REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. TOMASZA ZAMOYSKIEGO
W TOMASZOWIE LUBELSKIM

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawa prawna Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publiczne;j
im. Tomasza Zamoyskiego w Tomaszowie Lubelskim, zwanej dalej Biblioteka jest:
1. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 12 pazdziernika
2016 r. poz.1666 ze zm.) — dalej: kp
2. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 2017, poz.862)- dalej: ustawa o dziatalnosci
kulturalnej
3. Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jedn. Dz. U. z 2012,
poz. 642 ze zm.)
4. Statut Miejskiej Biblioteki Publicznej nadany uchwatg nr XXXI1V/305/2017 Rady
Miasta w Tomaszowie Lubelskim z dnia 01 wrze$nia 2017 r.
5. Porozumienie miedzy Zarzadami Miasta 1 Powiatu Tomaszow Lubelski z dnia
01 grudnia 1999 r. w sprawie powierzenia Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Tomaszowie Lubelskim, zadan powiatowych.

§ 2

Regulamin Organizacyjny Biblioteki okresla zasady zarzadzania Biblioteka, wewnetrzna
strukture organizacyjna Biblioteki, zakres dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow.

§ 3

Biblioteka ma siedzibe przy ul. Zamojskiej 2, 22-600 Tomaszéw Lubelski.
Do wykonywania swoich zadan statutowych utworzono Fili¢ nr 1, ktora ma swoja
siedzibe przy ul. Lwowskiej 120.



Il. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ IM. TOMASZA ZAMOYSKIEGO
W TOMASZOWIE LUBELSKIM

§ 4

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory zarzadza instytucja, reprezentuje ja na zewnatrz i jest
za nig odpowiedzialny

1)

2)
3)

4)

3)

b)
0)

d)
€)
f)
9)

h)
i)
)
K)

1)

Wspotpracuje z wladzami rzagdowymi i samorzagdowymi oraz kulturalno-
o$wiatowymi na terenie gminy, wojewddztwa, kraju i1 za granicg.

Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Tomaszow Lubelski.

Dyrektor zarzadza caloksztattem dziatalno$ci Biblioteki na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

Dyrektor ponosi petng odpowiedzialno$¢ za dziatalnos$¢ Biblioteki w szczego6lnosci za:

opracowanie i realizacje planow dziatalnosci Biblioteki oraz za sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie,

prawidlowa organizacj¢ pracy,

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych oraz nalezyte gospodarowanie etatami
i funduszem ptac,

stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wtadz zwierzchnich,
prowadzenie 1 przestrzeganie zasad zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania budzetem Biblioteki,

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

doksztalcanie 1 doskonalenie zawodowe pracownikow,

prognozowanie i programowanie rozwoju lub zmian w sieci bibliotecznej,

rozwdj 1 upowszechnianie czytelnictwa,

zapewnienie wlasciwych warunkow pracy 1 przestrzegania obowigzujacych przepisow
bhp i p.poz.,

zapoznanie pracownikow z obowigzujacymi przepisami (p.poz., bhp, regulaminami i
zarzadzeniami oraz przepisami merytorycznymi dotyczacymi Biblioteki) ,

m) awansowanie, wyrdznianie lub karanie pracownikoéw zgodnie z Kodeksem Pracy.



§5
Sprawy zastrzezone do osobistego rozstrzygniecia i decyzji Dyrektora:

1. Wydawanie regulamindw, instrukcji i zarzadzen we wszystkich dziedzinach organizacji
pracy, obowiazkow pracownikow i zasad funkcjonowania Biblioteki.

2. Zatwierdzanie planu dzialalno$ci Biblioteki i dokonywanie przesuni¢¢ srodkow
finansowych.

3. Opracowywanie i1 przedstawianie wiasciwym instytucjom i Organizatorowi zamierzen

inwestycyjnych i remontowych.

Ustalenie organizacji wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Biblioteki.

Zatrudnianie awansowanie i zwalnianie pracownikéw.

Podziat etatow na poszczegdlne komorki organizacyjne.

Podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialno$ci stuzbowe;.

Opiniowanie pracownikow.

Wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyrdznien i nagrod.

0. Zatwierdzanie formy organizowania przetargdéw publicznych oraz powierzania

realizacji zamowien.

11. Powotywanie komisji i Ustalanie ich sktadow osobowych np. przetargowych,
inwentaryzacyjnych.

12. Ustalanie zastepstwa na czas swojej nicobecnosci sposrod pracownikow
Z zastrzezeniem uprawnien osobistej decyzji Dyrektora.
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§6

W Bibliotece zatrudnia si¢: gtownego ksiggowego, pracownikow bibliotecznych,
pracownikow administracyjnych oraz pracownikow obshugi.

W miarg¢ potrzeby w Bibliotece moga by¢ zatrudnieni specjali$ci z innych dziedzin
zwigzanych z dziatalnoscig Biblioteki lub realizacjg zadan 1 projektow.

III. ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI

§7

Biblioteka zapewnia obstuge biblioteczng mieszkancéw miasta i powiatu na podstawie
zawartego Porozumienia. Stuzy rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych
1 informacyjnych mieszkancoéw, upowszechnianiu wiedzy i nauki, rozwojowi kultury.
Dba o sprawne funkcjonowanie sieci bibliotecznej i systemu informacyjnego, a przede
wszystkim:
a) gromadzi i udostepnia materiaty biblioteczne dobrane stosownie do potrzeb
ogo6tu mieszkancoOw oraz niezbedne do samoksztatcenia i rozwoju kulturalnego,
b) udziela wszystkim zainteresowanym wszechstronnej informacji i fachowego
poradnictwa w doborze lektury,
C) prowadzi dziatalnos¢ kulturalno- o§wiatows,
d) ustugi statutowe Biblioteki sg ogolnie dostepne i bezplatne (za wyjatkiem
dodatkowych ustug - okreslonych odrgbnym regulaminem),
e) ustugi dodatkowe $wiadczone przez Biblioteke, takie jak wynajem pomieszczen,



ustugi ksero, organizacja szkolen itp.- §wiadczone sg odptatnie, a wptywy
przeznaczane sa na cele statutowe.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§8

Biblioteka prowadzi swojg dziatalno$¢ poprzez wypozyczalnie, czytelnie, filig i punkty
biblioteczne oraz inne formy udostepniania zbiordéw i pracy z uzytkownikiem biblioteki,
uwzgledniajac szczegolne potrzeby czytelnicze i kulturalne dzieci i mtodziezy, ludzi
starszych i 0sob niepetnosprawnych.

§9
Struktura organizacyjna w MBP:

1. Dyrektor.

2. Ksiegowos¢, Administracja, Sekretariat.

3. Oddziat dla Dzieci i Mlodziezy (Wypozyczalnia, Czytelnia).

4. Oddziat dla Dorostych (Wypozyczalnia, Czytelnia, Gromadzenie i opracowanie

zbiorow).

5. Stanowisko koordynatora do spraw bibliotek w powiecie.

6. Personel obstugi.

7. Filianr 1.

§10
Struktura zatrudnienia w MBP:

1. Dyrektor — stanowisko jednoosobowe
2. Ksieggowos¢, Administracja, Sekretariat, w tym:
1 etat — Gtowny Ksiegowy,
1 etat — pracownik obstugi biurowej - kasjer.
3. Stanowisko koordynatora do spraw bibliotek w powiecie — stanowisko merytoryczne,
bibliotekarz lub o wyzszym stopniu zaszeregowania.
4. Personel obstugi, w tym:
1 etat — dozorca lub pracownik gospodarczy,
2 etaty — sprzataczka lub pomocnik biblioteczny (pracownik fizyczny).
5. Oddziat dla Dorostych, w tym:
1 etat — stanowisko gromadzenia i opracowania zbioréw — bibliotekarz lub o wyzszym
stopniu zaszeregowania,
2 etaty — wypozyczalnia — pomoc biblioteczna (pracownik biurowy) lub o wyzszym
stopniu zaszeregowania,
2 etaty — czytelnia — mtodszy bibliotekarz lub o wyzszym stopniu zaszeregowania.
6. Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy, w tym:
1 etat — czytelnia — bibliotekarz, starszy bibliotekarz lub o wyzszym stopniu
zaszeregowania,
2 etaty — wypozyczalnia — mtodszy bibliotekarz lub o wyzszym stopniu
zaszeregowania.



7. Filianr 1, w tym:
2 etaty — mlodszy bibliotekarz, bibliotekarz, starszy bibliotekarz lub o wyzszym
stopniu zaszeregowania.

§11

1. Pracownicy otrzymujg zakres czynnos$ci i obowiagzkow na pismie, rOwnoczesnie
Z zatrudnieniem lub z chwilg powierzenia innego zakresu pracy.

2. Pracownik, ktéremu powierzono mienie, podpisuje deklaracje odpowiedzialnosci za
powierzony mu majatek.

§12

1. Wewngtrzne akty normatywne wydawane sg w formie:
a) zarzadzenia,
b) pisma okolnego,
c) polecenia pokontrolnego,
d) decyzji.

2. Zarzadzenia, pisma okoélne, polecenia pokontrolne i decyzje wydaje Dyrektor Biblioteki.

§ 13
PODSTAWOWE OBOWIAZKI SEUZBOWE PRACOWNIKOW

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do kierowania si¢ w pracy dobrem Biblioteki, interesem
jej czytelnikow i uzytkownikow, przestrzegania zasad etyki zawodowej i zachowania
tajemnicy stuzbowej. Pracownicy zobowigzani sg takze do przestrzegania warunkow
bezpieczenstwa i zasad porzadkowych wynikajacych z przepiséw bhp i p.poz., regulaminu
pracy i regulaminu organizacyjnego.

Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sa do wspodtdziatania i uzgadniania kierunkéw
wspolpracy, w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajacych wspotpracy.
Koordynacje prac wymagajacych wspotdziatania kilku komorek organizacyjnych, np.
Oddziatu dla Dzieci i Oddziatu dla Dorostych, prowadzi ta z nich, ktora jest merytorycznie
odpowiedzialna za wykonanie danego zadania, wskazana przez Dyrektora.

§ 14

Pracownik oddziatu lub filii organizuje dziatalno$¢ swojej komorki organizacyjnej i jest za
nig odpowiedzialny, dba o powierzony mu majatek oraz nalezyte i skuteczne wykonywanie
zadan. Obowigzki 1 uprawnienia realizuje zgodnie z zasadami i przepisami obowigzujacego
prawa.



§ 15

Do zakresu zadan pracownika oddziatu lub filii nalezy:

1.

ok w

Bezposrednie wykonywanie zadan wynikajacych z wlasnego zakresu czynnosci lub
zleconych przez przetozonego.

Planowanie i koordynowanie pracy wynikajacej z zakreséw dziatania oraz zadan
okreslonych w planach pracy lub zleconych mu przez przetozonego.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonywanej pracy.

Prenumerata czasopism, zgodna z zapotrzebowaniem czytelnikow.

Przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach zwigzanych z
realizacja zadan i funkcjonowaniem oddziatu lub filii.

Sktadanie propozycji rozwigzania probleméw lub wprowadzania zmian w organizacji
dziahu.

V. ZAKRES DZIALALNOSCI BIBLIOTEKI

W strukturze organizacyjnej biblioteki nie utworzono oddzielnego dzialu ksiggowego,
administracyjnego i sekretariatu. Sprawy z zakresu ksiggowosci i administracji wykonuje Dyrektor,
Glowny Ksiggowy oraz pracownik obstugi biurowej, dodatkowo petnigcy role kasjera.

§ 16
KSIEGOWOSC, ADMINISTRACJA, SEKRETARIAT

Do zakresu zadan ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw finansowo- ksiggowych:

)
b)

c)

d)
€)
f)

9)
h)
i)
j)
K)

sprawdzanie dokumentoéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

dekretowanie dokumentow,

ksiggowanie operacji finansowych na kontach syntetycznych, analitycznych oraz
uzgadnianie zapiséw analitycznych i syntetycznych,

odpowiedzialno$¢ za prawidlowe sporzadzanie dokumentdéw finansowych i ich obieg,
ewidencja i rozliczanie darowizn,

sporzadzanie list plac wynagrodzen oraz innych §wiadczen pieni¢znych dla pracownikow
i zleceniobiorcow,

prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych, zasitkow chorobowych oraz rozliczen
finansowych w zakresie ubezpieczen spotecznych i podatkow,

wystawianie pracownikom zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

opracowywanie planéw finansowych przy $cistej wspoltpracy z dyrektorem biblioteki,
prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie wewngtrznych 1 zewnetrznych sprawozdan
finansowych,

opracowywanie analiz i informacji dotyczacych realizacji planu finansowego, stanu
majatkowego itp.

2. Kontrolowanie wszystkich komorek organizacyjnych w zakresie rzetelnosci i prawidtowos$ci
sporzadzania dokumentow stanowigcych podstawe zapisow ksiegowych oraz w zakresie



gospodarki kasowej, kar za niedotrzymanie terminu zwrotu ksigzek, wptat za ustugi odptatne
$wiadczone przez biblioteke.

3. Przeprowadzanie wyceny zinwentaryzowanych srodkow trwatych i materiatow oraz
ustalanie réznic inwentaryzacyjnych.

4. Uzgadnianie z osobg odpowiedzialng za gromadzenie i opracowanie zbioréw stanu
ilociowo — warto§ciowego zbiorow.

5. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie ksiagg i dokumentéw ksiegowych, jak
réwniez sprawozdan finansowych.

6. W zakresie kasy - nadzor i kontrola kasy.

Do zakresu dziatan administracji oraz sekretariatu nalezy w szczegodlnosci:

wnN

Prowadzanie obstugi biurowej i administracyjne;.

Prowadzenie dokumentacji spraw osobowych.

Obstuga spraw bhp i p.poz. na zasadzie wspotpracy ze Szkotg Podstawowa nr 2 im.
Marszatka Jozefa Pilsudskiego, zgodnie z Porozumieniem z dnia 29 grudnia 2017 r.
Prowadzenie ewidencji urlopow pracownikow i zwolnien lekarskich.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Biblioteki.

Prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Przyjmowanie korespondencji i przekazywanie do odpowiednich dziatow lub 0sob.
Wysylanie korespondencji.

Obstuga centrali telefonicznej 1 innych urzadzen biurowych.

Wspdlpraca z organizacjami kombatanckimi i stowarzyszeniami, majacymi siedzibe w
budynku Domu Kombatanta, w zakresie prowadzenia biura.

. Prenumerata czasopism dla potrzeb wewnetrznej pracy instytucji.
. Zaopatrywanie Biblioteki w materiaty, srodki i urzadzenia niezbedne do jej

funkcjonowania.

. Utrzymanie obiektow i pomieszczen Biblioteki w nalezytym stanie sanitarnym i

higienicznym.

. Terminowe zlecanie przegladéw budynku oraz wszystkich urzadzen wewnetrznych i

zewnetrznych bedacych wlasnoscig biblioteki.
§17

GROMADZENIE I OPRACOWANIE ZBIOROW,

ODDZIAL DLA DZIECI I MLODZIEZY, ODDZIAL DLA DOROSLYCH,

FILIANR 1

W zakresie gromadzenia zbiorow:

1.

2.

w

Ustalanie zasad doboru wszelkich materialow bibliotecznych zgodnie z przyjetym
kierunkiem gromadzenia podyktowanym potrzebami srodowiska czytelniczego.
Analizowanie katalogow, zapowiedzi i ofert wydawniczych, ksiggarskich oraz

prowadzenie z autopsji okresowego przegladu wydawnictw oferowanych w
hurtowniach 1 ksi¢garniach.

Wspdlpraca z ksiegarniami i hurtowniami w zakresie gromadzenia zbiorow.

Dokonywanie zakupu wydawnictw zwartych, w ramach przydzielonych w budzecie
srodkéw na te zakupy.

Nadzor nad racjonalnym 1 zgodnym z kierunkami polityki gromadzenia
ksztattowaniem struktury ksiegozbioru.
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9.

Udziatl w pracach komisji do spraw selekcji ksiggozbioru.

Prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywow i ubytkow.

Ustalanie ilosciowych i jakosciowych kryteridéw rozdziatu nabywanych materiatow
bibliotecznych i przekazywanie ich poszczegélnym Oddziatom i Filii.

Uzgadnianie z dzialem ksiggowosci stanow ilosciowych 1 wartosciowych zbiorow
biblioteki.

10. Przygotowywanie materiatow dotyczacych zbioréw, niezbednych do sporzadzenia

rocznej statystyki dla potrzeb GUS.

W zakresie opracowania zbioréw:

1.

2.

3.

Ustalanie zasad dotyczacych opracowania zbiorow.

Opracowanie formalne i rzeczowe materiatbw wpltywajgcych do biblioteki w
elektronicznym zintegrowanym systemie bibliotecznym MAK+.

Biezace administrowanie zasobami centralnego katalogu zbiorow biblioteki oraz
baz danych tworzonych w toku procesu opracowania.

W zakresie udostepniania zbioréw:

NogrwNE

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

Selekcja zbioréw pod katem zniszczenia, dezaktualizacji 1 przydatno$ci w bibliotece.
Inwentaryzacja zbiorow (skontrum).
Udostepnianie zbiordw oraz dbanie o wtasciwg obstuge uzytkownikow.
Ewidencja uzytkownikoéw oraz ochrona ich danych osobowych.
Prowadzenie statystyki dziennej czytelnikow, wypozyczen i udostgpnien na miejscu.
Udzielanie porad czytelniczych oraz $§wiadczenie ustug informacyjnych.
Zbieranie informacji o potrzebach czytelnikéw i przekazywanie ich do dziatu
Gromadzenia i Opracowania Zbiorow.
Pobieranie kaucji zwrotnych i kar regulaminowych oraz rozliczanie wptat z kasjerem
biblioteki wg ustalonych zasad (odrgbne zarzadzenie dyrektora).
Dbato$¢ o odzyskiwanie przetrzymywanych materiatéw bibliotecznych poprzez
wysylanie upomnien zwyktych i ostatecznych do uzytkownikow
nieprzestrzegajacych Regulaminu Wypozyczalni i Czytelni.
Przygotowywanie materialéw dotyczacych zbiorow, niezbednych do sporzadzenia
rocznej statystyki dla potrzeb GUS.
Promocja ksigzki i Biblioteki w srodowisku lokalnym.
Wspotdziatanie z bibliotekami szkolnymi oraz z przedszkolami w zakresie rozwijania
czytelnictwa i zaspakajania potrzeb czytelniczych i kulturalnych.
Wspotpraca z bibliotekami w powiecie tomaszowskim.
Promowanie dziatalnosci Biblioteki i czytelnictwa w sieci internetowej oraz w
srodowisku lokalnym (eventy, spotkania autorskie, wystawy, kiermasze ksigzek, lekcje
biblioteczne, itp.)
Zamawianie materiatow w ramach ushug wypozyczen migdzybibliotecznych.
Pozyskiwanie darczyncow wspierajacych finansowo i rzeczowo dziatalnos¢ Biblioteki.
Udziat w projektach 1 programach rzadowych.
Udostepnianie 1 pomoc w wyszukiwaniu edycji tekstow, poczty elektronicznej i
przegladania zasoboéw informacji za posrednictwem Internetu — serwisy WWW.
Udostgpnianie komputeréw do korzystania z wydawnictw multimedialnych.
Ustugi dodatkowe dla czytelnikéw (ksero, drukarka, i inne ).
Prenumerata czasopism dla potrzeb Czytelni i Filii.
Opracowanie bibliografii regionalnej w systemie MAK+.
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§ 18

STANOWISKO KOORDYNATORA DO SPRAW BIBLIOTEK
W POWIECIE

zakresie realizacji zadah powiatowych objetych Porozumieniem z dnia 01.12.1999r.,

o ktéorym mowa w czesci [ Regulaminu §1 ust. 5:

1.

2.
3.

ok~

~

10.

11.

N

ok~

=

Udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej, szkoleniowej i organizacyjnej
samorzadowym bibliotekom publicznym w powiecie tomaszowskim.

Udzielanie instruktazu i pomocy w zakresie dzialalno$ci merytoryczne;j.

Organizacja doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow biblioteki
miejskiej i bibliotek powiatu.

Opracowywanie 1 udostepnianie pomocy metodycznych i szkoleniowych.
Prowadzenie miejskiej i powiatowej informacji statystycznej, analitycznej i opisowej o
bibliotekach 1 ich dziatalno$ci.

Organizacja dziatalno$ci kulturalno-o$wiatowej o zasiegu ponadlokalnym.

Udziat w skontrum i selekcji ksiggozbioru biblioteki miejskiej i bibliotek w powiecie.
Organizowanie obiegu wypozyczen migdzybibliotecznych na terenie powiatu
tomaszowskiego.

Pomoc w opracowaniu bibliografii regionalnej w zintegrowanym systemie bibliotecznym
MAK+.

Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci biblioteki miejskiej i
bibliotek w powiecie tomaszowskim na potrzeby Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, Wojewoddzkiej Biblioteki im. H. Lopacinskiego w Lublinie, GUS.

Wykonywanie innych zadan bibliotecznych zleconych przez Dyrektora z zakresu
dziatania Biblioteki.
§ 19
PERSONEL OBSLUGI

Odpowiedzialny za zapewnienie czysto$ci na terenie Biblioteki oraz wokot nie;j.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeb i bezpieczenstwa Biblioteki.
Ochrona mienia oraz odpowiedzialno$¢ za jego zabezpieczenie przed kradzieza lub
zniszczeniem.

Biezace sprawdzanie stanu budynku.

Codzienne otwieranie i zamykanie budynku.

§ 20
KONTROLA WEWNETRZNA I ZEWNETRZNA

Kontrolg wewngtrzng sprawuja: Dyrektor, Gtowny Ksiegowy.

. Kontrole wewnetrzne przeprowadzane sag w celu sprawdzenia:

a) prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegoélne komorki organizacyjne
I pracownikéw Biblioteki,

b) zgodnosci zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem Biblioteki
I regulaminami wewnetrznymi,



C) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

3. Stosuje si¢ zasady taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikow
kontrolowanej komorki.

4. Kontrole zewnetrzne prowadzone sa przez uprawnione organy. Kazda kontrola zewngtrzna
wpisywana jest do Ksiegi Kontroli Zewng¢trznej po uprzednim zgtoszeniu
kontroli i okazaniu upowaznienia Dyrektorowi MBP.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§21
Godziny otwarcia Biblioteki z siedzibg przy ul. Zamojskiej 2 oraz Filii nr 1, okresla
Regulamin Pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Tomasza Zamoyskiego

w Tomaszowie Lubelskim.

§22
Regulamin organizacyjny nadaje Dyrektor Biblioteki, po zaopiniowaniu przez
Organizatora.

§ 24
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ wprowadzone w drodze Zarzadzenia
Dyrektora Biblioteki, w trybie wtasciwym dla jego nadania.

§ 25
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy podane
na wstepie.

§26
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 6 kwietnia 2018 roku.

§ 27
1. Integralna cz¢$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny
Biblioteki, stanowiacy zatgcznik nr 1
2. Niniejszy Regulamin uchyla Regulamin z dnia 1 stycznia 2008 roku.



