REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojewaddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Rzeszowie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna w Rzeszowie, jest wspdlng instytucjg kultury
Wojewddztwa Podkarpackiego i Miasta Rzeszowa — miasta na prawach powiatu, dzialajaca
na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r., poz. 642 z pdzn.
Zm.);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 1., poz. 406 z pézn. zm.);

3) Statutu Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rzeszowie nadanego
Uchwalg Nr XXIII/392/12 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia
25 czerwca 2012 1. z pbzn. zm.;

4) umowy z dnia 26 lutego 1992 r. zawartej pomiedzy Wojewodg Rzeszowskim,
aZarzadem Miasta Rzeszowa w sprawie utworzenia instytucji kultury
Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rzeszowie, zmienionej
obowigzujacym od 1 stycznia 1999 r. aneksem nr 6 podpisanym przez
Wojewddztwo Podkarpackie i Miasto Rzeszéw;

5) niniejszego regulaminu,

2. Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rzeszowie
okreéla strukture oraz zasady jej dzialania.
3. W dalszej czgéci niniejszego opracowania uzywa si¢ skrétu WiMBP w Rzeszowie na

oznaczenie Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rzeszowie.




ROZDZIAL 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA WiMBP W RZESZOWIE

§2
W sklad WiMBP w Rzeszowie wchodzg:

1) Dzialy postugujace si¢ symbolami cyfrowymi do znakowania spraw:

a) Informacyjno-Bibliograficzny \Y%
b) Instrukcyjno-Metodyczny II
c¢) Gromadzenia i Przechowywania Zbioréw 11T
d) Opracowania Zbior6w XIII
e) Udostepniania Zbiorow v
f) Komputeryzacji Proceséw Bibliotecznych VI
g) Ksiggowosci VII

h) Administracyjno-Gospodarczy i Obstugi VIII

2) Oddziaty postugujgce si¢ symbolami cyfrowymi do znakowania spraw:

a) Czytelnia Gléwna IV Cz
b) dla Dzieci i Mlodziezy IV Dz
¢) Wypozyczalnia Gléwna IVWG
d) Wypozyczalnia Muzyczna IV WM

3) Sekcje postugujace sig symbolami cyfrowymi do znakowania spraw:
a) (skreslony)

b) Introligatorni VIII I
c) Magazyn Rezerwowy i Sktadowy I M
d) Bibliografii i Informacji Regionalnej VB
e) Pracownia Digitalizacji VIPD

4) Samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy poslugujgce si¢ symbolami cyfrowymi

do znakowania spraw:

a) do spraw bezpieczeinistwa i higieny pracy X
b) do spraw obrony, obrony cywilnej i przeciwpozarowe;j X1
c) radca prawny X1I

d) do spraw organizacji i kadr IX




e) do spraw pdzyskiwania funduszy X1V

f) administrator bezpieczenstwa informacji XV

5) Filie biblioteczne funkcjonujace na terenie Miasta Rzeszowa postugujgce si¢ symbolem

cyfrowym i numerem arabskim danej filii przy znakowaniu spraw IV F.

ROZDZIAL 3
ORGANY ZARZADZAJACE I DORADCZE

§3
. WIiMBP w Rzeszowie wykonuje zadania pod kierownictwem Dyrektora. Poszczegdlne
komérki organizacyjne WiMBP w Rzeszowie wspolpracujg ze soba w zakresie
wykonywanych zadan.
. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio Zastgpca Dyrektora, Gléwny Ksiggowy, Kierownicy
Dziatoéw, Samodzielne i Wieloosobowe stanowiska pracy.
. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Dzialu Ksiggowosci, Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego i Obslugi oraz samodzielnych i wieloosobowych

stanowisk pracy.

§4

. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad pracg Dziatow:
Informacyjno-Bibliograficznego, Instrukcyjno-Metodycznego, Gromadzenia

i Przechowywania Zbioréw, Opracowania Zbioréw, Udostepniania Zbioréw oraz
Komputeryzacji Proces6w Bibliotecznych.

Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnodci w zakresie spraw objetych
pelnomocnictwem;

2) opracowywanie planéw merytorycznych, programéw tematycznych oraz
sprawozdan z ich realizacji;

3) przygotowywanie opinii, propozycji i projektéw zarzgdzen w sprawach
merytorycznej dzialalno$ci WiMBP w Rzeszowie;

4) wnioskowanie do dyrektora w sprawach obsady kadrowej, wynagradzania,

premiowania i karania pracownikéw dzialow bezposrednio podlegtych;




5) opracowywanie zakres6w czynnosci dla kierownikow podleglych dzialdw;

6) stala wspolpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, wladzami samorzgdowymi
gmin w sprawach dotyczacych merytorycznej dziatalnoscei bibliotek;

7) petnienie funkcji przewodniczacego Komisji Doboru, Selekcji i Wyceny Zbioréw
bibliotecznych;

8) promocja WiMBP w Rzeszowie.

§5

1. Gléwny Ksiegowy kieruje pracg Dziatu Ksiggowosci.

2. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

prowadzenie rachunkowo$ci WiMBP w Rzeszowie poprzez organizacj¢ prawidlowego
sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
ksiggowych w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych
i ksiegowych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu instytucji oraz sprawne
przeprowadzenie kontroli wewngtrznej;

prowadzenie gospodarki finansowej instytucji zgodnie z obowigzujacymi zasadami
rachunkowosci oraz w sposéb umozliwiajgcy prawidtowe zarzadzanie instytucija;
nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowoséci wykonywanych przez
poszczegdlne komérki organizacyjne WiMBP w Rzeszowie;

dokonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej, w tym
wstepnej kontroli legalnosci dokumentdéw pod katem wykonania planu rzeczowo-
finansowego;

przygotowywanie rocznych planéw finansowych WiMBP w Rzeszowie;

organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej, w sposéb
umozliwiajgcy kontrole realizacji zadan wyznaczonych WiMBP w Rzeszowie;
zapewnienie prawidlowodci, terminowosci i zgodno$ci sprawozdan skladanych przez
WIMBP w Rzeszowie;

wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi;

prawidlowe i terminowe dochodzenie roszcze i regulowanie zobowigzan;

10) zapewnienie sprawnego i wladciwego funkcjonowania kasy WiMBP w Rzeszowie.

1.

§6
W WiMBP w Rzeszowie funkcjonuje Kolegium Biblioteki jako statutowy organ

opiniodawczo-doradczy Dyrektora, ktérego zadaniem w szczegdlno$ci jest opiniowanie




planéw pracy i sprawozdan z jej dziatalnosei, doradztwo w sprawach organizacyjnych,
finansowych oraz w zakresie dzialalno$ei merytorycznej WiMBP w Rzeszowie .

W WiMBP w Rzeszowie funkcjonuje Komisja Doboru, Selekcji i Wyceny Zbioréw,
ktérej zadaniem jest okredlanie profilu i sposobu gromadzenia zbiorow, kwalifikowania
materialow bibliotecznych do zakupu oraz opiniowania rocznych planéw zakupu

zbioréw bibliotecznych.

ROZDZIAL 4
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH WiMBP W RZESZOWIE

§7

1. Do ogblnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych WiMBP w Rzeszowie nalezy:

a)

b)

g)
h)

)

k)

wykonywanie zadaf, dotyczacych WiMBP w Rzeszowie, okreslonych w
obowiazujacych przepisach prawnych zaréwno wewngtrznych jak i zewngtrznych,

przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych, oraz ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskie;j,

zapewnienie odpowiedniej i terminowej realizacji zadan i planéw pracy WiMBP
w Rzeszowie,

wspdlpraca merytoryczna z pozostatymi komérkami organizacyjnymi WiMBP
w Rzeszowie,

skladanie wnioskéw i opinii w sprawach pracowniczych dotyczacych poszczegblnych
komérek organizacyjnych,
przedkladanie propozycji do corocznego projektu budzetu WiMBP w Rzeszowie
zgodnie z przewidywanym zakresem zadan,

wspélpraca z komisjami dziatajagcymi na terenie WiMBP w Rzeszowie,
przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow czytelnikow i innych uzytkownikéw
WiMBP w Rzeszowie zgodnie z kompetencjami,
wspoldzialanie w zakresie planowania zadaf inwestycyjnych i modernizacyjnych na
terenic WiMBP w Rzeszowie,
realizowanie zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa publicznego na zasadach
okreglonych przez Dyrektora WiMBP w Rzeszowie,

udzial w automatyzacji WiMBP w Rzeszowie zgodnie ze specjalizacja,



1) organizowanie praktyk zawodowych dla studentéw, na podstawie uméw zawieranych
przez WiMBP w Rzeszowie z podmiotami zewngtrznymi,

m) przygotowywanie informacji w celu ich umieszczenia na stronie internetowej WiMBP
w Rzeszowie lub w Biuletynie Informacji Publicznej WiMBP w Rzeszowie,

n) przestrzeganie przepisow wewnetrznych i zewngtrznych dotyczacych obrony
cywilnej,

0) prowadzenie dzialalnoéci promocyjnej i reklamowej dotyczacej WiMBP w
Rzeszowie,

p) rozpoznawanie i badanie potrzeb czytelnikéw i uzytkownikéw informacji zgodnie ze
specyfika poszczegblnej komérki organizacyjnej,

q) sporzadzanie plandw pracy, sprawozdan i statystyk.

§8
Oddzialy i filie WiMBP w Rzeszowie:
1. Oddziatami i filiami WiMBP w Rzeszowie kieruja kierownicy.

2. Do zadan wsp6lnych oddzialéw i filii WiMBP w Rzeszowie naleza:
1) gromadzenie i udostgpnianie ksiggozbioru;
2) opracowanie rocznych i operatywnych planéw pracy, sprawozdan do GUS;
3) prowadzenie czytelni lub kgcikéw czytelnianych;
4) udzielanie informacji;
5) prowadzenie dzialalnosci na rzecz upowszechniania czytelnictwa na terenie miasta;
6) wspdlpraca z przedszkolami i szkolami w zakresie edukacji czytelniczej;
7) prowadzenie katalogéw bibliotecznych;
8) przeprowadzanie skontréw zbioréw, ich selekcji i konserwacji;
9) sprawowanie nadzoru nad punktami bibliotecznymi.
3. Do zadan Czytelni Gtéwnej, oprécz wymienionych w ust. 2, nalezy:
1) udostepnianie drukow zwartych, cigglych i zbioréw specjalnych;
2) prowadzenie dokumentacji czasopism;
3) prowadzenie katalogu ksiegozbioru podrgcznego Czytelni Gléwnej i katalogu
czasopism;
4) nadzorowanie prac technicznych zwigzanych z oprawsg introligatorskg ksigzek
i czasopism, ich znakowaniem i konserwacjg;

5) prowadzenie prenumeraty czasopism dla WiMBP w Rzeszowie;



6) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych do bibliotek na terenie

wojewG6dztwa podkarpackiego oraz innych wojewédztw;

7) prowadzenie Magazynu Gloéwnego ksiazek i czasopism archiwizowanych;
8) prowadzenie kroniki WiMBP w Rzeszowie;

9) prowadzenie przysposobienia czytelniczego dla uczniéw gimnazjow i szkoét Srednich.

4. Do zadaf Oddzialu dla Dzieci i Mlodziezy, oprécz wymienionych w ust. 2, nalezy:

1) gromadzenie i udostgpnianie zbiorow specjalnych w postaci plyt, tasm, kaset video

2)

i programéw komputerowych;
organizowanie i prowadzenie dzialalnoéci upowszechniajacej czytelnictwo wérdd

dzieci i mtodziezy.

5. Do zadan Wypozyczalni Gléwnej, oprécz wymienionych w ust. 2, nalezy:

D

2)

3)

pelnienie  funkcji  gléwnej  wypozyczalni  literatury  popularno-naukowe;
i beletrystycznej;

gromadzenie i udostepnianie zbioréw specjalnych w postaci wydawnictw
normalizacyjnych i zbioréw kartograficznych;

organizowanie i prowadzenie dziatalnodci upowszechniajacej czytelnictwo wiéréd

miodziezy i dorostych.

6. Do zadan Wypozyczalni Muzycznej, oprocz wymienionych w ust. 2, nalezy:

1
2)

3)
)

gromadzenie i udostepnianie zbioréw specjalnych w postaci plyt, tasm, nut i grafiki;
prowadzenie dzialalnoéci w zakresie upowszechniania kultury muzycznej i sztuki
poprzez organizowanie koncertéw, audycji muzycznych, prelekcji i innych form
o$wiatowych;

wspolpraca ze szkolami muzycznymi w zakresie edukacji muzyczne;j;

opracowanie formalne i rzeczowe archiwalnych muzykaliéw.

§9

Dzial Informacyjno-Bibliograficzny

1. Dzialem kieruje Kierownik.

2. W sklad Dzialu wchodzg stanowiska pracy utworzone do realizacji zadan Dziatu, Sekcja

do spraw Bibliografii i Informacji Regionalnej oraz Sekcja Informacji Komputerowe;j.

3. Do zadan Dzialu nalezy:

1) obsluga informacyjna uzytkownikéw indywidualnych i instytucjonalnych;




2) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych, faktograficznych
i tekstowych;
3) udostgpnianie ksiggozbioru podrecznego i innych zrédel informaciji;
4) udzielanie informacji o dzialalnogci WiMBP w Rzeszowie i innych bibliotek
Rzeszowa;
5) doskonalenie warsztatu informacyjnego, tworzenie informacyjnych baz danych;
6) przeprowadzanie selekcji i konserwacji ksiggozbioru podrecznego;
7) prowadzenie warsztatéw informacyjno-bibliograficznych dla studentéw;
8) prowadzenie dzialalnosci w zakresie opracowania i udostepniania dokumentéw
zycia spolecznego, zwanych ,,dzs-ami”, obejmujgce;:
a) gromadzenie, selekcjg, opracowanie i udostepnianie dokumentéw zycia
spolecznego dotyczgcych regionu,
b) wspoélpraca z instytucjami publikujgcymi dzys-y,
) udzielanie informacji o gromadzonych dokumentach;
9) prowadzenie dzialalnoéci informacyjno-oswiatowej w formie wystaw i ekspozycji
ksigzek, spotkan autorskich, odczytéw i wieczor6w literackich;
10) prowadzenie dzialalno$ci wydawniczej pod katem potrzeb WiMBP w Rzeszowie.
. Pracg Sekcji ds. Bibliografii i Informacji Regionalnej kieruje Kierownik Sekcji.
W sklad Sekcji wehodzg stanowiska pracy utworzone do realizacji zadah zwiazanych
z dokumentowaniem pi§miennictwa o regionie.
. Do zadan sekcji nalezy:
1) opracowanie, publikowanie i przygotowanie do dystrybucji retrospektywnej
i biezacej bibliografii regionalne;:
a) wyszukiwanie artykutéw z czasopism, wybér ksigzek oraz innych dokumentéw o
charakterze regionalnym,
b) tworzenie rekordéw bibliograficznych, opracowanie formalne i rzeczowe
dokument6éw i charakterystyk tresciowych,
c) redakcja poszczeg6lnych rocznikéw bibliografii i przygotowanie ich do wydania
na wybranym no$niku,
2) koordynacja prac zespotu pracujacego w Systemie Bibliografii Regionalnej
woj. Podkarpackiego:
a) modyfikacja i walidacja rekordéw przesylanych do korekty,

b) tworzenie odsylaczy w Kartotekach Hasel Wzorcowych,




c) adaptacja norm, przepiséw i standardéw bibliograficznych oraz utrzymanie

i rozwdj Systemu Bibliografii Regionalnej;

3) udzial w pracach Zespolu ds. Bibliografii Regionalnych dziatajgcego przy

Zarzadzie Giownym Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich.

7. Do zadan Sekeji Informacji Komputerowej nalezy obstuga informacyjna uzytkownikéw

Sekcji.

§ 10

Dziat Instrukcyjno-Metodyczny

1,
2.

Dzialem kieruje Kierownik.

Dzial tworzg stanowiska instruktoréw o specjalno$ciach niezbgdnych do realizacji

zadan.

Do zadan Dzialu nalezy:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad powiatowymi i gminnymi bibliotekami

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

publicznymi realizujgcymi zadania dotyczace:

a)
b)
0

d)

e)
9]
g)

organizacji bibliotek,

gromadzenia, opracowania i udostepniania zbior6w,

upowszechniania czytelnictwa z wyeksponowaniem czytelnictwa dzieci
i mlodziezy oraz ludzi chorych i niepelnosprawnych,

sporzadzania i upowszechniania informacji bibliograficznych
i dokumentacyjnych,

dziatalnoéci naukowo-badawczej,

doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw bibliotek,

wymiany oraz przekazywania materialow bibliotecznych i informacji,

opracowywanie analiz i opinii dotyczacych sieci bibliotek publicznych;

badanie stanu i stopnia zaspokajania potrzeb uzytkownikéw bibliotek;

analizowanie stanu organizacji i rozmieszczenia bibliotek;

ksztaltowanie czytelnictwa dzieci i mlodziezy oraz os6b doroslych;

organizowanie czytelnictwa pod katem osob chorych i niepetnosprawnych;

organizowanie i prowadzenie szkolen i innych form doskonalenia zawodowego dla

pracownikéw bibliotek publicznych w zakresie pracy i dzialalno$ci merytorycznej;

udzielanie bibliotekom pomocy instrukcyjno-metodycznej, opracowywanie

i wdrazanie materialéw metodycznych oraz informacyjno-bibliograficznych;




9) opracowywanie i publikowanie bibliografii regionalnej dotyczacej powiatu
rzeszowskiego;

10) opracowywanie sprawozdan z dzialalnodci bibliotek publicznych wojewddziwa
podkarpackiego;

11) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej pod katem potrzeb bibliotek publicznych.

§11

Dzial Gromadzenia i Przechowywania Zbioréw

1. Dziatem kieruje Kierownik.

2. W sklad dzialu wchodzg stanowiska utworzone do realizacji zadan z zakresu
gromadzenia zbioroéw oraz Sekcja Magazyn Rezerwowy i Skladowy.

3. Do zadan Dzialu nalezy:

1) gromadzenie podstawowych zbior6w WiMBP w Rzeszowie i jej filii zgodnie z
profilem gromadzenia zbioréw zatwierdzonym przez dyrektora;

2) prowadzenie dokumentacji zaméwien;

3) gromadzenie egzemplarza obowigzkowego, regionalnego i zbiorow specjalnych;

4) dokonywanie podzialu nabytych zbioréw dla komdérek organizacyjnych WiMBP
w Rzeszowie i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie;

5) prowadzenie ewidencji wplywoéw i ubytkéw Magazynu Czytelni Gloéwnej
i Informatorium;

6) kompletowanie Zrédel informacji o zbiorach, prowadzenie kartkowego katalogu
alfabetycznego zbioréw Czytelni Gloéwnej;

7) przygotowanie kompletu kart katalogowych do katalogéw alfabetycznych filii
WiMBP w Rzeszowie;

8) nadzorowanie pracy Sekcji Magazynu Rezerwowego i Skladowego w zakresie
przechowywania zbioréw archiwalnych, gospodarowania drukami zbednymi oraz
uzupehiania zbiorow;

9) prowadzenie melioracji katalogéw Czytelni Gléwnej;

10) prowadzenie archiwum, w tym archiwum zakladowego poslugujgcego si¢

symbolem cyfrowym do znakowania spraw — III AZ.

10




§ 12

Dzial Opracowania Zbioréw

1. Dzialem kieruje Kierownik.
2, W sklad Dzialu wchodzg stanowiska utworzone do realizacji zadan z zakresu
opracowania zbioréw.
3. Do zadan Dzialu nalezy:
1) opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw z wyjatkiem dokumentéw zycia
spolecznego i czasopism;
2) tworzenie i prowadzenie elektronicznych katalogdw zbiorow Oddzialéow i katalogu
centralnego filii:
a) modyfikacja rekordéw wprowadzanych przez pracownikéw filii,
b) tworzenie Kartotek Haset Wzorcowych,
c) tworzenie kartotek zagadnieniowych;
3) wdrazanie i dostosowanie dla potrzeb WiMBP w Rzeszowie nowych przepiséw
normatywnych w zakresie katalogowania i klasyfikacji zbioréw;
4) ustalanie jednolitych zasad dotyczacych opracowania zbioréw;
5) pomoc w zakresie opracowania zbioréw z wyjgtkiem dokumentéw Zycia

spolecznego, muzykaliéw i czasopism.

§ 13

Dzial Udostepniania Zbiorow

1. Dzialem kieruje Kierownik.

2. W sklad Dzialu wchodzg: stanowisko instruktora, stanowisko specjalisty do spraw
public relations oraz Oddzialy i Filie.

3. Do zadan Dzialu nalezy:

1) planowanie i koordynacja prac w zakresie organizacji czytelnictwa i jego
upowszechniania wéréd mieszkancéw Rzeszowa;

2) zapewnianie organizacyjne i merytoryczne nalezytego funkcjonowania oddzialow,
filii i punktéw bibliotecznych, wiasciwej ich organizacji i prawidlowego
rozmieszczenia tych placéwek;

3) opracowywanie rocznych planéw pracy Dzialu, sprawozdan, analizy opisowej
i cyfrowej z realizacji zadan oraz rocznego sprawozdania statystycznego dla GUS;

4) wspdldzialaniec w organizowaniu nowych filii i punktéw bibliotecznych na terenie

Rzeszowa;
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5) kontrola zbioréw w placéwkach WiMBP w Rzeszowie;
6) przekazywanie do Magazynu Rezerwowego i Skladowego zbiorow z selekeji
prowadzonej w oddziatach i filiach;
7) prowadzenie dokumentacji czynnosci wykonywanych przez Dzial;
8) wspolpraca z Dzialem Gromadzenia w zakresie wplywu zbioréw do oddziatow i filii
WiMBP w Rzeszowie;
9) udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej oddzialom i filiom wchodzacym
w skiad Dziatu.
4. Dzial prowadzi réwniez dzialalno§¢ promocyjng i informacyjng w WiMBP
w Rzeszowie zwigzang m.in. z:
1) dbaniem o dobry wizerunek zewnetrzny WiMBP w Rzeszowie;
2) ksztaltowaniem pozytywnych stosunkéw pomigdzy biblioteka a czytelnikami,
sponsorami i innymi podmiotami zewnetrznymi;
3) pozyskiwaniem sponsoréw do wspierania inicjatyw bibliotecznych, informowanie
ich o celach przedsigwzigé;
4) prowadzeniem spotkan promocyjnych zwigzanych z dzialalno$cia WiMBP
w Rzeszowie;
5) wspoblpracg z mediami i réznymi instytucjami na terenie miasta, rejonu lub kraju.
5. Prace zwigzane z dzialalnodcig promocyjng i informacyjng w WiMBP w Rzeszowie
powierza si¢ pracownikowi do spraw public relations.
6. Nadzor nad prawidlowoscia wykonywanych dzialan zwigzanych z dziatalnoscig

promocyjng i informacyjng w WiMBP w Rzeszowie sprawuje Kierownik Dziatu.

§14

Dzial Komputeryzaciji Proceséw Bibliotecznych

1. Dziatem kieruje Kierownik.
2. Dzial tworza: Sekcja Pracownia Digitalizacji oraz stanowiska pracy powolane do
realizacji zadan Dziatu.
3. Do zadan Dzialu nalezy:
1) planowanie i koordynowanie rozwoju automatyzacji WiMBP w Rzeszowie;
2) opieka nad sieciami informatycznymi, infrastrukturg serwisowg i oprogramowaniem
stosowanym w instytucji;
3) administrowanie zintegrowanym oprogramowaniem i sieciami informatycznymi;

4) nadzor nad bezpieczenstwem sieci komputerowych i danych elektronicznych;
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5) planowanie zakupu baz, programéw komputerowych, a takze ich instalowanie
i testowanie;
6) prowadzenie ewidencji wydawnictw elektronicznych zakupionych na potrzeby
Dziatu;
-7) tworzenie bazy danych rejestrujgcej artykuly prasowe poswigcone Unii
Europejskiej;
8) aktualizacja serwisu internetowego WiMBP w Rzeszowie i portalu Podkarpackiej
Biblioteki Cyfrowe;;
9) (skreslony)
10) udzielanie komérkom WiMBP w Rzeszowie pomocy w zakresie obsiugi
komputeréw i korzystania z oprogramowania informatycznego;
11) udzielanie pomocy i instruktazu bibliotekom samorzadowym woj. podkarpackiego
w zakresie wdrozenia systeméw komputerowych;
12) wspolpraca z instytucjami uczestniczacymi w Podkarpackiej Bibliotece Cyfrowej
oraz uczestniczenie w pracach Zespolu Koordynacyjnego PBC.
. (skreslony)
. W ramach Dziatu funkcjonuje Pracownia Digitalizacji, ktorg kieruje kierownik.
. W skiad Pracowni Digitalizacji wchodzg stanowiska pracy utworzone do realizacji
zadan zwigzanych z digitalizacjg zbior6w bibliotecznych.
. Do zadan Pracowni Digitalizacji nalezy:
1) prowadzenie prac zwigzanych z digitalizacja zbiorow bibliotecznych wilasnych
i powierzonych, a w szczegdlnoscei:
- ustalanie zasad dotyczgcych digitalizacji zbiorow,
- uczestniczenie w doborze materialow do digitalizacji,
- skanowanie zbioréw,
- obrébka cyfrowa dokumentéw,
- pelne opracowanie obiektoéw cyfrowych i wprowadzanie zasobéw do
Podkarpackiej Biblioteki Cyfrowe;j,
- archiwizacja i zabezpieczanie danych cyfrowych,
- udzielanie pomocy i instruktazu bibliotekom samorzagdowym woj. podkarpackiego

w zakresie digitalizaciji.
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§15

Dzial Ksiegowosci

1. Dzialem kieruje Gléwny Ksiggowy.
2. Do zadan Dzialu nalezy:
1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z dzialalno$cig finansowg jednostki
wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowoéci;
2) opracowywanie planéw finansowych;
3) sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych;
4) sporzadzanie raportéw i rozliczen podatkowych;
5) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora WiMBP w Rzeszowie, dotyczacych spraw finansowo-ksiggowych;
6) prowadzenie kasy;
7) sporzadzanie list plac oraz wyplata wynagrodzen pracownikom na ich konta |
osobiste, badz z kasy;
8) egzekwowanie naleznosci od odbiorc6w oraz regulowanie zobowigzan;
9) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
10) wykonywanie wstgpnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
11) nadzér nad inwentaryzacja majatku oraz jej rozliczenie;
12) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz

pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawg.

§ 16

Dzial Administracyjno-Gospodarczy i Obstugi

1. Dzialem kieruje Kierownik.
2. Dzial tworza stanowiska administracyjne, techniczno-pomocnicze, kontroli zarzadczej,
windykacji, zaméwien publicznych oraz Sekcja Introligatorni.
3. Dzial prowadzi sprawy:
1) administracyjno-gospodarcze wszystkich jednostek organizacyjnych WiMBP w
Rzeszowie;
2) zaopatrzenia w Rzeszowie z wylaczeniem zbioréw i sprzetu komputerowego;

3) transportu, poligrafii, introligatorni, zabezpieczenia mienia WiMBP w Rzeszowie;

4) organizacji pracy pracownikéw technicznych i pomocniczych;
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5) uméw na wynajem lokali i uslug na rzecz WiMBP w Rzeszowie oraz ich realizacji;
6) remontéw i inwestycji;

7) kontroli zarzadczej;

8) zamowien publicznych;

9) dokumentacji wlasciwej dla powyzszych spraw;

10) windykacja naleznosci.

Prace z zakresu windykacji i kontroli zarzadczej wykonywane sa na podstawie
pisemnego upowaznienia przez wyznaczonego pracownika Dziatlu pod kierownictwem
i nadzorem Dyrektora WiMBP w Rzeszowie.

Nadzér nad prawidlowosdcig powierzonych zadan z zakresu zaméwiet publicznych
prowadzi Kierownik Dzialu.

Dzial wykonuje kontrol¢ wewngtrzng w zakresie stanu technicznego obiektéw
iurzadzen stanowigcych wyposazenic WiMBP w Rzeszowie oraz nadzoruje pracg
Sekeji Introligatorni.

Pracg Sekcji Introligatorni kieruje Kierownik Dzialu.

Sekcja wykonuje:

1) (skreslony)

2) (skreslony)

3) prace introligatorskie dla potrzeb WiMBP w Rzeszowie;

4) biezaca konserwacj¢ maszyn i urzadzen introligatorskich.

Sekcja prowadzi dokumentacj¢ wykonywanych prac.

§17

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zakresu dzialania Stanowiska nalezy:

1Y)
2

3)
4)
5)
6)
7

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania przepiséw i zasad BHP;
biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
Z wnioskami;

sporzgdzanie analiz okresowych stanu BHP;

prowadzenie rejestru wypadk6w i przechowywanie dokumentacji wypadkowe;j;
dokonywanie oceny ryzyka zawodowego i pomiaru czynnikéw szkodliwych;
wspblpraca z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke nad pracownikami;

szkolenie wstgpne pracownikéw w zakresie BHP.
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§ 18

Stanowisko ds. Obrony, Obrony Cywilnej i Ochrony Przeciwpozarowej

Do zakresu dzialania Stanowiska nalezy:
1) prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej,
informacji niejawnych, opracowywanie plan6w obronnych;
2) prowadzenie ewidencji 0s6b wyznaczonych do pelnienia stuzby obrony cywilnej;
3) organizowanie szkoleh czionkéw formacji obrony cywilnej i pracownikéw WiMBP
w Rzeszowie;
4) zabezpieczenie w sprzet techniczny i ochronny formacji obrony cywilnej;
5) opracowywanie planéw obronnych WiMBP w Rzeszowie oraz planéw i sprawozdan
w zakresie obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej;
6) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przepiséw ppoz.;

7) organizowanie dzialalno$ci szkoleniowej.

§19

Stanowisko Radcy Prawnego

Do zakresu dzialania Stanowiska nalezy obstuga prawna i doradztwo prawne oraz udzielanie
wyjasnien w zakresie stosowania prawa, informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym, sporzadzanie opinii prawnych, projektow umoéw, a takze zastgpowanie WiMBP

w Rzeszowie w postgpowaniu przed sadami i urz¢dami.

§20

Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacji i Kadr

1. Do zakresu dzialania Stanowiska nalezy prowadzenie spraw pracowniczych, spraw
socjalnych w WiMBP w Rzeszowie oraz zapewnienie prawidlowego planowania
obsady osobowej, prowadzenie dokumentacji ruchu kadrowego oraz §wiadczen z tytutu
pracy i pomocy socjalnej, a w szczeg6lnosei:

1) W zakresie spraw osobowych:

a) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, opracowywanie sprawozdan z ruchu
stuzbowego,

b) gromadzenie i aktualizacja dokumentacji osobowej,

c) gromadzenie danych niezbgdnych w realizacji polityki kadrowo-placowej,

d) nadzor nad dyscypling pracy,
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e) ewidencjonowanie i rozliczanie obecnodci w pracy, urlopéw pracowniczych,
zwolnien chorobowych i innych nieobecnosci,

f) obsluga pracownik6w,

g) prowadzenie prac zwigzanych ze zgloszeniami do ubezpieczen spolecznych
pracownikéw, czlonkéw rodzin oraz innych oséb;

2) W zakresie spraw socjalnych:

a) organizacja wypoczynku i imprez okolicznosciowych,
b) udzielanie pozyczek na cele mieszkaniowe,
c) pomoc socjalna;

3) W zakresie spraw organizacyjnych:

a) zapewnienie obstugi kancelaryjnej, informacji wewnetrznej, przepisywanie pism,
ewidencja i rozdzial korespondencji, przyjmowanie interesantéw, obstuga zebran
i Kolegium Biblioteki - Sekretariat,

b) przygotowywanie projektow  zarzadzen, regulaminéw i innych aktéw
wewngliznych,

c) prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskéw,

d) (skreslony).

§ 21

Wieloosobowe Stanowisko do spraw Pozyskiwania Funduszy

Do zakresu dzialania Stanowiska nalezy:

1) poszukiwanie i analizowanie mozliwoéci aplikowania o $rodki pozabudzetowe na
dziatalnos¢ WiMBP w Rzeszowie z funduszy Unii Europejskiej i innych zrédel;

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsigwzie¢ kulturalnych ze $rodkéw
pozabudzetowych;

3) monitorowanie prawidiowej realizacji projektow;

4) prowadzenie szkolefi i doradztwa dla bibliotek samorzadowych wojewddztwa

podkarpackiego w zakresie przygotowywania projektéw.

§ 21!

Administrator bezpieczenstwa informacii

Do zakresu dzialania stanowiska nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

17




™

wL o=

&~

b

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
3) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla

administratora danych,

4) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z przepisami o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL 5
PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC I KONTROLA ZARZADCZA

§ 22

. Dzialalno$¢ WiMBP w Rzeszowie opiera si¢ na planowaniu pracy, w szczegélnosci na

rocznych [ wieloletnich planach dzialalnosci  podstawowej, remontowo -
konserwatorskiej, finansowej i szkoleniowe;j.

Tre$¢ i wewnetrzna forma planéw uwzglednia podstawowe informacje okreslajgce
rodzaj i charakter przedsigwzigcia, przewidywany termin realizacji, osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ oraz szacunkowe wysokoéci kosztow zadania,

Komorki organizacyjne WiMBP w Rzeszowie sporzagdzajg sprawozdania roczne wraz

z rocznymi planami pracy na rok nastepny.

§ 23
W WiMBP w Rzeszowie powoluje sie kontrol@ zarzadczg.
Kontrolg zarzgdczg prowadzi i nadzoruje Dyrektor WiMBP w Rzeszowie.
Kontrolg zarzadcza w WiMBP w Rzeszowie stanowi ogdl dzialan podejmowanych
przez pracownikéw WiMBP w Rzeszowie we wszystkich rodzajach ich aktywnodci,
ktore konieczne s3 dla zapewnienia realizacji pozadanych celéw i zadan postawionych
przed WiMBP w Rzeszowie w spos6b zgodny z prawem skuteczny, efektywny,
oszczgdny oraz terminowy.
Dyrektor zobowigzany jest dokonaé identyfikacji zadan, przy wykonywaniu ktérych
pracownicy mogg by¢ szczegblnie narazeni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
mieniem i wykonywania zadan jednostki oraz powinien podjaé odpowiednie Srodki
zaradcze poprzez wlasciwe decyzje.
Dyrektor moze powierzyé czynnosci zwigzane z prowadzeniem kontroli zarzadczej

wyznaczonemu pracownikowi fub zespolowi pracownikéw WiMBP w Rzeszowie.
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§ 24

. Wszystkie komérki organizacyjne WiMBP w Rzeszowie zobowigzane sg do wspolpracy

w zakresie terminowego i prawidlowego wykonywania przypisanych im zadaf,

a w szczegblnosci:

1) wykonywania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa oraz zarzgdzei
wewnegtrznych i polecen Dyrektora WiMBP w Rzeszowie;

2) wspdldzialania w zakresie organizacji waznych wystaw i innych imprez
bibliotecznych;

3) rozpatrywania, opiniowania oraz odpowiedniego zalatwiania spraw i wnioskow
poszczegblnych komérek organizacyjnych WiMBP w Rzeszowie i ich pracownikéw
(w zakresie swoich kompetencji).

. Sprawy dotyczace zakresu dzialania dwoch lub wigcej komoérek organizacyjnych

wymagajg wewngtrznych uzgodnien.

§25

. Wlasciwym do podpisywania korespondencji wychodzacej, wystgpien, umow i innych
dokumentéw jest Dyrektor WiMBP w Rzeszowie.

. Pisma wychodzagce z WiMBP w Rzeszowie, obok oznaczen wedlug rzeczowego
wykazu akt, znakowane sg symbolami literowymi ,,WiMBP” oraz numerem rzymskim
danej komérki organizacyjne;j.

. Gléwny Ksiggowy oraz Dyrektor, wzglgdnie zastgpca Dyrektora (w zakresie swoich
kompetencji) podpisujg zamdéwienia, dokumenty finansowe i ksiegowe oraz rachunki
przed ich ksiggowaniem.

. Dyrektor WiMBP w Rzeszowie moze upowazni¢ Kierownikéw poszczegdlnych
komérek organizacyjnych do podejmowania okre§lonych decyzji i zwigzanego z tym
podpisywania niektérych dokumentéw.

. Sprawy zwigzane z udost¢pnianiem informacji publicznej podmiotom zewngtrznym
oraz rejestrowanie wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej prowadzi

Sekretariat.

§ 26
. Wszystkie sprawy zwigzane z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy oraz
zakresow obowigzkow i uprawnien pracownikow WiMBP w Rzeszowie regulujg m. in.

Regulamin Pracy oraz Zakladowy Regulamin Wynagradzania.
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2. Obieg dokumentéw w WiMBP w Rzeszowie oraz sprawy zwigzane z zabezpieczeniem
pomieszezen i zbiordw, ochrong ppoz. i zasadami petnienia dozoru regulujg wewnetrzne

zarzgdzenia wprowadzajace stosowne regulaminy i instrukcje.

§ 27
W sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania WiMBP w Rzeszowie

przyjmuje Dyrektor w kazdy poniedziatek od godziny 12 do godziny 16 .

ROZDZIAL 6
OBRONA CYWILNA I PROMOCJA

§28

1. Na podstawie odrgbnych przepisow zewngtrznych i wewnetrznych w WiMBP
w Rzeszowie funkcjonuje obrona cywilna.

2. Do gléwnych celéw instytucji obrony cywilnej powolanej w WiMBP w Rzeszowie
nalezy: 1
1) ochrona ludnoéci; |
2) ochrona zaktadu pracy i urzadzen uzytecznosei publicznej;
3) ochrona débr WiMBP w Rzeszowie;
4) ratowanie i udzielanie pomocy poszkodowanym;
5) wspobldziatanie w zwalczaniu klesk zywiolowych i zagrozen $rodowiska oraz

usuwaniu ich skutkéw.

3. Obrong cywilng w WiMBP w Rzeszowie prowadzi i kontroluje pracownik ds. Obrony
Cywilnej i Ochrony Przeciwpozarowej.

4. Nadzér nad prawidlowym stosowaniem przepiséw i zasad zwiazanych z

wykonywaniem obrony cywilnej sprawuje Dyrektor WiMBP w Rzeszowie.

§ 29
1. Pracownicy WiMBP w Rzeszowie sa obowigzani wspdlpracy z pracownikiem do spraw
public relations w zakresie dzialalnosci promocyjnej, reklamowej i informacyjne;

dotyczgcej WiMBP w Rzeszowie.

2. Pracownicy WiMBP w Rzeszowie ponadto obowigzani sg, m. in. do: |

1) kompetentnej i zyczliwej obstugi czytelnikow;
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2) wspoélpracy z nauczycielami z réznych typow szkot i przedszkoli przy organizowaniu
imprez i zajgé z przysposobienia bibliotecznego;

3) organizowania spotkan metodycznych, dzielenia si¢ wiedzg i do$wiadczeniem
z innymi bibliotekarzami podczas spotkan samoksztalceniowych;

4) pozyskiwania sponsoréw do wspierania inicjatyw bibliotecznych, informowania ich
o celach przedsigwziec; |

5) dbania o estetyczny wyglad i wyposazenie WiMBP w Rzeszowie.

§ 30
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym WiMBP w Rzeszowie moga by¢ dokonane

w trybie okre$lonym dla jego ustalenia.

§ 31
Z dniem podpisania niniejszego regulaminu tracg moc postanowienia zawarte

w Regulaminie Organizacyjnym WiMBP w Rzeszowie z dnia 17 kwietnia 2013 r.

§32

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STOWARZYSZENIE BIB
Zanga LIOTEKARZY POLSKICH

OKREGU w RZESZOWIE
36-010 Rzeszéw, ul. Sokota 13
Regon 000775178-00407
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_ BIBLIOTEK PUBLICZNYCH
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Mr 6 przy Wolewddzkie} i Miajskiaj
Bibliotece Publicznaj
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