Regulamin Organizacyjny

Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej

w Wodzisławiu Śląskim

I . Postanowienia ogólne

1. Regulamin organizacyjny określa strukturę organizacyjną Biblioteki, zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych i  podstawowe obowiązki służbowe pracowników na stanowiskach kierowniczych.

2. Wprowadza się: 

· graficzny schemat organizacyjny Biblioteki jako załącznik nr 1 do regulaminu

· wykaz placówek biblioteki jako załącznik nr 2 do regulaminu

II . Organizacja biblioteki 

1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera się na zasadzie  jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. W celu realizacji zadań tworzy się:

· Dział Gromadzenia i Opracowania Zbiorów

· Dział Instrukcyjno-Metodyczny

· Dział Księgowości Finansów i Kadr

· Agendy Biblioteki  Centralnej:

· Wypożyczalnia dla dorosłych, Czytelnia, Wypożyczalnia i Czytelnia dla Dzieci i Młodzieży, Dział Muzyczny, 

· Filie biblioteczne

3. Do zakresu działań wyżej wymienionych komórek organizacyjnych należą czynności wymienione w rozdziale 7 niniejszego Regulaminu, a także zadania powierzone odrębnymi poleceniami Dyrektora, lub wynikające z innych przepisów.

III. Zakres działania Dyrektora 

Dyrektor podlega bezpośrednio Prezydentowi Miasta, reprezentuje Bibliotekę na zewnątrz, współpracuje z władzami administracyjnymi, instytucjami oraz organizacjami społecznymi.

W zakresie spraw merytorycznych Dyrektor współpracuje z Biblioteką Śląską w Katowicach..

Dyrektor ponosi pełną odpowiedzialność za działalność Biblioteki, a w szczególności za:

1. Opracowanie i realizacja planów działalności finansowej i podstawowej oraz sprawozdawczość w tym zakresie.

2. Prawidłową organizację pracy.

3. Podejmowania decyzji w sprawach kadrowych

4. Przydzielanie  spraw i czynności pracownikom  na stanowiskach kierowniczych oraz samodzielnych.

5. Stosowanie zarządzeń, instrukcji, wytycznych i poleceń władz zwierzchnich.

6. Należyte gospodarowanie etatami i funduszem płac.

7. Nadzorowanie działalności merytorycznej Biblioteki.

· Prognozowanie i programowanie sieci bibliotecznej.

8. Rozwój i upowszechnianie czytelnictwa

9. Zapewnienie właściwych warunków pracy i przestrzeganie obowiązujących przepisów BHP oraz PPOŻ

10. Racjonalną gospodarkę majątkiem Biblioteki

11. Wydawanie zarządzeń i decyzji organizacyjnych.

12. Występowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyróżnień i nagród.

13. Rozpatrywanie skarg i wniosków pracowników i użytkowników Biblioteki.

14. Opiniowanie i planowanie zamierzeń inwestycyjnych, remontów kapitalnych       i bieżących.

15. Powoływanie komisji oraz ustalanie ich składów osobowych.

IV. Zakres działania zastępcy Dyrektora

1. Zastępca  dyrektora podlega bezpośrednio dyrektorowi biblioteki

2. Współpracuje z dyrektorem w zakresie kierowania bieżącymi sprawami Biblioteki

3. podejmuje decyzje i rozstrzygnięcia wchodzące w zakres obowiązków dyrektora Biblioteki w czasie jego nieobecności.

4. Opracowuje i realizuje plan działalności merytorycznej oraz sprawozdawczość w tym zakresie.

V. Podstawowe obowiązki służbowe  pracowników zatrudnionych na stanowiskach  kierowniczych

Na czele komórek organizacyjnych stoją kierownicy, którzy kierują ich pracą     i odpowiadają przed dyrektorem za powierzony majątek, właściwą organizację pracy oraz należyte wykonywanie zadań objętych zakresem  działania podporządkowanych im komórek.

Do zadań kierownika należy:

1. Organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzających do jej usprawnienia 

2. Wydawanie poleceń służbowych podległym sobie pracownikom

3. Nadzorowanie czynności pracowników w zakresie zagadnień merytorycznych.

4. Ustalanie dla pracowników indywidualnych zakresów czynności.

5. Nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepisów bezpieczeństwa  i higieny pracy.

6. Przeprowadzanie postępowania wyjaśniającego w zakresie skarg i wniosków czytelników.

7. Przygotowanie projektów zarządzeń dyrektora w zakresie należącym do właściwej komórki organizacyjnej

8. Sporządzanie  okresowych planów pracy oraz sprawozdań z działalności ( kwartalnych, rocznych).

9. Występowanie do dyrektora z wnioskami dotyczącymi awansowania, wyróżniania, a także zwalniania i karania pracowników na zasadach określonych przepisami prawa pracy.

10. Dokonywanie okresowych ocen podległych pracowników.

11. Akceptowanie wniosków urlopowych podległych pracowników.

12.  Udział w merytorycznych pracach danej komórki organizacyjnej.

13. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi.

14. Zaznajamianie się  z obowiązującymi przepisami  i przepisami i przekazywanie ich podległym pracownikom.

15. Przestrzeganie zasad oszczędnego i  efektywnego gospodarowania.

16. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

17. Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora.

VI. Podstawowe obowiązki służbowe pozostałych pracowników

Do podstawowych obowiązków służbowych poszczególnych pracowników należy staranne i sumienne załatwianie spraw , wykonywanie prac przydzielonych przez kierownika komórki organizacyjnej, a w szczególności:

· bieżące , terminowe i właściwe załatwianie powierzonych spraw zleconych przez przełożonego 

· zapoznanie się z treścią przepisów normatywnych dotyczących spraw objętych ustalonym i zatwierdzonym zakresem wykonywanej pracy, ich dokładne stosowanie i wykonywanie.

· staranne i terminowe , rzetelne i prawidłowe sporządzanie wszelkiej sprawozdawczości, itp.

· przestrzeganie ustaleń zawartych w Regulaminie Pracy

· podnoszenie kwalifikacji zawodowych 

VII. Zakres i działanie komórek organizacyjnych

1. Dział Gromadzenia i Opracowania Zbiorów 

Dział Gromadzenia i Opracowania Zbiorów kieruje całokształtem  spraw związanych z gromadzeniem i opracowaniem zbiorów.

Do szczegółowych zadań działu należy w zakresie gromadzenia:

· ustalanie zasad doboru wszelkich materiałów bibliotecznych zgodnie  z przyjętym kierunkiem gromadzenia.

· uzupełnianie zbioru Biblioteki Centralnej i Filii bibliotecznych drogą zakupu, z innych źródeł, darów i wymiany.

· ewidencja sumaryczna zbiorów: ustalanie ilościowych i jakościowych kryteriów rozdziału nabywanych materiałów bibliotecznych, przekazywanie ich poszczególnym agendom i filiom bibliotecznym.

· właściwe gospodarowanie środkami finansowymi przeznaczonymi na zakup materiałów bibliotecznych

· uzgadnianie z działem  Finansowo-Księgowym stanów ilościowych  i wartościowych zbiorów

· prowadzenie warsztatu pracy działu w tym katalogu centralnego i kartotek pomocniczych

· kierowanie pracą Komisji do spraw Zakupu Zbiorów

· udział  w pracach Komisji do spraw Selekcji Zbiorów 

Do szczegółowych zadań działu należy w zakresie opracowania:

· ustalenie zasad dotyczących opracowania zbiorów, 

· katalogowanie książek

· klasyfikowanie książek

· ustalanie haseł przedmiotowych

· opracowanie schematów katalogów rzeczowych 

· przygotowanie opisów katalogowych książek z lat ubiegłych i przekazywanie ich do opracowania komputerowego

2. Dział instrukcyjno-metodyczny

Dział ten kieruje całokształtem pracy agend Biblioteki Centralnej  i Filii bibliotecznych.

Do zadań działu należy:

· instruktaż i kontrola w agendach Biblioteki Centralnej , w Filiach działających na terenie miasta  w zakresie organizacji zbiorów, udostępniania i pracy z czytelnikiem

· prowadzenie różnych form doskonalenia zawodowego pracowników
· organizowanie praktyk dla nowo zatrudniono pracowników oraz słuchaczy studium  i studentów.
· organizowanie placówek nowych, likwidacja filii
· przeprowadzenie skontrów księgozbiorów
· dokonywanie selekcji zbiorów bibliotecznych 
· opracowanie wytycznych dotyczących melioracji katalogów i reklasyfikacji zbiorów
· współpraca z bibliotekami, instytucjami, placówkami kulturalno-oświatowymi oraz organizacjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa
· sporządzanie analiz  dotyczących melioracji katalogów i reklasyfikacji zbiorów.
· opracowanie sprawozdań GUS
· prowadzenie dokumentacji dotyczącej stanu i działalności placówek własnej sieci i bibliotek zakładowych
· obsługa narad, odpraw, szkoleń.
· nadzorowanie prac związanych z komputeryzacją Biblioteki i Filii
VIII. Dział Księgowości Finansów  i Kadr

Dział ten prowadzi rachunkowość w oparciu o zasady obowiązujące państwowe i gminne jednostki budżetowe, oraz instytucje kultury.

Rachunkowość prowadzona jest dla Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Wodzisławiu Śląskim w systemie finansowo-księgowym  i obejmuje w zakresie:

1. Księgowości:

· prowadzenie kont syntetyczno-analitycznych

· rozliczanie środków trwałych ( naliczanie umorzeń)

· ewidencjonowanie środków nietrwałych – inwentaryzacja, likwidacja

· rozliczanie zużycia materiałów

· rozliczanie i ewidencjonowanie księgozbiorów 

· rozliczanie dochodów i wydatków

· sporządzanie sprawozdań i bilansu

     -    sporządzanie  danych do planów budżetowych

2. Finansów:

· prowadzenie gospodarki kasowej

· sporządzanie dowodów kasowych, bankowych

· rozliczanie zobowiązań i należności

· obliczanie wynagrodzeń, świadczeń ZUS pochodnych od wynagrodzeń

· prowadzenie rozrachunków z tytułu wynagrodzeń

· rozliczenie kosztów wg. rodzajów (kont)

· rozliczanie dotacji budżetowych

· roczne obliczanie podatków dochodowych

Główny księgowy odpowiada za całokształt gospodarki  finansowej Biblioteki, opracowuje wraz z Dyrektorem Biblioteki roczne plany budżetów.

Dział  Księgowości Finansów i Kadr  kieruje również całokształtem spraw związanych z administracją i sprawami kadrowymi.

Do zadań działu w tym zakresie należy:

· zaopatrzenie Biblioteki w  sprzęt, materiały biurowe, środki czystości, odzież ochronną oraz kontrola ich wykorzystania.

· prowadzenie ksiąg inwentarzowych, (sprzętu przedmiotów nietrwałych)

· ewidencja środków trwałych i przedmiotów nietrwałych 

· organizowanie i nadzór nad pracownikami obsługi ( przygotowanie miesięcznych harmonogramów czasu pracy pracowników fizycznych

· prowadzenie archiwum zakładowego 

· przygotowanie pod względem merytorycznym rachunków do realizacji

· prowadzenie sekretariatu

· załatwianie formalności związanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, nagradzaniem i karaniem pracowników

· prowadzenie akt osobowych pracowników

· kontrola dyscypliny pracy

· prowadzenie ewidencji obecności w pracy ( listy obecności, karty urlopu, rejestr L4)

· prowadzenie spraw socjalno-bytowych

IX . Biblioteka Centralna i Filie

Biblioteka Centralna jest ośrodkiem koordynacyjnym dla sieci bibliotecznej obsługującej teren miasta.

Posiada następujące agendy udostępniania:

· Wypożyczalnię dla dorosłych

· Wypożyczalnie i Czytelnię dla dzieci i młodzieży

· Czytelnię książek i prasy

· Dział muzyczny z wypożyczalnią książek mówionych

Do podstawowych zadań agend udostępniania Biblioteki Centralnej i Filii należą :

1. Zliczanie i opiniowanie  dezyderatów czytelniczych i przekazywanie ich działowi gromadzenia i Opracowania Zbiorów

2. Przyjmowanie książek z Działu Gromadzenia i Opracowania Zbiorów

3. Prowadzenie ewidencji wpływów i ubytków oraz stosownej dokumentacji

4. Techniczne przysposobienie zbiorów

5. Bieżąca akcesja czasopism

6. Prowadzenie katalogów i kartotek pomocniczych. Melioracja katalogów

7. Prowadzenie kart stanu jakościowego i wartościowego zbiorów oraz uzgadnianie wartości majątkowej

8. Przekazywanie danych do komórki komputerowej

9. Rejestracja czytelników

10. Udostępnianie zbiorów

11. Udzielanie informacji indywidualnych i zbiorowych oraz ich ewidencja

12. organizowanie i prowadzenie różnych form upowszechniania czytelnictwa

13. Współpraca z innymi bibliotekami, szkołami, organizacjami, instytucjami   i stowarzyszeniami kulturalnymi i oświatowymi

14. Sporządzanie sprawozdań, prowadzenie statystyki

15. Prowadzenie   postępowania o zwrot książek od czytelników

16. Pobieranie opłat regulaminowych

17. Kwalifikowanie książek do oprawy introligatorskiej

18. Bieżąca konserwacja  i zabezpieczenie zbiorów

19. Zgłoszenie wniosków dotyczących remontów lokalu oraz napraw sprzętu i urządzeń

20. Składanie zamówień  na sprzęt  i troska o estetykę pomieszczeń bibliotecznych

Do szczegółowych zadań agend Biblioteki Centralnej należy:

1. Wypożyczalnia dla dorosłych 

· kwalifikowanie książek do opracowania celem wprowadzenia danych do komputera 

· komputerowa ewidencja czytelników

· udostępnianie zbiorów w systemie komputerowym

· prowadzenie magazynu książek 

2. Czytelnia książek i prasy

· udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych użytkownikom indywidualnym i zbiorowym

· sporządzanie opisów bibliograficznych do kartotek

· kompletowanie wytypowanych czasopism do oprawy introligatorskiej

· prenumerata czasopism

· przygotowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych

· świadczenie usług kserograficznych czytelnikom

· gromadzenie wybranych dokumentów życia społecznego

· przygotowanie wystaw okolicznościowych

·  prowadzenie magazynów roczników czasopism
3. Wypożyczalnia i Czytelnia dla Dzieci i Młodzieży

-
 rejestracja czytelników i  udostępnianie zbiorów
-
 przygotowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych 
-
 obsługa wycieczek zbiorowych

· organizowanie wystaw okolicznościowych

· organizowanie konkursów, quizów i innych form upowszechniania czytelnictwa

4. Dział muzyczny i Wypożyczalnia książek mówionych

· ustalanie zasad doborów zbiorów zgodnie z zapotrzebowaniem czytelników

· uzupełnianie zbiorów poprzez zakup, wymianę i przyjmowanie darów

· opracowanie zakupionych zbiorów ( płyt CD, taśm , nut, książek mówionych)

· organizowanie różnych form upowszechniania czytelnictwa 

· sporządzanie zamówień do zakładu nagrań Polskiego Związku Niewidomych w Warszawie

· współpraca z oddziałem Polskiego Związku Niewidomych w Wodzisławiu Śląskim i innymi organizacjami działającymi na rzecz ludzi niepełnosprawnych  

X. Przepisy końcowe

1. Przy Miejskiej Bibliotece Publicznej funkcjonują:

a) Kasa Zapomogowo-pożyczkowa dla pracowników Miejskiej Biblioteki Publicznej w Wodzisławiu Śląskim, Rydułtowach, Pszowie, Muzeum.

b) Związek Zawodowy Pracowników Kultury przy Bibliotece Śląskiej

Załącznik nr 1     Graficzny schemat organizacyjny Biblioteki

--------------------------------------------------------------------------------------------------

DYREKTOR

----------------------------------------------------------------------

            /                           |                       |                          

Komisje:         -------------------------------------     ---------------------------               

Zakupu                  ZASTĘPCA  DYREKTORA  GŁÓWNY  KSIĘGOWY
Skontrum           ----------------------------------   -----------------------------

Inwentaryzacji    /                                       

                           /                              |                                      |                                                                              

                        /

Kierownicy agend            Instruktorzy  ds. merytorycznych                 Specjalista ds. płac   

biblioteki centralnej       Specjalista ds. komputeryzacji                                  

              |                                             |                                      |                                                                       

   Pracownicy                                  Filie biblioteczne         Pracownik ds. kadr i administracji

  merytoryczni

                                                                                                                                    |

                                                                                                Pracownicy obsługi 

Załącznik nr 2 do Regulaminu Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej

	Nazwa


	Telefon
	Poniedziałek
	Wtorek
	Środa
	Czwartek
	Piątek

	Filia nr 1

44-304 Wilchwy

Os. Armii Ludowej 1


	729-32-86


	9.00-17.00
	9.00-15.00
	9.00-17.00


	9.00-15.00
	9.00-15.00

	Filia nr 2

Wodzisław – Szpital

ul. 26 Marca


	456-00-31
	11.00-15.00
	11.00-15.00
	7.00-11.00
	7.00-11.00
	7.00-11.00

	Filia nr 5

Radlin II Remiza

ul. Chrobrego 156


	----
	13.00-18.00
	10.00-15.00
	13.00-18.00
	-------
	13.00-18.00

	Centrala MBP

Wodzisław

ul.Daszyń-skiego 2


	455-48-74
	9.00-19.00
	9.00-19.00
	9.00-19.00
	8.00-14.00
	9.00-19.00

(sobota)

8.00-14.00




