Regulamin organizacyjny
Biblioteki Pedagogicznej w Ciechanowie

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Biblioteka Pedagogiczna w Ciechanowie, realizuje swoje zadania  na podstawie
- Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2013r. w sprawie
szczegdtowych zasad dziatania publicznych bibliotek pedagogicznych (Dz. U. z 2013r., poz.
369)
- ustawy o systemic o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991r. ( tekst jednolity: Dz. U. z 2022r.,
p0z.2230, z 2023r., p0z.1234)
- ustawy Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982r. ( tekst jednolity: Dz. U. z 2023r., poz.984,
1234, 1586, 1672)
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2023r., poz.
1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693) wraz z przepisami wykonawczymi,
- Statutu Biblioteki Pedagogicznej w Ciechanowie.

2. Dziatalnoscia Biblioteki kieruje dyrektor Biblioteki.

Rozdzial I1
Struktura organizacyjna Biblioteki

§2

1. W skiad Biblioteki Pedagogicznej w Ciechanowie wchodzg ;
1. Biblioteka Pedagogiczna w Ciechanowie przy ul. 17 Stycznia 49;
2. Filia w Mtawie, ul. Sagdowa 3a;
3. Filia w Ptonsku, ul. Warszawska 7;
4. Filia w Pultusku, ul. Staszica 35;
5. Filia w Zurominie, ul. Warszawska 4;

2. W bibliotece w Ciechanowie tworzy si¢ wydzialy:
1.Gromadzenia i opracowania zbioroéw;
2. Udostegpniania zbiorow;
3.Informacyjno-bibliograficzny;
4.Administracyjno — obstugowy.

§3

Biblioteka obstuguje czytelnikow z terenu powiatow :
ciechanowskiego, mtawskiego, ptonskiego, pultuskiego i zurominskiego.

§4

2. Biblioteka czynna jest 6 dni w tygodniu. Udostepnianie zbioréw odbywa si¢ w
godzinach:
- od poniedziatku do piagtku 8.00-17.00, w soboty 8.00-13.00
- w okresie ferii 1 przerw §wiatecznych od poniedziatku do piagtku — 8.00-15.00



Rozdziatl 111
Organizacja pracy

§5

Nauczyciela bibliotekarza obowigzuje 5-cio dniowy tydzien pracy.

§6

Za pracg szdstego dnia tygodnia nauczyciel bibliotekarz otrzymuje dzien wolny po ustaleniu daty z
kierownikami filii, wydziatu.
§7

W ramach pensum ( 35 godzin tygodniowo ) nauczyciel bibliotekarz wykonuje zadania zgodnie z
rocznym planem pracy biblioteki i przydziatem czynnosci.

§8

Plan dyzuréw w wypozyczalni opracowuja kierownicy filii 1 kierownicy wydzialu udost¢pniania.

§9

Kazdego roku w jednej z placéwek biblioteki przeprowadzane jest skontrum. Termin kontroli
ksiggozbioru 1 sktad komisji ustala dyrektor Biblioteki Pedagogicznej i wprowadza do planu pracy
biblioteki.
§10
Czas pracy pracownikdw administracji 1 obstugi:
1. Czas pracy pracownikdéw administracji 1 obstugi wynosi 40 godzin tygodniowo.
2. Szczegodtowa organizacja oraz sposob rozliczania casu pracy ustalone s3 w Regulaminie
Pracy.
3. Za prace wykonywang poza godzinami ustalonymi, przystuguje czas wolny proporcjonalnie
do 1losci przepracowanych godzin.
4. Za pracg wykonywang w dniu ustawowo wolnym od pracy przystuguje dzien wolny lub
oddzielne wynagrodzenie, jesli takie zostato ustalone.

Rozdzial 1V
Zakres zadan pracownikow pelnigcych funkcje kierownicze

§11

1. W bibliotece — zgodnie ze statutem — tworzy si¢ stanowiska kierownicze: kierownik filii,
kierownicy wydziatow.

2. Powierzenia stanowisk kierowniczych i odwotania z nich dokonuje dyrektor, po
zasiggnieciu opinii Zarzagdu Wojewoddztwa Mazowieckiego oraz Rady Pedagogicznej
(zgodnie z ustawa z dnia 7.09.1991r. o systemie o$wiaty).

3. Do zadan kierownikow filii i wydziatow nalezy w szczegolnosci:

a) organizowanie biezacej dziatalnos$ci filii badz wydziatu,

b) planowanie pracy i sprawozdawczo$¢ filii badz wydziatu,

c) kontrolowanie dyscypliny pracy,

d) sprawowanie merytorycznej opieki nad pracownikami filii badZ wydziatu.
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§12

1. W bibliotece tworzy si¢ stanowisko gtownego ksiggowego, ktorego zatrudnia si¢ oraz
powierza obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej placowki na
podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych oraz
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

2. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci biblioteki pedagogiczne;j ;

b) prowadzenie gospodarki finansowej biblioteki zgodnie z zasadami wykonywania
budzetu i przepisami obowigzujacymi placowki podlegte jednostkom samorzadu
terytorialnego;

C) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych w planie finansowym i $rodkoéw
pozabudzetowych oraz innych bedacych w dyspozycji biblioteki;

d) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

e) kontrola wstepna kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

) koordynacja praca pracownikow ksiegowosci.

Rozdzial V
Zakres dzialan komorek organizacyjnych
§13

Do zakresu dziatania Filii biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1. Gromadzenie, opracowanie, ochrona, przechowywanie i udostepnianie
uzytkownikom materiatow bibliotecznych, w tym dokumentdéw pisSmienniczych,
zapisOw obrazu i dzwigku oraz zbioréw multimedialnych.

2. Obstuga uzytkownikéw w zakresie: udzielania informacji bezposredniej,
telefonicznej lub korespondenc;ji elektronicznej, udostepniania zbiorow i baz danych,
skanowania, udostgpniania zestawien bibliograficznych.

3. Prowadzenie elektronicznej bazy danych czytelnikow 1 wypozyczeni oraz statystyki
Z nig zwigzane;j.

4. Prowadzenie kontroli zbiorow poprzez przeprowadzenie skontrum i selekcji zbioréw.

5.Inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialne;j.

6.0rganizowanie 1 prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej i kulturalnej: zajec¢
edukacyjnych, lekcji bibliotecznych, spotkan autorskich itp.

7.0rganizowanie 1 prowadzenie wspomagania szkot 1 placowek w realizacji zadan
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, w tym w wykorzystaniu
technologii informacyjno-komunikacyjnej oraz bibliotek szkolnych w zakresie
organizacji 1 zarzadzania biblioteka.

8. Wspotpraca z instytucjami oswiatowymi 1 kulturalnymi oraz wtadzami

Samorzadowymi na terenie swojego dzialania.
9. Planowanie pracy i sktadanie sprawozdan z dziatalno$ci.
10. Doskonalenie zawodowe.
11. Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy.



§14

Do zakresu dzialania wydzialu gromadzenia i opracowania zbioréw nalezy w szczegdlnosci:
1. Ksztattowanie wtasciwych zasad polityki gromadzenia zbioréw zgodnie ze
statutem okreslajagcym profil gromadzenia zbiorow,
2. Systematyczne monitorowanie rynku wydawniczego i potrzeb uzytkownikoéw
biblioteki.
Uzupetnianie zbiordw poprzez: zakup i dary.
Ewidencjonowanie zbioréw w ksiggach inwentarzowych i bazie systemu
bibliotecznego.
Opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw w formie elektroniczne;j.
Promocja: nowosci, kierunkow polityki oswiatowej panstwa, aktualnosci
bibliotekarskich, edukacyjnych zasobow internetu, mozliwosci wykorzystywania
technologii informacyjno-komunikacyjnych, w tym kurséw i materiatow
metodycznych na platformie e-learningowej biblioteki.
7. Planowanie pracy i prowadzenie sprawozdawczo$ci z pracy wydziatu.
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§15

Do zakresu dziatania wydzialu udostepniania zbioréw nalezy w szczego6lnosci:
1.0Obstuga uzytkownikdw w zakresie: udzielania informacji bezposrednie;,
telefonicznej lub korespondenc;ji elektronicznej, udostepniania zbiordéw i baz danych,
skanowania.
2.Prowadzenie ewidencji czytelnikow, wypozyczeni i udostgpnien oraz statystyki z nig
Zwigzanej,
a) przetwarzanie danych o uzytkownikach biblioteki zgodnie z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych.
3.Wspoétudziat w ksztattowaniu zakresu tematycznego gromadzonych zbiorow.
4.Przyjmowanie i realizowanie réznych form zamowien i wypozyczeni zbioro6w
a) prowadzenie miedzybibliotecznego wypozyczania ksigzek
5. Prowadzenie akcesji czasopism.
6. Przechowywanie i ochrona zbiorow, opieka nad magazynami.
7. Promocja zbiorow 1 ustug biblioteki.
8. Wspotpraca z bibliotekami innych sieci — zwtaszcza szkolnymi — w zakresie
upowszechniania czytelnictwa.
9.Przygotowywanie ksigzek do selekcji oraz protokotow selekcji.
10. Udzial w pracach przy skontrum.
11. Przygotowywanie rocznych planéw pracy 1 sprawozdan z ich realizacji.

§16

Do zakresu dziatania wydzialu informacyjno-bibliograficznego nalezy w szczegdlnosci:
1.Udostepnianie ( 1 pomoc w wykorzystaniu ) bibliografii ogélnych i specjalnych, w tym

Elektronicznych baz danych.

2.Udzielanie informacji bibliograficznej czytelnikom.

3.Wykonywanie zestawien bibliograficznych zamawianych przez czytelnikow, pracownikow
wypozyczalni i filii.

4.0Opracowywanie kartoteki zagadnieniowej w formie elektroniczne;.

5.Wdrazanie programu Prolib w zakresie wydawnictw ciggtych.

6.Przygotowanie wystawek i zestawien bibliograficznych na konferencje, szkolenia , rady
pedagogiczne.

7.Popularyzowanie: nowosci pedagogicznych, materialéw stanowigcych wsparcie szkot i
placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, edukacyjnych
zasobow internetu, kierunkow polityki o§wiatowej panstwa, zmian wprowadzanych w
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systemie o$wiaty, patronéw roku, kursow 1 materialdw metodycznych publikowanych na
platformie e-learningowej biblioteki.

§17

Organizowanie i prowadzenie wspomagania:
1.W ramach wspomagania pracownicy biblioteki — zgodnie z zatwierdzonym planem pracy:
a) wspieraja nauczycieli w wykorzystywaniu technologii informacyjno-komunikacyjnej,
b) prowadza szkolenia w zakresie organizacji i zarzadzania biblioteka,
¢) organizujg i prowadzg sieci wspolpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli, ktorzy w sposob
zorganizowany wspotpracuja ze soba w celu doskonalenia swojej pracy w szczegdlnosci
poprzez wymiang¢ do§wiadczen.

§18
Zakres dzialan pracownikow administracji

Do zadan samodzielnego referenta Biblioteki nalezy w szczegolnoSci:

1.Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw biblioteki.

2.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

3.Prowadzenie archiwum biblioteki.

4.Przygotowywanie procedur postepowan przetargowych.

5.Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi, wstepnymi i kontrolnymi badaniami zdrowotnymi
pracownikow.

6.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen z zakresu bhp.

7.Prowadzenie bazy danych systemu informacji oswiatowe;.

8.Czuwanie nad przestrzeganiem kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy, i innych uregulowan
prawnych obowigzujacych w bibliotece.

Do zadan starszego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.Sporzadzanie list ptac wszelkich wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy.
2.Sporzadzanie deklaracji i rozliczen ZUS.

3.Sporzadzanie miesi¢gcznych deklaracji 1 rocznych rozliczen podatkowych pracownikow.
4.Rozliczanie kwitariuszy wplat 1 wyplat oraz ich kontrola.

5.Prowadzenie rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Do zadan informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1.Rozbudowa i modernizacja sprzgtu komputerowego.

2.Podtrzymywanie systemu informatycznego.

3.Administrowanie: bazg danych osobowych, serwerem lokalnym, oprogramowaniem
zainstalowanym w bibliotece.

4.Serwisowanie sprzgtu komputerowego.

5.Prowadzenie strony internetowej biblioteki.

Rozdzial VI
Obieg korespondencji wplywajqcej i wychodzgcej 7 Biblioteki
§19

1. Obieg korespondencji :
1) korespondencja wptywajgca winna by¢ rejestrowana w Dzienniku korespondencji
I przektadana do wgladu dyrektorowi; po zadekretowaniu przez dyrektora oryginat nalezy
wlaczy¢ do teczki zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a kserokopi¢ przekaza¢ adresatowi za
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potwierdzeniem;

2) pisma wychodzace z biblioteki musza by¢ oznaczone podtuzng pieczecia placowki 1
podpisane przez dyrektora oraz zarejestrowane w Dzienniku korespondenc;ji;

2. Organizacja informacji wewnetrzne;:

1) zarzadzenia Dyrektora Biblioteki po podpisaniu rozsytane do kierownikow filii i glownej
ksiggowej oraz do pracownikéw kierujacych zadaniem tematycznie zwigzanym
z zarzadzeniem;

2) zarzadzenia Dyrektora Biblioteki dotyczace wszystkich pracownikow wywieszane sg do
wiadomosci na tablicy informacyjnej oraz przesytane do filii w formie zeskanowanej droga

elektroniczna.
§20
Zasady podpisywania pism i dokumentow.

1. Do podpisu dyrektora zastrzezone sa w szczegolnosci:

a) protokoty kontroli przeprowadzonych w Bibliotece przez jednostki zewnetrzne,
z uwzglednieniem kompetencji gtownego ksiegowego,

b) decyzje w sprawach osobowych pracownikdw,

¢) pisma 1 dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez dyrektora do jego podpisu,

d) korespondencja kierowana do Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego, Mazowieckiego
Kuratora O$wiaty, Ministerstwa Edukacji Narodowej i Sportu, jednostek samorzadu
terytorialnego, Najwyzszej Izby Kontroli 1 innych organdéw kontroli specjalistycznej,

z zastrzezeniem praw i obowigzkow glownych ksiggowych.
2. Glowny ksiggowy podpisuje pisma i dokumentéw sprawach nalezacych do zakresu jego
dziatania, wynikajacego takze z odrgbnych przepisow.
3. W trakcie nieobecnosci dyrektora osoba zastepujaca dyrektora :

a) podpisuje pisma i dokumenty z wyjatkiem zastrzezonych w § 18 pkt. 1,

b) podpisuje pisma i dokumenty zastrzezone w § 18 pkt. 1 po uzyskaniu pelnomocnictwa
od Dyrektora Biblioteki.

Rozdzial VII
Nadzor pedagogiczny i ocena pracy nauczycieli bibliotekarzy.

§21

Nadzor pedagogiczny zgodnie z corocznie opracowanym planem sprawuje:
1. Dyrektor Biblioteki nad praca kierownikow filii i nauczycieli bibliotekarzy zatrudnionymi ~ w

BP w Ciechanowie.
2. Kierownicy filii nad pracg nauczycieli bibliotekarzy w kierowanych przez siebie filiach.

§ 22
Analiza pracy nauczycieli bibliotekarzy dokonywana jest jeden raz — po zakonczeniu danego roku
szkolnego.

§23
Ocena pracy nauczycieli bibliotekarzy realizowana jest zgodnie z art. 6 Ustawy z dnia
26.01.1982r.- Karta Nauczyciela.
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Rozdziat VIII
Zabezpieczenie majqgtku Biblioteki Pedagogicznej z Filiami.

§ 24

Kazdy pracownik ma obowigzek dbania o majatek, powierzony mu sprzet 1 mienie.
W zakres tego obowigzku wchodzi:
1) uzytkowanie przydzielonego materiatu i sprzgtu zgodnie z jego przeznaczeniem;
2) wylgczanie urzgdzen technicznych, wyltaczanie Swiatta oraz zamykanie pomieszczen
po zakonczeniu pracy;
3) zabezpieczenie majatku, za ktory ponosi odpowiedzialno$¢ materialng;
4) przestrzeganie zasad bhp i p.poz.;
5) zgloszenie wyznaczonemu pracownikowi administracji, kierownikowi filii lub
dyrektorowi Biblioteki zauwazonych usterek, brakéw i innych nieprawidtowosci w
organizacji pracy lub wyposazenia pomieszczen.

. Korzystanie z pomieszczen , ksigzek oraz innych urzadzen Biblioteki poza godzinami pracy

odbywa si¢ po uzgodnieniu z dyrektorem.

Rozdzial IX
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 25

Dyrektor w ramach swoich kompetencji wydaje decyzje i zarzadzenia wewnetrzne.

Decyzja jest akt rozstrzygajacy dla celéw doraznych konkretng sprawe, nie bedacy decyzja w
rozumieniu kodeksu postgpowania administracyjnego lub innych szczegdétowych przepisow
proceduralnych (np. Okolnik, pismo itp.).

Zarzadzeniem jest akt o trwatym dziataniu z zakresu kierownictwa wewnetrznego zawierajace
wytyczne, instrukcje, zalecenia o charakterze dyrektywnym, postanowienia regulaminowe i
statutowe, regulujace przede wszystkim sprawy zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem
Bibliotek.

Uregulowania konicowe
§ 26
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Biblioteki

Pedagogicznej w uzgodnieniu z Rada Pedagogiczna.
Zmian w regulaminie dokonuje Dyrektor Biblioteki w uzgodnieniu z Rada Pedagogiczna.

. Regulamin organizacyjny wraz ze Statutem Biblioteki podaje si¢ do wiadomosci wszystkim

pracownikom zatrudnionym w Bibliotece oraz udost¢pnia si¢ do powszechnego wgladu.



