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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biura Zarzadu Gtéwnego Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich

I. Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla zasady funkcjonowania
Biura Zarzadu Giéwnego Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich, strukture
organizacyjng, zakres dziatania i kompetencji oraz inne postanowienia zwigzane
z jego dziafalnoscia.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Zarzadu Gtéwnego Stowarzyszenia
Bibliotekarzy Polskich (Biuro ZG SBP),
b) Zarzadzie, nalezy rozumiec przez to Zarzad Gtéwny SBP,
¢) Prezydium, nalezy przez to rozumie¢ Prezydium Zarzadu Gtéwnego SBP,
d) Przewodniczacego, nalezy przez to rozumiec Przewodniczgcego SBP.
e) Stowarzyszeniu, nalezy przez to rozumiec Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich.
§2
1. Zgodnie z § 6 pkt.2 Statutu, na mocy ktérego do prowadzenia swoich spraw
Stowarzyszenie moze zatrudniaé pracownikéw, utworzone zostato Biuro Zarzadu
Gtéwnego Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich.

2. Biuro prowadzi sprawy Zarzgdu Gtéwnego SBP poprzez inspirowanie i podejmowanie
przedsiewzieé na rzecz rozwoju i promocji Stowarzyszenia, realizacji jego strategii
dziatania oraz petng obstuge Zarzadu Gtownego SBP w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

3. Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Stowarzyszenia. Wspdtpracuje ze strukturami
terenowymi Stowarzyszenia, bibliotekami wszystkich rodzajow, instytucjami
naukowo-badawczymi i kulturalnymi w kraju i za granicg, organami administracji
panstwowej i samorzagdowej, innymi stowarzyszeniami i fundacjami dziatajgcymi
w obszarze ksigzki, bibliotekarstwa, informacji naukowej i edukac;ji kulturalne;.

§3
Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o Statut SBP oraz uchwaty i decyzje Prezydium
oraz Zarzadu Gtéwnego; w zakresie udzielonych upowaznien — dyspozycje
Przewodniczgcego wydawane z upowaznienia Prezydium.

§4
1. Prezydium wykonuje uprawnienia pracodawcy wobec Dyrektora Biura; wobec
pozostatych pracownikédw uprawnienia pracodawcy wykonuje Dyrektor Biura
w granicach petnomocnictw udzielonych przez Prezydium



2. Prezydium sprawuje biezgcy nadzor nad Biurem.

3. Z upowaznienia Prezydium, Przewodniczacy wydaje dyspozycje organizacyjne
i zatwierdza wybrane czynnosci wskazane w niniejszym regulaminie.

§ 5.
Biuro przetwarza dane osobowe zgodnie z RODO i ustawg o ochronie danych osobowych.
Administrator danych wyznacza osobe nadzorujgca realizacje tych obowigzkdw. Wszyscy
pracownicy sg zobowigzani do zachowania poufnosci.

§6
Stowarzyszenie zobowigzuje sie do przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji
i nierownemu traktowaniu. Procedura zgtaszania naruszehn oraz odpowiedzialno$é
pracodawcy okres$lona jest w odrebnych wewnetrznych przepisach.

Il. Zadania Biura
§7
Do zadan Biura nalezy:

1. Wykonywanie uchwat i decyzji Zarzadu oraz prowadzenie ich rejestru.

2. Obstuga organizacyjno-finansowa Krajowego Zjazdu Delegatéw SBP, posiedzen oraz
biezgcych dziatan Zarzadu i Prezydium, posiedzen: Gtéwnej Komisji Rewizyjnej,
Gtéwnego Sadu Kolezenskiego, sekcji, komisji i zespotdw problemowych dziatajgcych
przy Zarzadzie oraz przygotowywanie materiatéw na te spotkania.

3. Prowadzenie korespondencji w zakresie zadan realizowanych przez Zarzad.

4. Gromadzenie i udostepnianie materiatéw dokumentujgcych catoksztatt dziatalnosci
Stowarzyszenia.

5. Wspdtpraca ze strukturami SBP w zakresie opracowywania planéw pracy, budzetu
oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych.

6. Obstuga organizacyjno-finansowa konferencji, seminariéw, warsztatow, szkolen,
Forum Mtodych Bibliotekarzy, konkurséw organizowanych przez Zarzad.

7. Prowadzenie dziaftalnosci wydawniczej poprzez publikowanie ksigzek i wydawanie
czasopism, a takze opracowywanie i wydawanie materiatéw reklamowych dot.
dziatalnosci SBP (foldery, ulotki, biuletyny, banery), zaréwno w formie tradycyjnej, jak
i elektroniczne;j.

8. Prowadzenie portalu Stowarzyszenia dostepnego pod adresem www.sbp.pl.

9. Pozyskiwanie $rodkéw na dziatalnos¢ Stowarzyszenia, wspodtpraca ze sponsorami,
prowadzenie rozlicze merytoryczno-finansowych grantéw realizowanych przez SBP.

10. Wspodtpraca z  koordynatorami, konsultantami, kierownikami  projektow
realizowanych przez Zarzad w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

11. Obstuga finansowa biezgcej dziatalnosci Biura i zadan statutowych Stowarzyszenia.
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b)
c)
d)

Ill. Zasady organizacyjne

§8
Biurem kieruje Dyrektor zatrudniony przez Prezydium.
Dyrektor Biura reprezentuje Stowarzyszenie na zewngatrz w granicy umocowania.
Dyrektor Biura dziata w ramach petnomocnictwa ogdlnego Prezydium.
Zakres dziatania, obowigzki i kompetencje Dyrektora Biura oraz petnomocnictwa
okre$la Prezydium. W zakresie udzielonych petnomocnictw Dyrektor Biura
odpowiada za gospodarke finansowg Biura.
Przy zawieraniu umow majgtkowych, zacigganiu zobowigzan finansowych, udzielaniu
petnomocnictw i sktadaniu oswiadczen woli we wszystkich sprawach majgtkowych
Stowarzyszenia jest wymagane wspodtdziatanie i podpisy dwdch oséb uprawnionych.
Osobami uprawnionymi sg Przewodniczgcy SBP, Skarbnik ZG SBP, Sekretarz
Generalny SBP.

§9
Dyrektor Biura zatrudnia pracownikow Biura w porozumieniu w porozumieniu
z Prezydium i Przewodniczacym, ktéry zatwierdza wyniki rekrutacji i zaproponowane
warunki finansowe zatrudnienia.
Zakresy dziatania i odpowiedzialnos$ci pracownikdédw Biura, opracowywane s3 przez
wyznaczone osoby, sprawujgce nadzér nad dziatalnoscig powierzonych im komodrek
organizacyjnych Biura i zatwierdzane przez Dyrektora Biura.

. Struktura organizacyjna Biura obejmuje nastepujace stanowiska i state komorki

organizacyjne:

Dyrektor Biura ZG SBP

Zastepca Dyrektora Biura ds. wydawnictw
Gtéwny Ksiegowy

Redaktor Naczelny Portalu i Social mediéow SBP
Komérki organizacyjne Biura:

e Sekretariat organizacyjny

e Wydawnictwo Naukowe i Edukacyjne SBP
e Finanse

e Portal SBP

Schemat organizacyjny Biura stanowi zatgcznik 1 do niniejszego regulaminu.

IV. Zakres dziatania Dyrektora Biura
§10
Dyrektor Biura wypetnia swoje obowigzki przestrzegajac przepisdw prawa,
postanowien Statutu SBP, uchwat Krajowego Zjazdu Delegatdéw SBP, uchwat i decyzji
Prezydium oraz Zarzadu Gtéwnego; w zakresie udzielonych upowaznien — dyspozycji
Przewodniczgcego wydawanych z upowaznienia Prezydium.



2. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie Biura oraz

realizacje zadan Stowarzyszenia, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,

w oparciu o uchwaty Zarzadu, a w szczegdlnosci za:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

wykonywanie uchwat Krajowego Zjazdu Delegatéw SBP oraz uchwat Zarzadu
i uchwat oraz decyzji Prezydium,
prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia oraz gromadzenie aktéw prawnych
regulujgcych jego dziatalnosé,
obstuge organizacyjno-finansowg posiedzen Zarzadu, Prezydium, Gtéwnej Komisji
Rewizyjnej, Krajowego Zjazdu Delegatow SBP oraz przygotowywanie materiatow
na posiedzenia organdw Stowarzyszenia, a takze biezgcego funkcjonowania
Zarzadu i Prezydium oraz w zakresie udzielonych upowaznien — dyspozycje
Przewodniczgcego wydawane z upowaznienia Prezydium — dotyczace obiegu
dokumentéw i informaciji.
obstuge prac realizowanych przez sekcje, komisje i zespoty problemowe ZG SBP
oraz zespoty dorazne powotywane przez Zarzad,
opracowywanie materiatow informacyjnych i problemowych z zakresu dziatania
Biura,
ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Biura, podziat biezgcych zadan
i obowigzkéw pracownikéw Biura,
opracowywanie  szczegétowych  planédw i  budzetéw  przedsiewziec
podejmowanych przez Zarzad, prezentacji osiggnie¢ Stowarzyszenia w rdéznych
formach oraz obstuge organizacyjno — finansowag tych dziatan,
kontakty ze strukturami SBP, cztonkami honorowymi Stowarzyszenia,
organizowanie i przedkfadanie organom Stowarzyszenia wnioskdw w sprawach
zastrzezonych do ich decyzji,
pozyskiwanie srodkéw finansowych, w tym pochodzacych z grantéw,
sponsoringu, odpisdw podatkowych z przeznaczeniem na realizacje zadan
Stowarzyszenia,
wykonywanie zalecenn pokontrolnych wydawanych przez uprawnione organy
kontrolne w odniesieniu do catoksztattu dziatalnosci Biura,
realizowanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego SBP, Sekretarza
Generalnego, Skarbnika oraz Zarzad.

§11

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

a) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

b) wykonywania czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem sprawami Stowarzyszenia

w ramach udzielonego petnomocnictwa,

c) ustalania trybu i sposobu realizacji zadan okreslonych przez Zarzad,

d) podejmowania inicjatyw majgcych na celu wzmocnienie rangi Stowarzyszenia,

promocje jego dziatalnosci, zapewnienie srodkdw na rozwdj itp.,



e) wykonywania wszystkich obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikéw Biura, o ile
regulamin wynagradzania i inne wewnetrzne regulacje szczegdlne nie stanowia
inaczej, w tym podpisywania umow o prace z pracownikami,

f) uczestniczenia w procesie przeprowadzania operacji finansowych zgodnie z odrebnie
okreslonymi zasadami,

g) podejmowania innych decyzji dotyczacych kierowania Biurem.

V. Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora Biura ds. wydawnictw
§12
1. Zastepca Dyrektora Biura ds. wydawnictw podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura, ktory
okresla szczegétowo zakres jego obowigzkdéw i uprawnien.
2. Zastepca Dyrektora Biura ds. wydawnictw kieruje Wydawnictwem Naukowym

i Edukacyjnym SBP.

3. Zastepca Dyrektora Biura ds. wydawnictw jest odpowiedzialny za prawidlowe
funkcjonowanie Wydawnictwa i jego rozwdj, a w szczegdlnosci za:

a) wspotprace z Radg Naukowa Wydawnictwa w okreslaniu kierunkéw rozwoju
dziatalnosci wydawniczej Stowarzyszenia,

b) opracowanie i realizacje planéw wydawniczych,

¢) gromadzenie dokumentacji Wydawnictwa,

d) przygotowanie sprawozdan z dziatalno$ci wydawniczej SBP,

e) promocje czasopism i ksigzek wydawanych przez SBP,

f) $cistg wspodtprace z redakcjami czasopism SBP, radami i komitetami redakcyjnymi
w zakresie doskonalenia poziomu merytorycznego czasopism oraz terminowego
ich ukazywania sie,

g) wspdtprace z uczelniami, bibliotekami, autorami publikacji z dziedziny
bibliotekoznawstwa, bibliologii, informacji naukowej w zakresie doboru tematyki
ksigzek wydawanych przez Wydawnictwo oraz serii wydawniczych,

h) dbatos¢ o wysoki poziom edytorski publikacji SBP,

i) organizowanie posiedzen Jury konkursdw: Nagroda Naukowa SBP im. Adama
tysakowskiego, Nagroda Mtodych SBP im. prof. Marii Dembowskiej,

j) pozyskiwanie srodkéw na dziatalno$¢ wydawniczg, m.in. poprzez przygotowanie
aplikacji grantowych,

k) realizacje zalecen pokontrolnych Gtdwnej Komisji Rewizyjnej w zakresie dziatania
Wydawnictwa,

I) opracowanie i realizacje strategii marketingowej sprzedazy wydawnictw SBP,
w tym m.in. w e-sklepie i na portalu sbp.pl.

§13
Zastepca Dyrektora Biura ds. wydawnictw jest uprawniony w szczegdlnosci do:
a) wykonywania funkcji Dyrektora Biura w czasie jego nieobecnosci we wszystkich
sprawach, poza personalnymi, z wyjatkiem okresSlonych w odrebnych
petnomocnictwach na czas nieobecnosci dyrektora,



b)
c)

d)

ustalania trybu i sposobu realizacji zadan wydawniczych,

wspotpracy ze sSrodowiskami zwigzanymi z ksigzkg w zakresie podejmowania
wspadlnych inicjatyw na rzecz rozwoju czytelnictwa (targi, wystawy, konkursy itp.),
inicjowania i podejmowania dziatan na rzecz umocnienia rangi Wydawnictwa oraz
usprawnienia procesu wydawniczego,

zawierania umow barterowych z innymi podmiotami w zakresie promocji publikacji
SBP.

VI. Zakres dziatania Gtéwnego Ksiegowego
§14
Gtéwny Ksiegowy podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura, ktéry okresla szczegdtowy
zakres jego obowigzkéw i uprawnien.
Gtéwny Ksiegowy jest zobowigzany do prowadzenia petnej obstugi finansowo-
ksiegowej Stowarzyszenia, wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach
o gospodarce finansowej i rachunkowosci.

VII. Zakres dziatania komadrek organizacyjnych (zespotéw) Biura
§15

Sekretariat organizacyjny:

1.
2.

Podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.

Wykonuje zadania wynikajace z dziatalnosci statutowej Stowarzyszenia, w tym przede
wszystkim obstuge przedsiewzie¢ podejmowanych przez struktury SBP, Zarzad
i Prezydium, a takze dot. wspotpracy z partnerami w kraju i za granicg, realizowanych
projektéw i programéw oraz ich upowszechniania. Utrzymuje biezgce kontakty ze
wszystkimi strukturami Stowarzyszenia.

Dokumentuje catoksztatt dziatalnosci Stowarzyszenia, w tym jego organdow
wykonawczych, komisji rewizyjnych, sgdéw kolezenskich.

Prowadzi korespondencje w zakresie zadan realizowanych przez Zarzad.

Rejestruje uchwaty i decyzje Zarzadu oraz Prezydium.

Prowadzi dokumentacje przyznawanych godnosci, odznaczen i wyrdznien
organizacyjnych.

Prowadzi archiwum Stowarzyszenia.

Prowadzi obstuge organizacyjng posiedzen Zarzadu i Prezydium, Krajowego Zjazdu
Delegatéw SBP, przygotowuje materiaty dla ich uczestnikéw.

Wspbdtpracuje z Sekretarzem Generalnym, cztonkiem Zarzadu ds. okregéw oraz
cztonkiem Zarzadu ds. sekcji, komisji i zespotéw problemowych, a takie ze
strukturami  Stowarzyszenia ~w  zakresie  przygotowywania  sprawozdan
merytorycznych.

10. Analizuje mozliwosci pozyskiwania sSrodkdw na wsparcie dziatalnosci statutowej

Stowarzyszenia, wspotpracuje w przygotowaniu aplikacji do programdw operacyjnych
i zarzadzaniu ich realizacjg, opracowywaniu raportow.



11. Przygotowuje spotkania z innymi organizacjami dziatajgcymi w obszarze
bibliotekarstwa i informacji naukowej, a takze zapewnia obstuge organizacyjng prac
zespotow powotywanych doraznie przez Zarzad.

12. Przygotowuje materiaty do prezentacji biezgcej dziatalnosci SBP na portalu
Stowarzyszenia.

§16

Wydawnictwo Naukowe i Edukacyjne SBP:

1. Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora Biura ds. wydawnictw.

2. Wydaje ksigzki i czasopisma z zakresu bibliotekoznawstwa, bibliologii, informacji
naukowej, literaturoznawstwa i dziedzin pokrewnych.

3. Realizuje polityke wydawniczg Stowarzyszenia, okreslong we wspodtpracy z Rada
Naukowg Wydawnictwa, redakcjami czasopism SBP, uczelniami, bibliotekami,
organizacjami pozarzagdowymi i innymi instytucjami zwigzanymi z rynkiem ksigzki.

4. Sporzadza plany wydawnicze, preliminarze kosztdw wydania ksigzek i czasopism,
ustala wielkos¢ naktaddéw.

5. Przygotowuje okresowe sprawozdania merytoryczne.

Koordynuje prace wydawnicze na wszystkich etapach produkcji, przestrzega
terminowosci ukazywania sie publikacji.

7. Ustala strategie promocji wydawnictw, opracowuje materiaty reklamowe.

8. Dba o wysoki poziom edytorski publikacji SBP.

9. Prowadzi sprzedaz wydawnictw przy zastosowaniu réznych kanatéw dystrybucji.

10. Przygotowuje umowy dot. spraw wydawniczych.

11. Uczestniczy w targach, wystawach promujgcych ksigzki i czytelnictwo.

12. Gromadzi i przekazuje do archiwum materiaty dot. spraw wydawniczych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

13. Prowadzi magazyn ksigzek i czasopism.

14. Prowadzi archiwum cyfrowe SBP.

§17
Finanse:
1. Podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Biura.
Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prawidtowe i biezgce prowadzenie ksiegowosci oraz
sprawozdawczosci finansowej Stowarzyszenia, a takie za przestrzeganie dyscypliny
finansowej i budzetowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Do jego zadan nalezy
w szczegodlnosci:

1. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Stowarzyszenia zgodnie z zasadami
rachunkowosci i gospodarki finansowe;.

2. Opracowywanie corocznego bilansu oraz przygotowywanie okresowych sprawozdan
finansowych (w tym dla GUS).



©® N o U ks

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z realizacja umédw, zlecen
i rachunkow.

Sporzadzanie list ptac i dokumentacji kadrowo-ptacowej.

Regulowanie zobowigzan i egzekwowanie naleznosci.

Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem kasy gotdwkowej.

Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych Biura.

Kompletowanie i zabezpieczanie witasciwego przechowywania dokumentéw
ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych.

Analiza dokumentdéw finansowych i ich biezgca kontrola pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Podejmowanie dziatarn zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych
w toku kontroli i nadzoru.

Rozliczanie dotacji otrzymywanych z programéw operacyjnych i innych Zzrédet
finansowania.

Obstuga finansowa dziatan podejmowanych przez Zarzad Gtéwny oraz sekcje, komisje
i zespoty problemowe, w tym dorazne.

Opracowywanie — we wspotpracy ze Skarbnikiem — okresowych sprawozdan
i prognoz finansowych.

Przygotowywanie, wspdlnie ze Skarbnikiem, instrukcji dla okregéw i oddziatéw SBP
w zakresie sprawozdawczosci finansowej oraz udzielanie informacji w tym zakresie.
Obstuga spraw personalnych Biura w zakresie powierzonym przez Dyrektora.

§18

Portal SBP:
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Podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.

Odpowiada za biezgce utrzymanie i rozwéj portalu sbp.pl.

Prowadzi korespondencije dotyczgca spraw zwigzanych z portalem.

Organizuje wspotprace z redaktorami z okregdw i innymi osobami
przygotowujgcymi materiaty do publikacji.

Redaguje i publikuje tresci w poszczegblnych dziatach portalu oraz na jego
podstronach.

Wspotpracuje z innymi serwisami w zakresie wymiany informacji.

Prowadzi profile SBP w mediach spotecznosciowych.

Zapewnia obstuge informacyjng na portalu dla wydarzen organizowanych przez SBP
(konferencje, seminaria, warsztaty, konkursy).

Promuje portal w srodowisku bibliotekarskim.

10. Przygotowuje i realizuje strategie rozwoju portalu, w tym dziatania umozliwiajgce

pozyskiwanie srodkdéw na jego utrzymanie.



VIII. Postanowienia koncowe

§19
W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura, Przewodniczacy z upowaznienia
Prezydium wyznacza spos$réd pracownikow osobe do petnienia obowigzkéw Dyrektora Biura,
do momentu zatrudnienia Dyrektora Biura.

§20
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Dyrektor Biura
w uzgodnieniu z Prezydium, kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa, Statutem SBP,
uchwatami i decyzjami Zarzadu oraz Prezydium.

§21
Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Zarzad i obowigzuje z dniem jego zatwierdzenia.
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