Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 12/2017
z dnia 8 grudnia 2017r.

Regulamin organizacyjny

Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu
Tekst jednolity

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu okre$la szczegotows

organizacj¢ i tryb dzialania Biblioteki, zakres zadan realizowanych przez poszczegdlne

komorki organizacyjne Biblioteki, strukture organizacyjng Biblioteki oraz zasady zatatwiania

spraw w Bibliotece.

Biblioteka Pedagogiczna dziatla w oparciu o nizej wymienione akty prawne:

1) ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tj. Dz.U. z 2012. poz.642),

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

3) ustawa o systemie o o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991r. (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 1943
ze zm.),

4) ustawa Karta Nauczyciela z 26 stycznia 1982 r. (tj. Dz. U. z 2017r. poz.1189.)

5) statutu Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu,

6) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U.
z 2016r. poz. 902 ze zm.),

7) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2017r. poz. 1257),

8) niniejszy regulamin,

9) Regulamin pracy Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu,

10) Regulamin udostepnien Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu.

Biblioteka Pedagogiczna jest wojewodzka samorzadowa jednostka organizacyjng dziatajaca

w formie jednostki budzetowej. Organem prowadzacym Biblioteke jest Samorzad

Wojewddztwa Mazowieckiego.

. Regulamin organizacyjny Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla:

1) strukturg organizacyjng w tym wykaz komorek organizacyjnych,

2) zasady kierowania Biblioteka,

3) zakres zadan pracownikoéw pelnigcych funkcje kierownicze,

4) og6lny tryb zalatwiania spraw.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece — oznacza to Biblioteke Pedagogiczng w Radomiu,

2) zaktadzie pracy - oznacza to Bibliotek¢ Pedagogiczng w Radomiu,

3) pracodawcy - oznacza to Biblioteke Pedagogiczna w Radomiu reprezentowang przez
Dyrektora,

4) organ prowadzacy — oznacza to Samorzad Wojewodztwa Mazowieckiego,

5) Dyrektorze - oznacza to dyrektora Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu,

6) gtownym ksiggowym - oznacza to gléwnego ksiegowego Biblioteki Pedagogicznej
w Radomiu,

7) filii/wydziale — oznacza to komoérke organizacyjng Biblioteki,

8) kierowniku — oznacza to kierownika wydziatu/filii Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu,
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9) pracowniku samorzagdowym — oznacza to pracownika Biblioteki Pedagogicznej
w Radomiu zatrudnionego na podstawie umowy o pracg,

10) nauczycielu bibliotekarzu — oznacza to nauczyciela, o ktorym mowa w art. 3 ust.
1 ustawy Karta Nauczyciela,

11) zatatwianiu spraw — oznacza to kazde dziatanie w ramach obowigzkoéw stuzbowych,
podejmowane na podstawie przepisow prawa w celu wykonania zadan,

12) zakresie czynno$ci — oznacza to obowigzki i uprawnienia wyznaczone dla okreslonego
stanowiska pracy i pracownika na tym stanowisku.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Biblioteki

§2
Strukture Organizacyjng Biblioteki tworzg komodrki organizacyjne — Zatacznik Nr 1.
Komoérkami organizacyjnymi s3:
1) Filie z siedzibg w: Gréjcu, Kozienicach, Lipsku, Pionkach, Szydtowcu, Zwoleniu,
2) Wydziaty Biblioteki :
a) Wydziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
b) Wydziat Udost¢pniania Zbiorow,
c) Wydziat Zbiorow Specjalnych,
d) Wydziat Informacyjno-Bibliograficzny,
e) Ekonomiczno-Administracyjny,
f) Pracownia Komputeryzacji Biblioteki.
W zaleznos$ci od potrzeb, w celu realizacji zadan mogg by¢ tworzone zespoty zadaniowe
sktadajace si¢ z pracownikow réznych komorek
W Bibliotece zatrudnieni sa:

1. nauczyciele bibliotekarze,

2. pracownicy administracyjni:  gltéwny  ksiegowy,  specjalista,  specjalista
ds. administracyjnych, samodzielny referent, starszy ksigegowy, specjalista
ds. administrowania siecig, informatyk,

3. pracownicy pomocniczy 1 obstugi: kierownik gospodarczy, bibliotekarz,
sprzataczki.

Schemat organizacyjny Biblioteki zawiera Zatacznik Nr 2.
Szczegotowe zakresy dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych zawiera Zatacznik
Nr 3.

§3
Filie tworzy, likwiduje Iub przeksztalca organ prowadzacy na wniosek Dyrektora
po zasiggnieciu opinii Kuratora Oswiaty.
Wydziaty tworzy, przeksztalca i1 znosi Dyrektor w uzgodnieniu z rada pedagogiczna
1 organem prowadzacym.

Zasady kierowania praca Biblioteki

§4
Organizacja pracy Biblioteki kieruje Dyrektor na zasadzie indywidualnej odpowiedzialno$ci
za realizacj¢ powierzonych zadan przy pomocy glownego ksigegowego, kierownikdéw
wydziatow 1 filii, kierownika gospodarczego.
Dyrektor zarzadza Biblioteka i reprezentuje ja na zewnatrz.
Dyrektor wydaje zarzadzenia i decyzje.
Kompetencje Dyrektora okresla Statut Biblioteki.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Marszatek Wojewddztwa Mazowieckiego.
Dyrektor dokonuje okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz oceny pracy nauczycieli; ustala zadania dla komorek organizacyjnych
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Biblioteki, stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci, obowiazkow i odpowiedzialnosci
pracownikow; wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Biblioteki.

§5
1. Gloéwny ksiegowy dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Dyrektora i ponosi przed
nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacjg.
2. Wykonujac powierzone obowigzki gtowny ksiegowy zapewnia prawidlowg i terminowa
realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu dzialania Biblioteki.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Bibliotekg kieruje, ponoszac odpowiedzialnosé
za realizacj¢ zadan, nauczyciel wyznaczony przez organ prowadzacy.

§6
1. Glowny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i wykonuje zadania w zakresie:

1) jest odpowiedzialny za wykonanie planu finansowego Biblioteki,

2) jest odpowiedzialny za prawidtowe sporzadzanie dokumentow finansowych i ich obieg,

3) kieruje ksiggowoscig i zapewnia prawidlowa dziatalno$¢ finansowg Biblioteki,

4) prowadzi rachunkowos¢ Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) sprawuje kontrole pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw finansowych,
dekretacji 1 ich ksiegowania,

6) opracowuje i realizuje plany finansowe Biblioteki,

7) dokonuje analiz zgodnoS$ci zapisdéw obrotow i sald na nosnikach komputerowych,

8) sporzadza roczne sprawozdania z dziatalnos$ci w terminie do 31 marca nastgpnego
roku: bilans i informacje dodatkowe.

2. W celu realizacji powierzonych zadan glowny ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow wydziatow i filii udzielania w formie ustnej lub pisemnej
bedacych zrédtem tych informacji,

2) wystgpowac do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych spraw,
ktoére lezg w zakresie dziatania gtéwnego ksiegowego,

3) wnioskowa¢ o zmiany w budzecie Biblioteki w celu racjonalnego dysponowania
srodkami,

4) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

Rozdzial IV
Zakres zadan pracownikow pelniacych funkcje kierownicze

§7
1. Do zadan kierownikow wydziatéw i filii nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizacja i koordynacja pracy wydziatu lub filii oraz nadzér nad wiasciwym
wypetnianiem obowiazkow przez podlegtych pracownikow;

2) okreslanie zakresow czynnos$ci podlegtych pracownikow;

3) nadzér pedagogiczny nad podlegtymi nauczycielami bibliotekarzami;

4) terminowe zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wskazaniami
Dyrektora;

5) informowanie Dyrektora o stanie spraw, ktore powinny by¢ podane do jego wiadomosci;

6) wnioskowanie w sprawach przyznania nagrod i zastosowania kar wobec podlegltych
pracownikow;

7) prowadzenie dokumentacji filii lub wydziatu;

8) wlasciwe wykorzystanie $rodkoéw finansowych Biblioteki zgodnie z zaleceniami
Dyrektora 1 gléwnego ksiegowego Biblioteki;

9) wnioskowanie w sprawach wyposazenia wydziatu lub filii;

10) reprezentowanie wydziatu lub filii na zewnatrz;

11) dbanie 0 pomieszczenia wydzialow i lokali bibliotecznych filii.
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§8

Przekazanie i przejecie funkceji kierownikow filii badz wydzialow.

1) przekazanie - przejecie funkcji kierowniczych w komoérkach organizacyjnych odbywa si¢
protokolarnie, z udzialem komisji zdawczo-odbiorczej, powotanej decyzja Dyrektora,

2) protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ wykaz spraw w zalatwianiu i nie
zatatwionych oraz akta spraw zalatwionych, a takze wykazy pieczeci i drukow Scistego
zarachowania, zbiorow bibliotecznych, sprz¢tu biurowego 1 bibliotecznego,

3) protokét  zdawczo-odbiorczy — przekazuje si¢ do  Wydzialu  Ekonomiczno-
Administracyjnego, a jego kopie otrzymuja zdajacy i przekazujacy obowigzki.

§9
W Bibliotece tworzy si¢ stanowisko Kierownika gospodarczego.
Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie zespotem pracownikow obstugi —okreslenie zadan i odpowiedzialno$ci
tych pracownikow w formie zakresOw czynnosci, stworzenie im warunkOw pracy oraz
zapewnienie bhp, pelnienie nadzoru nad podlegtym personelem.
2) zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkéw Biblioteki,
urzadzen (remonty, przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie majatku Biblioteki.
3) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego.
4) dbanie o sprzgt przeciwpozarowy i inne urzadzenia na terenie Biblioteki.
5) poszukiwanie wykonawcow remontow biezacych i kapitalnych,
ustug, przygotowanie umoéw (nadzorowanie prac).
6) realizacja zakupow wyposazenia materialnego Biblioteki zgodnie z decyzjami
Dyrektora biblioteki.
7) inwentaryzacja i oznakowanie sprzetu .
8) organizowanie szkolen w dziedzinie BHP i p. poz. dla pracownikow.
9) wykonanie prac doraznych zleconych przez dyrekcje , wynikajacych z istotnych
potrzeb Biblioteki.

§10

1.0go6lne uprawnienia i obowiazki pracownikow:

1) Zasadnicza podstawg obowigzkéw i uprawnien pracownika jest imienny zakres
czynnosci:

a) kazdy pracownik obowigzany jest wykonywac terminowo, sumiennie i prawidtowo
powierzone mu w ramach pracy obowiazki i polecenia,

b) kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do zwracania
si¢ do bezposredniego przetozonego, w szczegoélnosci w kazdym przypadku, gdy
sprawa przekracza jego kompetencje, badz nie ma wystarczajacych uprawnien do
zalatwienia danej sprawy,

C) na czas okreSlony pracownik moze by¢ delegowany do pracy w innej komorce
organizacyjnej,

d) w miejscu pracy pracownik zobowigzany jest do dbania o wyposazenie bedace w jego
dyspozycji, przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa 1 zasad porzadkowych
wynikajacych z regulaminu pracy 1 regulaminu organizacyjnego oraz zasad bhp
1p.poz.

2) Naruszenie obowigzujgcych przepisow, przekroczenie kompetencji, niedopelnienie
obowigzkow stuzbowych przez pracownika, niezaleznie od odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, moga by¢ podstawg do odpowiedzialnosci karnej i cywilne;.
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Rozdzial V
Ogolny tryb zalatwiania spraw

§11
Sprawy w Bibliotece zatatwiane sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego oraz innymi obowigzujacymi przepisami prawa
przy zachowaniu szczegdlnej troski o przestrzeganie konstytucyjne zagwarantowanych
obywatelom praw i wolnosci.
Odpowiedzialno$¢ za zatatwienie spraw ponosza kierownicy komodrek organizacyjnych
1 pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.
Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma do:
1) organdéw administracji panstwowej i samorzadowe;j,
2) wewnetrzne akty normatywne Biblioteki,
3) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki.
Oswiadczenia w zakresie praw i obowigzkoéw majatkowych oraz sprawozdania finansowe
z dziatalno$ci Biblioteki podpisuje Dyrektor oraz gtowny ksiegowy.
Czeki, polecenia przelewu oraz inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak réwniez dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe¢ do otrzymania lub wydania srodkow
pieni¢znych, podpisujg tacznie dwie upowaznione osoby, ktérymi sa:
1) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
2) gtowny ksiggowy lub osoba upowazniona przez Dyrektora.
Dokumenty o charakterze rozliczeniowym powinny zawieraé opis sprawy (cel
1 przeznaczenie) dokonany przez osobe realizujagca dane zadanie.

§12

Kazdy pracownik przygotowujacy projekt pisma przedktadanego do decyzji przelozonego

parafuje kopie tego pisma. Parafujacy pismo przyjmuje odpowiedzialnos¢ za jego zgodnos¢

Z przepisami oraz ze swoimi obowigzkami i uprawnieniami.

Pisma przygotowane do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane przez kierownika

komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie sprawy.

Pismo wychodzace (lub wytworzone) oznacza si¢ znakiem sprawy. Znak jest stala cecha

rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjne; ;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnos$ci, o ktorej mowa w ust. 3

i oddziela kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.7.2014, gdzie:

1) ABC — to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 — to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 7- to liczba okreslajaca siodma sprawe rozpoczeta w 2014 roku w komorce

organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2014 — to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego
Sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.7.2014.JK,
Gdzie ,,JK” jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

5.Wprowadza si¢ nastepujace symbole komorek organizacyjnych:

1) Wydziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw (WG);
2) Wydziat Udostepniania Zbiorow (WU);

3) Wydziat Zbiorow Specjalnych (WZ);

4) Wydziatl Informacyjno-Bibliograficzny (W1);

5) Pracownia Komputeryzacji (PK);

6) Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny (WE);

7) Filia w Grojcu (FG)

strona 5



™=

8) Filia w Kozienicach (FK)

9) Filiaw Lipsku (FL)

10) Filia w Pionkach (FP)

11) Filia w Szydtowcu (FS)

12) Filia w Zwoleniu (FZ).

§ 13

Informacji w sprawach dotyczacych caloéci dziatalnosci Biblioteki udziela Dyrektor lub
upowaznieni przez niego pracownicy.
Bez imiennego upowaznienia Dyrektora informacji na okre§lone tematy udzielajg kierownicy
komorek organizacyjnych w zakresie swojej dziatalno$ci oraz ci pracownicy, dla ktorych
przekazywanie informacji wiaze si¢ z ich obowigzkami okreslonymi w zakresie czynno$ci.
Wywiadow wobec przedstawicieli srodkow masowego przekazu moga udziela¢ wytgcznie
pracownicy imiennie upowaznieni przez Dyrektora.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 14
Kazdy pracownik potwierdza podpisem zapoznanie si¢ z Regulaminem .
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
Integralna cz¢$¢ niniejszego Regulaminu stanowia:
Zatgcznik Nr 1 — Struktura organizacyjna Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu,
Zatacznik Nr 2 — Schemat organizacyjny Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu,
Zatacznik Nr 3 — Szczegotowe zakresy dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
Traci moc Regulamin organizacyjny Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu wprowadzony
Zarzadzeniem nr 10/2009 z dnia 1 wrzes$nia 2009r.

Dyrektor

Radom, dn. 08 grudnia 2017 r. Biblioteki Pedagogicznej

w Radomiu
Beata Walaszek
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI PEDAGOGICZNEJ W RADOMIU

Dyrektor Biblioteki Pedagogicznej
Tel. (048) 3459550 w. 102  e-mail: dyrektor@bp.radom.pl

Gléwny Ksiegowy
Tel. (048) 3459550 w. 104  e-mail: ksiegowosc@bp.radom.pl

I. WYDZIALY

1.Wydziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
Tel. (048) 345 95 50 w. 110 e-mail: gromadzenie@bp.radom.pl

2. Wydziat Udostepniania Zbiorow
Tel. (048) 3459550 w. 114i 115 e-mail: wypozyczalnia@bp.radom.pl

3.Wydziat Informacyjno-Bibliograficzny
Tel. (048) 345 9550 w. 116 e-mail: informacja@bp.radom.pl

4. Wydzial Zbioréw Specjalnych
Tel. (048) 345 95 50 w. 112 e-mail: specjalne@bp.radom.pl

5. Pracownia Komputeryzacji Biblioteki
Tel. (048) 345 95 50 w. 120

6. Wydziat Ekonomiczno-Administracyjny.
Tel. (48) 345 9550 e-mail: sekretariat@bp.radom.pl

Il. FILIE BIBLIOTEKI PEDAGOGICZNEJ.

1. Filia BP w Grojcu
Tel. (048) 366 39 17  e-mail: grojec@bp.radom.pl

2. Filia BP w Kozienicach
Tel. (048) 61454 40  e-mail: kozienice@bp.radom.pl

3. FiliaBP w Lipsku
Tel. (048) 3701200 e-mail: lipsko@bp.radom.pl

4. Filia BP w Pionkach
Tel. (048) 612 44 97  e-mail: pionki@bp.radom.pl

5. Filiia BP w Szydtowcu
Tel. (048) 617 1377  e-mail: szydlowiec@bp.radom.pl

6. Filii BP w Zwoleniu
Tel. (048) 676 20 72  e-mail: zwolen@bp.radom.pl
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Biblioteka gléwna w Radomiu -godziny otwarcia dla czytelnikow

Okres wakacji i ferii

Poniedziatek — Pigtek

Godziny otwarcia Rok szkolny szkolnych
Poniedziatek 9:00 — 18:00 11:00 — 18:00
Wtorek 9:00 — 18:00 9:00 — 15:00

Sroda 9.00 - 15.00

Czwartek 9:00 —- 18:00 9:00 — 15:00
Pigtek 9:00 —18:00 9:00 — 15:00

Sobota 9:00 - 14:00 nieczynne
Godziny pracy administracji 7:30-15:30 730 _ 15.30

Godziny otwarcia filii.

Filia BP w Grojcu — godziny otwarcia dla czytelnika

Godziny otwarcia Rok szkolny Okres wakacji i ferii

szkolnych

Poniedziatek 9:00 —-18:00 8:00 —15:00

Wtorek 9:00 - 18:00 8:00 — 15:00

Sroda 8:00 — 15:00 8:00 — 15:00

Czwartek 9:00 —18:00 8:00 — 15:00

Pigtek 9:00 — 18:00 8:00 — 15:00
Sobota 9:00 -14:00 nieczynne

Filia BP w Kozienicach — godziny otwarcia dla czytelnika

Godziny otwarcia Rok szkolny Okres wakacji i ferii

szkolnych

Poniedziatek 10:00 — 17:00 8:00 — 15:00

Wtorek 9:00 — 16:00 8:00 — 15:00

Sroda 8:00 — 15:00 8:00 — 15:00

Czwartek 9:00 — 16:00 8:00 — 15:00

Pigtek 10:00 — 17:00 8:00 — 15:00
Sobota nieczynne nieczynne

Filia BP w Lipsku — godziny otwarcia dla czytelnika

Godziny otwarcia Rok szkolny Okres wakacji i ferii

szkolnych

Poniedziatek 10:00 — 17:00 8:00 — 15:00

Wtorek 9:00 - 16:00 8:00 — 15:00

Sroda 8:00 — 15:00 8:00 — 15:00

Czwartek 9:00 - 16:00 8:00 — 15:00

Piatek 10:00 —17:00 8:00 — 15:00
Sobota nieczynne nieczynne
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Filia BP w Pionkach — godziny otwarcia dla czytelnika

Godziny otwarcia

Rok szkolny

Okres wakacji i ferii

szkolnych
Poniedziatek 10:00 — 17:00 8:00 — 15:00
Wtorek 9:00 — 16:00 8:00 — 15:00
Sroda 8:00 — 15:00 8:00 — 15:00
Czwartek 9:00 - 16:00 8:00 — 15:00
Piatek 10:00 —17:00 8:00 — 15:00
Sobota nieczynne nieczynne

Filia BP w Szydlowcu — godziny otwarcia dla czytelnika

Godziny otwarcia

Okres wakacji i ferii

Rok szkolny szkolnych
Poniedziatek 10:00 - 17:00 8:00 —15:00
Wtorek 9:00 - 16:00 8:00 —15:00
Sroda 8:00 — 15:00 8:00 — 15:00
Czwartek 9:00 - 16:00 8:00 —15:00
Piatek 10:00 — 17:00 8:00 — 15:00
Sobota nieczynne nieczynne

Filia BP w Zwoleniu — godziny otwarcia dla czytelnika

Godziny otwarcia Rok szkolny Okres wakacji i ferii

szkolnych

Poniedziatek 8:00-17:00 8:00 —15:00

Wtorek 9:00 - 16:00 8:00 — 15:00

Sroda 8:00 — 15:00 8:00 — 15:00

Czwartek 9:00 —16:00 8:00 — 15:00

Pigtek 8:00 - 17:00 8:00 — 15:00
Sobota nieczynne nieczynne
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Zalacznik Nr 2

Do Regulaminu organizacyjnego
Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu

Glowny ksiegowy

Wydzial Ekonomiczno-
Administracyjny

Dyrektor

Rada
Pedagogiczna

Wydzial
Gromadzenia
i Opracowania Zbioréw

Wydzial Informacyjno-

Filia w Groéjcu

Filia

Bibliograficzny

Wydzial Udostepniania
Zbiorow

w Kozienicach

Filiaw Lipsku

Wydzial Zbioréow

Filiaw Pionkach

Specialnvch

Pracownia

Filia w Szydlowcu

Komputeryzacji
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Zalacznik Nr 3
Do Regulaminu organizacyjnego
Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Filie Biblioteki Pedagogiczne;j.

Do zakresu dziatania filii nalezy:

1.

2.

o~

o~

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Gromadzenie zbiorow (wydawnictw zwartych 1 ciaglych, audiowizualnych,
elektronicznych no$nikow informacji).

Systematyczne ewidencjonowanie zbiorow w ksiggach inwentarzowych oraz w bazie
systemu bibliotecznego Prolib.

Opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw w formie tradycyjnej oraz w bazie systemu
bibliotecznego Prolib.

Prowadzenie — uzupetnianie i melioracja katalogdw i kartotek.

Udzielanie informacji zainteresowanym czytelnikom indywidualnym i instytucjom:
telefonicznie 1 bezposrednio.

Prowadzenie dziatalnosci instrukcyjno — metodycznej w stosunku do bibliotek szkolnych
(w swoim rejonie dziatania).

Udostgpnianie czytelnikom zbioréw na zewnatrz i na miejscu.

Prowadzenie dokumentacji czytelnikow i wypozyczen.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych ksiggozbioru i wyposazenia oraz gromadzenie kopii
dowodow wptywu i ubytkow.

Sledzenie rynku wydawniczego i zakupywanie nowosci wydawniczych.

Zbieranie dezyderatéw czytelnikéw w sprawie zakupu nowosci wydawniczych.
Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowe rozliczanie zaliczek pieni¢znych oraz dobrowolnych wptat pobieranych od
czytelnikow.

Poréownywanie ksiagg inwentarzowych z ewidencja majatkowa biblioteki — uzgadnianie
stanu inwentarzy z ksiggowoscia.

Selekcja zbiorow.

Wspotpraca z innymi instytucjami o$wiatowymi 1 kulturalnymi oraz wladzami
samorzagdowymi na terenie swojego dziatania.

Analizowanie wlasnej pracy w kontek$cie potrzeb czytelniczych i informacyjnych
srodowiska; przekazywanie wnioskéw  dyrektorowi Biblioteki Pedagogicznej
w Radomiu.

Planowanie pracy i sktadanie sprawozdan z dziatalnosci.

Kontrolowanie terminéw wypozyczen 1 odzyskiwanie materialdow bibliotecznych
niezwroconych przez czytelnikow.

Dziatalnos$¢ dydaktyczna na rzecz szkot rejonu dziatania.

Opieka nad studentami informacji naukowej i bibliotekoznawstwa odbywajacymi
praktyki w filii.

Dbalos¢ o strong internetowa filii.
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I1. Biblioteka Pedagogiczna w Radomiu.
Wydzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
Do zakresu dziatania Wydziatu w obrebie gromadzenia zbioréw nalezy:

1. Ksztaltowanie wlasciwych zasad polityki gromadzenia wydawnictw zwartych i ciggtych
zgodnie ze statutem okreslajagcym profil gromadzenia zbiorow.
2. Systematyczne monitorowanie:
— rynku wydawniczego,
— potrzeb uzytkownikow biblioteki.
3. Uzupeknianie zbioréw poprzez:
— zakupy,
— dary,
— wymiang biblioteczng.
4. Systematyczne ewidencjonowanie wydawnictw zwartych i cigglych w bazie systemu
bibliotecznego Prolib.
5. Uzgadnianie stanu inwentarzy z ksiggowoscia.
6. Prowadzenie statej kontroli oraz selekcji zbiorow zgodnie z ustalonym regulaminem.
7. Wspieranie systemu obstugi uzytkownikoéw Biblioteki.

Do zakresu dziatania Wydziatu w obrgbie opracowania zbiorow nalezy:

1. Opracowanie zbiorow:
— opracowanie formalne wydawnictw zwartych i ciaglych,
— opracowanie rzeczowe wydawnictw zwartych,
— techniczne przysposobienie zbiorow.
2. Tworzenie komputerowej bazy danych wydawnictw zwartych i cigglych w systemie
Prolib.
Melioracja katalogéw komputerowych.
Tworzenie komputerowej bazy danych poprzez wprowadzanie nowosci oraz
retrokonwersje.
5. Przygotowywanie propozycji i wycofywanie z ewidencji i katalogdéw materiatlow
zdezaktualizowanych oraz innych rodzajow ubytkéw.
6. Uczestniczenie w prowadzeniu doksztalcania i doskonalenia bibliotekarzy w zakresie
opracowania formalnego i rzeczowego.
7. Merytoryczny nadzoér nad komputerowa baza danych Biblioteki w systemie
bibliotecznym Prolib (kontrola i ujednolicanie indeksow).
8. Udziat w pracach komisji i zespotow powotlanych przez Dyrektora.
9. Prowadzenie instruktazu wg odrgbnych ustalen.
10. Planowanie i prowadzenie sprawozdawczos$ci z pracy Wydziatu.
11. Wspoétudziat w systemie udostgpniania zbiorow.

Hw

Wydzial Udostepniania Zbiorow
Do zakresu zadan Wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1. Dostarczanie uzytkownikom materiatow bibliotecznych poprzez:
- wypozyczanie osobom indywidualnym,
- wypozyczanie instytucjom,
- wypozyczanie drogg wypozyczen migdzybibliotecznych,
- udostgpnianie na miejscu.
2. Udzielanie informacji katalogowej, bibliograficznej i rzeczowej (ustnie, telefonicznie
i droga elektroniczng).
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B w

9.

14.

Do

Prowadzenie ewidencji czytelnikow 1 wypozyczen w Wypozyczalni i Czytelni.
Przyjmowanie dezyderatow czytelniczych 1 przekazywanie do Wydziatu Gromadzenia
1 Opracowania Zbioréw.

Zapewnienie uzytkownikom dostepu do katalogow on-line BP.

Umozliwienie uzytkownikom wykonania kopii dokumentow.

Prenumerata czasopism.

Prowadzenie statystyki bibliotecznej.

Planowanie 1 prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Wydziatu.

. Przyjmowanie i rozliczanie optat wnoszonych przez uzytkownikow.
. Kontrola stanu kont czytelniczych.

. Przygotowanie protokotoéw za ksigzki zagubione i zniszczone.

. Magazynowanie zbioréw:

- przyjmowanie nowych ksigzek i ich techniczne przygotowanie do wypozyczenia,
- realizacja zaméowien czytelniczych,

- systematyczne kontrolowanie prawidlowego uktadu zbioréw w magazynach,

- selekcja zbiorow.

Udziat w pracach zespotow powotanych przez Dyrektora.

Wydzial Zbiory Specjalne
zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1. Planowanie i prowadzenie polityki gromadzenia zbioréw specjalnych. Zapewnienie
systematycznego doptywu nowosci w zakresie gromadzonych zbioréw w tym:
planowanie jako$ciowe i ilosciowe zakupdw,
$ledzenie biezacych materiatdéw informacyjnych o wydawnictwach specjalnych,
gromadzenie i realizowanie dezyderatow,
— organizacja sprawnego warsztatu pomocniczego.
2. Gromadzenie zbioréw specjalnych na dostgpnych nosnikach:
— dokumenty dzwickowe (ptyty CD),
— dokumenty elektroniczne,
— filmy (ptyty DVD, blue-ray),
— druki muzyczne.
3. Prowadzenie ewidencji sumarycznej 1 szczegdlowej wplywOw oraz inwentarzy
dla poszczeg6lnych rodzajow zbiorow.
Prowadzenie ewidencji ubytkow wg rodzajow zbioréw.
Opracowanie biezace zbiorow specjalnych w systemie bibliotecznym Prolib.
Przechowywanie oraz zabezpieczenie 1 ochrona zbioréw specjalnych.
Selekcja 1 kontrola zbiorow specjalnych.
Udostgpnianie zbiorow specjalnych uzytkownikom.
Rozliczanie z ksiggowoscig wszystkich wptat.
0. Prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej, dydaktycznej i popularyzacji o zbiorach
specjalnych.
11. Prowadzenie statystyki 1 sprawozdawczosci.
12. Udziat w realizacji zadan ogélnych Biblioteki wobec jednostek filialnych w tym
prowadzenie szkolen w zakresie gromadzenia i opracowywania zbiorow specjalnych.
13. Udziat w pracach Komisji i zespolow powotanych przez Dyrektora.

B©Ooo~No O A

Wydzial Informacyjno-Bibliograficzny

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegodlnosci:

1. Tworzenie komputerowej bazy bibliograficznej poprzez opracowywanie:
— artykutldow z czasopism prenumerowanych przez biblioteke,
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— rozdziatéw z wydawnictw zwartych i ciggtych.

2. Opracowywanie tematycznych zestawien bibliograficznych dla indywidualnych
czytelnikdw, instytucji oraz na strong WWW Biblioteki.

3. Udzielanie informacji katalogowych — pomoc uzytkownikom w poszukiwaniu
materiatlow w katalogu komputerowym.

4. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej na rzecz uzytkownikéw
W oparciu o warsztat informacyjno-bibliograficzny Wydziatu.

5. Udzielanie instruktazu nauczycielom bibliotekarzom szkolnym oraz nauczycielom
bibliotekarzom Biblioteki w zakresie opracowania dokumentow oraz prowadzenia
kartotek bibliograficznych.

6. Wspolpraca z filiami w zakresie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej.

7. Prowadzenie lekcji bibliotecznych (w ramach przysposobienia bibliotecznego) dla
uczniéow wszystkich typow szkot.

8. Wspolpraca z nauczycielami jezyka polskiego — pomoc uczniom Kklas maturalnych
W  sporzadzaniu  bibliografii  zalacznikowej  (realizacja  programu  ,,Praca
Z maturzystami przygotowujacymi si¢ do matury z jezyka polskiego™).

9. Udziat w pracach Ogo6lnopolskiego Zespotu ds. Rozwijania Jezyka Haset
Przedmiotowych BN.

10. Opieka nad studentami informacji naukowej i bibliotekoznawstwa odbywajacymi
praktyki w Bibliotece.

11. Wspoétudziat w organizowaniu wystaw.

12. Udziat w pracach komisji i zespotow powotlanych przez Dyrektora.

13. Opieka nad Centrum Informatycznym, do zadan, ktérego nalezy podnoszenie
umieje¢tnosci uzytkownikow w zakresie:

— korzystania z katalogu komputerowego OPAC WWW
— korzystania z baz danych innych bibliotek,
— wyszukiwania informacji edukacyjnej i stosowania do tego celu okreslonych
jezykow informacyjno-wyszukiwawczych,
— poshlugiwania si¢ urzadzeniami elektronicznymi i programami zainstalowanymi
W centrum.
14. Planowanie i prowadzenie sprawozdawczos$ci z pracy Wydziatu.

Pracownia Komputeryzacji Biblioteki

Do zakresu dziatania Pracowni Komputeryzacji Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

=

Administrowanie komputerami i siecig komputerowg Biblioteki.
2. Budowa, utrzymanie i aktualizacja internetowego serwisu Biblioteki, Biuletynu
Informacji Publicznej i serwera poczty elektronicznej.
Koordynacja prac nad tworzeniem bazy Edukacyjnych Zasobow Sieci Internet.
4. Koordynacja prac w systemie Prolib, w tym:
— nadzor nad komputerowa baza danych w systemie Prolib,
— rozwigzywanie problemow wyniktych z pracy w systemie Prolib,
— organizacja i prowadzenie szkolen w zakresie obstugi systemu Prolib.
Modernizacja i naprawa sprzetu komputerowego.
Zabezpieczenie materialow eksploatacyjnych w Bibliotece.
Instalacja i wdrozenie nowych programow komputerowych.
Aktualizacja oprogramowania systemowego.
Rozwigzywanie probleméw uzytkownikow informatycznej infrastruktury Biblioteki.
0. Przygotowanie dokumentacji przetargowej na zakup sprzetu komputerowego na potrzeby
Biblioteki.
11. Pomoc merytoryczna bibliotekom pedagogicznym i szkolnym.
12. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
13. Zapewnienie dostgpu do informacji publiczne;.

w

RO ~No O
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14. Zamieszczanie na stronach internetowych Biblioteki oraz publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej dokumentéw wytworzonych przez pracownikéw, ktorych
obowiazek publikacji wynika z przepiséw ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2001 nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.).

15. Dbalos¢ o wizerunek strony internetowej Biblioteki.

Wydzial Ekonomiczno-Administracyjny

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

Obstuga komorek organizacyjnych Biblioteki poprzez:

1) utrzymanie budynkow i otoczenia w pelnej uzytecznosci,

2) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z konserwacja i remontami,

3) zalatwianie spraw najmu budynkéw i obiektow, przechowywanie dokumentacji prawnej
tych obiektow,

4) nadzorowanie pracy sprzetu kserograficznego.

Organizacja ochrony majatku przez prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem

majatku Biblioteki.

Organizowanie zaopatrzenia komodrek organizacyjnych Biblioteki w sprzet gospodarczy,

materialy eksploatacyjne, artykuty biurowe, sprz¢t komputerowy.

Sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym samochodu osobowego, przestrzeganie

przegladow gwarancyjnych, rejestracji:

1) koordynacja wykorzystania samochodu, obstuga i prawidtowa eksploatacja,

2) ogolny nadzor nad praca kierowcy — rozliczanie paliwa, kart drogowych.

Prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych

w bazie inwentarzowej oraz sprawdzanie zgodno$ci ewidencji.

W zakresie czynnos$ci kancelaryjnych:

1) prowadzenie korespondencji wewnatrzzaktadowej i zewnetrznej (poczta tradycyjna, fax,
telefony, poczta elektroniczna),

2) prowadzenie ewidencji i wystawianie delegacji stuzbowych,

Prowadzenie archiwum Biblioteki.

Kierowanie praca pracownikoéw obstugi.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy - Prawo zamowien publicznych.

. Udzielanie opinii pod wzgledem zgodnosci oraz wyjasnien dotyczacych stosowania prawa

w zakresie zgodnym z zadaniami ustawowymi Biblioteki.

. Opracowanie dokumentow stanowiacych podstawy prawne funkcjonowania Biblioteki.
. Prowadzenie obstugi spraw osobowych pracownikéw Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa, informowanie pracownikow 1 dyrektora o uprawnieniach wynikajacych
ze stosunku pracy.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy:

1) akt osobowych,

2) ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie ewidencji uméw o dzieto i zlecen.

Zgtaszanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego.

Zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikow.

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

Prowadzenie spraw $wiadczen socjalnych i zwigzanej z tym dokumentacji.

Informowanie dyrektora o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny pracy i zdarzeniach
zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych (GUS, PFRON).

Organizacja zaopatrzenia w zakresie bhp.

Udzial w postepowaniu powypadkowym.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow, szkolen z zakresu bhp, przydziatow
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy robocze;.
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24.
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.
37.
38.

Realizacja zatwierdzonych projektow inwestycyjnych.

Przygotowanie sprawozdan merytorycznych i finansowych.

Wdrazanie obowigzujacych przepisow z zakresu OC w warunkach dziatania biblioteki.
Prowadzenie dokumentacji OC zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Opracowanie i realizowanie planow finansowych dotyczacych funkcjonowania Biblioteki.
Analiza wykonania budzetu.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe;.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych .

Ksiegowanie analityczne i syntetyczne dowodéw ksiggowych.

Dokonywanie operacji kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Sporzadzanie list ptac wszelkich wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy oraz:
1) dokonywanie potracen finansowych zgodnie z przepisami,

2) obliczanie zasitkow chorobowych i inne,

3) prowadzenie kartotek imiennych wynagrodzen i innych wypfat.

Sporzadzanie:

1) deklaracji i rozliczen ZUS,

2) rozliczen podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym.

Rozliczanie inwentaryzacji majatku Biblioteki — przynajmniej raz na 4 lata.
Uzgadnianie ksiag inwentarzowych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej informacji niejawnych.
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