Zalacznik do Uchwaly

Nr 75/2022

Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego
z dnia 14 czerwca 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

im. Zygmunta Krasinskiego w Ciechanowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowe]j Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Krasinskiego w
Ciechanowie okresla jej organizacje wewnetrzng oraz gtdéwne zadania Biblioteki i zakresy
obowigzkéw zatrudnionych w Bibliotece pracownikéw dziatalnosci podstawowej,
pracownikow administracji 1 obstugi. Regulamin nadawany jest przez Dyrektora Biblioteki po
zasiggnigciu opinii Organizatora oraz dziatajacych organizacji zwigzkowych.

§ 2.

Powiatowa Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Krasifskiego w Ciechanowie, zwana dalej
Biblioteka, jest samorzadowa instytucja kultury, posiadajaca osobowo$¢ prawna, dziatajacg na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1984);

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1479);

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.

305, 1236, 1535);

5. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
528);

6. Statutu Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Krasinskiego w Ciechanowie,

stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr 1/4/34/99 Rady Powiatu Ciechanowskiego z

dnia 30 marca 1999 r. w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury —

Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Krasinskiego w Ciechanowie.

o



Rozdzial 11

Organizacja Biblioteki

§ 3.

1. W strukturze organizacyjnej Biblioteki wyodrebnia si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Dyrektor — DB;
2) Zastgpca Dyrektora — DZ;
3) Gtoéwny Ksiegowy - FIN
4) Dziat Ekonomiczno - Administracyjny — EA,
a. kierownik,
b. stanowisko ds. administracyjno - kadrowych,
C. pracownicy gospodarczy;
5) Dziat Informacyjno — Bibliograficzny i Wiedzy o Regionie — IB,
a. kierownik,
b. Czytelnia Regionalna — stanowisko ds. obstugi czytelnikow,
c. stanowisko ds. opracowania zbioréw regionalnych;
6) Dziat Udostepniania Zbioréw - UZ
a. kierownik,
b. Czytelnia — stanowiska ds. obstugi czytelnikow,
c. Wypozyczalnia — stanowiska ds. obstugi czytelnikow;
7) Instruktor ds. sieci bibliotek powiatowych - IP
8) Informatyk — IT;
9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych -10.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach bibliotekarskich w Bibliotece tworza grupe
zawodowg bibliotekarzy.

3. Na czele poszczegolnych komorek organizacyjnych stoi kierownik, a podczas nieobecnosci
kierownika jego obowiazki petni jego zastepca lub osoba wyznaczona przez kierownika.

4. Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki przedstawia zatacznik do niniejszego
Regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 111

Zarzadzanie Bibliotekg
§ 4.

1. Zadania i zakres dziatania Dyrektora Biblioteki:
1) Biblioteka zarzadza i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor, ktory odpowiada za

prawidlowe funkcjonowanie Biblioteki, wykonywanie zadan statutowych oraz
wlasciwe gospodarowanie powierzonym majatkiem i finansami;



2)
3)

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy;
Dyrektor, dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i
ponosi za nie odpowiedzialnos¢;

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

3. Dyre

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych oraz nalezyte gospodarowanie etatami i
funduszem ptac;

przygotowanie i wprowadzenie w drodze zarzadzenia instrukcji i regulaminow
wewnetrznych Biblioteki;

zatwierdzanie planéw merytorycznych, rzeczowych, finansowych oraz kontrola
wewngetrzna,

zatwierdzanie sprawozdan Z wykonania budzetu i GUS;

zatwierdzanie dokumentow placowych;

tworzenie, taczenie i1 likwidowanie komorek organizacyjnych Biblioteki oraz ustalenie
ich organizacji wewnetrznej, po zasi¢gnieciu opinii Organizatora i opinii dziatajacych
Ww niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen branzowych;

okreslenie zasad przeptywu informacji i kontaktéw ze srodowiskiem;

przyjmowanie skarg i wnioskow;

ktor powotuje i odwotuje Zastepce Dyrektora po zasiggnigciu opinii Zarzadu Powiatu.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora lub osoba przez niego
upowazniona. Upowaznienie wymaga formy pisemne;.

§ 5.

1. Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi, a w czasie jego nieobecnosci
kieruje Bibliotekg w pelnym zakresie zadan, ponoszac odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje,
za podejmowane decyzje i zatwierdzone dokumenty.

2. Zakres zadan Zastgpcy Dyrektora obejmuje w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

nadzor i kontrola pracy Dzialu Informacyjno — Bibliograficznego i Wiedzy o
Regionie,

organizowanie dziatan w zakresie promocji Biblioteki,

wspolpraca z mediami lokalnymi 1 ponadlokalnymi, tworzenie wiasciwego wizerunku
Biblioteki,

wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, koordynowanie i1 promowanie dziatan
realizowanych przez Biblioteke ze wszystkimi podmiotami w srodowisku lokalnym i
ponadlokalnym,

tworzenie strategii zwigzanej z kulturg regionalng i dziedzictwem kulturowym
powiatu ciechanowskiego,

inicjowanie 1 organizacja spotkan kulturalnych,

pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na dziatalno$¢ kulturalng: opracowanie
projektéw dotyczacych pozyskiwania zewngtrznych $rodkéw finansowych oraz
koordynacja tych programéw 1 projektow,

wspotpraca z Dziatem Ekonomiczno-Administracyjnym w zakresie administrowania
obiektami bedacymi w uzytkowaniu Biblioteki.



Rozdzial IV

Przedmiot i zakres dzialania komorek organizacyjnych Biblioteki

§ 6.

Zakres zadan Gléwnego Ksiegowego obejmuje w szczegdlnosci:

Do

1) opracowanie projektu planu finansowego Biblioteki;

2) organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie prac w zakresie dziatalno$ci finansowej;

3) prowadzenie obstugi ksiggowej Biblioteki;

4) realizacja wydatkow i ich ewidencja;

5) prowadzenie caloSci prac zwigzanych z rachunkowos$cig, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami, ptacami i ich wyplat;

6) obstuga wydatkoéw i przychodow;

7) dokumentacja finansowa przybytkow i ubytkéw materialow bibliotecznych i sprzetu;

8) uzgadnianie warto$ci majatku Biblioteki;

9) kontrola prawidtowosci wykorzystania sSrodkow finansowych;

10) nadzorowanie i sprawdzanie prawidtowosci sporzadzanych dokumentow i dokonanych
operacji gospodarczych;

11) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sporzadzanie zbiorczej
sprawozdawczosci Biblioteki;

12) prowadzenie dokumentacji statystycznej Biblioteki;

13) odpowiedzialnos$¢ za inwentaryzacje Biblioteki;

14) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu.

§7.

zadan Dziatu Ekonomiczno - Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie, realizacja i koordynowanie spraw organizacyjnych;

2) prowadzenie i obstuga spraw kancelaryjnych oraz archiwum Biblioteki;

3) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Biblioteke;

4) prowadzenie kasy w zakresie pogotowia kasowego;

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Biblioteki;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;

7) biezace zapoznawanie pracownikow z obowigzujacymi przepisami i regulaminami;

8) organizacja szkolen dla pracownikéw (BHP, ppoz.);

9) sporzadzanie list ptac, naliczanie zasitkow chorobowych, prowadzenie Kkart
wynagrodzen pracownikoéw Biblioteki;

10) prowadzenie ewidencji wynagrodzen osobowych pracownikow;

11) dokonywanie naliczen sktadek ZUS, Funduszu Pracy i PFRON oraz innych
wynikajacych z przepisow prawa;

12) prowadzenie i kontrola ewidencji Srodkow trwatych;

13) prowadzenie i kontrola ewidencji pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia);

14) prowadzenie i realizacja spraw administracyjnych i gospodarczych Biblioteki;

15) kompleksowe zarzadzanie obiektami pozostajacymi w zarzadzie lub uzyczonymi na
rzecz Biblioteki;

16) realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych;

17) koordynacja spraw zwiagzanych z zamdowieniami publicznymi.



§ 8.

Do zadan Dziatu Informacyjno — Bibliograficznego i Wiedzy o Regionie nalezy w
szczegblnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w oparciu o biezaco tworzony i
rozbudowywany warsztat pracy (podreczny ksiggozbidr informacyjny, bibliografie) dla
wszystkich zainteresowanych — na miejscu, telefonicznie, elektronicznie lub listownie;
opracowywanie i wydawanie wlasnych opracowan informacyjnych i bibliograficznych,
w tym materiatéw o charakterze powiatowym;

opracowywanie regionalnej bibliografii powiatowej;

gromadzenie, opracowywanie 1 udost¢pnianie materiatbw zwigzanych tematycznie z
przeszto$cig i1 terazniejszos$cig regionu, w szczego6lnosci powiatu ciechanowskiego,
prowadzenie ewidencji zbiorow,

wspolpraca z samorzadami, instytucjami, tworcami i bibliotekami z terenu powiatu w
zakresie pozyskiwania zbioréw o tematyce regionalnej,

prowadzenie zaje¢ przysposabiajacych do korzystania ze zbiorow Biblioteki i ustug
informacyjno-bibliograficznych dla uczniéw (lekcje biblioteczne), przyjmowanie i
oprowadzanie wycieczek.

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych o zbiorach
wlasnych oraz innych bibliotek,

organizowanie imprez o$wiatowych i kulturalnych — spotkania autorskie, prelekcje,
odczyty promujacych tematyke regionalizmu i twérczo$¢ regionalna,

10) kontrola zbiorow (skontrum) we wspotpracy z Dziatem Udostepniania Zbioréw i

Instruktorem ds. sieci bibliotek powiatowych.

§9.

Do zadan Dziatu Udostgpniania Zbioréw nalezy w szczegoélnos$ci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

merytoryczny nadzor nad dziatalno$cig Czytelni 1 Wypozyczalni,

szczegotowe opracowywanie ksigzek dla Czytelni 1 Wypozyczalni zgodnie z
obowigzujacymi normami,

wprowadzanie nowosci oraz biezace uzupetnianie bazy danych programu MATEUSZ,
prowadzenie ewidencji wplywdéw 1 ubytkdbw z wykorzystaniem inwentarza
komputerowego,

przeprowadzanie skontrum tj. kontroli zbioréw, w celu ustalenia stanu faktycznego
zbioréw oraz ujawnienia ewentualnych brakow,

przeprowadzanie selekcji ksiggozbioru,

realizacja prenumeraty czasopism i periodykow,

gromadzenie i opracowywanie zbiorow z zakresu literatury  pigknej,
popularnonaukowej, naukowej,

gromadzenie 1 opracowywanie czasopism biezacych,

10) prowadzenie ewidencji zbiorow,
11) udostepnianie zbiorow czytelnikom poprzez wypozyczanie do domu, na miejscu w

czytelni, prowadzenie ewidencji udostepnien,

12) prowadzenie rejestracji i ewidencji czytelnikow,

13) dbatos¢ o state uzupetnianie, prawidtowsg strukture i aktualnos¢ zbiorow,
14) prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych,

15) obstuga cyfrowej wypozyczalni miedzybibliotecznej ACADEMICA,
16) prowadzenie ustug kserograficznych i ich ewidencji,



17) organizacja i prowadzenie imprez i innych dziatan popularyzujacych ksigzke, biblioteke
I czytelnictwo,

18) wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami i placowkami kulturalnymi oraz
o$wiatowymi, prasg, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi.

§ 10.

Do zadan Instruktora ds. sieci bibliotek powiatowych nalezy:

1) realizacja zadan przewidzianych dla biblioteki powiatowej zgodnie ze Statutem,

2) wspotpraca z bibliotekami publicznymi na terenie powiatu oraz Bibliotekg Publiczng
Miasta Stotecznego Warszawy — Bibliotekg Glowng Wojewddztwa Mazowieckiego,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacja sieci bibliotecznej powiatu,

4) pomoc merytoryczna w zakresie dziatalnosci bibliotek publicznych, w tym w zakresie
zwigzanym z prowadzeniem dokumentacji bibliotecznej, inwentaryzacja, selekcja,
gromadzeniem i opracowywaniem materiatow bibliotecznych,

5) przygotowywanie sprawozdan do biblioteki wojewddzkiej, w tym pomoc w
sprawozdaniach GUS w zakresie dziatalno$ci merytorycznej bibliotek,

6) przygotowywanie sprawozdan dla potrzeb Starostwa Powiatowego w Ciechanowie pod
katem merytorycznego funkcjonowania bibliotek z terenu powiatu,

7) sporzadzanie sprawozdan z wizytacji placowek bibliotecznych z terenu powiatu,

8) prowadzenie i utrzymanie dokumentacji dotyczacej pracy dziatu,

9) organizowanie przepltywu informacji o normach, przepisach i innych elementach
warsztatu bibliotekarskiego w obrgbie powiatowej sieci bibliotecznej,

10) gromadzenie i udostepnianie literatury fachowej i pomocy merytorycznych dla potrzeb
bibliotekarzy bibliotek powiatu,

11) organizacja szkolen, doskonalenia zawodowego, wyjazdoéw studyjnych i szkoleniowych
dla pracownikow merytorycznych bibliotek publicznych w powiecie,

12) redagowanie aplikacji i wnioskéw, udziat w pracach zespolow przygotowujacych
wnioski o §rodki pozabudzetowe,

13) wspotdziatanie z Dbibliotekami innych sieci, instytucjami, organizacjami,
stowarzyszeniami w zakresie promocji bibliotek 1 ich roli w §rodowisku,

14)udziat w szkoleniach, konferencjach, spotkaniach organizowanych przez biblioteke
wojewodzka 1 inne biblioteki,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§11.
Do zadan Informatyka nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymanie funkcjonalnosci systeméw i sieci informatycznych, wykorzystywanych w
Bibliotece,

2) administrowanie siecia, systemami operacyjnymi i oprogramowaniem uzytkowym oraz
serwisami informacyjnymi Biblioteki,

3) zabezpieczenie sieci, systemow i baz danych przed nieupowaznionym dostgpem i
niepozgdanym oprogramowaniem,

4) tworzenie, eksploatacja i archiwizacja baz danych i zasobow systemowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, konserwacja i naprawg sprzetu
komputerowego, multimedialnego i innych urzadzen technicznych wykorzystywanych
w Bibliotece, zakupy oprogramowania,



6) utrzymywanie kontaktow z dostawcami sprzetu, Internetu, serwisantami w celu
zapewnienia stabilnego funkcjonowania sieci komputerowej, systemow oraz urzadzen i
sprz¢tu multimedialnego,

7) utrzymywanie kontaktow z autorami i serwisantami oprogramowania, szczego6lnie
systemu bibliotecznego oraz aktualizacja oprogramowania,

8) ewidencjonowanie systemow i programow oraz przestrzeganie warunkow licencyjnych
oprogramowania,

9) administrowanie systemem bibliotecznym MATEUSZ,

10) nadzorowanie zabezpieczen danych osobowych wykorzystywanych na potrzeby
systemu MATEUSZ, wykorzystywanych przez pracownikow Wypozyczalni, Czytelni
1 Czytelni Regionalnej ( w zakresie bezpieczenstwa informacyjnego),

11) obstuga stron internetowych Biblioteki (w tym Biuletynu Informacji Publicznej, poczty
elektronicznej, strony fb),

12) obstuga techniczna strony Ciechanowskiej Biblioteki Cyfrowej,

13) szkolenie pracownikow w zakresie uzytkowania i cksploatacji urzadzen
komputerowych, multimedialnych i technicznych,

14)nadzor nad stanowiskami komputerowymi 1 urzadzeniami multimedialnymi
udostepnionymi czytelnikom i uzytkownikom Biblioteki,

15) przygotowanie i obstuga sprzetu potrzebnego do obstugi spotkan i imprez,

16) przygotowanie propozycji unowoczesnienia systemu 1 usprawnien W jego
funkcjonowaniu,

17) przygotowanie dokumentacji przetargowej na sprzgt komputerowy, zakup
oprogramowania i licencji,

18) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw 1 materiatdw ze stanowiska,
okresowe przekazywanie do archiwum zgodnie z Instrukcja kancelaryjna,

19) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§12.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
przepisOw prawa,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych,

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy przepisoOw prawa,

7) prowadzenie rejestru czynnos$ci lub rejestru kategorii czynnosci,

8) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow.



Rozdzial V
Gospodarka finansowa Biblioteki

§ 13.

1. Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z rozdziatem 3 ustawy o organizowaniu
I prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

2. Biblioteka jest finansowana z dotacji budzetu powiatu, dotacji celowych, wplywow z
dziatalno$ci statutowej 1 gospodarczej, odsetek od lokat bankowych, darowizn, spadkow,
zapisow oraz innych dozwolonych prawem zrodet.

3. Biblioteka otrzymuje z budzetu Powiatu corocznie dotacj¢ na dzialalno$§¢ w wysokosci
niezbednej na pokrycie kosztow dziatalnosci.

4. Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Dyrektora z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora — Powiatu Ciechanowskiego.

Biblioteka pokrywa koszty biezacej dziatalnos$ci.

6. Kontrola wewngtrzna w Bibliotece stosowana jest w zakresie okreslonym w ustawie o
finansach publicznych.

Rozdzial VI
Odpowiedzialnos¢ pracownikow

§ 14.

1. Pracownicy Biblioteki ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1) znajomo$¢ przepisow prawa w powierzonych im dziedzinach oraz wytycznych
obowigzujacych na ich stanowisku pracy,

2) znajomos¢ przepisow wewngtrznych obowigzujacych w Bibliotece,

3) przestrzeganie termindw zalatwienia spraw,

4) wlasciwa i sprawng obstuge czytelnikow,

5) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

6) wilasciwe i terminowe wykonywanie czynnosci stuzbowych,

7) odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie zasad BHP i ppoz. w wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych.

2. Organizacje¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy 1 pracownikow
okresla Regulamin pracy.

3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslaja ich zakresy czynnosci
1 odpowiedzialnosci.

4. Wszyscy pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do kierowania si¢ w pracy dobrem
Biblioteki, interesem jej klientdw oraz przestrzegania zasad etyki zawodowej 1 zachowania
tajemnicy stuzbowe;.



Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow
§ 15.
1. Dyrektor podpisuje:

1) regulaminy, zarzadzenia i decyzje wiasne, instrukcje i inne akty prawa wewngetrznego
obowigzujace w Bibliotece,

2) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu Biblioteki,

3) umowy oraz inne dokumenty, ktore mogg powodowaé powstanic zobowigzan
finansowych, ktére kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy,

4) pisma i wystagpienia kierowane do organow administracji panstwowej i samorzadowej,
instytucji, organizacji spotecznych i politycznych oraz innych podmiotéw,

5) pisma do Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy sprawujacej opieke
merytoryczna,

6) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji i zarzgdzania Biblioteka,

7) materiaty opracowane dla Rady Powiatu i jej komisji,

8) inne pisma o szczegdlnym znaczeniu, w tym dotyczace:

przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow,
wnioski o nadanie odznaczen i wyrdznien,

whnioski o urlopy,

$wiadectwa 1 opinie pracownicze.

o0 ow

9) Inne pisma indywidualne.

2. Dokumenty 1 pisma przedktadane Dyrektorowi do podpisu powinny by¢ parafowane przez
pracownika sporzadzajacego.

3. Korespondencja wychodzaca oraz przychodzgca, a nastgpnie kierowana do komoérek
organizacyjnych, podlega ewidencji prowadzonej przez referenta.

4. Szczegbdtowe zasady obiegu dokumentacji w Bibliotece oraz wzory stosowanych pieczatek
okresla Instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych tajemnicg stuzbowg 1 skarbowa
oraz dotyczacych ochrony danych osobowych — odrebne przepisy.

Rozdzial VIII
Zasady opracowania i realizacji wewnetrznych aktow prawnych
§ 16.
1. Wewngtrznymi aktami prawnymi Biblioteki w rozumieniu Regulaminu s3: regulaminy,

instrukcje, zarzadzeni, decyzje Dyrektora oraz decyzje indywidualne z zakresu zadan
merytorycznych.



2. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem merytorycznym wiasciwy rzeczowo
pracownik, ktory odpowiada za jego prawidlowos$¢, co potwierdza wlasnorgcznym
podpisem z datg. Nadto w przypadku aktow dotyczacych spraw finanséw i1 budzetu
wymagana jest kontrasygnata Glownego Ksiggowego.

3. Podjete przez Dyrektora zarzadzenia i decyzje sg rejestrowane i przekazywane odpowiednim
adresatom do wykonania lub wiadomosci.

4. Rejestr prowadzi referent Dziatu Ekonomiczno-Administracyjnego.

5. Akty wewngetrzne, wydawane w sprawach organizacyjnych i pracowniczych, wymagaja
potwierdzenia zapoznania si¢ przez pracownikow. O$wiadczenie wpisywane jest do akt
osobowych.

6. Pozostate akty prawne wewnetrzne podaje si¢ do wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogtoszen.

Rozdzial 1X
Tryb zalatwiania spraw

§17.

Wszelkie sprawy zatatwiane sg drogg stuzbowa, tzn. poprzez bezposredniego przelozonego.

§ 18.

1. Decyzje dotyczace dziatalnosci Biblioteki podejmuje Dyrektor i przekazuje do wykonania
odpowiednim kierownikom badz pracownikom.

2. Delegowanie uprawnien i obowigzkow odbywa si¢ zawsze w formie pisemnej z okresleniem
zakresu uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz za pisemnym potwierdzeniem osoby, ktora
przejmuje uprawnienia i obowigzki.

Rozdzial X
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskow

§ 19.

1. Skargi 1 wnioski czytelnikow przyjmuja Dyrektor oraz kierownicy komorek
organizacyjnych i przekazuja je do zatatwienia.

2. Skargi i wnioski zatatwia merytorycznie kierownik danego dzialu, ktory przygotowuje
odpowiedz zawierajaca wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci
sprawy, ustosunkowuje si¢ do zarzutdow, propozycji czy uwag oraz informuje o podjetych
dziataniach.

3. Wlasciwym do rozpatrzenia skarg i wnioskow s3:

1) Starosta, w przypadku zarzutoéw dotyczacych Dyrektora Biblioteki,
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10.

11.
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2) Dyrektor, w przypadku zarzutéw dotyczacych osobistego zachowania lub postgpowania
kierownikow dziatéw lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,

3) Kierownicy komorek organizacyjnych w przypadku zarzutow dotyczacych
wykonywania czynno$ci stuzbowych przez podleglych pracownikéw Ilub skarg
zleconych do zatatwienia przez Dyrektora.

W kazdym przypadku niezatatwienia skargi w terminie kierownik lub osoba zatatwiajaca
skarge lub wniosek obowigzana jest w porozumieniu z Dyrektorem powiadomic¢ na pisSmie
wnoszacego o przyczynach nie zalatwienia ich w terminie oraz wyznaczy¢ nowy termin.

W ramach kontroli wewnetrznej, w przypadku nieterminowosci zatatwienia skargi lub
wniosku, prowadzone jest postepowanie wyjasniajace, ktorego wynikiem sg wnioski
przedstawione Dyrektorowi, w tym dotyczace odpowiedzialnosci porzadkowe;j,
dyscyplinarnej lub innej przewidzianej w przepisach prawa.

Bezposredni nadzér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg 1 wnioskow sprawuje
Dyrektor.

Wszystkie skargi pisemne podlegaja rejestracji, z wyjatkiem skarg anonimowych.
W przypadku skargi ustnej sporzadzany jest protokol, ktéry podpisuje osoba skarzaca.
Rejestr skarg prowadzi Dziat Ekonomiczno-Administracyjny.

Skargi winny by¢ zatatwiane niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminach okreslonych
Kodeksie postepowania administracyjnego.

Udzielenie odpowiedzi na skargi odnotowywane jest w rejestrze skarg.

Rozdzial XI
Przepisy koncowe
§ 20.

Zmian w Regulaminie organizacyjnym dokonuje Dyrektor w trybie okreslonym dla jego
wprowadzenia.

Nieprzestrzeganie zasad okreslonych niniejszym Regulaminem stanowi naruszenie
obowigzkow pracowniczych w rozumieniu prawa.

Obowiazki Biblioteki, jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikéw 1 inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin pracy.

W sprawach nie obje¢tych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Ustawy o
bibliotekach, Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statutu
Biblioteki, Regulaminu pracy i inne szczegétowe uregulowania prawne.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od .............



