Zatacznik

do Uchwaty Nr 3959/2025
Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego
z dnia 21 pazdziernika 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
WOJEWODZKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. E. SMOtKI W OPOLU

|. POSTANOWIENIA WSTEPNE




§1

Regulamin organizacyjny Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Opolu zwany dalej regulaminem
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Opolu.

Postanowienia regulaminu odnoszg sie do wszystkich komdrek organizacyjnych utworzonych

w Wojewddzkiej Bibliotece Publicznej w Opolu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. WBP - rozumie sie przez to Wojewddzka Biblioteke
Publiczng w Opolu,
dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora WBP w Opolu,
komoérce - rozumie sie przez to dziat lub oddziaft,
kolegium - rozumie sie przez to Kolegium Biblioteki
dziatajgce z mocy statutu WBP,
5. kierowniku - rozumie sie przez to osoby kierujace
pracg komoérek,
6. bezposrednim - rozumie sie przez to kierownika (dziatu, oddziatu),
przetozonym bezposredniego przetozonego,
7. ustawie- rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 czerwca 1997

roku o bibliotekach /Dz. U. z 2022 r., poz. 2393./

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE

§3

Wojewddzka Biblioteka Publiczna w Opolu realizuje okreslone w jej statucie zadania — polegajace
na udzielaniu pomocy metodyczno — szkoleniowej bibliotekom

w wojewddztwie, prowadzeniu dziatalnosci informacyjno — bibliograficznej, gromadzeniu

i opracowaniu zbioréw bibliotecznych, promowaniu warto$ciowych zbioréw, udostepnianiu
zbioréw, prowadzeniu wypozyczen miedzybibliotecznych oraz organizowaniu dziatalnosci
stuzacej rozwojowi czytelnictwa.

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadann WBP dyrektor wydaje akty prawne
/zarzadzenia, instrukcje, wytyczne i inne/.
WBP realizuje zadania wyznaczone dla niej w obowigzujacych przepisach prawa.



4. WBP zapewnia obstuge uzytkownikdéw z zachowaniem wymogow przepiséw o ochronie danych
osobowych poprzez zapewnienie dostepu do klauzuli informacyjne;.

§4
1. W sktad Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Opolu wchodzg nastepujgce komarki

1) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny,

2) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny,

3) Dziat Gromadzenia, Opracowania i Katalogéw,
4) Dziat Udostepniania:

a) Wypozyczalnia Zbioréw Naukowych i Czytelnia Gtéwna,
b) Oddziat Zbioréw Specjalnych i Zabytkowych,

c) Biblioteka Obcojezyczna,

d) Biblioteka Muzyczna,

e) Biblioteka Austriacka - Osterreich Bibliothek,

5) Dziat Wspomagania Procesow Bibliotecznych,

6) Dziat Komunikacji i Upowszechniania Czytelnictwa,

6a) Dziat Strefa Gier WBP,

7) Centrum Dokumentacyjno-Wystawiennicze Niemcow w Polsce,
8) Dziat Organizacyjno-Administracyjny wraz z Oddziatem - Zamek Rogdéw Opolski,
9) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

10) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej,

11) Samodzielne stanowisko ds. BHP,

12) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

13) Petnomocnik ds. ochrony débr kultury i obrony cywilnej,

14) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

2. Strukture organizacyjng WBP obrazuje schemat, ktéry stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§5

1. Bibliotekga kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora ds.
Centrum Dokumentacyjno — Wystawienniczego Niemcow w Polsce.

1a. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzér nad pracami Dziatu Udostepniania, Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego, Dziatu
Gromadzenia, Opracowania i Katalogéw.

2) Zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

3) Przygotowanie koncepcji i projektow ramowych Biblioteki.



4) Wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, szkotami i innymi placéwkami.

1b. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Centrum Dokumentacyjno — Wystawienniczego Niemcow
w Polsce nalezy w szczegdlnosci:

a. Kierowanie Centrum Dokumentacyjno — Wystawienniczym Niemcow w Polsce,
b. Zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci oraz nieobecnosci Zastepcy Dyrektora,

c. Przygotowywanie koncepcji i projektow ramowych Biblioteki,
d. Wspétdziatanie z instytucjami, organizacjami, szkotami i innymi placéwkami,
2. Praca komorek kierujg kierownicy.
3. Za wykonanie zadan kierownicy dziatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem, a kierownicy oddziatéw przed kierownikami dziatéw.
4. Kierownik Dziatu Finansowo — Ksiegowego jest réwnoczes$nie gtéwnym ksiegowym WBP.
5. Kierownikiem Dziatu Udostepniania jest jeden z kierownikéw komérek organizacyjnych
wchodzgcych w sktad Dziatu Udostepniania.
6. Do zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:
1. Ustalanie najskuteczniejszych srodkéw dziatania, form i metod pracy komorki,
2. Planowanie i organizacja pracy,
3. Zapewnienie dyscypliny pracy,
4. Dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pracownikdw komérek /sporzadzanie zakresdw czynnosci
pracownikéw komorki,
5. Udzielanie pracownikom pomocy i instruktazu,
6. Wykonywanie kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem kontroli zarzadczej,
rozpatrywanie skarg na podlegtych pracownikdw,
7. Dokonywanie oceny pracy,
8. Wnioskowanie w sprawie przyjmowania, zwalniania, awansowania, wyrdzniania bgdz karania
pracownikéw,
9. Opiniowanie wnioskéw pracownikow o udzielenie urlopu wypoczynkowego lub bezptatnego,
10. Wykonywanie dyspozycji komaorki kadrowej, odnosnie wszystkich spraw pracowniczych (np.
urlopow, ustalania premiiiinne),
11. Wyznaczenie zastepstwa na czas dtuzszej nieobecnosci,
12. Wspoétdziatanie z innymi komadrkami,
13. Przyjmowanie obywateli w sprawie skarg i wnioskow.

I1l. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK

§6
Do zadan wszystkich komodrek, w zakresie nalezgcym do ich wtasciwosci, nalezy w szczegélnosci:
1. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i merytorycznych zapewniajgcych

jak najlepszg oraz terminowg realizacje przypisanych zadan,
2. Organizowanie i wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy,



3. Przygotowanie koncepcji i projektow rozstrzygnie¢ w sprawach wnoszonych pod obrady

Kolegium,

4. Przyjmowanie zgtaszanych wnioskéw oraz przygotowywanie propozycji ich rozpatrzenia,

5. Inicjowanie réznorodnych form wspotpracy z bibliotekami samorzadowymi,

6. Promowanie biblioteki, jej zbioréw i form dziatalnosci,

7. Wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami oswiatowymi i wychowawczymi, naukowymi,
upowszechniania kultury, stowarzyszeniami i organizacjami spoteczno-kulturalnymi,

8. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

9. Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ dla ochrony débr WBP,

10. Opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan,

11. Reagowanie na wszelka krytyke i wykorzystanie jej do doskonalenia pracy,

12. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

13. Dokumentowanie sprzedazy oraz przyjmowanie i rejestrowanie optat gotéwkowych przez
wyznaczonych pracownikéw,

14. Naliczanie kar za niewykonywanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzan
i przedktadanie ich wraz z dokumentacjg do akceptacji decydentéw.

IV. ZADANIA KOMOREK

§7

Do zadan Dziatu Instrukcyjno — Metodycznego nalezy inicjowanie réznych form wspodtpracy
z bibliotekami samorzagdowymi, a w szczegdlnosci:

1. Udzielanie pomocy instrukcyjno — metodycznej, szkoleniowej i organizacyjnej bibliotekom
publicznym, szpitalnym, mniejszosciom narodowym i innym,

2. Analizowanie stanu, organizacji i rozmieszczenia bibliotek publicznych oraz formutowanie
i przedstawianie organizatorom propozycji zmian w tym zakresie,

3. Udzielanie porad z zakresu dziatalnosci bibliotek,

4. Prowadzenie badan i analiz dziatalnosci bibliotek, zainteresowan i potrzeb czytelniczych,

5. Organizowanie réznorodnych konferencji metodycznych i kurséw, doskonalenia zawodowego
dla bibliotekarzy, kierownikéw i dyrektoréw bibliotek,

6. Organizowanie spotkan autorskich, odczytow, wystaw, konkurséw i innych form inspirujgcych
czytelnictwo i promujacych biblioteki,

7. Opracowywanie pomocy metodycznych i szkoleniowych z zastosowaniem nowoczesnych
metod i technik,

8. Wspdtwydawanie periodyku instrukcyjno-metodycznego oraz innych materiatéw dotyczgcych
bibliotek,

9. Prowadzenie wojewddzkiej informacji statystycznej i analitycznej o bibliotekach, opracowywanie ich
i udostepnianie oraz popularyzowanie na zewngatrz WBP,

10. Udostepnianie materiatéw informacyjnych i innych,

11. Udostepnianie zbioréw metodycznych i szkoleniowych,



12. Opracowywanie cyklicznych informacji o bibliotekach publicznych,

13. Sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji przez powiatowe i gminne

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

§8

Do zadan Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego nalezy w szczegdlnosci:

1.

w

Petnienie funkcji regionalnego osrodka informacji biblioteczno-bibliograficznej,
dokumentowanie zycia regionu (prowadzenie bazy bibliograficznej wojewddztwa opolskiego
opracowywanie bibliografii regionalnej oraz wydawnictw informacyjnych

i bibliograficznych dotyczacych regionu),

Biezgca obstuga informacyjna uzytkownikéw indywidualnych oraz instytucji,

. Popularyzowanie ksigzki i czytelnictwa, promowanie biblioteki, jej zbioréw

i form dziatalnosci (przysposobienie biblioteczno-bibliograficzne dla uczniéw

i studentdw, organizowanie wystaw i innych form dziatalnosci kulturalno — oswiatowej,
opracowywanie drukow reklamowych i informacyjnych,

Organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych i prelekcji dla uczniéw i studentéw,
Opracowywanie kwerend specjalistycznych,

Prowadzenie edukac;ji bibliotecznej poprzez przygotowanie uzytkownikdéw do korzystania
z catej oferty biblioteki, a w szczegdlnosci wyszukiwania i selekcji informacji o zbiorach,
Udzielanie porad i konsultacji nt. organizacji i dziatania stuzb informacyjnych

w bibliotekach publicznych wojewddztwa opolskiego (warsztaty informacyjne,

obstuga uzytkownikow informacji, szkolenia i praktyki, prace badawcze w zakresie stuzb
informacyjnych, opracowywanie pomocy metodyczno - szkoleniowych i wspétwydawanie
periodyku informacyjno — metodycznego),

8. Opracowywanie i wprowadzanie danych do baz wtasnych.

§9

Do zadan Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Katalogéw nalezy w szczegdlnosci:

1. Gromadzenie materiatow bibliotecznych na wszystkich nosnikach (literatury pieknej, literatury

popularnonaukowej i naukowej, zbiorow obcojezycznych i wybranych zbioréw specjalnych) ze
szczegblnym uwzglednieniem materiatéw dotyczacych wiasnego regionu,

2. Opracowywanie wymienionych w punkcie 1 materiatéw bibliotecznych,

3. Prowadzenie, aktualizowanie i nadzér nad katalogiem gtéwnym,

4. Prowadzenie poradnictwa z zakresu zadan dziatu dla bibliotek stopnia podstawowego.

§10



Do zadan Dziatu Udostepniania nalezy w szczegélnosci:

1. Aktywny udziat w ksztattowaniu polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z potrzebami
uzytkownika,

2. Opracowywanie zbioréw zabytkowych oraz zbioréw specjalnych,

3. Umozliwianie czytelnikom korzystania z zasobdw bibliotek krajowych i zagranicznych poprzez
wypozyczanie miedzybiblioteczne z zachowaniem poufnosci w trakcie dokonywania wpisu
oraz w toku prowadzonych korespondencji z uzytkownikami,

4. Udostepnianie, upowszechnianie, konserwacja i ochrona zbioréw na wszystkich dostepnych
nosnikach,

5. Popularyzowanie zbiorédw, upowszechnianie informacji o zbiorach i ustugach bibliotecznych:

a. Opracowywanie, publikowanie katalogéw i informatoréw,
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 zbioréw w srodkach masowego przekazu,

f. Prowadzenie edukacji bibliotecznej poprzez przygotowanie uzytkownikow do korzystania
z catej oferty biblioteki, a w szczegdlnosci wyszukiwania i selekcji informacji o zbiorach,
g. Promowanie czytelnictwa poprzez inicjowanie i organizowanie nowych form dziatalnosci

zmierzajgcych do rozwoju czytelnictwa,

6. Opracowywanie kwerend specjalistycznych,

7. Prowadzenie gospodarki drukami zbednymi,

8. Swiadczenie odptatnych ustug na rzecz uzytkownikéw biblioteki, zgodnie z uwarunkowaniami
zawartymi w obowigzujgcych przepisach,

9. Prowadzenie kontroli ksiegozbioréw zgodnie z przyjetymi zasadami (skontrum).

10. Dokumentowanie zycia kulturalnego, politycznego i spotecznego regionu (gromadzenie

i opracowanie dokumentéw zycia spotecznego).
§11
Do zadan Dziatu Wspomagania Proceséw Bibliotecznych nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie polityki w zakresie komputeryzacji biblioteki i jej realizowanie,
Pozyskiwanie we wspétdziataniu z innymi dziatami srodkéw pozabudzetowych na

N

funkcjonowanie Biblioteki,

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu komputerowego biblioteki,
Prowadzenie Opolskie]j Biblioteki Cyfrowej i dbanie o staty rozwdj pracowni digitalizacji,
Prowadzenie i nadzér nad BIP,

Koordynowanie budowy katalogdéw i administrowania bazami danych,

Zapewnienie ochrony danych w systemie informatycznym,

Wsparcie techniczne réznorodnych przedsiewzieé Biblioteki,

Prowadzenie szkolen pracownikdw Biblioteki i bibliotek publicznych w wojewddztwie,

© N~ W



10. Udzielanie pomocy bibliotekom w wojewddztwie w zakresie wchodzgcym w zakres dziatania

dziatu,

11. Fotograficzne i filmowe dokumentowanie dziatalnosci WBP.

§12

Do zadan Dziatu Komunikacji i Upowszechniania nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

§12a

Popularyzacja Biblioteki, jej zbioréw oraz ustug i dziatan w Srodowisku lokalnym i
mediach.

Nawigzywanie kontaktow ze srodowiskiem lokalnym na poziomie instytucji kultury i
oswiaty, stowarzyszen oraz odbiorcéw indywidualnych.

Aktywna wspétpraca z mediami, pobudzanie zainteresowania Bibliotekg poprzez m.in.
tworzenie informacji dla mediéw o Bibliotece, jej zbiorach oraz dziataniach kulturalnych.
Organizowanie czy wspotorganizowanie przedsiewzieé kulturalnych na podstawie okreslonej
skali potrzeb i preferencji odbiorcéw Biblioteki z wykorzystaniem realnych mozliwosci
Biblioteki.

Nawigzywanie kontaktdw z pisarzami, agencjami literackimi i wydawnictwami,
Inicjowanie oraz wspdtorganizacja akcji promujgcych zbiory i ustugi Biblioteki.

Dbatos¢ o wirtualny wizerunek Biblioteki (strona www, FB, instagram, w.bibiotece.pl oraz
inne nowe media),

Inicjowanie nowych form promocji Biblioteki.

Koordynacja prac zwigzanych z wyglgdem drukdw propagujacych ustugi Biblioteki oraz
informujgcych o wydarzeniach kulturalnych: zastosowanie logotypdw, rozpoznawalny,
spojny wyglad drukow.

Aktualizacja tablic i oznaczen informacyjnych wewnatrz Biblioteki — wypracowanie nowych
form informowania.

Reklama zewnetrzna Biblioteki — poszukiwania nowych form zewnetrznego informowania
o Bibliotece.

Informowanie drogg elektroniczng o wydarzeniach odbiorcéw indywidualnych (tworzenie
list mailingowych odbiorcéw) oraz zbiorowo poprzez m.in. strone WWW, portale
informacyjne, media spoteczno$ciowe, poszukiwanie nowych kanatéw przekazu.
Wspottworzenie strategii i planu marketingowego Biblioteki.

Wiaczanie sie w pozyskiwanie funduszy na dziatania kulturalne.

Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z dziatalnoscig wystawiennicza.

Aktywna wspotpraca z poszczegélnymi dziatami Biblioteki.

Do zadan Dziatu ,Strefa Gier WBP” nalezy w szczegdlnosci:

1.

Aktywny udziat w procesie ksztattowania zbiordw w zakresie gier planszowych, retro-gier
oraz materiatdéw towarzyszgcych, w tym rekomendowanie zakupdw, selekcjonowanie
zbioréw oraz udziat w ich ewidencjonowaniu i opracowywaniu;



§13

Udostepnianie i upowszechnianie zasobdw dziatu poprzez zapewnienie mozliwosci
korzystania z gier i urzgdzen na miejscu w przestrzeni Biblioteki, z zachowaniem
obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa i uzytkowania;

Organizowanie i prowadzenie wydarzen zwigzanych z zasobami dziatu, w szczegdlnosci
turniejéw, spotkan tematycznych, warsztatow, prezentacji nowosci wydawniczych, zaje¢
edukacyjnych oraz inicjatyw popularyzujgcych kulture gier planszowych i retro-gier;
Swiadczenie odptatnych ustug na rzecz uzytkownikéw Biblioteki, zgodnie z uwarunkowaniami
okreslonymi w obowigzujgcych przepisach oraz w cenniku ustalonym przez Dyrektora
Biblioteki;

Popularyzowanie zbioréw i dziatan dziatu w srodkach masowego przekazu, w mediach
spotecznosciowych oraz w przestrzeni publicznej, w tym wspotpraca z partnerami
zewnetrznymi, w szczegélnosci instytucjami oswiatowymi, organizacjami spotecznymi i
klubami gier;

Prowadzenie kontroli zbioréw i wyposazenia dziatu zgodnie z przyjetymi zasadami oraz
dbanie o wtasciwy stan techniczny gier, urzadzen i akcesoriow;

zapewnienie odpowiednich warunkéw korzystania ze Strefy Gier, w tym organizacja nadzoru
pracownikéw, opracowanie i egzekwowanie zasad uzytkowania gier, bezpieczeristwa oraz
zachowania porzadku;

Wspieranie dziatan edukacyjnych i integracyjnych poprzez wtgczanie gier jako narzedzia
wspierajgcego rozwdj kompetencji spotecznych, kulturowych i cyfrowych uzytkownikow
Biblioteki;

Monitorowanie i ewaluacja funkcjonowania Strefy Gier, w tym prowadzenie statystyk
odwiedzin, rejestru wydarzen oraz analizowanie potrzeb uzytkownikéw w celu doskonalenia
oferty dziatu.

Do zadan Centrum Dokumentacyjno — Wystawienniczego Niemcéw w Polsce nalezy w szczegdlnosci:

1.

Przedstawianie historii i wspdtczesnosci Niemcdw na ziemiach znajdujgcych sie wspotczesnie
w Polsce, w szczegdlnosci po roku 1945,

Stworzenie spoteczeristwu, zardwno cztonkom mniejszosci jak i spoteczenstwu
wiekszosciowemu dostepu do wiedzy na temat historii i wspdtczesnosci Niemcow w Polsce
w formie wystawy statej, wystaw czasowych oraz dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej

i dokumentacyjnej,

Edukacja historyczna i regionalna (organizowanie i prowadzenie lekcji, prelekcji, warsztatow,
szkolen dla uczniéw, studentdow i nauczycieli),

4. Wspieranie wielokulturowosci,

5. Promocja regionu,

6. Petnienie funkcji osrodka informacji o mniejszosci niemieckiej w Polsce, biezgca

dokumentacja dziatalnosci kulturalnej, spotecznej i politycznej mniejszosci niemieckiej w
Polsce,



7. Gromadzenie i opracowanie czasopism i innych zasobéw medialnych mniejszosci niemieckiej
i 0 mniejszosci niemieckiej na wszystkich nosnikach ze szczegdlnym uwzglednieniem
materiatow dotyczacych wtasnego regionu,

8. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej dotyczacej zagadnien zwigzanych
Z mniejszoscig niemiecka,

9. Udostepnianie, upowszechnianie, konserwacja i ochrona zbioréw na wszystkich dostepnych
nosnikach,

10. Popularyzowanie zbioréw, upowszechnianie informacji o zbiorach, popularyzowanie wiedzy
0 mniejszosci niemieckiej, promowanie CDW, jego zbioréw i form dziatalnosci
(opracowywanie drukow reklamowych i informacyjnych),

11. Wspétpraca z organizacjami mniejszosci niemieckiej i innych mniejszosci, instytucjami kultury
w kraju i zagranica,

12. Organizacja tematycznych wydarzen kulturalnych oraz wydarzen nawigzujacych do
stosunkéw polsko — niemieckich,

13. Nawigzywanie kontaktéw ze srodowiskiem lokalnym, ogdélnopolskim

i miedzynarodowym na poziomie instytucji mniejszosci, kultury i oswiaty, stowarzyszen
oraz odbiorcéw indywidualnych,

14. Aktywna wspodtpraca z mediami, pobudzanie zainteresowania CDW poprzez m.in. tworzenie

informacji dla mediéw o CDW, jej zbiorach oraz dziataniach kulturalnych,

15. Dbatos¢ o wirtualny wizerunek CDW,

16. Wspottworzenie strategii i planu marketingowego CDW,

17. Wiaczanie sie w pozyskiwanie funduszy na dziatania kulturalne,

18. Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z dziatalnos$cig wystawienniczg,

19. Aktywna wspétpraca z poszczegdlnymi dziatami Biblioteki.

§ 14

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) Gromadzenie materiatéw do sporzadzania projektow aktéw prawnych wewnetrznych
(statutu, zarzadzen, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, instrukcji, wytycznych i
innych),

2) Prowadzenie dziatalnosci w zakresie zamdwien publicznych,

3) Obstuga sekretariatu dyrektora:

a. Zbieranie, selekcjonowanie, przekazywanie informacji,
b. Przyjmowanie interesantéw i telefonéw,

c. Zatatwianie korespondencji,

d. Wspétudziat w przygotowywaniu i obstudze zebran,

e. Przechowywanie akt i ksiegozbioru podrecznego,

f. Przygotowywanie wyjazdéw stuzbowych,

g. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli,



h. Prowadzenie rejestru uméw,
i. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzagdczej WBP,

4) Nadzorowanie prowadzenia przez komoérki dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt, organizowanie szkolenia w tym zakresie,

5) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wykonywanych kontroli wewnetrznej WBP,

6) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. W zakresie spraw pracowniczych:
1) Prowadzenie spraw w zakresie zatrudnienia:
a. Prowadzenie akt osobowych,
b. Ewidencja zatrudnionych,
c. Egzekwowanie dyscypliny pracy,
d. Sporzadzanie wszelkich dokumentéw i prowadzenie rejestrow z zakresu spraw
pracowniczych.

2) Prowadzenie organizacyjnej obstugi funduszu socjalnego i mieszkaniowego,

3) W zakresie zadan podanych w ust. 2 pkt 1 pracownik prowadzgcy sprawy pracownicze podlega
bezposrednio dyrektorowi.

3.W zakresie spraw gospodarczych:

1) Zapewnienie nalezytych warunkéw lokalowych wszystkim komdérkom oraz wyposazenie ich
w niezbedne urzadzenia i nalezyte materiaty; zapewnienie ich sprzatania, tgcznosci
telefonicznej, ogrzewania itp.,

2) Prowadzenie adaptacji, remontow i konserwacji wszelkich obiektow i urzadzen WBP oraz ich
wyposazenie,

3) Zapewnienie uprawnionym pracownikom srodkéw czystosci, sprzetu i odziezy ochronne;j
i roboczej,

4) Zapewnienie wtasciwych warunkéw bhp i p.poz. oraz zabezpieczenie obiektow przed
kradziezg, uszkodzeniem itp.,

5) Organizowanie szkolenia pracownikdow w zakresie bhp i p.poz.,

6) Utrzymanie maszyn i urzgdzen WBP w statej sprawnosci oraz ich naprawa
i konserwacja,

7) Zaopatrzenie WBP w materiaty techniczne, czesci zamienne, materiaty gospodarcze, biurowe,

Srodki czystosci i inne,

8) Prowadzenie magazyndw materiatéw biurowych, gospodarczych, technicznych oraz

gospodarowanie srodkami trwatymi,

9) Utrzymanie w statej sprawnosci pojazdéw samochodowych i obstuga dziatow WBP,
10) Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazdow i rozliczen wymaganych wtasciwymi
przepisami.
4. W zakresie dziatalnosci poligraficznej i introligatorskiej:

1) Prowadzenie Stacji Matej Poligrafii, ktdrej zadaniem jest w szczegdlnosci 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 zbioréw mikrofilmoéw i innych,

2) Techniczne wykonawstwo pomocy metodycznych,



3) Negocjowanie i sporzgdzanie uméw wydawniczych i innych zwigzanych z dziatalnoscia
Biblioteki,

4) Prowadzenie Pracowni Introligatorskiej wykonujgcej ustugi na rzecz poszczegdlnych komarek
Biblioteki oraz w ramach swiadczonych ustug,

5) Kompletowanie dokumentacji i obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z realizacjg zlecen,
pracami przygotowawczymi i ukoriczeniem prowadzonych postepowan.

§15

Do zadan Oddziatu Zamek Rogdéw Opolski nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z nalezytym funkcjonowaniem
i wykorzystaniem obiektow i terendw przylegtych wchodzgcych w sktad Zespotu Zamkowo-
Parkowego,

2. Prowadzenie we wspodtpracy z Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym wszelkich prac
remontowo-renowacyjnych,

3. Nadzér i kierowanie pracami oséb zatrudnionych w Oddziale Zamek Rogéw Opolski,
Prowadzenie gospodarki materiatowo-ksiegowe] i dokumentacji zwigzanej z Oddziatem
Zamek Rogdéw Opolski,

5. Prowadzenie dziatan komercyjnych dla wtasciwego wykorzystania bazy konferencyjno-
noclegowej,

6. Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i marketingowej zwigzanej z funkcjonowaniem Zespotu
Zamkowo-Parkowego.

§ 16

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

Udzielanie informacji prawnych, opinii prawnych i wyjasnien,

2. Sporzadzanie projektéw regulamindw, zarzadzen i uméw zaktadowych i weryfikacja tresci
otrzymywanych uzgodnien kontraktowych,

3. Prowadzenie zbioréw publikowanych aktéw prawnych,
Reprezentowanie WBP w postepowaniu sagdowym, administracyjnym i przed innymi organami
orzekajacymi,

5. Wykonywanie innych zadan zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych
(Dz. U.z2024r., poz. 499) / ustawy Prawo o adwokaturze (Dz.U. z 2024 r. poz. 1564)

6. Udzielanie informacji prawnych dla terenowych bibliotek publicznych.



§17

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP naleza:

1. Wspdtdziatanie z Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie zabezpieczenia
bezpieczenstwa pracy i ochrony p.poz.

2. Wspotdziatanie z Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie szkoleh pracownikéw

w zakresie bhp i p.poz.

Kontrola w zakresie bezpieczeristwa pracy i ochrony p.poz.,

Kontrola w zakresie higieny pracy oraz zapobieganie chorobom zawodowym,

Kontrola w zakresie przestrzegania przepisow ochrony pracy,

Kontrola w zakresie realizacji planéw poprawy warunkow pracy,

Okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

O N ok

Na biezgco informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen.

§18

Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie dyrektora,
Informowanie wtasciwych stuzb ochrony panstwa o fakcie dopuszczenia do pracy na
stanowiskach zwigzanych z dostepem do informacji oznaczonych klauzulg ,poufne” oraz
odmowy wydania lub cofniecia poswiadczenia do poziomu ,poufne” i ,,zastrzezone”,

3. Przechowywanie akt z zakonczenia postepowan sprawdzajgcych,

4. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy,

z ktérymi taczy sie dostep do informac;ji niejawnych,

5. Opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”,

6. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7. Powiadamianie wtasciwych stuzb ochrony panistwa w przypadku naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub ,,zastrzezone”.

§19

Do zadan petnomocnika ds. ochrony débr kultury i obrony cywilnej naleza
w szczegolnosci dziatania zwigzane z ochrona débr kultury i sygnalizacja dostrzeganych zagrozen
w tym zakresie oraz realizacja zadan wynikajacych z planu ochrony i obrony cywilnej.



§ 20

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci: podejmowanie wszelkich
dziatan wskazanych w Ustawie o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poza. 1000 z pdzn.zm) oraz
w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.

22016 r. Nr 119, str.1 z pozn. zm.) a takze w zarzgdzeniach WBP w zakresie RODO majacych na celu
przestrzeganie przez WBP i jej pracownikéw obowigzujgcych przepisdw prawa w zakresie ochrony
danych osobowych”.

§21

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

Sporzadzanie projektédw budzetu i sprawozdan z ich wykonania,
Prowadzenie syntetycznych urzadzen ksiegowych dla wszystkich kont, zestawien obrotéw
i sald zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3. Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, inwestycji, sSrodkéw pienieznych
w kasie i na rachunkach bankowych, rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen, roszczen
i naleznosci z tytutu niedobordw i szkdd oraz innych roszczen spornych i zyskéw
nadzwyczajnych,
Tworzenie rezerw na rozliczenia z tytutu robét i ustug oraz dochodéw przysztych okreséw,
Prowadzenie ewidencji analitycznej przychoddéw i kosztow,
Sporzadzanie polecen ksiegowania,
Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw majatkowych,

© N o vk~

Windykacja naleznosci i roszczen wystepujgcych na kontach rozrachunkowych, w tym
prowadzenie postepowania egzekucyjnego,
9. Prowadzenie dokumentacji i rozliczert podatkowych w zakresie obowigzujagcym WBP,
10. Prowadzenie wszelkich czynnosci zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw:
a. Gospodarka funduszem wynagrodzen, sporzadzanie list wyptat,
b. Wszelkie sprawy zwigzane z wypftatg zasitkdw rodzinnych oraz swiadczen z tytutu
ubezpieczenia spotecznego,
c. Ewidencja zarobkéw, wydawanie pracownikom zaswiadczen i potwierdzen
d. Dokumentacja emerytalno-rentowa,
e. Egzekucja z wynagrodzenia pracownikéw na podstawie orzeczer uprawnionych organdéw,
f. Ewidencja niepodjetych pfac,
g. Sporzadzanie zestawien dla celéw bankowych i potrzeb wtasnych,
11. Naliczanie odpiséw i realizacja funduszu socjalnego,
12. Naliczanie i realizacja oraz windykacja naleznosci na fundusz mieszkaniowy,



13. Stosowanie i nadzdér nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw finansowych zgodnie
z instrukcjg ustalong przez dyrektora,

14. Prowadzenie kasy WBP oraz wszelkiej z tym zwigzanej dokumentacji i zabezpieczeniem
zgodnym z przepisami,

15. Obstuga finansowo-ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej WBP,

16. Naliczanie odsetek odbiorcom za nieterminowe uregulowanie naleznosci, sprawdzenie
i opiniowanie obcych not odsetkowych.

V.OZNACZENIA SYMBOLI KOMOREK

§22

Poszczegdlne komérki WBP uzywajg nastepujgcych symboli:

1a.

Dyrektor -D
Zastepca dyrektora -ZDU
Zastepca dyrektora ds. Centrum Dokumentacyjno-Wystawienniczego Niemcéw w - 7DC
Polsce
Dziat Instrukcyjno-Metodyczny -IM
Dziat Informacyjno-Bibliograficzny -1B
Dziat Gromadzenia, Opracowania i Katalogéw -GO
Dziat Udostepniania -U
Wypozyczalnia Zbioréw Naukowych i Czytelnia Gtéwna -UN
Oddziat Zbioréw Specjalnych i Zabytkowych -Us
Biblioteka Obcojezyczna -uUo
Biblioteka Muzyczna -UM
Biblioteka Austriacka - Osterreich Bibliothek - UA
Dziat Wspomagania Proceséw Bibliotecznych - WP
Dziat Organizacyjno-Administracyjny -0A
Oddziat Zamek Rogdow Opolski - OAZ
Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK
Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej -RP

. Samodzielne stanowisko ds. BHP - BHP
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych -N
Petnomocnik ds. ochrony débr kultury i obrony cywilnej -0C
Dziat Komunikacji i Upowszechniania Czytelnictwa” -K
Centrum Dokumentacyjno-Wystawiennicze -C
Inspektor Ochrony Danych Osobowych -10DO
Strefa Gier WBP -SG



VI. PLANOWANIE PRACY

§23

1. Poszczegdlne komérki organizacyjne WBP wykonujg zadania w oparciu o roczne plany pracy
i harmonogramy oraz biezgce polecenia stuzbowe.

2. Dyrektor i kierownicy odpowiadajg za realizacje zadan wynikajacych z planu, zobowigzani sg do
dokonywania kwartalnej oceny przebiegu realizacji zadan.

VIl. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§24

Do podpisywania pism oraz sktadania oswiadczen woli w imieniu WBP uprawniony jest dyrektor.
Do skfadania oswiadczen woli i zaciggania zobowigzan finansowych uprawniony jest dyrektor lub
pisemnie upowazniony przez niego pracownik.
3. Dyrektor i gtéwny ksiegowy mogg upowazni¢ do podpisywania pism inne osoby. Upowaznienie
wymaga formy pisemne;j.
4. Pisma przedktadane do podpisu dyrektorowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika komarki, gdzie pismo redagowano.
5. Kierownicy komdrek uprawnieni sg do podpisywania pism i korespondenciji:
1) Informacyjnej z wyjatkiem tych, ktére stanowig tajemnice panstwowa i stuzbowg,
) W sprawach typowych, na formularzach,
3) Nieposiadajgcych charakteru decyzji,
) Majacej na celu zebranie danych potrzebnych do rozstrzygania spraw zastrzezonych do
aprobaty dyrektora,
5) Woynikajacych z zarzadzen, polecen i decyzji dyrektora.

VIII. UDZIELANIE INFORMACIJI

§ 25

1. Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej zaréwno
w czasie trwania stosunku pracy jak i po jego ustaniu.

2. Informowanie interesantéw przez pracownikdw moze dotyczy¢ wyfacznie spraw z jego zakresu
dziatania, nie objetych obowigzkiem zachowania tajemnicy paninstwowej i stuzbowe;.



§26

1. Prawo do udzielania informacji na zewnatrz przystuguje dyrektorowi i zastepcy dyrektora zas
o pracy poszczegblnych komadrek - ich kierownikom.

2. Dyrektor, zastepcy dyrektora i kierownik moze upowaznic innego pracownika WBP do udzielania
informacji, o ktérych mowa w ust.1.

§27

Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normujg odrebne przepisy.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§28

1. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Rejestr wptywoéw specjalnych prowadzi sekretariat.

§29

Rejestr skarg i wnioskow obywateli prowadzi sekretariat.

§ 30

Zasady planowania i przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla regulamin ustalony zarzgdzeniem
dyrektora.

§31

Obieg dokumentow ksiegowych okresla instrukcja ustalona zarzgdzeniem dyrektora.



