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REGULAMIN ORGANIZACYINY MIEISKIE) BIBLIOTEKI PUBLICZNE! W JASLE

ROZDZIAL | - postanowienia ogdlne

§1
1. Miejska Biblioteka Publiczna w Jasle, zwana dale] Bibliotekq lub MBP w Jadle, dzialta na podstawie:
- Ustawy 2 dnia 27 crenwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 1997 r., Nr 85, poz. 539 z pbin, zm.);
= Ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu | prowadzeniu driatalnodel kulturalne] (Dz.
U, £ 2001 r., Nr 13, poz. 123 z pdin. zm.);
- Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdin,
om.J;
= Ustawy 2 dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowaosdci (Dz, U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z poin, 1m.);
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z pdén. zm.);
= Statutu Biblioteki nadanego Uchwaly Rady Miejskie] Jasia Nr XxII/208/2012 z dnia 26 marca 2012 r.,
Uchwaly MNr X¥IV/220/2012 Rady Miasta Jasla z dnia 26 kwietnia 2012 r. oraz Uchwaly Nr
X0V 3722016 Rady Miasta Jasta z dnia 12 grudnia 2016 r.;
- Porozumienia zawartego pomigdzy Powiatem Jasielskim a Gming Miejskq Jasto z dnia 12,07, 2000 r.
W sprawie powlerzenia zadan biblioteki powiatowe], z pdiniejszymi aneksami;
- ninlejszego Regulaminu;
= inmych wewnetrznych aktdw normatywnych okredlajgcych zasady funkcjonowania Biblioteki.
2. Migjska Biblioteka Publiczna w Jasle jest samorzgdowq instytucig kultury, posiada osobowose
prawng | jest wplsana do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego prrez organizatora, ktdrym jest
Miasto Jaslo, pod nr WSS 4011,/3/92,
3. Celem dzialania Bibliotekl jest zaspokajanie potrzeb oswiatowych, czytelniczych, kulturalnych
i informacy|nych ogdlu spoleczenstwa oraz upowszechnianie wiedzy | kultury.
4. Zakres radan Biblioteki obejmuje w szczegdinosci:
a) gromadzenie, opracowanie, przechowywanie, ochrone i udostepnianie materialdw bibliotecanych;
b) obsluge uiytkownlkdw poprzez udostepnianie zbiordw prezencyjnie, wypoyczanie na rewnatrz,
prowadzenie wypoiyczen miedeybibliotecznych;
c) prowadzenie dziatalnodci informacyjnej | bibliograficzned, tworzenie | udostepnianie wilasnych baz
danych, opracowywanie | publikowanie bibliografil regionalnej, a takie innych materiatdow
informacyjnych, zwiaszcza dokumentujacych | popularyzujacych dorobek kulturalny, naukowy
i pospodarczy Jasta i regionu jasielskiego;
d) wspleranie nauki, edukacji, inspirowanie do rozwoju | udziahu w kulturze, wyrdwmpwanie szans
w dostepie do wiedzy | kultury;
€] organizacje form pracy z crytelnikiem stutgcych popularyzowaniu naukl, literatury | sztuki;
f) wspéidziatanie z bibliotekami w zakresie okredlonym w ustawie o bibliotekach oraz instytucjami
i organizacjami odwiaty i kultury w celu rozwoju czytelnictwa i zaspokajaniu potrzeb edukacyjnych
| kulturalmych coytelnikdw;
&) prowadzenie daalalnosci promotyjnej | wydawniczaj,
5. Biblioteka moie wykonywal zadania biblioteki powiatowej Powiatu Jasielskiego na zasadach
ustalonych w porozumieniu miedzy jednostkami samorzgdu terytorialnego.

§12
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1. Regulamin Organizacyjny Miejskie] Biblioteki Publicznej w Jadle, rwany dalej Regulaminem

okresla:

= radania Biblioteki

- strukture organizacyjng Biblioteki

= rasady kierowania Biblioteky

- podzial zadah pomiedzy osobami zajmujgcymi kierownicze | samodzielne stanowiska
pracy oraz zadania jednostek organizacyjnych Biblioteki

= rasady obiegu dokumentow, rejestracji oraz podpisywania pism

- rasady prryjmowania, rozpatrywania | zatatwiania skarg | wnioskdw

= zasady kentroli wewnetrzne|
rasady stanowienia przepisdw wewngtrznych przez dyrektora

2. F.egulamln Organizacyjny MBP w Jadle nadawany jest przez dyrektora Biblioteki po zasiegnieciu
opinii organizatora oraz opinii dziatajgoych w Bibliotece organizacji zwigzkowych | stowarzyszed
twircdw.,

3. Postanowienia niniejszego Regulaminu odnoszy sie do wsrysikich jednostek organizacyjnych
Biblioteki.

4, llekrod w Regulaminie ukyte jest okreslenie:

Biblioteka - oznacza to Miejsky Biblioteke Publicong w Jadle

Dyrektor - oznacza to dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jadle

Zastepca dyrektora - oInacza to zastepoe dyrektora Migjskie] Biblioteki Publiczne) w Jashe
Gldwny Ksiegowy - oznacza to gidwnego ksiegowego Miejskie| Biblioteki Publicznej w Jadle
Filia - oznacza to filie Miejskie] Biblioteki Publiczne] w Jadle

Jednostka organizacyjna - oznacza to dziad, filie, lub samodzielne stanowisko pracy
Pracownik - oznacza to katdego pracownika Biblioteki bez wrgledu na rajmowane preez
niego stanowisko stutbowe

Kierownik - oznacza to pracownika stojgcego na czele jednostki organizacy|ne|

wyodregbnione] w wewngtrzne] organizacji Biblioteki, kierujjcego jej pracy
i odpowiedzialnego za jej dziatalnoss.

ROZDZIAL Il - struktura organizacyjna

53

Strukture organizacyjng Biblioteki tworzg:
1) Dyrektor
2) Zastepca dyrektora
3) Glowny ksiggowy
4) Dziat Administracji | Obstugi
5) Dzlal Gromadzenia | Opracowania Zblordw
&) Dziat Udostepniania Zbiorow, w ktdrego sklad wchodzg nastepujgce jednostki
pomocnicze:

- Wypotyczalnia dla Dorostych

= [Filianr 1

= Filia nr 2
= Fillanr3
7) Oddziat dia Dzieci | Miodziety



8) Dziat Informacyjno-Regionalny, w ktdrego sklad wehodzy nastgpujace jednostki
pomocnicze:
Crytelnia Gidwna
Crytelnia Regionalna
= Strefa Innowacji
9) Specjalista informatyk
10) Zespd! do spraw sleci bibliotek
11) Specjalista ds. BHP
12} Inspektor Ochrony Danych
2. Jednostki organizacyjne tworzone s3 na podstawie zarzqdzenia dyrektora.
3. Strukture organizacyjng Biblioteki | podleglosd pracownikdw przedstawia schemat arganizacyjny
stanowigcy ralgcznik nr 1 do ninkejsrego Regulaminu,

ROZDZIAL 1) - zasady kierowanla pracy Biblioteki

G4
1. Na czele Biblioteki stoi dyrektor na rasadzie indywidualne] odpowiedzialnodci za realizacjg
powierzonych zadan,
2. Dyrektor zarzadza Biblioteky i reprezentuje ja na rewnqtrz, a takie odpowiada za prawidlowsy
realizacje dziatalnodci statutowe], wiadchwe gospodarowanie mieniem i érodkami finansowymi
instytucji.
3, Dyrektor organizuje prace i zarzydza Biblioteky przy pomecy zastepcy dyrektora | ghéwnego
ksiegowego.

&5
1. Zastepca dyrektora | ghéwny ksiegowy drialajg w zakresie praw powierzonych im przez dyrektora
i ponosza proed nim odpowiedzialnodé za realizacje powierzonych zadar.
2. Zastepcg dyrektora powoluje | odwoluje dyrektor MBP w Jadle, po uzyskaniu porytywnej opinii
Burmistrza Miasta Jasta.
3, Wykonujge powlerzone obowigzki, zastepca dyrektora i gldwny ksiggowy zapewniajg prawidiowy
i terminowa realizacje zadan wynikajgcych z zakresu dziatania Biblioteki.
4. Podezas nieobecnodel dyrektora, Biblioteky kieruje w pelnym zakresie zadan, ponoszic
odpowiedzialnodé za ich realizacje zastepca dyrektora, a w prrypadku jego nieobecnodci osoba
upowainiona przez dyrektora Biblioteki.

&6
1. Funkcjonowanie poszczegdlnych jednostek organizacyjnych opiera sig na zasadach stuibowego
podporzadkowania, podziatu czynnodci | indywidualnej odpowiedzialnodcl kierownikdw i osdb
zajmujacych samodzielne stanowiska za powierzone zadania.
2. W przypadku otrzymania przez pracownika polecenia stuibowego od dyrektora lub zastepoy
dyrektora, pracownik jest zobowigzany powiadomit o tym swojego bezposredniego przefotonego.
3, Zakresy czynnodci dla gldwnego ksiegowego oraz zastgpey dyrektora opracowuje | zatwierdza
dyrektor, dla kierownikdw dziatéw zastepca dyrektora a kierownicy dzialow opracowujy
i proedstawiajg do zatwierdzenia dyrektorowi szczegdlowe zakresy czynnoici dla podleglych im
pracownikow.



4, Na czas nieobecnodel kierownika jednostki organizacyinej, obowigzany jest on powlerzye swoje
zadania innemu pracownikowi, w uzgodnieniu z dyrektorem. Na czas nlecbecnosci pracownikiw
rajmujgcych samodzielne stanowiska pracy, ast¢pstwa wyznacza dyrektor.

&7
1. W Bibliotece mogq byé powobywane zespoly robocze dla wykonania okreflonego radania lub
komisje do rozpatrywania okredlonych spraw,
2. Zakres i tryb drialania oraz sposdb powolania zespoléw | komisji okredla dyrektor Biblioteki,
3. Wyniki prac zespoléw | komisji zatwierdza dyrektor Biblioteki,

58
Do uregulowar organizaci wewnetrznej pracy Biblioteki majj zastosowanie odpowiednio ustalenia

statutu Biblioteki, Regulaminu pracy, Regulaminu organizacyjnego oraz Regulaminu korzystania
z Miejskiej Biblioteki Publiczne] w Jasle,

ROZDZIAL IV - podzial zadad na poszczegdinych stanowiskach pracy
i zakres dziatania jednostek organizacyjnych

§9
Dyrektor:
1. Dyrektor wykonuje wobec pracownikdw obowigzki | uprawnienia pracodawcy, zawiera
| rozwigzuje umowy o prace, pedejmuje wszystkie decyzje w sprawach osobowych | placowych,
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za caloksztatt pracy powierzonej mu placdwki oraz uzyskiwane przez
nig wynikl. Dyrektor odpowiada w szczegdinodei za:
a) realizacje zadan statutowych | opracowanie plandw rozwoju Biblioteki;
b) epiniowanie | zatwierdzanie plandw dotyczacych driatalnodci Biblioteki;
¢} utrzymywanie kontaktdw z wiadzami administracji samorzadowe], wystepowanie do wiad:
rwierzehnich z wnioskami w sprawach istotnych dla dziatalnoici Biblioteki, rorwijanie wspdtpracy
lokalnej i ponadiokalne] z bibliotekami, instytucjami kulturalnymi oraz organizacjami spotecznymi;
d) gospodarke finansowq, w tym gospodarowanie mieniem Biblioteki;
&) prowadzenie racjonalne] gospodarki budietem Biblioteki: nadzorowanie i zatwierdzanie rocznego
planu rzeczowego | finansowego oraz jego tmiany, kontrola prawidbowodci wykorzystania srodkow
budietowych;
f) polityke kadrowa: zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie | nagradzanie pracownikdw Biblioteki;
g) dbatodé o doskonalenle zawedowe pracownikdw;
h) wydawanie zarzadzer i regulamindw we wszystkich dziedzinach organizac)i pracy, obowigzkow
pracownikdw i zasad funkcjonowania Biblioteki;
i) nadzdr nad kontrolg zarzgdczy;
j) zatatwianie skarg i wnioskdw skladanych przez pracownikdw i utytkownikdw Bibliotekl.
3. Dyrektor mote upowainié pracownlkdw Biblioteki do zatatwienia okredlonych spraw w jego
imbeniy. Upowainienie udzielane jest imiennie w formie odrgbnego pisma.
4. Dyrektor mode zastrzec do swoje] kompetencji sprawy nieujgte w ninkejszym Regulaminie.
5. Dyrektorowi podlegajq bezpoérednio: zastepea dyrektora, gldwny ksiegowy, Dzial Adminkstrac)l
| Obstugi, specjalista informatyk, specjalista ds. BHP, inspektor achrony danych osebowych oraz
Zespil ds. sieci bibliotek.
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§10
Zastgpca dyrektora:

1. Zastepca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi i kieruje Biblioteky podczas jego
nicobecnodci.

2. Zastepca dyrekiora nadzoruje | bezpodrednio koordynuje prace dzialow: Dzialu Gromadzenia
| Opracowania Zbiordw, Dziatu Udostepniania Zbiordw, Dziatu informacyjno-Regionainego, Oddziatu
dia Drieci | Miodziely.

3. Do zadadh zastepcy dyrektora naledy w szcregoinosch:

a) akceptowanie plantw, sprawordan, dokumentdw oraz opracowari dotyczgoych dziatalnodci
podleghych jednostek oraz informowanie na bielaco dyrektora o ich pracy;

b) przedkiadanie dyrektorowi rocznych plandw pracy | sprawozdan statystycznych oraz analiz
merytorycznej driatalnodci Biblioteki;

¢) przeditadanie dyrektorowl wnloskdw personalnych dotyczgcych obsady stanowisk

w poszczegdinych jednostkach organizacyjnych | zglaszanie wnioskdw w sprawach kadrowych;
d) inicjowanie, programowanie | nadzorowanie prredsigwzige merytorycznych, w tym rdwnied
kulturalno-edukacyjnych podejmowanych przez Biblioteke;

e) organizowanie dzialar w zakresie promocji Biblioteki, wspdipraca r mediami, tworzenie
wiasciwego wizerunku Biblioteki;

f) nadzér nad opracowaniem i realizacly projektdw | programéw dotyczgcych pozyskiwania
rewngtrznych srodkdw finansowych na dzialalnodd Biblioteki;

g) inspirowanie | udziat w miedzynarodowej, ogdinokrajowe] | regionalnej wspdipracy bibliotek,
wipdldziatanie ¢ innymi bibliotekami w zakresie promoc)i coytelnictwa;

h) wspétpraca ze Srodowiskiem lokalnym, koordynowanie | promowanie dziatan realizowanych przez
Biblioteke 2e wirystkimi podmictami w drodowisku lokalnym | ponadiokalnym;

i) planowanie | nadzdr nad rorwojem | stkoleniami zawodowymi pracownikiw Biblioteki oraz
doradztwo merytoryczne dla bibliotekarzy;

i} kontrolowanie terminowasci | zasadnosci merytoryczne] zatatwianych skarg | wnioskdw,

§11
Gldwny ksiggowy:
1. W sprawach finansowo-ksiggowych | gospedarczych Biblioteki, dyrektor wspdipracuje z ghownym
kslggowym.
2. Gihwny ksiggowy podiega bezpodrednio dyrektorowi Bibliotek.
3. Do zadan glownego ksiegowego nalely w szczegdlinodci:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie  obowigzujgcymi preepisami | zasadami
pnl-ggajmrmi rwiaszcza na:
sporzqdzaniu, prryjmowaniu, archiwizowaniu | kontroli dokumentdw
- biezacym | prawidiowym prowadzeniu ksiegowodci oraz sporzgdzaniu kalkulacil wynikowe]
kosztdw wykonywanych zadan | sprawozdawczodcl finansowej
- nadzorowaniu caloksztattu prac z rakresu rachunkowoéci, wykonywanych przez
poszcregdine komdrki organizacyjne;
b} prowadzenie gospodark finansowe] jednostki zgodnie z obowigzujgoymi zasadami;
¢} analiza wykorzystywania srodkdw prrydzielonych z budietu lub Srodkdw pozabudietowych
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i innych bedacych w dyspozycji Biblioteki;

d) dokonywanie kontroli wewnigtrznych w zakresie prowadzonych spraw finansowych;

&) opracowywanle projektdw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez dyrektora Biblioteki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowadcl, a w szczegdinoéci zakladowego planu kont, oblegu
dokumentdw/dowoddw ksiggowych, zasad przeprowadzania | rozliczania inwentaryzacii;

f) sporzadzanie | przedstawianie do zatwierdzenia dyrektorowi projektdw plandw finansowych oraz
ich korekt;

g) opracowywanie sprawozdan finansowych @ wykonania budietu | ich analiz;

h) prowadzenie rachuby plac;

i} rozliczanie podatkiw;

J} prowadzenie obsiugi finansowej zakiadowego funduszu Swiadczen socjalnych;

k) kompleksowe prowadzenie dokumentaci rozliczeniowe] z zakresu ubezpleczen spolecznych;

I} skiadanie w imieniu Biblioteki odwiadczen w zakresie praw | obowigzkdw finansowych

I majgtkowych wespdl z dyrektorem, a w czasie jego nieobecnodcl z zastepcy.

4. W celu realizacji powierzonych radan ghhwny ksiggowy ma prawo:

a) t3dat od pracownikdw udziclania w formie ustne] lub pisemnej niezbednych informac)i

i wyjadnien, jak rdwniet udostepniania dokumentdw | wyliczer bedgcych irddiem tych informacji;
b) wystepowat do dyrektora Biblioteki z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych spraw,
ktdre lety w zakresie dzialania ghéwnego ksiggowego;

¢) wnloskowad zmiany w budiecie Biblioteki w celu racjonalnego dysponowania srodkami
budiatowymi,

§12
Zadania kierownikdw:
1. Kierownicy ponoszy jednoosobowy odpowiedziainodé przed Dyrektorem za wykonanke zadar
przypisanych danym dziatom czy filiom ktdrymi kierujg, w zakresie caloksztaltu spraw
merytorycznych | osobidcie odpowiadajy za majgtek.
2. Zobowigzani 53 do stale] wspdlpracy z innymi kierownikami jednostek organkzacyjmych w calym
zakresie ghownych zadan merytorycznych Biblioteki,
3. Kierownicy nie mogy wydawad polecend stutbowych pracownikom niebedgcym ich podwiadnymi,
4, Do zadan kierownikdw naledy w szczegdinosch:
a) organizowanie pracy w podieglej komérce organizacyjnej w zakresie merytorycznym | formalmym;
b) prrygotowywanie okresowych plandw i sprawozdan z pracy dziatu;
¢) podziat zadah pomigdzy pracownikdw komdrki poprzez sporzqdzanie dia kakdego podleglego
pracownika szczegdlowego zakresu czynnodci oraz nadzorowanie realizacji powierzonych zadan;
d) udzielanie instruktatu | pomocy w zakresie wykonywanych zadah | czynnodci;
&) wnloskowanie do bezpoiredniego przetotonego w sprawach awansowania, premiowania,
wyrdEniania badi karania pracownikdw im podleghych;
f) prowadzenie dokumentacji zwigzane| ze dwiadczeniem pracy, tj: planowaniem, realizacjg
i wykorzystaniem urlopdw | innych dni wolnych od pracy; opracowywaniem harmonogramow dni
i godzin pracy, zapewnieniem wiadciwej organizacji pracy danej komdrki organizacyjne);
g) skladanie sprawozdar o stanie wykonania zadan oraz informowanie o ewentualnych trudnodciach
napotkanych w czaske realizacjl;
h) dbanie o wilafciwg dyscypling pracy i preestrzeganie zasad wspdtiycia spotecznego, efektywmnoil
i skutecznosdé prrephywu informaci;



Hpl =

i} koordynowanie | nadzorowanie zasad przestrzegania regulaminu pracy oraz innych aktow
narmatywnych;

i) prowadzenie kontroli wewngtrznej w obreble podiegie] jednostki erganizacyjne] i powierzonych
obowigzkow;

k) wspdipraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania przepistw rwigzanych

z ochrong danych osobowych;

) weryfikowanie stosowania przez utytkownikéw Regulaminu kerzystania @ Miejskiej Biblioteki
Publiczne] w Jasle w podlegtych agendach oraz weryfikowanie dokumentacji odwiedzin

w podleghych agendach,

§13
Zadania wspdine pracownikdw we wsrystkich jednostkach organizacyjnych
1. Do zadan pracownikdw we wszystkich jednostkach organizacyjmych w zakresie naletgcym do ich
wilaiciwoicl naledy w szczegdinodci:
a) inicjowanie i podejmowanie prredsigwzied organizacyjnych | merytorycznych zapewnlajgcych
aptymalng efektywnodé oraz terminowy realizacje zadan;
b) wrzajemna wipolpraca;
¢) planowanie | analizowanie wykonywanych zadan | czynnosci;
d) opracowywanie informacjl o efektach pracy | sprawozdan  wykonywanych zadar;
&) prowadzenle statystyki dziennej, miesigczne], kwartalne] | roczne] dotyczqce] ilodcl whytkownikdw
| udostepnien;
f) inicjowanie i realizowanie roinorodnych form pracy, pomocy oraz wspdipracy z bibliotekami
samaorzqdowymi, wspdidziatanie 2 instytucjami, organizacjami, firmami, stowarzyszeniami, szkotami
itp. w zakresie prowadzonych zadan;
g) dbatodd o urzgdzenia techniczne oraz wyposaienie;
h) troska o rozwd] indywidualny | zespolowy, podnoszente kwalifikaci, udzial w szkolenlach
merytorycznie rwigzanych z zajmowanymi stanowiskami pracy;
i} dbanie o autorytet, marke | dobre imig Biblioteki.

§14

Dziat Administracl | Obstugi:
1. Dziatem kieruje kierownik.
2. Do radan Dziatu Administracii | Obstugl nalely w szczegdinodei:
a) zapewnianie pracownikom | czytelnikom bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy:
- zappatrzenie Biblioteki w sprzgt, urzgdzenia oraz materialy do pracy a takie w pomoc fachows
niezbedng do bietgoego funkcjonowania;
- dbatodé o stan techniczny pomieszczen;
- zappatrzenie w sprzet porzgdkowy | Srodki caystosci;
- sprawowanie nadzoru | koordynacja prac pracownikdw gospodarczych oraz stuib pomocnicrych;
- dbalodt o cxystodt | estetyke budynkdw | pomieszczen bibliotecznych;
- wykonywanie bietgcych napraw;
b) sprawowanie calodciowego nadzoru nad dyscypling | czasem pracy, w tym szczegdinie:
- nadzorowanie ewidencji w lidcie obecnodci;
- prowadzenie kartoteki obecnodci pracownikdw | kartoteki wyjsc w godzinach pracy oraz

kart czasu pracy pracownikéw;
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- prowadzenie kartotek urlopowych pracownikdw;

c) prowadzenie dokumentac]i pracownicze] | akt osobowych pracownikdw;

d) obstuga sekretariatu:

- preyjmowanie | rejestrowanie pism wplywajjcych | wysylanych;

- prowadzenie ewidencji wyjazddw stutbowych;

- prowadzenie archiwum zraktadowego zgodnie z instrukejg kancelary]ng;

&) prowadzenle prac zwigzanych z procedurg zamdwied publicznych:

- dokumentacja podstawowych czynnodci;

- sporzgdzanie umdw w sprawach zamdwlen publicznych;

f) prowadzenie ksigg inwentarzowych wszelkich skladnikdw majatkowych z wilgczeniem
ksiegozhioru;

E) prowadzenie prac imwentanyzacyjmych spraetu | urzgdzen bibliotecznych;

h) prowadzenie obstugi kasowe] | wszelkie] zwigzane] 2 tym dokumentacjl, w tym opisywanie
i pleczetowanie dowoddw kasowych;

i) prowadzenie zadan inwestycyjno-remontowych;

i) prowadzenie spraw rwigzanych z bezpleczenstwem i higieng pracy oraz ochrong przeciwpotarows,
wipdldziatanie wfw wymienionym zakresie 1 inspektorem ds. BHP.

§15
Dzial Gromadzenia | Opracowania Zbiordw:
1. Dzialern kieruje kierownik,
2. Do zadan Dziatu Gromadzenia | Opracowania Zbiordw naledy w szcregdinosdci:
a) bieiacy przeglad nowodci wydawniczych | ofert wydawnlczych ze szczegdlnym uwzglednieniem
materialow bibliotecznych dotyczacych Jasla | regionu jasielskiego;
b) gromadzenie materialdw bibliotecznych dla wszystkich dzialdw Biblioteki i filli zgodnie z ich
strukturg | zapotrzebowaniem utytkownlkow,
¢) prowadzenie dokumentacji zamdwied | zakupdw zbiordw;
d) prowadzenie centralne] ewidencji zbiordw, prowadzenie inwentarzy, rejestru przybytkow
i ubythdw dla werystkich rodzajow thiordw | jednostek organizacyjnych Biblioteki zgodnie 2 zasadami
ewidencjl materiabéw bibliotecznych;
&) opracowanie formalne i rzeczowe biordw, ujednolicanle oplsdw, tworzenie baz damych
w rakresie poszcregiingch rodzajdw zhiordw dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;
f) organizacja kontroli | selekci zbiordw wszystkich jednostek | komdrek organizacyjnych powotanych
do udostepniania zbiordw, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji,

§16
Dziat Udostepniania Zblordw:
1. Dzial Udostepniania Zbiordw pracuje w oparciu o Regulamin korzystania z Miejskie] Biblioteki
Publiczne] w Jadle zatwierdzony przez dyrektora, w szczegdinodc wypoiycza czytelnikom ksigiki na
rewnqtirz oraz udostepnia prezencyjnie.
2. W skiad Dzialu wehodzy nastepujgce komdrki organizacyjne: Wypatyczainia dla Dorostych oraz
Filia nr 1, Filia nr 2, Filia nr 3,
3, Dziatem kieruje kierownik Dziatu Udostepniania Zbiordw. Jednostki organizacyjne Dzialu
Udostepniania Zhiordw mogg mieé wiasnych kierownikdw, powolanych zarzgdzeniem dyrektora.



4, Do radan Drziatu Udostepniania Zbiordw naledy w srczegdinodci:

a) udostepnianie rhiordw biblistecznych oraz dbanie o wiadciwg obsluge crytelnikdw;

b} poradnictwo | pomoc czytelnikom w doborze lektury, Swiadczenie ustug informacyjnych oraz
przyuczenie do korzystania ze zblordw;

¢} prowadzenie ewidencjl ulytkownikéw, rejestrowanie nowych ulytkownikiw,

d) zhieranie informacji o potrzebach ubytkownikdw | zglaszanie propozyc)l zakupu nowodci
ksigikowych do Dzistu Gromadzenia | Opracowania Zbiordw;

) pobieranie oplat regulaminowych oraz rozliczanie kch z kasq Biblioteki zgodnie 2 instrukc)y kasowy;
f) prowadrenie postgpowania stutgcego odryskiwaniu niezwrdconych zhiordw:

g) dbanie o estetyke | whasciwy ukiad zbiordw;

h) wspbtorganizowanie skontrum | selekc)i zbiordw;

i) biezgca konserwacja zbiordw.

5. Ponadto, zadania uwrgledniajace specyfike jednostek udostgpniajgcych zhiory w zakresie obshugi
rddnych grup utytkownikdw, obejmujg:

a) organizowanie | prowadzenie dziatalnodci kulturalno-edukacyjnej stukgcej promocji

| upowszechnianiu czytelnictwa;

b) wspolprace z instytucjami | organizacjami frodowiskowymi, w szczegéinodcl w zakresie kultury
i edukacii;

¢} prowadzenie lekeji bibliotecznych | innych zajed informacyjnych o zhiorach, systemach i ustugach
biblistecznych;

d) dwiadcrenie usiug reprograficznych w zakresie dorwolonym przez prawo.

§17
Oddzial dla Dzieci | Mtodzieky:
1. Oddziat dia Dzlecl | Miodziedy pracuje w oparciu o Regulamin korzystania z Miejskie] Bibloteki
Publiczne] w Jatle zatwierdzony przez dyrektora, w szczegoinodcl wypolycza crytelnikom ksigiki na
IEWNLrz oraz udostepnia prezencyjnie a takie prowad:i dziatalnodé kulturalno-edukacyjng i
promocyjng, adresowang
w szczegdinodci do dzieci | mbodziedy oraz ich oplekundw.
2. Dziatem kieruje kierownik.
3. Do zadar Oddziatu dla Dzieci | Mlodzledy naleiy w szcpegdinodcl:
a) udostepnianie zbiordw bibliotecznych oraz dbanie o wiadciwg obsluge czytelnikow, e
srczegblnym uwrglednieniem potrzeb crytelnikdw drieciecych;
b) poradnictwo | pomoc dzieciomn, miodziety oraz ich opiekunom w doborze lektury, Swiadczenie
ustug informacyjnych oraz przyuczenie do korzystania ze zhiordw;
¢} prowadzenie ewidenc)i ulytkownikdw, rejestrowanie nowych ulytkownikdw;
d) zbieranie informacji o potrzebach uiytkownikdw | zgtaszanie propozycjl zakupu nowosc
ksigikowych do Dzialu Gromadzenia | Opracowania Zhiordw;
¢) pobleranie optat regulaminowych oraz rozliczanie ich z kasg Biblioteki zgodnie z instrukcjy kasows;
f) prowadzenie postepowania stutgcego odzyskiwaniu niezwrdconych zbiordw;
g) dbanie o estetyke | whadciwy, prayjazny dzieciom | modziedy, ukiad zblordw;
h) analizowanbe crytelnictwa wirdd dzieci | mbodzliedy | podejmowanie dzialarh na reecz jego
upowszechniania;
i) wspdtpraca z instytucjami | organizaciami w srodowisku, w szczegdinodci w zakresie kultury
i edukac]i;



|} prowadzenie bekeji bibliotecznych | zajeé z zakresu edukaci czytelniczej, medialne] | regionalnej,
zaréwno w obszarze ksztalcenia formalnego jak | pozaformalnego;

k) inicjowanie, aplikowanie o $rodki zewngtrzne oraz realizacja projektdw kulturalnych

| edukacyjnych, adresowanych w szczegdinodei do dzieci | miodziedy;

I) promocja dziatainodci Biblioteki, w szczegdinodci w obszarach | za podrednictwem kanatbw
adekwatnych do odbiorcdw dziecigeych | miodzietowych (m.in, grafika, media spolecznodciowa);
{) wepdlorganizowanie skontrum | selekcil zblordw.

§18
Dziat Informacyjno-Reglonaly
1. Dzial Informacyjno-Regionalny pracuje w oparciu o Regulamin korzystania z Miejskiej Biblioteki
Publiczne] w Jatle zatwierdzony prze: dyrektora, w sicregolinodcl udostepnia materialy prezencyjnie
orat prowadzi dzialalnoif informacyjng | bibliograficang ze szczegdinym uwizglgdnieniem Jasia i
regionu jasielskiego.
2, W sklad Drialu wehodzg nastepujgce jednostki pormocnicze: Crytelnia Gldwna, Czytelnia
Regionalna, Strefa Innowacjl.
3. Dziatern kieruje kierownik Dziatu Informacyjno-Regionalnego. Jednostki pomocnicze Dziatu mogg
miet wiasnych kierownikdw, powolanych zarzgdzeniem dyrektora,
4. Do zadan Dziatu naledy:
a) udostepnianie prezencyjne zhiordw i baz danych na stanowiskach komputerowych;
b) udzielanie informacji naukowych, bibliograficznych, tematycznych i bibliotecznych, poradnictwo
i pomoc w zakresie korzystania ze frdded informacyjnych;
¢) dostarczanie odpowiednich frddel (ksigtek, czasopism, tblordw specialnych, baz damych informaci
elektronicznych), adekwatnych do rapotrzebowania ubytkownika;
d) prowadzenie edukacji czytelniczej;
&) sporzgdzanie zestawien bibliograficznych na tematy zghaszane przez instytucje | whtkownikdw
indywidualnych, w oparciu o posiadane frddia bibliograficzne;
f) prowadzenie wypodyczen miedzybibliotecznych;
g) $windczenie ustug reprograficznych w zakresie dozwolonym przez prawo, pobieranie oplat
regulaminowych 2a wiw ushugi;
h) prenumerata czasopism dla wszystkich dzialdw Bibliotekl;
i) sporzadzanie zamdwier na nowodcl w oparciu o zapytania udytkownikdw i frddfa bibliograficzne;
j) prowadzenie kartoteki zagadnieniowe] w oparciu o posiadane zhiory;
k) gromadzenie, opracowywanie, zabezpieczanie | udostepnianie materiatéw dotyczacych dorobku
literackiego, artystycznego i naukowego osdb | instytucji zwigzanych z Jasiem | regionem;
I} prowadzenie bibliografii regionalne] zakresem obejmujyce] Jasto | powiat jasielski, zasiggiem
formalnym obejmujgcej wszysthie rodzaje tbiordw;
1) gromadzenie | opracowanie, wedlug okreslonych zasad, informacji adresowo-faktograficznych nt.
Jasta | powiatu jasielskiego dotyczacych istnisjacych organizacl, instytucl, urzgddw, szkdl, itp.
m) gromadzenie | opracowanie dokumentéw fycia spelecznego zakresem obejmujgcych Jasio
| powiat jasielski;
n) prowadzenie edukacji regionalnej;
o) preyRotowywanie wystaw tematycznych, ze szczegdlnym uwzglédnieniem kontekstu
regionalnego;
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p) prowadzenie dziatalnoici kulturalno-edukacyjnej, aplikowanie o Srodki zewngtrzne oraz realizacja
prajektdw kulturalnych i edukacyjnyeh, promujacych literature | czytelnictwo, ze srczegdlnym
uwzglednieniem kontekstu regionalnego;

r) prowadzenie edukacji medialne], realizacja warsztatdw i projektdw wyrdwnujacych szanse

w dostepie do Internetu, nowych medidw i technologii;

s) prowadzenie | bletgca aktualizacja strony internetowe] | medidw spotecznoiciowych Biblioteki;

t) prowadzenie dzialalnodci promocyjne] | informacyjnej, informacja o ustugach oraz ich promocja

w formie afiszy, zaproszed, artykuldw prasowych, nagrad radiowych, telewizyjnych, Internetu.

§19

Specjalista informatyk:

1. Specjalista informatyk podlega dyrekiorowi.

2. Do zadan specjalisty informatyka nalety w szczegdinodci:

a) utrzymanie funkcjonalnodcl systemdw | sleci informatycznych wykorzystywanych w Bibliotece,
nadzorowanie | kontrolowanie poprawnodci ich dziatania, przy jednoczesnym rozwoju i
wprowadzaniu nowych technologil informatycznych na jej obszarze;

b) administrowanie sieciy, systemami operacyjnymi | oprogramowanbem uiytkowym oraz serwisami
informacyjnymi Bibliotek! (strona internetowa, BIP, media spolecznodciowe);

c) zaberpieczenie sieci, systemow | baz danych przed nieupowainionym dostepem | niepotgdanym
oprogramowaniem, opracowanie | aktualizowanie wytycenych dotyczgcych zagrozen zgodnie

z wytycznymi Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
d) prowadzenie spraw zwijzanych 2 zakupem, konfiguracjy, konserwac)q | naprawq sprigtu
komputerowego | multimedialnego wykorzystywanego w Blbliotece oraz aktualizacja
oprogramowania, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji;

¢) nadzorowanie prrestraegania warunkdw licencyjnych oprogramowania uiytkowanego

w Bibliotece, kontrola pracy pracownikdw obstugujacych sprzet komputerowy pod wzgledem
zgm:lnmﬁ:i | legalnodci uiycia oprogramowania, monitorowanie | analiza Iagmtul!l'i;

f) utrzymywanie kontaktdw z dostawcami sprzgtu, dostawcami Internety, serwisantami w celu
zapewnienia stabiinego funkcjonowania siecl komputerowej, systemu obstugi katalogu Biblioteki
oraz urzgdzed technicznych | sprzatu multimedialnega;

g) wsparcie techniczne w zakresie zabezpleczenia danych osobowych wykorzystywanych na potrzeby
systemu SOWA SQL, wykorzystywanych przez pracownikdw Biblioteki (w zakresie bezpieczenstwa
informacyjnego), w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych MBP w Jadle;

h) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w obszarze cyberbezpleczenstwa,
reagowanie na specyficzne potrzeby wi'w zakresie;

i) preygotowywanie analiz | informacii dotyczgeych stanu technicznego sprzetu komputerowego

i multimedialnego oraz propozycil unowoczesnienia systemu | usprawnien w jego funkcjonowaniu,
opracowywanie koncepcji rozbudowy komputerowej sieci rozleglej, obejmujgcej wszystkie jednostki
organizacyjne Biblioteki, zwigzanej z cigghym rozwojem techniki;

jl prrygotowywanie specyfikacil technicznych na potrzeby dokumentaci przetargowych na sprzgt
komputerowy, rakup oprogramowania | aktualizacji loenci;

k) szkolenie pracownikdw MBP w ladle w rakresie uytkowania | eksploatacji urzadzen
komputerowych | multimedialnych;

) kontakt z pracownikami Biblioteki rdtnego szczebla | doraine rozwigrywanie ich problemdw
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w Iwigzku z funkcjonujgcym na terenie biblioteki systemem teleinformatycznym | sprzgtem

ebe ktronicznym;

I} udziat w dziataniach Biblioteki oraz pomoc w prowadzeniu szkoleri upowszechniajgcych
umiejetnodt korzystanda przez ubytkownikdw z komputerdw | Internetu, oraz w zakresie
bezpieczernstwa w siecl (warsztaty komputerowe, internetowe, kodowanie);

m) pomoc w archiwizacji dokumentdw | materialdw elektronicznych ze stanowisk komputerowych
pracownikiw MBP w Jale;

n) wspdtpraca z komorkami organizacyjrymi Biblioteki | inmymi instytucjami w zakresie w/w
kompetencii;

o} nadzdr nad pracami konserwacyjnymi sleci elektryczng), logicane|, ppot., sprietu komputerowego,
w szczegblinodc prac prowadzonych w serwerowni Biblioteki,

§20
Inspektor Ochrony Danych:
1. Inspektor Ochrony Danych podlega dyrektorowi.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych naledy w szczegdlnosch:
a) informowanie administratora oraz pracownikdw, kidrzy przetwarzajg dane osobowe
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO i innych whadciwych przepisdw o ochronie
danych osobowych;
b) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych wilasciwych przepiséw o ochronie danych
osobowych, w tym podziatu obowigzkdw, dzialan rwiekszajgcych Swiadomode, szkoled personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzanych z tym audytdw,
c) udzielanie na tgdanie zalecer co do analizy ryzyka naruszenia praw | wolnodci oséb fizycznych,
a takie oceny skutkdw dla ochrony danych araz monitorowania jej wykonania;
d) pelnienle roli punktu kontaktowego w sprawach swigzanych z ochrong danych osobowych dla
organu nadzorczego i ulytkownikdw;
&) sprawdzanie rgodnodci przetwarzania danych osobowyich 2 przepisami o ochronle danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdann dla Administratora Danych Osobowych;
f] biezgca aktualizacja Polityki Ochrony Danych Osobowych w Migjskiej Bibliotece Publiczne] w Jadle
oraz (wspdlnie z Administratorem Systemdw Informatycznych) instrukcli zarzgdzania systemem
informatycznym, stuigcym do przetwarzania danych osobowych;
g] opracowywanie wzordw dokumentdw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
wewnetrznych aktdw prawnych (instrukcji, regulamindw) pod katem zgodnoscl z przepisami ochrony
danych osobowych;
h) prowadzenie i aktualizacja ewidencji osdb upowainionych do przetwarzania danych osobowych
oraz rejestru zhlordw danych przetwarzanych preez Administratora Danych Osobowych, rarzadzanie
upowainieniami do przetwarzania danych osobowych;
i) nadzér nad obiegiem orar prrechowywaniem dokumentdw rawlerajgcych dane osobowe,
prawidiowosdciy archiwizacli | usuwania danych osobowych oraz nad procesami udostépniania
dokumentdw zawierajgcych dane osobowe;
i) wspolpraca z informatykiem MBP w Jadle w zakresle zwigzanym z przetwarzaniem i ochrong
danych osobowych;
k) prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikdw z zakresu ochrony danych osobowych;
1) nadzdr nad wipdipracy z podmictami zewnetrznymi w zakresie przetwarzania danych osobowych;
1) przygotowanie lub opiniowanie umdw dotyczacych powierzenia proetwarzania danych osobowych;
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m) prowadzenie wewnetrznych kontroli systemu ochrony danych osobowych w MBP w Jadle;

n) analiza | ldentyfikacla zagroted | ryzyka, na kitdre mogy byé naraione przetwarzane dane
osobowe, w szcregdinadci ¢ ukyciem nowych technologii;

o) podejmowanie dzialad naprawczych w przypadkach naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych;

p] prowadzenie innych caynnodcl przewidzianych dla 100 w odpowiednich procedurach
wewngtrznych,

§21
Pracownik ds. BHP:
1. Do zadan pracownika ds. BHP naledy w szczegdinodci:
a) kantrola, ocena i analiza warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw BHP, sporzadzanie
okresowych sprawozdan w w/w zakresie;
b) informowanie dyrektora o stanie bezpleczedstwa | higieny pracy oraz przedstawianie propozycji
poprawy tego stanu;
¢} sygnalizowanie dyrektorowi wszelkich spostrzeten wigzanych z naruszeniem BHP w miejscach
pracy;
d) udziat w ustalaniu okolicznodci | praycryn wypadkdw w pracy, w drodze do pracy i z pracy,
prowadzenie rejestréw, kompletowanie | przechowywanie dokumentdw dotyczacych wypadkdwr;
e) udzial w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn | okolicznodci wypadkéw przy
pracy oraz kontrola realizachi tych wnioskdw;
f) dokomywanie oceny ryzvka zawodowego na stanowisku pracy;
g) udzielanie szkolen wstepnych z zakresu BHP;
h} kontroka systemu udzielania pierwsoe] pomody;
I} wspdidziatanie z kierownikiem Dzialu Administrac)i | Obslugi w zakresie prawa pracy | BHP.

§ 22
Zespdd ds. sheci bibliotek:
1. W zwigzku z petnieniem zadan biblioteki powiatowe] powolany zostaje staly zespdd ds. sieci
bibliotek - zespdl z okresowo zwigkszonymi obowigzkami stuzbowymi.
2. Ramy funkcjonowania zespolu determinujg stosowne porozumienia jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz wysokost dotacji na driatalnosd powiatows.
3, Skiad respolu, tryb | zakres dziatania reguluje stosowne zarzadzenie dyrekiora,
4, Prace tespolu koordynuje instruktor ds. sieci bibliotek - pracownik z okresowo rwigkszonymi
obowigzkami sluibowymi.
5. Do zadan instruktora i zespolu nalely w szczegdinosci:
a) wspdipraca z bibliotekami gminnymi powiatu jasielskiego oraz bibliotekami inmych sieci
w celu realizaci zadar wynikajgcych z ustawy o bibliotekach oraz podnoszenia jakodcl usbug:
b} inicjowanle form doskonalenia zawodowego pracownikdw bibliotek sieci, organizacja szkolen,
warsztatdw, seminaridw;
c) przygotowywanie | koordynacja wyjazddw instruktaiowych do bibliotek gminnych oraz
opracowanie zalecen pokontrolnych, przygotowywanie sprawozdan 2 wyjazddw instruktatowych
i warsztatdw w bibliotekach gminnych;
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d) prowadzenie dokumentacjl dotyczgce| stanu | dziatalnodci bibliotek gminnych, prrygotowywanie
sprawozdan rocznych | pairocznych z dzistalnodci bibliotek publicznych powiatu jasielskiego;

&) rozpoznawanie stanu | potrzeb bibliotek publicznych | érodowiska w jakim one dziatajg, doradztwo
i udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej placowkom w powiecie;

g) organizowanie przephywu informacji o normach, przepisach i innych elementach warsztatu
bibliotekarskiego w obreble powiatowe] sieci bibliotecznej;

i} statystyka biblioteczna;

i} promocja dzialalnodci bibliotek, wymiana informacji, prowadzenie dzialalnoicl popularyzujqce)
crytelnichwo | karzystanie z bibliotek.

ROZDZIAL V - rasady oblegu dokumentéw, rejestracjl
oraz podpisywania pism

§123

1. Do podpisywania pism oraz skladania odwiadczed woli w imieniu Biblioteki uprawniony jest
dyrektor.
2. Podczas nieobecnodcl dyrektora do podpisywania pism oraz skiadania ofwiadczen woll w imieniu
Bibliotekl uprawniony jest zastgpca dyrektora,
3. Do skfadania odwiadczen woli w sprawach wywolujcych skutki finansowe, wymagane jest
wspdidziatanie dyrektora, lub w czasie jego nieobecnodci - zastepcy, £ gdwnym ksiegowym.
4. Zastepca dyrektora podpisuje dokumenty | pisma na mocy indywidualnego upowainienia
dyraktora.
5. Dyrektor mode upowainié do podpisywania pism inne osoby. Upowaknienie wymaga formy
pisemnej.
6. Pisma przedkiadane do podpisu dyrektorowi powinny byé uprzednio parafowane priez
kierownika jednostki redagujace] pismo.
7. Kierownicy jednostek uprawnieni 53 do podpisywania pism | korespondencji:

- w sprawach typowych na formularzach;
- majgcej na celu zebranie danych potrzebnych do rozstrzygnigcia spraw zastrzedonych do decyzji
dyrektora;

- dotyczacych wnioskdw | propozycii do dyrektora,
B. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluje instrukcja kontroli | oblegu
dokumentdw ksiegawych.

9. Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
10, Caloksztalt spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, kolportowaniem prrychodzgce)
i wychodzgcej kerespondencji do/z Biblioteki naledy do Dzialu Administraci | Obsbugi.

ROZDZIAL VI - organizacja proyjmowania,
rozpatrywania | zatatwiania skarg | wnioskow

§24
1, Skargi | wnioski ubytkownikdw preyjmujy dyrektor, zastepca dyrektora oraz kigrownicy jednostek
organizacyjmych.
. Skargi pisemne podlegajy rejestraci, z wyjgtkiem skarg anonimowych, Rejestr skarg prowadzi
Dziat Administracji | Obshugi.
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3, Skargi sa ralatwiane niezwlocrnie, nie poiniej nit w terminach okredlonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

4, Nadzdr bleigcy nad rozpatrywaniem | zatatwianiem skarg | wnloskdw sprawuje zastgpca
dyrektora, Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargl | wnioski w sprawach, w ktdrych dotychczasowy
sposob ralatwienia budzi zastrzeienia.

5. Odpowiedzi na skargi podpisuje dyrektor lub zastepca dyrektora.

6. Skarga nie mote byc przekazana do zafatwienia jednosice organizacyjne] lub pracownikowl, jezeli
rawarte w niej zarzuty dotyczq ich dziatalnodci, Pracownicy lub jednostkl organizacyjne, ktdrych
dziatalnodci dotycry skarga, majy obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajgce]
tasadnodl tej skargl.

ROZDZIAL VI - prreplsy wewngtrzne dyrektora

§25
1. Dyrektor wydaje przepisy wewneétrzne w formie zarzadzen, pism, instrukeji, w celu zapewnienia
wykonania zadan okredlonych w aktach prawnych, a takie w celu ukierunkowania dzialalnosci
podieghych jednostek.
2. Projekty przepisow wewnetrznych opracowujg kierownicy jednostek organizacyjrych
i przedkiadajy do zatwierdzenia dyrektorowi,
3. Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymujq adresaci niezwbocznie po ich podpisaniu.
Odpowiedzialnym za przekazanie ich adresatom jest Dzial Administracjl | Obstugi.
4. Oryginaly pism, zarzgdeen | instrukcjl kompletuje | prowadzl ewidencie Dzial Administraci
i Ohstugi.

ROZDZAL VIl - zasady kontroll wewngtrane]

§26
1, Kontrole wewngtrzng sprawujq: dyrektor, zastgpea dyrektora, gidwny ksiggowy, kierownicy
dzialdw, kierownicy filii, specjalidei.
2. Kontrole wewnetrzne, planowane | doraine, preeprowadzane sq w szczegéinodci w celu
sprawdzenia:
a) prawidtowosc wykonywania zadan przez posrczegoine jednostki organizacyine | pracownikow;
b) zgodnodci zalatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem Biblioteki
| regulaminami wewnetrznymi;
¢) przestrzegania zasad rachowania tajemnicy stutbowej | ochrony darych osobowych.
3. Dyrekbor, zaleinle od potreeb, mote powolad komisje | zlecit jej przeprowadzenie okresowych
i doranych kontroli w jednostkach organizacyjnych Biblioteki, okredlajgc preedmiot | zakres kontroli.
4. Kontrole rewnetrzng prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sq w ksigdze kontroli
prowadzone] prrez Dzial Administracji | Obslugi, po uprzednim zgloszeniu kontroli | okazaniu
upowainienia dyrektorawi.
5. Szcregblowe zasady kontroli zarzgdeze] regulujg procedury kontroli zarzgdczej w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Jadle, wprowadzone zarzgdzeniami dyrektora, zgodnie 2 obowigzujgcymi
przepisami prawa.
6. Stosuje sie zasade taczenia kaidej kontroll z bieigcym instruktaiem dia pracownikdw
kontrolowane] jednostki organizacyjnej.
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ROZDZIAL IX - postanowienia kofcowe

5§27
Srcregolowe obowigzki | odpowledzialnodé pracownikdw Biblioteki okredlajy indywidualne zakresy
czynnodcl na rajmowanych stanowiskach pracy.

628
Sprawy rwigzane 2 ochrong danych osobowych reguluja obowiazujgce prrepisy oraz rarzydzenia
i imstrukcje dyrektora Bibliotekl wydane w tej sprawie.

§29
Integralng czgsc Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publiczne] w Jadle tworzy schemat
organizacyjny, stanowijcy zaljcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

&30

Wazelkie :miany w Regulaminie Organizacyjnym mogg byé dokenywane w tryble przewidzianym dla
jego nadania,
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