REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biblioteki Publicznej im. W. J. Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy
ul. Plutonu Torpedy 47, 02-495 Warszawa

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala szczegdtowa organizacje wewngtrzna,

zakres

dziatania komorek organizacyjnych Biblioteki Publicznej im. W. J. Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy, zwanej dalej ,,Biblioteka” oraz tryb pracy, zasady funkcjonowania

1 odpowiedzialnosci tych komorek, a takze pracownikéw biblioteki.

§2

Biblioteka dziata na podstawie:

1.

Statutu Biblioteki Publicznej im. W. J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy, stano-
wigcego zatacznik nr 10 uchwaty Nr XXXI1/714/2004 Rady m. st. Warszawy z dnia 1 lipca
2004 r.;

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 1997 r., Nr 85, poz. 539, wraz z
pézn. zmian.);

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(Dz. U. 22001 r., Nr 13, poz. 123 — tekst jednolity);

rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999 r. w sprawie zasad wynagra-
dzania pracownikéw zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzacych w szczegodlno$ci
dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania kultury (Dz. U. z 1999 r., Nr 45, poz. 446);
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 10 listopada 2004 r. zmieniajacego rozporzadzenie w
sprawie zasad wynagradzania pracownikow zatrudnionych w instytucjach kultury prowadza-
cych w szczegdlnosci dziatalnos¢ w zakresie upowszechniania kultury (Dz. U. z 2004 r., Nr

255, poz. 2561);



6. rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 19 czerwca 2008 r. zmieniajacego rozporzadzenie w
sprawie zasad wynagradzania pracownikoOw zatrudnionych w instytucjach kultury prowadza-
cych w szczegolnosci dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania kultury (Dz. U. z 2008 r., Nr
122, poz. 785).

§3

Ilekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:

1.

[\ T

,,komorka organizacyjna” - rozumie¢ przez to nalezy poszczegodlne filie, oddziaty lub samodziel-
ne stanowiska pracy;

,»placowka” - rozumie¢ przez to nalezy poszczego6lne filie lub oddziaty Biblioteki,

,,pion” — rozumie¢ przez to nalezy zespot komorek organizacyjnych Biblioteki podleglych Dyrek-
torowi lub Zastgpcy Dyrektora;

,pracownik” - rozumie¢ przez to nalezy wszystkich pracownikéw Biblioteki, bez wzglgedu na
zajmowane stanowisko stluzbowe;

»Kierownik” — rozumie¢ przez to nalezy pracownika peliacego nadzor nad dziatem, oddziatlem
lub filia;

,eurokoordynator” — nalezy przez to rozumie¢ bibliotekarza — eurokoordynatora, tj. osobg reali-

zujaca zadania zwiazane z wykorzystaniem programéow U.E.

§4

. Regulamin okresla czynnos$ci, uprawnienia 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow.

. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, zobowiazani sa do zapoznania si¢
z regulaminem organizacyjnym i przestrzeganiem jego przepisow.

. Okreslenie obowiazkéw stuzbowych pracownikéw nie narusza obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci

pracownikow, wynikajacych z ogdlnie obowiazujacych przepisow.

I1. Kierownictwo

§5



1

1.
2.
3.
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. Dyrektor Biblioteki, ktoérego zakres dziatania, obowiazki i uprawnienia ustala Statut Biblioteki, za-
rzadza Biblioteka, kieruje catoksztaltem jej dzialalno$ci i reprezentuje ja na zewnatrz, podejmuje
decyzje oraz wydaje zarzadzenia zgodnie z zakresem dziatan Biblioteki, decyduje o sprawach per-
sonalnych, zaszeregowania pracownikow, przyznawaniu nagrdd 1 premii, z zachowaniem obowia-

zujacych w tym zakresie przepisow.

§6

Zastegpca Dyrektora podlega Dyrektorowi i kieruje Biblioteka podczas jego nieobecnosci.

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad oddziatami i filiami Biblioteki

Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) planowanie i nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia podlegltych placowek,

b) opracowywanie i koordynowanie projektéw unijnych

¢) koordynowanie organizacji imprez kulturalnych, lekcji bibliotecznych, wystaw, spotkan,
wyktadow, warsztatow, konferencji,

d) koordynowanie wspolpracy z instytucjami edukacyjno-kulturalnymi

e) nadzorowanie zakupow ksiazek 1 innych dokumentoéw bibliotecznych, dokonywanych przez
placowki Biblioteki,

f) nadzorowanie opracowan formalnych i rzeczowych oraz selekcji materiatéw bibliotecznych,

g) prowadzenie i/lub organizowanie instruktazu merytorycznego dla pracownikéw Biblioteki,

h) koordynowanie pracy Kota Wolontariatu Biblioteki

i) opracowywanie planow pracy i sprawozdan dotyczacych placéwek Biblioteki

j) wspolpraca z Biblioteka Publiczng m.st. Warszawy - Biblioteka Gtéwna Wojewodztwa Mazo-

wieckiego.

§7

. Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

. Glowny Ksiegowy odpowiada za caloksztatt gospodarki finansowej Biblioteki.

. Glowny Ksiggowy kieruje wykonywaniem zadan w zakresie prowadzenia rachunkowosci oraz wy-
konywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi, dziatajac na podstawie ustawy o rachunkowosci z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 — tekst jednolity).

Kieruje Dziatem Finansowo-Administracyjnym.

Kontrasygnuje umowy, ktore moga spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych.

Wspoldziata ze stuzbami ksiggowymi administracji samorzadowe;.

W celu realizacji powierzonych zadan, Gléwny Ksiggowy ma prawo:



a) zada¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych udzielenia, w formie ustnej lub pisemne;j,
b) wystepowa¢ do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okre§lonych spraw,
ktore naleza do zakresu kompetencji Gléwnego Ksiggowego,

¢) wnioskowaé¢ o zmiany w budzecie w celu racjonalnego gospodarowania srodkami.

. Opracowuje preliminarze wydatkéw budzetowych, przygotowuje wnioski w sprawach kredytow i

dofinansowania, realizuje budzet.

. Prowadzi kontrole wydatkow budzetowych oraz nadzoruje i kontroluje sprawy finansowo-

ksiggowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz udzielonymi mu uprawnieniami

1 dyspozycjami Dyrektora Biblioteki.

10. Prowadzi sprawozdawczos¢.

II1. Ogolny tryb pracy, funkcjonowania i odpowiedzialnosci

komorek organizacyjnych oraz pracownikow Biblioteki

§8

1. W pracy Biblioteki obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.

2.

Na czele komoérki organizacyjnej stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko
przetozonemu, od ktoérego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktorym jest odpowiedzialny za

ich wykonanie.

. Pracownik, ktory otrzymal polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, obowigzany

jest zawiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego.

§9

Podczas nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego funkcje pelni wyznaczony przez nie-

go zastgpca.

§10



Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja praca i odpowiadaja za catoksztatt dziatalnosci komorki

organizacyjnej, a w szczegolnosci:

—

2.

(98]

4.

hd

a)

b)

c)
d)

g)
h)

organizuja pracg komorki organizacyjnej i zapewniaja warunki umozliwiajace wykonywanie
powierzonych zadan,

opracowuja plany i sprawozdania z dziatalnos$ci komorki organizacyjnej,

podejmuja dziatania dotyczace usprawnienia funkcjonowania komorki organizacyjnej,

odpowiadaja za prawidlowe wykonywanie zadan, przestrzeganie czasu i porzadku pracy oraz

przepisOw prawa, w tym przepisOw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie infor-

macji niejawnych,

ustalaja zakresy czynnosci pracownikow oraz wystgpuja do Dyrektora z wnioskami w spra-

wach zatrudnienia pracownikow oraz odpowiednio do Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora, kto-

remu podlega komoérka organizacyjna, z wnioskami w sprawach awansowania, nagradzania i

karania pracownikow,

podpisuja pisma w sprawach z zakresu zadan komorki organizacyjnej oraz parafuja propozycje

dokumentow przedktadanych do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

wspoétdziataja z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan,

kontroluja merytorycznie i akceptuja dokumenty rozliczeniowe w zakresie spraw prowadzo-

nych przez komorke organizacyjna,

wykonuja inne zadania powierzone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora, ktoremu podlega

komorka organizacyjna.

§11

. Do wyltacznego podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

a)pisma do wladz samorzadowych;

b)ywewnetrzne akty normatywne, zarzadzenia 1 instrukcje;

c)pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki.

Pozostale pisma i dokumenty powinny by¢ zawsze parafowane przez Dyrektora.

Sprawozdania finansowe z dziatalno$ci i dokumenty dotyczace zlecen ptatniczych Biblioteki pod-

pisuja Dyrektor i Gloéwny Ksiggowy.

Czeki, polecenia przelewu oraz inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak réwniez dokumenty o

charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe¢ do otrzymania lub wydania srodkoéw pie-

ni¢znych podpisuja Dyrektor Biblioteki 1 Glowny Ksiggowy.

Pisma przygotowane do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane na kopii, odpowiednio przez

kierownika dziatu biblioteki. Pisma dotyczace zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego parafuje

Gléwny Ksiggowy



§ 12

Informacji o sprawach podstawowych, dotyczacych catosci dziatan Biblioteki, udzielaja Dyrektor
lub jego Zastepca.

Kierownicy udzielaja informacji dotyczacych spraw nadzorowanych przez nich placéwek.
Pracownicy udzielaja informacji w zakresie wypehianych obowiazkéw stuzbowych.

Przy udzielaniu wszelkich informacji nalezy przestrzega¢ przepisow o zachowaniu tajemnicy

panstwowej, stuzbowej 1 ochronie danych osobowych oraz nie szkodzi¢ interesom Biblioteki.

§13

. Do obowiazkow kierownikéw nalezy wykonywanie zadan objgtych zakresem dziatania podlegtych

im placowek, a w szczegdlnosci:

a)organizowanie pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 wskazéwkami Dyrektora,

b)nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow przydzielonych im zadan,

c)zglaszanie Dyrektorowi spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci lub wymagaja
jego akceptacji, a takze informowanie go o potrzebach, ktérych realizacja wiaze si¢ ze
sprawnym funkcjonowaniem podlegtej komorki,

d)inicjowanie niezbgdnych decyzji 1 dziatan i dotyczacych funkcjonowania kierowanej placowki,

e)przeglad 1 rozdzielanie biezacych zadan pracownikom podleglych im placowek,

f)  nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy i przepisow we-
wnetrznych, BHP oraz przeciwpozarowych,

g)wykonywanie zadan okreslonych przydzialem czynno$ci 1 zakresem obowiazkow,

h) szkolenie pracownikow w zakresie zagadnien zwiazanych z dziatalno$cia komorki organizacyj-
nej.

Kierownicy odpowiedzialni sa za nalezyte wykonanie zadan wynikajacych z ustalonego zakresu
dziatania, wyczerpujace, zgodne z przepisami 1 terminowe zalatwienie spraw oraz nalezyta pracg

kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych.

§14

. Do obowiazkow pracownikow nalezy:
a)sprawne, sumienne, terminowe i zgodne z przepisami, regulaminem i poleceniami przetozonych
wykonywanie pracy w zakresie przyjetych na siebie obowiazkow,

b)przestrzeganie drogi stuzbowej,



c) uzyskanie aprobaty bezposredniego przetozonego w zatatwianiu spraw zgloszonych z inicjaty-
wy wiasnej pracownika,

d) wiasciwa gospodarka oraz piecza nad powierzonym mieniem,

e) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowiazujacych przepisoOw, zwlaszcza przeciwpozaro-
wych i BHP,

f) sporzadzanie sprawozdan, o ile to nalezy do zakresu jego dziatania, zgodnie z instrukcjami.

2. Pracownicy odpowiedzialni sa z tytutu:
a)przekroczenia obowiazujacych przepiséw,

b)przekroczenia kompetencji lub niedopehienia obowiazkow stuzbowych.

§ 15

1. Przekazanie i przejecie funkceji kierownikéw lub innego samodzielnego stanowiska pracy oraz sta-
nowisk w dziale finansowym i administracyjno-kadrowym nastgpuje protokolarnie.
2. Protokot powinien zawierac:
a)stan zdawanych-przejmowanych zagadnien,
b)spis przekazywanych akt,
c)listg spraw niezalatwionych,
dywykazy pieczeci 1 drukow $cistego zarachowania.
3. Protokoét powinien by¢ sporzadzony w dwoéch oryginatach i kopii. Kopia zostaje w archiwum

Biblioteki, oryginaly otrzymuja zainteresowane strony.

§ 16

Pracownicy moga by¢ delegowani na narady, szkolenia, itp. poza siedzib¢ Biblioteki. Polecenie wyjaz-
du stuzbowego podpisuje Dyrektor lub jego Zastgpca. Z wyjazdu stuzbowego pracownik sktada spra-

wozdanie.

IV. Struktura Organizacyjna Biblioteki
§17

W sktad Biblioteki wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:
1. Siedziba Gtowna Biblioteki Publicznej w Ursusie

a) Oddziat Czytelnia Naukowa Nr XIX

b) Oddzial Wypozyczalnia dla Dorostych i Mlodziezy Nr 116

¢) Oddziat Biblioteka dla Dzieci i Mlodziezy Nr 64
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. Filie Biblioteki Publicznej w Ursusie :

a) Wypozyczalnia dla Dorostych 1 Mtodziezy Nr 117 (Biblioteka Niedzwiadek)

b) Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 129 (Biblioteka Skorosze)
Dzial informatyzacji, multimediow 1 promocji

. Dzial finansowy

. Dzial administracyjno-kadrowy

V. Zakresy dzialan komorek organizacyjnych i stanowisk pracy Biblioteki

§18

. Wypozyczalnia:

a) gromadzi i aktualizuje wydawnictwa drukowane i multimedialne w j¢zyku polskim i w
jezykach obcych,

b) opracowuje ksiggozbiory, prowadzi ich ewidencje i dokumentacje wplywdéw i1 ubytkow,

c) przygotowuje kody kreskowe do oznakowania zbiorow bibliotecznych,

d) organizuje przechowywanie i ochrong ksiggozbioréw, przeprowadza skontra,

e) prenumeruje wybrane czasopisma dla dorostych i mtodziezy,

f) wypozycza ksiazki, multimedia i ,,audio-ksiazki” osobom prywatnym i instytucjom na
zewnatrz oraz udost¢pnia na miejscu ksiggozbior podrgczny,

g) prowadzi miesigczng ewidencjg czytelnikow 1 wypozyczen,

h) dostarcza ksiazki ,,na telefon” osobom niepelnosprawnym bezposrednio do domu,

i) prowadzi shuzbg informacyjno-bibliograficzna,

j)  prowadzi wypozyczanie migdzybiblioteczne,

k) organizuje zaj¢cia upowszechniajace czytelnictwo i edukacje oraz wspotpracuje z zain-
teresowanymi instytucjami i organizacjami,

1) szkoli pracownikéw Biblioteki 1 prowadzi praktyki,

m) opracowuje plany pracy i sprawozdania.

. Czytelnia:

a) rejestruje osoby odwiedzajace i zajmuje si¢ udostgpnianiem zbiorOw na miejscu oraz prowa-
dzi ewidencjg czytelnikow i1 ewidencje odwiedzin,

b)gromadzi 1 aktualizuje wydawnictwa drukowane 1 multimedialne w j¢zyku polskim 1 w jgzy-
kach obcych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wydawnictw naukowych, popularno-

naukowych, migdzykulturowych oraz regionaliow,
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¢) prenumeruje wybrane czasopisma zagraniczne, krajowe i lokalne,

d)prowadzi katalog 1 ewidencj¢ zbiorow czytelni oraz dokumentacje wptywow 1 ubytkow,

e) udziela czytelnikom informacji bibliotecznych, rzeczowych i faktograficznych w zakresie

f)

g)

zbioréw czytelni i pozostatych placéwek Biblioteki,

organizuje zajgcia i imprezy upowszechniajace czytelnictwo i1 edukacj¢ oraz wspolpracuje
z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

szkoli pracownikéw Biblioteki i prowadzi praktyki,

h)prowadzi dzialania informacyjno-edukacyjno-kulturalne w zakresie:

- $wiadczenia ustug z zakresu informacji tematycznych,

- informacji spoteczno-kulturalnej o charakterze lokalnym,

- udostgpniania ksiggozbioru, multimediow i stanowisk komputerowych z bezptatnym dostg-
pem do internetu,

- organizowania statego dostgpu do materiatéw 1 informacji osobom ksztalcacym si¢ i podno-
szacym swoje kwalifikacje,

- dostgpu do baz danych biblioteki i znajdujacych si¢ w sieciach komputerowych,

- dostgpu do sprzgtu 1 oprogramowania komputerowego oraz umozliwienia uzytkownikom
uczenia si¢ w zakresie nowych technik komputerowych,

- pomocy organizacyjnej dla lokalnych inicjatyw kulturalnych i1 projektoéw edukacyjnych,

i) realizuje r6znorodne zajgcia edukacyjno-kulturalne, aktywizujace mtodziez, dorostych, bezrobot-

)

nych, ludzi starszych, mniejszo$ci spoteczne lub kulturowe takie jak kursy komputerowe 1 jg-
zykowe, warsztaty, wyktady, spotkania autorskie, projekcje filmow, konkursy, seminaria, wy-
stawy, lekcje biblioteczne 1 wspotpracuje w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami,

opracowuje plany pracy 1 sprawozdania.

3. Biblioteka dla dzieci i mlodziezy:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

gromadzi 1 aktualizuje zbiory drukowane i multimedialne dla dzieci 1 mtodziezy,

prenumeruje wybrane czasopisma dla dzieci i mtodziezy,

opracowuje ksiggozbiory 1 multimedia, prowadzi ewidencj¢ zbiorow 1 dokumentacje
wpltywow i ubytkow,

organizuje, przechowuje i konserwuje zbiory,

wypozycza zbiory na zewnatrz i udostgpnia ksiggozbiodr podrgczny na miejscu,

prowadzi miesigczng ewidencj¢ czytelnikow 1 ewidencje wypozyczen,

prowadzi stuzby informacyjno-bibliograficzne,

organizuje pracg kulturalno-o§wiatowa, upowszechniajaca czytelnictwo, wiedzg i kultur¢ oraz
zajgcia edukacyjno-opiekuncze dla dzieci i mlodziezy takie jak kluby malucha, zajgcia plastycz-

ne, koto wolontariatu, zajgcia muzyczne, literacko teatralne.



i) opracowuje plany pracy i sprawozdania.

4. Filia
a) dzialalno$¢ filii ma charakter uniwersalny 1 obejmuje swoim zakresem dzialalno$¢

czytelni, biblioteki dla dzieci oraz wypozyczalni dla dorostych i mtodziezy.

§19

2. Dzial informatyzacji, multimediow i promocji
Do podstawowych zadan dzialu nalezy:

a) planowanie i koordynowanie automatyzacji procesow biblioteczno-informacyjnych,

b) prowadzenie nadzoru nad sieciag komputerowa Biblioteki,

c¢) ustalanie potrzeb i przygotowywanie dokumentacji do zakupu sprzgtu komputerowego,

d) prowadzenie nadzoru nad instalacja sprzgtu i oprogramowania,

e) gospodarowanie sprz¢tem komputerowym, przeprowadzanie modernizacji sprz¢tu, prowa-

dzenie pomocy serwisowe;j,

f) przygotowywanie i wydruk elektronicznych kart bibliotecznych,

g) organizowanie i prowadzenie kursoOw 1 szkolen w zakresie obstugi nowych urzadzen 1 progra-
mow komputerowych, a takze obstugi komputerowych baz danych dla pracownikow 1 mieszkan-
cow dzielnicy,

h) zabezpieczanie i ochrona danych osobowych w sieciach komputerowych,

i) testowanie i wdrazanie nowych wersji istniejacego oprogramowania bibliotecznego,

j)  pomoc techniczna przy przetargach i przy imprezach organizowanych przez placowki biblio-

teczne,

m) promocja Biblioteki i ustug bibliotecznych poprzez projektowanie grafiki 1 aktualizacje strony

internetowej Biblioteki,

n) projektowanie plakatéw, ulotek, broszur i publikacji Biblioteki

0) wspotpraca z oddziatami i filiami Biblioteki,

p) udzial w organizowaniu imprez i konferencji,

q) opracowywanie plandw pracy oraz sprawozdan.

Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki Publicznej w Ursusie.

3. Dzial Finansowy
Dziatem finansowym kieruje gtéwny ksiggowy. Do zadan dzialu nalezy:

a) przygotowywanie planu finansowego biblioteki oraz projektow zmian tego planu,
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b)

©)
d)

e)
f)

g)

p)

Q

t)

b)

prowadzenie dokumentacji finansowej i statystyki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie, prawidlowo 1 terminowo, rozliczen finansowych,
prowadzenie spraw zwiazanych z catoksztalttem ubezpieczen pracowniczych,
naliczanie funduszu ptac 1 pochodnych, premii i nagrod,
opracowywanie sprawozdan finansowych zgodnie z przepisami oraz sprawozdan wprowa-
dzonych na podstawie ustawy o statystyce publicznej,
opracowywanie projektow instrukcji wewngtrznych dotyczacych spraw finansowo-ksiggo-

wych, a w szczegblnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, zasad
przeprowadzania wewngtrznej kontroli finansowej, instrukcji kasowe;,
prowadzenie wstgpnej i biezacej kontroli legalno$ci dokumentow dotyczacych wydatkow,
prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z zasadami obowiazujacymi instytucje kultury,
nadzor nad gospodarka finansowa biblioteki,
opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz analizy jego wykonania,

prowadzenie listy obecnosci i kontrola przestrzegania regulaminu pracy i dyscypliny,

planowanie urlopéw 1 ich wykorzystanie, ewidencja zwolnien lekarskich 1 wyjazdow
stuzbowych pracownikow, nadzorowanie wykonania obowiazkowych badan lekarskich, pro-
wadzenie spraw zwiazanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych

prowadzenie akt osobowych pracownikdéw, przygotowywanie i rozwiazywanie umow o
prace,

sporzadzanie uméw o dzielo 1 umoéw zlecen,

ewidencja 1 nadzorowanie Zamowien Publicznych 1 monitorowanie terminarza i spo-
rzadzanie umow zawieranych w zakresie Zamowien Publicznych,

prowadzenie gospodarki kasowej i sporzadzanie raportéw kasowych, sprawdzanie do-
kumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 rozliczanie delegacji stuzbowych oraz po-
branych zaliczek,

prowadzenie rejestru przychodzacych faktur, wpisywanie faktur do zamowien publicz-
nych

prowadzanie dokumentacji dotyczacej biblioteki jako instytucji kultury

Dzial administracyjno-kadrowy

Dziat podlega bezposrednio dyrektorowi Biblioteki. Do zadan dziatu nalezy:

prowadzenie spraw ogolno-administracyjnych,
prowadzenie sekretariatu - rejestracja dokumentoéw przychodzacych i wychodzacych, prowa-
dzenie korespondencji, organizowanie obiegu dokumentéw, prowadzenie ewidencji zarzadzen
wewngetrznych, podawanie zarzadzen, okolnikow, instrukeji, informacji do wiadomosci zainte-

resowanych komorek,
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¢) prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych i przechowywanie protokoldw i pism pokon-
trolnych,

d) prowadzenie ksiag inwentarzowych i okresowej inwentaryzacji,

e) planowanie i przeprowadzanie remontdw pomieszczen oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z ich wyposazeniem i utrzymaniem,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja sprz¢tu i urzadzen,

g) planowanie i zaopatrzenie w materiaty kancelaryjne i gospodarcze administracji i placowek,

h) prowadzenie spraw w zakresie ochrony mienia Biblioteki (ubezpieczenie sprzgtu),

i) prowadzenie spraw zwiazanych z BHP i ochrong przeciwpozarowa.

V1. Zaleznosci Sluzbowe

§22

Obowiazujace zaleznosci stuzbowe okresla Schemat Organizacyjny Biblioteki.

VII. Postanowienia Koncowe
§24

Zmiany w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 25

Inne, niezb¢dne dla funkcjonowania Biblioteki postanowienia organizacyjne sa ustanowione

w Regulaminie Pracy, Regulaminie Wynagrodzen, Regulaminie Biblioteki oraz w odpowiednich Za-

rzadzeniach Dyrektora Biblioteki.
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