Statut

STATUT ,
PEDAGOGICZNEJ BIBLIOTEKI WOJEWODZKIEJ ,
im. JOZEFA GWALBERTA PAWLIKOWSKIEGO W PRZEMYSLU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka im. Jézefa Gwalberta Pawlikowskiego w Przemy$lu, zwana dalej
.Biblioteka” jest publiczng placoéwkg o$wiatowa.

§2
1. Siedziba Biblioteki jest Przemysl, ulica Snigurskiego 10 i 12.
2. Biblioteka posiada Filie, ktére noszg nazwy:

1) Pedagogiczna Biblioteka Wojewoddzka im. Jézefa Gwalberta Pawlikowskiego w Przemyslu Filia w Jarostawiu;
2) Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka im. J6zefa Gwalberta Pawlikowskiego w Przemyslu Filia w
Lubaczowie;

3) Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka im. J6zefa Gwalberta Pawlikowskiego w Przemyslu Filia w
Przeworsku.

3. Nazwa jest uzywana przez Biblioteke i Filie na tablicach informacyjnych, dokumentach i pieczeciach w
petnym brzmieniu.

§3

Organem prowadzacym Biblioteke jest Samorzad Wojewddztwa Podkarpackiego.

§4

Nadzor pedagogiczny nad Bibliotekg sprawuje Podkarpacki Kurator O$wiaty.

§5

Biblioteka obejmuje zasiegiem swojej dziatalnosci obszar wojewddztwa podkarpackiego.

§6
CELE | ZADANIA

1. Biblioteka stuzy w szczeg6lnosci wspieraniu procesu ksztatcenia i doskonalenia nauczycieli, a takze
wspieraniu dziatalnosci szkét, w tym bibliotek szkolnych oraz placéwek doskonalenia nauczycieli.

2. Celem Biblioteki jest podnoszenie jakosci ustug poprzez kompleksowg automatyzacje proceséow

bibliotecznych i wykorzystanie w szerokim zakresie nowoczesnych technologii w dazeniu do spoteczenstwa
informacyjnego.

§7

Do zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, ochrona, przechowywanie i udostepnianie uzytkownikom materiatéw
bibliotecznych, w tym dokumentow pismienniczych, zapiséw obrazu i dzwieku oraz zbioréw multimedialnych,



obejmujacych w szczegélnosci:

a) literature z zakresu pedagogiki i nauk pokrewnych;

b) publikacje naukowe i popularnonaukowe z réznych dziedzin wiedzy objetych ramowymi planami nauczania;
c) literature piekna, a takze teksty kultury, o ktérych mowa w przepisach w sprawie podstawy programowej
wychowania przedszkolnego oraz ksztatcenia ogélnego w poszczegdlnych typach szkét;

d) piSmiennictwo z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji naukowej;

e) podreczniki szkolne oraz przyktadowe programy nauczania i programy wychowania przedszkolnego;

f) materiaty informacyjne o kierunkach realizacji polityki oSwiatowej panstwa oraz o zmianach w systemie
o$wiaty;

g) materiaty, w tym literature przedmiotu, stanowigce wsparcie szkét i placowek w realizacji ich zadan
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

h) materiaty, w tym literature przedmiotu, dotyczace problematyki zwigzanej z udzielaniem dzieciom i mfodziezy
oraz rodzicom i nhauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

2) organizowanie i prowadzenie wspomagania:

a) szkoét i placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych, w tym w
wykorzystywaniu technologii informacyjno-komunikacyjnej;
b) bibliotek szkolnych, w tym w zakresie organizacji i zarzgdzania bibliotekg szkolng;

3) prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej i bibliograficznej;
4) inspirowanie i promowanie edukaciji czytelniczej i medialnej;
5) biblioteka moze ponadto:

a) organizowac¢ doskonalenie zawodowe pracownikéw bibliotek pedagogicznych i bibliotek szkolnych;

b) prowadzi¢ dziatalno$¢ wydawnicza;

c) organizowac i prowadzi¢ dziatalno$¢ edukacyjng i kulturalng, w szczegolnosci otwarte zajecia edukacyjne,
lekcje biblioteczne i spotkania autorskie.

§8

Biblioteka wspoétpracuje w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli ze szkotami wyzszymi, placéwkami
doskonalenia nauczycieli oraz z innymi bibliotekami poprzez:

1) organizowanie i prowadzenie praktyk studenckich w zakresie bibliotekoznawstwa na podstawie odrebnych
przepiséw;

2) prowadzenie szkolenia dla studentéw w zakresie korzystania z ustug Biblioteki na podstawie zawieranych
umow z uczelniami;

3) wymiane informaciji o kierunkach ksztatcenia i wymaganej literaturze nauczanych przedmiotéw;

4) opracowywanie zestawien bibliograficznych i wykazéw literatury dla potrzeb placéwek doskonalenia
nauczycieli i innych uzytkownikéw oraz oferowanie witasnych zbioréw;

5) wspétprace z placowkami doskonalenia nauczycieli w prowadzeniu doskonalenia nauczycieli bibliotekarzy
szkolnych.

ORGANY BIBLIOTEKI
§9

Organami Biblioteki sa:
1) Dyrektor;

2) Rada Pedagogiczna.
§ 10

1. Powierzenia i odwotania ze stanowiska Dyrektora Biblioteki dokonuje Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego.
Kandydata na stanowisko Dyrektora Biblioteki wytania sie w drodze konkursu.



2. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan statutowych, poziom i jako$¢ ustug oraz rozwdéj Biblioteki w ramach
posiadanych srodkéw.

3. Dyrektor Biblioteki w szczegélnosci:

1) kieruje dziatalnoscig Biblioteki i reprezentuje ja na zewnatrz;

2) organizuje i koordynuje pracg Biblioteki oraz sprawuje nadzér nad wtasciwym wypetnianiem obowigzkow
przez pracownikéw;

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

4) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej Biblioteki podjete w ramach ich kompetencji stanowigcych;

5) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Biblioteki i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe
wykorzystanie;

6) organizuje administracyjna, finansowg i gospodarczg obstuge Biblioteki;

7) Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Bibliotece nauczycieli i pracownikow
niebedacych nauczycielami. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:

a) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw Biblioteki;

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

c) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach odznaczen, nagrod i
innych wyrdznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw Biblioteki;

d) powotywania i odwotywania kierownikdéw wydziatow i filii po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej i organu
prowadzacego.

4. Do zadan Dyrektora nalezy ponadto:

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

2) opracowywanie rocznych sprawozdan, ocen i analiz pracy;

3) wspbdtpraca z lokalnymi wtadzami administraciji panstwowej i samorzadowej, zaktadami i instytucjami
wspierajgcymi dziatalno$¢ Biblioteki;

4) realizowanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnoéci i obrony cywilnej;

5) realizowanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych, w tym w zakresie ochrony informac;ji
niejawnych.

5. Dyrektor Biblioteki moze upowaznié kierownikoéw filii do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu.
Upowaznienia nie ograniczajg uprawnien Dyrektora Biblioteki do podejmowania rozstrzygnieé w zakresie spraw
bedacych przedmiotem tych upowaznien.

6. Dyrektor Biblioteki w wykonywaniu swoich zadan wspétpracuje z Radg Pedagogiczng Biblioteki i
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie przewidzianym odrebnymi przepisami.

§ 11

1. Rada Pedagogiczna, zwana dalej Rada, jest kolegialnym organem Biblioteki w zakresie realizaciji jej
statutowych zadan.

2. Rada ustala regulamin swojej dziatalno$ci.
3. Do kompetencji stanowigcych Rady nalezy:

1) zatwierdzanie strategii dziatania Biblioteki;

2) zatwierdzanie planéw pracy i programow rozwoju Biblioteki;

3) ustalanie organizacji wewnatrzbibliotecznego doskonalenia nauczycieli;
4) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji pedagogicznych.

4. Rada opiniuje w szczegélnosci:

1) organizacje pracy Biblioteki;

2) wnioski 0 nagrody, odznaczenia i inne wyrdznienia dla pracownikéw;

3) regulaminy wewnetrzne Biblioteki;

4) projekt planu finansowego Biblioteki;

5) powierzenie stanowiska kierowniczego w Bibliotece i odwotanie z tego stanowiska.



5. Rada uchwala Statut Biblioteki i jego zmiany.

§12

1. Dyrektor Biblioteki wspoétdziata z Radg Pedagogiczng w zakresie realizacji zadan statutowych Biblioteki,
wymiany informacji o podejmowanych i planowanych dziataniach.

2. Sprawy sporne wewnatrz Biblioteki rozstrzyga Dyrektor. W przypadku, gdy jedna ze stron jest Dyrektor,
organem rozstrzygajacym spor jest organ prowadzacy. Decyzja organu rozstrzygajacego spér jest ostateczna.

3. Biezgcg wymiane informacji pomiedzy organami Biblioteki 0 podejmowanych dziataniach lub decyzjach
organizuje Dyrektor Biblioteki.

ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§13
1. W Bibliotece tworzy sie wydzialy i filie zapewniajace realizacje zadan statutowych i administracyjnych.

2. Filie Biblioteki tworzy, przeksztatca i likwiduje Samorzad Wojewo6dztwa Podkarpackiego na wniosek
Dyrektora Biblioteki, po zasiegnieciu opinii Podkarpackiego Kuratora Oswiaty, w ramach posiadanych srodkéw.

3. Wydziaty tworzy, przeksztatca i likwiduje Dyrektor po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej i za zgodg
organu prowadzgcego.

4. W Bibliotece tworzy sie stanowiska kierownicze:

1) Wicedyrektora;
2) Kierownika Filii;
3) Kierownika Wydziatu.

5. Stanowiska te powierza i odwotuje z nich Dyrektor Biblioteki po zasiegnieciu opinii organu prowadzacego
oraz Rady Pedagogicznej.

6. Zakres odpowiedzialnosci i kompetencje oséb zajmujacych stanowiska kierownicze okresla Dyrektor
Biblioteki.

7. Wydziaty i Filie wspotpracuja ze sobg w zakresie:

1) kompleksowej automatyzacji proceséw bibliotecznych;

2) kreowania polityki gromadzenia i opracowania zbioréw;

3) doboru i selekcji zbioréw w czytelni i wypozyczalni;

4) przeprowadzania skontrum zbiorow;

5) badania i zaspokajania potrzeb klientow;

6) mierzenia jako$ci pracy i opracowywania programow rozwoju Biblioteki;

7) promoc;ji Biblioteki;

8) wymiany doswiadczen i doskonalenia warsztatu pracy;

9) doskonalenia zawodowego i pomocy bibliotekom szkolnym:;

10) organizowania i prowadzenia praktyk studenckich i przysposobienia bibliotecznego dla uczniéw i studentow.

§14

1. W Bibliotece tworzy sie stanowisko Gtéwnego Ksiegowego.

2. Zadania, odpowiedzialno$¢ i kompetencje Gtoéwnego Ksiegowego okresla Dyrektor na podstawie odrebnych
przepisow.

§15

1. Organizacje i zasady funkcjonowania Biblioteki okresla Regulamin Organizacyjny Biblioteki zatwierdzony
przez Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego.



2. Szczegbtowa organizacje dziatania Biblioteki na rok szkolny okreéla arkusz organizacji Biblioteki.

PRACOWNICY BIBLIOTEKI

§ 16

1. W Bibliotece zatrudnianie sg nauczyciele bibliotekarze.

2. W Bibliotece moze by¢ utworzone samodzielne stanowisko ds. promocji.

3. Prawa i obowigzki nauczycieli okreslajg przepisy ustaw i akty wykonawcze wydane na ich podstawie, a w
szczegdblnosci ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. 2018 poz. 967 z pézn. zm.).

4. Do zakresu zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy realizacja celéw i zadan Biblioteki
wymienionych w § 7- 9 Statutu, w szczegolnosci:

1) stwarzanie uzytkownikom Biblioteki najkorzystniejszych warunkéw dostepu do poszukiwanej literatury i
informacji, w atmosferze zyczliwosci i gotowosci niesienia pomocy merytorycznej;

2) biezgca znajomos$¢ nabytkéw Biblioteki i szybkie reagowanie na potrzeby czytelnikéw w zakresie
poszukiwanych zrddet informacji;

3) udziat w ksztatceniu i doskonaleniu kadry nauczycieli-bibliotekarzy oraz w przygotowaniu ucznidw i
studentéw do korzystania z informacji;

4) biezgce sledzenie postepéw wiedzy z dziedziny pedagogiki ogolnej i bibliotekoznawstwa poprzez czytanie
literatury przedmiotowej;

5) prowadzenie dokumentacji i statystyki zwigzanej z wykonywang praca.

5. Kompetencje kierownikéw, zakresy zadan pracownikéw pedagogicznych oraz innych pracownikéw biblioteki
okresla Regulamin Organizacyjny Biblioteki.

§17

1. W Bibliotece zatrudniani sa rowniez pracownicy administracji i obstugi.

2. Zasady zatrudniania pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 okre$lajg odrebne przepisy.
3. Do zadan pracownikéw administracji i obstugi nalezy w szczegolnoéci:

1) Administracji:

a) prowadzenie obstugi administracyjnej i technicznej Biblioteki;
b) prowadzenia kasy, spraw kadrowych, ptacowych i socjalnych pracownikéw Biblioteki.

2) Obstugi:

a) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Biblioteki.

§18
1. Do obowigzkoéw wszystkich pracownikéw Biblioteki nalezy:

1) rzetelne i terminowe realizowanie powierzonych zadan;

2) dbatos¢ o mienie Biblioteki - troska o zbiory, wyposazenie i sprzet;

3) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych i zarzgdzen wewnetrznych w zakresie wykonywanej pracy;
4) wykonywanie polecen przetozonych;

5) przestrzeganie obiegu dokumentéw;

6) przestrzeganie porzadku, przepiséw ppoz. oraz bhp;

7) przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy.

2. Pracownicy majg prawo zgtaszania uwag, propozycji i wnioskéw zmierzajgcych do usprawnienia realizaciji
zadan i poprawy organizacji pracy.



3. Pracownicy w zakresie wykonywanych zadarn ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowa przed bezposrednim
przetozonym.

GODZINY PRACY BIBLIOTEKI

§19

1. Biblioteka dziata w ciggu catego roku jako placéwka, w ktorej nie sg przewidziane ferie szkolne.
2. Biblioteka pracuje we wszystkie dni tygodnia oprécz niedziel i $wiat.

3. Biblioteka udostepnia swoje zbiory we wszystkie dni oprécz $rdd, niedziel i $wiat.

4. Sroda jest dniem przeznaczonym na prace wewnetrzne Biblioteki, organizowanie seminariéw, konferencii,
spotkan autorskich, form doskonalenia i szkolenia pracownikéw.

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

WARUNKI | SPOSOB TWORZENIA ZBIOROW BIBLIOTEKI

§ 20

1. Pedagogiczna Biblioteka Wojew6dzka w Przemys$lu gromadzi ksigzki, czasopisma oraz zbiory specjalne pod
katem potrzeb jej uzytkownikow.

2. Przy powiekszaniu zbioréw Biblioteka kieruje sie jej profilem, potrzebami uzytkownikéw i liczbg wypozyczen.
3. Biblioteka powigksza swoje zasoby poprzez:

1) zakupy ze srodkéw budzetowych i ofiarodawcéw;
2) prenumerate;

3) dary od wydawcow, ksiegarn i czytelnikdw;

4) przyjmowanie w zamian za zbiory zagubione.

4.

Biblioteka prowadzi ksiegi inwentarzowe:

1) ksiazek;

2) broszur;

3) czasopism;

4) kaset wideo;

5) drukéw muzycznych;

6) kartografii;

7) rekopisow;

8) zbioréw specjalnych (CD,DVD);
9) zbioréw obcojezycznych.

5. Biblioteka prowadzi ewidencje zbiorow zgodnie z zasadami ustalonymi w rozporzgdzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008r. w sprawie zasad ewidencji materiatow bibliotecznych
(Dz.U. 2008 Nr 205, poz. 1283).

WARUNKI | SPOSOB SELEKCJONOWANIA | OCHRONY ZBIOROW

§ 21

1. Biblioteka planuje i przeprowadza selekcje zbioréw pod katem aktualnos$ci, poczytnoséci i stanu technicznego
oraz na biezaco podczas wprowadzania ich do baz komputerowych.

2. Biblioteka przeprowadza skontrum materiatow bibliotecznych zgodnie z przyjetymi zasadami.

UZYTKOWNICY BIBLIOTEKI



§ 22

1. Prawo do korzystania z Biblioteki majg osoby zamieszkate na terenie wojewédztwa podkarpackiego, w
szczegoblnosci:

1) nauczyciele i nauczyciele akademiccy zatrudnieni we wszystkich typach szkét;

2) studenci uczelni wyzszych, stuchacze szkét pomaturalnych, placoéwek ksztatcenia nauczycieli;
3) uczniowie szkot srednich;

4) inni czytelnicy zainteresowani ksztatceniem.

2. Zasady korzystania ze zbioréw, dostepu do zasobdw Internetu, prawa i obowigzki uzytkownikéw Biblioteki,
okreélajg odpowiednie regulaminy.

3. Biblioteka moze pobierac optaty:

1) za ustugi informacyjne, bibliograficzne, reprograficzne oraz wypozyczenia miedzybiblioteczne;

2) za wypozyczenie materiatow audiowizualnych;

3) w formie kaucji za wypozyczone materialy biblioteczne;

4) za niezwrdcenie w terminie wypozyczonych materiatéw bibliotecznych;

5) za uszkodzenie, zniszczenie lub niezwrécenie materiatéw bibliotecznych;

6) z wptywdw ze Swiadczonych ustug kserograficznych;

7) opfat za wydruki komputerowe;

8) z optat za wydanie karty bibliotecznej;

9) z opfat za wystanie kserokopii lub materiatéw bibliotecznych do czytelnika w ramach e-ustug swiadczonych w
amach projektu ,Podkarpackie e-biblioteki pedagogiczne”, w tym:

a) optata za ustuge pocztowa lub kurierska;

b) optata za koperte (paczke, opakowanie).

=

4. Wysoko$¢ optat nie moze przekraczac kosztow wykonania ustugi.

§ 23

Dyrektor Biblioteki ustala w drodze regulaminu:

1) zasady i warunki korzystania ze zbioréw biblioteki;

2) zasady dostepu do zasobéw Internetu;

3) wysokos$¢ optat, o ktérych mowa w § 22 ust. 3;

4) Dyrektor Biblioteki ustala godziny otwarcia Biblioteki i Filii.
ZASADY FINANSOWANIA BIBLIOTEKI

§24

1. Biblioteka dziata w formie jednostki budzetowej.

2. Biblioteka moze gromadzi¢ na wydzielonym rachunku dochody na zasadach okre$lonych w odpowiedniej
uchwale Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§25

Zmiany statutu przygotowuje oraz uchwala Rada Pedagogiczna.

§ 26

Statut wchodzi w zycie z dniem 4 grudnia 2019 r.



Schemat organizacyjny Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. J. G. Pawlikowskiego w Przemys$lu.

Regulamin Organizacyjny Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiejim. Jozefa Gwalberta Pawlikowskiego
w Przemyslu

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegdtowg organizacje Pedagogicznej
Biblioteki Wojewddzkiej im. Jozefa Gwalberta Pawlikowskiego w Przemyslu zwanej dalej ,Biblioteka”.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§2

1. Gtowna siedziba Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. J6zefa Gwalberta Pawlikowskiego miesci sie w
budynku przy ul. Biskupa Jana Snigurskiego 10-12, 37-700 Przemysil.

2. Biblioteka prowadzi filie:

1) Pedagogiczna Biblioteka Wojewoddzka im. Jézefa Gwalberta Pawlikowskiego w Przemyslu Filia w Jarostawiu,
o$. im. Armii Krajowej 21, 37-500 Jarostaw.

2) Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka im. Jozefa Gwalberta Pawlikowskiego w Przemyslu Filia w
Lubaczowie, ul. Rynek 25, 37-600 Lubaczow.

3) Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka im. J6zefa Gwalberta Pawlikowskiego w Przemyslu Filia w
Przeworsku, ul. Jagiellonska 16, 37-200 Przeworsk.

§3
Strukture Biblioteki tworza:

1) Dyrektor;

2) Wicedyrektor;

3) Wydziaty:

- Wydziat Gromadzenia, Opracowania Zbioréw i Wypozyczalnia;
- Wydziat Informacyjno-Bibliograficzny i Czytelnia;

- Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny.

4) Filie:

- w Jarostawiu;
- w Lubaczowie;
- w Przeworsku.

5) Samodzielne stanowisko ds. promociji.

ZARZADZANIE BIBLIOTEKA
§4

1. Dyrektor jest bezpo$rednim przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki.

2. Dyrektor odpowiada za realizacje dziatan statutowych, poziom i jako$¢ ustug oraz rozwoj Biblioteki w ramach
posiadanych srodkéw.

3. Dyrektor Biblioteki w szczegdlnosci:



1) organizuje administracyjna, finansowg i gospodarczg obstuge Biblioteki;

2) sprawuje funkcje kierownika jednostki organizacyjnej Samorzadu Wojewddztwa Podkarpackiego i dokonuje
czynnos$ci z zakresu prawa pracy, w szczegoélnosci:

a) zatrudniania i zwalniania pracownikow Biblioteki;

b) przyznawania nagréd oraz wymierzania kar pracownikom Biblioteki;

c) wystepowania z wnioskami w sprawach odznaczen, nagréd i innych wyrdznien dla pracownikow Biblioteki;
d) 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 dziatalno$ci interwencyjnej na rzecz sieci bibliotek pedagogicznych w rejonie dziatania
Biblioteki;

4) wspotpraca z lokalnymi wtadzami administracji panstwowej i samorzadowej, zaktadami i instytucjami
wspierajgcymi dziatalno$¢ Biblioteki;

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

5. Dyrektor Biblioteki moze upowaznic kierownikéw filii do zatatwiania okresdlonych spraw w jego imieniu.
Upowaznienia nie ograniczajg uprawnien Dyrektora Biblioteki do podejmowania rozstrzygnieé w zakresie spraw
bedacych przedmiotem tych upowaznien.

6. Dyrektor Biblioteki w wykonywaniu swoich zadan wspétpracuje z Radg Pedagogiczng i zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi w zakresie przewidzianym odrebnymi przepisami.

ZAKRES CZYNNOSCI | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
§5

1. W Bibliotece tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Dyrektor;

2) Wicedyrektor;

3) Kierownik Wydziatu Gromadzenia, Opracowania Zbioréw i Wypozyczalni;
4) Kierownik Wydziatu Informacyjno-Bibliograficznego i Czytelni;

5) Kierownik Wydziatu Ekonomiczno-Administracyjnego/Gtéwny Ksiegowy;
6) Kierownik Filii.

2. Zakres czynnosci Wicedyrektora obejmuije:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Biblioteki w ramach udzielonych petnomocnictw;

3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego;

4) koordynacja realizacji harmonogramu dyzuréw nauczycieli;

5) nadzorowanie opracowania planu pracy biblioteki;

6) koordynacja ewaluacjg wewnetrzng;

7) wspbtpraca z Dyrektorem przy uktadaniu planu doskonalenia Rady Pedagogicznej, planu nadzoru;

8) informowanie Dyrektora o biezacym funkcjonowaniu Biblioteki i poszczegdlnych komérek organizacyjnych w
zakresie wtasciwym dla jego kompetenc;j;

9) zgtaszanie Dyrektorowi wnioskdw o nagradzanie, wyrdznianie i karanie nauczycieli i innych pracownikéw
Biblioteki;

10) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziatalno$cig Biblioteki zleconych przez Dyrektora.

3. Do kompetenciji Kierownika Wydziatu Gromadzenia, Opracowania i Wypozyczalni nalezy:

1) planowanie pracy wydziatu i sporzadzanie sprawozdan z jego dziatalnosci;

2) decydowanie o doborze literatury i dokonywanie zakupéw nowosci;

3) organizowanie i kierowanie pracg zespotu pracownikéw, podziat pracy;

4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do pracownikéw wydziatu;

5) wspbétpraca z wydziatami i filiami w zakresie realizacji zadan strategicznych Biblioteki;

6) udzielanie pomocy merytorycznej i instruktazu nauczycielom bibliotekarzom bibliotek szkolnych w zakresie



swojej specjalnosci;

7) ustalanie przydziatu zadan, kontrolowanie ich realizaciji, ustalanie harmonograméw dyzuréw oraz
prowadzenie ewidencji wykonanych prac przez poszczegdélnych pracownikéw;

8) informowanie Dyrektora o biezgcym funkcjonowaniu podlegtego wydziatu;

9) wnioskowanie do Dyrektora Biblioteki w sprawach pracowniczych;

10) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepisow wewnetrznych;

11) wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych zleconych przez Dyrektora i bezposredniego przetozonego.

4. Do obowigzkéw Kierownika Wydziatu Informacyjno-Bibliograficznego i Czytelni nalezy w szczegdélnosci:

1) planowanie pracy podlegtego wydziatu;

2) ustalanie przydziatu zadan, kontrolowanie ich realizacji, ustalanie harmonograméw pracy oraz prowadzenie
ewidencji wykonywanych prac przez poszczegélnych pracownikéw;

3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do pracownikéw podlegtego wydziatu;

4) wspotpraca z wydziatami i filiami w zakresie realizacji zadan biblioteki;

5) wnioskowanie do Dyrektora Biblioteki w sprawach pracowniczych;

6) informowanie Dyrektora o biezacym funkcjonowaniu podlegtego wydziatu;

7) opracowywanie planéw pracy, nadzorowanie ich realizacji oraz przygotowanie sprawozdan;

8) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepisbw wewnetrznych;

9) sporzadzanie sprawozdan;

10) wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych zleconych przez Dyrektora i bezposredniego przetozonego;

5. Do obowigzkéw Kierownika Wydziatu Ekonomiczno-Administracyjnego/Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) odpowiedzialnosé stuzbowa przed Dyrektorem Biblioteki;

2) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

3) opracowywanie projektu budzetu Biblioteki w zakresie dochodow i wydatkéw oraz rachunku wyodrebnionego
i sprawowanie nadzoru nad jego realizacja;

4) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dochodéw i wydatkéw budzetowych Biblioteki;

5) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkéw, wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych Biblioteki oraz ich zmian;

6) prowadzenie nadzoru i kontroli nad obstugg kasowg Biblioteki;

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

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

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

10) szczegotowy zakres obowigzkéw stuzbowych Gtownego ksiegowego ustala Dyrektor Biblioteki.

6. Do obowiazkéw Kierownika Filii nalezy:

1) opracowanie planu pracy Filii w oparciu o plan Biblioteki, sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci za rok
szkolny;

2) organizowanie pracy Filii;

3) odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy podlegtych pracownikow;

4) decydowanie o doborze ksiegozbioru i dokonywanie zakupéw nowosci;

5) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do pracownikéw Filii;

6) ustalanie wydatkéw finansowych z Dyrektorem i akceptacja dokumentéw finansowych pod wzgledem
merytorycznym;

7) wspbtpraca z wydziatami biblioteki i filiami w zakresie realizacji dziatah biblioteki;

8) dbato$¢ o powierzone pomieszczenia;

9) wspbdtpraca z lokalnymi samorzgdami, instytucjami kulturalno-o$wiatowymi i szkotami;

10) informowanie Dyrektora o biezagcym funkcjonowaniu Filii Biblioteki;

11) wnioskowanie do Dyrektora Biblioteki w sprawach pracowniczych;

12) wspdtpraca z nauczycielami bibliotek szkolnych i dyrektorami szkét w rejonie dziatania filii, udzielanie
pomocy merytorycznej i instruktazu bibliotekarzom bibliotek szkolnych;

13) wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW
§ 6



1. Do zadan Wydziatu Gromadzenia, Opracowania i Wypozyczalni nalezy:

gromadzenie i opracowywanie zbiordw;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg zbiorow;

przeprowadzanie selekcji i ubytkowania zbiorow;

organizowanie i przeprowadzanie skontrum zbioréw;

5) prowadzenie i melioracja komputerowej bazy danych (rekordéw opisoéw bibliograficznych i haset w
kartotekach wzorcowych);

6) popularyzowanie nabytkéw Biblioteki;

7) rejestracja czytelnikdw w systemie komputerowym:;

8) wypozyczanie zbioréw zgodnie z regulaminem;

9) udzielanie informaciji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych;

10) prowadzenie statystyki zwigzanej z obstugag czytelnikow;

11) ksztatcenie uzytkownikdéw w zakresie wyszukiwania i przetwarzania informacji;

12) tworzenie i modyfikowanie elektronicznej bazy bibliografii;

13) dbato$¢ o stan techniczny i aktualno$¢ zbiordéw, ustawienie w magazynach i ich zabezpieczenie;
14) koordynowanie prac zwigzanych z systemem bibliotecznym PROLIB;
15)
16)
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prowadzenie wspomagania szkét i placowek;
prowadzenie wspomagania bibliotek szkolnych;
17) wspotpraca z bibliotekami pedagogicznymi, informatykami w zakresie prawidtowej pracy w
zautomatyzowanym systemie;
18) Swiadczenie ustug kserograficznych;
19) sporzadzanie sprawozdan.

2. Do zadahn Wydziatu Informacyjno-Bibliograficznego i Czytelni nalezy:

1) udostepnianie zbiorow na miejscu w czytelni;

2) udostepnianie stanowisk komputerowych uzytkownikom biblioteki;

3) ksztatcenie uzytkownikéw w zakresie wyszukiwania i przetwarzania informacji;

4) prowadzenie statystyki zwigzanej z obstugg czytelnikdw;

5) popularyzacija zbiorow;

6) tworzenie i modyfikowanie elektronicznej bazy bibliografii;

7) prowadzenie prenumeraty i kontroli wptywdw wydawnictw ciagtych;

8) prowadzenie instruktazu metodycznego i form doskonalenia zawodowego dla nauczycieli bibliotekarzy
szkolnych;

9) promowanie zbioréw i ustug Biblioteki w §rodowisku o$wiatowym, lokalnym i regionie oraz na stronie
internetowej i mediach spotecznosciowych;

10) prowadzenie wspomagania szkét i placéwek;

11) organizowanie wystaw okolicznosciowych;

12) sporzadzanie zestawien bibliograficznych;

13) udostepnianie ksiegozbioru podrecznego, zbioréw audiowizualnych i materiatéw bibliograficznych;
14) udzielanie informaciji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych;

15) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych;
16) Swiadczenie ustug kserograficznych;
17) dbatos¢ o stan techniczny zbioréw;
18) sporzadzanie sprawozdan;

3. Do zadan Filii nalezy:

1) dobdr literatury zgodnie z potrzebami uzytkownikow;

2) opracowanie zbiorow;

3) prowadzenie dokumentacji wptywow i ubytkow;

4) selekcja i ubytkowanie, skontrum zbiorow;

5) udzielanie informaciji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych;

6) rejestracja czytelnikdw w systemie komputerowym;

7) prowadzenie statystyki zwigzanej z obstuga czytelnikéw;

8) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych;

9) wypozyczanie i udostepnianie zbioréw zgodnie z regulaminem;

10) tworzenie i modyfikowanie elektronicznej bazy bibliografii regionalnej;

11) promowanie zbioréw i ustug Biblioteki w $rodowisku lokalnym;

12) ksztatcenie uzytkownikdw w zakresie wyszukiwania i przetwarzania informacii;
13) wspdtpraca z nauczycielami bibliotekarzami bibliotek szkolnych, koordynowanie wsparcia instrukcyjno-



metodycznego nauczycieli bibliotekarzy;
14) prowadzenie wspomagania szkét i placéwek o$wiatowo wychowawczych;
15) sporzadzanie sprawozdan.

4. Do zadan Wydziatu Ekonomiczno - Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) Pracownicy administracji:

a) prowadzenie ksiegowosci Biblioteki;

b) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Biblioteki;

C) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy;

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

e) opracowanie projektu arkusza organizacji Biblioteki oraz projektéw zmian w arkuszu;

f) prowadzenie kasy;

g) przygotowywanie projektow umow;

h) uzgadnianie warto$ci zbioréw bibliotecznych oraz pozostatych $rodkéw trwatych;

i) ewidencjonowanie faktur zakupu i wystawianie faktur sprzedazy;

j) wprowadzanie dokumentdéw do programu Ksiegowos$¢ Vulcan i Zamoéwienia publiczne;
k) dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa i planem kont;
I) dokonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych Biblioteki;
m)prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i innej;

n) sporzgdzanie deklaracji ZUS i podatkowych PIT i VAT;

o) dekretowanie i ewidencjonowanie podatku VAT naleznego i naliczonego;

p) petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych;

q) petnienie funkcji inspektora BHP;

r) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen;

s) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS;

t) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkéw Biblioteki i filii;

u) prowadzenie sekretariatu;

v) przygotowywanie i wprowadzanie danych wynikajgcych z obowiazku realizacji ustawy o systemie informaciji
o$wiatowej;

w) prowadzenie archiwum zaktadowego;

X) inne zadania zlecone przez Dyrektora i bezpos$redniego przetozonego.

2) Pracownicy obstugi:

) sprzatanie;

) konserwacja i naprawy biezace;

) prowadzenie ksigzek obiektéw w ramach administrowania budynku;
pomoc przy inwentaryzacjach;

inne zadania zlecone przez Dyrektora i bezpo$redniego przetozonego.

a
b
c
d)
e)
5. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. promociji Biblioteki nalezy:

1) promocja Biblioteki;

2) inicjowanie, przygotowanie oferty i koordynacja dziata edukacyjnych prowadzonych przez Biblioteke;

3) organizacja wydarzenh realizowanych przez Biblioteke;

4) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej biblioteki i profili Biblioteki na portalach spoteczno$ciowych;
5) wspétpraca ze szkotami, placéwkami oswiatowymi i bibliotekami dziatajgcymi na rzecz edukaciji;

6) opracowywanie programéw konferenciji i seminariéw;

7) opracowywanie materiatow reklamowych;

8) wspdtpraca z wydziatami i filiami Biblioteki;

9) organizowanie wystaw i ekspozycji zbiorow wspdlnie z wydziatami;

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatan promociji.

§7
1. W Bibliotece zatrudnieni sg nauczyciele bibliotekarze, pracownicy administraciji i obstugi.

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

§8



1. Prawa i obowigzki nauczycieli okreslajg przepisy ustaw i akty wykonawcze wydane na ich podstawie, w
szczegdblnosci Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

2. Do zadanh nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci rzetelne realizowanie zadah zwigzanych z
powierzonym mu stanowiskiem oraz wspétuczestniczenie w realizacji planu pracy Biblioteki.

3. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) stwarzanie uzytkownikom Biblioteki najkorzystniejszych warunkéw dostepu do poszukiwanej literatury i
informacji, w atmosferze zyczliwo$ci i gotowosci niesienia pomocy merytorycznej;

2) biezgca znajomos$¢ nabytkéw Biblioteki i szybkie reagowanie na potrzeby czytelnikbw w zakresie
poszukiwanych zrddet informacji;

3) udziat w ksztatceniu i doskonaleniu kadr nauczycieli-bibliotekarzy oraz w przygotowaniu uczniéw i studentow
do korzystania z informacji;

4) biezgce Sledzenie postepéw wiedzy z dziedziny pedagogiki ogdlnej i bibliotekoznawstwa poprzez czytanie
literatury przedmiotowej;

5) prowadzenie dokumentacji i statystyki zwigzanej z wykonywang praca;

4. Do zadan pracownikéw administracji i obstugi nalezy:
1) Administracji:

a) prowadzenie obstugi technicznej i administracyjnej Biblioteki;
b) prowadzenie kasy, spraw kadrowych, ptacowych i socjalnych pracownikéw Biblioteki.

2) Obstugi:

a) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Biblioteki oraz biezgca konserwacja i naprawa
sprzetu bibliotecznego.

5. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Biblioteki nalezy:

rzetelne i terminowe realizowanie powierzonych zadan;

dbato$¢ o mienie Biblioteki - troska o zbiory, wyposazenie i sprzet;

znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych i zarzgdzen wewnetrznych w zakresie wykonywanej pracy;
wykonywanie polecen przetozonych;

przestrzeganie obiegu dokumentéw;

przestrzeganie porzadku, przepiséw ppoz. oraz bhp;

przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzboweyj;

przestrzeganie dyscypliny pracy.

—_ ~— — — — — ~— ~—
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GODZINY PRACY BIBLIOTEKI
§9

1. Biblioteka dziata w ciggu catego roku jako placéwka. W ktérej nie sa przewidziane ferie szkolne.
2. Biblioteka pracuje we wszystkie dni tygodnia oprécz niedziel i Swiat.
3. Dyrektor Biblioteki ustala godziny otwarcia Biblioteki i filii.

4. Biblioteka udostepnia swoje zbiory we wszystkie dni oprécz $réd, niedziel i Swigt w nastepujacych godzinach:

1) Przemys$l

Dzien tygodnia Godziny otwarcia
poniedziatek - pigtek 900 _ {745

sobota 900 _ 1300

2) Filia Jarostaw

Dzien tygodnia Godziny otwarcia
poniedziatek - pigtek 900 _ {700

sobota 900 _ 1300




3) Filia Lubaczéw

Dzien tygodnia Godziny otwarcia
poniedziatek - pigtek 900 _ 1700
sobota 900 _ 1300

4) Filia Przeworsk

Dzien tygodnia Godziny otwarcia
poniedziatek - piatek 900 _ 1700
sobota 900 _ 1300

5. Sroda jest dniem przeznaczonym na prace wewnetrzne Biblioteki, organizowanie seminariéw, konferenci,
form doskonalenia i szkolenia pracownikdw.

6. Dyrektor Biblioteki, na uzasadniony wniosek kierownika Filii lub wydziatu udostepniajacego zbiory moze
wyrazi¢ zgode na prace Biblioteki w innych godzinach.

7. Filia lub wydziaty udostepniania moga byé zamkniete dla czytelnikow w sytuacjach wyjatkowych po
uzgodnieniu z Dyrektorem.

PRZEPISY KONCOWE

§10

1. Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 grudnia 2019 r

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy: Pedagogiczna Biblioteka Wojewoddzka w Przemysiu
Odpowiedzialny za tres¢: Agnieszka Biedron

Woprowadzit informacije: Administrator

Ostatnio zmodyfikowat: Seweryn Kolano

Data wytworzenia informacji: 01.08.2010

Data udostepnienia informaciji: 01.08.2010

Ostatnia aktualizacja: 10.06.2020

Zrédto: https://przemysl.pbw.org.pl/bip/bip-pl-4,105/statut,9874
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