Zalacznik N 1
do Zarzadzenia Nr4/2013
Dyrektora MBP z dnia 23.08.2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marcina Kromera
w Lidzbarku Warminskim

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1

I. Regulamin organizacyjny opracowano na podstawie § 17 Statutu Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Lidzbarku Warminskim nadanego Uchwalg Nr
OR.BR.0007.43.2012.EK Rady Miejskiej w Lidzbarku Warminskim z dnia 27
czerwea 2012 r.

2. Migjska Biblioteka Publiczna realizuje na terenie miasta Lidzbark Warminski
zadania statutowe wynikajace z ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o
bibliotekach ( Dz. U. z 2012r., poz.642 ze zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 1. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U.z2012r.
Nr 114, poz. 493), przepiséw wykonawczych wydanych na ich podstawie oraz
uchwal Rady Miejskiej w Lidzbarku Warminskim.

3. Miejska Biblioteka Publiczna jest samorzadowa instytucja kultury o charakterze
lokalnym. Organem sprawujacym nadzér nad jej dziatalnoscia jest Burmistrz
Miasta Lidzbark Warminski.

4. Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej w Lidzbarku
Warminskim zwany dalej ,,Regulaminem” okreéla :

1) zadania Biblioteki,

2) struktur¢ organizacyjng Biblioteki,

3) zasady kierowania Biblioteka,

4) podzial zadan pomigdzy osoby zajmujace kierownicze i samodzielne
stanowiska,

5) zasady obiegu dokumentow, rejestracji oraz podpisywania pism,

6) zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

7) zasady kontroli wewnetrznej,

8) zasady stanowienia przepisow wewnetrznych dyrektora.

5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Bibliotece —o0znacza to MBP w Lidzbarku Warminskim,

2) Radzie Miejskiej —oznacza to Radg Miejska w Lidzbarku Warmirskim,

3) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Lidzbark Warmiriski,

4) Dyrektorze - oznacza to dyrektora MBP w Lidzbarku Warminskim,

5) Gléwnym Ksiggowym - oznacza to Gloéwnego Ksiggowego MBP w
Lidzbarku Warm.,

6) Zatatwianiu spraw —oznacza to kazde dzialanie w ramach obowigzkow
stuzbowych, podejmowane na podstawie przepisow prawa w celu
wykonania zadan,

7) Zakres czynnosci —oznacza to obowiazki i uprawnienia wyznaczone dla
okreslonego stanowiska pracy i pracownika na tym stanowisku,



Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Biblioteki

§ 2

1. Strukture organizacyjng Biblioteki tworzg komoérki dwoch stopni .

2. Komérki organizacyijne I stopnia , podlegajace bezposrednio dyrektorowi:
1/ Dziat Gromadzenia i Opracowania i Udostepniania Zbioréw.
2/ Dziat Ksiggowo-Administracyjny.
3/Dom Srodowisk Tworczych

3. Komorki organizacyijne II stopnia podlegajace bezposrednio Kierownikowi

Dzialu gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbiorow:

1/ Wypozyczalnia,
2/ Czytelnia Multimedialna,
3/ Oddziat dla dzieci i miodziezy.

4. Komorki organizacyjne II stopnia podlegajace bezposrednio Kierownikowi Domu
Srodowisk Tworczych:
1/ Pracownia Plastyczna,
2/ Pracownia Teatralna,
3/ Pracownia Multimedialna.

Schemat organizacyjny Biblioteki zawiera zat. Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego MBP.

§ 3

1. Komoérki organizacyjne sa tworzone, likwidowane lub taczone na podstawie
wniosku Dyrektora Biblioteki lub na wniosek zgloszony przez kierownika dziahu.

2. Podstawq do rozpatrzenia wniosku kierownika dziatu jest pismo, w ktérym
okreslony zostanie cel likwidacji lub powotania proponowanej komorki oraz jej
zakres dzialania, liczba etatow i podporzadkowanie organizacyijne.

3. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych opiera si¢ na zasadach stuzbowego
podporzadkowania , podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
kierownika i 0sob zajmujacych samodzielne stanowiska za wykonanie
powierzonych zadan.

4. Na czas nieobecnosci kierownika dziatu obowigzany jest on powierzyé swoje
zadania innemu pracownikowi w uzgodnieniu z Dyrektorem. Na czas nieobecnosci
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, zastgpstwo wyznacza
Dyrektor.

5. Szczegélowe uregulowania dotyczace udostepniania zbiorow okreslaja regulaminy
Biblioteki. Dotyczy to : Wypozyczalni, Czytelni, Oodziatu dla dzieci 1 mtodziezy .

Rozdzial I11
Zasady kierowania pracy Biblioteki

§ 4

1. Praca Biblioteki kieruje Dyrektor na zasadzie indywidualnej odpowiedzialnosci
za realizacje powierzonych zadar.
2. Dyrektor zarzadza Bibliotekg i reprezentuje ja na zewnatrz.
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Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Kierownika Dziatu Gromadzenia,
Opracowania i Udostepniania Zbioréw, Kierownika Domu Srodowisk Tworczych i
Gl Ksiggowego.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta Lidzbark
Warminski.

§ 5

Kierownik komorki Gromadzenia, OpracowamalUdostf—gpmama Zbiorow,
Kierownik Domu Srodowisk Tworczych i Gt. Ksiggowy dZIaiajaL w zakresie
spraw powierzonych im przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialno$é
za ich realizacjg.

Wykonujac powierzone obowiazki Kierownik Gromadzenia, Opracowania i
Udostc;pmama Zbioréw, Kierownik Domu Srodowisk Tworezych i Gl Ksiegowy
zapewniajg prawidlowa i terminows realizacje¢ zadan wynikajacych z zakresu
dziatania Biblioteki w podporzadkowanych im komorkach organizacyjnych oraz
nadzoruja i koordynujg ich dzialalnosé.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, Biblioteka kieruje w pelnym zakresie zadan
ponoszac odpowiedzialno$¢ za ich realizacje kierownik Dziatu Gromadzenia ,
Opracowania i Udostgpniania Zbioréw, a w przypadku jego nieobecnosci inny
wyznaczony przez Dyrektora pracownik w porozumieniu z Gl Ksiegowym.

Rozdzial IV
Podzial zadan miedzy Dyrektorem Biblioteki, Kierownikiem Dzialu
Gromadzenia , Opracowania i Udostepniania Zbioréw , Kierownikiem Domu
Srodowisk Twérczych iGlL Ksu;gowym

§ 6

Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Biblioteki. Zawiera
1 rozwigzuje umowy o pracg z pracownikami oraz podejmuje wszystkie decyzje
w sprawach osobowych.
Dyrektor kieruje praca:
1) Kierownika Dzialu Gromadzenia , Opracowania i Udostepniania Zbiorow.
2) Kierownika Domu Srodowisk Tworczych
3) Glownego Ksiggowego.
Dyrektor ksztaltuje wewnetrzng strukturg organizacyjna Biblioteki poprzez
tworzenie , likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki
organizacyjnej do drugiej.
Dyrektor moze taczy¢ czynnosci bez zmiany zakresu dzialania poszczegdlnych
komérek , jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym
regulaminem.
Do realizacji okreslonych prac lub wykonywania zadan Dyrektor moze
powolywa¢ komisje, grupy problemowe, zespoty itp.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegodlnosei :
1) organizowanie pracy Biblioteki, koordynowanie jej dziatalnosci,
sprawowanie bezpo$redniego nadzoru nad caloksztaltem pracy w
Bibliotece
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2) zapewnienie wiasciwego dostepu doplywu informacji merytorycznych i
finansowych do Biblioteki

3) wystepowanie do Burmistrza Miasta w sprawach organizacyjnych,
finansowych  zasad dzialania Biblioteki.

§ 7

Kierownik Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw podlega
Dyrektorowi Biblioteki i kieruje Biblioteka podczas nieobecnosci Dyrektora.
Wykonujac powierzone przez Dyrektora zadania, kierownik Dzialu Gromadzenia
Opracowania i Udost¢pniania Zbioréw zapewnia kompleksowe rozwiazywanie
probleméw wynikajacych z zadan Biblioteki.
Kierownik Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw kieruje
praca :
1) Wypozyczalni dla dorostych,
2) Oddzialu dla dzieci i mlodziezy,
3) Czytelni Multimedialne;j,
Do zadan kierownika Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw
nalezy w szczegdlnosci :
1) Nadzor nad calosciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci
z zakresu dzialania Biblioteki,
2) Sprawowanie kontroli wewngtrznej Biblioteki w zakresie pracy
nadzorowanych komérek organizacyjnych,
3) Zapewnienie 1 organizowanie szkolen zawodowych pracownikow
Biblioteki oraz doradztwa merytorycznego dla bibliotekarzy,
4) Prowadzenie Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udostgpniania Zbioréw, w
ktorym nalezy:
a) zapewnienie systematycznego doptywu nowosci
b) prowadzenie ewidencji wplywéw zgodnie z zasadami okre$lonymi
w Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasad ewidencji
materialéw bibliotecznych ( Dz. U. Nr 205, poz. 1283),
c) prowadzenie sumarycznej ewidencji ubytkow wszystkich dziatow
i oddzialéw Biblioteki zgodnie z zasadami okreslonymi w
Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 29 pazdziernika 2008 w sprawie zasad ewidencji materialow
bibliotecznych ( Dz. U. Nr. 205, poz.1283 ),
d) udzial w wymianie migdzybibliotecznej, pozyskiwania zbioréw,
e) selekcja zbiorow w Bibliotece,
f) kontrola zbioréw( scontrum) w Bibliotece,
g) przygotowywanie danych do sprawozdan GUS dotyczacych
ksiggozbioru Biblioteki,
h) Opracowanie zbioréw (formalne i rzeczowe ),
udzielanie pracownikom biblioteki porad we wszystkich zakresach dziatalnosci
bibliotecznej,
organizowanie instruktazu przywarsztatowego,
koordynowanie prac popularyzatorskich zasiggu miejskim, wspdldziatanie w tym
zakresie innymi instytucjami,
dokonywanie analiz ksiggozbioréw i czytelnictwa w zakresie niezbednym do
prawidlowej oceny poszczegdlnych dzialéw,



9. koordynowanie prac zwigzanych z komputeryzacja ksiegozbioréw,
10. kontrolowanie prawidlowosci wykonania rocznej statystyki dla GUS,

11s

przygotowanej przez pracownikow biblioteki.
uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez Wojewédzka Biblioteke
Publiczng i inne instytucje.

§ 8

. Kierownik Domu Srodowisk Twérczych podlega bezposrednio Dyrektorowi

Biblioteki.

. Wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora Biblioteki zapewniajac

prawidtowe warunki pracy i rozwiazywanie probleméw Domu Srodowisk
Tworczych.,

. Kierownik Domu Srodowisk Tworczych kieruje pracq :

1) Pracowni Plastycznej,
2) Pracowni Teatralne;j,
3) Pracowni Multimedialnej,
4) Pracownikéw Gospodarczych Domu Srodowisk Twoérczych
Do zadan Kierownika Domu Srodowisk Tworczych nalezy w szczegélnosei :
1 ) Sprawowanie kontroli wewnetrznej podleglych komérek organizacyjnych.
2) Nadzor nad calosciowym prowadzeniem sprawozdawczosci.
3) Prowadzenie dzialu Domu Srodowisk Tworczych do ktorego w szezegdlnosci
nalezy : a) zapewnienie warunkéw pracy dla Pracowni Plastycznej
b) zapewnienie warunkow pracy dla Pracowni Teatralnej
c) zapewnienie warunkéw pracy dla Pracowni Multimedialne;
d) zapewnienie warunkéw pracy dla pracownikéw gospodarczych
e) kieruje swobodnym wykorzystaniem Sali konferencyjno-
widowiskowej i pokoi goscinnych,
f) zaprasza twoércow do wspdlpracy, organizuje grupy zainteresowan w
poszczegélnych pracowniach.

5. Koordynuje i rozlicza stowarzyszenia zajmujace pomieszczenia w Domu
Srodowisk Twoérczych, zapewniajac odpowmdnle warunki do pracy.
6. Promuje wydarzenia odbywajace si¢ w Domu Srodowisk Tworczych.
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§ 9

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.

Kieruje Dzialem Ksiggowosci i zapewnia prawidiowa dzialalno$é finansowa
Biblioteki.

Prowadzi rachunkowos$¢ Biblioteki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Opracowuje i realizuje plany finansowe Biblioteki.

Sporzadza sprawozdanie finansowe.

Analizuje caloksztalt gospodarki finansowej Biblioteki oraz zabezpiecza $rodki
finansowe niezbgdne do jej funkcjonowania.

Kontrasygnuje umowy majace spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych.
Wspotdziata z Referatem Finansowym Urzedu Miasta oraz Skarbnikiem Miasta
w sprawach zwigzanych z gospodarkg finansowa Biblioteki.

W celu realizacji powierzonych zadan Gléwny Ksiegowy ma prawo :

s g



- zada¢ od kierownikéw komoérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej

.....

dokumentéw wyliczen bedacych zrédlem tych informacii.

- wystgpowaé do Dyrektora Biblioteki z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okredlonych spraw, ktére leza w zakresie dzialania Gt. Ksiggowego, wnioskowaé
zmiany w budzecie Biblioteki w celu racjonalnego dysponowania $rodkami.

§ 10

1. Kierownik dzialu organizuje dziatalnos¢ swojej komorki organizacyjnej i jest za
nig odpowiedzialny. Obowiazki i uprawnienia realizuje zgodnie z zasadami i
przepisami obowigzujacego prawa.

2. W zakresie realizacji kierowania zadan nalezy do niego w szczegdlnosci :

1)

2)

3)
4)

3)
6)
7

8)

planowanie i organizowanie pracy wynikajacej z zakreséw dziatania
podlegtych komérek oraz zadan okreslonych w planach pracy lub
zleconych mu przez przelozonego,

sprawowanie ogélnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan
nalozonych na podlegte mu komorki,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonywanej pracy,
udzielanie wskazéwek, wytycznych, polecenn odnosnie form i sposobu
zalatwiania prac,

przygotowywanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do
konsultacji lub podpisu przetozonego,

przedstawienie przelozonemu informacji o problemach potrzebach
zwigzanych z realizacja zadan i funkcjonowaniem podleglej komorki
bezposrednie wykonywanie zadan wynikajacych z wiasnego zakresu
czynnosci lub zleconych przez przetozonego,

opiniowanie merytoryczne dokumentéw finansowych kierowanych do
ksiggowosci dotyczacych zadan okreslonego dziatu.

3. Kierownicy dzialéw ponosza odpowiedzialno$¢ zaréwno za skutki podjetych
decyzji, jak rowniez decyzji nie podjetych, gdy sytuacja wymaga ich podjecia.

§ 11

Przekazanie i przejecie funkcji kierownikéw dzialow .

1. Przekazanie - przejecie funkcji kierowniczych odbywa si¢ protokolarnie z
udziatem komisji zdawczo-odbiorczej, powolanej decyzja dyrektora Biblioteki

§12

Rozdzial V

Podstawowe zadania i zakresy dzialania komérek organizacyjnych Biblioteki

IT stopnia.

Wypozyczalnia
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9.

10.

Do zakresu dzialania oddziatu nalezy szczegélnosci :
Udostgpnianie zbioréw na zewnatrz, w zwiazku z tym:

1) organizowanie codziennych dyzuréw wypozyczalni gléwnej,

2) prowadzenie kartoteki zobowigzan,

3) prowadzenie baz czytelnikow,

4) przyjmowanie kaucji od czytelnikow zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

5) rozliczanie z Dzialem Finansowym wplat za kaucje,

Organizowanie i prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.
Udzielanie informacji czytelnikom o zbiorach, warunkach korzystania z
wypozyczalni oraz pomoc w wyszukiwaniu literatury.
Przechowywanie i gromadzenie zbiorow :

1) przyjmowanie nowych zbioréw i ich techniczne przysposabianie,

2) wlgczanie na potki nowych ksigzek i zwrotéw od czytelnikéw,

3) systematyczne kontrolowanie prawidfowosci ukladu zbioréw na pétkach
w wypozyczalni,

4) selekcje zbiordw,

5) wspolpraca z dzialem gromadzenia i opracowania zbiorow,

6) nadzorowanie kompletnosci zbiorow,

2 skladanie dezyderatow,
Egzekwowanie zwrotow ksigzek od czytelnikow.
Przyjmowanie kar pieni¢znych za przetrzymywanie ksigzek lub ich zagubienie
oraz przygotowywanie rozliczen dla dzialu Finansowego .
Prowadzenie dziennej statystyki wypozyczen odwiedzin i zarejestrowanych
czytelnikow.
Prowadzenie sprawozdawczosci oddziatu.
Udziat w komputeryzacji Biblioteki.
Udzial w szkoleniach, poznawanie nowych technik informacyjnych oraz
komputerowych programéw obstugi Biblioteki.

11. Monitorowanie Bibliotecznego Osrodka Informacji.

12.

Udziat w realizacji projektow, w promocji Biblioteki.
§ 13
Czytelnia Multimedialna

Udostepnianie zbioréw na miejscu i wypozyczanie , w zwiazku z tym :

1) organizowanie dyzuréw,

2) pomoc czytelnikom w korzystaniu z katalogéw komputerowych,

wyszukiwanie informacji w oparciu o ksiegozbiér podreczny,

3) udostgpnianie i wyszukiwanie czasopism tradycyjnych wersji on-line,

4) udostepnianie zbiorow,

5) rejestrowanie i wypozyczanie czasopism, ksiazek i multimediow,

Gromadzenie, przechowywanie zbioréw, ksztattowanie profilow zbioréw:

1) przyjmowanie nowych zbioréw i ich techniczne przysposobienie,

2) systematyczne kontrolowanie prawidlowego ukladu zbioréw na péikach
1 W magazynie,

3) selekcja zbiorow,

Prowadzenie codziennej statystyki udostgpnianych zbioréw oraz liczby

odwiedzin.
7 m%
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Prowadzenie sprawozdawczosci.

Prowadzenie bibliografii powiatu lidzbarskiego.

Uzupelnianie strony internetowej i Facebook-a

Udzial w realizacji projektow, w promocji Biblioteki.

Udzial w komputeryzacji Biblioteki.

Doskonalenie zawodowe pracownikéw- udzial w szkoleniach, poznawanie nowych
technik informacyjnych oraz komputerowych programoéw obstugi Biblioteki.

=

(8]

n

10.
1.
12.
13.

§ 14
Odzial dla dzieci i mlodziezy

Do zakresu dzialania Oddziatu literatury dla dzieci i mlodziezy nalezy w
szczegolnosci :

udostepnianie zbior6w na miejscu i na zewnatrz, a w zwigzku z tym :

1) organizowanie dyzurow,

2) rejestrowanie czytelnikdw,

3) prowadzenie kartoteki zobowiazan,

Przechowywanie zbioréw i gromadzenie zbioréw zgodnie z profilem

biblioteki , poprzez:

1) przyjmowanie nowych zbiordéw i ich techniczne przysposabianie,

2) wiaczanie na potki nowych zbioréw i zwrotéw od czytelnikow,

3) systematyczne kontrolowanie prawidlowego ukladu zbioréw na pélkach,

4) selekcja zbiorow,

5) biezaca naprawe zbiorow,

6) skladanie dezyderatow do Dzialu Gromadzenia, Opracowania i
Udostepniania Zbiordw.

7) nadzorowanie kompletnosci zbiorow,

Egzekwowanie zwrotéw ksigzek od czytelnikow.

Przyjmowanie kar pienigznych za przetrzymywane ksigzki lub ich zagubienie

oraz przygotowywanie rozliczen dla dzialu Finansowego.

Prowadzenie katalogow.

Prowadzenie dziennej statystyki wypozyczen, odwiedzin i zarejestrowanych

czytelnikow.

Prowadzenie sprawozdawczosci.

Inicjowanie nowych form pracy, praca z czytelnikiem indywidualnym i

zbiorowym, udzial w projektach.

Przygotowywanie wystaw

Udziat w realizacji projektow, w promocji Biblioteki.

Udzial w komputeryzacji Biblioteki.

Udzial w szkoleniach.

Poznawanie nowych technik informacyjnych oraz komputerowych programoéw

obstugi Biblioteki,

§15

Pracownia Plastyczna



Do zakresu dzialania Pracowni Plastycznej nalezy :

1. Prowadzenie pracowni plastycznej dla dorostych.
2. Udzielanie korekty plastycznej.
3. Organizowanie wystaw prac z pracowni oraz innych.
4. Opieka merytoryczna nad osobami, ktére przychodza do Pracowni
Plastycznej.
Organizowanie wernisazy.
Prowadzenie ,,Galerii Jednego Obrazu”.
Udziat w promocji Domu Srodowisk Tworczych.
Rejestracja 0sob przychodzacych do Pracowni.
Wspoétpraca z Kierownikiem Domu Srodowisk Tworczych.
§ 16
Pracownia Teatralna

00N oL

Do zakresu dzialania Pracowni Teatralnej nalezy :

1. Zorganizowanie grupy zainteresowanych teatrem plastycznym.

2. Przygotowanie zespotéw do udzialu w pokazach.

3. Prowadzenie zaje¢ z mlodzieza i dorostymi. Przygotowanie z nimi
przedstawien teatralnych.

Opieka merytoryczna grupy teatralne;j.

Wspolpraca z Kierownikiem Domu Srodowisk Tworczych.

il

§17
Pracownia Multimedialna

Do zakresu dziatania Pracowni Multimedialnej nalezy :

1. Zorganizowanie grupy milodziezy zainteresowanej filmem.

2. Prowadzenie warsztatéw z produkcji filmowej i telewizyjne;j.

3. Realizacja 1 montaz wigkszych wydarzen odbywajacych si¢ w Lidzbarku
Warminskim.

4. Organizowanie spotkan z osobami pracujacymi w telewizji, teatrze, filmie.

5. Opieka merytoryczna nad grupa filmowa miodziezy.

6. Wspélpraca z Kierownikiem Domu Srodowisk Tworczych.

§18
Dzial Ksi¢ggowo-Administracyjny

Do zakresu dzialania nalezy w szczegdlnoscei :

1. Opracowanie i realizacja planéw finansowych dotyczgcych
funkcjonowania biblioteki.

2 Analiza wykonania budzetu.

8 Prowadzenie obstugi finansowo-kadrowe;j.

4. Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i kadrowych.( US,
GUS, UM, ZUS).

Ksigegowanie analityczne i syntetyczne dowodéw ksiggowych.
Dokonywanie operacji kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
7. Sporzadzanie list ptac wszelkich wynagrodzen wynikajacych ze stosunku

pracy.
9 KQS
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10.

Sporzadzanie deklaracji ZUS, rozliczen podatku dochodowego z Urzedem
Skarbowym.

Uzgadnianie ksigg inwentarzowych z Dzialem Gromadzenia i
Opracowania Zbiorow.

Doskonalenie zawodowe pracownikow.

§ 19

Rozdzial VI

Zasady obiegu dokumentéw, rejestracji oraz podpisywania pism

Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu
Biblioteki podpisuje Dyrektor.

Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy.

Dyrektor ponadto podpisuje :

a)dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Biblioteki,
b)zarzadzenia, pisma , instrukcje wydawane w ramach posiadanych
kompetencji.

. Kierownik Dziatlu Gromadzenia , Opracowania i Udostepniania

upowazniony jest do podpisywania upomnienn wysylanych do dtuznikow.

§ 20
Korespondencj¢ o charakterze informacyjnym Biblioteki moga
podpisywaé pracownicy na podstawie upowaznienia Dyrektora.

§21

Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy
pism i innych opracowan wraz z caloscig akt, zalatwiajacy sprawy
pracownicy, przekladaja do podpisu swoim bezposrednim przetozonym
rowniez wowczas, gdy wymagany jest podpis Dyrektora lub Kierownika
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw czy Kierownika Domu Srodowisk
Tworczych.

§ 22
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluje
Instrukcja wewngtrzna obiegu dokumentéw ksiggowych opracowana przez
Glownego Ksiggowego.

Rozdzial VII

Zasady przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow
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§ 23

Dyrektor przyjmuje interesantow sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
czasie godzin pracy Biblioteki.
§ 24

Kierownik Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréow i
Kierownik Domu Srodowisk Tworczych przyjmuje oraz rozpatruje i zalatwia skargi i
wnioski w sprawach objetych zakresem dzialania nadzorowanych komoérek
organizacyjnych.

§ 25

Nadzoér biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje
Dyrektor.

Rozdzial VIII
Zasady wydawania przepisow wewnetrznych

§ 26

Przepisy wewngtrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu
zapewnienia wykonania zadan okre§lonych w aktach prawnych, takze w celu
ukierunkowania dziatalnosci Biblioteki .

§ 99

Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymuja adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu.
odpowiedzialnym za ich rozestanie jest Dyrektor.

Rozdzial IX
Zasady kontroli wewnetrznej

§ 28

1. Kontrole wewnetrzng sprawuja: Dyrektor, Kierownik Dzialu
Gromadzenia,Opracowania i Udostgpniania Zbioréw , Glowny Ksiegowy i
Kierownik Domu Srodowisk Twérczych.

2. Kontrole wewngtrzne planowane i dorazne, przepracowane sa w celu
sprawdzenia :

1) prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegélnych pracownikéw
komorek organizacyjnych Biblioteki,

2) zgodnosci zatatwianych spraw z obowiazujacymi przepisami prawa,
statutem Biblioteki i regulaminami wewnetrznymi,

3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych.

3. Dokonujac kontroli wewnetrznej stosuje si¢ zasady laczenia kazdej kontroli
z biezacym instruktazem dla pracownikéw kontrolowanej komorki.

4. Kontrole planowe przeprowadzane sg zgodnie z planem kontroli

11 {/‘/’Lﬁ



opracowanym przez osoby upowaznione do ich przeprowadzenia,
zatwierdzonym kazdego roku przez Dyrektora Biblioteki

5. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢ komisje i zleci¢ jej
przeprowadzenie okresowych i doraznych kontroli w komoérkach
organizacyjnych Biblioteki, okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

6. Kontrole zewngtrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sg
w ksigdze kontroli po uprzednim zgloszeniu kontroli przez kontrolujacego
okazaniu upowaznienia Dyrektorowi Biblioteki.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 29

Szczegdtowe obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Biblioteki okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci na zajmowanych stanowiskach pracy.

§ 30

Sprawy nie wymienione w zakresie dzialania poszczegolnych komérek
organizacyjnych, sg przydzielane przez Dyrektora lub kierownika Dziatu
Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw oraz Kierownika Domu
Srodowisk Tworczych do zalatwiania komérce, ktorej zakres dziatania jest
najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

§ 31

Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych reguluje ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 202r., Nr 101, poz. 926
ze zm.) oraz zarzadzenia i instrukcje Dyrektora Biblioteki wydane w tej sprawie.

§32

1. Wszyscy pracownicy Biblioteki maja obowiazek zapoznania si¢ z trescig
regulaminu.

2. Kazdy pracownik stwierdza wlasnym podpisem fakt zapoznania si¢ z trescig
regulaminu na specjalnym os$wiadczeniu przechowywanym w aktach
osobowych.

3. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Biblioteki wchodzi w
zycie w ciggu 14 dni od zatwierdzenia.

4. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego
nadania.

Lidzbark Warminskim, 2013.08.23
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