UCHWALA NR 4659/21
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
zdnia7 GRUDNIA 2021 r.

W SPRAWIE:
zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiej Biblioteki
Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach

NA PODSTAWIE:

art. 9 ust. 11 2, art. 10 ust. 1 i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.)
oraz art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (t.j. Dz.U.
22020r., poz. 1668 ze zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§1
Pozytywnie opiniuje si¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiej Biblioteki

Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do
uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WICEMARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

MAREK BOGUSLAWSKI
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IMIENIA WITOLDA GOMBROWICZA W KIELCACH

§1
Wojewddzka Biblioteka Publiczna imienia Witolda Gombrowicza w Kielcach, zwana dalej
,WBP”, dziata na podstawie ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019
r. poz. 1479), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194, z p6ézn. zm.), Statutu Wojewodzkiej
Biblioteki Publicznej imienia Witolda Gombrowicza w Kielcach, stanowiagcego zalacznik
do uchwaty Nr XXIV/336/20 Sejmiku Wojewoddztwa Swietokrzyskiego z dnia 7 wrze$nia
2020 r. w sprawie nadania statutu Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej imienia Witolda
Gombrowicza w Kielcach (Dz. Urz. Woj. Swiet. poz. 3315), oraz innych obowiazujacych

przepiséw prawa.

§2
Organizacj¢ wewnetrzng WBP nadaje jej Dyrektor po zasiggnigciu opinii organizatora

oraz dziatajacych w niej organizacji zwigzkowych 1 stowarzyszen tworcow.

§3
W sktad WBP wchodza nastepujace dzialy, zespoly i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
2) Dziat Udostepniania Zbiorow,
3) Dziat Zbioréw Zabytkowych i Regionalnych,
4) Dziat Informacji i Bibliografii Regionalnej,
5) Dziat Digitalizacji i Zbiorow Cyfrowych,
6) Dzial Metodyki, Szkolen i Analiz,
7) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
8) Dziat Obstugi Technicznej,
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9) Duziat Ksigegowosci,
10) Gtéwny Bibliotekarz,

11) Zespot Obstugi Informatycznej,

12) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

13) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§4

Dyrektor kieruje WBP bezposrednio lub przy pomocy Gtéwnego Bibliotekarza, kiecrownikow

dziatow.

§5

Dyrektor WBP:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

zarzadza WBP i reprezentuje j3 na zewnatrz;

powierza obowigzki Glownego Bibliotekarza, Gtéwnego Ksiggowego, kierownikow
dzialéw 1 inne zwigzane z kierowaniem komodrkami organizacyjnymi lub nadzorem
nad ich pracg;

ustala zakresy czynnosci Glownego Bibliotekarza, Gléwnego Ksiggowego,
kierownikow dziatow, podlegtych mu bezposrednio glownych specjalistow,
specjalistow; zatwierdza zakresy czynnosci innych pracownikow;

dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow WBP;

zatwierdza plany pracy, plany finansowe i inne oraz sprawozdania WBP;

przedstawia Organizatorowi oraz wlasciwym instytucjom plany rzeczowe i finansowe,
sprawozdania, wnioski inwestycyjne WBP;

nadzoruje Dzial Metodyki, Szkolef i Analiz, Dziat Digitalizacji 1 Zbioréw Cyfrowych,
Dziat Administracyjno-Gospodarczy, Dzial Obstugi Technicznej, Dziat Ksiggowosci
oraz prace Gtownego Bibliotekarza, Zespolu Obstugi Informatycznej, nadzoruje
bezposrednio prace pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych ;

decyduje o sprawach finansowych i gospodarczych WBP;

ustala organizacjc WBP, regulaminy biblioteczne, regulaminy premiowania,
zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych, instrukcje kancelaryjng, zaktadowy plan
kont, instrukcje obiegu dokumentow, dowodéw finansowych i gospodarczych,

regulamin wynagradzania i inne;
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10) wspotpracuje bezposrednio przy pomocy Dziatu Metodyki, Szkolen i Analiz, innych
upowaznionych pracownikdw z wladzami samorzadowymi, zatwierdza opinie i
wnioski dotyczace bibliotek publicznych w wojewddztwie;

11) nadzoruje wspotprace z innymi bibliotekami, instytucjami i organizacjami;

12) upowaznia inne osoby do rozstrzygnigcia i prowadzenia w jego zastepstwie spraw
nalezacych do jego kompetencji;

13) wspotpracuje z organizacjami zawodowymi i spotecznymi w WBP;

14) powotuje i rozwigzuje organy doradcze WBP.

§6
Gloéwny ksiegowy:

1) kieruje Dziatem Ksiggowosci;

2) odpowiada za calo$¢ spraw finansowych i1 majatkowych WBP, prowadzi jej
ksiggowos$¢, opracowuje projekty planow finansowych i kontroli w zakresie
gospodarki finansowej, sprawozdania finansowe, sprawuje kontrolg finansowa wobec
komorek organizacyjnych WBP;

3) wspolpracuje ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi WBP w sprawach
finansowych i jej majatku, planuje szkolenie i inne formy doskonalenia zawodowego
pracownikow w zakresie gospodarki finansowej;

4) wykonuje kontrolg formalno-rachunkowg dokumentow finansowych;

5) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora WBP i odpowiada przed nim.

§7
Gltowny Bibliotekarz:
1) zastgpuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci;
2) opracowuje plany pracy, programy tematyczne i sprawozdania z zakresu
merytorycznej pracy WBP;
3) przygotowuje i przedktada Dyrektorowi opinie, propozycje i projekty decyzji;
4) jest odpowiedzialny za sprawy dotyczace zbioréow historycznych zaliczonych

do Narodowego Zasobu Bibliotecznego WBP;
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5) bezposrednio nadzoruje prace Dziatdéw: Gromadzenia i Opracowania Zbioroéw,
Udostepniania Zbiorow, Zbioréw Zabytkowych 1 Regionalnych, Informacji
i Bibliografii Regionalnej;

6) ustala zakresy czynnosci kierownikow Dziatow, o ktorych mowa w pkt 5;

7) jest odpowiedzialny za dobor ksiggozbioru oraz jego inwentaryzacje;

8) wspolpracuje oraz organizuje wspotprace podleglych Dzialow z innymi bibliotekami,
instytucjami oraz stowarzyszeniami;

9) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§8

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow (Dz. I)

W sktad Dzialu wchodza:

1) Wieloosobowe stanowisko ds. gromadzenia zbiorow,

2) Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji zbiorow,

3) Oddziat Opracowania Zbiorow — stanowiska ds. klasyfikacji i opracowania zbioroéw.

Dziatem kieruje kierownik organizujacy i nadzorujacy jego pracg, odpowiedzialny za

wykonanie zadan Dziatu.

Wieloosobowe stanowiska oraz Oddziat Opracowania Zbioréw podlegaja bezposrednio

kierownikowi Dziatu.

Zadaniem wieloosobowego stanowiska ds. gromadzenia zbiorow jest:

1) przygotowanie merytoryczne i prowadzenie procedur zakupu ksigzek, czasopism
i innych wydawnictw;

2) dokumentowanie procedur zwigzanych z gromadzeniem zbiorow;

3) dokonywanie podziatéw zbioréw nabytych pomigedzy komorki organizacyjne WBP;

4) gromadzenie zrodet informacji o wydawnictwach oraz tworzenie do realizacji
zestawien dezyderatow, dekompletow, kontynuantow.

Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji zbiorow:

1) dokonuje ewidencji jednostkowej i sumarycznej nabytkow i ubytkow (z wylaczeniem
kategorii okreslonych w ust. 6);

2) dokonuje kontroli powierzonego =zbioru ksigzek (we wspolpracy z Dzialem

Udostepniania Zbiorow oraz Dzialem Zbioréw Zabytkowych i Regionalnych);
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3) uczestniczy w selekcji i wycenie zbioroéw.

Oddzial Opracowania Zbioréw wykonuje prace z zakresu biezacego i retrospektywnego
opracowania zbioréw pod wzgledem formalnym i rzeczowym — z wyjatkiem czasopism,
dokumentéw zycia spolecznego, rekopisow, starodrukow, nut, ekslibrisow, mikrofilmow

i grafiki.

Kierownik Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw jest odpowiedzialny za:

1) przygotowanie projektow i planow pracy, sprawozdan, regulacji wewnetrznych
oraz analiz w zakresie wtasciwym dla Dziatu;

2) uczestniczenie w prowadzeniu praktyk zawodowych;

3) gromadzenie ksiggozbioru fachowego i przygotowanie warsztatu pracy niezbednego
do wykonywania zadan Dziatu;

4) uczestniczenie Dzialu w rozwigzywaniu problemow z zakresu gromadzenia, ewidencji
i opracowania zbiorow w bibliotekach publicznych na terenie wojewodztwa
swietokrzyskiego (w miar¢ potrzeb oraz we wspotpracy z Dzialem Metodyki, Szkolen
i Analiz);

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego Bibliotekarza;

6) majatek Dziatu.

§9
Dzial Udostepniania Zbiorow (Dz. II)

W sktad Dzialu wchodza oddziaty:

1) Wypozyczalnia Ogolna wraz z magazynami,

2) Czytelnia Ogo6lna z magazynami,

3) Mediateka,

4) Punkt rejestracji czytelnikow oraz informacji o ofercie WBP.

Dziatlem kieruje kierownik Dzialu organizujacy pracg, nadzorujacy i odpowiedzialny
za wykonywanie zadan.

Kierownik Dzialu kieruje Dzialem przy pomocy zastepcy Kierownika i kierownika
Mediateki.
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Oddzialy wchodzace w sklad Dziatu Udostepniania Zbioré6w pracuja w oparciu

o regulaminy zatwierdzone przez Dyrektora.

Dzial:

1) przechowuje, udostgpnia i popularyzuje zbiory za posrednictwem nastepujacych

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

a)

b)

oddzialéw wchodzacych w sktad Dziatu:

Wypozyczalnia Ogdlna wraz z magazynami, ktora przechowuje i udostepnia
zbiory wspoblczesne; w szczegolnosci wydawnictwa popularnonaukowe,
naukowe z réznych dziedzin wiedzy, literature¢ pieckng na réznych nosnikach
oraz organizuje i prowadzi prace zwigzane z magazynowaniem zbiorow
wspotczesnych;

Czytelnia Ogolna, ktora kompletuje roczniki, przechowuje i udostgpnia
prezencyjnie zbidr ksigzek 1 czasopism wspotczesnych oraz historycznych
(wydawnictwa z XIX 1 z I pot. XX wieku); udostepnia stanowiska
komputerowe z dostepem do systemu informacji prawnej Lex, Academiki,
czasopism elektronicznych oraz oprogramowaniem dla oséb niewidomych;
Mediateka, ktora przechowuje i1 udostgpnia literature pigkng na rdznych
no$nikach, popularnonaukowa, biezace czasopisma dla dzieci i mtodziezy,
zbiory filmowe i muzyczne, gry planszowe i -elektroniczne, ptyty
gramofonowe, stanowiska komputerowe, a takze prowadzi rézne formy pracy

z czytelnikami;

umozliwia korzystanie z urzadzen do wypozyczen 1 zwrotow zbiordw:

a) Bibliom@t

b) Ksigzkom@t

wykonuje zadania wypozyczalni mi¢dzybibliotecznej WBP;

prowadzi katalogi 1 inne Zrddta informacji o zbiorach;

promuje swoje zbiory, analizuje czytelnictwo, organizuje inne formy wspotpracy
z czytelnikami (zajgcia przysposabiajace do korzystania ze zbioréw, edukacyjne etc.);
uczestniczy w prowadzeniu praktyk zawodowych;

prowadzi kontrolg wtasnych zbioréws;

opracowuje propozycje planéw pracy oraz sprawozdania w zakresie swojej

dziatalnoSci;
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9) dokonuje =zapisu czytelnikoéw (zgodnie z Regulaminem zatwierdzonym przez
Dyrektora i innymi przepisami z zakresu ochrony danych osobowych); tworzy,
prowadzi 1 wykorzystuje do celéw statutowych bazy pracownikéw, a jego pracownicy
sa wspotodpowiedzialni za bezpieczenstwo danych osobowych.

W zakresie spraw nalezacych do kompetencji Dziatu wspoétpracuje z innymi jednostkami

organizacyjnymi WBP oraz innymi bibliotekami.

Wspotpracuje z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora i Gtéwnego Bibliotekarza.

Za majatek i kontrolg zbioréw Dzialu odpowiedzialny jest jego kierownik.

§10
Dzial Zbioréw Zabytkowych i Regionalnych (Dz. 111)

Dziat sktada si¢ ze stanowisk pracy pracownikdw wykonujacych zadania z zakresu

gromadzenia, opracowania i udostepniania zbiorow.

Dzialem kieruje kierownik Dzialu, odpowiadajacy za cato$¢ spraw gromadzenia,

opracowania, konserwacji i zabezpieczenia oraz udostgpniania zbiorow.

Dziat w szczegolnoSci:

1) przechowuje, opracowuje i udostepnia re¢kopisy, starodruki, grafike, inne
wydawnictwa specjalne, zbiory dziewigtnastowieczne 1 regionalne, w tym
wydawnictwa nalezace do Narodowego Zasobu Bibliotecznego (z wylaczeniem
wydawnictw z XIX w. i 1 pot. XX wieku, ktore udostepnia Czytelnia Ogolna);

2) prowadzi inwentarze i rejestry ubytkow: rekopisow, starych drukow, mikrofilmow,
ekslibrisow, drukow ulotnych, grafik, nut, dokumentéw zZycia spotecznego,
wydawnictw z XIX 1 poczatku XX wieku oraz czasopism regionalnych
(w tym wydawnictw nalezacych do Narodowego Zasobu Bibliotecznego);
wspotpracuje w tym zakresie z innymi komoérkami organizacyjnymi WBP;

3) przechowuje materialy archiwalne dotyczace bibliotekarstwa w Kielcach i regionie;



4)

5)

6)

7)

8)

9)
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prowadzi magazyny: czytelni zbiorow regionalnych, zbiorow zabytkowych,
w tym kolekcji Narodowego Zasobu Bibliotecznego oraz zbiorow XIX-wiecznych
1 poczatkow XX wieku;

prowadzi dokumentacj¢ Dzialu, katalogi, tworzy bazy informacyjne wiasciwe
dla zbioréw Dzialu i udostepnia je;

prowadzi sprawy konserwacji, planuje i typuje zbiory do przenoszenia na no$niki
elektroniczne;

wspotpracuje z innymi dziatami WBP w zakresie udostepniania, konserwacji
i ochrony zbioréw oraz promocji czytelnictwa i oferty WBP;

opracowuje projekty planow pracy, analizy i sprawozdania w zakresie wlasciwym
dla Dziatu;

realizuje inne zadania zlecone przez gldwnego bibliotekarza i dyrektora.

4. Kierownik odpowiada za majatek i kontrole zbioréw Dzialu, a za zbiory zabytkowe

wydane do 1800 r. oraz kolekcje zaliczong do Narodowego Zasobu Bibliotecznego

odpowiada z obowigzkiem wyliczenia.

§11
Zespol Obslugi Informatycznej

W szczegolnoscei:

1)

2)

3)

4)

jest odpowiedzialny za sprawy informatyzacji pracy WBP i w tym zakresie
wspolpracuje z jej wszystkimi Dziatami;

administruje siecig komputerowa, odpowiada za jej sprawne funkcjonowanie i1 petne
wykorzystanie dla potrzeb WBP, zapewnia niezbedna pracg¢ sprzetu i niezbgdng
pomoc serwisowa;

przedktada dyrektorowi WBP propozycje dotyczace przeksztalcen w zakresie sieci,
wymiany lub uzupetnienia sprzetu 1 oprogramowania informatycznego;

opracowuje analizy, projekty programoéw, wnioskow 1 decyzji dyrekcji WBP
w sprawach informatyzacji WBP 1 bibliotek publicznych w wojewodztwie

(we wspotpracy z Dziatem Metodyki, Szkolen 1 Analiz);

5) jest wspotodpowiedzialny za bezpieczenstwo danych osobowych i wspotpracuje

6)

w tym zakresie z Inspektorem Ochrony Danych;

opracowuje projekty planow pracy i sprawozdania z wilasnej dziatalnosci;



2.

3.
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7) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora WBP;
8) jest odpowiedzialny za:
a) powierzony majatek,
b) przygotowanie merytoryczne zakupow sprzetu i oprogramowania,
C) prowadzenie spraw z zakresu praw gwarancyjnych WBP do zakupionego sprzgtu
informatycznego i oprogramowania,;
9) nadzoruje sprawy z zakresu ewidencjonowania i wycofania sprzgtu przestarzalego
1 zuzytego;
10) odpowiada za zakup, wdrazanie oraz prowadzenie wykazu oprogramowania i licencji,
certyfikatow i podpisow elektronicznych wykorzystywanych w WBP;
11) sprawuje nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem oraz odpowiada za konfiguracje¢
bibliotecznych systemow informatycznych, a w szczegdlnosci:
a) zintegrowanego systemu bibliotecznego,
b) systemu wirtualizacji serwerow,
C) systemu antywirusowego,
d) systemu kopii zapasowych
12) analizuje i wdraza aktualizacje systemow bibliotecznych funkcjonujacych w WBP;
13) udziela informacji i pomaga w rozwigzywaniu problemow informatycznych

zglaszanych przez pracownikow WBP.

§12

Dzial Informacji i Bibliografii Regionalnej (Dz. I'V)
W sktad Dzialu wchodza:
1) Pracownia Bibliografii Regionalnej,
2) Informatorium.
Dzialem kieruje kierownik Dzialu, organizujacy prace, nadzorujacy pracownikow,
odpowiadajacy za catos$¢ spraw Dziatu.
Dziat w szczegolnosci:
1) dokumentuje wiedze o regionie i udziela informacji o nim;
2) opracowuje bibliografi¢ regionalng wojewodztwa;

3) prowadzi Informatorium;
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4) udziela informacji bibliotecznych, rzeczowych i bibliograficznych z réznych dziedzin
wiedzy, o dziatalno$ci 1 zasadach korzystania z oferty bibliotecznej oraz dziatalnosci
Unii Europejskiej; tworzy, aktualizuje i udostepnia warsztat informacyjny;

5) gromadzi i udostepnia ksiegozbior o charakterze informacyjno — bibliograficznym;

6) opracowuje zestawienia bibliograficzne i materialy informacyjne dla uzytkownikow
(dziatow, bibliotek terenowych, czytelnikow);

7) organizuje wystawy;

8) gromadzi dokumentacje dziatalnosci WBP (materiatly publikowane i niepublikowane);

9) prowadzi kronik¢ WBP;

10) wspoélpracuje z innymi dziatami WBP oraz bibliotekami na terenie miasta
1 wojewodztwa w zakresie swej specjalizacji;

11) opracowuje projekty planow pracy, analizy i sprawozdania w zakresie wlasciwym dla
Dziatu;

12) uczestniczy w prowadzeniu praktyk zawodowych;

13) realizuje inne zadania zlecone przez gtownego bibliotekarza i dyrektora.

4. Kierownik jest odpowiedzialny za majatek i kontrolg zbiorow Dziatu.

§13
Dzial Digitalizacji i Zbioréw Cyfrowych (Dz. V)
1. W sktad dziatu wchodza:
1) Pracownia Digitalizacji Zbiorow,
2) stanowiska przygotowania zbiorow i redakcji biblioteki cyfrowej,
3) stanowisko webmastera
4) pracownia multimedialna.
2. Dzialem kieruje kierownik Dziatu, organizujacy jego prace, nadzorujacy pracownikow,
odpowiadajacy za catos¢ spraw Dziatu.

3. Dzial w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)
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koordynuje sprawy doboru i przygotowania materiatow bibliotecznych do digitalizacji
we wspotpracy z Dziatem Zbioréw Zabytkowych i Regionalnych oraz Dziatem
Udostepniania Zbiorow;

prowadzi planowanie digitalizacji zbiorow;

digitalizuje zbiory WBP oraz inne w ramach porozumien i uzgodnien z bibliotekami
lub instytucjami kultury;

opracowuje zbiory zdigitalizowane i przygotowuje zbiory do korzystania w postaci
biblioteki cyfrowej;

prowadzi stron¢ internetowa WBP, dba o jej atrakcyjnos¢ i biezaca aktualizacje;
wspotpracuje z Zespotem Obstugi Informatycznej w zakresie wlasnych potrzeb
dotyczacych programow informatycznych oraz technicznych;

przygotowuje dokumentacj¢ zdjeciowa 1 filmowa dzialalnosci WBP (rejestruje,
opracowuje i udostepnia);

udostepnia rézne formy dziatan WBP w technologii streamingowej;

nagrywa 1 udostgpnia audycje promujace zbiory WBP i czytelnictwo;

10) realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

. Kierownik jest odpowiedzialny za majatek Dziatu.

§14
Dzial Metodyki, Szkolen i Analiz (Dz. VI)

. Dzial skfada si¢ ze stanowisk pracy instruktorow WBP. Kieruje nim kierownik Dziatu.

. Dziat w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

sprawuje opiek¢ merytoryczng nad bibliotekami publicznymi wojewddztwa;

udziela pomocy merytorycznej  bibliotekom  publicznym  oraz  innym,
na ktérych wniosek analizuje ich stan, opracowuje wnioski 1 zalecenia oraz projekty
wystgpien w sprawach bibliotek do ich organizatorow;

prowadzi rézne formy szkoleniowe — indywidualne i zbiorowe w bibliotekach
publicznych wojewddztwa; udziela porad i zalecen w zakresie spraw merytorycznych,
organizacyjnych oraz informatycznych;

organizuje konferencje, seminaria, szkolenia i inne formy doskonalenia zawodowego

bibliotekarzy bibliotek publicznych i innych; w tym zakresie wspotpracuje z innymi
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bibliotekami, stowarzyszeniami zawodowymi bibliotekarzy, instytucjami naukowo-
badawczymi;

5) informuje biblioteki publiczne oraz jednostki samorzadu terytorialnego (powiatow
i gmin) o potrzebach informatycznych, nowych rozwigzaniach w zakresie
informatyzacji bibliotek;

6) koordynuje i prowadzi praktyki zawodowe w WBP;

7) popularyzuje literature i sztuk¢, w tym zakresie koordynuje ogodlnopolskic akcje
1 przedsigwziecia, organizuje imprezy biblioteczne 1 wystawy dla bibliotek
wojewodztwa (we wspotpracy z innymi dziatami WBP);

8) opracowuje analizy i opinie dotyczace stanu czytelnictwa, bibliotek i zachodzgcych
procesow bibliotecznych oraz wnioski i zalecenia;

9) uczestniczy w badaniach prowadzonych przez Bibliotek¢ Narodowa, prowadzi wlasne
badania i sondaze z zakresu czytelnictwa i stanu bibliotek, publikuje ich wyniki;

10) opracowuje i1 przygotowuje do wydania ,,Sprawozdania i Materialy” oraz inne
materialy dotyczace czytelnictwa, bibliotek, metodyki pracy;

11) opracowuje: projekty planéw pracy Dzialu, doskonalenia zawodowego bibliotekarzy,
sprawozdan statystycznych i opisowych z dzialalnosci WBP oraz bibliotek
publicznych wojewddztwa swigtokrzyskiego;

12) wspotpracuje z innymi dziatami WBP i instytucjami w zakresie spraw witasciwych
dla Dziatu;

13) wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora.

3. Kierownik jest odpowiedzialny za majatek Dziatu.

§ 15
Dzial Administracyjno — Gospodarczy (Dz. VII)
1. Dziat sktada si¢ ze stanowisk pracy Dziatu, sekretariatu WBP, magazynu gospodarczego,
archiwum akt, zespotu pracownikéw pomocniczych.
2. Dziatem kieruje kierownik Dziatu.

3. Dzial prowadzi sprawy:
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1) administracyjno-gospodarcze;
2) osobowe wszystkich pracownikow;
3) zatrudnienia i wynagrodzen, socjalne, bhp, dyscypliny pracy, kontroli wewngtrznej
z zakresu dyscypliny pracy;
4) zaopatrzenia WBP (z wyjatkiem gromadzenia zbioréw) i majatku WBP
(z wyjatkiem zbior6w bibliotecznych);
5) organizacji pracy pracownikOw  pomocniczych  (sprzatanie = pomieszczen,
z ktorych korzysta WBP);
6) umow o $wiadczenie ustug na rzecz WBP oraz ich realizacji z zakresu wlasciwego
dla Dzialu;
7) zamoéwien publicznych w zakresie dotyczacym zadan dziatu,
8) zwigzane z gospodarowaniem majatkiem WBP (z wyjatkiem zbiorow bibliotecznych)
I jego zabezpieczeniem, prowadzi dokumentacje wtasciwa dla powyzszych spraw,
9) obrony cywilnej, w tym:
a) opracowywanie Planow Ochrony Dobr Kultury zaliczanych do Narodowego
Zasobu Bibliotecznego,
b) opracowywanie dokumentacji planowania operacyjnego na okres zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa 1 wojny,
C) opracowywanie dokumentacji stalego dyzuru oraz organizacja szkolen obsady
statego dyzuru,
d) organizowanie szkolen dla pracownikow WBP dotyczacych zabezpieczenia
zbiorow zabytkowych, w tym nalezacych do Narodowego Zasobu Bibliotecznego,
e) wspolpraca z komoérka kadrowa w zakresie realizacji reklamowania od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny.
. Dzial:
1) prowadzi archiwum i magazyn gospodarczy,
2) jest odpowiedzialny za gromadzenie przepisow prawnych,
3) opracowuje plany pracy i sprawozdania z zakresu wlasciwego dla Dziatu kontroli
wewnetrzne;j,
4) wykonuje czynnosci kontrolne w zakresie dyscypliny pracy, bhp, pracy podlegtych

komorek organizacyjnych,



5)

6)
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wspotpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki i innymi instytucjami
w zakresie wlasciwym dla Dziatu,

wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora.

Sekretariat prowadzi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

sprawy kancelaryjne i obiegu korespondenciji,

dokumentacje kancelaryjng i rejestr dokumentoéw niejawnych,
ksi¢ge zarzadzen Dyrektora,

obstuge organizacyjng Dyrektora,

odpowiada za wyposazenie sekretariatu,

wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora i kierownika Dziatu.

Kierownik jest odpowiedzialny za majatek Dziatu.

§ 16
Dzial Obstugi Technicznej (Dz. VIII)

Dziat sktada si¢ ze stanowisk pracy Dzialu i introligatorni.

Dziatem kieruje kierownik Dziatu.

Dziat:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

prowadzi sprawy dotyczace zamdwien publicznych, stanu technicznego budynkow
WBP,

gromadzi, przechowuje i prowadzi dokumentacje¢ techniczng, gwarancyjna,
odpowiada za utrzymanie w nalezytym stanie budynkow, instalacji wewnetrznych
1 zewnetrznych, systemow technicznych i urzadzen,

odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie remontow i inwestycji,

odpowiada za ochron¢ budynku 1 ochrong przeciwpozarowa,

jest odpowiedzialny za stan techniczny wyposazenia WBP (regaty, meble, sprzet
uzytkowany przez pracownikoéw), wszelkie sprawy z zakresu konserwacji 1 biezacego
utrzymania urzadzen uzytkowanych przez pracownikow,

wspomaga glownego specjaliste ds. systemu informatycznego w sprawach

dotyczacych sprzetu informatycznego.

Dzial organizuje transport dla potrzeb WBP, prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca

uzytkowania i wykorzystania §rodkéw transportu.
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. Dzial prowadzi introligatorni¢, ktéra wykonuje prace introligatorskie dla potrzeb WBP
oraz inne prace zlecone przez Dyrektora WBP i kierownika Dziatu. Introligatornia
prowadzi dokumentacje wykonywanych prac zgodnie z ustaleniami kierownika Dziatu.

. Dzial wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

. Kierownik jest odpowiedzialny za majatek Dziatu.

§ 17
Dzial Ksiegowosci (Dz. IX)

. Dzial sktada si¢ ze stanowisk pracy ksiggowosci i kasy.

. Dziatem kieruje Glowny Ksiggowy odpowiadajacy za jej gospodarke finansowa i ochrong

jej mienia oraz organizuje prac¢ Dziatu.

. Dziat prowadzi:

1) rachunkowos¢ WBP w sposdb zapewniajacy wlasciwg realizacje jej planu
finansowego 1 ochron¢ jej mienia, przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

2) rachunkowos$¢ wyodrgbnionego zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

3) gospodarke kasowa,

4) kontrolg wewngtrzng w zakresie majgtkowo-finansowym.

. Dziat opracowuje:

1) plany finansowe i plany pracy Dziatu,

2) sprawozdania finansowe i analizy ekonomiczne,

3) projekty zarzadzen dotyczacych rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow ksiggowych, zasad przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji,

kontroli wewngtrznej w zakresie majatku 1 gospodarki finansowe;.

. Dzial:

1) przedktada dyrektorowi WBP biezace informacje o realizacji planu finansowego,
stanie ekonomicznym WBP i wynikajace stad wnioski,

2) nadzoruje inne komorki organizacyjne WBP w zakresie gospodarki finansowej,

3) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora WBP.

Gloéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za majatek Dziatu.
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§18
Inspektor Ochrony Danych:

1) realizuje obowiagzki okres$lone w art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.),

2) nadzoruje realizacje zarzadzenia Dyrektora w sprawie ochrony danych osobowych
w WBP,

3) przeprowadza dorazne kontrole przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
gromadzonych w ramach zadan statutowych WBP,

4) wykonuje inne czynnosci zwigzane z ochrong danych osobowych i wynikajace
z obowigzujacych przepisow, migdzy innymi w zakresie biezacego doradztwa
1 podnoszenia §wiadomos$ci 0s6b przetwarzajacych dane, nadzoru nad aktualnos$cia
dokumentacji 1 wewnetrznych procedur, wsparcie administratora oraz pracownikdéw

w realizacji zadan osob, ktorych dane dotyczg.

§ 19

Zespol Doradztwa Informatycznego

. W WBP moze funkcjonowac Zespot Doradztwa Informatycznego.

. Zespot sktada sie ze specjalistow 2z =zakresu: sprzetu, sieci informatycznych
1 oprogramowania, opracowania 1 udostgpniania informacji elektronicznych,
przygotowania i redagowania strony internetowej, digitalizacji.

. Zespot powotany jest przez Dyrektora, ktory wyznacza koordynatora zespotu i nadzoruje
jego prace.

. Zespot wspotpracuje z Dziatem Metodyki, Szkolen i Analiz w zakresie zadan dotyczacych
bibliotek publicznych.

. Zadaniem Zespotu jest:



6.
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1) udzielanie porad i pomocy samorzadowym bibliotekom wojewodztwa, uzytkownikom
WBP w zakresie potrzeb zwigzanych z wykorzystaniem sprzetu i oprogramowania
informatycznego w celach edukacyjnych, w poszukiwaniu potrzebnych informaciji,

2) udzielanie porad i pomocy merytorycznej bibliotekom publicznym w regionie
Swigtokrzyskim w  projektowaniu i realizowaniu informatyzacji procesOw
bibliotecznych.

Zespot planuje swojg prace uwzgledniajagc potrzeby bibliotek, bibliotekarzy

1 uzytkownikow oraz sktada sprawozdanie ze swojej dziatalnos$ci zgodnie z terminami

obowigzujacymi w WBP.

Czlonkowie Zespotu realizuja swoje zadania wspdlnie i1 indywidualnie zgodnie

z potrzebami w godzinach pracy i poza godzinami pracy.

§ 20

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wykonuje zadania okreslone w art. 15 ust. 1

pkt 1 i 3-9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019
r. poz. 742).
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