Zarzadzenie Nr 4/2005
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice

im. ks. Franciszka Siarczynskiego w Kozienicach
z dnia 12 kwietnia 2005 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Dziatajac na podstawie § 10 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice im. Ks. F. Siarczynskiego
nadanego uchwata Rady Miejskiej w Kozienicach Nr XXX1/514/2005 w sprawie zmiany nazwy i
nadania statutu bibliotece publicznej Gminy Kozienice oraz Zarzadzenia nr 243/2005 Burmistrza
Gminy Kozienice w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej
Gminy Kozienice im. Ks. F. Siarczynskiego zarzagdzam co nastgpuje:

§1.

Woprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice im.
Ks. F. Siarczynskiego w brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 26 kwietnia 2005 r.

§ 3.

Zobowiazuje p. Ewe Galarek do zwolania zebrania pracownikéw Biblioteki Publicznej Gminy
Kozienice na dzien 14 kwietnia celem zapoznania z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym.
Pracownicy potwierdzag fakt zapoznania z nowym regulaminem przez zlozenie podpisu pod
stosownym o$wiadczeniem.

§ 4.

Zrzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.



Regulamin Organizacyjny
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ GMINY KOZIENICE
IM. KS. F. SIARCZYNSKIEGO

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

1. Biblioteka Publiczna Gminy Kozienice, zwana dalej Biblioteka, jest samodzielng jednostka
organizacyjng w formie samorzadowej instytucji kultury, dziatajacag w obrebie krajowej sieci
bibliotecznej, posiadajaca osobowos$¢ prawng i samodzielnie gospodarujacg przydzielong oraz
nabyta czg$cig mienia.

2. Bezposredni nadzor nad Bibliotekg sprawuje Burmistrz Gminy Kozienice , a w czgsci
dotyczacej realizacji zadan powiatowej biblioteki publicznej - Zarzad Powiatu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece - oznacza to Biblioteke Publiczng Gminy Kozienice,

2) Organizatorze — oznacza to Gmine Kozienice,

3) Radzie Miejskiej - oznacza to Rad¢ Miejska w Kozienicach,

4) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Gminy Kozienice,

5) Dyrektorze - oznacza to dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice,

6) Gtownym Ksiggowym - oznacza to Glownego Ksiegowego Biblioteki Publicznej Gminy
Kozienice,

7) Filii - oznacza to filie Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice,
1. Regulamin organizacyjny Biblioteki zwany dalej "Regulaminem" okresla:

1) Postanowienia ogolne
2) Strukture organizacyjna Biblioteki,
3) Zasady kierowania Biblioteka,
4) Podziat zadan pomigdzy Dyrektorem, a osobami petnigcymi funkcje kierownicze,
5) Podstawowe zadania i zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Biblioteki,
6) Lokalizacje oddziatow i filii
7) Zasady obiegu dokumentow, rejestracji oraz podpisywania pism,
8) Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
9) Zasady wydawania przepisdOw wewnetrznych
10) Zasady kontroli wewnegtrzne;j,
11) Postanowienia koncowe.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Biblioteki

§2



1. Biblioteka prowadzi swoja dziatalnos¢ poprzez wypozyczalnie, czytelnie, oddziaty, filie i
punkty biblioteczne oraz inne formy udostepniania zbioréw, uwzgledniajac szczegolne
potrzeby czytelnicze dzieci i mtodziezy, ludzi starszych i niepetnosprawnych.

2. W skiad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

. Dyrektor

. Glowny Ksiggowy

. Kierownik ds. Merytorycznych

. Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
. Dzial Instrukcyjno-Metodyczny,

. Dziat Udostepniania Zbioréw w sktad, ktérego wchodza stanowiska pracy:
a) Wypozyczalnia dla dorostych,
b) Oddziat dla Dzieci,
¢) Czytelnia Naukowa, Czasopism i Internetowa®

4. Filie biblioteczne,

5. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych, ktoremu podlegaja
pracownicy obstugi,
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6. Samodzielne stanowisko ds. obstugi i konserwacji urzadzen komputerowych -
administrator sieci

7. Samodzielne stanowisko ds. organizacji wystaw plastycznych.

3. Szczego6lowe uregulowania organizacji wewnetrznej poszczegolnych Komorek okreslaja
regulaminy zatwierdzone przez Dyrektora Biblioteki.

4. Struktur¢ organizacyjna Biblioteki i podleglo$¢ pracownikow przedstawia schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Obsadg etatowg i osobowa poszczegdlnych komorek i stanowisk okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§3

1. Komorki organizacyjne sa tworzone, likwidowane lub taczone na podstawie zarzadzenia
Dyrektora Biblioteki, po uwzglgdnieniu opinii Organizatora, z inicjatywy wlasnej lub na
wniosek zgloszony przez Kierownika ds. Merytorycznych.

2. Podstawa do rozpatrzenia wniosku jest ztozenie na pismie, w ktorym okreslony zostanie cel
likwidacji lub powotania proponowanej komorki oraz zakres jej dziatania, liczba etatow i
podporzadkowanie organizacyjne.

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

4. Na czas nieobecnosci Kierownika ds. Merytorycznych obowigzany jest on powierzy¢ swoje
zadania innemu pracownikowi, w uzgodnieniu z Dyrektorem. Na czas nieobecno$ci
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, zastgpstwo wyznacza Dyrektor.

Rozdziat 111
Zasady kierowania Biblioteka

L W organizacji



§ 4

Pracg Biblioteki kieruje Dyrektor na zasadzie indywidualnej odpowiedzialno$ci za realizacje
powierzonych zadan.

Dyrektora Biblioteki powotuje Burmistrz Gminy Kozienice i jest jego zwierzchnikiem
stuzbowym.

Dyrektor zarzadza Bibliotekg i reprezentuje ja na zewnatrz.

Dyrektor wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Kierownika ds. Merytorycznych i
Glownego Ksiggowego, ktorych sam zatrudnia.

Dyrektor zatrudnia pracownikow stuzby bibliotecznej, pracownikéw technicznych i
administracyjnych oraz pracownikow obstugi. W miarg potrzeby moze réwniez zatrudnia¢
specjalistow z innych dziedzin zwigzanych z praca Biblioteki.

§5

Kierownik ds. Merytorycznych i Glowny Ksiggowy dzialaja w zakresie spraw powierzonych
im przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

Wykonujac powierzone obowiazki, Gtowny Ksiegowy i Kierownik ds. Merytorycznych
zapewniajg prawidtowg i terminowa realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu dziatania
Biblioteki w podporzadkowanych im komoérkach organizacyjnych oraz nadzorujg i koordynuja
ich dziatalnos$¢.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, Biblioteka kieruje w pelnym zakresie zadan, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za ich realizacj¢ Kierownik ds. Merytorycznych, a w przypadku jego
nieobecnosci inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik, w porozumieniu z Gléwnym

Ksiegowym.

Rozdzial IV
Podzial zadan miedzy Dyrektorem Biblioteki,
Kierownikiem ds. Merytorycznych i Gléwnym Ksiegowym

§6

Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Biblioteki.

Zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami oraz podejmuje wszystkie decyzje w
sprawach osobowych.

Dyrektor kieruje praca:

1) Kierownika ds. Merytorycznych,
2) Glownego Ksiegowego,
3) Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych,

4) Samodzielnego stanowiska ds. obstugi i konserwacji urzadzen komputerowych—
administratora sieci,

5) Samodzielnego stanowiska ds. organizacji wystaw plastycznych.

Dyrektor ksztaltuje wewnetrzng strukture organizacyjng Biblioteki i filii poprzez tworzenie,
likwidacje 1 przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki organizacyjnej do drugie;.
Dyrektor moze taczy¢ czynno$ci bez zmiany zakresu dziatania poszczegdlnych komorek,
jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym regulaminem.

Do realizacji okreslonych prac lub wykonania zadan Dyrektor moze powotywac¢ komisje,
grupy problemowe, zespoty itp.

Do zadan Dyrektora Biblioteki nalezy w szczegolnosci:
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1) organizowanie pracy Biblioteki, koordynowanie jej dziatalno$ci, sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad catoksztattem pracy w Bibliotece,

2) zapewnienie wlasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do
Biblioteki,

3) wystgpowanie do Burmistrza Gminy w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad
dziatania Biblioteki.

§7

Kierownik ds. Merytorycznych podlega Dyrektorowi Biblioteki i kieruje Biblioteka podczas
nieobecno$ci Dyrektora.

Wykonujac powierzone przez Dyrektora zadania, Kierownik ds. Merytorycznych zapewnia
kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan Biblioteki.

Kierownik ds. Merytorycznych kieruje praca:

1) Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
2) Dziatu Udostepniania Zbiorow,

3) Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego,

4) Filii Bibliotecznych.

Do zadan Kierownika ds. Merytorycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) Precyzowanie szczegotowych zadan oraz inicjowanie nowych metod i form pracy,

2) Sprawowanie kontroli wewngtrznej Biblioteki w zakresie pracy nadzorowanych komorek
organizacyjnych,
3) Prowadzenie spraw Biblioteki z zakresu skarg i wnioskow,

4) Udzielanie pracownikom Biblioteki instrukcji i porad we wszystkich zakresach dziatalnosci
bibliotecznej, a w szczegdlnosci w zakresie udostepniania zbioréw, popularyzacji
czytelnictwa i bibliotek oraz informacji bibliotecznej, a takze wydawanie zalecen w tych
sprawach i egzekwowanie ich wykonania,

5) Wptywanie na dobér szkolen zawodowych pracownikéw Biblioteki oraz doradztwa
merytorycznego dla bibliotekarzy,

6) Nadzor nad cato$ciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczo$ci z zakresu
merytorycznej dziatalnosci Biblioteki, w tym rocznej statystyki dla GUS,

7) Dokonywanie analiz ksiggozbiorow i czytelnictwa w zakresie niezbednym do prawidtowe;j
oceny poszczegolnych dzialow i filii,
8) Inicjowanie i koordynowanie prac popularyzacyjnych o zasiegu gminnym, wspotdziatanie
w tym zakresie z innymi instytucjami,
§8

Glowny Ksiegowy podlega Dyrektorowi Biblioteki.

Zapewnia prawidtowg dzialalno$¢ finansowa Biblioteki.

Prowadzi rachunkowos$¢ Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Opracowuije i realizuje plany finansowe Biblioteki.

Prowadzi sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegows.

Analizuje catoksztatt gospodarki finansowej Biblioteki oraz zabezpiecza $rodki finansowe
niezbedne do jej funkcjonowania.

Kontrasygnuje umowy mogace spowodowac powstanie zobowigzan finansowych Biblioteki.
Wspétdziata z odpowiednim Referatem Urzgdu Miejskiego oraz Skarbnikiem Gminy w
sprawach zwigzanych z gospodarka finansowa Biblioteki.

Organizuje przyjmowanie, obieg i kontrol¢ dokumentow finansowych.



10. Planuje i nadzoruje wszelkie rozliczenia finansowe.

11. Organizuje, uczestniczy i rozlicza inwentaryzacj¢ majatku Biblioteki.

12. Dokonuje wszelkich operacji rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
13. Prowadzi egzekucj¢ naleznosci dtuznikéw Biblioteki.

14. W celu realizacji powierzonych zadan Gléwny ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od Kierownika ds. Merytorycznych i 0s6b zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezb¢dnych informacji i
informaciji,

2) wystepowac do Dyrektora Biblioteki z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych spraw, ktore leza w zakresie dziatania Gtoéwnego Ksiggowego, wnioskowac
zmiany w budzecie Biblioteki w celu racjonalnego dysponowania srodkami.

Rozdzial V
Podstawowe zadania i zakresy dzialania
komorek organizacyjnych Biblioteki

§9
Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
Do zadan Dziatlu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow nalezy:

1) Gromadzenie wydawnictw ciaglych, zwartych i specjalnych do filii i innych komoérek
organizacyjnych Biblioteki,

2) Opracowanie formalne i rzeczowe materiatow wptywajacych do siedziby Biblioteki,
pomoc w opracowaniu formalnym i rzeczowym materialow wptywajacych do filii
bibliotecznych,

3) Uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja i selekcja zbiorow w siedzibie
Biblioteki i filiach,

4) Kontrolowanie prawidtowosci wykonania prac w zakresie ewidencji i opracowania
zbioréw oraz selekcji,

5) Prowadzenie ewidencji wptywow w siedzibie Biblioteki, pomoc w prowadzeniu ewidencji
wplywow w filiach,

6) Dokonywanie zmian w katalogach w siedzibie Biblioteki, w tym w katalogu centralnym,
powodowanych doplywem nowosci i ubytkami w zbiorach,

7) Przygotowywanie materialow dotyczacych zbioréw, niezbednych do sporzadzenia rocznej
statystyki dla potrzeb GUS,

8) Realizowanie na wewnetrznych szkoleniach bibliotekarzy zaje¢ z zakresu opracowania
zbiordéw,
9) Prowadzenie informatycznej bazy danych materiatow bibliotecznych,

10) Szkolenie bibliotekarzy w zakresie obstugi bibliotecznych programéow komputerowych
np. MAK, lub innych.

11) Wspolpraca z ksiggarniami, hurtowniami, antykwariatami, bibliotekami i innymi
instytucjami w zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow,

12) Pozyskiwanie potrzebnych pozycji z daréw od 0sob prywatnych, instytucji, wydawnictw i
innych,
13) Prowadzenie kartoteki dezyderatow w odniesieniu do zakupu ksiegozbiordéw.
§ 10



Dzial Instrukcyjno — Metodyczny
Do zadan Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego nalezy:

1) Nawigzywanie wspoOlpracy z bibliotekami wyzszych szczebli i innych sieci w celu
zapewnienia cigglego doptywu informacji w zakresie powierzonych zadan,

2) Uczestniczenie w szkoleniach organizowanych dla instruktorow-metodykow przez
Wojewodzka Bibliotekg Publiczna i inne instytucje,

3) Organizowanie szkolen, praktyk i doradztwa merytorycznego w zakresie prac
bibliotecznych, zwtaszcza w zakresie udostepniania zbioréw, popularyzacji czytelnictwa i
bibliotek, informacji bibliotecznej i informatycznych programow bibliotecznych dla
pracownikoéw Biblioteki i sieci bibliotek samorzadowych w powiecie Kozienickim,

4) Inspirowanie i promowanie form edukacji czytelniczej i informacyjnej w oparciu o
doswiadczenia wiasne, bibliotek wyzszego szczebla i innych sieci,

5) Przygotowywanie i wydawanie materiatdw szkoleniowo-metodycznych oraz
bibliograficznych na aktualne tematy, zapewnienie dostepu do fachowej literatury
bibliotekarskiej bedacej w zbiorach Biblioteki, poprzez wypozyczenia
miedzybiblioteczne,

6) Opracowywanie pomocy metodycznych do pracy z czytelnikiem i innych utatwiajgcych
realizacje zadan bibliotecznych.

7) Zbieranie, grupowanie i analizowanie danych statystycznych z zakresu dziatania
Biblioteki i sieci bibliotek samorzadowych w powiecie Kozienickim, sporzadzanie
raportow i sprawozdan, w tym zbiorczych o bibliotekach samorzadowych w powiecie oraz
udzielanie w tym zakresie informacji,

8) Kontrolowanie prawidtowosci wykonania roczne;j statystyki dla GUS, przygotowywanej
przez pracownikoéw Biblioteki i bibliotekarzy z sieci bibliotek samorzadowych w powiecie
Kozienickim,

9) Pomoc oraz posrednictwo w doborze i zakupie zbioréw bibliotecznych przez biblioteki
samorzadowe — na ich wniosek,

10) Pomoc w opracowaniu, inwentaryzacji, selekcji i kontroli zbioréw w Bibliotece i
bibliotekach samorzadowych — na ich wniosek,

11) Opracowywanie i publikowanie bibliografii regionalnej o zasiggu powiatowym,
12) Promocja Biblioteki, zbioréw, ustug i imprez bibliotecznych
§11

Dzial Udostepniania Zbiorow i Filie

Do zadan Dzialu Udostepniania Zbiorow i Filii nalezy:

1) Udostepnianie zgromadzonych materiatéw bibliotecznych, a w razie potrzeby materiatow
wypozyczonych z innych bibliotek,

2) Udzielanie uzytkownikom informacji w oparciu o zbiory biblioteczne, katalogi i kartoteki,

3) Prowadzenie teczki wycinkow prasowych dotyczacych regionu, umieszczanie bibliografii
wycinkow prasowych na stronie internetowej Biblioteki (nie dotyczy filii bibliotecznych),

4) Udostepnianie publikacji regionalnych oraz zrodet informacji o regionie,
5) Przygotowywanie dezyderatoéw do zakupu nowosci ksigzkowych dla dziatu Gromadzenia i
Opracowania Zbiorow,

6) Ewidencja wptywajacych materiatow bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
7) Okresowe kontrole zbioréw (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



8) Codzienna ewidencja czytelnikoéw i ustug,

9) Rzetelne przygotowywanie statystyki miesigcznej i rocznej,
10) Systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materiatow,
11) Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa w srodowisku lokalnym,

12) Pracownicy Dziatu Udostepniania i Filii:
- prowadza rejestry czytelnikow, ewidencje odwiedzin i wypozyczen,
- opracowuja na zamowienie zestawienia bibliograficzne,
- udostgpniajg czytelnikom internet,
- organizuja spotkania autorskie, lekcje biblioteczne, oprowadzaja wycieczki po bibliotece,
wspotorganizuja wystawy,
- prowadza rozne formy pracy kulturalno-oswiatowej z dzie¢mi, mtodziezg i dorostymi,
- wypozyczaja ksigzki moéwione, w miare¢ powigkszania zbiorow roOwniez inne materiaty audio-
wizualne.
§12

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych

Do zadan pracownika zatrudnionego na w/w stanowisku nalezy:

1) Administrowanie i gospodarowanie lokalami uzytkowanymi przez Biblioteke,
2) Prowadzenie dokumentacji zwigzaej z obiektami bibliotecznymi i organizacjg instytucji,
3) Prowadzenie spraw kadrowych Biblioteki,
4) Prowadzenie archiwum Biblioteki,
5) Prowadzenie korespondencji Biblioteki,
6) Prowadzenie ewidencji rzeczowej $srodkow trwatych i wyposazenia Biblioteki,
7) Monitorowanie terminowosci dokumentacji i przestrzegania przepisow z zakresu BHP, p. poz.,
8) Zaopatrywanie w sprzet biblioteczny i materiaty biurowe,
9) Organizowanie serwisu i konserwacji RTV, kserokopiarki, systemu p.poz.,
10) Dokonywanie operacji kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
11) Nadzorowanie i organizowanie pracy pracownikow obstugi w zakresie:
- sprzataczki: utrzymanie porzadku i czysto$ci w siedzibie Biblioteki i filii nr 1,
- konserwator: prowadzenie drobnych napraw i konserwacji na rzecz siedziby Biblioteki i
placoéwek filialnych, utrzymanie porzadku w obejsciu siedziby Biblioteki.

§13

Samodzielne stanowisko ds. obstugi i konserwacji urzadzen komputerowych — administrator
sieci

Do zadan pracownika zatrudnionego na w/w stanowisku nalezy:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej w Bibliotece.

2) Biezgce nadzorowanie i konserwacja urzadzen komputerowych w Bibliotece i jej filiach.

3) Czyszczenie sprzgtu komputerowego w siedzibie Biblioteki nie rzadziej niz raz w miesigcu.
4) Nadzor nad sprawnym dziataniem programu MAK.

5) Szybkie reagowanie na wszelkie zgtaszane usterki w sprzecie komputerowym.



6) Rozwijanie sieci komputerowej w Bibliotece i jej filiach, proporcjonalnie do mozliwosci
finansowych.

7) Rozwijanie i wzbogacanie oferty Biblioteki w techniki informatyczne.
8) Tworzenie kopii zapasowych katalogu komputerowego biblioteki oraz najwazniejszych danych.

9) Zabezpieczanie sieci komputerowej oraz poszczegélnych stanowisk przed ingerencja 0sob
nieupowaznionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi.

10) Prowadzenie serwisu internetowego Biblioteki.

11) Odpowiedzialno$¢ za wykorzystywanie programow komputerowych w Bibliotece zgodnie z
posiadanymi licencjami.

12) Prowadzenie wykazu programow i licencji.

13) Prowadzenie kart komputerow i sprzetu komputerowego.

14) Doradztwo przy zakupie nowego sprz¢tu komputerowego i oprogramowania.

15) Wypelnianie postanowien ustaw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych
oraz rozporzadzen z tego zakresu dotyczacych informatyki.

§ 14
Samodzielne stanowisko ds. organizacji wystaw plastycznych

Do zadan pracownika zatrudnionego na w/w stanowisku nalezy:

1) Opracowywanie planu pracy Biblioteki w zakresie dziatalno$ci kulturalnej — promowania
lokalnych tworcow 1 przyblizania Kozieniczanom tworczosci artystow regionalnych i
ponadregionalnych.

2) Organizowanie wystaw sztuki: lokalnej, regionalnej i ponadregionalnej.
3) Przedstawianie koncepcji i organizowanie wystroju Biblioteki.
4) Aranzacja dekoracji okolicznosciowych w Bibliotece.

Rozdzial VI
Lokalizacja komoérek organizacyjnych Biblioteki i jej filii

§15

Biblioteka Publiczna Gminy Kozienice ma swoja siedzibe w Kozienicach przy ul. J. Kochanowskiego
22. W siedzibie gtéwnej znajduja si¢ dzialy: Gromadzenia i Opracowania Zbior6éw, Instrukcyjno-
Metodyczny, Udostepniania Zbiorow, komorka ksiggowosci, organizacyjno-administracyjna,
informatyk — administrator sieci komputerowej i plastyk organizujacy wystawy sztuki.

§ 16
Biblioteka prowadzi filie:

Filia nr 1w Kozienicach, ul. Kopernika 8
Filia nr 2 w Brzeznicy,

Filia nr 3 w Stanistawicach,

Filia nr 4 w Holendrach Piotrkowskich,
Filia nr 5 w Nowej Wsi,

Filia nr 6 w Ryczywole,

Filia nr 7 w Swierzach Gornych.

NookrwdpE



Rozdzial VII
Zasady obiegu dokumentow, rejestracji
oraz podpisywania pism

§17

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imieniu Biblioteki podpisuje
Dyrektor.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
lub majatkowych wymagaja wspdtdziatania Glownego Ksiegowego.

3. Dyrektor ponadto podpisuje:

1) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Biblioteki,
2) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.

§ 18

Kierownik ds. Merytorycznych podpisuje dokumenty i pisma, na mocy indywidualnego upowaznienia
Dyrektora.

§19

W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga podpisywaé
pracownicy komorek organizacyjnych Biblioteki.

§ 20

Wewnetrzng korespondencje o charakterze informacyjnym miedzy komérkami Biblioteki moga
podpisywac pracownicy na podstawie upowaznienia Dyrektora.

§ 21

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych reguluje Instrukcja wewnetrzna obiegu
dokumentow ksiggowych opracowana przez Glownego Ksiegowego.

§ 22
Obieg korespondencji okresla wewngtrzna instrukcja kancelaryjna.

1. Korespondencja przyjmowana jest w siedzibie Biblioteki w komoérce organizacyjno-
administracyjnej.
2. Korespondencja wychodzaca z Biblioteki sygnowana jest znakiem L.dz: nr 1/ nr 2 /nr 3 /R,
gdzie:
e nr I stanowi kolejny numer z ksiggi kancelaryjne;j,
e nr 2 stanowi nr teczki zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
e nr 3 stanowi nr sprawy w danej teczce,
e R-oznaczenie roku



Rozdzial VIII
Zasady przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 23

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw w poniedziatki w godzinach
13°° - 15°° i czwartki w godzinach 10°° - 13°°,

§ 24

Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski w sprawach, ktorych dotychczasowy sposob
zatatwienia budzi zastrzezenia.

§ 25

Kierownik ds. Merytorycznych przyjmuje oraz rozpatruje i zalatwia skargi i wnioski w sprawach
objetych zakresem dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych i Filii codziennie w godzinach

pracy.
§ 26

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor lub Kierownik ds. Merytorycznych
§27

Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskoéw sprawuje Kierownik ds.
Merytorycznych.

§ 28

Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia komorce organizacyjnej lub pracownikowi, jezeli
zawarte w niej zarzuty dotycza ich dziatalnosci.

Pracownicy komorek organizacyjnych, ktorych dziatalnosci dotyczy skarga, maja obowiazek
udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadno$¢ tej skargi.

§ 29
Whioski dotyczace wyciggnigcia konsekwencji stuzbowych wobec pracownikow winnych
nieterminowego lub niewtasciwego zatatwienia sprawy przedktada Dyrektorowi Kierownik ds.
Merytorycznych.

§ 30

Sprawy dotyczace skarg i wnioskow podlegaja rejestracji w odrgbnym rejestrze.



Rozdzial IX
Zasady wydawania przepisow wewnetrznych

§ 31

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

§ 32

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

§ 33
Dyrektor kompletuje oryginaty zarzadzen, pism, instrukcji i prowadzi ich ewidencje.

Rozdzial X
Zasady kontroli wewnetrznej

§ 34

1. Kontrolg wewngtrzng sprawuja:
Dyrektor, Kierownik ds. Merytorycznych, Gtowny Ksiegowy.
2. Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sa w celu sprawdzenia:

1) Prawidtowosci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikow komorek
organizacyjnych Biblioteki oraz Filii,

2) ZgodnoSci zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem Biblioteki i
regulaminami wewnetrznymi,

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

3. Dokonujac kontroli wewngtrznej stosuje si¢ zasady taczenia kazdej kontroli z biezacym
instruktazem dla pracownikow kontrolowanej komorki.

4. Kontrole planowe przeprowadzane sg zgodnie z planem kontroli opracowanym przez osoby
upowaznione do ich przeprowadzenia, zatwierdzanym kazdego roku przez Dyrektora
Biblioteki.

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

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

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe



§35

1. Biblioteka w swojej siedzibie i w Filii nr 1 udostgpnia wszystkie posiadane zbiory od
poniedziatku do pigtku od godz. 10” do godz. 18" oraz w soboty w godzinach od 9"do 13"
2. Filie wiejskie Biblioteki udostepniaja zbiory w godz. od 14” do godz. 18" od poniedziatku do
piatku.
§ 36
Organizacje¢ 1 porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw
okresla ,,Regulamin Pracy” oraz ,,Regulamin wynagradzania” nadany przez Dyrektora Biblioteki.

§ 37

Szczegdlowe obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikdéw Biblioteki okreslaja indywidualne zakresy
czynno$ci na zajmowanych stanowiskach pracy.

§ 38

Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, sa
przydzielane przez Dyrektora lub Kierownika ds. Merytorycznych do zatatwiania komorce, ktorej
zakres dzialania jest najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

§ 39

Sprawy zwiazane z ochrong danych osobowych reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz.883 ze zm.) oraz zarzadzenia i instrukcje Dyrektora Biblioteki
wydane w tej sprawie.

§ 40

=

WSszyscy pracownicy Biblioteki majg obowiazek zapoznania si¢ z tre$cig regulaminu.

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

3. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Biblioteki po uprzednim zaopiniowaniu
przez Organizatora i wchodzi w zycie w ciggu 14 dni od dnia zatwierdzenia.

4. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie okre§lonym dla jego nadania.



