PROJEKT

Zatacznik do Zarzadzenia Nr ..../2019
Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publiczne;j
im. Z. Krasinskiego w Ciechanowie

REGULAMINORGANIZACYJNY
POWIATOWEJBIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
im. Zygmunta Krasinskiego w Ciechanowie

Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla strukture organizacyjng oraz
zasady funkcjonowania Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Krasinskiego w

Ciechanowie zwang dalej Biblioteka.

Struktura organizacyjna Biblioteki

§2.

W strukturze organizacyjnej Biblioteki wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne

1.
oraz samodzielne stanowiska pracy.



1) Dyrektor- DB

2) Dzial Ksiggowosci - FK

a) gldwny ksiegowy

b) pracownik ksiegowosci

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - AG

a) kierownik

b) pracownik administracyjno-biurowy.

c) pracownicy gospodarczy

4) Dzial Informacyjno-Bibliograficzny i Wiedzy o Regionie - IB
a) kierownik

b) Czytelnia Regionalna - stanowisko ds. obstugi czytelnikow

5) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny i Udostepniania Zbioréw - IM
a) kierownik

b) instruktor

c) Czytelnia - stanowiska ds. obstugi czytelnikow

d) Wypozyczalnia Gtowna — stanowiska ds. obstugi czytelnikow

e) Wypozyczalnia Nr 1 - stanowiska ds. obstugi czytelnikoéw

6) Informatyk— IT

7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — IO

8) Powiatowy Uniwersytet Trzeciego Wicku - PUTW

2. Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki przedstawia zalgcznik do niniejszego

Kierownictwo Biblioteki

§ 3.

1. Dyrektor jednoosobowo odpowiada za catoksztalt dziatalnosei Biblioteki oraz reprezentuje
Biblioteke na zewnatrz. Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie i planowanie dziatalnosci Biblioteki,

2} tworzenie prawidtowych warunkéw pracy i racjonalnego podziatu zadan w szczegdlnosci
zapewnienie prawidlowej organizacji stanowisk pracy,

3) wytyczanie kierunkéw koordynacji i wspdldziatania bibliotek publicznych z bibliotekami
innych sieci,

4) okre$lanie struktury organizacyjnej Biblioteki,

5) zatwierdzanie planéw pracy komérek organizacyjnych i planéw pracy Biblioteki,
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6) podejmowanie dziatan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa,

7) dbatosé o efektywnosé i dyscypling pracy wszystkich pracownikéw,

8) podejmowanie decyzji kadrowych oraz dziatan w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow,

9) zapewnianie skutecznej kontroli realizacji zadan stojacych przed Bibliotekg i przestrzegania
przepisow prawa,

10) sprawowanie nadzoru i ustalenie zasad i form wspdlpracy pomiedzy poszczegdélnymi
komérkami organizacyjnymi,

11) dysponowanie srodkami finansowymi 1 majatkiem Biblioteki.

§ 4.

1. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Biblioteki.
§ 5.

1. W czasie nieobecnosci dyrektora spowodowanej choroba, urlopem lub innymi przyczynami,
zastepuje go wyznaczony na pismie pracownik.

§ 6.

1. Dziatalnoécig poszczegblnych dzialéw kierujg i sg za nie odpowiedzialni kierownicy dziatow.

2. Do obowiazkéw 1 uprawnien kierownikdw dziatéw nalezy w szczegdlnosei:

1) dokladna znajomos$é¢ caloksztattu spraw powierzonych do zalatwiania lub wykonywania
komérce organizacyjnej przez siebie kierowanej,

2) opracowanie projektéw szczegdlowych zakresdéw czynnoéci podieglym pracownikom w
spos6b zabezpieczajacy petna realizacje zadan wyznaczonych koméree organizacyjnej,

3) réwnanie obcigzenia pracg wszystkich pracownikéw stosownie do powierzonych im zadan,

4) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, udzielanie wyjasnien, instruktazu i wytycznych
pracownikom w zakresie wykonywanych przez nich zadan,

5) wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki, w celu zapewnienia wysokie;j
jakosci ustug,

6) prawidlowe rozplanowanie pracy dziatu,

7) nadzorowanie dzialalnosci stuzbowej podleglych pracownikéw oraz wykonywanie
czynnosci kontrolnych w ramach kierowniczego nadzoru funkcyjnego,

8) podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych,
9) informowanie przetozonego o przebiegu zalatwianych spraw i realizacji zadan planowych,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej o charakterze informacyjnym oraz parafowanie
wszystkich opracowan wykonanych w kierowanej przez siebie komérce organizacyjnej lub
podpisywanie w zakresie okreslonym petnomocnictwem zwierzchnika,
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11) sporzadzanie cyklicznych planéw i sprawozdanr dotyczacych dziatalnosci kierowanej
jednostki organizacyjnej,

12) dbalos¢ o bezpieczeristwo i porzadek w dziale, w tym nadzér nad przestrzeganiem
przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

3. Kazdy pracownik na stanowisku kierowniczym odpowiada przed Dyrektorem za terminowe
i nalezyte wykonywanie zadan oraz wiasciwe funkcjonowanie kierowanej komérki organizacyjnej,
a w szczegllnosci za jakosé pracy.

Zakres dzialania komérek organizacyjunych Biblioteki

§7.
1. Do zadan Dziahi Ksiggowosci nalezy w szczegélnosei :

1) opracowywanie projektéw planéw i planéw finansowych i nadzorowanie prawidtowosci ich
realizacji,

2) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z aktualnymi przepisami prawa i zasadami
rachunkowosci,

3) opracowywanie  projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci a w szczeg6lnodci: zakladowy plan kont, zasady gospodarki kasowej, zasady
przeprowadzania inwentaryzacji, zasady prowadzenia ksiag rachunkowych oraz instrukcji obiegu i

kontroli dokumentdw,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych syntetycznych i analitycznych,

5) przygotowanie i sprawdzanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z przepisami o
rachunkowosci,

6) prowadzenie ewidencji analitycznych dla srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
oraz ilosciowych $rodkow,

7) sporzadzanie list ptac oraz kart wynagrodzen, kart zasitkowych, dokonywanie przelewow
ptacowych,

8) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne, sporzadzanie deklaracji
oraz raportow RMUA,

9) prowadzenie gospodarki kasowe;,

10) prowadzenie rejestru drukow scistego zarachowania,

11) Przeprowadzanie 1 rozliczanie inwentaryzacji, prowadzenie inwentarza majatku
bibliotecznego, wiasciwe oznakowanie i utrzymywanie odpowiedniego stanu §rodkéw trwatych i
materiatow,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych, kwartalnych oraz rocznych, bilans, rachunek strat
1 zyskéw, sprawozdania opisowe pdlroczne i roczne, sprawozdania z wydatkéw strukturalnych,

13) wystawianie faktur za wykonywane wustugi kserograficzne, sprawdzanie faktur
przychodzacych oraz dokonywanie przelewow,
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14) wspolpraca z organizatorem, bankiem, urzedem skarbowym oraz ZUS-em.

§8.
1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie kancelarii Biblioteki, w tym:

a) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

b) sporzadzanie czystopis6w i powielanie materiatéw oraz pism,

c) obstuga faksu,

d) przestrzeganie 1 wdrazanie instrukcji kancelaryjnej we wszystkich komérkach
organizacyjnych Biblioteki,

2) prowadzenie spraw personalnych pracownikéw Biblioteki, prowadzenie akt osobowych,
dokonywanie analiz i opracowywanie sprawozdan ze stanu zatrudnienia, ustalanie uprawnien do
zasitkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig socjalng, w tym obstuga zakladowego
funduszu swiadczen socjalnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku dyscypliny pracy wg
obowigzujacych przepiséw prawa,

5) administrowanie lokalami Biblioteki,

6) prowadzenie konserwacji, biezace i okresowe remonty lokali, mebli bibliotecznych i
urzadzen technicznych,

7) zaopatrzenie Wypozyczalni Nr 1 w opat,

8) dbatos¢ o nalezyty stan pomieszczen Biblioteki (ogrzewanie, o§wietlenie, czystos¢, estetyka
itp.),

9) prowadzenie i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zapewnieniem warunkéw BHP,
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i technicznego zabezpieczenia mienia Biblioteki,

10) nadzor nad pracg pracownikami gospodarczymi,

11) dokonywanie prac remontowych, konserwatorskich i naprawczych; w sezonie grzewczym
rowniez prac palacza c.o. w budynku przy ul. Okrzei 27a,

12) prowadzenie spraw i odpowiedniej dokumentacji z zakresu post¢powania o udzielenie
zamoéwien publicznych,

13} zaopatrywanie Biblioteki we wszystkie potrzebne do jej wlasciwego funkcjonowania $rodki
trwate, nietrwale, srodki do utrzymania czystosci, materialy dekoracyjne itp. zgodnie z Ustawg

prawo zaméwien publicznych i ,, Regulaminem udzielania zaméwien publicznych” w Powiatowej
Bibliotece Publicznej im. Zygmunta Krasinskiego w Ciechanowie, z wyjgtkiem zbioréw

bibliotecznych,
14) prowadzenie archiwum zaktadowego Biblioteki.



§9.

1. Do zadani Dzialu Informacyjno-Bibliograficznego i Wiedzy o Regionie nalezy w
szczegolnosci:

1) tworzenie i doskonalenie warsztatu pracy informacyjno-bibliograficznej,

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w oparciu o biezgco tworzony i rozbudowywany
warsztat pracy (podreczny ksiggozbiér informacyjny, bibliografie ) dla wszystkich
zainteresowanych (os6b, instytucji i organizacji) - na miejscu, telefonicznie lub listowni,

3) opracowywanie i wydawanie wlasnych opracowan informacyjnych i bibliograficznych, w
tym materialéw o charakterze powiatowym,
4) opracowywanie bibliografii powiatowe;j,

5) sprawowanie nadzoru metodycznego nad stuzba informacyjng Biblioteki oraz udzielanie
pomocy metodycznej w tym zakresie bibliotekom gminnym na terenie powiatu,

6) wspoldzialanie w programowaniu i przeprowadzaniu zaj¢é szkoleniowych dla bibliotekarzy
powiatu w zakresie stuzby informacyjnej,

7) prowadzenie zaje¢ przysposabiajacych do korzystania ze zbioréw Biblioteki i ustug
informacyjno-bibliograficznych dla uczniéw szkdt, przyjmowanie i oprowadzanie wycieczek,

8) opracowywanie scenariuszy wystaw ksigzek i innych materiatéw bibliotecznych,

9) prowadzenie form pracy popularyzujacych zbiory i Biblioteke,
2. Do zadan Czytelni Regionalnej nalezy w szczegélnosci :

1) gromadzenie i opracowanie zbioréw z zakresu literatury naukowej popularnonaukowej,
czasopism archiwalnych i biezacych,

2) prowadzenie ewidencji zbioréw (wptywdw i ubytkéw), akcesja czasopism,

3) biezaca konserwacja i naprawa zbioréw,

4) dbanie o komunikatywnos¢ uktadu ksigzek na pétkach oraz estetyke zbioréw,

5) przeprowadzanie analizy przydatnosci zbiordw do potrzeb czytelnikéw, wycofywanie
pozycji nieprzydatnych i zdezaktualizowanych,

6) udostgpnianie zbioré6w czytelnikom na miejscu w czytelni, prowadzenie ewidencji
udostepnien,

7) prowadzenie ustug kserograficznych oraz ich ewidencji,

8) udostepnianie baz komputerowych wiasnych i obcych,

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

10) prowadzenie wypozyczeni miedzybibliotecznych,
11) prowadzenie form pracy popularyzujacych ksigzke, biblioteke i czytelnictwo,
12) obstuga cyfrowej wypozyczalni miedzybibliotecznej ACADEMICA.
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§ 10.
1. Do Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego i Udostgpniania Zbioréw nalezy w szczegdlnoSci:

1) sprawowanie nadzoru i opieki instrukcyjno-metodycznej nad siecig bibliotek publicznych w
powiecie poprzez udzielanie wszechstronnego poradnictwa fachowego,

2) sprawowanie nadzoru organizacyjno-merytorycznego nad placéwkami udostepniania
zbioréw Biblioteki oraz przeprowadzanie w nich okresowych kontroli zbioréw (skontrum),

3) dokonywanie kontroli i oceny pracy bibliotek publicznych w powiecie w zakresie
ustalonym przez ustawe o bibliotekach oraz na wniosek organizatora,

4) udzielanie pomocy w doksztalcaniu i doskonaleniu zawodowym kadry biblioteczne;
powiatu stosujgc w tym zakresie réznorodne formy (seminaria ogdlne i specjalistyczne,
praktyki przywarsztatowe i doskonalgce, wymiang do§wiadczen, konsultacje, itp.),

5) organizacja praktyk przyspasabiajacych do zawodu dla nowo zatrudnionych bibliotekarzy
oraz nadzorowanie przebiegu praktyk zawodowych odbywanych w bibliotekach przez
shuchaczy szkét bibliotekarskich ,

6) gromadzenie i opracowywanie wszelkiego rodzaju pomocy metodycznych do pracy z
czytelnikiem oraz usprawniajgcych warsztat i technike biblioteczng, w tym
upowszechnianie najcenniejszych pomocy w catej sieci bibliotecznej powiatu,

7) opracowywanie sprawozdan statystycznych dla GUS, analizowanie danych statystycznych
dotyczacych dziatalnosci powiatowe;j sieci bibliotek,

8) udzielanie pomocy w zakresie organizowanych przez biblioteki réznorodnych imprez i
akeji czytelniczych majgcych na celu popularyzacje ksigzki i czytelnictwa,

9) wspolpraca w zakresie upowszechniania czytelnictwa z innymi instytucjami i
organizacjami,

10) opracowywanie nowosci ksigzkowych — tworzenie baz katalogowych,

11) ewidencja materialtéw bibliotecznych przekazywanych innym bibliotekom (np. wymiana,

dary),
12) zaopatrywanie placéwek udostepniania zbioréw w druki biblioteczne,

13) biezaca aktualizacja strony internetowej Biblioteki,

14) realizacja prenumeraty dla wszystkich placowek udostgpniania Biblioteki,
15) prowadzenie dokumentacji wptywéw ksiazek i czasopism,

16) udziat w pozyskiwaniu pozabudzetowych srodkéw finansowych,

2. Do zadan Czytelni nalezy:

1) gromadzenie i opracowanie zbiorow z zakresu literatury naukowej popularnonaukowe;,
czasopism archiwalnych i biezacych,

1) prowadzenie ewidencji zbioréw (wptywow i ubytkéw), akcesja czasopism,

2) biezgca konserwacja i naprawa zbioréw,
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3) dbanie o komunikatywnos¢ uktadu ksigzek na pétkach oraz estetyke zbioréw,

4) przeprowadzanie analizy przydatnosci zbioréw do potrzeb czytelnikéw, wycofywanie
pozycji nieprzydatnych i zdezaktualizowanych,

5) udostgpnianie zbioréw czytelnikom na miejscu w czytelni, prowadzenie ewidencji
udostepnien,

6) prowadzenie ustug kserograficznych oraz ich ewidencji,
7) udostepnianie baz komputerowych wiasnych i obcych,

8) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych o zbiorach
wiasnych oraz innych bibliotek,

9) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,
10) prowadzenie form pracy popularyzujacych ksiazke, biblioteke i czytelnictwo.

3. Do zadan Wypozyczalni Gléwnej nalezy:

1) gromadzenie i opracowanie zbioréw z zakresu literatury pigknej i popularnonaukowej dla
dzieci, mlodziezy i dorostych,

2) prowadzenie ewidencji zbioréw (wplywow i ubytkéw), akcesja czasopism,
3) biezgca konserwacja 1 naprawa zbiorow,
4) dbanie o komunikatywno$¢ ukladu ksigzek na pétkach oraz estetyke zbioréw,

5) analiza przydatnosci zbioréw do potrzeb czytelnikow, wycofywanie pozycii nieprzydatnych
i zdezaktualizowanych,

6) udostgpnianie zbioréw czytelnikom poprzez wypozyczanie do domu, a takze na miejscu w
czytelni, prowadzenie ewidencji udostepnien,

7) prowadzenie ushug kserograficznych oraz ich ewidencji,
8) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,

9) prowadzenie form pracy popularyzujacych ksigze, biblioteke i czytelnictwo.

4. Do zadat Wypozyczalni Nr 1 nalezy:

1) gromadzenie i opracowanie zbioréw z zakresu literatury picknej i popularnonaukowej dla
dzieci, mtodziezy i dorostych,

2) prowadzenie ewidencji zbioréw (wptywéw i ubytkéw), akcesja czasopism,

3) biezgca konserwacja i naprawa zbiorgw,

4) dbanie 0 komunikatywno$¢ uktadu ksigzek na pétkach oraz estetyke zbioréw,

5) analiza przydatno$ci zbioréw do potrzeb czytelnikéw, wycofywanie pozycji nieprzydatnych
i zdezaktualizowanych,

6) udostepnianie zbioréw czytelnikom poprzez wypozyczanie do domu, a takze na miejscu w
czytelni, prowadzenie ewidencji udostepnier,

7) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,
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8) prowadzenie ustug kserograficznych oraz ich ewidencji,
9) prowadzenie form pracy popularyzujacych ksigzke, biblioteke i czytelnictwo.

8) udzielanie pomocy w zakresie organizowanych przez biblioteki roznorodnych imprez i akcji
czytelniczych majacych na celu popularyzacje ksiazki i czytelnictwa,

9) wspolpraca w zakresie upowszechniania czytelnictwa z innymi instytucjami i organizacjami,

10) ewidencja materiatéw bibliotecznych przekazywanych innym bibliotekom (np. wymiana,
dary),

11) zaopatrywanie placdwek udost¢pniania zbioréw Biblioteki w niezbedne druki biblioteczne,

12) biezgca aktualizacja strony internetowej Biblioteki,

13) realizacja prenumeraty dla wszystkich placéwek udostepniania Biblioteki,

14) prowadzenie dokumentacji wplywow ksigzek i czasopism,

15) udziat w pozyskiwaniu pozabudzetowych srodkdw finansowych,
§ 11.
1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy — informatyka nalezy:

1) dokonywanie zakupow sprzgtu technicznego zwigzanego z automatyzacjg Biblioteki,

2) instalowanie sprzetu komputerowego, czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci
komputerowej we wszystkich dzialach i placéwkach udostepniania Powiatowej Biblioteki

Publicznej,

3) udzial w tworzeniu i aktualizowaniu strony internetowej Biblioteki,

4) udzial w tworzeniu i aktualizowaniu Ciechanowskiej Biblioteki Cyfrowe;j,

udzial w tworzeniu materiatéw promocyjnych Biblioteki (tworzenie plakatéw, ulotek i
przygotowywanie do druku wedtug zadanego projektu),

5) konserwacja i aktualizacja oprogramowania na serwerach Biblioteki,

6) obsluga monitoringu wizyjnego Biblioteki, prowadzenie konserwacji oprogramowania
wszystkich komputerow Biblioteki,

7) wykonywanie kopii zapasowych baz danych i serwera WWW przynajmniej raz w tygodniu,

8) udzielanie pomocy technicznej czytelnikom PBP w zakresie korzystania ze sprzgtu
komputerowego, obshuga foto-video spotkan i imprez czytelniczych, obstuga sprzetu audio/video w
Bibliotece,

9) czuwanie nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych, monitorowanic i
wykrywanie zagrozenl w sieci informatycznej Biblioteki, w szczegolnosci wykonywanie testow
penetracyjnych sieci i serwerdw.
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§12.
1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia,

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

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

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

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

6) petienie roli punktu kontaktowego dla 0s6b, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przyshugujacych
im na mocy rozporzgdzenia,

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

8) innych zadari wynikajacych z przepiséw.
§ 13,
1. Do zadan Powiatowego Uniwersytetu Trzeciego Wieku nalezy:

1) budowania warunkéw do realizacji programéw edukacyjno-kulturalnych skierowanych do
os6b w wicku dojrzalym, zainteresowanych mozliwoécig ustawicznego ksztalcenia, rozwoju

zainteresowan i aktywacji spolecznej,

2) inicjowanie i realizowanie dziatar sprzyjajacych integracji miedzypokoleniowej opartej m.in.
na podejmowaniu wspolpracy ze szkolami wyzszymi, $rodowiskami tworczymi i organizacjami
pozarzagdowymi,

3) budowanie relacji 0s6b starszych z mtodym pokoleniem stwarzajgce mozliwo$é wzajemnego
poznania si¢ i lepszego zrozumienia,

4) podejmowanie dziatan majgcych na celu szersze wtaczanie 0séb starszych w zycie publiczne
1 obywatelskie,

5) szczegbtowy zakres zadan | dziatalnosci PUTW okre$la Regulamin Organizacyjny PUTW,
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Zasady podpisywania pism
§ 14.

1. Pisma wychodzace z Biblioteki podpisuje Dyrektor,

2.Pisma przygotowujg kierownicy dzialéw lub upowaznieni pracownicy Biblioteki i
przedkladajg Dyrektorowi do podpisu.

3. Podpisane w czasie nieobecnosci Dyrektora przez wyznaczonego pracownika pisma winny
by¢ przedlozone Dyrektorowi do wgladu po jego powrocie,

§ 15.
Organizacja kontroli wewnetrznej

1. Kontrole wewngtrzng w Bibliotece sprawuja:

1) Dyrektor w calym zakresie funkcjonowania Biblioteki, szczegdlnie:

a) realizacji zadan wynikajgcych z aktéw prawnych,

b) rzetelnosci i terminowosci wykonywania obowigzkdw,

c) trybu i sposobu zalatwiania skarg i wnioskow.

2) Gtéwny ksiggowy w zakresie: dochodéw, wydatkdéw 1 kosztow, obrotéw kasowych i
rozrachunkow, inwentaryzacji srodkéw trwatych 1 wyposazenia,

3) Instruktor : w zakresie organizacji udostepniania zbioréw, stanu ilosciowego i jakosciowego
ksiegozbioru.

2. Kontrole wewngtrzne sprawowane sg w postaci;

1) kontroli wstepnej — polegajgcej na zapobieganiu niepozadanym [ub nielegalnym

dziataniom,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich

wykonywania,
3) kontroli nastgpczej — polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentéw

odzwierciedlajacych czynnosei juz wykonane.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Bibliotece przez
organy kontroli zewnetrznej: Ewidencja obejmuje si¢ wszystkie kontrole zewnetrzne
prowadzone w Bibliotece, protokoty kontroli wraz z zaleceniami i wnioskami
pokontrolnymi oraz odpowiedzi na zalecenia i wnioski udzielone organom kontroli
zewnetrzne).
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Zalatwianie skarg i wnioskow
§ 16.

1. Wszystkie skargi wnoszone do dyrektora podlegaja rejestracii, z wyjatkiem skarg
nieokreslajgcych nazwiska i adresu nadawcy (tzw. anoniméw).

2. Skargi, ktére nie wymagajg prowadzenia postgpowania wyjasniajacego winny by¢é
zatatwione niezwlocznie, lecz nie pézniej niz w ciggu 14 dni a fakt ten odnotowuje si¢ w rejestrze
skarg.

Postanowienia koncowe
§17.

Na podstawie niniejszego regulaminu szczegétowe obowigzki pracownikéw Biblioteki okresla
imienne zakresy czynnosci.

§ 18.
Czynnosci kancelaryjne w Bibliotece i obieg korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna.
§19.

Zmian w regulaminie dokonuje dyrektor Biblioteki w trybie okreslonym dla jego

wprowadzenia.
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