Załącznik 

do Zarządzenia nr 4/2010
z dnia 22.04.2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ 
W WIERUSZOWIE

I. POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§1
Powiatowa Biblioteka Publiczna w Wieruszowie zwana dalej „Biblioteką" działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 z póź.   
 zm.),
2.  Ustawy z 25 października 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu działalności 
 kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z póź. zm.),
3. Statutu na podstawie Uchwały Nr Nr XXXVIII/187/02 Rady Powiatu Wieruszowskiego                                                                  z  dnia 30 stycznia 2002 r.          

§2
1. Regulamin Biblioteki zwany dalej „Regulaminem" określa szczegółową organizację     
 wewnętrzną oraz tryb pracy Powiatowej Biblioteki Publicznej w Wieruszowie.
2. Ilekroć w regulaminie użyte jest określenie:
1) Biblioteka - należy przez to rozumieć – Powiatową Bibliotekę Publiczną                               w Wieruszowie,
2) Dyrektor - należy  przez to  rozumieć - Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej                                            w Wieruszowie
3) Zakres działania - należy przez to rozumieć obowiązki i uprawnienia wyznaczone dla 
    określonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

II. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI
§ 3
1. Biblioteka jest samodzielną instytucją kultury. 

2. Biblioteka posiada osobowość prawną, którą uzyskała z chwilą wpisu do rejestru prowadzonego przez organizatora. 

3. Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzieloną i nabytą częścią mienia oraz prowadzi samodzielną gospodarkę w ramach posiadanych środków. 

4. Kierownictwo biblioteki sprawuje dyrektor. 

§ 4

1. W bibliotece zatrudnia się pracowników działalności podstawowej, administracyjnej                 i obsługi. 

2. W bibliotece mogą być zatrudnieni specjaliści z różnych dziedzin związanych z jej działalnością.
3. Pracowników biblioteki zatrudnia i zwalnia dyrektor. 
§ 5

1. W strukturze biblioteki tworzy się następujące działy;

1) Gromadzenia i Opracowania Zbiorów,
2) Udostępniania Zbiorów i Informacji,
3) Obsługi Sieci Bibliotek Gminnych,
4) Dział Administracyjno – Gospodarczy.
2. W strukturze tworzy się następujące stanowiska pracy;
1) Dyrektora,
2) Bibliotekarza,

3) Instruktora,

4) Pracownika ds. administracyjno-gospodarczych,
            w tym samodzielne stanowiska pracy;

1) Głównego Księgowego,

                        2) Specjalistę ds. komputeryzacji.
III. ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKĄ


§6
1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, który kieruje jej działalnością i reprezentuje na 
 zewnątrz.
2. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracowników zatrudnionych w Bibliotece wszystkie czynności z zakresu prawa pracy.

3. W czasie nieobecności Dyrektora zastępstwo we wszystkich kwestiach organizacyjnych                           i merytorycznych pełni wyznaczony przez niego pracownik.
§7
1. Do podstawowych obowiązków dyrektora należy w szczególności:
1) Zapewnienie prawidłowego funkcjonowania biblioteki.

2) Opracowywanie i realizacja planów działalności podstawowej i finansowej                oraz  prowadzenie sprawozdawczości w tym zakresie.

3) Planowanie i prowadzenie kontroli wewnętrznej.

4) Wydawanie zarządzeń, instrukcji i regulaminów wewnętrznych.
5) Sprawowanie ogólnego nadzoru nad dyscypliną pracy i przestrzeganie przez pracowników obowiązujących przepisów, w tym: bhp i ppoż., o tajemnicy służbowej i ochronie mienia.

6) Opracowanie zakresów czynności dla pracowników, awansowanie, przyznawanie nagród, zwalnianie pracowników lub dokonywanie zmian warunków pracy                     i płacy.
7) Zabezpieczenie mienia biblioteki.
IV. ZAKRESY DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH

1. DZIAŁ GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIORÓW

§8

Do zakresu działania działu należy w szczególności:

1. Gromadzenie materiałów bibliotecznych na podstawie analizy ofert, dezyderatów, czytelników, zgodnie z przyjętym planem finansowym.

2. Ewidencja zbiorów i jej dokumentacja.

3. Ustalanie z księgowością zapisów w księgach inwentarzowych ze stanem na koncie ewidencji.

4. Opracowanie materiałów bibliotecznych zgodnie z przyjętymi zasadami.

5. Prowadzenie komputerowego katalogu zbiorów bibliotecznych.
6. Selekcja materiałów zniszczonych, zdezaktualizowanych i zbędnych oraz prowadzenie dokumentacji ubytków.

7. Kontrola zbiorów bibliotecznych poprzez okresową inwentaryzacje.
8. Pomoc w opracowaniu zbiorów oraz doradztwo w zakresie inwentaryzacji zbiorów                  w bibliotekach publicznych powiatu.

2. DZIAŁ UDOSTĘPNIANIA ZBIORÓW I INFORMACJI
§9

1. W ramach działu funkcjonują: czytelnia ogólna (książek, zbiorów specjalnych                           i czasopism).

1) Do zakresu działania należy;

2) udostępnianie zbiorów na zewnątrz i na miejscu w czytelni na warunkach określonych w regulaminie czytelni.
3) Rejestracja czytelników.

4) Prowadzenie usług internetowych (Czytelnia Internetowa).

5) Prowadzenie ewidencji udostępnia zbiorów.

6) Analiza dezyderatów.

7) Kontrola, selekcja, naprawa zbiorów i zabezpieczanie kodów kreskowych.

8) Obsługa informacyjna użytkowników biblioteki w oparciu o księgozbiór podręczny, kartoteki oraz zautomatyzowane bazy danych. Do podstawowych zadań w tym zakresie należy:
a) tworzenie i udostępnianie własnych baz danych, jak i tworzonych przez inne biblioteki i instytucje,

b) przysposabianie przyszłych użytkowników do korzystania ze zbiorów biblioteki poprzez organizacje lekcji bibliotecznych,

9) gromadzenie dokumentów życia społecznego, gospodarczego i kulturalnego powiatu.
10) Zbieranie materiałów i tworzenie bibliografii regionalnej powiatu.

11)  Organizowanie różnorodnych form działalności kulturalno-edukacyjo-oświatowych.

12) Upowszechnianie czytelnictwa.

13) Prowadzanie usług kserograficznych i wydruków z Internetu.

14) Współpraca z innymi bibliotekami, szkołami, organizacjami oraz innymi instytucjami kulturalnymi i oświatowymi.

3. DZIAŁ OBSŁUGO BIBLIOTEK GMINNYCH

§ 10

Do zadań działu należy:

1. W zakresie opieki merytorycznej:


1) Instruktaż i pomoc metodyczna bibliotekom publicznym powiatu,


2) Pomoc i poradnictwo w zakresie organizacji bibliotek oraz usług bibliotecznych,


3) Prowadzenie rocznej sprawozdawczości statystycznej i sprawozdawczości

    z działalności bibliotek publicznych w powiecie.

4) Opracowanie rocznych planów pracy sieci bibliotek w powiecie.
5) Udzielanie pomocy metodycznej w nawiązywaniu współpracy z organizacjami 

    i instytucjami rozwoju kultury oraz promocji bibliotek w środowisku.

6) Organizacja imprez lokalnych i edukacyjnych o zasięgu powiatowym.

2. W zakresie doskonalenia zawodowego:


1) Organizacja szkoleń i doskonalenia zawodowego dla pracowników merytorycznych

                bibliotek publicznych w powiecie.


2) Gromadzenie i opracowywanie materiałów metodycznych służących doskonaleniu

                bibliotekarzy.

3) Organizacja przysposobienia bibliotecznego dla nowo zatrudnionych bibliotekarzy.


4) Pośrednictwo w naborze kandydatów na szkolenia specjalistyczne i kury, udziały 

                w projektach organizowane przez biblioteki wyższego stopnia, a także inne instytucje

                i organizacje.

4. DZIAŁ ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY


§ 11

Do zadań działu należy:

1.Prowadzenie obsługi spraw osobowych.

2. Prowadzenie operacji kasowych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

3. Sporządzanie sprawozdań statystycznych i GUS.

4. Sporządzanie okresowych planów pracy i sprawozdań z działalności.

5. Dokonywanie zakupu niezbędnego wyposażenie Biblioteki i materiałów biurowych, środków

    czystości.

6. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych wszelkich składników majątkowych biblioteki.

7. Ochrona i utrzymanie pomieszczeń i urządzeń Biblioteki w należytym stanie technicznym 

    i estetycznym.

5. SAMODZIELNE STANOWISKO – GŁÓWNY KSIĘGOWY
§ 12
Do podstawowych zadań należy:

  1. Prowadzenie spraw związanych z rachunkowością, zobowiązaniami podatkowymi,  

      ubezpieczeniami i płacami biblioteki zgodnie z obowiązującymi przepisami.

  2. Prowadzenie ksiąg rachunkowych.

  3. Prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki.

  4. Analiza gospodarki finansowej Biblioteki.

  5. Sporządzanie planów finansowych i sprawozdań z ich realizacji.

  6. Sprawowanie kontroli w zakresie spraw finansowych Biblioteki.

6.  SPECJALISTA DS. KOMUTERYZACJI
§ 13
Do zakresu działania Specjalisty ds. komputeryzacji należy:

1. Konserwacja i naprawa sprzętu komputerowego.
2. Nadzór i wdrażanie programów wspomagających zarządzanie Biblioteką.

3. Określanie stanu faktycznego sprzętu komputerowego.

4. Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Biblioteki.

5. Nadzór nad programem SOWA i serwerem oraz archiwizacja danych.

V.  POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14
Szczegółowe obowiązki i odpowiedzialność pracowników Biblioteki określają indywidualne zakresy czynności na zajmowanych stanowiskach pracy.

§ 15

W strukturze wewnętrznej Biblioteki istnieje układ wzajemnie powiązanych ze sobą współzależnych Działów: Gromadzenie i Opracowania Zbiorów i Udostępniania zbiorów                    i Informacji oraz Administracyjno-Gospodarczy. Zadania przynależne tym działom realizowane są przez pracowników Biblioteki.

§ 16
Niniejszy Regulamin uchyla regulamin z dnia 20 stycznia 2003 r.
