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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 11/2020
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Swietochtowicach

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Miejskiej Biblioteki Publicznej

im. Juliusza Ligonia w Swigtochtowicach

. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Podstawa prawna Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Juliusza
Ligonia w Swietochtowicach zwanej dalej ,Biblioteka” jest Statut nadany Uchwata
nr XXIV/210/2000 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia 25 pazdziernika 2000 roku,
zmieniony Uchwata nr X/126/11 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia 31 sierpnia 2011r.

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng biblioteki, zakres dziatania
poszczegdlnych komérek organizacyjnych i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw
na stanowiskach kierowniczych.

. Wprowadza sie:

1) Graficzny schemat organizacyjny Biblioteki — jako Zatacznik nr 1 do Regulaminu;

2) Wykaz placéwek Biblioteki — jako Zatacznik nr 2 do Regulaminu;

3) Wykaz podstawowych spraw zastrzezonych do osobistej decyzji Dyrektora - jako Zatacznik
nr 3 do Regulaminu;

Kazda komérka organizacyjna gromadzi dokumenty wedtug obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej.

. ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKA

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktéry kieruje jej dziatalnoscia i reprezentu}e ja na zewnatrz.
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Swietochtowice.

. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Bibliotece wszystkie
czynnosci z zakresu prawa pracy.

. W czasie nieobecnoéci Dyrektora zastepstwo we wszystkich kwestiach organizacyjnych
i merytorycznych petni gtéwny ksiggowy lub osoba upowazniona przez Dyrektora.

. Oéwiadczenia woli w imieniu Biblioteki w zakresie praw i obowiagzkéw finansowych
oraz majatkowych sktada Dyrektor Biblioteki lub osoby wyznaczone przez Dyrektora.

. Dyrektor odpowiedzialny jest za dziatalnosc Biblioteki, a w szczegblnosci za:

1) opracowanie i realizacje planéw dziatalnoéci  podstawowe] i finansowej
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

2) prawidtowa organizacje pracy;

3) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych;
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4) przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom na stanowiskach kierowniczych
i samodzielnych;

5) stosowanie zarzgdzen, instrukcji, wytycznych i polecen wiadz zwierzchnich;

6) racjonalne gospodarowanie majatkiem Biblioteki oraz nalezyte gospodarowanie etatami
i funduszem ptac;

7) doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw wiasnej sieci;

8) prognozowanie i programowanie rozwoju sieci bibliotecznej w miescie;

9) rozwdj i upowszechnianie czytelnictwa;

10) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i przestrzeganie obowiazujacych przepiséw
bhp oraz przeciwpozarowych.

6. Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych w Zataczniku nr 3.

7. Dyrektor moie upowazni¢ kierownikéw komérek organizacyjnych lub innych pracownikéw
do podejmowania decyzji i rozstrzygnigé nie okre$lonych niniejszym Regulaminem.

8. Przy Dyrektorze dziatajg nastepujgce komisje, ktérych sktad oraz zakres okreéla Dyrektor
zarzadzeniem:
1) Komisja Do Spraw Selekcji Zbioréw;
2) Komisja Skontrowa;
3) Komisja Inwentaryzacji Srodkéw Trwatych i Nietrwatych;
4) Komisja Likwidacyjna,
5) Komisja antymobbingowa:

1. ORGANIZAC)A BIBLIOTEKI

1. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Dla wykonania zadan tworzy sie dziaty, filie, samodzielne stanowiska pracy.

3. Do zakresu dziatania ww. komérek organizacyinych nalezg czynnoéci zawarte w punkcie
Vlitera A-F Regulaminu, atakze zadania powierzone odrebnymi poleceniami Dyrektora
lub wynikajgcymi z odrebnych przepisow.

4. W sktad Biblioteki wchodza:
1) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw;
2) Dziat Udostepniania Zbiordow i Informacji, w tym Wypoiyczalnia i Czytelnia Biblioteki
Centralnej oraz Filie;
3) Dziat Organizacyjno-Administracyjny;
4) Gtéwny Ksiegowy;
5) Specjalista ds. pracowniczych i socjalnych;
6) Dziat Promocji, Marketingu i Organizacji Imprez.

Iv. PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH

1. Podstawowa komoérka organizacyjng Biblioteki sg Dzialy, na czele ktérych stojg kierownicy,
kierujacy ich praca i odpowiadajacy za powierzony majatek, wtasciwa organizacje pracy oraz
nalezyte wykonanie zadan objetych zakresem dziatania podporzagdkowanych im dziatéw.

2. Do podstawowych zadan kierownikow dziatéw nalezy:
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1) samodzielne planowanie i organizowanie pracy z zakresu dziatania podlegtej komérki,
stanowisk pracy oraz zadar okreslonych w planach pracy lub zleconych przez Dyrektora;

2) udziat w merytorycznych pracach danej komérki organizacyjnej, zgodnie z indywidualnym
zakresem czynnosci;

3) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan natozonych na podlegta
komérke, stanowisko pracy;

4) planowanie, prowadzenie kontroli wewnetrznej;

5) sporzadzanie wymaganych sprawozdan wynikajacych z zakresu dziatania komérki;

6) udzielanie wskazéwek badZ polecert odnoénie formy i sposobu zatatwiania spraw
i probleméw;

7) przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach zwigzanych z realizacja
zadan i funkcjonowaniem podlegtej komérki, stanowiska pracy;

8) bezposrednie wykonywanie zadan wynikajacych z wlasnego zakresu czynnosci lub
zleconych przez Dyrektora;

9) sporzadzanie rocznego planu pracy komaérki organizacyjnej oraz wymaganych sprawozdari
wynikajacych z zakresu dziatania komérki;

10) sprawowanie ogllnego nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganie przez podlegtych
pracownikéw obowigzujacych przepiséw, w tym: bhp i ppoz., tajemnicy stuzbowej
i ochrony mienia, wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom;

11) opracowywanie zakreséw czynnosci bezposrednio podlegtych pracownikéw;

12) przedktadanie planéw urlopéw wypoczynkowych i dbanie o ich terminowe wykorzystanie,
akceptacja wnioskéw urlopowych podilegtych pracownikéw; )

13) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi: awansowania pracownikéw, premiowania,
szczeg6lnego wyréznienia lub przyznania nagrody oraz zwolnienia pracownikow
lub zmiany warunkéw pracy i ptacy.

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora;

3. Kierownik dziatu jest odpowiedzialny za zorganizowanie prawidtowego zabezpieczenia
powierzonego - mu majatku oraz przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego nim
gospodarqwania.

4. Przekazanie — przyjecie funkcji kierowniczych w dziatach, filiach bibliotecznych oraz
samodzielnych stanowiskach odbywa sig protokolarnie z udziatem komisji zdawczo-odbiorczej,
powotanej decyzjg Dyrektora. Kopig protokotu zdawczo-odbiorczego przekazuje sie dyrektorowi
biblioteki.

V. ZASADY | ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH (DZIAtOW)

A. DZIAt GROMADZENIA | OPRACOWANIA ZBIOROW

1. Dziatem zarzadza Kierownik Filii nr 2, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do podstawowych zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy:

1) W zakresie gromadzenia:

a) gromadzenie materiatéw bibliotecznych z  zakresu literatury  pieknej,
popularnonaukowej i naukowej, zbioréw obcojezycznych, regionalnych i zbioréw
specjalnych, w tym multimedialnych na podstawie analizy ofert, dezyderatéw
kierownikow dziatéw i czytelnikéw (dla wszystkich komérek organizacyjnych), zgodnie
z przyjetym planem finansowym i kierunkiem gromadzenia;
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b) uzupetnianie zbioréw droga zakupu, w tym rdéwniez internetowego, pozyskiwanie
daréw od oséb prywatnych lub instytucji;

c) ustalanie ilosciowych i jakosciowych kryteriow rozdziatu nabywanych materiatow
bibliotecznych, ich przekazywanie poszczegéinym placowkom bibliotecznym;

d) ewidencja sumaryczna zbiorow;

e) whlaéciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
materiatéw bibliotecznych;

f) kwartalne uzgadnianie z gléwnym ksiggowym stanéw ilosciowych i wartosciowych
zbiorow;

g) prowadzenie katalogu centralnego i kartotek pomocniczych z uzyciem programu
SOWA2/MARC21;

h) selekcja materiatéw zniszczonych, zdezaktualizowanych i zbednych oraz prowadzenie
dokumentacji ubytkéw;

i) kontrola (inwentaryzacje) zbioréw bibliotecznych, udziat w pracach Komisji ds. Selekcji
Zbioréw, Komisji Skontrowej.

j) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

2) W zakresie opracowania zbioréw:
a) ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbioréw;
b) opracowywanie materiatéw bibliotecznych zgodnie z przyjetymi zasadami;
c) katalogowanie zbioréw;
d) prowadzenie, aktualizowanie i nadzér nad katalogami bibliotecznymi;
e) opracowanie schematéw katalogéw rzeczowych;
f) klasyfikowanie zbioréw bibliotecznych;
g) opracowanie wytycznych dotyczacych melioracji katalogow i reklasyfikacji zbiorow
bibliotecznych;
h) przysposobienie techniczne zbioréw bibliotecznych.

3. Kierownik Filii nr 2 jest odpowiedzialny za:
a) nadzér nad bibliotecznym systemem komputerowym;
b) wspdtpraca z administratorem bibliotecznego systemu komputerowego;
¢) informowanie pracownikéw o wszystkich zmianach w systemie;
d) terminowo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych.

B. DZIAt UDOSTEPNIANIA ZBIOROW | INFORMACII

1. W ramach Dziatu Udostepniania Zbioréw i Informacji funkcjonuja Biblioteka Centralna oraz
nastepujace Filie Biblioteczne: ‘

1) Filianri;

2) Filianr 2;

3) Filianr4;

4) Filianr5;

5) Filianré6.

2. Zadaniem Biblioteki Centralnej oraz Filii w zakresie udostepniania zbiorow jest zaspokajanie
potrzeb czytelniczych mieszkaricow poszczegdinych dzielnic miasta Swietochfowice.

3. Biblioteka Centralna, Filia nr 1, Filia nr 2 zarzadzajg kierownicy tych placéwek, natomiast Filie
nr 4, 5 oraz 6 podlegaja pod jednego wyznaczonego kierownika.

4. Do podstawowych zadar Dziatu Udostepniania Zbiorow i Informacji nalezy:
1) organizowanie i obstuga filii bibliotecznych;
5
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2) wypozyczenia:
a. nazewnatrz,
b. na miejscu w czytelniach,
¢. miedzybiblioteczne;

3) rejestrowanie czytelnikéw, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz aktualnie
obowiazujacymi przepisami;

4) prowadzenie ewidencj udostepniania zbioréw;

5) egzekwowanie zwrotu wypozyczonych materiatéw bibliotecznych zgodnie z aktualnie
obowiazujacymi przepisami;

6) promocja czytelnictwa;

7) organizowanie réznorodnych form dziatalnosci kulturalnej i o$wiatowej, wspétdziatanie
zinnymi bibliotekami oraz szkotami, stowarzyszeniami i innymi instytucjami w zakresie
upowszechniania czytelnictwa; '

8) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi zasadami ewidencji materiatéw bibliotecznych
oraz prenumeraty i akcesji czasopism;

9) stata analiza dezyderatéw czytelniczych, sktadanie zaméwien i ksztattowanie zakresu
tematycznego zbioréw;

10)prowadzenie ksiag inwentarzowych ksiegozbioru, - dokumentacji ewidencji wplywéw
i ubytkéw, kart stanu ilosciowego i wartosciowego zbioréw;

11)kontrola, selekcja i naprawa zbioréw;

12) udziat w inwentaryzacjach zbioréw;

13)sprzedaz wydawnictw wtasnych i obcych;

14)obstuga informacyjna indywidualnych i instytucjonalnych uzytkownikéw Biblioteki
polegajaca na udzielaniu biezacych informacji w oparciu o ksiegozbior podreczny,
kartoteki biblioteczne oraz zautomatyzowane bazy danych;

15)tworzenie i udostepnianie wtasnych baz danych - bibliograficznych i faktograficznych;

16)udostepnianie baz danych tworzonych przez inne biblioteki i instytucje;

17) opracowywanie zestawien bibliograficznych dla czytelnikéw;

18) gromadzenie dokumentéw zycia spotecznego, gospodarczego i kulturalnego regionu oraz
zbieranie materiatéw i opracowywanie bibliografii Swietochtowic;

19) prowadzenie ustug internetowych (czytelnia internetowa);

+20) prowadzenie ustug kserograficznych;

21) prowadzenie poradnictwa czytelniczego oraz dziatalnodci informacyjno-oswiatowej;
22)propagowanie dziatalnoéci Stowarzyszenia Przyjaciét Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Juliusza Ligonia w Swietochtowicach.

C. DZIAt ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYINY

1

Na czele Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego stoi Kierownik, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.

Do podstawowych zadar Dziatu Organizacyino-Administracyinego nalezy:

1) obstuga sekretariatu Biblioteki;

2) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem ,Instrukcji Kancelaryjnej”
wraz z ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt” obowigzujacym w Bibliotece;

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowiazujaca »Instrukcjg
kancelaryjng”;

4) nadzorowanie przeptywu informagji pomiedzy filiami;
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5) przygotowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig administracyjno-
gospodarcza i socjalng Biblioteki;

6) prowadzenie dziennika korespondenciji;

7) realizacja zadan zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy, organizowanie szkoler
dla pracownikéw w zakresie bhp i p.poz;

8) dbatos¢ o wtasciwy stan techniczny, a takze zabezpieczenie serwisowe urzadzen i sprzetu
znajdujacego sie na wyposazeniu dziatéw oraz terminowe usuwanie zgtaszanych usterek;

9) zaopatrzenie komérek organizacyjnych Biblioteki w niezbedne materiaty i Srodki;

10) organizowanie oraz nadzér i kontrola pracy pracownikéw gospodarczych;

11) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z dziatalnoscia administracyjno-gospodarczg, w
tym przede wszystkim nadzér nad prawidiowg organizacjg i przebiegiem napraw,
serwiséw, ustug i dostaw sprzgtowych oraz materiatowych;

12) kierowanie wytaczonych i posegregowanych w ramach selekcji materiatow bibliotecznych
do oprawy introligatorskiej, do zasobéw magazynowych lub na makulature;

13)ocena stanu technicznego sktadnikéw majatkowych oraz kwalifikowanie ich pod
wzgledem przydatnosci;

14) dokonywanie rozliczen finansowych z Dziatem Finansowo-Ksiggowym;

15) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych pracy Dziatu;

16)biezaca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkéw;

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

I D. GLOWNY KSIEGOWY '
1. Giéwny Ksiegowy, podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do podstawowych zadan Gtéwnego Ksiegowego naleiy:
1) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami obowigzujacymi instytucje kultury;
2) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiggowych oraz przestrzeganie

obowigzujgcej instrukcji kasowej;

3) przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentéw oraz srodkow pienieznych;

4) opracowywanie projektdw planu finansowego;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

6) kontrola gospodarki materiatowej;

7) sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadczej;

8) biezace i prawidiowe prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz sporzadzanie
i terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych w formie analiz
i sprawozdan;

9) przedktadanie Dyrektorowi okresowych analiz i informacji dotyczacych realizacji planu
finansowego;

10) wspotpraca z Wydziatem Finansowym Urzedu MIEjSkIegO Urzedem Skarbowym, ZUS,
Bankiem oraz innymi instytucjami;

11) obliczanie podatkéw pracownikom, sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznych oraz
sporzadzanie dokumentacji finansowo-ksiegowej w zakresie wynagrodze pracowniczych;

12) prowadzenie dokumentacji umdw-zlecen, o dzieto i innych;

13) sporzadzanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji finansowych;
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14) kontrola i zabezpieczenie pod wzgledem finansowym prawidiowoéci uméw zawieranych
przez Biblioteke oraz innych o$wiadczen woli powodujacych zobowiazania pieniezne;

15) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieinych;

16) okresowe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

17)nadzér nad terminowym $ciagganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

18) przygotowywanie, prowadzenie oraz pelny nadzér nad realizacja zadan, czynnosci
i procedur w zakresie zaméwieri publicznych oraz zaméwien nie objetych UPZP (w tym
m.in. prowadzenie rejestru zamdwien publicznych, planu zaméwieri oraz sktadanie
sprawozdan z realizacji zamdwier publicznych);

19) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

E. DZIAL PROMOCII, MARKETINGU | ORGANIZACII IMPREZ

1.
2.

\‘s

Dziat Promocji Marketingu i Organizacji Imprez podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.

Do podstawowych zadan Dziatu naleiy:

1) kreowanie wizerunku Biblioteki w relacjach ze $rodowiskiem, klientéw, uzytkownikéw
i wspotpracownikéw;

2) opracowywanie zafozeri strategii i planéw operacyjnych dziatan promocyjnych,
marketingowych i public relations;

3) prowadzenie serwiséw informacyjnych dla mediéw dotyczacych prac, dokonari i oferty
Biblioteki; ‘

4) redagowanie bibliotecznej witryny internetowej oraz moderowanie informacji
udostepnianych za jej posrednictwem;

5) redagowanie merytoryczne i opracowanie techniczne materiatéw reklamujacych
i promujacych instytucje, jej zbiory, repertuar ustug oraz bieigcg oferte kulturalng
i oswiatowg;

6) organizowanie i dokumentowanie imprez kulturalnych, koncertéw, wystaw, prezentacji,
pokazdw, spotkar i prelekcji oraz eventéw;

7) koordynacja i wsparcie merytoryczne dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej i edukacyjnej
w dziatach MBP; ‘

8) archiwizowanie materiatéw prasowych i promocyjnych dokumentujgcych wszystkie
aspekty dziatalnosci Biblioteki;

9) redagowanie aplikacji i wnioskéw o Srodki pozabudzetowe oraz monitorowanie przebiegu
realizacji procedur pozyskiwania $rodkéw pozabudietowych 2z przeznaczeniem
na projekty merytoryczne;

10) monitorowanie otoczenia blizszego i dalszego instytucij;

11) organizowanie szkolen i treningdw dla pracownikéw Biblioteki w zakresie ksztattowania
wizerunku Biblioteki i promocji jej reputacji w sSrodowisku;

12) badanie i analizowanie opinii o instytucji (monitorowanie mediéw, badania ankietowe),
a takze projektowanie zmian w sferze dziatalnoéci merytorycznej oraz jakosci i poziomu
$wiadczonych ustug;

13) ksztattowanie elementéw komunikacji wizualnej w Bibliotece;

14) utrzymywanie odpowiedniego poziomu relacji interpersonalnych w zespole oraz
kontaktow srodowiskowych poprzez ksztattowanie wtasciwych norm i zasad komunikacji.

15) analiza, opiniowanie i kompletowanie kart projektéw z zakresu dziatalnoéci kulturalnej,
edukacyjnej i oswiatowej proponowanych do realizacji przez dziaty, agendy i zespoly oraz

ke



tworzenie harmonogramu i planu zadan zakwalifikowanych do realizacji wraz
z okresleniem kosztow oraz sit i srodkéw niezbednych do ich wykonania.

16) biezgca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie

realizowanych zadan i obowigzkéw.

F. SPECJALISTA DS. PRACOWNICZYCH | SOCIALNYCH.

1. Specjalista ds. pracowniczych i socjalnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.

2. Do podstawowych zadan Specialisty ds. pracowniczych i socjalnych nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, nagradzaniem, odznaczaniem
i karaniem pracownikéw.

Prowadzenie akt osobowych.

Planowanie zatrudnienia.

Ewidencja czasu pracy (prowadzenie ruchu stuzbowego: karty ewidencji personalnej — listy
obecnosci, roczne karty obecnosci, roczne plany urlopdw, imienny wykaz pracownikéw
w poszczegdlnych dziatach, ewidencja nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ewidencja
podrézy stuzbowych — delegacji)

Kontrolna dyscypliny pracy.

Prowadzenie dokumentacji personalnej oraz absencji.

Zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskdw o emeryture oraz wydawanie
zaswiadczen w zwigzku z zatrudnieniem.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowosci w zatatwianiu skarg
i wnioskéw pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z sporzadzaniem sprawozdan dla GUS dotyczacych
zatrudnienia, czasu pracy przepracowanego i nieprzepracowanego, gromadzeniem,
ewidencjonowaniem, przechowywaniem i aktualizowaniem danych osobowych
pracownikéw biblioteki.

10) Nadzér nad terminowym przeprowadzaniem badan lekarskich (wstepnych, okresowych,

kontrolnych).

11) Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej z zakresu prawa pracy, zadar i obowigzkéw

pracownika wobec zakiadu pracy oraz zaktadu pracy w stosunku do pracownika,
szczegdlnie nowozatrudnionego.

12) Nadzér nad terminowym wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych.
13) Nadzorowanie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

“



Zatacznik Nr la

Graficzny schemat organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej

im. Juliusza Ligonia w Swigtochtowicach
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Swietochtowicach

WYKAZ PLACOWEK
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNE)J
IMIENIA JULIUSZA LIGONIA
W SWIETOCHLOWICACH

Nazwa placowki
Lp. Adres Telefon
[rodzaj /

Swietochtowice

L S
Bibliotek Centralna ul. Plebiscytowa 3

32 245-52-10

Swietochfowice :
2. Filianr1l 32 245-63-61
ul. Chorzowska 37

Swietochtowice
3. Filia nr 2 32 245-82-96
ul. tagiewnicka 55

Swietochfowice
4, Filianr4 32 345-02-40
ul. Dmowskiego 21/23

Swietochtowice
5. Filianr 5 . 32 740-90-50
ul. Krauzego 1

Swigtochtowice
6. Filianr6 32 740-90-55
ul. Chorzowska 73
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Swietochtowicach

WYKAZ PODSTAWOWYCH SPRAW
ZASTRZEZONYCH
DO OSOBISTE) DECYZJI DYREKTORA BIBLIOTEKI

Wydawanie zarzadzen i decyz;ji.
Podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialnosci stuzbowej.

Opracowywanie planu finansowego i jego przedktadanie Skarbnikowi Miasta
do zatwierdzenia.

Wprowadzenie regulaminu organizacyjnego biblioteki.

5. Tworzenie itaczenie dziatdw oraz ustalanie ich organizacji wewnetrznej.

o.

10.
11.
12,
13.

14,
15.
16.

Powotywanie i odwofywanie kierownikéw dziatéw, oddziatéw, samodzielnych
stanowisk pracy, gtéwnego ksiegowego oraz kierownikéw filii.

Zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikéw.

Podziat etatow i funduszu ptac.

Opiniowanie pracownikow.

Wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyrdznien i nagréd.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikéw.

Udzielanie urlopéw pracowniczych oraz zatwierdzanie rocznych planéw urlopéw.

Opiniowanie i planowanie zamierzert inwestycyjnych, remontéw kapitalnych
i biezacych.

Podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskéw czytelnikéw.
powotywanie komisji i ustalanie ich skiadéw osobowych.

Podejmowanie decyzji w sprawie rozdziatu $rodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.



