UM.568469.2018
KP.402.2.13.2018

PREZYDENTA MIASTA GLIWICE
2 OIOUS 2018

ZARZADZENIE NRq\{ ‘6 5_6L1\/{%

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Gliwicach.

Na podstawie art. 26 ust 1. w zw. z art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z pézn. zm), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 862 z p6zn. zm) oraz §13 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Gliwicach nadanego Uchwata nr 1X/206/2015 Rady Miasta Gliwice z dnia
27 sierpnia 2015 r. z pézn. zm.

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuje sie Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Gliwicach stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnym za wykonanie, okresowy przeglad, aktualizacje oraz

przygotowanie tekstu jednolitego zarzadzenia jest Naczelnik Wydziatu Kultury
i Promocji Miasta.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Zastepca Prezydenta Miasta do
spraw kultury.

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Prazydenta Miasta

Snkref(;z Ms\a

Irze| Karasinski

RAIJ\ ) L ."\WNY
Tom, fyn

{nspektor

Anna\W¥ilinska



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 862 z pdzn. zm) oraz
§13 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gliwicach, organizacje wewnetrzng instytucji
kultury okresla regulamin organizacyjny nadawany przez dyrektora tej instytucji,
po zasiegnieciu opinii organizatora. Niniejszy regulamin zostal przedstawiony
do zaopiniowania przez dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gliwicach w zwigzku

ze zmiang struktury organizacyjnej instytuciji.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr ... 5

Prezydenta Miasta Gliwice z dniad D Ojf

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W GLIWICACH

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gliwice, 2018 r.
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1. Schemat organizacyjny



. Podstawa prawng Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki

POSTANOWIENIA OGOLNE

w Gliwicach, zwanej dalej Biblioteka, jest : Publicznej

- Uustawa z 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dzi i j (L]
U 220171, pos 663 3 potm o). p iu dziafaino$ci kulturainej (t,j. Dz.

~ ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tj. Dz. U. 2018 poz. 574),

- statut nadany przez Organizatora Uchwalg Rady Miasta Gliwice nr 1X/206/2015/z dnia 27 sierpnia
2015 r. z pézn. zm.

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Biblioteki, zakres dziatania poszczegélinych

kpmérel; organizacyjnych oraz podstawowe obowigzki sluzbowe pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych.

Strukture organizacyjng obrazuje schemat, stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Kazda komérka organizacyjna gromadzi dokumenty wedlug obowigzujacej instrukciji kancelaryjne;j.

. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI
. Na czele Biblioteki stoi dyrektor, powolywany i odwolywany przez Prezydenta Miasta Gliwice.

Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje dyrektor Biblioteki.

Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowigzki z peinym zakresie peini zastgpca dyrektora,
a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony kierownik dziatu na podstawie stosownego upowaznienia.

W skiad Biblioteki wchodza:

A. Dzialy Udostepniania: Biblioteka Centralna i Filie,
Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
Dziat Instrukcyjno-Metodyczny,

Dziat Finansowo-Ksiegowy,

Dziat Informatyczny,

Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
Inspektor Ochrony Danych,

I @ mmooow

Stanowisko ds. Promocii i Organizacji Imprez,
Stanowisko ds. Osobowych,
J. Sluzba BHP.

. ZAKRES DZIAtANIA DYREKTORA

1.

Dyrektor w szczegoinosci:
1) pelni funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Biblioteki,

2) powotluje i odwoluje zastepce dyrektora na warunkach i w trybie przewidzianym w statucie
i przepisach odrebnych,

3) nadzoruje catoksztalt pracy Biblioteki i koordynuje jej dziatalnose¢,
4) wystepuje do Organizatora w sprawach organizacyjnych i finansowych,

5) ksztattuje wewnetrzng strukture komérek organizacyjnych Biblioteki poprzez tworzenie, likwidacje
i przenoszenie stanowisk pracy,

6) reprezentuje Bibliotekg na zewnatrz.



IV. ZAKRES DZIALANIA ZASTEPCY DYREKTORA

1. Zastepca dyrektora podlega bezposrednio dy(ektqrow : 2 go n
wpe?r?ym zyakresie zadan, ponoszac odpowiedzialnos¢ za ich realizacj

i, a w czasie jego nieobecnosci kieruje Bibliotekg
e, za podejmowane decyzje

i zatwierdzane dokumenty.
2. Zakres zadan zastepcy dyrektora obejmuje w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

nadzoér nad dziatalnoScig merytoryczng Biblioteki oraz koordynacja pracy podiegiych komorek
organizacyjnych,
inspirowanie, planowanie, koordynowanie kierunkéw dziatalnosci merytorycznej Biblioteki,

analizowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Bibligtece, respektpwaqie s'tandard()w
kontroli zarzadczej przez komorki organizacyjne, przedstawianie dyrektorowi wnioskéw w tym

zakresie,

nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem systemu informatycznego z uwzglednieniem ochrony
danych osobowych,

sporzadzanie rocznych planéw, analiz i sprawozdah merytorycznych dotyczacych dziatalnosci
Biblioteki,

sprawowanie kontroli wewnetrznej Biblioteki, w zakresie prac nadzqrowanych I_<om6rek
organizacyjnych i stanowisk pracy, w tym w szczegoInosci dotyczacych catosciowego, terminowego
prowadzania przez nie sprawozdawczosci,

kontrolowanie terminowoéci i zasadno$ci merytorycznej zatatwianych skarg i wnioskow.

V. ZAKRES DZIAt ANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi i jest odpowiedzialny za rachunkowosc,
i gospodarke finansowg Biblioteki, a jego obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialne$é¢, wynikaja
z przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

2. Do zadan gtdwnego ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)

kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

prowadzenie rachunkowosci,

planowe i celowe realizowanie budzetu Biblioteki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie rocznych plandw finansowych, bilansu, analiz, sprawozdan,
organizowanie prawidiowego obiegu dokumentéw finansowych,

udziat w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych Biblioteki na podstawie jej planéw dziatalnosci
gospodarczej,

opiniowanie planow dziatalnosci gospodarczej Biblioteki, ze wzgledu na mozliwosci realizacii
inwestycji i modernizagc;ji,

ewidencjowanie i rozliczanie naktadéw ponoszonych na dziatalnos¢ inwestycyjng i modernizacyjna,
nadzor nad rzetelnym prowadzeniem ksigg inwentarzowych majatku Biblioteki,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 2z planem
finansowym,

ustalanie procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw wedlug standardéw
okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz nadzér nad ich przestrzeganiem,

zapewnianie prawidiowosci i pokrycia pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez
Biblioteke,

terminowe egzekwowanie przystugujacych Bibliotece naleznosci i zapewnianie terminowej splaty
zobowigzan,



16) uczestniczenie w opracowaniu pianéw finansowych do projektow i programéw Biblioteki

16) opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujgcych zasady gospodarki finansowej Biblioteki i ich

aktualizacja.

V1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOW
KIEROWNICZYCH NIKOW NA STANOWISKACH

1.Na czele komérek organizacyjnych stojg kierownicy, ktérzy kieruja i ; o

. - A ¢ ' y kierujg ich praca iodpowiada rzed

dy(ektorem Za powierzony im majatek, wlasciwg organizacje pracy oraz naleZy?e wyk%nywangg z%dah
objetych zakresem dziatania podporzadkowanych im komaérek.

2. Do zadan kierownika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)

nadzor i organizacja pracy danej komérki organizacyjne;j,
sporzadzanie rocznych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,
planowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej,

wspdipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi,

nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw w zakresie zagadnien merytorycznych i dyscypliny
pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.,

udzielanie wskazowek, wytycznych, polecen podlegtym sobie pracownikom odno$nie form i sposobu
zalatwiania spraw,

znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa i zarzadzen dyrektora oraz przekazywanie ich do
wiadomosci podleglym pracownikom,

akceptacja wnioskow urlopowych podleglych pracownikéw,

wystepowanie do dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, nagradzania lub karania
pracownikéw na zasadach okre$lonych przepisami prawa pracy,

wdrazanie nowych pracownikéw do objecia stanowiska pracy,

osoby odpowiedzialne za prace dzialu lub samodzielnego stanowiska ponoszg odpowiedzialno$c za
skutki podjetych decyzji, jak réwniez za sytuacije, kiedy stosowne decyzje nie zostaty podiete,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrekiora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

Vil. ZADANIA | ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI
1. Prawa i obowiazki pracownikow okresla Regulamin Pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gliwicach.

Vill. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

A. Dzialy Udostepniania: Biblioteka Centralna i Filie
Do podstawowych zadan Biblioteki Centralnej, agend specjalistycznych oraz filii nalezy:

1) udostepnianie zbiorow w oparciu o Regulamin korzystania ze zbioréw i ustug Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Gliwicach i inne zarzadzenia dyrektora,

2) analizowanie potrzeb i zainteresowan czytelnikéw, dobér, wyszukiwanie zbioréw oraz udzielanie
informacji,

3) egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych zbioréw, przyjmowanie kar pienieznych za
przetrzymanie zbioréw lub ich zagubienie oraz przygotowywanie rozliczen do Dzialu Finansowo-
Ksiegowego,



4) organizowanie roznych form dziatalnoéci kutturalnej i edukacyjnej, aktywizujacych czytelnikow
i srodowisko lokalne,

5) wspolpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami oraz instytucjami i stowarzyszeniami
kulturalnymi oraz o$wiatowymi,

6) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki,

i i ji [ iald ibli h zgodnie z obowigzujacymi

7) prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkéw materiatow bibliotecznyc ot .

) F;Zrzepisami oraz uzgadnianie stanu iloéciowego i wartosciowego z Dzialem Gromadzenia i Opracowania
Zbioréw oraz Dziatem Finansowo-Ksiggowym,

8) prowadzenie biezacej selekcji zbioréw,
9) prowadzenie statystyki dziennej, miesiecznej, rocznej,
10) sporzadzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,
11) zabezpieczenie mienia, urzadzeti i pomieszczer, przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
12) okresowe kontrole zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
13) troska o estetyke lokalu oraz zgtaszanie wnioskow w sprawie remontow i wyposazenia,

14) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, pozostajacych w zakresie dzialania Biblioteki.

B. Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw
Do zadan dzialu nalezy w szczegéinosci:
1) planowanie jakosciowe i ilo$ciowe zakupow zbioréw zgodnie z potrzebami czytelnikow,
2) znajomosé rynku ksiegarskiego, wsp&praca z wydawcami, ksztattowanie zasobow Biblioteki,
3) prowadzenie caioksztaltu spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi w zakresie zakupu

materiatdbw Dbibliotecznych, zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi,

4) wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym w zakresie planowania oraz wydatkowania $rodkow
finansowych na zakup zbioréw,

5) prowadzenie prenumeraty czasopism dla wszystkich jednostek organizacyjnych Biblioteki,

6) prowqdzenie ewidencji wplywow i ubytkow materialéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi. Uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym stanéw
ilosciowo-wartosciowych zbiorow,

7) koordynowanie pracy komisji zakupu zbioréw bibliotecznych,

8) biezace opracowanie materiatéw bibliotecznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uregulowaniami
wewnetrznymi oraz zasadami Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej, tj.:

- sporzadzanie opiséw w formacie MARC21,

tworzenie haset przedmiotowych zgodnie ze Stownikiem JHP Biblioteki Narodowe;j,
- przydziat zbioréw do dziatow Biblioteki,
9) prowadzenie katalogu zbioréw w systemie komputerowym PROLIB,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

C. Dziat Instrukcyjno-Metodyczny
Do zadan dzialu nalezy w szczegélnosci:

1) analizowanie struktury sieci placéwek, inicjowanie zmian w sieci,

2) organizowanie placéwek nowych, po remontach i

likwidacja placéwek - w zakresie zadan
merytorycznych,



3)
4)
5)
6)
7
8)

9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)

16)

prowadzenie selekcji zbiorow,

przeprowadzanie skontr,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu i dziatalnosci placéwek,
sporzadzanie statystyk i analiz czytelnictwa,

monitorowanie zmian w prawie bibliotecznym,

instruktaz i kontrola w placéwkach Biblioteki w zakresie or anizacji zbioréw, ud iania i
2 czytelniciom. g 3| , udostepniania i pracy

prowadzenie réznych form doskonalenia zawodowego dla bibliotekarzy,
organizowanie praktyk dla nowo zatrudnionych pracownikéw, uczniow, studentow i stazystow,
udziat w organizowaniu wystaw, imprez i akcji bibliotecznych o charakterze kulturalnym i edukacyjnym,

wspoipraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placowkami kulturalno-o$wiatowymi oraz organizacjami
w zakresie upowszechniania czytelnictwa, wiedzy i kultury,

marketing ustug bibliotecznych,
organizowanie promaociji zbioréw i czytelnictwa,

udziat w pracach dziatajagcych w Bibliotece komisji, a w szczegdélnosci w komisji zakupu zbioréw
bibliotecznych i komisji skontrowej,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

D. Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do zadan dzialu nalezy w szczegéinosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)

ksiegowanie analityczne i syntetyczne dowodéw ksiggowych, prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan,

rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym i naleznosci ZUS,
nadzér nad terminowa realizacjg zobowiazan i egzekucji naleznosci,

dochodzenie naleznosci finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie obsiugi finansowo-ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

dokonywanie operacji kasowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

rozliczanie kwitariuszy wptat i wyptat oraz ich kontrola,

rozliczanie inwentaryzacji majatku Biblioteki w terminach zgodnych z obowigzujacymi przepisami
prawa,

uzgadnianie ksiag inwentarzowych,

klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw oraz okresowe przekazywanie ich
do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjng,

monitorowanie oraz stosowanie znowelizowanych przepisow dotyczgcych gospodarki finansowej
w instytucji oraz podnoszenie swoich kwalifikacji w tym zakresie,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

E. Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Do zadan dzialu nalezy w szczeg6lno$ci:
1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, za wyjatkiem postepowan

dotyczacych zakupu zbiordw bibliotecznych, zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami prawa
i uregulowaniami wewnetrznymi,



2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

administrowanie lokalami bibliotecznymi, w tym prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ich
konserwacjg i remontami,

utrzymanie placowek i ich otoczenia w peinej uzytecznosci i dobrym stanie technicznym,
prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacych najmu, dzierzawy lokali bibliotecznych,

organizacja placéwek nowych, po remontach i likwidacja placowek — w zakresie spraw lokalowych
i wyposazenia,

zaopatrywanie dziatow i filii bibliotecznych w sprzet, materialy, odziez ochronng oraz kontrola ich
wykorzystania,

konserwacja sprzetu,
prowadzenie magazynu materialow i towarow,

zabezpieczenie i ochrona mienia oraz kontrola oszczednego gospodarowania energia, materiatami
i sprzetem,

zabezpieczenie wlasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektow oraz odpowiednich warunkéw bhp,
wspoipraca ze stuzbg bhp,

organizacja transportu,

nadzér nad pracownikami obstugi,

prowadzenie archiwum zakladowego,
sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan dziatu,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania Biblioteki.

F. Dziat Informatyczny

Do zadan dziatu nalezy w szczegdinosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

administrowanie siecig, systemami operacyjnymi i oprogramowaniem uzytkowym oraz serwisami
informacyjnymi Biblioteki,

Zzapewnienie ciagtosci dzialania systemu,

przygotowanie ofert zakupu nowego sprzetu komputerowego,

konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego,

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej sprzetu i oprogramowania,

obstuga strony internetowej Biblioteki,

nadzorowanie stanowisk komputerowych i urzadzen multimedialnych udostepnianych uzytkownikom
Biblioteki,

zapewnienie bezpiecznych warunkoéw przetwarzania danych elektronicznych w  systemie
komputerowym (ochrona przed utratg lub nieuprawnionym dostepem),

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, pozostajgcych w zakresie dziatania Biblioteki.

G. Inspektor Ochrony Danych

Do zadan inspektora nalezy w szczegoélnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane

osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania praw o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony

danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,



3)
4)

o)

6)
7)

udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz i ie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO, g g montorowanie jei

wspoipraca z Urzedem Ochrony Danych,

peinienie fun!(cji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych w kwestiach zZwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

petnienie funkciji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza,

prowadzenig rejestru czynnosci przetwarzania oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci
przetwarzania w imieniu administratora danych.

H. Stanowisko ds. Promocji i Organizacji Imprez

Do zadarn specjalisty nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
9)

tworzenie i wdrazanie strategii dotyczacej wizerunku Biblioteki,
wspdipraca z mediami, redagowanie materialow promocyjnych,

inicjowanie, opracowywanie i stymulowanie programéw unowoczesniajacych prace Biblioteki w zakresie
public relations oraz dziatalno$ci popularyzacyjne;j,

organizacja imprez wg ustalen z dyrektorem i Dziatem Instrukcyjno-Metodycznym,

wspélpraca z innymi dziatami Biblioteki.

I. Stanowisko ds. Osobowych

Do zadan specjalisty nalezy:

1. W zakresie spraw osobowych:

1) zatatwianie formaino$ci zwigzanych =z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem,
przenoszeniem, zwalnianiem, cdznaczaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

3) prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy,

5) wysytanie dokumentow zgtoszeniowych do ZUS-u,

6) sporzadzanie wnioskow o emeryture i rente dla pracownikéw Biblioteki,

7) prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczacej zatrudnienia.

2. W zakresie sekretariatu:

1) organizacja i koordynacja pracy sekretariatu,

2) podstawowe czynnosci kancelaryjne: wysylanie, ewidencjonowanie, rozdzial, rozliczanie
korespondenc;ji i przesylek,

3) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej,

4) udzielanie pomocy interesantom,

5) przyjmowanie, ewidencjowanie i przestrzeganie terminowos$ci w zatatwianiu skarg iwnioskow
pracownikow,

6) zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami stuzbowymi.

J. Stuzba BHP
Do zadan pracownika na stanowisku specjalisty ds. bhp nalezy w szczegdinosci:



1)  kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz z propozycjami ich usunigcia,

3) sporzadzanie co najmniej raz w roku analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) organizowanie szkolen okresowych i prowadzenie wstepnych w zakresie bhp i p.poz.,

5) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

6) udziat w postepowaniach wypadkowych, prowadzenie dokumentacji wypadkow,

7) przydziat $rodkéw ochrony indywidualnej i odziezy roboczej,

8) wspolpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie tworzenia zgodnych z zasadami
bhp i ppoz. warunkow pracy.

IX. KOLEGIUM BIBLIOTECZNE
Organem doradczym i opiniodawczym dyrektora Biblioteki jest Kolegium Biblioteczne.
W skiad Kolegium wchodzg powolani przez dyrektora pracownicy Biblioteki.

Pracom Kolegium przewodniczy dyrektor.

=W Mmoo

Posiedzenia Kolegium odbywajg sie na wniosek dyrektora lub czlonkow Kolegium.

X. PRZEPISY WEWNETRZNE

1. Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w formie: zarzadzen, procedur, polecen, pism i instrukcji w celu
zapewnienia wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu ukierunkowania
dziatalnosci podlegtych komoérek organizacyjnych.

2. Dyrektor Biblioteki moze zastrzec podpisywanie wybranych pism i prowadzenie wybranych spraw do
wylacznej swojej kompetenciji.

XI. ZASADY PROWADZENIA KONTROLI

1. Kontrole wewnetrzng sprawuja: dyrektor, zastepca dyrektora, giéwny ksiggowy oraz kierownicy dziatow.
2. Kontrole zewngtrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sa w ksiedze kontroli.

3. Zasady kontroli zarzadczej okresla stosowne zarzadzenie dyrektora Biblioteki.

Xll. PRZEPISY KONCOWE

1. Regu!arpin Or_ganizacyjny jest nadawany przez dyrektora Biblioteki w trybie okreslonym w ustawie
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

2. Zmiany w Regulaminie mogg byé¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.

Uyrgxtor
ligteki Publicznej

ddch

rdkowska



Zatgcznik do
Regulaminu organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W GLIWICACH

Dziat
Instrukcyjno-Metodyczny

ZASTEPCA DYREKTORA

Dzial
Gromadzenia i Opracowania
Zbiorow

Dzialy Udostgpniania:
Biblioteka Centralna, Filie

Inspektor Ochrony Danych

Dzial
DYREKTOR Administracy}:::a-Gospodarczy

Dziat Informatyczny

Stanowisko ds. Osobowych

Stanowisko
ds. Promocji i Organizacji Imprez

Stuzba BHP

Dziat

GEOWNY KIIRGOWY Finansowo-Ksiggowy

Schemat przedstawia zaleznos¢ stuzbowa. Zaleznos¢ funkcjonalna
jest okreslona w czesci opisowej regulaminu organizacyjnego,
w zakresach czynnoéci i w innych uregulowaniach wewnetrznych.



