Załącznik do Uchwały Nr IX/112/07 Rady Miejskiej w Chojnicach z dnia 28 czerwca 2007r.

Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Chojnicach 

I. Postanowienia ogólne

1. Podstawą prawną Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej 
w Chojnicach jest statut nadany Uchwałą Rady Miasta Chojnice.

2. Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Chojnicach zwanej dalej w treści „Biblioteką”, określa jej organizację wewnętrzną oraz główne zadania działów Biblioteki i zakres obowiązków zatrudnionych w Bibliotece pracowników działalności podstawowej, pracowników administracji i obsługi.

3. Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Chojnicach nadawany jest przez dyrektora Biblioteki po zasięgnięciu opinii Organizatora tj. Urzędu Miejskiego w Chojnicach oraz działających w Bibliotece organizacji związkowych i stowarzyszeń.

4. Ilekroć w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o Bibliotece, należy przez to rozumieć Miejską Bibliotekę Publiczną w Chojnicach, obejmującą tradycyjne funkcje biblioteczne, polegające na rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych społeczeństwa oraz zapewniającą dostęp do materiałów bibliograficznych, naukowych i zasobów informacyjnych na nośnikach elektronicznych, niezbędnych do prowadzenia prac edukacyjnych i naukowo-badawczych, świadczącą również usługi informacyjne jako ośrodek wiedzy, kultury i promocji regionu.

II. Organizacja Biblioteki

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

2. Na czele Biblioteki stoi dyrektor, który kieruje jej działalnością.

3. Podczas nieobecności dyrektora Biblioteka kieruje kierownik Działu Gromadzenia 
i Opracowywania Zbiorów.

4. Na czele komórek organizacyjnych stoją kierownicy, którzy odpowiadają przed dyrektorem za realizację zadań.

5. Zadania statutowe realizuje kierownictwo i pracownicy Biblioteki.

6. Szczegółowe zadania kierowników i pracowników określają zakresy czynności.

7. Przekazywanie poleceń i zarządzeń odbywa się wyłącznie drogą służbową.

8. Oświadczenia w imieniu Biblioteki i w zakresie jej praw, obowiązków, spraw finansowych i innych zobowiązań tego typu składają dyrektor i główny księgowy, a w razie ich nieobecności osoby upoważnione przez dyrektora.

9. Biblioteka realizuje swoje zadania statutowe w następujących działach i formach organizacyjnych.

1) Dyrektor

2) Dział Administracyjno-Gospodarczy

3) Główny Księgowy

4) Sekretariat Biblioteki 

5) Dział Gromadzenia i Opracowywania Zbiorów

6) Wypożyczalnia Literatury Pięknej i Popularnej dla Dorosłych

7) Czytelnia i Informacja Biblioteczna

8) Pracownia Dokumentacji Regionalnej

9) Wypożyczalnia i Czytelnia Naukowa

- 2 -

10) Wypożyczalnia i Czytelnia dla Dzieci

11) Pracownia Internetowa-Mediateka

12) Dział Instrukcyjno-Metodyczny

13) Filie Biblioteki w ilości i lokalizacjach zatwierdzonych na wniosek dyrektora Biblioteki przez Organizatora.

14) Serwis komputerowy (etat Urzędu Miasta Chojnice)

10. Struktura organizacyjna Miejskiej Biblioteki Publicznej w Chojnicach jest załącznikiem do niniejszego regulaminu.

III. Podstawowe obowiązki pracowników zatrudnionych w Bibliotece

A. Dyrektor Biblioteki

1) Dyrektor Biblioteki jest bezpośrednio odpowiedzialny za pracę powierzonej mu placówki i uzyskane przez nią wyniki.

2) Dyrektor jest bezpośrednim zwierzchnikiem służbowym pracowników i sprawuje nad nimi bezpośredni nadzór.

B. Kierownicy komórek organizacyjnych

1) Organizują pracę i bezpośrednio ją nadzorują w powierzonej ich kierownictwu jednostce strukturalnej oraz są za nią odpowiedzialni.

2) Opracowują plany pracy i sprawozdania z ich realizacji.

3) Opracowują plany finansowe działu.

4) Prowadzą dokumentację działalności komórki.

5) Ustalają zakresy czynności podległym pracownikom.

6) Sprawują nadzór nad dyscypliną pracy i przestrzeganiem obowiązujących przepisów przez podległych pracowników.

7) Występują z wnioskami dotyczącymi podległych pracowników.

8) Zatwierdzają plany urlopów podległych pracowników.

9) Wykonują zadania wynikające z własnego zakresu czynności lub zlecone przez przełożonego.

10) Kierownicy za realizację zadań odpowiadają przed dyrektorem Biblioteki.

C. Pracownicy Biblioteki mają obowiązek:

1) Sumiennego i terminowego oraz zgodnego z przepisami wykonywania powierzonych im zadań.

2) Przestrzegania dyscypliny pracy i zasad jej bezpieczeństwa.

3) Przestrzegania zasad etyki zawodowej, a szczególnie zachowania uprzejmości 
i życzliwości w kontaktach z klientami, zwierzchnikami i współpracownikami.

4) Dbałości o wszelki majątek Biblioteki.

5) Rozliczać się w wykonywanych zadań bezpośrednio z kierownikiem danej komórki organizacyjnej.

6) Szczegółowe zadania pracowników określają zakresy czynności ustalone przez kierownika.

IV. Szczegółowe zakresy działania komórek organizacyjnych Biblioteki

1. Dyrektor Biblioteki (D)

1) Zarządza Biblioteką i reprezentuje ją na zewnątrz.

2) Podejmuje decyzje związane z działalnością statutową i wydaje stosowne w tym zakresie zarządzenia.

3) Zawiera i rozwiązuje umowy o pracę z pracownikami.
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4) Kształtuje strukturę wewnętrzną Biblioteki.

5) Pełni funkcje związane z zarządzaniem nieruchomości Wszechnicy Chojnickiej.

6) Ustala zasady współpracy z innymi bibliotekami, instytucjami kultury i oświaty 
w zakresie działania Biblioteki.

7) Współpracuje ze związkami zawodowymi, Stowarzyszeniem Bibliotekarzy Polskich oraz innymi stowarzyszeniami i organizacjami społecznymi.

8) Odpowiada przed Organizatorem za prawidłową realizację budżetu i działalności statutowej.

9) Zwierzchnikiem służbowym dyrektora Biblioteki jest Burmistrz Miasta Chojnice.

2. Dział Administracyjno-Gospodarczy

1) Przygotowuje projekty umów w zakresie:

· najmu lokali

· dostaw mediów

· ochrony budynku, sprzątania, zimowego utrzymania, bieżących napraw

2) Rozlicza koszty eksploatacji i dostaw mediów.

3) Zleca kontrole techniczną i okresowe przeglądy budynku i urządzeń stanowiących jego wyposażenie.

4) Prowadzi książkę obiektu budowlanego i przechowuje wymaganą przepisami prawa budowlanego dokumentację techniczną obiektu Wszechnicy Chojnickiej.

5) Prowadzi sprawy związane z ubezpieczeniem budynku i majątku Biblioteki oraz zabezpieczeniem przeciwpożarowym i właściwymi warunkami bhp.

6) Przeprowadza procedury związane z udzielaniem zamówień publicznych.

7) Prowadzi gospodarkę magazynową i zaopatrzenie Biblioteki w sprzęt, urządzenia 
i materiały.

8) Nadzoruje pracowników obsługi i utrzymania obiektu w czystości.

3. Główny Księgowy (GK) 

1) Główny Księgowy Biblioteki jest odpowiedzialny za całokształt gospodarki finansowo-rzeczowej Biblioteki, prowadzonej na zasadach określonych dla instytucji kultury.

2) Do zadań głównego księgowego należy w szczególności:

a) opracowywanie planów finansowych i zabezpieczenie ich prawidłowej realizacji, w oparciu o obowiązujące przepisy prawne i inne akty normatywne,

b) sprawozdawczość finansowa i statystyczna,

c) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentów finansowych oraz nadzór i kontrola realizacji zaleceń w niej zawartych jak również wszystkich innych operacji finansowo-rzeczowych, realizowanych przez upoważnionych pracowników Biblioteki,

d) nadzór nad prawidłowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wpływów z kwitariuszy przychodowych, raportów kasowych, zaliczek i innych zobowiązań finansowych,

e) stała kontrola kasy Biblioteki,

f) prowadzenie ksiąg inwentarzowych oraz nadzór nad gospodarką rzeczowo-materiałową i mieniem Biblioteki,

g) pomoc w prowadzeniu księgowości obsługi kasowej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej.

4. Sekretariat Biblioteki (SB) 
1) Prowadzenie sekretariatu Biblioteki i „dokumentów wstępnej kontroli wydatków”.

2) Obsługa urządzeń techniki biurowej, takich jak maszyny do pisania, kserokopiarki, komputery obsługi biurowej.
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3) Załatwianie formalności związanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, nagradzaniem i karaniem pracowników.

4) Prowadzenie akt osobowych pracowników.

5) Prowadzenie dokumentacji ruchu służbowego.

6) Kontrola dyscypliny pracy.

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

8) Załatwianie spraw związanych z wyjazdami i przyjazdami służbowymi (delegacja, rezerwacja hoteli itp.)

9) Prowadzenie sprawozdawczości GUS dotyczącej zatrudnienia

10) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych:

· załatwianie spraw związanych z wypoczynkiem pracowników i ich rodzin

· organizowanie pomocy materialnej

· organizowanie imprez okolicznościowych

· kompletowanie wniosków o pożyczki mieszkaniowe

· prowadzenie kartotek pracowniczych spłaty pożyczek mieszkaniowych – Funduszu Świadczeń Socjalnych.

5. Dział Gromadzenia i Opracowywania Zbiorów (OP)

1) Ustalanie oraz realizacja zasad doboru materiałów bibliotecznych zgodnie z przyjętym kierunkiem gromadzenia opartym na potrzebach czytelników, strukturze organizacyjnej Biblioteki oraz planie finansowym.

2) Uzupełnienie zbiorów drogą zakupu, darowizn i wymiany.

3) Prowadzenie warsztatu Działu, w tym katalogu centralnego i kartotek pomocniczych (zakupu, dezyderatów, kontynuantów, kontrahentów).

4) Udział w pracach związanych z kontrolą, selekcją i użytkowaniem zbiorów,

5) Ustalanie zasad opracowania zbiorów zgodnie z obowiązującymi normami.

6) Opiniowanie i uzgadnianie wspólnych zakupów i opracowywanie zbiorów dla bibliotek samorządowych i współpracujących bibliotek uczelnianych.

7) Organizowanie kiermaszów w ramach promocji książki, czytelnictwa i Biblioteki.

8) Udzielanie instruktażu w zakresie gromadzenia, opracowania i przechowywanie zbiorów.

9) Prowadzenie centralnego katalogu elektronicznego zbiorów Biblioteki.

6. Wypożyczalnia Literatury Pięknej i Popularnej dla Dorosłych (WP)

1) Gromadzenie, przechowywanie i udostępnianie zbiorów z zakresu literatury, sztuki, filozofii, psychologii i religioznawstwa.

2) Prowadzenie warsztatu informacyjnego (księgozbiór, katalogi, kartoteki zagadnieniowe).

3) Udzielanie informacji i pomocy w poszukiwaniu materiałów użytkownikom biblioteki.

4) Organizowanie spotkań autorskich i innych imprez literackich.

5) Badania i analiza potrzeb czytelniczych.

6) Współpraca ze stowarzyszeniami literackimi, placówkami kulturalnymi i szkołami.

7) Opracowywanie i realizacja programów z zakresu działalności Biblioteki.

8) Prowadzenie czynności windykacyjnych wobec czytelników uchylających się od zwrotu materiałów bibliotecznych.

9) Dbanie o powierzony sprzęt biblioteczny i zbiory z odpowiedzialnością materialną za powierzone mienie.
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7. Czytelnia i Informacja Biblioteczna (CI)

1) Prowadzenie katalogu alfabetycznego i rzeczowego czytelni, prowadzenie odpowiedniej ewidencji oraz popularyzacja zbiorów.

2) Prowadzenie wypożyczeń międzybibliotecznych materiałów, których nie ma 
w zbiorach Biblioteki z zakresu prawa, ekonomii, zarządzania i finansów oraz gromadzenie programów komputerowych z zakresu prawa i przedsiębiorczości oraz przepisów unijnych.

3) Popularyzacja czytelnictwa wśród osób niepełnosprawnych i współpraca z instytucjami i organizacjami powołanymi do opieki nad chorymi i niepełnosprawnymi.

4) Urządzanie wystaw i wystawek książek w czytelni oraz współdziałanie w organizowaniu wystaw w innych pomieszczeniach biblioteki.

5) Organizowanie form pracy z czytelnikiem zbiorowym – przeglądy książek, dyskusje nad ksiązką, lekcje biblioteczne oraz inne formy upowszechniania czytelnictwa. 

6) Prowadzenie badań i analiz potrzeb czytelniczych.

7) Prowadzenie czynności windykacyjnych wobec czytelników uchylających się od zwrotu materiałów bibliotecznych.

8. Pracownia Dokumentacji Regionalnej (PR)

1) Prowadzenie działalności informacyjnej i bibliograficznej dotyczącej regionu:

a) gromadzenie, przechowywanie i udostępnianie zbiorów dotyczących regionu,

b) pomoc w poszukiwaniu wiadomości faktograficznych oraz określonego piśmiennictwa,

c) opracowywanie zestawień bibliograficznych na zlecenie użytkowników biblioteki,

d) realizacja kwerend krajowych i zagranicznych.

2) Prowadzenie warsztatu informacyjnego dotyczącego regionu (księgozbiór, katalogi, kartoteki).

3) Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostępnianie Dokumentów Życia Społecznego.

4) Prowadzenie prac nad bibliografią regionalną.

5) Udzielanie instruktażu z zakresu działalności informacyjnej dotyczącej regionu.

6) Prowadzenie konsultacji z zakresu historii i historii książki oraz lekcji i zajęć bibliotecznych.

7) Gromadzenie prac dyplomowych, magisterskich, doktorskich dotyczących regionu.

8) Popularyzacja zbiorów.

9) Prowadzenie i współuczestniczenie w badaniach naukowych w zakresie nauk społecznych ze szczególnym uwzględnieniem regionu.

10) Prowadzenie działalności wydawniczej dotyczącej regionu.

11) Opracowywanie i realizacja programów z zakresu działalności działu.

12) Prowadzenie czynności windykacyjnych wobec czytelników uchylających się od zwrotu materiałów bibliotecznych.

9. Wypożyczalnia i Czytelnia Naukowa (WN)
1) Gromadzenie, przechowywanie i udostępnianie zbiorów tradycyjnych i w wersji elektronicznej, własnych i powierzonych, literatury i publikacji popularno-naukowej, szczególnie w kierunkach kształcenia wyższych uczelni mających siedzibę w Chojnicach.

2) Współpraca z ośrodkami naukowymi regionu.
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3) Prowadzenie warsztatu informacyjnego (księgozbiór, katalogi, kartoteki zagadnieniowe).
4) Prowadzenie działalności informacyjnej i bibliograficznej:
· udzielanie informacji i pomocy użytkownikom bibliotek w sprawach związanych z wykorzystaniem zasobów bibliotecznych, katalogów i kartotek elektronicznych,

· pomoc w poszukiwaniu wiadomości faktograficznych lub określonego piśmiennictwa,

· opracowywanie zestawień bibliograficznych na zlecenie użytkowników biblioteki,

· realizacja kwerend krajowych i zagranicznych.

5) Badania i analiza potrzeb czytelniczych.
6) Prowadzenie lekcji bibliotecznych w ramach przysposobienia czytelniczego młodzieży szkół średnich.
7) Prowadzenie wypożyczeń międzybibliotecznych pomiędzy bibliotekami uczelnianymi i naukowymi.
8) Prowadzenie czynności windykacyjnych wobec czytelników uchylających się od zwrotu materiałów bibliotecznych.
9) W ramach porozumień o współpracy z Uczelniami Wyższymi:
· ewidencjonowanie, rozliczanie i uzupełnianie księgozbioru depozytowego przekazywanego przez Uczelnie,

· koordynowanie i opiniowanie w porozumieniu z bibliotekami uczelnianymi zakupów książek i podręczników naukowych,

· wdrażanie i analizowanie wspólnie z bibliotekami uczelnianymi zintegrowanych informatycznych baz danych o posiadanych zbiorach dostępnych przez Internet.

10. Wypożyczalnia i Czytelnia dla Dzieci (WD)

1) Gromadzenie, przechowywanie i udostępnianie zbiorów dla dzieci.

2) Prowadzenie warsztatu informacyjnego (księgozbiór, katalogi, kartoteki zagadnieniowe).

3) Udzielanie czytelnikom niezbędnych informacji bibliotecznych i bibliograficznych oraz pomoc w doborze książek.

4) Prowadzenie różnorodnych form pracy kulturalnej i edukacyjnej z dziećmi.

5) Badania i analiza potrzeb czytelniczych.

6) Prowadzenie lekcji bibliotecznych z zakresu przysposobienia czytelniczego dzieci.

7) Opracowywanie i realizacja programów z zakresu działalności Biblioteki.

8) Prowadzenie czynności windykacyjnych wobec czytelników uchylających się od zwrotu materiałów bibliotecznych.

11. Pracownia Internetowa – Mediateka (PI)

1) Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie, udostępnianie zbiorów na nośnikach elektronicznych oraz książek i czasopism o tematyce muzycznej i filmowej.

2) Prowadzenie warsztatu informacyjnego (księgozbiór, katalogi, kartoteki zagadnieniowe).

3) Szkolenie młodzieży szkolnej i innych zainteresowanych czytelników wyszukiwaniem informacji przez Internet, korzystania z poczty elektronicznej itp.

4) Prowadzenie zajęć dla dzieci i młodzieży szkolnej z wykorzystaniem Internetu 
i multimediów jako źródła wiedzy i informacji pozapodręcznikowej do nauki.

5) Udostępnianie komputerów do nauki języków obcych w oparciu o multimedialne programy.
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6) Umożliwianie korzystania z Internetu i edukacyjnych gier komputerowych jako formy wypoczynku wakacyjnego.

7) Udostępnianie internetowych programów – porad dla bezrobotnych, opracowywanych przez pozarządowe organizacje pomocowe itp.

8) Przestrzeganie zasad pracy ujętych w „Regulaminie korzystania z programów multimedialnych, internetu i pakietu Office w Miejskiej Bibliotece Publicznej 
|w Chojnicach”.

9) Prowadzenie czynności windykacyjnych wobec czytelników uchylających się od zwrotu materiałów bibliotecznych.

12. Dział Instrukcyjno-Metodyczny (DI)

1) Udziela pomocy instrukcyjno-metodycznej agendom biblioteki centralnej i jej filiom oraz miejskim i gminnym bibliotekom publicznym, będącym w nadzorze „Wszechnicy Chojnickiej” w ramach funkcji biblioteki powiatowej.

2) Instruktarz i kontrola w filiach i bibliotekach powiatu chojnickiego objętych nadzorem.

3) Prowadzenie różnych form doskonalenia zawodowego dla pracowników.

4) Organizacja praktyk dla nowo zatrudnionych pracowników oraz praktyk wakacyjnych dla uczniów i studentów.

5) Organizowanie promocji książki i Biblioteki, współpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placówkami kulturalno-oświatowymi w zakresie upowszechniania czytelnictwa.

6) Prowadzenie Gabinetu Metodycznego.

13. Filie Biblioteczne (F)
1) Gromadzenie, przechowywanie i udostępnianie zbiorów.

2) Prowadzenie warsztatu informacyjnego (księgozbiór, katalogi, kartoteki zagadnieniowe).

3) Udzielanie czytelnikom niezbędnych informacji bibliotecznych i bibliograficznych oraz pomoc w doborze materiałów bibliotecznych.

4) Prowadzenie różnorodnych form pracy kulturalno-oświatowej za szczególnym uwzględnieniem dzieci i młodzieży.

5) Badania i analiza potrzeb czytelniczych.

6) Opracowywanie planów, sprawozdań i danych statystycznych dotyczących działalności filii.

7) Współpraca z instytucjami i organizacjami środowiskowymi głównie w zakresie edukacji i kultury.

8) Opracowywanie i realizacja programów z zakresu działalności filii.

9) Prowadzenie czynności windykacyjnych wobec czytelników uchylających się od zwrotu materiałów bibliotecznych.

14. Serwis komputerowy (SK)

1) Opracowanie i aktualizacja strategii informatycznej Biblioteki oraz nadzór nad jej realizacją.

2) Koordynowanie zadań związanych z powstawaniem i funkcjonowaniem katalogów elektronicznych.

3) Określanie priorytetu w zakresie dostępu do użytkowych portali.

4) Opracowanie, we współpracy z jednostkami merytorycznymi, i koordynacja polityki digitalizacji zbiorów.

5) Opracowanie i aktualizacja witryny internetowej Biblioteki.
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15. Sprzątaczki

1) Utrzymanie czystości i porządku powierzonych im w zakresie obowiązków pomieszczeń bibliotecznych.

2) Dbałość o estetykę pomieszczeń, zbiorów bibliotecznych, wydzielonych pomieszczeń i ich otoczenia.

V. Postanowienia końcowe.

1. Obieg korespondencji określa instrukcja kancelaryjna stanowiąca załącznik do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych.

2. Obieg dokumentów księgowych określa instrukcja ustalana zarządzeniem dyrektora.

3. Oznaczenia symboli komórek – (załącznik).

4. Zasady i sposób archiwizacji określa instrukcja archiwalna.

5. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogą zostać dokonane w trybie określonym dla jego nadania.

6. Pracownicy, którzy z tytułu swych czynności zawodowych mają powierzony majątek stanowiący własność Biblioteki, winni złożyć oświadczenie o odpowiedzialności majątkowej.

7. Wszyscy pracownicy Biblioteki zobowiązani są do kierowania się w pracy dobrem Biblioteki, interesem jej klientów i przestrzegania zasad etyki zawodowej i zachowania tajemnicy służbowej.

8. Na podstawie Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Dyrektor Biblioteki opracowuje szczegółowe zakresy czynności dla poszczególnych pracowników i doręcza je za pokwitowaniem. Drugi egzemplarz z zakresem czynności winien być załączony do akt osobowych pracownika.

9. Regulamin wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora.

Regulamin uzyskał akceptację Komisji Międzyzakładowej NSZZ „Solidarność” Pracowników Oświaty, Wychowania i Kultury w Chojnicach.

