PROJEKT

Zarzgdzenie Nr ........... /2013
Dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej
im. Emanuela Smotki w Opolu

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego Wojewodzkiej Biblioteki
Publicznej im. Emanuela Smotki w Opolu

Na podstawie § 8 ust. 6 i § 11 Statutu Wojewdodzkiej Biblioteki Publicznej im. Emanuela
Smotki w Opolu, wprowadzam do Regulaminu organizacyjnego nastepujgce zmiany:

§1
1) w § 2 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

6) bezpoérednim przetozonym - rozumie sie przez to kierownika (dziafu, oddziatu),
bezposredniego przefozonego”,

2) § 4 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. W sktad Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Opolu wchodzg nastgpujace komorki:
1) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny,
2) Dziat Informacji, Bibliogratii i Promociji,
3) Dziat Gromadzenia, Opracowania i Katalogow,
4) Dziat Udostepniania:

a) Wypozyczalnia Zbiorow Naukowych i Czytelnia Gtowna,

b) Oddziat Zbiorow Specjalnych i Zabytkowych,

c) Biblioteka Obcojezyczna,

d) Biblioteka Muzyczna,

e) Biblioteka Austriacka - Osterreich-Bibliotek,
5) Dziat Wspomagania Procesow Bibliotecznych,
6) Dziat Organizacyjno — Administracyjny wraz z Oddziatem — Zamek Rogdéw Opolski,
7) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
8) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej,
9) Samodzielne stanowisko ds. BHP,
10) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.”,

3) § 5 ust. 5 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

6) wykonywanie kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacym Regulaminem kontroli
zarzadczej, rozpatrywanie skarg na podlegtych pracownikow,”,



4) § 6 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

,7) wspotpraca z innymi bibliotekami, in‘stytucjami oswiatowymi i wychowawczymi,
naukowymi, upowszechniania kultury, stowarzyszeniami i organizacjami spoteczno-
kulturalnymi,”,

5) w § 6 pkt 12 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie pkt 13 i 14 w brzmieniu:

13) dokumentowanie sprzedazy oraz przyjmowanie i rejestrowanie optat gotowkowych
przez wyznaczonych pracownikow,

14) naliczanie kar za niewykonywanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzan | przedk’fadanle ich
wraz z dokumentacja do akceptacji decydentow.”,

6) § 7 pkt 13 po wyrazie , ustawy” dodaje sie wyrazy ,,0 bibliotekach”,
7) § 8 otrzymuje brzmienie:
Do zadar Dziatu Informacji, Bibliografii i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) petnienie funkcji regionalnego osrodka informacji biblioteczno-bibliograficznej,
dokumentowanie zycia regionu (prowadzenie bazy bibliograficznej wojewddztwa opolskiego
opracowywanie bibliografii regionalnej oraz wydawnictw informacyjnych i bibliogratficznych
dotyczacych regionu), '

2) biezaca obstuga informacyjna uzytkownikéw indywidualnych oraz instytucji,

3) popularyzowanie ksigzki i czytelnictwa, promowanie biblioteki, jej zbiorow i form
dziatalnoéci (przysposobienie biblioteczno-bibliograficzne dla uczniow i studentow,
prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej, wspoétzarzagdzanie trescig serwisu www, szatg
graficzng oraz dbatosé o rozwdj serwisu, opracowywanie drukow reklamowych
i informacyjnych, promocja imprez bibliotecznych w mediach),

4) udzielanie porad i konsultacji nt. organizacji i dziatania stuzb informacyjnych
w bibliotekach publicznych wojewodztwa opolskiego (warsztaty informacyjne, obstuga
uzytkownikow informacji, szkolenia i praktyki, prace badawcze w zakresie stuzb

informacyjnych, opracowywanie pomocy metodyczno-szkoleniowych i wspdétwydawanie
periodyku informacyjno — metodycznego),

5) opracowywanie i wprowadzanie danych do baz wtasnych.”,

8) & 9 pkt 1 otrzymuje brzmienie

,1) gromadzenie materiatow bibliotecznych na wszystkich nosnikach (literatury pieknej,
literatury popularnonaukowej i naukowej, zbioréw obcojezycznych i wybranych zbiorow
specjalnych) ze szczegdinym uwzglednieniem materiatéw dotyczacych wtasnego regionu,”,

9) § 10 otrzymuje brzmienie:

,Do zadan Dziatu Udostepniania nalezy w szczegolnosci:

1) aktywny udziat w ksztattowaniu polityki gromadzenia zbiorow zgodnie z potrzebami
uzytkownika,



2) opracowywanie zbiorow zabytkowych oraz zbiorow specjalnych,
3) umoizliwianie czytelnikom korzystania z zasobéw bibliotek krajowych i zagranicznych
poprzez wypozyczanie miedzybiblioteczne, | _
4) udostepnianie, upowszechnianie, konserwacja i ochrona zbiordw na wszystkich
dostepnych nosnikach,
5) popularyzowanie zbioréw, upowszechnianie informacji o =zbiorach i ustugach
bibliotecznych:
a) opracowywanie, publikowanie katalogéw i informatorow,
b) organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych i prelekcji dla uczniéw i studentow,
c) obstuga odbiorcy indywidualnego i zbiorowego w zespole zamkowo-parkowym
w Rogowie Opolskim,
d) organizowanie wystaw i innych form dziatalnosci kulturalno — oswiatowej,
e) popularyzowanie zbiorow w srodkach masowego przekazu,
f) prowadzenie edukacji bibliotecznej poprzez przygotowanie uzytkownikéw do
korzystania z catej oferty biblioteki, a w szczegdélnosci wyszukiwania i selekcji informac;ji
o zbiorach,
g) promowanie czytelnictwa poprzez inicjowanie i organizowanie nowych form
dziatalnosci zmierzajacych do rozwoju czytelnictwa,
6) opracowywanie kwerend specjalistycznych (gtéwnie z zakresu historii regionu i historii
ksigzki), | '
7) prowadzenie gospodarki drukami zbednymi, B
8) $wiadczenie odptatnych ustug na rzecz uzytkownikdw biblioteki, zgodnie
z uwarunkowaniami zawartymi w obowigzujacych przepisach,
9) prowadzenie kontroli ksiegozbiorow zgodnie z przyjetymi zasadami (skontrum),
10) dokumentowanie zycia kulturalnego, politycznego i spotecznego regionu (gromadzenie
i opracowanie dokumentéw zycia spotecznego).”,

10) § 10a otrzymuje brzmienie:

Do zadanh Dziatu Wspomagania Proceséw Bibliotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie polityki w zakresie komputeryzacji biblioteki i jej realizowanie,

2) pozyskiwanie we wspotdziataniu z innymi dziatami srodkéw pozabudzetowych na
funkcjonowanie Biblioteki, |

3) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania systemu komputerowego bibliotek,

4) prowadzenie Opolskiej Biblioteki Cyfrowej i dbanie o staty rozwdj pracowni digitalizacji,

5) prowadzenie i nadzér nad BIP, '

6) koordynowanie budowy katalogow i administrowania bazami danych,

7) zapewnienie ochrony danych w systemie informatycznym,

8) wsparcie techniczne réznorodnych przedsiewziec Biblioteki,

9) prowadzenie szkolen pracownikdw Biblioteki i bibliotek publicznych w wojewodztwie,

10) udzielanie pomocy bibliotekom w wojewddztwie w zakresie wchodzacym w zakres
dziatania dziatu,

11) fotograficzne i filmowe dokumentowanie dziatalnosci WBP.”,

11) w § 11 ust. 1 pkt 3 po lit. g dodaje sie lit. h oraz lit. i w brzmieniu:

,h) prowadzenie rejestru umow,
i) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej kontroli zarzadczej WBP,”,



12) w § 11 ust. 3 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

8) prowadzenia magazynu materiatow biurowych, gospodarczych, technicznych oraz
gospodarowanie srodkami trwatymi,”,

13) w § 11 ust. 4 pkt 1 skresla sie wyrazy: , , suszenia i dezynfekowania materiatow
w komorze dezynfekcyjnej”, '

14) w § 11 ust. 4 pkt 2 skresla sie wyrazy: ,i dokumentacji fotograficznej i filmowej na
potrzeby WBP i realizacji zamowien”,

15) w § 13 pkt 3 po wyrazach , prowadzenie ewidencji” dodaje sig wyraz ,analitycznej”,
16) w § 13 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

5) prowadzenie ewidencji analitycznej przychodow i kosztow,”,

17) w § 13 pkt 16 otrzymuje brzmienie:

16) naliczanie odsetek odbiorcom za nieterminowe uregulowanie naleznosci, sprawdzenie
i opiniowanie obcych not odsetkowych.”,

18) § 14 otrzymuje brzmienie:

_Poszczegdlne komérki WBP uzywajg nastepujacych symboli:

1. Dyrektor - D
la. Zastepca dyrektora - D7
2. Dziat Instrukcyjno-Metodyczny - | M
3. Dziat Informacji, Bibliografii i Promocj - IBP
4. Dziat Gromadzenia, Opracowania i Katalogow - GO
5. Dziat Udostepniania ' - U
1) Wypozyczalnia Zbioréw Naukowych i Czytelnia Gtowna - UN
2) Oddziat Zbiorow Specjalnych i Zabytkowych - US
3} Biblioteka Obcojezyczna - UO
4) Biblioteka Muzyczna ' - UM
5) Biblioteka Austriacka-Osterreich Bibliothek | - UA
6. Dziat Wspomagania Procesoéw Bibliotecznych - - WP
7. Dziat Organizacyjno-Administracyjny - OA
8. Oddziat Zamek Rogow Opolski - OAZ
9. Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK
10. Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej - RP
11. Samodzielne stanowisko ds. BHP - BHP
12. Petnomocnik ds. informacji niejawnych - N”,

19) § 16 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Do sktadania o$wiadczern woli i zaciggania zobowigzan finansowych uprawniony jest
Dyrektor lub pisemnie upowazniony przez niego pracownik.”,



. ]

20) w § 22 wyraz ,,wewnetrznej” zastepuje sie wyrazem ,,zarzadczej”,

21) zmianie ulega schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do regulaminu.

§ 2

Jednolity tekst Regulaminu organizacyjnego z uwzglednieniem ww. zmian stanowi zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzeme wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania .
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Zatacznik do zarzadzenia Nr /2013
Dyrektora Wojewodzkie) Bibliotek:
Publiczne) w Opolu z dma 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. E. SMOLKI W OPOLU



I POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej w Opolu zwany dale
regulaminem okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Wojewodzkiej Biblioteki Publiczne]

w Opolu.

Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych utworzonych
w Wojewoddzkiej Bibliotece Publicznej w Opolu.

Q 2
[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) WBP - rozumie sie przez to Wojewodzka Biblioteke
Publiczng w Opolu,
2) dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora WBP w Opolu,
3) komorce - rozumie sie przez to dziat lub oddziat,
4) kolegium - rozumie sie przez to Kolegium Biblioteki
| dziatajgce z mocy statutu WBP,
5) kierowniku - rozumie sie przez to osoby kierujgce
pracg komorek,
6) bezposrednim - rozumie si¢ przez to kierownika (dziatu, oddziatu),
przetozonym bezposredniego przetozonego ,
7) ustawile - rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 czerwca 1997

roku o bibliotekach /Dz. U. Nr 85, po0z.539 ze zm./

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

(s

vy

Q 3
Wojewodzka Biblioteka Publiczna w Opolu realizuje okresSlone w jej statucie zadania -
polegajace na  udzielaniu  pomocy  metodyczno  —  szkoleniowe] bibliotekom
w wojewddztwie, prowadzeniu dzialalnosci informacyjno — bibliograficznej, gromadzeniu

i opracowaniu zbiorow bibliotecznych, promowaniu wartosciowych zblorow, udostepnianiu
zbioréw, prowadzeniu wypozyczen miedzybibliotecznych oraz organizowaniu dziatalnosci
stuzacej rozwojowi czytelnictwa. '

W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan WBP dyrektor wydaje akty prawne
/zarzadzenia, instrukcje, wytyczne 1 1nne/.

WBP realizuje zadania wyznaczone dla niej w obowigzujacych przepisach prawa.

§ 4

W sktad Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej w Opolu wchodza nastepujace komorki
1) Dzial Instrukcyjno-Metodyczny,

2) Dzial Informacji, Bibliografii 1 Promoci,

3) Dzial Gromadzenia, Opracowania 1 Katalogow,




la.
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L
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4) Dziat Udostepniania:
a) Wypozyczalnia Zbioréw Naukowych 1 Czytelnia Glowna,
b) Oddzial Zbioréw Specjalnych i Zabytkowvcl
¢) Biblioteka Obcojezyczna,
d) Biblioteka Muzyczna,
¢) Biblioteka Austriacka - Osterreich-Bibliotek,
5) Dzial Wspomagania Proceséw Bibliotecznych,
6) Dziat Organizacyjno — Administracyjny wraz z Oddziatem — Zamek Rogow Opolski
7) Dzial Finansowo — Ksi¢egowy,
8) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;.
9) Samodzielne stanowisko ds. BHP,
10) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
Strukture organizacyjng WBP obrazuje schemat, ktory stanowi zalacznik do regulaminu.

o
N

Biblioteka kieruje dyrektor przy pomocy zastgpcy dyrektora, do zadan ktorego nalezy
w szezegdlnoscer:

1) kierowanie dziatem Instrukcyjno-Metodycznym

2) nadzor nad pracami Dziatu Wspomagania Proceséw Bibliotecznych

3) zastepowanie dyrektora w czasie jego nicobecnoscl

4y przygotowywanie koncepcji i projektow ramowych Biblioteki

5) inicjowanie réznorodnych form wspdlpracy z bibliotekami samorzadowymi

6) wspotdzialanie z instytucjami, organizacjami, szkotami i innymi placoéwkami.

Praca komorek kieruja kierownicy.

7a wykonanie zadan kierownicy dzialow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza
odpowiedzialnog¢ przed dyrektorem, a kierownicy oddzialow przed kierownikami dziatow.
Kierownik Dzialu Finansowo — Ksiegowego jest rownoczesnie glownym ksiggowym WBP.
Kierownikiem Dziatu Udostepniania jest jeden z kierownikoéw komorek organizacyjnych
wchodzacych w skiad Dziatu Udostepniania.

Do zadan kierownikow nalezy w szczegolnosct:

1) ustalanie najskuteczniejszych srodkéw dziatania, form i metod pracy komorki,

2) planowanie 1 organizacja pracy,

3) zapewnienie dyscypliny pracy.

4) dokonywanie podziatlu zadan pomiedzy pracownikéw komorek /sporzadzanie zakresow

czynnosci pracownikow komorky/,

5) udzielanie pracownikom pomocy i instruktazu,

6) wykonywanie kontroli zarzadczej zgodme 2z obowigzujacym Regulaminem kontroli
zarzadcze), rozpatrywanie skarg na podleglych pracownikow.

7) dokonywanie oceny pracy,

8) wnioskowanie w sprawie przyjmowania, zwalniania, awansowania, wyrézniania bgdz karania
pracownikow, |

9) opiniowanie wnioskow pracownikéw o udzielenie urlopu wypoczynkowego lub bezplatnego.

10) wykonywanie dyspozycji komdrki kadrowej, odnos$nie wszystkich spraw pracowniczych (np
urlopéw, ustalania premii 1 inne),

| 1) wyznaczenie zastepstwa na czas dtuzsze) nieobecnosci,

12) wspoldziatanie z innymi komérkami,
13) przyjmowanie obywateli w sprawie skarg 1 wnioskow.




. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK

Do

Q O

zadan  wszystkich komorek, w zakresie nalezacym do 1ich wlasciwoscl, nalezy

w szczegolnoscr:

L)

2)

3)

)
)
6)
/)

3)
J)

inicjowanie i podejmowanie  przedsiewzig¢  organizacyjnych I  merytorycznych
zapewniajacych jak najlepszq oraz terminowa realizacj¢ przypisanych zadan,

organizowanie i wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy,

przygotowanie koncepcji i projektow rozstrzygnig¢ w sprawach wnoszonych pod obrady
Kolegtum, '

przyjmowanie zglaszanych wnioskdw oraz przygotowywanie propozycji ich rozpatrzenia,
inicjowanie roznorodnych form wspolpracy z bibliotekami samorzadowymi,

promowanie biblioteki, jej zbiorow i form dziatalnosci,

wspolpraca z innymi bibliotekami, Instytucjami o$wiatowymi 1 wychowawczymi,
naukowymi, upowszechniania kultury, stowarzyszeniami 1 organizacjami spoteczno-
kulturalnymu,

usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy,

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ dla ochrony dobr WBP,

10) opracowywanie analiz , informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan,

1 1) reagowanie na wszelka krytyke 1 wykorzystanie jej do doskonalenia pracy,
12) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

13) dokumentowanie sprzedazy oraz przyjmowanie 1 rejestrowanie opfat gotowkowych przez

wyznaczonych pracownikow,

4)naliczanie  kar za  niewykonywanie lub nienalezyte = wykonanie zobowiazan

i przedkiadanie ich wraz z dokumentacja do akceptacj1 decydentow.

V. ZADANIA KOMOREK

§ 7

Do zadan Dziatu Instrukcyjno — Metodycznego nalezy w szczegblnosci.

L)
2)

~

4)
)
6)
/)

3)

udzielanie pomocy instrukcyjno — metodycznej , szkoleniowej 1 organizacyjne) bibliotekom
publicznym, szpitalnym, mniejszosciom narodowym 1 innym,

analizowanie stanu, organizacji i rozmieszczenia bibliotek publicznych oraz formutowanie
| przedstawianie organizatorom propozycji zmian w tym zakresie,

udzielanie porad z zakresu dziatalnosci bibliotek,

prowadzenie badan i analiz dziatalnosci bibliotek, zainteresowan 1 potrzeb czytelniczych,
organizowanie roznorodnych  konferencji  metodycznych 1 kursow, doskonalenia
zawodowego dla bibliotekarzy, kierownikow i dyrektorow bibliotek,

organizowanie spotkan autorskich, odczytow, wystaw, konkursow 1 innych form
inspirujacych czytelnictwo i promujacych biblioteki,

opracowywanie pomocy metodycznych i szkoleniowych z zastosowaniem nowoczesnych
metod 1 technik, |
wspotwydawanie  periodyku  instrukcyjno-metodycznego oraz  innych — materialow
dotyczacych bibliotek,



J)

prowadzenie wojewddzkiej informacii statystycznej i analitycznej o bibliotekach, opracowywanic
ich i udostepnianic oraz popularyzowanie na zewnatrz WBP,

10) udostepnianie materiatow informacyjnych 1 innych,
| 1) udostepnianie zbioréw metodycznych 1 szkoleniowych.

12) opracowywanie cyklicznych informacji o bibliotekach publicznych,
13) sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji przez powiatowe 1 gminne

biblioteki publiczne zadan okreslonych w art.27 ust.5 ustawy o bibliotekach.

Q 3

Do zadan Dzialu Informaciji. Bibliografii i Promocji nalezy w szczegolnosct:

1)

2)

4)

)

pelnienie  funkcji  regionalnego  osrodka informacji  biblioteczno-bibliogratficzne).
dokumentowanie zycia regionu (prowadzenie bazy bibliograficzne] wojewodztwa opolskiego
opr acowywanie bibliograf regionalnej oraz wydawnictw informacyjnych
1 bibliograficznych dotyczacych regionu),

biezaca obstuga informacyjna uzytkownikéw indywidualnych oraz instytucii,
popularyzowanie  ksiazki 1 czytelnictwa, promowanie biblioteki, jej  zbiorow
i formdziatalnosci  (przysposobienie  biblioteczno-bibliograticzne  dla  uczniow
i studentow, prowadzenie dziatalnosci wystawiennicze), wspolzarzadzanie trescig serwisu
www, szata graficzng oraz dbalos¢ o rozwdj serwisu, opracowywanie drukow reklamowych
i informacyjnych, promocja imprez bibliotecznych w mediach).

udzielanie porad 1 konsultacji nt. organizacji 1 dzialania shuzb informacyjnych
w  bibliotekach  publicznych  wojewddztwa  opolskiego  (warsztaty  informacyjne.
obstuga uzytkownikow informacji, szkolenia 1 praktyki, prace badawcze w zakresie stuzb
informacyjnych, opracowywanie pomocy metodyczno - szkoleniowych 1 wspolwydawanie
periodyku informacyjno — metodycznego),

opracowywanie 1 wprowadzanie danych do baz wiasnych.

9

Do zadan Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Katalogow nalezy w szczegolnoscr:

1)

2)

5,

)

4)

sromadzenie materialéw bibliotecznych na wszystkich nosnikach (literatury pigkney, literatury
popularnonaukowej i naukowej. zbioroéw obcojezycznych 1 wybranych zbioréw specjalnych)
ze szczegdlnym uwzglednieniem materiatow dotyczacych wlasnego regionu,

opracowywanie wymienionych w punkcie 1 materiatow bibliotecznych,

prowadzenie, aktualizowanie 1 nadzor nad katalogiem giownym,

prowadzenie poradnictwa z zakresu zadan dziatu dla bibliotek stopnia podstawowego.

§ 10

Do zadan Dzialu Udostepniania nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

aktywny udziat w ksztaltowaniu polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z potrzebami
uzytkownika,

opracowywanie zbiorow zabytkowych oraz zbiorow qpec:]alnych

umozliwianie czytelnikom korzystania z zasobow bibliotek krajowych 1 zagranicznych
poprzez wypozyczanie migdzybiblioteczne,



4) udostepnianie, upowszechnianie, konserwacja 1 ochrona zbioréw na wszystkich dostepnych
nosnikach,
5) popularyzowanie zbioréw, upowszechnianie informacji o zbiorach i ustugach bibliotecznych:
a) opracowywanie, publikowanie katalogéw i informatorow,
b) organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych 1 prelekcji dla uczniow 1 studentow,
c) obstuga odbiorcy indywidualnego 1 zbiorowego Ww zespole zamkowo-parkowym
w Rogowie Opolskim,
d) organizowanie wystaw i innych form dziatalnosci kulturalno — oswiatowej.
¢) popularyzowanie zbiorow w $rodkach masowego przekazu,
f) prowadzenie edukacji bibliotecznej poprzez przygotowanie uzytkownikéw do korzystania
z calej oferty biblioteki, a w szczegdlnosci wyszukiwania i seleke)l informacji o zbiorach,
o) promowanie czytelnictwa poprzez inicjowanie I organizowanie nowych form dziatalnosci
zmierzajacych do rozwoju czytelnictwa,
6) opracowywanie kwerend specjalistycznych (glownie z zakresu historii regionu 1 historn
ksiazki),
7) prowadzenie gospodarki drukami zbgdnymu,
8) s$wiadczenie odplatnych ustug na rzecz uzytkownikow biblioteki, zgodnie z
uwarunkowaniami zawartymi w obowigzujacych przepisach,
9) prowadzenie kontroli ksiggozbioréw zgodnie z przyjetymi zasadami (skontrum).
10) dokumentowanie zycia kulturalnego, politycznego 1 spolecznego regionu (gromadzenie
| opracowanie dokumentow zycia spolecznego).

§10a
Do zadah Dzialu Wspomagania Procesdéw Bibliotecznych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie polityki w zakresie komputeryzacji biblioteki 1 je) realizowanie,

2) pozyskiwanie we wspdldzialaniu z innymi dziatlami srodkow pozabudzetowych na
funkcjonowanie Biblioteki,

3) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu komputerowego bibliotek,

4) prowadzenie Opolskiej Biblioteki Cyfrowej i dbanie o staly rozwo; pracowni digitalizacji,

5) prowadzenie i nadzor nad BIP, ' '

6) koordynowanie budowy katalogow i administrowania bazami danych,

7) zapewnienie ochrony danych w systemie informatycznym,

8) wsparcie techniczne réznorodnych przedsigwzigé Bibliotek,

9) prowadzenie szkolen pracownikow Biblioteki i bibliotek publicznych w wojewodztwie,

10) udzielanie pomocy bibliotekom w wojewodztwie w zakresie wehodzacym w zakres dzialania

dziatu,
1 1) fotograficzne i filmowe dokumentowanie dziatalnosct WBP.

§ 11
Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnoscr:

I. W zakresie spraw organizacyjnych:
1) gromadzenie materialdw do sporzadzania projektow aktow prawnych wewnetrznych (statutu,
zarzadzen, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, instrukcji, wytycznych 1 innych).
2) prowadzenie dzialalnosci w zakresie zamowien publicznych,



3) obstuga sekretariatu dyrektora:
1) zbieranie, selekcjonowanie, przekazywanie informacii,
b) przyimowanie interesantéw i telefonow,
c) zalatwianie korespondenci.
d) wspotudziat w przygotowywaniu 1 obstudze zebran.
¢) przechowywanie akt 1 ksiggozbioru podrecznego.
f) przygotowywanie wyjazdow stuzbowych.
¢) prowadzenie 1e]est1u skarg t wnioskow obywatell,
h) prowadzenie rejestru umow,
1) prowadzenie dokumentacii dotyczace] kontroli zarzadcze) WBP, |

4) nadzorowanie prowadzenia przez komork: dokumentac)l zgodnie z mstrukcja kancelaryjng
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt, organizowanie szkolenia w tym zakresie,

5) prowadzenie dokumentac)i dotyczace; wykonywanych kontroli wewnetrzne; WBP.

0) prowadzenie archiwum zakladowego.

2. W zakresie spraw pracowniczych:

I} prowadzenie spraw w zakresie zatrudnienia:

a) prowadzenie akt osobowych,

b) ewidencja zatrudnionych.

¢) egzekwowanie dyscypliny pracy.

d) sporzadzanie wszelkich dokumentéw 1 prowadzenie rejestrow 2z zakresu spraw
pracowniczych.

2} prowadzenie organizacyjne] obstugi funduszu socjalnego 1 mieszkaniowego,

3) w zakresie zadan podanych w pkt. 1 lit. a, ¢ 1 d pracownik prowadzacy sprawy pracownicze
podlega bezposrednio dyrektorowi.

W zakresie spraw gospodarczych:

1) zapewnienie nalezytych warunkow lokalowych wszystkim komorkom oraz wyposazenie ich
w niezbedne urzadzenia 1 nalezyte materialy; zapewnienie ich sprzatania. lacznosc
telefoniczne), ogrzewania itp.,

2) prowadzenie adaptacji, remontow 1 konserwacji wszelkich obiektow i urzadzen WBP oraz
1Ich wyposazenie,

3) zapewnienie uprawnionym pracownikom srodkdéw czystosci, sprzetu i odziezy ochronne;
1 robocze].

4) zapewnienie wlasciwych warunkéw bhp 1 p.poz. oraz zabezpieczenie obiektow przed

kradzieza., uszkodzeniem itp..

) organizowanie szkolenia pracownikéw w zakresie bhp 1 p.poz..

6) utrzymanie maszyn 1 urzadzen WBP w stalej sprawnosci oraz ich naprawa
1 konserwac)a.

7) zaopatrzenie WBP w matenaty techniczne, czesci zamienne, materialy gospodarcze,
biurowe, srodki czystosel 1 inne,

§) prowadzenie magazynow materialow biurowych, gospodarczych, technicznych oraz
cospodarowanie srodkamti trwalymi,

9) utrzymanie w stalej sprawnosci pojazdow samochodowych 1 obstuga dzialéw WBP,

10) prowadzenie dokumentaci ekSploatacy]ne] pojazdow 1 rozliczen wymaganych wilasciwymi
przepisami.

4. W zakresie dzialalnosci poligraficznej 1 introligatorskiej:

1) prowadzenie Stacji Matej Poligrafii, ktorej zadaniem jest w szczegolnosci wykonywanie na
potrzeby Biblioteki oraz w ramach swiadczonych ustug odbitek kserograficznych. drukow
offsetowych, mikrofilmow, kopii mikrofilméw i innych mozliwych do wykonywania na
posiadanym sprzecie /urzadzeniach/, oraz digitalizacji zbiorow mikrofilméw i innych,

2) techniczne wykonawstwo pomocy metodycznych,

(s




3) negocjowanie i sporzadzanie umdéw wydawniczych i innych zwigzanych z dziatalnoscia

4)

Biblioteki,

prowadzenie Pracowni Introligatorskiej wykonujgce) ustugl na rzecz poszczegolnych
komorek Biblioteki oraz w ramach $wiadczonych uslug,

5) kompletowanie dokumentacji i obowiazujacych przepisow zwigzanych z realizacjq zlecen.

pracami przygotowawczymi i ukonczeniem prowadzonych postgpowan.

g Ila

Do zadan Oddzialu Zamek Rogdw Opolski nalezy w szczegolnosci:

1)

prowadzenie  wszelkich ~ prac  zwiazanych ~ z  nalezytym funkcjonowaniem
i wykorzystaniem obiektow i terendw przylegtych wehodzgeych w skiad Zespotu Zamkowo-
Parkowego.

prowadzenie we wspoOlpracy z Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym wszelkich prac
remontowo-renowacyjnych,

nadzor i kierowanie pracami 0sob zatrudnionych w Oddziale Zamek Rogow Opolski,
prowadzenie gospodarki materialowo-ksiggowej 1 dokumentacji zwigzane; z Oddziatem
Zamek Rogow Opolski, '

prowadzenie dziatan komercyjnych dla wilasciwego wykorzystania bazy konferencyjno-
noclegowej.

prowadzenie dzialalnosci promocyjnej i marketingowej zwigzanej z funkcjonowaniem
Zespotu Zamkowo-Parkowego.

g 12

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
)

0)

udzielanie informacji prawnych, opinii prawnych 1 wyjasnien,

sporzadzanie projektow regulamindw, zarzadzen i uméw zaktadowych i weryfikacja tresci
otrzymywanych uzgodnien kontraktowych,

prowadzenie zbiordw publikowanych aktéw prawnych,

reprezentowanie  WBP  w  postepowaniu sgdowym, administracyjnym 1 przed innymi
organami orzekajgcymi,

wykonywanie innych zadan zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych
(Dz. U. Nr 19, poz. 145 z pozn. zm),

udzielanie informacji prawnych dla terenowych bibliotek publicznych.

§ 12a

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP naleza:

) kontrola w zakresie bezpieczenstwa pracy,

2)
3)

4)

kontrola w zakresie higieny pracy oraz zapobieganie chorobom zawodowym,
kontrola w zakresie przestrzegania przepisoOw ochrony pracy,
kontrola w zakresie realizacji planow poprawy warunkow pracy,

5) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,



6)

na biezaco informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuniecia tych zagrozen.

8 12b

Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

D)
0)
/)

prowadzenie postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie dyrektora,

informowanie wilasciwych stuzb ochrony panstwa o fakcie dopuszczenia do pracy na
stanowiskach zwigzanych z dostepem do informacji oznaczonych klauzulg ,,poufne™ oraz
odmowy wydania lub cofnigcia poswiadczenia do poziomu ,,poufne’ 1 ,,zastrzezone",
przechowywanie akt z zakonczenia postgpowan sprawdzajacych, *

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy.
7 ktorymi laczy sie dostep do informac)i niejawnych,

opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczone klauzula ,,zastrzezone .
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji mejawnych,

powiadamianie wtasciwych stuzb ochrony panstwa w przypadku naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub ,,zastrzezone”.

§ 13

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnoscr:

1)
2)

3)

4)
J)
6)
7)
5)

W

sporzadzanie projektow budzetu i sprawozdan z ich wykonania,

plowadzeme syntetycznych urzadzen ksiegowych dla wszystkich kont, zestawien obrotow
| sald zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkdéw trwalych, inwestycji, Srodkéw pienigznych
w kasie i na rachunkach bankowych, rozrachunkoéw z tytulu wynagrodzen, roszczen
I naleznosci z tytulu niedoboréw 1 szkoéd oraz innych roszczen spornych 1 zyskow
nadzwyczajnych,

tworzenie rezerw na rozliczenia z tytutu robodt 1 ushug oraz dochodow przysztych okresow.
prowadzenie ewidencji analityczne) przychodow 1 kosztow,

sporzadzanie polecen ksiegowania, '

prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych,

windykacja naleznosci i roszczen wystepujacych na kontach rozrachunkowych, w tym
prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatkowych w zakresie obowigzujacym WBP,

10) prowadzenie wszelkich czynnosci zwiazanych z wynagrodzeniami pracownikows:
a) gospodarka funduszem wynagrodzen, sporzadzanie list wypflat,
b) wszelkie sprawy zwiazane z wyptlata zasitkéw rodzinnych oraz Swiadczen z tytutu

ubezpieczenia spotecznego.

¢) ewidencja zarobkow, wydawanie pracownikom zaswiadczen i potwierdzen
d) dokumentacja emerytalno-rentowa,
e) egzekucja z wynagrodzenia pracownikow na podstawie orzeczen uprawnionych organow.
) ewidencja nie podjetych plac,
0) sporzadzanie zestawien dla celow bankowych 1 potrzeb wlasnych,
1) naliczanie odpiséw 1 realizacja funduszu socjalnego,
12) naliczanie i realizacja oraz windykacja naleznosci na fundusz mieszkaniowy,
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13) stosowanie i nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowych zgodnie

z instrukcja ustalong przez dyrektora,

14) prowadzenie kasy WBP oraz wszelkiej z tym zwigzanej dokumentacji 1 zabezpieczeniem
zgodnym z przepisami,

15) obstuga finansowo-ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe] WBP,

16) naliczanie odsetek odbiorcom za nieterminowe uregulowanie naleznosci, sprawdzenie

| opiniowanie obcych not odsetkowych.

V.OZNACZENIA SYMBOLI KOMOREK

§ 14

Poszczegdlne komorki WBP uzywaja nastepujgcych symboli:

1. Dyrektor - D
la. Zastgpca dyrektora - DZ
2. Dzial Instrukcyjno-Metodyczny - M
3. Dzial Informacji, Bibliografii 1 Promocj - [BP
4. Dzial Gromadzenia, Opracowania 1 Katalogow - GO
5. Dziat Udostgpniania - U

1) Wypozyczalnia Zbiorow Naukowych i Czytelnia Giowna - UN
2) Oddziat Zbiorow Specjalnych 1 Zabytkowych - US
3) Biblioteka Obcojezyczna - Uo
4) Biblioteka Muzyczna - UM
5) Biblioteka Austriacka-Osterreich Bibliothek . UA
6. Dzial Wspomagania Procesow Bibliotecznych - WP
7. Dzial Organizacyjno-Administracyjny - OA
8. Oddzial Zamek Rogdw Opolski - OAZ
9. Dzial Finansowo-Ksiegowy - FK
10. Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne) - | RP
1. Samodzielne stanowisko ds. BHP - BHP
12. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niegjawnych - N

VL. PLANOWANIE PRACY

§ 15

. Poszczegblne komorki organizacyjne WBP wykonujg zadania w oparciu o roczne plany pracy
I harmonogramy oraz biezace polecenia stuzbowe.

Dyrektor 1 kierownicy odpowiadajg za realizacj¢ zadan wynikajacych z planu, zobowigzani sg do
dokonywania kwartalnej oceny przebiegu realizacj1 zadan.

N



| |

VII. ZASADY PODPISYWANIA PISM

16

Do podpisywania pism oraz skladania oswiadczen woli w imieniu WBP uprawniony jest

“dyrektor.

Do skladania o$wiadczenn woli i zaciggania zobowigzah finansowych uprawniony jest Dyrektor

lub pisemnie upowazniony przez niego pracownik. |

Dyrektor 1 giowny ksiggowy moga upowazni¢ do podpisywania pism mne osoby. Upowazmeme

wymaga formy pisemne;. _

Pisma przedkladane do podpisu dyrektorowi powinny by¢ uprzednio paratowane przez

kierownika komdrki, gdzie pismo redagowano.

Kierownicy komorek uprawnient sg do podpisywania pism i korespondencji:

1) informacyjnej z wyjatkiem tych, ktére stanowia tajemnice panstwowsg 1 stuzbowa,

2) w sprawach typowych, na formularzach,

3) nie posiadajacych charakteru decyzji, |

4) majacej na celu zebranie danych .potrzebnych do rozstrzygania spraw zastrzezonych do
aprobaty dyrektora, |

5) wynikajacych z zarzadzen, polecen 1 decyzji dyrektora.

VIII. UDZIELANIE INFORMACII

§ 17

Pracownik zobowiazany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej 1 panstwowe] zarOwno
w czasie trwania stosunku pracy jak 1 po jego ustaniu.

Informowanie interesantow przez pracownikow moze dotyczy¢ wyltgcznie spraw z jego zakresu
dziatania , nie objetych obowiazkiem zachowania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej.

§ 18

Prawo do udzielania informacji na zewnatrz przystuguje dyrektorowi 1 zastepcy dyrektora zas
o pracy poszczegolnych komorek - ich kierownikom.

Dyrektor, zastepca dyrektora 1 kierownik moze upowazni¢ innego pmcowmka WBP do
udzielania informacji , o ktérych mowa w ust. 1. '

§ 19

Postepowanie w sprawach taj nych 1 poufnych normuja odrgbne przepisy.

[X. POSTANOWIENIA KONCOWE

L.

§ 20

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Rejestr wptywow specjalnych prowadzi sekretariat.



Rejestr skarg 1 wnioskOw obywateli pro'wadzi sekretariat.
§ 22

Zasady planowania i przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla  regulamin ustalony
zarzadzeniem dyrektora. '

§ 23

' Obieg dokumentow k’sngowyeh okresla instrukcja ustalona zarzadzeniem dyrektora.

DYIRERKTOR
WhiewGdzkje) Bibliotgks Publiczne)

L / ;
mgr Tadeusz T robak
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