Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej
im. Stefana Zeromskiego w Kutnie z dnia 07.09.2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Stefana Zeromskiego

w Kutnie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala szczeg6towg organizacje
wewnetrzng Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Stefana Zeromskiego w Kutnie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:

1.

,Biblioteka” — rozumie¢ przez to nalezy Miejska i Powiatowa Bibliotek¢ Publiczng
im. Stefana Zeromskiego w Kutnie.

»Komorka organizacyjna” — rozumie¢ przez to nalezy dzialy, oddzialy, filie i
samodzielne stanowiska pracy.
»Kierownik” — rozumie¢ przez to nalezy pracownika stojacego na czele komorki

organizacyjnej, kierujacego jego praca i odpowiedzialnego za jego dzialalnos$¢,
wykonywanie pracy i powierzonych zadan.

,»Pracownik” — rozumie¢ przez to nalezy wszystkich pracownikow Biblioteki, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe.

§3

Biblioteka dziata na podstawie:

1.

98]

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406),

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642)

Ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885)
Porozumienia z dnia 10 stycznia 2002 r. zawartego pomiedzy Zarzadem Miasta Kutna,
a Zarzadem Powiatu Kutnowskiego w sprawie powierzenia zadan powiatowe]
biblioteki Migjskiej 1 Powiatowej Bibliotece Publicznej im. Stefana Zeromskiego,
Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stefana Zeromskiego w Kutnie nadanego
Uchwatg Nr LV/525/14 Rady Miasta Kutno z dnia 30 wrzesnia 2014 r.



1.

II. WEWNETRZNA STRUKTURA BIBLIOTEKI
§4

Dla wykonania zadan Biblioteki tworzy si¢ dzialy, oddzialy, filie i samodzielne
stanowiska pracy. Do zakresu dzialania ww. komorek organizacyjnych naleza
czynno$ci okreslone w niniejszym Regulaminie, a takze zadania powierzone
odrebnymi poleceniami dyrektora lub wynikajace z odrgbnych przepisow.
W Bibliotece funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne wraz z nadanymi
symbolami:
- Dyrektor — D
- Zastepca dyrektora - ZD
1) Biblioteka Gtéwna:
- Dziat Finansowo-Ksiggowy - FK
- Dziat Administracyjno-Gospodarczy - AG
- Dziat Promocji 1 Upowszechniania Czytelnictwa - PUC
- Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow - GOZ
- Dzial Udostepniania Ksigzek dla Dorostych - UKD
- Dziat Informacyjno-Bibliograficzny i Wiedzy o Regionie - IBWR
- Dziat Zbioréw Audiowizualnych - ZA
- Oddziat dla Dzieci 1 Mtodziezy - ODM
- instruktor powiatowy - IP
- bibliotekarz ds. systemu bibliotecznego - BS
- informatyk - I
2) Filie biblioteczne:
- Filianr 3 - F3
- Filianr 4 - F4
- Filianr 5 - F5
- Filia — Centrum Informacji Technicznej 1 Biznesowej - CITiB.
W ramach Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego i Wiedzy o Regionie dziala —
Czytelnia Ogodlna i Pracownia Regionalna.
Komorki organizacyjne przy korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz w obiegu
wewngtrznym postuguja si¢ nadanymi im symbolami.

§5

. Dyrektor Biblioteki sprawuje nadzor bezposredni nad wszystkimi komorkami

organizacyjnymi, a w szczeg6lno$ci nad:

1) zastepca dyrektora

2) Dziatem Finansowo-Ksiggowym

3) Dziatem Administracyjno-Gospodarczym

4) Dziatem Promocji i Upowszechniania Czytelnictwa



2.

1.

S)
6)
7)

instruktorem powiatowym
bibliotekarzem ds. systemu bibliotecznego
informatykiem

Zastegpca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)

Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Dziatlem Udostgpniania Ksigzek dla Dorostych

Dziatem Informacyjno-Bibliograficznym 1 Wiedzy o Regionie
Dziatlem Zbioréw Audiowizualnych

Oddziatem dla Dzieci 1 Mlodziezy

Filig nr 3

Filig nr 4

Filianr 5

Filig — Centrum Informacji Technicznej i Biznesowe;.

Podporzadkowanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych okresla schemat

organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

ITII. ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKA

§6

Dyrektor zarzadza Biblioteka, reprezentuje ja na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢

za realizacj¢ zadan Biblioteki.
Dyrektor kieruje dziatalno$cig Biblioteki przy pomocy jednego zastepcy.
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan Biblioteki, a w szczegdlnosci

za:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

opracowanie 1 realizacj¢ planow dzialalno$ci podstawowej 1 finansowej oraz
sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

rozwoj 1 upowszechnianie czytelnictwa na terenie miasta i powiatu,

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych, przydzielanie spraw i czynnos$ci
podlegtym pracownikom oraz nalezyte gospodarowanie funduszem ptac,
stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wtadz zwierzchnich,
doksztatcenie i doskonalenie zawodowe pracownikdw,

prawidlowg organizacj¢ pracy, zapewnienie wilasciwych warunkéw pracy 1
przestrzeganie obowigzujacych przepiso6w bhp i ppoz.,

racjonalng gospodarke majatkiem Biblioteki,

przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych.

Dyrektor moze upowazni¢ kierownikoéw komorek organizacyjnych lub innych

pracownikow do podejmowania decyzji i rozstrzygni¢¢ nieuregulowanych niniejszym
Regulaminem.

§7

Zastepca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi Biblioteki.



2.

l.
2.

Zastgpca dyrektora zastgpuje dyrektora Biblioteki w czasie jego nieobecno$ci w

zakresie udzielonego petnomocnictwa.

Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dzialania podlegtych  komorek
organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan merytorycznych przez
podlegte komorki organizacyjne oraz koordynowanie ich dziatalnosci,

3) realizacja Planu Rozwoju Biblioteki, jego wdrazanie i monitoring,

4) sporzadzanie rocznych plandéw 1 sprawozdan merytorycznych z dzialalnos$ci
Biblioteki,

5) organizacja przeplywu informacji o normach, standardach, przepisach i innych
elementach warsztatu bibliotekarskiego,

6) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z dzialalno$cia wydawniczg
Biblioteki.

IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH

§8

Na czele komorek organizacyjnych moga sta¢ kierownicy.

Kierownicy kierujg praca komorek organizacyjnych i odpowiadaja przed dyrektorem

za powierzony im majatek, wlasciwa organizacj¢ pracy oraz nalezyte wykonywanie

zadan objetych zakresem dziatania podporzadkowanych im komorek.

Do zadan kierownika nalezy;

1) organizowanie i1 koordynowanie pracy wlasciwej komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do ulepszenia $wiadczonych ustug,

2) przedstawianie dyrektorowi Biblioteki informacji dotyczacych potrzeb i
probleméw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych pracy komorki
organizacyjnej,

3) sporzadzanie rocznych plandéw pracy oraz miesi¢cznych i rocznych sprawozdan z
dziatalnosci kierowanej komorki organizacyjnej,

4) ochrona danych osobowych czytelnikéw 1 pracownikow,

5) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom,

6) ustalanie dla pracownikow indywidualnych zakreséw czynnosci i harmonograméw
czasu pracy,

7) wystepowanie do dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, wyrozniania,
a takze karania pracownikow na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy,

8) zabezpieczenie mienia, urzadzen, pomieszczen oraz przestrzeganie przepisOw bhp

1 ppoz.

V. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I
SAMODZIELNYCH STANOWISK



1.

§9

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY zajmuje si¢ obsluga finansowo-ksiggowa

Biblioteki. Kieruje nim gtéwny ksiegowy, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do podstawowych zadan Dzialu nalezy:

1) opracowywanie planu finansowego oraz kontrolowanie stopnia realizacji planu,

2) sporzadzanie informacji i sprawozdan finansowych, budzetowych oraz
statystycznych,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych,

5) obsluga finansowo-ksiggowa inwestycji 1 remontéw Biblioteki,

6) naliczanie ptac, prowadzenie dokumentacji ptacowe;j,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym, PFRON oraz innymi podmiotami wspolpracujacymi z Biblioteka,

8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Biblioteki i uprawnionych cztonkow
ich rodzin oraz emerytoOw 1 rencistow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

10) windykacja naleznosci,

11) wspotpraca z organizatorem w sprawach zwigzanych z gospodarka finansowa
Biblioteki.

Do podstawowych zadah DZIALU ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZEGO

nalezy:

1) obsluga gospodarcza komdrek organizacyjnych Biblioteki,

2) prowadzenie gospodarki kasowej,

3) administrowanie pomieszczeniami Biblioteki, utrzymywanie ich w stanie pelnej
uzytecznosci,

4) zabezpieczenie dokumentacyjne i realizacyjne remontdw, napraw, konserwacji,

5) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zaméwien publicznych,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie gospodarki magazynowej,

8) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow,

9) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

10) rozliczanie czasu pracy,

11) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich i delegacji stuzbowych,

12) realizacja spraw zwigzanych z medycyng pracy,

13) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz koordynowanie
obiegu dokumentow,

14) prowadzenie rejestru regulaminow, zarzadzen, pism 1 instrukcji.

Do podstawowych zdan DZIALU GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIOROW

nalezy:

1) znajomos¢ zbiorow Biblioteki oraz aktualnego rynku wydawniczego, hurtowego 1
ksiegarskiego,



2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

. Do

gromadzenie zbiordw bibliotecznych poprzez: zakupy, pozyskiwanie daréw oraz
inne sposoby nabycia zgodnie z przyjetym planem finansowym dla
poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz na podstawie dezyderatow
czytelnikow,
wlasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup
réznego rodzaju zbioréw bibliotecznych,
prowadzenie sumarycznej 1 szczegotowe] ewidencji wplywoéw  zbioréow
bibliotecznych,
uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym zapiséw stanow warto§ciowych
zbioréw wszystkich komoérek organizacyjnych,
ewidencja zbiorow bibliotecznych w obowigzujagcym bibliotecznym systemie
komputerowym oraz wydruk ksigg inwentarzowych dla poszczegolnych komoérek
organizacyjnych,
opracowanie formalne 1 rzeczowe zbioréw bibliotecznych zgodnie z
obowigzujgcymi normami,
tworzenie, uzupehianie, aktualizowanie 1 modyfikowanie tworzonych baz
komputerowych oraz merytoryczny nadzor nad elektronicznym katalogiem
Biblioteki,
udziat w komisjach ds. selekcji zbiorow.

podstawowych zadan DZIALU PROMOCII 1 UPOWSZECHNIANIA

CZYTELNICTWA nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
1)
2)

3)

opracowywanie zatozen strategii i dziatan promocyjnych, marketingowych i public
relations dotyczacych upowszechniania czytelnictwa oraz ustug i oferty Biblioteki,
redagowanie bibliotecznego portalu internetowego oraz profili na fb i kanatu you
tube,

opracowywanie materialow informacyjnych promujacych Biblioteke, jej zbiory,
ustugi i ofertg kulturalng oraz wspotpraca z mediami w tym zakresie,
przygotowywanie projektow graficznych materiatéw informacyjno-promocyjnych,
pomoc merytoryczna oraz koordynowanie dzialalnosci edukacyjno-kulturalnej
wszystkich komorek organizacyjnych,

inicjowanie 1 organizowanie dziatan w zakresie upowszechniania czytelnictwa 1
ustug Biblioteki,

rzetelne  dokumentowanie prowadzonych form promocji  Biblioteki i1
upowszechniania czytelnictwa,

wspolpraca z innymi bibliotekami, instytucjami 1 organizacjami w zakresie
upowszechniania czytelnictwa.

. Do podstawowych zadanh INSTRUKTORA POWIATOWEGO nalezy:

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad siecig bibliotek w powiecie,

udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej 1 doradztwa merytorycznego dla
pracownikow bibliotek w powiecie,

organizowanie doskonalenia zawodowego oraz szkolen fachowych dla
bibliotekarzy 1 o0s6b nowozatrudnionych oraz opieka nad praktykami
zawodowymi,



4)

S)
6)
7)
8)

sporzadzanie rocznych plandéw i sprawozdan opisowych dotyczacych dziatalno$ci
bibliotek w powiecie,

prowadzenie badan i analiz dziatalno$ci bibliotek w powiecie,

udziat w pracach komisji ds. skontrum w bibliotekach,

wydawanie zalecen w sprawie selekcji zbiorow bibliotecznych,

wspotpraca z Wojewddzka Bibliotekg Publiczng w todzi oraz z samorzadami
gminnymi w zakresie popularyzacji czytelnictwa oraz doskonalenia form 1 metod
dziatalnosci bibliotek w powiecie.

Do podstawowych zadan BIBLIOTEKARZA DS. SYSTEMU BIBLIOTECZNEGO

nalezy:

1) koordynacja zadan zwigzanych z wdrazaniem komputerowych systemow
bibliotecznych oraz automatyzacjg proceséw bibliotecznych,

2) aktualizowanie 1 modyfikowanie koncepcji  komputeryzacji  proceséw
bibliotecznych,

3) Scista wspotpraca z firmami 1 autorami programow bibliotecznych stosowanymi w
Bibliotece,

4) nadzér nad tworzonymi bazami komputerowymi zbioréw bibliotecznych, ich
aktualizowanie, uzupethianie i modyfikowanie,

5) organizowanie szkolen oraz pomocy merytorycznej dla bibliotekarzy w zakresie
stosowanych programow bibliotecznych, biezaca informacja o zmianach i
aktualizacjach w programach bibliotecznych,

6) zabezpieczenie danych osobowych czytelnikow zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

Do podstawowych zadan INFORMATYKA nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

administrowanie sieciag komputerowa i zapewnienie prawidlowej pracy sprzgtu
komputerowego,

koordynacja zadan w zakresie zakupu sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,
prowadzenie prac zwigzanych z biezaca eksploatacja, konserwacja i rozbudowsa
urzadzen i sieci teleinformatycznej,

archiwizacja 1 ochrona antywirusowa zasobéw komputerowych Biblioteki,
zapewnienie  bezpieczenstwa informacji  przetworzonych w  systemach
informatycznych Biblioteki,

szkolenie pracownikow w zakresie obstugi komputera i stosowanych programow
komputerowych,

wspotpraca z bibliotekarzem ds. systemu bibliotecznego w zakresie zapewnienia
prawidtowej ochrony oraz aktualizacji stosowanego w Bibliotece systemu
bibliotecznego,

wspotpraca z Dziatem Promocji 1 Upowszechniania Czytelnictwa w zakresie
prawidtowej funkcjonalno$ci serwiséw internetowych.

§10



1.

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych realizowane jest przez nastgpujace komorki

organizacyjne:

1) Dziat Udostepniania Ksigzek dla Dorostych,

2) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny i Wiedzy o Regionie

3) Dziat Zbioréw Audiowizualnych

4) Oddziat dla Dzieci i Mlodziezy

5) Filie biblioteczne — Filia nr 3, Filia nr 4, Filia nr 5, Filia — Centrum Informac;ji
Technicznej i Biznesowe;.

Do podstawowych zadan dzialéw udost¢pniania nalezy:

1) udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na zasadach okreslonych w Statucie i
Regulaminie korzystania ze zbioréw 1 ustug Biblioteki,

2) dbato$¢ o stan zbiorow bibliotecznych, ich aktualnos¢ 1 prawidtowg strukture,

3) ewidencja uzytkownikow,

4) prowadzenie statystyki dziennej czytelnikow 1 wypozyczen,

5) zbieranie dezyderatéw od czytelnikow 1 przekazywanie ich do Dzialu
Gromadzenia 1 Opracowania Zbioréw,

6) prowadzenie ewidencji wptywow 1 ubytkéw oraz wiasciwej dokumentacji w tym
zakresie,

7) opracowanie techniczne i reklasyfikacja zbiorow,

8) przechowywanie zbiorow bibliotecznych oraz ich zabezpieczenie i ochrona,

9) prowadzenie selekcji zbiorow bibliotecznych zgodnie z przepisami,

10) uzgadnianie warto$ci majatkowej 1 ilosciowej zbiorow z Dzialem Finansowo-
Ksiggowym,

11) sporzadzanie planow pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci podleglych komorek
organizacyjnych,

12) prowadzenie postepowania stuzacego odzyskiwaniu niezwroéconych zbioréw
bibliotecznych, pobieranie optat regulaminowych,

13) inicjowanie 1 organizowanie dzialah w zakresie upowszechniania czytelnictwa i
ustug Biblioteki.

Do szczegblowych zadan DZIALU UDOSTEPNIANIA KSIAZEK dla

DOROSLYCH nalezy:

1) udostepniania zbioréw, ze szczegdlnym uwzglednieniem oséb dorostych,

2) udzielanie porad czytelniczych oraz §wiadczenie ustlug informacyjnych,

3) prowadzenie dziatalno$ci upowszechniajacych gromadzone zbiory,

4) prowadzenie magazynu zbiorow bibliotecznych.

Do szczegdtowych zadan DZIALU INFORMACYINO-BIBLIOGRAFICZNEGO 1

WIEDZY O REGIONIE nalezy:

1) udostgpnianie  zbiorow  prezencyjnie oraz w  formie  wypozyczen
krotkoterminowych i realizacja wypozyczen migdzybibliotecznych,

2) obstuga informacyjna indywidualnych 1 instytucjonalnych uzytkownikéw
Biblioteki, udzielanie biezacych informacji oraz realizacja kwerend i dezyderatow,

3) przysposabianie przysztych uzytkownikow do korzystania ze zbiorow Biblioteki,
oprowadzanie wycieczek i1 prowadzenie lekcji bibliotecznych we wspotpracy z
pozostatymi komoérkami organizacyjnymi,



4) opracowywanie zestawien bibliograficznych,

5) dokonywanie zakupdéw oraz akcesja czasopism dla wszystkich komorek
organizacyjnych,

6) udostgpnianie stanowisk komputerowych przeznaczonych dla uzytkownikow
Biblioteki,

7) gromadzenie, opracowywanie, udostgpnianiec 1 przechowywanie zbioréw
regionalnych,

8) digitalizacja zbiorow regionalnych,

9) opracowanie 1 przygotowanie do druku rocznikdw bibliografii regionalnej
(biezacej 1 retrospektywne;j),

10) tworzenie komputerowej bazy zbiorow regionalnych i bibliografii regionalne;.

. Do szczegdtowych zadan DZIALU ZBIOROW AUDIOWIZUALNYCH nalezy:

1) upowszechnianie kultury muzycznej i1 filmowe;,

2) wspolpraca z instytucjami i organizacjami powotanymi do opieki nad osobami
starszymi 1 niepelnosprawnymi,

3) organizowanie form pracy z osobami niepelnosprawnymi,

4) $wiadczenie ustug reprograficznych oraz prowadzenie kasy fiskalne;j.

. Do szczegdtowych zada ODDZIALU DLA DZIECI I MLODZIEZY nalezy:

1) udostgpnianie zbioréw z uwzglednieniem potrzeb dzieci i mlodziezy,

2) wytyczanie kierunkéw rozwoju w zakresie upowszechniania czytelnictwa dzieci i
mlodziezy,

3) prowadzenie czytelni dla dzieci i mlodziezy oraz udostepnianie stanowisk
komputerowych

4) prowadzenie lekcji bibliotecznych, zaj¢¢ edukacyjnych 1 roéznych form
upowszechniajacych gromadzone zbiory,

5) organizowanie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej skierowanej do dzieci,
mlodziezy i ich opiekunow,

6) wspdlpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie popularyzowania oferty
Oddziatu i upowszechniania czytelnictwa,

7) opracowywanie i wdrazanie programow edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy.

§11

. FILIE BIBLIOTECZNE realizuja zadania przypisane do Dzialu Udostepniania
Ksigzek dla Dorostych, ze szczegdlnym uwzglednieniem obstugi uzytkownikow
lokalnego $srodowiska, na terenie ktérego dziataja.

. Filia — Centrum Informacji Technicznej 1 Biznesowej powotana jako
wyspecjalizowana placéwka biblioteczna zapewnia dostep do zbioréw bibliotecznych
(ksigzek 1 prasy) z dziedzin ekonomicznych 1 technicznych.

. Filie biblioteczne w miar¢ mozliwosci prowadzg dziatalnos$¢ kulturalng 1 edukacyjna.

VI. PRZEPISY WEWNETRZNE

§12



1. Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w formie regulaminoéw, zarzadzen, pism i
instrukcji w celu zapewnienia wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a
takze w celu ukierunkowania dziatalnosci podlegtych komorek organizacyjnych.

2. Przygotowanie projektow przepisow wewnetrznych Dyrektor moze zlecié
kierownikom komoérek organizacyjnych.

3. Regulaminy, zarzadzenia, pisma i instrukcje otrzymuja adresaci niezwlocznie po ich
podpisaniu. Osoba odpowiedzialng za ich rozestanie jest kierownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

4. Kierownik Dzialu  Administracyjno-Gospodarczego  przechowuje  oryginaty
regulaminow, zarzadzen, pism i instrukcji oraz prowadzi ich ewidencjg.

VII. ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§13

1. Kontrole wewngtrzng sprawuja: dyrektor, zastepca dyrektora 1 kierownicy komorek
organizacyjnych.
2. Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:
1) prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegdlne komodrki organizacyjne
oraz pracownikow,
2) zgodno$ci zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem
Biblioteki i regulaminami wewngtrznymi,
3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy sluzbowej 1 ochrony danych
osobowych.
3. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢ komisje¢ 1 zleci¢ jej przeprowadzenie
okresowych i doraznych kontroli w komdrkach organizacyjnych, okreslajac przedmiot
1 zakres kontroli.

§14
Kontrole zewnetrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowane sa w ksigdze kontroli

prowadzonej przez kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, po uprzednim
zgloszeniu kontroli i okazania upowaznienia dyrektorowi Biblioteki.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§15



Szczegotowe obowigzki 1 odpowiedzialno§¢ pracownikow Biblioteki okres$laja
indywidualne zakresy czynnosci.

Sprawy niewymienione w  zakresie dziatania poszczegélnych  komorek
organizacyjnych, sa przydzielane przez dyrektora lub zastgpce dyrektora do
zatatwienia przez komorke, ktorej zakres dziatania jest najbardziej zblizony do
charakteru danej sprawy.

§16

Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego ma obowigzek udostepnié
Regulamin wszystkim pracownikom Biblioteki.

Kazdy pracownik stwierdza wlasnym podpisem fakt zapoznania si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu.

. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
Regulamin organizacyjny ustala si¢ po zaopiniowaniu przez organizatora, zwigzki
zawodowe oraz stowarzyszenia twOrcow.



