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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny opracowano na podstawie §13 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Zofii Nasierowskiej w Elku nadanego uchwalg Nr XX1/202/04 Rady Miasta Elku z dnia 31.05.2004r.

2. Biblioteka dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, w tym
W szczegOnosci:

1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 2393),

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoSci kulturalnej (tj. Dz.U.
22024 ., poz. 87),

3) Statutu Biblioteki, nadawanego przez Organizatora.

3. Miejska Biblioteka Publiczna im. Zofii Nasierowskiej w Elku jest samorzadowq instytucja kultury
miasta Efku.

4. Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zofii Nasierowskiej w Etku zwany dalej
"regulaminem” okresla:

1) zadania Biblioteki,

2) strukture organizacyjng Biblioteki,

3) zasady kierowania Biblioteka,

4) podziat zadan pomiedzy osoby zajmujace kierownicze i samodzielne stanowiska pracy oraz dzialy,
5) zasady obiegu dokumentdw, rejestracji oraz podpisywania pism,

6) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,

7) zasady kontroli wewnetrznej,

8) zasady stanowienia przepisow wewnetrznych dyrektora.
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5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece - oznacza to Miejska Biblioteke Publiczng im. Zofii Nasierowskiej w Eku,
2) Radzie Miasta - oznacza to Rade Miasta w Elku,

3) Prezydencie - oznacza to Prezydenta Miasta Etku,

4) Dyrektorze - oznacza to dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Etku,

5) Glownym Ksiegowym - oznacza to Gléwnego Ksiegowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im Zofii
Nasierowskiej w Elku,

6) Filii - oznacza to filie Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zofii Nasierowskiej w Etku,

7) Zalatwianiu spraw — oznacza to kazde dzialanie w ramach obowigzkow stuzbowych, podejmowane na
podstawie przepisow prawa w celu wykonania zadan.

Rozdzat 1T
Struktura Organizacyjna Biblioteki

§2
1. W skiad struktury organizacyjnej Biblioteki wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Ksiegowosci i Administracji,
2) Wypozyczalnia Literatury Popularnonaukowej,
3) Wypozyczalnia Literatury Pieknej,
4) Oddziat dla Dzieci,
5) Multiteka,
6) Filia biblioteczna:
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2. Strukture organizacyjna Biblioteki i podleglos¢ pracownikow przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zalacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady kierowania praca Biblioteki

§3

1. Praca Biblioteki kieruje Dyrektor na zasadzie indywidualnej odpowiedzialnoSci za realizacje
powierzonych zadan.

2. Dyrektor zarzadza Bibliotekg i reprezentuje ja na zewnatrz.
3. Kompetencje Dyrektora okresla statut Biblioteki.



4. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Gléwnego Ksiegowego.

§4
1. Glowny Ksiegowy dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Dyrektora i ponosi przed nim
odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.
2. Wykonujac powierzone obowigzki, Glowny Ksiegowy zapewnia prawidlowa i terminowa realizacje
zadan wynikajacych z zakresu dzialania Biblioteki w podporzadkowanych

im komorkach organizacyjnych oraz nadzoruje i koordynuje ich dzialalnosc.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora, Biblioteka kieruje w pelym zakresie zadan, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za ich realizacje, Asystentka dyrektora zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem.

Rozdzial IV
Podzial zadan miedzy Dyrektorem Biblioteki,
i Gléwnym Ksiegowym

§5

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

§6

Informacji o sprawach podstawowych, dotyczacych calosci dzialan Biblioteki, udziela Dyrektor lub inna
wyznaczona przez Dyrektora osoba.

§7

1. Dyrektor ksztaltuje wewnetrzng strukture komorek organizacyjnych Biblioteki poprzez tworzenie,
likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki do drugiej.

2. Dyrektor moze laczy¢ czynnosci bez zmiany zakresu dzialania poszczegélnych komérek, jezeli nie
spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym regulaminem.

3. Do realizacji okreslonych prac lub wykonania zadan Dyrektor moze powolywa¢ komisje, grupy
problemowe, zespoly itp.



§8
Do zadan Dyrektora Biblioteki nalezy w szczeg6nosci :

1. organizowanie pracy Biblioteki, koordynowanie jej dzialalnosci, sprawowanie bezposredniego nadzoru
nad caloksztaltem pracy w Bibliotece,

2. zapewnienie wiasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do Biblioteki,

3. wystepowanie do Prezydenta Miasta w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad dzialania
Biblioteki.

§9
1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.
2. Kieruje Dzialem Ksiegowosci i Administracji zapewnia prawidlowa dzialalnos$¢ finansowa Biblioteki.
3. Prowadzi rachunkowos¢ Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Wykonuje dyspozycje srodkami finansowymi.

5. Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

6. Opracowuije irealizuje plany finansowe Biblioteki.
7. Sporzadza sprawozdania finansowe.

8. Analizuje caloksztalt gospodarki finansowej Biblioteki oraz zabezpiecza srodki finansowe niezbedne do
jej funkcjonowania.

9. Kontrasygnuje umowy mogace spowodowac powstanie zobowigzan finansowych.

10. Wspoidziala z Wydzialem Promocji, Sportu i Kultury oraz Skarbnikiem Miasta w sprawach
zwigzanych z gospodarka finansowq Biblioteki.

11. Wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora.
12. W celu realizacji powierzonych zadan Glowny Ksiegowy ma prawo:

1) zadac od kierownikow komérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania dokumentéw i wyliczen bedacych zrédlem tych
informacji,

2) wystepowac¢ do Dyrektora Biblioteki z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych spraw,
ktore lezq w zakresie dzialania Glownego Ksiegowego,

3) wnioskowac zmiany w budzecie Biblioteki w celu racjonalnego dysponowania Srodkami.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych
Biblioteki

§10
Kierownicy komoérek organizacyjnych
Do obowigzkow kierownikow dziali, oddziatu lub filii nalezy:

1) organizowanie pracv komoérki organizacvinei. zeodnie z obowiazuiacvmi przepisami
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2) nadzorowanie wykonania przez pracownikow komorki organizacyjnej przydzielonych

im zadan,

3) zglaszanie Dyrektorowi spraw, ktore wigza sie ze sprawnym funkcjonowaniem komorki
organizacyjnej,

4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow,

5) przygotowanie rocznego planu dzialalnosci komorki organizacyjnej, ktory jest zatwierdzany przez
Dyrektora.

§11
Pracownicy
Do podstawowych obowigzkow wszystkich Pracownikow nalezy:
1) sumienne wykonywanie pracy, zgodnie z przyjetym zakresem czynnosci,
2) przestrzeganie dyscypliny pracy, zwlaszcza przepisow BHP i przeciwpozarowych,

3) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

§12
Dzial Ksiegowosci i Administracji
1. Dzialem kieruje Glowny Ksiegowy.

2. Do zadan kierownika nalezy koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow Dziah,
w skiad ktorego wchodza:

1) specjalista ds. promocji, funduszy zewnetrznych i administracji,
2) informatyk,
3) konserwator,
4) szatniarz,
3. Do zadan Dziatu nalezy zapewnienie prawidlowej organizacji i funkcjonowania Biblioteki,
a w szczegolnosci:
Dzial realizuje zadania okreslone dla Glownego Ksiegowego, a ponadto:
1) organizuje przyjmowanie, obieg i kontrole dokumentéw finansowych,
2) planuje i nadzoruje wszelkie rozliczenia finansowe,
3) organizuje, uczestniczy irozlicza inwentaryzacje majatku Biblioteki,
4) dokonuje wszelkich operacji rachunkowych i kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
5) prowadzi egzekucje naleznosci duznikow Biblioteki,
6) prowadzi obstige sekretariatu,

7) zapewniania odpowiednie warunki pracy pracownikom Biblioteki oraz dba o estetyke i
wyposazenie stanowisk pracy,

8) zaopatruje komorki organizacyjne Biblioteki i samodzielne stanowiska pracy
w materialy biurowe niezbedne do wykonywania zadan,

9) dba o wlasciwa eksploatacje budynkéw, pomieszczen i urzadzen Biblioteki,

10) wspolpracuje z policja, straza miejska i innymi stuzbami porzadkowymi, w celu zapewnienia
bezpieczenstwa wykonywania zadan Biblioteki,



11) prowadzi obsluge spraw osobowych pracownikéw Biblioteki i informuje na biezaco
pracownikow i Dyrektora o uprawnieniach wynikajacych ze stosunku pracy.

Do zadan Informatyka naleza:
1) dbanie o dobry stan techniczny sprzetu,

2) informowanie na biezaco Dyrektora Biblioteki o problemach, nieprawidlowosciach itp. w
zakresie komputeryzacji,

3) zapewnienie dostepu do sieci komputerowej Biblioteki i dbalo$¢ o jej zabezpieczenie,

4) prowadzenie dokumentacji sprzetu informatycznego i oprogramowania w tym przechowywanie
licencji wystawionych dla Biblioteki,

5) przechowywanie hasel dostepu oraz ich aktualizowanie, zgodnie z przyjetymi procedurami,

6) zapewnienie cigglosci pracy w zakresie sprzetu i oprogramowania komputerowego,
tj. zabezpieczenie i obstuga lokalnych baz danych oraz innych aplikacji na serwerze,
a takze zabezpieczenie sieci lokalnych przed niepowolanym dostepem,

7) modernizowanie sprzetu komputerowego Biblioteki oraz opracowywanie propozycji
merytorycznych i finansowych dotyczacych sprzetu i oprogramowania,

8) zabezpieczanie baz danych posiadanych przez Biblioteke.

§13
Asystent dyrektora
1. Asystent dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.
2. Do zakresu dzialania i kompetencji Asystenta Dyrektora w szczegdInosci nalezy:
1) prowadzenie rejestru korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej biblioteki,
2) redagowanie pism urzedowych,
3) sporzadzenie protokolow z narad i spotkan z Dyrektorem Biblioteki,
4) prowadzenie kalendarza Dyrektora Biblioteki,
5) prowadzenie rejestru Zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Biblioteki,
6) przygotowywanie i wysylanie poczty,
7) kierowanie Sekretariatem realizujagcym caloksztalt dzialan zwigzanych z obshiga
kancelaryjno-biurowa,
8) wspoipraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiska pracy,

9) wykonywanie innych polecen Dyrektora Biblioteki.

§14
Samodzielne stanowisko ds. Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
1. W dziale zatrudniony jest jeden bibliotekarz, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.
2. Do jego zadan nalezy:

1) gromadzenie wvdawnictw ciaglvch. zwartvch i specialnvch do fili i innvch komorek
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ofgaBHaC}jnych Biblioteki,
2) opracowanie formalne i rzeczowe materialdow wplywajacych do Biblioteki,
3) uczestniczenie w pracach zwigzanych z selekcja zbiorow w filii,

4) udzielanie pracownikowi filii informacji i porad w zakresie gromadzenia, opracowania
i selekcji zbiorow,

5) kontrolowanie prawidlowosci wykonania prac w zakresie ewidencji i opracowania zbior6w oraz
selekcji,

6) prowadzenie sumarycznej ewidencji wplywow,

7) dokonywanie zmian w katalogu glownym, powodowanych doptywem nowosci
i ubytkami w zbiorach,

8) przygotowywanie materialdw dotyczacych zbioréw, niezbednych do sporzadzenia rocznej
statystyki dla potrzeb GUS,

9) prowadzenie warsztatu pracy niezbednego do realizacji wszystkich zadan Dziahy,

10) realizowanie na wewnetrznych szkoleniach bibliotekarzy zaje¢ z zakresu gromadzenia i
opracowania zbiorow,

11) szkolenie bibliotekarzy w zakresie obshigi programu SOWA.

§ 15
Wypozyczalnia Literatury Popularnonaukowe j:
1. Dzialem kieruje kierownik, ktéremu podlega dwoch bibliotekarzy.
2. Do dziali naleza - Wypozyczalnia Literatury Popularnonaukowej oraz Dziat Zbiorow Specjalnych:

Wypozyczalnia Literatury Popularnonaukowe j:

1) gromadzenie ksigzek naukowych, literatury fachowej, podrecznikow akademickich
z r6znych dziedzin wiedzy,

2) prowadzenie ustug bibliotecznych,

3) okresowe kontrole zbiorow (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4) codzienna ewidencja czytelnikéw i ushug,

5) rzetelne przygotowywanie statystyki miesiecznej i rocznej,

6) systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materialow.

Dzial Zbiorow Specjalnych:
1) peli funkcje pokoju cichej pracy, udostepniany jest jako coworking i workaction.
2) pracownik dziatu prowadzi ushuge ,ksigzka na telefon”,
3) udostepnia zbiory regionalne, stowniki, leksykony, encyklopedie, archiwalng prase regionalna,



4) prowadzenie ustug bibliotecznych ze szczeg6lnym uwzglednieniem ustug informacyjnych
skierowanych do uzytkownikow biblioteki,

5) prowadzenie szerokiej dzialalnosci w zakresie udzielania informacji o posiadanych zbiorach
wilasnych przez biblioteke,

6) udostepnianie katalogéw tradycyjnych, elektronicznych, baz wlasnych,
7) gromadzenie i udostepnianie szeroko pojetych zbioréw regionalnych dotyczacych Ziemi Elckiej,

8) gromadzenie i udostepnianie prezencyjne Dokumentéw Zycia Spolecznego.

§ 16
Wypozyczalnia Literatury Pieknej
1. Dzialem kieruje kierownik, ktoremu podlega dwoch bibliotekarzy.
2. Do zadan wypozyczalni dla Dorostych nalezy:
1) gromadzenie zbiorow z literatury pieknej polskiej i zagranicznej, lektur i opracowan literackich,
2) prowadzenie ustug bibliotecznych,
3) okresowe kontrole zbiorow (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4) codzienna ewidencja czytelnikdw i ushug,
5) rzetelne przygotowywanie statystyki miesiecznej i rocznej,

6) systematyczne egzekwowanie od czytelnik6w zwrotu wypozyczonych materialow.

§17
Multiteka
1. Dzialem kieruje kierownik, ktéremu podlega dwoch pracownikow.
2. Do zadan Multiteki nalezy:

1) gromadzi zbiory audiowizualne, ksigzki mowione, gry planszowe, programy multimedialne,
programy edukacyjne, urzadzenia multimedialne oraz umozliwia dostep do Internetu,

2) gromadzi ksigzki tradycyjne z dziedzinami i pasjami zwigzanymi z rozwijaniem pasji.
3) udostepnia prase,

4) zajmuje sie udostepnianiem sprzetu komputerowego i internetu dla czytelnikow,

5) prowadzi ustugi biblioteczne zwigzane z nowoczesnymi technologiami,

6) prowadzi szeroko pojeta dzialalnos¢ na rzecz dialogu miedzypokoleniowego.

§18
Oddzial dla dzieci

1. Dzialem kieruje kierownik, ktoremu podlega dwoch bibliotekarzy.
2. Oddziat dla dzieci stanowi Wypozyczalnia dla dzieci i mlodziezy oraz Czytelnia dla dzieci.
3. Do zadan Oddziati dla dzieci nalezy:

1) gromadzenie ksigzek przeznaczonych dla dzieci i mlodziezy z r6znych dziedzin wiedzy, literatury

pieknej dla dzieci i mlodziezy,

2) prowadzenia ustug bibliotecznych skierowanych do dzieci i mlodziezy,



3) organizowanie pracy kulturalno-oSwiatowej upowszechniajacej ksigzke i czytelnictwo oraz
wspolpraca w tym zakresie ze szkolami, instytucjami i organizacjami.

§19
Filia biblioteczna

1. Bezposrednim zwierzchnikiem pracownika fili bibliotecznej jest Dyrektor Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Zofii Nasierowskiej w Elku.

2. Filie Biblioteki prowadzi bibliotekarz.

3. Filia pracuje w oparciu o regulamin pracy i regulamin udostepniania zatwierdzony przez Dyrektora dla
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zofii Nasierowskiej w Etku.

4. Do zadan filii nalezy:

1) udostepnianie zgromadzonych w fili materialdow bibliotecznych, a w razie potrzeby materialow
wypozyczonych z innych bibliotek,

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

3) przygotowywanie dezyderatow do zakupu nowosci ksigzkowych,

4) ewidencja wplywajacych materialow bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
5) okresowe kontrole zbiorow (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) codzienna ewidencja czytelnikow i ushig,

7) rzetelne przygotowywanie statystyki miesiecznej i rocznej,

8) systematyczne egzekwowanie od czytelnikow zwrotu wypozyczonych materialow.

ROZDZIAL. VI
Zasady obiegu dokumentow, rejestracji
oraz podpisywania pism

§20
1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imieniu Biblioteki podpisuje Dyrektor.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowal powstanie zobowigzan finansowych
kontrasygnuje Glowny Ksiegowy.

3. Dyrektor ponadto podpisuje:
1) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Biblioteki,

2) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.

§21

Osoba zastepujaca Dyrektora podpisuje dokumenty i pisma, na mocy indywidualnego upowaznienia
Dyrektora.



§ 22

W granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga
podpisywac kierownicy komoérek organizacyjnych Biblioteki.

§23

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

§ 24

Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych opracowan wraz z
caloscig akt, zalatwiajacy sprawy pracownicy, przedkiadaja do podpisu swoim bezposrednim
przelozonym réwniez wowczas, gdy wymagany jest podpis Dyrektora.

§ 25

Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych reguluje instrukcja opracowana przez
Glownego Ksiegowego.

§ 26

Obieg korespondencji zasady tworzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania dokumentow, ochrony
ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata okre$la instrukcja kancelaryjna dla organow gminy i

zwigzkéw miedzygminnych stanowigca zalgcznik

do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwow panstwowych (Dz. U. 2011r., nr 14, poz. 67).

§ 27

Caloksztalt spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, kolportowaniem przychodzacej i
wychodzacej korespondencji do (z) Biblioteki nalezy do Asystenta dyrektora, ktory ponosi bezposrednia
odpowiedzialno$¢ za ich wiasciwe prowadzenie.

§ 28

Jednostki organizacyjne Biblioteki prowadza rejestr wplywu i sposobu zalatwienia korespondencji
dotyczacej zakresu ich dzialalnoSci.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania

i zalatwiania skarg i wnioskow



§29

Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow we czwartki w godz. 1600-1800,

§30
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor.

§31

Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia komorce organizacyjnej lub pracownikowi, jezeli zawarte
w niej zarzuty dotycza ich dzialalnosci. Pracownicy lub komorki organizacyjne, ktorych dzialalnoSci
dotyczy skarga, maja obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnosc tej
skargi.

§ 32

Whioski dotyczace wyciagniecia konsekwencji shizbowych wobec pracownikéw winnych nieterminowego
lub niewlasciwego zalatwienia skargi przedkladaja Dyrektorowi Kierownicy Dzialéw.

§33

Zglaszajacych sie do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskéw oraz pisma dotyczace
tych zagadnien rejestruje Asystentka dyrektora w odrebnym rejestrze.

§ 34
Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie Kodeks Postepowania Administracyjnego
Rozdzal VIII
Przepisy wewnetrzne Dyrektora

§ 35

Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu zapewnienia
wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu ukierunkowania dzialalnosci podleglych
jednostek organizacyjnych.

§ 36

Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymuja adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu. Odpowiedzialnymi za
ich rozeslanie sa pracownicy komorek jednostki organizacyjne,
w ktorych opracowany byt projekt.

§ 37

Asystentka dyrektora kompletuje oryginaly zarzadzen, pism, instrukcji Dyrektora i prowadzi ich
ewidencje.



Rozdzal IX

Zasady kontroli wewnetrznej

§ 38
1. Kontrole wewnetrzng sprawuja: Dyrektor, Glowny Ksiegowy, kierownicy Dzialow.
2. Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sa w celu sprawdzenia:

1) prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegdlne komorki Biblioteki
i pracownikow,

2) zgodnosci zalatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem Biblioteki i
regulaminami wewnetrznymi,

3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stizbowej i ochrony danych osobowych.

3. Stosuje sie zasady faczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikéw kontrolowanej
komorki.

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

5. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powola¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie okresowych i
doraznych kontroli w komo6rkach organizacyjnych Biblioteki, okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

6. Kontrole zewnetrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sa w ksiedze kontroli, po
uprzednim zgloszeniu kontroli i okazaniu upowaznienia Dyrektorowi Biblioteki.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§39

Szczegblowe obowigzki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw Biblioteki okreslaja indywidualne zakresy
czynnosci na zajmowanych stanowiskach pracy.

§ 40

Sprawy nie wymienione w zakresie dzialania poszczegdlnych komérkach organizacyjnych,
sq przydzielane przez Dyrektora do zalatwiania komorce, ktorej zakres dzialania jest najbardziej zblizony
do charakteru danej sprawy.

§41

Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych reguluje Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego irady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz zarzadzenia i instrukcje dyrektora Biblioteki wydane w tej sprawie.



§42
1. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
2. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 12.03.2024 r.
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