WARMINSKO-MAZURSKA BIBLIOTEKA PEDAGOGICZNA
im. Prof. Tadeusza Kotarbifiskiego w Olsztynie

ul. Natalii Zarskiej 2, 10-165 Olsztyn

tel./fax 89 527 39 41, e-mail: wmbp@wmbp.olsztyn.pl
SRR T T T

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

WARMINSKO-MAZURSKIEJ
BIBLIOTEKI PEDAGOGICZNEJ
im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego

w Olsztynie

Olsztyn 2026

www.wmbp.olsztyn.pl




II.
I11.
IV.

VI
VIL.

VIII.
IX.
IX.

ROZDZIALY

Postanowienia 0gO0INE .......ccccovveveviuieeriiieeresiieeniiieeseeeeenees 3
Cele 1 zadania .........ccceeeecieeieieeniieceeee e 6
Struktura Organizacyjna ........cccceeceeeeceerecvneneesseeesseeessinees 7
Kadra kierownicza, zasady wykonywania funkcji
KIErOWNICZYCh ....oeieuieeieciiieeceieeceec e 3
Zadania wydzialow merytorycznych ..........ceeevvviviiriinneens 10
Zasady planowania i Sprawozdawczosci ........oevvennnnnnn. 14
Organizacja nadzoru pedagogicznego i wewnetrznej

gzl sl el emtoolEs] ... cermmmmss sssssmmmnssssmmmns e s 15
Zasady podpisywania PiSm ........ceeevevineeerinniernnernnnens 16
AR IERO L ERRERL ..o s o o 55 i o B R 0 0 000 5 16
Postanurorleriia JOOme ... .o s ssssmanses s 17




B

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof.

Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okres$la szczegélowa

organizacje i tryb dziatania Warminisko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof.

Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie, zwanej dalej ,,Biblioteka” w tym zakres zadan

realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Biblioteki.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Warminsko-Mazurskiej Biblioteki
Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie,

2) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy wyodrgbnione w
strukturze Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza
Kotarbinskiego w Olsztynie,

3) Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Warminsko-Mazurskg Biblioteke Pedagogiczng
im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

§ 2.

Biblioteka realizuje swoje zadania w szczegdlno$ci na podstawie:
Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo os$wiatowe (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1043
z pézn. zm.),
Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 986
z p6Zn. zm.),
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 881
z p6ézn. zm.),
Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.2393 z pézn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie
szczegdtowych zasad dzialania publicznych bibliotek pedagogicznych (Dz.U. z 2013 r.
poz. 369),
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 kwietnia 2003 r.
W sprawie ramowego statutu publicznej biblioteki pedagogicznej (Dz.U. z 2003 r. Nr 89,
poz. 825),
Statutu Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza
Kotarbinskiego w Olsztynie.

§ 3.

Warminsko-Mazurska Biblioteka Pedagogiczna im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego
w Olsztynie jest jednostkg budzetows, dla ktorej organem prowadzacym jest Samorzad
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

Warminsko-Mazurska Biblioteka Pedagogiczna im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego
w Olsztynie jest publiczng biblioteka pedagogiczna, ktéra swoja dziatalnoscia obejmuje
wojewoOdztwo warminsko-mazurskie, w szczegdlnosci miasto Olsztyn i powiat olsztynski
‘oraz nastepujgce miasta i powiaty wojewodztwa warminsko-mazurskiego: Etk, Gizycko,
Goldap, Ketrzyn, Mragowo, Nidzica, Olecko, Pisz, Szczytno, Wegorzewo.
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Siedziba Biblioteki jest budynek przy ulicy Natalii Zarskiej 2, 10-165 Olsztyn.

§ 4.

Zasady funkcjonowania, porzadek wewnetrzny, obowigzki i uprawnienia pracownikow
Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego
w Olsztynie okresla dyrektor w odpowiedniej dokumentacji okreslona w szczegélnosci
w ust.2.

Na dokumentacje, na podstawie ktorej prowadzona jest dziatalno$¢ Biblioteki, sktada si¢ w
szczegblnosci:

1) dokumentacja organizacyjna

a)
b)
c)

d)

g)

h)

i)
),

P

Q

Statut Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza
Kotarbinskiego w Olsztynie.

Arkusz organizacji Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof.
Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie na biezacy rok szkolny.

Regulamin organizacyjny Warmifisko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof.
Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

Regulamin pracy Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza
Kotarbinskiego w Olsztynie.

Regulamin wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w
Warminisko-Mazurskiej Bibliotece Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego
w Olsztynie.

Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Warminsko-Mazurskiej
Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci powyzej 170 000 zlotych
netto.

Regulamin udzielania zamowienn publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
170 000 ztotych netto.

Regulamin pracy komisji przetargowe;.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j.

Zasady awansu wewnetrznego na stanowiska urzednicze.

Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikdw samorzadowych
zatrudnionych w Warminsko-Mazurskiej Bibliotece Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza
Kotarbinskiego w Olsztynie.

Zasady pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie w Warminsko-Mazurskiej Bibliotece
Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

Kodeks etyki pracownikéw Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof.
Tadeusza Kotarbinskiego.

Instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sktadnicy akt.

Instrukcja korzystania z samochodu stuzbowego.



X)
y)
z)

Zasady rozliczania krajowych podrozy stuzbowych w Warminsko-Mazurskiej
Bibliotece Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

Regulamin funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Warminsko-Mazurskiej
Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

Polityka przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Warminsko-Mazurskiej
Bibliotece Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

Instrukcja bezpieczenistwa pozarowego dla budynku Warminsko-Mazurskiej Biblioteki
Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

Standardy Ochrony Maloletnich w Warminsko-Mazurskiej Bibliotece Pedagogicznej
im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (system IDPO).

Rejestr zarzadzen dyrektora.

Ksigzka kontroli.

Rejestr skarg i wnioskow.

2) dokumentacja finansowa

a)
b)

c)
d)

€)

Plan finansowy.

Zasady (polityka) rachunkowosci Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im.
Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

Sprawozdania finansowe i budzetowe.

Ksiegi rachunkowe.

Dokumenty zrodlowe (dowody ksiggowe).

3) dokumentacja pracownicza
a) Akta zwigzane z bhp.

4) dokumentacja ochrony danych osobowych - Ksiega polityk — polityki ochrony danych,

kodeks postepowania, system IDPO

5) dokumentacja merytoryczna

a)
b)
¢)

d)

2

h)

Plany pracy Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza
Kotarbinskiego w Olsztynie.

Sprawozdania opisowe Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof.
Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

Regulamin Rady Pedagogicznej Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im.
Prof. Tadeusza Kotarbiniskiego w Olsztynie.

Regulamin korzystania ze zbioréw w Warminsko-Mazurskiej Bibliotece Pedagogicznej
im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

Plany nadzoru pedagogicznego Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im.
Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

Zasady organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli bibliotekarzy Warminsko-
Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.
Ksiega protokoléw z zebran Rady Pedagogicznej Warminsko-Mazurskiej Biblioteki
Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.

Ksiega uchwat Rady Pedagogicznej Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej
im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie




ROZDZIAL 11
Cele i zadania

§ S.

1. Biblioteka jest placéwka systemu oswiaty, w szczegdlnosci stuzgcg wspieraniu procesu
ksztalcenia i doskonalenia nauczycieli, a takze wspieraniu dzialalnosci szkét, w tym
bibliotek szkolnych oraz placowek, o ktéorych mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo o$wiatowe.

2. Biblioteka moze zaspokaja¢ rowniez potrzeby czytelnicze i informacyjne innych oséb
ksztalcacych sie, podnoszacych lub wuzupelniajgcych swoje kwalifikacje, a takze
zainteresowanych sprawami ksztalcenia i wychowania.

§6.
1. Do zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, ochrona, przechowywanie i udostepnianie uzytkownikom
materialéw bibliotecznych, w tym dokumentéw piSmienniczych, zapisow obrazu i
dzwigku oraz zbioréw multimedialnych;

2) organizowanie i prowadzenie wspomagania:

a) szkot i placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, w
tym w wykorzystywaniu technologii informacyjno-komunikacyjne;j,
b) bibliotek szkolnych, w tym w zakresie organizacji i zarzgdzania biblioteka szkolng,
¢) powiatowych bibliotek pedagogicznych w rejonie oddzialywania (zob. § 3 ust.2);
3) prowadzenie dzialalnos$ci informacyjnej i bibliograficznej;
4) inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialne;.
2. Biblioteka moze ponadto:

1) prowadzi¢ dziatalno$¢ wydawnicza,

2) organizowaé i prowadzi¢ dzialalno$¢é edukacyjng i kulturalna, w szczegdélnosci otwarte
zajecia edukacyjne, lekcje biblioteczne, spotkania autorskie, seminaria, konferencje,
ekspozycje edukacyjne,

3) wspdlpracowa¢ w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli ze szkolami
wyzszymi, placowkami doskonalenia nauczycieli oraz innymi bibliotekami.

3. Biblioteka realizuje zadania w szczegbélnos$ci poprzez:

1) gromadzenie materiatow bibliotecznych zgodnych z profilem tematycznym okreslonym
dla bibliotek pedagogicznych w aktach prawnych, ich ochrong, opracowywanie
formalne i rzeczowe oraz udostepnianie uzytkownikom na miejscu, na zewnatrz i
poprzez wypozyczenia miedzybiblioteczne;

2) podejmowanie dzialan wspierajagcych szkoly i placowki o$wiatowe, w tym biblioteki
szkolne, w realizacji ich zadan, w szczeg6lnosci prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla
uczniéw, warsztatbw 1 szkolen dla nauczycieli oraz tworzenie materiatlow
dydaktycznych i edukacyjnych;

3) gromadzenie, opracowywanie 1 udostgpnianie informacji, w szczegélnosci
pedagogicznej, w tym zestawien bibliograficznych, tematycznych i innych opracowan;

4) organizowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych, w tym zaje¢, warsztatow, konkurséw oraz
przygotowywanie materiatéw wspierajacych edukacje czytelniczg i medialna;
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4.

4.

5) organizowanie réznych form dzialalnosci kulturalnej, w szczegoélnosci ekspozycji
w bibliotecznej galerii ,,Bakatarz”;

6) wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli we wspdlpracy z innymi
instytucjami.

§ 7.

. Warunki udost¢pniania zbioréw okresla regulamin korzystania ze zbiorow w Warminsko-

Mazurskiej Bibliotece Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie.
Godziny otwarcia Biblioteki dla uzytkownikow okresla dyrektor, uwzgledniajac potrzeby
srodowiska.

Biblioteka otwarta jest dla uzytkownikow we wszystkie dni robocze tygodnia
w godzinach 8°°-19°, a w soboty w godzinach 8°°-15°.

W okresie letnim (lipiec, sierpien) Biblioteka otwarta jest dla uzytkownikéw w trybie
jednozmianowym, we wszystkie dni robocze tygodnia, bez sobot.

Czas otwarcia biblioteki dla uzytkownikéw w okresie letnim ustala, w kazdym roku
dyrektor Biblioteki i podaje do informacji publiczne;.

ROZDZIAYL. 111
Struktura organizacyjna

§ 8.

W Bibliotece wyodrebnia si¢:
1) wydzialy merytoryczne:

a) Wydzial Opracowan,

b) Wypozyczalnia Ksigzek i Multimedi6w,

¢) Informatorium. Czytelnia,

d) Wydzial Wspomagania Edukacji,

e) Wydzial Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych (TIK).
2) Wydzial Ekonomiczny.
3) Wydziat Obstugowy.
Schemat struktury organizacyjnej Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im.
im. Prof. Tadeusza Kotarbifiskiego w Olsztynie stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

. W wydziatach merytorycznych zatrudnieni sg :

1) nauczyciele bibliotekarze/nauczycielki bibliotekarki,
2) magazynierzy/magazynierki,

3) informatyk/informatyczka.

W Wydziale Ekonomicznym zatrudnieni sg :

1) gléwny ksiegowy/gléwna ksiggowa,

2) starszy ksiggowy/starsza ksiggowa.

W Wydziale Obslugowym zatrudnieni sg :

1) kierownik/kierowniczka,

2) specjalista/specjalistka d/s kadr i sekretariatu,




3) sprzatacze/sprzataczki,
4) konserwator/konserwatorka,
5) kierowca/kierowczyni.

ROZDZIAY. 1V
Kadra kierownicza, zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 9.

. Pracg Biblioteki kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora oraz kierownikéw

wszystkich wydzialow.

. Zastepca dyrektora i kierownicy kieruja powierzonymi im sprawami i zadaniami oraz

sprawujg nadzor nad dziatalnoscia podporzadkowanych im komorek organizacyjnych i sa

odpowiedzialni za caloksztalt spraw i zadan objetych zakresem ich dzialania.

. Dyrektor kieruje caloksztaltem zadan realizowanych w Bibliotece i sprawuje nadzér nad

wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

. Do zadan dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacg dziatalnoscig Biblioteki oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) sporzadzanie planu pracy na dany rok kalendarzowy, dokonywanie analizy stopnia jego
realizacji oraz sporzgdzanie sprawozdania z jego wykonania,

3) opracowywanie arkuszy organizacji Biblioteki oraz wdrazanie ich do realizacji,

4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

5) ksztaltowanie perspektywicznych koncepcji pracy placowki, uwzgledniajacych kierunki
polityki o§wiatowej panstwa oraz zmiany wprowadzone w systemie oswiaty,

6) realizowanie uchwal Rady Pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetencji
stanowigcych,

7) dysponowanie $rodkami okres§lonymi w planie finansowym Biblioteki, zaopiniowanym
przez Rade¢ Pedagogiczng i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe
wykorzystanie,

8) organizowanie obshugi ekonomiczno-finansowej, administracyjnej i1 gospodarczej
Biblioteki,

9) sprawowanie funkcji kierownika zakladu pracy i wykonywanie czynnosci z zakresu
prawa pracy, a w szczegdlnosci podejmowanie decyzji w zakresie:

a) zatrudniania i zwalniania pracownikéw Biblioteki,

b) przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom Biblioteki,

c) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagréd i innych wyr6znien dla pracownikéw Biblioteki,

10) organizacja i prowadzenie kontroli zarzadczej w Bibliotece,

11) zapewnienie prawidlowego obiegu biezacych informacji o podejmowanych
i planowanych dziataniach i decyzjach poprzez: przekazywanie ich na zebraniach Rady
Pedagogicznej, zespotéw kierowniczych, wydawanie zarzadzen,

12) skladanie organowi prowadzacemu sprawozdania z dziatalnosci Biblioteki za miniony
rok kalendarzowy do konca lutego kazdego roku,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych



§ 10.

1. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania realizuje zastepca dyrektora.
2. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszelkich zadan
nalezacych do dyrektora Biblioteki (§ 9 ust. 4),

organizacja i koordynacja biezacej pracy Biblioteki,

wspdbludziat w zakresie programowania dziatalnosci Biblioteki,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

koordynacja roznych form szkolenia nauczycieli bibliotekarzy oraz praktyk
studenckich w Bibliotece,

organizowanie 1 prowadzenie wspomagania bibliotek szkolnych i nauczycieli
bibliotekarzy szkolnych,

organizowanie i prowadzenie wspomagania bibliotek i bibliotekarzy powiatowych
bibliotek pedagogicznych.

§ 11.

1. Pracg wydziatow kierujg kierownicy, ktoérzy sg bezposrednimi przelozonymi pracownikéw
danej komorki organizacyjne;j.
2. Do zadan kierownikéw wydzialdéw merytorycznych nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)
3)

6)

kierowanie i koordynowanie pracg wydzialu; dbanie o jego prawidlowa, biezaca
dzialalnosé;

opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan z jego realizacji, zakreséw zadan
pracownikéw, miesiecznych harmonograméw pracy i innych materiatow zwigzanych z
dzialalnoscig wydziatu;

wspolpraca z dyrektorem w realizacji kontroli zarzadczej,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikow w sprawach zwigzanych,
w szczegolnoscei, z ich wyréznianiem, karaniem;

podpisywanie dokumentéw wynikajgcych z realizowanych obowigzkéw, w granicach
swoich uprawnien.

wykonywanie zadan wynikajacych z wlasnego zakresu czynnosci lub zleconych przez
przetozonych.

3. Do zadan kierownika Wydzialu Obstugowego nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4

5)

Organizacja zadan administracyjno-obstugowych, kadrowych i nadzorowanie pracy
podlegltych pracownikéw realizujgcych zadania w tym zakresie.

Nadzér nad prowadzeniem sekretariatu Biblioteki i wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, p.poz i Obrony
Cywilnej, w tym organizacja dla pracownikow biblioteki szkolen w tym zakresie oraz
badan lekarskich (wstepnych, okresowych, kontrolnych).

Administrowanie lokalem biblioteki, w tym zapewnienie jego sprawnosci techniczno-
eksploatacyjne;.

Gospodarowanie i nadzér nad majgtkiem biblioteki (w zakresie obiektu, maszyn,
urzadzen, sprzet) W-MBP.



6) Organizacja transportu i nadzér nad wilasciwym wykorzystaniem $rodka transportu
biblioteki.

7) Organizacja i koordynacja wspétpracy z firmami zewnetrznymi w zakresie dostaw,
konserwacji, serwisu.

8) Zaopatrywanie biblioteki w sprzet, materialy biurowe, Srodki czystosci, odziez
ochronng, materiaty budowlane do biezgcej konserwacji i inne niezbedne srodki.

9) Zapewnienie ochrony mienia oraz warunkdéw p.poz i bhp w obiekcie biblioteki.

10) Przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych oraz propozycji Zarzadzen
Dyrektora w zakresie administracyjno — kadrowym, obstugowym, bhp, p.poz.

11) Planowanie zadan inwestycyjnych, organizowanie ich przygotowania i realizacji.

12) Organizowanie przetargow w zakresie = zamOwien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewng¢trznymi.

13) Organizacja i prowadzenie skladnicy akt.

§ 12.
1. Catoksztaltem spraw zwigzanych z gospodarka finansowa Biblioteki kieruje dyrektor wraz
z gléwnym ksiegowym.
2. Do zadan gléwnego ksiegowego, jako kierownika Wydziatu Ekonomicznego, nalezy
w szczegollnoscei:

1) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

2) analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Biblioteki,

3) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie prowadzonych spraw,

4) koordynowanie pracy Wydzialu Ekonomicznego Biblioteki,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
Biblioteki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokument6éw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

6) opracowywanie projektoéw planow budzetowych i sprawozdan z wykonania budzetu.

ROZDZIAY. V
Zadania wydzialow merytorycznych

§ 13
1. Do zadan Wydzialu Opracowan nalezy w szczeg6lnosci:

1) gromadzenie materialdw bibliotecznych, w tym dokumentéw pismienniczych, zapisow
obrazu i dzwieku, zbioréw multimedialnych, e-bookéw i audiobookéw, zgodnych
z profilem tematycznym okreslonym dla bibliotek pedagogicznych w aktach prawnych,
realizowane poprzez zakupy, przyjmowanie dar6w i wymiang;

2) biezgce monitorowanie rynku wydawniczego oraz potrzeb uzytkownikdéw Biblioteki;

3) ewidencjonowanie wpltywow i ubytkow materialow bibliotecznych, w tym wydruk ksiag
inwentarzowych z systemu PROLIB oraz uzgadnianie stanu ilosciowego
1 warto$ciowego inwentarzy zbioréw z Wydziatem Ekonomicznym;

4) selekcja i skontrum zbioréw w celu utrzymania aktualno$ci i kompletnosci zasobow;
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5)
6)

7
8)

9

opracowanie formalne i przedmiotowe wydawnictw zwartych oraz artykulow z prac
zbiorowych, w tym melioracja hasel przedmiotowych w katalogu elektronicznym;
zapewnianie jednolitych standardéow opracowania zbioréw oraz wspdipraca z innymi
bibliotekami w tym zakresie;

wspottworzenie zasoboéw cyfrowych Biblioteki;

wspohtworzenie systemu informacji pedagogicznej wspomagajacego szkoty i placowki
w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

wspotudziat w dziataniach wspierajgcych szkoty i placowki oswiatowe, w tym biblioteki
szkolne, w realizacji ich zadan, w szczegdlnosci poprzez prowadzenie zajeé
edukacyjnych dla ucznidéw, warsztatow, szkolen dla nauczycieli oraz tworzenie
i udostepnianie materiatow dydaktycznych i edukacyjnych, w tym zestawien
bibliograficznych, kolekcji tematycznych i pakietow edukacyjnych.

10) wspélpraca z innymi wydzialami w zakresie realizacji zadan statutowych, w tym

wspieranie procesu obstugi uzytkownikow Biblioteki;

11) wspétudzial w promocji zbioré6w bibliotecznych, w szczegoélnosci poprzez tworzenie

i upowszechnianie materialéw edukacyjnych, w tym poprzez stron¢ internetowa
biblioteki, publikacje i inne formy kontaktu ze srodowiskiem edukacyjnym.

2. Do zadan Wypozyczalni Ksigzek i Multimediow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9

udostepnianie materialdow bibliotecznych na zewnatrz zgodnie z Regulaminem
udostepniania zbiorow W-MBP w Olsztynie oraz realizowanie Wwypozyczen
mig¢dzybibliotecznych;

udzielanie pomocy uzytkownikom w poszukiwaniu materiatéw bibliotecznych;
prowadzenie ewidencji czytelnikow, wypozyczen i udzielanych informacji;

zarzadzanie danymi osobowymi uzytkownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym ich aktualizacja i zabezpieczenie w systemie bibliotecznym;

przyjmowanie i rozliczanie optat wnoszonych przez czytelnikow;

badanie potrzeb uzytkownikéw i opinii o ustugach Biblioteki;

rewindykacja zbioréw bibliotecznych;

ksztaltowanie i systematyczna aktualizacja ksiegozbioru w wolnym dostepie,
obejmujgcego literature pedagogiczng, literature pickng oraz literature dla dzieci
i mlodziezy;

kontrola i przeglad wszystkich zbiorow pod katem aktualnosci i stanu fizycznego
(selekcja);

10) ochrona materialéw bibliotecznych, dbanie o ich stan fizyczny i zabezpieczenie

techniczne;

11) prowadzenie statystyki dziennej, miesi¢cznej i rocznej;
12) promowanie zbioré6w i ustlug wydziatu w $rodowisku edukacyjnym, w szczegdlnosci

poprzez publikacje, rekomendacje, wystawki, poczte elektroniczng, stron¢ internetowa,
media spotecznosciowe oraz bezposredni kontakt ze szkotami i przedszkolami;

13) wspotudzial w organizowaniu i prowadzeniu szkolen dla uzytkownikéw dotyczacych

wyszukiwania informacji w zrodtach tradycyjnych i elektronicznych;

14) wspottworzenie zasobéw cyfrowych Biblioteki;
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15) wspottworzenie systemu informacji pedagogicznej wspomagajgcego szkoty i placowki
w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

16) Wspétudzial w dzialaniach wspierajacych szkoly i placowki oswiatowe, w tym
biblioteki szkolne, w realizacji ich zadan poprzez prowadzenie zaj¢é edukacyjnych dla
ucznidow, warsztatow, szkolen oraz tworzenie i udostepnianie materialéw dydaktycznych
i edukacyjnych;

17) wspdtpraca z innymi wydziatami w zakresie realizacji zadan statutowych, w tym dzialan
kulturalnych.

3. Do zadan Wydziatu Informatorium. Czytelnia nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, aktualizowanie, przechowywanie, ochrona i archiwizowanie ksig¢gozbioru
podrecznego, w tym wydawnictw zwartych i czasopism zgodnych z profilem
tematycznym okreSlonym dla bibliotek pedagogicznych w aktach prawnych
i potrzebami uzytkownikow;

2) opracowanie formalne i przedmiotowe artykutéw z wybranych czasopism;

3) udostepnianie materiatow bibliotecznych na miejscu;

4) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, w tym pomoc w doborze materialéw do prac
magisterskich, licencjackich i innych, na miejscu i drogg elektroniczna,
z wykorzystaniem réznych zrédetl informacji,

5) udzielanie pomocy uzytkownikom w poszukiwaniu materiatow bibliotecznych;

6) organizowanie i prowadzenie szkolen dla réznych grup uzytkownikéw biblioteki
dotyczacych wyszukiwania informacji w zrédtach tradycyjnych i elektronicznych;

7) opracowywanie zestawien tematycznych, w tym dotyczacych aktualnych zagadnien
z zakresu edukacji;

8) wspohtworzenie systemu informacji pedagogicznej wspomagajacego szkotly i placowki
w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

9) udzial w dzialaniach wspierajacych szkoly i placowki o$wiatowe, w tym biblioteki
szkolne, w realizacji ich zadan w szczegdlnosci poprzez prowadzenie zajgé
edukacyjnych dla uczniéw, warsztatow, szkolen, sieci wspdtpracy i samoksztalcenia dla
nauczycieli oraz tworzenie i udostepnianie materialéw dydaktycznych i edukacyjnych;

10) wspdtpraca z innymi wydzialami Biblioteki w zakresie realizacji zadan statutowych,
w tym dziatan kulturalnych inicjowanych przez biblioteke;

11) wspoétudziat w promocji zbiorow bibliotecznych, w szczegdlnosci poprzez tworzenie
i upowszechnianie materiatow edukacyjnych, zestawien bibliograficznych i in., w tym
poprzez strong internetowg biblioteki, publikacje i inne formy kontaktu ze srodowiskiem
edukacyjnym,;

12) ochrona materialéw bibliotecznych, dbanie o ich stan fizyczny, zabezpieczenie
techniczne w tym digitalizacje zbioréw objetych szczegdlng ochrong (wydanych do
1945 1.);

13) systematyczna kontrola i przeglad wszystkich zbiorow pod katem aktualnos$ci i stanu
fizycznego (selekcja).
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4. Do zadan Wydzialu Wspomagania Edukacji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie wspomagania szk6t i placowek w realizacji zadan
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, w tym w wykorzystywaniu
technologii informacyjno-komunikacyjnej poprzez:

a) realizacj¢ zaje¢ edukacyjnych dla uczniéw wszystkich etapéw ksztalcenia zgodnie ze
specyfika pracy biblioteki;

b) organizowanie dla nauczycieli roznych form doskonalenia, w szczegdlnosci konferenc;ji,
seminariow, warsztatow, sieci wspoipracy i samoksztalcenia, spotkan autorskich,
konferencji metodycznych;

c) tworzenie materialbw wspomagajacych proces nauczania, takich jak: scenariusze zajec,
karty pracy, wykazy literatury, pakiety tematyczne, zasoby cyfrowe i in.

d) inspirowanie i promowanie, edukacji czytelniczej i medialne;j;

e) realizacj¢ projektow edukacyjno-kulturalnych oraz innych dziatan o charakterze
edukacyjnym, animacyjnym lub promujacym czytelnictwo (m.in. akcje czytelnicze,
warsztaty, konkursy) dla uczniow wszystkich etapéw ksztatcenia;

f) wspolorganizowanie wspomagania bibliotek szkolnych, w tym w zakresie organizacji,
zarzadzania bibliotekg szkolng oraz szeroko rozumianej dziatalnosci edukacyjne;j;

2) organizowanie przedsiewzie¢ kulturalnych, w tym prowadzenie dzialalnosci galerii

Bakalarz;

3) wspottworzenie systemu informacji pedagogicznej wspomagajacego szkoty i placowki w

realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

4) realizowanie dzialan promujacych zbiory i ustugi Biblioteki, w tym przygotowywanie

materiatéw informacyjnych i edukacyjnych;

5) wspélpraca z innymi wydzialami w zakresie realizacji zadan statutowych, w tym

wspieranie procesu obshugi uzytkownikéw Biblioteki.

5. Do zadan Wydziatu Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) automatyzacja proceséw bibliotecznych:

a) administrowanie systemem PROLIB, w tym biezacy nadzoér nad poprawnoscig dziatania
systemu, instalowanie aktualizacji 1 poprawek, zarzadzanie uprawnieniami
uzytkownikéw, bezpieczenstwem danych oraz integralnoscia komputerowej bazy
danych,

b) projektowanie, wdrazanie i rozwoj automatyzacji proceséw bibliotecznych, wdrazanie
standardéw opracowania bibliograficznego w formacie MARC21;

¢) organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikow Biblioteki w zakresie obshlugi
systemu PROLIB;

2) prowadzenie i rozwijanie serwisu internetowego oraz cyfrowych narz¢dzi komunikacji:

a) tworzenie i aktualizacja strony internetowej Biblioteki;

b) zarzadzanie profilami Biblioteki w serwisach spotecznosciowych;

¢) aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j;

d) obstuga wydarzen organizowanych przez Biblioteke w formule online;

3) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem i rozwijaniem cyfrowych zbiorow
Biblioteki;
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4) wspomaganie szkol i nauczycieli w szczegdlnosci w zakresie technologii informacyjno-
komunikacyjnych:

a) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla uczniéw z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych
1 zasobOow online;

b) organizowanie szkolen, warsztatow, konsultacji oraz sieci wspolpracy i samoksztatcenia
dla nauczycieli, w tym nauczycieli bibliotekarzy;

¢) tworzenie i udostepnianie materiatow edukacyjnych dotyczacych wykorzystania TIK
w pracy dydaktycznej;

d) wspottworzenie zasobéw cyfrowych oraz materialdow multimedialnych wspierajacych
dziatalnos$¢ edukacyjna;

5) doskonalenie kadry merytorycznej Biblioteki:

a) podnoszenie kompetencji pracownikow w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania
komputerowego;
b) prowadzenie szkolen wewngtrznych w obszarze TIK;

6) utrzymywanie i rozwdj infrastruktury informatycznej Biblioteki, w tym administrowanie
siecig lokalng, planowanie i zakup sprzetu i oprogramowania oraz wdrazanie rozwigzan w
zakresie bezpieczenstwa IT;

7) promowanie zbioréw, ustug i materialow edukacyjnych z wykorzystaniem narzedzi
cyfrowych;

8) wspoéttworzenie systemu informacji pedagogicznej ukierunkowanego na wspomaganie
szkot i placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

9) wspdlpraca z innymi wydziatami Biblioteki w zakresie realizacji zadan statutowych,
W tym wspieranie procesu obstugi uzytkownikéw Biblioteki.

ROZDZIAY. VI
Zasady planowania i sprawozdawczosci

§ 14.

. Biblioteka realizuje dzialalno$é w oparciu o roczny plan pracy, ktory jest opracowywany
przez dyrektora w szczegélnosci na podstawie rocznych plandéw pracy wydziatow
merytorycznych.

. Kierownicy wydzialow opracowujg roczne plany pracy zawierajgce tre$¢ zadan, terminy
i osoby odpowiedzialne za realizacje¢ do 31 grudnia.

. Planowanie pracy ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan poszczego6lnych
komorek organizacyjnych oraz wytyczeniu i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajacych do
realizacji tych zadan.

. Roczny plan pracy moze w trakcie roku ulec uzupelnieniu w miare zaistnienia nowych
zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych. Uzupelnien dokonuje
si¢ na pi$mie.

. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do okresowej analizy stopnia realizacji
zaplanowanych zadan.
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§ 15.
1. Dyrektor moze opracowaé wieloletnig koncepcje pracy Biblioteki.
2. Za realizacj¢ powyzszej koncepcji pracy Biblioteki odpowiedzialny jest caly zespol
pracownikoéw, zgodnie z podziatem zadan szczegétowych.

§ 16.

1. Kazdy wydzialy merytoryczny, w terminie okre§lonym przez dyrektora, opracowuje
sprawozdanie opisowe z realizacji zaplanowanych zadan za poprzedni rok kalendarzowy.

2. Dyrektor opracowuje sprawozdanie opisowe z dzialalnosci Biblioteki za poprzedni rok
kalendarzowy, w szczeg6lnosci w oparciu o informacje ze sprawozdan poszczegdlnych
wydzialow. Sprawozdanie opisowe sklada w organie prowadzacym do konca lutego
kazdego roku.

3. Wiasciwi pracownicy ekonomiczni i merytoryczni opracowujag w okreslonych terminach
i zgodnie z odr¢bnymi zasadami sprawozdawczos$¢ statystyczng i budzetows, ktéra
przedkiada si¢ m.in. w organie prowadzacym i Urzedzie Statystycznym.

ROZDZIAL VII
Organizacja nadzoru pedagogicznego i wewnetrznej dzialalno$ci kontrolnej

§ 17.
1. Dyrektor Biblioteki opracowuje na kazdy rok szkolny plan nadzoru pedagogicznego, ktory
przedstawia radzie pedagogicznej do 15 wrzesnia roku szkolnego, ktérego dotyczy plan.
2. Plan nadzoru pedagogicznego zawiera w szczegdlnosci:

1) harmonogram kontroli w zakresie przestrzeganie przez nauczycieli przepiséw prawa
dotyczacych dziatalnosci statutowej Biblioteki oraz kontrola wybranej dziatalnosci
statutowej,

2) tematyke szkolen i narad,

3) plan obserwacji prowadzonych zaje¢ i czynno$ci wynikajace z dzialalnosci statutowe;j
Biblioteki,

4) harmonogram ocen nauczycieli bibliotekarzy.

3. Dyrektor Biblioteki przedstawia radzie pedagogicznej, do 31 sierpnia kazdego roku,
wyniki i wnioski ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

Organizacja kontroli zarzadczej

§ 18.
1. W Bibliotece obowigzuje kontrola zarzadcza, stanowigca ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
2. Dzialania zwigzane z kontrolg zarzadczg reguluje Regulamin Kontroli Zarzadczej
obowigzujacy w W-MBP w Olsztynie.
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ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism w Bibliotece

§ 19.
1. Dyrektor podpisuje dokumenty zwigzane z biezgcg dziatalno$cig statutowa Biblioteki,
a w szczego6lnosci:
1) pisma i wystapienia do organéw administracji samorzagdowej i panstwowej,
2) pisma i wystapienia do organdw kontroli zewngtrznej,
3) wewnetrzne akty normatywne,
4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki,
5) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji.
2. W przypadku nieobecnosci dyrektora dokumenty o ktéorych mowa w ust 1 podpisuje
zastgpca dyrektora, zgodnie z zakresem posiadanych upowaznien.

§ 20.
Projekty zarzadzen, pism, regulaminéw i innych dokumentéw przedkladaja do podpisu
dyrektora lub wicedyrektora pracownicy odpowiedzialni za ich przygotowanie.

§21.
Polecenia przelewu oraz inne dokumenty dotyczace obrotu pieni¢znego podpisuja lacznie
dwie uprawnione osoby, ktérymi sa:
1) dyrektor lub zastepca dyrektora,
2) glowny ksiggowy lub starszy ksiegowy.

ROZDZIAL IX
Organizacja zebran

§ 22.

1. Dyrektor Biblioteki zwoluje zebrania rady pedagogicznej, zgodnie z harmonogramem, badz
w miarg¢ biezacych potrzeb.

2. Rada pedagogiczna dziala na podstawie Regulaminu Rady Pedagogicznej Warminsko-
Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbifiskiego w Olsztynie.

3. Dyrektor Biblioteki zwoluje zebrania zespolu kierowniczego (kierownicy wydziatdéw
merytorycznych, kierownicy wydzialéw: obstlugowego i ekonomicznego) wszystkich
komoérek organizacyjnych w miar¢ biezacych potrzeb.

4. Przedmiotem zebran, o ktéorych mowa w ust. 1 i ust. 2, ponad zakres wynikajacy z
obowigzujacych przepisow prawa, jest w szczegdlnosci planowanie, analizowania,
realizacja zadan statutowych, w tym:

1) przekazywanie informacji o kierunkach dziatania, wazniejszych zadaniach, aktualnej
sytuacji Biblioteki,

2) uzgadnianie wspdétdziatania wydziatéw i stanowisk pracy w celu optymalnej realizacji
zadan statutowych,

3) doskonalenie funkcjonowania Biblioteki,

4) realizacja dziatalnosci szkoleniowe;j,

5) informowanie i ustalanie innych istotnych zagadnien zwigzanych z dzialalnoscig
Biblioteki.
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ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 23.
Informacji w sprawach dotyczacych catoksztattu dziatalnosci Biblioteki oraz wywiadow dla
$rodkéw masowego przekazu udziela dyrektor lub wyznaczeni przez niego pracownicy.

§ 24.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
obowigzujacego prawa.

2. Zmiany Regulaminu dokonywane sg przez dyrektora z inicjatywy wiasnej albo na pisemny
wniosek pracownika/pracownikéw Biblioteki zawierajacy projekt proponowanych zmian
wraz z uzasadnieniem.

3. Regulamin oraz jego zmiany sg wprowadzane zarzadzeniem dyrektora.

5. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w drodze Zarzadzenia Dyrektora Warminsko-
Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie nr
4/2026 z dnia 20 marca 2026 r. Traci moc § 1 ust. 1 Zarzadzenia nr 10/2018 Dyrektora
Warminsko-Mazurskiej Biblioteki Pedagogicznej im. Prof. Tadeusza Kotarbinskiego
w Olsztynie z dnia 11 grudnia 2018 r.

kiego w Olsztynie

of Tadeuszp ‘.x';‘{;.'
C’)’MQLU%@T»
Hanhna Okonska
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Schemat struktury organizacyjnej Wmtsk Mosursi] iorekpedogoneons
. im. Prof. Tadeusza Kotarbiriskiego w Olsztynie
W-MBP w Olsztynie
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