REGULAMIN ORGANIZACYINY
Biblioteki Publicznej im. Wiadystawa Jana Grabskiego
w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Postanowienia ogdlne
§1

Biblioteka Publiczna im. Wtadystawa Jana Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy, zwana dalej
,,Biblioteka”, jest samorzgdowa instytucjg kultury, posiadajacg osobowos¢ prawng, dziatajaca
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, w szczegdlnosci:

Ustawe z dnia 27 czerwca 1997 o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393).
Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. 22024 r. poz. 87).

3. Statut Biblioteki Publicznej im. Wtadystawa Jana Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy
stanowigcy zatgcznik nr 10 do uchwaty nr XXXI11/7714/2004 Rady Miasta Stotecznego Warszawy
z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie zmian nazw i nadania statutéw bibliotekom publicznym m. st.
Warszawy (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2004 r. Nr 189, poz. 4965, z péin. zm.1).

§2

1. Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej im. Wtadystawa Jana Grabskiego
w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Biblioteki, w szczegdlnosci:
1) strukture organizacyjna Biblioteki,
2) kompetencje i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych,
3) zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.
2. Biblioteka jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikow.
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§3
llekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:

1) Biblioteka — nalezy przez to rozumiec Biblioteke Publiczng im. Wiadystawa Jana Grabskiego
w Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy,

2) Organizator — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Stoteczne Warszawa; czynnosci nadzoru
w zakresie przyznanych kompetencji wykonujg Rada i Zarzad Dzielnicy Ursus m. st.
Warszawy,

1 Zmiany wymienionej uchwaty zostaty ogtoszone w Dz. Urz. Woj. Maz. z 2005 r. Nr 55, poz. 1353, z 2006 r. Nr
232, poz. 8567,z 2009 r. Nr 64, poz. 1715, 22011 r. Nr 31, poz. 989, z 2013 r. poz. 12870, z 2014 r. poz. 4122,
68538330, z 2015 r. poz. 9860, z 2016 r. poz. 4920, z 2017 r. poz. 1648, 3335 9666, z 2018 r. poz. 768, z 2019
r. poz. 2591, 7508, 13153 i 14835, z 2020 r. poz. 9364, z 2021 r. poz. 7851, z 2022 r. poz. 2226 i 14233,z 2023 r.
poz. 5619, 14574 i 14575 oraz z 2024 r. poz. 443 i 9292.
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3) Dyrekcja — nalezy przez to rozumiec Dyrektora i Zastepce Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. Wtadystawa Jana Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy,

4) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Wtadystawa Jana
Grabskiego w Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy,

5) Komdrka organizacyjna — nalezy przez to rozumiec oddziat, filia, dziat, samodzielne
stanowisko pracy w Bibliotece Publicznej im. Wtadystawa Jana Grabskiego w Dzielnicy Ursus
m. st. Warszawy.

§4
Zasady kierowania Biblioteka

Dyrektor kieruje Biblioteka i reprezentuje jg na zewnatrz.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Biblioteki.
Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku

do pracownikéw Biblioteki.

Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne wynikajgce z funkcjonowania Biblioteki.

§5

Dyrektor kieruje praca Biblioteki przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.
Dyrektor w drodze zarzgdzenia moze powierzy¢ Zastepcy Dyrektora lub Gtdwnemu Ksiegowemu
prowadzenie okreslonych spraw, a w szczegdlnosci nadzér nad komdrkami organizacyjnymi
Biblioteki.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, pracownikdw na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikéw komérek
organizacyjnych Biblioteki podlegajgcych mu bezposrednio.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora.

§6

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie dziatalnosci Biblioteki w sposdb zapewniajgcy realizacje zadan statutowych,

2) wydawanie zarzadzen i udzielanie petnomocnictw i upowaznien,

3) wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,

4) dbanie o prawidtowe zabezpieczenie mienia Biblioteki,

5) wnioskowanie do Organizatora w sprawach funkcjonowania Biblioteki na terenie Dzielnicy
Ursus m.st. Warszawy,

6) sporzadzanie planéw finansowych wraz z Gtéwnym Ksiegowym i wnioskowanie w sprawach
potrzeb finansowych Biblioteki do Organizatora,

7) ustalanie, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, regulaminow i instrukcji,

8) podejmowanie decyzji o zatrudnieniu, awansowaniu, nagradzaniu i zwalnianiu pracownikéw
Biblioteki, z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,

9) podpisywanie, tgcznie z Gtéwnym Ksiegowym, umow, zamodwien, zlecen, czekdw
i innych dokumentéw bankowych oraz sprawozdan finansowych,

10) biezgce analizowanie wynikdéw pracy Biblioteki,

11) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,
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12) zapewnienie pracownikom optymalnych warunkdéw bezpieczerstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

13) sprawowanie nadzoru i odpowiadanie za catoksztatt gospodarki finansowej Biblioteki,

14) zarzadzanie finansami Biblioteki i podejmowanie biezgcych decyzji gospodarczych,

15) prowadzenie polityki ptacowej,

16) zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o zmianach w budzecie,

17) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

18) sprawowanie nadzoru nad odpowiedzig na wniosek o udzielenie informacji publicznej,

19) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§7

Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych zarzadzeniami

Dyrektora oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Dyrektora.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

2) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych Biblioteki,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komaorkami organizacyjnymi
Biblioteki,

4) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Biblioteki, w zakresie udzielonych petnomocnictw,

5) reprezentowanie Biblioteki w czasie uroczystosci i spotkan, w zakresie uzgodnionym
z Dyrektorem,

6) udzielanie wywiaddw i informacji dotyczacych Biblioteki, w zakresie ustalonym przez
Dyrektora,

7) informowanie Dyrektora o biezgcym funkcjonowaniu Biblioteki i poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych w zakresie wtasciwym dla jego kompetencji,

8) przedstawianie Dyrektorowi —w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych —
propozycji i wnioskéw w sprawach osobowych, w szczegdlnosci w zakresie doboru kadr,
nagrod lub pociaggniecia do odpowiedzialnosci,

9) wydawanie polecen stuzbowych,

10

—

opracowywanie plandéw pracy, nadzorowanie ich realizacji oraz przygotowywanie
sprawozdan,
11) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepiséw wewnetrznych.

§8

Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej Biblioteki.

Gtéwny Ksiegowy kieruje wykonywaniem zadan w zakresie prowadzenia rachunkowosci oraz
wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi, dziatajgc na podstawie przepiséw
obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi stosownie do udzielonych petnomocnictw,
3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z obowigzujgcymi przepisami,
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4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
finansowych i gospodarczych,

5) analiza stanu i wyniku finansowego,

6) sporzadzanie rocznych planéw finansowych i przedktadanie do zatwierdzania,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i podatkowej,

8) wspodtdziatanie ze stuzbami ksiegowymi Organizatora,

9) opracowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu,

10) kontrasygnowanie dokumentéw dotyczacych zobowigzan finansowych,

11) parafowanie projektdw zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw majatkowych i zobowigzan
finansowych Biblioteki,

12) podpisywanie, tacznie z Dyrektorem, umoéw, zamodwien, zlecen, czekéw i innych dokumentow
bankowych oraz sprawozdan finansowych,

13) nadzorowanie gospodarowania srodkami finansowymi, a w szczegdlnosci przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,

14) organizowanie pracy i kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym, opracowywanie
i aktualizowanie wewnetrznych instrukcji finansowych,

15) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za:

1) kontrole wydatkéw budzetowych,

2) kontrole prawidtowosci operacji finansowo-ksiegowych dokonywanych przez pracownikow,

3) kontrole prawidtowosci sporzgdzanych list ptac, dokumentacji dotyczacej planowania
i sprawozdawczosci (analizy, bilanse itp.), dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych pracownikow,

4) kontrole pod wzgledem formalno-rachunkowym uméw, faktur i innych dokumentoéw, ktére
zatwierdza do wyptaty,

5) terminowe realizowanie zobowigzan i egzekwowanie wierzytelnosci Biblioteki,

6) nadzoér nad systemem obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

W celu prawidtowej realizacji powierzonych zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo:

1) zadac od kierownikéw komodrek organizacyjnych udzielenia, w formie ustne;j
lub pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien oraz udostepnienia dokumentoéw,

2) wystepowac do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli spraw, ktore nalezg do
zakresu kompetencji Gtéwnego Ksiegowego,

3) wnioskowac o zmiany w budzecie w celu racjonalnego gospodarowania srodkami.

Ogodlne zasady funkcjonowania i organizacji Biblioteki
§9

Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonanie powierzonych zadan.

W Bibliotece funkcjonuje stale doskonalony system zarzadzania jakoscia.

§10

Komadrkami organizacyjnymi Biblioteki s3: oddziaty, filie, dziaty i samodzielne stanowiska pracy.
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Poszczegdlne komérki organizacyjne mogg nosi¢ inng nazwe rodzajowg, pod warunkiem
okreslenia jej w Regulaminie.

Dyrektor ksztattuje wewnetrzng strukture komadrek organizacyjnych Biblioteki poprzez tworzenie,
likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki do drugie;.

Wewnetrzny regulamin organizacyjny komérek organizacyjnych, obejmujacy w szczegdlnosci ich
wewnetrzng strukture, organizacje oraz podziat zadan, nadaje zarzgdzeniem Dyrektor na wniosek
Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego lub Kierownika komdrki organizacyjnej.

Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor zarzgdzeniem moze powotaé nie wchodzacych w skfad
podstawowych komérek organizacyjnych:

1) koordynatoréw,

2) staty lub zadaniowy zespdt,

3) petnomocnikéw.

§11

Pracami podstawowych komarek organizacyjnych Biblioteki kierujg kierownicy.
W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki petni pracownik komaorki organizacyjnej
wyznaczony przez kierownika tej komarki organizacyjnej.

§12

W zakresie swego dziatania, komadrki organizacyjne realizujg zadania okreslone przepisami prawa

oraz Regulaminem Biblioteki.

Do zadan komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wiasciwa i terminowa realizacja zadan objetych zakresem dziatania,

2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz zmian do budzetu w czesci dotyczacej
zakresu dziatania komdrki organizacyjnej,

3) opracowywanie analiz i innych opracowan w zakresie wtasciwosci komaorki organizacyjnej,

4) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci komérki organizacyjnej,

5) wspotpraca z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi Biblioteki, w zakresie koordynacji
dziatan dotyczacych funkcjonowania Biblioteki jako catosci, a takze z Dyrektorem, Zastepca
Dyrektora i Gtéwnym Ksiegowym,

6) przygotowywanie projektéw dokumentéw w sprawach objetych zakresem dziatania komaorki
organizacyjnej, a w szczegolnosci projektow:

a) zarzadzen Dyrektora,

b) umow i porozumien,

c) petnomocnictw i upowaznien,

d) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
e) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

f) pism,

7) udostepnianie informac;ji publicznej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej Biblioteki,

8) udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwien publicznych,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w komérce organizacyjnej,

a w szczegdlnosci:
a) identyfikowanie ryzyka zwigzanego z realizowanymi celami i wykonywanymi
zadaniami,
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b) biezgce monitorowanie i okresowe raportowanie o zakresie i poziomie ryzyka
wystepujacego w zwigzku z realizowanymi zadaniami,

c) rejestrowanie, analizowanie i szacowanie ryzyka oraz jego dokumentowanie
w zakresie identyfikacji,

d) rekomendowanie dziatan zapobiegajgcych wystepowaniu ryzyka,

e) biezace raportowanie zaistniatych incydentéw,

f) pozyskiwanie, weryfikowanie oraz aktualizowanie informacji z zakresu dziatania
komoérki organizacyjnej,

g) identyfikowanie i zgtaszanie inicjatyw zwigzanych z potrzebg informatyzacji obszaréw
dziatania komérki organizacyjne;.

§13

1. Zarealizacje zadan komorki organizacyjnej Kierownicy odpowiadajg przed Dyrektorem,
a takze przed bezposrednio nadzorujgcym prace danej komorki organizacyjnej Zastepca
Dyrektora albo Gtéwnym Ksiegowym.
2. Kierownik komdrki organizacyjnej petni funkcje:
1) pomocnicze, w zakresie realizowanych przez Dyrektora ustawowych zadan i biezacych
dziatan,
2) kierownicze, w odniesieniu do kierowanej komérki organizacyjne;.
3. Do zadan Kierownikdw komdérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg komorki organizacyjne;j,
2) zapewnianie witasciwej i terminowej realizacji zadan komadrki organizacyjnej, na podstawie
i w granicach prawa,
3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérki organizacyjnej, w tym opracowywanie
procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw,
4) wykonywanie polecen Dyrektora, a takze nadzorujgcego komérke organizacyjng: Zastepcy
Dyrektora albo Gtéwnego Ksiegowego,
5) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepiséow prawa,
wewnetrznych regulacji, zasad przyjetych w Bibliotece oraz Regulaminu,
) dokonywanie czynnosci Kierownika dziatajgcego, w granicach udzielonego petnomocnictwa,
7) gospodarowanie srodkami pienieznymi zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,
) opracowywanie planéw pracy i nadzér nad ich realizacja,
9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania komadrki organizacyjnej,
10) przygotowywanie projektéw umdw i porozumien, a takze nadzér nad ich realizacja,
11) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,
12) przygotowywanie zakresow obowigzkow dla bezposrednio im podlegtych pracownikéw,
13) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,
14) podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania wtasciwych stosunkéw pracy oraz dbatosc
o wysokg jakos¢ pracy,
15) wspdtpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu, w zakresie dziatania komarki
organizacyjnej,
16) przygotowywanie projektow wspétfinansowanych z funduszy pomocowych i ich realizacja,
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17) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw pieczeci, w tym pieczeci urzedowych,

18) sprawowanie nadzoru nad mieniem powierzonym Bibliotece i prawidtowym jego
wykorzystywaniem,

19) kontrolowanie stosowania przez pracownikdw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych,

20) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem mienia
Biblioteki.

§14

Zadania pracownika Biblioteki okresla indywidualny zakres obowigzkow.

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w opisie
stanowiska pracy,

2) znajomosci przestrzeganie przepiséw prawa niezbednych do prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan,

3) wspotdziatanie z innymi komadrkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji powierzonych
zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych,

4) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

5) dbanie o mienie Biblioteki i prawidtowe jego wykorzystywanie,

6) zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Tryb pracy Biblioteki
§ 15

Dyrektor, Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy podpisujg dokumenty dotyczace zakresu ich

dziatania.

Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) korespondencje kierowang do organéw wtadzy, a w szczegdlnosci do: Prezydenta
Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu
oraz kierownikéw naczelnych i centralnych organéw panstwowych,

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Bibliotece przez uprawnione organy,
korespondencje do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej,

z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych
ksiegowych,

3) zarzadzenia, pisma okdlne, a takze decyzje w sprawach osobowych pracownikow,

4) postanowienia i decyzje, do ktérych wydania Dyrektor nie udzielit upowaznien,

5) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu,

6) pisma o charakterze ogélnym kierowane do organéw wykonawczych oraz organéw
stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego,

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych m. st. Warszawy i radnych dzielnic
oraz na wnioski senatoréw i postow,

8) odpowiedzi na skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci pracownikéw Biblioteki.
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3. Zastepca Dyrektora podpisuje korespondencje dotyczgcg spraw pozostajgcych w zakresie
dziatania komérek organizacyjnych, ktérymi kieruje, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu
Dyrektora.

4. Projekty dokumentéw dotyczacych spraw finansowych i majgtkowych Biblioteki powinny by¢
uprzednio parafowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

§16

1. Czynnosci zwigzane z obiegiem korespondencji o charakterze przygotowawczym
i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komérki organizacyjne Biblioteki we wtasnym zakresie.

2. Obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Gtéwnego
Ksiegowego i wprowadzona przez Dyrektora zarzgdzeniem.

3. Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje prawnie chronione okreslajg
przepisy szczegodlne.

Struktura organizacyjna Biblioteki
§17

W skiad Biblioteki wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

1. Oddziaty:
1) ,Czechowice” - Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 116;
2) ,Czechowice” — Biblioteka dla Dzieci nr 64;
3) Czytelnia nr XIX.

2. Filie:

[E

,NiedZzwiadek” - Wypozyczalnia nr 117;

w N

)
) ,Skorosze” - Wypozyczalnia nr 129;
) ,Gofabki” - Wypozyczalnia nr 132;

4) ,Szamoty” — Wypozyczalnia nr 144,
3. Dziaty:

1) Dziat Administracyjny;

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy;

3) Dziat Kadr;

4) DziatIT;

5) Dziat Dostepnosci;

6) Dziat Promocji i Regionalidow;

7) Dziat Zakupu i Opracowania Zbioréw.
4. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Inspektor Ochrony Danych;

2) Obstuga prawna;

3) Instruktor.

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych
§18

Oddziaty
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1. Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy:

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

9)

gromadzi i aktualizuje materiaty biblioteczne w jezyku polskim i w jezykach obcych,
prowadzi ewidencje zbioréw bibliotecznych oraz dokumentacje wptywdw i ubytkow,
organizuje przechowywanie i ochrone zbioréw, przeprowadza skontra,

prenumeruje wybrane czasopisma dla dorostych i mtodziezy,

wypozycza zbiory na zewnatrz oraz udostepnia je na miejscu,

prowadzi miesieczng ewidencje czytelnikow i ewidencje wypozyczen,

dostarcza ksigzki ,,na telefon” osobom z niepetnosprawnoscig bezposrednio do domu,
organizuje zajecia upowszechniajgce czytelnictwo i edukacje oraz wspétpracuje

z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

opracowuje plany pracy i sktada sprawozdania.

2. Biblioteka dla Dzieci:

1)

N o o A WN

)
)
)
)
)
)
)

00

9)

gromadzi i aktualizuje materiaty biblioteczne dla dzieci i mtodziezy,

prenumeruje wybrane czasopisma dla dzieci i mtodziezy,

prowadzi ewidencje zbioréw oraz dokumentacje wptywdw i ubytkow,

organizuje, przechowuje i konserwuje zbiory, przeprowadza skontra,

wypozycza zbiory na zewnatrz i udostepnia je na miejscu,

prowadzi miesieczng ewidencje czytelnikdw oraz ewidencje wypozyczen,

organizuje i prowadzi zajecia upowszechniajace czytelnictwo dla podmiotdw oswiatowych,
prowadzi zajecia edukacyjno-kulturalne dla dzieci i mtodziezy,

organizuje spotkania z pisarzami,

10) opracowuje plany pracy i sktada sprawozdania.

3. Czytelnia:

1) wypozycza zbiory na zewnatrz i udostepnia je na miejscu,

2) gromadzii aktualizuje materiaty biblioteczne, ze szczegdlnym uwzglednieniem wydawnictw
naukowych, popularno-naukowych, miedzykulturowych oraz regionalidw,

3) prenumeruje wybrane czasopisma,

4) prowadzi ewidencje zbioréow czytelni oraz dokumentacje wptywow i ubytkéw,

5) prowadzi stuzbe informacyjno-bibliograficzng,

6) prowadzi wypozyczanie miedzybiblioteczne,

7) organizuje zajecia i imprezy upowszechniajgce czytelnictwo i edukacje oraz wspétpracuje
z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

8) prowadzi dziatania informacyjno-edukacyjno-kulturalne w zakresie:

a) Swiadczenia ustug z zakresu informacji tematycznych,

b) informacji spoteczno-kulturalnej o charakterze lokalnym,

c) udostepniania materiatow bibliotecznych i stanowisk komputerowych z bezptatnym
dostepem do internetu,

d) organizowania statego dostepu do materiatéw i informacji osobom ksztatcgcym sie
i podnoszacym swoje kwalifikacje,

e) dostepu do baz danych biblioteki i znajdujgcych sie w sieciach komputerowych,

f) dostepu do sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz umozliwienia
uzytkownikom uczenia sie w zakresie nowych technik komputerowych,
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g) pomocy organizacyjnej dla lokalnych inicjatyw kulturalnych i projektéw
edukacyjnych,

9) realizuje réznorodne zajecia edukacyjno-kulturalne, aktywizujgce mtodziez, dorostych,
bezrobotnych, ludzi starszych, mniejszosci spoteczne lub kulturowe, takie jak kursy
komputerowe i jezykowe, warsztaty, wyktady, spotkania autorskie, projekcje filmow,
konkursy, seminaria, wystawy i lekcje biblioteczne wspétpracujac w tym zakresie
z zainteresowanymi instytucjami,

10) opracowuje plany pracy i sktada sprawozdania.

§19
Filie

Dziatalnosc filii ma charakter uniwersalny i obejmuje swoim zakresem dziatalno$¢ wypozyczalni
dla dzieci, wypozyczalni dla dorostych i mtodziezy oraz czytelni.

§20
Dziat Administracyjny

1. Dziat Administracyjny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezg w szczegdlnosci:

1) organizowanie i koordynowanie pracy sekretariatu Biblioteki,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Biblioteki, dbanie o prawidtowy obieg dokumentow,

3) koordynowanie, przygotowanie wyjasnien i dokumentacji niezbednych do terminowego
rozpatrzenia skarg lub wnioskow,

4) udzielanie informacji i pomocy interesantom,

5) prowadzenie terminarza spotkan i przyjec interesantow Kadry Zarzadzajgcej,

6) prowadzenie Ksigzki Kontroli Biblioteki, ewidencji kontroli zewnetrznych, przechowywanie
protokotow i pism pokontrolnych,

7) zgtaszanie kontroli zewnetrznych do Urzedu Dzielnicy,

8) prowadzenie rejestrow, w tym m.in.: uméw cywilnoprawnych, zarzadzen Dyrektora,
regulamindw, pieczeci, kluczy,

9) prowadzenie ewidencji materiatowej (kartoteka ilosciowo-jakosciowa),

10) prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych,

11) administrowanie lokalami Biblioteki, jej budynkami, urzgdzeniami i wyposazeniem,

12) planowanie oraz prowadzenie konserwacji i remontéw lokali, napraw sprzetu i urzadzen
Biblioteki,

13) planowanie i prowadzenie zaopatrzenia w materiaty kancelaryjne, biurowe, gospodarcze
oraz druki,

14) zabezpieczanie i wtasciwa organizacja ochrony mienia Biblioteki, prowadzenie spraw
z tym zwigzanych,

15) planowanie i realizacja budzetu Dziatu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarowg,

17) koordynowanie i administrowanie systemem kontroli zarzgdczej Biblioteki,

18) prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych, w tym obstuga
komisji przetargowej,
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19) prowadzenie rejestru i sprawozdawczosci z postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

20) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

21) prowadzenie sktadnicy AKT.

3. Do zadan Sktadnicy Akt nalezy w szczegélnosci:

1) przejmowanie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji spraw zakonczonych
z komorek organizacyjnych,

2) przechowywanie i zabezpieczanie przechowywanej dokumentacji,

3) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji,

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

6) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) prowadzenie ewidencji wypozyczen i udostepnien dokumentacji,

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy w przypadku wznowienia sprawy w komaorce
organizacyjnej,

9) przygotowywanie dokumentacji do ekspertyz archiwalnych przeprowadzanych przez
Archiwum Panstwowe,

10) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w sktadnicy i udziat
w jej komisyjnym brakowaniu,

11) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

12) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacja, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu
akt, wtasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw,

13) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci i stanu dokumentacji sktadnicy akt, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

14) prowadzenie rejestréw baz danych z zakresu realizowanych zadan.

§21
Dziat Finansowo-Ksiegowy

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtdwny Ksiegowy.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
2) biezgce i rzetelne prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,
3) kontrola umoéw pod wzgledem finansowym,
4) kontrola naliczen wynagrodzen pracowniczych,
5) terminowe Scigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych,
6) dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunkdéw z odbiorcami i dostawcami,
7) naliczanie podatkdw i terminowe regulowanie zobowigzan,
8) sporzadzanie sprawozdawczosci,
9) systematyczne i biezgce analizowanie gospodarki finansowej oraz przekazywanie aktualnych
informacji Dyrektorowi,
10) przygotowanie planu finansowego Biblioteki oraz projektu zmian tego planu,
11) prowadzenie dokumentacji finansowej i statystyki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
12) wspdtpraca z bankiem prowadzgcym rachunki srodkéw finansowych Biblioteki,
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13) wprowadzanie uméw do Centralnego Rejestru Umow,

14) ewidencjonowanie oraz kontrolowanie drukéw $cistego zarachowania,

15) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z zasadami obowigzujgcymi instytucje kultury,

16) prowadzenie obstugi kasowej,

17) organizowanie, nadzorowanie i dokonywanie rozliczenia inwentaryzacji majatku,

18) uzgadnianie z dziatami merytorycznymi stanu srodkéw trwatych i zbioréw bibliotecznych
oraz ich amortyzacji,

19) opracowanie projektéw dokumentéw zwigzanych z tematyka finansowo-ksiegowa Biblioteki,
w szczegodlnosci: polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

20) archiwizowanie dokumentacji dziatu,

21) nadzorowanie czynnosci windykacyjnych w Bibliotece.

3. Do zadan pracownika zajmujgcego sie windykacjg nalezy:

1) windykacja zbioréw oraz naleznosci z tytutu nieterminowego zwrotu materiatéw
bibliotecznych zgodnie z przepisami ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, realizowana we wspétpracy z poszczegdlnymi placéwkami
bibliotecznymi,

2) prowadzenie w porozumieniu z radcg prawnym Biblioteki postepowan windykacyjnych
w odniesieniu do dtuznikéw zalegajgcymi z zaptatg naleznosci,

3) wspotpraca z zewnetrznymi firmami windykacyjnymi zgodnie z warunkami zawartych umoéw
oraz reprezentowanie Biblioteki w kontaktach z czytelnikami,

4) opracowanie sposobu dokumentowania procedur windykacyjnych,

5) raportowanie zadan.

§22
Dziat Kadr

1. Dziat kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Dziatu kadr nalezy prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biblioteki,
w szczegolnosci:
1) prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (akt osobowych, kart wynagrodzen
i zasitkéw chorobowych, ewidencji czasu pracy),
2) sporzadzanie projektéw dokumentacji kadrowej, w szczegdlnosci umdw o prace, oswiadczen
0 rozwigzaniu stosunku pracy, swiadectw pracy,
3) sporzadzanie projektdw umow cywilnoprawnych, w szczegélnosci umoéw o dzieto, umow
zlecenia,
4) naliczanie wynagrodzen, premii i nagrod,
5) sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb
fizycznych,
6) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,
7) sporzadzanie planéw urlopowych, prowadzenie ewidenc;ji i rozliczanie urlopéw
pracowniczych,
8) prowadzenie ewidencji zaswiadczen lekarskich,
9) nadzorowanie badan okresowych pracownikow,
10) organizowanie i nadzér nad szkoleniami z zakresu BHP,
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Dziat IT

1.
2.

11) koordynowanie dziatan z zakresu BHP przy wspétpracy z jednostky zewnetrzng,

12) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkéw,

13) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

14) prowadzenie rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska pracy,

15) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan, zestawien i raportow,

16) opracowywanie projektu planu wydatkéw budzetu, w czesci dotyczacej funduszu

wynagrodzen, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz wydatkéw osobowych
nie zaliczanych do wynagrodzen,

17) opracowywanie plandw i organizacja szkolen, doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego

pracownikéw Biblioteki,

18) organizowanie praktyk studenckich, wolontariatu oraz stazy dla bezrobotnych we wspotpracy

z Urzedem Pracy m.st. Warszawy,

19) wspétpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajacym z przepiséw

prawa pracy,

20) rozliczanie delegacji,

21) prowadzenie rejestréow, w tym umow cywilnoprawnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

23) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§23

Dziat IT podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

Dziat IT odpowiedzialny jest za prawidtowe funkcjonowanie systemoéw informatycznych Biblioteki

oraz prawidtowe zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w Bibliotece.

Dziat IT $cisle wspdtpracuje z 10D.

Do zakresu dziatania Dziatu IT nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

zapewnienie poprawnosci dziatania sprzetu teleinformatycznego i elektronicznego

w Bibliotece, jego serwisowanie oraz udzielanie pracownikom wstepnego instruktazu obstugi,
rozwijanie, konserwacja oraz kontrola poprawnosci dziatania systeméw informatycznych
Biblioteki,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi przy obstudze strony internetowe;j
Biblioteki oraz profili na portalach spotecznosciowych,

udostepnianie stanowisk komputerowych oraz innego sprzetu elektronicznego

i teleinformatycznego przeznaczonego dla wszystkich uzytkownikéw Biblioteki,
administrowanie systemami informatycznymi,

opracowanie projektow polityki bezpieczenstwa ochrony danych i zarzadzania systemem
informatycznym w Bibliotece oraz aktualizowanie ich tresci,

przechowywanie dokumentdw licencji udzielanych Bibliotece,

przechowywanie haset dostepu oraz ich aktualizowanie, zgodnie z przyjetymi procedurami,
zapewnianie ciggtosci pracy we wszystkich komdrkach organizacyjnych w zakresie sprzetu

i oprogramowania komputerowego tj. zabezpieczanie i obstuga lokalnych baz danych i innych
aplikacji na serwerze oraz zabezpieczanie sieci lokalnych przed niepowotanym dostepem,

10) modernizowanie sprzetu komputerowego Biblioteki,
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11) projektowanie i programowanie — tworzenie nowych narzedzi przydatnych do pracy
w Bibliotece,

12) szkolenie pracownikéw Biblioteki w zakresie systeméw komputerowych w niej
wykorzystywanych,

13) opracowywanie kierunkéw komputeryzacji Biblioteki,

14) budowa, integracja, konserwacja, modernizacja oraz biezgca obstuga i administracja
serwerami oraz siecig komputerowg Biblioteki,

15) zabezpieczenie ciggtosci pracy Biblioteki w zakresie prawidtowego funkcjonowania sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

16) zakup i wdrazanie programéw komputerowych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Biblioteki,

17) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prac nad komputerowym programem
obstugi zbioréw i czytelnikdw,

18) zapewnienie parametrow i zasad funkcjonowania sieci i systeméw informatycznych zgodnie
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi Biblioteki,

19) sprawozdawczos¢,

20) prowadzenie rejestrow,

21) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§24
Dziat Dostepnosci

1. Dziat Dostepnosci podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtpraca przy realizacji oraz monitoring dziatan zwigzanych z udostepnianiem oferty
Biblioteki osobom z réznymi typami niepetnosprawnosci,

2) opracowywanie i koordynowanie projektow oraz wspoétpraca z Biurem Kultury Urzedu m.st.
Warszawy i Biurem Edukacji Urzedu m.st. Warszawy, organizacjami pozarzagdowymi,
fundacjami oraz innymi instytucjami kultury dziatajgcymi na rzecz oséb z
niepetnosprawnoscig w zakresie przygotowywania i udostepniania oferty kulturalnej
Biblioteki,

3) samodzielne prowadzenie szkolen wewnetrznych oraz organizowanie szkolen z ekspertami
zewnetrznymi w dziedzinie dostepnosci w Bibliotece dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami,

4) tworzenie raportow z realizowanych dziatan na wewnetrzne potrzeby Biblioteki
oraz na potrzeby partnerdw i instytucji zewnetrznych,

5) prowadzenie podstrony ,Biblioteka Dostepna” dotyczacej dostepnosci,

6) planowanie dziatan audytowych dotyczacych dostepnosci oraz ich organizacja,

7) Scista wspdtpraca z Dziatem Promocji i Regionaliéw oraz placowkami bibliotecznymi,

8) inicjowanie, organizowanie, kontrolowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg
projektéw skierowanych do 0sdb z niepetnosprawnoscis.

§ 25
Dziat Promoc;ji i Regionaliow

1. Dziat Promocji i Regionaliéw podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
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2. Do zadan Dziatu Promocji i Regionaliéw nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja Biblioteki,

2) przygotowywanie ofert dziatan kulturalnych prowadzonych przez Biblioteke,

3) prowadzenie i biezgce aktualizowanie strony internetowej oraz profili Biblioteki na portalach
spotecznos$ciowych,

4) wspodtpraca z organami nadzorujgcymi, urzedami, organizacjami spotecznymi, kulturalnymi,
pozarzgdowymi oraz placdwkami oswiatowymi,

5) opracowywanie materiatéw reklamowych i promocyjnych,

6) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan,

7) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Biblioteki,

8) prowadzenie i promowanie Ursusowskich Regionalidw,

9) promocja zbioréw i wspdtpraca w tym zakresie z instytucjami dziatajgcymi na terenie
Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy oraz m.st. Warszawy,

10) planowanie i realizacja budzetu Dziatu,

11) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

12) redagowanie gazetki bibliotecznej,

13) prowadzenie newslettera, streamingow,

14) pisanie relacji, artykutéow i projektéw przy wspétpracy Dziatu Dostepnosci oraz placowek
bibliotecznych,

15) inicjowanie promowania Biblioteki poprzez udziat w rozmaitych konkursach, piknikach,
eventach, programach radiowych i telewizyjnych itp.

§26
Dziat Zakupu i Opracowania Zbiorow

1. Dziat Zakupu i Opracowania Zbiorow podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Dziat Zakupu i Opracowania Zbioréw odpowiedzialny jest za zakup i prawidtowe opracowanie
zbiorow.

3. Zbiory poszczegdlnych filii i oddziatéw tworzone sg w oparciu o indywidualne zamdwienia tych
komérek organizacyjnych sporzgdzane na podstawie zapotrzebowania srodowisk czytelniczych
dla nich wtasciwych.

4. Do zadan Dziatu Zakupu i Opracowywania Zbiorow nalezy w szczegdélnosci:

1) opieka merytoryczna nad katalogami komputerowymi Biblioteki,

2) melioracja katalogu Biblioteki we wspotpracy z Bibliotekg Publiczng m.st. Warszawy —
Bibliotekg Gtdwng Wojewddztwa Mazowieckiego,

3) szkolenie pracownikéw w zakresie opracowania bibliograficznego,

4) sporzadzanie opisow bibliograficznych w przyjetym formacie,

5) opracowywanie instrukcji i wytycznych dla komadrek organizacyjnych Biblioteki dotyczacych
opracowywania zbioréw,

6) koordynacja zmian w opisach: formalnym i przedmiotowym oraz wdrazanie ich w Bibliotece,

7) konsultacje w zakresie opracowywania formalnego i przedmiotowego,

8) planowanie i realizacja budzetu Dziatu,

9) dokonywanie zbiorczych zamdwien na nowe materiaty biblioteczne,

10) wspdtpraca z Instruktorem,

11) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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§27
Samodzielne stanowiska pracy:

A. Inspektor Ochrony Danych Osobowych
1. Do zadan Inspektora Danych Osobowych nalezy:
1) tworzenie i aktualizacja polityk ochrony danych osobowych,
2) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
3) opracowywanie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych,
4) konsultacje w zakresie projektéw i inicjatyw, ktére wigzg sie z przetwarzaniem danych
osobowych,

Ul

wsparcie w przeprowadzaniu ocen skutkéw dla ochrony danych osobowych (DPIA),

N O

)
) doradztwo w zakresie interpretacji przepiséw RODO,
) organizacja szkolen dla pracownikow,

)

00

podnoszenie $wiadomosci w zakresie ochrony danych osobowych,

9) tworzenie materiatéw edukacyjnych dla pracownikéw,

10) przeprowadzanie regularnych audytéw proceséw przetwarzania danych osobowych,
11) identyfikacja potencjalnych naruszen,

12) rekomendowanie dziatan naprawczych.

2. 10D petni role punktu kontaktowego dla:
1) Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
2) 0Osob, ktérych dane dotycza.

3. W przypadku naruszenia ochrony danych, IOD:
1) Koordynuje dziatania zwigzane z reakcja na incydent,
2) Wspiera w procesie zgtaszania naruszen do UODO,
3) Pomaga w komunikacji z osobami, ktérych dane dotycza.

Obstuga prawna
1. Do zadan obstugi prawnej nalezy:

1) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych,

2) opiniowanie projektéw umow i porozumien, ktorych strong jest Biblioteka,

3) opiniowanie projektéw dokumentéw stanowigcych podstawy prawne funkcjonowania
Biblioteki,

4) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,

5) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach z zakresu dziatalnosci Biblioteki,

6) reprezentowanie Biblioteki w postepowaniach sgdowych, administracyjnych i przed innymi
organami orzekajgcymi,

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdéw prawa.

Instruktor
1. Do zadan Instruktora nalezy:
1) organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem
komputerowego systemu bibliotecznego,
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2) wspoétpraca z Administratorem sieci oraz ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi
w zakresie swoich kompetencji,

3) prowadzenie i koordynowanie szkolen w zakresie obstugi komputerowego systemu
bibliotecznego dla pracownikéw Biblioteki,

4) analiza zautomatyzowanych ustug Biblioteki w celu ich doskonalenia, organizowania,
koordynowania i nadzorowania przeprowadzenia kontroli zbioréw bibliotecznych,

5) przydzielanie, zawieszanie badz odbieranie uprawnien do pracy w modutach komputerowego
systemu bibliotecznego wszystkim pracownikom wskazanym przez osoby funkcyjne zgodnie
z obowigzujgcy zasadami.

Tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.
§28

1. Biblioteka zapewnia kazdemu uzytkownikowi Biblioteki realizacje prawa do sktadania skarg,
whioskow i petycji.
2. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor, a podczas jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora. Centralne
rejestry skarg, wnioskow i petycji prowadzi Dziat Administracyjny.
3. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuje uzytkownikéw Biblioteki w sprawach skarg
i wnioskdw po wczesniejszym umdwieniu sie w sekretariacie Biblioteki.
4. Pracownicy Biblioteki sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
spraw uzytkownikéw Biblioteki, kierujgc sie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepiséw,
2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu ich zatatwienia,
3) biezgcego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,
4) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.
5. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw uzytkownikdw Biblioteki
ponoszg Kierownicy komérek organizacyjnych.

Postanowienia koncowe
§29

Zmiany do Regulaminu wprowadza sie trybem przewidzianym dla jego nadania.
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