REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Publicznej Biblioteki Pedagogicznej
Ksigznicy Pedagogicznej im. Alfonsa Parczewskiego

w Kaliszu



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Dziatalnos¢ Publicznej Biblioteki Pedagogiczne;j Ksigznicy Pedagogiczne;j

im. A. Parczewskiego w Kaliszu okreslaja nastepujace przepisy:

1.
2.

Statut Publicznej Biblioteki Pedagogicznej w Kaliszu.

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. Nr 67 z 1996 r., poz. 329
z pdzniejszymi zmianami).

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. Nr 137
z 2003r., poz. 1304).

Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85 z 199 7r., poz. 539
Z pdzniejszymi zmianami).

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

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

§2
Regulamin  Organizacyjny Publicznej Biblioteki Pedagogicznej Ksigznicy
Pedagogicznej zwany dalej Regulaminem okresla zasady dziatania Biblioteki, jej
organizacj¢ oraz zakres spraw zatatwianych przez komorki organizacyjne.
Integralng czg¢scig Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki jest schemat organizacyjny,

stanowigcy zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§3
Publiczna Biblioteka Pedagogiczna Ksiaznica Pedagogiczna im. A. Parczewskiego
w Kaliszu, zwana dalej Biblioteka, stuzy potrzebom i rozwojowi o§wiaty i wychowania

w zakresie ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia.



. Biblioteka stuzy rozwijaniu i1 zaspokajaniu potrzeb czytelniczych nauczycieli,
wychowawcoéw oraz innych uzytkownikéw; prowadzi dzialalnos¢ biblioteczng
niezbedng w procesie ksztalcenia i doskonalenia kadr pedagogicznych; umozliwia
prowadzenie prac naukowo — badawczych , stwarza warunki dla rozwoju zycia
umystowego i kulturalnego nauczycieli.

. Na czele Biblioteki stoi dyrektor, ktory kieruje dziatalnoscig placowki przy pomocy
zastepey dyrektora, gldéwnego ksiegowego 1 podlegtych pracownikow.

. W przypadku nieobecnosci dyrektora jego obowiagzki pelni zastepca, ktory zapewnia
realizacj¢ biezacych zadan Biblioteki, w ramach swoich uprawnien.

Organem opiniodawczym i doradczym dyrektora Biblioteki jest rada pedagogiczna,
ktéra pracuje wedlug wlasnego regulaminu.

. Przy prowadzeniu korespondencji, Biblioteka stosuje si¢ do postanowien Instrukcji
Kancelaryjnej dla organdéw samorzadu wojewddztwa oraz jednolitym rzeczowym

wykazem akt, uzywajac przy znakowaniu spraw i pism nast¢pujacych symboli:

»  Dyrektor »DR”
»  Zastepca dyrektora ,ZDR”
»  Dzial Gromadzenia, Uzupetniania i Opracowania Zbiorow ,,DGZ”
> Dziat Udostepniania Zbioréw ,DU”
»  Dzial Zbiorow Specjalnych »DZS”
»  Dzial Informacyjno — Bibliograficzny (Czytelnia) ,DB”
»  Dzial Magazynéw i Konserwacji Zbioréw »DM”
»  Dzial Naukowo — Wydawniczy i Doskonalenia Zawodowego ,DNW”
>  Biblioteka Sktadowa — samodzielne stanowisko ,,BS”
»  Dzial Administracyjny S

»  Dzial Ekonomiczny ,.K”

»  Dazial Gospodarczy ,»DG”
»  Operator Elektronicznych Monitorow Ekranowych, »l

> Filia Jarocin ,,FJa”
>  Filia Kepno »FKe ,,
»  Filia Krotoszyn ,FK1”
»  Filia Ostrow Wlkp. ,,FOs”
>  Filia Ostrzeszow ,,FOt”
>  Filia Pleszew ,»FP1”



Rozdzial 11

Struktura organizacyjna

§4

1. W sktad Biblioteki wchodzg nastepujace dziaty i filie oraz samodzielne stanowiska pracy:
a)  Dzial Gromadzenia, Uzupelniania i Opracowania Zbiorow,
b)  Dziat Udostepniania Zbiorow,
c)  Dzial Zbiorow Specjalnych,
d)  Dzial Informacyjno — Bibliograficzny (Czytelnia),
e)  Dzial Magazynéw i Konserwacji Zbioréw
f)  Dzial Naukowo — Wydawniczy i Doskonalenia Zawodowego,
g)  Biblioteka Sktadowa- samodzielne stanowisko,
h)  Dzial Administracyjny,
i)  Dziat Ekonomiczny,
j)  Dzial Gospodarczy,
k)  Operator Elektronicznych Monitoréw Ekranowych,
I)  Filiaw Jarocinie,
m) Filia w Kepnie,
n)  Filia w Krotoszynie,
0)  Filiaw Ostrowie WIkp.,
p)  Filiaw Ostrzeszowie,
q) Filia w Pleszewie.
2. Biblioteka kieruje dyrektor, ktéry wypehia t¢ rolg bezposrednio i przy pomocy zastepcy
dyrektora oraz kierownikow dziatow i filii.
3. Praca dziatow i filii kierujg kierownicy.
4. W razie nieobecnosci kierownika zastepuje go pracownik wyznaczony przez niego,
w uzgodnieniu z dyrektorem.
5. Kierownicy odpowiadaja za caloksztalt pracy powierzonych komoérek organizacyjnych

przed dyrektorem.



Rozdzial 111

Zakres zadan dyrekcji Biblioteki

§5

A. Dyrektor ,,DR”

1.

10.

11.
12.

13.

Kieruje caloksztaltem spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Biblioteki
oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za jej dziatalnos¢ 1 wyniki pracy,

Ustala zadania Biblioteki i zatwierdza okresowe plany pracy, plany finansowe
1 sprawozdania biblioteki, zmiany w organizacji biblioteki oraz regulaminy a takze
dopilnowuje terminowego wykonania zadan,

Okresla obowiagzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnos$ci pracownikow, zatwierdza
szczegotowe zakresy czynno$ci oraz przepisy wewngtrzne normujace zasady
organizacji pracy w Bibliotece,

Sprawuje nadzor nad wilasciwym pelnieniem obowigzkow stuzbowych przez
wszystkich pracownikow,

Hospituje podlegtych pracownikéw pedagogicznych,

Czuwa nad podnoszeniem kwalifikacji fachowych i umiejetnosci w wykonywaniu
przydzielonych zadan,

Organizuje samoksztalcenie pracownikow

Przyjmuje, zwalnia, awansuje 1 nagradza pracownikow, stosuje okreslone przepisami
kary dyscyplinarne i regulaminowe oraz podejmuje wszelkie inne decyzje w zakresie
spraw osobowych,

Nadzoruje sprawy finansowo — ksiggowe, administracyjne i gospodarcze biblioteki,
Sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalno$cig informacyjno — bibliograficzna,
naukowo — wydawniczg i doskonaleniem zawodowym, dziatem zbiorow specjalnych,
administracyjno — obstugowym i dziatem ekonomicznym oraz filiami,

Reprezentuje bibliotek¢ na zewnatrz,

Czuwa nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, kultury
pracy i przepisow prawnych,

Udziela pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych

zadan 1 obowigzkow.



B. Zastepca dyrektora ,,ZDR”

z upowaznienia dyrektora:

1.

8.
9.

Zastepuje dyrektora podczas jego nieobecnosci w catym zakresie kierowania biblioteka
I odpowiada za nia,

Sprawuje bezposredni nadzor nad dziatami: administracyjnym, ekonomicznym,
gospodarczym, magazynow i konserwacji zbiorow,

Czuwa nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy, kultury
pracy i przepiséw prawnych,

Dokonuje przydziatu zadan i spraw do zatatwienia podlegtym pracownikom,

Ozuwa nad podnoszeniem kwalifikacji fachowych i umiejetnosci w wykonywaniu
przydzielonych zadan,

Organizuje samoksztalcenie podlegtych pracownikdw,

Udziela pracownikom niezbgdnej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych
zadan i obowigzkow,

Przedktada dyrektorowi wnioski personalne dotyczace podlegtych pracownikdw,

Wykonuje zadania zlecone przez dyrektora do osobistego wykonania,

10. Koordynuje zadania z zakresu wspomagania szkot i placoéwek oswiatowych,

11. Odpowiada za promocje biblioteki,

12. Reprezentuje bibliotek¢ na zewnatrz.

Rozdzial IV

Zakres zadan kierownikow dziatow 1 filii

A. Kierownik Dzialu Ekonomicznego - gldwny ksiggowy

1.
2.
3.

Opracowuje projekt budzetu biblioteki,
Prowadzi rachunkowos¢ biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Prowadzi gospodarke finansowga biblioteki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, ktora

polega na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci

pieni¢znych,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci umoéw zawieranych przez

biblioteke,



C) Zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych

oraz sptaty zobowigzan,

d) Przestrzeganiu obowigzujacych  przepisow dotyczacych w  szczegdlnosci

wynagrodzen

i innych §wiadczen na rzecz pracownikow,

e) Pokrywaniu wydatkow i kosztow ze srodkow biblioteki,

f) Prawidtowym dysponowaniu §rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach

bankowych.
Prowadzi analize¢ gospodarki finansowej biblioteki,
Dokonuje kontroli wewnetrznej w powierzonym zakresie,
Kieruje pracg podlegtych pracownikoéw, udziela im instrukcji oraz prowadzi szkolenia

w zakresie spraw merytorycznych.

B. Kierownik Dziatu

o g ~ w

10.
11.

Organizuje prace dzialu oraz ustala zadania dla poszczeg6lnych pracownikow,
Nadzoruje prawidtowos¢ i terminowos$¢ realizacji zadan oraz utrzymuje dyscypling
pracy w dziale,

Woystepuje do dyrektora z wnioskami w sprawach osobowych pracownikéw dziatu,
Opracowuje okresowe plany pracy oraz analizy i sprawozdania z realizacji zadan,
Organizuje i prowadzi szkolenia wewngtrzne,

Odpowiada za wykonywanie zarzadzen i polecen jednostki nadrzednej i dyrektora
biblioteki,

Wspotuczestniczy w organizacji wspomagania szkot 1 placowek oswiatowych,

Czuwa nad zabezpieczeniem powierzonego do dziatu mienia oraz nad przestrzeganiem
zasad przepisow bhp i ppoz. przez pracownikow,

Ksztaltuje w sposob prawidlowy wspotzycie 1 wspodtprace miedzy pracownikami dziatu
oraz wspotdziata z innymi komoérkami organizacyjnymi biblioteki,

Prowadzi korespondencj¢ dziatu,

Sprawdza i zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty finansowe

w zakresie wynikajacym z instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo — ksiegowych.



C. Kierownik Filii

1. Kieruje jednoosobowo podlegta placowka, organizuje prace placéwki pod wzgledem
administracyjnym i merytorycznym wg ustalonych zasad i obowigzujacych przepisow,

2. Opracowuje okresowe plany oraz analizy 1 sprawozdania z realizacji zadan,

3. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za ksiegozbior 1 mienie majatkowe placowki,

4. Utrzymuje dyscypling pracy oraz dba o wlasciwg atmosfere wsrdd pracownikow,

5. Zglasza do dyrekcji  biblioteki potrzeby w sprawach organizacyjnych
i merytorycznych oraz wnioski w sprawach osobowych pracownikow placowki,

6. Rozdziela rownomiernie pracg na poszczegélne stanowiska, zgodnie z posiadanymi
przez pracownikow kwalifikacjami,

7. Wspoluczestniczy w organizacji wspomagania szkot 1 placowek oswiatowych,

8. Podnosi systematycznie swoje kwalifikacje zawodowe oraz organizuje pracg
samoksztatceniowg w kierowanym zespole,

9. Reprezentuje placowke na zewnatrz,

10. Odpowiada za wykonywanie zarzadzen i polecen dyrekcji Biblioteki,

11. Sprawdza i zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty finansowe dotyczace
zakupu ksigzek 1 innych sktadnikéw majatkowych oraz wykonywanych ustug na rzecz
placowki,

12. Ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przez pracownikoéw obowigzujacych
przepisow w zakresie bhp 1 ppoz.

Rozdzial V

Zakres zadan dziatow i filii

A. Dzial Gromadzenia, Uzupelniania i Opracowania Zbioréw ,,DGZ”

1.

N oo g b~ e D

Gromadzenie drukow zwartych i cigglych z wszelkich zrodet (zakup, dar, wymiana,
prenumerata, itp.)

Inwentaryzacja nabytkow,

Opracowywanie nabytkow ksigzek i czasopisma alfabetycznie i rzeczowo,
Kontrolowanie bazy danych ksi¢gozbioru biblioteki,

Prowadzenie prenumeraty czasopism,

Uzupetnianie ksiggozbiorow podrgcznych dziatéw biblioteki,

Organizowanie wspomagania szkot i placowek o$wiatowych.



B. Dzial Udostepniania Zbioréw ,,DU”

1.

2
3
4.
5

7.

Udostepnianie zbiorow Biblioteki,

Prowadzenie baz danych czytelnikow,

Egzekwowanie zwrotow ksigzek przetrzymywanych przez czytelnikow.

Udzielanie informacji bibliotecznych,

Promocja czytelnictwa i nabytkow biblioteki wsérod uzytkownikow placowki, w tym
organizacja wystaw.

Prowadzenie zaje¢ z zakresu przysposobienia czytelniczego 1 bibliotecznego
oraz prowadzenie lekcji bibliotecznych,

Wspodluczestniczenie w organizacji wspomagania szkot i placowek o§wiatowych,

C. Dzial Zbiorow Specjalnych ,,DZS”

1.
2.
3.
4.

Gromadzenie, inwentaryzacja oraz opracowanie zbioro6w specjalnych.
Przechowywanie i udostepnianie zbioréw specjalnych.
Wspobluczestniczenie w organizacji wspomagania szkot i placowek o§wiatowych,

Konserwacja i przenoszenie na inne nosniki historycznych zbioréw biblioteki.

D. Dzial Informacyjno — Bibliograficzny (czytelnia) ,,DB”

1.

o &~ w DN

© o N o

10.
11.
12.
13.

Udostepnianie zbiorow Biblioteki:
a) w czytelni,
b) poprzez wypozyczalni¢ miedzybiblioteczna.
Tworzenie 1 opieka nad katalogami i kartotekami dziatu,
Biezaca informacja bibliograficzna i biblioteczna oraz rzeczowa,
Sporzadzanie zestawien bibliograficznych wg planu i na zamdéwienie czytelnikow,
Przeprowadzanie lekcji bibliotecznych i przysposobienia bibliotecznego w zakresie
dziatalno$ci informacyjno — bibliograficznej,
Prowadzenie przysposobienia czytelniczego,
Rozprowadzanie wydawnictw biblioteki,
Organizowanie szkolen wewngtrznych z zakresu informacji bibliograficznej,
Dokumentowanie wiedzy o regionie oraz udzielanie informacji o nim,
Tworzenie i udostgpnianie baz komputerowych,
Organizacja wystaw,
Prowadzenie kroniki.

Wspotuczestniczenie w organizowaniu wspomagania szkot i placowek oswiatowych.



E. Dzial Magazynow i Konserwacji Zbiorow

1.

Dbanie o utrzymanie ksiggozbioru w nalezytym porzadku,

Monitorowanie warunkow przechowywania oraz stanu zbiorow,

. Wydzielanie zbioréw zniszczonych

2
3
4.
5

Kwalifikowanie ksigzek 1 czasopism do naprawy,

Przyjmowanie nowych ksigzek z Dzialu Gromadzenia, Uzupetniania i Opracowania
Zbiorow,

Wykonywanie roznorodnych opakowan ochronnych dostosowanych do rodzaju
zabezpieczanego obiektu oraz stanu jego zachowania, a takze prac z zakresu galanterii
introligatorskiej, do ktorej zaliczamy: futeraty, pudta, teczki, tuby,

Dokonywanie drobnych napraw zniszczonych zbioréw przy uzyciu specjalistycznych

tasm i maszyn m. in. sklejarki, gilotyny introligatorskiej oraz laminarki.

F. Dzial Naukowo — Wydawniczy i Doskonalenia Zawodowego ,,DNW?”

N o a ~ w nhoe

8.

Przygotowywanie planéw wydawniczych biblioteki,

Koordynacja i prowadzenie prac redakcyjnych i edytorskich,

Opieka nad drukiem wydawnictw biblioteki,

Przygotowywanie planéw doskonalenia zawodowego,

Koordynacja i prowadzenie praktyk zawodowych,

Prowadzenie roznych form szkoleniowych indywidualnych i zbiorowych,

Udzielanie pomocy merytorycznej dziatlom i filiom biblioteki, a takze bibliotekom
szkolnym.

Wspotuczestniczenie w organizowaniu wspomagania szkot 1 placowek oswiatowych.

G. Biblioteka Skladowa — samodzielne stanowisko ,,DBS”

1.

Wspotpraca z bibliotekami w Kaliszu i1 innych miastach w celu wymiany drukéw
zbednych i dubletow,

Odbiodr drukdow od osdb prywatnych, instytucji (np. wydawnictw, ksiegarni, bibliotek)
oraz sporzadzanie ich wykazoéw do wysyiki,

Sprawdzanie w ksiegozbiorze PBP Ksiaznicy Pedagogicznej w Kaliszu i kierowanie
poszczeg6lnych drukow do: Dzialu Gromadzenia, Uzupehiania
1 Opracowywania Zbiorow, filiit PBP KP w Kaliszu, wymiany miedzy bibliotekami,
uzupelnienie brakow i wymiany egzemplarz za egzemplarz w przypadku zniszczenia

ksigzek,

10



Wspotpraca z filiami PBP KP w celu pozyskania dubletow i ksigzek wykreslonych
z ich zbioréw, uzupetienia ich zbioréw potrzebnymi publikacjami,

Prowadzenie wraz z Dzialem Udostepniania Zbioréw poétki dla czytelnikoéw w ramach
bookcrossingu,

Wspotuczestniczenie w organizowaniu wspomagania szkot i placowek oswiatowych

H. Dzial Administracyjny ,,S”

1.
2.

© o N o g &

Obstuga kancelaryjno — biurowa biblioteki,

Przechowywanie dokumentacji zgodnie z rzeczowym podziatem akt,
Uwierzytelnianie pism 1 dokumentéw dla potrzeb jednostki oraz opatrywanie
dokumentoéw pieczecia urzedowa,

Prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych,

Zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji stuzbowych,

Przyjmowanie rozméw telefonicznych, udzielanie informacji interesantom,
Prowadzenie catoksztaltu spraw kadrowych biblioteki,

Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla potrzeb pracownikow biblioteki,

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

I. Dzial Ekonomiczny ,,K”

1.

Prowadzenie rachunkowosci biblioteki polegajacej na:

a) Organizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy prawidlowg gospodarke, ochron¢ mienia
spotecznego,  prawidtlowe  prowadzenie = ksiggowos$ci 1 sporzadzanie
sprawozdawczo$ci finansowe;j,

b) Biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci 1  sporzadzaniu
sprawozdawczosci finansowe] w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie
informacji finansowych, ochrong mienia spotecznego i1 terminowe rozliczanie osob
odpowiedzialnych za to mienie oraz prawidlowe i1 terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

c) Wiasciwym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

11



10.

11.
12.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace]

na.

a) Przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pieni¢znych,

b) Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,

C) Zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

d) Prawidlowym gospodarowaniu $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych.

Dokonywanie kontroli wewngtrznej,

Biezaca i terminowa obstuga kasowa polegajaca na:

a) Terminowym odprowadzaniu do banku kwot zainkasowanych,
b) Terminowym dokonywaniu wyptat.

Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikow,

Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac, prowadzenie kart wynagrodzen oraz

sporzadzanie przelewow na konta osobiste pracownikow,

Naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich itp. oraz zasitkow

rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych, prowadzenie kart zasitkowych,

Zglaszanie oraz wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczen spotecznych

1 zdrowotnych, rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

Rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzadzanie drukow PIT dla

pracownikow 1 zleceniobiorcow,

Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla potrzeb

pracownikow oraz ZUS,

Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb jednostki nadrzedne;,

Archiwizacja:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow w archiwum
zaktadowym zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

b) Udoste¢pnianie pracownikom Biblioteki, za pokwitowaniem akt spraw ostatecznie
zalatwionych,

¢) Dokonywanie likwidacji dokumentéw (akt) po okresie przechowywania, zgodnie
z warunkami okreslonymi w ustawie,

d) Prowadzenie spisow zdawczo — odbiorczych oraz ich wykazow.
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J. Dzial Gospodarczy ,DG”

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Konserwacja sktadnikow majatkowych oraz naprawa sprzetu i urzadzen znajdujacych
si¢ W Bibliotece,

Zlecanie i udziat w przegladach 1 kontrolach stanu technicznego budynku i urzadzen
technicznych,

Przekazywanie uszkodzonego sprzetu do punktow napraw,

Przygotowywanie skladnikow majatkowych nie nadajacych si¢ do dalszego
uzytkowania wraz z koniecznymi ekspertyzami, do likwidaciji,

Prowadzenie remontow i inwestycji,

Znakowanie przedmiotow podlegajacych ewidencji zgodnie z zapisami w ksigdze
inwentarzowej,

Czuwanie nad zabezpieczeniem majatku przed dewastacja, zniszczeniem i kradzieza,
Nadawanie uprawnien do aktywacji i dezaktywacji systemu alarmowego,
Sporzadzanie sprawozdan dot. zamdéwien publicznych, dzierzawy lub wynajecia
majatku nieruchomego,

Zawieranie umow z kontrahentami oraz nadzoér nad prawidlowoscig ich realizacji,
Zaopatrywanie w materialy 1 $rodki niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
biblioteki,

Zamawianie pieczeci nagtowkowych, urzedowych 1 imiennych oraz prowadzenie ich
rejestru,

Wyposazenie w leki 1 opatrunki podrecznej apteczki,

Dbatos¢ o sprzet ppoz. znajdujacy si¢ w bibliotece,

Dbato$¢ o czystos¢ na terenie budynku biblioteki oraz porzadek w otoczeniu budynkow
PBP Ksigznicy Pedagogicznej,

Prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych.

K. Operator Elektronicznych Monitorow Ekranowych ,,I”

1.

Administrowanie : bazag danych osobowych, serwerem lokalnym, oprogramowaniem
zainstalowanym w bibliotece.
Serwisowanie sprz¢tu komputerowego.

Zarzadzanie systemem komputerowym SOWA — opieka nad sprz¢tem i siecia,
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Tworzenie i modernizacja strony internetowej PBP Ksigznicy Pedagogicznej
w Kaliszu,
Budowa i utrzymywanie infrastruktury informatycznej w Bibliotece, w tym instalacja

1 wdrazanie nowych programow,

6. Modernizacja sprzetu komputerowego,

7. Rozwigzywanie problemow uzytkownikow informatycznej infrastruktury Biblioteki,

8. prowadzenie szkolen (indywidualnych i grupowych) pracownikow Biblioteki,

L. Filie

1. Prowadzenie wiasciwej polityki w zakresie zakupu i gromadzenia ksi¢gozbioru zgodnie
z profilem placowki,

2. Opracowywanie i klasyfikacja ksiggozbioru zgodnie z obowigzujacymi normami,

3. Prowadzenie katalogow: aktualizacja i melioracja, prowadzenie baz danych,

4. Udostepnianie zbioréw w czytelni, poprzez wypozyczanie do domu oraz wymiang
miedzybiblioteczng,

5. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno — bibliograficznej,

6. Selekcja 1 okresowe kontrole ksiggozbioru,

7. Popularyzacja ksiggozbioru w réznych srodowiskach, a szczegdlnie wérod nauczycieli
1 studentow oraz dziatalno$¢ kulturalno — o$wiatowa,

8. Wspotpraca z placowkami o$wiatowymi, kulturalnymi i organizacjami spolecznymi
w zakresie upowszechniania czytelnictwa.

9. Wspotuczestniczenie w organizowaniu wspomagania szkot i placowek oswiatowych.

M. Samodzielne stanowiska pracy

W jednostce moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy dla wyodrebnionych zagadnien

o szczegolnym zakresie dziatania, nie pozwalajacych — z uwagi na ich specyfike — na wiaczenie

do komorek organizacyjnych.

Szczegdtowy zakres obowigzkow zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ustala dyrektor

Biblioteki. W zakresie wykonywanych na danym stanowisku zadan, osoby zatrudnione na

samodzielnych stanowiskach podlegajg bezposrednio dyrektorowi biblioteki.
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Rozdzial VI

Postanowienia organizacyjno — porzadkowe

1.

Pracownicy sa shluzbowo podporzadkowani dyrektorowi Biblioteki, od ktorego
otrzymujg polecenia stuzbowe.

Pracownicy w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania opracowujg sprawy do
ostatecznej koncepcji wiacznie.

Kazdy pracownik Biblioteki posiada swoj zakres czynnosci 1 wynikajace stad
obowiazki stuzbowe.

Zakres czynnosci otrzymuje kazdy pracownik na pismie.

Czas pracy, uprawnienia pracownikow od zwolnien od pracy, dyscypling i porzadek

w pracy, regulujg odrgbne przepisy.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

1.
2.

Regulamin niniejszy obejmuje wszystkich pracownikéw Biblioteki.

Zasady wykonywania prac kancelaryjnych ~w Bibliotece okreslaja Instrukcja
kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt.

Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych i pociaga
za soba odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang odrgbnymi
przepisami.

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem decyduje dyrektor Biblioteki.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 9 lutego 2018 roku.
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