Zarzadzenie Nr 124/2021
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 25 maja 2021 roku

w sprawie: zaopiniowania tekstu jednolitego wprowadzajacego zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Na podstawie przepisu art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(t. j. Dz. U. 2020, poz. 713 z p6éz. zm.) oraz art.11 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.
o bibliotekach (t. j. Dz. U. z 2019 poz. 1479).

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuje tekst jednolity wprowadzajgcy zmiany w Regulaminie Organizacyjnym
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 124/2021
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 25 maja 2021 r.

Regulamin organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

§ 1 Postanowienia ogdlne

1. Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi, zwanej dalej MBP, zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach kierowniczych.

2. Integralng czescig regulaminu organizacyjnego jest graficzny schemat organizacyjny MBP stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Biblioteka realizuje zadania okreslone w jej statucie.

§ 2 Organizacja wewnetrzna

Bibliotekg kieruje dyrektor MBP i wykonuje obowigzki pracodawcy wzgledem pracownikéw.
Gtoéwnego ksiegowego zatrudnia i zwalnia dyrektor MBP.
Do wykonywania zadanh tworzy sie filie, dzialy i agendy udostepniania, na czele ktérych stojg
kierownicy bezposrednio podlegajacy dyrektorowi MBP.
W czasie nieobecnosci dyrektora MBP zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.
Dyrektorowi podlegajg wszystkie komaorki organizacyjne MBP.
Komodrka organizacyjng MBP sa:

a. filia,

b. dzial,

c. agenda udostepniania
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§ 3 Struktura organizacyjna MBP

Dyrektor

Dyrektor zarzadza MBP i reprezentuje jg na zewnatrz.
Dyrektor, dziatajgc zgodnie z przepisami, podejmuje decyzje samodzielnie.
Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci MBP przy pomocy:

a. gtéwnego ksiegowego,

b. kierownikéw komorek organizacyjnych
4. Dyrektor moze upowazni¢ kierownikbw komorek organizacyjnych lub innych pracownikéw
do podejmowania decyzji i rozstrzygnie¢ nie uregulowanych niniejszym Regulaminem
za pomocg zarzadzen.
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B. Glowny ksiegowy
Do zadan gtbwnego ksiegowego nalezy:
1. nadzorowanie pracy podlegtego dziatu Finansowo — Administracyjnego w zakresie:
a. kontroli finansowo - ksiegowe;j,
b. organizacji wiasciwego obiegu dokumentacji zgodnie z instrukcja,
c. prawidtowej ewidencji i sprawozdawczosci finansowej,
2. dokonywanie analizy wynikéw ekonomicznych,
3. opracowywanie wnioskdbw w sprawach majgcych na celu usprawnienie dziatalnosci
i zapobieganie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej i finansowej MBP,

4. opracowanie planéw ekonomiczno — finansowych,

5. analizowanie i nadzorowanie przebiegu wykonania planow,

6. nadzor nad gospodarkg finansowg MBP, rachunkowos$cig i ewidencjg majgtku oraz gospodarowaniem
srodkami publicznymi,

7. planowe i celowe realizowanie planu finansowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8. rozliczenie planu finansowego na zasadach ustalonych dla instytucji kultury,

9. ustalanie wyniku finansowego,

10. sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych

i bilansowych,
11. opracowywanie okresowych analiz z realizacji planu finansowego,



12.

13.

14.
15.

C.

dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych

nadzoér nad prowadzeniem rachunkéw bankowych i obrotem gotéwkowym oraz wykonywanie innych
zadan zgodnie zodpowiednimi przepisami w tym w szczegdlnodci zgodnie z ustawg
o rachunkowosci,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
wspoétpraca z osobg odpowiedzialng za prowadzenie spraw z zakresu BHP w zakresie oceny ryzyka
zawodowego.

Dziat Finansowo-Administracyjny

Do zadan Dziatu Finansowo-Administracyjnego w zakresie finansowym nalezy:

1.

7.
8.
9

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej poprzez:
a. kontrole wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym Ilub nielegalnym
dziataniom, obejmuje w szczegdlnoSci badanie projektdw umdw, porozumien
i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan,
b. kontrole biezgcg polegajacg na badaniu prawidiowosci poszczegdlnych czynnosci
i operacji w toku realizacji, jak rowniez ustalaniu rzeczywistego stanu sktadnikow majgtkowych
(rzeczowych i finansowych) oraz stanu zabezpieczenia przed zniszczeniem, kradziezg itp.,
realizacja operac;ji finansowych poprzez:
a. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw stanowigcych
podstawe wydatkowania srodkéw finansowych,
b. przygotowanie dokumentow ksiegowych i finansowych do zatwierdzenia
i ewentualnej zaptaty,
c. wilasciwe i terminowe obliczanie i odprowadzanie podatkdw, sktadek ubezpieczeniowych
i innych tytutdw publiczno-prawnych,
d. prowadzenie dokumentacji zasitkéw chorobowych i innych rozliczeh z ZUS-em,
e. prowadzenie kasy i rachunkéw bankowych MBP,
sporzadzanie list ptac,
wykonywanie operacji finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora MBP, dotyczacych
sposobu prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli
dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,
sprawowanie kontroli nad stosowaniem Ustawy Prawo zamowien publicznych zakresie finansowo —
ksiegowym,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,
prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia,
prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczgcej planowania, statystyki i analizy ekonomicznej
wynikajgcych z realizacji zadan (po akceptacji dyrektora MBP),

10. wspotdziatanie z jednostkami zewnetrznymi w zakresie spraw wynikajgcych z realizowanych zadan,

11.

nadzorowanie i finansowe rozliczenie inwentaryzacji sktadnikbw majatkowych.

Do zadan Dziatu Finansowo-Administracyjnego w zakresie administracyjnym nalezy:
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9.

10.

11.
12.

administrowanie lokalami bibliotecznymi,

zaopatrywanie Biblioteki w sprzet i materiaty,

zapewnienie $wiadczenia ustug zwigzanych z dziatalnoscig MBP,

nadzorowanie prac zwigzanych z inwestycjami i remontami w MBP, w tym przygotowanie dokumentacji
przetargowych, udziat w przetargach, przygotowywanie projektéw umaéw itp.,

prowadzenie i obstuga sekretariatu,

prowadzenie ustug kserograficznych,

koordynacja pracy pracownikow obstugi,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw, rejestru umodw, rejestrow zamowien publicznych
i innych wynikajgcych z realizowanych zadan,

prowadzenie dokumentacji w zakresie sprawozdawczosci dotyczgcej zamdwien publicznych, inwestycji,
BHP i Obrony Cywilnej,

wspotpraca z osobg odpowiedzialng za prowadzenie spraw z zakresu BHP w zakresie bezpieczenstwa
pracownikow i ochrony przeciwpozarowej,

koordynacja dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie archiwum zaktadowego.

dziatalno$¢ zwigzana z promocjg czytelnictwa oraz imprez kulturalnych organizowanych
i wspotorganizowanych przez MBP.

Do zadanh Dziatu Finansowo-Administracyjnego w zakresie obstugi pracowniczej nalezy:

1.

koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych MBP (plany urlopowe, harmonogramy
dyzuréw, zastepstwa),



2. prowadzenie ewidencji zwigzanej z zatrudnionymi osobami, w tym ewidencje czasu pracy, przydziatu
odziezy itp.,

3. wystawianie zaswiadczen dotyczgcych zatrudnienia,

4. prowadzenie rejestrow: umoéw-zlecen i umow o dzieto, delegacji pracownikow i innych wynikajgcych
z realizowanych zadan,

5. prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczgcej zatrudnienia.

Do zadanh Dziatu Finansowo-Administracyjnego w zakresie obstugi informatycznej nalezy:
1. administrowanie sieci, systemoéw operacyjnych, programéw uzytkowych oraz serwiséw internetowych
MBP,

2. wykonywanie biezgcej archiwizacji baz danych i zasobdéw systemowych,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, konserwacjg oraz naprawg komputerow
i sprzetu peryferyjnego,

4. zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu i sprzetu informatycznego i Internetu,

5. dokonywanie zakupow oprogramowania, licencji oraz programow multimedialnych i ich udostepnianie,

6. kontrola i nadzér nad zgodnoscig oprogramowania z posiadanymi licencjami na wszystkich
stanowiskach pracy,

7. kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej sprzetu i oprogramowania,

8. opracowanie i realizacja strategii rozwoju komputeryzacji w MBP,

9. umieszczanie materiatéw w serwisach internetowych,

10. szkolenie pracownikow w zakresie informatycznym.

D. Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie gromadzenia nalezy:

1. ustalenie ogdlnych zasad gromadzenia i uzupetniania zbiorow — dla wszystkich agend udostepniania —

zgodnie z przyjetym kierunkiem gromadzenia oraz wytycznymi instytucji zwierzchnich,

uzupetnianie zbioréw drogg zakupu, daréow i wymiany,

ewidencja sumaryczna i szczegotowa materiatéw bibliotecznych,

prowadzenie petnej dokumentacji zakupu i innych wptywdw zwigzanych z materiatami bibliotecznymi,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5. przydziat zbioréw do poszczegdlinych agend udostepniania; prowadzenie dokumentacji rozdziatu,

6. prenumerata czasopism dla wszystkich agend udostepniania; biezgca akcesja czasopism
otrzymywanych centralnie,

7. prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z oprawg drukow zwartych i ciggtych - prowadzenie petnej
dokumentacji w tym zakresie,

8. prowadzenie ewidencji i dokumentacji ubytkow,

9. zakup drukéw bibliotecznych.
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Do zadanh Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie opracowania nalezy:
1. biezace opracowywanie — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami UKD — wszystkich
nabytkow bibliotecznych poprzez:

a. sygnowanie,

b. klasyfikowanie i katalogowanie w programie komputerowym SOWA2 / MARC21,
retrospektywne tworzenie baz danych,
aktualizacja i melioracja katalogu centralnego zbioréw MBP,
udzielanie informacji o zbiorach w oparciu o katalog centrainy,
opracowywanie schematéw katalogéw rzeczowych dla agend udostepniania,
wdrazanie i dostosowywanie do potrzeb Biblioteki nowych przepisow normalizacyjnych
w zakresie katalogowania i klasyfikacji zbiorow,

7. opracowywanie wytycznych dotyczgcych melioracji katalogéw i reklasyfikacji zbioréw.
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Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie kontroli zbiorow nalezy:

1. udziat w komisjach ds. skontrum w agendach udostepniania MBP,

2. analiza i kontrola ubytkéw materiatéw bibliotecznych,

3. uzgadnianie z Dziatem Finansowo-Administracyjnym stanéw wartosciowych zbioréw bibliotecznych.

Do zadanh Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie informatyzaciji MBP nalezy:

1. opracowanie planu komputeryzacji proceséw bibliotecznych,

2. utrzymywanie kontaktu z firmami oferujgcymi programy biblioteczne celem ich biezgcej modernizacji,

3. wdrozenie planu komputeryzacji (tworzenie bazy danych na podstawie zbioréow Biblioteki Centralnej
i filii bibliotecznych),

4. opracowywanie zbioréw w komputerowym systemie bibliotecznym,
5. czuwanie nad prawidtowym przebiegiem komputeryzacji proceséw bibliotecznych MBP.
E. Biblioteka centralna i Filie



Biblioteka Centralna spetnia funkcje gtdwnej placowki bibliotecznej w Czeladzi. Jej zadaniem jest
zaspokajanie potrzeb czytelniczych mieszkancow rejonu, w ktérym dziata oraz potrzeb czytelniczych
mieszkancow catego miasta. Inicjuje i realizuje wspétprace miedzybiblioteczng w imieniu catej sieci,
prowadzi wypozyczanie miedzybiblioteczne dla wszystkich placowek.
W sktad agend udostepniania Biblioteki Centralnej wchodza:

a. Wypozyczalnia dla Dorostych i Czytelnia Naukowa

b. Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy
Wypozyczalnia dla Dorostych i Czytelnia Naukowa przystosowana jest do obstugi czytelnikéw powyzej lat
15.
Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy przeznaczony jest do obstugi czytelnikow do lat 15.

Filia biblioteczna stuzy przede wszystkim mieszkaricom dzielnicy, w ktérej dziata. Filie MBP majag charakter
uniwersalny, tzn. przeznaczone sg do obstugi czytelnikdw wszystkich kategorii wiekowych.

Do zadan agend udostepniania Biblioteki Centralngj oraz Fili w zakresie gromadzenia
i opracowania zbioréw nalezy:
1. zbieranie i opiniowanie dezyderatéw czytelniczych i przekazywanie ich Dziatowi Gromadzenia

i Opracowania Zbioréw,
przyjmowanie nabytkéow z Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
prowadzenie ewidencji jednostkowej wptywéw i ubytkow oraz stosownej dokumentaciji.
przysposobienie techniczne zbioréw,
biezgca akcesja czasopism,
prowadzenie katalogéw oraz kartotek pomocniczych i ich melioracja,
wycofywanie materiatéw bibliotecznych wedtug obowigzujgcych przepisow,
prowadzenie kart stanu iloSciowo-wartosciowego zbioréw,
uzgadnianie warto$ci majgtkowej zbioréw z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw.
0. sporzadzanie — na koniec kazdego roku kalendarzowego — zestawien:
a. liczby i wartosci zinwentaryzowanych jednostek ewidencyjnych,
b. liczby i wartosci materiatéw zarejestrowanych w rejestrach ubytkow.
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Do zadanh agend udostepniania Biblioteki Centralnej oraz Filii w zakresie udostepniania nalezy:

1. rejestracja czytelnikdw,

2. udostepnianie zbioréw w wypozyczalni i na miejscu w czytelni,

3. dopozyczanie i wypozyczanie zbioréw z placoéwek wtasne;j sieci,

4 udzielanie informaciji bibliograficznych, bibliotecznych, tekstowych i rzeczowych uzytkownikom

indywidualnym i zbiorowym (bezposrednio na miejscu, telefonicznie i pisemnie),

5. sporzadzanie zestawdw bibliograficznych dla potrzeb czytelnikdw, bibliotek, instytucji
i organizaciji,

6. prowadzenie dokumentacji wypozyczen i odwiedzin zgodnie z obowigzujgcym regulaminem,

7. sporzadzanie zestawien statystycznych z zakresu udostepniania zbioréw,

8. propagowanie zbioréw Biblioteki oraz zakresu i rodzaju $wiadczonych ustug poprzez:

a. opracowywanie informacji do prasy, radia i telewizji,
b. opracowywanie ulotek informacyjnych,
c. obstuge wycieczek,
d. prowadzenie lekgcji bibliotecznych i innych zaje¢ z zakresu bibliografii i informaciji,
9. przygotowywanie zbioréw do punktdéw bibliotecznych i ich wymiana,
10. udzielanie informacji w oparciu o dostep do Internetu,
11.  wspdtdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MBP,
12. wspétpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami i instytucjami kulturalnymi
i oSwiatowymi.

Do zadanh agend udostepniania Biblioteki Centralnej oraz Filii w zakresie administrowania sprawami filii
i agend udostepniania nalezy:

1. prowadzenie dziennika statystycznego, sporzgdzanie sprawozdan rocznych GUS,
2. sporzadzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan opisowych z dziatalnosci placéwki,
3. prowadzenie wstepnej windykacji naleznosci (upomnienia, wezwania do zwrotu i/lub zaptaty opfat

regulaminowych) od czytelnikdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i staty kontakt z Dziatem
Finansowo-Administracyjnym w celu dalszej windykaciji,

4. pobieranie optat regulaminowych, prowadzenie kasy pomochiczej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

5. prowadzenie postepowania o zwrot materiatéw bibliotecznych od czytelnikéw,

6. kwalifikowanie ksigzek i czasopism do oprawy introligatorskiej, sporzadzanie wykazéw
i przekazywanie ich do Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw do dalszego zatatwienia,

7. biezgca konserwacja zbioréw,

8. zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen placowki, przestrzeganie przepisow bhp

i przeciwpozarowych,



9. prowadzenie ustug kserograficznych dla czytelnikéw,
10.  zgtaszanie wnioskow w sprawie remontow lokalu oraz naprawy sprzetu i urzgdzen,
11.  zapewnienie estetyki placéwki.

Do zadah Wypozyczalni dla Dorostych i Czytelni Naukowej poza w/w zakresem dziatania Biblioteki
Centralnej nalezy:

1. planowanie, koordynowanie i nadzér nad realizacjg zadan o charakterze marketingowym, w obszarze
promocji i  komunikacji, przedsiewzie¢ o  charakterze  kulturalnym,  edukacyjnym
i oSwiatowym popularyzujgcym MBP i jej zasoby,

2. planowanie i realizowanie skutecznej polityki informacyjnej w zwigzku z aktywnoscig instytucji, ofertg
jej zasobow i ustug,

3. kreowanie i wdrazanie nowych instrumentéw upowszechniania czytelnictwa i promocji MBP,

4. wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placéwkami kulturaino — os$wiatowymi oraz
organizacjami w zakresie podejmowanych przedsiewziec,

5. koordynowanie dziatan agend i filii bibliotecznymi w zwigzku z realizacjg przedsiewzie¢ kulturalnych,
edukacyjnych, oswiatowych,

6. merytoryczne redagowanie i opracowywanie materiatéw informacyjnych promujacych MBP, jej zbiory,

ustugi i oferte kulturalna,

wdrazanie dziatan w zakresie public relations,

miesieczne i roczne opracowywanie statystyki MBP,

przygotowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci kulturalno-oswiatowej MBP.
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Dziat "KOPALNIA KULTURY"

Do zadan Dziatu nalezy:

. Rozpoznawanie i rozbudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych.

. Przygotowanie do odbioru i tworzenia warto$ci kulturalne;j.

. Ksztattowanie aktywnego uczestnictwa w kulturze.

. Prowadzenie r6znorodnych form edukac;ji kulturalnej i wychowania przez sztuke.

. Organizowanie imprez kulturalnych.

. Organizowanie spektakli, koncertéw, wystaw, odczytéw, konkurséw, przegladow, festiwali itp.

. Prowadzenie nauki gry na instrumentach oraz spiewu (w tym choéru).

. Prowadzenie impresariatu artystycznego.

. Swiadczenie ustug poligraficznych, fonograficznych (w tym prowadzenie studia nagran),
fotograficznych, filmowych, plastycznych oraz innych z zakresu kultury.

10. Prowadzenie wypozyczania instrumentow, sprzetu nagto$nieniowego, sprzetu audio-wizualnego,

kostiuméw, rekwizytéw, sprzetu technicznego.
11. Swiadczenie ustug reklamowych, gtéwnie poprzez wynajem powierzchni reklamowych.
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G. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych
Na czele wszystkich komérek organizacyjnych stojg kierownicy, ktérzy kierujg pracg tych komorek

i odpowiadajg przed Dyrektorem za powierzony im majatek, wtasciwg organizacje pracy oraz nalezyte
wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania podporzgdkowanych im komérek.

Do zadan dodatkowych kierownika nalezy:

1. organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do jej usprawnienia,

2. nadzér nad wiasciwym wypetnianiem obowigzkéw przez pracownikow w zakresie zagadnien
merytorycznych i dyscypliny pracy,

3. wspotpraca z Dziatem Finansowo - Administracyjnym przy ustalaniu indywidualnych zakreséw

czynnosci dla pracownikow,

4. wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom,

5. nadzor nad przestrzeganiem przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j,

6. przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego w zakresie skarg i wnioskow,

7. przygotowywanie projektéw zarzadzen dyrektora w zakresie nalezgcym do wiasciwosci komorki
organizacyjnej,

8. sporzadzanie planéw pracy oraz sprawozdah z dziatalno$ci — opisowych i statystycznych,
w tym do GUS,

9. wystepowanie do dyrektora z wnioskami dotyczgcymi awansowania, wyrdzniania, a takze zwalniania

i karania pracownikow na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy,

10.  akceptacja wnioskow urlopowych podlegtych pracownikow,

11. udziat w merytorycznych pracach danej komérki organizacyjnej zgodnie z indywidualnym zakresem
czynno$ci,

12. organizowanie spotkan autorskich, odczytéw, wystaw, konkurséw i innych form inspirujgcych
czytelnictwo i promujgcych MBP — dotyczy kierownikow filii i agend udostepniania,

13.  wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MBP,



14. zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci podleglym
pracownikom,
15.  wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora.

§ 4 Czas obowigzywania

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego
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