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Regulamin Organizacyjny
Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej

. Emilii Sukertowej-Biedrawiny w Olsztynie

Spis rozdziatow

Postanowienia ogdlne

Struktura organizacyjna Biblioteki

Zasady kierowania pracq Biblioteki

Podziat zadan miedzy Dyrektorem Biblioteki,
Dyrektora i Gtdwnym Ksiegowym

Podstawowe zadania i zakresy dziatania
organizacyjnych Biblioteki

Czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw

Zastepcq

komodrek

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskdéw
Przepisy wewnetrzne
Zasady kontroli wewnetrzne

Postanowienia koncowe

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1

1. Na podstawie art. 13 wust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr
13, poz. 123 z p6zn. zm.) oraz Statutu Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im.
Emilii Sukertowej-Biedrawiny Olsztynie nadaje sie Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiej Bibliotece Publicznej w Olsztynie zwanej dalej ,Bibliotekg”.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
oznacza to Wojewddzka Biblioteke Publiczng im. Emilii
Sukertowej-Biedrawiny w Olsztynie,
2) Zarzadzie Wojewoddztwa - oznacza to Zarzad Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego,

1) Bibliotece
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3) Organizatora - oznacza Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie,

4) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej
im. Emilii Sukertowej-Biedrawiny w Olsztynie,

5) Zastepcy Dyrektora oznacza to Zastepce Dyrektora Wojewddzkiej
Biblioteki Publicznej im. Emilii Sukertowej-Biedrawiny w Olsztynie,

6) Gtdwnym Ksiegowym oznacza to Gitdwnego Ksiegowego Wojewddzkiej
Biblioteki Publicznej im. Emilii Sukertowej-Biedrawiny w Olsztynie,

7) zatatwianiu spraw oznacza to kazde dziatanie w ramach obowigzkéw
stuzbowych, podejmowane na podstawie przepisow prawa w celu
wykonania zadan,

8) zakresie czynnosci oznacza to obowigzki i uprawnienia wyznaczone dla
okres$lonego stanowiska pracy i pracownika na tym stanowisku.

3. Regulamin organizacyjny Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej im. Emilii

Sukertowej-Biedrawiny w Olsztynie zwany dalej "Regulaminem" okresla:

1) strukture organizacyjng Biblioteki,

2) zasady kierowania praca Biblioteki,

3) podziat zadan pomiedzy osoby zajmujace kierownicze i samodzielne
stanowiska pracy oraz komérki organizacyjne,

4) zadania i zakresy dziatania komodrek organizacyjnych Biblioteki,

5) zasady obiegu dokumentdw, rejestracji oraz podpisywania pism,

6) zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

7) zasady stanowienia przepiséw wewnetrznych Dyrektora,

8) zasady kontroli wewnetrznej (zasady kontroli zarzadczej reguluje stosowne
zarzadzenie Dyrektora Biblioteki).

Rozdziat II
Struktura Organizacyjna Biblioteki

§2

1. Strukture organizacyjng Biblioteki tworzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Analiz i Wspotpracy z Regionem,
2) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zasobdw,
3) Pracownia Regionalna i Informatorium,
4) Muzoteka,
5) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
6) Dziat Promocji,
7) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
8) Wypozyczalnia Gtdwna i Miedzybiblioteczna,
9) Czytelnia,
10) Pigtka -Biblioteka Dzieci i Mtodziezy,
11) Dziat Automatyzacji Proceséw Bibliotecznych.

2. Samodzielne stanowiska pracy ds.:
1) Kadr, pfac i spraw socjalnych,
2) Opracowywania i wdrazania projektéw,
3) Konserwacji zbioréw zabytkowych,
4) Bhp i p.poz.



. Schemat organizacyjny Biblioteki zawiera Zataqcznik nr 1.

§3

. Komérki organizacyjne sg tworzone, likwidowane lub taczone na podstawie
zarzadzenia Dyrektora z inicjatywy witasnej lub na wniosek zgtoszony przez
kierownika dziatu.

. Podstawg do rozpatrzenia wniosku, w ktérym okreslony zostanie cel powotania
proponowanej komorki, jej zakres dziatania, liczba etatéw i podporzadkowanie
organizacyjne, jest ztozenie go na piSmie.

. Funkcjonowanie komoérek organizacyjnych wymienionych w § 2 opiera sie na
zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci, indywidualnej
odpowiedzialnosci kierownikdéw i 0s6b zajmujgcych samodzielne stanowiska.

§4

. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotaé komisje, zespoty,
grupy problemowe itp.

. Powotywanie komisji odbywa sie w trybie okreslonym w § 3, o ile nie majg
zastosowania inne postanowienia Dyrektora.

. Stale dziatajacymi komisjami Biblioteki sq:

1) Komisja ds. Gromadzenia Zasobdéw (Komisja Zakupu),

2) Komisja ds. Selekcji i Ubytkdow Materiatéw Bibliotecznych,
3) Komisja Likwidacyjna,

4) Komisja Przetargowa,

5) Zesp6t ds. Oceny Ryzyka Zawodowego.

Rozdziat III
Zasady kierowania praca Biblioteki

§5

. Pracg Biblioteki kieruje Dyrektor na zasadzie indywidualnej odpowiedzialnosci
za realizacje powierzonych zadan.

. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Zastepcy.

. Organem doradczym i opiniodawczym powotywanym na mocy statutu jest
Kolegium Dyrektora. Zasady dziatania Kolegium ustala Zatacznik nr 2.

§6

. Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy dziatajg w zakresie spraw
powierzonych im przez Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢ za ich
realizacje.

. Wykonujac powierzone obowigzki, Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy
zapewniajg prawidtowg i terminowg realizacje zadan wynikajacych z zakresu
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dziatania Biblioteki, nadzoruja i koordynujg dziatalno$¢ podporzadkowanych
im komodrek organizacyjnych.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora, Bibliotekg kieruje w petnym zakresie zadan,
ponoszac odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje, Zastepca Dyrektora,
a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony kierownik dziatu na podstawie
stosownego upowaznienia.
Rozdziat IV
Podzial zadan miedzy Dyrektorem Biblioteki, Zastepca Dyrektora
i Glownym Ksiegowym
8§7
Dyrektor:
1. Pemni funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Biblioteki.
2. Powotuje i odwotuje Zastepce Dyrektora, na warunkach i w trybie
przewidzianym w statucie i przepisach odrebnych.
3. Zarzadza Biblioteka i reprezentuje jg na zewnatrz.
4. Nadzoruje catoksztalt pracy Biblioteki i koordynuje jej dziatalnosc.
5. Wystepuje do Organizatora w sprawach organizacyjnych i finansowych.
6. Ksztattuje wewnetrzng strukture komérek organizacyjnych Biblioteki poprzez

tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy.

§8

Zastepca Dyrektora:

1.

2.

Podlega Dyrektorowi i kieruje Bibliotekg podczas jego nieobecnosci.

Wykonujac powierzone przez Dyrektora zadania, zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie problemoéw Biblioteki.

. Zastepca Dyrektora sprawuje nadzoér nad:

1) Dziatem Analiz i Wspétpracy z Regionem,

2) Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zasobow,
3) Pracownig Regionalng i Informatorium,

4) Muzoteka,

5) Wypozyczalnig Gtdwng i Miedzybiblioteczng,

6) Czytelniag,

7) Pigtka - Bibliotekg Dzieci i Mtodziezy.

. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad jakoscig dziatan merytorycznych podporzadkowanych dziatéw
oraz organizacjg szkolen zawodowych pracownikéw Biblioteki i doradztwem



merytorycznym dla bibliotekarzy z terenu wojewddztwa warminsko-
mazurskiego,

2) sprawowanie kontroli wewnetrznej Biblioteki w zakresie pracy
nadzorowanych komorek i stanowisk pracy,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zamdwien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

4) nadzér nad catosciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci
z zakresu nadzorowanych dziatow,

5) kontrolowanie terminowosci i zasadnosci merytorycznej zatatwianych skarg
i wnioskéw.

§9

Glowny Ksiegowy:

[

. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
. Kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
. Jest odpowiedzialny za rachunkowos$¢ i gospodarke finansowg Biblioteki

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, prawidlowe sporzadzanie dokumentow
finansowych i ich obieg.

. Sprawuje kontrole formalng, merytoryczng i rachunkowg dowodow

finansowych, dekretacji i ich ksiegowania.

. Opracowuje i realizuje plany finansowe Biblioteki.

. Dokonuje analiz zgodnosci zapisow obrotdw i sald. Sporzadza roczne

sprawozdania z dziatalnosci w terminie do 31 marca nastepnego roku: bilans,
rachunek zyskow i strat oraz informacje dodatkowe.

. Monitoruje i racjonalnie gospodaruje $srodkami finansowymi Biblioteki.

. Kontrasygnuje umowy mogace spowodowa¢ powstanie zobowigzan

finansowych.

W celu realizacji powierzonych zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw komérek organizacyjnych niezbednych informac;ji
i wyjasnien, jak réwniez udostepniania dokumentow i wyliczen bedacych
zrédtem tych informaciji,

2) wystepowac do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych spraw, ktére lezg w zakresie dziatania Gtéwnego Ksiegowego,

3) wnioskowac o zmiany w budzecie Biblioteki w celu racjonalnego
dysponowania srodkami.



Rozdziat V
Podstawowe zadania i zakresy dziatania komodrek organizacyjnych
Biblioteki

§ 10
1. Do zadan i zakresu obowiazkow kierownikéw dziatlow oraz oséb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy
w szczegolnosci:
1) Organizowanie dziatalnosci swojej komorki organizacyjnej i ponoszenie za
nig odpowiedzialnosci. Realizowanie obowigzkdéw i uprawnien zgodnie z

zasadami i przepisami obowigzujgcego prawa.

2) Opracowanie i realizowanie plandéw pracy oraz systematyczne dokonywanie
oceny ich realizacji.

3) Przygotowanie wymaganych sprawozdan z wykonywanej pracy.

4) Przygotowanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do
konsultacji lub podpisu przetozonego.

5) Przekazywanie przetozonemu informacji o problemach i potrzebach
zwigzanych z realizacjq zadan dziatu badz samodzielnego stanowiska.

6) Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych.

7) Wnioskowanie o dokonanie uzasadnionych zmian w regulaminach
obowigzujacych w Bibliotece.

8) Na czas swojej nieobecnosci kierownik i pracownik samodzielnego
stanowiska obowigzany jest w uzgodnieniu z Dyrektorem powierzy¢ swoje
zadania innemu pracownikowi.

9) Osoby odpowiedzialne za prace dziatu lub samodzielnego stanowiska
ponoszg odpowiedzialno$¢ za skutki podjetych decyzji, jak réwniez za
sytuacje kiedy stosowne decyzje nie zostaty podjete.

2. Ponadto kierownicy dzialobw zobowigzani sa do wykonywania
nastepujacych prac:

1) Sprawowania ogdélnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan.

2) Udzielania podlegtym pracownikom wskazéwek, wytycznych, polecen
odnosnie form i sposobu zatatwiania spraw.

3) Planowania i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej.

4) Sprawowania nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikéw obowigzujacych przepiséw.



5) Opracowywania zgodnie z zadaniami dziatu zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikéw i harmonograméw pracy.

6) Zatwierdzania plandéw urlopéw pracownikéw nadzorowanego dziatu.
7) Wystepowania z inicjatywg w zakresie:
a) awansowania, premiowania, przyznawania nagréd,
b) karania pracownika zgodnie z prawem pracy.
8) Wdrazania nowych pracownikéw do objecia okreslonych stanowisk pracy.
9) Tworzenia warunkow do przyjaznego traktowania pracownikow,
wykorzystania ich zdolnosci, kwalifikacji i umiejetnosci, pobudzania
inwencji i operatywnosci.
10) Dbania o prawidtowe stosunki miedzyludzkie i zapobieganie
konfliktom.
g§11
1. Do zadan i zakresu obowiazkow pracownikow Biblioteki nalezy:
1) Rzetelne i terminowe wykonywanie pracy zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami oraz wskazéwkami bezposredniego przetozonego.

2) Uzyskanie aprobaty bezposredniego przetozonego w zakresie realizacji
zadania.

3) Przestrzeganie drogi stuzbowej.

4) Przestrzeganie postanowien obowigzujacych przepisow wewnetrznych,
zarzadzen, decyzji, instrukcji i regulaminéw bibliotecznych.

5) Przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy oraz przepiséw tajemnicy
stuzbowej, efektywne wykorzystywanie czasu pracy do czynnosci
stuzbowych.

6) Odpowiedzialnos$¢/wspdtodpowiedzialnosé materialna za powierzone
mienie Biblioteki, oszczedno$¢ w gospodarowaniu mieniem.

7) Dbanie o dobre imie Biblioteki, w tym wifasciwy stosunek
do czytelnikéw, interesantéw oraz wspotpracownikdéw.
2. Pracownicy majq prawo do:

1) Otrzymywania pisemnego zakresu obowigzkdw i informacji dotyczacych
planowanych zadan, srodkéw i metod ich realizacji.

2) Rzetelnej i obiektywnej oceny ich pracy.
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3) Zgtaszania wnioskow i pomystéw polepszajacych metody dziatania,
zwiekszajacych ekonomicznosé i jakosé obstugi interesantow.

4) Podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w warsztatach,
szkoleniach, praktykach, kursach itp.

g§12
1. Do zadan Dzialu Analiz i Wspolpracy z Regionem naleza
w szczegolnosci:
1) Wspdtdziatanie z bibliotekami samorzadowymi i ich organizatorami
w zakresie ustalania polityki bibliotecznej i informacyjnej oraz zasad

funkcjonowania sieci bibliotek w wojewddztwie warminsko-mazurskim:

a) wydawanie opinii o likwidacji, pofaczeniu, podziale powiatowych
i gminnych bibliotek publicznych wojewdédztwa.

b) programowanie rozwoju sieci bibliotek publicznych, bazy lokalowej
oraz ich wyposazenia.

2) Nadzér merytoryczny nad bibliotekami publicznymi  wojewddztwa
warminsko-mazurskiego oraz wspotpraca z nimi poprzez:

a) monitoring dziatalnosci bibliotek publicznych,

b) zbieranie i opracowywanie danych statystycznych, poddawanie ich
analizom wiasnym oraz zleconym przez instytucje zwierzchnie,

c) konsultacje z bibliotekami publicznymi odnosnie zapewniania
prawidlowej jakosci merytorycznej placowek, w tym wizyty
w bibliotekach i ich filiach,

d) doradztwo merytoryczne w zakresie gromadzenia, opracowywania
i udostepniania zasobow stuzacych obstudze potrzeb informacyjnych,
edukacyjnych i samoksztatceniowych dla wszystkich grup
czytelniczych, zwtaszcza dotyczacych wiedzy o wilasnym regionie
oraz dokumentujacych jego dorobek kulturalny, naukowy
i gospodarczy,

e) prowadzenie, w zaleznosci od potrzeb, hospitacji pracy bibliotek
publicznych wynikajacych z nadzoru merytorycznego.

3) Tworzenie i realizowanie systemu doskonalenia zawodowego kadry
bibliotecznej Biblioteki oraz bibliotek publicznych wojewddztwa warminsko-
mazurskiego w zakresie:

a) zadan wynikajacych z wpisu Biblioteki do rejestru instytucji
szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy
w Olsztynie,

b) diagnozowania i analizowania sytuacji zawodowej bibliotekarzy,
stanu wyksztatcenia, poziomu kwalifikacji oraz potrzeb w zakresie
doskonalenia zawodowego,

C) opracowywania, Ww oparciu o prowadzone badania, planu
doskonalenia zawodowego bibliotekarzy,

d) organizowania i prowadzenia réznych form doskonalenia
zawodowego oraz rekomendowania szkolen zewnetrznych,

e) inspirowania kadr bibliotecznych do rozwoju zawodowego
oraz podejmowania nowych form aktywnosci zawodowej,



f) organizowania praktyk dla nowo zatrudnionych pracownikow,
studentow, stazystow itp.

4) Podejmowanie dziatan z bibliotekarzami bibliotek samorzgdowych z terenu
wojewodztwa warminsko-mazurskiego w zakresie promocji kultury
literackiej oraz tradycji regionu.

5) Stymulowanie w Bibliotece i bibliotekach publicznych wojewddztwa
rozwoju ustug stuzacych wzrostowi czytelnictwa i wzbogacaniu oferty
poprzez:

a) wspotprace z samorzadami lokalnymi w zakresie tworzenia warunkéw
sprzyjajacych zaspokajaniu zréznicowanych potrzeb mieszkancéw
przez biblioteki publiczne,

b) badanie stanu i stopnia zaspokajania potrzeb uzytkownikéw,

c) prowadzenie rocznej statystyki bibliotecznej i prac sprawozdawczych
Biblioteki i bibliotek publicznych wojewddztwa,

d) badanie i analizowanie rynku nowych metod, standardéw i tendencji
w zakresie funkcjonowania bibliotek publicznych, w tym pracy
z czytelnikiem dzieciecym, mitodziezowym, dorostym i wymagajacym
specjalnej troski w celu inicjowania koniecznych do przeprowadzenia
zmian w bibliotekach publicznych i wypracowania nowych kierunkéw
rozwoju,

e) inicjowanie i promowanie programéw innowacyjnych implementujacych
dobre praktyki wypracowane przez modelowe biblioteki polskie
i zagraniczne odpowiadajgce aktualnym potrzebom spotecznosci
lokalnej,

f) wspotprace z Bibliotekg Narodowg, bibliotekami wojewddzkimi w kraju
za granicg i innymi instytucjami w celu doskonalenia form i metod
dziatalnosci bibliotek publicznych,

g) koordynowanie  ogdlnopolskich  dziatan projektowych w skali
wojewddztwa realizowanych przez MKiDN, Biblioteke Narodowg i inne
instytucje.

6) Rzecznictwo i reprezentowanie intereséw Biblioteki i bibliotek publicznych
regionu wobec samorzadu wojewddztwa warminsko-mazurskiego i innych
instytucji oraz kreowanie ich pozytywnego wizerunku w spoteczenstwie.

§ 13

1. Do zadan Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zasobow nalezy
w szczegollnosci zapewnienie systematycznego doptywu zbioréw
przez:

1) planowanie jakosciowe i ilosciowe zakupdw zgodnie z aktualnymi
potrzebami uzytkownikow,

2) biegta znajomos¢ rynku ksiegarskiego, wspotpraca z wydawcami,
ksztattowanie zasobdow Biblioteki,

3) organizowanie sprawnego systemu i warsztatu pomocniczego zakupu
zbiorow,

4) tworzenie baz katalogowych poprzez wprowadzanie opiséw
bibliograficznych,

5) przydziat zbioréw do dziatow Biblioteki,

6) prowadzenie dokumentacji materiatéw bibliotecznych.
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. Prowadzenie ewidencji wptywédw i ubytkow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

. Opieka nad regionalnym egzemplarzem obowigzkowym:

1) pozyskiwanie nowych wydawnictw tematycznie zwigzanych z regionem
Warmii i Mazur,

2) opracowanie formalne i rzeczowe oraz jego inwentaryzacja.

. Udziat w wymianie miedzybibliotecznej i pozyskiwaniu dardéw:

1) udostepnianie do wgladu przedstawicielom innych bibliotek zbioréw
przeznaczonych do przekazania,

2) analiza otrzymywanych list dubletéw i list wymiany.

. Koordynowanie prac dotyczacych selekcji zbioréw w Bibliotece.

. Organizowanie i nadzorowanie kontroli zbioréow (skontrum) w Bibliotece przy
wspotpracy z Komisjg ds. Selekcji i Ubytkdw Materiatéw Bibliotecznych.

. Koordynowanie prac Komisji ds. Gromadzenia Zasobow (Komisji Zakupu).

. Biezgca wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie planowania
i wydatkowania $rodkéw finansowych na zakup zbioréw do Biblioteki.

. Opracowanie zbioréw (formalne i rzeczowe):

1) sporzadzanie opiséw bibliograficznych w formacie MARC 21,

2) przydzielanie symboli klasyfikacji dziesietnej UKD,

3) tworzenie haset przedmiotowych wg Stownika Jezyka Haset Przedmiotowych
Biblioteki Narodowej,

4) porzadkowanie katalogu Biblioteki poprzez korekte w bazach tworzonych
w dziale.

8§ 14
. Do zadan dziatlu Pracowni Regionalnej i Informatorium nalezy
w szczegolnosci prowadzenie szeroko pojetej dziatalnosci

informacyjnej o:

1) regionie warminsko-mazurskim,

2) wiasnych zbiorach bibliotecznych,

3) krajowej produkcji wydawniczej,

4) metodach i technikach wyszukiwania informaciji.

. Dokumentowanie piSmiennictwa o] regionie warminsko-mazurskim
uwzgledniajgce wszystkie formy wydawniczo-formalne.

. Prowadzenie i doskonalenie warsztatu informacyjnego:
1) baz danych witasnych i nabytych,

2) internetowych serwiséw informacyjnych,

3) podrecznego ksiegozbioru informacyjnego.
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4. Opracowanie, redakcja i wydawanie ,Bibliografii Warmii i Mazur” przy
wspotpracy z bibliotekami terenowymi.

5. Gromadzenie, opracowanie i upowszechnianie dokumentéw zycia spotecznego.

6. Opracowywanie informatoréw, poradnikéw i innych materiatow
informacyjnych.

7. Wspotpraca z Bibliotekg Narodowg oraz innymi bibliotekami i osrodkami
informacji naukowej w kraju i zagranica w celu doskonalenia form i metod
dziatalnosci informacyjnej i bibliograficznej.

8. Opracowywanie materiatdw bibliograficznych i metodycznych dla bibliotek
terenowych.

9. Opracowywanie materiatéw bibliograficznych i informacyjnych do publikacji
wydawanych przez Biblioteke.

§ 15

1. Do zadan dziatlow udostepniajacych zbiory na zewnatrz i na miejscu
nalezy w szczegdlnosci:

1) Sprawne organizowanie udostepniania zbioréow czytelnikom.
2) Organizowanie pracy w oparciu o Regulamin korzystania z ustug
Wojewoddzkiej Biblioteki Publicznej w Olsztynie oraz zarzadzenia

Dyrektora.

3) Analizowanie potrzeb i zainteresowan klientéw Biblioteki oraz analizowanie
wykorzystania zbioréw bibliotecznych.

4) Pomoc w doborze i wyszukiwaniu zbioréw oraz udzielanie informacji.

5) Realizowanie dziatalnosci dydaktycznej, popularyzacyjnej i informacyjnej
w oparciu o wiasne zasoby Biblioteki i serwisy internetowe.

6) Organizowanie roznych form pracy aktywizujagcych czytelnikéw
i Srodowisko lokalne w zakresie promocji kultury literackiej oraz tradycji
regionu.

7) Okresowe kontrole zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8) Systematyczne egzekwowanie od czytelnikdw zwrotu wypozyczonych
materiatdw. Przyjmowanie kar pienieznych za przetrzymywanie zbioréw
lub ich zagubienie oraz przygotowywanie rozliczen do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

9) Rzetelne przygotowywanie statystyki dziennej, miesiecznej i rocznej
oraz planéw pracy i sprawozdan.

10) Organizowanie i prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.
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11) Uzgadnianie stanu inwentarzy zbiorow z Dziatem Gromadzenia
i Opracowania Zasobow.

§ 16

1. Do zadan Dziatu Automatyzacji Proceséow Bibliotecznych nalezy

w szczegolnosci:

1) Zapewnienie prawidlowego  dziatania systeméw  komputerowych
w Bibliotece.
2) Zabezpieczenie ochrony danych w systemach informatycznych.
3) Komputeryzacje procesow bibliotecznych poprzez:
a) biezacg obstuge sprzetu komputerowego Biblioteki, serweréw i kont
uzytkownikow,
b) koordynowanie budowy katalogéw zbioréw i administrowanie bazami
danych Biblioteki,
c) tworzenie i uaktualnianie stron internetowych nalezacych do Biblioteki,
d) archiwizacje i ochrone antywirusowg zasobow komputerowych
Biblioteki,
e) uaktualnianie oprogramowania, zarzadzanie licencjami, prowadzenie
dokumentacji sprzetu, sieci i oprogramowania,
f) wsparcie techniczne dla programéw, w ktorych Biblioteka bierze udziat,
g) identyfikacje dziatan Biblioteki, w ktérych bytoby korzystne
zastosowanie nowoczesnych technik komputerowych i wdrazanie
nowych rozwigzan.

2.Pomoc bibliotekom wojewoédztwa warminsko-mazurskiego w zakresie
komputeryzacji poprzez:

1) prowadzenie szkolen z obstugi komputera w zakresie podstawowym
i zaawansowanym oraz z obstugi  specjalistycznych  programow
bibliotecznych,

2) pomoc w budowie komputerowych katalogéw zasobdw bibliotecznych,

3) pomoc w zakresie planowania i realizacji zakupéw sprzetu komputerowego
i oprogramowania,

4) konfiguracje i instalacje sprzetu komputerowego i oprogramowania,

5) biezace konsultacje i doradztwo.

§17

1. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) Opracowywanie i realizowanie planow finansowych Biblioteki.

2) Analizowanie sytuacji finansowej i gospodarczej Biblioteki.

3) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan.

4) Nadzér nad terminowa realizacjg zobowigzan i egzekucji naleznosci.

5) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami.

6) Sporzgdzanie wymaganych okresowych sprawozdan finansowych.
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7) Ksiegowanie analityczne i syntetyczne dowoddw ksiegowych.
8) Dokonywanie operacji kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
9) Rozliczanie kwitariuszy wpfat i wyptat oraz ich kontrola.

10) Rozliczenie miesieczne i roczne podatku dochodowego i VAT z Urzedem
Skarbowym oraz naleznosci ZUS.

11) Rozliczanie inwentaryzacji majatku Biblioteki w terminach zgodnych
Zz obowigzujgcymi przepisami prawa.

12) Uzgadnianie ksigg inwentarzowych.

13) Monitorowanie oraz stosowanie znowelizowanych przepiséw dotyczgcych
gospodarki finansowej w instytucji oraz podnoszenie swoich kwalifikacji
w tym zakresie.

§ 18

. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegollnosci obstuga Biblioteki poprzez:

1) Administrowanie budynkami, w tym prowadzenie wszystkich spraw
zwigzanych z ich konserwacjq i remontami.

2) Utrzymanie budynkdéw i otoczenia w petnej uzytecznosci i dobrym stanie
technicznym.

3) Prowadzenie spraw najmu, dzierzawy budynkdéw i obiektéw.

4) Nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania maszyn i urzadzen.

5) Dokonywanie konserwacji i drobnych napraw, zlecanie wymaganych
prawem przegladéw technicznych.

. Organizowanie ochrony oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
majatku Biblioteki.

. Organizowanie zaopatrzenia Biblioteki w sprzet gospodarczy, materiaty
eksploatacyjne i artykuty biurowe.

. Gospodarowanie materiatami eksploatacyjnymi oraz rozliczanie ich rozchodu.

. Sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym pojazdéw, przestrzeganiem

przegladéw gwarancyjnych, rejestracji poprzez:

1) Koordynowanie wykorzystania pojazdéw, ich obstugi oraz prawidiowg
eksploatacje.

2) Ogdélny nadzér nad pracg kierowcdéw - rozliczanie paliwa, kart drogowych.

. Prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu s$rodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych w bazie inwentarzowej oraz sprawdzanie zgodnosci ewidencji
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

. W zakresie obstugi kancelaryjnej:

1) Obstuga sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora.
2) Prowadzenie kancelarii ogdlnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
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3) Prowadzenie korespondencji wewnatrzzaktadowej i zewnetrznej (poczta
tradycyjna, fax, telefony, poczta elektroniczna).

4) Prowadzenie kalendarza wizyt i imprez odbywajacych sie w bibliotece.

5) Prowadzenie ewidencji i wystawianie delegacji stuzbowych.

6) Prowadzenie rejestrow wydanych zarzadzen i zawartych umoéw.

7) Organizowanie Kolegium Dyrektora, zebran pracownikédw oraz innych
konferencji i narad.

8. Prowadzenie archiwum Biblioteki.

9. Dokonywanie wydatkdw z uwzglednieniem przepisow Ustawy Prawo
Zamodwien Publicznych i z zastosowaniem wymaganych prawem procedur.

10.W ramach dziatu funkcjonujg: Pracownia Starych Technik Drukarskich
i Pracownia Introligatorska.

§19
1. Do zadan Dzialu Promocji nalezy w szczegodlnosci:

1) Stworzenie i wdrozenie kompleksowej strategii w zakresie komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej dotyczacej wizerunku firmy.

2) Wspoditpraca z mediami. Redagowanie materiatow.

3) Przygotowywanie i koordynowanie catosci zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem Galerii Stary Ratusz.

4) Redagowanie aktualnosci na strony www: WBP.

5) Przygotowywanie oprawy plastycznej do wydarzen i wydawnictw
realizowanych przez Biblioteke.

6) Opracowywanie danych statystycznych dotyczacych Galerii Stary Ratusz.

7) Wykonywanie plandéw i sprawozdan.

8) Wspdipraca z innymi dziatami Biblioteki.

9) Inicjowanie, opracowywanie i stymulowanie programéw
unowoczesniajacych prace Biblioteki i bibliotek publicznych w zakresie
public relations oraz dziatalnos$ci popularyzacyjnej i wydawniczej

10) Uczestniczenie w konferencjach, seminariach dotyczacych promocji
i wizerunku.

§ 20

1. Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kadr, ptac
i spraw socjalnych nalezy w szczegodlnosci:

1) Prowadzenie obstugi spraw osobowych pracownikow Biblioteki zgodnie
z obowigzujacymi  przepisami  prawa, informowanie  pracownikéw
i Dyrektora o uprawnieniach wynikajacych ze stosunku pracy.

2) Prowadzenie kompletnej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

3) Prowadzenie ewidencji umoéw o dzieto i zlecen.

4) Zgtaszanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

5) Zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikow.
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6) Prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z okresowymi badaniami
profilaktycznymi pracownikéw.
7) Sporzadzanie list ptac wszelkich wynagrodzen wynikajacych ze stosunku
pracy oraz:
a) dokonywanie potracen finansowych zgodnie z przepisami,
b) naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkdw
wyptacanych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
c) prowadzenie zaktadowych kart wynagrodzen,
d) sporzadzanie formularzy rozliczeniowych do Zakfadu Ubezpieczen
Spotecznych,
e) sporzadzanie deklaracji podatkowych.

. Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania $wiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych:
1) Opracowywanie rocznego planu rzeczowo-finansowego.
2) Organizowanie posiedzen komisji socjalnej.
3) Prowadzenie kartotek $wiadczen socjalnych.

. Kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow Biblioteki regulaminu pracy,
regulaminu organizacyjnego oraz zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw
pracowniczych.

. Informowanie Dyrektora o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny pracy
i zdarzeniach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

. Opracowywanie analizy w zakresie ruchu kadrowego, potrzeb kadrowych,
racjonalnego wykorzystania oraz doskonalenia kadr pracowniczych Biblioteki.

. Wspditdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi Biblioteki i zwigzkami
zawodowymi dziatajacymi w Bibliotece, w dziedzinie rozwigzywania spraw
pracowniczych, zapobiegania powstawaniu konfliktow indywidualnych
i zbiorowych.

. Sporzadzanie niezbednych sprawozdan statystycznych.

. Udziat w opracowywaniu dokumentéw, regulamindéw dotyczacych organizacji
pracy Biblioteki.

§ 21

. Do zadan pracownika na stanowisku pracy ds. BHP i p.poz. nalezy
w szczegolnosci:

1) Prowadzenie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy.

2) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
wraz z wnioskami zmierzajgacymi do ich usuniecia.

3) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
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4) Prowadzenie szkolen wstepnych oraz organizowanie szkolen okresowych,
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

6) Udziat w opracowywaniu plandéw zaopatrzenia, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji dotyczacych bhp.

7) Doradztwo w sprawach bhp.

8) Udziat w postepowaniu powypadkowym. Prowadzenie stosownej
dokumentacji dotyczacej wypadkow.

9) Organizowanie przydziatu sSrodkow ochrony indywidualnej i odziezy
roboczej.
10) Wspétdziatanie z Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym

w zakresie tworzenia zgodnych z przepisami bhp i p.poz. warunkow pracy.

11) Wspbidziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz zaktadowq
organizacjg zwigzkowg przy podejmowaniu przez nich dziatan majacych
na celu przestrzeganie przepisOw oraz zasad bhp oraz podejmowanych
przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe
warunkéw pracy.

12) Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie dziatan zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy.

13) Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

§ 22

. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. opracowywania
i wdrazania projektow nalezy w szczegolnosci:

1) Planowanie i organizowanie pracy wynikajacej z zakresu dziatania
stanowiska.
2) Opracowywanie i realizacja projektébw w  Scistej  wspdipracy

ze wspotpracownikami, z grantodawcami i instytucjami zarzadzajacymi
danym programem.

3) Prowadzenie dziatan dotyczacych pozyskiwania przez Biblioteke oraz
biblioteki publiczne wojewddztwa warminsko-mazurskiego sprzetu,
oprogramowania i innych zasobow w wyniku pozytywnie rozstrzygnietych
wnioskow o dofinansowanie.

4) Przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych przy
wspotpracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

5) Realizowanie i wspodforganizowanie szkolen w zakresie pozyskiwania
srodkdw pozabudzetowych.

§ 23

. Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. konserwacji
zbioréw zabytkowych nalezy w szczegélnosci:

1) Planowanie, organizowanie i prowadzenie prac konserwatorsko-

restauratorskich na rzecz zachowania i zabezpieczenia zbioréw
zabytkowych Biblioteki.
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2) Opracowywanie metod i dobdr srodkéw uzywanych w zakresie konserwacji
i restauracji zbioréw bibliotecznych.

3) Wykonywanie prac konserwatorskich.

4) Prowadzenie dokumentacji opisowej i fotograficznej wszystkich obiektow
konserwowanych w Pracowni Konserwacji Zbiorow Zabytkowych.

5) Przeprowadzanie systematycznych kontroli warunkéw przechowywania,
stanu zachowania zbioréw oraz nadzér nad nimi.

6) Wykonywanie plandw i sprawozdan.

7) Wspdtpraca z innymi dziatami i komdorkami organizacyjnymi Biblioteki.

8) Wspodtpraca z innymi bibliotekami, organizacjami, instytucjami
zajmujgcymi sie konserwacjq i restauracjg zbiorow bibliotecznych.

9) Uczestniczenie w konferencjach, seminariach dotyczacych konserwac;ji
i restauracji zbioréw.

§ 24

1. Zmiany zakresow dziatania komorek organizacyjnych Biblioteki oraz
tryb ich przekazywania

1) Za uaktualnianie zakreséw dziatania i wprowadzania do nich zmian
odpowiedzialni sg kierownicy witasciwych komodrek organizacyjnych,
do ktérych nalezy sktadanie do Dyrektora odpowiednich wnioskéw w tych
sprawach.

2) Przekazanie - przejecie funkcji kierowniczych odbywa sie protokolarnie,
z udziatem komisji zdawczo - odbiorczej, powotanej decyzjg Dyrektora.

3) Protokét zdawczo - odbiorczy powinien zawiera¢ wykaz spraw
w zatatwianiu i nie zatatwionych oraz akt spraw zatatwionych, a takze
wykazy pieczeci i drukéw Scistego zarachowania. Wzér protokotu zdawczo-
odbiorczego okresla Zatgcznik nr 3. Kopie protokotu przekazuje sie do kadr
w celu wiaczeniu go do akt osobowych pracownika zdajacego
i przekazujacego.

Rozdziat VI
Czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow

§ 25

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu
Biblioteki podpisuje Dyrektor.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy.

3. Dyrektor ponadto podpisuje:
1) Dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Biblioteki.
2) Odpowiedzi na skargi i wnioski zastrzezone adnotacja ,mdj podpis”.
3) Zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych
kompetencji.
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§ 26

1. Zastepca Dyrektora podpisuje dokumenty i pisma, na mocy indywidualnego
upowaznienia Dyrektora.

2. Wewnetrzng korespondencje o charakterze informacyjnym miedzy komdrkami
Biblioteki mogg podpisywac pracownicy na podstawie upowaznienia Dyrektora.

§ 27

Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism
i innych opracowan wraz z catoscig akt, zatatwiajacy sprawy pracownicy
przedktadajg do podpisu swoim bezposrednim przetozonym réwniez wéwczas,
gdy wymagany jest podpis Dyrektora lub jego Zastepcy.

§ 28

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje odrebne
zarzadzenie Dyrektora.

§ 29

Obieg korespondencji okresla odrebne zarzadzenie dotyczace instrukcji
kancelaryjnej w Bibliotece.
§ 30

Catoksztatt spraw Zwigzanych Z przyjmowaniem, rejestrowaniem,
kolportowaniem przychodzacej i wychodzacej korespondencji do (z) Biblioteki
nalezy do specjalisty ds. administracyjnych i kancelaryjnych, ktéry ponosi
bezposrednig odpowiedzialnos$¢ za ich wtasciwe prowadzenie.

§ 31
Komorki organizacyjne Biblioteki prowadza rejestry wptywu i sposobu zatatwienia

korespondencji dotyczacej zakresu ich dziatalnosci.

Rozdziat VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 32

1. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskédw odbywa sie
codziennie w ramach godzin pracy Biblioteki.

2. Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski w sprawach, ktdrych
dotychczasowy sposob zatatwienia budzi zastrzezenia.
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. Zastepca Dyrektora przyjmuje oraz rozpatruje i zatatwia skargi i wnioski
w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych jednostek
organizacyjnych.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

. Nadzoér biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje
Zastepca Dyrektora.

§ 33

. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia komdrce organizacyjnej lub
pracownikowi, jezeli zawarte w niej zarzuty dotyczg ich dziatalnosci.
Pracownicy lub komorki organizacyjne, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga,
majq obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej
zasadnos¢ tej skargi.

. Wnioski dotyczace wyciggniecia konsekwencji stuzbowych wobec pracownikéw
winnych nieterminowego lub niewtasciwego zatatwienia skargi przedktada
Dyrektorowi, Zastepca Dyrektora.

. Zgtaszajacych sie do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskdw oraz pisma

dotyczace tych zagadnien rejestruje specjalista ds. administracyjnych
i kancelaryjnych w odrebnym rejestrze.

§ 34

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie przepisy ustawy
zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46).

Rozdziat VIII
Przepisy wewnetrzne

§ 35

. Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w formie zarzadzen, pism, instrukcji,
w celu zapewnienia wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze
w celu ukierunkowania dziatalnosci podlegtych komoérek organizacyjnych.

. Projekty  przepisbw  wewnetrznych  opracowujg  kierownicy  dziatéw
i przedktadajq do zatwierdzenia Dyrektorowi.

. Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymujga adresaci niezwiocznie po ich
podpisaniu. Odpowiedzialnymi za ich rozestanie sg komodrki organizacyjne,
w ktérych opracowany byt projekt.
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. Specjalista ds. administracyjnych i kancelaryjnych kompletuje oryginaty
zarzadzen, pism, instrukcji Dyrektora i prowadzi ich ewidencje.

Rozdziat IX
Zasady kontroli wewnetrznej

§ 36

. Kontrole wewnetrzng sprawujq: Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny
Ksiegowy oraz kierownicy dziatow.

. Kontrole wewnetrzne przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:

1) Prawidtowosci wykonywania zadan przez poszczegdlne komorki Biblioteki
i pracownikow.

2) Zgodnosci zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa
i regulaminami wewnetrznymi.

3) Przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych.

. Stosuje sie zasade taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem
dla pracownikéw kontrolowanej komoérki.

. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢c komisje i zleci¢ jej
przeprowadzenie  okresowych i doraznych kontroli w komdrkach
organizacyjnych Biblioteki, okreslajgc przedmiot i zakres kontroli.

. Kontrole zewnetrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane
sq w ksiedze kontroli prowadzonej przez specjaliste ds. administracyjnych
i kancelaryjnych, po uprzednim zgtoszeniu kontroli i okazaniu upowaznienia
Dyrektorowi.

. Zasady kontroli zarzadczej okresla stosowne Zarzadzenie Dyrektora.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 37

. Kierownicy komérek organizacyjnych lub upowaznieni przez nich pracownicy
mogq udziela¢ informacji dotyczacych spraw kierowanej przez nich komorki
organizacyjnej w zakresie i po uzgodnieniu z Dyrektorem lub jego Zastepca.

. Przy udzielaniu informacji nalezy przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182
poz. 1228) i ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112 p0z.1998 r. z pézn. zm.) i nie szkodzi¢
interesom Biblioteki.
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§ 38

Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych reguluje ustawa 2z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z2002r. Nr 101,
p0z.926 z pdézn. zm.) oraz zarzadzenia i instrukcje Dyrektora Biblioteki wydane
w tej sprawie.

§ 39

1. Wszyscy pracownicy Biblioteki majg obowigzek zapoznania sie z trescig
Regulaminu.

2. Kazdy pracownik stwierdza wtasnym podpisem fakt zapoznania sie z tresciq
Regulaminu na specjalnym os$wiadczeniu przechowywanym w aktach
osobowych.

3. Zmiany w Regulaminie mogq by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego
nadania.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po pozytywnym zaopiniowaniu przez
Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

Zatgcznik nr 1 — Schemat organizacyjny WBP
Zatgcznik nr 2 — Regulamin dziatania Kolegium Dyrektora
Zatgcznik nr 3 — Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego
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