UCHWALA Nr71/18791/19
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 3 wrzesnia 2019r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Pedagogicznej
Biblioteki Wojewoddzkiej w Rzeszowie.

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. 22019 r. poz. 512) oraz § 19 ust. 1 i ust. 2 Statutu Pedagogicznej
Biblioteki Wojewddzkiej w Rzeszowie stanowigcego zatgcznik do uchwaty
nr 13/2018/2019 Rady Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Rzeszowie z dnia
24 lipca 2019 .,

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej
w Rzeszowie, stanowigcy zatgcznik do uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

—

yE WICEMARSZALEK WiDJEWGD7TWA

Piotr Pilch



Zatacznik do Uchwaty Nr 71/1879/19
Zarzgdu Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie

z dnia 3 wrzesnia 2019r.

Regulamin Organizacyjny

Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Rzeszowie

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem" okresla szczegdétows organizacje

Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Rzeszowie zwanej dalej ,,Biblioteka".

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§2

1. Glowna siedziba Biblioteki miesci si¢:

a)

b)

g)

h)

Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka w Rzeszowie Wypozyczalnia, Czytelnia
1 Informatorium Bibliograficzne, ul. Gatezowskiego 4, 35-074 Rzeszow.

Pozostate lokalizacje to:

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Rzeszowie Czytelnia Czasopism i Zbiorow
Chronionych, ul. Stanistawa Pigonia 8, 35-959 Rzeszow,

Biuro Informatyki, ul. Niedzielskiego 2, 35 — 036 Rzeszow.

W skiad Biblioteki wchodzg rowniez filie:

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Rzeszowie Filia Kolbuszowa, ul. Jana Pawla
II 8, 36-100 Kolbuszowa,

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Rzeszowie Filia Lezajsk, ul. Mickiewicza 79,
37-300 Lezajsk,

Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka w Rzeszowie Filia Lancut, ul. Danielewicza 8,
37-100 Lancut,

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Rzeszowie Filia Mielec, ul. Wyspianskiego 6,
39-300 Mielec,

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Rzeszowie Filia Sedziszow Malopolski,
ul. Fabryczna 4, 39-120 Sedziszoéw Matopolskiego,

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Rzeszowie Filia Strzyzow, ul. Parkowa 7,

38 -100 Strzyzow.



§3
1. W skilad Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Rzeszowie wchodza:
1) Wydziaty:
a) Gromadzenia, Opracowania Zbiordéw i Informatorium Bibliograficzne,
b) Udostepniania Zbioréw (Czytelnia, Wypozyczalnia i Czytelnia Zbiorow
Chronionych),
c) Ekonomiczno- Administracyjny.
2) Filie:
a) w Kolbuszowe;j,
b) w Lezajsku,
c) w Lancucie,
d) w Mielcu,
e) w Sedziszowie Malopolskim,
f) w Strzyzowie.
3) Biuro Informatyki.
4) Samodzielne stanowisko ds. promocji biblioteki.
5) Sekretariat.
2. Strukture organizacyjng oraz system nadzoru i podleglosci stuzbowej w Bibliotece

przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

ZARZADZANIE BIBLIOTEKA
§4
1. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan statutowych, poziom i jako$¢ ustug oraz rozwoj
Biblioteki w ramach posiadanych srodkow.
2. Dyrektor Biblioteki w szczegdlnosci:

a) kieruje dzialalnoscig Biblioteki i reprezentuje jg na zewnatrz;

b) sprawuje nadzoér pedagogiczny na zasadach ustalonych w odrebnych przepisach;

c) przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym,
ogbélne wnioski wynikajgce ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz
informacje o dzialalnosci Biblioteki;

d) realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej Biblioteki podjete w ramach ich kompetencji

stanowigcych;



e)

f

dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Biblioteki zaopiniowanym
przez Rad¢ Pedagogiczng Biblioteki i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe
wykorzystanie;

organizuje administracyjna, finansowg i gospodarczg obstuge Biblioteki.

3. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w Bibliotece nauczycieli

1 pracownikéw niebedacych nauczycielami. Dyrektor w szczegoélnosci decyduje

w sprawach:

a) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikow Biblioteki;

b) przyznawania nagrédd oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom Biblioteki;

c) wystepowania z wnioskami, po zasiggnieciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagrod 1 innych wyr6oznien dla nauczycieli oraz pozostatych
pracownikow Biblioteki;

d) powolywania i odwolywania wicedyrektora, kierownikow wydziatow 1 filii

po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej.

4. Do zadan Dyrektora nalezy ponadto:

a)

b)
c)

d)

€)

planowanie pracy: przygotowywanie plandéw pracy, programow rozwoju placowki,
planéw finansowych i innych;

opracowywanie rocznych sprawozdan, ocen i analiz pracy;

opracowywanie danych liczbowych za rok szkolny wg arkusza obowigzujacego
w podkarpackich bibliotekach pedagogicznych;

wspotpraca z lokalnymi wiladzami administracji panstwowej i samorzgdowe;j,
zakladami

1 instytucjami wspierajgcymi dziatalno$¢ Biblioteki;

wykonywanie zadan dotyczacych planowania obronnego, obrony cywilnej

1 powszechnej samoobrony.

5. Dyrektor Biblioteki moze upowazni¢ kierownikéw filii do zatatwiania okreslonych spraw

w jego imieniu. Upowaznienia nie ograniczajg uprawnien Dyrektora Biblioteki

do

podejmowania rozstrzygnie¢ w zakresie spraw bedacych przedmiotem tych

upowaznien.

6. Dyrektor Biblioteki w wykonywaniu swoich zadan wspétpracuje z Rada Pedagogiczng

Biblioteki i zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie przewidzianym

odrgbnymi przepisami.



(8]

1.

ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE
§5

W Bibliotece tworzy si¢ stanowiska kierownicze:

a) Wicedyrektor;

b) Kierownik Wydzialu Gromadzenia, Opracowania Zbioréow i Informatorium
Bibliograficznego;

c) Kierownik Wydzialu Udostepniania Zbioroéw;

d) Kierownik Wydzialu Ekonomiczno-Administracyjnego / Glowny Ksiegowy;

e) Zastepca Gléwnego Ksiegowego;

f) Kierownik Biura Informatyki;

g) Kierownik Filii.

2. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

i)

wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora, okreslanie zadan
merytorycznych nadzorowanych komoérek organizacyjnych Biblioteki;

sprawowanie  bezposredniego  nadzoru nad powierzonymi  komorkami
organizacyjnymi Biblioteki;

skladanie oswiadczen woli w imieniu biblioteki, w zakresie udzielonych
petnomocnictw;

reprezentowanie Biblioteki w czasie uroczystosci i spotkan, w zakresie uzgodnionym
z Dyrektorem;

informowanie Dyrektora o biezacym funkcjonowaniu Biblioteki i poszczegélnych
komorek organizacyjnych w zakresie wlasciwym dla jego kompetencji;
przedstawianie Dyrektorowi — w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych — propozycji i wnioskow w sprawach osobowych, w szczegélnosci
w zakresie doboru kadr, nagréd lub pociggnigcia do odpowiedzialnosci;

wydawanie polecen stuzbowych;

opracowywanie planéw pracy, nadzorowanie ich realizacji oraz przygotowywanie
sprawozdan;

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepisow
wewnetrznych;

wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych zleconych przez dyrektora.

Do obowigzkow Kierownika Wydziatu Ekonomiczno — Administracyjnego / Gidwnego

Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:



g)

h)

i)

k)
y

planowanie, organizowanie i kierowanie praca Wydzialu Ekonomiczno-
Administracyjnego Biblioteki w celu terminowego i zgodnego z przepisami
wykonywania zadan;

prowadzenie rachunkowos$ci Biblioteki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i
zasadami;

prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki — zgodnie z obowigzujagcymi zasadami;
analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedgcych w
dyspozycji Dyrektora Biblioteki;

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw, wstepnej kontroli legalnosci
dokumentéow dotyczacych wykonywania planow finansowych Biblioteki oraz ich
zmian;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Biblioteki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

opracowywanie rocznego projektu budzetu i1 czuwanie nad planowym jego
wykonaniem;

czuwanie nad prawidtowoscig zatatwienia calosci spraw bankowych Biblioteki jako
jednostki budzetowej;

przedktadanie Dyrektorowi Biblioteki informacji o realizacji budzetu;

przestrzeganie zasad prowadzenia ewidencji srodkdw trwatych dla potrzeb naliczania
umorzen ich wartosci;

sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych;
sprawowanie ogolnego nadzoru w zakresie przestrzegania zasad, form i trybu
postepowania przy udzielaniu zamdwien publicznych na roboty, dostawy oraz

wykonywanie ustug;

m) kierowanie pracg podleglych pracownikéw oraz pelnienie nadzoru i udzielanie

n)

p)

)

instruktazu;

przestrzeganie zasady odmawiania podpisu w przypadku nierzetelnego dokumentu
1 nielegalnej operacji gospodarczej nie majacej pokrycia w budzecie lub planie
finansowym;

nadzor na sporzadzaniem rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym;

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen w celu
wystawienia dokumentéw z réznych lat do spraw emerytalno-rentowych;

wspotdzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki;



r)
s)

wykonywanie innych obowigzkow stuzbowych zleconych przez dyrektora;

Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem Biblioteki.

Do obowigzkéw Zastepcy Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnoscei:

a)
b)

c)
d)

petnienie funkcji kasjera, przygotowanie raportéw kasowych;

prowadzenie ewidencji ksiagg inwentarzowych pozostatych srodkow trwalych
ilosciowo-wartosciowo 1 ilosciowo w PBW w Rzeszowie oraz jej Filii;

prowadzenie ewidencji wszystkich zbiorow bibliotecznych;

uzgadnianie wartosci zbioréw bibliotecznych oraz pozostatych srodkéw trwatych;
pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych;

ewidencjonowanie faktur;

wprowadzanie dokumentéw do programu Zamédwienia publiczne i Ksiggowos¢ Vulcan,;
dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa i planem
kont;

dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych biblioteki;
sporzadzanie deklaracji ZUS 1 podatkowych w tym PIT i VAT;

dekretowanie i ewidencjonowanie podatku VAT naliczonego i naleznego;
wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych zleconych przez dyrektora i

bezposredniego przetozonego.

Do obowigzkéw Kierownika Biura Informatyki nalezy w szczego6lnosci:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

planowanie pracy Biura Informatyki w celu sprawnego, terminowego i efektywnego
realizowania zadan;

nadzor i koordynacja pracy podlegtych pracownikow;

inicjowanie, nadzor i1 koordynacja prac nad projektowaniem i wdrazaniem rozwigzan
informatycznych w Podkarpackich Bibliotekach Pedagogicznych;

monitorowanie funkcjonowania wdrozonych systeméw informatycznych;
identyfikacja potrzeb i zagrozen informatycznych oraz proponowanie rozwigzan;
planowanie i opiniowanie wydatkow finansowych w zakresie sprzetu informatycznego
1 oprogramowania;

wspolpraca z wydziatami ekonomiczno-administracyjnymi w procesie realizowania
zakupdw uslug, oprogramowania i sprzetu informatycznego;

uzgadnianie z Dyrektorem 1 aprobata dokumentow finansowych pod wzgledem
merytorycznym;

wspdtpraca z firmami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi informatyczne na rzecz

Podkarpackich Bibliotek Pedagogicznych;



J) wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych zleconych przez dyrektora.
Do obowigzkow Kierownika Wydzialu Gromadzenia, Opracowania Zbiorow i
Informatorium Bibliograficznego nalezy w szczegdlnosci:

a) planowanie pracy podlegto wydziatu i filii;

b) decydowanie o doborze ksiggozbioru i dokonywanie zakupdw nowosci;

c) prowadzenie prenumeraty czasopism;

d) ustalanie przydziatu zadan, kontrolowanie ich realizacji, ustalanie harmonogramow
pracy oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych prac przez poszczegolnych
pracownikow;

e) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do pracownikow podiego wydziatu
i filii;

f) wspolpraca z wydzialami i filiami w zakresie realizacji zadan Biblioteki;

g) wnioskowanie do dyrektora Biblioteki w sprawach pracowniczych;

h) uzgadnianie wydatkéw finansowych z dyrektorem i aprobowanie dokumentow
finansowych pod wzgledem merytorycznym;

i) informowanie Dyrektora o biezacym funkcjonowaniu filii Biblioteki i podtego
wydziatu;

j) opracowanie plandw pracy, nadzorowanie ich realizacji oraz przygotowywanie
sprawozdan;

k) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepiséw
wewngetrznych;

1) sporzadzanie sprawozdan;

m) wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych zleconych przez dyrektora i
bezposredniego przetozonego.

Do obowigzkéw Kierownika Wydziatu Udostepniania Zbiorow nalezy w szczegdlnosci:

a) planowanie pracy wydziatu;

b) ustalanie przydziatlu zadan, kontrolowanie ich realizacji, ustalanie harmonogramow
pracy oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych prac przez poszczegélnych
pracownikow;

c) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do pracownikéw podtego wydziatu
i filii;

d) wspdtpraca z wydziatami i filiami w zakresie realizacji zadan Biblioteki;

e) wnioskowanie do dyrektora Biblioteki w sprawach pracowniczych;



g)

h)

)
k)

uzgadnianie wydatkéw finansowych z dyrektorem i aprobowanie dokumentéw
finansowych pod wzgledem merytorycznym;

informowanie Dyrektora o biezagcym funkcjonowaniu filii Biblioteki i podlego
wydziaty;

opracowanie plandw pracy, nadzorowanie ich realizacji oraz przygotowywanie
sprawozdan;

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy 1 przepiséw
wewnetrznych;

sporzadzanie sprawozdan;

wykonywanie innych obowiazkéw stuzbowych zleconych przez dyrektora i

bezposredniego przetozonego.

8. Do obowigzkéw Kierownika Filii nalezy w szczegolnoscei:

a)
b)

g)

h)

i)

k)
D

planowanie pracy filii;

zglaszanie propozycji zakupowych do kierownika Wydzialu Gromadzenia,
Opracowania

Zbioréw i Informatorium Bibliograficznego;

ustalanie przydziatu zadan, kontrolowanie ich realizacji, ustalanie harmonograméow
pracy oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych prac przez poszczegolnych
pracownikow;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do pracownikéw podiego wydziatu
i filii;

wspolpraca z wydziatami i filiami w zakresie realizacji zadan Biblioteki;
wnioskowanie do Dyrektora Biblioteki w sprawach pracowniczych;

uzgadnianie wydatkéw finansowych z dyrektorem i aprobowanie dokumentow
finansowych pod wzgledem merytorycznym:;

informowanie Dyrektora o biezagcym funkcjonowaniu filii Biblioteki i podlegtego
wydziatu;

opracowanie planow pracy, nadzorowanie ich realizacji oraz przygotowywanie
sprawozdan;

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepisow
wewnetrznych;

sporzadzanie sprawozdan;

wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych zleconych przez dyrektora i

bezposredniego przelozonego.



§6
1. Do =zadan Wpydzialu Gromadzenia, Opracowania Zbioréw 1 Informatorium
Bibliograficznego nalezy w szczego6lnosci:

a) zakup i opracowywanie zbiorow;

b) prowadzenie dokumentacji wpltywow i ubytkdw;

c) selekcja i ubytkowanie, skontrum zbioréw;

d) prowadzenie i melioracja komputerowej bazy danych;

e) popularyzowanie nabytkéw Biblioteki;

f) tworzenie ujednoliconych opisow bibliograficznych;

g) sprawowanie opieki merytorycznej nad filiami;

h) prowadzenie wspomagania szkot i placowek zgodnie z rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej w sprawie szczegétowych zasad dziatania publicznych bibliotek
pedagogicznych (Dz.U. 2013 poz. 369);

1) prowadzenie prenumeraty czasopism;

J) tworzenie i modyfikowanie elektronicznej bazy BIBLIOGRAFIA, zawierajacej opisy
z czasopism 1 wydawnictw zbiorowych;

k) sporzadzanie zestawien bibliograficznych;

1) ksztalcenie uzytkownikow w zakresie wyszukiwania i przetwarzania informacji;

m) sporzadzanie sprawozdan.

2. Do zadan Wydzialu Udostepniania Zbiorow nalezy w szczegolnosci:

a) udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych;

b) dbatos¢ o stan techniczny i aktualno$¢ zbiordw, ustawienie w magazynach i ich
zabezpieczenie;

c) wypozyczanie zbioréw zgodnie z regulaminem;

d) rejestracja czytelnikow w systemie komputerowym:;

e) prowadzenie statystyki zwigzanej z obstugg czytelnikow;

f) ksztalcenie uzytkownikdéw w zakresie wyszukiwania i przetwarzania informacji;

g) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych;

h) wspoétpraca z nauczycielami bibliotekarzami bibliotek szkolnych, koordynowanie
wsparcia instrukcyjno-metodycznego nauczycieli bibliotekarzy;

1) planowanie i koordynowanie organizacji wystaw tematycznych i okolicznosciowych;

J) inicjowanie i wspdtorganizowanie dzialan majacych na celu aktywizacje czytelniczg
uzytkownikow Biblioteki;

k) inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialne;j;



1) popularyzacja zbioréw Biblioteki;

m) prowadzenie wspomagania szkoét 1 placowek zgodnie z rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej w sprawie szczegétowych zasad dziatania publicznych bibliotek
pedagogicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 369);

n) sporzadzanie sprawozdan.

3. Do zadan Filii Biblioteki nalezy w szczegolnosci:

a)dobor literatury;

b) opracowywanie zbioréw;

c) prowadzenie dokumentacji wptywow i ubytkéw;

d)selekcja i ubytkowanie, skontrum zbiorow;

e)udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych;

f) rejestracja czytelnikow w systemie komputerowym:;

g)prowadzenie statystyki zwigzanej z obstugg czytelnikow;

h)prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych;

1) wypozyczanie i udostgpnianie zbiordw zgodnie z regulaminem;

J) promowanie zbiorow i ustug Biblioteki w srodowisku o$wiatowym, lokalnym:;

k)ksztatcenie uzytkownikéw w zakresie wyszukiwania i przetwarzania informacji;

1) prowadzenie wspomagania szkot i placowek zgodnie z rozporzadzenia Ministra

Edukacji Narodowej w sprawie szczegétowych zasad dziatania publicznych bibliotek

pedagogicznych (Dz.U. 2013 poz. 369);

m) sporzadzanie sprawozdan.

4. Do zadan Wydziatu Ekonomiczno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksiggowosci Biblioteki;

b) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Biblioteki;

c) prowadzenie kasy;

d) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych i wyposazenia;

e) przygotowywanie projektow uméw;

f) prowadzenie sekretariatu Biblioteki;

g) obstuga techniczno-informatyczna;

h) konserwacja i naprawy biezgce;

1) dbatos¢ o stan techniczny zbiorow;

J) sprzatanie;
k) obstuga ksero;

) przeprowadzanie inwentaryzacji;



m) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy;

n)

0)

p)

Q)

)

opracowanie projektu arkusza organizacji Biblioteki oraz projektow zmian
w arkuszu;

prowadzenie sprawozdawczosci,

przygotowywanie danych wynikajacych z obowigzku realizacji ustawy o systemie
informacji o§wiatowej;

wystawianie  pracownikom polecen wyjazdéw  shuzbowych zgodnie z
zapotrzebowaniem,;

prowadzenie archiwum zakladowego.

5. Do zadan Biura Informatyki nalezy w szczegblnosci:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

J)

k)

projektowanie, wdrazanie i utrzymanie infrastruktury informatycznej Podkarpackich
Bibliotek Pedagogicznych;

zapewnienie ciggtosci dzialania wdrozonych systemow informatycznych;

zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego systemow i sieci w Podkarpackich
Bibliotekach Pedagogicznych;

zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych
wdrozonych w Podkarpackich Bibliotekach Pedagogicznych;

instalacja i wdrazanie nowych systemow informatycznych i oprogramowania;

nadzoér nad legalnoscia i aktualnoscig oprogramowania uzytkowanego w Podkarpackich
Bibliotekach Pedagogicznych;

udzielanie pracownikom wsparcia technicznego i serwisowego przy eksploatacji
sprzetu

1 oprogramowania;

modernizacja, diagnostyka i naprawy sprzgtu komputerowego;

analizowanie potrzeb, przygotowanie projektu wydatkdéw oraz przygotowanie
dokumentacji w postepowaniach na zakup sprzgtu informatycznego na podstawie
zapotrzebowania uzytkownikow i zuzycia technologicznego;

wspolpraca z firmami zewng¢trznymi realizujgcymi ushugi, dostawy sprzetu
1 oprogramowania, a takze podmiotami realizujgcymi ustugi serwisowe na sprzet
1 oprogramowanie;

Biuro Informatyki zapewnia obstuge informatyczng na rzecz Pedagogicznej Biblioteki
Wojewodzkiej w Rzeszowie, Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Krosnie,
Pedagogiczne] Biblioteki Wojewodzkiej im. Jozefa Gwalberta Pawlikowskiego w

Przemyslu oraz Biblioteki Pedagogicznej w Tarnobrzegu.



6.
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Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw promocji biblioteki nalezy
w szczegblnosci:
a) promocja Biblioteki;
b) przygotowywanie oferty dziatan edukacyjnych prowadzonych przez Biblioteke;
c) aktualizowanie strony internetowej i profili Biblioteki na portalach spotecznosciowych;
d) wspotpraca ze szkotami, placowkami o§wiatowymi, bibliotekami i innymi instytucjami
dziatajacymi na rzecz kultury i edukacji;
e) opracowywanie materialdéw reklamowych i promocyjnych;
f) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan;
g) wspolpraca z wydziatami i filiami Biblioteki.
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
a) obstuga korespondencji przychodzacej do Biblioteki;
b) segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow na terenie Biblioteki;
c) obstuga firmowej poczty elektronicznej;
d) drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentow;
e) przyjmowanie interesantow (z zewnatrz i z wewnatrz firmy);
f) odbieranie telefonow, przyjmowanie i lgczenie rozmow;
g) organizacja zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych;
h) umawianie spotkan Dyrektora.
§7
W Bibliotece zatrudnieni sg nauczyciele bibliotekarze oraz pracownicy administracji i
obshugi.
Zasady zatrudniania pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1 okreslajg odrebne przepisy.
§8
Prawa i obowigzki nauczycieli okreslajg przepisy ustaw i akty wykonawcze wydane na ich
podstawie, a w szczegdlnosci ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U.
z 2018 r. poz. 967 tj. z pdzn. zm.).
Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci rzetelne realizowanie zadan
zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz wspotuczestniczenie w realizacji planu
pracy Biblioteki.
Do zadan nauczyciela-bibliotekarza nalezy w szczegolnosci:
a) stwarzanie uzytkownikom Biblioteki najkorzystniejszych warunkow dostepu

do poszukiwanej literatury i informacji;



b) stwarzanie atmosfery zyczliwosci i gotowosci niesienia merytorycznej pomocy
uzytkownikom Biblioteki;

c) promowanie Biblioteki i jej ustug;

d) proponowanie rozwigzan innowacyjnych, majgcych na celu doskonalenie form
1 metod pracy Biblioteki na rzecz jej uzytkownikow;

e) udziat w ksztalceniu i doskonaleniu kadr nauczycieli - bibliotekarzy oraz
w przygotowaniu uczniéw i studentéw do korzystania z informacji;

f) prowadzenie dokumentacji i statystyki zwigzanej z wykonywang pracg;

g) biezace S$ledzenie postgpow wiedzy z dziedziny pedagogiki ogolnej
1 bibliotekoznawstwa, zmian w prawie o$wiatowym,;

h) biezaca znajomos¢ nabytkéw Biblioteki i szybkie reagowanie na potrzeby czytelnikow
w zakresie poszukiwanych zrédet informacji;

1) systematyczne doskonalenie umiej¢tnosci 1 uzupelnianie kwalifikacji poprzez
samoksztalcenie i udzial w zorganizowanych formach doksztalcania i doskonalenia
zawodowego;

J) prowadzenie wspomagania szkot, placowek i bibliotek szkolnych;

k) inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialne;j.

4. Do zadan nauczycieli bibliotekarzy odpowiedzialnych za system PROLIB, nalezy oprocz

zadan wymienionych w pkt. 3:

a) wdrazanie modutow systemu bibliotecznego PROLIB w Bibliotece i filiach;

b) wspdtpraca z bibliotekami pedagogicznymi woj. podkarpackiego w celu utrzymania
spojnosci baz danych;

c) wspolpraca z administratorem systemu;

§9
1. Do zadan pracownikow administracji i obstugi nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie obstugi technicznej i administracyjnej Biblioteki;

b) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Biblioteki;

c) dostarczanie czytelnikom zaméwionych ksigzek i wlaczanie zwrdconych ksigzek na
regaly;

d) wykonywanie drobnych napraw ksiggozbioru, prac zwigzanych z estetyka aparatu
informacyjnego;

e) oklejanie kodami kreskowymi ksigzek;

f) wykonywanie ustug kserograficznych.

2. Zadania pracownikéw Biura Informatyki:



a) nadzor nad prawidlowa pracg 1 uzytkowaniem sprzetu informatycznego w
Podkarpackich Bibliotekach Pedagogicznych;
b) udzielanie pomocy w zakresie eksploatacji sprzetu i oprogramowania informatycznego
pracownikom Podkarpackich Bibliotek Pedagogicznych;
c) instalowanie, konfigurowania 1 utrzymanie urzadzen sieciowych, sprzetu
komputerowego
1 serwerowego;
d) instalacja 1 aktualizacja oprogramowania wykorzystywanego w Podkarpackich
Bibliotekach pedagogicznych,;
€) usuwanie awarii 1 innych problemow ze sprzetem informatycznym i oprogramowaniem;
f) archiwizacja przetwarzanych danych;
g) prowadzenie wewngtrznego rejestru sprzgtu komputerowego, oprogramowania i
urzadzen peryferyjnych wykorzystywanych w Podkarpackich;
h) prowadzenie wewngtrznego rejestru zgloszen serwisowych;
1) przygotowywanie opisOw technicznych w postepowaniach na zakup sprzetu
komputerowego i oprogramowania lub swiadczenie ustug informatycznych;
J) zglaszanie awarii 1 problemow ze sprzgtem i oprogramowaniem do firm zewngtrznych
Swiadczacych ustugi gwarancyjne.
§ 10
1. Do obowigzkoéw wszystkich pracownikow Biblioteki nalezy:
a) rzetelne i terminowe realizowanie powierzonych zadan;
b) dbalos¢ o mienie Biblioteki - troska o zbiory, wyposazenie i sprzet;
c) znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisoOw prawnych i zarzgdzen wewngtrznych w zakresie
wykonywanej pracy;
d) wykonywanie polecen przetozonych;
e) przestrzeganie obiegu dokumentow;
f) przestrzeganie porzadku, przepiséw ppoz. oraz bhp;
g) przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej;
h) przestrzeganie dyscypliny pracy.
2. Pracownicy majg prawo zglaszania uwag, propozycji i wnioskow zmierzajgcych do
usprawnienia realizacji zadan i poprawy organizacji pracy.
3. Pracownicy w zakresie wykonywanych zadan ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowsg przed

bezposrednim przetozonym.



§ 11
1) Biblioteka w Rzeszowie udostgpnia swoje zbiory we wszystkie dni tygodnia, oprocz
niedziel
1 $wigt w nastepujacych godzinach:
1. Wypozyczalnia, Czytelnia i Informatorium Bibliograficzne przy ul. Gatezowskiego 4:
e poniedziatek - pigtek: 09:00-19:00;
e sobota : 09:00-13:00.
2. Czytelnia Czasopism i Zbioréw Chronionych przy ul. Stanistawa Pigonia 8 - w godzinach
pracy Uniwersytetu Rzeszowskiego.

Filie udostepniajg swoje zbiory:

(98]

a) Kolbuszowa
e poniedzialek - pigtek: 10:00-17:00;
e sobota : nieczynne.
b) Lezajsk
e poniedziatek - pigtek: 10:00-17:00;
e sobota : nieczynne.
c) Lancut
e poniedzialek - pigtek: 10:00-17:00;
e sobota : nieczynne.
d) Mielec
e poniedziatek - pigtek: 10:00-17:00;
e sobota : 09:00-13:00.
e) Sedziszéw Malopolski
e poniedziatek - pigtek: 10:00-17:00;
e sobota : 09:00-13:00.
d) Strzyzow
e poniedziatek- pigtek: 9.30-16.30;
e sobota: nieczynne.
2) Dyrektor Biblioteki, na wuzasadniony wniosek kierownika filii lub wydziatu
udostegpniajgcego zbiory moze wyrazi¢ zgode na prace w innych godzinach.
3) Filia lub wydzialy udostgpniania mogg by¢ zamkniete dla czytelnikow w sytuacjach
wyjatkowych po uzgodnieniu z Dyrektorem.



§12
1. Strukture organizacyjng Biblioteki stanowi zalgcznik do Regulaminu.
2. Regulamin wchodzi w zycie w z dniem 1 wrzesnia 2019 r. z wyjatkiem § 5 ust. 1 lit. ai §

5 ust 2, ktore wchodza w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.

WICEMARSZALEK WYIEWODZTWA

Piotr Pilc
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