ZARZADZENIE NR BR.120.52.2020
BURMISTRZA MIASTA KLUCZBORKA
zdnia 17 grudnia 2020 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kluczborku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r.
poz. 713 z pbzn. zm.), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz § 7 Statutu Miejskiej i Gminnej Biblioteki
Publicznej w Kluczborku nadanego Uchwala Nr XXV/389/20 Rady Miejskiej w Kluczborku z dnia 25 listopada
2020 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Opiniuj¢ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kluczborku w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kluczborku.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr BR.120.35.2019 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 15 lipca 2019 r.
W sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kluczborku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr BR.120.52.2020
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 17 grudnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Kluczborku

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Podstawa prawna opracowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kluczborku jest:

1) wustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.

U. 22020 r. poz. 194).
2) Statut Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Kluczborku nadany Uchwatg
Nr XXV/389/20 Rady Miejskiej w Kluczborku z dnia 25 listopada 2020 r.

2
1. Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w§KIuczborku jest samorzadowa instytucjg kultury
posiadajaca osobowos¢ prawna, dziatajacg na terenie miasta i gminy Kluczbork.
2. Organizatorem Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Kluczborku jest Gmina Kluczbork.
3. Zakres dzialalnosci Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Kluczborku okresla Statut.
4. Regulamin Organizacyjny Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Kluczborku zwany dalej
,regulaminem’’ okresla organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiej i Gminnej Biblioteki

Publicznej w Kluczborku.
5. Szczegdlowe uregulowania w zakresie udostgpniania zbioréw okreslaja regulaminy Biblioteki.
6. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Bibliotece — oznacza to Miejska i Gminng Biblioteke Publiczng w Kluczborku;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Kluczborku;
3) Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Miejskiej
i Gminnej Biblioteki Publicznej w Kluczborku;
4) Ksiggowym — oznacza to Ksiggowego Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kluczborku;
5) Organizatorze — oznacza to Gmine Kluczbork;
6) Komorce — rozumie sie przez to dziat lub filig;
7) Zakresie czynnoSci — oznacza to obowiazki i uprawnienia wyznaczone dla okreslonego
stanowiska pracy i pracownika na tym stanowisku.

§3
Regulamin okresla:
1) zasady kierowania Biblioteka;
2) organizacje Biblioteki;
3) zakres dziatania i zadania komorek organizacyjnych;
4) obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow;
5) zasady podpisywania pism i dokumentdw;
6) organizacje¢ zalatwiania skarg i wnioskow.



Rozdzial 11
Zasady kierowania Biblioteka

§4

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Biblioteki i reprezentuje ja na zewnatrz.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkdw,
dziatalnoscia Biblioteki kieruje i reprezentuje ja na zewngtrz Instruktor w granicach udzielonego
mu upowaznienia.

3. Jezeli Dyrektor, wzglednie Instruktor, nie mogg petni¢ obowigzkéw stuzbowych okreslonych
w ust. 1, zastepstwo we wszystkich kwestiach organizacyjnych i merytorycznych petni
upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§5

Do kompetencji Dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

gospodarowanie srodkami finansowymi;

nadzor nad zbiorami i majatkiem Biblioteki;

planowanie dziatalnosci i rozwoju Biblioteki;

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan miedzy
poszczegodlnymi dziatami, oddziatami i filiami;

sprawowanie nadzoru nad komérkami organizacyjnymi;

stata wspotpraca z Organizatorem,;

przedktadanie Organizatorowi planéw finansowych oraz sprawozdan z ich realizacji.

Rozdzial 111
Organizacja Biblioteki

§6

1. Dyrektor jest pracodawcg i bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki.
2. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece czynnosci pracodawcy

z zakresu prawa pracy.

§7

1. Strukturg organizacyjng Biblioteki tworza nastepujace komorki:

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

Dyrektor — symbol ,,D”;

Glowny Ksiggowy — symbol ,,GK”;

Ksiggowy —symbol ,,K”;

Dzial Administracyjno — Gospodarczy — symbol ,,S”;

Dziat Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow — symbol ,,GO”;
Wypozyczalnia i Czytelnia — symbol ,,WiCZ”;

Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy — symbol ,,0D”;

Dziat Metodyki i Promocji — symbol ,,I”.

2. Biblioteka prowadzi filie biblioteczne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Filia Nr 3 w Kluczborku, ul. Gatczynskiego 8 — 10;
Filia w Bakowie, ul. Braci Bassy 16;

Filia w Bogacicy, ul. Wolnosci 11;

Filia w Borkowicach, ul. Wiejska 48;

Filia w Kuniowie, Kuniéw 74;

Filia w Ligocie Gornej ul. Gorzowska 4.

3. Organizacj¢ wewnetrzng MiGBP w Kluczborku okresla schemat organizacyjny MiGBP stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w
Kluczborku.

§8



Dyrektor ksztattuje wewngtrzna struktur¢ komorek organizacyjnych Biblioteki poprzez tworzenie,
likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki do drugie;.

Dyrektor ma prawo do lgczenia stanowisk i poszerzania zakresu obowigzkow shuzbowych
pracownikow Biblioteki.



Rozdzial IV
Zakres dzialania i zadania komoérek organizacyjnych

§9
| Glowny Ksiegowy

1. Gléwny Ksiggowy nadzoruje pod wzgledem finansowym prace Biblioteki zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

2. Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego wynikaja z przepiséw ustawy

o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

3. Do zadan Gltéwnego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) uczestniczenie w opracowaniu rocznego planu finansowego;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

4) kontrola terminowosci rozliczen naleznych i zobowigzan;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

6) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych, deklaracji
podatkowych, analiz oraz informacji wymaganych odrebnymi przepisami;

7) nadzoér nad sporzadzaniem miesigcznych rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzgdem Skarbowym;

8) uczestniczenie w opracowaniu planéw finansowych do projektow i programdéw Biblioteki,
dotyczacych pozyskiwania srodkéw finansowych oraz prowadzenie rozliczenia finansowo-
ksiggowego tych projektow i programow;

9) wspoldziatanie z Wydziatem Finansowym Urzedu Miejskiego w Kluczborku, Urzedem
Skarbowym, Gléwnym Urzedem Statystycznym oraz bankiem prowadzacym rozliczenia
finansowe Biblioteki;

10) wspodlpraca z komisja inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikéw inwentaryzacji srodkow
rzeczowych, a w szczegodlnosci wycena spisanych sktadnikéw majatku i ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych oraz ujecia w ksiggach rachunkowych tych réznic i ich rozliczenie;

11) nadzér nad rzetelnym prowadzeniem ksigg inwentarzowych majatku Biblioteki;

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych;

13) opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujgcych zasady gospodarki finansowej
Biblioteki i ich aktualizacja.

4. Gléwny Ksiggowy jest uprawniony do:

1) dysponowania wspdlnie z Dyrektorem majatkiem Biblioteki oraz zaciggania zobowigzan
finansowych w granicach okreslonych przepisami;

2) okreslania zasad, wedtug ktorych komorki organizacyjne maja wykonywac prace niezbgdne do
zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej, ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe;j;

3) egzekwowania od odpowiedzialnych pracownikéw usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych m.in.: przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentow;

4) sktadania wnioskéw dotyczacych pracy ksiggowosci.

5. Gléwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnosc za:

1) prawidlowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej;

2) nalezyte gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie i przekazywanie do Skladnicy Akt
dokumentacji ksiggowej;
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3) realizacje planu finansowego Biblioteki;
4) prowadzenie gospodarki rzeczowej sktadnikami majatku, rozliczenie inwentaryzacji.

§ 10
Ksi¢gowy

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Ksiggowego wynikaja z przepisdw ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
i ustawy o podatku dochodowym od osé6b fizycznych.
Do zadan Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Biblioteki:
a) prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe do sporzadzania list platniczych,
b) naliczanie dodatku za wystuge lat, naliczanie wynagrodzen,
¢) naliczanie sktadek z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych od oséb
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenie lub umowy o dzieto,
d) sporzadzanie list platniczych,
e) prowadzenie kart wynagrodzen,
f) prowadzenie kart zasitkow chorobowych i opiekunczych,
g) prowadzenie postepowania w sprawach przyznawania i wyplacania $wiadczen pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;
2) sporzadzanie umdw o dzieto i zlecen;
3) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ptacowych pracownikéw Biblioteki;
4) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia.
Ksiggowy jest uprawniony do:
1) skiadania wnioskdéw dotyczacych pracy ksiggowosci;
2) zadania od pracownikéw Biblioteki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych
tych informacji.
Ksiggowy ponosi odpowiedzialnosé za:
1) prawidlowe obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych $§wiadczen pienig¢znych naleznych
pracownikom na podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych oraz ZUS;
2) obliczanie wynagrodzen oraz innych s$wiadczen wyptacanych na podstawie uméw
cywilnoprawnych;
3) rozliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych, urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw w wykonywaniu pracy;
4) nalezyte gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie i przekazywanie do Skladnicy Akt
dokumentacji ptacowej;
5) wspoldziatanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym.

§11
Dzial Administracyjno — Gospodarczy

Dziat zajmuje si¢ obstuga administracyjno — gospodarcza Biblioteki.

Do zadan dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1) obstuga sekretariatu Biblioteki;

2) zaopatrzenie w sprzet gospodarczy, materialy biurowe, srodki czystosci;
3) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;
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4) prowadzenie procedury zwigzanej z realizacjg udzielania zaméwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien publicznych i regulacjami wewngetrznymi;

5) prowadzenie ewidencji i kontroli srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych stanowiacych
majatek Biblioteki;

6) prowadzenie Sktadnicy Akt Biblioteki.

§12
Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

Dziat zajmuje si¢ gromadzeniem, opracowaniem i kontrolg zbioréw Biblioteki.

Do zadan Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbiordw nalezy:

1) systematyczne uzupetianie zbioréw ze szczegdlnym uwzglednieniem materiatéw dotyczacych
wilasnego regionu;

2) wilasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup materiatdw
bibliotecznych, zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych i regulacjami wewnetrznymij

3) przyjmowanie daroéw;

4) przedstawianie Komisji ds. Zakupu Zbioréw Bibliotecznych, powotanej przez Dyrektora
Biblioteki, tytutowych i ilosciowych propozycji do zakupu sposrod nowosci wydawniczych;

5) opracowanie materiatow bibliotecznych zgodnie z przyjetymi zasadami;

6) prowadzenie ewidencji sumarycznej i szczegétowej nowych nabytkdéw oraz okresowy wydruk
ksiag inwentarzowych;

7) sporzadzanie protokotdéw ubytkow;

8) prowadzenie sumarycznej ewidencji ubytkdw;

9) okresowa kontrola zbioréw (skontrum);

10) prowadzenie komputerowego katalogu centralnego Biblioteki.

§13
Wypozyczalnia i Czytelnia, Oddzial dla Dzieci i Mlodziezy, filie biblioteczne

W Bibliotece funkcjonujg nastgpujace komorki organizacyjne powotane do udostepniania zbiorow,
prowadzenia dziatalnosci informacyjnej oraz do popularyzacji ksigzki i czytelnictwa:
1) Wypozyczalnia i Czytelnia;
2) Oddziat dla Dzieci i Mlodziezy;
3) filie biblioteczne.
Do zadan Wypozyczalni i Czytelni, Oddziatu dla Dzieci i Mtodziezy oraz filii bibliotecznych
nalezy:
1) udostepnianie zbioréw na zewnatrz i na miejscu zgodnie z regulaminem,;
2) prowadzenie ewidencji czytelnikow i uzytkownikow;
3) prowadzenie dziennej statystyki zarejestrowanych czytelnikdéw, uzytkownikéw, odwiedzin
i wypozyczen;
4) egzekwowanie zwrotow materialow bibliotecznych od czytelnikow;
5) udzielanie porad czytelniczych oraz pomocy w doborze literatury;
6) dbalosé o state uzupetnianie i aktualnosé zbioréw;
7) przyjmowanie nabytkéw bibliotecznych;
8) systematyczna konserwacja zbiordw;
9) organizowanie i prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych;
10) $wiadczenie ustug informacyjnych;
11) pobieranie optat regulaminowych;



VI

p—

12) biezaca akcesja czasopism;

13) dbatosc¢ o estetyke i whasciwy uktad zbioréw bibliotecznych;

14) udziat w skontrum lub selekcji ksiggozbioru;

15) prowadzenie Czytelni Internetowe;j;

16) pomoc w korzystaniu z katalogéw komputerowych;

17) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno — oswiatowej, szczegdlnie w zakresie
popularyzacji ksigzki i czytelnictwa;

18) prowadzenie lekcji bibliotecznych i innych zajeé edukacyjnych;

19) sporzadzanie plandw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci;

20) budowanie pozytywnego wizerunku Biblioteki poprzez zyczliwa i profesjonalng obstuge
czytelnikow i uzytkownikow;

21) ochrona i promowanie dorobku kulturowego regionu.

§ 14
Dzial Metodyki i Promocji

Za pracg dzialu odpowiedzialny jest Instruktor Biblioteki.

Do zadan Dziatu Metodyki i Promocji nalezy:

1) udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej oraz prowadzenie szkolen, instruktazu
i doskonalenia zawodowego bibliotekarzy Gminy Kluczbork i Powiatu Kluczborskiego;

2) sprawowanie nadzoru instrukcyjno-metodycznego wobec filii bibliotecznych;

3) analizowanie stanu, organizacji i rozmieszczenia filii bibliotecznych, ich bazy lokalowej
1 wyposazenia;

4) prowadzenie badan i analiz dziatalnosci placowek bibliotecznych w kontekscie zainteresowan
i potrzeb czytelniczych;

5) organizowanie spotkan autorskich, odczytéw, wystaw, konkurséw, zaje¢ i innych form
promujacych ksigzke i czytelnictwo;

6) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan statystycznych i opisowych z dziatalnosci
czytelniczej, informacyjnej, kulturalno — oswiatowej i promocyjnej Biblioteki;

7) opracowywanie informacji statystycznej i analitycznej o komodrkach organizacyjnych
Biblioteki powotanych do udostgpniania zbioréw;

8) realizowanie zadan przewidzianych dla biblioteki powiatowej zgodnie z zawartym
porozumieniem;

9) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, upowszechniania dorobku Biblioteki na tamach prasy
lokalnej, prasy fachowej, na stronie internetowe;j;

10) wspoélpraca z mediami;

11) organizowanie kampanii promujacych Bibliotekg, jej zbiory i ustugi;

12) redagowanie materiatbw merytorycznych promujacych czytelnictwo oraz dziatalno$é
Biblioteki;

13) wspolpraca z innymi organizatorami zycia kulturalnego, o§wiatowego i spotecznego;

14) budowanie pozytywnego wizerunku Biblioteki,

15) przygotowywanie aplikacji i wnioskow o srodki pozabudzetowe oraz monitorowanie przebiegu
realizacji procedur pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.

§15
Wszystkie komorki organizacyjne Biblioteki obowigzane sg do wspoéldziatania i uzgadniania
kierunkéw wspolpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajacych wspolpracy.
Koordynacje prac przy zalatwianiu spraw wymagajacych wspoétdziatania wigkszej ilosci komérek
organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktdra jest merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie danego
zadania, wskazana przez Dyrektora.

§ 16

Szczegodtowe zadania pracownikdw okreslaja indywidualne zakresy czynnosci opracowane



przez Dyrektora Biblioteki.

Rozdzial V
Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow

§17
1. Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw okreslaja przepisy powszechnie
obowigzujace, w tym ustawa Kodeks pracy, przepisy ustaw i rozporzadzen branzowych oraz
przepisy wewnetrzne, m.in. Regulamin pracy.
2. Pracownik wykonuje swoje obowigzki w oparciu o imienny zakres czynnosci, ktdry znajduje sig¢ w
aktach osobowych.
3. Do obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie warunkow bezpieczenstwa i zasad porzadkowych wynikajacych z przepiséw bhp
i p.poz., Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego;
2) zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujacym wilasciwe wykonywanie zadan;
3) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacj¢ przydzielonych zadan;
4) wiasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,;
5) informowanie przelozonego o stanie biezacych prac i ewentualnych trudnosciach;
6) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonego zwigzanych z dziatalnoscia komorki
organizacyjnej, a nie ujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,
7) stata dbatosé o autorytet i dobre imi¢ Biblioteki, a takze dgzenie do stworzenia wlasciwych
i niekonfliktowych stosunkéw migdzyludzkich, migdzypracowniczych i kolezenskich;
8) doktadne rozliczanie, w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwigzania umowy
o prace z posiadanej dokumentacji, sprzgtu, pieczatek, kluczy, zaliczek i innych przedmiotéw
oraz protokolarne przekazanie ich pracownikowi wskazanemu przez Dyrektora.
4. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ wobec bezposredniego przetozonego za wypeianie
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:
1) terminowos¢ i jakos¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku;
2) powierzone mu wartosci majatkowe Biblioteki;
3) rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji zwigzanej z
jego stanowiskiem pracy;
4) przestrzeganie obowigzujacego prawa, norm etycznych, Regulaminu pracy i innych przepiséw
regulujacych obowigzki i uprawnienia pracownicze.
5. Pracownik jest uprawniony m.in. do:
1) otrzymania od Dyrektora zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku;
2) otrzymania od Dyrektora lub Instruktora Biblioteki instruktazu i wyjasnien dotyczacych
sposobu zatatwiania wnioskéw usprawniajacych czynnosci zadan dodatkowych;

3) sktadania wnioskdéw usprawniajacych prace.

§18
Pracownik moze by¢ delegowany na czas okreslony, zgodnie z Kodeksem pracy, do pracy w innej
komorce organizacyjnej Biblioteki.

§19
1. Do wykonania okreslonych czynnosci poza siedzibg Biblioteki pracownik jest delegowany na
podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Polecenie wyjazdu podpisuje Dyrektor.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora polecenie wyjazdu podpisuje Instruktor Biblioteki lub

Gléwny Ksiegowy.
4. Polecenie wyjazdu stuzbowego Dyrektora podpisuje Instruktor Biblioteki lub Gléwny Ksiggowy.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw



§20
1. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor, Gtéwny Ksiggowy lub osoba upowazniona przez

Dyrektora Biblioteki.
2. Propozycje wydatkéw finansowych sg uzgodnione przez pracownikéw z Dyrektorem lub Gtéwnym

Ksiggowym Biblioteki.
3. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje Dyrektor, w razie jego nieobecnosci
Instruktor lub inna osoba w granicach udzielonego jej upowaznienia.

Rozdzial VII
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw

§21
Do rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskéw w zakresie funkcjonowania Biblioteki wlasciwy jest
Dyrektor.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§22
Komorki organizacyjne Biblioteki mogg uzywac pieczatki podtuznej z pelng nazwa Biblioteki lub
dodatkowo z nazwg dziatu badz oddziatu.

§23
Regulamin podany jest do wiadomosci pracownikéw poprzez udostepnienie w Sekretariacie Biblioteki
oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen.

§ 24

W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy o bibliotekach, ustawy
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statutu Biblioteki, Regulaminu pracy oraz inne

szczegdtowe uregulowania prawne.
§25

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 26
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.
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