, materiatéw przekazanych.
Rozdysponowanie materiatéw bibliotecznych, drukowanie dowodéw wptywow, kodow
kreskowych, ksigg inwentarzowych.

Pakowanie materiatéw bibliotecznych i zlecanie ich transportu.

Sporzgdzanie statystyk miesiecznych z pracy dziatu.

Sporzgdzanie statystyk kwartalnych z pracy dziatu.

Wsparcie filii w zakupie nowosci wydawniczych.

Wypeienie wniosku o dotacje z Narodowego Programu Rozwoju Czytelnictwa.
Kierunek interwencji 1.1. Zakup i zdalny dostep do nowosci wydawniczych.
Wspétpraca z Bibliotekg Gtéwng Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie melioraciji
katalogu centralnego bibliotek warszawskich.

Budowa i melioracja Katalogu Centralnego.

Czuwanie nad kompletnoscig i poprawnoscig katalogu haset wzorcowych.

Oprawa ksigg inwentarzowych.



