                  Zarządzenie Nr 1 / 2010

Dyrektora Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Pińczowie

                Z dnia ..4.01.2010 r...................

        W sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Pińczowie

1. Na podstawie art. 13 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej ( Dz. Z 2001 r. Nr 13 poz. 123 z późn.zm. ) oraz Statutu Biblioteki wprowadza się Regulamin Organizacyjny Miejskiej i Gminnej Biblioteki w Pińczowie w brzmieniu załącznika Nr 1 do Zarządzenia

2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                  Załącznik Nr 1 do Zarządzenia

                                          Dyrektora Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Pińczowie

                                                                                  Nr 1 / 2010  z dnia ...4.01.2010 r..............

                                          Regulamin Organizacyjny

                  Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Pińczowie

                                                   Rozdział I

                                              Postanowienia ogólne

                                                     § 1

Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w Pińczowie , zwana dalej Biblioteką, działa na podstawie 

· Statutu nadanego przez Radę Miejską w Pińczowie Uchwałą Nr XXXVI z dnia 30 czerwca 2009 r.

· Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( Dz. U. Nr 85 poz. 539 z późn. zmianami )

· Ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej ( Dz. U. Z 2001 r. Nr 13 poz. 123 ),

· Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ?( Dz. U. Z 2002  r. Nr 76 poz. 694 z późn. zmianami ),

· Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240).

                                                      § 2

Organizację wewnętrzną Biblioteki ustala Dyrektor po zasięgnięciu opinii Organizatora.

                                                      § 3

Regulamin Organizacyjny określa zasady i sposób wewnętrznego zorganizowania Biblioteki oraz zakres podstawowych obowiązków służbowych jej pracowników.

                                                      Rozdział II

                                Struktura organizacyjna Biblioteki

                                                      § 4

1. Biblioteka realizuje swoje zadania statutowe w następujących działach, samodzielnych stanowiskach pracy i filiach:

· Dyrektor

· Dział Finansowo - Księgowy 

· Dział Administracyjno - Gospodarczy

· Dział Gromadzenia i  Opracowania Zbiorów

· Dział Udostępniania Zbiorów:

a. Oddział dla dzieci

b. Wypożyczalnia dla dorosłych

c. Czytelnia dla dorosłych  

d. Czytelnia Prasy

e. Czytelnia Internetowa

· Filie biblioteczne:

Wiejskie 

a. Bogucice

b. Gacki

c. Kozubów

d. Młodzawy

e. Szarbków

f. Zagość

Miejska

Filia Grodzisko

2. Strukturę organizacyjną Biblioteki i podległość pracowników przedstawia schemat struktury organizacyjnej stanowiący załącznik do niniejszego Regulaminu.

3. Liczbę etatów i strukturę wewnętrzną stanowisk ustala Dyrektor stosownie do potrzeb i możliwości finansowych Biblioteki.

                                         Rozdział III

                    Zadania i zakres działania Dyrektora Biblioteki

                                              § 5

Dyrektor Biblioteki :

1. Kieruje Biblioteką, reprezentuje ją na zewnątrz i jest za nią odpowiedzialny.

2. Gospodaruje mieniem przekazanym przez Gminę Pińczów w celu prowadzenia działalności statutowej.

3. Zatrudnia i zwalnia, nagradza i karze pracowników Biblioteki, ustala ich zakresy czynności.

4. Zatwierdza plany pracy i sprawozdania z pracy działów, opracowuje plan pracy MiGBP i sprawozdania z czytelnictwa.

5. Przedstawia organizatorowi i właściwym instytucjom plany rzeczowe i finansowe, sprawozdania, wnioski inwestycyjne MiGBP.

6. Realizuje budżet Biblioteki.

7. Wydaje zarządzenia, instrukcje i polecenia służbowe.

8. Zatwierdza regulaminy biblioteczne, regulaminy wynagradzania, premiowania, zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, zakładowy plan kont, instrukcję obiegu dowodów finansowych i gospodarczych.

9. Kieruje współpracą z innymi bibliotekami, instytucjami i organizacjami.

10. Współpracuje z władzami samorządowymi oraz organizacjami związkowymi i społecznymi działającymi w Bibliotece.

11. Decyduje o kierunkach działalności kulturalno - edukacyjnej MiGBP.

                                                    Rozdział IV

                       Podstawowe zadania i zakresy działania 

                       Działów Organizacyjnych Biblioteki

                                                  § 6

Dział Finansowo - Księgowy

Główny księgowy:

1. Odpowiada za całość spraw finansowych i ochronę mienia Biblioteki 

2. Prowadzi:

a. rachunkowość Biblioteki w sposób zapewniający właściwą realizację jej planu finansowego,

b. rachunkowość wydzielonego funduszu socjalnego,

c. kontrolę wewnętrzną w zakresie majątkowo-finansowym,

d. sprawy dotyczące obsługi finansowej instytucji,

e. nadzoruje gospodarkę kasową

3. Opracowuje:

a. projekty planów finansowych

b. sprawozdania finansowe, budżetowe i analizy ekonomiczne,

c. projekty zarządzeń dotyczących rachunkowości, zakładowego planu kont, obiegu dokumentów księgowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, kontroli wewnętrznej w zakresie majątku i gospodarki finansowej.

4. Przedkłada dyrektorowi Biblioteki bieżące informacje o realizacji planu finansowego, o stanie ekonomicznym Biblioteki i wnioski.

5. Współpracuje ze Skarbnikiem i Wydziałem Finansowo-Budżetowym Urzędu Miasta i Gminy Pińczów.

                                                     § 7

Dział Administracyjno-Gospodarczy

Do zadań Działu Administracyjno-Gospodarczego należy:

1. Prowadzenie kancelarii Biblioteki.

2. Prowadzenie ewidencji korespondencji napływającej do Biblioteki.

3. Obsługa administracyjno-biurowa Biblioteki.

4. Zapewnienie zgodności działania Biblioteki z przepisami prawa.

5. Kontrola prawidłowości zawieranych umów pod względem zgodności z obowiązującymi przepisami.

6. Prowadzenie spraw osobowych pracowników.

7. Organizacja szkoleń pracowników.

8. Zapewnienie prawidłowych warunków pracy i prowadzenie spraw z zakresu BHP i P.poż.

9. Zabezpieczenie materiałowo-techniczne.

Pracownicy obsługi:

1. Dbają o czystość, porządek i estetykę w poszczególnych agendach MiGBP oraz teren przynależny do Biblioteki.

2. Dbają o czystość księgozbiorów, urządzeń i przedmiotów wchodzących w skład wyposażenia Biblioteki.

3. Segregują materiały wycofane z Biblioteki i przygotowują makulaturę w celu przekazania do skupu surowców wtórnych.

4. Dbają o zaopatrzenie Biblioteki w środki do utrzymania czystości, materiały gospodarcze. 

                                                         § 8

Dział Gromadzenia i Opracowania Zbiorów.

Do zadań Działu Gromadzenia i Opracowania Zbiorów należy:

1. Gromadzenie we współpracy z innymi działami MiGBP zbiorów odpowiednio do potrzeb czytelników - informacyjnych, edukacyjnych,  samokształceniowych z uwzględnieniem wiedzy o regionie.

2. Podział nabytych zbiorów dla Działu Udostępniania  i prowadzenie   odpowiedniej dokumentacji dla Filii Bibliotecznych.

3. Opracowanie formalne i rzeczowe materiałów wpływających do Biblioteki zgodnie z  Uniwersalną Klasyfikacją Dziesiętną z wykorzystaniem baz MAK Biblioteki Narodowej.

4. Nadzór nad całościowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczości z zakresu działalności Biblioteki.

5. Współpraca z księgarniami, hurtowniami, antykwariatami, bibliotekami i innymi instytucjami w zakresie gromadzenia i opracowania zbiorów.

6. Organizacja kontroli i selekcji zbiorów. Uczestniczenie w pracach komisji zakupu i selekcji zbiorów.

7. Dokonywanie analiz księgozbiorów w zakresie niezbędnym do prawidłowej oceny działalności Biblioteki.

8. Kontrolowanie prawidłowości wykonania rocznej statystyki dla GUS, przygotowanej przez pracowników Biblioteki.

9. Uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez Wojewódzką Bibliotekę Publiczną i inne instytucje.

                                                     §   9

Dział Udostępniania Zbiorów

Działy składają się ze stanowisk pracy wykonujących zadania w zakresie udostępniania zbiorów:

Dział: Wypożyczalnia dla dorosłych:

1. Dba o stan czytelnictwa dorosłych na terenie miasta i gminy Pińczów.

2. Udostępnia i popularyzuje zbiory wchodzące w skład działu.

3. Prowadzi dokumentację udostępnionych zbiorów.

4. Codzienna ewidencja czytelników i usług.

5. Rzetelne przygotowuje statystyki miesięczne i roczne.

6. Sporządza roczną statystykę dla GUS i Wojewódzkiej Biblioteki Publicznej.

7. Opracowuje plan pracy i sprawozdania z zakresu swej działalności oraz odpowiada za ich realizację.

8. Systematyczne egzekwuje od czytelników zwrot wypożyczonych książek.

9. Popularyzuje książki i czytelnictwo w środowisku lokalnym poprzez różnorodne formy pracy z czytelnikiem.

10. Organizuje i rozwija różnego rodzaju formy działalności kulturalnej.

11. Organizuje spotkania autorskie, wieczory literackie.

12. Bierze czynny udział w ogólnopolskich akcjach czytelniczych.

13. Odpowiada za kompletność i stan techniczny księgozbioru.

14. Prowadzi katalog rzeczowy i alfabetyczny wypożyczalni.

15. Prowadzi okresowe kontrole zbiorów (skontrum) zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

16. Współpracuje z innymi bibliotekami, organizacjami w celu popularyzacji książki w środowisku oraz promocji Biblioteki.

Dział: Oddział dla dzieci i młodzieży:

1. Dba o stan czytelnictwa dzieci i młodzieży na terenie miasta i gminy Pińczów.

2. Udostępnia i popularyzuje książki i czasopisma dla dzieci i młodzieży.

3. Prowadzi katalogi: alfabetyczny , rzeczowy i tytułowy własnych zbiorów.

4. Odpowiada za kompletność, stan techniczny, estetykę księgozbioru.

5. Prowadzi okresową kontrolę własnych zbiorów zgodnie z obowiązującymi przepisami.

6. Prowadzi dokumentację udostępniania księgozbioru i czasopism.

7. Prowadzi działalność informacyjną.

8. Popularyzuje książki i czasopisma dziecięce poprzez różne formy pracy z czytelnikiem.

9. Prowadzi lekcje biblioteczne i inne zajęcia informujące o zbiorach bibliotecznych i systemie wyszukiwawczym.

10. Organizuje spotkania autorskie i wieczory literackie.

11. Bierze czynny udział w ogólnopolskiej akcji "Cała Polska czyta dzieciom" i "Tydzień Bibliotek".

12. Opracowuje plany pracy i sprawozdania z zakresu swej działalności. 

13. Współpracuje ze szkołami podstawowymi, gimnazjami w celu promocji Biblioteki.

14. Prowadzi i aktualizuje kronikę Oddziału dla dzieci.

                                                     § 10

Dział: Czytelnia dla dorosłych:

1. Dba o stan czytelnictwa literatury edukacyjnej, popularno-naukowej i regionalnej.

2. Gromadzi,  udostępnia i popularyzuje zbiory niebeletrystyczne a także regionalne.

3. Prowadzi wypożyczalnie międzybiblioteczną.

4. Prowadzi dokumentację udostępnionych zbiorów w czytelni.

5. Odpowiada za kompletność, stan techniczny zbiorów czytelni.

6. Prowadzi i odpowiada za kompletność i prawidłowość katalogów.

7. Prowadzi działalność informacyjno-bibliograficzną

8. Prowadzi kontrolę własnych księgozbiorów zgodnie z obowiązującymi przepisami.

9. Opracowuje plany pracy i sprawozdania z działalności czytelni.

10. Popularyzuje książkę i czytelnictwo w środowisku lokalnym poprzez różnorodne formy pracy z czytelnikiem.

11. Bierze czynny udział w ogólnopolskich akcjach czytelniczych.

12. Współpracuje z innymi bibliotekami, szkołami, organizacjami w zakresie popularyzacji czytelnictwa literatury popularno-naukowej i regionalnej.

Czytelnia Prasy:

1. Prowadzi prenumeratę, akcesję i katalog czasopism bieżących.

2. Udostępnia prasę i prowadzi dokumentację udostępnień.

3. Prowadzi  statystykę miesięczną i roczną dla GUS i Wojewódzkiej Biblioteki Publicznej.

4. Opracowuje kartoteki wg zaleceń, kontynuuje i uzupełnia kronikę regionu w wycinkach prasowych.

5. Gromadzi materiały dotyczące informacji o regionie oraz dokumenty życia społecznego.

6. Prowadzi opis bibliograficzny artykułów zamieszczanych w prasie lokalnej dotyczących działalności biblioteki.

7. Współpracuje z towarzystwami regionalnymi w ramach popularyzacji czasopism o tematyce regionalnej.

Czytelnia Internetowa:

1. Udostępnia komputery zgodnie z obowiązującym regulaminem Czytelni Komputerowej.

2. Prowadzi rejestr odwiedzin.

3. Gromadzi i opracowuje zbiory specjalne.

4. Udostępnia na miejscu i na zewnątrz księgozbiór zbiorów specjalnych.

5. Odpowiada za kontakty z mediami w celu promocji imprez bibliotecznych

6. Odpowiada za aktualizację strony internetowej Biblioteki.

                                                    § 11

Filie biblioteczne:

1. Bogucice

2. Gacki

3. Kozubów

4. Młodzawy

5. Szarbków

6. Zagość

7. Filia miejska "Grodzisko"

1. Dbają o stan czytelnictwa na wsi

2. Analizują potrzeby środowiska wiejskiego i dbają o właściwy dobór zbiorów.

3. Gromadzą, opracowują i udostępniają księgozbiór i prasę dla dzieci i dorosłych.

4.  Prowadzą katalogi biblioteczne: alfabetyczny i rzeczowy.

5. Dbają o kompletność i stan techniczny zbiorów i wyposażenie.

6. Prowadzą dokumentację udostępnionych zbiorów oraz ich kontrolę.

7. Prowadzą działalność informacyjną oraz popularyzującą książkę i czytelnictwo na wsi

8. Opracowują plany pracy i sprawozdania z działalności swojej placówki.

9. Współpracują z innymi bibliotekami, szkołami, organizacjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa wiejskiego.

                                                               § 12

W Bibliotece istnieje stanowisko kierownicze:

1. Dyrektor 

                                                  Rozdział V

                           Zasady obiegu dokumentów, rejestracji 

                                     oraz  podpisywania pism

                                                               §13

1. Pisma wychodzące na zewnątrz podpisuje Dyrektor

2. W czasie nieobecności Dyrektora pisma wychodzące podpisuje osoba wskazana każdorazowo pisemnym upoważnieniem.

3. Pisma przedstawione do podpisu Dyrektorowi winny być uprzednio dokładnie sprawdzone pod względem formalnym, zgodnie ze znakiem sprawy, sprawdzone pod względem zgodności z przepisami oraz bezwzględnie parafowane przez pracownika załatwiającego sprawę.

4. Pracownik archiwizuje stosowny dokument lub pismo.

                                                      Rozdział VI

                                   Odpowiedzialność pracowników

                                                         § 14

1. Pracownicy Biblioteki przygotowują załatwianie spraw i ponoszą odpowiedzialność za :

a) dokładną znajomość przepisów oraz wytycznych obowiązujących na powierzonym im stanowisku pracy,

b) ścisłe stosowanie przepisów prawa materialnego i procedur oraz instrukcji kancelaryjnej,

c) przestrzeganie terminów załatwiania spraw,

d) należyte ewidencjonowanie akt, spraw, zbiorów zarządzeń, spisów spraw, notatek służbowych, rejestrów, pieczęci urzędowych, itp.,

e) stronę prawną i merytoryczną załatwianych spraw oraz za ich zgodność z wytycznymi i dyspozycjami przełożonych.

                                                    Rozdział VII

                                         Postanowienia końcowe

                                                          § 15

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za przestrzeganie postanowień Statutu Biblioteki i Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki, upoważniony jest do przedstawiania uzasadnionych wniosków w sprawie zmian postanowień Regulaminu.

2. Czas i porządek pracy Biblioteki ustalany jest przez Dyrektora w Regulaminie Pracy Biblioteki.

3. Wykazy obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników Biblioteki zawierają zakresy czynności tych pracowników.

4. Wykonując swoje obowiązki Dyrektor wydaje zarządzenia, które mają moc przepisów wewnętrznych.

5. Zastępowanie Dyrektora podczas jego nieobecności należy do obowiązków wyznaczonego pracownika, w granicach udzielonego pełnomocnictwa.

                                                       § 16

Regulamin Organizacyjny Biblioteki wchodzi w życie z dniem jego podpisania. 

