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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojewédzkiej | Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Rzeszowie

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Wojewddzka i Micjska Biblioteka Publiczna w Rzeszowie, jest wspéling instylucjg kubtury
Wojewddziwa Podkarpackiego i Miasta Rzeszowa - miasta na prawach powiatn, dvialajges
na podsiawie:

1) wstawy x dnia 27 czerwea 1997 1. o bibliotekach (Dz. U, 2052 I., poz. 642 v p6in.
zm.);

2} uslawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadveniu dziatalnoge
kulturalnej (D, U. z 2012 1., poz. 406);

3) Stawtn Wojewddekiej i Miejskicj Biblioteki Publicznej w Rzeszowic nadamego
uchwalg Nr XXTX/554/08 Sejmikn Wojewdsdztwa Podkarpackiego z doia 22 grednia
2008 5. zmicnioncgo Uchwaly Nr XLVIIYRYS/I0 Sejmiku  Wojcwidatwa
Podkarpackiego z dnia 31 maja 2010 1. oray. Uchwalg Ny XXTTI/392/12 Scjmiku
Wojewddziwa Podkarpackicgo z dnia 25 ¢zerwea 2012 L.

4} umowy z dnia 26 lutepo 1992 r. zawartej pomigdrzy Wojewoda Rzoszowskim,
aZarrgdent Miasta Rwessows w  sprawie  utworzenia insiyhucji - kaltury
Wojewddzkiej i Micjskicj Biblioteki Publicznej w Rzeszowie, zmicoionej
obowigzujacym od 1 stycznia 1999 . ancksem nr 6 podpisanym  przez
Waojewddzlwo Podkarpackie 1 Miasto Rzeszéw:

5) ninicjszego regulamint.




2. Regulamin Organizacyjny Wojewodekicj i Miejskie] Biblioteki Publicznej w Rueszowie

okresla strukture oraz zasady jej dzialania,

3. W dalsze) cvgdei ninicjssepo opracowania uzywa sie skrdlu WiMBP w Rzeszowie na

omucrenic Wojewddzkicj i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rresvowic.

ROZDAIAL 2

STRUKTURA ORGANIZACYINA WiMBP W RZESZOWIT

W skiad WiMBP w Rzeszowie wehodza:

1) Dzialy postugujgee si¢ symbolami cylrowymi do »nakowania spraw:

a) Inlormacyjno-Ribliograficsny

b} Instrukeyjno-Metodyczny

¢) Gromadrenia i Przechowywania Zhiordw
d) Opracowsnia Zbiordw

¢} Udostgpniania Zbiorow

f) Komputeryzacji Proceséw Biblioteernych

2} Ksigpowosci

h) Administracyijno-Gospodarery i Obslugi
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2} Oddzialy poslugujgee si¢ symbolami cyftowymi do znakowania spraw:

a) Cuylelmia Glowns i Czytelnia Crasopism
b) dla Deieci | Mlodriesy
¢} Wypozyczaliia Glowna

d) Wypozyezuinia Muzycsna

IV Cx
IV Dz
IV WG
iV WM

3) Sekgje postugigace sig symbolami cyfrowynii do znakowania spraw:

a) lnformacji Komputerowej

b) Poligealii i Introlipatorni

¢) Mapazyn Reverwowy i Skladowy
d) Bibliografii i Infonmac]i Regionalne}

¢) Pracownia Digitslizacii
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4) Samodziclne i wiclovsobowe slanowiska pracy postugujgce sig symbolami cyfrowyni

do znakowania spraw:

a) do spraw bezpicezefistwa i higicny pracy X
b) do spraw obrony, obrony cywilnej 1 preeciwpozurowej X1
¢) radea prawny X1
d) do spraw organizacji i kadr IX
e) do spraw pozyskiwania fanduszy X1y

5) Filie bibliotecrne funkgjonujace na lerenie Miasta Rugszowa postugujgee sie symbolem

cyfrowym | numecrem arabskim danej filii przy znakowaniu spraw iV F.

ROZDZIAL 3
ORGANY ZARZADZAJACE 1 DORADCZE

§3

WIMBP w Rzeszowie wykonuje zadania pod kierownictwem Dyrektora. Poszcregdine
komérki  organizacyjne WIMBP w Rueszowie wspdlpracuig ze sobg w zakresie
wykonywanych zadan.

Dyrektorowi podlegaja bezpodrednio Zastgpea Dyrckiora, (Howny Ksiggowy, Kierownicy
Driatéw, Samodziclne i Wielovsobowe stanowiska pracy.

Dyvekior sprawuje bezpodredni nudzér nad dzialalnodeia Dziatu Ksiggowoscl, Dzialu
Administracyjno-Gospodurczego 1 Obslugi  oraz  samodziclnych i wicloosobowych

stanowisk pracy.

§4
Zastgpea Dyrcktora sprawuje begpodredni nadzor merytoryczny nad pracy Drialow:
Informacyjno-Bibliograficznego, Instrukeyjno-Metodycznepgo, Gromadzenia
i Pizechowywania  Zbioréw, Opracowania Zbiordw, Udostgpniania Zbiotdw  oruy
Kempuleryzacji Proceséw Bibliotecznych.

Do zakresu dziatania Zastepey Dyrekiora nulezy w szezepolnodei:

1) zastgpowanie Dyrcktors pedezas jego nieobecnosci w zakresie spraw objetych

petnomocniclwen;




2) opracowywanic planGw merytorycznych,  programdw  tematyczaych  oraz
sprawozdaft z ich realizacji;

3) preygotowywanie opinii, propozycjii 1 projektdw zarzadzenn  w sprawach
merytoryczne} dvislainodei WiMBE w Rzeszowie;

4) wnioskowanie do dyrcktora w sprawach obsady kadrowej, wynagmdzania,
premiowania i katania pracownikOw dudatéw bezpodrednio podieglych;

5) vpracowywanic zakresdw czynnodei dla kicrownikéw podieglych duialow;

6) stala wspblpraca » innymi bibliotckami, instytucjami, wladzami samorzadowymi
omin w sprawach dotyczacych merytoryczng] dviatuinosei bibliotek;

7) pelnienic funkeji przewodniczgeego Komisji Doboru, Selckcii 1 Wyceny Zbiorow
bibliotecznych;

8) promocja WiMBP w Rzcszowie.

$5

1. Glowny Ksicgowy kieruje praca Drialu Ksiggowodci.

2. Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiggowcepgo nalezy w szezegéinosei:

1)

2}

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadvenic rachimkowodei WiMBP w Rzeszowie poprzez organizacig prawidlowego
sporzadzania, przyjmowania, oblegu, archiwizowaniu 1 konroli  dokumentow
ksicpowych w sposdb  zapewnigjacy whaSciwy praebieg operacii  linansowych
i ksiegowych, ochrong mienia bedaccgo w posiadanin instytucii oraz sprawne
przeprowadzenic kontroli wewnegtrznej;

prowadzenie gospodarki finansowej Instytucli zgodinie z obowigzujgeymi zasadami
rachunkowodéci oraz w sposob umozliwiajgey prawidlowe zarzadzanie instylucjg;
nadzorowanie caloksziattn prac z zakresu rachunkowodei wykonywanych prees
poszczegdlne komorki orpanizacyjne WiMBP w Rzeszowic;

dokonywanie czynnodci zwigzamych ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej, w tym
wstepnej kontroli legainodel dokumentdw pod kgtem wykonania planu rzeczowo-
finansowego,

przygotowywsanic rocznych planéw finansowych WiMBP w Rzeszowie;

organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacii ckonomicznej, w sposih
umeztiwiajacy kontrolg realizacji vadan wyznaevzonych WiMBP w Rzeszowie;
zapewnienie prawidlowodci, lerminowosci i zgednodel sprawozdanh skiadanych przes
WiMBP w Rzcszowic;

wykonywanie dyspozycji srodkani picnigznymi;



9) prawidlowe i terminowe dochodzenic roszezen i regulowanie zobowigzaiy;
10) zapewnienie sprawncge i wlasciwego (unkcjonowania kasy WiMBP w Rzcszowic.
§6

1. W WIMBP w Rzeszowie lunkcjonuje Kolegium Bibliotcki jako statutowy orpan
opiniodawczo-doradezy Dyrcktors, ktorepo zadaniem w szezegdlnosed jest opintowanie
plandw pracy i sprawozdan z jej dzialalnosci, dovadztwo w sprawach organizacyjaych,
finansowych oraz w zakresie dzialahosei meryloryeene) WiMBP w Rzeszowic .

2. W WiMBP w Rzeszowie lunkgjonuje Komisja Doborn, Scickeji i Wyceny Zbioréw,
ktorcj zadaniem jesi okredlame profilu i sposobu gromadzenia zbiordw, kwalifikowania
materialéw bibliotceznyeh do zakupu oraz opiniowania rocunych plandw zakupu

bioréw bibliotcczaych.

ROZDZIAL 4
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH WiMRI W RZESZOWIR

§7
1. Do ogélnych zadan wszystkich komdrek organizacyjnych WiMBP w Rzeszowie nalezy:

) wykonywanie zadad), dotyczacych WiMBP w Rzeszowie, okredlonych w
chowigrajacych prvepisach prawnych zaréwno wewngtrznych jak i zowngtrzaych,

b} prresitzeganie zasad wynikajacych 2 uslawy o vchronie informacji nicjawnych, ustawy
o ochronic danych osobowych, ustawy o prawic aulorskim i prawach pokrewnych,
0z ustawy 0 powszechanym obowiazku obrony Rzecuypospolite] Polskiyj,

¢) zapewnicnic odpowiedniej i terminowe] realizacii zadas i plandw pracy WiMBP
w Rzeszowie,

d) wspllpraca merytoryczna z pozostalymi komérkami organizscyjnymi WiMBP
w Rueszowie,

¢) skladante wnioskdw i opinii w sprawach pracowniczych dolyezacych poszcsepdlnych
komdrek arganizacyjnych,

f) przedkladanic propozycji do corocznego projekiu budzetuy WiMBP w Rzeszowic
zgoduie 7 przewidywanym zakresem zadan,

g) wspdipraca v komisjami dzialajacymi na terenic WiMBP w Rzeszowie,

h) przyjmowanic i rozpatrywanie skarg i wnioskéw czytelnikow i innych uzytkownikéw

WiMBD w Rzeszowic zgodnic z kompetencjani,




i) wspotdzialanie w zakvesie planowania zadaf inwestycyjnych i modernizacyjnych na
terenic WiMBP w Rzeszowic,

j) realizowanie zadaf z zakresu obronnosci i bezpieczedistwa publicvnege na zasaduch
ckrcélonych przer Dyrekiora WiMBP w Rzeszowic,

k) udziak w avlomatyzacii WiMBE w Rzeszowic zgoduic ze specjalizacia,

I} organizowanic praktyk zawodowych dla studentéw, na podstawie umiw zawieranych
przez WiMBP w Rzeszowie z podmiotami zewngtranymi,

m} przypotwywanie informacyi w celu ich umieszcezenia na stronic internctowej WiMBP
w Rzeszowie lub w Biuletynic Informacji Publicznej WiMBP w Rzeszowic,

n) prrestrzeganic przepisdéw wewngtiznych i zewngtrznych dotyczacych obrony cywilnej,

o) prowadzenic dzialalnodei promocyinej 1 reklamowej dotyczgee) WiMBP w Reeszowie,

p) rozpoznawanie i badanie potiveb crytelnikdw i wiylkownikdw informacyi zgodnic ze
specyfika poszczegiine] komdrki organizacying,

q)sporzadzanic plandw pracy, sprawozdar i statystyk.

§8
Oddzialy i {ilie WiMBP w Rzeswowie:

1. Oddzialami i fifiami WiMBP w Rzeszowic kicruja kicrownicy.

2. Do zadai wspdlnych oddzialéw i filii WiMBP w Rzeszowic nalezg:
1) promsadzenie it udostgpnianie ksiggozbiory;
2) opracowanie rocenych i operatywnych plandw pracy, sprawozdani do GUS;
3) prowadzenie czylelni lub kacikdw ceylelnianych;
4) udziclanic informaci;
5) prowadzenie dzialalnodei na rzecz upowszechniania czylelniciwa na terenie minsia;
6} wspbipraca 7 pivedszkolamt 1 sekotami w vakresie edukacji czytelniczej;
7) prowadzenic katalogow bibliotocznych;
8) przeprowadzanie skontréw zbiordw, ich sclckeji 1 konscrwacii;
9 sprawowanie nadzoru nad punkiami bibliotecznymi.

3. Do zadan Czytelni Glowncj i Czytelni Crasopism, oprécz wymienionych w ust. 2,

nalczy:

1) udostepnianic drukdw zwartych, cigglych i vhiordw specjalnych;
2) prowadzenic dokumentacii czasopism;
3) prowadzenie katalogu ksiggorbioru podrgeznego Czytelni Glownei | kalalopu

czasopism;




4) nadzorowanic prac technicomych swigzanych » oprawy introligalorskg ksiazek
i czasopism, ich znakowanicin i konscrwacia;
5) prowadzenic prenumeraty czasopism dizs WIMBP w Rzeszowie;
6) prowadzenic wypozyczen migdzybibliotecznych do bibliolek na terenie
wojewodztwa podkarpackiego oraz innych wojewddziw;
7} prowadzenie Magavynu Glownego ksiazek i czasopism archiwizowanycty;
8) prowadzenic kroniki WiMBP w Rzeszowic;
9 prowadzenie przysposobienia exylelnicvego dia ucznidw gimmarziow 1 s2kél Srednich,
4. Do zadan Oddziatu dla Dzieci 1 Miodziezy, opréez wymienionych w nsl. 2, nalezy:
1) gromadzenie 1 udosigpnianic zbiordw specjalnych w postaci plyt, tasm, kasct video
i pragramdw kompatcrowych;
2) organizowanic i prowadzenie dzialalnosei upowszechniajacej czytelnictwo wiréd
dzicci i mlodziezy.
3. Do zadai Wypozycralni (dwnej, oprocz wymienionych w usl, 2, nalezy:
1) petienie  funkeji  glownej  wypozyczaini  literatury  popularno-naukowej
i belefrystycznej;
2} gromadzenie 1 udostgppiuvie  zbjoréw  specialnych w  postaci  wydawnictw
normalizacyjnych i zbioréw kariogralicznych;
3) organizowanic i prowadvenic dvialainodel upowszechninjacej czytelnictwo wérad
niodziezy i dorostych.
6. Do zadat Wypozyczalni Muzycznej, opréez wymicnionych w ust. 2, nalesy:
1) gromadzenic i udostepnianic zbiordw spegjalnych w postaci plyt, taém, nut i graliki;
2) prowadzenic dzialalnodei w zakresie upowszechniania kultury muzyeznej 1 srduki
poprzes vrganizowanie koncertéw, audycji muzycsnych, prelekeji i innych form
ofwintowych;
3) wspdlpraca s szkolami muxyermymi w zakresie edukacji muzyeznej;

4} opracowanie formalne i rzeczowe archiwalnych muxykalidw,

§9

1. Drialem kieruje Kierownik,
2. W skiad dzialu wehodzg stanowiska pracy utworzone do realizaci zadaf orax Sekeja do

spraw Bibliografii i Informacji Regionalnej.



3. Do zadan Dziatu nalezy:
1} obsluga informacyjna vzytkownikow indywidualnych i instytucionalnych;
2) udziclanic informacii bibliolecanych, bibliograticanych, faklogralicznych
i tekstowych;
3) udostepnianie ksiggozbior podrgeznego | innych Zrédef informacii;
4) wizielanic informacji o dzialalnosci WiMBP w Rrzeszowie i inmych bibliclek
Rzeszowa;
5) doskonalenie warsztatu informacyjnego, tworzenie informacyjnych baz danych;
) przeprowadranie selekcji i konscrwacji ksiggozbioru podrgezncgo;
7) prowadzenic warsztatdw informacyjno-bibliogralicanych dia studentéw;
8) prowadzenie dzialalpodei w rakresie opracowania i udoslgpniania dokumeniéw
Zycia spotecsnego, zwanych ,,dzs-ami”, obejrunjace):
a) gromadzenic, sclekcje, opracowanic i udostgpnianic dokumcntow 2ycia
spolecziegoe dotyczacych regionu,
b} wspdlpraca » instytucjami publikujgeymi dzys-y,
¢} udeielanie informacgi o gromadzonych dokumentach;
Y) prowadzenic dziatalnodei informacyjno-oéwialowej w lvrmie wystaw i ekspozycji
ksiazek, spotkad autorskich, odczytow i wicczordw lilerackich;
10) prowadzenie dziatalnosci wydawniczei pod katem potrzeb WiMBP w Rueszowie.
4. Pracg Sekeji ds. Bibliografti 1 Informacji Regionalnej kieruje Kicrownik Sckeii.
5. W skiad Sckcii wchodza stanewiska pracy uiworzone do realizacji zadah zwigzanych
z dokumentowaniem pismicnnictwa o rcgionic.
6. Do zadan sekcji nalezy:
1) opracowanie, publikowanie i przypotowanic do dysirybucji retrospektywnej
i biezacej bibliografii regionalne:
#) wyszukiwanie artykuldw z czasopism, wybdr ksigzek oraz innych dokumcntow o
charakierze regionainym,
b} tworzenie rekorddw bibliopraficznych, opracowanie formalne i rzeczowe
dokumentdéw i charakierystyk tresciowych,
¢) redekeja poszozegdlnych rocznikdw biblivgrafii i przygotowanice ich do wydania
na wybranym nosniku,
2) koordynacia prac zespolu pracuigecgo w Systemie Biblivprafii Regionalne)
woj. Padkarpackicgo:
a) modyfikacja i walidacia rckovddw prrzesylanych do korckty,




b)
c)

tworzenie odsylaczy w Kariotekach Hasel Wrorcowych,
adaptacja notm, praepiséw i standardéw bibliograficznych oraz utizymanie

i rozwGj Systemu Bibliografii Regionalnei;

3) udzial w pracach Zespolu ds. Bibliografii Reglomalnych  driatajaccgo prezy

7arzadzic Gidwnym Stowarzyszenia Biblioiekarzy Polskich,

§10

Brial Instinkeyino-Melodvezny

1.
2.

Dzialem kicruje Kierownik.

Dzial (worzg stanowiska instrukiordw o specjalnosciach niesbednych do realizacyi

zadan,

Do zadaf Dvialy nalezy:

1) sprawowanie nadzoru meryloryezncpo nad powiatowymi i gminnymi bibliotckumi

publicznymi realizjacymi zadania dotyczaec:

£)

organizacji bibliotek,

gromadzenia, opracowania i udostgpmiania zbiorow,

upowszechniania czylelnictws  z  wyeksporowaniemn crylelnictwva  dzieci
i mlodziezy oraz ludzi chorych i nic pehospravwnych,

sporzadzania i upowszechnianiy informacji bibliograficanych
i dokumentacyjnych,

dzialalnodct naukowo-hadawczej,

doksztaicania i doskonalenis zawodowego pracownikow bibliotek,

wymiany oraz pizekazywania materialow biblitecxnych i informacji,

2) opracowywanie snaliz i opinii dotyczgeych sieci bibliotck publicziych;

3) badanie stanu i stopnia zaspokajania potrzeb uzytkownikaw bhibliotek;

4) analizowanie stant organizacii i wzimicszezenia bibliotek;

5) ksztaltowanie czytelnictwa dzicei i miodziczy oraz os6b doroslych;

6) organizowanic czytelnictwa pod katem osob chorych i nicpelnosprawnych;

7) organizowanic i prowadzenic srkoles i innych form doskonalenia zawodowegn dia

pracownikéw bibliolek publicznych w zakresie pracy i dzialalnosci meryloryczncy;

8) udzielanic bibliotckom pemocy instrukeyjno-metodycrne;, opracowywanic

i wdrazanic materialow metodycznych oraz informacyjno-bibliograficznych;

9) opracowywanic i publikowanie bibliografii regionalnej dotycrqesj powiaty

rzeszowskiego;




10} opracowywanie sprawozdan 2 dzialalnodei bibliotck publicziych wojewddziwa
podkarpickicgo;

i1) prowadzenic dziatalogel wydawnicrzej pod kitem pobrzeh bibliotek publicznych,

§ 14

1. Dzialem kieruje Kierownik,

2. W sklad dvizlu wchodzg slanowiska utwotzone do realizacji zadat 2 zakresu
gromadzenia zbiorow oraz Sckeja Magazyn Rezerwowy i Skladowy.
3. Do zadai Dziaiu nalezy:

1) gromadzenie podstawowyeh zhiordw WiMBP w Rrescowie 1 jej fili zgodnie #
profilem: gromad-enta zhiorow ratwierdzonym przer dyrekiora;

2) prowadzenie dokumentacii zamdwich;

3) gromadrenic cgzemplarza obowiazkowcego, regionalncgo i zbiordw specjalnych;

4) dokonywanic podziatlu nabylych zbioréw dla komorek organizacypych WiMBP
w Rzeszowie i prowadrenie odpowiedniej dokumentacii w lym zakresie;

§) prowadzente  owideneli wplywow i ubytkow  Magazynu  Ceylelnt Glownej
i Informatoriun;

6) komplctowanic Zrédel informacji o zbiorach, prowadzenic kartkowepo katalogu
alfabetyczncgo zhiordw Czylelnt Glowneg;

7} przygolowanie komplelu karl katalogowych do kafslogdw atfabetycrmych filis
WiMBP w Rueszowie;

R) nadzorowanic pracy Sckeji Magazynu Rezerwowcege i Skladowcgo w zakresie
precchowywania zbiordw archiwalnych, gospodarowania drukami zbednymi oraz
uzupeiniania zbiordw;

9} prowadzenie meliovacii katalogow Czytelui Glowne;

10) prowadrenic archivum, w tym archiwum zakiadowcepe poslugujacego sig

symbolem eyfrowym de znakowania spraw — IH AZ.

§12

Dzial Opracowania Zbiorow

T, NDuaslem kicruje Kicrownik.,




2, W sklad Deialn wehodzg stanowiska viworzone do veslivacii vzadan v zakresu
opracowania zbiordw.
3. Do zadati Dzialu nalczy:
1) opracowanie formaine i weczowe zbiowdw z wyjatkiem dokumentéw zyeia
spolecynege i czasepism;
2) tworzenic { prowadzenie elektronicznych katalogéw zbioréw Oddzialow i katalogu
centralnepo filii:
a) maodylikacja rekordéw wprowadzanych prees pracownikéw filii,
b) tworzenic Kartotck Hasel Wzorcowyeh,
¢) tworzenic kartotck zagadaicniowych;
3) wdrazanic i dostosowanie dla potrzeb WIMBP w Rzeszowic nowych przepiséw
normatywnych w zakresie katelogowania i klasylikacji zbiordw;
4} ustalanie jednolilych zasad dotycegeych opracowania whiorow:
5) pomoe w zakresic opracowsnia zbiordw  z wyjgtkiem  dokumentow  Zycia

spoleczncpgo, muzykalidw i czasopisn.

§13

Dzial Udostepniania Zhioréw

1.
2,

Dzialem kicruje Kicrownik.

W skiad Dzialu wechodzg: stanowisko instruktora, stanowisko specjulisly do spraw

pubilic refations oraz Oddviaty 1 Filie,

Do zadan Dzialu nalezy:

1) planowanic i koordynacje prac w zakresic organizacji czytelnictwa i jepo
upowszechniania wéréd micszkadcow Ryesznwa;

2) rapewnianic organizacyjne 1 merytoryezne nalezytego funkcjonowania oddzialow,
Hit 1 punkiéw bibliolecrnych, whasciwej ich organizacit 1 prawidlowego
rozmicszczenia tych placéwek;

3) opracowywanie rocznych plandéw pracy Duialu, sprawozdan, analizy opisowe
i eyfrowc; z realizacji zadah oraz rocznego sprawozdania statystycznego dla GUS;

4) wspéldzialanic w organizowaniu nowych filii i punktéw bibliotccznych na terenie
Rreszowa;

5} kontrola zbiordéw w placéwkach WiMBP w Ryeszowie;

6) pivekazywanie do Magazynu Rezerwowego 1 Skladowego zbioréw 2 selekei

prowadvoing) w oddsialach i filiach;
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7)
8)

9)

prowadzenic dokumentacji czymnosei wykonywanych przez Dzial;
wspdtpraca z Dzialem Gromadvenia w zakresie wplywu sbiordw do oddziatow i filii
WIMDBP w Rzeszowie;

udzielanie pomocy  instrukeyjno-mctodycznej oddziaiom i filiom wchodzaeym

w sklad Dwiali

Dzial prowadzi rownicz dziatalno$¢ promocyjng i informacyjing w  WiMDBP

w Rzeszowic zwigzang m.in. 7:

b
2)

3)

4)

5)

dbaniem o dobry wizerunck zewnetrzny WiMBP w Rzcszowic;

ksutaltowanicm pozytywnych stosunkow pomigdzy bibliotcks a czytelnikami,
sponsorami i imsymi podmiolumi vewnglrnyni;

pozyskiwaniem sponsordw do wspierania inicialyw bibliotecanych, informowunie
jch o celach prredsiewzigd;

prowadzeniem sim!kaﬁ promocyjnych zwigzanych z dziatainodeig WiMBP

w Rzeszowic;

wspllpracy » mediami i rdznymi instylucjami na lerenie miasla, rejonu lub kraju.

Prace zwigzune ¢ daialahiodeiz promocyjng 1 informacyjng w WiMBP w Rueeszowie

powietza ste pracownikowi do spraw public relations.

Nadzdr nad prawidiowoscia wykonywanych dzialat zwigzanyeh 2 duislalnodeig

promocying i ilformacyjng w WiMBP w Rzeszowie sprawyje Kicrownik Dziafu.

§14

Dziat Kompriteryzacii Proccsow Bibliotecznych

1. Drialem kieryje Kierownik,

2. Duzial tworea: Sekeja Informacii Kompulerowsj, Sekcja Pracownia Digitalizacii orax

3.

stunowiska piacy powotanc do realizacji zada Dzialu

Do zadan Dzialu nalezy:

1
2)

3
4
5)

planowsnie i kaordynowanie rozwoju aulomatyzacii WiMBP w Rzeszowic;

opicka nad sicciami informatycznymi, infrastrukiurg serwisows i oprogramowanicm
stosowanymn w instytocii;

administrowanie zintegrowanym oprogramowanicm i siectami informaiycznymi;
nadzor nad bezpicczefstwem sicel kompulerowych i danych elektronicznycl
planowanic zakupu baz, programdw kompulerowych, a takze ich instalowanic

i Ieslowane;
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6) prowadzenic cwidencji wydawnictw clcktromicznych zakupionych na potrzeby
Dzialu;
7) tworzenie baxy danych rejestrujace) artykuly prasowe podwigcone Unii
Europejskicy;
8) aktualizacja serwisu internetowego WiMBP w Rzeszowie i portalu Podkarpackie;
Biblioteki Cyfrowef;
9} obsluga infonnucyina uzylkownikdw w Sekeji Informacji Komputerowe;;
H) udzielanie  komdrkom WiMBP w Rzeszowic pomocy w zakiesic obslugi
kompulerdw i kaorzystania z oprogramowania informatycznego;
11} udziclanic pomocy i instruktaza bibliotekom samorzadowynm: woj. podkarpackiego
w zakiesie wdrozenia systemdw komputerowych;
12) wspolpraca z instytucjami uczestniczacymi w Podkarpackici Bibliotece Cyfrowej
oraz uczestniczenie w pracach Zespolu Koordynacyjnego PBC.
4. Dyrekior WiMBFP w Rueszowis wyznacza/powoluje pracownika dzialu, ktdremu
powierzane sq zadania i czynnodet z zakresu ochrony danych osobowyct.
5. W ramach Dzialu lunkcjonuje Pracownia Digitalizach, klorg kieruje kierownik.
6. W sklad Pracowni Digitalizacji wehodzg stanowiska pracy ulworzone do realizacii
zadaf zwigzanych z digitalizacja zbiordw bibliotecznych.
7. Do zadan Pracowni Digilalizac)i nalezy:
1) prowadrenie prac swigamych v digitalizacia zbiordw bibliotceznych wlasnych
i powicrzonych, a w szczegdlnodei;
- ustalanie zasad dotyczacych digitalizacii zbiorow,
- uexestniczenie w doborze materialow do digitalizacii,
- skanowanie zhinrdw,
- obrobka cyfrowa dokumentéw,
- pelne opracowanic obicktow cyfrowyeh i wprowadzanie zasobow do
Podkarpackiej Biblioieki Cyfrowe;,
- archiwizacja i zahezpieczanie dinych cyfrowych,
- udziclanic pomocy 1 instruktazu bibliotekom samorzadowym woj. podkarpackiego

w zakiesic digitalizacji.

815
Dazial Ksiggowodci
1, Driglem kieruje Glowny Ksigpowy.
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2. Po radat Dzialu nalezy:

1)

2
3)
4)
5)

6)
7

8}
9

prowadzenie caloksztalty spraw zwiazanyeh 7 dviafalnodeiy finansows jednostki
wedhug #asad okicglonych w ustawie o rachunkowoset;

opracowywailie planéw linansowych;

sporzadzanie analiz i sprawozdad finansowyeh;

sporzad~unie raportéw i rozliczen podatkowych;

opracowywamic  projektéw  preepisdw  wewngtrzoych  wydawanych  prees
Dyrcktora WiMBP w Rzeszowic, dotyezacych spraw finansowo-ksiggowych;
prowadzenie kasy;

sporzadzanie list plac oraz wyplata wynagrodzen pracownikom na ich konta
osobiste, badZ » kasy;

egzekwowanic naleznodei od odbiorcdw oraz regulowanic zobowigzan;
wykonywanie wstgpnej koniroli zgodnodei opcracji gospodarczych 1 finansowych

z planem flinansowym;

10) wykonywanic  wstepnej kontroli  kompletnogei 1 rzctclnodei  dokumentow

dotyczacych operacji gospodarcaych i linansowych;

11) nadzér nad inwentaryzacia majatku oraz jej rozliczenic;

12) gromalzenic i przcchowywanie dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych orax

pozostalej dokumentacji przewidzianci ustawa,

§16

1. Dziatem kieryje Kierownik.

2. Duzial tworzg stanowiska adminisiracyjoe, technicxno-pomocnicze, dozoru i konlroli,

zamowiert publicznych oraz Sekcja Poligralii i Iniroligatorni.

3. Dazial prowad« sprawy:

1)

2
3
4)
5)
6)
7)

administracyjnc-gospodarcze wszystkich jednostck organizacyjnych WiMBP w
Rzeszowic;

zaopalrzenis w Rzeszowie v wylgezeniem xbiordw § sprzgtu Komputcrowego,
transporiu, poligralii, introligatorni, zabezpieczenia mienia WiMBP w Rzeszowic;
organizacji pracy pracownikéw technicznych i pomocniczych;

umow na wynajem fokali i ustup na rzecz WiMBEP w Rzeszowic oraz ich realizacji;
remontow i imvesiycii;

koniroli zarvgdesej;
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8) vamoéwich publicznych;

9} dokumentacji wladciwej dla powyzszych Spraw.

Pracc » vzukresu kontroli zarzadevej wykonywane sy na podstawic pisemuecgo

upowaznichia prrez wyznacronege pracownika Daialy pod kierowniclwem i nadzorem

Dyrektor WiMBP w Rzeszowie.

Nadzor nad prawidlowoscly powierzonyeh vadag z zukresy zamdwien publicznych

wowadzi Kierownik Dzialu,

Dzial wykonuje kontrole wewngirzny w zakiesie stanu technicznege  obiek(ow

i rzgdzelt stanowigeych wyposazenic WiMEBP w Rzeszowie oraz hadrzoruje prace

Sckeji Poligrafii i Introligatorni.

Pracg Sckeji Poligrahi § Introfigatomi kicruje kicrownik sckeji. Wosklad Sckeji

wehadzg stanowiska pracy poliprafow 1 introli galordw,

Sckeja wykonuge;

1) prace poligraficzne dla potrzeeh WiMBP w Rzeszowie;

2) odplatne uslugi polipraficzne na rzeer uzytkownikdw WiMBP w Rzeszowie |
innych zleceniodawew;

3} prace introtigatorskie dia potrzeb WiMBP w Rzeszo wie;

4) biezgea konserwacje maszyn i urzadven poligraficznych i introligatovskich.

Sckega prowadzi dokumentacje wykonywan yeh prac.

§17

Stanowisko ds. Bespieczefista i Uigicny Pracy

Do zakresy dzialanin Stanowiska nalezy:

b
2)

3)
)
5)
6)
7

przeprowadzanic kontroli warunkéw pracy i preesirzeguania przepiséw i zasad BIIP;
biezace informowanic pracodawey o stwicrdzon yeh zagrozeniach rawodowych wraz
7 wnioskami;

sporzgdzanic analiv, okresowych stanu BHP;

prowadzenic rejestru wypadkow i przechowywanic dokumentacii wypadkowe;;
dokonywunie oceny rysyka zawodowego i poiniary czynnikdw szkodliwych;
wspdipraca v lekarzem sprawujacym profilakiyc/ng opicks nad pracownikami;

szkolenic wsigpne pracownikow w zakeesie BIP,
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§18

Stanowisko ds. Obrony, Obrony Cywilnei i Ochrony Przeciwpozarowe)

Do zakresu dzialania Stanowiska nalezy:
1) prowadzenic spraw  obromnych, obrony cywilngj 1 ochrony przeciwpozarowe),
inlormacji niejawnych, opracowywanic planéw obronnych;
2) prowadvenie cwidencji vsth wyznaczonych do pelnicnia shuzby obrony cywilncj;
3) organizowanic szkoleh czlonkow formucji obrony cywilnej i pracownikéw WiMBP
w Rzoszowie;
4) zabozpieczenie w sprzgt techniczny i ochronny formacii obrony cywilnej;
S) opracowywanic planéw obronnych WIMBE w Rzeszowic oraz plandw i sprawozdan
w zakresic obrony cywilng] i echrony przeciwpozarowa;
6) nadzorowanie i kontrolowanie pizes Irzegania przepisdbw ppov.;

7) organizowanie dzialainosci szkoleniowc).

§ 19
Stanowisko Radcey Prawnego

Do akresu dziatania Stanowiska nalezy obsluga prawna i doradziwo prawnc otaz udzielanie
wyjadnichi w rakresic stosowania prawa, inforiacji o zmianach w obowiazujacym stanie
prawnyni, sporzadzanic opinii prawnych, projektéw unidw, & lakoe zastepowanie WiMBD

w Rzeszowic w postepowaniu przed sadami i urzgdami,

§ 20

Wicloosahowe Stanowisko ds, Organizacji | Kads

1, Do zakresu dziulania Stanowiska nalezy prowadsenic spraw pracowniczych, spraw
socjalnych w WiMBP w Rzeszowie orax zapewnicnic prawidiowego planowania
obsady osobowej, prowadzenie dokumentacii ruchu kadrowego oraz dwiadezen z tytulu
pracy i pomocy socjalnegj, a w szczegdinosel:

1) W zakresie spraw osohowych:

a) planowanic i bilansowanie polrzeb kadrowych, opracowywunlie sprawozdait z tchn
stuzhowego,

b) gromadzenie i akiuatizacja dokumentacji osobowej,

¢) gromadzenie danych niczbednych w realizacji polityki kadrowo-placowe,

d) nadzov nad dyscypling pracy,
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b)

©)
d)

ewidencjonowaitie i rozliczanic obcenosei w prucy, wurlopdw  pracowniczych,
zwolnien chorobowych i innych nicobecnodei,

obstuga pracownikow,

prowadzenie prac »wigzanych ze zgloszeniami do uwbezpicezen spoleczuych

pracownikow, czlonkdw rodzin oraz innych osdb;

organizacin wypoczynku i imprez okolicznodciowych,

udwiclanie pozyczek na cele mieszkaniowe,

pomoc socjalng;

W zakiesie spraw organizacyjnych:

zapewnienic obslugi kancelaryjnej, informacji wewngirznej, przepisywanie pism,
ewidencja i rozdzial korespondencii, przyjmowanie interesantdw, obshiga zebran
i Kaolegium Biblioleki - Sckretariat,

przygotowywanie  projektéw  zarzgdzen, regulaminéw i inaych  aktéw
wewngtrnych,

prowadzenic spraw w zakresie skarg 1 wmoskéw,

prowadzenic ewidencii osdb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych.

§21

Wieloosobowe Stanowisko do spraw Pozyskiwania Fundusey

Do zakresu dzialania Stanowiska nalezy:

D

2)

3)
4)

posvukiwanie i analizowanic mozliwodel aplikowania o érodki pozabudzetowe na
dvialalnodé WiMBP w Rzeszowie z funduszy Unii Europejskiej i imnych Zrédet;
przygotowywanie wnioskow o dofinansowanic przedsigwzied kulturalnych ze drodkaw
povabudielowych;

monilorowanic prawidtowej realizacii projektéw;

prowadzcnie szkoleft i doradstwa dia hiblictek samorzadowych  wojowddziwa

padkarpackiego w vakresie preygotowywania projektow.,




ROZDZIAL 5
PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZ08C I KONTROLA ZARZADCZA

§22

| Dialalnodé WiMBD w Reeszowic opicra si¢ nu planowaniu pracy, w szezegdlnodel na
rocznych  iwicloletnich  planach  dzialainodei  podstawowej, remontowo -
konserwalorskicj, finansowej § szkoleniowej.

. Tresé i wowngtrzna forma planéw uwzglednia podstawowe informacje okreslajace
rodzaj i charakter preedsigwzigeia, przewidywany (lermin realizacii, osoby
adpowicdzialne za realizacje oraz szacunkowe wysokoscl koszidw zadania.

. Komérki organizacyjnc WIMBP w Rzeszowie sporzadzaja sprawozdania roczne wraz

zvocznymi planami pracy na rok nasigpny.

§23

1. W WiMBP w Rzcszowic powoluje sig kontrole varzadezg.

. Konlrole zauzadezg prowadzi 1 nadzoruje Dyrcktor WiMBP w Rzeszowie.

3. Kontrolg zarzadeza w WiMBP w Rzeszowic stanowi ogdl dzialah podejmowanych

przez pracownikow WiMBP w Rzcszowic we wszystkich rodzajach ich akiywnoscel,
ktore konieczne sg dla »apownicnia realizacii pozadanych celdéw i zadun postawionych
przed WIMBP w Rzcszowie w sposob xgodny v prawem skuleczny, cfeklywny,
oszezedny oraz terminowy.

. Dyrektor zobowigzany jest dokonaé identyfikacji zadan, przy wykonywaniu ktbrych
pracownicy mogg byé ssozcgolnic narazeni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
mienicin | wykonywania zaden jednostki oraz powinien podiaé odpowiednie Srodki
zaradcze poprzez wlasciwe decyvje,

. Dyreklor moze powierzyé cuynno$el »wigzane 2 prowadzenicm kontroli zarzadezej

wyznaczonemu pracownikowi hub zespolowi pracownikéw WiMBP w Rzeszowie.

§24

. Wazystkie komé6rki organizacyjne WiMBP w Rueszowie robowigrane sg do wspdipracy
w vakiesie lerminowege i prawidlowego wykonywania przypisaaych im zadan,
a w szezegdlinodei:

1) wykonywania obowigzkéw wynikajacych z pizepiséw prawa oraz zarzadzen

wewnelrznych i poleced Dyrektora WiMBP w Rzeszowie;
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2) wspdklzatania w zakresic organizacii waznyeh wyslaw i innych imprez
biblialecznych;
3) rogpatrywania, opiniowania orax odpowicdniego zalatwiania spraw i wninskéw
poszczegdinyeh koméiek organizacyinych WiMBP w Rzeszowie | ich pracownikow
(w zakresie swoich kompelencji).
2. Sprawy dotyczaee zakresu dzialania dwoch lub wigeej komdrck organizacyjnych

wymagaja wewngtrznych uzgodiies.

§25

1. Wiasciwym do pedpisywania korespondencii wychodzacej, wystapich, umow 1 innych
dokumentdw jest Dyreklor WiMBP w Reeszowic.

2. Pisma wychodzgee » WiMBP w Rzeszowic, obok oznacren wedlug rzeczowego wykazn
akt, znakowane sg symbolami Lilerowymi ,,WiMBP™ oraz numcrem rzymskim dancj
komdrki organizacyjnej.

3. Glowny Ksiegowy oraz Dyrektor, weglednic zastgpes Dyreklora (w zakresie swoich
kompetencji) podpisuja zamdwicnia, dokumenty linansowe i ksiggowe oraz rachunki
przed ich ksicgowaniem,

4, Dyrcktor WIMRP w Rzcszowie moze upowaznié Kicrownikow poszezegolnych
komoérek orpanizacyjnych do podejmowania okrcdlonych deeyzji i »wigranepo z tym

podpisywania nicktdorych dokumentéw.

8 26
1. Wsuystkic sprawy zwigrane z zabezpieczeniem porzgdku i dyscypliny pracy ovax
zakreséw obowigzkoéw i uprawnien pracownikdw WIMBP w Rzeszowie regulujg in. in.
Regulamin Pracy oraz Zakiadowy Regulamin Wynagradzama,
2. Obicg dokumentdw w WiMBP w Rzeszowie oray sprawy zwigzanc z zabezpieczenienm
poiieszezen 1 zbiordw, ochrona ppoz. i zusadami pelnicnia dozoru regulujy wewnetrsne

zarzgdzenia wprowadzajace stosowne regutaminy i instrukcie,

§27
W sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania WIMBP w Rizeszowie

przyjmuje Dyrekior w kazdy poniedziatek od godziny 12% do godziny 16 w,
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1.

ROZDZIAL 6
OBRONA CYWILNA | PROMOCIA

§28

1. Na podstawic odegbnych przepiséw zewnetrznych i wewngliznych w WiMBP

w Rreszowie funkejonuje obrona cywilna.

2. Do gloéwnych celdw instytugji obrony cywilnej powolanej w WiMBP w Rzeszowie

nalczy:

1} ochrona ludnosci;

2} ochrona vakladu pracy i uizadze uzytceznosei publiczne;

3) ochrona déhr WiMBP w Ruzeszowie;

4) ratowanic i udziclanic pomocy pesckodowanym;

5) wspéldzialanic w zwalczaniu klgsk 2ywiolowych i zagrozes srodowiska oraz

usuwanie ich skutkdw,

3. Obrong cywilng w WiMBT w Rzeszowie prowadzi i kontroluje pracownik ds. Obrony

Cywilnej i Ochrony Przectwpazarowj,

4, Nadzor nad prawidlowym stosowanicm przepisdw i zasad zwigzanych »

wykonywanic obrony cywilnej sprawnje Dyrckior WiMBI® w Rzeszowic.

§ 29

Pracownicy WiMBP w Rzeszowic sy obowigzani do wspdlpracy » pracownikicm do

spraw public rclations w vakresie dzialalnodei promocyingj, reklamowej i informacyjng

dolycrgce] WiMBP w Rzeszowic.

1
2)

3)

4)

5)

Pracownicy WiMDBP w Rzeszowic ponadto obowigzani sg, m, in. do:

kompetentng i zyczliwej obslugi exylelnikdw;

wspdlpracy v naucrycielami z roznych typdw szkol i przedszkoll przy organizowaniu
imprez i zajeé Z przysposolnenia bibliotecznepo;

organizowania spotkai mctodycznych, driclenia si¢ wiedry 1 dodwiadczeniem
z innymi bibliotckarzami podezas spotkaft samoksztalceniowych;

pozyskiwania sponsordw do wspierania inicjalyw biblioteczaych, informowania ich
o celach preedsigwzicd;

dhama o esleiyceny wyglad | wyposazenie WiMBP w Rzescowie.
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§30
Zmiany w Repulaminie Orpanizacyjnym WiMBP w Rzeszowie mogg by¢ dokonane

w {rybie okreslonym dla jego ustalenia.

§ 31
Z dnicm podpisania  ninicjszego regulaminu  tracg moc  postanowienia  zawarte

w Repulaminic Organizacyjnym WiMBP w Rzeszowic z dnia 17 kwietnia 2013 r,

§32

Ninicjszy regulamin wchodzi w zyeic z dniem podpisania,




