Zatacznik Nr 1
Do Statutu Biblioteki Pedagogicznej w Ostrotece

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
BIBLIOTEKI PEDAGOGICZNEJ W OSTROLECE

§1

Postanowienia ogodlne:

Regulamin organizacyjny Biblioteki Pedagogicznej w Ostrotece zwany dalej
,regulaminem”, okresla szczegdlowa organizacj¢ i tryb dzialania Biblioteki,
zakres zadan realizowanych przez poszczegdlne komodrki organizacyjne
Biblioteki, strukture organizacyjng Biblioteki, zasady zatatwiania spraw.

§2

Biblioteka Pedagogiczna w Ostrotgce, zwana dalej ,.Biblioteka” dziala na
podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1.

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr
256, poz. 2572 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr
97, poz. 674 z p6Zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2013 r. w
sprawie  szczegdlowych  zasad  dziatania  publicznych  bibliotek
pedagogicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 369).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 29 kwietnia
2003 r. w sprawie ramowego statutu publicznej biblioteki pedagogicznej (Dz.
U. z 2003 r. Nr 89, poz. 825).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 pazdziernika 2009 r.
w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. z 2009 r. Nr 168, poz. 1324 z
pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w
sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz
okres$lenia szkot 1 wypadkow, w ktérych mozna zatrudni¢ nauczycieli

niemajacych wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia
nauczycieli (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 400).

Statutu Biblioteki Pedagogicznej w Ostrotece.



§3

Zadania Biblioteki:

Do zadan Biblioteki nalezy:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

gromadzenie, opracowywanie, ochrona, przechowywanie i udostgpnianie
uzytkownikom materialow bibliotecznych, w tym dokumentéw
piSmienniczych, zapisow obrazu 1 dzwigku oraz  zbiorow
multimedialnych;

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

organizowanie i prowadzenie wspomagania bibliotek szkolnych, w tym w
zakresie organizacji 1 zarzadzania bibliotekg szkolna;

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej 1 bibliograficzne;;
inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialnej;

wspolpraca z zakladami ksztalcenia nauczycieli oraz placowkami
doskonalenia nauczycieli.

Biblioteka moze ponadto:

a)
b)

prowadzi¢ dziatalnos¢ wydawnicza;

organizowa¢ 1 prowadzi¢ dziatalno$¢ edukacyjna 1 kulturalng, w
szczegolnosci otwarte zajecia edukacyjne, lekcje biblioteczne 1
spotkania autorskie;

wspolpracowa¢ z innymi instytucjami o$wiatowymi, instytucjami
kultury oraz ze zwigzkami i stowarzyszeniami zawodowymi, szkotami
wyzszymi 1 innymi bibliotekami.

§ 4

Zbiory Biblioteki:

1. Biblioteka gromadzi ksigzki 1 czasopisma oraz inne typy dokumentow
pis$mienniczych i nie piSmienniczych, zgodnie z potrzebami w zakresie
samoksztatcenia, ksztalcenia 1 doskonalenia nauczycieli, wymaganiami
procesu nauczania 1 wychowania w szkotach 1 placowkach oswiatowo-
wychowawczych.

2. W gromadzeniu zbioréw uwzglednia si¢ w szczegolnosci:

a) literature z zakresu pedagogiki i nauk pokrewnych,



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

c) literature pickng a takze teksty kultury, o ktérych mowa w przepisach
W sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz
ksztatcenia ogdlnego w poszczegdlnych typach szkoét,

d) pis$miennictwo z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji naukowe;j,

e) podreczniki szkolne oraz przykladowe programy nauczania i
programy wychowania przedszkolnego,

f) materialy informacyjne o kierunkach realizacji przez kuratoréw
oswiaty polityki oswiatowej panstwa, ustalanych przez ministra
wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania oraz o wprowadzanych
zmianach w systemie o$wiaty,

g) materialy, w tym literatur¢ przedmiotu, stanowigce wsparcie szkot i
placowek w realizacji ich zadan dydaktycznych, wychowawczych 1
opiekunczych,

h) materialy, w tym literatur¢ przedmiotu, dotyczace problematyki
zwigzanej z udzielaniem dzieciom 1 mlodziezy oraz rodzicom i
nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

§5

Warunki korzystania ze zbiorow Biblioteki:

1. Zbiory Biblioteki sg dostgpne dla nauczycieli, wychowawcé4w 1 innych
pracownikoOw o$wiaty, pracownikow naukowych, pracownikow
instytucji, ktorych dziatalno$¢ wigze si¢ z zagadnieniami o$wiaty |
wychowania, kultury, pracownikéw samorzadu terytorialnego, oficeréw
WP, policji, strazy, studentow i uczniow szkot ponadgimnazjalnych oraz
w miar¢ mozliwo$ci innych oséb zainteresowanych sprawami ksztatcenia
I wychowania po uzyskaniu zgody Dyrektora, a w przypadku placowek
filialnych — zgody kierownika filii.

2. Prawa 1 obowigzki czytelnikow okresla Regulamin korzystania ze
zbiorow Biblioteki, przyjety przez Rade¢ Pedagogiczng.



§6

Struktura organizacyjna:

1. Biblioteka kieruje Dyrektor.

d)

Podczas nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go nauczyciel, zatrudniony w
Bibliotece 1 zatwierdzony przez organ prowadzacy.

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

W sktad Biblioteki wchodzg 4 filie o nazwach 1 z siedzibami:
Biblioteka Pedagogiczna w Ostrotece Filia w Makowie Mazowieckim
ul. Dunskiego Czerwonego Krzyza 3A, 06-200 Makoéw Maz.
Biblioteka Pedagogiczna w Ostrotece Filia w Ostrowi Mazowieckiej
ul. Rubinkowskiego 15, 07-300 Ostrow Maz.

Biblioteka Pedagogiczna w Ostrolece Filia w Przasnyszu

ul. Szpitalna 10, 06-300 Przasnysz

Biblioteka Pedagogiczna w Ostrotece Filia w Wyszkowie

ul. I Armii Wojska Polskiego 82 A, 07-202 Wyszkow.

Filie Biblioteki tworzy, likwiduje i przeksztalca organ prowadzacy na
wniosek Dyrektora Biblioteki lub z wlasnej inicjatywy, po zasiegnieciu
opinii Kuratora O§wiaty, w ramach posiadanych srodkow.

6. Filia stanowi integralng cz¢$¢ Biblioteki 1 jest objeta jej budzetem.

7. W Bibliotece istniejg nastepujace dzialy:

9.

a) gromadzenia i opracowania,

b) udostgpniania zbioréw - wypozyczalnia,
c) informacyjno-bibliograficzny i czytelnia,
d) zbioréw specjalnych,

e) organizacyjno-administracyjny.

. W razie potrzeby moga by¢ tworzone inne dziaty, np.:

a) instrukcyjno-metodyczny,
b) reprograficzny,
C) magazynow.

Dziaty tworzy, taczy 1 znosi organ prowadzacy na wniosek Dyrektora lub z
wlasnej inicjatywy.



10.Dziatami 1 filiami kierujg kierownicy powotywani i odwotywani przez
Dyrektora po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej 1 organu
prowadzacego.

11.Kompetencje kierownikéw okresla Dyrektor.

§7

Zadania kierownikow filii i dzialow:

Do zadan kierownikow dziatow 1 filii nalezg w szczegdlnosci:

a) organizacja i koordynacja pracy dziatu lub filii oraz nadzor nad wlasciwym
wypelianiem obowigzkoéw przez podleglych pracownikow,

b) realizacja planu pracy dziatu lub filii,

C) okreslanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

d) nadzor pedagogiczny nad podlegtymi nauczycielami-bibliotekarzami w filii,
e) prawidtowe prowadzenie dokumentacji bibliotecznej,

f) wnioskowanie w sprawach przyznania nagrod i zastosowania kar wobec
podlegtych pracownikéw,

g) prowadzenie dokumentacji filii lub dziatu,

h) wlasciwe wykorzystanie s$rodkéw finansowych Biblioteki zgodnie z
zaleceniami Dyrektora 1 gtdbwnego ksiggowego Biblioteki,

1) wnioskowanie w sprawach wyposazenia dziatu lub filii,

J) reprezentowanie dziatu lub filii na zewnatrz.

§8

Zadania glownego ksiegowego:

W Bibliotece tworzy si¢ stanowisko gldownego ksiegowego. Zadania,
odpowiedzialno$¢ 1 kompetencje gtownego ksiggowego okresla Dyrektor na
podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Do zadan gtownego ksiggowego nalezy:

1. prowadzenie rachunkowos$ci Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, a w szczegdlnosci:



a) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Dyrektora jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a
zwlaszcza dokumentacji opisujace] przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci oraz instrukcji: kasowej, obiegu i1 kontroli dokumentéw
ksiegowych, przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji,

b) prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki,

C) opracowywanie harmonogramow inwentaryzacji mienia jednostki z
uwzglednieniem obowigzujacej czgstotliwosci 1 termindOw inwentaryzacji
poszczegdlnych sktadnikow aktywow 1 pasywow: opracowanie
projektow zarzadzen Dyrektora jednostki w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz rozliczenie przeprowadzonych inwentaryzacji
mienia jednostki,

d) dokonywanie wyceny aktywoéw 1 pasywoOw oraz ustalaniec wyniku
finansowego jednostki,

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

f) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej
w sposéb zabezpieczajacy ja przed dostepem osOb nieupowaznionych,
zaginieciem lub zniszczeniem,

2. prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki, a w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie projektow planéw finansowych jednostki i ich zmian na
podstawie informacji o planowanej wysokosci dochodow 1 wydatkow
przekazywanych przez Dyrektora jednostki,

b) dokonywania biezacej analizy wykonania planow finansowych i biezace
informowanie Dyrektora jednostki o stopniu realizacji dochodow i
wydatkow oraz o prawidtowosci wykorzystania srodkéw otrzymanych
na wydatki,

C) zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

d) wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow publicznych (w sposob
terminowy, celowy 1 oszczedny),

e) czuwanie nad prawidlowoscig uméw zawieranych przez jednostke pod
wzgledem finansowym,

f) zapewnienie prawidlowego 1  terminowego obiegu dokumentow
ksiegowych,

g) zapewnienie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

h) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli



kompletnosci 1 rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych jednostki,

1) kierowanie pracg komoérki organizacyjnej ksiggowosci w  tym
dokonywanie podziatu obowigzkow oraz nadzorowanie ich wykonania.

§9

Pracownicy Biblioteki:

1. W Bibliotece zatrudnia si¢ pracownikow pedagogicznych - nauczycieli
bibliotekarzy oraz pracownikoéw niebgdacych nauczycielami: bibliotekarzy,
specjalistow innych zawodow zwigzanych z dziatalnoscig biblioteczng.

2. W Bibliotece moga by¢ zatrudnieni inni specjaliSci oraz pracownicy
administracji 1 obstugi.

3. Zasady zatrudniania, awansowania 1 zwalniania pracownikow reguluja
odrebne przepisy.

4. Szczegbdlowy zakres zadan pracownikoéw okresla Dyrektor w porozumieniu z
kierownikami dziatow 1 filii.

§10

Obowiazki, uprawnienia, odpowiedzialnos¢ pracownikow:

1. Dzial Gromadzenia i Opracowania:
a) opracowuje plany zakupow zbiorow bibliotecznych,
b) dokonuje zakupu zbioréw,

c) ewidencjonuje, kataloguje, klasyfikuje nabytki tradycyjnie i w systemie
Prolib,

d) prowadzi inwentarze i katalogi zbioroéw,

e) prowadzi selekcj¢ zbiorow — tworzy dokumentacje z tego procesu,
f) prowadzi melioracj¢ katalogow,

g) organizuje skontrum.

2. Dzial Udostepniania — Wypozyczalnia:

a) wypozycza zbiory ksigzkowe na zewnatrz,

b) udziela pomocy czytelnikom indywidualnym w korzystaniu z katalogow
komputerowych baz danych,



C) prowadzi prace majace na celu kontrole terminowosci zwrotu ksigzek,

d) przygotowuje upomnienia dla czytelnikoOw nie wywiazujacych si¢ ze swoich
obowiagzkow,

e) opracowuje zapotrzebowanie na ksigzki w oparciu o analize potrzeb
czytelnikow,

f) prowadzi promocje ksigzek i czytelnictwa w Bibliotece 1 na zewnatrz,
g) prowadzi selekcj¢ ksiegozbioru uszkodzonego i zniszczonego.
3. Dzial Informacyjno-Bibliograficzny i Czytelnia:

a) udostepnia wydawnictwa zwarte 1 czasopisma na miejscu zgodnie z
zapotrzebowaniem czytelnikow,

b) udziela informacji i porad w zakresie poslugiwania si¢ warsztatem
informacyjnym Biblioteki,

C) prowadzi wypozyczalni¢ migdzybiblioteczna,
d) prowadzi akcesj¢ czasopism i kompletuje roczniki do oprawy,

e) opracowuje materialty do Kkartoteki zagadnieniowej 1 zestawien
tematycznych,

f) prowadzi lekcje i zajecia biblioteczne,

g) organizuje wystawy, spotkania autorskie, konkursy czytelnicze i inne
imprezy promujace ksigzke 1 czytelnictwo,

h) wspotpracuje z instytucjami doksztatcajagcymi i doskonalgcymi nauczycieli i
innymi bibliotekami,

1) obstuguje Internetowe Centrum Informacji Multimedialne;j,
J) koordynuje dziatalnos$¢ informacyjng Biblioteki.
4. Dzial Zbiorow Specjalnych:

a) opracowuje plany zakupdw zbioréw specjalnych w oparciu o analiz¢ potrzeb
czytelnikow,

b) gromadzi, opracowuje, przechowuje, udostepnia oraz prowadzi selekcje
zbiorow specjalnych,

c) prowadzi dokumentacje i warsztat informacyjny zbioré6w specjalnych,
d) prowadzi melioracje¢ katalogow,
e) kontroluje terminowos$¢ zwrotow zbiorow specjalnych,

f) przygotowuje upomnienia dla czytelnikow nie wywigzujacych sie¢ ze swoich
obowigzkow,

g) promuje zbiory specjalne w Bibliotece i na zewnatrz.
5. Pracownicy administracji i obstugi:



a) prowadza sprawy finansowo — ksiggowe biblioteki,

b) opracowujg zapotrzebowanie Biblioteki w sprzet, urzadzenia i artykuly
biurowe, §rodki utrzymania czystosci, odziez ochronna,

c) prowadza sprawy kadrowe i administracyjne Biblioteki,
d) zaopatruja Bibliotek¢ w niezbedne druki i materiaty piSmiennicze,
e) przygotowuja procedury postgpowan przetargowych,

f) prowadza sprawy zwigzane z okresowymi, wstepnymi i kontrolnymi
badaniami pracownikéw,

g) prowadza dokumentacj¢ dotyczaca szkolen z zakresu bhp,
h) prowadzg korespondencje i dokumentacje¢ z tym zwigzana,

1) pracownicy obstugi dbajg o utrzymanie czystosci pomieszczen Biblioteki i
jej otoczenia,

J) dbajg o prawidlowe zabezpieczenie mienia Biblioteki.
6. Magazynier:

a) utrzymuje porzadek w magazynach bibliotecznych, sprawdza
prawidlowos$¢ ustawienia zbioréw,

b) wyciera zakurzone ksigzki i regaty,
c) wyszukuje ksigzki zaméwione przez czytelnikow,
d) rozktada na potki ksigzki zwrocone,

e) oktada ksigzki w foli¢, przykleja nalepki z kodem kreskowym, naprawia
ksiazki zniszczone,

f) bierze czynny udziat w inwentaryzacji i skontrum.
7. Administrator sieci komputerowej:

a) dba o cigglos¢ i poprawnos$¢ dziatania oprogramowania zainstalowanego na
komputerach Biblioteki, sprawuje opieke nad licencjami i oryginalnymi
nosnikami,

b) zarzadza domenami Biblioteki i jej filii, zaklada i modyfikuje konta
pocztowe,

c) prowadzi dokumentacj¢ i tworzy kopie bezpieczenstwa systemu w tym ich
przechowywanie oraz sprawdzanie pod katem dalszej przydatnosci,

d) sprawuje nadzor nad Internetowym Centrum Informacji Multimedialnej,

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

f) przygotowuje zamowienia na sprz¢t komputerowy,

g) udziela wsparcia technicznego i merytorycznego personelowi Biblioteki,



h) przeprowadza systematycznie prace konserwacyjne komputerow i sprzetu
peryferyjnego,

1) administruje lokalnym serwerem, programem PROLIB, oprogramowaniem
ksiggowo-finansowym,

J) serwisuje sprzet komputerowy

k) tworzy i redaguje strone internetowa biblioteki gtdéwnej oraz filii.
8. Kazdy z Dziatow zobowigzany jest do:

a) prowadzenia statystyki ze swojej dziatalnosci,

b) sprawozdawczosci opisowej w odpowiednich terminach,

C) uczestniczenia w radach  pedagogicznych, naradach  zespolow
samoksztatceniowych.

§11

Zasady organizacji pracy:

1. Czas pracy nauczycieli bibliotekarzy wynosi 35 godzin tygodniowo w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow administracji i obstugi wynosi 40 godzin
tygodniowo w  pigciodniowym  tygodniu pracy w  przyjetym
czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Biblioteka dzialta w ciggu catego roku jako placowka, w ktorej nie
przewidziane sg ferie szkolne.

4. Biblioteka pracuje od poniedziatku do pigtku, a w soboty pracownicy petnig
dyzury.
5. Za dyzury pelnione w soboty pracownicy odbieraja dzien wolny ustalany

przez Dyrektora i kierownika dziatu lub filii zgodnie z grafikiem pracy i w
celu zapewnienia ciggtosci pracy placowki.

6. Godziny pracy placowek ustalane sg w zaleznosci od potrzeb §rodowiska i
mozliwosci kadrowych.

7. W wakacje, ferie szkolne 1 przerwy S$wiateczne Biblioteka 1 jej filie
udostepniajg zbiory na podstawie odrebnego harmonogramu opracowanego
przez Dyrektora i w porozumieniu z Rada.

8. Biblioteka jest otwierana przez wybranego pracownika i zamykana przez
osoby konczace prace po uprzednim sprawdzeniu wszystkich urzadzen
elektrycznych i okien.
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9. Pracownicy otrzymuja urlop wypoczynkowy zgodnie z ustalanym i
zatwierdzanym przez Dyrektora corocznie planem urlopow.

10. Korzystanie z pomieszczen oraz innych urzadzen Biblioteki po godzinach
pracy odbywa si¢ po uzgodnieniu z Dyrektorem.

§12

Zalatwianie spraw w Bibliotece:

1.

Sprawy w Bibliotece zalatwiane sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.) oraz innymi obowigzujacymi przepisami
prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne z prawem oraz zasadami
wspolzycia spotecznego zatatwianie spraw ponosi kadra kierownicza

Biblioteki oraz wszyscy pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow.

Pracownik Biblioteki jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

nalezytej znajomos$ci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa
dotyczacych funkcjonowania Biblioteki oraz regulaminéw i instrukcji w
niej obowigzujacych,

b) zapewnienia prawidlowego i terminowego zalatwiania powierzonych mu

c)

zadan,

wlasciwej obstugi Uzytkownikow Biblioteki,

d) dbania o wyposazenie bedace w jego dyspozyciji.

4.

Skargi i wnioski w zakresie funkcjonowania Biblioteki uzytkownicy
zglaszajg dyzurujacym bibliotekarzom lub wpisujg do ksigzki uwag i
wnioskow, wytozonej w sekretariacie Biblioteki.

Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Do rozpatrywania 1 zatatwiania skarg 1 wnioskow w zakresie
funkcjonowania Biblioteki wtasciwy jest Dyrektor lub jego Zastepca.

§13

Niniejszy regulamin stanowi Zatgcznik do Statutu zatwierdzonego na zebraniu
Rady Pedagogicznej w dniu 13 wrzes$nia 2013 r. i obowigzuje z dniem uchwalenia.
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