REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ i POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W KUTNIE

l. POSTANOWIENIA OGÓLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Kutnie zwanej dalej „Biblioteką" zawarty w dalszych postanowieniach określa:

1. Strukturę organizacyjną Biblioteki oraz obowiązki i odpowiedzialność poszczególnych działów organizacyjnych.

2. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.

3. Zasady planowania i sprawozdawczości.

4. Zasady podpisywania pism.

II.  STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI ORAZ OBOWIĄZKI I ODPOWIEDZIALNOŚĆ POSZCZEGÓLNYCH DZIAŁÓW ORGANIZACYJNYCH

§2
Biblioteka jest wielodziałowa i posiada następujące działy działalności podstawowej:

Wypożyczalnię dla Dorosłych, Filię nr l, Filię nr 3, Filię nr  4,Filię nr 5, Centrum Informacji Technicznej i Biznesowej

Oddział dla Dzieci i Młodzieży

Dział Gromadzenia i Opracowania

Dział Zbiorów Audiowizualnych

Dział Informacyjno - Bibliograficzny

Dział Zbiorów Regionalnych

Dział Instrukcyjno-Metodyczny

 W Bibliotece funkcjonuje również Dział Administracyjno-Gospodarczy, w którym wyodrębnia się samodzielne stanowisko Głównego Księgowego.

§3
DZIAŁY BIBLIOTEKI
1. Dział Udostępniania: Wypożyczalnia dla Dorosłych, Filia nr 1, Filia nr 3, 
Filia nr 4, Filia nr 5, Centrum Informacji Technicznej i Biznesowej
1) W skład działu udostępniania zbiorów wchodzą następujące stanowiska pracy:

- Kierownik Wypożyczalni dla Dorosłych

- Kierownicy filii bibliotecznych

- pracownicy udostępniania w Wypożyczalni dla Dorosłych i filiach bibliotecznych.

2) Do zadań działu należy:

- udostępnianie księgozbioru czytelnikom na zasadach określonych w Statucie i Regulaminach Wypożyczalni [biblioteki,

- realizacja planu w zakresie ilości czytelników i wypożyczeń

- analizowanie wskaźników czytelnictwa i perspektywiczne kształtowanie działu

- dbałość o stan księgozbioru i jego aktualność

- wysyłanie upomnień do czytelników oraz pobieranie kar i opłat

- opracowanie techniczne i reklasyfikacja zbiorów

- udział w inwentaryzacji i selekcji zbiorów. Sporządzanie protokółów ubytków.

- organizowanie punktów bibliotecznych

- kulturalna i fachowa obsługa czytelników.

- Centrum Informacji Technicznej i Biznesowej 
Podstawowym celem CITiB, jako wyspecjalizowanego punktu bibliotecznego, jest wyrównywanie szans dostępu wszystkim zainteresowanym do nieodpłatnej informacji naukowej, technicznej i biznesowej jako ważnego elementu rozwoju innowacyjnej gospodarki w regionie.

CITiB realizować będzie następujące zadania:

· gromadzenie i udostępnianie książek, czasopism, dokumentacji i literatury fachowej na nośnikach tradycyjnych i elektronicznych,

· świadczenie usług informacyjnych dla użytkowników,

· nawiązywanie współpracy z jednostkami naukowymi,

· utworzenie partnerstwa z instytucjami i organizacjami zajmującymi się wspieraniem i pośrednictwem w dziedzinie innowacji.

W CITiB wydzielone zostało miejsce do udzielania porad indywidualnych, kącik czytelniczy oraz stanowiska komputerowe z dostępem do przewodowego i bezprzewodowego Internetu.

2. Oddział dla Dzieci i Młodzieży

1) W dziale Dzieci i Młodzieży funkcjonują następujące stanowiska pracy:

- Kierownik Działu

- Pracownicy działu udostępniania

2) Do zadań działu należy:

- udostępnianie księgozbioru czytelnikom na zasadach określonych w Statucie i Regulaminie Wypożyczalni,

- realizacja planu w zakresie ilości czytelników i wypożyczeń,

- dbałość o stan księgozbioru i jego aktualność,

- wysyłanie upomnień do czytelników nie przestrzegających regulaminu wypożyczeń oraz pobieranie kar i opłat,

- prowadzenie czytelni dla dzieci i młodzieży,

- opracowanie techniczne i reklasyfikacja

- udział w inwentaryzacji, selekcji zbiorów. Sporządzanie protokołów ubytków.

- organizowanie działalności kulturalno - oświatowej i spotkań autorskich, prelekcji, odczytów, lekcji i wycieczek bibliotecznych, loterii książkowych, zabaw choinkowych, wystawek,

- współpraca ze szkołami i bibliotekami szkolnymi, instytucjami kulturalnymi,

- organizowanie punktów bibliotecznych

- analizowanie wskaźników czytelnictwa i kształtowanie działu,

- prowadzenie kroniki działu,

3. Dział Gromadzenia i Opracowania
1) W dziale Gromadzenia i opracowania zbiorów funkcjonują następujące stanowiska pracy:

a. Stanowisko pracy ds. gromadzenia i opracowania zbiorów bibliotecznych

    Wypożyczalni dla Dorosłych, Działu Informacyjno - Bibliograficznego, Oddziału Dzieci i Młodzieży oraz filii bibliotecznych. 

b. Stanowisko pracy ds. gromadzenia i opracowania zbiorów audiowizualnych.

    Pracownik na tym stanowisku jest ponadto odpowiedzialny za prowadzenie i , rozliczanie inwentaryzacji zbiorów w Bibliotece. Do jego zadań należy:

- planowanie i sporządzanie protokołów pokontrolnych dotyczących zbiorów i rozliczanie wyników inwentaryzacji w/g obowiązujących zasad.

2) Do zadań działu gromadzenia i opracowania zbiorów należy:

- prowadzenie racjonalnej polityki gromadzenia i uzupełniania zbiorów bibliotecznych min.: przez analizę zasobów bibliotecznych,

- realizacja zakupów w/g planu finansowego określonego i uzgodnionego z Dyrektorem,

- prowadzenie księg. inwentarzowych

- katalogowanie zbiorów bibliotecznych i drukowanie kart katalogowych,

- znajomość rynku wydawniczego i współpraca z księgarniami

- prowadzenie katalogu nowości i zapowiedzi wydawniczych

- inicjowanie reklasyfikacji i inwentaryzacji zbiorów

- ścisła współpraca z działami właściwymi dla zakresu pracy

4. Dział  Zbiorów Audiowizualnych
l) W skład działu wchodzą następujące stanowiska:

- Kierownik Działu

- pracownicy udostępniania

2) Do zadań działu należy:

- udostępnianie zbiorów czytelnikom na zasadach określonych w Statucie i Regulaminie wypożyczalni

- realizacja planu w zakresie ilości czytelników i wypożyczeń

- dbałość o stan zbiorów audiowizualnych i jego aktualność

- wysyłanie upomnień do czytelników nie przestrzegających regulaminu wypożyczalni oraz pobieranie opłat i kar

- opracowanie techniczne i reklasyfikacja zbiorów,

- udział w inwentaryzacji, selekcji zbiorów. Sporządzanie protokołów ubytków,

- organizowanie punktów bibliotecznych oraz współpraca z Kołem Polskiego Związku Niewidomych w Kutnie,

- komputeryzacja zbiorów bibliotecznych.

- prowadzenie działalności kulturalnej 
- dbałość o powierzony sprzęt audiowizualny oraz reklamę działalności działu.

5. Dział Informacyjno - Bibliograficzny
l) W dziale informacyjno - bibliograficznym funkcjonują stanowiska do zadań, do których należą:

- działalność informacyjno - bibliograficzna

- prowadzenie katalogów i kartotek komputerowych oraz dokumentacji bibliotecznej

- organizowanie imprez kulturalno-oświatowych, spotkań autorskich, odczytów, prelekcji, lekcji bibliotecznych, wystawek itp.

- opracowanie czasopism literackich do użytku czytelnika,

- popularyzacja książek i czytelnictwa,

- selekcja zbiorów i analizowanie potrzeb czytelników i zasobów bibliotecznych

- wypożyczenia międzybiblioteczne

- dokonywanie zakupu prasy dla Biblioteki
- prowadzenie kroniki działu 
- dbałość o powierzony sprzęt audiowizualny oraz reklamę działalności działu.

6. Dział Zbiorów Regionalnych
1) W skład Działu Zbiorów Regionalnych wchodzą następujące stanowiska pracy:

- stanowisko d/s nadzorowania komputeryzacji i administrowania systemem informatycznym MAK i opracowania zbiorów regionalnych
- stanowisko ds. wdrażania i nadzorowania komputeryzacji oraz sporządzania bibliografii regionalnej w zapisie komputerowym.

- stanowisko ds. gromadzenia i udostępniania zbiorów regionalnych

2) Do zadań Działu należy:

- gromadzenie, opracowanie i udostępnianie zbiorów regionalnych

- przygotowanie, tworzenie i zakładanie struktur baz danych w działach Biblioteki,

- sprawdzanie wprowadzonych opisów bibliograficznych i ich weryfikacja,

- archiwizacja i zabezpieczenie danych,

- sporządzanie bibliografii regionalnej,

- szkolenia dla pracowników,

- prowadzenie elektronicznej prenumeraty,

- tworzenie haseł przedmiotowych do tworzonych baz danych.

7. Dział Instrukcyjno-Metodyczny

W dziale funkcjonuje stanowisko instruktora, który zajmuje się opieką merytoryczną  nad bibliotekami gminnymi, udziela instruktażu i pomocy merytorycznej w zakresie opracowania, gromadzenia, reklasyfikacji, selekcji zbiorów, komputeryzacji bibliotek, koordynuje roczną pracę w zakresie planów i sprawozdań, współpracuje z Zarządami Gmin.   
8. Dział Administracyjno - Gospodarczy

1) W dziale administracyjno - gospodarczym funkcjonuj ą następujące stanowiska pracy:

- Kierownik Administracji

- Pracownik introligatorni

- Pracownicy obsługi / st. woźne, szatniarz/

2) Do zadań pracowników działu administracyjno - gospodarczego należy:

- nadzór nad sprzętem ppoż., i sprawy BHP /odzież/,

- prowadzenie sekretariatu, maszynopisanie, wysyłanie i przyjmowanie korespondencji, prowadzenie kasy, dokonywanie wpłat,

- przygotowanie dokumentacji prawnej oraz umów na wykonanie prac zleconych,

- prowadzenie ksiąg inwentarzowych majątku bibliotecznego

- zabezpieczenie od strony technicznej i materiałowej działalności kulturalno -oświatowej,

- zaopatrzenie w sprzęt i jego ocechowanie oraz materiały biurowe, techniczne, gospodarcze, chemiczne niezbędne do działalności działów Biblioteki,

- organizacja pracy pracownikom obsługi, nadzór nad wykonywaną przez nich pracą,

- prowadzenie centralnego zaopatrzenia,

- prowadzenie akt osobowych

- prowadzenie archiwum zakładowego

- pracownik introligatorni wykonuje usługi introligatorskie dla Biblioteki i odpłatnie dla ludności. Dba o powierzony sprzęt introligatorski i materiały.

3) Samodzielnym stanowiskiem w tym dziale jest stanowisko Głównego Księgowego, który ma następujące zadania:

- prowadzenie księgowości Biblioteki w ramach zadań instytucji kultury wg. zasad określonych szczegółowymi przepisami finansowymi

- kierowanie rachunkowością budżetu Biblioteki środkami przekazywanymi przez Urząd Miasta Kutno i Starostwo Kutnowskie oraz środkami pozabudżetowymi

- opracowanie planów i sprawozdań finansowych

- współdziałanie z Wydziałem Finansowym Urzędu Miasta oraz z Wydziałem Finansowym Starostwa Kutnowskiego w sprawach dotyczących planowania i realizacji budżetu Biblioteki,

- prowadzenie księg. budżetowych i analitycznych

- kontrolowanie dokumentacji finansowo - księgowej poszczególnych działów Biblioteki

- inicjowanie inwentaryzacji środków trwałych i nietrwałych Biblioteki

II. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§4
Ustala się następujące funkcje kierownicze:

- Dyrektor

- Kierownicy działów, filii bibliotecznych

1. Dyrektor Biblioteki
- ponosi odpowiedzialność za całokształt pracy i finansów, a w szczególności za prawidłowe wykonywanie zadań wynikających ze Statutu oraz zakresu czynności ustalonego przez Prezydenta Miasta Kutna wg. zasad jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialności. Dyrektor jest wykonawcą budżetu finansowego Biblioteki

-  jest bezpośrednim przełożonym pracowników Biblioteki

-  reprezentuje Bibliotekę na zewnątrz

-  jednoosobowo kieruje i wydaje:

-  zarządzenia wewnętrzne

-  wytyczne do działalności jednostek podporządkowanych

-  polecenia służbowe
Podstawowe formy pracy Dyrektora Biblioteki to:

-  narady z pracownikami Biblioteki

-  bieżące kontakty z pracownikami

-  przyjmowanie w sprawie skarg i wniosków czytelników i pracowników

dotyczących działalności Biblioteki,

Dyrektor Biblioteki określa:

- strukturę organizacyjną Biblioteki

- 
ustala i zatwierdza plany pracy Biblioteki

- 
podejmuje działania wynikające z zarządzeń, uchwał i poleceń organów samorządowych,

- 
dba o efektywność i dyscyplinę pracy wszystkich pracowników Biblioteki

- 
rozwija działalność gospodarczą Biblioteki

-
przyjmuje i zwalnia pracowników Biblioteki, dbając o ich należyty dobór oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych, określa i ustala zakresy czynności pracowników

-
zapewnia skuteczną kontrolę realizacji działań Biblioteki i dba o przestrzeganie obowiązujących przepisów

- występuje z wnioskami o nadawanie orderów, odznaczeń państwowych, resortowych, stosuje inne formy wyróżniania pracowników

- 
ustala wykaz rodzajów wiadomości stanowiących tajemnice służbową w Bibliotece

- w czasie nieobecności Dyrektora interesantów przyjmuje upoważniona przez niego osoba i ponosi pełną odpowiedzialność za pracę w Bibliotece

- 
skargi i zażalenia oraz wnioski przyjmuje Dyrektor Biblioteki w środy w godz.13-l600
2. Kierownicy działów, filii bibliotecznych

Są powoływanie przez Dyrektora Biblioteki i mają następujące obowiązki:

- bezpośredni nadzór nad pracownikami podległymi,

- koordynacja działań merytorycznych

- kształtowanie kierunków rozwoju działów, filii,

- sporządzanie planów pracy i sprawozdań,

- zarządzanie budynkami filii, dbanie o czystość wewnątrz i wokół budynku,

- organizowanie punktów bibliotecznych

III. ZASADY PLANOWANIA l SPRAWOZDAWCZOŚCI
§5
Planowanie służy prawidłowej realizacji określonych Statutem Biblioteki celów.

§6
Podstawę opracowania planów i sprawozdań są:

- uchwały Rady Miasta Kutno
- akty normatywne określające zadania Biblioteki

- zadania i decyzje władz zwierzchnich

§7
Planowaniem i sprawozdawczością objęte są wszystkie działy działalności podstawowej, samodzielne stanowisko pracy Głównego Księgowego, indywidualnie pracownicy merytoryczni.

§8
W Bibliotece w Kutnie obowiązują następujące rodzaje planów i sprawozdań:

- roczny plan i roczne sprawozdanie

- półroczny plan i sprawozdanie

§9
Rozliczenie z realizacji planów dokonuje Dyrektor Biblioteki na podstawie pisemnych / działowych i indywidualnych/ sprawozdań.

§10

Planowanie przebiega pod bezpośrednim nadzorem Dyrektora Biblioteki.

§11

Plany pracy są opracowywane i składane Dyrektorowi Biblioteki w okresach:

- półroczne do 5 dnia miesiąca nowego półrocza
- roczne do 15 grudnia

§12

Sprawozdania są składane w ciągu 5 dni po zakończeniu półrocza i 10 dni po zakończeniu roku kalendarzowego

§13

Plany pracy Biblioteki zatwierdza i sprawozdania przyjmuje Prezydent Miasta Kutno – 
IV. ZASADY PODPISYWANIA PISM 
§14

Pisma w imieniu Biblioteki podpisuje Dyrektor Biblioteki.






§15

Pisma przygotowują Kierownicy Działów lub pracownicy Biblioteki zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej i przedkładają przez Kierownika Administracji Dyrektorowi do podpisu






§16

Pisma dotyczące finansów muszą być podpisane przez Dyrektora Biblioteki. W sprawach majątkowych pisma podpisują Dyrektor i Główny Księgowy






§17

W czasie nieobecności Dyrektora pisma podpisuje oraz zatwierdza dokumenty księgowe pracownik upoważniony i przedkłada Dyrektorowi do wglądu po jego powrocie






§18

Dekretowanie pism należy do Dyrektora Biblioteki






§19

Szczegółowe zadania poszczególnych pracowników Biblioteki określają zakresy czynności i obowiązków zatwierdzone przez Dyrektora Biblioteki






§20

Do przestrzegania podanych w niniejszym Regulaminie postanowień jak i zasad określonych we wcześniej wydanych: regulaminie pracy, instrukcjach, zarządzeniach zobowiązani są wszyscy pracownicy Biblioteki 
Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego mogą być dokonane zarządzeniem Dyrektora po zasięgnięciu opinii organizatora oraz opinii działających w niej organizacji związkowych i stowarzyszeń twórców
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