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ROZDZIAL 1 - Postanowienia ogolne

2.

a) dyrekcji biblioteki — oznacza to dyrektora W-M BP lub jego zastepce,
b) komoérkach organizacyjnych — o0znacza to wydzialy wyodrebnione w  strukturze

1.

=

§ 1

Regulamin organizacyjny Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof.
Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie, zwany dalej regulaminem, okresla szczegdtowa
organizacje i tryb dziatania W-M BP w Olsztynie, zwanej dalej biblioteka, oraz zakres
zadan realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne biblioteki.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

biblioteki.
§ 2

W-M BP w Olsztynie dziala w oparciu o nizej wymienione akty prawne :

a) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo Oswiatowe (t.j. Dz.U. 2018r.
poz. 996 z pozn. zm.),

b) Ustawy z dnia 11 stycznia 2017 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe¢ Prawo
Oswiatowe (Dz.U. 2017r. poz. 60 z p6zn. zm.),

c) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. 2018r.
p0z.967 z pdzn. zm),

d) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. — o bibliotekach (t.j. Dz.U 2018 r. poz. 574 z p6zn.
zm.)

e) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2013r. w sprawie
szczegdtowych zasad dziatania publicznych bibliotek pedagogicznych (Dz.U. 2013r.
poz. 369),

f) Statutu Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza
Kotarbinskiego w Olsztynie obowigzujacego od 1 stycznia 2015r.

§3
Biblioteka jest jednostka budzetowa, prowadzong przez Samorzad Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego.

Warminsko-Mazurska Biblioteka Pedagogiczna im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w
Olsztynie zwana dalej "Biblioteka" obejmuje swoja dziatalnosciag, w zakresie
wspomagania edukacji, miasto i powiat olsztynski oraz srodkowo-wschodnig czes¢
wojewodztwa warminsko-mazurskiego. Siedzibg Biblioteki jest miasto Olsztyn.

§ 4

Zasady funkcjonowania, porzadek wewnetrzny W-M BP oraz obowigzki i uprawnienia
pracownikow okresla dyrektor biblioteki w dokumentacji placowki.

Na dokumentacje biblioteki sktadaja si¢ w szczegdlnosci:



a) dokumentacja organizacyjna :

VVVY ¥V ¥V VVVVY VVVVVVYVY

Statut W-M BP.

Arkusz organizacji na biezgcy rok szkolny.

Regulamin organizacyjny biblioteki.

Regulamin pracy.

Instrukcja kancelaryjna i organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Regulamin wynagradzania pracownikow niebgdacych nauczycielami zatrudnionych
w W-M BP.

Regulamin przyznawania nagrod dla nauczycieli.

Instrukcja w/s gospodarki majatkiem trwatym i obrotowym i inwentaryzacyjna.
Instrukcja korzystania z samochodu stuzbowego.

Zasady rozliczania podrozy stuzbowych.

Instrukcja okreslajaca procedure postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen W-M BP.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze.

Zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza robocza oraz
dostarczaniem pracownikom $rodkéw czystosci.

Dokumentacja stanu prawnego nieruchomosci biblioteki.

Dokumentacja procedur kontroli zarzadczej.

Rejestr zarzadzen dyrektora.

Ksigzka kontroli zewnetrznej.

b) dokumentacja finansowa

VVVVVVVYVYY

Plan finansowy.

Zasady (polityka) rachunkowosci W-M BP.

Sprawozdania.

Ksigga gtdéwna I pomocnicze.

Umowy z dostawcami.

Regulaminy udzielania zamowien publicznych.

Listy ptac.

Rejestr i druki $cistego zarachowania.

Rejestr srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych, ksiegi inwentarzowe.

¢) dokumentacja pracownicza

VVVVVVVYVYY

Akta osobowe pracownikow.

Listy obecnosci.

Dokumentacja urlopowa i pozostatych nieobecnosci.

Dokumentacja zwigzana z ZUS.

Zaswiadczenia lekarskie z badan profilaktycznych.

Dokumentacja zwigzana z bhp.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j.

Zasady awansu wewnetrznego na stanowiska urzednicze.

Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w W-M BP.

d) dokumentacja procedur wynikajacych z RODO

>
>

Polityka bezpieczenstwa danych osobowych (d. o.),
Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym do przetwarzania d. o.,



» Rejestr czynnosci przetwarzania d. o.,
» Woytyczne dot. klasyfikacji naruszen d.o.
» Ewidencja wydanych upowaznien do przetwarzania do danych osobowych.

e) dokumentacja merytoryczna dotyczaca dzialalnosci W-M BP
Plan pracy biblioteki na biezacy rok kalendarzowy.
Sprawozdania opisowe za kolejne lata.

Plan nadzoru pedagogicznego na biezacy rok szkolny.

Plan doskonalenia nauczycieli.

Regulamin udost¢pniania zbiorow.

Biblioteczne programy zadaniowe.

Regulamin rady pedagogicznej.

Protokoty z posiedzen rady pedagogicznej, ksiega uchwat.

YVVVVVVVY

ROZDZIAL 11 - Cele i zadania W-M BP w Olsztynie

§ 5

1. Celem dziatania Biblioteki jest wspieranie procesu ksztatcenia i doskonalenia nauczycieli,
a takze wspomaganie dziatalno$ci szkol, w tym bibliotek szkolnych, oraz placowek
o$wiatowych (w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2017r. — Prawo Oswiatowe),
zaktadow ksztalcenia nauczycieli i placowek doskonalenia nauczycieli.

2. W miar¢ mozliwos$ci biblioteka moze zaspokaja¢ potrzeby czytelnicze 1 informacyjne
innych 0so6b podnoszacych swoje kwalifikacje (ksztatcacych si¢ i doskonalacych w formie
zorganizowane;j i poprzez samoksztatcenie).

§6

1. Do zadan Biblioteki nalezy:

a) gromadzenie, opracowywanie, ochrona, przechowywanie i udostgpnianie uzytkownikom
materiatlow bibliotecznych, w tym dokumentéw pi§mienniczych, zapiséw obrazu i
dzwigku oraz zbioréw multimedialnych;

b) organizowanie i prowadzenie wspomagania:

- szkot 1 placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
w tym w wykorzystywaniu technologii informacyjno-komunikacyjnej,
- bibliotek szkolnych, w tym w zakresie organizacji 1 zarzadzania bibliotekg szkolna,

Cc) prowadzenie dziatalno$ci informacyjne;j i bibliograficznej;

d) inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialnej;

e) Biblioteki mogg ponadto:

- prowadzi¢ dzialalnos¢ wydawniczg;
- organizowa¢ i prowadzi¢ dzialalno$¢ edukacyjng i1 kulturalng w szczego6lnosci otwarte
zajecia edukacyjne, lekcje biblioteczne i spotkania autorskie.

§ 7

1. Warunki korzystania ze zbiorow W-M BP okre$la regulamin wydziatéw udost¢pniania tj.
Wypozyczalni Ksigzek i Multimediéw, Informatorium. Czytelni.



2. W-M BP w Olsztynie otwarta jest dla uzytkownikow we wszystkie dni robocze tygodnia
w godzinach 8°°-19°°, a w soboty w godzinach 8°°-15°.

3. W okresie letnim (lipiec, sierpien) biblioteka pracuje w trybie jednozmianowym, w
godzinach 10°°-17°, bez sobdt (tylko dni robocze).

ROZDZIAL 1II - Struktura organizacyjna W-M BP w Olsztynie

§ 8

1. W bibliotece gtdwnej wyodrebniono okreslone nizej komorki organizacyjne:

a) Wydzial Opracowan

b) Wypozyczalnia Ksigzek i Multimediow

¢) Informatorium. Czytelnia

d) Wydzial Wspomagania Edukacji

e) Wydziat Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych (TIK)
f) Wydziat Obstugowy

g) Wydziat Ekonomiczny

2. Decyzja dyrektora biblioteki i w porozumieniu z radg pedagogiczng W-M BP mozna
tworzy¢ w placéwce zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan, wykraczajacych
poza zadania szczegdtowe wydziatéw merytorycznych.

3. W wydziatach merytorycznych zatrudnieni sg :
- nauczyciele bibliotekarze,
- magazynierzy,
- informatyk.
4. W wydziale ekonomicznym zatrudnieni s3 :
- glowny ksiegowy,
- starsza ksiggowa.
5. W wydziale obstugowym zatrudnia sig :
- kierownika obstugowego,
- specjaliste d/s kadr i sekretariatu,
- sprzataczki,
- konserwatora,
- kierowce.

ROZDZIAL TV - Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 9

1. Praca W-M BP w Olsztynie kieruje dyrektor przy pomocy zast¢pcy dyrektora, gldwnego
ksiggowego i kierownikow wydziatow.

2. Dyrektor W-M BP kieruje catoksztaltem zagadnien realizowanych w bibliotece i sprawuje
nadzor nad wszystkimi komoérkami organizacyjnymi.

3. Do zadan dyrektora nalezy :
a) kierowanie biezacg dziatalno$cia biblioteki oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;



f)

9)

h)

i)
)

sporzadzanie planu pracy na dany rok kalendarzowy, dokonywanie analizy stopnia
jego realizacji oraz sporzadzanie sprawozdania z jego wykonywania;
perspektywiczne programowanie dzialalnosci placowki 1 wdrazanie zmian
rozwojowych;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego, wewngtrznej kontroli dziatalnosci, kontroli
zarzadczej;

realizowanie uchwat rady pedagogicznej W-M BP podjetych w ramach jej
kompetencji stanowiacych;

dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym biblioteki i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystywanie;

realizacja wszystkich czynnosci kierowniczych wynikajgcych z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw W-M BP (zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie, nagradzanie,
karanie);

zapewnienie prawidlowego obiegu biezacych informacji o podejmowanych i
planowanych dziataniach i decyzjach;

sktadanie organowi prowadzacemu sprawozdawczosci z dziatalno$ci biblioteki;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

§ 10

1. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania realizuje zastepca dyrektora.

2. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

organizacja i koordynacja biezacej pracy placowki;

wspotudziat w zakresie programowania 1 sprawozdawczos$ci z dziatalnosci placowki;
sprawowanie nadzoru pedagogicznego;

koordynacja réznych form szkolenia nauczycieli bibliotekarzy oraz bibliotekarzy
szkolnych;

nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych nauczycieli bibliotekarzy;

zastgpowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie wszelkich spraw
merytorycznych.

§ 11

1. Catoksztaltem spraw zwigzanych z gospodarkg finansowg biblioteki kieruje dyrektor wraz
z gtownym ksiggowym.
2. Do zadan gltéwnego ksiggowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

C) analiza wykorzystania srodkow finansowych bedacych w dyspozycji biblioteki;

d) dokonywanie regularnej kontroli wewnetrznej;

e) kierowanie pracg wydziatu ekonomicznego W-M BP;

f) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci; a w szczegdlnosSci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

g) opracowywanie projektow planow budzetowych i sprawozdan z wykonania budzetu.



§ 12

1. Na czele wydziatow W-M BP stoja kierownicy, ktorzy sa bezposrednimi przelozonymi
nauczycieli bibliotekarzy oraz innych pracownikéw danej komorki organizacyjnej.

2. Kierownicy wydzialéw kieruja pracg merytoryczng swojej komorki i organizuja jej
prawidtowg realizacj¢, planuja zakres dzialan swojej komorki organizacyjnej oraz
przygotowuja sprawozdanie z wykonania planu.

ROZDZIAL V - Zakresy dzialania wydzialow merytorycznych W-M BP

§ 13

Kazdy wydzial merytoryczny W-M BP ma ustalony zakres dziatania, w ramach ktorego
planuje i realizuje zadania szczegotowe.

1. Wydzial Opracowan ma za zadanie :

biezgce $ledzenie polskiego rynku wydawniczego;

gromadzenie zbioréw zwartych droga zakupu, wymiany, pozyskiwania daréw
rzeczowych zgodnie z profilem zbiorow W-M BP i ich ewidencjonowanie;
ksztattowanie ksiegozbioru odpowiadajacego zmieniajacym si¢  potrzebom
uzytkownikéw przez zakupy i selekcje;

tworzenie warsztatu informacyjnego zawierajacego najnowsze 1 najpetniejsze
informacje poszukiwane przez uzytkownikéw czyli:

e opracowanie biezgce nowosci,

retrokonwersja (opracowanie retrospektywne),

bibliografowanie artykutdow z prac zbiorowych i czasopism,

dbanie o spojno$¢ bazy pedagogicznej poprzez melioracje w programach MAK i
PROLIB.

koordynowanie opracowan wszystkich rodzajow zbiorow;

prowadzenie skontrum zbiorow;

tworzenie materiatow edukacyjnych na strong www biblioteki.

2. Wypozyczalnia Ksigzek i Multimediow:

udostepnianie na zewnatrz zbiorow (ksigzki, filmy, dokumenty dzwigkowe 1
elektroniczne) z zasobu bibliotecznego w roéznych dogodnych dla uzytkownikow
formach — wypozyczen krotko i dtugoterminowych, migdzybibliotecznych, poczta;
gromadzenie 1 opracowanie zbiorow multimedialnych (filmy, dokumenty
elektroniczne, dokumenty dzwickowe, materiaty ikonograficzne);

udzielanie informacji o posiadanych zbiorach, pomoc w doborze literatury na
okreslony temat;

promowanie czytelnictwa poprzez rozne dzialania (wystawki dotyczace wydarzen
literackich, popularyzacja nowos$ci na stronie internetowej biblioteki i droga
elektroniczng wsrod uzytkownikow);

prowadzenie komputerowej ewidencji udostepniania, rezerwacji, zamoOwien,
powiadomien o zamowionych tytutach oraz rewindykacji przetrzymanych ksigzek i
statystyki (w systemie Prolib M21);



dbatos¢ o zgromadzony =zasob biblioteczny poprzez wlasciwe zabezpieczenie
techniczne.

3. Informatorium. Czytelnia :

gromadzenie 1 systematyczne aktualizowanie ksi¢gozbioru prezencyjnego;

tworzenie i archiwizowanie zbior6w czasopism stosownie do potrzeb czytelniczych i
profilu biblioteki;

prowadzenie i obstluga Czytelni poprzez udostepnianie zbiord0w na miejscu oraz
zapewnienie dostepu do komputera i bezprzewodowego Internetu;

udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych
na miejscu, telefonicznie i drogg elektroniczna;

pomoc w poszukiwaniu piSmiennictwa na dany temat, w doborze materiatow do prac
magisterskich, seminaryjnych, licencjackich, referatow itp.;

udzielanie pomocy w zakresie postugiwania si¢ katalogami i bazami komputerowymi
oraz przy korzystaniu z zasobow 1 ustug Internetu;

wykonywanie zestawien bibliograficznych na temat priorytetow MEN oraz
aktualnych zagadnien o§wiatowych, spotecznych i kulturalnych;

wspoltworzenie komputerowej bazy bibliograficznej ukierunkowanej na potrzeby
wsparcia szkol i placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych oraz
opiekunczych;

szkolenie  uzytkownikow  (indywidualne/grupowe) na temat mozliwosci
wyszukiwawczych w zrodtach tradycyjnych i elektronicznych, katalogu biblioteki;
wspotpraca w zakresie bibliotekarskiej sieci wspoOlpracy 1 samoksztalcenia,
wspomaganie rozwoju szkot 1 placowek m.in. poprzez wspieranie nauczycieli w
doskonaleniu i rozwoju zawodowym, prowadzeniu prac naukowych.

4. Wydzial Wspomagania Edukacji:

prowadzenie wspomagania szkot i placowek w realizacji zadan dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych, w tym w wykorzystywaniu technologii
informacyjno-komunikacyjnej;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej oraz wspieranie nauczycieli w
realizacji zajg¢ dydaktycznych;

realizowanie projektow edukacyjno-kulturalnych dla uczniow wszystkich etapow
ksztatcenia (biblioteczne zajecia edukacyjne, warsztaty, wycieczki, konkursy);
organizowanie i prowadzenie wspomagania bibliotek szkolnych, w tym w zakresie
organizacji 1 zarzadzania biblioteka szkolna;

wspotorganizacja oferty wspierania powiatowych bibliotek pedagogicznych;
inspirowanie 1 promowanie edukacji czytelniczej 1 medialnej (w réznych formach);
organizowanie dziatalnosci ekspozycyjnej biblioteki, w tym dzialalno$ci galerii
BAKALARZ;

wspolorganizowanie konferencji 1 seminaridéw bibliotecznych, spotkan autorskich,
kiermaszy ksigzek, konferencji metodycznych i szkoleniowych dla nauczycieli
réznych typow szkot;

prezentowanie dzialalnosci W-M BP w lokalnych mediach, dbanie o jej promocj¢
poprzez przygotowywanie informatorow, ulotek itp.



5. Wydzial Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych ma za zadanie :

- systematyczne wdrazanie kompleksowej automatyzacji proceséw bibliotecznych w
bibliotece glownej;

- prowadzenie szkolen dla nauczycieli z zakresu stosowania TIK w nauczaniu
(diagnozowanie potrzeb $rodowiska o$wiatowego w zakresie TIK, tworzenie grup
szkoleniowych, ustalanie terminow, powiadamianie uczestnikow, przygotowanie
materialow szkoleniowych, ewaluacja warsztatow)

- koordynacja prac w systemie PROLIB (funkcja bibliotekarza systemowego), w tym
przede wszystkim:

o dostosowanie opcji programu do potrzeb biblioteki,
e nadzor nad komputerowg baza danych,
e organizacja i prowadzenie szkolen w zakresie obstugi systemu.

- administrowanie lokalng sieciag komputerows,

- tworzenie i aktualizacja serwisu internetowego biblioteki, prowadzenie profilu
biblioteki w serwisach spotecznos$ciowych,

- administrowanie i zarzadzanie biblioteczng platforma e-learningowa,

- koordynacja prac przy tworzeniu cyfrowych zbioré6w bibliotecznych,

- doskonalenie nauczycieli bibliotekarzy W-M BP Olsztyn w zakresie obstugi sprzgtu i
oprogramowania komputerowego,

- utrzymywanie i rozbudowa infrastruktury informatycznej w Bibliotece,

- planowanie i realizacja zakupow sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

- prowadzenie dokumentacji sprz¢tu i oprogramowania,

- wspolpraca z powiatowymi bibliotekami pedagogicznymi wojewodztwa w zakresie
komputeryzacji.

ROZDZIAL VI - Zasady programowania, planowania
I sprawozdawczosci pracy W-M BP

§ 14

1. W-M BP realizuje dziatalno§¢ w oparciu o roczny plan pracy, ktéry jest ,,wypadkowa”
rocznych planéw pracy wydziatow.

2. Planowanie pracy ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz wytyczeniu i koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do
realizacji tych zadan.

3. Kierownicy wydziatow opracowujg roczne plany zawierajgce tre$¢ zadan, terminy i osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ (co roku do 15 stycznia).

4. Dyrekcja W-M BP w oparciu o powyzsze plany opracowuje roczny plan pracy biblioteki,
uzupetlniony szeregiem zatacznikow (jak m.in. plan nadzoru pedagogicznego, plan
doskonalenia nauczycieli bibliotekarzy).

5. Roczny plan pracy moze w trakcie roku ulec uzupelieniu w miar¢ zaistnienia nowych
zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych. Uzupetnien dokonuje
si¢ na pismie.

6. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do okresowej analizy stopnia realizacji
zaplanowanych zadan.
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§ 15

Dyrektor W-M BP (wraz z powotanym w tym celu zespotem zadaniowym) moze
opracowa¢ wieloletnig koncepcj¢ pracy placowki ktorej wdrazanie winno doprowadzi¢ do
udoskonalenia dziatalnos$ci placowki we wszystkich obszarach.

. Za realizacj¢ koncepcji rozwoju placéwki odpowiedzialny jest caty zespot pracownikow
biblioteki (zgodnie z podziatem zadan szczegdétowych).

§ 16

Kazda komorka organizacyjna (wydziat) opracowuje do 30 stycznia kazdego roku (za
poprzedni rok kalendarzowy) sprawozdanie opisowe z realizacji zaplanowanych zadan.

. W oparciu o dane ze sprawozdan wydzialow dyrekcja biblioteki opracowuje
sprawozdanie opisowe z dziatalnosci W-M BP za poprzedni rok kalendarzowy, ktore
sktada w organie prowadzacym do konca lutego kazdego roku.

. Wlasciwi pracownicy ekonomiczni i merytoryczni opracowujg (w okreslonych terminach
I zgodnie z odr¢bnymi zasadami) sprawozdawczos$C statystyczng i budzetowa, ktdrg
przedktada si¢ w organie prowadzacym i WUS.

ROZDZIAL VII - Organizacja nadzoru pedagogiczneqo |

wewnetrznej dzialalnosci kontrolnej w W-M BP

§ 17

Dyrektor W-M BP opracowuje na kazdy rok szkolny plan nadzoru pedagogicznego, ktory
przedstawia radzie pedagogicznej placowki do 15 wrzes$nia roku szkolnego, ktorego

dotyczy plan.

Plan nadzoru pedagogicznego zawiera w szczegolnosci:

- cele, przedmiot ewaluacji wewngtrznej oraz jej harmonogram,

- tematyke 1 terminy przeprowadzenia kontroli przestrzegania przez nauczycieli
przepisow prawa dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i
opiekunczej oraz innej dziatalnosci statutowej;

- tematyke szkolen i narad dla nauczycieli.

Dyrektor W-M BP do 31 sierpnia kazdego roku przedstawia radzie pedagogicznej
biblioteki wyniki i wnioski ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

§ 18

. W placowce obowigzujg (opracowane przez dyrektora) wewnetrzne procedury kontroli
zarzadczej, z uwzglednieniem systemu wyznaczania celow i1 zadan oraz monitorowania
stopnia ich realizacji.

. Kontrola zarzadcza, rozumiana jako ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
obejmuje nizej wymienione procedury:

a) finansowe

- polityka (zasady) rachunkowosci W-M BP Olsztyn
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- instrukcja w/s gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatki i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
- regulaminy dotyczace udzielania zamowien publicznych

b) okotofinansowe

- regulamin organizacyjny

- polityka bezpieczenstwa danych osobowych (RODO)
- instrukcja zarzadzania systemem informatycznym

- procedury zarzadzania ryzykiem

- procedura (regulaminy) zatrudniania pracownikow

- kodeks etyki pracownikow.

3. Dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych W-M BP dokonuja (biezacej) kontroli
poszczegolnych stanowisk pracy poprzez okresowe sprawdzanie stopnia realizacji planow
pracy i merytorycznego wykonywania zadan.

4. Celem kontroli zarzadczej jest:
a) sprawdzenie zgodno$ci dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy =z
obowigzujacymi przepisami prawa i w/w procedurami,
b) ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci oraz ich eliminowanie,
C) ocena stopnia i jakoS$ci realizacji zadan na poszczegdlnych stanowiskach.

ROZDZIAL VIII - Organizacja narad

§ 19

1. Dyrektor W-M BP zwotuje zgodnie z harmonogramami badZz w miarg potrzeb narady:
a) zespolu kierowniczego W-M BP (kierownicy wydzialbw merytorycznych,
kierownicy wydziatdéw obstugowego i ekonomicznego);
b) rady pedagogicznej W-M BP.
2. Przedmiotem narad, o ktérych mowa w pkt 1 jest miedzy innymi :

a) przekazywanie informacji o kierunkach dziatania i wazniejszych zadaniach;

b) uzgadnianie wspoétdziatania wydziatdéw 1 stanowisk pracy w celu optymalnej
realizacji zadan statutowych;

c) doskonalenie funkcjonowania biblioteki;

d) realizacja dziatalnosci szkoleniowej;

e) informowanie i ustalanie innych istotnych zagadnien zwigzanych z dziatalnoscia
W-M BP.

3. Ze wszystkich narad (poza doraznymi spotkaniami zespotu kierowniczego W-M BP)
sporzadzane sg protokoty uwzgledniajace przebieg narady 1 przyjete wnioski.

ROZDZIAL IX - Postanowienia koncowe

§ 20
1. Niniejszy regulamin jest jednym z elementdéw wewnetrznego prawa bibliotecznego.

Sprawy niepodjete w niniejszym regulaminie ustalajg inne wewnatrzbiblioteczne akty
normatywne.
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2. Merytorycznych zmian niniejszego regulaminu dokonuje si¢ w drodze uchwaty rady
pedagogicznej poszerzonej o pracownikow administracyjno-obstugowych oraz
ekonomicznych.

Zatwierdzony Uchwatg Nr 2/2018
przez Rade Pedagogiczng W-M BP w dniu 11.12.2018r.
Wprowadzony do stosowania Zarzadzeniem Dyrektora ......... /2018.
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