

Załącznik nr 1do Uchwały Nr XXIII/252/09
Rady Miejskiej w Sośnicowicach

z dnia 3 września 2009 r.

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

 MIEJSKO-GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ 

W SOŚNICOWICACH

1.        Postanowienia ogólne.

1.1. Podstawą prawną Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnej Biblioteki                     
    Publicznej w Sośnicowicach zwanej dalej „Biblioteką” jest Statut nadany  Uchwałą Nr 

          XXII/234/2009    Rady Miejskiej Sośnicowic z dnia 9 czerwca 2009 roku.

1.2.  Regulamin organizacyjny określa strukturę organizacyjną Biblioteki i podstawowe  
    obowiązki służbowe pracowników.

1.3.    Regulamin Organizacyjny Biblioteki nadaje dyrektor, po zasięgnięciu opinii 
  
    organizatora.

1.4.    Wprowadza się:

            - graficzny schemat organizacyjny Biblioteki jako aneks nr 1 do Regulaminu

      - wykaz stałych komisji działających przy dyrektorze jako aneks nr 2 do Regulaminu.

1.5.  Porządek wewnętrzny w Bibliotece określa Informacja o podstawowych warunkach 
   pracy obowiązujących w MGBP.

1.6.    Dokumenty są gromadzone według obowiązującej Instrukcji kancelaryjnej.

1.7.   Postępowanie w sprawach tajnych i poufnych normują odrębne przepisy.

1.8. Obieg dokumentów finansowych reguluje Instrukcja kontroli wewnętrznej i obiegu                                              
dokumentów finansowo księgowych.

1.9.  Wszystkie decyzje dotyczące spraw finansowych podejmowane są wspólnie przez 
 
  Dyrektora i Główną Księgową.

2.     Organizacja Biblioteki.

2.1.  Funkcjonowanie Biblioteki opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, 

  służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności 
   za wykonywanie powierzonych zadań.

2.2.  W razie nieobecności dyrektora wszelkie decyzje dotyczące działalności Biblioteki
   
  podejmuje osoba wyznaczona przez dyrektora na czas jego nieobecności.

2.3.  W skład Biblioteki wchodzą:

-       Dyrektor

·  Główny Księgowy

·  Wypożyczalnia z Czytelnią

·    Punkty Biblioteczne

·    Stanowisko obsługi.

3.     Zakres działania dyrektora.

Dyrektor podlega bezpośrednio Burmistrzowi Miasta, reprezentuje Bibliotekę na zewnątrz, posiada obowiązki pracodawcy, działa i podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie pełną odpowiedzialność. 

    Do zadań Dyrektora należy:

      Organizowanie pracy Biblioteki poprzez:

3.1.  Opracowanie i realizację planów działalności podstawowej i finansowej oraz     
 
  sprawozdawczość w tym zakresie.

3.2.  Prawidłową organizację pracy - ustalenie struktury organizacyjnej.

3.3. Zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracowników oraz podejmowanie wszelkich 
   decyzji w sprawach personalnych.

3.4.  Zapewnienie właściwych warunków pracy,  przestrzeganie obowiązujących przepisów 
  bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.

3.5.  Przydzielanie spraw i czynności pracownikom.

3.6.  Dbałość o doskonalenie zawodowe pracowników.

3.7.  Rozpatrywanie skarg i wniosków pracowników oraz czytelników.

3.8.  Przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych.

3.9.  Utrzymywanie kontaktów z władzami administracji państwowej i samorządowej, 
 
   instytucjami  kulturalnymi oraz organizacjami społecznymi.

3.10.Wydawanie w obowiązującym trybie  regulaminów, instrukcji i zarządzeń 
 

   wewnętrznych oraz stosowanie zarządzeń, instrukcji, wytycznych i poleceń władz 
 
   zwierzchnich.

3.11. Nadzorowanie i zatwierdzanie opracowanego preliminarza budżetowego, prowadzenie 
    racjonalnej gospodarki, kontrola prawidłowości wykorzystania środków budżetowych.

3.12. Kierowanie całokształtem działalności Biblioteki, zgodnie z zadaniami statutowymi.

4.      Zakres działania Głównego Księgowego

Główny księgowy kieruje bezpośrednio księgowością Biblioteki, zgodnie z obowiązującymi przepisami finansowymi, w zakresie określonym w obowiązujących przepisach o uprawnieniach i obowiązkach głównych księgowych. Jest podporządkowany bezpośrednio Dyrektorowi.

           Do zadań Głównego Księgowego należy:

4.1.   Prowadzenie księgowości zgodnie z obowiązującymi przepisami finansowymi.

4.2.  Organizowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowych. 

4.3.  Przechowywanie i zabezpieczenie dowodów księgowych zgodnie z przepisami.

4.4.  Opracowywanie projektów planów finansowych Biblioteki.

4.5.  Prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych Biblioteki.

4.6.  Sprawowanie wewnętrznej kontroli finansowej.

4.7.  Sporządzanie bilansów; prowadzenie sprawozdawczości i statystyki w zakresie 
 
   finansów.

4.8.  Czynności z zakresu sporządzania list płac, potrąceń i innych świadczeń pieniężnych.

4.9. Informowanie Dyrektora o spostrzeżeniach i stwierdzonych nieprawidłowościach w 
  działalności finansowej Biblioteki.

4.10. Współpraca z bankiem prowadzącym rachunek środków finansowych Biblioteki.

4.11. Załatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wniosków o emeryturę oraz 
       
   wydawanie zaświadczeń w związku z zatrudnieniem.

4.12. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora.

4.13.  Przestrzeganie ustawy o informacjach niejawnych.

5.   Podstawowe obowiązki pracowników

Pracownicy są podporządkowani bezpośrednio dyrektorowi Biblioteki. Są odpowiedzialni za powierzony im majątek, właściwą organizację pracy, przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych oraz należyte wykonywanie zadań objętych ich zakresem działania.

       Do zadań pracowników należy:

5.1.  Przestrzeganie podstawowych warunków pracy obowiązujących w Bibliotece.

5.2.  Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy. Podejmowanie inicjatyw zmierzających do jej 
  usprawnienia.

5.3.  Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5.4.  Wykonywanie poleceń służbowych. 

5.5.  Przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 
   
 
  przeciwpożarowych.

5.6.  Użytkowanie sprzętu i urządzeń zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5.7.  Zaznajamianie się z treścią przepisów związanych z wykonywaną pracą i  ich 
 
  przestrzeganie.

5.8.  Sporządzanie sprawozdań z zakresu swoich prac.

5.9. Współpraca z innymi pracownikami zgodnie z powszechnie przyjętymi normami 
 
  współżycia społecznego.

5.10. Współpraca w celu wymiany doświadczeń z pokrewnymi stanowiskami innych 
 
    bibliotek.

5.11. Obowiązek doskonalenia zawodowego.

5.12.  Przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych.

6.   Zadania podstawowe (merytoryczne) Biblioteki

Zadania merytoryczne wykonuje dyrektor, pracownik merytoryczny /bibliotekarz /                   i  kierownicy Punktów Bibliotecznych.

6.1.     Zadania w zakresie gromadzenia zbiorów:

6.1.1.Zakup materiałów bibliotecznych zgodnie z przyjętym kierunkiem gromadzenia podyktowanym potrzebami środowiska czytelniczego oraz Ustawą Prawo zamówień publicznych.

6.1.2. Uzupełnianie zbiorów Biblioteki, drogą zakupu, darów, depozytu.

6.1.3. Prowadzenie dokumentacji w zakresie wpływów materiałów bibliotecznych, zgodnie z 
    obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

6.1.4. Selekcjonowanie i ubytkowanie zbiorów, prowadzenie związanej z tym dokumentacji.

6.1.5. Prenumerata czasopism

6.1.6.  Uzgadnianie z Głównym Księgowym stanów ilościowych i wartościowych zbiorów.

6.2.     Zadania w zakresie opracowania zbiorów: 

6.2.1. Opracowanie zbiorów wg obowiązujących przepisów i ustalonych zasad.

6.2.2. Opracowanie formalne i rzeczowe wszystkich nabytków w systemie  

     
     zautomatyzowanym.

6.2.3. Klasyfikowanie i katalogowanie zbiorów.

6.2.4. Retrospektywne tworzenie bazy danych.

6.2.5.  Aktualizacja i melioracja katalogów.

6.2.6. Przysposobienie techniczne zbiorów.

6.2.7.  Opracowanie statystyki GUS oraz sprawozdawczości w zakresie   księgozbioru.

6.3.     Zadania w zakresie udostępniania zbiorów i działalności informacyjno-
bibliograficznej:

Biblioteka prowadzi wypożyczalnię z czytelnią oraz Punkty Biblioteczne

6.3.1. Rejestracja czytelników zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.

6.3.2. Udostępnianie i wypożyczanie materiałów bibliotecznych.

6.3.3. Organizowanie wypożyczeń międzybibliotecznych.

6.3.4. Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych 
 

    użytkownikom indywidualnym i zbiorowym ( ustnie, telefonicznie, pisemnie).

6.3.5. Upowszechnianie czytelnictwa oraz propagowanie zbiorów Biblioteki i zakresu i 
     
    rodzaju świadczonych usług.

6.3.6. Rejestracja i ewidencja pobytu użytkownika w czytelni ( rejestr odwiedzin ).

6.3.7. Prowadzenie postępowania o zwrot materiałów bibliotecznych od czytelników.

6.3.8. Prowadzenie dziennika statystycznego wypożyczeń.

6.3.9. Prowadzenie Punktów Bibliotecznych.

6.3.10. Obsługa wycieczek szkolnych.

6.3.11. Dostarczanie do domów książek i czasopism tym, którzy nie mogą korzystać                z  regularnych usług biblioteki.

6.3.12. Prowadzenie okresowej sprawozdawczości i statystyki w tym zakresie.

6.4.      Punkty Biblioteczne

Punkt Biblioteczny jest pomocniczą placówką Biblioteki  udostępniającą książki wszystkim mieszkańcom gminy, w której działa.

Biblioteka posiada cztery Punkty Biblioteczne:

Punkt Biblioteczny w Szkole Podstawowej w Bargłówce przy bibliotece szkolnej

Punkt Biblioteczny w Szkole Podstawowej w Kozłowie przy bibliotece szkolnej

Punkt Biblioteczny w Gimnazjum w Sośnicowicach przy bibliotece szkolnej

Punkt Biblioteczny Mniejszości Niemieckiej przy Bibliotece w Sośnicowicach.

                  Do zadań Punktu należy:

6.4.1. Wypożyczanie książek stosownie do zasad określonych w Regulaminie Punktu 
     
    Bibliotecznego.

6.4.2.Odpowiednie propagowanie działalności Punktu wśród mieszkańców danej  
miejscowości.

6.4.3. Organizowanie w miarę możliwości imprez czytelniczych.

6.4.4.  Prowadzenie dziennika statystycznego.

6.4.5.  Sporządzanie  sprawozdań statystycznych dla biblioteki macierzystej

6.4.6.  Sporządzanie zapotrzebowań na książki potrzebne w Punkcie Bibliotecznym.

6.5.     Zdania w zakresie instruktarzu:

6.5.1. Instruktaż i kontrola  własnej sieci w zakresie  udostępniania zbiorów i pracy                  z czytelnikiem. 

6.5.2.  Prowadzenie różnych form doskonalenia zawodowego dla pracowników. 

6.5.3. Organizacja praktyk dla stażystów z Powiatowego Urzędu Pracy.

7.     Sprawy organizacyjno-administracyjne i gospodarcze

Są usługowe i pomocnicze wobec spraw merytorycznych. Należą one do zadań dyrektora.

        Do zakresu prac należą:

7.1.  Prowadzenie sekretariatu.

7.2. Opracowanie projektów statutów, regulaminów i innych dokumentów określających                           szczegółowo zasady funkcjonowania Biblioteki.

7.3.  Prowadzenie spraw związanych z modernizacją bazy bibliotecznej w tym również 

       sprawowanie nadzoru nad przebiegiem remontów.

7.4.  Ochrona i utrzymanie pomieszczeń i urządzeń Biblioteki w należytym stanie    

       technicznym i estetycznym.

7.5.  Zapewnienie i dokonywanie zakupu niezbędnego wyposażenia Biblioteki, materiałów     
   biurowych, druków bibliotecznych.

7.6.  Prowadzenie ksiąg inwentarzowych wszelkich składników majątkowych Biblioteki.

7.7.  Zapewnienie pracownikom i użytkownikom Biblioteki właściwych warunków 
      
  bezpieczeństwa.

7.8.  Prowadzenie akt osobowych pracowników.

7.9.  Kontrola dyscypliny pracy.

7.10. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowości w załatwianiu 
skarg 
    i wniosków pracowników.

7.11. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 
zgodnie z Regulaminem.

7.12. Opracowywanie, według wytycznych Urzędu Miasta w Sośnicowicach wszelkich 

         materiałów dotyczących działalności Biblioteki.

8.       Postanowienia końcowe:

8.1. Przed rozpoczęciem pracy pracownik powinien zapoznać się ze Statutem,   Regulaminem organizacyjnym, Informacją o podstawowych warunkach pracy w  Bibliotece oraz swoim zakresem czynności, co potwierdza własnoręcznym podpisem.

8.2. Regulamin wchodzi w życie z dniem ogłoszenia w trybie określonym dla jego                                          
nadania

8.3.   Zmiany w Regulaminie mogą być dokonane w trybie określonym dla jego nadania.

Aneks nr 1 

do Regulaminu Organizacyjnego 

Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej

w Sośnicowicach

GRAFICZNY SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKO – GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SOŚNICOWICACH

DYREKTOR - D
1 etat
 Wypożyczalnia--DW                        Punkty biblioteczne -WP        Główna Księgowa -GK                                                       

       z czytelnią                                      

                                                                                                                          1/5 etatu

                1 etat                               

                                                                                                           

                                                 Punkt Biblioteczny

                                                 w Szkole Podstawowej

                                                 w Bargłówce

                                                  Punkt Biblioteczny

                                                  w Szkole Podstawowej                 OBSŁUGA

                                                  w Kozłowie                                         ½ etatu

                                                   Punkt Biblioteczny

                                                   w Gimnazjum

                                                   w Sośnicowicach

                                                   Punkt Biblioteczny

                                                   Mniejszości Niemieckiej

                                                   w MGBP w Sośnicowicach

Aneks nr 2 

do Regulaminu Organizacyjnego

Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej

w Sośnicowicach

W y k a z    stałych komisji działających przy dyrektorze

I. Komisja ds. doboru i selekcji zbiorów

II. Komisja skontrowa

III. Komisja ds. inwentaryzacji przedmiotów trwałych i nietrwałych

IV. Komisja likwidacyjna

