Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora WMBP w Elblagu Nr 7/2019
z dnia 5 czerwca 2019r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego WMBP w Elblagu

Regulamin organizacyjny
Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej
im. Karola Wojtyly
w Elblagu

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin organizacyjny Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Karola Wojtyty
w Elblagu, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdtowa organizacje i tryb dzialania War-
minsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Karola Wojtyty w Elblagu, zwanej dalej Bi-
blioteka, oraz zakresy spraw realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne,
a w szczeg6lnosci:
1) postanowienia ogolne,
2) cele i zadania Biblioteki,
3) wewnetrzna strukture organizacyjna Biblioteki,
4) zasady wykonywania funkcji kierowniczych,
5) zadania wspolne komoérek organizacyjnych,
6) podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych,
7) podstawowe zasady planowania pracy w Bibliotece,
8) zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych,
9) organizowanie wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej,
10) tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych organow kontroli,
11) zasady podpisywania (aprobaty) pism,
12) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i listow,
13) obieg dokumentacji i oznakowanie akt,
14) organizacje narad,
15) postanowienia koncowe.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedago-
gicznej im. Karola Wojtyly w Elblagu,
2) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy wyodrebnione w struktu-

rze Biblioteki,



1.

3.
4.

(o]

§2

WMBP w Elblagu dziata na podstawie nast¢pujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2018 r., p0z.996, ze zm.),

2) Statutu Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Karola Wojtyly w Elblagu ze
zm., w tym Uchwaty Nr 1/3/2018 z dnia 13 kwietnia 2018 roku,

3) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela (Obwieszczenie Marszatka Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 kwietnia 2018 roku w sprawie ogloszenia jednolitego tek-
stu ustawy - Karta Nauczyciela Dz.U. z 2018 r., poz. 967 i zm. Dz.U. 2018 r., p0z.2245),

4) ustawy o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 roku (Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rze-
czypospolitej Polskiej z dnia 6 marca 2018 roku w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
ustawy o bibliotekach Dz.U. z 2018, poz.574 i zm. Dz.U. z 2018 r., poz. 1669),

5) rozporzadzenia MEN z dnia 28 lutego 2013 roku w sprawie szczegotowych zasad dziatania
publicznych bibliotek pedagogicznych (Dz.U. poz.369),

6) rozporzadzenia MEN z dnia 29 kwietnia 2003 roku w sprawie ramowego statutu publicznej
biblioteki pedagogicznej (Dz.U. z 2003 r., Nr 89, poz. 825),

7) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Obwieszczenie Marszatka Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 17 stycznia 2019 roku w sprawie ogloszenia jednolitego tek-
stu ustawy o rachunkowosci Dz.U. z 2019, poz.351),

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Obwieszczenie Marszatka
Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 pazdziernika 2017 roku w sprawie ogloszenia jed-
nolitego tekstu ustawy o finansach publicznych Dz.U. 2017, poz. 2077 z p6zn. zm.),

9) niniejszego Regulaminu.

§3
Biblioteka jest jednostkg budzetowa prowadzong przez Samorzad Wojewoddztwa Warminsko-
Mazurskiego.
Pelna nazwa Biblioteki brzmi:
Warminsko-Mazurska Biblioteka Pedagogiczna im. Karola Wojtylty w Elblagu.
Biblioteka uzywa skrétu nazwy - WMBP w Elblagu.
Siedziba Biblioteki jest miasto Elblag.
Zasigg terytorialny Biblioteki obejmuje rejon powiatow: Elblag (powiat ziemski i powiat grodz-
ki),
WMBP w Elblagu tworza:
1) Dyrektor,
2) Wydziatl Organizacyjno-Administracyjny,
3) Wydziat Ekonomiczny,



4) Administrator sieci,
5) Wydziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
6) Wydziat Udost¢pniania Zbiorow,
7) Wydziat Wspomagania Edukacji.
7. WMBP w Elblagu jest placowka publiczng, prowadzi dziatalno$¢ biblioteczng, informacyjng
I edukacyjng zgodnie z celami i zadaniami Statutu WMBP w Elblggu, uwzgl¢dniajac W Szcze-

golnosci potrzeby lokalnego srodowiska i wojewddztwa warminsko-mazurskiego.

§ 4
1. Zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow WMBP w Elblagu jest dyrektor powotany przez or-
gan prowadzacy. Dyrektor dziala w imieniu pracodawcy i decyduje o wszystkich sprawach wy-
nikajacych ze stosunku pracy.
2. Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny przed organem pro-
wadzgcym - Samorzadem Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.
3. Podczas nieobecnosci dyrektora zastgpuje go osoba wyznaczona przez Zarzad Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego.
§5
Porzadek wewnetrzny w WMBP w Elblagu oraz obowiazki i uprawnienia pracownikow, wynikaja-
ce ze stosunku pracy, okresla dyrektor w Regulaminie pracy, wprowadzonym w drodze zarzadze-

nia.

ROZDZIAL |1

Cele i zadania Biblioteki

§6
1. Biblioteka stuzy w szczegdlnoSci: ksztalcgcym si¢ nauczycielom, studentom przygotowujacym
si¢ do zawodu nauczycielskiego, wspieraniu procesu doskonalenia nauczycieli, wspieraniu dzia-
tfalnosci szkot i placowek, w tym bibliotek szkolnych oraz placowek doskonalenia nauczycieli.
2. W miare mozliwosci zaspokaja tez potrzeby czytelnicze innych 0sob podnoszacych swoje kwa-
lifikacje (ksztatcacych sie 1 doskonalagcych w formie zorganizowanej 1 poprzez samoksztatce-

nie).

§7
1. Do zadan Biblioteki nalezy w szczeg6lnosci:
1) gromadzenie, opracowywanie, ochrona, przechowywanie i udostepnianie materiatdw biblio-
tecznych uzytkownikom,
2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i bibliograficznej,

3) inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialnej,



4) organizowanie wspomagania dziatalnosci bibliotek szkolnych, w szczegdlnosci w zakresie
organizacji i zarzadzania biblioteka,

5) wspieranie doskonalenia zawodowego pracownikow bibliotek pedagogicznych i bibliotek
szkolnych, w tym udzielanie pomocy i instruktazu metodycznego,

6) wspieranie nauczycieli w realizacji zajg¢ dydaktycznych i wewnatrzszkolnego doskonalenia
zawodowego,

7) wspoétdziatanie ze szkolami wyzszymi, z zaktadami ksztalcenia, placowkami doskonalenia
nauczycieli, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi oraz innymi bibliotekami,
W szczegdlnosci w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

8) stwarzanie warunkoéw do rozwoju zawodowego nauczycieli i pomoc w prowadzeniu prac
naukowo-badawczych,

9) promowanie dorobku nowatorskiego nauczycieli wojewodztwa warminsko-mazurskiego,

10) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej w zakresie bibliografii pedagogicznej, nowatorstwa
pedagogicznego i dydaktyki bibliotecznej,

11) prowadzenie analiz i badan ksiggozbioru, czytelnictwa i dziatalnosci informacyjnej,

12) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i kulturalnej, gtownie w postaci
otwartych zaje¢ edukacyjnych, lekcji bibliotecznych, spotkan autorskich, seminariow, kon-
ferenciji,

13) organizowanie praktyk zawodowych dla ucznidow, studentéw i stuchaczy, w tym przygoto-
wujacych si¢ do zawodu nauczyciela bibliotekarza,

14) organizowanie i prowadzenie wspomagania szkot i placowek w realizacji zadan dydaktycz-
nych, wychowawczych i opiekunczych, w szczegdlnosci w wykorzystywaniu technologii in-

formacyjno-komunikacyjnych.

§8

. Warunki korzystania ze zbiorow Biblioteki okresla Regulamin udostepniania zbiorow WMBP

w Elblggu.

Biblioteka prowadzi dziatalno$é¢, w cyklu zmianowym, od godz. 8°° do godz. 18% w tym:

1) obshuga czytelnikow odbywa sie w poniedziatki i wtorki od godz. 9%°° do godz. 18%
aw érody, czwartki i piatki od godz. 9% do 15% oraz ze wzgledu na potrzeby czytelnikow,
W miare mozliwosci, w co druga sobote od godz. 9° do godz. 15% (praca pracownikow
w sobote skutkuje udzieleniem w zamian pracownikom dni wolnych - wedtlug odrebnych
przepiséw),

2) zajecia edukacyjne dla dzieci i mlodziezy sg realizowane w terminie ustalonym z prowadza-
cym, a formy doskonalenia zawodowego nauczycieli zgodnie z miesiecznym harmonogra-

mem.



3. Dni i godziny pracy wydziatlow zatwierdza dyrektor.

ROZDZIAL 111

Wewnetrzna struktura organizacyjna Biblioteki

§9
1. Komodrki organizacyjne tworzagce WMBP w Elblagu przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Dyrektor (D),
2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (WOA),
3) Wydzial Ekonomiczny (WE),
4) Administrator sieci (A),
5) Wydzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow (WGQOZ),
6) Wydzial Udostepniania Zbioréw (WUZ),
7) Wydziat Wspomagania Edukacji (WWE).

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym gtéwnego ksiegowego, pracownika administracji
ds. administracyjno-kadrowych, kierownikow wydziatéw merytorycznych Biblioteki i informa-
tyka.

3. Do gtéwnych zadan dyrektora nalezy:

1) organizacja i koordynacja biezacej pracy Biblioteki,

2) bezposredni nadzor biezacej pracy wydziatow i informatyka,

3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym innymi przepisami we-
wnetrznymi,

4) programowania dziatalno$ci Biblioteki,

5) tworzenie i czuwanie nad prawidlowym wdrazaniem kompleksowej koncepcji automatyza-
cji Biblioteki,

6) koordynacja roznych form doskonalenia nauczycieli bibliotekarzy oraz nadzor nad organi-
zacja praktyk uczniowskich i studenckich.

4. Na czele wydziatu stoi kierownik, ktory jest bezposrednim przetozonym nauczycieli biblioteka-
rzy i innych os6b zajmujacych stanowiska pracy w danej komorce organizacyjnej, zgodnie ze
strukturg organizacyjna.

5. W przypadku jednoosobowego wydziatu jego praca merytoryczng i organizacyjng kieruje sa-
modzielny pracownik.

6. W wydziatach merytorycznych Biblioteki zatrudnieni sa nauczyciele bibliotekarze.

7. W Wydziale Ekonomicznym zatrudnieni s3:

1) glowny ksiggowy,
2) pracownik administracji ds. ekonomicznych i ptacowych.

8. W Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym zatrudnieni sa:



10.

1) pracownik administracji ds. kadr i administracji,
2) pracownik obstugi.

W komorce organizacyjnej Administrator sieci zatrudniony jest informatyk.

§10

W celu zapewnienia wiasciwego przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych
w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dyrektor
powotuje inspektora ochrony danych, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi.

W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan dyrektor, w ramach prac interwencyjnych, poro-
zumien z PUP, uméw absolwenckich, praktyk studenckich, moze tworzy¢ inne stanowiska pra-
cy oraz korzysta¢ z wolontariatu.

Schemat struktury organizacyjnej Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Karola

Wojtyly w Elblagu stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§11
Dyrektor kieruje catoksztalttem zagadnien realizowanych przez Biblioteke 1 sprawuje nadzor nad
wszystkimi komérkami organizacyjnym.
Dyrektor kieruje praca Biblioteki przy pomocy: gtownego ksiggowego, kierownikow wydzia-
tow.
Do zakresu zadan 1 kompetencji dyrektora nalezy:
1) kierowanie biezacg dziatalnoscig Biblioteki oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) sporzadzanie planu pracy na dany rok kalendarzowy, dokonywanie analizy stopnia jego rea-
lizacji oraz sporzadzanie sprawozdania z jego wykonania,
3) opracowywanie programow rozwoju Biblioteki oraz wdrazanie ich do realizacji,
4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego, w tym:
a) czuwanie nad rozwojem Biblioteki i biezacym wykonywaniem zadan statutowych,
b) biezace monitorowanie przebiegu stazu nauczycieli ubiegajacych si¢ o kolejny stopien
awansu zawodowego,
C) wspomaganie nauczycieli bibliotekarzy w osigganiu przez nich wysokiej jakosci pracy
oraz inspirowanie ich do podejmowania nowatorstwa pedagogicznego,
d) gromadzenie informacji o pracy nauczycieli bibliotekarzy w celu dokonywania oceny
ich pracy, wedlug zasad okreslonych w odrebnych przepisach,

5) realizowanie uchwal Rady Pedagogicznej podj¢tych w ramach jej kompetenciji,



6) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym Biblioteki, zaopiniowanym
przez Rade Pedagogiczng i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzysta-
nie,

7) organizowanie obstugi ekonomiczno-administracyjnej Biblioteki,

8) sprawowanie funkcji kierownika jednostki organizacyjnej Samorzadu Wojewodztwa War-
minsko-Mazurskiego i dokonywanie za pracodawce czynno$ci z zakresu prawa pracy, a w
szczegolnosci podejmowanie decyzji w zakresie:

a) zatrudniania i zwalniania pracownikoéw Biblioteki,

b) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzgdkowych pracownikom Biblioteki,

C) wystegpowania z wnioskami W sprawach: odznaczen, nagrod i innych wyr6znien dla pra-
cownikow Biblioteki, po uprzednim zasig¢gnigciu opinii Rady Pedagogicznej,

9) zapewnienie prawidtowego obiegu biezacych informacji o podejmowanych i planowanych
dziataniach oraz decyzjach poprzez: przekazywanie ich na posiedzeniach Rady Pedagogicz-
nej, zebraniach pracowniczych, zespotach kierowniczych, wydawanie zarzadzen,

10) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow,

11) sktadanie organowi prowadzacemu plandéw i sprawozdan, w tym sprawozdania z dziatalno-
$ci Biblioteki za miniony rok kalendarzowy do konca lutego kazdego roku,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegotowych.

4. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy: glownego ksiggowego, kierownikow wydziatow,

nauczycieli bibliotekarzy, pracownikdw administracji, pracownika obstugi.

§12
1. Do szczegotowych zadan gtownego ksiggowego nalezy:

1) kierowanie praca Wydziatu Ekonomicznego Biblioteki,

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Bibliote-
ki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumen-
tow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

3) opracowywanie projektow planéw budzetowych i sprawozdan z wykonania budzetu,

4) analiza wykorzystania srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Biblioteki,

5) opracowywanie projektow zmian w planie budzetu Biblioteki,

6) dokonywanie kontroli zgodnie z Regulaminem kontroli zarzgdczej WMBP w Elblggu.

2. Do szczegdtowych zadan kierownikow wydziatow merytorycznych nalezy:

1) kierowanie praca wydziatu i dbanie o jego prawidlowe funkcjonowanie,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z koordynacja biezacej dziatalnosci wydziatu,

3) prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych zakresu prowadzonych przez wydziat

zadan 1 ich znajomos¢,



4) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow,

5) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w odrgbnych przepisach we-
wnetrznych,

6) wykonywanie kontroli zgodnie z Regulaminem kontroli zarzqdczej WMBP w Elblggu,

7) opracowanie programéw, planéw pracy, sprawozdan i innych materialow dotyczacych dzia-
falno$ci wydziatu,

8) wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi organizacji pracy wydziatu,

9) dbanie o wiasciwe wykorzystanie oraz przechowywanie powierzonego mienia,

10) wykonywanie zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu, a takze zadan zleconych
przez dyrektora,

11) przygotowywanie propozycji dokumentow, pism, wystapien i informacji.

3. Do szczegotowych zadan samodzielnych pracownikéw na stanowisku informatyka, specjalisty
ds. kadr i administracji nalezy:

1) kierowanie pracg na stanowisku pracy i dbanie o jego prawidtowe funkcjonowanie,

2) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z realizowanymi zadaniami,

3) prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych zakresu prowadzonych zadan i ich
Znajomos¢,

4) opracowanie programow, planow pracy, sprawozdan i innych materiatdow dotyczacych reali-
zowanych zadan,

5) wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi organizacji pracy na stanowisku pracy,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu, a takze zadan zleconych
przez dyrektora,

7) dokonywanie kontroli zgodnie z Regulaminem kontroli zarzqdczej WMBP w ElblgQu,

8) organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikow,

9) przygotowywanie propozycji dokumentow, pism, wystapien i informacji.

ROZDZIAL. V

Zadania wspolne komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

§13
1. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwal, materiatow sprawozdan, analiz i informacji dla organu
prowadzacego, organu nadzoru pedagogicznego i dyrektora WMBP w Elblagu,
2) realizacja zadan wynikajacych z Uchwat Sejmiku i Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego,

3) wspoéltdziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu,



4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz poprawy
efektywnosci dziatah WMBP w Elblagu,

5) prowadzenie dziatalno$ci instruktazowej na rzecz nauczycieli bibliotekarzy placowek oswia-
towych,

6) wspieranie doskonalenia, rozwoju i awansu zawodowego nauczycieli,

7) realizacja wspomagania szkot i placowek, w tym procesowe wspomaganie i organizowanie
sieci wspOlpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli,

8) okresowa inwentaryzacja zbioréw Biblioteki — skontrum,

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i prawa zamowien pu-
blicznych,

10) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z wymogami i przepisami o ochronie danych

osobowych oraz zaleceniami Administratora.

ROZDZIAL VI

Podstawowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 14
1. Ustala si¢ podstawowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych:
1) Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego (Zatacznik Nr 2),
2) Wydziatu Ekonomicznego (Zatacznik Nr 3),
3) Administratora sieci (Zatagcznik Nr 4),
4) Wydziatdéw merytorycznych Biblioteki (WGOZ, WUZ, WWE) (Zatacznik Nr 5),
2. Ustala si¢ uprawnienia i obowiazki pracownikow.
1) Pracownik podlega bezposrednio swojemu przetozonemu, przed ktérym jest odpowiedzialny
Za.
a) wiasciwe, rzetelne i terminowe wykonywanie zadan i powierzonych obowiazkow,
b) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie prowadzonych dokumentéw, w tym dokumen-
tow w wersji elektronicznej,
C) znajomos¢ przepisoOw prawa dotyczacych zakresu prowadzonych spraw i znajomos$¢ obo-
wigzujacych norm na danym stanowisku pracy,
d) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciw pozarowych,
e) wlasciwe wykorzystanie oraz przechowywanie powierzonego mienia i sprzetu,
f) kompetentng i sprawng obshuge interesantow,
g) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrone danych osobowych zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.
2) Decyzja dyrektora pracownik moze by¢ oddelegowany do innej pracy wynikajacej z potrzeb

Biblioteki zgodnie z odrgbnymi przepisami.



3) Kazdy pracownik posiada imienny zakres obowigzkow.

4) Pracownik organizuje swoja prac¢ zgodnie z imiennym zakresem obowigzkow, obowigzuja-
cymi zasadami okreslonymi w niniejszym Regulaminie i innych regulaminach obowigzuja-
cych w Bibliotece.

5) Pracownik prowadzi dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujacg Instrukcjq kancelaryjng.

6) Pracownik prowadzi zbior przepisow prawnych obowigzujacych na danym stanowisku pracy.

7) Pracownik w sposob aktywny i ciggly podnosi swoje kwalifikacje zawodowe.

8) Pracownik ma prawo sktada¢ skargi i wnioski z zachowaniem drogi stuzbowej.

ROZDZIAL VI

Podstawowe zasady planowania pracy Biblioteki

§15
WMBP w Elblagu wykonuje zadania statutowe w oparciu o roczny plan pracy Biblioteki, ktory
jest wypadkowa rocznych plandow pracy poszczego6lnych komorek organizacyjnych.
. Planowanie pracy w WMBP w Elblagu ma charakter zadaniowy - stuzy sprecyzowaniu zadan
poszczegodlnych komorek organizacyjnych oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewzig¢ zmie-

rzajacych do realizacji tych zadan.

§ 16

. Podstawe planowania dziatalnosci Biblioteki stanowig zadania niemajace charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzalnych, wynikajace w szczegolnosci z:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) Uchwat Sejmiku i Zarzagdu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego,

4) priorytetow polityki oswiatowej panstwa oraz Warminsko-Mazurskiego Kuratora O§wiaty,

5) budzetu WMBP w Elblagu.

§17
Kierownicy wydzialow oraz samodzielni pracownicy opracowuja roczne plany dziatania, zawie-
rajace:
1) tre$¢ zadan,
2) sposob realizacji zadan,
3) termin realizacji,
4) wskazanie 0osob odpowiedzialnych za realizacje.
. Dyrektor w oparciu o powyzsze pisemne propozycje opracowuje roczny Plan pracy WMBP
W Elblggu, okreslajacy glowne kierunki dziatalnosci Biblioteki w danym roku kalendarzowym,

ktory zatwierdza do realizacji Rada Pedagogiczna.
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3. Roczny Plan pracy WMBP w Elblggu wraz z planami wydziatéw sg przechowywane przez
WOA zgodnie z Instrukcjq kancelaryjng WMBP w Elblggu.

§ 18
1. Ustala si¢ opracowanie:
1) rocznego planu pracy na rok nastepny przez komorki organizacyjne WMBP w Elblagu do
30 grudnia kazdego roku kalendarzowego,
2) rocznego sprawozdania opisowego z dziatalnosci wydzialow do 15 stycznia roku kalenda-

rzowego nast¢pujgcego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

§19
1. Roczny plan pracy moze w trakcie roku ulec uzupelieniu w miar¢ zaistnienia nowych zadan
lub zmiany okoliczno$ci realizacji zadan dotychczasowych.
2. Uzupeknienia rocznego planu pracy dokonuje si¢ pisemnie.
3. Ujete w rocznym planie pracy zadania wykraczajace swoim czasookresem poza dany rok kalen-
darzowy w czgéci niezrealizowanej w danym roku staja si¢ automatycznie elementem programu

dziatania WMBP w Elblagu na rok nastepny, jezeli zadania te nie stracily na aktualnosci.

§20

1. Komodrki organizacyjne zobowigzane sa do dokonywania okresowych ocen przebiegu realizacji
rocznego planu pracy, w szczegdlnosci sporzadzenia sprawozdania czgstkowego za I potrocze
do 5 lipca roku kalendarzowego.

2. Zarealizacje rocznego planu pracy odpowiada dyrektor, ktory wyciaga konsekwencje stuzbowe
za niewykonanie zadan od: poszczegolnych kierownikow wydziatow i samodzielnych pracow-
nikoéw.

ROZDZIAL VIl

Zasady postepowania przy opracowywaniu niektorych projektéw aktéw normatywnych

§21
1. Zasady dotycza opracowywania projektow aktéw normatywnych wnoszonych na posiedzenie
sejmiku, zarzadu wojewddztwa przez dyrektora Biblioteki oraz wprowadzanych wewnatrz Bi-
blioteki, zwanych dalej projektami aktow normatywnych.
2. Projekty aktow normatywnych przygotowuja pracownicy merytoryczni zgodnie ze specyfika

dokumentu z wiasnej inicjatywy badz na polecenie dyrektora.

§ 22
1. Przygotowanie aktu normatywnego obejmuje:
1) opracowanie projektu,
2) dokonanie uzgodnien z komoérkami organizacyjnymi, ktorych dotyczy projekt,
11



3) wstepne aprobowanie aktu projektu przez bezposredniego przetozonego komorki organiza-
cyjnej opracowujacej projekt.
2. Przy opracowywaniu projektow aktow nalezy kierowac si¢ nastgpujacymi zasadami:
1) postanowienia projektu muszg by¢ zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) projekt nie moze zawieraC postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia usta-
WOowego,
3) w projekcie unika¢ nalezy postanowien wynikajacych z innych przepisow prawa.
3. Projekty aktow winny sktada¢ si¢ z:
1) tytutu,
2) podstawy prawnej,
3) daty,
4) wskazania organu odpowiedzialnego za wykonanie aktu,
5) okreslenia terminu wejscia w zycie.
4. W szczegodlnych przypadkach nalezy dotaczy¢ do projektu wyjasnienie/uzasadnienie konieczno-
$ci wprowadzenia zmiany aktu normatywnego i wskaza¢ wydatki zwigzane z realizacjg posta-
nowien zawartym w projekcie. Pod uzasadnieniem projektu podpisuje si¢ wnioskodawca pro-

jektu.

§23
1. Projektodawca, po zatwierdzeniu tresci aktu normatywnego przez odpowiednie organy we-
wnetrzne winien przygotowaé jego ostateczng wersj¢ oraz projekt zarzadzenia lub uchwaty
wprowadzajacej akt w zycie.
2. Niezwlocznie po uzyskaniu akceptacji aktu normatywnego winien on by¢ zarejestrowany przez

pracownika administracyjnego ds. kadr i administracji wpigty do akt.

§24
W przypadkach, gdy wynika to z innych przepiséw projekt aktu normatywnego winien by¢ przed-

stawiony organowi prowadzacemu i organowi nadzoru pedagogicznego.

ROZDZIAL IX

Organizowanie kontroli zarzadczej

§ 25
1. Celem kontroli zarzadczej jest:
1) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy z przyjetymi kierunkami
dziatania oraz obowigzujacymi przepisami prawa,
2) monitorowanie skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) ocena wiarygodno$ci sprawozdan,
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4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
5) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych wystgpowanie i eliminowanie ryzyka,
6) ocena wnikliwo$ci postgpowania przy rozwigzywaniu niektorych problemoéw i stwierdzo-
nych nieprawidlowosci,
7) ocena pelnej i terminowe;j realizacji planowanych zadan,
8) ocena poprawnosci realizacji nadzoru pedagogicznego,
9) ocena przestrzegania zasad zawartych migdzy innymi w:
a) instrukcji kancelaryjnej,
b) instrukcji archiwizowania dokumentow,
c) regulaminie pracy,
d) polityce ochrony danych,
e) regulaminie udostgpniania zbioroéw,
f) regulaminie korzystania z komputerow i regulaminie $wiadczenia ustug drogg elektro-
niczng
g) regulaminie kontroli zbiorow,
h) przepisach bhp. i ppoz.,
i) instrukcji inwentaryzacyjnej,
J) instrukcji kasowej,
K) regulaminie kontroli zarzadczej, szczegdlnie dokumentow finansowo-ksiggowych
I) kodeksie etyki.
2. Kontrola zarzadcza prowadzona w WMBP w Elblagu polega na:
1) dokonywaniu okresowych rozliczen realizacji planowanych zadan,
2) sprawdzaniu poziomu merytorycznego wykonywania zadan wynikajacych z okresowych
programéw dziatania,
3) badaniu rzetelnosci i terminowos$ci w zatatwianiu spraw,
4) ocenianiu pracy oraz realizacji rozwoju zawodowego nauczycieli bibliotekarzy
5) monitorowaniu gospodarki finansowej i majatku Biblioteki.
3. Nadzor nad kontrolg zarzadcza sprawuje dyrektor.
4. Kontrole poszczegoélnych stanowisk pracy lub realizowanych zadan wykonuja:
1) dyrektor,
2) glowny ksiggowy,
3) kierownicy wydziatow,
4) pracownik administracji ds. kadr i administracji.

5. Osoby wymienione w § 25 ust.4 winny przygotowywac roczny plan kontroli.
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Z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych pracownicy sporzadzaja niezbedng dokumentacje,
ktoérg przedstawiaja dyrektorowi do wiadomosci i akceptacji oraz przekazuja zainteresowanym
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o wykonywaniu czynnosci kontrolnych.
Kierownicy wydzialéw 1 pracownicy samodzielni dokonuja raz w roku samooceny-
podsumowania kontroli przez siebie sprawowanej i precyzuja wnioski.
Ksigzki kontroli i materiaty z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych gromadzone sa przez
pracownika administracji ds. kadr i administracji.
Materiaty z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych gromadzone sg przez osoby odpowie-
dzialne za kontrole poszczegdlnych obszarow pracy Biblioteki i komorki organizacyjne, ktorych
kontrola dotyczyta.

ROZDZIAL X

Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych organéw kontroli

§26
Wystapienia pokontrolne organdéw kontroli skierowane do WMBP w Elblagu ewidencjonuje
pracownik administracji ds. kadr i administracji.
Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne, przedstawione do wgladu dyrektorowi, pracow-
nik, o ktorym mowa w ust.1, przekazuje do realizacji zainteresowanym komorkom organizacyj-
nym oraz czuwa nad ich terminowg realizacja.
Komorki organizacyjne, ktorym zostaly przekazane wystgpienia pokontrolne przygotowuja pro-
pozycje ich realizacji, ktore akceptuje dyrektor.
Ostateczng wersje odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne przedktada si¢ do podpisu dyrekto-
rowi, w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia wptywu wystapienia, badZ w terminie okre-
slonym w wystapieniu, a kopie udzielonych odpowiedzi przekazuje si¢ pracownikowi, 0 ktorym
mowa w ust. 1.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, sktada dyrektorowi okresowe informacje z zakresu sposo-
bu i stopnia realizacji wnioskow pokontrolnych organoéw kontroli.
Ksigzke Kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w WMBP w Elblagu prowadzi pracownik,

0 ktérym mowa w ust. 1.
ROZDZIAL XI
Zasady podpisywania pism

§27
Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace z Biblioteki kierowane na zewnatrz,
a w szczegolnosci:
1) pisma kierowane do zewngtrznych organow kontroli, w tym odpowiedzi na zalecenia po-
kontrolne,
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2) pisma i wystgpienia kierowane do organow administracji samorzadowej i rzadowej,

3) pisma kierowane do parlamentarzystow,

4) decyzje w sprawach kadrowych i dotyczacych ZFSS,

5) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy,

6) porozumienia o wspOlpracy, w tym dotyczace wspomagania szkot i placowek, wolontariatu,
praktyk uczniowskich i studenckich odbywanych na terenie Biblioteki,

7) potwierdzenia udzialu w formach doskonalenia, w tym w warsztatach, konferencjach, sie-
ciach wspotpracy 1 samoksztatcenia nauczycieli,

8) pisma, ktorych potwierdzenia podpisem dyrektora wymagajg odr¢bne przepisy,

9) zarzadzenia wewngtrzne.

2. Pozostate pisma podpisuje osoba odpowiedzialna za realizacj¢ sprawy (po lewej stronie pisma)
i kierownik danej komorki organizacyjnej (po prawej stronie pisma) po wczesniejszym uzgod-
nieniu tresci z dyrektorem Biblioteki.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje osoba zastepujaca

dyrektora.

§28
Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewe;j

strony.

§29
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy, w tym Re-
gulamin kontroli zarzqdczej w WMBP w Elblggu.

ROZDZIAL Xl1

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i listow

§30

1. Skargi, wnioski i listy rejestrowane sa przez pracownika administracji ds. administracyjno-
kadrowych, a po dekretacji sg przekazywane odpowiednim komorkom organizacyjnym, celem
zalatwienia.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi rejestr skarg, wnioskow i listow wplywajacych
do WMBP w Elblagu.

3. Skargi, wnioski, listy, ktorych merytoryczne zalatwienie nie nalezy do kompetencji WMBP
w Elblagu niezwtocznie przesyta si¢ do wtasciwych jednostek organizacyjnych, powiadamiajac

0 tym osoby zainteresowane.
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§31
Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez dyrektora Biblioteki odbywa si¢

we wtorki od godz. 9%° do godz. 14%.

§ 32

1. Nadzoér nad zatatwianiem skarg, wnioskow 1 listow, a w szczego6lnos$ci nad ich terminem rozpa-
trywania, sprawuje pracownik administracji ds. administracyjno-kadrowych.

2. Pracownik administracji ds. kadr i administracji raz w roku przedstawia dyrektorowi analiz¢ w
zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow.

3. Pracownik administracji ds. kadr i administracji ponosi odpowiedzialno$¢ za informacj¢ wizu-
alng i telefoniczng w siedzibie WMBP w Elblagu dotyczaca godzin przyjecia interesantow przez
dyrektora.

ROZDZIAL XIII
Obieg dokumentacji

§33

1. Obieg dokumentacji w WMBP w Elblagu odbywa si¢ w oparciu o ustalong lnstrukcje kancela-
ryjng, okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w celu zapewnienia
jednolitego systemu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochro-
ny przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, wprowadzong zarzadzeniem dyrektora.

2. Gromadzenie dokumentacji w Bibliotece odbywa si¢ w oparciu o Rzeczowy wykaz akt (RWA),
wprowadzony zarzadzeniem dyrektora.

3. Archiwizowanie dokumentacji odbywa si¢ w Bibliotece w oparciu o Instrukcje archiwalng do-
kumentow WMBP w Elblggu.

ROZDZIAL XIV

Organizacja narad

§ 34
1. Dyrektor zwotuje, w miare istniejacych potrzeb, narady z udziatem:
1) kadry kierowniczej - kolegium kierownicze,
2) cztonkow Rady Pedagogicznej, zgodnie z odrebnymi przepisami,
3) pracownikow WMBP w Elblagu.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych zwotuja zebrania pracownicze danej komorki organiza-
cyjnej w celu przekazania informacji i uzgodnien przyjetych w czasie kolegium kierowniczego.
3. Przedmiotem narad, o ktérych mowa w ust. 1, jest miedzy innymi:
1) przekazywanie informacji o podejmowaniu wazniejszych zadan i przyjmowanych kierun-
kach dziatania,
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2) uzgadnianie wspotdziatania wydzialow i innych stanowisk pracy w celu realizacji zadan sta-
tutowych WMBP w Elblagu,

3) doskonalenie funkcjonowania WMBP w Elblagu,

4) ustalanie i omawianie innych istotnych zagadnien zwigzanych z dziatalnos$cig Biblioteki.

. Za organizacj¢ narad w Bibliotece oraz ich obstuge techniczna odpowiada pracownik admini-
stracji ds. administracyjno-kadrowych, a za zebrania pracownicze kierownik danej komorki or-
ganizacyjnej.

. Z przebiegu narad sporzadzane sg przez protokolanta, wyznaczonego przez przewodniczgcego
narady, protokoly zawierajgce m.in. przyj¢te uzgodnienia, ktore przechowuje pracownik admi-
nistracyjny ds. administracyjno-kadrowych.

. Przewodniczacy narady wyznacza, sposrod zebranych, osobe odpowiedzialng za przygotowa-
nie, w formie pisemnej, uzgodnien aktow normatywnych, itp. oraz wyznacza termin przesta-

wienia go dyrektorowi.

§35
. Przy dyrektorze Biblioteki dziata kolegium kierownikéw zwane dalej Kolegium, bedace jego
organem opiniodawczo-doradczym.
. W sktad Kolegium wchodza:
1) dyrektor Biblioteki jako jego przewodniczacy,
2) kierownicy wydziatow,
3) samodzielni pracownicy merytoryczni.
W posiedzeniach Kolegium mogg bra¢ udzial inne osoby zaproszone przez dyrektora Bibliote-
Ki.
Zebrania Kolegium zwotywane sg przez dyrektora Biblioteki raz na 3 miesigce (z przerwa lipiec
- wrzesien) lub czgsciej w razie takiej potrzeby.
. Z posiedzen Kolegium sporzadzane sg przez wyznaczonego protokolanta protokoty, ktore prze-

chowuje pracownik administracyjny ds. kadr i administracji.

ROZDZIAL. XV

Postanowienia koncowe

§ 36
Zmiany Regulaminu organizacyjnego WMBP w Elblggu dokonywane sa na wniosek dyrektora,
na pisemny wniosek pracownika(éw) Biblioteki zawierajacy projekt proponowanych zmian,
uzgodnionych z komérkami organizacyjnymi, ktorych one dotycza i z dyrektorem Biblioteki.
Strukture organizacyjna i szczegoélowe zadania wydzialow charakteryzuja zataczniki do Regu-

laminu organizacyjnego WMBP w Elblagu,
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3. Regulamin organizacyjny WMBP w Elblggu oraz jego zmiany sa wprowadzane zarzadzeniem
dyrektora.

§ 37
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy obowigzujg-

cego prawa.

§ 38
Regulamin organizacyjny WMBP w Elblggu wchodzi w zycie z dniem 5 czerwca 2019 r.

18



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
WMBP w Elblagu, wprowadzonego zarzadzeniem dyrektora nr 7/2019 z dnia 5 czerwca 2019 r.

ZADANIA WYDZIALU ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNEGO

Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy organizacyjne, ka-

drowe, obstuga sekretariatu, zaopatrzenie materialowe, gospodarcze, sprawy zwigzane z technicz-

nym funkcjonowaniem Biblioteki, a w szczegdlnosci:

1.

N o g s~ w

o

10.

11.

12.

13.

14.

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz sprawnego i praworzadnego funkcjonowania Bi-

blioteki,

prowadzenie dziennika korespondencji oraz przekazywanie otrzymanej korespondencji do de-

kretacji dyrektorowi,

wysylanie korespondencji tradycyjnej i elektronicznej,

prowadzenie kontroli rozchodu znaczkéw pocztowych i zakup ich na poczcie,

wykonywanie wszelkiego rodzaju pism, dokumentéw zleconych przez dyrektora,

prowadzenie spraw dotyczacych rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,

zapewnienie obslugi organizacyjno - technicznej posiedzen rad pedagogicznych, zespotow kie-

rowniczych, zebran pracowniczych zwolywanych przez dyrektora,

prowadzenie sekretariatu i archiwum zaktadowego oraz prace kancelaryjne,

nadzorowanie stosowania przepisow KPA, przepisow wewngtrznych Biblioteki, w tym instruk-

cji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

planowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie kontro-

li zarzadczej WMBP w Elblagu,

opracowywanie projektow regulamindéw: organizacyjnego, pracy, funduszu §wiadczen socjal-

nych, premiowania, wynagradzania

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien pracownikom do prowadzenia spraw

w imieniu dyrektora,

tworzenie we wspotpracy z dyrektorem, kierownikami wydziatow projektow arkuszy organiza-

cji Biblioteki oraz gospodarowanie etatami zgodnie z zatwierdzonym limitem zatrudnienia na

dany rok szkolny,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Biblioteki w tym:

e prowadzenie akt osobowych,

e prowadzenie rocznej ewidencji czasu pracy, w tym ewidencji czasu pracy w dni wolne od
pracy dla pracownikéw Biblioteki,

e prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie prowadzonych spraw,

e prowadzenie rejestru zwolnien, delegacji, biletoéw stuzbowych,



15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
217.
28.
29.
30.

kontrola dyscypliny pracy w zakresie ewidencji czasu pracy, wyr6zniania, nagradzania i odpo-
wiedzialno$ci porzadkowej oraz dyscyplinarnej,

prowadzenie zbioru zarzadzen i decyzji dyrektora, prowadzenie rejestru uchwat rad pedago-
gicznych oraz decyzji organu prowadzacego i organu nadzoru pedagogicznego,

organizacja zamowien publicznych Biblioteki i prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,
koordynacja i nadzor nad realizacjg zadan okre$lonych Regulaminem pracy Biblioteki,
koordynacja i nadzoér nad realizacjag wnioskow z kontroli zewnetrznej z wylaczeniem zagadnien
finansowo—ksi¢gowych,

prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zaopatrzeniem materiatowo-technicznym w
tym:

e zakup materiatow biurowych i ich wydawanie,

e zakup $rodkow czysto$ci 1 materialdéw do sprzatania pomieszczen Biblioteki.

zalatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z pieczgciami, pieczgtkami, tablicami informacyj-
nymi,

prowadzenie spraw z zakresu funduszu $wiadczen socjalnych, bhp i ppoz,

prowadzenie spraw taczno$ci, modernizacji (z wyjatkiem automatyzacji procesoOw bibliotecz-
nych),

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami,

udostgpnianie pomieszczen sali konferencyjnej 1 komputerowej, uzyczenie zgodnie z przepisa-
mi prawa oraz obowigzujagcymi w tej materii uchwatami Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego,

prowadzenie spraw dotyczacych umow z kontrahentami WMBP w Elblagu,

zapewnienie warunkow eksploatacji pomieszczen bibliotecznych,

wspolpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi,

Inicjowanie 1 usprawnianie organizacji pracy oraz wdrazanie zmian,

organizowanie kontaktow dyrektora z mediami



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
WMBP w Elblagu, wprowadzonego zarzadzeniem dyrektora nr 7/2019 z dnia 5 czerwca 2019 r.

ZADANIA WYDZIALU EKONOMICZNEGO

Do zadan Wydzialu Ekonomicznego nalezy prowadzenie czynnosci zwigzanych z gospo-

darka finansowa, planowaniem, obstuga ksiggowa, sprawozdawczoscig budzetowg, inwestycjami,

dotacjami oraz organizowanie wewnetrznej kontroli finansowej, a w szczegolnosci:

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

petnienie funkcji dysponenta srodkoéw Biblioteki oraz zasilanie poszczegdlnych komorek orga-
nizacyjnych w $rodki na realizacj¢ ich zadan,

opracowywanie projektu budzetu Biblioteki oraz dokonywanie okresowych analiz oraz prowa-
dzenie biezacej kontroli realizacji budzetu,

przygotowywanie projektow decyzji dyrektora w sprawie zmian w budzecie oraz zawiadamia-
nie zainteresowanych komoérek organizacyjnych o zmianach dokonanych w budzecie,
przygotowywanie projektéw decyzji dyrektora o blokowaniu planowanych wydatkéw Bibliote-
Ki - w przypadku stwierdzenia niegospodarnosci, opéznien w realizacji, nadmiaru posiadanych
srodkéw lub naruszenia gospodarki finansowe;j,

opracowywanie i zatwierdzanie planow finansowych Biblioteki na podstawie obowigzujacych
wskaznikow budzetowych,

przekazywanie dotacji na zadania budzetowe oraz dokonywanie ich rozliczen,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej, sprawozdawczosci 1 oceny wykorzystania przydzielonych
srodkow dla Biblioteki,

biezace i prawidtowe prowadzenie elektronicznej ksiegowosci,

prowadzenie obstugi kasowej Biblioteki,

naliczanie wynagrodzen i przekazywanie ich pracownikom w terminach okreslonych w Regu-
laminie pracy,

przygotowywania zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

windykacja nalezno$ci budzetowych Biblioteki,

przekazywanie dyrektorowi informacji o przypadkach nieprawidlowosci gospodarowania $rod-
kami finansowymi przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

przygotowywanie informacji o aktualnie obowigzujacych przepisach finansowych dla poszcze-
g0Inych komorek organizacyjnych,

obstuga PFRON, ZFSS, kasy zapomogowo-pozyczkowej,

prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie prowadzonych spraw,

rozliczenia podatkowe z Urzedem Skarbowym,



20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

wspoétdziatanie z bankami i organami skarbowymi,

rozliczenia z instytucjami ubezpieczeniowymi,

wystawianie zaswiadczen do celow emerytalno — rentowych,

organizowanie wewnetrznej kontroli finansowej w Wydziatach,

kontrola realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

wspolpraca z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie spraw kadrowych, za-
moéwien publicznych, gospodarowania majatkiem Biblioteki, sporzadzania projektow uméow
| porozumien,

wspolpraca z Wydziatami w zakresie sprawowania kontroli zarzadczej.



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu organizacyjnego
WMBP w Elblagu, wprowadzonego zarzadzeniem dyrektora nr 7/2019 z dnia 5 czerwca 2019r.

ZADANIA ADMINISTRATORA SIECI

Do zadan Administratora sieci nalezy administrowanie systemami informatycznymi dziala-
jacymi w Bibliotece, opieka i nadzor nad sprzetem komputerowym Biblioteki, a w szczegdlnosci:

1. zarzadzanie sieciami oraz serwerami,

2. biezace inwentaryzowanie sprzetu i oprogramowania,

3. instalowanie i1 konfigurowanie komputeréw, drukarek i aktywnych elementéw sieci komputero-
wej,

4. dbanie o poprawne i optymalne dziatanie systemow, z wyjatkiem systemu bibliotecznego Patron,
wszelkich pomocniczych aplikacji, wszelkich wykorzystywanych programéw i Internetu,

5. zapewnienie bezpieczenstwa lokalnych komputerowych baz danych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

6. zapewnianie sprawnego rozwigzywania problemow i btedow pojawiajacych si¢ podczas biezgcej
pracy,

7. aktywna wspotpraca z pracownikami Biblioteki w celu dzielenia si¢ wiedza ekspercka, konsulta-
cje, prowadzenie instruktazu i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji sprzgtu kompute-
rowego, systemow i aplikacji, rozpoznawania stanéw awaryjnych,

8. §ledzenie rozwoju technologii informatycznych w obszarach funkcjonalnych wykorzystywanych
w Bibliotece,

9. wspieranie nauczycieli bibliotekarzy w konsultacjach z przedstawicielami producenta systemu
bibliotecznego Patron przy usuwaniu probleméw pojawiajacych si¢ podczas biezacej pracy
z ww. systemem, a takze przy wdrozeniach kolejnych jego wersji,

10. planowanie, testowanie i wdrazanie nowych rozwigzan funkcjonalnych w zakresie systemow
I obstugujacych ich aplikacji usprawniajacych biezaca prace poszczegdlnych komorek organi-
zacyjnych,

11. biezace wykonywanie kopii zapasowych dokumentow i zbioréw przetwarzanych elektronicznie
przez pracownikow WMBP w Elblagu, z wyjatkiem zbiorow : zasoboéw bibliotecznych i czy-
telnikow,

12. biezace planowanie zakupow (sprzgtu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, oprogramowa-
nia, itp.),

13. negocjowanie i wskazywanie dostawcoOw sprzetu i oprogramowania informatycznego,

14. dbanie o wlasciwe wykorzystanie przez uzytkownikow sprzetu komputerowego i oprogramo-

wania



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu organizacyjnego
WMBP w Elblagu, wprowadzonego zarzadzeniem dyrektora nr 7/2019 z dnia 5 czerwca 2019 r.

ZADANIA WYDZIALOW MERYTORYCZNYCH BIBLIOTEKI

|. Zadania Wydzialu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Do zadan Wydziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy gromadzenie zbioréw, ich

ewidencjonowanie i opracowanie oraz tworzenie i modernizowanie bazy katalogowej Biblioteki,

a w szczeg6lnosci:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

gromadzenie ksigzek, broszur oraz zbiorow specjalnych (audialnych, audiowizualnych, multi-

medialnych, itp.) drogg zakupu, daréw, wymiany, nagran wlasnych,

biezace §ledzenie rynku wydawniczego,

wspotpraca z wydawnictwami, ksiggarniami oraz innymi instytucjami w celu pozyskania zbio-

row,

prowadzenie sumarycznej i szczegdtowej ewidencji wpltywow i ubytkow zbiorow,

prowadzenie finansowo-ksiegowej ewidencji wpltywow i ubytkéw ksiggozbioru i zbiorow spe-

cjalnych,

inicjowanie skontrum zbiorow,

opracowanie techniczne zbiorow,

opracowanie alfabetyczne i rzeczowe (wg UKD i deskryptoréw) ksiggozbioru, zbioréw specjal-

nych i artykutéw z czasopism,

systematyczna rozbudowa, modernizacja i melioracja bazy katalogowej Biblioteki,

czuwanie nad poprawnoscig bazy katalogowej Biblioteki,

nadzorowanie tworzenia, rozbudowy i modernizacji baz katalogowych przez innych pracowni-

kow WMBP w Elblagu,

sporzadzanie tematycznych zestawien bibliograficznych,

wspolpraca z innymi wydziatami Biblioteki w zakresie:

e zakupu zbiorow,

e opracowania zbiorow,

o selekcji, inwentaryzacji i wyceny zbioréw,

e promocji zbioréw,

e przydzial zbioréw do poszczegdlnych komorek organizacyjnych Biblioteki oraz przekazy-
wanie dubletow innym bibliotekom,

wspotdzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie WDN 1 doskonalenia nauczy-

cieli bibliotekarzy szkot,

Opracowywanie, wspolnie z innymi komoérkami organizacyjnymi, strategii rozwoju Biblioteki,



16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

wdrazanie nowych pracownikow do realizacji zadan wydzialu i w zakresie ewidencjonowania
I opracowania zbiorow,

realizacja praktyk studentow bibliotekoznawstwa, praktyk uczniowskich i stazy z PUP,
promocja zbiorow Biblioteki,

udzielanie instruktazu przywarsztatowego nauczycielom bibliotekarzom szkoét i bibliotek peda-
gogicznych,

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, w tym z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej,

aktywne wiaczanie si¢ w prowadzenie wspomagania szkot i placowek oraz organizowanie sieci
wspolpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli,

podejmowanie dziatan kulturalno-o§wiatowych na rzecz spotecznosci lokalne;j,

podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dodatkowych srodkoéw rzeczowych i finansowych
na dziatalno$¢ statutowa Biblioteki,

wykonywanie prac na rzecz wydzialow zgodnie z potrzebami placowki i przyjetymi harmono-
gramami,

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji wydziatu zwigzanej z:

e planowaniem i sprawozdawczoscia,

e realizacja planowanych zadan,

e zbieraniem i przechowywaniem danych osobowych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

1. Zadania Wydzialu Udostepniania Zbiorow

Do zadan Wydziatu Udostepniania Zbioréw nalezy przechowywanie i udostepnianie zbio-

row bibliotecznych, a w szczegodlnosci:

1.

udostepnianie zasobu bibliotecznego zgodnie z Regulaminem udostgpniania zbiorow w WMBP
w Elblagu (wypozyczanie na zewnatrz, prezencyjne, przyjmowanie zwrotéw i prolongata) oraz
wskazywanie uzytkownikom innych zrodetl informacyjnych dostgpnych w Bibliotece,
prawidtowe rejestrowanie czytelnikow oraz ewidencjonowanie wypozyczen, zwrotow i prolon-
gaty zbioréw,

realizacja wypozyczen migdzybibliotecznych,

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej (bezposredniej, telefonicznej, elektronicznej) o groma-
dzonym zasobie bibliotecznym,

udzielanie pomocy uzytkownikom w korzystaniu z katalogu elektronicznego i doborze materia-
tow bibliotecznych na okreslony przez nich temat w oparciu o baz¢ katalogowa Biblioteki,
ksiggozbior podreczny, baze Biblioteki Narodowej ,,Artykuty z czasopism polskich”, ksigzki

I czasopisma elektroniczne dost¢pne w Internecie,



10.
11.

12.

13.

14.
15.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

zbieranie i przechowywanie danych osobowych czytelnikéw zgodnie z Polityka ochrony danych
WMBP w Elblagu,

rewindykacja zbiorow od czytelnikow,

pobieranie i ewidencjonowanie wptat pobieranych od czytelnikow tj.:

e dobrowolne wptaty,

e opflaty za dublety kart bibliotecznych,

e kary za upomnienia z tytulu przetrzymywania ksigzek,

e opflaty za zbiory zniszczone i zagubione,

e opflaty za kserokopiowanie wlasnych materiatow bibliotecznych.

udostegpnianie zestawow komputerowych zgodnie z Regulaminem korzystania z komputerow
przez uzytkownikow WMBP w Elblagu oraz czuwanie nad prawidtowym ich wykorzystaniem,
popularyzacja zbiorow i dziatalnosci wydziatu,

wspotpraca z Wydziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie uzupehniania zbio-
row 1 odbierania zbiorow przeznaczonych do wypozyczalni i czytelni,

dokonywanie biezacej selekcji zasobu bibliotecznego wydziatu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami wewnetrznymi w tym zakresie,

magazynowanie, wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie techniczne zbiorow (biezace na-
prawy),

udostgpnianie zasobdéw Internetu,

prowadzenie biezacej prenumeraty czasopism, w tym:

e sporzadzanie wykazu czasopism proponowanych do zaprenumerowania,

e Dbiezace ewidencjonowanie wptywu czasopism,

e systematyczne kontrolowanie wplywu czasopism 1 wyjasnianie brakéw,

gromadzenie i kompletowanie rocznikow czasopism, W tym:

e prowadzenie szczegdtowej ewidencji rocznikow czasopism,

e opracowanie techniczne rocznikéw czasopism,

e opracowanie alfabetyczne i rzeczowe (wg UKD i deskryptoréw) rocznikow czasopism,
badanie potrzeb czytelniczych i analiza poziomu ich zaspokajania przez Wydziat Udost¢pniania
Zbiorow,

wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie WDN i doskonalenia nauczy-
cieli bibliotekarzy szkot,

Opracowywanie, wspolnie z innymi komorkami organizacyjnymi, strategii rozwoju Biblioteki ,
realizacja praktyk studentow bibliotekoznawstwa i praktyk uczniowskich, stazy z PUP,
wdrazanie nowozatrudnionych pracownikéw do realizacji zadan wydziatu,

udzielanie instruktazu przywarsztatowego nauczycielom bibliotekarzom szkot,



24.
25.

26.
27.

28.

29.

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, w tym zajec¢ z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej,
aktywne wlaczanie si¢ w prowadzenie wspomagania szkot i placowek oraz organizowanie sieci
wspolpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli,

podejmowanie dziatan kulturalno-o§wiatowych na rzecz spotecznosci lokalnej,

podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania dodatkowych $rodkoéw rzeczowych i finansowych
na dziatalno$¢ statutowsa Biblioteki,

wykonywanie prac na rzecz wydziatéw Biblioteki zgodnie z potrzebami placéwki i1 przyjetymi
harmonogramami,

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji wydzialu zwigzanej z:

e planowaniem i sprawozdawczoscia,

e realizacja planowanych zadan.

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

I11. Zadania Wydzialu Wspomagania Edukac;ji

Do zadan Wydzialu Wspomagania Edukacji nalezy organizowanie i prowadzenie wspoma-

gania szkot i placowek, prowadzenie Bibliotecznego Centrum Zdalnej Edukacji, strony www Bi-

blioteki, upowszechnianie wérod nauczycieli specjalistycznych materialdow bibliotecznych i $rod-

koéw dydaktycznych, a w szczegolnosci:

prowadzenie dzialan na rzecz wspomagania realizacji przez szkoly i placowki zadan dydak-
tycznych, wychowawczych i opiekunczych, w tym w wykorzystywaniu technologii informa-
cyjno-komunikacyjnej:

prowadzenie otwartych zaj¢¢ edukacyjnych,

organizowanie i prowadzenie szkolen, warsztatow 1 konferencji,

przygotowywanie i realizowanie szkolen e-learningowych, glownie w zakresie stosowania
technologii informacyjno-komunikacyjnej,

udzielanie pomocy nauczycielom w doborze srodkow dydaktycznych, aplikacji internetowych,
zasobow informacyjnych, wykorzystywanych w pracy z uczniem lub przedszkolakiem,
prowadzenie dziatah na rzecz procesowego wspomagania szkot 1 placowek,

upowszechnianie, organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia nauczycie-
Ii,

zbieranie i przechowywanie danych osobowych uzytkownikéw form doskonalenia zgodnie
z Polityka ochrony danych,

dbatos¢ o stan techniczny i prawidtowe wykorzystanie srodkow dydaktycznych, w tym table-

tow, laptopow, urzadzen peryferyjnych zgromadzonych w wydziale



10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

popularyzacja ustug edukacyjnych Biblioteki i dziatalno$ci wydziatu,

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej (bezposredniej, telefonicznej, elektronicznej)
o formach doskonalenia,

badanie potrzeb edukacyjnych nauczycieli 1 analiza poziomu ich zaspokajania przez Biblioteke,
wspoétdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie WDN i doskonalenia nauczy-
cieli bibliotekarzy szkot,

opracowywanie, wspolnie z innymi komoérkami organizacyjnymi, strategii rozwoju Biblioteki,
realizacja praktyk studentow bibliotekoznawstwa, praktyk uczniowskich, stazy z PUP,
wdrazanie nowozatrudnionych pracownikow do realizacji zadan wydziatu,

udzielanie instruktazu przywarsztatowego nauczycielom bibliotekarzom szkot i bibliotek peda-
gogicznych,

prowadzenie indywidualnych konsultacji dla nauczycieli, w szczeg6lnosci pomoc w zakresie
doboru $rodkéw dydaktycznych, narzedzi TIK,

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, w tym z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej,
wspieranie kierownikéw wydziatdéw w poszukiwaniu i realizowaniu zadan promujacych wsrod
nauczycieli zbiory i dziatalnos¢ Biblioteki,

koordynacja i upowszechnianie dziatan edukacyjnych Biblioteki, w tym dziatan wydziatu,
promocja dziatalnosci Biblioteki:

informacja zbiorowa (promowanie Biblioteki poprzez: komunikaty i informacje wysytane do
szkot i placowek oraz 0sob wyrazajacych zgode na ich otrzymywanie, druki ulotne, materiaty
informacyjne, strong internetowa, itp.),

opracowywaniem i rozpowszechnianiem materialdw promocyjno-informacyjnych,

promowanie dorobku zawodowego nauczycieli bibliotekarzy wojewodztwa warminsko-
mazurskiego,

organizacja i prowadzenie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie promocji szkot
i placowek oraz TIK,

podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dodatkowych srodkéw rzeczowych i finanso-
wych na dziatalno$¢ Biblioteki,

planowanie 1 organizowanie dziatan kulturalno-o§wiatowych dla spotecznosci lokalne;,
aktywny udziat w przygotowywaniu projektow szkolen dla nauczycieli bibliotekarzy szkot,
przy uwzglednieniu zainteresowan 1 oczekiwan lokalnego srodowiska bibliotekarskiego, moz-
liwos$ci organizacyjnych i finansowych Biblioteki,

inicjowanie dziatan Biblioteki na rzecz pedagogizacji srodowiska,

wykonywanie prac na rzecz wydziatéw Biblioteki zgodnie z potrzebami placowki 1 przyjetymi
harmonogramami,

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji wydzialu zwigzanej z:



e planowaniem i sprawozdawczos$cia,
e realizacja planowanych zadan,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



