ZARZADZENIE NR 555/2023
BURMISTRZA DZIERZONIOWA

z dnia 19 grudnia 2023 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejsko -
Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego
w Dzierzoniowie.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020r. poz. 194
z pozn. zm) oraz na podstawie § 10 Uchwaty Nr XXXII/308/21 Rady Miejskiej
Dzierzoniowa z 30 sierpnia 2021 r. w sprawie nadania Statutu Miejsko -
Powiatowej Bibliotece Publicznej im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego
w Dzierzoniowie, zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Opiniuje sie pozytywnie Regulamin Organizacyjny Miejsko - Powiatowej
Biblioteki Publicznej im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego w Dzierzoniowie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu
Edukacji i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta w Dzierzoniowie oraz Dyrektorowi
Miejsko - Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego
w Dzierzonowie.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz

Dariusz Kucharski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 555/2023
BURMISTRZA DZIERZONIOWA
z dnia 19 grudnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny Miejsko - Powiatowej Biblioteki Publicznej im.
Krzysztofa Kamila
Baczynskiego w Dzierzoniowie

DZIAL 1.
Organizacja Miejsko-Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Krzysztofa
Kamila Baczynskiego w Dzierzoniowie

§ 1. Zakres dziatania Miejsko-Powiatowej Biblioteki Publicznej okresla Statut
Miejsko-Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego
w Dzierzoniowie.

8§ 2. 1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktéry zarzgadza catoksztattem
dziatalnosci instytucji i jest za nig odpowiedzialny oraz reprezentuje Biblioteke na
zewnatrz.

2. W Bibliotece ustala sie nastepujgce stanowisko kierownicze: Kierownik
Dziatu Udostepniania Zbiordow.

3. Obstuge ksiegowg oraz kadrowo-ptacowq Biblioteki powierza sie Centrum
Ustug Wspdlnych w Dzierzoniowie na mocy porozumienia.

8§ 3. Struktura Miejsko-Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Krzysztofa Kamila
Baczynskiego sktada sie z nastepujgcych komoérek organizacyjnych:

1) Dziat Udostepniania Zbioréw, w ktdérego sktad wchodzg stanowiska
bibliotekarskie:

w Bibliotece Gtdwnej, Rynek 2:
a) Wypozyczalnia,

b) Czytelnia i Multiteka,

c) Dziat Dziecieco-Mtodziezowy
w Filii, ul. Sikorskiego 2:

d) Wypozyczalnia Filii,

e) Dziat Dzieciecy Filii.

2) Dziat Administracyjno-Obstugowy, w ktdrego sktad wchodzg stanowiska
referenta ds. administracyjnych oraz sprzataczek.

8§ 4. 1. Komodrki organizacyjne wymienione w § 3 pkt 1 sq wyodrebnione
lokalowo i funkcjonalnie, ale nie posiadajg samodzielnosci formalno-prawnej.
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2. Komoérkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad Dziatu Udostepniania
Zbiorow kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu Udostepniania Zbioréw.

8§ 5. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

DZIAL II.
Zarzadzanie Bibliotekg

§ 6. 1. Bibliotekg kieruje Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Burmistrz
Dzierzoniowa.

2. Dyrektor jest pracodawcqg wszystkich zatrudnionych w Bibliotece
pracownikéw.

3. Dobdr kadry pracowniczej odbywa sie w drodze naboru otwartego
i konkurencyjnego, ktéry ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrod
ztozonych ofert.

4. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowisko podejmuje
Dyrektor.

8§ 7. Do zadan Dyrektora nalezg:
1) Zadania okreslone w statucie Biblioteki.
Ponadto:
2) Kierowanie biezacymi sprawami Biblioteki.
3) Wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Biblioteki.

4) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Biblioteki.

5) Koordynowanie dziatalnosci poszczegolnych dziatdw oraz organizowanie ich
wspotpracy.

6) Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi dziatami w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan.

7) Zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz
prowadzenie oceny kadry Biblioteki.

8) Sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem Biblioteki.

9) Zabezpieczanie srodkéw finansowych na funkcjonowanie Biblioteki,
prawidtowa gospodarka srodkami finansowymi i rzeczowymi instytucji.

10) Aprobata dokumentdw stanowigcych podstawe dokonywania wyptat
i powstawania zobowigzan Biblioteki w granicach upowaznien wydanych przez
Burmistrza Dzierzoniowa.
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11) Planowanie i prognozowanie rozwoju Biblioteki oraz realizacja polityki
i strategii miasta w zakresie kultury.

12) Monitorowanie ustug $wiadczonych przez Biblioteke.
13) Okreslanie standardéw jakosci ustug swiadczonych przez Biblioteke.

14) Informowanie organdéw Gminy o stanie wykonywanych zadan oraz
o potrzebach zwigzanych z funkcjonowaniem Biblioteki.

15) Nadzor i realizacja celow dotyczacych BHP.

16) Nadzér nad prowadzeniem wiasciwej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig
Biblioteki zgodnie z obowigzujqcymi przepisami prawa.

17) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora Biblioteki przez
przepisy prawa oraz uchwaty Rady Miejskiej Dzierzoniowa.

8§ 8. 1. Pracq Biblioteki kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor moze upowazni¢ osobe petnigcg funkcje Kierownika Dziatu
Udostepniania Zbioréw do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Kierownik Dziatu
Udostepniania Zbioréw lub inny wyznaczony pracownik (w przypadku
nieobecnosci Kierownika Dziatu Udostepniania Zbioréw) z prawem podpisywania
biezacych dokumentéw finansowych i merytorycznych, lecz bez prawa
podpisywania decyzji kadrowych i innych waznych decyzji dotyczacych
dziatalnosci i funkcjonowania instytucji, chyba ze zarzadzenie Dyrektora
Biblioteki stanowi inaczej.

4. Osoba petnigca zastepstwo w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
Dyrektora moze do celéw stuzbowych uzywac pieczeci stuzbowej wedtug
ponizszego wWzoru:

WZ. DYREKTORA
Miejsko-Powiatowej Biblioteki Publicznej
im. Krzysztofa Kamila Baczyniskiego w Dzierzoniowie

5. Jednoosobowe kierownictwo wyraza sie tym, ze kazdy pracownik podlega
tylko jednemu przetozonemu, od ktorego otrzymuje wytyczne oraz przed ktérym
jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan stuzbowych z uwzglednieniem
przepisow odrebnych.

6. Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej.

8§ 9. 1. Bezposredni nadzér merytoryczny nad Kierownikiem Dziatu
Udostepniania Zbioréw petni Dyrektor.

2. Kierownikowi Dziatu Udostepniania Zbioréw podlegajg bezposrednio
wszyscy zatrudnieni w nim bibliotekarze.
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3. Kierownik Dziatu Udostepniania Zbiorow odpowiedzialny jest za organizacje
pracy komoérki, wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom, ktérzy sg
przed nim odpowiedzialni za wykonywane zadania.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika Dziatu Udostepniania Zbioréow nadzoér nad
pracownikami poszczegolnych komodrek organizacyjnych sprawuje Dyrektor
Biblioteki lub inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

5. Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspotpracy.

DZIAL III.
Obowiazki i uprawnienia Kierownika Dziatu Udostepniania Zbiorow

§ 10. Do obowigzkdéw Kierownika Dziatu Udostepniania Zbioréow nalezy:

1) Opracowywanie plandw Dziatu Udostepniania Zbioréw zgodnie z przyjetymi
kierunkami dziatania oraz sprawozdan z ich realizacji.

2) Opracowywanie i aktualizacja zakresow czynnosci pracownikéw Dziatu
Udostepniania Zbiordw.

3) Organizowanie zastepstw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie Dziatu
Udostepniania Zbiordow.

4) Organizowanie pracy Dziatu Udostepniania Zbioréw zgodnie z zasadq
petnego, efektywnego i sprawiedliwego podziatu obowigzkéw miedzy
pracownikami, stosowanie nowoczesnych metod pracy oraz instruowanie
pracownikéw o sposobie wykonywania powierzonych im obowigzkéw.

5) Kontrola dyscypliny pracy, wtasciwego i petnego wykorzystania czasu pracy
oraz przestrzegania przez pracownikéw przepiséw porzadkowych, BHP
i przeciwpozarowych.

6) Ustalanie rozktadu czasu pracy. Koordynacja terminéw urlopow pracownikéow
komorki organizacyjnej w ramach zaktadowego planu urlopéw.

7) Znajomosc¢ obowigzujacych przepisow prawnych, norm i zasad wykonywania
pracy w zakresie zadan Dziatu Udostepniania Zbioréw.

8) Dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikdw oraz wtasnych.

9) Scista wspotpraca z Dyrektorem oraz ksiegowoécig w zakresie uzgadniania
oraz realizacji budzetu w czesci dotyczacej zakupdw materiatéw bibliotecznych
oraz uzgadniania stanu zbioréw bibliotecznych.

10) Nadzér nad prawidtowq eksploatacjg, obstugq i konserwacjg sprzetu
i narzedzi stuzacych do wykonywania pracy komorki organizacyjnej.

11) Dbatos¢ o powierzone mienie, racjonalng gospodarke materiatami, sprzetem
i urzadzeniami.

12) Petnienie obowigzkdéw Inspektora Ochrony Danych.

§ 11. 1. Kierownik Dziatu Udostepniania Zbiorow uprawniony jest do:
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1) sktadania wnioskdéw i opinii w sprawie przyjmowania, awansowania,
zwalniania, nagradzania i karania pracownikéw komorki organizacyjnej,

2) przydzielania dodatkowej pracy pracownikom w granicach obowigzujacych
przepisOw prawnych,

3) wydawania podlegtym pracownikom polecen w sprawie realizacji zadan,

4) podpisywania pism i dokumentéow wynikajgcych z realizacji planowanych
zadan komorki organizacyjnej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji
lub podpisu Dyrektora,

5) dysponowania srodkami materialnymi do wykonywania planowanych zadan,

6) sktadania wnioskéw w sprawie organizacji, wyposazenia i kierunkéw pracy
Dziatu Udostepniania Zbioréw.

2. Kierownik Dziatu Udostepniania Zbiorow odpowiada za:

1) prawidlowg i terminowgq realizacje zadan komorki organizacyjnej
wynikajacych z planéw pracy, podejmowanych ustalen i otrzymanych polecen,

2) systematyczng realizacje obowigzkow okreslonych w § 10,
3) przestrzeganie zasad wspodipracy z innymi komdérkami organizacyjnymi,

4) ksztattowanie wtasciwych postaw pracownikow, zgodnych z zasadami
wspotzycia spotecznego i stosunkdw miedzyludzkich,

5) rzetelnos¢ i terminowos$¢ opracowywanych przez komérke organizacyjng
materiatow informacyjnych, statystyk, sprawozdan i analiz.

DZIAL 1IV.
Zakresy zadan komorek organizacyjnych

§ 12. Do zadan Dziatu Udostepniania Zbioréw, w tym zadan bibliotekarzy
nalezy:

1) Wspditpraca z wydawcami i dystrybutorami materiatéw bibliotecznych w celu
dokonywania systematycznych zakupdéw zbioréow zgodnie z profilem dziatu
i dezyderatami uzytkownikow.

2) Gromadzenie zbioréw: ksigzek, prasy i innych materiatdw bibliotecznych.
3) Ewidencja i opracowanie zbioréw.

4) Przechowywanie, konserwacja i udostepnianie zbiordw na miejscu i na
zewnatrz, prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.

5) Selekcja, kontrole i zabezpieczenie zbiordw.

6) Systematyczne prowadzenie dokumentacji bibliotecznej (statystyka, plan
pracy, sprawozdania).

7) Prowadzenie rewindykacji zbioréw.
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8) Promocja zbiordw bibliotecznych i Biblioteki, w tym takze na stronie
internetowej Biblioteki oraz w mediach spotecznosciowych.

9) Prowadzenie réznych form pracy z Czytelnikami.

10) Organizowanie imprez promujacych ksigzke i czytelnictwo.

11) Dbanie o porzadek i estetyke w pomieszczeniach Biblioteki.

12) Swiadczenie ustug oferowanych przez Biblioteke,

13) Dokumentowanie finansowe dokonywanych transakcji.

14) Zaspakajanie szeroko pojmowanych potrzeb informacyjnych uzytkownikéw.

15) Wspotpraca ze srodowiskiem i instytucjami oraz organizacjami w zakresie
upowszechniania wiedzy, ksigzki i kultury.

16) Gromadzenie, opracowanie i udostepnianie dokumentéw zycia spotecznego.
§ 13. Do zadan Dziatu Administracyjno-Obstugowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Koordynowanie kontrolg zarzadcza.

2) Organizacja prawidtiowego obiegu korespondencji.

3) Wspdtpraca z Centrum Ustug Wspolnych w Dzierzoniowie w zakresie spraw
ksiegowo-kadrowych.

4) Ewidencja czasu pracy pracownikow.

5) Realizacja biezacych zakupdw po uzyskaniu akceptacji Dyrektora.
6) Prowadzenie kasy Biblioteki.

7) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

8) Prowadzenie ewidencji i kontroli sSrodkéw trwatych i wyposazenia
stanowigcych majatek biblioteki.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
procedur

10) Przygotowywanie polecen wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja wydanych
delegacji stuzbowych.

11) Kontrola terminéw badan okresowych pracownikow.

12) Planowanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkéw,
urzadzen i instalacji.

13) Gospodarka odziezg ochronna.

14) Prowadzenie archiwum, ewidencji stempli oraz ewidencji kluczy do
pomieszczen.

15) Dokonywanie zgtoszen dotyczacych obstugi informatycznej.

16) Redagowanie strony BIP biblioteki.
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17) Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Biblioteki.
§ 14. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) Informowanie Administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ustawy oraz innych
przepiséw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie.

2) Monitorowanie przestrzegania ustawy, innych przepisow Unii Europejskiej
i panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz Polityki bezpieczeristwa
i Instrukcji przetwarzania danych osobowych, w tym podziat obowigzkow.

3) Prowadzenie dziatan zwiekszajgcych swiadomosé pracownikéow w zakresie
ochrony danych osobowych, szkolenie personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania danych osobowych.

4) Prowadzenie audytéw sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych przez personel przetwarzajacy dane osobowe.

5) Udzielanie Administratorowi zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony
danych oraz monitorowanie ich wykonania.

6) Wspotpraca z organem nadzorczym.

7) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

8) Nadzodr nad przetwarzaniem danych zgodnie z ustawg i innymi przepisami
prawa.

9) Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

10) Udostepnianie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych do
wgladu kazdemu zainteresowanemu w siedzibie ADO.

11) Opracowanie Planu sprawdzen okreslajgcego przedmiot poszczegdlnych
sprawdzen, zakres czynnosci, ktére bedg podjete w toku sprawdzenia oraz
termin przeprowadzenia sprawdzenia.

12) Przedstawienie ADO planu sprawdzen nie pdzniej niz na miesigc przed
rozpoczeciem okresu objetego planem, ktéry to okres nie moze byc¢ krotszy
niz kwartat i dtuzszy niz rok. Plan sprawdzen obejmuje co najmniej jedno
sprawdzenie.

13) Przeprowadzenie sprawdzenia pozaplanowego niezwtocznie po powzieciu
przez 10D informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych lub
uzasadnionym podejrzeniu takiego naruszenia. Powiadomienie ADO
0 rozpoczeciu sprawdzenia pozaplanowego jeszcze przed podjeciem
pierwszych czynnosci.
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14) Przekazywanie ADO sprawozdan ze sprawdzen planowych, pozaplanowych
oraz ze sprawdzen, o ktore zwrocit sie UODO.

15) Przechowywanie sprawozdania oraz dokumentéw z nim zwigzanych przez
okres co najmniej pieciu lat od dnia ich sporzadzenia.

16) Zapewnienie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

17) Nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji przetwarzania
danych.

18) W przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidtowosci I0D:

a) zawiadamia ADO o nieopracowaniu lub braku dokumentacji przetwarzania
danych lub jej elementach oraz dziataniach podjetych w celu doprowadzania
do wymaganego stanu, w tym przedstawienia wdrozonego dokumentu
usuwajgcego stan niezgodnosci,

b) zawiadamia ADO o nieaktualnosci dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz przedstawia do wdrozenia dokumenty aktualizujace,

c) poucza lub instruuje osoby nieprzestrzegajace zasad okreslonych
w dokumentacji przetwarzania danych osobowych o prawidtowym sposobie
ich realizacji lub zawiadamia ADO, wskazujac osoby odpowiedzialne za
naruszenie tych zasad oraz jego zakres.

19) Przeprowadzenie co najmniej raz w roku z pomocg ADO analizy ryzyka.

20) Przeprowadzenie czterech sprawdzen sprawdzajacych stan przestrzegania
ochrony danych osobowych.

DZIAL V.
Odpowiedzialno$¢ pracownikow

8§ 15. 1. Pracownicy Biblioteki ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) znajomos¢ przepisdw prawa w powierzonych im dziedzinach oraz wytycznych
obowigzujacych na ich stanowisku pracy,

2) znajomos¢ przepisdow wewnetrznych obowigzujgcych w Bibliotece,

3) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

4) wiasciwg obstuge czytelnikow i uzytkownikéw,

5) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

6) wtasciwe i terminowe wykonywanie czynnosci stuzbowych,

7) przestrzeganie zasad BHP i ppoz. w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

8) prawidiowe naliczanie optat za nieterminowy zwrot zbioréw bibliotecznych
i ich dochodzenie wobec uzytkownikéw Biblioteki,
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2. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslajg ich
zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

DZIAL VI.
Cele i dziatalnosc¢ Biblioteki

§ 16. 1. Cele i zadania Biblioteki okreslone sg w Statucie Miejsko-Powiatowej
Biblioteki Publicznej im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego w Dzierzoniowie.

2. Na mocy porozumienia w sprawie powierzenia Gminie Miejskiej Dzierzonidéw
zadan w zakresie prowadzenia powiatowej biblioteki publicznej Miejsko-
Powiatowa Biblioteka Publiczna im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego
w Dzierzoniowie wykonuje nastepujgce zadania:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych
mieszkancom Powiatu Dzierzoniowskiego,

2) obstuga uzytkownikow z terenu Powiatu Dzierzoniowskiego, przede
wszystkim udostepnianie zbioréw oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,

3) zaspokajanie potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych ogoétu
spoteczenstwa Powiatu Dzierzoniowskiego,

4) petnienie funkcji osrodka informacji biblioteczno-bibliograficznej, a takze
gromadzenie materiatéow informacyjnych,

5) udzielanie bibliotekom gminnym pomocy instruktazowo-metodycznej
i szkoleniowej,

6) wspotdziatanie z innymi bibliotekami oraz instytucjami spoteczno-
kulturalnymi na terenie Powiatu Dzierzoniowskiego.

§ 17. 1. Biblioteka prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza zgodnie z zapisami
ujetymi w Statucie Biblioteki.

2. Dziatalnos¢ Biblioteki polega na zaspokajaniu potrzeb czytelniczych
i informacyjnych spoteczenstwa oraz upowszechnianiu wiedzy, nauki i rozwoju
kultury.

3. Dziatalnosc¢ Biblioteki oparta jest o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) partnerskiej wspotpracy ze spotecznoscig lokalng,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli zarzadczej,
6) podziatu kompetencji,

7) wzajemnego wspétdziatania,
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8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
9) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug,
10) etyki.

4. Dziatalno$¢ merytoryczna Biblioteki oparta jest na rocznych planach pracy,
ktére opracowuje Dyrektor Biblioteki w oparciu o plany sporzadzone przez
komorki organizacyjne.

DZIAL VII.
Zasady ogodlne podpisywania dokumentow i korespondencji

8§ 18. 1. Dyrektor Biblioteki wydaje:

a) zarzadzenia - akty bedace przepisami porzadkowymi w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig Biblioteki,

b) polecenia — dotyczace wyznaczania operacyjnych dziatann komdrkom
Biblioteki.

2. Odpowiedzi na pisma, pisma wychodzace oraz wnioski podpisuje Dyrektor.

3. Dyrektor moze upowazni¢ pisemnie pracownikéw Biblioteki do
podpisywania pism i dokumentow.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi muszg by¢ parafowane,
opatrzone pieczeciag i datg sporzadzenia na jednej z kopii przez osobe
sporzadzajacq oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego jako
niebudzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w Instrukcji kontroli i obiegu
dokumentow.

6. W Bibliotece obowigzuje sporzadzanie sprawozdan:

1) potrocznych i rocznych z catoksztattu dziatalnosci merytorycznej i finansowej
Biblioteki opracowanych przez Dyrektora we wspodtpracy z CUW i Kierownikiem
Dziatu Udostepniania Zbioréw,

2) informacji z wybranych dziedzin dziatalnosci Biblioteki.

DZIAL VIII.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej — kontrola zarzadcza i kontrole
zewnetrzne

§ 19. 1. System kontroli w Bibliotece obejmuje kontrole zarzadcza i kontrole
zewnetrzne.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.
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3. Dyrektor powotuje koordynatora ds. kontroli zarzadczej.
4. Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
7) zarzadzanie ryzykiem.

5. Szczegdtowe zasady realizowania kontroli zarzadczej w Bibliotece sq
uregulowane w Instrukcji kontroli zarzgdczej przyjetej przez Dyrektora.

6. Dyrektor przedktada Burmistrzowi oSwiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej
w terminie zgodnym z odpowiednim zarzadzeniem Burmistrza.

8§ 20. 1. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg przez organy uprawnione do
przeprowadzania kontroli.

2. Szczegotowy zakres kontroli zewnetrznych, czas ich trwania oraz inne
warunki realizacji ustala organ uprawniony do przeprowadzenia kontroli.

3. Rejestr wszystkich kontroli zewnetrznych prowadzonych w Bibliotece
znajduje sie w Dziale Administracyjno-Obstugowym.

4. W Dziale Administracyjno-Obstugowym i/lub w CUW przechowuje sie:

1) protokoty z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi przekazywane przez
organy kontroli zewnetrznej,

2) odpowiedzi na zalecenia i wnioski organéw kontroli zewnetrznej,

3) uzyskane od organdw kontroli zewnetrznej informacje ogdlne o wynikach
kontroli oraz informacje Dyrektora i pracownikow dziatéw o sposobie ich

wykorzystania.
DZIAL IX.

Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 21. Informacji o dziatalnosci Biblioteki dziennikarzom krajowym
i zagranicznym udzielajq:

1) Dyrektor,

2) Kierownik Dziatu Udostepniania Zbiorow,
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3) Osoba wskazana przez Dyrektora.

DZIAL X.
Postanowienia koncowe

§ 22. 1. Przy zmianach personalnych pracownikdw Biblioteki obowigzuje
protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkéw. Protokoty
przechowywane sg w Dziale Administracyjno-Obstugowym.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan komorek organizacyjnych
Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie innych prac wymienionych w regulaminie.

3. W sprawach nieujetych w niniejszym Regulaminie decyzje podejmuje
Dyrektor.

4. Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Dyrektor zatwierdza
szczego6towe zakresy czynnosci pracownikéw.

5. Wszyscy pracownicy, ktérzy z tytutu czynnosci zawodowych majq
powierzone mienie Biblioteki powinni ztozy¢ odpowiednie oswiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej.

6. Prawa i obowigzki pracownikow, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

7. Zasady i warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin
wynagradzania.

§ 23. 1. Z Regulaminem Organizacyjnym powinien zapoznac¢ sie kazdy
pracownik Biblioteki.

2. Nieprzestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego stanowi naruszenie
obowigzkdéw stuzbowych i pocigga za sobg odpowiedzialnos¢ porzadkowag lub
dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy.

3. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogq by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do jego przyjecia.

4. Burmistrz w drodze zarzadzenia opiniuje Regulamin Organizacyjny i jego
tres¢ niezwiocznie zostaje opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Biblioteki.

Burmistrz

Dariusz Kucharski
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