Zatgcznik

do Uchwaty Nr 122/1480/2016
Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 14 marca 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI PEDAGOGICZNEJ
WLOMZY
[. POSTANOWIENIA WSTEPNE

8 1. Biblioteka Pedagogiczna w L.omzy zwana dalej ,,Bibliotekg” dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015 r. poz. 2156 z
pOZniejszymi zmianami);

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r., poz. 642 z
pOZniejszymi zmianami);

3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. 2014, poz. 1502 z péZniejszymi
zmianami),

4) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191 z
poZniejszymi zmianami),

5) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie
szczegotowych zasad dziatania publicznych bibliotek pedagogicznych (Dz. U. z 2013 r. , poz.
369);

6) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 kwietnia 2003 r. w sprawie
ramowego statutu publicznej biblioteki pedagogicznej (Dz. U. z 2003 r. Nr 89, poz. 825);

7) statutu Biblioteki Pedagogicznej w L.omzy stanowigcego Zatacznik do Uchwaty Nr
XIII/115/03 Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 22 grudnia 2003 r.(Dz. Urz. Woj.
Podl. z 2003 r. Nr 137, poz.2934 z pozniejszymi zmianami);

8) niniejszego regulaminu.

§ 2. 1. Regulamin Biblioteki zwany dalej "regulaminem" okreS$la organizacje
wewnetrzng oraz tryb pracy Biblioteki Pedagogicznej w L.omzy.

2. Szczegdlowaq organizacje dziatania Biblioteki Pedagogicznej w Lomzy w danym
roku szkolnym okresla arkusz organizacji Biblioteki, opracowany przez Dyrektora Biblioteki,
z uwzglednieniem rocznego planu pracy oraz planu finansowego Biblioteki — do dnia 30
kwietnia danego roku.

3. llekro¢ w regulaminie uzyte jest okreSlenie:

1) Biblioteka - nalezy przez to rozumiec — Biblioteke Pedagogiczna w L.omzy,

2) Dyrektor - nalezy przez to rozumiec - dyrektora Biblioteki Pedagogicznej w L.omzy,

3) Zakres czynnosci - nalezy przez to rozumie¢ obowigzki i uprawnienia wyznaczone dla
okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

I1. ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKA

8§ 3.1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnoscia i reprezentuje ja
na zewnatrz.

2. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Bibliotece
wszystkie czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

§ 4.1. Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1) ustalanie gtéwnych kierunkéw dziatalnosci Biblioteki;
2) kierowanie pracq Biblioteki;
3) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz;



4) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Biblioteki;
5) ustalanie zakresu czynnosci podleglych pracownikow;
6) dysponowanie Srodkami finansowymi i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe
wykorzystanie;
7) organizowanie obstugi administracyjnej, finansowej i gospodarczej Biblioteki;
8) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracownikami pedagogicznymi oraz ocenianie
i opiniowanie pracownikow;
9) wystepowanie do Podlaskiego Kuratora Oswiaty z wnioskami o przyznanie nagrod
i wyréznien.
2. Dyrektor kieruje Bibliotekq przy pomocy kierownikow wydziatow.
3. W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go upowazniony pracownik.
4. Dyrektor moze upowazni¢ osoby pehiace funkcje kierownicze do zatatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu.
5. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust.4, nie ograniczaja uprawnien dyrektora
do podejmowania rozstrzygnie¢ w zakresie spraw bedacych przedmiotem tych uprawnien.
§ 5. Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:
1) zatwierdzanie planéw pracy i planéw rozwoju Biblioteki,

2) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych w
Bibliotece,

3) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli Biblioteki.

2. Rada opiniuje w szczeg6lnosci:
1) organizacje pracy Biblioteki;
2) projekt planu finansowego Biblioteki;
3) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrdd i innych ~ wyrdznien;
4) propozycje dyrektora Biblioteki w sprawach przydzialu nauczycielom bibliotekarzom
stalych prac i zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zajec¢
dydaktycznych.

III. ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIBLIOTEKI

8 6.W Bibliotece funkcjonujq nastepujace wydziaty:
1) gromadzenia i opracowania zbiorow;
2) udostepniania zbiorow;
3) informacyjno-bibliograficzny;
4) zbioréw specjalnych.

§ 7. Na czele wydziatu stoi kierownik wydziatu. W wydziatach jednoosobowych nie
przewiduje sie stanowiska kierownika.

IV. PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI KIEROWNIKOW

8 8. Do zakresu zadan kierownika Wydziatu nalezy:

1. Kierownik Wydziahu kieruje pracq podleglych mu pracownikéw i odpowiada przed
dyrektorem Biblioteki za sprawne funkcjonowanie Wydziatu.

2. Kierownik Wydziatlu wspolpracuje z kierownikami innych wydziatow.

3. Do funkcyjnych obowiazkéw kierownika nalezy planowanie, organizowanie,
nadzorowanie, koordynowanie i ocenianie prac wykonywanych w danym Wydziale.

4. Kierownik prowadzi dzialalnos¢ szkoleniowa i instruktazowa w ramach
wewnetrznego doskonalenia nauczycieli.

5. Kierownik Wydzialu odpowiada za:



1) opracowanie i realizacje planow pracy Wydziatu,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz opisowego sprawozdania rocznego z

dziatalnosci Wydziatu,

3) prowadzenie dokumentacji bibliotecznej i administracyjnej zgodnie z wymogami
przepisow kancelaryjnych i bibliotecznych,

4) wykonywanie zalecen polustracyjnych i powizytacyjnych oraz zarzadzen
wykonawczych,

5) wilasciwe zabezpieczenie sprzetu i materiatow znajdujacych sie w dyspozycji Wydziatu.
§ 9.1. Przekazanie - przejecie funkcji kierowniczych w wydziatach oraz

samodzielnych stanowiskach odbywa sie protokolarnie z udziatem komisji

zdawczo-odbiorczej, powotanej decyzja Dyrektora Biblioteki.
2. Kopie protokotu zdawczo-odbiorczego wiacza sie do akt osobowych.

V. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI

8 10. Do zakresu dziatania Wydzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréow nalezy w
szczegoblnosci:
1) Gromadzenie i uzupehianie zbiorow:
a) literature z zakresu pedagogiki i nauk pokrewnych,
b) publikacje naukowe i popularnonaukowe z r6znych dziedzin wiedzy objetych ramowymi

planami nauczania,
c) literature piekna, a takze teksty kultury, o ktérych mowa w przepisach w sprawie podstawy
programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia ogélnego w poszczegdlnych
typach szkét,
d) piSmiennictwo z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji naukowej,
e) podreczniki szkolne oraz przyktadowe programy nauczania i programy wychowania
przedszkolnego,

f) materiaty informacyjne o kierunkach realizacji przez kuratoréw oswiaty polityki
oSwiatowej panstwa, ustalanych przez ministra wiasciwego do spraw o$wiaty i wychowania
zgodnie z art. 35 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty, oraz o
wprowadzanych zmianach w systemie o$wiaty,
g) materiaty, w tym literature przedmiotu, stanowiace wsparcie szkét i placowek w realizacji
ich zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, w zakresie okreslonym w ust. 3
pkt 2-5 rozporzadzenia w sprawie szczegétowych zasad dziatania publicznych
bibliotek pedagogicznych,
h) materialy, w tym literature przedmiotu, dotyczace problematyki zwigzanej z udzielaniem
dzieciom i mtodziezy oraz rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno -pedagogiczne;j.
2) Analizowanie potrzeb czytelniczych uzytkownikoéw i adekwatne ksztalttowanie zbiorow
Biblioteki.
3) Wspolpraca z wydawnictwami w zakresie nieodptatnego pozyskiwania wydawnictw.
4) Ewidencja sumaryczna i jednostkowa nowych nabytkéw.
5) Uzgadnianie z dziatem finansowo-ksiegowym zapiséw w ksiegach inwentarzowych ze
stanem na koncie ewidencji.
6) Formalne i rzeczowe opracowanie wymienionych w punkcie 1. zbioréw bibliotecznych
zgodnie z przyjetymi zasadami.
7) Prowadzenie, aktualizowanie i nadzor nad katalogami:
a) alfabetycznym drukéw zwartych,
b) rzeczowym wg UKD,
C) czasopism,



d) serii.
8) Ubytkowanie ksigzek na podstawie protokotow ubytkéw, prowadzenie zbiorczej
dokumentacji ubytkéw. Wykreslanie na biezaco ubytkéw ze wszystkich katalogow
znajdujacych sie w wypozyczalni.
9) Retrokonwersja zbiorow.
8§ 11. Do zakresu dziatania Wydziatu Udostepniania Zbioréw nalezy:
1) Udostepnianie zbiorow - wypozyczenia:
a) na zewnatrz,
b) na miejscu (czytelnia),
3) miedzybiblioteczne - realizacja zamowien na materiaty biblioteczne wlasne i innych
bibliotek na terenie calego kraju.
2. Prowadzenie ewidencji:
a) czytelnikow,
b) wypozyczen,
c) wypozyczonych materialéw bibliotecznych.
3) Wspétudziat w ksztalttowaniu zakresu tematycznego zbiorow:
a) sktadanie zamowien do Wydzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
b) gromadzenie informacji o dezyderatach czytelnikow,
c) stala analiza rewersow i zamdwien czytelnikow,
d) kontrola, selekcja i przekazywanie zbiorow do oprawy.
4) Egzekwowanie zwrotu wypozyczen materiatow bibliotecznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
5) Prowadzenie statystyki dziennej, miesiecznej i rocznej.
6) Sporzadzanie sprawozdawczosci.
7) Prenumerata prasy pedagogicznej, regionalnej, naukowej, popularnonaukowe;j.
8) Przechowywanie i ochrona zbioréw, opieka nad magazynami:
a) przechowywanie i wydawanie zbioréw, wydawnictw zwartych i cigglych Biblioteki,
ich zabezpieczenie i ochrona,
b) inwentaryzowanie wydawnictw ciagtych,
) szczegblne zwrocenie uwagi na sprawy p.poz. i bhp.,
d) stata selekcja i kontrola zbiorow,
e) przyjmowanie i wlaczanie materiatow bibliotecznych,
f) techniczne przysposabianie drukéw wptywajacych oraz kwalifikowanie zbioréw do
oprawy.
9) Propagowanie informacji o zbiorach:
a) organizowanie lub wspotorganizowanie z innymi wydziatami lub instytucjami wystaw
ksigzek pochodzacych ze zbioréw wiasnych lub innych bibliotek i instytucji,
b) na stronie internetowej Biblioteki.
§ 12. Do zakresu dziatania Wydzialu Informacyjno-Bibliograficznego nalezy:
1) Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej:
a) obstuga informacyjna indywidualnych i instytucjonalnych uzytkownikéw Biblioteki
polegajaca na udzielaniu biezacych informacji ogélnych, bibliograficznych, rzeczowych i
bibliotecznych w oparciu o ksiegozbior podreczny, kartkowe katalogii  kartoteki
biblioteczne oraz zautomatyzowane bazy danych.
b) przysposabianie przysztych uzytkownikéw do korzystania ze zbioréw Biblioteki,
c) udostepnianie baz danych tworzonych przez inne biblioteki i instytucje,
d) opracowywanie informacji o nabytkach.



2) Tworzenie banku informacji pedagogicznej:

a) prowadzenie i rozbudowa kartotek zagadnieniowych,

b) tworzenie i udostepnianie wtasnych baz danych,

c) opracowywanie zestawien bibliograficznych,

d) gromadzenie podstawowych Zrodet informacji.

3) Tworzenie sprawnie dziatajacego systemu przeptywu informacji o zbiorach pomiedzy
wydziatami:

a) doradztwo w zakresie tworzenia warsztatu informacyjnego,

b) organizowanie szkolen z zakresu opisu dokumentéw oraz metod tworzenia baz,

c) przekazywanie kwerend i dezyderatéw uzytkownikéw informacji,

d) wspoltpraca w zakresie gromadzenia zbiorow.
4) Organizacja praktyk zawodowych dla studentow i stuchaczy przygotowujacych sie do
zawodu nauczyciela bibliotekarza.
8 13. Do zakresu dziatania Wydzialu Zbiorow Specjalnych nalezy:
1) Gromadzenie zbioréw specjalnych w postaci:
a) zapisow obrazu i dZwieku
- przezrocza, fotografie, wydawnictwa kartograficzne, dokumenty wtdrne,
- taSmy magnetofonowe, ptyty gramofonowe,
- kasety video,
- dokumenty na nosnikach komputerowych,
b) zbiorow multimedialnych;
2) Ewidencja, opracowanie i przechowywanie zbioréw specjalnych;
3) Ochrona zbioroéw specjalnych;
4) Udostepnianie zbioréw specjalnych;
5) Propagowanie informacji o zbiorach specjalnych;
6) Wspolpraca z wydawnictwami w zakresie nieodptatnego pozyskiwania zbiorow.
8 14. Do zakresu dziatan wspolnych wydzialow nalezy:
1) Organizowanie i prowadzenie wspomagania:

a) szkot i placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, w
tym w wykorzystywaniu technologii informacyjno-komunikacyjnej,

b) bibliotek szkolnych, w tym w zakresie organizacji i zarzadzania bibliotekq szkolna,
2) Inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialnej,
3) Wspieranie nauczycieli w realizacji zaje¢ dydaktycznych i wewnatrzszkolnego
doskonalenia,
4) Opracowywanie materiatbw metodycznych,
5) Prowadzenie szkolen i praktyk przywarsztatowych dla nauczycieli bibliotekarzy szkolnych,
6) Wspolpraca w zakresie ksztalttowania tematycznego zbioréw bibliotecznych,
7) Rozwijanie zasobow Podlaskiej Platformy Edukacyjnej.
8§ 15. 1. Zakres zadan glownego ksiegowego:
1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,



4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) analiza wykorzystania srodkoéw przydzielonych z budzetu i innych przychodéw Biblioteki,
6) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

7) opracowywanie rocznego projektu planu finansowego i czuwanie nad planowym jego
wykonaniem,

8) czuwanie nad prawidtowoscig zatatwienia cato$ci spraw zwigzanych z prowadzonymi
rachunkami bankowymi Biblioteki jako samorzadowej jednostki organizacyjnej
Wojewodztwa Podlaskiego,

9) przedktadanie dyrektorowi informacji o realizacji budzetu,

10) przestrzeganie zasad prowadzenia ewidencji Srodkow trwatych dla potrzeb naliczania
umorzen ich wartosci,

11) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych,

12) nadzo6r nad sporzadzaniem miesiecznych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.

2. Dowodem dokonania przez gléwnego ksiegowego wstepnej kontroli, o ktérej mowa
w ust.1 pkt.3) i 4), jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.
Z}ozenie podpisu przez gléwnego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgltasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwego rzeczowo pracownika oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a Biblioteka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

3. Gléwny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w
ust.2, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia
nieprawidlowosci — odmawia jego podpisania.

4. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia
pisemnie dyrektora Biblioteki. Dyrektor Biblioteki moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

5. W celu realizacji swoich zadan glowny ksiegowy ma prawo:

1) zadac od kierownikdw innych komérek organizacyjnych Biblioteki udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak r6wniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych Zrédtem tych informacji i wyjasnien,

2) wnioskowac¢ do dyrektora Biblioteki o okreslenie trybu, wg ktérego maja by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne Biblioteki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczos$ci
finansowej.

6. Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed dyrektorem Biblioteki.

7. Glowny ksiegowy jest odpowiedzialny, wraz z dyrektorem za catoksztatt
dziatalnosci finansowo-ksiegowej, a w szczegolnosci odpowiada za:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) zorganizowanie prawidlowego obiegu dokumentow niezbednych dla rachunkowosci oraz
biezace prowadzenie rachunkowosci,



3) prawidlowe i terminowe sporzadzanie zewnetrznych i wewnetrznych sprawozdan
finansowych,
4) legalnos¢, prawidtlowosc i rzetelnos¢ dokumentéw stanowigcych podstawe  przyjecia lub
wydatkowania srodkow pienieznych oraz dotyczacych obrotu i rozliczen z bankami,
5) prowadzenie gospodarki rzeczowymi skladnikami majatku, prowadzenie inwentaryzacji,
6) opracowanie planéw finansowych, realizacje operacji budzetowych oraz opracowanie
analiz stanu majatkowego i wynikéw finansowych Biblioteki.

§ 16. W zakresie obowigzkow starszego referenta nalezy:
1) Prowadzenie powierzonej dokumentacji finansowo-ksiegowej,
2) Prowadzenie rozliczenia drukdéw Scistego zarachowania,
3) Prowadzenie ewidencji i kontroli srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych
stanowigcych majatek Biblioteki,
4) Wykonywanie prac zwigzanych z kierowaniem, obstuga i prawidlowym funkcjonowaniem
Sekretariatu,
5) Wykonywanie ustug kserograficznych,
6) Prowadzenie archiwum zakladowego.

8§ 17. Zakres zadan pracownikow obstugi obejmuje :
1) Utrzymanie porzadku w lokalu Biblioteki i wokdét obiektu,
2) Drobna konserwacje i naprawe sprzetu.

VI. OGOLNE UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 18.1. Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio tylko
jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje zadania i polecenia shuzbowe zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem i przed ktorym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

2. Czas pracy nauczyciela bibliotekarza ustala sie na 35 godzin w tygodniu.

3. Nauczyciele bibliotekarze w ramach 35 godzin pracy sa zobowigzani do
przepracowania 4 godzin lekcyjnych w skali roku kalendarzowego.

4. Na czas okreSlony nie przekraczajacy trzech miesiecy w roku kalendarzowym
pracownik moze by¢ delegowany do pracy w innej komorce organizacyjnej Biblioteki.

5. Pracownik oddelegowany zachowuje przynaleznos¢ organizacyjng do macierzystej
komorki, ale w zakresie dzialania wynikajacego z delegacji podlega kierownikowi komorki,
do ktorej zostat oddelegowany.

8 19.1. Do wykonania okreslonych czynnosci poza siedziba Biblioteki pracownik jest
delegowany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Cel wyjazdu okresla przelozony.

3. Polecenie wyjazdu podpisuje Dyrektor, osoba zastepujaca Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci lub Glowny Ksiegowy.

4. Z wyjazdu stuzbowego pracownik sklada sprawozdanie (na zZyczenie przetozonego
na pismie).

8 20.1. Zasadnicza podstawa obowigzkow pracownika jest imienny zakres czynnosci.

2. W czasie wykonywania pracy pracownik obowiazany jest stosowac sie do
posiadanych uprawnien, wskazéwek i polecen przelozonego oraz przepisow prawa
regulujacych zagadnienia, ktorymi sie zajmuje.

3. W miejscu pracy pracownik obowiazany jest do przestrzegania warunkéw
bezpieczenstwa i zasad porzadkowych wynikajacych z przepiséw bhp i p.poz., regulaminu
pracy i regulaminu organizacyjnego.



§ 21.1. Pracownik uprawniony jest do zZadania zmiany zakresu czynno$ci na piSmie w
przypadku, gdy przydzielone mu czynnosci dodatkowe weszty do jego statych obowigzkow.

2. Pracownik Biblioteki uprawniony jest do sktadania skarg i wnioskow do Dyrektora
we wszystkich sprawach wigzacych sie ze stosunkiem pracy.

§ 22. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do
zwracania sie do bezposredniego przetlozonego, w szczeg6lnosci w kazdym przypadku, gdy
sprawa przekracza jego kompetencje, badZ gdy nie ma wystarczajacych uprawnien do
zalatwiania danej sprawy.

VIL. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§ 23.1. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy lub osoby przez
nich upowaznione. Propozycje wydatkow finansowych sa uzgodnione przez kierownikow
wydziatéw z Glownym Ksiegowym lub Dyrektorem.
2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje Dyrektor, lub
upowazniona przez Dyrektora osoba.
3. Umowy - zlecenia oraz inne umowy podpisuje Dyrektor, Glowny Ksiegowy.

VIII. SKARGI I WNIOSKI
§ 24.1. Do rozpatrywania i zalatwiania skargi i wnioskéw w zakresie funkcjonowania
Biblioteki - wlasciwy jest Dyrektor.
2. Dyrektor Biblioteki przyjmuje skargi i wnioski w kazdy pierwszy i trzeci
poniedziatek miesigca.
IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
8 25.1. CzeScig regulaminu organizacyjnego sq zakresy czynnosci pracownikow,
znajdujace sie w teczkach osobowych.
2. Zasady ustalania i dokonywania zmian w zakresach czynno$ci sq nastepujace:
1) za ustalenie, sporzadzenie oraz aktualizacje zakresow czynnosci podleglych pracownikow
odpowiedzialni sg kierownicy wydziatow,
2) za ustalanie i aktualizacje zakreséw czynnosci kierownikow wydziatéw i samodzielnych
pracownikow odpowiedzialny jest Dyrektor,
3) zakresy czynnosci dla wszystkich stanowisk sporzadza sie w 3 egzemplarzach
Z przeznaczeniem:
a) dla pracownika, do ktérego sie odnosi,
b) do akt osobowych pracownika,
c) dla kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.
8§ 26.1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez
Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego.
2. Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sq w trybie wlasciwym dla jego
zatwierdzenia.
SCHEMAT ORGANIZACYJINY BIBLIOTEKI PEDAGOGICZNEJ W LOMZY
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