Zarzadzenie Nr 3/2019

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stanistawa Staszica w Lubinie z dnia 24.01.2019 r.

w sprawie zmiany do Regulaminu organizacyjnego MBP w Lubinie z dnia 08.08.2014r.

Na podstawie § 9 ust. 6 pkt. 6 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Lubinie przyjetego Uchwata

nr V/40/11 Rady Miejskiej w Lubinie z dnia 22.02.2011, zarzagdzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie organizacyjnym MBP w Lubinie, przyjetym zarzadzeniem Dyrektora z dnia
08.08.2014r nr 13/2014 , zwanym dalej ,Regulaminem” wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. W Dziale lll ,,Organizacja wewnetrzna” w § 8 ust 3:
1.1.zmienia sie tre$¢ pkt. 4, ktory otrzymuje brzmienie: ,,4) Stanowisko Gtdwnego Specjalisty

ds. Kadr i Ptac- Stanowisko samodzielne”,

1.2.po pkt 5 dodaje sie pkt 6 o tresci : ,,6) Specjalista ds. Kancelaryjnych i Windykac;ji”.
2. W Dziale V ,Zakresy dziatania poszczegdlnych komadrek organizacyjnych”:

2.1. w § 13 ust.3 uchyla sie pkt. 15, pkt 16, pkt 17

2.2.w §13 ust 4 uchyla sie pkt. 5i pkt 9.

2.3.W § 13 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,6. Do obowigzkow Gtéwnego Specjalisty ds. Kadr i Ptac nalezy:

1)
a)
b)
c)
d)
2)
3)

4)

Prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej i ich archiwizacja:

akta osobowe,

karty wynagrodzen i zasitkdw chorobowych,

ewidencja czasu pracy,

sprawdzanie i przechowywanie listy obecnosci.

Sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen umdw o prace, wystawianie Swiadectw pracy.
Przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkéw, przyznaniem
nagrod, urlopow, odpraw itp.

Korygowanie wszelkich zmian dotyczgcych czasu pracy, lub danych pracownikéw i
wysytanie ich drogg elektroniczng do ZUS, sporzadzanie rocznych deklaracji ZUS.
Terminowe zgtaszanie do ZUS wszelkich zmian zwigzanych z zatrudnieniem i zwolnieniem
pracownikéw, rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS i cztonkéw ich
rodzin w programie PLATNIK.

Drukowanie potwierdzenia ubezpieczenia dla wszystkich pracownikéw (RMUA) zgodnie z
przepisami.

Sporzadzanie i przesytanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu zatrudnienia i
wynagrodzenia do GUS.

Biezgce sprawdzanie PUEZUS w zakresie elektronicznych zwolnien lekarskich.
Sporzadzanie informacji/deklaracji do PFRON i przesytanie w obowigzujgcym terminie do
PFRON.

10) Ustalanie uprawnien pracownikéw do urlopu wypoczynkowego.
11) Uzgadnianie i opracowanie z kierownikami poszczegdlnych jednostek planéw urlopéw

wypoczynkowych pracownikow.

12) Ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych, okoliczno$ciowych i innych.
13) Ewidencja zwolnien lekarskich.
14) Nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikéw tj.:



a) kierowania na badania wstepne pracownikéw,

b) kierowania na badania okresowe pracownikow,

c) kierowania na badania kontrolne pracownikéw.

15) Organizowanie i nadzér nad szkoleniami z zakresu BHP:

a) pilnowanie termindéw szkolen wstepnych BHP,

b) pilnowanie terminu szkolen kierowniczych BHP,

c) pilnowanie terminu szkolen okresowych BHP.

16) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

17) Udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

18) Wspdtpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujace
stanowiska (zbieranie zgtoszen o wakatach, zgtaszanie wolnych miejsc pracy do urzedu
pracy, redagowanie i zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach, wspdtuczestnictwo
w procesie rekrutacji).

19) Kontrola przestrzegania prze pracownikdéw regulaminu pracy, regulaminu
organizacyjnego oraz zarzadzen dyrektora dotyczacych spraw pracowniczych.

20) W zakresie ptac, do obowigzkdéw pracownika nalezy:
a) Sporzadzanie list ptac, wystawianie paskéw wyptaty oraz przekazywanie do banku
miesiecznych wynagrodzen dla pracownikéw, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych.
b) Dokonywanie potracen sagdowych, komorniczych i innych pracowniczych od
wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
c) Sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON.
d) Sporzadzanie deklaracji rocznych zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych (PIT- 4R, PIT-11 itp.) i przesytanie do Urzedu Skarbowego w obowigzujgcych
terminach.
e) Zastepstwo Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.
f) Wprowadzanie przelewdéw do systemu bankowego podczas nieobecnosci gtéwnego
ksiegowego.
g) Rozliczanie delegacji stuzbowych.
h) Cotygodniowe zbieranie utargéw przychodow wtasnych z podlegtych placowek i
odprowadzanie do banku.
i) Woyptaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych, a w szczegdélnosci kontrola
nad wykorzystaniem srodkow z tego funduszu.
j) Sledzenie zmian w przepisach prawa pracy i ich interpretacja dla potrzeb firmy
k) Sprawozdawczosc i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS.

2.4. W § 13, po ust 9 dodaje sie ust. 10 w brzmieniu:
,10. Do obowigzkdw Specjalisty ds. Kancelaryjnych i Windykacji nalezy:

1. Prowadzenie kancelarii ogélnej Biblioteki:

a) przyjmowanie przesytek wptywajacych do Biblioteki i zbiorcze
ekspediowanie wychodzacych na zewnatrz,

b) prowadzenie zbiorczego rejestru spraw /korespondencji wptywajgcych do
Biblioteki oraz czuwanie nad ich terminowym i zgodnym z poleceniami,
dyrektora zatatwianiem, w tym takze prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

c) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow (delegacji) stuzbowych,
pracownikéw Biblioteki,

d) rejestrowanie wyjs¢ pracownikéw Biblioteki w godzinach stuzbowych oraz
comiesieczne sporzgdzanie rejestréw czasu pracy wykorzystywanego przez
pracownikéw w sprawach osobistych, nadzér nad ich odpracowaniem,

e) prowadzenie i zatatwianie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami spraw tajnych



10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

egzekwowaniu naleznych jej kar.
26.

27.
28.

Biblioteke w zakresie zwrotu wypozyczonych przez Czytelnika zbioréw i
egzekwowania naleznych jej z tego tytutu kar.

i poufnych.

Prowadzenie korespondencji, rozdzielanie i doreczanie korespondencji do witasciwych
komérek organizacyjnych, posredniczenie w przekazywaniu informacji pomiedzy dziatami
oraz pracownikami a dyrekcja.
Udostepnianie dokumentéw, udzielanie informacji, kierowanie do wtasciwych komaérek
organizacyjnych pracownikéw oraz interesantéw z zewnatrz.
Nadzdér nad prawidtowym obiegiem dokumentdw oraz archiwizacja i przechowywanie
dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Biezaca kontrola poczty elektronicznej (e — pue).
Prowadzenie ogdlnozaktadowego archiwum akt stuzbowych.
Opracowywanie projektéw statutu, regulamindw, zarzadzen, instrukcji oraz innych
dokumentéw okreslajacych szczegétowo zasady funkcjonowania Biblioteki.
Kompletowanie i porzgdkowanie aktéw i norm prawnych dotyczacych dziatalnosci bibliotek
publicznych ( ustawy, rozporzadzenia, akty prawa miejscowego).
Prowadzenie ewidencji obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych dotyczacych dziatalnosci
Biblioteki (Statut, Regulaminy, Zarzadzenia i inne).
Redagowanie pism.
Sporzadzanie protokotéw i sprawozdan z spotkan z pracownikami i kierownikami
oddziatow/filii.
Prowadzenie rejestru umoéw zlecenie i umdw o dzieto.
Obstuga formalna ZFSS, tj.:

a) informowanie pracownikow o podziale srodkow,

b) zbieranie o$wiadczen i wnioskéw o dofinansowanie z ZFSS,

c) sporzadzanie zestawien dla komisji socjalnej,

d) sporzadzanie protokotdw z posiedzen zaktadowej komisji ZFSS,
Obstuga urzadzen biurowych — telefon, komputer, fax, kopiarka, niszczarka.
Biezgcg obstuge potaczen telefonicznych.
Nadzdér nad zaopatrzeniem sekretariatu w niezbedne materiaty oraz artykuty biurowe.
Rozliczanie znaczkdw pocztowych.
Co tygodniowe zbieranie utargdéw z jednostek organizacyjnych i odprowadzanie ich do banku.
Przygotowywanie dowodow wptat utargéw do banku.
Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone $rodki pieniezne.
Pobieranie zaliczek z banku na zakupy gotéwkowe, badz delegacje pracownikow.
Przygotowanie zarzgdzenia dotyczgcego harmonogramu windykacji.
Przekazanie kierownikom oddziatéw / filii jednej kopii kazdego wezwania do zwrotu zbioréw i
zaptaty naliczonej kary.
Woystanie do Czytelnika wezwania do zwrotu zbiordw i zaptaty naliczonej kary.
Wspodtprace z innymi pracownikami Biblioteki przy odzyskiwaniu zbioréow i

Przedstawienie do akceptacji dyrektorowi listy Czytelnikow, wobec ktérych

Biblioteka dochodzi¢ bedzie swoich naleznosci na drodze sgdowe;j.

Kompletowanie dokumentéw niezbednych w toku postepowania sagdowego oraz ztozenie
pism procesowych.

Gromadzenie i nadzér nad dokumentacja dotyczacy dziatah podejmowanych przez

3. Zatgcznik do Regulaminu Schemat Organizacyjny MBP w Lubinie otrzymuje nowe brzmienie o
tresci jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia. .



§2

1. Zarzadzenie zostato zaopiniowane przez organizatora i wtasciwe organizacje zwigzkowe oraz
Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich prze MBP w Lubinie.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2019 r.
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