REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W KUŹNI RACIBORSKIEJ
l. PODSTAWY DZIAŁANIA
l. l  Podstawę prawną Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kuźni Raciborskiej - zwanej dalej „ Biblioteką,, - stanowi statut nadany jej uchwałą NR. XXI V/177/200 Rady miejskiej w Kuźni Raciborskiej z dnia 2 6.Października 2000 r.

l .2 Regulamin organizacyjny określa zasady i sposób wewnętrznego

zorganizowania Biblioteki oraz podstawowych obowiązków służbowych jej pracowników.

2. ZASADY DZIAŁANIA I ORGANIZACJA.
2. l  Biblioteka wraz z filiami bibliotecznymi gromadzi materiały biblioteczne tak, by na obszarze miasta powstał jednolity zbiór, zaspakajający rozliczne potrzeby czytelnicze i informacyjne mieszkańców. Zbiory opracowuje, selekcjonuje, przechowuje i udostępnia na zewnątrz i na miejscu.

2.2 Zadania biblioteki realizowane są przez jej agendy centralne, tj. bibliotekę w Kuźni Raciborskiej. Filie w Rudach i Turzu.
2.3 Funkcjonowanie Biblioteki opiera się na zasadzie służbowego

podporządkowania, podziału czynności i osobistej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2.4 Koordynuje i kieruje pracą całej biblioteki jej Dyrektor, odpowiedzialny bezpośrednio przed Zarządem Gminy.

Pracownicy agend Biblioteki ( filii ) kierują ustalonymi dla nich odcinkami prac i ponoszą

Odpowiedzialność wobec bezpośredniego zwierzchnika - Dyrektora Biblioteki

2.5  Biblioteka przestrzega postanowień Ustawy z 29 Sierpnia 1997 r. O Ochronie Danych Osobistych.

3 OBOWIĄZKI I ZAKRESY DZIAŁAŃ PRACOWNIKÓW BIBLIOTEKI.
3.1 Dyrektor Biblioteki
Dyrektor ponosi odpowiedzialność za działalność całej Biblioteki, a do jego zadań bezpośrednich należy :
• Opracowanie rocznych planów Biblioteki i wynikających z nich sprawozdań.

• Sporządzanie preliminarzy budżetowych i właściwe gospodarowanie przyznanymi bibliotece środkami finansowymi Przyjmowanie , nagradzanie, zwalnianie pracowników i prowadzenie odpowiedniej dla tych działań dokumentacji. Dbałość o właściwe warunki lokalowe i techniczne zajmowanych lokali, w tym: planowanie remontów, zakupu i wymiany sprzętu, zakupu środków czystości, druków, przestrzeganie przepisów bhp i p.poż. Działanie na rzecz właściwej organizacji pracy i realizacji zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami i normami. Opracowanie materiałów bibliotecznych.

Bieżące doskonalenie zawodowe pracowników w zakresie wszelkiego typu prawa, przepisów i norm istotnych dla ich zawodu i funkcji. Działanie na rzecz stworzenia sieci informacji bibliotecznej, bibliograficznej i ogólnej oraz współpraca z Powiatową Biblioteka Publiczną przy tworzeniu takiej sieci na terenie powiatu.

Prowadzenie obowiązującej dla biblioteki miejskiej dokumentacji Udostępnienie zbiorów na zewnątrz i wewnątrz

3.2 Pracownicy filii bibliotecznych i pracownicy biblioteki
Pracownik filii bibliotecznej i biblioteki odpowiada za powierzony mu majątek i realizację zadań właściwych dla współczesnej biblioteki publicznej na terenie odpowiadającemu zasięgowi działań ich placówki.

Szczególnie odpowiada za:
Systematyczne zgłaszanie dyrektorowi potrzeb filii w zakresie zakupu

nowości, współpracuje przy ich opracowaniu.

Prowadzenie i aktualizowanie katalogów zbiorów filii zgodnie z

obowiązującymi przepisami, prowadzenie kartotek zagadnień ważnych dla

środowiska i udostępnienie zapotrzebowanych informacji bibliotecznych,

bibliograficznych, rzeczowych.

Udostępnienie zbiorów na miejscu i na zewnątrz.

Prowadzenie właściwej dla filii dokumentacji :ewidencja wpływów i

ubytków, dziennika statystycznego, rocznych sprawozdań GUS.

Współpraca z instytucjami i innymi biblioterkami i stowarzyszeniami w

zakresie popularyzacji wiedzy, czytelnictwa, kultury.

Zgłaszanie dyrektorowi potrzeb w zakresie remontów, konserwacji

sprzętu,przestrzeganie przepisów p.poż i bhp.
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