                                        Regulamin   Organizacyjny

                      Miejsko-Gminnej Biblioteki  Publicznej w Jędrzejowie
                                                       I. Postanowienia ogólne
                                                                      & 1.

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Jędrzejowie ,zwana dalej Biblioteką, działa na podstawie Statutu nadanego przez Radę Miejską w Jędrzejowie Uchwałą Nr  L/422/06
z dnia 29 czerwca 2006r.
                                                                     & 2.

Organizację wewnętrzną Biblioteki ustala dyrektor po zasięgnięciu opinii Burmistrza
                                                                     & 3.

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

                                                    II. Struktura organizacyjna
                                                                    & 1.

1. Pracą Biblioteki kieruje Dyrektor, który reprezentuje Bibliotekę na zewnątrz i jest za nią
    odpowiedzialny.

2. W czasie nieobecności Dyrektora zastępstwo pełni wyznaczony pracownik.

3. Biblioteka realizuje swoje zadania statutowe w następujących działach i samodzielnych

    stanowiskach pracy:
  - Dyrektor
  - Główny Księgowy

  - Stanowisko do spraw gromadzenia i opracowania zbiorów

  - Pracownicy gospodarczy
Udostępnianie zbiorów:
 - Wypożyczalnia dla dorosłych

 - Oddział dla dzieci
 - Wypożyczalnia i Czytelnia literatury popularno-naukowej

 - Czytelnia Prasy

   Filie biblioteczne:

   Filia w Prząsławiu

   Filia w Rakowie
4. Schemat struktury organizacyjnej w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej w Jędrzejowie
    jest załącznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu
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                       III. Podstawowe zadania poszczególnych działów i samodzielnych 
                                                     stanowisk pracy Biblioteki 
                                                                    & 1.
1.Dyrektor Biblioteki:
· kieruje Biblioteką ,reprezentuje ją na zewnątrz, jest za nią odpowiedzialny
· zatrudnia i zwalnia, nagradza i karze pracowników Biblioteki , ustala ich zakresy
            czynności 
· prowadzi sprawy  i dokumentacje osobowe
· zatwierdza plany pracy i sprawozdania z pracy działów, opracowuje plan pracy Biblioteki i analizy z czytelnictwa, zatwierdza plan finansowy
· zatwierdza zmiany w organizacji Biblioteki, regulaminy biblioteczne, regulamin kontroli   zarządczej, instrukcję kancelaryjną, regulaminy wynagradzania, premiowania, nagradzania, zakładowy  plan kont, instrukcję obiegu dokumentów, dowodów finansowych  i gospodarczych, 
· decyduje o sprawach finansowych i gospodarczych 

· wydaje zarządzenia w sprawach działalności, toku pracy Biblioteki i jej pracowników
· kieruje współpracą z innymi bibliotekami, instytucjami i organizacjami,

   2.Główny księgowy:
· odpowiada za całokształt gospodarki finansowo-rzeczowej Biblioteki prowadzonej na 

               zasadach określonych dla instytucji kultury
· organizuje prawidłowy obieg dokumentów finansowych
·  prowadzi kontrolę wewnętrzną w zakresie majątkowo-finansowym

· opracowuje projekty planów finansowych
· opracowuje projekty zarządzeń dotyczących rachunkowości, zakładowego planu kont,
               obiegu  dokumentów księgowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
               inwentaryzacji,  kontroli wewnętrznej w zakresie majątku i gospodarki finansowej

· ewidencjonuje środki trwałe

· sporządza sprawozdania  i analizy finansowe
· przedkłada dyrektorowi Biblioteki okresowe analizy i informacje o realizacji planu
               finansowego

·  archiwizuje, zabezpiecza i przechowuje księgi i dokumenty finansowe

·  wykonuje inne zadania zlecone przez  Dyrektora Biblioteki i odpowiada przed nim
 3.Stanowisko do spraw gromadzenia i opracowania zbiorów:
Podlega bezpośrednio Dyrektorowi Biblioteki , ponosi odpowiedzialność za wykonanie zadań 
objętych zakresem działania oraz ponosi odpowiedzialność materialną. 
· gromadzi we współpracy z innymi działami MGBP zbiory odpowiednie do potrzeb 

            czytelników-informacyjne, edukacyjne, samokształceniowe z uwzględnieniem wiedzy 
            o regionie, zbiory audiowizualne.
· dokonuje podziału nabytych zbiorów dla poszczególnych agend Biblioteki i prowadzi

            odpowiednią dokumentację.
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·   prowadzi dokumentację zamówień oraz ewidencję nabytków zgodnie z zasadami

  ewidencji materiałów bibliotecznych.

·   prowadzi ewidencję ubytków

·   odpowiada za  realizację i dokumentowanie zakupów książek i zbiorów

              audiowizualnych.

·   tworzy komputerową bazę katalogową zbiorów MGBP
·   opracowuje formalnie i rzeczowo zbiory MGBP

·   organizuje kontrolę i selekcję zbiorów. Uczestniczy w pracach komisji zakupu, selekcji

              i skontrum zbiorów.

·   opracowuje plan pracy i sprawozdania w zakresie gromadzenia i opracowania zbiorów.

·   odpowiada za przyjmowane zbiory.

·   uczestniczy w prowadzeniu praktyk zawodowych.

·   realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora MGBP

       Udostępnianie zbiorów:
    4.  Wypożyczalnia dla dorosłych 

       Pracownicy działu podlegają bezpośrednio Dyrektorowi Biblioteki, ponoszą

       odpowiedzialność za wykonanie zadań objętych zakresem działania oraz ponoszą

       współodpowiedzialność materialną .Do zadań pracowników należy:
·   gromadzenie materiałów bibliotecznych odpowiednich do potrzeb czytelnika
             dorosłego
·   udostępnianie zbiorów bibliotecznych na zewnątrz
·   prowadzenie ewidencji czytelników i udostępnionych zbiorów
·   prowadzenie selekcji zbiorów

·   prowadzenie katalogów i ich porządkowanie

·   dbanie o kompletność, stan techniczny księgozbioru działu.

·   prowadzenie informacji bibliograficznej i bibliotecznej w oparciu o posiadane źródła

·   udostępnianie stanowisk komputerowych i Internetu czytelnikom 
·   inspirowanie i promowanie różnych form edukacji czytelniczej
·   prowadzenie różnych form promocji książki

·   uczestniczenie w prowadzeniu praktyk zawodowych.

·   opracowanie planów pracy i sprawozdań z działalności.

·   współpraca z innymi bibliotekami, szkołami, organizacjami, instytucjami kulturalno-

                   oświatowymi w zakresie popularyzacji książki  i czytelnictwa dorosłych.

·    realizują inne zadania zlecone przez Dyrektora Biblioteki
       5. Oddział dla dzieci:
       Pracownicy działu podlegają bezpośrednio Dyrektorowi Biblioteki, ponoszą

       odpowiedzialność za wykonanie zadań objętych zakresem działania działu oraz ponoszą
       współodpowiedzialność materialną. Do zadań pracowników należy:
· gromadzenie książek i czasopism dla dzieci i młodzieży
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· prowadzenie  katalogów: alfabetycznego i rzeczowego własnych zbiorów

· dbałość o kompletność, stan techniczny, estetykę księgozbioru 

· prowadzenie katalogów i ich porządkowanie
· udostępnianie zbiorów bibliotecznych na zewnątrz i na miejscu
· prowadzenie ewidencji czytelników i udostępniania księgozbioru i czasopism

· udostępnianie stanowisk komputerowych, Internetu czytelnikom

· prowadzenie działalności informacyjnej w oparciu o posiadane źródła 
· szeroka popularyzacja czytelnictwa wśród dzieci i młodzieży poprzez organizowanie
          różnych form pracy z młodym czytelnikiem

· prowadzenie selekcji zbiorów

· opracowanie  planów pracy i sprawozdań z działalności

· dbanie o estetyczny wystrój wypożyczalni, przyjazny dla dziecięcego odbiorcy

· współpraca z innymi bibliotekami ,szkołami, przedszkolami, instytucjami kulturalno-oświatowymi w zakresie upowszechniania czytelnictwa dzieci i młodzieży.

· wykonywanie  innych zadań zleconych przez Dyrektora 

      6. Wypożyczalnia i Czytelnia literatury popularno-naukowej:
      Pracownik działu podlega bezpośrednio Dyrektorowi Biblioteki, ponosi odpowiedzialność

      za wykonanie zadań objętych zakresem działania oraz ponosi odpowiedzialność materialną.

      Do podstawowych zadań pracownika należy:
· gromadzenie ,udostępnianie i popularyzacja zbiorów niebeletrystycznych i regionalnych
· prowadzenie wypożyczeń międzybibliotecznych
· prowadzenie ewidencji czytelników i  udostępnionych zbiorów w wypożyczalni i czytelni
· dbałość o  kompletność, stan techniczny zbiorów wypożyczalni i czytelni

· tworzenie komputerowej bazy katalogowej zbiorów MGBP
· opracowanie zestawień bibliograficznych,
·  prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej w oparciu o posiadane źródła
· opracowanie kartotek wg zaleceń, kontynuacja i uzupełnianie kroniki regionu w wycinkach prasowych
· prowadzenie selekcji zbiorów 

· prowadzenie katalogów i ich porządkowanie

· sporządzanie odbitek ksero z materiałów bibliotecznych

· udostępnianie i nadzorowanie dostępu do informacji elektronicznej, Internetu czytelnikom
· opracowanie planów pracy i sprawozdań z działalności 

· współpraca z innymi bibliotekami, szkołami, instytucjami w zakresie popularyzacji

          czytelnictwa literatury popularno-naukowej
· realizacja innych zadań zleconych przez Dyrektora Biblioteki
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    7. Czytelnia Prasy:
    Pracownik działu podlega bezpośrednio Dyrektorowi Biblioteki, ponosi odpowiedzialność za 

    wykonanie zadań objętych zakresem działania oraz ponosi odpowiedzialność materialną

    Do podstawowych zadań pracownika należy:
·  prowadzenie akcesji czasopism 

·  prowadzenie ewidencji czytelników i udostępnianej  prasy                                          
·  porządkowanie i segregacja roczników czasopism
· organizacja pracy Klubu Seniora działającego przy MGBP

· współpraca z innymi bibliotekami, szkołami w zakresie popularyzacji czytelnictwa 

       prasy

· realizacja innych zadań zleconych przez Dyrektora Biblioteki

       8. Filie Biblioteczne : w Rakowie i Prząsławiu:
     Pracownik filii bezpośrednio podlega Dyrektorowi Biblioteki, ponosi odpowiedzialność za

     wykonanie zadań objętych zakresem działania Filii oraz ponosi odpowiedzialność materialną
     za powierzony księgozbiór, sprzęt i wyposażenie filii. Do podstawowych zadań pracownika
     należy:
· analiza potrzeb środowiska wiejskiego i  dbałość o właściwy dobór zbiorów

· gromadzenie, opracowanie formalne i rzeczowe zbiorów 

· prowadzenie ewidencji materiałów bibliotecznych

· udostępnianie zbiorów na zewnątrz i na miejscu 

· prowadzenie ewidencji czytelników i udostępniania zbiorów

· tworzenie komputerowej bazy katalogowej zbiorów Filii

· udostępnianie stanowisk komputerowych , Internetu czytelnikom

· prowadzenie  katalogów  bibliotecznych i ich porządkowanie
· dbałość o kompletność i stan techniczny zbiorów 
· prowadzenie selekcji zbiorów i ewidencji ubytków 

· popularyzacja regionu poprzez gromadzenie i udostępnianie materiałów o regionie

· prowadzenie działalności informacyjnej 
· popularyzacja czytelnictwa w  środowisku wiejskim

· opracowanie planów pracy i sprawozdań z działalności

· współpraca  z innymi bibliotekami, szkołami, przedszkolami, instytucjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa 

· utrzymanie porządku, czystości i estetyki  lokali bibliotecznych

· realizacja innych zadań zleconych przez Dyrektora Biblioteki

    9. Pracownicy gospodarczy:
    Pracownicy podlegają bezpośrednio Dyrektorowi Biblioteki, ponoszą odpowiedzialność

    za wykonanie zadań objętych zakresem działania oraz ponoszą odpowiedzialność materialną

    Do podstawowych zadań pracowników należy:
· dbałość o czystość, porządek i estetykę  w poszczególnych pomieszczeniach MGBP

· dbałość o czystość księgozbiorów, urządzeń, mebli i przedmiotów wchodzących w skład wyposażenia  Biblioteki

· segregacja materiałów wycofanych z Biblioteki i przygotowanie makulatury w celu przekazania  do skupu surowców  wtórnych

· wykonują inne prace zlecone przez dyrektora MGBP
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                                          IV. Postanowienia końcowe
1. Sprawy o charakterze wewnętrznym  dotyczące pracy w Bibliotece regulowane są

    w drodze zarządzeń wewnętrznych Dyrektora Biblioteki.

2. Wykazy obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników Biblioteki

    zawierają zakresy czynności  tych pracowników

3. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Biblioteki dokonywane są w trybie

    obowiązującym dla jego nadania
Jędrzejów, 30.11.2012r.
