REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Gminnej Biblioteki Publicznej - Kulturoteki
w Ceglowie

I. Postanowienia ogdlne.
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Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej Kulturoteki w Ceglowie, zwany dalej
,»Regulaminem” okresla:

l.

1.
11
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

XI.

Postanowienia ogodlne.

Organizacja i struktura organizacyjna Biblioteki

Zasady funkcjonowania i kierowania Biblioteka

Zasady odpowiedzialnosci dyrektora Biblioteki

Podstawowe zadania Dyrektora i Pracownika Biblioteki.
Finansowanie Biblioteki.

Zasady obiegu dokumentow, rejestracji oraz podpisywania pism.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow.
Zasady wydawania przepisoOw wewnetrznych.

Zasady kontroli wewnetrzne;.

Postanowienia koncowe.

§2

1.Biblioteka dziata na podstawie:
e Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej — Kulturoteki w Ceglowie, stanowigcego zatacznik do

uchwaty Rady Gminy Ceglow Nr XLV/ 371/17 z dnia 23 listopada 2017 r. zmieniajgcej uchwate
w sprawie utworzenia gminnej instytucji kultury pod nazwa ,,Gminna Biblioteka Publiczna w
Ceglowie”;

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 z p6zn. zmianami);
Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j
(Dz.U. 1991 Nr 114, poz. 493 z pdzn. zmianami);

Przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w instytucjach
kultury prowadzacych w szczego6lnosci dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania kultury;

2.Ilekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:

1. ,Biblioteka” — nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng - Kulturotek¢ w

Cegtowie,

,Dyrektor” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej — Kulturoteki
w Ceglowie.

I1. Zadania Biblioteki

§3

1. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy w szczego6lnosci:

a) Gromadzenie, opracowanie i przechowywanie materialdbw bibliotecznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem materiatéw dotyczacych wlasnego regionu.

b) Udostepnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz prowadzenie
wypozyczen migdzybibliotecznych z uwzglednieniem szczeg6lnych potrzeb dzieci i mlodziezy oraz
ludzi niepetnosprawnych.



c) Prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej, edukacyjnej i popularyzatorskiej.

d) Organizowanie form pracy z czytelnikiem stuzgcych popularyzacji ksigzki i czytelnictwa, sztuki,
nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego Gminy Ceglow

e) Tworzenie i1 udostepnianie wlasnych komputerowych baz danych.

f) Wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci i instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w zakresie rozwijania czytelnictwa i zaspokajania potrzeb kulturalno-
o$wiatowych.

g) Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej.

2. Do zadan Biblioteki nalezy takze:

a) Tworzenie warunkdw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, zainteresowan kulturg,
sztukg 1 nauka; rozwoju folkloru i r¢kodzieta ludowego.

b) Organizowanie imprez okoliczno$ciowych, artystycznych, sportowych i rekreacyjno-
rozrywkowych.

c) Organizowanie tworczego spedzania czasu wolnego dzieci, mtodziezy i dorostych oraz osob
chorych 1 niepelnosprawnych

d) Prowadzenie S$wictlic wiejskich poprzez wspieranie spotecznosci lokalnych w procesie
wychowania dzieci i mtodziezy

e) Opracowanie oraz rozpowszechnianie materiatow promocyjnych i informacyjnych w celu
promocji regionu.

f) Przygotowanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan.

g) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow.

h) Biblioteka pracuje w oparciu o kalendarz imprez kulturalno-o$wiatowych placoOwek oraz roczny
plan finansowo rzeczowy.

I1. Organizacja i struktura organizacyjna Biblioteki
§4
1.0rganizatorem Biblioteki jest Gmina Ceglow.

2. Siedziba Biblioteki jest budynek potozony w Ceglowie przy ul. Jozefa Pitsudskiego 22, a terenem
jej dzialania jest obszar administracyjny gminy Ceglow.

3.W strukturach Biblioteki dziata Klub Kulturalne Zacisze, ktory miesci si¢ w Ceglowie, ul. Jozefa
Pitsudskiego 39
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1.Biblioteka jest samodzielng jednostka organizacyjna.

2.Biblioteka posiada osobowo$¢ prawnag, ktorg uzyskata z chwilg wpisu do rejestru gminnych
instytucji kultury, prowadzonego przez organizatora.

3.Biblioteka gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czg¢scig mienia oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkow.

4. Kierownictwo Biblioteki sprawuje Dyrektor, a bezposredni nadzér nad Biblioteka — Wéjt Gminy
Cegtow

5. Nadzor merytoryczny nad Biblioteka sprawuje Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy-Biblioteka
Gtowna Wojewodztwa Mazowieckiego, a bezposrednio Miejska Biblioteka Publiczna w Minsku
Mazowieckim, ktora petni funkcje biblioteki powiatowe;.
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6. Biblioteka zatrudnia:
a) pracownikow dziatalnosci podstawowej, administracyjnej i obstugi.

b) W bibliotece moga by¢ zatrudnieni specjalisci z roznych dziedzin zwigzanych z jej
dziatalnoscia.

c) Pracownikow Biblioteki zatrudnia i zwalnia dyrektor.



I11. Zasady funkcjonowania i kierowania Biblioteka

§7

1. Na czele Biblioteki stoi dyrektor, ktory kieruje jej dzialalno$cia, reprezentuje Bibliotekg na
zewnatrz 1 jest za nig odpowiedzialny.

2. Dyrektor moze powota¢ jednego zastepce, ktory pod jego nieobecnos¢ wykonuje jego
obowiazki.

3. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

4. Gltowna Ksiegowa Biblioteki dziata w zakresie spraw dotyczacych Biblioteki, powierzonych jej
przez Dyrektora.

5. Wykonujac powierzone obowigzki Gléwna Ksiegowa zapewnia prawidtowg i terminowg
realizacje zadan wynikajgcych z zakresu dziatania Biblioteki.

6. Sprawozdanie finansowe z dziatalno$ci Biblioteki podpisuje Dyrektor, a w razie jego
nieobecnosci — zastepca Dyrektora oraz Glowny Ksiegowy.

7. Porzadek wewnetrzny Biblioteki, a takze zwigzane z procesem pracy obowigzki Biblioteki
okreslaja zarzadzenia Dyrektora.

o

Zakres czynnosci dla pracownikOw Biblioteki opracowuje i zatwierdza Dyrektor.

9. Jeden egzemplarz zakresu czynnosci, podpisany przez pracownika, przechowywany jest
w jego aktach osobowych.

10. Niezaleznie od zakresu obowiazkow i czynnosci zawartych w niniejszym Regulaminie

wszyscy pracownicy Biblioteki wykonuja obowigzki wynikajace z przepisow prawnych

I wewnetrznych prac zleconych przez Dyrektora.

IV. Zasady odpowiedzialnosci dyrektora Biblioteki

§8
1. Dyrektor podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Ceglow.
2. Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz, wspotpracuje z wiladzami samorzadowymi,
o$wiatowymi i stowarzyszeniami.
§9
3. Dyrektor ponosi petng odpowiedzialno$¢ za dziatalno$¢ Biblioteki, w szczegdlnosci za:

a) Realizacje zadan statutowych Biblioteki.

b) Planowanie odpowiednio do potrzeb wydatkow na dziatalnos¢ Biblioteki.

¢) Decydowanie o celowosci wydatkow w ramach uchwalonego budzetu.

d) Zatwierdzanie planow pracy, budzetu i sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki.

e) Wydawanie zarzadzen, instrukcji i wszelkiego rodzaju regulaminéw wewnetrznych.

f) Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych: zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie,
nagradzanie, premiowanie, karanie pracownikéw Biblioteki zgodnie Kodeksem pracy i innymi
obowigzujacymi przepisami dot. dziatalnos$ci instytucji kultury.

g) Przydzielenie spraw i czynno$ci pracownikom Biblioteki /zakresy czynnos$ci/,

h) Wykonywanie innych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw zatrudnionych

w Bibliotece.

1) Przestrzeganie zasad tajemnicy o informacjach niejawnych.

J) Zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzegania obowigzujacych przepisow BHP i
p.poz.

K) Zapoznanie pracownikow z obowigzujacymi przepisami /p.poz., BHP, regulaminy i
zarzadzenia oraz przepisy merytoryczne dotyczace biblioteki/.

I) Przyjmowanie uzytkownikoéw Biblioteki w sprawach skarg i wnioskow.

§10



4. Sprawy zastrzezone do osobistego rozstrzygnigcia i decyzji Dyrektora:
a) Wydawanie regulaminow i zarzadzen dot. obowigzkow pracownikow i zasad funkcjonowania
Biblioteki.
b) Zatwierdzanie planu finansowego.
C) Zatwierdzanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych.
d) Zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow.
e) Opiniowanie pracownikow.
f) Wystepowanie z wnioskami 0 odznaczenia, przyznawanie wyrdznien i nagrod.
g) Udzielanie i zatwierdzanie urlopow pracownikow.
h) Rozpatrywanie skarg i wnioskdw pracownikow.

V. Podstawowe zadania Dyrektora i Pracownikéw Biblioteki
8§11

1.Do zakresu obowigzkow dyrektora nalezy:

a) Kierowanie dziatalnoscig Biblioteki, czuwanie nad jej mieniem oraz reprezentowanie jej
na zewnatrz.

b) Organizowanie pracy w Bibliotece, ustalenie struktury organizacyjnej w Bibliotece: wydawanie
zarzadzen, regulaminéw, instrukcji wewnetrznych.

C) Zapewnienie whasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do Biblioteki,

d) Prowadzenie polityki kadrowej w Bibliotece.

e) Dysponowanie majatkiem Biblioteki w granicach ustalonych przepisami prawa, kontrola nad
celowoscia, rzetelnoscia i legalnoscig wydatkow.

f) Zapewnienie i organizowanie szkolen zawodowych pracownikéw Biblioteki oraz doradztwa
merytorycznego dla bibliotekarzy.

g) Udzielanie pracownikom porad we wszystkich zakresach dziatalnosci bibliotecznej, a takze
wydawanie zalecen w tych sprawach i egzekwowanie ich wykonania.

h) Inicjowanie i koordynowanie prac popularyzacyjnych o zasiegu gminnym, wspoétdziatanie w tym
zakresie z innymi instytucjami.

i) Dokonywanie analiz ksiggozbiorow i czytelnictwa w zakresie niezbednym do prawidtowej oceny.

j) Nadzorowanie gromadzenia zbioréw ich opracowywania i udost¢pniania.

k) Sporzadzanie plandéw i sprawozdan z dziatalnoSci merytorycznej w Bibliotece, wykonania

rocznej statystyki dla GUS.

I) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp i ppoz.

1) Informacji w sprawach podstawowych dotyczacych catosci dzialalnosci Biblioteki udziela
Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci — zastgpca Dyrektora Biblioteki.

m) Przy udzielaniu wszelkich informacji nalezy przestrzega¢ przepiséw o zachowaniu tajemnicy
stuzbowej 1 o ochronie danych osobowych oraz nie spowodowac szkody interesom Biblioteki.

n) animowanie dziatalnos$ci kulturalnej w srodowisku,

0) wspoOlpraca ze wszystkimi organizacjami i instytucjami z terenu gminy zajmujacymi si¢
szeroko pojeta dziatalnoscig kulturalng, sportowa 1 spoteczng.

§12

2.Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Biblioteki. Zawiera i rozwigzuje
umowy o prace z pracownikami oraz podejmuje wszystkie decyzje w sprawach osobowych.

3.Dyrektor kieruje:
a) praca pracownikéw Biblioteki,
b) ksztaltuje wewnetrzng strukture organizacyjng Biblioteki.

8§13



4.Do zadan pracownikow nalezy:

a) Prawidtowe, sumienne i terminowe wykonywanie zadan okreslonych w zakresie czynnosci
1 wynikajaca stad odpowiedzialnoscig oraz stosowanie si¢ do wskazdéwek, polecen Dyrektora
zawsze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

b) Uzyskanie aprobaty Dyrektora w zalatwianiu spraw zgloszonych z inicjatywy wlasnej

pracownika.

¢) Wiasciwa gospodarka oraz piecza nad powierzonym mieniem.

d) Witasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy oraz
obowigzujacych przepiséw, zwlaszcza przepisow bhp.

e) Wiasciwy stosunek do czytelnikow, uzytkownikow, wspotpracownikow i przetozonych.

f) Przestrzeganie przepiséw o tajemnicy stuzbowej i 0 ochronie danych osobowych.

0) Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie przydzielonych zadan
I obowigzkow oraz za skutki nienalezytego wykonywanie tych zadan.

§14
5.Zadania Gtéwnej Ksiggowe;j :

a) Gloéwna Ksiggowa podlega Dyrektorowi;

b) Zapewnia prawidlowg dziatalno$¢ finansowa Biblioteki;

€) Prowadzi rachunkowos¢ Biblioteki zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

d) Na podstawie planéw dyrektora Biblioteki, opracowuje i realizuje plany finansowe Biblioteki

e) Sporzadza sprawozdania finansowe;

f) Analizuje catoksztalt gospodarki finansowej Biblioteki oraz zabezpiecza $rodki finansowe
niezbedne do jej funkcjonowania;

g) Kontrasygnuje umowy mogace spowodowac powstanie zobowigzan finansowych.

§15

6.W celu realizacji powierzonych zadan Glowna Ksiggowa ma prawo wystgpowa¢ do Dyrektora
Biblioteki z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych spraw, ktore leza w zakresie
dziatania Gléwnego Ksiggowego, wnioskowa¢ zmiany w budzecie Biblioteki w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami.

8§16
7.Do zadan pracownika merytorycznego Biblioteki nalezy:

a) gromadzenie ksigzek i wydawnictw ciagtych,

b) opracowanie formalne i rzeczowe materiatow wptywajacych do Biblioteki,

C) uczestniczenie w pracach zwigzanych z selekcjg zbiorow w Bibliotece,

d) wykonywanie prac w zakresie ewidencji i opracowania zbioréw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

e) przygotowanie materiatow dotyczacych zbioréw, niezbednych do sporzadzenia rocznej statystyki
dla potrzeb GUS,

f) indywidualne i zbiorowe formy pracy z czytelnikiem,

g) obstuga bibliotecznego programu komputerowego,

h) udostepnianie zgromadzonych materialow bibliotecznych, a w razie potrzeby materialow
wypozyczonych z innych bibliotek,

1) udzielanie uzytkownikom informacji o zasobach Biblioteki w oparciu o zbiory biblioteczne,
katalogi,

J) udzial w okresowej kontroli zbioréw (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

k) codzienna ewidencja (komputerowa) czytelnikow i wypozyczeh oraz udostepnien zbioréw w
czytelni i korzystajacych z komputeréw bibliotecznych,

I) systematyczne egzekwowanie od czytelnikow wypozyczonych materiatow,

m)popularyzacja ksigzki i czytelnictwa w srodowisku lokalnym,

n) ponadto obstuga urzadzen peryferyjnych komputera,



0) uczestniczenie w dziatalno$ci kulturalno-oswiatowej i wydawnicze;.
p) gromadzenie, opracowywanie i popularyzowanie ,,Regionaliow”

V1. Finansowanie Biblioteki
8§17

1.Biblioteka jest finansowana z:
a) wplywow z prowadzonej dziatalnosci
b) dotacji z budzetu Organizatora
¢) s$rodkow otrzymanych od oséb fizycznych i prawnych
d) wpltywow z innych zrodet

VIIl. Zasady obiegu dokumentow, rejestracji oraz podpisywania pism
§18

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu Biblioteki podpisuje
Dyrektor.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktdre moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
kontrasygnuje Glowna Ksiggowa.

3. Dyrektor ponadto podpisuje:

a) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikoéw Biblioteki;
b) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetenciji.

4. Inne:

a) przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych opracowan
wraz z catoscig akt, zatatwiajacy sprawy pracownicy, przedktadaja do podpisu Dyrektorowi;

b) obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna dla Gminnej Biblioteki Publicznej w
Ceglowie, stanowigca zatacznik Zarzadzenia Nr 1/2017 Dyrektora Gminnej Biblioteki
Publicznej w Ceglowie z dnia 3 stycznia 2017 r. w Sprawie wprowadzenia Instrukcji
Kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt w Gminnej Bibliotece Publicznej w Ceglowie.

8§19

5.Zasady korespondencji
a) Pisma wptywajace do Biblioteki oznacza si¢ datg wptywu i zgodnie z dekretacjg przekazuje
odpowiedniemu pracownikowi,
b) Sprawa wynikajgca z korespondencji podlega zarejestrowaniu w teczce korespondencyjnej,
¢) Korespondencja wychodzaca z Biblioteki podpisywana jest przez Dyrektora lub zastepce
dyrektora

§20

6. Zasady dokumentacji i opracowywania zbiorow:
a) Biblioteka otrzymuje specyfikacj¢ - potwierdzenie odbioru ksigzek, ktdra jest dokumentem
upowazniajacym do wpisu ksigzek do ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru.
b) Specyfikacja zawiera wykaz nabytych ksigzek wraz z ich liczbg i wartoscig. Jeden egzemplarz
specyfikacji po wpisaniu ksigzek w inwentarz przekazywany jest do dziatu ksiegowosci w celu
rozliczenia si¢ z zakupu. Drugi stanowigcy dowdd wptywu przechowywany jest w Bibliotece w
oddzielnej teczce.
7. Ewidencjonowanie nabytkow:



a) Zakupione badz otrzymane w darze pozycje wydawnicze wpisywane sg do ksiegi
inwentarzowej ksiegozbioru. W ksigdze inwentarzowej rejestruje si¢ kazdg jednostke
ewidencyjng (wolumen) oddzielnie. Numer z ksiegi inwentarzowej wpisuje si¢ do
odpowiedniej ksigzki, na odwrocie strony tytutowej.

b) Ksigzki pieczetuje si¢ okragla pieczatka Biblioteki, z pelna nazwa placowki oraz pieczatka z ex
librisem Biblioteki w Ceglowie.

c) Wptywy sa wprowadzane do bazy katalogowej w bibliotecznym programie komputerowym
wedlug obowigzujgcych norm bibliotecznych. Kazda ksigzka otrzymuje przydziat do
okreslonej dziedziny wiedzy, czyli symbol klasyfikacji i sygnature na podstawie tablic UKD.

§21

8.Ubytkowanie materiatow bibliotecznych:

a) Biblioteka prowadzi sumaryczny rejestr ubytkdw. Przygotowane ksigzki do ubytkowania wpisuje
si¢ do bazy komputerowej programu bibliotecznego MATEUSZ.

b) Wpisu do rejestru ubytkow i odpowiednich skreslen w ksiedze inwentarzowej ksiggozbioru
dokonuje si¢ na podstawie dowodu ubytkow tj. dokumentu stwierdzajacego ubytek okreslonych
materiatéw bibliotecznych. Sa to protokotly ksiazek: zaczytanych, zniszczonych, nie zwrdéconych
przez czytelnikow, zdezaktualizowanych pod wzgledem tresci.

c) Dla ubytkow, ktore powstaty z jednej okreslonej przyczyny sporzadza si¢ oddzielne protokoty
ubytkow. Protokoty ubytkéw stanowigce material archiwalny przechowuje si¢ w oddzielnej
teczce.

VII11. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
8§22

1.Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w czasie godzin pracy
Biblioteki.

2.Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.

3.Pracownicy komorek organizacyjnych, ktorych dzialalnosci dotyczy skarga, maja obowigzek
udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

4.Zglaszajacych si¢ do Dyrektora w sprawach skarg 1 wnioskow oraz skargi wplywajace na pismie
rejestruje Dyrektor w odrgbnym rejestrze.

5.Przy rozpatrywaniu 1 zalatwianiu skarg 1 wnioskow stosuje si¢ Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, uchwate nr 132 Rady Ministrow z dnia 28 listopada 1980r. w sprawie
organizacji, przyjmowania, rozpatrywania skarg 1 wnioskow (MP Nr 29, poz.126 z p6zn. zm.).

IX. Zasady wydawania przepisow wewnetrznych
§23

1.Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji,
w celu zapewnienia wykonania zadan okre§lonych w aktach prawnych, a takze w celu
ukierunkowania dziatalno$ci Biblioteki.
2.Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymuja adresaci niezwtocznie po ich podpisaniu.
3.0dpowiedzialnym za ich rozestanie jest Dyrektor.
4.Dyrektor kompletuje oryginaty zarzadzen, pism, instrukcji i prowadzi ich ewidencje.

X. Zasady kontroli wewnetrznej
§24

1. Kontrole wewnetrzng w Bibliotece sprawuja:

A. Dyrektor w calym zakresie funkcjonowania Biblioteki, szczegolnie w zakresie:



a) realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych,
C) rzetelnosci i terminowosci wykonywania obowigzkow,
d) trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.
B. Dziat Finansowo-Ksiggowy w zakresie:
a) dochodow, wydatkow i kosztow,
b) obrotéw kasowych i rozrachunkow,
C) inwentaryzacji sSrodkow trwatych i wyposazenia.
§25

2. Kontrole wewnetrzne sprawowane sg w postaci:

a) kontroli wstepnej — polegajacej na zapobieganiu niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,

b) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich wykonywania,

¢) kontroli nast¢gpnej — polegajgcej na badaniu stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajagcych czynnosci juz wykonane.

§ 26
3. Ustala si¢ nastepujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Bibliotece przez organy
kontroli zewne¢trzne;j:

a) ewidencjg obejmuje si¢ wszystkie kontrole zewngtrzne prowadzone w Bibliotece, protokoty
kontroli wraz z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi oraz odpowiedzi na zalecenia i wnioski
udzielone organom kontroli zewng¢trzne;.

b) ewidencje o ktorej mowa w pkt. 1 prowadzi Dyrektor.

§ 27

4. Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:

a) prawidlowos$ci wykonywania zadan przez poszczegolnych pracownikoéw Biblioteki;

b) zgodnosci zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem Biblioteki i
regulaminami wewnetrznymi;

C) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;
5. Dokonujac kontroli wewngtrznej stosuje si¢ zasady taczenia kazdej kontroli z biezacym
instruktazem dla pracownikow kontrolowanej komorki.

X. Postanowienia koncowe
§28

1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym obowiazuja przepisy prawa pracy,
statutu Biblioteki oraz zarzadzen wewngtrznych.

2. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie dwodch tygodni od daty zapoznania si¢ z jego trescig
pracownikéw Biblioteki.

3. Wszyscy pracownicy Biblioteki maja obowiazek zapoznania si¢ z trescig regulaminu.

4. Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych, sg
przydzielane przez Dyrektora do zalatwiania komorce, ktorej zakres dziatania jest najbardziej
zblizony do charakteru danej sprawy.

5. Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegélnych komorek organizacyjnych, sa
przydzielane przez Dyrektora do zalatwiania komorce, ktorej zakres dziatania jest najbardziej
zblizony do charakteru danej sprawy.

6. Sprawy zwigzane 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.

7. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane wyltacznie przez Dyrektora
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Biblioteki.



