UCHWAŁA nr _____/_____/09
RADY MIASTA GDYNI

z ___________ 2009 r.

w sprawie:   
zaopiniowania    Regulaminu  Organizacyjnego Miejskiej 
Biblioteki Publicznej w Gdyni
Działając na podstawie art.13. ust.3 ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. nr 13, poz. 123 z późniejszymi zmianami), w związku z art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. 142, poz. 1591 z późn.  zmianami), oraz §13 ust. 1 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej  w Gdyni przyjętego Uchwałą Nr XVIII/433/08 Rady Miasta Gdyni z 26 marca 2008r. 
RADA  MIASTA  GDYNI  uchwala, co następuje: 

§ 1

Opiniuje się pozytywnie Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gdyni. 
§2
Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gdyni stanowi załącznik Nr 1 do niniejszej Uchwały. 
§ 3

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
Przewodniczący Rady Miasta Gdyni

       dr inż. Stanisław Szwabski

UZASADNIENIE
Zmiany wprowadzone w projekcie regulaminu organizacyjnego Miejskiej  Biblioteki Publicznej w Gdyni mają głównie charakter organizacyjny – poprzez ujęcie   w zapisach aktualnej struktury instytucji oraz formalny. Zmiany redakcyjne zostały wprowadzone na wniosek Miejskiej Biblioteki Publicznej, ich zakres jest następujący:

· aktualizacja numeru i daty uchwały Rady Miasta Gdyni dot. statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gdyni, 

· dopełnienie ust.2 w §1 zapisem o pionie informatycznym – w związku z zaplanowaną na styczeń br. reorganizacją MBP  polegającą na wyodrębnieniu Działu Informatyzacji z działu Instrukcyjno-Metodycznego, 

· usunięcie §3  - z uwagi na fakt, że w strukturze MBP  stanowisko zastępcy dyrektora nie funkcjonuje. W konsekwencji §3 otrzymał brzmienie będące opisem zadań nowego działu – Działu Informatyzacji, 

· wyraz „propaganda” w  §5 jako termin przestarzały, nie używany dziś w odniesieniu do bibliotek, zastąpiono wyrazem „promocja”, 
· aktualizacja §6 poprzez dodanie informacji o nadzorze sprawowanym przez kierownika czytelni naukowej – z uwagi na w/w reorganizacją biblioteki,

· usunięcie w §8 zapisu określającego nazwę komputerowego programu „Płatnik” – zastosowanie nazwy własnej stwarza konieczność zmian Regulaminu przy każdorazowej zmianie programu księgowego,

· usunięcie ust.2 i 3 w  §10 ponieważ zakresy obowiązków są ustalane przez dyrektora. 
Zgodnie z wymogami ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej regulamin organizacyjny instytucji wymaga zaopiniowania przez organizatora. 
Załącznik Nr 1 do Uchwały Rady Miasta Gdyni Nr ______
Z dnia ______
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gdyni

Na podstawie Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gdyni, stanowiącego załącznik do Uchwały Nr XVIII/433/2008 Rady Miasta Gdyni z dnia 26 marca 2008 roku ustala się organizację wewnętrzną i zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych MBP:

I. Kierownictwo Biblioteki

§ 1

1. Kierownictwo Biblioteki sprawuje jednoosobowo Dyrektor, który odpowiada

 za całokształt jej działalności.

2. Dyrektor sprawuje bezpośredni nadzór nad:

a. pionem merytorycznym,
b. księgowością,

c. administracją,

d. pionem informatycznym.

3. Do szczegółowych zadań Dyrektora należy:

a. programowanie, planowanie i kontrola działalności Biblioteki,

b. nadzór nad prawidłowym gromadzeniem zbiorów,

c. prowadzenie polityki kadrowej Biblioteki, nadzór nad dyscypliną pracy 
i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników,

d. koordynacja prac poszczególnych działów w zakresie zapewnienia prawidłowej obsługi czytelników w podległych placówkach,

e. nadzór nad sprawami finansowymi i czuwanie nad gospodarnością i prawidłowością realizacji wydatków,

f. nadzór nad realizacją i prowadzeniem dokumentacji całości spraw związanych

z działalnością socjalną na rzecz pracowników, emerytów i rencistów MBP w Gdyni,

g. współpraca z bibliotekami tworzącymi sieć biblioteczną, bibliotekami innych typów 

 i innymi instytucjami kultury,

h. współpraca z Wojewódzką Biblioteką Publiczną w zakresie spraw merytorycznych,

i. współpraca z władzami samorządowymi Gdyni, w szczególności z Komisją Kultury Rady Miasta Gdyni, Prezydentem, Wiceprezydentem i Wydziałem Kultury, Rekreacji i Sportu Urzędu Miasta,

j. reprezentowanie Biblioteki na zewnątrz.

II. Struktura wewnętrzna Biblioteki 

§ 2

W skład Biblioteki wchodzą:

1. Dział Informatyzacji,

2. Dział Gromadzenia i Opracowania Zbiorów,

3. Dział Instrukcyjno-Metodyczny,

4. Ośrodek Informacyjno-Bibliograficzny, 

5. Placówki biblioteczne (filie),

6. Dział Administracyjny,

7. Księgowość.

Dyrektor może tworzyć nowe komórki organizacyjne lub likwidować istniejące.

III. Podział zadań między komórki organizacyjne Biblioteki.

Celem wszystkich prac realizowanych przez komórki organizacyjne MBP jest prawidłowa obsługa czytelników.

§ 3

1. Do zadań Działu Informatyzacji należy w szczególności:

a. administrowanie komputerową siecią MBP,

b. opracowywanie kierunków i koordynowanie komputeryzacji Biblioteki,

c. wdrażanie programów komputerowych,

d. inicjowanie doskonalenia zawodowego w zakresie komputeryzacji dla potrzeb pracowników MBP,

e. gospodarowanie sprzętem komputerowym i jego zabezpieczenie.

2. Nadzór nad pracą informatyków sprawuje kierownik Działu Informatyzacji. 

§ 4
1. Do zadań Działu Gromadzenia i Opracowania Zbiorów należy w szczególności:

a. gromadzenie i uzupełnianie zbiorów MBP zgodnie z przyjętymi zasadami i ustaleniami Komisji Zakupu,

b. opracowanie zbiorów wpływających do Biblioteki zgodnie z obowiązującymi normami 
i przepisami,

c. prowadzenie ewidencji wpływów i ubytków materiałów bibliotecznych,

d. prowadzenie katalogu centralnego i udzielanie informacji o zbiorach MBP w oparciu o ten katalog,

e. kontrola stanu zbiorów w filiach.
2. Nadzór nad gromadzeniem i opracowaniem zbiorów sprawuje kierownik Działu Gromadzenia i Opracowania Zbiorów.

§ 5
1. Do zadań Działu Instrukcyjno-Metodycznego w szczególności należy:

a. wydawanie wytycznych i instrukcji w sprawie działalności filii bibliotecznych,

b. opracowywanie planów rocznych i perspektywicznych w zakresie rozwoju czytelnictwa 
w mieście oraz nadzór nad ich realizacją,

c. udział w Komisji Zakupu,

d. nadzór nad prawidłowym gromadzeniem zbiorów filii,

e. opracowywanie pomocy metodycznych dla filii, prowadzenie gabinetu  metodycznego,

f. przeprowadzanie okresowych ocen działalności filii,

g. nadzór nad działalnością kulturalno-oświatową filii,

h. promocja książki,

i. sporządzanie zbiorczych sprawozdań i analiz z działalności filii bibliotecznych,

j. propagowanie i organizacja doskonalenia zawodowego pracowników,

k. prenumerata czasopism dla sieci,

l. współudział w przeprowadzaniu skontrum zbiorów w filiach,

m. systematyczny instruktaż,

n. nadzór nad służbą informacyjną w filiach, 

o. instruktaż, nadzór i pomoc merytoryczna i techniczna we wszystkich sprawach związanych z komputeryzacją,

p. współorganizowanie kolejnych etapów komputeryzacji MBP.
2. Nadzór nad pracą Działu Instrukcyjno-Metodycznego sprawuje kierownik działu.

§ 6

1. Do zadań Ośrodka Informacyjno-Bibliograficznego w szczególności należy:

a. nadzór nad organizacją służby informacyjnej w filiach MBP,

b. działalność informacyjna,

c. działalność bibliograficzna, 

d. opracowywanie bibliografii Gdyni.

2. Nadzór nad pracą Ośrodka Informacyjno-Bibliograficznego sprawuje kierownik Czytelni Naukowej.

§ 7
1. Funkcję udostępniania zbiorów bibliotecznych pełnią placówki biblioteczne (filie).

2. Do zadań placówek bibliotecznych w szczególności należy:

a. obsługa czytelników korzystających ze zbiorów placówki – udzielanie porad, informacji i udostępnianie zbiorów,

b. upowszechnianie czytelnictwa i praca kulturalno-oświatowa w środowisku,

c. prowadzenie warsztatu służby informacyjnej.

3. Na czele każdej placówki bibliotecznej (filii) stoi kierownik, działający zgodnie z zakresem obowiązków.

§ 8

1. Do zadań działu księgowości w szczególności należą:

a. opracowywanie planów finansowych; ustalanie wysokości przychodów i rozchodów,

b.  realizacja operacji budżetowych,

c. prowadzenie ewidencji na kontach księgi głównej i ksiąg pomocniczych,

d. dokonywanie wewnętrznej kontroli operacji finansowych, 

e. terminowe dokonywanie wszelkich operacji kasowych i bankowych,

f. sporządzanie sprawozdawczości finansowej,

g. prowadzenie analityki środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych,

h. sporządzanie list płac i zasiłków.

2. Nadzór nad działalnością finansowo-księgową sprawuje Główny Księgowy i jest za tę działalność odpowiedzialny.

§ 9

1. Do zadań pionu administracyjnego w szczególności należy:

a. prowadzenie napraw bieżących i konserwacji sprzętu w filiach,

b. zlecanie i kontrola wykonania remontów bieżących oraz rozliczanie prac 
z wykonawcami,

c. zaopatrywanie filii w sprzęt i materiały,

d. opracowywanie projektów planów  remontów i wyposażenia,

e. transport książek i sprzętu do filii,

f. zabezpieczenie p.poż. i bhp w filiach,

g. gospodarka środkami trwałymi, znajdującymi się w ewidencji ilościowo-wartościowej
i ilościowej, 

h. realizacja i prowadzenie dokumentacji całości spraw związanych z zamówieniami publicznymi.
2. Nadzór nad działalnością administracyjno-gospodarczą sprawuje kierownik administracyjny i jest za tę działalność odpowiedzialny.

§ 10
1. Samodzielny pracownik ds. kadrowych i kancelarii podlega bezpośrednio dyrektorowi. Do jego zadań w szczególności należy:

a. prowadzenie całokształtu spraw kadrowych Biblioteki związanych ze stosunkiem pracy,

b. prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy,

c. przygotowywanie obowiązującej sprawozdawczości,

d. prowadzenie archiwum zakładowego, przyjmowanie i wysyłanie korespondencji, 

e. pisanie pism.

IV. Postanowienia końcowe

§ 11
1. Każdy pracownik Biblioteki otrzymuje indywidualny zakres obowiązków, który ustala Dyrektor. 

2. Indywidualny zakres obowiązków nie może być w sprzeczności z treścią zawartej  z pracownikiem umowy o pracę.

§ 12
Regulamin wchodzi w życie ................ 

