Statut

Statut

Pedagogicznej Biblioteki Wojewo6dzkiej w Krosnie
Uchwalony przez Rade Pedagogiczng

w dniu 15 pazdziernika 2019 r.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Kroénie, zwana dalej ,Biblioteka” jest publiczng
placéwka oSwiatowa.

§ 2.

1. Siedzibg Biblioteki jest budynek przy ul. Grodzkiej 45 b w Krosnie.

2.  Filie Biblioteki noszg nazwe:

1) ,Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Kroénie Filia w Brzozowie”,

2) ,Pedagogiczna Biblioteka Wojewbdzka w Krosnie Filia w Jasle”,

3) ,Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Krosnie Filia w Lesku”,

4) ,Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Kroénie Filia w Sanoku”,

5) ,Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Krosnie Filia w Ustrzykach Dolnych”.

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

§ 3.

Organem prowadzgcym Biblioteke jest Samorzad Wojewodztwa Podkarpackiego.

§4.

Nadzér pedagogiczny nad Bibliotekg sprawuje Podkarpacki Kurator Oswiaty.

§ 5.

Biblioteka obejmuje zasiegiem swojej dziatalno$ci obszar wojewodztwa
podkarpackiego.

§ 6.

1. Biblioteka dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (t. j. Dz. U. 2019 poz. 1481),

2) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t. j. Dz. U. 2019 poz. 1148),

3) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (t. j. Dz. U. 2019 r. poz. 1479),

4) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2018 poz. 967 ze zm.),
5) Rozporzadzenia MEN z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie szczeg6towych zasad dziatania
publicznych bibliotek pedagogicznych (Dz. U. 2013. poz. 369),

6) Rozporzadzenia MENIS z dnia 29 kwietnia 2003 r. w sprawie ramowego statutu publiczne;
biblioteki pedagogicznej (Dz. U. 2003 r. Nr 89, poz. 825).

7) niniejszego statutu.



CELE | ZADANIA

§7.

1. Biblioteka wraz z filiami prowadzi dziatalno$¢ stuzacg potrzebom oswiaty i wychowania, w
szczegolnosci wspieraniu procesu ksztatcenia i doskonalenia nauczycieli, a takze wspieraniu
dziatalno$ci szkét, w tym bibliotek szkolnych oraz placéwek, o ktérych mowa w art. 2 pkt 1-9i 11
Prawo Oswiatowe i placéwek doskonalenia nauczycieli.

2. Celem Biblioteki jest podnoszenie jako$ci ustug poprzez kompleksowg automatyzacije
procesow bibliotecznych i wykorzystanie w szerokim zakresie nowoczesnych technologii w
dazeniu do spoteczenstwa informacyjnego.

3. Biblioteka dazy do tego, aby stawac sie nowoczesnym centrum ksztatcenia i studiowania.

§ 8.

1. Do zadanh Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, ochrona, przechowywanie i udostepnianie uzytkownikom
materiatow bibliotecznych, w tym dokumentow pidmienniczych, zapiséw obrazu i dZzwieku oraz
zbioréw multimedialnych, obejmujacych w szczegdlnosci:

a) literature z zakresu pedagogiki i nauk pokrewnych,

b) publikacje naukowe i popularnonaukowe z r6znych dziedzin wiedzy objetych ramowymi
planami nauczania,

C) literature piekna, a takze teksty kultury, o ktérych mowa w przepisach,

d) w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztatcenia
0go6lnego w poszczegdlnych typach szkét,

e) piSmiennictwa z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji naukowej,

f) podreczniki szkolne oraz przyktadowe programy nauczania i programy wychowania
przedszkolnego,

9) materiaty informacyjne o kierunkach realizacji przez kuratorow oswiaty polityki oswiatowe;
panstwa, ustalanych przez ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania oraz
wprowadzanych zmianach w systemie o$wiaty,

h) materiaty, w tym literature przedmiotu, stanowigce wsparcie szkot

i placéwek w realizacji ich zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

i) materiaty, w tym literature przedmiotu, dotyczace problematyki zwigzanej z udzielaniem
dzieciom i mfodziezy oraz rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

2) organizowanie i prowadzenie wspomagania:

a) szkoti placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, w tym
w wykorzystywaniu technologii informacyjno-komunikacyjnej,

b) bibliotek szkolnych, w tym w zakresie organizacji i zarzgdzania biblioteka szkolna,

3) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i bibliograficzne;,

4) inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialnej,

5) realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
6) realizowanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, w tym w zakresie ochrony
informaciji niejawnych.

2. Biblioteka moze ponadto:
1) organizowac doskonalenie zawodowe pracownikéw bibliotek pedagogicznych i bibliotek
szkolnych w formie warsztatow, konferenciji, szkolenh i praktyk zawodowych oraz zespotéw
samoksztatceniowych,
2) prowadzi¢ dziatalno$¢ wydawniczg w szczegolnosci poprzez publikacje materiatow
informacyjno-promocyjnych oraz opracowan wtasnych,
3) organizowac i prowadzi¢ dziatalno$¢ edukacyjng i kulturalna,

w szczegblnosci otwarte zajecia edukacyjne, lekcje biblioteczne, spotkania



autorskie.

§ 9.

1. Biblioteka wspotpracuje w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli ze szkotami
wyzszymi i placéwkami doskonalenia nauczycieli oraz z innymi bibliotekami poprzez:

1) organizowanie i prowadzenie praktyk studenckich w zakresie bibliotekoznawstwa na
podstawie odrebnych przepisow,

2) prowadzenie szkolen ucznidéw szko6t ponadpodstawowych w zakresie korzystania z ustug
Biblioteki,

3) wymiang informacji o kierunkach ksztatcenia i wymaganej literaturze nauczanych
przedmiotow,

4) opracowywanie zestawien bibliograficznych i wykazéw literatury dla potrzeb placéwek
doskonalenia nauczycieli i innych uzytkownikédw oraz oferowanie wtasnych zbioréw,

5) prowadzenie doskonalenia nauczycieli bibliotekarzy szkolnych.

2. Biblioteka wspotdziata z innymi bibliotekami pedagogicznymi, szkotami wyzszymi, placéwkami
doskonalenia nauczycieli, bibliotekami szkolnymi na rzecz wspierania doskonalenia
zawodowego nauczycieli oraz podnoszenia jakosci ustug Biblioteki.

ORGANY BIBLIOTEKI

§ 10.
Organami Biblioteki sa:
1. Dyrektor.
2. Rada Pedagogiczna, zwana dalej Rada.
§ 11.
W Bibliotece tworzy sie stanowiska kierownicze:

1

1) wicedyrektora,

2) kierownika Wydziatu Udostepniania Zbiorow,

3) kierownika Filii,

a) w Brzozowie,

b) w Jasle,

c) w Sanoku,

d) w Lesku,

e) w Ustrzykach Dolnych,

4) kierownika Wydziatu Ekonomiczno-Administracyjnego / Gtéwny Ksiegowy.
2. Szczegdbtowy zakres zadanh stanowisk kierowniczych, o ktérych mowa w ust. 1 okresla
Dyrektor.

§12.
1. Stanowisko Dyrektora Biblioteki powierza i odwotuje z niego Samorzad Wojewodztwa
Podkarpackiego.
2. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan statutowych, poziom i jako$¢ ustug oraz rozwo;j
Biblioteki w ramach posiadanych Srodkow.
3. Dyrektor Biblioteki w szczegdlnosci:
1) kieruje dziatalnoscig Biblioteki i reprezentuje jg na zewnatrz,
2) sprawuje nadzér pedagogiczny na zasadach ustalonych w odrebnych przepisach,



3) przedstawia Radzie, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym, ogdlne wnioski
wynikajgce ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci Biblioteki,
4) realizuje uchwaty Rady podjete w ramach ich kompetenciji stanowigcych,

5) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Biblioteki (zaopiniowanym przez
Rade) i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

6) organizuje administracyjng, finansowa i gospodarcza obstuge Biblioteki.

4. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Bibliotece nauczycieli i
pracownikéw niebedacych nauczycielami. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:

1)  zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikoéw Biblioteki,

2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzagdkowych nauczycielom i innym
pracownikom Biblioteki,

3) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady, w sprawach odznaczen, nagréd i
innych wyréznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw Biblioteki,

4) powotywania i odwotywania wicedyrektora, kierownikéw wydziatow i filii po zasiegnieciu
opinii organu prowadzgcego, Podkarpackiego Kuratora Oswiaty i Rady.

5. Do zadan Dyrektora nalezy ponadto:

1)  planowanie pracy: przygotowywanie plandw pracy, programéw rozwoju placéwki, plandéw
finansowych i innych,

2) opracowywanie rocznych sprawozdan, ocen i analiz pracy,

3) opracowywanie danych liczbowych za rok szkolny zgodnie z arkuszem obowigzujagcym w
podkarpackich bibliotekach pedagogicznych,

4) prowadzenie dziatalnoéci interwencyjnej na rzecz sieci bibliotek pedagogicznych w rejonie
dziatania Biblioteki,

5) wspdtpraca z lokalnymi wtadzami administracji panstwowej i samorzgdowej, zaktadami i
instytucjami wspierajacymi dziatalnos¢ Biblioteki,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych,

7)  wykonywanie zadan dotyczacych ochrony informacji niejawnych, planowania obronnego,
obrony cywilnej i powszechnej samoobrony.

6. Dyrektor moze upowaznic kierownikéw filii do zatatwiania okreslonych spraw
w jego imieniu. Upowaznienia nie ograniczajg uprawnien Dyrektora do podejmowania
rozstrzygnie¢ w zakresie spraw bedacych przedmiotem tych upowaznien.

7. Dyrektor w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z Radg i zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi w zakresie przewidzianym odrebnymi przepisami.

§ 13.

1. Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego moze wyrazi¢ zgode na utworzenie stanowiska
Wicedyrektora na wniosek Dyrektora.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektor.

§ 14.

1. Wicedyrektor organizuje, planuje i kontroluje dziatalno$¢ podporzgadkowanych

wydziatéw i filii.

2. Szczegdbtowy zakres dziatania wicedyrektora okredla Dyrektor.

3. Wicedyrektor przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych zarzgdzeniami
Dyrektora oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielanymi przez Dyrektora.

4. Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczegdlno$ci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora, okreslanie zadan merytorycznych
nadzorowanych komérek organizacyjnych Biblioteki,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi



Biblioteki,
3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach ustalonych w odrebnych przepisach
4) reprezentowanie Biblioteki w czasie uroczystoéci i spotkan, w zakresie uzgodnionym z
Dyrektorem,
5) informowanie Dyrektora o biezgcym funkcjonowaniu Biblioteki i poszczegoinych komérek
organizacyjnych w zakresie wtasciwym dla jego kompetencji,
6) przedstawiania Dyrektorowi — w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych —
propozycji i wnioskow w sprawach osobowych, w szczegdlno$ci w zakresie doboru kadr, nagrod
lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,
7) wydawanie polecen stuzbowych,
8) opracowywanie planéw pracy, nadzorowanie ich realizacji oraz przygotowywanie
sprawozdan;
9) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepiséw wewnetrznych.

§ 15.

1. Rada jest kolegialnym organem Biblioteki w zakresie realizacji jej statutowych zadanh.

2. W skifad Rady wchodzg wszyscy nauczyciele bibliotekarze zatrudnieni w Bibliotece.

3. W zebraniach Rady moga uczestniczy¢ z gtosem doradczym takze inne osoby, zapraszane
przez jej przewodniczacego za zgoda lub na wniosek Rady.

4. Przewodniczacym Rady jest Dyrektor.

5. Przewodniczacy prowadzi i przygotowuje zebrania Rady i jest odpowiedzialny za
zawiadomienie wszystkich jej cztonkow o miejscu, terminie i porzadku zebrania zgodnie

z regulaminem Rady.

6. Do kompetencji stanowigcych Rady nalezy:

1)  zatwierdzanie strategii dziatania Biblioteki,

)  zatwierdzanie planéw pracy i programéw rozwoju Biblioteki,

) ustalanie organizacji wewnatrzbibliotecznego doskonalenia nauczycieli,

) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji pedagogicznych.

. Rada opiniuje w sprawach:

organizacji pracy Biblioteki i zmian w strukturze organizacyjnej Biblioteki,

wnioskow o nagrody, odznaczenia i inne wyrdznienia dla nauczycieli,

regulaminéw wewnetrznych Biblioteki,

planu finansowego Biblioteki,

) zatrudniania nauczycieli na stanowiskach kierowniczych w Bibliotece i odwotywania z tych
stanowisk.

8. Rada uchwala statut Biblioteki.

9. Rada moze wystgpi¢ z wnioskiem o odwotanie nauczyciela ze stanowiska Dyrektora oraz
innych stanowisk kierowniczych.

10. Rada podejmuje uchwaty zwyktg wiekszoscig gtosow, w obecnosci co najmniej potowy jej
cztonkow.

11. Rada ustala regulamin swojej dziatalno$ci. Zebrania Rady sg protokotowane.

12. Nauczyciele sg zobowigzani do nieujawniania spraw poruszanych na zebraniu Rady, ktore
mogq naruszac dobro osobiste nauczycieli i innych pracownikéw Biblioteki.
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§ 16.

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

2.  Uchwaty Rady i decyzje Dyrektora sg jawne.

3. Biezacg wymiane informacji pomiedzy organami Biblioteki o podejmowanych dziataniach
lub decyzjach organizuje Dyrektor.

4.  Sprawy sporne w Bibliotece rozstrzyga Dyrektor. W przypadku, gdy jedng ze stron sporu
jest Dyrektor, organem rozstrzygajgcym spér jest organ prowadzacy.



ORGANIZACJA BIBLIOTEKI
§17.

1 W skiad Biblioteki wchodza;:

1) Wydziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw;

2) Woydziat Udostepniania Zbiorow,

3) Woydziat Ekonomiczno-Administracyjny,

4) Filie:

a) w Brzozowie,

b) w Jasle,

c) w Lesku,

d) w Sanoku,

e) w Ustrzykach Dolnych.

5) Samodzielne stanowisko ds. promocji Biblioteki,

6) Sekretariat.

2.  Wydzialy tworzy, przeksztatca i likwiduje Dyrektor.

3 Filie Biblioteki tworzy, przeksztatca i likwiduje Samorzad Wojewddztwa Podkarpackiego na

wniosek Dyrektora, po zasiegnieciu opinii Podkarpackiego Kuratora O$wiaty, w ramach

posiadanych srodkéw.

4.  Filie sg integralng czescig Biblioteki i objete sg jej budzetem.

5.  Wyadzialy i filie Biblioteki wspotpracujg ze sobg w zakresie:

kompleksowej automatyzacji proceséw bibliotecznych,

kreowania polityki gromadzenia i opracowania zbiorow,

doboru i selekcji zbioréw w czytelni i wypozyczalni,

przeprowadzania skontrum zbioréw,

badania i zaspakajania potrzeb klientow,

organizowania i prowadzenia wspomagania,

promocji Biblioteki,

wymiany doswiadczen i doskonalenie warsztatu pracy,

organizowania i prowadzenia praktyk studenckich i szkolenia bibliotecznego dla ucznidw i

studentow.

6. Organizacje i zasady funkcjonowania Biblioteki okresla Regulamin Organizacyjny
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kro$nie i jej Filii zatwierdzony przez Zarzad

Wojewddztwa Podkarpackiego.
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§ 18.

1. Uzytkownicy Biblioteki majg dostep do zasobdw Internetu.

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

3. Biblioteka moze pobierac optaty za:

1) ustugi informacyjne, bibliograficzne, reprograficzne oraz wypozyczenia miedzybiblioteczne,
2) niezwrocenie w terminie wypozyczonych materiatéw bibliotecznych,

3) uszkodzenie, zniszczenie, zagubienie materiatéw bibliotecznych,

4) wydruki komputerowe,

5) inne optaty wynikajace z realizacji ustug Swiadczonych w ramach projektu ,Podkarpackie e-
biblioteki pedagogiczne”.

4. Wysokosé optat, o ktérych mowa w § 18 ust.3 ustala sie zarzgdzeniem Dyrektora.



ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH BIBLIOTEKI
§ 19.

1. Do zadan Wydziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezg:

) gromadzenie i opracowywanie zbioréw,

) prowadzenie dokumentacji wptywdw i ubytkdw,

) selekcja i ubytkowanie, skontrum zbioréw,

) prowadzenie i melioracja komputerowej bazy danych,

) popularyzowanie nabytkdéw Biblioteki,

) tworzenie opiséw bibliograficznych,

7) udzielanie porad oraz organizowanie form doskonalenia zawodowego dla nauczyciel
bibliotekarzy szkolnych,

8) sprawowanie opieki merytorycznej nad filiami,

9) wdrazanie modutow systemu w Bibliotece i jej filiach,

10) szkolenie pracownikéw do pracy w zautomatyzowanych modutach systemu,

11) sprawowanie opieki nad spdjnoscig bazy i jakoscig opisdéw bibliograficznych,

12) wspotpraca z bibliotekami pedagogicznymi, informatykami oraz programistami systemu w
zakresie prawidtowej pracy w automatyzowanym systemie,

13) prowadzenie wspomagania szkét i placowek,

14) prowadzenie wspomagania bibliotek szkolnych,

15) sporzadzanie sprawozdan.

]
2
3
4
5
6

2. Do zadan Wydziatu Udostepniania Zbioréw naleza:
) wypozyczanie i udostepnianie zbiorow zgodnie z regulaminem,
) rejestracja czytelnikédw w systemie komputerowym,
) udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,
) wyszukiwanie, selekcjonowanie i przetwarzanie informaciji,
) ksztatcenie uzytkownikéw w zakresie wyszukiwania informaciji,
) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,
) prowadzenie prenumeraty i akcesji wydawnictw ciggtych,
) opracowywanie wydawnictw ciggtych,
9) tworzenie i modyfikowanie komputerowej bazy Bibliografia,
10) sporzgdzanie zestawien bibliograficznych,
11) prowadzenie statystyki zwigzanej z obstugg czytelnikow,
12) przechowywanie i zabezpieczanie zbioréw oraz dbatos¢ o ich stan techniczny,
13) digitalizacja wybranych zbioréw Biblioteki,
14) Swiadczenie ustug reprograficznych,
15)
16)
17)

]
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promowanie zbioréw i ustug Biblioteki,

inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej medialnej,

prowadzenie wspomagania szkét i placéwek oswiatowych,
18) koordynowanie wsparcia instrukcyjno-metodycznego bibliotek szkolnych poprzez
udzielanie porad oraz organizowanie form doskonalenia zawodowego dla nauczycieli
bibliotekarzy bibliotek szkolnych,
19) sporzadzanie sprawozdan.
3. Do zadan Wydziatu Ekonomiczno-Administracyjnego nalezy w szczegdélnoSci:
prowadzenie ksiegowosci Biblioteki,
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Biblioteki,
prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkoéw trwatych i wyposazenia,
przygotowywanie projektow uméow,
prowadzenie sekretariatu Biblioteki,
konserwacja i naprawy biezgce,
dbato$¢ o stan techniczny zbiorow,
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8) sprzatanie,

9) obstuga ksero,

10) przeprowadzanie inwentaryzaciji,

11) opracowanie projektu arkusza organizacji Biblioteki oraz projektéw zmian w arkuszu,

12) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy,

13) prowadzenie sprawozdawczo$ci,

14) przygotowywanie danych wynikajgcych z obowigzku realizacji ustawy o systemie informaciji
o$wiatowe;j.

4. Do zadan Filii Biblioteki nalezy w szczegolno$ci:

gromadzenie i opracowywanie zbioréw,

prowadzenie dokumentacji wptywdw i ubytkdw,

selekcja i ubytkowanie,

udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,
rejestracja czytelnikédw w systemie komputerowym,

prowadzenie statystyki zwigzanej z obstugg czytelnikéw,

prowadzenie wypozyczenh miedzybibliotecznych,

wypozyczanie i udostepnianie zbiorow zgodnie z regulaminem,
promowanie zbiorow i ustug Biblioteki w sSrodowisku odwiatowym, lokalnym,
ksztatcenie uzytkownikow w zakresie wyszukiwania i przetwarzania informacji,
prowadzenie wspomagania szkoét i placéwek,

prowadzenie wspomagania bibliotek szkolnych,

sporzadzanie sprawozdan.
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5. Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw promociji biblioteki nalezy w
szczegoblnosci:

1) inicjowanie i realizowanie nowatorskich form promocji czytelnictwa, propagujacych ksigzke
i Biblioteke, jej zbiory i ustugi,

2) przygotowywanie oferty dziatan edukacyjnych prowadzonych przez Biblioteke,

3) redagowanie informacji oraz tekstow na potrzeby strony internetowej Biblioteki i mediow,
4) wspbdtpraca ze szkotami, placéwkami odwiatowymi, bibliotekami i innymi instytucjami
dziatajgcymi na rzecz edukacji i kultury,

5) opracowywanie materiatdw promocyjnych,

6) opracowywanie plandéw pracy i sprawozdan;

7)  wspotpraca z wydziatami i filiami Biblioteki.

6. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdélno$ci:

1) Obstuga kancelaryjno-techniczna Biblioteki:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz,

b) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

c) przyjmowanie i fgczenie rozmoéw telefonicznych,

d) obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej i podawczej,

e) wykonywanie czynnosci urzedowych (potwierdzanie kopii dokumentdéw z oryginatami),
f) sprawowanie nadzoru nad pieczeciami urzedowymi,

g) prowadzenie rejestréow obowigzujacych w Bibliotece,

h) organizacja zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych,

planowanie i organizacja zaopatrzenia Biblioteki w $rodki i materiaty biurowe,
prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
k) prowadzenie archiwum zaktadowego,

) rejestracja, kompletowanie dokumentéw dotyczgcych wypadkdw przy pracy.

) Biezaca obstuga interesantéw.

)  Umawianie spotkan Dyrektora.

) Okresowa analiza stanu BHP.



5) Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikow.
§ 20.

1. Organizacje i zasady funkcjonowania Biblioteki okresla Regulamin Organizacyjny
zatwierdzony przez Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego. Struktura organizacyjna Biblioteki
stanowi zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

2.  Szczegbtowg organizacije dziatania Biblioteki na rok szkolny okre$la arkusz organizaciji
Biblioteki.

§21.

1. W Bibliotece zatrudnieni sg nauczyciele bibliotekarze oraz pracownicy administraciji
i obstugi.
2.  Zasady zatrudniania pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 okreslajg odrebne przepisy.

§ 22.

1. 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 (t. j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 967 ze zm.).

2. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
wspotuczestniczenie w realizacji planu pracy Biblioteki,

2) stwarzanie uzytkownikom Biblioteki najkorzystniejszych warunkéw dostepu do poszukiwanej
literatury i informaciji,

3) stwarzanie atmosfery zyczliwosci i gotowosci niesienia merytorycznej pomocy
uzytkownikom Biblioteki,

4) promowanie Biblioteki i jej ustug,

5) proponowanie rozwigzan innowacyjnych, majacych na celu doskonalenie form i metod pracy
Biblioteki na rzecz jej uzytkownikow,

6) udziat w ksztatceniu i doskonaleniu kadr nauczycieli bibliotekarzy oraz w przygotowaniu
ucznidw i studentéw do korzystania z informaciji,

7) prowadzenie dokumentaciji i statystyki zwigzanej z wykonywana praca,

8) biezace sledzenie postepbw wiedzy z dziedziny pedagogiki ogdlnej

i bibliotekoznawstwa, zmian w prawie oSwiatowym,

9) biezgca znajomos¢ nabytkow Biblioteki i szybkie reagowanie na potrzeby czytelnikow w
zakresie poszukiwanych zrodet informaciji,

10) systematyczne doskonalenie umiejetnosci i uzupetnianie kwalifikacji poprzez
samoksztatcenie i udziat w zorganizowanych formach doksztatcania i doskonalenia
zawodowego,

11) prowadzenie wspomagania szkét, placowek i bibliotek szkolnych,

12) inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialne;.

3.  Szczeg6towe zakresy obowigzkédw stuzbowych nauczycieli ustala Dyrektor.

§ 23.

1. Do zadan pracownikéw administracji i obstugi nalezy w szczegélnosci:

1)  prowadzenie obstugi technicznej i administracyjnej Biblioteki,

2) prowadzenie spraw finansowo-budzetowych oraz majgtkowo-gospodarczych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,



3) prowadzenie gospodarki Srodkami finansowymi,

4) prowadzenie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtku i Srodkami trwatymi,
5) prowadzenie inwentaryzacji, sprawozdawczo$ci, spraw biurowych i biezgcej
korespondenciji, akt rzeczowych i archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
6) zarzadzanie budynkiem,

7) prowadzenie sekretariatu bibliotecznego,

8) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Biblioteki,

9) biezaca realizacja zaméwieh na materiaty biblioteczne (dostarczanie czytelnikom
zamoOwionych ksigzek i wkgczanie zwréconych ksigzek na regaty),

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

11) wykonywanie ustug kserograficznych.

2. Szczegdbtowe zakresy obowigzkdw stuzbowych pracownikéw ustala Dyrektor.

§ 24.

1. Do obowigzkéw wszystkich pracownikow Biblioteki nalezy:
) rzetelne i terminowe realizowanie powierzonych zadan,
) dbato$¢ o mienie Biblioteki: troska o zbiory, wyposazenie i sprzet,
) znajomosc¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych i zarzgdzen wewnetrznych w zakresie
ykonywanej pracy,
) wykonywanie polecen przetozonych,
) przestrzeganie obiegu dokumentow,
) przestrzeganie porzadku, przepisow ppoz. oraz BHP,
) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
) przestrzeganie przepiséw RODO,
) przestrzeganie dyscypliny pracy.
2. Pracownicy majg prawo zgtaszania uwag, propozycji i wnioskbw zmierzajgcych do
usprawnienia realizacji zadan i poprawy organizacji pracy.
3. Pracownicy w zakresie wykonywanych zadan ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed
bezposrednim przetozonym.
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WARUNKI | SPOSOB TWORZENIA ZBIOROW BIBLIOTEKI
§ 25.

1.  Biblioteka gromadzi ksigzki, czasopisma oraz zbiory specjalne pod katem potrzeb jej
uzytkownikow.

2. Biblioteka powieksza swoje zasoby poprzez:

1) zakupy ze $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych,

2) dary,

3) przyjmowanie ksigzek w zamian za zagubione oraz za optate za przetrzymanie dokumentéw.
3. Przy powiekszaniu zbiorow Biblioteka kieruje sie swoim profilem, potrzebami uzytkownikéw i
liczbg wypozyczen.

4. Biblioteka prowadzi ksiegi inwentarzowe:

ksigzek,

broszur,

czasopism,

grafiki,

kartografii,

norm,

ptyt kompaktowych CDR,
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8) rekopisow,

9) tasm magnetofonowych,

10) filmow,

11) dokumentdéw dzwiekowych,

12) ksigzek méwionych,

13) starodrukéw.

5. Biblioteka prowadzi ewidencje zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Warunki i sposéb selekcjonowania i ochrony zbioréw
§ 26.
1.  Biblioteka planuje i przeprowadza selekcje zbioréw pod katem aktualnosci, poczytnosci i
stanu technicznego.
2. Biblioteka przeprowadza skontrum materiatéw bibliotecznych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.
ZASADY FINANSOWANIA BIBLIOTEKI
§ 27.
1. Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Kro$nie dziata w formie jednostki budzetowe;.
2. Biblioteka moze gromadzi¢ na wydzielonym rachunku dochody na zasadach okreslonych w
odpowiedniej uchwale Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28.
1. Zmian w statucie Biblioteki dokonuje Rada Pedagogiczna.
2. Schemat organizacyjny Biblioteki obowigzujacy od 15 pazdziernika 2019 r. stanowi

zatgcznik nr 1 do Statutu.
3. Statut wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 2019 r.
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