ZARZADZENIE NR 108/25
PREZYDENTA MIASTA KOLOBRZEG

z dnia 3 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Galla Anonima w Kolobrzegu

Na  podstawie art. 13 ust. 3ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r.
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Opiniuje sie pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Miejskiegj
Biblioteki Publicznej im. Galla Anonima w Kotobrzegu, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 wrze$nia 2025 r.

enta Miasta
Zast Prezydenta

Ewa Pefechata
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 108/25
Prezydenta Miasta Kofobrzeg
z dnia 3 wrze$nia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Galla Anonima w Kotobrzegu

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§ 1. Miejska Biblioteka Publiczna im. Galla Anonima w Kotobrzegu zwana dalej
,Biblioteka" dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393);

2) ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu iprowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87);

3) uchwaty Nr XXVII/377/13 Rady Miasta Kofobrzeg z dnia 18 stycznia 2013r.
w sprawie nadania Statutu Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Galla Anonima
w Kotobrzegu (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego poz. 919 oraz z 2025r.
poz. 3470).

§ 2. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Miejska Biblioteke Publiczng im. Galla
Anonima w Kotobrzegu,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Galla Anonima w Kotobrzegu;

3) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ oddziat, filie, dziat,
samodzielne stanowisko pracy w Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Galla Anonima
w Kofobrzegu;

4) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika stojgcego na czele komorki
organizacyjnej, kierujacego jej praca iodpowiedzialnego za jej dziatalnosc,
wykonywanie planéw pracy i powierzonych jej zadan,

5) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Galla Anonima, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
stuzbowe;

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

7) zakres czynnosci - nalezy przez to rozumie¢ obowigzki iuprawnienia
wyznaczone dla okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na
tym stanowisku.

§ 3. Regulamin okresla szczegdélowa organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy
Biblioteki.
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§ 4. 1. Organizatorem Biblioteki jest Gmina Miasto Kotobrzeg.
2. Nadzér nad dziatalnoscig Biblioteki sprawuje Prezydent Miasta Kotobrzeg.

3. Obowiazki Biblioteki, jako pracodawcy oraz obowiazki pracownikéw iinne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy.

4. Do realizacji zadan wynikajacych ze statutu Biblioteki zostaty powotane komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna

§ 5. 1. W strukturze Biblioteki tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty;
2) oddziaty;
3) filie biblioteczne;
4) samodzielne stanowiska pracy.
2. Strukture organizacyjng Biblioteki tworza:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gtéwny Ksiegowy, ktéremu podlega Dziat Ksiegowosci;
4) Dziat Administracyjno-Organizacyjny;
5) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw;
6) Dziat Udostepniania Zbioréw i Informacji, w tym:
a) Biblioteka Gtéwna,
b) Wypozyczalnia Beletrystyki,
c) Biblioteka Dziecieca,
d) Biblioteka Ogrody Filia Nr 1,
e) Filia Nr 2,
f) punkty biblioteczne,
7) Dziat Animacji i Promocji,
8) samodzielne stanowisko - specjalista ds. komputeryzacji;

9) samodzielne stanowisko - specjalista od pozyskiwania, rozliczania i koordynacji
funduszy zewnetrznych.

3. Organizacje wewnetrzng Biblioteki okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik do niniejszego regulaminu.
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Rozdziat 3
Podstawowe zadania dziatéw Biblioteki i zatrudnionych w nich pracownikéw

§ 6. 1. Dziatalnoscig Biblioteki zarzadza Dyrektor, ktéry reprezentuje jg na
zewnatrz.

2. Do zadan Dyrektora w szczegdlno$ci nalezy:

1) zabezpieczenie zadan statutowych Biblioteki w zakresie spraw zwigzanych
z realizacja:

a) celéw i zadan Biblioteki,

b) organizacji Biblioteki,

c¢) mienia Biblioteki,

d) gospodarki finansowo-rzeczowej Biblioteki;

2) inspirowanie, programowanie inadzorowanie kierunkéw dziatania Biblioteki,
w szczegoélnosci w zakresie:

a) gromadzenia i popularyzacji zbioréw bibliotecznych,

b) organizowania i rozwoju czytelnictwa na terenie miasta i powiatu,
c) doskonalenia systemu informacji naukowej i bibliograficzne;j,

d) prowadzenia wtasciwej polityki kadrowej,

e) rozwoju bazy materialnej i technicznej,

f) zabezpieczenia odpowiednich warunkéw bezpieczeristwa pracy i higieny oraz
socjalno-bytowych,

g) podejmowania zadan naukowo-badawczych i wydawniczych,
h) organizowania réznorodnych form dziatalno$ci edukacyjno-kulturalnej,

i) wspbipracy  z organami  samorzadowymi, instytucjami,  organizacjami
i stowarzyszeniami;

3) nadzor, kontrola i ocena pracy dziatéw Biblioteki i pracownikéw zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje Zastepca Dyrektora, a w dalszej
kolejnosci wyznaczony kierownik dziatu na podstawie stosownego upowaznienia.

§ 7. Do zadan Zastepcy Dyrektora w szczegélnosci nalezy:
1) realizacja zadan zleconych przez Dyrektora;
2) reprezentowanie i kierowanie Bibliotekg w trakcie nieobecnoéci Dyrektora;

3) koordynowanie i bezposredni nadzér nad podlegtymi komorkami
organizacyjnymi, tj. dziatem administracyjno-organizacyjnym;

4) wydawanie pracownikom podlegtym komoérkom organizacyjnym polecen
i instrukcji dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan;
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5) nadzér nad organizacja iplanowaniem infrastruktury biblioteki, nadzér nad
realizacjg inwestycji, remontéw, konserwacja obiektow, urzadzen technicznych
oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad racjonalnej gospodarki
materiatowej, atakze wdrazanie efektywnych rozwigzan technicznych
i organizacyjnych majacych na celu poprawe funkcjonowania ikoszty ztym
zZwigzane;

6) nadzér nad opracowaniem dokumentacji techniczno-kosztorysowej oraz
prawidlowym zawieraniem umow z poszczegolnymi wykonawcami zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym prowadzonych zaméwien w formie przetargu.

§ 8. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:
1) organizowanie i kierowanie dziatem ksiegowosci;

2) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych zrachunkowos$cia, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych,;

4) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji gospodarki kasowej oraz inwentaryzacji
skfadnikéw majatkowych;

5) sprawowanie kontroli merytorycznej irachunkowej wszystkich dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe oraz
zapewnienie kontroli formalno-prawnej;

6) osobista kontrola nad terminowa regulacjg zobowigzan publicznoprawnych
(podatkowych, ubezpieczeniowych);

7) organizacja prowadzenia ewidencji ksiegowej technikg komputerowa;

8) organizacja prowadzenia ewidencji podatkowej izwigzanej z nig dokumentac;ji
rozliczeniowej;

9) organizacja ptac z petng dokumentacjg iewidencjg dla celéow kosztowych,
podatkowych i ubezpieczen spotecznych,;

10) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowej;
11) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie rachunkowosci Biblioteki.
§ 9. Do zadan Dziatu Ksiegowosci w szczeg6lnosci nalezy:

1) w zakresie finansowym - prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analiza
realizacji planu finansowego Biblioteki oraz nadzér nad finansami Biblioteki;

2) w zakresie ksiegowym - prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wplywow
z optat i uméw cywilnoprawnych, prowadzenie ksigg rachunkowych;

3) w zakresie kadrowym nalezy prowadzenie:
a) akt osobowych pracownikow,

b) ewidencji zwolnien lekarskich,
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c) kartotek urlopowych i czasu pracy;

4) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej zzakresu prawa pracy, zadan
i obowigzkow  pracownika  wobec zaktadu pracy oraz  zaktadu  pracy
w stosunku do pracownika, szczegélnie nowo zatrudnionego;

5) nadzoér nad terminowym wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych oraz
w przypadku innych zwolnien od pracy przewidzianych prawem pracy;,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) sporzadzaniem sprawozdan dla GUS,

b) gromadzeniem, ewidencjonowaniem, przechowywaniem i aktualizowaniem
danych osobowych pracownikéw Biblioteki,

c) rejestrowaniem i wyrejestrowaniem nowo zatrudnionych izwalnianych
pracownikow dla potrzeb ZUS;

7) prowadzenie operacji kasowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
8) prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 10. Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego
w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie, realizacja i koordynowanie spraw administracyjnych
i gospodarczych Biblioteki;

2) kompleksowe zarzadzanie obiektami w zarzadzie Biblioteki;
3) koordynacja spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;
4) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych;
5) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia);
6) prowadzenie spraw sekretariatu:
a) prowadzenie i obstuga spraw kancelaryjnych oraz archiwum biblioteki,
b) przekazywanie do dziatéw korespondencji zadekretowanej przez dyrektora,
c) przekazywanie korespondencji do wysyiki,
d) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych,

e) wykonywanie innych prac zwigzanych z obstuga i prawidtowym
funkcjonowaniem sekretariatu;

7) prowadzenie spraw w zakresie gospodarczym:
a) obstuga gospodarcza komoérek organizacyjnych Biblioteki,
b) koordynowanie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

c) zabezpieczenie dokumentacyjne i realizacyjne remontéw,
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d) administrowanie $rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi stanowigcymi
majatek Biblioteki, prowadzenie ewidenciji i kontroli w tym zakresie,

e) wprowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg naprawg sprzetu, maszyn,
urzadzen i wyposazenia,

f) zapewnienie zaopatrzenia sprzetowego i materiatowego dziatom
organizacyjnym Biblioteki,

g) tworzenie iprzestrzeganie odpowiednich warunkédw bhp, ppoz., ochrony
mienia, nadzor nad przestrzeganiem przepiséw i wytycznych w tym zakresie,

h) prowadzenie archiwum, ewidencji stempli oraz kluczy od pomieszczen.

§ 11. Do zakresu dziatania Dziatu Gromadzenia iOpracowania Zbioréw
w szczegolnosci nalezy:

1) gromadzenie  materiatéw  bibliotecznych  z zakresu literatury  pieknej,
popularnonaukowej i naukowej, zbioréw obcojezycznych, regionalnych i zbiorow
specjalnych, w tym multimedialnych na podstawie analizy ofert, dezyderatow
kierownikoéw dziatow i czytelnikéw (dla wszystkich komoérek organizacyjnych),
zgodnie z przyjetym planem finansowym;

2) uzupetnianie zbioréw droga zakupu internetowego, antykwarycznego iod
0s6b prywatnych, w szczegdlnosci w zakresie zbiorow regionalnych;

3) prowadzenie prac zespotu doboru ksiegozbioru;
4) ewidencja zbioroéw i jej dokumentacja;

5) uzgadnianie z ksiegowoscia zapiséw w ksiegach inwentarzowych ze stanem na
koncie ewidenc;ji;

6) opracowywanie materiatéw bibliotecznych zgodnie z przyjetymi zasadami;
7) prowadzenie, aktualizowanie i nadzo6r nad katalogami;

8) selekcja materiatébw zniszczonych, zdezaktualizowanych izbednych oraz
prowadzenie dokumentacji ubytkéw;

9) kontrola (inwentaryzacje) zbioréw bibliotecznych;

10) tworzenie  elektronicznych baz bibliotecznych,  koordynacja procesu
komputeryzacji.

§ 12. Do zakresu dziatania Dziatu Udostepniania Zbioréw i Informaciji
w szczegolnosci nalezy:

1) udostepnianie zbiorow, tj. wypozyczenia:
a) na zewnatrz,
b) na miejscu w czytelniach,
c) miedzybiblioteczne;

2) prowadzenie ustug internetowych;
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3) prowadzenie ewidencji udostepniania zbiorow;

4) egzekwowanie zwrotu wypozyczen materiatow  bibliotecznych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

5) organizowanie i obstuga punktéw bibliotecznych;
6) ksztaltowanie zakresu tematycznego zbioréw;

7) sktadanie zamowien do Dziatu Gromadzenia;

8) stata analiza dezyderatow;

9) kontrola, selekcja i naprawa zbiorow;

10) sprzedaz wydawnictw wtasnych i obcych;

11) prenumerata czasopism, prowadzenie ewidencji;

12) dziatalno$¢ informacyjno-bibliograficzna - obstuga informacyjna indywidualnych
i instytucjonalnych uzytkownikéw Biblioteki polegajaca na udzielaniu biezgcych
informacji w oparciu o ksiegozbiér podreczny, kartoteki biblioteczne oraz
zautomatyzowane bazy danych; do podstawowych zadan w tym zakresie nalezy:

a) gromadzenie podstawowych zrédet informaciji,

b) tworzenie i udostepnianie wiasnych baz danych
(bibliograficzne, faktograficzne),

c) udostepnianie baz danych tworzonych przez inne biblioteki i instytucje,

d) przysposabianie przysztych uzytkownikéw do korzystania ze zbioréw Biblioteki
(lekcje biblioteczne),

e) oprowadzanie po Bibliotece grup zorganizowanych,

f) opracowywanie zestawien bibliograficznych, wykazéw nabytkow, aktuainych
informatorow,

g) tworzenie sprawnie  dziatajgcego  systemu przeptywu informacji
z filiami bibliotecznymi;

13) gromadzenie dokumentow zycia spotecznego, gospodarczego
i kulturalnego regionu oraz ich opracowywanie;

14) prowadzenie katalogoéw i kartotek regionalnych;

15) zbieranie materiatéw i opracowywanie ,Bibliografii Kotobrzegu";

16) organizowanie réznorodnych form dziatalno$ci o$wiatowej, wspoétdziatanie z
bibliotekami innych sieci i instytucjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa;

17) prowadzenie ustug kserograficznych.

§ 13. Do zakresu dziatania fili bibliotecznych w szczegélnosci nalezy:
1) organizacja zbioréw placéwki:

a) zgtaszanie dezyderatéw w sprawie uzupetniania zbioréw,
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b) prowadzenie ksiag inwentarzowych ksiegozbioru oraz prowadzenie dokumentac;ji
wplywow i ubytkow,

c) techniczne  przysposabianie  nowych  wptywoéw ikonserwacja zbioréw,
d) prowadzenie katalogow filii,

e) selekcja ksigzek zniszczonych i zdezaktualizowanych;

2) udostepnianie zbiorow, wtym wypozyczanie na zewnatrz iudostepnianie
prezencyjne;
3) prowadzenie ewidencji udostepniania zbioroéw;

4) egzekwowanie zwrotéw wypozyczonych materiatéw bibliotecznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

5) prowadzenie poradnictwa czytelniczego i dziatalno$ci informacyjno-oswiatowej;
6) udziat w inwentaryzacjach zbiorow.

§ 14. Do zadan Dziatu Animacji i Promocji w szczegdélnosci nalezy:
1) prowadzenie kampanii promocyjnych Biblioteki, jej zbioréw i ustug;
2) promocja ksigzki i czytelnictwa,;

3) organizowanie wydarzen kulturalnych;

4) tworzenie irealizowanie w Bibliotece projektow kulturalnych z uwzglednieniem
zewnetrznych zrodet finansowania;

5) wspieranie, koordynowanie i monitorowanie wydarzen kulturalnych
organizowanych przez filie biblioteczne;

6) koordynowanie wolontariatu zwigzanego z dziatalnoscia kulturalng Biblioteki;

7) opracowywanie publikacji na temat Biblioteki oraz dokumentowanie
i gromadzenie informacji o dziatalno$ci Biblioteki;

8) prowadzenie procesu komunikacji ze srodkami masowego przekazu, kontakt
z mediami w kwestiach promocyjnych, zwigzanych z wydarzeniami kulturalnymi;

9) organizacja konferencji oraz szkoleh naukowych i branzowych;

10) aktualizacja tresci na stronie internetowej Biblioteki, wspétpraca przy aranzacji
jej wygladu;

11) obstuga mediéw spotecznosciowych Biblioteki (takich jak Facebook, Instagram
itp.);

12) wdrazanie i monitorowanie regut identyfikacji wizualnej Biblioteki.
§ 15. Do zakresu dziatania Specjalisty ds. komputeryzacji w szczegélnosci nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowg Biblioteki;

2) biezaca obstuga serwisowo - konserwacyjna sprzetu komputerowego
w Bibliotece;
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3) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego iprograméw komputerowych
stosowanych i dopuszczanych do stosowania w Bibliotece;

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegolnych
uzytkownikéw;

5) wykonywanie  drobnych  napraw sprzetu komputerowego iurzadzen
peryferyjnych;
6) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych;

7) tworzenie i administrowanie strony internetowej Biblioteki oraz poczty stuzbowe;j
zgodnie z wymogami stawianymi instytucjom kultury, tj. bibliotekom, w tym
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Biblioteki;

8) szkolenie pracownikéw w zakresie podstawowej obstugi komputera;
9) wykonywania obowiazkéw Inspektora Danych Osobowych;

10) wykonywanie projektu sieci komputerowych imontaz sieci w placéwkach
zgodnie z zachowaniem norm istandardow, atakze uwzgledniajagc wytyczne
przetozonego;

11) wykonywanie innych polecen przetozonego.

§ 16. Do zakresu dziatania Specjalisty ds. pozyskiwania, rozliczania i koordynacji
funduszy zewnetrznych w szczegélno$ci nalezy:

1) wspétpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami, osobami fizycznymi lub
prawnymi w zakresie dziatalnosci statutowej Biblioteki;

2) cista wspotpraca z Dziatem Animacji i Promocji oraz z innymi dziatami Biblioteki;

3) inicjowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych na
dziatalno$¢ Biblioteki;

4) nadz6r nad aplikowaniem o srodki zewnetrzne, koordynacja oraz rozliczanie
zrealizowanych projektow.

Rozdziat 4
Podstawowe zadania i obowiazki kierownikow

§ 17. 1. Kierownik dziatu kieruje catoksztattem dziatalnoéci podlegtej komorki
organizacyjnej i jest za nig odpowiedzialny.

2. Do podstawowych obowiazkéw kierownika dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) samodzielne planowanie i organizowanie pracy wynikajacej z zakresu dziatania
podlegfej komérki, stanowisk pracy oraz zadan okreslonych w planach pracy lub
zleconych przez przetozonego;

2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan natozonych na
podlegta komorke, stanowisko pracy;

3) planowanie, prowadzenie kontroli wewngtrznej;
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4) sporzgdzanie wymaganych sprawozdan z wynikéw pracy;

5) udzielanie wskazoéwek badz polecen odnosnie formy i sposobu zatatwiania spraw
i problemow;

6) przygotowywanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do
konsultacji lub podpisu przetozonego;

7) przedstawianie przetozonemu informacji o problemach i potrzebach zwigzanych
z realizacjg zadan i funkcjonowaniem podlegtej komérki, stanowiska pracy;

8) bezposrednie wykonywanie zadan wynikajacych z wiasnego zakresu czynnosSci
lub zleconych przez przetozonego;

9) sporzgdzanie rocznego planu pracy dziatu oraz wymaganych sprawozdan.
3. W zakresie spraw kadrowych do kierownika dziatu nalezy w szczegélnoS$ci:

1) sprawowanie ogolnego nadzoru nad dyscypling pracy iprzestrzeganiem przez
podleglych pracownikédw obowigzujacych przepiséw, wtym: p.poz., bhp,
0 zachowaniu tajemnic prawem chronionych, ochronie mienia;

2) opracowywanie zakreséw czynnosci bezposrednio podlegtych pracownikow;

3) przedktadanie planéw urlopéw wypoczynkowych idbanie oich terminowe
wykorzystywanie;

4) wystepowénie z inicjatywami wplywajgcymi na warunki pracy iusytuowanie
pracownika w miejscu pracy, w tym z wnioskami dotyczgcymi:

a) awansowania pracownikéw, premiowania, szczegdlnego wyrdznienia lub
przyznania nagrody,

b) zwolnienia pracownika lub zmiany warunkdéw pracy i ptacy,
c) przygotowania nowych pracownikéw do objecia okreslonych stanowisk pracy;

5) dbanie o dobrg atmosfere w miejscu pracy, zyczliwe iz nalezytym szacunkiem
traktowanie podlegtych pracownikéw.

4. Kierownik dziatu jest odpowiedzialny za zorganizowanie prawidtowego
zabezpieczenia majatku reprezentowanej komorki organizacyjne;j.

5. Kierownik dziatu zobowigzany jest do ustalenia zastepstwa na czas swojej
nieobecnosci.

§ 18. 1. Kierownik oddziatu kieruje catoksztattem dziatalnosci podlegtej komorki,
jest za nig odpowiedzialny. Stuzbowo podlega kierownikowi dziatu, do ktérego nalezy
oddziat.

2. Do podstawowych obowigzkoéw kierownika oddziatu nalezy w szczegoélnosci:
1) planowanie i organizowanie realizacji zadan;
2) przydzielanie zadan pracownikom;

3) opracowywanie planéw pracy, sprawozdan;
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4) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow obowigzujgcych przepiséw p.poz., bhp, o zachowaniu tajemnic
prawem chronionych, ochronie mienia itp.;

5) ustalanie i sporzagdzanie zakreséw czynnos$ci podlegtych pracownikow;

6) przedkitadanie planéw urlopéw wypoczynkowych idbanie oich terminowe
wykorzystywanie;

7) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw, m.in. awansowania,
wyrézniania, nagradzania, ukarania, zwolnienia lub zmiany warunkéw pracy
i ptacy.
§ 19. 1. Kierownik fili kieruje catoksztaltem jej dziatalnoéci ijest za nia

odpowiedzialny. Stuzbowo podlega kierownikowi dziatu, do ktérego nalezy filia.

2. Do podstawowych obowigzkéw kierownika filii nalezy w szczegoélnosci:
1) planowanie i organizowanie realizacji zadan;
2) przydzielanie zadan pracownikom;
3) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan,

4) zgtaszanie w odpowiednich dziatach Biblioteki potrzeb zwigzanych z realizacja
zadan i funkcjonowaniem podlegtej placowki;

5) bezpoérednie wykonywanie zadan wynikajacych z wiasnego zakresu czynnosci
lub zleconych przez przetozonego, a dotyczacych stanowiska pracy.

3. Kierownik filii jest odpowiedzialny za zabezpieczenie majatku podlegtej
placowki.

Rozdziat 5
Ogodlne uprawnienia i obowiazki pracownikow

§ § 20. 1. Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio
jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem i przed ktoérym jest odpowiedzialny za wyniki swojej
pracy.
2. Na czas okreslony nie przekraczajagcy trzech miesigcy w roku
kalendarzowym
pracownik moze by¢ delegowany do pracy winnej komoérce organizacyjnej
Biblioteki.

3. Pracownik oddelegowany zachowuje przynalezno$¢ organizacyjng do
macierzystej komorki, ale w zakresie dziatania wynikajgcego z delegacji podlega
kierownikowi komorki, do ktorej zostat oddelegowany.
4. Obowiazkiem pracownikow jest posiada¢ znajomo$¢ catoksztattu spraw

wchodzacych do zakresu dziatania poszczegélnych placéwek w stopniu

umozliwiajgcym zastepstwo.
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§ 21. 1. Do wykonywania okreslonych czynnosci poza siedzibg Biblioteki
pracownik jest delegowany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Cel wyjazdu okres$la przetozony.

3. Polecenie wyjazdu podpisuje Dyrektor lub Gtéwny Ksiegowy.

§ 22. 1. Zasadniczg podstawg obowigzkéw pracownika jest imienny zakres
czynnosci.
2. W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowac sie do
posiadanych uprawnien, wskazoéwek ipolecen przetozonego oraz przepisow
prawa regulujgcych zagadnienia, ktorymi sie zajmuje.
3. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkow
bezpieczenstwa izasad porzadkowych wynikajacych z przepiséw bhp ippoz.,
regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego.
4. Pracownik Biblioteki uprawniony jest do sktadania skarg i wnioskéw Dyrektorowi
we wszystkich sprawach wiazacych sie ze stosunkiem pracy.

§ 23. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do
zwracania sie do bezposredniego przetozonego, w szczegoélnosci w kazdym
przypadku, gdy sprawa przekracza jego kompetencje badz gdy nie ma uprawnien do
zatatwienia danej sprawy.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 24. 1. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor iGtéowny Ksiegowy.
Propozycje wydatkéw finansowych sa uzgadniane przez kierownikow dziatow
z Gtéwnym Ksiegowym lub Dyrektorem.

2. Do skiadania wimieniu Biblioteki oswiadczen w zakresie jej praw
i obowigzkéw majgtkowych i finansowych wymagane jest wspoétdziatanie dwoéch
osob, tj. Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego lub osdb przez nich upowaznionych.
3. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje Dyrektor lub
upowazniona przez Dyrektora osoba.

4. Umowy - zlecenia oraz inne umowy podpisuje Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy.
Rozdziat 7
Skargi i wnioski
§ 25. 1. Uwagi iwnioski w zakresie funkcjonowania Biblioteki uzytkownicy
zgtaszaja dyzurujgcemu bibliotekarzowi lub wpisujg do ksigzki uwag iwnioskow.
2. Do rozpatrywania izatatwiania skarg iwnioskow w zakresie funkcjonowania
Biblioteki -wtasciwy jest Dyrektor, ktory przyjmuje w $rody w godz. 9°° - 14°°.
Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 26. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sa w trybie wtasciwym dla
jego nadania.
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