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;



6) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych do bibliotek na terenie
wojew6dztwa podkarpackiego oraz innych wojewodztw;
7) prowadzenie Magazynu Glownego ksigzek i czasopism archiwizowanych;
8) prowadzenie kroniki WiMBP w Rzeszowie;
9) prowadzenie przysposobienia czytelniczego dla uczniéw szkol podstawowych i szkét
$rednich oraz studentow.
4. Do zadaf Oddziatu dla Dzieci i Mtodziezy, oprocz wymienionych w ust. 2, nalezy:
1) gromadzenie i udostepnianie zbioréw specjalnych w postaci plyt, tasm, kaset video
i programéw komputerowych;
2) organizowanie i prowadzenie dziatalnoéci upowszechniajacej czytelnictwo wérod
dzieci i mlodziezy.
5. Do zadan Wypozyczalni Gtéwnej, oprocz wymienionych w ust. 2, nalezy:
1) petienie funkcji  giownej wypozyczalni  literatury ~ popularno-naukowej
i beletrystyczne;j;
2) gromadzenie i udostgpnianie zbioréw specjalnych w postaci wydawnictw
normalizacyjnych i zbioréw kartograficznych;
3) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci upowszechniajacej czytelnictwo wsrod
mtodziezy i dorostych.
6. Do zadan Wypozyczalni Muzycznej, oprocz wymienionych w ust. 2, nalezy:
1) gromadzenie i udostgpnianie zbioréw specjalnych w postaci piyt, tasm, nut i grafiki;
2) prowadzenie dziatalnosci w zakresie upowszechniania kultury muzycznej i sztuki
poprzez organizowanie koncertéw, audycji muzycznych, prelekcji i innych form
o$wiatowych;
3) wspdlpraca ze szkolami muzycznymi w zakresie edukacji muzycznej;

4) (skreslony).

§9

Dzial Informacyjno-Bibliograficzny

1. Dzialem kieruje Kierownik.

2. W skiad Dzialu wchodzg stanowiska pracy utworzone do realizacji zadan Dziatu, Sekcja
do spraw Bibliografii i Informacji Regionalnej oraz Sekcja Informacji Komputerowe;.

3. Do zadan Dzialu nalezy:

1) obstuga informacyjna uzytkownikow indywidualnych i instytucjonalnych;



2) udzielanie informacji  bibliotecznych, bibliograficznych, faktograficznych
i tekstowych;
3) udostepnianie ksiggozbioru podrecznego i innych zrédet informacji;
4) udzielanie informacji o dzialalnosci WiMBP w Rzeszowie i innych bibliotek
Rzeszowa;
5) doskonalenie warsztatu informacyjnego, tworzenie informacyjnych baz danych;
6) przeprowadzanie selekcji i konserwacji ksiggozbioru podrgcznego;
7) prowadzenie warsztatow informacyjno-bibliograficznych dla studentow;
8) prowadzenie dziatalnosci w zakresie opracowania i udostgpniania dokumentéw
zycia spolecznego, zwanych ,,dzs-ami”, obejmujacej:
a) gromadzenie, selekcjg, opracowanie 1 udostgpnianie dokumentow zycia
spotecznego dotyczacych regionu,
b) wspolpraca z instytucjami publikujgcymi dzys-y,
¢) udzielanie informacji o gromadzonych dokumentach;
9) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-o§wiatowej w formie wystaw i ekspozycji
ksigzek, spotkan autorskich, odczytow i wieczorow literackich;
10) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej pod katem potrzeb WiMBP w Rzeszowie.
Pracg Sekcji ds. Bibliografii i Informacji Regionalnej kieruje Kierownik Sekcji.
W sktad Sekcji wchodzg stanowiska pracy utworzone do realizacji zadan zwigzanych
z dokumentowaniem pismiennictwa o regionie.
. Do zadan sekcji nalezy:
1) opracowanie, publikowanie i przygotowanie do dystrybucji retrospektywnej
i biezgcej bibliografii regionalnej:
a) wyszukiwanie artykulow z czasopism, wybor ksigzek oraz innych dokumentow
o charakterze regionalnym,
b) tworzenie rekordéw bibliograficznych, opracowanie formalne i rzeczowe
dokumentéw i charakterystyk tre§ciowych,
¢) redakcja poszczegdlnych rocznikéw bibliografii i przygotowanie ich do wydania
na wybranym no$niku,
2) koordynacja prac zespolu pracujagcego w Systemie Bibliografii Regionalnej
woj. Podkarpackiego:
a) modyfikacja i walidacja rekordow przesylanych do korekty,

b) tworzenie odsytaczy w Kartotekach Haset Wzorcowych,



<)

adaptacja norm, przepiséw i standardow bibliograficznych oraz utrzymanie

i rozw6j Systemu Bibliografii Regionalnej;

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

Zarzadzie Gtéwnym Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich.

7. Do zadan Sekcji Informacji Komputerowej nalezy obstuga informacyjna uzytkownikow

Sekgji.

§ 10

Dziatl Instrukcyjno-Metodyczny

1.
2

Dzialem kieruje Kierownik.

Dzial tworza stanowiska instruktoréw o specjalnosciach niezbednych do realizacji

zadan.

Do zadan Dziatu nalezy:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad powiatowymi i gminnymi bibliotekami

publicznymi realizujagcymi zadania dotyczace:

a)
b)

©)

d)

e)
f)
g)

organizacji bibliotek,

gromadzenia, opracowania i udostgpniania zbioroéw,

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

sporzadzania i upowszechniania informacji bibliograficznych
i dokumentacyjnych,

dziatalnosci naukowo-badawczej,

doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw bibliotek,

wymiany oraz przekazywania materialow bibliotecznych i informacji,

2) opracowywanie analiz i opinii dotyczacych sieci bibliotek publicznych;

3) badanie stanu i stopnia zaspokajania potrzeb uzytkownikoéw bibliotek;

4) analizowanie stanu organizacji i rozmieszczenia bibliotek;

5) ksztaltowanie czytelnictwa dzieci i mlodziezy oraz os6b dorostych;

6) organizowanie czytelnictwa pod katem os6b chorych i niepelnosprawnych;

7) organizowanie i prowadzenie szkolen i innych form doskonalenia zawodowego dla

pracownikéw bibliotek publicznych w zakresie pracy i dziatalnosci merytoryczne;j;

8) udzielanie bibliotekom pomocy instrukcyjno-metodycznej, opracowywanie

i wdrazanie materiatdw metodycznych oraz informacyjno-bibliograficznych;



9) opracowywanie i publikowanie bibliografii regionalnej dotyczacej powiatu
1zeszowskiego;

10) opracowywanie sprawozdan z dziatalnodci bibliotek publicznych wojewodztwa
podkarpackiego;

11) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej pod katem potrzeb bibliotek publicznych.

§ 11

Dziat Gromadzenia i Przechowywania Zbioréw

1. Dziatem kieruje Kierownik.

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

3. Do zadan Dzialu nalezy:

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

2) prowadzenie dokumentacji zaméwief;

3) gromadzenie egzemplarza obowigzkowego, regionalnego i zbiorow specjalnych;

4) dokonywanie podziatu nabytych zbiorow dla komoérek organizacyjnych WiMBP
w Rzeszowie i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie;

5) prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkow Magazynu Czytelni Glownej
i Informatorium;

6) kompletowanie zrodel informacji o zbiorach, prowadzenie kartkowego katalogu
alfabetycznego zbiorow Czytelni Glownej;

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 zbgdnymi oraz
uzupetniania zbioréw;

9) prowadzenie melioracji katalogow Czytelni Gtownej;

10) prowadzenie archiwum, w tym archiwum zakladowego postugujacego sig

symbolem cyfrowym do znakowania spraw — III AZ.

§12

Dzial Opracowania Zbiorow

1. Dziatem kieruje Kierownik.

10



2. W sklad Dzialu wchodza stanowiska utworzone do realizacji zadan z zakresu
opracowania zbiorow.
3. Do zadan Dziatu nalezy:
1) opracowanie formalne i rzeczowe zbiorow z wyjatkiem dokumentéw Zzycia
spotecznego i czasopism;
2) tworzenie i prowadzenie elektronicznego katalogu centralnego WiMBP
w Rzeszowie:
a) modyfikacja rekordéw wprowadzonych do elektronicznego katalogu centralnego
WiMBP w Rzeszowie,
b) tworzenie Kartotek Haset Wzorcowych,
3) wdrazanie i dostosowanie dla potrzeb WiMBP w Rzeszowie nowych przepisow
normatywnych w zakresie katalogowania i klasyfikacji zbiorow;
4) ustalanie jednolitych zasad dotyczacych opracowania zbioréw;
5) pomoc w zakresie opracowania zbiorow z wyjgtkiem dokumentow zycia spotecznego

i czasopism.

§13

Dzial Udostepniania Zbiorow

1. Dzialem kieruje Kierownik.
2. W sklad Dziatu wchodza: stanowisko instruktora oraz Oddziaty i Filie.
3. Do zadan Dziatu nalezy:

1) planowanie i koordynacja prac w zakresie organizacji czytelnictwa i jego
upowszechniania wsrod mieszkancow Rzeszowa;

2) zapewnianie organizacyjne i merytoryczne nalezytego funkcjonowania oddziatow,
filii i punktow bibliotecznych, wilasciwej ich organizacji i prawidiowego
rozmieszczenia tych placéwek;

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

4) wspoétdziatanie w organizowaniu nowych filii i punktéw bibliotecznych na terenie
Rzeszowa;

5) kontrola zbioréw w placéwkach WiMBP w Rzeszowie;

6) przekazywanie do Magazynu Rezerwowego i Skladowego zbioréw z selekcji
prowadzonej w oddzialach i filiach;

7) prowadzenie dokumentacji czynnosci wykonywanych przez Dzial;
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8)

9)

wspotpraca z Dzialem Gromadzenia w zakresie wptywu zbioréw do oddziatow i filii
WiMBP w Rzeszowie;
udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej oddzialom i filiom wchodzacym

w sktad Dziatu.

4. (skreslony)

5. (skreslony)

6. (skreslony)

§ 14

Dzial Komputeryzaciji Procesow Bibliotecznych

1. Dziatem kieruje Kierownik.

2. Dzial tworza: Sekcja Pracownia Digitalizacji oraz stanowiska pracy powotane do

realizacji zadan Dziatu.

3. Do zadan Dziatu nalezy:

1Y)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

planowanie i koordynowanie rozwoju automatyzacji WiMBP w Rzeszowie;

opieka nad sieciami informatycznymi, infrastrukturg serwisowa i oprogramowaniem
stosowanym w instytucji;

administrowanie zintegrowanym oprogramowaniem i sieciami informatycznymi;
nadzor nad bezpieczenstwem sieci komputerowych i danych elektronicznych;
planowanie zakupu baz, programéw komputerowych, a takze ich instalowanie

i testowanie;

(skreslony)

(skreslony)

aktualizacja serwisu internetowego WiMBP w Rzeszowie i portalu Podkarpackiej
Biblioteki Cyfrowej;

(skreslony)

10) udzielanie komdérkom WiMBP w Rzeszowie pomocy w zakresie obstugi

komputeréw i korzystania z oprogramowania informatycznego;

11) udzielanie pomocy i instruktazu bibliotekom samorzagdowym woj. podkarpackiego

w zakresie wdrozenia systeméw komputerowych;

12) wspotpraca z instytucjami uczestniczacymi w Podkarpackiej Bibliotece Cyfrowej

oraz uczestniczenie w pracach Zespotu Koordynacyjnego PBC.

4. (skreslony)

5. W ramach Dziatu funkcjonuje Pracownia Digitalizacji, ktorg kieruje kierownik.
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6. W

sktad Pracowni Digitalizacji wchodzg stanowiska pracy utworzone do realizacji

zadah zwigzanych z digitalizacjg zbiorow bibliotecznych.

7. Do zadan Pracowni Digitalizacji nalezy:

1Y)

prowadzenie prac zwigzanych z digitalizacjg zbioréw bibliotecznych wiasnych

i powierzonych, a w szczego6lnosci:

- ustalanie zasad dotyczacych digitalizacji zbiorow,

- uczestniczenie w doborze materiatow do digitalizacji,

- skanowanie zbioréw,

- obrébka cyfrowa dokumentow,

- pelne opracowanie obiektéw cyfrowych i wprowadzanie zasobow do
Podkarpackiej Biblioteki Cyfrowej,

- archiwizacja i zabezpieczanie danych cyfrowych,

- udzielanie pomocy i instruktazu bibliotekom samorzagdowym woj. podkarpackiego

w zakresie digitalizacji;

8. Sposréd pracownikow Dzialu Dyrektor powotuje Administratora Systemow

Informatycznych.

9. Do zakresu obowiazkéw Administratora Systeméw Informatycznych nalezy:

a)

b)

d)

g

organizacja i wdrazanie $rodkéw zapewniajacych bezpieczenstwo przetwarzania
danych osobowych w systemach informatycznych oraz nadz6r nad ich
stosowaniem;

nadawania, blokowanie i odbieranie uprawnien dostgpu do systemow
informatycznych osobom upowaznionym do przetwarzania danych;

podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu
informatycznego lub zmian w sposobie dziatania programu lub urzadzen
wskazujgcych na naruszenie bezpieczenstwa danych;

nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury sporzadzania kopii zapasowych
iich przechowywaniem oraz okresowym ich sprawdzaniem pod katem dalszej
przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu;

nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych na
ktorych zapisane sg dane osobowe;

nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych
za posrednictwem urzadzen teletransmisji;

wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych przy przeprowadzaniu audytéw

i kontroli przestrzegania zasad bezpiecznego przetwarzania danych osobowych
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w Bibliotece,  okreslonych ~w  obowigzujacych  regulacjach  prawnych

i wprowadzonej w Bibliotece polityce ochrony danych osobowych.

§ 15

Dzial Ksiegowosci

il

Dziatem kieruje Glowny Ksiggowy.

2. Do zadan Dziatu nalezy:

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z dzialalnoscig finansowa jednostki
wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci;

2) opracowywanie planéw finansowych;

3) sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych;

4) sporzadzanie raportow i rozliczen podatkowych;

5) opracowywanie projektow przepisOow  wewngtrznych wydawanych przez
Dyrektora WiMBP w Rzeszowie, dotyczacych spraw finansowo-ksiggowych;

6) prowadzenie kasy;

7) sporzadzanie list ptac oraz wyplata wynagrodzen pracownikom na ich konta
osobiste, badz z kasy;

8) egzekwowanie naleznos$ci od odbiorcow oraz regulowanie zobowigzan;

9) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

10) wykonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

11) nadz6r nad inwentaryzacja majatku oraz jej rozliczenie;

12) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz

pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawa.

§ 16

Dzial Administracyjno-Gospodarczy i Obstugi

1.
2.

Dziatem kieruje Kierownik.

Dzial tworzg stanowiska administracyjne, techniczno pomocnicze, zamodwien
publicznych oraz Sekcja Introligatorni.

Dziat prowadzi sprawy:

1) administracyjno-gospodarcze wszystkich jednostek organizacyjnych WiMBP

w Rzeszowie;
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2) zaopatrzenia w Rzeszowie z wylgczeniem zbiorow i sprzetu komputerowego;

3) transportu, poligrafii, introligatorni, zabezpieczenia mienia WiMBP w Rzeszowie;
4) organizacji pracy pracownikéw technicznych i pomocniczych;

5) uméw na wynajem lokali i ustug na rzecz WiMBP w Rzeszowie oraz ich realizacji;
6) remontoéw i inwestycji;

7) (skreslony)

8) zamoéwien publicznych;

9) dokumentacji wlasciwej dla powyzszych spraw;

10) (skreslony)

(skreslony)

5. Nadzoér nad prawidlowosciag powierzonych zadan z zakresu zamowien publicznych

prowadzi Kierownik Dziatu.
Dzial wykonuje kontrol¢ wewnetrzng w zakresie stanu technicznego obiektow
i urzadzen stanowigcych wyposazenic WiMBP w Rzeszowie oraz nadzoruje pracg

Sekgcji Introligatorni.

7. Praca Sekcji Introligatorni kieruje Kierownik Dziatu.

8. Sekcja wykonuje:

1) (skreslony)

2) (skreslony)

3) prace introligatorskie dla potrzeb WiMBP w Rzeszowie;
4) biezaca konserwacje maszyn i urzadzen introligatorskich.

Sekcja prowadzi dokumentacj¢ wykonywanych prac.

§17

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zakresu dziatania Stanowiska nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

przeprowadzanie kontroli warunk6w pracy i przestrzegania przepisow i zasad BHP;
biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami;

sporzadzanie analiz okresowych stanu BHP;

prowadzenie rejestru wypadkow i przechowywanie dokumentacji wypadkowej;
dokonywanie oceny ryzyka zawodowego i pomiaru czynnikéw szkodliwych;
wspolpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke nad pracownikami;

szkolenie wstepne pracownikow w zakresie BHP.
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§ 18

Stanowisko ds. Obronnosci, zarzadzania kryzysowego. ochrony ludnosci i obrony cywilnej

oraz ochrony przeciwpozarowej

Do zakresu dziatania Stanowiska nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i
obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie ewidencji os6b wyznaczonych do pelnienia stuzby obrony cywilne;j;
organizowanie szkolenn czlonkow formacji obrony cywilnej i pracownikow WiMBP
w Rzeszowie;

zabezpieczenie w sprzet techniczny i ochronny formacji obrony cywilnej;
opracowywanie planéw obronnych WiMBP w Rzeszowie oraz planéw i sprawozdan
w zakresie obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej;

nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych;

organizowanie dziatalnosci szkoleniowe;.

§19

Stanowisko Radcy Prawnego

Do zakresu dziatania Stanowiska nalezy obstuga prawna i doradztwo prawne oraz udzielanie

wyjasnien w zakresie stosowania prawa, informacji o zmianach w obowiazujgcym stanie

prawnym, sporzadzanie opinii prawnych, projektow umow, a takze zastgpowanie WiMBP

w Rzeszowie w postgpowaniu przed sgdami i urzgdami.

§ 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 szczegolnosci:

1) W zakresie spraw osobowych:

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

b) gromadzenie i aktualizacja dokumentacji osobowej,

c) gromadzenie danych niezbednych w realizacji polityki kadrowo-ptacowe;,
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d) nadzor nad dyscypling pracy,

e) ewidencjonowanie i rozliczanie obecnosci w pracy, urlopéw pracowniczych,
zwolnien chorobowych i innych nieobecnosci,

f) obstuga pracownikow,

g) prowadzenie prac zwigzanych ze zgloszeniami do ubezpieczen spolecznych

pracownikéw, cztonkow rodzin oraz innych 0s6b;

2) W zakresie spraw socjalnych:

a) organizacja wypoczynku i imprez okoliczno$ciowych,
b) udzielanie pozyczek na cele mieszkaniowe,
c) pomoc socjalna;
3) W zakresie spraw organizacyjnych:
a) zapewnienie obslugi kancelaryjnej, informacji wewnegtrznej, przepisywanie pism,
ewidencja i rozdziat korespondencji, przyjmowanie interesantow, obstuga zebran
i Kolegium Biblioteki - Sekretariat,
b) przygotowywanie projektow zarzadzen, regulaminow i innych aktéw
wewnetrznych,
c) prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskow,

d) (skreslony).

§21

Wieloosobowe Stanowisko do spraw Pozyskiwania Funduszy

Do zakresu dzialania Stanowiska nalezy:

1) poszukiwanie i analizowanie mozliwosci aplikowania o $rodki pozabudzetowe na
dziatalno$¢ WiMBP w Rzeszowie z funduszy Unii Europejskiej i innych zrédet;

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsigwzig¢ kulturalnych ze $rodk6w
pozabudzetowych;

3) monitorowanie prawidtowej realizacji projektow;

4) prowadzenie szkolenn i doradztwa dla biblioteck samorzadowych wojewddztwa

podkarpackiego w zakresie przygotowywania projektéw.

§ 21"
Inspektor ochrony danych

Do zakresu dziatania Stanowiska nalezy:
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a) informowanie Dyrektora oraz pracownikéw WiMBP w Rzeszowie, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie ochrony danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz
obowigzujacej w WiMBP w Rzeszowie, polityki ochrony danych osobowych,
wtym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

¢) konsultacje zagadnien i opracowanie opinii oraz rekomendacji z zakresu ochrony
danych osobowych;

d) wspottworzenie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych
osobowych, w tym procedur i innych dokumentéw regulacyjnych;

e) wspolpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

f) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

g) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy powszechnie obowigzujgcych

przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL 5
PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC I KONTROLA ZARZADCZA

§ 22

Dziatalnos¢ WiMBP w Rzeszowie opiera si¢ na planowaniu pracy, w szczego6lnosci na
rocznych  iwieloletnich planach dzialalnosci podstawowej, remontowo -
konserwatorskiej, finansowej i szkoleniowe;.

Tre$¢ i wewngtrzna forma plandw uwzglednia podstawowe informacje okreslajgce
rodzaj i charakter przedsigwzigcia, przewidywany termin realizacji, osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ oraz szacunkowe wysokosci kosztow zadania.

Komérki organizacyjne WiMBP w Rzeszowie sporzadzajg sprawozdania roczne wraz

z rocznymi planami pracy na rok nastepny.
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§23

1. W WIMBP w Rzeszowie powoluje si¢ kontrole zarzadcza.

. Kontrole zarzadczg prowadzi i nadzoruje Dyrektor WiMBP w Rzeszowie.

3. Kontrole zarzadcza w WiMBP w Rzeszowie stanowi ogét dzialan podejmowanych

przez pracownikéw WiMBP w Rzeszowie we wszystkich rodzajach ich aktywnosci,
ktére konieczne sa dla zapewnienia realizacji pozadanych celéw i zadan postawionych
przed WiMBP w Rzeszowie w sposob zgodny z prawem skuteczny, efektywny,
oszczedny oraz terminowy.

. Dyrektor zobowigzany jest dokona¢ identyfikacji zadafi, przy wykonywaniu ktorych
pracownicy moga by¢ szczegélnie narazeni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
mieniem i wykonywania zadan jednostki oraz powinien podjg¢ odpowiednie $rodki
zaradcze poprzez wlasciwe decyzje.

. Dyrektor moze powierzy¢ czynnosci zwigzane z prowadzeniem kontroli zarzadczej

wyznaczonemu pracownikowi lub zespotowi pracownikow WiMBP w Rzeszowie.

§24

. Wszystkie komérki organizacyjne WiMBP w Rzeszowie zobowigzane sg do wspolpracy

w zakresie terminowego i prawidlowego wykonywania przypisanych im zadan,

a w szczegodlnosci:

1) wykonywania obowiazkéw wynikajagcych z przepisow prawa oraz zarzadzen
wewnetrznych i polecefi Dyrektora WiMBP w Rzeszowie;

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

3) rozpatrywania, opiniowania oraz odpowiedniego zalatwiania spraw 1 wnioskow
poszczegblnych komérek organizacyjnych WiMBP w Rzeszowie i ich pracownikéw
(w zakresie swoich kompetencji).

. Sprawy dotyczace zakresu dziatania dwoch lub wigcej komorek organizacyjnych

wymagaja wewngtrznych uzgodnien.

§ 24!
. W ramach prowadzenia ochrony informacji niejawnych w WIMBP w Rzeszowie
Dyrektor wyznacza pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, ktéry

odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
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. Pelnomocnikiem moze zosta¢ osoba spetniajgca kryteria okreslone ustawg z dnia
5 sierpnia 2010 1. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 ze zm.),
zwang dalej Ustawg o ochronie informacji niejawnych.

. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

. Dyrektor moze zatrudni¢ lub powola¢ sposrdéd pracownikéw WiMBP w Rzeszowie
zastepce lub zastepcow petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
z zastrzezeniem spelnienia przez te osoby warunkoéw okreslonych w Ustawie o ochronie
informac;ji niejawnych.

Zakres zadan i obowigzkoéw petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
okresla Ustawa o ochronie informacji niejawnych oraz pozostale wewngtrzne
i zewnetrzne akty prawne dotyczace ochrony informacji niejawnych w WiMBP
w Rzeszowie.

§ 25

Wiasciwym do podpisywania korespondencji wychodzacej, wystapien, umoéw 1 innych
dokument6w jest Dyrektor WiMBP w Rzeszowie.

Pisma wychodzace z WiMBP w Rzeszowie, oznaczane sg zgodnie z zasadami
zawartymi w Instrukcji Kancelaryjnej.

Glowny Ksiegowy oraz Dyrektor, wzglednie zastepca Dyrektora (w zakresie swoich
kompetencji) podpisujg zamowienia, dokumenty finansowe i ksiggowe oraz rachunki
przed ich ksiegowaniem.

. Dyrektor WiMBP w Rzeszowie moze upowazni¢ Kierownikow poszczegdlnych
komorek organizacyjnych do podejmowania okres§lonych decyzji i zwigzanego z tym
podpisywania niektérych dokumentéw.

Sprawy zwiazane z udostgpnianiem informacji publicznej podmiotom zewngtrznym
oraz rejestrowanie wnioskdOw o udostepnienie informacji publicznej prowadzi
Sekretariat.

§ 26

Wszystkie sprawy zwigzane z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy oraz
zakresow obowigzkéw i uprawnien pracownikow WiMBP w Rzeszowie reguluja m. in.
Regulamin Pracy oraz Zaktadowy Regulamin Wynagradzania.

Obieg dokumentéw w WiMBP w Rzeszowie oraz sprawy zwiazane z zabezpieczeniem
pomieszczen i zbioréw, ochrong ppoz. i zasadami pelnienia dozoru regulujg wewnetrzne

zarzgdzenia wprowadzajgce stosowne regulaminy i instrukcje.
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§ 27
W sprawach skarg i wnioskow 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 odrebnych przepisow zewnetrznych i wewnetrznych w WiMBP
w Rzeszowie funkcjonuje obrona cywilna.

2. Do gléwnych celéw instytucji obrony cywilnej powotanej w WiMBP w Rzeszowie
nalezy:

1) ochrona ludnosci;

2) ochrona zakladu pracy i urzadzen uzytecznosci publicznej;

3) ochrona d6br WiMBP w Rzeszowie;

4) ratowanie i udzielanie pomocy poszkodowanym;

5) wspotdziatanie w zwalczaniu klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska oraz
usuwaniu ich skutkow.

3. Obrong cywilng w WiMBP w Rzeszowie prowadzi i kontroluje pracownik ds.
obronno$ci, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludno$ci i obrony cywilnej oraz
ochrony przeciwpozarowe;.

4. Nadzor nad prawidlowym stosowaniem przepisow 1 zasad zwigzanych

z wykonywaniem obrony cywilnej sprawuje Dyrektor WiMBP w Rzeszowie.

§ 28!
1. WiMBP w Rzeszowie prowadzi dziatalno§¢ promocyjng i informacyjng zwigzang m.in. z:

1) dbaniem o dobry wizerunek zewnetrzny WiMBP w Rzeszowie;

2) ksztaltowaniem pozytywnych stosunkéw pomigdzy WiMBP w Rzeszowie
a czytelnikami, sponsorami i innymi podmiotami zewngtrznymi;

3) pozyskiwaniem sponsoréw do wspierania inicjatyw bibliotecznych, informowanie
ich o celach przedsiewzigc,

4) prowadzeniem spotkan promocyjnych zwigzanych z dzialalnoscia WiMBP
w Rzeszowie;

5) wspolpracg z mediami i r6znymi instytucjami na terenie miasta, rejonu lub kraju.

21



2. Prace zwigzane z dzialalnoscig promocyjng i informacyjng w WiMBP w Rzeszowie
powierza si¢ pracownikowi do spraw promocji.

3. Pracownik do spraw promocji podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.

4. Nadzor nad prawidlowoscig wykonywanych dziatan zwigzanych z dzialalnosciag

promocyjng i informacyjng w WiMBP w Rzeszowie sprawuje Zastepca Dyrektora.

§ 29
1. Pracownicy WiMBP w Rzeszowie sa obowigzani wspolpracy z pracownikiem do spraw
promocji w zakresie dziatalnosci promocyjnej, reklamowej i informacyjnej dotyczacej
WiMBP w Rzeszowie.
2. Pracownicy WiMBP w Rzeszowie ponadto obowigzani sg, m. in. do:
1) kompetentnej i zyczliwej obstugi czytelnikow;
2) wspolpracy z nauczycielami z réznych typdéw szkot i przedszkoli przy organizowaniu
imprez i zaje¢ z przysposobienia bibliotecznego;
3) organizowania spotkafi metodycznych, dzielenia si¢ wiedzg i doswiadczeniem
z innymi bibliotekarzami podczas spotkan samoksztatceniowych;
4) pozyskiwania sponsoréw do wspierania inicjatyw bibliotecznych, informowania ich
o celach przedsiewziec;

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

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

w trybie okreslonym dla jego ustalenia.

§ 31
Z dniem podpisania niniejszego regulaminu traca moc postanowienia zawarte

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

§ 32

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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