Zatacznik do Uchwaty Nr 104/2487/19
Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
z dnia 10 grudnia 2019 r.

Regulamin Organizacyjny Biblioteki Pedagogicznej w Tarnobrzegu
§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdétowgq organizacje Biblioteki
Pedagogicznej w Tarnobrzegu, zwanej dalej Bibliotekg oraz podziat zadan i zakres czynnosci na
poszczegdblnych stanowiskach, a takze podstawowe zasady, normy i wzorce wspétdziatania
w Bibliotece.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§2

1. Gtéwna siedziba Biblioteki miesci sie w Tarnobrzegu, ul. Wyspianskiego 2A.
Na Biblioteke sktadajg sie filie:
Biblioteka Pedagogiczna w Tarnobrzegu Filia w Nisku, ul. Paderewskiego 4
Biblioteka Pedagogiczna w Tarnobrzegu Filia w Stalowej Woli, ul. Orzeszkowej 2

§3
Strukture Biblioteki tworza:
e  Dyrektor
e  Wicedyrektor
o Wydziaty:
v' Wydziat gromadzenia i opracowania zbioréw
v/ Wydziat udostepniania zbioréw (wypozyczalnia, informatorium, czytelnia)
v" Wydziat ekonomiczno-administracyjny
e Samodzielne stanowisko ds. promocji
e Samodzielne stanowisko Sekretariat.

ZARZADZANIE BIBLIOTEKA
§4

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki.
Dyrektor odpowiada za realizacje dziatan statutowych, poziom i jakos$¢ ustug oraz rozwaj
Biblioteki w ramach posiadanych srodkow.
3. Dyrektor Biblioteki w szczegdlnosci:
e organizuje administracyjng, finansowg i gospodarczg obstuge Biblioteki;
e sprawuje funkcje kierownika jednostki organizacyjnej Samorzagdu Wojewddztwa
Podkarpackiego i dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy, w szczegélnosci:
v zatrudniania i zwalniania pracownikéw Biblioteki;
v' przyznawania nagrdéd oraz wymierzania kar pracownikom Biblioteki;
v/ wystepowania z wnioskami w sprawach odznaczen, nagrdd i innych
wyroznien dla pracownikéw Biblioteki;



v' powotywania i odwotywania Wicedyrektora, kierownikéw wydziatéw i filii po
zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej i organu prowadzacego

4. Do zadan Dyrektora nalezy ponadto:

1) planowanie pracy: przygotowywanie planéw pracy, programéw rozwoju placéwki, planéw
finansowych i innych;

2) opracowywanie rocznych sprawozdan, ocen i analiz pracy;

3) prowadzenie dziatalnosci interwencyjnej na rzecz sieci bibliotek pedagogicznych w rejonie
dziatania Biblioteki;

4) wspodtpraca z lokalnymi wtadzami administracji paiistwowej i samorzagdowej, zaktadami
i instytucjami wspierajgcymi dziatalnos¢ Biblioteki,

5) wykonywanie zadan dotyczacych planowania obronnego, obrony cywilnej i 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.

ZAKRES CZYNNOSCI | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
§5

1. W Bibliotece tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
a. Wicedyrektor
b. Kierownik Wydziatu udostepniania zbioréw
c. Kierownik Wydziatu ekonomiczno-administracyjnego
d. Kierownik Filii

2. Zakres czynnos$ci Wicedyrektora obejmuje:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi wydziatami,
2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Biblioteki w ramach udzielonych
petnomocnictw,

3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

4) koordynacja realizacji harmonogramu dyzuréw nauczycieli,

5) koordynacja ewaluacji wewnetrznej,

6) wspotpraca z dyrektorem przy uktadaniu planu doskonalenia Rady Pedagogicznej,

planu pracy Biblioteki, planu nadzoru,

7) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziatalnoscig Biblioteki zleconych przez
dyrektora,

8) zgtaszanie dyrektorowi wnioskdw o nagradzanie, wyrdznianie i karanie nauczycieli
i innych pracownikow Biblioteki.

3. Do kompetencji Kierownika Wydziatu udostepniania zbioréw nalezy:
1) planowanie pracy wydziatu i sporzadzanie sprawozdan z jego dziatalnosci,
2) organizowanie i kierowanie pracg zespotu pracownikéw, podziat pracy,
3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do pracownikéw wydziatu,
4) wspotpraca z wydziatami i filiami w zakresie realizacji zadan strategicznych Biblioteki,



5) udzielanie pomocy merytorycznej i instruktazu nauczycielom bibliotekarzom
bibliotek szkolnych w zakresie swojej specjalnosci,

6) ustalanie przydziatu zadan, kontrolowanie ich realizacji, ustalanie harmonogramoéw
dyzurdéw oraz prowadzenie ewidencji wykonanych prac przez poszczegdlnych
pracownikdw,

7) wnioskowanie do dyrektora Biblioteki w sprawach pracowniczych.

Do kompetencji Kierownika Filii nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

opracowanie planu pracy filii w oparciu o plan Biblioteki, sporzgdzanie sprawozdan

z dziatalnosci za rok szkolny,

organizowanie pracy filii,

odpowiedzialno$¢ za dyscypline pracy podlegtych pracownikéw,

decydowanie o doborze ksiegozbioru i dokonywanie zakupdw nowosci,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do pracownikow filii,

ustalanie wydatkéw finansowych z dyrektorem i akceptacja dokumentéw finansowych
pod wzgledem merytorycznym,

wspotpraca z lokalnymi samorzgdami, instytucjami kulturalno-oswiatowymi i szkotami,
whioskowanie do dyrektora Biblioteki w sprawach pracowniczych,

wspotpraca z nauczycielami bibliotek szkolnych i dyrektorami szkét w rejonie dziatania
filii, udzielanie pomocy merytorycznej i instruktazu bibliotekarzom bibliotek szkolnych.

5. Do kompetencji Kierownika Wydziatu ekonomiczno-administracyjnego nalezy:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem Biblioteki;

2) organizowanie pracy wydziatu;

3) odpowiedzialnos$¢ za dyscypline pracy podlegtych pracownikéw;

4) opracowywanie projektu budzetu Biblioteki w zakresie dochoddw i wydatkéw oraz
wydatkéw gromadzonych na wyodrebnionym rachunku dochoddw i sprawowanie
nadzoru nad ich realizacjg;

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dochoddéw i wydatkéw budzetowych
Biblioteki;

6) prowadzenie nadzoru i kontroli nad obstugg kasowg Biblioteki;

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodoéw i wydatkéw budzetowych
Biblioteki;

8) przygotowywanie i sporzgdzanie okresowych i rocznych zbiorczych analiz,
sprawozdan i informacji o realizacji planu;

9) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
Biblioteki, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji;

10) wnioskowanie do dyrektora Biblioteki w sprawach pracowniczych.

6. Szczegdtowy zakres obowigzkéw stuzbowych Gtéwnego Ksiegowego ustala dyrektor
Biblioteki.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALtOW



§6

Do zadan Wydziatu gromadzenia i opracowania nalezy:

1) Gromadzenie i opracowywanie zbioréw;

2) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja zbioréow;

3) Przeprowadzanie selekcji i ubytkowania zbioréw;

4) Organizowanie i przeprowadzanie skontrum zbioréw;

5) Prowadzenie i melioracja komputerowej bazy danych (rekordéw opiséw bibliograficznych
i haset w kartotekach wzorcowych);

6) Prowadzenie instruktazu metodycznego i form doskonalenia zawodowego dla nauczycieli
bibliotekarzy szkolnych;

7) Sprawowanie opieki merytorycznej nad filiami;

8) Koordynowanie prac zwigzanych z systemem bibliotecznym PROLIB;

9) Prowadzenie wspomagania szkét i placowek;

10) Promowanie zbioréw i ustug Biblioteki w Srodowisku oswiatowym;

11) Sporzadzanie sprawozdan.

Do zadan Wydziatu udostepniania zbioréw nalezy:

12) Udostepnianie zbioréow na zewnatrz Biblioteki;

13) Udostepnianie zbiordw na miejscu w czytelni;

14) Ksztatcenie uzytkownikow w zakresie wyszukiwania i przetwarzania informacji;

15) Prowadzenie statystyki zwigzanej z obstugg czytelnikéw;

16) Prowadzenie wspomagania szkot i placowek;

17) Popularyzacja zbioréw;

18) Promowanie zbioréw i ustug Biblioteki w srodowisku oswiatowym;

19) Organizowanie wystaw okolicznosciowych;

20) Tworzenie i modyfikowanie elektronicznej bazy Bibliografia

21) Sporzadzanie zestawien bibliograficznych;

22) Udostepnianie ksiegozbioru podrecznego, zbioréw audiowizualnych i materiatow
bibliograficznych;

23) Udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych;

24) Prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych;

25) Prowadzenie prenumeraty czasopism;

26) Dbatos¢ o stan techniczny i aktualnosc¢ zbioréw;

27) Skanowanie i kserowanie materiatéw bibliotecznych;

28) Sporzadzanie sprawozdan.

Do zadan filii nalezy:
1) Dobdr literatury zgodnie z potrzebami uzytkownikow,
2) Opracowanie zbioréw,
3) Prowadzenie dokumentacji wptywow i ubytkow,
4) Selekcja i ubytkowanie, skontrum zbioréw,
5) Udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,
6) Rejestracja czytelnikdw w systemie komputerowym,
7) Prowadzenie statystyki zwigzanej z obstugg czytelnikow,



8)

Prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

9) Wypozyczanie i udostepnianie zbioréw zgodnie z regulaminem,

10)
11)
12)
13)
14)

1)
2)
3)

Jae 2

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Promowanie zbioréw i ustug Biblioteki w sSrodowisku lokalnym,

Ksztatcenie uzytkownikéw w zakresie wyszukiwania i przetwarzania informaciji,
Prowadzenie wspomagania szkét i placéwek oswiatowo wychowawczych,
Sporzadzanie sprawozdan,

Dbatos¢ o powierzone mienie i pomieszczenia.

Do zadan Wydziatu ekonomiczno-administracyjnego nalezy:

Prace zwigzane z prawidtowg gospodarka finansowg Biblioteki;

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dochodéw i wydatkéw budzetowych Biblioteki;
Sporzadzanie rozliczen oraz niezbednych deklaracji dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedu Skarbowego, Urzedu Statystycznego w zakresie wynagrodzen pracownikéw;
Przygotowywanie i przekazywanie baz danych oswiatowych w systemie informacji
oswiatowej;

Prowadzenie kasy, spraw ptacowych i socjalnych pracownikéw Biblioteki dotyczacych
grupowego ubezpieczenia na zycie, kasy zapomogowo-pozyczkowej, pozyczek i Swiadczen
z funduszu socjalnego oraz sktadek na ZNP;

Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Biblioteki.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. promocji Biblioteki nalezy:

Przygotowanie i promowanie oferty dziatan edukacyjnych prowadzonych przez Biblioteke,
Promowanie dziatan Biblioteki na stronie internetowej i profilach Biblioteki na portalach
spotecznosciowych,

Wspodtpraca ze szkotami, placowkami oswiatowymi, mediami w ramach promocji dziatani
Biblioteki,

Opracowywanie programoéw konferencji, seminaridw i materiatéw reklamowych,
Wspodtpraca z wydziatami i filiami Biblioteki,

Organizowanie wystaw i ekspozycji zbiorow wspélnie z wydziatami,

Sporzadzanie sprawozdan z dziatan promocji.

Zakres zadan prowadzonych przez Sekretariat:
Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenia dziennika
korespondencyjnego;
Obstuga poczty elektronicznej Biblioteki;
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biblioteki, zaktadanie i prowadzenie akt
osobowych;
Prowadzenie ewidencji czasu pracy i obecnosci pracownikow;
Prowadzenie archiwum zaktadowego;
Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych;
Obstuga urzadzen biurowych;
Prowadzenie ewidencji pieczeci;
Prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Socjalnego;

10) Organizowanie badan okresowych pracownikéw i czuwanie nad ich aktualnoscia;

11) Zakup i rozprowadzanie materiatéw biurowych, sSrodkdéw czystosci, sprzetu i wyposazenia;



12) Prowadzenie spraw gospodarczych i remontowych Biblioteki, czuwanie nad

obowigzkowymi przeglagdami budynku biblioteki i instalacji, prowadzenie ksigzki obiektu.

§7

W Bibliotece zatrudnieni sg nauczyciele bibliotekarze, pracownicy administracji i obstugi

Zasady zatrudniania pracownikéw, o ktérych mowa w ust.1 okres$lajg odrebne przepisy.

§8

1. Prawa i obowigzki nauczycieli okreslajg przepisy ustaw i akty wykonawcze wydane na ich

podstawie, w szczegdlnosci Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

2. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegélnosci rzetelne realizowanie zadan

zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz wspétuczestniczenie w realizacji planu

pracy Biblioteki.

3. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

stwarzanie uzytkownikom Biblioteki najkorzystniejszych warunkéw dostepu do
poszukiwanej literatury i informacji;

biezgca znajomos¢ nabytkdw Biblioteki i szybkie reagowanie na potrzeby czytelnikéw
w zakresie poszukiwanych Zrédet informacji;

udziat w ksztatceniu i doskonaleniu kadr nauczycieli-bibliotekarzy oraz

w przygotowaniu uczniéw i studentédw do korzystania z informacji;

biezgce sledzenie postepdw wiedzy z dziedziny pedagogiki ogdlnej

i bibliotekoznawstwa;

prowadzenie dokumentacji i statystyki zwigzanej z wykonywang praca.

4. Do zadan pracownikéw administracji i obstugi nalezy:

prowadzenie obstugi technicznej i administracyjnej Biblioteki;

prowadzenie kasy, spraw kadrowych, pfacowych i socjalnych pracownikéw
Biblioteki;

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Biblioteki oraz na zewnatrz.
dostarczanie czytelnikom zaméwionych ksigzek i wtgczanie zwréconych ksigzek na
regaty,

wykonywanie drobnych napraw ksiegozbioru, prac zwigzanych z estetyka aparatu
informacyjnego,

wykonywanie ustug kserograficznych.

5. Do obowigzkdéw wszystkich pracownikdw Biblioteki nalezy:

rzetelne i terminowe realizowanie powierzonych zadan;

dbatos¢ o mienie Biblioteki - troska o zbiory, wyposazenie i sprzet;
znajomosc i przestrzeganie przepiséw prawnych i zarzadzen wewnetrznych
w zakresie wykonywanej pracy;

wykonywanie polecen przetozonych;

przestrzeganie obiegu dokumentow;

przestrzeganie porzadku, przepiséw ppoz. oraz bhp;

przestrzeganie przepisdow o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;



e przestrzeganie dyscypliny pracy.

GODZINY PRACY BIBLIOTEKI

§9
1. Biblioteka pracuje we wszystkie dni tygodnia oprdcz niedziel i $wiat.
2. Biblioteka udostepnia swoje zbiory we wszystkie dni oprécz $réd, niedziel i Swigt
w nastepujacych godzinach:
a) Tarnobrzeg:
Miejsce Godziny
udostepniania Dzien tygodnia otwarcia
zbioréw
Poniedziatek-pigtek 8-18
Wypozyczalnia 8-18
Czytelnia
Sobota 8-13
b) Filia w Nisku
Dzien tygodnia Godziny otwarcia
Poniedziatek-pigtek 9-16
Sobota 8-13
c) Filia w Stalowej Woli
Dzien tygodnia Godziny otwarcia
Poniedziatek-pigtek 10-17
Sobota 8-13
3. Sroda jest dniem przeznaczonym na prace wewnetrzne Biblioteki, organizowanie

seminariéw, konferencji, spotkan autorskich, form doskonalenia i szkolenia pracownikéw.

4. W okresie ferii letnich, od 1 lipca do 31 sierpnia, Biblioteka jest czynna dla
uzytkownikéw w poniedziatek od 9.00 do 16.00, a od wtorku do pigtku w godzinach od 8.00
do 15.00.

5. Dyrektor Biblioteki, na uzasadniony wniosek kierownika filii lub wydziatu
udostepniajgcego zbiory moze wyrazi¢ zgode na prace w innych godzinach.



PRZEPISY KONCOWE

§10

1. Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1.12.2019 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNE]

Biblioteki Pedagogicznej w Tarnobrzegu

DYREKTOR

!

promocji biblioteki
¢ nauczyciel bibliotekarz

Wydziat gromadzenia
i opracowania zbioréw
nauczyciele bibliotekarze

.

Wydziat udostepniania
zhioréw
(wypozyczalnia, czytelnia,
informatorium)

* kierownik
nauczyciele bibliotekarze

* magazynierzy

Fila w Stalowej Woli
+ kierownik
nauczyciele bibliotekarze
* magazynier
= pracownik obstugi

.

Filia w Nisku

* kierownik
nauczyciel bibliotekarz
* pracownik obstugi

.

Samodzielne stanowisko ds.

Zat.nri1do

Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki
Pedagogicznej w Tarnobrzegu

WICEDYREKTOR

Sekretariat
¢ samodzielny referent

Wydziat administracyjno-
ekonomiczny
¢ Kierownik/gtowny
ksiegowy
* specjalistads.
ptacowo-kasowych
pracownicy obstugi




