Zarzadzenie nr 13/2016
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi

z dnia 22.03.2016 r.

w sprawie: nadania Zasad Organizacji i Komunikacji w Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Czeladzi

W zwigzku z art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz art. 68 — 71
ustawy o finansach publicznych

zarzadzam co nastepuje:
§1

Zostajg nadane Zasady Organizacji i Komunikacji w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi, o tresci

stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kierownicy komoérek organizacyjnych Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi zobowigzani sg
udostepnic¢ tres¢ zatgcznika nr 1 wszystkim swoim podlegtym pracownikom, w sposéb przyjety w
danej jednostce.

§3
Nadzér nad przestrzeganiem zasad sprawuje kadra zarzadzajaca i Kierownicy komoérek
organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor MBP

Bozena Podgorska

Otrzymuja;

— wszystkie komorki organizacyjne



Zatacznik nr1

do Zarzadzenia nr 13/2016
Dyrektora

MBP w Czeladzi

z dnia 22.03.2016 r.

ZASADY ORGANIZACJI | KOMUNIKACJI
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W CZELADZI

Zobowigzuje Dziat Administracyjno - Organizacyjny do:

a). Sprawdzania okresowo, co pot roku, czy obowigzujaca w jednostce struktura organizacyjna
jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan oraz struktury zatrudnienia w jednostce.

b). W przypadkach braku zgodnos$ci — nalezy opracowaé pisemny wniosek o dokonanie zmiany
w regulaminie organizacyjnym lub statucie.

c). Okresowego sprawdzania co pot roku, czy wszyscy zatrudnieni pracownicy posiadajg
aktualne zakresy czynnosci, a w szczegdlnosci czy zakresy te oprdcz obowigzkéw okreslajg
uprawnienia oraz odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace.

d). Dokonywania zmiany zakreséw czynnosci dla kazdego pracownika w porozumieniu z jego
bezposrednim przetozonym, w przypadku =zatrudnienia lub zmiany dotychczasowego
stanowiska pracy albo zwiekszenia czy zmniejszenia zadan, lub wprowadzania zmian
organizacyjnych.

e). Sprawdzenie w terminie do konca kazdego kwartatu czy pracownicy upowaznieni do
podejmowania biezacych decyzji zwigzanych z dysponowaniem srodkami finansowymi lub
majatkowymi, zamawianiem materiatéw towaréw i ustug — majg to upowaznienie wpisane do
zakresu czynnosci lub jest ono okreslone odrebnie na pismie.

f)  Przyjecie uprawnien lub obowigzkéw przez pracownika winno by¢é potwierdzone jego
podpisem. W szczegdlnosci:

- powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci gtdbwnemu ksiegowemu - wg Wzoru nr 1,
- powierzenie odpowiedzialnosci za prowadzenie ksigg rachunkowych gtéwnemu
ksiegowemu - wg Wzoru nr 2,
- petnomocnictwo / upowaznienie do zaciggania zobowigzan — wg Wzoru nr 3.
Zaewidencjonowanie udzielonych upowaznien lub petnomocnictw winno by¢ zarejestrowane
w rejestrze upowaznien/petnomocnictw .
g). Opracowania pisemnego harmonogramu okreslajacego termin realizacji zadan okreslonych

w pkt a-f wraz z osobami odpowiedzialnymi za realizacje poszczegdlnych punktow.

Zobowigzuje pracownika do spraw kadr do opracowania wymogéw kwalifikacyjnych
(preferowane wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe Ilub inne predyspozycje) dla
poszczegolnych stanowisk pracy, ktérymi nalezy sie kierowaé przy zatrudnianiu nowych
pracownikow, o ile wymogi kwalifikacyjne nie zostaty juz okreslone w obowigzujgcych jednostke

przepisach.



Pracownik do spraw Kadr opracowuje roczny finansowy plan szkolen i doskonalenia

zawodowego pracownikow zapewniajgcy podniesienie kompetencji zawodowych pracownikéw

wg Wzoru nr 4.

Analize jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen przeprowadzajg kierownicy komérek
organizacyjnych wiasciwych merytorycznie ze wzgledu na tematyke szkolenia na podstawie
ankiet wypetnionych przez pracownikéw wg Wzoru nr 5, oraz przedstawiajg wyniki analizy

kierownikowi jednostki do konca roku.

Wyniki analizy jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen bierze sie pod uwage przy

planowaniu szkolen na lata nastepne.

Pracownik ds. kadr jest obowigzany do biezgcego informowania zainteresowanych pracownikéw
o0 wydawanych zarzadzeniach oraz zadaniach i celach przewidzianych do realizacji w jednostce

w przyjety w jednostce sposob.

Wzér nr 1
do Zasad organizacji i komunikacji w MBP w zwiazku z Zarzadzeniem nr 13/2016
z dnia 22.03.2016 r.
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POWIERZENIE OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI GLOWNEMU KSIEGOWEMU
JEDNOSTKI

Na podstawie przepiséw art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

powierzam:

PANUIPANI ...ttt ettt e et e e e e e e e e et e — b eaeeaeaaereaeaa e aaraaaaas
(wskazanie osoby)

Pz 1=y = T o ¢ [T ORI
(wskazanie adresu osoby)

petniacej funkcje gOWNEGO KSIEGOWEGO. .......ciiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e e aeaaeeeas
(wskazanie jednostki)

obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.

Przyjmuje

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)

Wzor nr 2
do Zasad organizacji i komunikacji w MBP w zwiazku z Zarzadzeniem nr 13/2016
z dnia 22.03.2016 r.

4



POWIERZENIE OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI Z ZAKRESU RACHUNKOWOSCI

Na podstawie przepiséw art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci powierzam:
PANUIPANI ...ttt ettt e et e e e e e e e e et e — b eaeeaeaaereaeaa e aaraaaaas

Pz 1=y = T o ¢ 1T (=T PO PEP

ZatrudnNioNEMU NA STANOWISKU .......oouuiiii ittt e et e et e e et e e e e e e et e e e et e e ean s eanseaeeanseneetsasnses

(wskazanie jednostki)

obowigzki w zakresie' (wybra¢ wiasciwe z podanych przyktaddéw lub opisa¢ z uwzglednieniem

charakterystyki jednostki):

1) prowadzenia ksigg rachunkowych;

2) okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow;

3) wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

4) sporzadzania sprawozdan finansowych;

5) gromadzenia i przechowywania dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidziane;j
ustawg w zakresie wynikajacym z powierzonych w instytucji kompetencji;

Przyjmuje

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)

Wzér nr 3
do Zasad organizacji i komunikacji w MBP w zwiazku z Zarzadzeniem nr 13/2016
z dnia 22.03.2016 r.

"Wskazanym w przepisach art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.



PELNOMOCNICTWO/UPOWAZNIENIE? DO ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN /ZATWIERDZANIA DO
ZAPLATY

Upowazniam/udzielam petnomocnictwa Panu/Pani ..............cceuviiiiiiiiiiiiiiiece e
(wskazanie osoby)

Pz 1=y e T o ¢ [T (= TP PRRPPPRPT
(wskazanie adresu osoby)

legitymujacemu(ej) sie dowodem OSODISTYM: ... i
(numer dowodu osobistego)

Do podpisywania zaméwieh, uméw/ zatwierdzania do zaptaty *

(wskazanie czynnos$ci bedgcych przedmiotem upowaznienia/petnomocnictwa)

Przyjmuje

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



PLAN SZKOLEN W MIEJSKIEJ BIBLOTECE PUBLICZNEJ W CZELADZI NA ROK

Wzor nr 4

do Zasad organizacji i komunikacji w MBP w zwiazku z Zarzadzeniem nr 13/2016
z dnia 22.03.2016 r.

Tematvka Plan Wykonanie Podmiot/Osoba
L.p. " llos¢ Koszt llos¢ Koszt przeprowadzajaca Uwagi?
szkolenia > : S : _
0s0b [ catkowity 0s0b catkowity szkolenie
Wzér nr 5

do Zasad organizacji i komunikacji w MBP w zwiazku z Zarzadzeniem nr 13/2016

2Uwagi moga dotyczy¢ przyczyn nie przeprowadzenia planowanego szkolenia, zaznaczenia danego szkolenia jako

priorytetowego itp.




z dnia 22.03.2016 r.

ANKIETA JAKOSCI SZKOLENIA

Imie i nazwisko uczestnika szkolenia

Temat szkolenia

Data szkolenia

Osoba prowadzaca szkolenie

W jakim stopniu szkolenie spetnito Pani/Pana oczekiwania?

1 | 2 | 3 | 4 | 5

Poziom wiedzy merytorycznej prowadzacego

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

Sposoéb przekazywania wiedzy prowadzacego

1 | 2 | 3 | 4 | 5

Komunikatywnos$¢ prowadzacego

1 | 2 | 3 | 4 | 5

Czy prowadzacy szkolenie udzielit wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania?

| Tak | Raczej Tak | Raczej Nie | Nie

Jakos¢ merytoryczna materiatow szkoleniowych

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

Przydatno$¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowigzkéw

1 | 2 | 3 | 4 | 5

Uwagi

(data) (podpis)




