Regulamin Organizacyjny Biblioteki Miejskiej im. Jana Kasprowicza w Inowroctawiu

Rozdziat I. Postanowienia ogélne

§1

Biblioteka Miejska im. Jana Kasprowicza dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2019 r. poz. 1479 oraz z 2022 r.
p0z.1700);

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194);

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005,
1079, 1561);

Uchwaty Nr XI/105/2019 Rady Miejskiej Inowroctawia z dnia 20 maja 2019 r. w sprawie
nadania statutu Bibliotece Miejskiej im. Jana Kasprowicza w Inowroctawiu;

Uchwaty Nr LIV/508/2022 Rady Miejskiej Inowroctawia z dnia 1 sierpnia 2022 r.
w sprawie dokonania zmian w statucie Biblioteki Miejskiej im. Jana Kasprowicza
w Inowroctawiu w zwigzku z potgczeniem filii bibliotecznych;

niniejszego regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny Biblioteki Miejskiej im. Jana Kasprowicza, zwany dalej

,regulaminem” okresla szczegétowg organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy Biblioteki

Miejskiej im. Jana Kasprowicza w Inowroctawiu.

llekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:

a) ,Biblioteka” - nalezy przez to rozumieé¢ Biblioteke Miejska im. Jana Kasprowicza
w Inowroctawiu,

b) ,Dyrektor” - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biblioteki Miejskiej im. Jana
Kasprowicza w Inowroctawiu,

c) ,zakres czynnosci” - nalezy przez to rozumieé¢ obowigzki i uprawnienia wyznaczone dla
okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

Rozdziat Il. Zasady kierowania Biblioteka
§3

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki i reprezentuje jg na zewnatrz.

Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece wszystkie
czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki przy pomocy zastepcy dyrektora i gtéwnego
ksiegowego, ktérzy wykonujg zadania okreslone przez dyrektora i s wobec niego
odpowiedzialni za ich realizacje.

§4
Do kompetencji dyrektora nalezy:

a) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan miedzy
poszczegdlnymi dziatami, oddziatami, filiami i samodzielnymi stanowiskami pracy,



b)
c)
d)

gospodarowanie srodkami finansowymi,
gospodarowanie mieniem,
przedktadanie Organizatorowi planéw finansowych oraz sprawozdan z ich realizacji.

2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

Zastepcy dyrektora,

Gtéwnego ksiegowego,

Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego,
Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiordw,
Dziatu Instrukcyjno — Metodycznego,
Wypozyczalni dla Dorostych,

Oddziatu dla Dzieci ,, Tajemniczy Ogréd”,
Stanowiska ds. Komputeryzacji Biblioteki,
Stanowiska ds. Bibliograficzno - Informacyjnych,

Filii nr 1,
Filii nr 2,
Filii nr 3,
Filii nr 4,
Filii nr 5,
Filii nr 7,
Filii nr 12.

§5

1. Do kompetencji zastepcy dyrektora nalezy:

a)
b)

c)
d)
e)

organizowanie dziatan na rzecz marketingu w Bibliotece,

systematyczne $ledzenie wszelkich Zzrodet finansowania projektéw dla Biblioteki
o0 zasiegu regionalnym i centralnym,

inspirowanie i koordynowanie dziatalnosci upowszechnieniowej Biblioteki,
tworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego bibliotekarzy,
niezaleznie od dokonanego podziatlu kompetencji sprawowanie w czasie
nieobecnosci dyrektora zastepstwa we wszystkich kwestiach organizacyjnych,
merytorycznych i finansowych - zgodnie z pisemnym petnomocnictwem udzielonym
przez dyrektora Biblioteki.

2. Zastepca dyrektora nadzoruje bezposrednio prace kierownikow dziatéw:

a)
b)

Czytelni Biblioteki Gtowne;j,
Czytelni Regionalnej.

§6

1. Do kompetencji gtéwnego ksiegowego nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

prowadzenie ksigg rachunkowych,

wspotpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego,

planowanie i analiza realizacji planu finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

sporzadzanie projektéw zarzadzen wewnetrznych dotyczacych sprawozdan
finansowych,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem funduszu socjalnego,



h) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy Biblioteki i prawidtowoscig wyptat
wynagrodzen i zasitkdw.

Rozdziat lll. Organizacja wewnetrzna Biblioteki
§7

W strukturze Biblioteki tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
a) Dziaty,
b) Oddziaty,
c) Filie biblioteczne,
d) Samodzielne stanowiska pracy.
Dziaty:
a) Wypozyczalnia dla Dorostych,
b) Czytelnia Biblioteki Gtéwnej wraz z Czytelnig Czasopism,
c) Czytelnia Regionalna,
d) Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
e) Instrukcyjno — Metodyczny,
f) Organizacyjno — Administracyjny.
Oddziaty:
a) Oddziat dla Dzieci ,, Tajemniczy Ogrod”.
Filie biblioteczne:
a) - Filianr 1, ul. Zygmunta Wilkonskiego 32,
b) - Filia nr 2, ul Chemiczna 9,
c) - Filia nr 3, ul. Wojska Polskiego 5,
d) - Filia nr 4, ul. Poprzeczna 29,
e) - Filianr5, ul. Poznanska 97,
f) - Filia nr 7, ul. Marulewska 7,
g) - Filia nr 12, ul. Jana Kilinskiego 16.
Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. Komputeryzacji Biblioteki,
b) Stanowisko ds. Bibliograficzno — Informacyjnych.
Funkcjonowanie komdédrek organizacyjnych opiera sie na zasadach stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci kierownikéw za
wykonanie powierzonych zadan.
W razie potrzeby dyrektor moze utworzy¢ w miejsce jednoosobowych stanowisk pracy
wieloosobowe komorki organizacyjne.

§8

Strukture organizacyjng Biblioteki tworzg:
a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora,
c) Gtéwny Ksiegowy,
d) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
e) Wypozyczalnia dla Dorostych,
f) Czytelnia Biblioteki Gtowne;j,
g) Czytelnia Regionalna,
h) Dziat Instrukcyjno — Metodyczny,



i) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
j) Stanowisko ds. Komputeryzacji Biblioteki,
k) Stanowisko ds. Bibliograficzno — Informacyjnych,
I) Oddziat dla Dzieci , Tajemniczy Ogréd,
m) Filie biblioteczne na terenie miasta Inowroctawia :
e - Filianr 1, ul. Zygmunta Wilkonskiego 32,
- Filia nr 2, ul. Chemiczna 9,
- Filia nr 3, ul. Wojska Polskiego 5,
- Filia nr 4, ul. Poprzeczna 29,
- Filia nr 5, ul. Poznanska 97,
- Filia nr 7, ul. Marulewska 7,
- Filia nr 12, ul. Kilinskiego 16.
Komodrkami organizacyjnymi Biblioteki sg poszczegdlne dziaty, oddziaty i filie, na ktérych
czele stojg kierownicy oraz samodzielne stanowiska pracy.
Funkcjonowanie komdédrek organizacyjnych opiera sie na zasadach stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci kierownikéw za
wykonanie powierzonych zadan.

Rozdziat IV. Podstawowe zadania i obowiazki kierownika (dziatu, oddziatu i filii)
§9

Kierownik dziatu, oddziatu i filii kieruje catoksztattem dziatalnosci podlegtej komorki

organizacyjnej i jest za nig odpowiedzialny.

Kierownik jest odpowiedzialny za zabezpieczenie majatku podlegtej placdwki.

Do podstawowych obowigzkéw kierownika nalezy w szczegdlnosci:

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

b) przydzielanie zadan pracownikom,

c) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan natozonych na
podlegta komdrke, stanowisko pracy,

d) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

e) udzielanie wskazowek badz polecen odnosnie formy i sposobu zatatwiania spraw
i problemow,

f) przedstawianie przetozonemu informacji o problemach i potrzebach zwigzanych
z realizacjg zadan i funkcjonowaniem podlegtej komadrki, stanowiska pracy,

g) bezposrednie wykonywanie zadan wynikajacych z wiasnego zakresu czynnosci lub
zleconych przez przetozonego,

h) sporzadzanie rocznego i miesiecznego planu pracy oraz wymaganych sprawozdan.

W zakresie spraw kadrowych do kierownika nalezy w szczegdlnosci:

a) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw obowigzujgcych przepiséw, w tym: p.poz., bhp, o zachowaniu tajemnic
prawem chronionych, ochronie mienia,

b) przedktadanie Kierownikowi Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego planéw urlopdow
wypoczynkowych i dbanie o ich terminowe wykorzystywanie,

c) wystepowanie z inicjatywami wptywajgcymi na warunki pracy i usytuowanie pracownika
W miejscu pracy, w tym z wnioskami dotyczgcymi:

1) awansowania pracownikow, szczegdlnego wyrdznienia lub przyznania nagrody;



2) przygotowania nowych pracownikow do objecia okreslonych stanowisk pracy.

d) dbanie o dobra atmosfere w miejscu pracy, zyczliwe i z nalezytym szacunkiem
traktowanie podlegtych pracownikow,

e) kierownik jest odpowiedzialny za zorganizowanie prawidtowego zabezpieczenia majatku
reprezentowanej komorki organizacyjnej,

f) kierownik jest zobowigzany do ustalenia zastepstwa na czas swojej nieobecnosci.

§10

1. Przekazanie funkcji kierowniczych w dziatach, oddziatach, filiach oraz samodzielnych
stanowiskach odbywa sie protokolarnie z udziatem komisji zdawczo — odbiorczej, powotanej
zarzgdzeniem dyrektora Biblioteki.

2. Kopie protokotu zdawczo — odbiorczego przekazuje sie do Dziatu Organizacyjno —
Administracyjnego w celu witaczenia do akt osobowych.

§11

Do zakresu zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy:

1) prowadzenie ogdtu spraw zwigzanych z zakupami zbiordéw;

2) opracowywanie zbioréw w komputerowym systemie bibliotecznym;

3) prowadzenie dokumentacji wptywow, ubytkéw i rozliczen zbiordéw;

4) prowadzenie katalogu centralnego, obejmujgcego ksiegozbior Biblioteki;

5) biezgca analiza rynku wydawniczego i ksiegarskiego;

6) zbieranie informacji o wydawnictwach lokalnych i regionalnych;

7) uzupetnianie zbioréw z innych zrédet m.in.: w drodze wymiany, przyjmowania
darow;

8) dystrybucja zbioréw do odpowiednich komérek organizacyjnych Biblioteki;

9) wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie uzgadniania budzetu w czesci
dotyczacej zakupow ksiegozbiorow.

§12

Do zakresu zadan Wypozyczalni dla Dorostych w szczegdlnosci nalezy:
1) przechowywanie zbioréw oraz ich zabezpieczenie i ochrona;
2) udostepnianie ksigzek na zewnatrz;
3) tworzenie komputerowej bazy czytelnikow;
4) wydawanie i przedtuzanie ksigzek;
5) przyjmowanie i rozliczanie wptat pienieznych zwigzanych z obstugg czytelnika;
6) wysytanie upomnien do czytelnikow;
7) rozpoznawanie i badanie potrzeb czytelniczych;
8) udziat w doborze ksiegozbioru;
9) przemieszczanie zbioréw magazynowych;
10) selekcja materiatéw bibliotecznych;
11) wspodtpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami oraz instytucjami
i stowarzyszeniami;



Do zakresu

Do zakresu

12) planowanie i wspodtorganizowanie wystaw, spotkan autorskich i innych imprez
kulturalnych przy Scistej wspotpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi oraz
sporzadzanie sprawozdan z wydarzen;

13) planowanie, sprawozdawczos¢, wspotpraca z Dyrektorem Biblioteki i Dziatem
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie uzupetniania ksiegozbioru oraz
pozostatymi komdrkami organizacyjnymi.

§13

zadan Czytelni Biblioteki Gtdwnej wraz z Czytelnig Czasopism w szczegdlnosci nalezy:

1) udostepnianie  prezencyjne i na zewngtrz  ksiegozbioru  naukowego
i popularnonaukowego z poszczegdlnych dziedzin wiedzy;

2) monitorowanie wypozyczen ksiegozbioru na zewnatrz;

3) udostepnianie prasy;

4) prowadzenie akcesji czasopism;

5) prowadzenie  wypozyczen  miedzybibliotecznych, realizowanie = zamodwien
czytelnikéw;

6) rozliczanie wptat za wypozyczenia miedzybiblioteczne oraz innych zwigzanych
z obstugg czytelnika;

7) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej;

8) rozpoznawanie i badanie potrzeb czytelniczych;

9) udziat w doborze ksiegozbioru;

10) wspétpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami oraz instytucjami
i stowarzyszeniami;

11) planowanie i wspdétorganizowanie wystaw, spotkan autorskich i innych imprez
kulturalnych przy scistej wspétpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi;

12) planowanie, sporzadzanie sprawozdan, wspotpraca z Dyrektorem Biblioteki
i Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zakresie uzupetniania
ksiegozbioru oraz pozostatymi komdrkami organizacyjnymi;

13) przemieszczanie zbioréw magazynowych;

14) selekcja materiatéw bibliotecznych.

§14

zadan Czytelni Regionalnej w szczegdlnosci nalezy:

1) udostepnianie wydawnictw zwartych, wydawnictw ciggtych, zbioréw specjalnych
oraz dokumentdw zycia spotecznego o tematyce dotyczgcej Inowroctawia i regionu;

2) pozyskiwanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentéw zycia spotecznego
o tematyce lokalnej;

3) rozpoznawanie i badanie potrzeb czytelniczych;

4) przygotowywanie materiatéw do digitalizacji;

5) przygotowywanie, zamieszczanie, kontrola wprowadzania danych i nadzér nad
prawidtowym funkcjonowaniem Inowroctawskiej Biblioteki Cyfrowej;

6) udziat w doborze ksiegozbioru;

7) selekcja materiatow bibliotecznych;

8) wspdtpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami oraz instytucjami
i stowarzyszeniami;



9) planowanie i wspoétorganizowanie wystaw, spotkan autorskich, lekcji bibliotecznych i

innych imprez kulturalnych przy Scistej wspotpracy z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi;

10) planowanie, sporzadzanie sprawozdan, wspotpraca z Dyrektorem Biblioteki

i Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie uzupetniania ksiegozbioru
oraz pozostatymi komdérkami organizacyjnymi.

§ 15

Do zakresu zadan Dziatu Instrukcyjno — Metodycznego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig wszystkich oddziatow i filii
Biblioteki w Miescie i Powiecie Inowroctawskim;

przeprowadzanie inwentaryzacji zbioréw w filiach;

przewodniczenie i praca w komisji selekcji ksiegozbioru;

sporzadzanie plandéw i sprawozdan, w tym GUS;

regularny instruktaz i kontrola w filiach Biblioteki;

prowadzenie praktyk dla nowo zatrudnionych pracownikéw;

inspirowanie i koordynowanie réznych form dziatalnosci upowszechnieniowej;
organizowanie okresowych szkolen dla pracownikéw merytorycznych z Miasta
i Powiatu;

monitorowanie zrédet pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

10) systematyczne prowadzenie dokumentacji wtasnej pracy instruktorskiej: planow

pracy, sprawozdan, wpiséw do zeszytéw wizytacji placowek bibliotecznych.

§16

Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie i obstuga sekretariatu;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw;

kontrola prawidtowego udzielania urlopdw, zwolnien i wyjazdéw stuzbowych;
prowadzenie spraw ptacowych pracownikow;

sporzadzanie dokumentacji dla ZUS;

prowadzenie spraw zwigzanych z ppoz. i bhp;

prowadzenie kasy Biblioteki i dokumentacji z nig zwigzane;j;

prowadzenie kartotek ewidencyjnych;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci, w tym GUS dotyczgcej spraw pracowniczych;
11) dokonywanie réznych zakupdw dla Biblioteki, w tym materiatéw biurowych, drukéw

bibliotecznych, odziezy ochronnej i sSrodkdéw czystosci oraz kontrola ich

wykorzystywania;

12) prowadzenie elektronicznych ksigg inwentarzowych sprzetu poszczegdlnych

komoérek organizacyjnych;

13) przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu;
14) wspétpraca w zakresie przygotowywania i przeprowadzania remontow;
15) nadzér pracy pracownikow obstugi.

§17

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Komputeryzacji Biblioteki w szczegdlnosci nalezy:



1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

sprawowanie kontroli nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci komputerowej;
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, naprawg oraz konserwacjg komputeréow
i sprzetu peryferyjnego;

kontrola zgodnosci oprogramowania z posiadanymi licencjami;

kompletowanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej sprzetu i oprogramowania;
wprowadzanie na biezgco zmian na stronie internetowej Biblioteki, w tym BIP;
okresowa kontrola oprogramowania pod katem poprawnosci dziatania oraz
przeprowadzanie modyfikacji programow uzytkowych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oprogramowaniem;

tworzenie kopii zapasowych systemu oraz aplikacji uzytkowych;

wspotpraca z pracownikami zajmujgcymi sie dziatalnoscig kulturalng i promocjg
Biblioteki.

§18

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Bibliograficzno — Informacyjnych w szczegdélnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie informacji biblioteczne;j,
rzeczowe;j i bibliograficznej;

opracowywanie zestawien bibliograficznych i kwerend dla czytelnikow
indywidualnych oraz instytucji;

tworzenie elektronicznej bazy bibliografii regionalnej ,Dziennika Kujawskiego”;
planowanie i wspoétorganizowanie wystaw, spotkan autorskich i innych imprez
kulturalnych przy scistej wspétpracy z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi.

§19

Do zakresu zadan Oddziatow i Filii w szczegélnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

udostepnianie zbioréw bibliotecznych na zewnatrz i na miejscu;

selekcja ksiegozbioru;

tworzenie komputerowej bazy czytelnikéw;

rozpoznawanie i badanie potrzeb czytelniczych;

wspotpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbioréw w zakresie planowania
i realizacji zakupu zbioréw placéwki;

udostepnianie i nadzér nad stanowiskami komputerowymi przeznaczonymi dla
uzytkownikoéw Biblioteki;

przygotowywanie i prowadzenie réznych form popularyzacji czytelnictwa;
wspotpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami oraz instytucjami
i stowarzyszeniami;

udzielanie informacji czytelnikom;

10) przyjmowanie i rozliczanie wptat pienieznych za nieterminowy zwrot materiatéw

bibliotecznych oraz innych zwigzanych z obstugg czytelnika;

11) wysytanie upomnien do czytelnikdw;
12) planowanie, sporzadzanie sprawozdan, wspotpraca z Dyrektorem Biblioteki oraz

pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w celu efektywnej realizacji zadan.
Rozdziat V. Ogélne uprawnienia i obowigzki pracownikow

§20



Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem, przed ktérym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

Pracownik moze by¢ delegowany na czas okreslony do pracy w innej komorce
organizacyjnej Biblioteki.

Pracownik oddelegowany zachowuje przynaleznos¢ organizacyjng do macierzystej komorki,
ale w zakresie dziatania wynikajgcego z delegowania podlega kierownikowi komorki, do
ktorej zostat oddelegowany.

§21

Do wykonania okreslonych czynnosci poza siedzibg Biblioteki pracownik jest delegowany na
podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.

Cel wyjazdu okresla przetozony.

Polecenie wyjazdu podpisuje dyrektor lub zastepca dyrektora.

§22

Pracownik wykonuje swoje obowigzki w oparciu o imienny zakres czynnosci, ktéry znajduje
sie w teczce osobowe;j.

W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowaé sie do posiadanych
uprawnien, wskazéwek i polecen przetozonego oraz przepisow prawa regulujgcych
zagadnienia, ktorymi sie zajmuje.

W miejscu pracy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa i
zasad porzadkowych wynikajgcych z przepiséw p.poz i bhp., regulaminu pracy
i regulaminu organizacyjnego.

§23

Pracownik uprawniony jest do:

1)

2)

zgtaszania zmiany zakresu czynnosci na piSmie w przypadku, gdy przydzielone mu
dodatkowe czynnosci weszty do jego statych obowigzkéw;

sktadania skarg i wnioskdw do dyrektora we wszystkich sprawach wigzacych sie ze
stosunkiem pracy.

§24

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

Rozdziat VI. Ogoélny tryb zatatwiania spraw — system decyzyjny

§ 25

W Bibliotece obowigzujg nastepujgce zasady w zakresie podejmowania decyzji:

1)
2)

decyzje problemowe podejmuje dyrektor i przekazuje do wykonania kierownikom dziatéw;
biezgce decyzje, zgodnie z zakresem odpowiedzialno$ci podejmujg dyrektor, zastepca
dyrektora, kierownicy dziatéw, oddziatow i filii;



3)

4)

szczegotowe decyzje w sprawach kadr, planowania, gospodarki finansowej i rzeczowej
podejmuje dyrektor po konsultacji z zastepca dyrektora lub gtdwnym ksiegowym;

w sprawach nagtych, biezgcych (w zaleznosci od charakteru) decyzje podejmuje kierownik
wiasciwej komorki organizacyjnej, informujac o ich tresci dyrektora.

Rozdziat VII. Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§ 26

Dokumenty finansowe podpisuje dyrektor, gtéwny ksiegowy lub osoby przez nich
upowaznione. Propozycje wydatkéw finansowych s3g uzgodnione przez kierownikéw
dziatow z gtéwnym ksiegowym i dyrektorem.

Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz Biblioteki podpisuje dyrektor, w razie jego
nieobecnosci zastepca dyrektora lub upowazniona osoba.

Umowy — zlecenia oraz inne umowy podpisuje dyrektor, w razie jego nieobecnosci zastepca
dyrektora przy kontrasygnacie gtéwnego ksiegowego.

Rozdziat VIII. Skargi i wnioski
§27

Do rozpatrywania, zatatwiania skarg, wnioskéw i zazalen w zakresie funkcjonowania
Biblioteki wtasciwy jest dyrektor, w razie jego nieobecnosci zastepca dyrektora.

Dyrektor Biblioteki w sprawach skarg, wnioskow i zazalen przyjmuje interesantéw w kazdy
wtorek w godz. 9% - 14%, Jezeli dzieri przyje¢ przypada w dzieh ustawowo wolny od pracy,
przyjecia odbywajg sie w nastepnym dniu roboczym. W czasie nieobecnosci dyrektora
interesantéw przyjmuje jego zastepca.

Rozdziat IX. Zakresy czynnosci

§28

Zasady ustalania i dokonywania zmian w zakresach czynnosci:

1)

2)
3)

4)

za ustalenie, sporzadzenie oraz aktualizacje zakreséw czynnosci pracownikéw
odpowiedzialny jest dyrektor i zastepca dyrektora, po zasiegnieciu opinii kierownika dziatu,
oddziatu i filii;

za ustalanie i aktualizacje zakreséw czynnosci kierownikdw dziatéw, oddziatow i filii,
samodzielnych stanowisk pracy odpowiedzialny jest dyrektor i zastepca dyrektora;
za tworzenie zbioréw zakresu dziatania komdrek, ich przechowywanie i uzupetnianie
odpowiedzialny jest kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego;

zakresy czynnosci dla wszystkich stanowisk sporzadza sie w trzech egzemplarzach

z przeznaczeniem:

a) dla pracownika,

b) do akt osobowych pracownika,

c) dla kierownika komaorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Rozdziat X. Postanowienia koncowe

§29
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Komorki organizacyjne Biblioteki mogg uzywaé pieczeci z petng nazwa Biblioteki lub dodatkowo
z nazwa dziatu, oddziatu lub filii.

§ 30

Strukture organizacyjng Biblioteki okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do niniejszego regulaminu.

§31

Regulamin podany jest do wiadomosci pracownikow poprzez udostepnienie w Dziale
Organizacyjno — Administracyjnym oraz mailowo na poczte stuzbowsa.

§32

Zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego nadania.
Watpliwosci wynikajgce ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga dyrektor.

§33

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 14 pazdziernika 2022 .
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