Załącznik nr 1 do Uchwały Nr XIII/135/03 Rady Miejskiej w Chojnicach z dnia 27 października 2003r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

Na podstawie statutu zatwierdzonego Uchwałą Nr XIII/134/03 Rady Miejskiej w Chojnicach z dnia 27 października 2003r. ustala się organizację wewnętrzną i zakres działania Miejskiej Biblioteki

Publicznej.

I. CEL I ZADANIA BIBLIOTEKI

§ 1

Miejska Biblioteka Publiczna służy rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych 

społeczności Chojnic oraz upowszechnianiu wiedzy i rozwojowi kultury poprzez:

1. gromadzenie i opracowanie materiałów bibliotecznych ze szczególnym uwzględnieniem regionu chojnickiego,

2. udostępnianie zbiorów bibliotecznych na miejscu, wypożyczanie do domu oraz prowadzenie wypożyczeń międzybibliotecznych,

3. prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej, popularyzacja książki i czytelnictwa, poprzez organizowanie różnych form pracy,

4. organizowanie czytelnictwa i udostępnianie materiałów bibliotecznych ludziom chorym, starym i niepełnosprawnym,

5. współdziałanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,

6. udzielanie bibliotekom zakładowym i szpitalnym pomocy fachowej,

7. doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej.

II. ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA

§ 2

W skład biblioteki wchodzą następujące komórki:

1. gromadzenie i opracowania zbiorów,

2. wypożyczalnia dla dorosłych,

3. czytelnia,

4. oddział dla dzieci,

5. filia.

§ 3

Na czele Miejskiej Biblioteki Publicznej stoi dyrektor, który jest bezpośrednio odpowie-

dzialny za pracę powierzonej mu placówki i uzyskane przez nią wyniki.

§ 4

Dyrektor jest bezpośrednim zwierzchnikiem służbowym pracowników, nadaje ogólny

kierunek działalności i sprawuje nad nią bezpośredni nadzór.

1. Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej odpowiedzialny jest za:

· realizację podstawowych zadań i celów biblioteki,
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· należytą organizację pracy w bibliotece,

· stały nadzór nad należytym spełnieniem obowiązków zatrudnionych w bibliotece pracowników,

· właściwy dobór pracowników,

· współdziałanie biblioteki z innymi placówkami kultury i oświaty,

· zgodność podejmowanych przez siebie decyzji z prawem oraz realizacji zadań merytorycznych.

§ 5

Pracownicy (merytoryczni i pracownicy obsługi)

1. Kierownik wypożyczalni dla dorosłych

· kierowanie pracą wypożyczalni,

· udzielanie pomocy przy prowadzeniu inwentarza księgozbioru oraz prac z tym związanych,

· prowadzenie kartoteki czytelników, zobowiązań i książek wypożyczonych,

· prowadzenie na bieżąco dziennika wypożyczalni dla dorosłych i innej dokumentacji,

· nadzór nad właściwym funkcjonowaniem katalogów wypożyczalni dla dorosłych,

· szeroka popularyzacja czytelnictwa w środowisku działania biblioteki, poprzez współudział w organizowaniu różnych form pracy z czytelnikami takich jak: wystawy książek, donoszenie książek do domu ludziom chorym i niepełnosprawnym,

· współpraca ze szkołami i bibliotekami szkolnymi celem szerokiej popularyzacji czytelnictwa wśród młodzieży szkolnej,

· dbanie o powierzony sprzęt biblioteczny i zbiory,

· sporządzanie planów pracy i sprawozdań,

· odpowiedzialność materialna za powierzone mienie,

· wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora MBP nie wchodzących w zakres obowiązków.

2. Kierownik czytelni

· udzielanie pomocy przy prowadzeniu inwentarza księgozbioru oraz prac z tym związanych,

· prowadzenie katalogu alfabetycznego i rzeczowego czytelni, a w związku z tym prowadzenie odpowiedniej ewidencji,

· prowadzenie wypożyczeń międzybibliotecznych książek, których nie ma w zbiorach MBP,

· prowadzenie informacji bibliograficznej w oparciu o księgozbiór oraz pomocnicze kartoteki,

· stałe zaznajamianie się z księgozbiorem czytelni oraz księgozbiorem podręcznym celem właściwej obsługi w zakresie udzielanych informacji,

· branie aktywnego udziału w życiu biblioteki poprzez czynne zaangażowanie się w pracach prowadzonych przez bibliotekę a mianowicie:

· urządzanie wystaw i wystawek książek w czytelni oraz współdziałanie w organizowaniu wystaw w innych pomieszczeniach biblioteki,
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· organizowanie form pracy z czytelnikiem zbiorowym-przeglądy książek, dyskusje nad książką, lekcje biblioteczne oraz inne formy upowszechniania czytelnictwa

· dbanie o powierzony sprzęt biblioteczny,

· sporządzanie planów i sprawozdań rocznych i kwartalnych,

· odpowiedzialność materialna za powierzone mienie,

· wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora MBP nie wchodzących w zakres obowiązków.

3. Kierownik oddziału dla dzieci

· kierowanie pracą oddziału,

· wypożyczanie i przyjmowanie książek – udostępnianie na miejscu,

· prowadzenie kart czytelników, zobowiązań i książek,

· prowadzenie dziennika działu,

· prowadzenie katalogu alfabetycznego, działowego i tytułowego,

· zaznajamianie się na bieżąco z nowościami wydawniczymi,

· popularyzacja książek i czytelnictwa poprzez różne formy pracy z dziećmi w środowisku,

· odpowiedzialność materialna za powierzony księgozbiór i sprzęt,

· sporządzanie planów i sprawozdań rocznych i kwartalnych,

· wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora MBP nie wchodzących w zakres obowiązków.

4. Kierownik działu gromadzenia i opracowania zbiorów

· wykonywanie prac związanych z nabyciem i opracowaniem zbiorów bibliotecznych dla czytelni, wypożyczalni dla dorosłych, oddziału dla dzieci oraz Filii nr 1, filii nr 2, filii nr 3, filii nr 5, filii nr 6, filii nr 7 a mianowicie:

· klasyfikacja zbiorów

· włączenie do katalogu centralnego

· wpisywanie do inwentarza (czytelni, wypożyczalni dla dorosłych, oddziału dla dzieci)

· wypisywanie kart katalogowych dla wszystkich filii i oddziałów,

· pieczętowanie książek,

· pomoc w zakresie szkolenia pracowników odnośnie właściwego opracowania i klasyfikacji zbiorów,

· odpowiedzialność materialna za powierzone mienie,

· wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora MBP, nie wchodzących w zakres obowiązków. 

5. Pracownicy wypożyczalni dla dorosłych

· wypożyczanie książek w godzinach otwarcia oraz prowadzenie dokumentacji związanej z wypożyczeniami,

· prowadzenie i uaktualnianie katalogu alfabetycznego i rzeczowego,

· troska o powierzony księgozbiór i sprzęt oraz o estetyczny wygląd oddziału,

· stałe zaznajamianie się z księgozbiorem w celu sprawniejszej obsługi czytelnika,

· współodpowiedzialność materialna za powierzone mienie,
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· wykonywanie wszelkich poleceń kierownika w zakresie prac związanych z funkcją tego oddziału,

· wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora MBP nie wchodzących w zakres obowiązków.

6. Pracownicy czytelni

· udostępnianie zbiorów i prowadzenie związanej z tym dokumentacji

· prowadzenie informacji bibliograficznej i bibliotecznej w oparciu o posiadane źródła

· stałe zaznajamianie się z księgozbiorem czytelni celem właściwej obsługi czytelnika

· branie aktywnego udziału w upowszechnianiu i popularyzacji książki i czytelnictwa

· troska o powierzony księgozbiór i sprzęt biblioteczny oraz estetyczny wygląd czytelni

· współodpowiedzialność materialna za powierzone mienie

· wykonywanie innych poleceń kierownika w zakresie prac związanych z jego funkcją

· wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora MBP nie wchodzących w zakres obowiązków.

7. Pracownicy oddziału dla dzieci

· wypożyczanie książek oraz prowadzenie związanej z tym dokumentacji

· szeroką popularyzację czytelnictwa wśród dzieci poprzez wspólne organizowanie z kierownikiem oddziału różnorodnych form pracy z młodym czytelnikiem

· wykonywanie wszelkich poleceń kierownika oddziału związanych z popularyzacją i upowszechnianiem książki

· współodpowiedzialność materialna za powierzone mienie

· wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora MBP nie wchodzących w zakres obowiązków.

8. Pracownicy gromadzenia i opracowania zbiorów

· wykonywanie prac związanych z kupnem i opracowaniem zbiorów bibliotecznych

· powielanie kart katalogowych dla filii miejskich

· wykonywanie wszelkich poleceń kierownika działu w zakresie prac związanych z gromadzeniem i opracowywaniem zbiorów

· wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora MBP nie wchodzących w zakres obowiązków.

9. Pracownicy obsługi

· prace związane z utrzymaniem czystości w pomieszczeniach biblioteki

· wykonywanie innych prac związanych z prawidłowym funkcjonowaniem placówki, na zlecenie dyrektora MBP.
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III. ZAKRES DZIAŁANIA 

§ 6

1. Wykonywanie zadań wynikających ze statutu MBP.

IV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 7

Regulamin niniejszy łącznie ze statutem stanowi całość przepisów regulujących organizację wewnętrzną Miejskiej Biblioteki Publicznej.

§ 8

Na podstawie statutu i regulaminu organizacyjnego MBP opracowuje szczegółowe zakresy czynności dla poszczególnych pracowników i doręcza je za pokwitowaniem.

Drugi egzemplarz z zakresu czynności winien być załączony do akt osobowych

pracownika.

§ 9

Ilekroć w regulaminie określa się komórkę organizacyjną jako stanowisko pracy, należy rozumieć, że może być ono jedno lub wieloosobowe w zależności od aktualnych potrzeb i możliwości etatowych placówki.

§ 10

Pracownicy, którzy z tytułu swych czynności zawodowych mają powierzony majątek, stanowiący własność MBP, winni złożyć oświadczenie o odpowiedzialności materialnej.

§ 11

Niniejszy regulamin organizacyjny nadaje dyrektor po zasięgnięciu opinii Organizatora oraz działających w MBP organizacji związkowych.

§ 12

Sposób i formy wynagradzania pracowników określa nadany przez dyrektora MBP regulamin wynagradzania stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 13

Integralną częścią regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacji zatrudnienia stanowiący załącznik nr 2.

§ 14

Regulamin wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez dyrektora.

Chojnice dnia...............................................

