ZARZĄDZENIE WEWNĘTRZNE NR 26/2025
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie

z dnia  04.11.2025 r.

    w sprawie: organizacji i komunikacji w Bibliotece Publicznej im. dr. W. Biegańskiego  
                       w Częstochowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240), po odpowiednim uwzględnieniu wydanych przez Ministra Finansów standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych (komunikat nr 23 MF 
z 16 grudnia 2009 r.  opublikowany w Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84  z  dnia 30.12.2009 r.) 
i dostosowaniu do warunków funkcjonujących w Bibliotece Publicznej im. dr. Władysława Biegańskiego w Częstochowie, zwanej dalej Biblioteką - w celu zapewnienia realizacji celów 
i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy oraz zwiększenia skuteczności i efektywności działania w jednostce,   z a r z ą d z a   s i ę   c o   n a s t ę p u j e:
§ 1
Zobowiązuję Zastępcę Dyrektora do:

a) sprawdzania raz w roku czy obowiązująca w jednostce struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celów i zadań oraz struktury zatrudnienia w jednostce;
- na podstawie analizy ankiet samooceny kontroli zarządczej

b) w przypadkach braku zgodności – opracowanie pisemnego wniosku o dokonanie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym lub propozycji przesunięć kadrowych między komórkami – w porozumieniu z Kierownikiem Działu Kadr;
c) opracowania rocznego planu szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników zapewniającego podniesienie kompetencji zawodowych pracowników - wzór planu stanowi Załącznik nr 4 do tego zarządzenia – na podstawie informacji uzyskanych 
z komórek organizacyjnych Biblioteki;
d) analizy jakości i efektywności przeprowadzonych szkoleń na podstawie ankiet wypełnionych przez uczestników szkoleń – wzór ankiety stanowi Załącznik nr 5  do tego zarządzenia;
e) przedstawienia Dyrektorowi wyników ankiet do końca każdego roku kalendarzowego;
f) zaplanowania szkoleń na lata następne na podstawie wyników analizy jakości 
i efektywności przeprowadzonych szkoleń.
§ 2
1. Zobowiązuję Kierownika Działu Kadr do:

a) sprawdzania raz w roku, czy wszyscy zatrudnieni pracownicy posiadają aktualne zakresy czynności, a w szczególności, czy zakresy te - oprócz obowiązków - określają uprawnienia oraz odpowiedzialność za wykonywaną pracę;

b) dokonywania zmiany zakresów czynności dla każdego pracownika w porozumieniu 
z jego bezpośrednim przełożonym w przypadku:

- zatrudnienia lub zmiany dotychczasowego stanowiska pracy
- zwiększenia lub zmniejszenia zadań

- wprowadzenia zmian organizacyjnych;

c) sprawdzenia, czy kierownicy (pracownicy) upoważnieni do podejmowania bieżących  decyzji związanych z dysponowaniem środkami finansowymi lub majątkowymi,     zamawianiem materiałów towarów  i  usług  –  mają to upoważnienie wpisane 
do zakresu czynności lub jest ono określone odrębnie na piśmie;
d) 
sprawdzenia, czy przyjęcie uprawnień lub obowiązków przez pracownika jest potwierdzone jego podpisem.  W szczególności:

· powierzenie obowiązków i odpowiedzialności, w tym za prowadzenie ksiąg rachunkowych Głównemu Księgowemu – wzór powierzenie obowiązków                     i odpowiedzialności stanowi Załącznik nr 1 do tego zarządzenia;

· pełnomocnictwo lub upoważnienie do wykonywania czynności w postępowaniu 
o udzielenie zamówienia publicznego - wzór pełnomocnictwa / upoważnienia stanowi Załącznik nr 2 do tego zarządzenia;

· czy udzielone upoważnienia lub pełnomocnictwa są zarejestrowane w rejestrze 
pełnomocnictw / upoważnień - wzór rejestru upoważnień / pełnomocnictw stanowi Załącznik nr 3 do tego zarządzenia.

2. Zobowiązuję Kierownika Działu Kadr do opracowania wymogów kwalifikacyjnych (preferowane wykształcenie, doświadczenie zawodowe lub inne predyspozycje) dla poszczególnych stanowisk pracy, którymi należy się kierować przy zatrudnianiu nowych pracowników, o ile wymogi kwalifikacyjne nie zostały już określone w obowiązujących Bibliotekę przepisach.

§ 3
Zobowiązuję Specjalistę ds. administracyjno-kancelaryjnych do bieżącego informowania zainte-resowanych kierowników / pracowników o wydawanych zarządzeniach oraz zadaniach i celach przewidzianych do realizacji w Bibliotece poprzez elektroniczną pocztę (e-mail).
§ 4
Traci moc Zarządzenie wewnętrzne Nr 34/2019 z dnia 02.07.2019 r.

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01.01.2026 r.
Otrzymują:

- Główna Księgowa

- Kierownik Działu Kadr
- a/a
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