Zarzadzenie Nr 1/2020
Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej
im. J6zefa Lompy w Katowicach
Z dnia 02.01.2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Pedagogicznej Biblioteki

Wojewoddzkiej im. Jozefa Lompy w Katowicach

Na podstawie art. 68 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2018 r.
poz. 996 ze zm.):

§1

§2

§3

Whprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im.
Jozeta Lompy w Katowicach, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Traci moc Regulamin organizacyjny Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im.
Jozefa Lompy w Katowicach z dnia 30.12.2010 r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

D YREKROR
Pec_i::goglcz;:j Bibligtfi Wojewsdzkier
im. Jézefa Loy Ar Katowicach




00195400 REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PEDAGOGICZNE]J BIBLIOTEKI WOJEWODZKIE] IM. JOZEFA LOMPY
W KATOWICACH

Rozdzial I

Postanowienia ogo6lne

§1

1.  Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka im. Jozefa Lompy w Katowicach jest wojewodzka
jednostka budzetows, dziatajacg na podstawie:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j.: Dz. U. z 2017 r. poz. 59 z pdzn.
zm.);

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 2215);
Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j.: Dz.U. 2019 poz. 1479);
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2018 r. poz. 913

z pézn. zm.),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.: Dz. U. z 2017 r. poz.
2077 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie
szczegotowych zasad dziatania publicznych bibliotek pedagogicznych (Dz. U. z 2013 .

poz. 369);

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 29 kwietnia 2003 r.
w sprawie ramowego statutu publicznej biblioteki pedagogicznej (Dz. U. z 2003 r. nr 89,
poz. 825);

Statutu Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im. Jozefa Lompy w Katowicach.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,Bibliotece” nalezy przez to rozumiec
Pedagogiczng Bibliotek¢ Wojewodzka im. Jozefa Lompy w Katowicach.

3. Siedziba Biblioteki znajduje si¢ przy ul. Ks. kard. S. Wyszynskiego 7, 40-132 Katowice.

4.  Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka im. Jézefa Lompy w Katowicach posiada czternascie
filii z siedzibami w: Bedzinie, Bytomiu, Chorzowie, Dabrowie Goérniczej, Gliwicach,
Jaworznie, Mystowicach, Pszczynie, Rudzie Slqskiej, Sosnowcu, Tarnowskich Gorach,
Tychach, Zabrzu, Zawierciu.

§2

Regulamin organizacyjny Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im. Jozefa Lompy

w Katowicach okresla wewngtrzng organizacje Biblioteki.



§3

. Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka im. Jozefa Lompy w Katowicach realizuje zadania

wynikajace ze Statutu Biblioteki.

Organem prowadzacym Biblioteke jest Wojewodztwo Slaskie.

. Nadzér pedagogiczny nad Biblioteka sprawuje Slaski Kurator O$wiaty.

Rozdzial Il

Struktura organizacyjna biblioteki

§4

Biblioteke tworza wydziaty oraz filie:

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

Czytelnia;

Wydziat Gromadzenia 1 Opracowania Zbiorow;

Wydziat Informacji, Promocji i Wspotpracy ze Srodowiskiem;
Wypozyczalnia;

Wydziat Finansowy;

Filie w: Bedzinie, Bytomiu, Chorzowie, Dabrowie Goérniczej, Gliwicach, Jaworznie,
Mystowicach, Pszczynie, Rudzie Slaskiej, Sosnowcu, Tarnowskich Goérach, Tychach,
Zabrzu, Zawierciu.

Wydziatem oraz filig kieruje kierownik, ktoremu to stanowisko powierza Dyrektor Biblioteki
po zasiggnieciu opinii Organu prowadzacego i Rady Pedagogicznej.

Wydziatem Finansowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

Filie sg integralng czescig Biblioteki i sa objete jej budzetem.

Wydziaty tworzy, przeksztatca i likwiduje Dyrektor Biblioteki.

Filie Biblioteki tworzy, przeksztatca i likwiduje Organ prowadzacy na wniosek Dyrektora

Biblioteki, po zasiggnigciu opinii Kuratora O$wiaty.

§5

Organami Biblioteki sa:

1) Dyrektor;

2) Rada Pedagogiczna.



§6

Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial I11

Organizacja pracy biblioteki

§7

1.  Bibliotekg kieruje Dyrektor.

2. Funkcje Dyrektora powierza i z funkcji tej odwotuje Zarzad Wojewodztwa Slaskiego.

3. Do zadan Dyrektora nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

kierowanie dziatalno$cig Biblioteki i reprezentowanie jej na zewnatrz;
dysponowanie $rodkami finansowymi i ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe
ich wykorzystanie;

dokonywanie w imieniu pracodawcy czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do zatrudnionych w Bibliotece nauczycieli i pracownikow niebgdacych
nauczycielami, na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad zatrudnionymi w Bibliotece nauczycielami;
jesli na stanowisko Dyrektora zostanie powolana osoba nie bgdaca nauczycielem,
wowczas nadzor pedagogiczny sprawuje nauczyciel zajmujacy inne stanowisko
kierownicze w Bibliotece;

powierzanie innych stanowisk kierowniczych w Bibliotece i odwotywanie z tych
stanowisk po zasiggnieciu opinii Organu prowadzacego i Rady Pedagogicznej;

wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych, polecen stuzbowych, delegowanie
uprawnien i obowiazkows;

przewodniczenie obradom Rady Pedagogicznej;

realizowanie uchwal Rady Pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetencji
stanowigcych;

wstrzymanie wykonania uchwat Rady Pedagogicznej podjetych niezgodnie z przepisami
prawa;

wspoétdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk zawodowych i pedagogicznych studentow;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz pobytu w Bibliotece
zaré6wno pracownikow jak 1 uzytkownikow;

wykonywanie innych zadan okreslonych odrgbnymi przepisami.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektor lub Zastgpca Dyrektora
do spraw administracyjno-ekonomicznych.



§8
W Bibliotece zatrudnia si¢ nauczycieli bibliotekarzy, pracownikoéw administracyjnych
I pracownikow obstugi.

W Bibliotece moga by¢ zatrudnieni specjali$ci z innych dziedzin zwigzanych z dziatalnos$cia
Biblioteki.

Pracownikow Biblioteki zatrudnia i zwalnia Dyrektor Biblioteki na zasadach okreslonych
W odrebnych przepisach.

Dyrektor i pracownicy Biblioteki powinni posiada¢ kwalifikacje zgodne z zajmowanym
stanowiskiem i petniong funkcja, ktore okre$lone sg w odrebnych przepisach.

Stanowiska kierownicze w Bibliotece to:

1)  Wicedyrektor;

2)  Zastepca Dyrektora do spraw administracyjno-ekonomicznych;

3)  Glowny Ksiggowy;

4)  Kierownik filii;

5)  Kierownik wydziatu;

6)  Kierownik gospodarczy.

Wicedyrektor w szczegolnosci:

1)  sprawuje nadzor pedagogiczny w Bibliotece;

2)  koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ statutowa prowadzong w Bibliotece i jej filiach;

3) pehi zastepstwo podczas niecobecnosci Dyrektora poprzez prowadzenie spraw w jego
imieniu.

Do zadan Zastgpcy Dyrektora do spraw administracyjno-ekonomicznych nalezy

W szczegblnosci petnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Dyrektora, a takze wykonywanie

innych zadan zgodnie z zakresem obowigzkow.

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1)  Kkierowanie pracg Wydziatu Finansowego;

2)  przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

3)  opracowanie projektu planu finansowego Biblioteki w zakresie dochodéw i wydatkow
oraz sprawowanie nadzoru nad jego realizacja;

4)  prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej dochodow i wydatkow Biblioteki;
5)  nadzor i kontrola nad obstugg kasowa Biblioteki;
6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw i wydatkoéw Biblioteki;

7)  prowadzenie spraw ptacowych pracownikoéw Biblioteki;



10.

11.

8)

9)

przygotowywanie 1 sporzadzanie okresowych 1 rocznych analiz, sprawozdan
I informacji o realizacji planéw finansowych;

opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow, wydawanych przez Dyrektora
Biblioteki, dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow ksiggowych oraz zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

Do zadan Kierownika filii nalezy w szczegolnos$ci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

kierowanie biezacag dziatalnoscig filii i organizowanie jej pracy z uwzglednieniem
potrzeb uzytkownikow;

Oopracowywanie planéw pracy i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci filii;
podejmowanie decyzji organizacyjnych w porozumieniu z Dyrektorem Biblioteki;
zatwierdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym;

gospodarowanie $rodkami finansowymi przydzielonymi przez Dyrektora Biblioteki
i rozliczanie si¢ w Wydziale Finansowym Biblioteki;

dokonywanie zakupow ksiggozbioru, materiatbw biurowych oraz $rodkoéw czystosci
dla fili;

ustalanie zakresow obowigzkow dla pracownikow filii;

sprawowanie biezgcego nadzoru merytorycznego nad pracownikami filii;

wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym;

wnioskowanie do Dyrektora Biblioteki w sprawach pracowniczych w tym
przyznawania nagrod i udzielania kar;

dbatos¢ o wysokg jakos¢ swiadczonych przez filie ustug.

Do zadan Kierownika wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

organizowanie, kierowanie 1 nadzorowanie pracy pracownikow wydziatu;
opracowywanie planow pracy 1 sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci wydziatu;
sprawowanie biezacego nadzoru merytorycznego nad podleglymi pracownikami;

wspotpraca z Dyrektorem oraz z innymi wydziatami i filiami w zakresie realizacji
zadan Biblioteki;

wspoOtpraca z lokalnym $rodowiskiem oswiatowym;

wnioskowanie do Dyrektora Biblioteki w sprawach pracowniczych w tym
przyznawania nagrod i udzielania kar.

Do zadan Kierownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi;

sprawowanie biezacego nadzoru nad podlegtymi pracownikami;



12.

13.

14.

3) wnioskowanie do Dyrektora Biblioteki w sprawach pracowniczych w tym
przyznawania nagrod i udzielania kar;

4)  dokonywanie zakupow $rodkoéw czystosci oraz wyposazenia Biblioteki.
Szczegdlowy zakres obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow

sprawujacych funkcje Kkierownicze w Bibliotece oraz wszystkich samodzielnych
pracownikow Biblioteki ustala Dyrektor Biblioteki.

Pracownicy zatrudnieni w Bibliotece nieb¢dacy nauczycielami zajmuja nastgpujace
stanowiska:
1)  urzednicze:
a) starszy inspektor ds. BHP,
b) informatyk,
c) samodzielny referent,
d) starszy referent,
e) referent,
f) ksiegowy;
2)  pracownicze:
a) kierownik gospodarczy,
b) magazynier,
C) starszy rzemieslnik,
d) konserwator,
e) sprzataczka,
f) palacz co.

Szczegotowy zakres obowigzkow pracownikow wydziatu i filii ustala Kierownik wydziatu /
filii, a zatwierdza Dyrektor Biblioteki.

§9

Zadania nauczyciela bibliotekarza obejmuja prace pedagogiczng i prace organizacyjno-
techniczne:

1) W ramach pracy pedagogicznej nauczyciel bibliotekarz w szczegdlnosci:
a) udostepnia zbiory;
b) prowadzi dziatalnos¢ informacyjno-bibliograficzna;
C) prowadzi zajecia edukacyjne dla roznych grup odbiorcow;
d) stosuje ré6znorodne formy upowszechniania dziatalno$ci biblioteki w §rodowisku;

e) organizuje i prowadzi warsztat informacyjny biblioteki;



2)

f) podnosi wiasne kwalifikacje poprzez samoksztatcenie i inne formy doskonalenia.
W ramach prac organizacyjno-technicznych nauczyciel bibliotekarz w szczego6lnosci:
a) gromadzi zbiory zgodnie z profilem biblioteki i potrzebami uzytkownikow;

b) dokonuje ewidencji zbioréw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, opracowuje
zbiory zgodnie z obowigzujacymi normami bibliotecznymi;

c) dokonuje selekcji zbiorow;
d) zabezpiecza zbiory przed zniszczeniem i dba o ich konserwacje;

e) prowadzi statystyke zwigzang z udostgpnianiem zbiorow.

2. Do zadan pracownikéw administracji nalezy (w zalezno$ci od zajmowanego stanowiska):

1)

2)

3)

prowadzenie obstugi finansowej Biblioteki 1 prowadzenie wymaganej dokumentacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

prowadzenie spraw kadrowych oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym
zakresie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

prowadzenie spraw majatkowych i gospodarczych Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

3. Do zadan pracownikoéw obstugi nalezy (w zaleznosci od zajmowanego stanowiska):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

dostarczanie z magazynéw zamoéwionych przez czytelnikow zbiorow;
dorazna konserwacja zbiorow;

utrzymywanie czystosci w Bibliotece i jej otoczeniu;

ogrzewanie pomieszczen;

obstuga maszyn 1 urzadzen;

dokonywanie drobnych napraw, konserwacja maszyn i urzadzen;

ochrona budynku.

4.  Szczegbdtowy zakres zadah poszczegdlnych pracownikow Biblioteki okreslaja przydzialy
czynnosci sporzadzone przez bezposrednich przetozonych.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§10

1. Regulamin organizacyjny zatwierdza Dyrektor Biblioteki.

2. Wszelkie zmiany wymagaja wprowadzenia w formie pisemnej w postaci aneksu do regulaminu.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02.01.2020.
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