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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 18/2021 Dyrektora Biblioteki Pedagogicznej w Ostrotece z dnia 14
wrzesnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
BIBLIOTEKI PEDAGOGICZNEJ W OSTROLECE

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

1. Regulamin organizacyjny Biblioteki Pedagogicznej w Ostrotgce zwany dalej
»regulaminem”, okresla szczegdlowa organizacj¢ i tryb dziatania Biblioteki, zakres
zadan realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Biblioteki, strukture
organizacyjng Biblioteki, zasady zatatwiania spraw.

Rozdziat 2

Cele i zadania Biblioteki

2. Biblioteka Pedagogiczna w Ostrolece jest placowka oswiatowa, stuzaca
W szczegblnosci wspieraniu procesu ksztalcenia 1 doskonalenia nauczycieli, a takze
wspieraniu dziatalno$ci szkét, w tym bibliotek szkolnych, placéwek oswiatowych,
zaktadow ksztalcenia nauczycieli 1 placowek doskonalenia nauczycieli.

3. 1. Do =zadan Biblioteki nalezy gromadzenie, opracowywanie, ochrona,
przechowywanie 1 udostgpnianie uzytkownikom materialdow bibliotecznych, w tym
dokumentéw  piSmienniczych, zapisow obrazu 1 dzwigku oraz zbioréw
multimedialnych.

Biblioteka organizuje i prowadzi wspomaganie:

szkot 1 placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych,
w tym w wykorzystaniu technologii informacyjnej i komunikacyjnej;

bibliotek szkolnych, w tym w zakresie organizacji 1 zarzadzania bibliotekg szkolna.

3. Wspomaganie jest organizowane i prowadzone z uwzglednieniem:

kierunkow polityki o§wiatowe] panstwa oraz zmian wprowadzanych w systemie oswiaty;

wymagan stawianych szkotom i placowkom, ktorych spehianie jest badane przez organy
sprawujace nadzor pedagogiczny w procesie ewaluacji zewnetrznej, zgodnie z przepisami
w sprawie nadzoru pedagogicznego;

realizacji podstaw programowych;

wynikow i wnioskow z nadzoru pedagogicznego;
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wynikow sprawdziandéw i egzamindw;
innych potrzeb wskazanych przez szkoty i placowki.
4. Wspomaganie polega na:

zaplanowaniu 1 przeprowadzeniu w zwiazku z potrzebami szkoty lub placowki dziatan,
majacych na celu poprawe jakosci pracy szkoty lub placowki, obejmujacych:

a) pomoc w diagnozowaniu potrzeb szkoty lub placowki,

b) ustalaniu sposoboéw dzialania prowadzacych do zaspokojenia potrzeb szkoty
lub placowki,

€) zaplanowaniu form wspomagania i ich realizacje,

d) wspolnej ocenie efektow realizacji zaplanowanych form wspomagania i opracowanie
wnioskow z ich realizacji;

organizowaniu i prowadzeniu sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli, ktorzy
W zorganizowany sposob wspolpracuja ze sobg w celu doskonalenia swojej pracy,
W szczeg6lnosci przez wymiane doswiadczen.

5. Biblioteka moze ponadto:
prowadzi¢ dziatalno§¢ wydawnicza;

organizowac 1 prowadzi¢ dziatalno$¢ edukacyjng i kulturalng, w szczego6lnosci otwarte
zajecia edukacyjne, lekcje biblioteczne i spotkania autorskie;

wspOtpracowa¢ z innymi instytucjami o$wiatowymi, instytucjami kultury oraz
ze zwigzkami 1 stowarzyszeniami zawodowymi, szkotami wyzszymi 1 innymi
bibliotekami;

prowadzi¢ dziatalno$¢ informacyjng 1 bibliograficzna;
inspirowac i promowac¢ edukacje czytelnicza i medialnag;

wspolpracowa¢ z zakladami ksztalcenia nauczycieli oraz placéwkami doskonalenia
nauczycieli.

Rozdzial 3

Zbiory Biblioteki

§ 4. 1. Biblioteka gromadzi ksigzki 1 czasopisma oraz inne typy dokumentow
pisSmienniczych 1 nie piSmienniczych, zgodnie =z potrzebami w zakresie
samoksztatcenia, ksztalcenia 1 doskonalenia nauczycieli, wymaganiami procesu
nauczania i wychowania w szkotach i placowkach o§wiatowo-wychowawczych.

2. W gromadzeniu zbioréw uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

literature z zakresu pedagogiki i nauk pokrewnych;

publikacje naukowe i popularnonaukowe z réznych dziedzin wiedzy objetych ramowymi
planami nauczania;
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literature pigkng a takze teksty kultury, o ktorych mowa w przepisach w sprawie podstawy
programowe]j wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia ogdlnego w poszczegolnych
typach szkot;

pismiennictwo z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji naukowej;

podreczniki szkolne oraz przyktadowe programy nauczania i programy wychowania
przedszkolnego;

materialy informacyjne o kierunkach realizacji przez kuratorow oswiaty polityki
oS$wiatowe] panstwa, ustalanych przez ministra wlasciwego do spraw o$wiaty
i wychowania oraz o wprowadzanych zmianach w systemie o$wiaty;

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

materialy, w tym literatur¢ przedmiotu, dotyczace problematyki zwigzanej z udzielaniem
dzieciom 1 mtlodziezy oraz rodzicom 1 nauczycielom pomocy psychologiczno-
pedagogiczne;j.

Rozdzial 4

Warunki korzystania ze zbiorow Biblioteki

§ 5. Prawaiobowigzki czytelnikdw okresla Regulamin korzystania ze zbioréw Biblioteki,
przyjety przez Rade Pedagogiczng.

Rozdziat 5
Struktura organizacyjna

§ 6. 1. Biblioteka kieruje Dyrektor.

2. Podczas nieobecno$ci Dyrektora, zastgpuje go nauczyciel, zatrudniony w Bibliotece
| zatwierdzony przez organ prowadzacy.

§ 7. Siedziba Biblioteki Pedagogicznej znajduje si¢ w Ostrotece przy ul. Pitsudskiego 38,
07-410 Ostrofeka.

§ 8. W sktad Biblioteki wchodzg 4 filie o nazwach i z siedzibami:

Biblioteka Pedagogiczna w Ostrotgce Filia w Makowie Mazowieckim, ul. Dunskiego
Czerwonego Krzyza 3A, 06-200 Makow Maz.;

Biblioteka Pedagogiczna w Ostrotece Filia w Ostrowi Mazowieckiej, ul. Rubinkowskiego
15, 07-300 Ostréw Maz.;

Biblioteka Pedagogiczna w Ostrotgce Filia w Przasnyszu, ul. Szpitalna 10, 06-300
Przasnysz,

Biblioteka Pedagogiczna w Ostrotece Filia w Wyszkowie, ul. Swictojanska 82 B, 07-202
Wyszkow.
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§ 9. Filie Biblioteki tworzy, likwiduje 1 przeksztalca organ prowadzacy na wniosek
Dyrektora Biblioteki lub z wtasnej inicjatywy, po zasi¢gnigciu opinii Kuratora O$wiaty,
w ramach posiadanych srodkow.

§ 10. Filia stanowi integralng czgs¢ Biblioteki i jest objeta jej budzetem.
§ 11. 1. W Bibliotece istniejg nastepujace dziaty:
Dziat Gromadzenia i Opracowania,;
Dziat Udostepniania Zbioréw - Wypozyczalnia;
Dziatl Informacyjno-Bibliograficzny i Czytelnia;
Dzial Zbioréw Specjalnych;
Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
2. W razie potrzeby moga by¢ tworzone inne dziaty, np.:
Dziat Instrukcyjno-Metodyczny;
Dzial Reprograficzny;
Dziat Magazynow.
3. Duzialy tworzy, taczy i znosi organ prowadzacy na wniosek Dyrektora lub z wiasnej
inicjatywy.
4. Dziatami 1 filiami kieruja kierownicy powotywani i odwotywani przez Dyrektora
po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej 1 organu prowadzacego.

§ 12. Kompetencje kierownikow okresla Dyrektor.

§ 13. Strukture organizacyjna oraz schemat organizacyjny Biblioteki stanowig zataczniki
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 6

Zadania Dyrektora Biblioteki

§ 14. 1. Dyrektor odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
Biblioteki, w szczegdlnosci:

Kieruje placowka:

a) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej,

b) w wykonaniu swoich zadan wspotpracuje z Rada,

C) wspotdziata ze szkotami wyzszymi w zakresie organizacji praktyk pedagogicznych;
Przewodniczy Radzie Pedagogicznej:

a) przygotowuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej,

b) wstrzymuje wykonanie uchwal podjetych przez Rade¢ Pedagogiczng, niezgodnych
z prawem, zawiadamiajac o tym organ prowadzacy i Mazowieckie Kuratorium
Oswiaty;

Inspiruje i wspomaga nauczycieli w spetnianiu przez nich wymagan w zakresie jakosci

pracy biblioteki:



4)

5)

6)

a) zapewnia prawidlowy przebieg stazu nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans zawodowy,
b) zatwierdza plan rozwoju zawodowego nauczycieli,

c) ocenia dorobek zawodowy nauczycieli za okres stazu;

Sprawuje nadzor pedagogiczny:

a) kontroluje przestrzeganie przez nauczycieli przepisow prawa dotyczacych dziatalnosci
statutowej placowki,

b) wspomaga nauczycieli w realizacji ich zadan, w szczegdlno$ci przez diagnoze pracy
placéwki, planowanie dziatan rozwojowych, w tym motywowanie nauczycieli
do doskonalenia zawodowego, organizowanie szkolen i narad oraz przedstawianie
wnioskow wynikajacych ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego,

C) ocenia prace nauczycieli,

d) obserwuje prowadzone przez nauczycieli zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze oraz inne zajecia i czynnoSci wynikajace z dziatalno$ci statutowej
placowki,

e) przedstawia Radzie Pedagogicznej wyniki i wnioski ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego;

Jest pracodawcg 1 kierownikiem zaktadu pracy:

a) powierza za zgoda organu prowadzacego funkcje wicedyrektora Biblioteki
oraz odwotuje go z tej funkcji,

b) zatrudnia i zwalnia nauczycieli, bibliotekarzy oraz innych pracownikow Biblioteki i jest
ich bezposrednim zwierzchnikiem,

C) organizuje prace w Bibliotece, opracowuje regulamin pracy,

d) okresla w porozumieniu z kierownikami szczegdétowy zakres zadan pracownikoéw
pedagogicznych oraz innych pracownikow Biblioteki,

e) opracowuje projekt arkusza organizacyjnego Biblioteki,
f) tworzy fundusz i opracowuje regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

g) wystepuje z wnioskami w sprawach odznaczen, nagréd kuratora, ministra
dla nauczycieli, bibliotekarzy i innych pracownikow Biblioteki, po zasiggnigciu opinii
okreslonych organéw Biblioteki,

h) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom, bibliotekarzom
I innym pracownikom Biblioteki,

i) opracowuje projekt planu finansowego Biblioteki i ponosi odpowiedzialno$é
za prawidlowe wykorzystanie Srodkow finansowych,

j) wiasciwie gospodaruje mieniem Biblioteki,
k) stwarza bezpieczne i higieniczne warunki pracy w Bibliotece;

Reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.
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Rozdziat 7

Zadania Kierownikow filii i dzialow

§ 15. Do zadan kierownikow dzialow i filii naleza w szczego6lnosci:

organizacja 1 koordynacja pracy dziatu lub filii oraz nadzér nad wlasciwym wypetnianiem
obowiagzkow przez podleglych pracownikow;

planowanie i realizacja planu pracy dziatu lub filii;
sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepisow wewngtrznych;

okreslanie zakresow czynno$ci podlegtych pracownikéw, kontrolowanie ich realizaciji,
ustalanie harmonogramoéw pracy oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych prac przez
poszczegdlnych pracownikoéw;

nadzor pedagogiczny nad podlegtymi nauczycielami-bibliotekarzami w filii;
wspotpraca z wydziatami i filiami w zakresie realizacji zadan Biblioteki;
prawidlowe prowadzenie dokumentacji bibliotecznej;

wnioskowanie w sprawach przyznania nagrod i zastosowania kar wobec podlegtych
pracownikow;

prowadzenie dokumentacji filii lub dziatu;

10) prowadzenie inwentarza pozostatych srodkoéw trwatych filii;

11) wlasciwe wykorzystanie $rodkéw finansowych Biblioteki zgodnie z zaleceniami

Dyrektora i glownego ksiegowego Biblioteki;

12) wnioskowanie w sprawach wyposazenia dziatu lub filii;

13) informowanie Dyrektora o biezacym funkcjonowaniu dziatu lub fili;

14) sporzadzanie sprawozdan;

15) wykonywanie innych obowigzkow shuizbowych zleconych przez Dyrektora

I bezposredniego przetozonego;

16) reprezentowanie dziatu lub filii na zewnatrz.
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Rozdziat 8

Zadania glownego ksiegowego

§ 16. Do zadan gltéwnego ksiggowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami,
a w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie projektoOw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a zwlaszcza dokumentacji
opisujacej przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci oraz instrukcji: kasowej,
obiegu 1 kontroli dokumentoéw ksiggowych, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,



b) prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki,

C) opracowywanie harmonogramow inwentaryzacji mienia jednostki z uwzglgdnieniem
obowigzujacej czestotliwoscei 1 termindéw inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow
aktywOw 1 pasywOw: opracowanie projektow zarzadzen Dyrektora jednostki w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie przeprowadzonych inwentaryzacji
mienia jednostki,

d) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania jednostki,

f) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostegpem o0sOb nieupowaznionych, zagini¢ciem
lub zniszczeniem,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow planéw finansowych jednostki i ich zmian na podstawie
informacji o planowanej wysoko$ci dochodéw 1 wydatkow przekazywanych
przez Dyrektora jednostki,

b) dokonywania biezacej analizy wykonania planow finansowych i biezace informowanie
Dyrektora jednostki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz o prawidtowosci
wykorzystania srodkdw otrzymanych na wydatki,

C) zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych,

d) wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkow publicznych (w sposdb terminowy, celowy i oszczedny),

e) czuwanie nad prawidtowoscia umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym,

f) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych,
g) zapewnienie ochrony mienia bgdacego w posiadaniu jednostki,

h) wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych jednostki,

1) kierowanie pracag komorki organizacyjnej ksiggowosci w tym dokonywanie podziatu
obowigzkow oraz nadzorowanie ich wykonania.

Rozdzial 9

Pracownicy Biblioteki

§ 17. W Bibliotece zatrudnia si¢ pracownikow pedagogicznych - nauczycieli
bibliotekarzy oraz pracownikdw niebedacych nauczycielami: bibliotekarzy,
specjalistow innych zawodow zwigzanych z dziatalno$cig biblioteczng.

§ 18. W Bibliotece mogg by¢ zatrudnieni inni specjaliSci oraz pracownicy administracji
I obstugi.
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§ 19. Zasady zatrudniania, awansowania i zwalniania pracownikéw regulujg odrgbne
przepisy.

§ 20. Szczegdlowy zakres zadan pracownikéw okre§la Dyrektor w porozumieniu
z kierownikami dziatéw i filii.

Rozdziat 10

Zadania i obowiazki pracownikow

§ 21. Do =zadan pracownikow Dzialu Gromadzenia i Opracowania nalezy
W szczegblnosci:

opracowywanie planow zakupow zbiorow bibliotecznych;
dokonywanie zakupu zbiorow;

ewidencjonowanie, katalogowanie, klasyfikacja nabytkéw tradycyjnie i w systemie
bibliotecznym;

prowadzenie inwentarze i katalogéw zbiorow;

prowadzenie selekcji zbiorow — tworzenie dokumentacji z tego procesu;
prowadzenie melioracji katalogow;

popularyzowanie nabytkow Biblioteki;

prowadzenie wspomagania szkot, placowek oswiatowych i bibliotek szkolnych;

prowadzenie lekcji 1 zajec bibliotecznych;

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci dziatu;

11) organizacja skontrum;

12) uczestniczenie w radach pedagogicznych, spotkaniach zespotow samoksztatceniowych.
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§ 22. Do =zadan pracownikow Dziatu Udostgpniania — Wypozyczalni nalezy
W szczegblnosci:

wypozyczanie i udostepnianie zbioréw zgodnie z regulaminem;
rejestracja czytelnikow w systemie komputerowym;
udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych;

udzielanie pomocy czytelnikom indywidualnym w korzystaniu z katalogéw
i komputerowych baz danych;

prowadzenie statystyki zwigzanej z obstuga czytelnikow;

wyszukiwanie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji;

sporzadzanie zestawien bibliograficznych;

przechowywanie 1 zabezpieczanie zbiorow oraz dbatos$¢ o stan techniczny;

prowadzenie selekcji ksiggozbioru uszkodzonego i zniszCzonego;

10) skanowanie i digitalizacja wybranych zbiorow Biblioteki;

11) prowadzenie prac majacych na celu kontrolg terminowosci zwrotu ksigzek;



12) przygotowywanie upomnien dla czytelnikow nie wywigzujacych si¢ ze swoich
obowigzkow;

13) opracowywanie zapotrzebowan na ksigzki w oparciu 0 analize potrzeb czytelnikow;
14) promowanie ksigzek i czytelnictwa w Bibliotece i na zewnatrz;

15) inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialnej;

16) prowadzenie lekcji i zaje¢ bibliotecznych;

17) koordynowanie wsparcia instrukcyjno-metodycznego bibliotek szkolnych, udzielanie
porad oraz organizowanie form doskonalenia zawodowego dla nauczycieli bibliotekarzy
szkolnych;

18) prowadzenie wspomagania szkot, placowek oswiatowych i bibliotek szkolnych;
19) uczestniczenie w radach pedagogicznych, spotkaniach zespotow samoksztatceniowych;
20) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci dziatu.

§ 23. Do zadan pracownikoéw Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego i Czytelni nalezy
w szczegblnosci:

1) udostepnianie  wydawnictw  zwartych i czasopism na miejscu  zgodnie
Z zapotrzebowaniem czytelnikow;

2) udzielanie informacji i porad w zakresie postugiwania si¢ warsztatem informacyjnym
Biblioteki;

3) prowadzenie wypozyczalni migdzybibliotecznej;

4) prowadzenie akcesji czasopism i kompletowanie rocznikow do oprawy;

5) wspotpracowanie z introligatorem w celu oprawy rocznikow czasopism;

6) opracowywanie materiatow do kartoteki zagadnieniowej i zestawien tematycznych;
7) prowadzenie lekcji i zaje¢ bibliotecznych;

8) organizowanie wystaw, spotkan autorskich, konkurséw czytelniczych i innych imprez
promujacych ksigzke i czytelnictwo;

9) wspolpraca z instytucjami doksztalcajacymi i doskonalgcymi nauczycieli i innymi
bibliotekami;

10) obstuga stanowisk komputerowych dla czytelnikow;
11) obstuga stanowiska z platforma Academica;
12) koordynacja dziatalno$ci informacyjnej Biblioteki;
13) uczestniczenie w radach pedagogicznych, spotkaniach zespotéw samoksztatceniowych;
14) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci dziatu.
§ 24. Do zadan pracownikow Dziatu Zbiorow Specjalnych nalezy w szczegdlnosci:
1) wypozyczanie i udostepnianie zbiorow specjalnych zgodnie z regulaminem;
2) rejestracja czytelnikow w systemie komputerowym;
3) udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych;

4) udzielanie pomocy czytelnikom indywidualnym w korzystaniu z katalogow
i komputerowych baz danych;



5) prowadzenie statystyki zwigzanej z obstugg czytelnikow;

6) wyszukiwanie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji;

7) sporzadzanie zestawien bibliograficznych;

8) przechowywanie i zabezpieczanie zbiorow oraz dbato$¢ o stan techniczny;

9) opracowywanie planéw zakupow zbioréw specjalnych w oparciu 0 analize potrzeb
czytelnikow;

10) gromadzenie, opracowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz prowadzenie selekcji
zbioréw specjalnych;

11) prowadzenie dokumentacji i warsztatu informacyjnego zbioréw specjalnych;
12) melioracja katalogow;
13) kontrola terminowo$ci zwrotow zbiorow specjalnych;

14) przygotowywanie upomnien dla czytelnikow nie wywigzujacych si¢ ze swoich
obowiazkow;

15) inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialnej;

16) prowadzenie lekcji i zaje¢ bibliotecznych;

17) promowanie zbiorow specjalnych w Bibliotece i na zewnatrz;

18) uczestniczenie w radach pedagogicznych, spotkaniach zespotow samoksztatceniowych;
19) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci dziatu.

§ 25. Do zadan pracownikow Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
W szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw finansowo — ksiggowych Biblioteki;

2) prowadzenie spraw kadrowych i administracyjnych Biblioteki;

3) prowadzenie sekretariatu;

4) przyjmowanie i taczenie rozmow telefonicznych;

5) obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej i podawczej;

6) sprawowanie nadzoru nad pieczgciami urzgdowymi;

7) prowadzenie rejestroéw obowigzujacych w Bibliotece;

8) rejestracja, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw przy pracy;
9) biezaca obstuga interesantow;

10) opracowywanie zapotrzebowania Biblioteki w sprzet, urzadzenia i artykuly biurowe,
srodki utrzymania czystosci, odziez ochronng;

11) zaopatrywanie Biblioteki w niezb¢dne druki i materiaty piSmiennicze;
12) przygotowywanie procedur zapytan ofertowych i postepowan przetargowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi, wstgpnymi i kontrolnymi badaniami
pracownikow;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen z zakresu bhp;

15) prowadzenie korespondencji i dokumentacji z tym zwigzanej;
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16) prowadzenie spraw ptacowych i pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
18) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkoéw trwatych i wyposazenia;

19) przeprowadzanie inwentaryzacji;

20) przygotowywanie projektow umow;

21) opracowanie projektu arkusza organizacji Biblioteki oraz projektow zmian w arkuszu;

22) przygotowywanie danych wynikajagcych z obowigzku realizacji ustawy o Systemie
informacji o§wiatowej;

23) prowadzenie archiwum zaktadowego;
24) prowadzenie sprawozdawczosci,
25) wystawianie pracownikom polecen wyjazdow stuzbowych zgodnie |z zapotrzebowaniem;
26) pracownicy obstugi dbaja o utrzymanie czystosci pomieszczen Biblioteki i jej otoczenia;
27) dbaja o prawidlowe zabezpieczenie mienia Biblioteki.

§ 26. Do zadan magazyniera nalezy w szczeg6lnosci:

1) utrzymanie porzadku w magazynach bibliotecznych, sprawdzanie prawidtowosci
ustawienia zbiorow;

2) wycieranie zakurzonych ksigzki i regatow;

3) dbanie o porzadek w pomieszczeniach socjalnych;

4) wyszukiwanie ksigzek zamoéwionych przez czytelnikow;
5) rozktadanie na potki ksigzek zwroconych;

6) oktadanie ksigzek w folie, przyklejanie nalepek z kodem kreskowym, naprawianie ksigzek
zniszczonych;

7) branie czynnego udziatu w inwentaryzacji i skontrum.
§ 27. Do zadan administratora Sieci komputerowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) dba o ciagtos¢ i poprawno$¢ dziatania oprogramowania zainstalowanego na komputerach
Biblioteki, sprawuje opieke nad licencjami i oryginalnymi no$nikami;

2) zarzadza domenami Biblioteki i jej filii, zaktada i modyfikuje konta pocztowe;

3) prowadzi dokumentacj¢ 1 tworzy kopie bezpieczenstwa systemu w tym ich
przechowywanie oraz sprawdzanie pod katem dalszej przydatnosci;

4) sprawuje nadzor nad stanowiskami komputerowymi dla czytelnikow;

5) prowadzi pelng dokumentacje sprzetu, gromadzi i zarzadza posiadanymi licencjami oraz
prowadzi ewidencj¢ przydzielonych identyfikatorow i haset;

6) przygotowuje zamoéwienia na sprzet komputerowy;
7) udziela wsparcia technicznego i merytorycznego personelowi Biblioteki;
8) przeprowadza systematycznie prace konserwacyjne komputerow i sprzetu peryferyjnego;

9) administruje lokalnym serwerem, programem bibliotecznym, oprogramowaniem
ksiggowo-finansowym;
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10) serwisuje sprzet komputerowy;
11) tworzy i redaguje stron¢ internetowa biblioteki gtownej oraz filii.
§ 28. Do zadan filii Biblioteki nalezy w szczegolnosci:
1) zakup i opracowanie zbiorow;
2) prowadzenie dokumentacji wptywow i ubytkow;
3) selekcja i ubytkowanie, skontrum zbiorow;
4) udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych;
5) wyszukiwanie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji;
6) ksztalcenie uzytkownikow w zakresie wyszukiwania informacji;
7) rejestracja czytelnikow w systemie komputerowym;
8) prowadzenie statystyki zwigzanej z obstugg czytelnikow;
9) prowadzenie wypozyczeni migdzybibliotecznych;
10) wypozyczanie i udostepnianie zbiorow zgodnie z regulaminem;
11) promowane zbiorow i ustug Biblioteki w $rodowisku o$§wiatowym, lokalnym;
12) ksztatcenie uzytkownikow w zakresie wyszukiwania i przetwarzania informacji;
13) prowadzenie wspomagania szkot, placowek oswiatowych i bibliotek szkolnych;
14) uczestniczenie w radach pedagogicznych, spotkaniach zespotow samoksztatceniowych;
15) sporzadzanie sprawozdan.
§ 29. Do obowiazkdéw wszystkich pracownikdéw Biblioteki nalezy w szczegolnosci:
1) rzetelne i terminowe realizowanie powierzonych zadan;
2) dbatos¢ o mienie Biblioteki — troska o zbiory, wyposazenie i sprzet;

3) znajomos¢ i przestrzeganie przepisOw prawnych i zarzadzen wewngtrznych w zakresie
wykonywanej pracy;

4) wykonywanie polecen przetozonych;

5) przestrzeganie porzadku, przepisow ppoz. oraz bhp;

6) przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
7) przestrzeganie przepisow RODO;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy;

9) pracownicy w zakresie wykonywanych zadan ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa
przed bezposrednim przetozonym.

Rozdziat 10

Organizacja czasu pracy Biblioteki
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30. Czas pracy nauczycieli bibliotekarzy wynosi 35 godzin tygodniowo
W pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesigcznym  okresie
rozliczeniowym.

31. Czas pracy pracownikow administracji i obstugi wynosi 40 godzin tygodniowo
W pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym  okresie
rozliczeniowym.

32. Biblioteka dziata w ciggu catego roku jako placéwka, w ktorej nie przewidziane sg
ferie szkolne.

33. 1. Biblioteka pracuje od poniedziatku do pigtku, a w soboty pracownicy pehnig
dyzury.

Za dyzury pelnione w soboty pracownicy odbierajg dzien wolny ustalany przez
Dyrektora i kierownika dziatu lub filii zgodnie z grafikiem pracy i w celu zapewnienia
cigglosci pracy placowki.

34. Godziny pracy placowek ustalane sa w zaleznosci od potrzeb Srodowiska
I mozliwosci kadrowych.

35. W wakacje, ferie szkolne i przerwy $wiateczne Biblioteka i jej filie udostepniaja
zbiory na podstawie odrebnego harmonogramu opracowanego przez Dyrektora
I W porozumieniu z Rada.

36. Biblioteka jest otwierana przez wybranego pracownika i zamykana przez osoby
konczace prace po uprzednim sprawdzeniu wszystkich urzadzen elektrycznych i okien.

37. Pracownicy otrzymuja urlop wypoczynkowy zgodnie z ustalanym 1 zatwierdzanym
przez Dyrektora corocznie planem urlopow.

38. Korzystanie z pomieszczen oraz innych urzadzen Biblioteki po godzinach pracy
odbywa sie po uzgodnieniu z Dyrektorem.

39. Dyrektor Biblioteki, na uzasadniony wniosek kierownika filii lub dzialu moze
wyrazi¢ zgode¢ na prace w innych godzinach.

40. Filia lub dzialy udostepniania moga by¢ zamknigte dla czytelnikow w sytuacjach
wyjatkowych po uzgodnieniu z Dyrektorem.

41. W ciagu roku szkolnego Biblioteka udostgpnia ustugi w wyznaczonych godzinach:

1) Biblioteka Pedagogiczna w Ostrofece:

a) w miesigcach wrzesien - czerwiec (do zakonczenia roku szkolnego):

- od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 18:00,
- W sobote w godzinach 8:00 — 15:00,

b) w okresie wakacyjnym:

- od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 15:00,

- w sobote — biblioteka nieczynna.

2) Biblioteka Pedagogiczna w Ostrotece Filia w Makowie Mazowieckim:

a) w miesigcach wrzesien - czerwiec (do zakonczenia roku szkolnego):

- od poniedziatku do piatku w godzinach 8:00 — 16:00,
- w sobote w godzinach 8:00 — 15:00,
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3)

4)

5)

b) w okresie wakacyjnym:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 15:00,
- w sobote — biblioteka nieczynna.
Biblioteka Pedagogiczna w Ostrotece Filia w Ostrowi Mazowieckiej:
a) w miesigcach wrzesien - czerwiec (do zakonczenia roku szkolnego):
- od poniedziatku do czwartku w godzinach 8:00 — 17:00,
- w piagtek w godzinach 8:00 — 15:00,
- w sobote w godzinach 8:00 — 15:00,
b) w okresie wakacyjnym:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 15:00,
- w sobote — biblioteka nieczynna.
Biblioteka Pedagogiczna w Ostrotece Filia w Przasnyszu:

a) w miesigcach wrzesien - czerwiec (do zakonczenia roku szkolnego):

- od poniedziatku do §rody w godzinach 8:00 — 17:00,

w czwartek w godzinach 8:00 — 15:00,

w piagtek w godzinach 8:00 — 17:00,

w sobote w godzinach 8:00 — 15:00,
b) w okresie wakacyjnym:

- od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 15:00,

- w sobote — biblioteka nieczynna.
Biblioteka Pedagogiczna w Ostrotece Filia w Wyszkowie:

a) W miesigcach wrzesien - czerwiec (do zakonczenia roku szkolnego):
- od poniedziatku do $rody w godzinach 8:00 — 17:00,
- od czwartku do pigtku w godzinach 8:00 — 15:00,
- w sobote w godzinach 8:00 — 15:00,
b) w okresie wakacyjnym:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 15:00,

- w sobote — biblioteka nieczynna.
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1)

2)
3)
4)

Rozdzial 12

Zalatwianie spraw w Bibliotece

§ 42. 1. Sprawy w Bibliotece zatatwiane sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postegpowania administracyjnego oraz innymi
obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne z prawem oraz zasadami wspoOtzycia
spolecznego zatatwianie spraw ponosi kadra kierownicza Biblioteki oraz wszyscy
pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

3. Pracownik Biblioteki jest zobowigzany w szczego6lnosci do:

nalezytej] znajomo$ci 1 wlasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Biblioteki oraz regulaminow 1 instrukcji w niej obowigzujacych;

zapewnienia prawidtowego i terminowego zatatwiania powierzonych mu zadan;
wilasciwej obstugi Uzytkownikow Biblioteki;
dbania o wyposazenie bedace w jego dyspozycji.

§ 43. 1. Skargi i wnioski w zakresie funkcjonowania Biblioteki uzytkownicy zglaszaja
dyzurujacym bibliotekarzom lub wpisuja do ksigzki uwag i1 wnioskdéw, wylozonej
w sekretariacie Biblioteki.

2. Skargi 1 wnioski niezawierajgce imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

3. Do rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow w zakresie funkcjonowania Biblioteki
wlasciwy jest Dyrektor lub jego Zastepca.

§ 44. Niniejszy regulamin stanowi Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Biblioteki
Pedagogicznej w Ostrotece Nr 16/2021 z dnia 14 wrze$nia 2021 r. 1 obowigzuje z dniem
ogloszenia.
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