Zalacznik do Zarzadzenia Nr 34/2019
Dyrektora WiMBP w Rzeszowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Rzeszowie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Wojewoédzka i Miejska Biblioteka Publiczna w Rzeszowie, jest wspolnag instytucja kultury
Wojew6dztwa Podkarpackiego i Miasta Rzeszowa — miasta na prawach powiatu, dzialajacg
na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2018 r., poz. 574 z pdzn.
zm.);
2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2018 1. , poz. 1983 tj.);
3) Statutu Wojewodzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rzeszowie nadanego
Uchwatg Nr XLVII/805/17 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia
28 grudnia 2017 r. z pdzn. zm.;
4) umowy z dnia 26 lutego 1992 r. zawartej pomiedzy Wojewoda Rzeszowskim,
a Zarzagdem Miasta Rzeszowa w sprawie utworzenia instytucji kultury
Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rzeszowie, zmienionej
obowigzujgcym od 1 stycznia 1999 r. aneksem nr 6 podpisanym przez
Wojewd6dztwo Podkarpackie i Miasto Rzeszow;
5) niniejszego regulaminu.
2. Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rzeszowie
okre$la strukture oraz zasady jej dzialania.
3. W dalszej czesci niniejszego opracowania uzywa si¢ skrotu WiMBP w Rzeszowie na

oznaczenic Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rzeszowie.



ROZDZIAL 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA WiMBP W RZESZOWIE

§2
W sktad WiMBP w Rzeszowie wchodzg:

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

a) Informacyjno-Bibliograficzny \Y%
b) Instrukcyjno-Metodyczny Il
¢) Gromadzenia i Przechowywania Zbior6w 111
d) Opracowania Zbioréw XIII
e) Udostepniania Zbiorow v
f) Komputeryzacji Proceséw Bibliotecznych VI
g) Ksiegowosci VII
h) Administracyjno-Gospodarczy i Obshugi VIII

2) Oddziaty postugujace sie symbolami cyfrowymi do znakowania spraw:

a) Czytelnia Gtowna IV Cz
b) dla Dzieci i Mlodziezy IV Dz
¢) Wypozyczalnia Gtéwna IV WG
d) Wypozyczalnia Muzyczna IVWM

3) Sekcje postugujace si¢ symbolami cyfrowymi do znakowania spraw:

a) (skreslony)

b) Introligatorni VIII 1
¢) Magazyn Rezerwowy i Skfadowy M
d) Bibliografii i Informacji Regionalnej VB
e) Pracownia Digitalizacji VI PD

4) Samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy postugujace si¢ symbolami cyfrowymi
do znakowania spraw:

a) do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy X

b) ds. obronnosci, zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci
i obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowej XI

c¢) radca prawny XII



d) do spraw organizacji i kadr IX
e) do spraw pozyskiwania funduszy X1V

f) inspektor ochrony danych XV

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

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

ROZDZIAL 3
ORGANY ZARZADZAJACE 1 DORADCZE

§3

. WIMBP w Rzeszowie wykonuje zadania pod kierownictwem Dyrektora. Poszczegblne
komérki organizacyjne WiMBP w Rzeszowie wspolpracuja ze sobg w zakresie
wykonywanych zadan.

. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiggowy, Kierownicy
Dzialéw, Samodzielne i Wieloosobowe stanowiska pracy.

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoécig Dziatu Ksiegowosci, Dziatlu
Administracyjno-Gospodarczego 1 Obstugi oraz samodzielnych i wieloosobowych

stanowisk pracy.

§4
. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad pracg Dziatow:
Informacyjno-Bibliograficznego, Instrukcyjno-Metodycznego, Gromadzenia i Przecho-
wywania Zbioréw, Opracowania Zbiorow, Udostepniania Zbioréw oraz Komputeryzacji
Procesow Bibliotecznych.
. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) zastegpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie spraw objetych
petnomocnictwem;
2) opracowywanie planéw merytorycznych, programéw tematycznych oraz
sprawozdan z ich realizacji;
3) przygotowywanie opinii, propozycji i projektéw zarzadzen w sprawach
merytorycznej dziatalnosci WiMBP w Rzeszowie;
4) wnioskowanie do dyrektora w sprawach obsady kadrowej, wynagradzania,

premiowania i karania pracownikow dzialow bezposrednio podlegtych;



5) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw podlegtych dziatow;

6) stala wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, wladzami samorzagdowymi
gmin w sprawach dotyczgcych merytorycznej dziatalnosci bibliotek;

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

8) promocja WiMBP w Rzeszowie.

§5

1. Glowny Ksiegowy kieruje pracg Dzialu Ksiggowosci.

2. Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9

prowadzenie rachunkowosci WiMBP w Rzeszowie poprzez organizacj¢ prawidlowego
sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli dokumentow
ksiggowych w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych
i ksiegowych, ochron¢ mienia bgdagcego w posiadaniu instytucji oraz sprawne
przeprowadzenie kontroli wewngtrznej;

prowadzenie gospodarki finansowej instytucji zgodnie z obowigzujacymi zasadami
rachunkowosci oraz w sposdb umozliwiajacy prawidlowe zarzadzanie instytucja;
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne WiMBP w Rzeszowie;

dokonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej, w tym
wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw pod katem wykonania planu rzeczowo-
finansowego;

przygotowywanie rocznych planoéw finansowych WiMBP w Rzeszowie;

organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej, w sposob
umozliwiajacy kontrole realizacji zadan wyznaczonych WiMBP w Rzeszowie;
zapewnienie prawidlowosci, terminowosci 1 zgodnosci sprawozdan skladanych przez
WiMBP w Rzeszowie;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i regulowanie zobowigzan;

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

1.

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

opiniodawczo-doradczy Dyrektora, ktérego zadaniem w szczegdlnosci jest opiniowanie



planéw pracy i sprawozdan z jej dziatalnosci, doradztwo w sprawach organizacyjnych,
finansowych oraz w zakresie dziatalnosci merytorycznej WiMBP w Rzeszowie .

W WiMBP w Rzeszowie funkcjonuje Komisja Doboru, Selekcji i Wyceny Zbioréw,
ktorej zadaniem jest okreslanie profilu i sposobu gromadzenia zbioréw, kwalifikowania
materiatéw bibliotecznych do zakupu oraz opiniowania rocznych planéw zakupu

zbioréw bibliotecznych.

ROZDZIAL 4
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH WiMBP W RZESZOWIE

§7

1. Do ogélnych 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 ochronic danych osobowych, ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych, oraz ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite]
Polskiej,
zapewnienie odpowiedniej i terminowej realizacji zadan i planow pracy WiMBP
w Rzeszowie,
wspolpraca merytoryczna z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi WiMBP
w Rzeszowie, '
sktadanie wnioskéw i opinii w sprawach pracowniczych dotyczacych poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych,
przedkladanie propozycji do corocznego projektu budzetu WiMBP w Rzeszowie
zgodnie z przewidywanym zakresem zadan,
wspdlpraca z komisjami dzialajacymi na terenie WiMBP w Rzeszowie,
przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw czytelnikow i innych uzytkownikow
WiMBP w Rzeszowie zgodnie z kompetencjami,
wspotdziatanie w zakresie planowania zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych na
terenie WiMBP w Rzeszowie,
realizowanie zadan z zakresu obronnosci, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnos$ci
i obrony cywilnej na zasadach okreslonych 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 obronnosci,
zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilne;j,

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

p) rozpoznawanie i badanie potrzeb czytelnikow i uzytkownikéw informacji zgodnie ze
specyfika poszczegdlnej komorki organizacyjnej,

q) sporzadzanie planow pracy, sprawozdan 1 statystyk.

§8
Oddzialy i filie WiMBP w Rzeszowie:

1. Oddziatami i filiami WiMBP w Rzeszowie kierujg kierownicy.
2. Do zadan wspolnych oddziatow i filiit WiMBP w Rzeszowie naleza:
1) gromadzenie i udostgpnianie ksiggozbioru;
2) opracowanie rocznych i operatywnych planow pracy, sprawozdan do GUS;
3) prowadzenie czytelni lub kacikow czytelnianych;
4) udzielanie informacji;
5) prowadzenie dziatalnosci na rzecz upowszechniania czytelnictwa na terenie miasta;
6) wspolpraca z przedszkolami i szkotami w zakresie edukacji czytelniczej;
7) uzupetnianie danych inwentarzowych w  Katalogu Centralnym WiMBP
w Rzeszowie;
8) przeprowadzanie skontréw zbioréw, ich selekcji i konserwacji;
9) sprawowanie nadzoru nad punktami bibliotecznymi.
3. Do zadan Czytelni Glownej, oprocz wymienionych w ust. 2, nalezy:
1) udostepnianie drukéw zwartych, ciaglych i zbioréw specjalnych;
2) prowadzenie dokumentacji czasopism;
3) prowadzenie katalogu czasopism;
4) nadzorowanie prac technicznych zwigzanych z oprawa introligatorskg ksigzek
i czasopism, ich znakowaniem i konserwacja;

5) prowadzenie prenumeraty czasopism dla WiMBP w Rzeszowie;



