Regulamin Organizacyjny

Biblioteki Publicznej Miasta Pszow

Regulamin organizacyjny okila struktue organizacyjn, zakres dziatania
poszczegolnych komoérek organizacyjnych i podstawambewnzki stuzbowe
pracownikow.

1. Wprowadza si graficzny schemat organizacyjny Biblioteki (zat.1n).

2. Wykaz Filii (zat. nr 2).

Organizacja Biblioteki — funkcjonowanie Bibliotelkbpiera st na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa:
- stwzbowego podpordkowania,

- indywidualnej odpowiedzialrfgi za powierzone zadania.

Siedzila Biblioteki Gtéwnej jest placéwka w budynku Miejsijo Grodka
Kultury przy ul. Traugutta nr 1.
1. Biblioteka Publiczna Miasta Pszow posiada filie:

Filia nr 1 — os. J. Tytki 9, 44-370 Pszow,

Filia nr 2 — ul. Armii Krajowej 98, 44-370 Pszow.

Dyrektor Biblioteki podlega bezgrednio Burmistrzowi Miasta:
- reprezentujegjna zewntrz,
- w zakresie spraw merytorycznych wspotpracuje z skigj
i Powiatows Biblioteka Publicza w WodzistawiuSl. i Biblioteka

Slaska w Katowicach.

Obstug; finansowo — ksigowa wykonuje dziat ksigowasci Biblioteki Publiczne;j
Miasta Pszow.



V1.

VII.

VIII.

Podstawowe obowkki Gtownego Ksigowego:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki zg@dra obowazujacymi
przepisami w sposéb uraaviajacy prawidiowe zargzanie instytug,
2) zapewnienie prawidtowsai, terminowdci i zgodndci sprawozda sktadanych
na zewatrz przez Bibliotek,
3) kierowanie rachunkowigia jednostki, polegare na:
a) zorganizowaniu spogglzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu
i kontroli dokumentow ksigowych w sposOb zapewniay wiasciwy
przebieg operacji finansowych, ocheomienia kzdacego w posiadaniu
instytucji oraz sprawne przeprowadzenie kontrolwngrznej,
b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksgjowaci,
c) naleeytym  przechowywaniu i  zabezpieczeniu  dokumentow
ksiggowych.
4) analizie wykorzystanigrodkow kgdacych w dyspozycji instytuciji.
5) przygotowanie rocznych plandéw finansowych.

Podstawowe obowkki referenta ds. ptac i kadr:

1) sporadzanie listy ptac wg umoéw o prgc uméw cywilnoprawnych
w ustalonych terminach,

2) prowadzenie kartoteki zarobkowej dla pracownikow,

3) obliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego s@bdizycznych oraz
sporzdzanie deklaracji podatkowej,

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dowodow ptactyvy

5) obstuga programéw komputerowych ,Symfonia Kadrptace”, ,Platnik”,
.MultiCash”,

6) prowadzenie dokumentacji kadrowej.

Podstawowe obowzki pracownika administracyjno-biurowego:

1) prowadzenie ewidencji wado niematerialnych i prawnych.srodkéw
trwatych oraz wyposeenia,

2) kwalifikowanie wydatkow strukturalnych,

3) obstuga programu ,MultiCash”.



IX. Podstawowe obowzki pracownikow merytorycznych zatrudnionych w Gaht
1) obstuga czytelnikbw w zakresie udgmiania kstgozbioru,
2) wprowadzanie do obiegu nowych pozyciji,
3) systematyczne przeglanie kstgozbioru,
4) terminowe sporgzanie sprawozdeastatystycznych,
5) organizowanie wystaw, konkursow i spaikaautorskich — promocja
czytelnictwa,
6) wspotpraca z innymi bibliotekami oraz instytucjakuitury,

7) sprawowanie nadzoru nad stanowiskami internetowymi.

X. Podstawowe obowzki pracownikdw merytorycznych zatrudnionych w &lin:
1) obstuga czytelnikdw w zakresie udgmiania ks¢gozbioru,
2) wprowadzanie do obiegu nowych pozycji,
3) systematyczne przeglanie ks¢gozbioru,
4) terminowe sporgdzanie sprawozdaastatystycznych,
5) organizowanie wystaw, konkurséw i spaikaautorskich — promocja
czytelnictwa,
6) wspotpraca z innymi bibliotekami oraz instytucjakaitury,
7) utrzymanie poradku w pomieszczeniach bibliotecznych.

XI. Podstawowe obowzki sprataczki-magazyniera:
1) dbanie o porglek w miejscu pracy,
2) odbieranie prasy,
3) przygotowywanie materiatdw do kartoteki regiore)
4) biezaca oprawa i renowacja kgek.

XIl.  Przepisy kacowe.
- dla pracownikéw Biblioteki Publicznej Miasta Pszdunkcjonuje
Kasa Zapomogowo - Rgczkowa przy Powiatowe] i Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Wodzistawisi.



Zakcznik nr 1

SCHEMAT REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
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Biblioteka Gtéwny Referent ds. Filia nr 1 Filia nr 2
Gtowna Ksiegowy ptac i kadr 0s. Tytki 9 ul. Armii Krajowej 98
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Zalkcznik nr 2

Wykaz fili

Filia nr 1 — os. J. Tytki 9, 44-370 Pszow
Filia nr 2 — ul. Armii Krajowej 98, 44-370 Pszow



