Warszawa, dnia 18 marca 2026 r.

Poz. 8

ZARZADZENIE NR 3
MINISTRA INFRASTRUKTURYDY
z dnia 18 marca 2026 r.

w sprawie nadania regulaminu Glownej Bibliotece Komunikacyjnej

Na podstawie art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393)

zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Gtéwnej Bibliotece Komunikacyjnej nadaje sie regulamin, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. 2. Traci moc zarzadzenie nr 44 Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 13

lipca 2012 r. w sprawie nadania regulaminu Gtéwnej Bibliotece Komunikacyjnej (Dz. Urz. MTBIiGM poz. 43).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujgcym po dniu ogtoszenia.

Minister Infrastruktury: D. Klimczak

D Minister Infrastruktury kieruje dziatami administracji rzgdowej: gospodarka morska, gospodarka wodna, transport i
zegluga $rodladowa, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 2023 r. w
sprawie szczegotowego zakresu dzialania Ministra Infrastruktury (Dz. U. poz. 2725).



Zatacznik do zarzadzenia nr 3 Ministra
Infrastruktury z dnia 18 marca 2026 r.
(Dz. Urz. Min. Inf. poz. 8)

REGULAMIN GEOWNEJ BIBLIOTEKI KOMUNIKACYJNEJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.
1. Gléwna Biblioteka Komunikacyjna, zwana dalej ,,GBK”, jest bibliotekg naukowa dziatajaca

zgodnie z ustawg z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393).

2. GBK dzialta w Ministerstwie Infrastruktury, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, zgodnie

z obowigzujacymi w Ministerstwie aktami wewnetrznymi.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow GBK wykonuje Dyrektor

Generalny Ministerstwa.

4. Regulamin GBK, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla organizacj¢, zadania oraz szczegotowy

zakres dziatania GBK, w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

1))
2)
3)

4)
S)

6)

strukturg organizacyjng GBK wraz ze schematem organizacyjnym;
organizacj¢ zarzadzania GBK;

zadania kierownika GBK;

szczegdlowy zakres zadan GBK;

szczegotowe zakresy zadan zespotu, samodzielnych stanowisk i sekretariatu.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna GBK
§2.
1. W sktad GBK wchodza:
Kierownik GBK;
Zespotl Informacji Naukowej 1 Dokumentacji;
Stanowisko do spraw Gromadzenia i1 Ewidencji Wydawnictw Ciagltych oraz Aktualizacji
Ksiggozbioru Podrecznego (czytelnia);
Stanowisko do spraw Informacji Naukowej 1 Udostgpniania Zbioréw (wypozyczalnia);
Stanowisko do spraw Informacji Naukowej i Administrowania Systemem Bibliotecznym SOWA
oraz Marketingu i Promocji;
Stanowisko do spraw Finansoéw 1 Administracji (sekretariat).

2. Strukture organizacyjng GBK przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik

do regulaminu.



Rozdzial 3

Organizacja zarzadzania GBK

§ 3.

1. GBK kieruje kierownik.

2. Kierownika GBK podczas jego nieobecnosci zastepuje kierownik Zespotu Informacji Naukowe;j

1 Dokumentac;ji.

3. W przypadku jednoczesnej nicobecnosci kierownika GBK oraz kierownika Zespotu Informacji

Naukowej, kierownika GBK zastepuje — za pisemng zgoda Dyrektora Generalnego Ministerstwa —

pracownik wyznaczony przez kierownika GBK.

Rozdzial 4
Zadania Kkierownika GBK

§ 4.

Kierownik GBK:

1) odpowiada za:

a)

b)

prawidlowa, efektywng i terminowa realizacj¢ zadan GBK, w tym wlasciwg organizacje
pracy GBK i efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych pracownikow,
zapewnienie dbatosci w zakresie dochodow 1 wydatkow budzetu panstwa oraz
gospodarowanie $rodkami publicznymi zgodnie z zasadami gospodarki finansowej
okreslonymi w szczegdlno$ci w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483, 1844 1 1846), a takze $cislag wspOtprace
w tym zakresie z Biurem Administracyjno-Finansowym Ministerstwa,

planowanie §rodkéw finansowych, monitorowanie ich wykorzystania oraz wnioskowanie
o zmiang planéw finansowych dysponenta srodkow budzetu panstwa III stopnia,
zarzadzanie obiegiem informacji w ramach GBK oraz nadzor nad jej dokumentowaniem,
zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia



dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.Y),

f) nadzorowanie archiwizacji dokumentacji gromadzonej w GBK,

g) koordynacj¢ dzialan z zakresu ewakuacji pracownikdow 1 0sOb postronnych
z pomieszczen zajmowanych przez GBK;

2)  podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania GBK;

3) ustala zasady wspodlpracy z innymi bibliotekami i ze Stowarzyszeniem Bibliotekarzy Polskich;

4)  wspotuczestniczy w redagowaniu wydawnictw dokumentacyjnych GBK;

5) nadaje w drodze zarzadzen wewnetrznych, regulaminy okre$lajace zasady i warunki realizacji
zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem, korzystaniem i udost¢pnianiem zasobéw GBK oraz
organizowaniem dziatalnosci kulturalnej;

6) powotuje w drodze zarzadzen wewnetrznych, Komisje do realizacji okreslonych zadan
bibliotecznych, w tym Komisje¢ Skontrowa, Komisj¢ do spraw wyceny darow, Komisj¢ do spraw
selekcji ksiggozbioru i Komisje do spraw ubytkowania, ktorych zadania okreslaja odrgbne

regulaminy, oraz petni nadzor nad jej pracami.

Rozdzial 5

Szczegolowy zakres zadan GBK

§5.

1. GBK shuzy potrzebom nauki i1 ksztalcenia w zakresie transportu, infrastruktury, zeglugi
srodladowej, gospodarki wodnej 1 gospodarki morskiej oraz budownictwa, zapewniajac dostep
do materiatow bibliotecznych i1 zasoboéw informacyjnych niezbednych do prowadzenia prac naukowo-
badawczych oraz zawierajacych wyniki badan naukowych.

2. GBK prowadzi dzialalno$¢ naukowo-badawcza w zakresie bibliotekoznawstwa i dziedzin
pokrewnych, a takze w zakresie obstugiwanych przez nig dziedzin nauki.

3. Do zadan GBK nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialow bibliotecznych, w tym:

a) opracowywanie zbioréw literatury fachowej, a takze prowadzenie 1 udost¢pnianie

komputerowych baz danych, obejmujacych informacje bibliograficzng i dokumentacyjna,

b) prowadzenie prac badawczo-rozwojowych oraz udziat w pracach ogélnokrajowych w zakresie

bibliografii, bibliotekoznawstwa, informacji naukowej 1 dokumentacji, stuzacych utrzymaniu

D Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L

74z 04.03.2021, str. 35.



2)

1 rozwojowi systemu informacji naukowej i1 dokumentacji w dziedzinie transportu,
infrastruktury, zeglugi $rédladowej, gospodarki morskiej i1 gospodarki wodnej oraz
budownictwa,

¢) prowadzenie ewidencji materialdw bibliotecznych,

d) prowadzenie prac w zakresie zabezpieczenia zbiordw oraz stosowanie odpowiednich §rodkow
technicznych, zapewniajacych efektywny dostep do zasobow bibliotecznych,

e) prowadzenie wspotpracy z bibliotekami oraz organizacjami krajowymi i mi¢dzynarodowymi
w zakresie bibliotekoznawstwa i dziedzin pokrewnych, a takze dziedzin nauki obslugiwanych
przez GBK,

f) wspoldziatanie z placowkami ksztatcenia bibliotekarzy i pracownikow informacji naukowej
oraz dokumentacji, w tym poprzez organizowanie praktyk zawodowych dla stuchaczy tych
placowek,

g) opracowywanie rzeczowe i formalne materiatow bibliotecznych,

h) prowadzenie katalogoéw bibliotecznych,

1) wprowadzanie wydawnictw zwartych, ciaglych 1 zbiorow specjalnych do bazy danych
bibliograficznych w systemie bibliotecznym SOWA,

j) nadzor merytoryczny nad poprawnoscig opisow dokumentacyjnych wydawnictw,
wprowadzanych do bazy danych bibliograficznych w systemie bibliotecznym SOWA,

k) gromadzenie i uzupetnianie zbioréw GBK oraz zakup wydawnictw do uzytku stuzbowego dla
pracownikoOw Ministerstwa,

1) organizacja i prowadzenie skontrum materiatlow bibliotecznych,

m) wykonywanie sprawozdawczosci bibliotecznej 1 prowadzenie statystyki bibliotecznej;

obstuga uzytkownikow, przede wszystkim udostepnianie zbioréw oraz prowadzenie dziatalno$ci

informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wlasnych, innych bibliotek, muzeow

1 osrodkow informacji naukowej, a takze wspotdziatanie z archiwami w tym zakresie, w tym:

a) obstuga biblioteczna i1 informacyjna komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Infrastruktury, zwanemu dalej ,,Ministrem”, lub przez
niego nadzorowanych, zgodnie ze zglaszanymi potrzebami,

b) wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie polityki gromadzenia (specjalizacja
zbiorow) wydawnictw zwartych i1 ciggltych, wypozyczania materialdéw bibliotecznych oraz
rozwoju systemow informacyjnych 1 bibliotecznych,

c) obsluga komodrek organizacyjnych Ministerstwa w zakresie prenumeraty dziennikow

1 czasopism;



3)

4)
5)
6)
7)

1)
2)

1)

prowadzenie dzialalno$ci bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo-badawczej, wydawniczej,
edukacyjnej, popularyzatorskiej i instrukcyjno-metodycznej, w tym:
a) opracowywanie 1 publikacja wilasnych opracowan naukowych, dokumentacyjnych,
unifikacyjnych i bibliograficznych, w tym:
— Wykazu Wazniejszych Nabytkow GBK,
—  Wykazu Czasopism gromadzonych w GBK,
— Tezaurusa Transportu,
— Bibliografii wydawnictw cigglych w formie przegladéw prasy polskiej i zagranicznej,
b) prowadzenie strony internetowej GBK 1 promocja biblioteki w mediach spoteczno$ciowych,
¢) upowszechnianie czytelnictwa i popularyzacja wiedzy o transporcie, infrastrukturze, zegludze
srodladowej, gospodarce morskiej 1 gospodarce wodnej oraz budownictwie;
nadzor nad baza Polskich Norm i udostgpnianie jej pracownikom Ministerstwa;
wspotpraca z dystrybutorami prasy i prowadzenie reklamacji;
administrowanie 1 aktualizacja systemu bibliotecznego SOWA;

prowadzenie prac zwigzanych z komputeryzacja biblioteki i digitalizacja zbiorow bibliotecznych.

Rozdzial 6

Szczegotowe zakresy zadan komorek wewnetrznych GBK

§ 6.
Komorki wewnetrzne GBK, kazda w zakresie swojej wtasciwosci:
prowadzg skontrum materiatoéw bibliotecznych;

archiwizuja dokumentacj¢ gromadzong w GBK.

§7.
Do zadan realizowanych przez Zespol Informacji Naukowej i Dokumentacji (1) nalezy:
gromadzenie 1 opracowywanie materiatow bibliotecznych, w tym:
a) opracowywanie zbiorow literatury fachowej, a takze prowadzenie 1 udostgpnianie
komputerowych baz danych, obejmujacych informacje bibliograficzna i dokumentacyjna,
b) prowadzenie prac badawczo-rozwojowych oraz udziat w pracach ogdlnokrajowych
w zakresie bibliografii, bibliotekoznawstwa, informacji naukowej 1 dokumentacji, stuzacych
utrzymaniu i rozwojowi systemu informacji naukowej i dokumentacji w dziedzinie
transportu, infrastruktury, zeglugi §rodladowej, gospodarki morskiej i gospodarki wodne;j

oraz budownictwa,



2)

3)

f)

g)
h)

i)

)

prowadzenie ewidencji materiatéw bibliotecznych w zakresie wydawnictw zwartych
i specjalnych w zakresie ksigzek,
prowadzenie wspolpracy z bibliotekami oraz organizacjami krajowymi i migdzynarodowymi
w zakresie bibliotekoznawstwa 1 dziedzin pokrewnych, a takze dziedzin nauki
obstugiwanych przez GBK,
wspotdzialanie z placowkami ksztatcenia bibliotekarzy i pracownikdéw informacji naukowe;j
oraz dokumentacji, w tym poprzez organizowanie praktyk zawodowych dla stuchaczy tych
placowek,
opracowywanie rzeczowe i formalne materiatéw bibliotecznych,
prowadzenie katalogow bibliotecznych,
wprowadzanie wydawnictw zwartych, cigglych i zbiorow specjalnych do bazy danych
bibliograficznych w systemie bibliotecznym SOWA,
nadzor merytoryczny nad poprawnoscia opisow dokumentacyjnych wydawnictw
wprowadzanych do bazy danych bibliograficznych w systemie bibliotecznym SOWA,
gromadzenie 1 uzupelnianie zbiorow bibliotecznych w zakresie wydawnictw zwartych
1 specjalnych, w tym zakup wydawnictw do uzytku shuizbowego dla pracownikow
Ministerstwa, a w szczego6lnosci realizacja procesu zakupowego oraz ewidencja materialow

bibliotecznych;

obstuga uzytkownikéw, przede wszystkim udostepnianie zbioréw oraz prowadzenie dziatalnos$ci

informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wlasnych, innych bibliotek, muzedéw

1 o$rodkow informacji naukowej, a takze wspotdziatanie z archiwami w tym zakresie, w tym:

a)

b)

c)

obstluga biblioteczna 1 informacyjna komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek
organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, zgodnie ze
zglaszanymi potrzebami,

wspoélpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie polityki gromadzenia (specjalizacja
zbiorow) wydawnictw zwartych 1 ciaglych, wypozyczania materialdow bibliotecznych
oraz rozwoju systemow informacyjnych 1 bibliotecznych,

prowadzenie statystyki bibliotecznej;

prowadzenie dzialalnos$ci bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo-badawczej, wydawniczej,

edukacyjnej, popularyzatorskiej 1 instrukcyjno-metodycznej, w tym:

a)

opracowywanie 1 publikacja wlasnych opracowan naukowych, dokumentacyjnych,
unifikacyjnych i bibliograficznych, m.in.:
— Wykazu Wazniejszych Nabytkow GBK,

— Tezaurusa Transportu,



4)

5)

— Bibliografii wydawnictw ciaglych w formie przegladow prasy polskiej i zagranicznej,
b) upowszechnianie czytelnictwa 1 popularyzacja wiedzy o transporcie, infrastrukturze,
zegludze $rodladowej, gospodarce morskiej 1 gospodarce wodnej oraz budownictwie;
przygotowanie merytoryczne oraz zamieszczanie treSci na Wewngtrznym  Serwisie
Informacyjnym — Intranet;

nadzoér nad bazg Polskich Norm i udostepnianie jej pracownikom Ministerstwa.

§ 8.

Do zadan realizowanych przez Stanowisko do spraw Gromadzenia i Ewidencji Wydawnictw

Ciaglych oraz Aktualizacji Ksiegozbioru Podrecznego (czytelnia) (2) nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych, w tym:
wprowadzanie wydawnictw cigglych do bazy danych bibliograficznych w systemie bibliotecznym
SOWA,  gospodarka dubletami i1 drukami zbgdnymi, w tym prowadzenie wymiany
migdzybibliotecznej;

obstuga uzytkownikow, przede wszystkim udostepnianie zbioréw oraz prowadzenie dziatalno$ci

informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wlasnych, innych bibliotek, muzeow

1 osrodkow informacji naukowej, a takze wspotdziatanie z archiwami, w tym obstuga biblioteczna

1 informacyjna komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek organizacyjnych podleglych

Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, zgodnie ze zglaszanymi potrzebami;

prowadzenie dziatalno$ci bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo-badawczej, wydawniczej,

edukacyjnej, popularyzatorskiej 1 instrukcyjno-metodycznej, w zakresie opracowywania

1 publikacji Wykazu Czasopism gromadzonych w GBK;

udostegpnianie bazy Polskich Norm pracownikom Ministerstwa;

wspotpraca z dystrybutorami prasy 1 prowadzenie reklamacji.

§9.

Do zadan realizowanych przez Stanowisko do spraw Informacji Naukowej i Udostepniania

Zbiorow (wypozyczalnia) (3) nalezy:

1)

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatow bibliotecznych, w tym:

a) udostgpnianie komputerowych baz danych, obejmujacych informacj¢ bibliograficzng
1 dokumentacyjna,

b) prowadzenie wspolpracy z bibliotekami oraz organizacjami w zakresie bibliotekoznawstwa

1 dziedzin pokrewnych, a takze dziedzin nauki obstugiwanych przez GBK,



2)

3)
4)

5)

c) prowadzenie prac w zakresie zabezpieczenia zbiorow oraz stosowanie odpowiednich srodkow
technicznych, zapewniajacych efektywny dostep do zasobdw bibliotecznych;

obstuga uzytkownikow, przede wszystkim udostgpnianie zbiorow oraz prowadzenie dziatalnosci

informacyjnej, zwtlaszcza informowanie o zbiorach wiasnych, innych bibliotek, muzedéw

1 o$rodk6éw informacji naukowej, a takze wspotdziatanie z archiwami w tym zakresie, w tym:

a) obsluga biblioteczna i informacyjna komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek
organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, zgodnie ze
zgtaszanymi potrzebami,

b) wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie polityki gromadzenia (specjalizacja
zbioré6w) wydawnictw zwartych i ciggtych, wypozyczania materiatéw bibliotecznych;

prowadzenie statystyki bibliotecznej w zakresie liczby odwiedzin i wypozyczen;

prowadzenie dziatalno$ci bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo-badawczej, wydawniczej,

edukacyjnej, popularyzatorskiej i1 instrukcyjno-metodycznej, w zakresie upowszechniania

czytelnictwa 1 popularyzacji wiedzy o transporcie, infrastrukturze, zegludze S$rodladowe;,
gospodarce morskiej 1 gospodarce wodnej oraz budownictwie;

udostepnianie bazy Polskich Norm pracownikom Ministerstwa.

§ 10.

Do zadan realizowanych przez Stanowisko do spraw Informacji Naukowej i Administrowania

Systemem Bibliotecznym SOWA oraz Marketingu i Promocji (4) nalezy:

1)

2)

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych, w tym:

a) opracowywanie zbioréw literatury fachowej, a takze prowadzenie 1 udost¢pnianie
komputerowych baz danych, obejmujacych informacje bibliograficzng 1 dokumentacyjna,

b) nadzor merytoryczny nad poprawnoscig opisOw dokumentacyjnych wydawnictw zwartych
1 zbiorow specjalnych wprowadzanych do bazy danych bibliograficznych w systemie
bibliotecznym SOWA;

obstuga uzytkownikow, przede wszystkim udost¢pnianie zbioroéw oraz prowadzenie dziatalnosci

informacyjnej, w tym:

a) obsluga biblioteczna i informacyjna komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek
organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, zgodnie ze
zglaszanymi potrzebami,

b) wspodlpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie rozwoju systemow informacyjnych

1 bibliotecznych,



3)

4)

5)
6)
7)

c) obsluga komorek organizacyjnych Ministerstwa w zakresie prenumeraty dziennikow
1 czasopism;
prowadzenie dzialalnos$ci bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo-badawczej, wydawniczej,
edukacyjnej, popularyzatorskiej i instrukcyjno-metodycznej, w tym:
a) upowszechnianie czytelnictwa i popularyzacja wiedzy o transporcie, infrastrukturze, zegludze
srédladowej, gospodarce morskiej i gospodarce wodnej oraz budownictwie, w tym:
— prowadzenie dziatan marketingowych oraz reklamowanie ustug bibliotecznych,
— planowanie i organizacja wydarzen kulturalno-edukacyjnych,
b) prowadzenie strony internetowej GBK i promocja biblioteki w mediach spotecznos$ciowych;
przygotowanie merytoryczne oraz zamieszczanie tresci na Wewnetrznym Serwisie Informacyjnym
— Intranet;
udostepnianie bazy Polskich Norm pracownikom Ministerstwa;
administrowanie i aktualizacja systemu bibliotecznego SOWA;

koordynacja prac zwigzanych z komputeryzacja biblioteki i digitalizacja zbioréw bibliotecznych.

§ 11.

Do zadan realizowanych przez Stanowisko do spraw Finansow i Administracji (sekretariat)

(S) nalezy:

1)

2)
3)
4)

S)

obstuga sekretariatu i uzytkownikow, prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej, a takze
wspotdzialanie z archiwami, z osrodkami informacji naukowej 1 innymi instytucjami kultury

w tym zakresie, w tym:

a) obstuga biblioteczna i1 informacyjna komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek
organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, zgodnie ze
zglaszanymi potrzebami,

b) obstuga komoérek organizacyjnych Ministerstwa w zakresie prenumeraty dziennikow
1 czasopism;

planowanie budzetu GBK, we wspolpracy z Biurem Administracyjno-Finansowym Ministerstwa;

wykonywanie sprawozdawczosci biblioteczne;;

wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujacymi w Ministerstwie

procedurami;

obstuga GBK w zakresie niezbednym do jego funkcjonowania, w tym zaopatrywanie pracownikow

w materialy biurowe 1 eksploatacyjne, zamawianie profesjonalnego serwisu do urzadzen

technicznych, przygotowywanie zamowien na pras¢ i publikacje, prowadzenie obstugi spotkan

1 narad organizowanych przez GBK;



6)

7)
8)

prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych GBK, w szczego6lnos$ci weryfikacja listy
obecnos$ci pracownikow oraz terminarza spotkan kierownika GBK;
prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi kierownika GBK i pracownikow GBK;

aktualizowanie danych pracownikéw GBK w elektronicznej ksiedze pracownikéw Ministerstwa.
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