Biblioteka Publiczna im. Jana Pawta Il

B Biblioteka Publiczna im. Jana Pawta II w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy

w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy ul. Gawedziarzy 8, 04-401 Warszawa
tel. 22 25539 98

e-mail: biblioteka@bprembertow.waw.pl

Zarzadzenie nr 1/01/2020
Dyrektor Biblioteki Publicznej im. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertow
m.st. Warszawy z dnia 27.01.2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Biblioteki Publicznej im. Jana
Pawta Il w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy *

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. (tj. Dz.U. z2018r., poz.1983
z p6zn.zm), § 9 Statutu Biblioteki Publicznej im. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertéw m.st.
Warszawy przyjetego uchwatg Rady m.st. Warszawy nr XLV/1112/2017 z dnia 16 marca
2017r, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej im. Jana Pawta Il w Dzielnicy
Rembertéw m.st. Warszawy w brzmieniu, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie z dnia 1.08.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Biblioteki Publicznej im. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertow m.st.
Warszawy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r.



Zatgcznik do zarzgdzenia nr 1/01/2020 z dnia 27.01.2020 .
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Jana Pawia Il
w dzielnicy Rembertow m.st. Warszawy

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej im. Jana Pawta Il

w Dzielnicy Rembertow m.st. Warszawy

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne ’

§1

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej im. Jana Pawta Il w dzielnicy Rembertéw m.
st. Warszawy (dalej ,Biblioteka”) okresla organizacje i zasady funkcjonowania Biblioteki,
strukture organizacyjng oraz zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych.
Biblioteka jest samodzielng jednostkg organizacyjng w formie samorzadowe; instytucji
kultury, posiadajacg osobowos¢ prawna.

Biblioteka jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy.

Rozdziat I
Zadania i struktura organizacyjna Biblioteki

§2

Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ na terenie m. st. Warszawy.

Biblioteka realizuje swoje zadania programowe wspdtpracujgc z innymi bibliotekami,

instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sie upowszechnianiem czytelnictwa,

dziatalnoscig o$wiatowa i kulturalng.

Biblioteka prowadzi samodzielng gospodarke finansowa kierujac sig zasadami legalnosci,

celowosci i efektywnosci wykorzystania posiadanych srodkow.

Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z planem finansowym, opartym na dotac;i

udzielonej przez Organizatora i planowanych przychodach wtasnych.

Do szczegotowych zadan Biblioteki nalezy m. in.:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostgpnianie materiatow
bibliotecznych ze szczegoélnym uwzglednieniem materiatow dotyczgcych terenu
dziatania i patrona;

2) wypozyczanie zbioréw bibliotecznych do domu, udostepnianie na miejscu
z uwzglednieniem  szczegolnych  potrzeb dzieci i miodziezy oraz 0s6b
niepetnosprawnych;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjno — bibliograficznej;

4) popularyzacja ksigzek i czytelnictwa;

5) wspbidziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury, organizacjami
i towarzystwami w celu rozwijania i zaspokajania o$wiatowych i kulturalnych potrzeb
mieszkancow;



6)
7)

8)
9)

doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej;

podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z potrzeb mieszkancéw zgodnych
z profilem dziatalnosci Biblioteki oraz realizacja polityki o$wiatowej, kulturalnej,
informacyjnej m. st. Warszawy oraz upowszechnianie wiedzy i kultury;

ksztaltowanie postaw spotecznych dzieci i mtodziezy;

popularyzacja dorobku twérczego patrona Biblioteki oraz wiedzy o jego zyciu;

10) umozliwianie uzytkownikom Biblioteki dostepu poprzez Internet do wszelkich zrodet

1.

informacji na zasadach okreslonych w regulaminach.
§3

W sktad Biblioteki wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Administracja
2) Placowki Biblioteczne:

2.1) Oddziaty:
a. Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 55
b. Wypozyczalnia dla Dzieci i Mtodziezy nr 51

2.2) Filie Biblioteki:
a. Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 57
b. Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy Nr 61

Struktura organizacyjna Biblioteki, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Dyrektor ksztattuje wewnetrzng strukture komérek organizacyjnych Biblioteki poprzez
tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komoérki do drugiej.

W celu prawidtowej organizacji pracy Dyrektor moze powotaé kierownika komorki
organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtowg realizacje zadan
merytorycznych podlegtej komorki organizacyjne;.

§4

W Bibliotece utworzone sg nastepujgce stanowiska pracy:

ok N =

Dyrektor;

Gtowny Ksiegowy;

Specjalista ds. IT

Starszy Specjalista ds. Kadr i Administracj;
Pracownicy dziatalnoéci bibliotecznej:
- Kierownik Placéwki Biblioteczne;j

- Starszy Kustosz

- Kustosz

- Starszy Bibliotekarz

- Bibliotekarz

- Mtodszy Bibliotekarz;

Pracownik Porzgdkowy;

Kasjer.



1.

9)

h)

Rozdziat Il

Zakres zadarn na poszczegélnych stanowiskach pracy

§5

Dyrektor kieruje Biblioteka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami | reprezentuje
ja na zewnatrz.

Dyrektor jest powotywany i odwotywany przez Organizatora.

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie pracy Biblioteki w sposéb zapewniajgacy realizacje zadan
statutowych; )

opracowywanie planéw pracy, preliminarzy budzetowych i sprawozdan
z dziatalnosci Biblioteki;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j;

podpisywanie tgcznie z Gtownym Ksiegowym dokumentow finansowych;

biezaca analiza wynikéw pracy Biblioteki, nadzér i kontrola nad dziatalnoscia
poszczegolnych komérek organizacyjnych;

tworzenie regulaminu organizacyjnego Biblioteki oraz innych regulaminéw
i instrukcji, w drodze zarzgdzen wewnetrznych;

wnioskowanie i realizowanie zmian w sieci bibliotecznej na terenie dzielnicy
Rembertow:;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, w tym podejmowanie decyzji
o zatrudnieniu, awansowaniu, nagradzaniu i zwalnianiu pracownikéw Biblioteki,
z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepisow;,

prowadzenie polityki ptacowe;j;

ustalanie zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow Biblioteki;
rozpatrywanie skarg i wnioskow;

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz;

dokonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
Biblioteki i realizacji celow statutowych.

Dyrektor moze powotaé zespét roboczy, realizujacy zadania, wymagajace
wspotdziatania pracownikéw zatrudnionych w réznych komorkach organizacyjnych.
Zespdt powotuje zarzadzeniem, okreslajgc jego sktad, okres funkcjonowania oraz
zadania.

§ 6

Gléwny Ksiegowy prowadzi cato$¢ spraw budzetowo-finansowych Biblioteki,

odpowiada za nadzér i kontrole w zakresie spraw ekonomiczno-finansowych,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie catosci spraw budzetowo-finansowych, w tym rachunkowosci
Biblioteki;

b) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

c) opracowywanie i aktualizowanie planow finansowych, sporzgdzanie
sprawozdan;

d) nadzér nad obiegiem dokumentow finansowo - ksiegowych, ich kontrola
formalna i rachunkowa wtérna, wtaéciwa ewidencja i archiwizowanie;



g)
h)

)

k)

nadzor nad kompletnoscig i rzetelno$cig dokumentéw, dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych;

kontrasygnowanie oséwiadczen woli moggcych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych;

prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i ustug;

terminowa realizacja zobowigzan i egzekucji wobec dostawcéw i odbiorcow;
nadzér nad realizacjg przyjetego budzetu;

prawidtowe naliczanie i odprowadzanie podatkéw, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i innych $wiadczen wobec pracownikéw i kontrahentow;

naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z pracg pracownikéw
oraz sporzgdzanie list ptac pracownikéw;

tworzenie ochrony $rodkéw finansowych Biblioteki i systemu obiegu
dokumentéw;

sprawowanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Biblioteki;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§7

Specjalista ds. IT odpowiada za petng obstuge informatyczng Biblioteki i
zarzadzanie siecig komputerowa.
Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

konserwacja, diagnostyka i rozwigzywanie probleméw ze sprzetem
komputerowym, monitoringiem i oprogramowaniem;

wybor i wnioskowanie do Dyrektora w sprawie zakupu potrzebnego sprzetu
informatycznego i oprogramowania oraz materiatdw eksploatacyjnych;
przyjmowanie zgtoszen i pomoc uzytkownikom w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

instalacja i konfiguracja systeméw operacyjnych i oprogramowania na
komputerach pracownikéw oraz stanowiskach udostepnionych czytelnikom,
konfigurowanie potgczen sieciowych na tych komputerach;

nadzor nad poprawnoscig dziatania tgcz Internetowych Biblioteki;

nadzér nad oprogramowaniem antywirusowym, instalowanie, konfigurowanie
i aktualizacja oprogramowania;

administrowanie  infrastrukturg informatyczng eksploatowang przez
czytelnikdw i pracownikow;

administrowanie kontami uzytkownikow na serwerze pocztowym;
prowadzenie likwidacji sprzetu informatycznego;

zabezpieczanie baz danych w Bibliotece;

wspotpraca z twércami programu bibliotecznego;

petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego,

informatyzacja procesoéw bibliotecznych;

obstuga imprez organizowanych w bibliotece;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.



1.

§ 8

Starszy Specjalista ds. Kadr i Administracji odpowiada za prowadzenie spraw

kadrowych pracownikéw biblioteki oraz administrowanie mieniem biblioteki.

Do zakresu dziatania tego stanowiska nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych
pracownikow;

b) organizowanie szkolen pracownikow, w tym szkolenia BHP i ppoz;

c) nadzorowanie aktualnoéci badan lekarskich pracownikow, wystawianie skierowarn
do lekarza medycyny pracy;

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

e) prowadzenie ewidencji i kontrolowanie zwolnien lekarskich;

f) prowadzi ewidencje urlopéw i pracy w godzinach nadliczbowych;

g) prowadzenie spraw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;

h) prowadzenie spraw ogdlnoadministracyjnych, dotyczgcych zaopatrzenia mu.in.
w materiaty biurowe i srodki czystosci;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem i administrowaniem budynkami
Biblioteki, w tym nadzorowanie terminowego wykonanie przegladow technicznych
budynku, sprzetu gasniczego, instalacji grzewczych i chtodniczych;

j) zapewnienie obstugi kancelaryjnej, w tym przyjmowanie iwysytka korespondencii;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku
ruchomego Biblioteki, w szczegélnoéci; prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,
przedmiotéw nietrwatych oraz matowartosciowych, prowadzenie ewidencji na
kartach osobistego wyposazenia, realizacja zadan zwigzanych ze spisem,
prowadzenie inwentaryzacj;

) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw;

m) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§9

Pracownicy dziatalnosci bibliotecznej odpowiadajg za catoksztatt prac zwigzanych

z ksiegozbiorem i obstugg czytelnikow.

Do obowigzkéw pracownikéw dziatalnosci bibliotecznej nalezy w szczegolnosci:

a) gromadzenie i opracowywanie rzeczowe i merytoryczne materiatéw bibliotecznych;

b) udostepnianie zbioréw bibliotecznych;

c) prowadzenie ewidencji zbioréw oraz dokumentacji wptywow i ubytkow;

d) prowadzenie katalogéw bibliotecznych;

e) prowadzenie selekgcji zbiorow;,

f) prowadzenie ewidencji czytelnikéw i wypozyczen;

g) prowadzenie dziatah majgcych na celu popularyzacje czytelnictwa,

h) prowadzenie dziatarn umozliwiajgcych realizacje o$wiatowych i kulturotwdrczych
zadan biblioteki.

Do zadan Kierownika placéwki bibliotecznej, nalezy ponadto:

a) planowanie i usprawnianie pracy podlegtych pracownikow;

b) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem placowki bibliotecznej, w tym
przygotowywanie grafikéw pracy i planow urlopowych podlegtych pracownikow;

c) nadzor nad wykonaniem przez pracownikow przydzielonych im zadan;



d) nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy oraz
przepiséw, zwtaszcza ppoz i BHP;

e) opracowanie planéw pracy i przygotowywanie sprawozdan;

f) opracowanie i przedstawienie do akceptacji przetozonego rocznego planu
wydarzen organizowanych w placéwce im podlegtej;

g) przedstawianie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane
do jego wiadomosci lub uzyskania jego aprobaty, a takze informowanie go
o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem placowki im podlegte;j;

h) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Kierownik placowki bibliotecznej odpowiedzialny jest za:

a) nalezyte wykonanie zadan wynikajgcych z ustalonego zakresu dziatania;

b) wiasciwg gospodarke powierzonym mieniem i rozliczanie sie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

c) systematyczne sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa bibliotecznych baz danych;

d) zabezpieczenie danych osobowych czytelnikow.

§10

Pracownik porzadkowy odpowiada za utrzymywanie porzadku i czystosci

w Bibliotece.

Do zadan pracownika porzgdkowego nalezy w szczegolnosci:

a) sprzatanie pomieszczen Biblioteki;

b) zgtaszanie zauwazonych usterek technicznych;

c) nadzér nad przydzielonymi srodkami czystosci oraz planowanie zapotrzebowania
i zgtaszanie do przetozonego koniecznosci ich zakupu;

d) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§ 11

Kasjer odpowiada za poprawne przeprowadzenie transakcji gotowkowych

w Bibliotece.

Do zadan kasjera nalezy w szczegdlnosci:

a) wiasciwe zabezpieczanie i przechowywanie gotowki;

b) dokonywanie operacji gotéwkowych (przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat),
wytgcznie na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych
i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyptat przez osoby upowaznione;

c) przygotowywanie raportéw kasowych;

d) odprowadzenie do banku niewykorzystanych $rodkéw podjetych z rachunkow
bankowych na wydatki biezgce oraz pochodzacych z wptat;

e) niezwtoczne poinformowanie Dyrektora i Gtownego Ksiegowego o brakach lub
nadwyzkach w kasie oraz ewentualnych wtamaniach do kasy;

f) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.



Oddziaty:

1.

Rozdziat IV

Szczegotowy zakres dziatalnoSci placéwek bibliotecznych

§12

Wypozyczalnia dla Dzieci i Miodziezy nr 51 przy ul. Gawedziarzy 8:

gromadzi ksiegozbiér dla dzieci i mtodziezy;

prowadzi ewidencje zbioréw oraz dokumentacje wptywow i ubytkow, przygotowuje
zbiory do wypozyczenia;

prowadzi katalogi — alfabetyczne: autorski i tytutowy oraz rzeczowy zbiorow;
opracowuje ksiegozbior, przeprowadza regularng selekcje zbiorow, przechowuje
i konserwuje zbiory;

wypozycza materiaty biblioteczne stosujgc wolny dostgp do pétek, a takze
udostepnia na miejscu ksiegozbior podreczny;

prowadzi ewidencje wypozyczen i czytelnikow oraz zabezpiecza ich dane
osobowe;

petni stuzbe informacyjno — bibliograficzng;

prowadzi zajecia dla dzieci popularyzujgce czytelnictwo;

organizuje prace edukacyjno-kulturalna, upowszechniajaca ksigzke i czytelnictwo
oraz wspotpracuje w tym zakresie ze szkotami, organizacjami oraz innymi
instytucjami;

organizuje wydarzenia kulturalne dla dzieci i mtodziezy;

opracowuje plany pracy i sprawozdania;

wspotpracuje przy budowie katalogu centralnego Biblioteki;

udostepnia czytelnikom stanowiska komputerowe, nadzoruje korzystanie
z Internetu;

wykonuje wydruki na zamoéwienie uzytkownikow.

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 55 przy ul. Gawedziarzy 8:

9)

gromadzi ksiegozbiér dla dorostych i mtodziezy;

prowadzi ewidencje zbioréw oraz dokumentacje wptywow i ubytkow, przygotowuje
zbiory do wypozyczenia;

prowadzi katalogi — alfabetyczne: autorski i tytutowy oraz rzeczowy zbiorow;
opracowuje ksiegozbior, przeprowadza regularng selekcje zbioréw, przechowuje
i konserwuje zbiory;

wypozycza materiaty biblioteczne stosujgc wolny dostep do poétek, a takze
udostepnia na miejscu ksiegozbiér podreczny;

prowadzi ewidencje wypozyczen i czytelnikow oraz zabezpiecza ich dane
osobowe;

petni stuzbe informacyjno — bibliograficzng;



Filie:

organizuje prace edukacyjno-kulturalng, upowszechniajgca ksigzke i czytelnictwo
oraz wspotpracuje w tym zakresie ze szkotami, organizacjami oraz innymi
instytucjami;

organizuje wydarzenia kulturalne dla dorostych i mtodziezy;

opracowuje plany pracy i sprawozdania;

wspotpracuje przy budowie katalogu centralnego Biblioteki;

wykonuje wydruki na zamowienie uzytkownikéw;

dostarcza ksigzki do domu czytelnikom z ograniczong mozliwoscig poruszania sie;
udostepnia czytelnikom stanowiska komputerowe, nadzoruje korzystanie
z Internetu;

§13

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 57 przy ul. Chelmzynskiej 27/35:

n)

gromadzi ksiegozbiér dla dorostych, mtodziezy i dzieci;

prowadzi ewidencje zbiorow oraz dokumentacje wptywdw i ubytkdéw, przygotowuje
zbiory do wypozyczenia,

prowadzi katalogi — alfabetyczne: autorski i tytutowy oraz rzeczowy zbioréw;
opracowuje ksiegozbior, przeprowadza regularng selekcje zbioréw, przechowuje
i konserwuje zbiory;

wypozycza materiaty biblioteczne stosujgc wolny dostep do poétek, a takze
udostepnia na miejscu ksiegozbior podreczny;

prowadzi ewidencje wypozyczen i czytelnikow oraz zabezpiecza ich dane
osobowe;

petni stuzbe informacyjno — bibliograficzng;

organizuje prace edukacyjno-kulturalng, upowszechniajgca ksigzke i czytelnictwo
oraz wspdtpracuje w tym zakresie ze szkotami, organizacjami oraz innymi
instytucjami;

organizuje wydarzenia kulturalne i wspotpracuje w tym zakresie z oddziatami przy
ul. Gawedziarzy 8;

opracowuje plany pracy i sprawozdania;

wspotpracuje przy budowie katalogu centralnego Biblioteki;

wykonuje wydruki na zamowienie uzytkownikow;

dostarcza ksigzki do domu czytelnikom z ograniczong mozliwoscig poruszania sie
Czy ten punkt moze tu zostac, jesli ksigzka na telefon jeszcze nie dziata w filiach,
ale by¢ moze bedzie dziata¢ w przysztosci — czy lepiej wyrzucic? Jak jest w planach
zostawic

udostepnia czytelnikom stanowiska komputerowe, nadzoruje korzystanie
z Internetu

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 61 przy ul. Niedziatkowskiego 26:

a)
b)

gromadzi ksiegozbiér dla dorostych, mtodziezy i dzieci;
prowadzi ewidencje zbioréw oraz dokumentacje wptywoéw i ubytkéw, przygotowuje
zbiory do wypozyczenia;



c) prowadzi katalogi — alfabetyczne: autorski i tytutowy oraz rzeczowy zbioréw;

d) opracowuje ksiegozbiér, przeprowadza regularng selekcje zbioréw, przechowuje
i konserwuje zbiory;

e) wypozycza materiaty biblioteczne stosujgc wolny dostep do poétek, a takze
udostepnia na miejscu ksiegozbiér podreczny;

f) prowadzi ewidencje wypozyczen i czytelnikéw oraz zabezpiecza ich dane
osobowe;

g) pefni stuzbe informacyjno — bibliograficzng;

h) organizuje prace edukacyjno-kulturalng, upowszechniajgcg ksigzke i czytelnictwo
oraz wspofpracuje w tym zakresie ze szkotami, organizacjami oraz innymi
instytucjami;

i) organizuje wydarzenia kulturalne i wspotpracuje w ty?n zakresie z oddziatami przy
ul. Gawedziarzy 8;

j) opracowuje plany pracy i sprawozdania;

k) wspétpracuje przy budowie katalogu centralnego Biblioteki;

[) wykonuje wydruki na zamoéwienie uzytkownikdéw;

m) dostarcza ksigzki do domu czytelnikom z ograniczong mozliwoscig poruszania sie

n) udostepnia czytelnikom stanowiska komputerowe, nadzoruje korzystanie
z Internetu.

Rozdzial V
Tryb zalatwiania spraw stuzbowych
§ 14

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

Delegowanie uprawnien i obowigzkéw odbywa sie zawsze w formie pisemnej,
z okre$leniem zakresu uprawnien i odpowiedzialnoSci oraz za pisemnym
potwierdzeniem osoby, ktéra przyjmuje uprawnienia i obowigzki.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczona osoba. Dokonywanie
czynnosci cywilnoprawnych wymaga udzielenia stosownego petnomocnictwa.

W Bibliotece prowadzony jest ,Rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw’.

§ 15

Pisma wychodzgce na zewnatrz z Biblioteki podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

Dokumenty finansowe podpisywane sg przez Dyrektora lub osobe przez niego
upowazniong i Gtéwnego Ksiegowego.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 wymagajg parafowania na kopii przez kierownikow
komérek organizacyjnych lub pracownikéw, z ktérymi treS¢ byta uzgodniona
merytorycznie.

Biblioteka uzywa pieczeci podiuznej z nazwg i adresem.



§16

1. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana przez Dyrektora lub wyznaczong przez niego osobe.
2. Kontrole wewnetrzne sg planowane oraz wykonywane doraznie w celu sprawdzania:

- prawidtowego wykonania zadan przez pracownikow;

- przestrzegania zasad zachowania ochrony danych osobowych;

- zgodnosSci spraw zatatwianych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, statutem
i requlaminami wewnetrznymi.

§ 17
Postanowienia koncowe

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu sg wprowadzane w trybie i na zasadach wtasciwych
dla jego nadania.

2F ot 2020
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