Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr
Dyrektora Koszalinskiej
Biblioteki Publicznej
im. Joachima Lelewela
zdnia

REGULAMIN ORGANIZACYINY
KOSzALINSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. JOACHIMA LELEWELA

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§ 1. Koszalinska Biblioteka Publiczna im. Joachima Lelewela, dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U.z 2020 r. poz. 194),

2)  ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 r. poz. 1479),

3) uchwaty Nr XXI1/339/2012 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 28 czerwca 2012 r.
w sprawie nadania Statutu Koszalinskiej Bibliotece Publicznej im. Joachima Lelewela
z pézn. zmianami,

4) niniejszego regulaminu.

§ 2. 1. Regulamin Organizacyjny Koszalinskiej Biblioteki Publicznej im. Joachima Lelewela,
zwany dalej "regulaminem" okresla szczegdétowg organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy
Koszalinskiej Biblioteki Publicznej im. Joachima Lelewela.
2. llekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:
1) ,Biblioteka” - nalezy przez to rozumie¢ Koszalinska Biblioteke Publiczng im. Joachima
Lelewela,
2) ,Dyrektor” - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Koszalinskiej Biblioteki Publicznej im.
Joachima Lelewela,
3) ,Zakres czynnosci” - nalezy przez to rozumie¢ obowigzki i uprawnienia wyznaczone
dla okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Biblioteka

§ 3. 1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki i reprezentuje jg na zewnatrz.

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

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki przy pomocy zastepcy dyrektora i gtdwnego
ksiegowego, ktérzy wykonujg zadania okreslone przez dyrektora i sg wobec niego
odpowiedzialni za ich realizacje.

§ 4. 1. Do kompetencji dyrektora nalezy:
1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan miedzy
poszczegblnymi dziatami, oddziatami, filiami i samodzielnymi stanowiskami pracy,
2)  gospodarowanie srodkami finansowymi,
3) gospodarowanie mieniem,



4)

przedktadanie Organizatorowi plandw finansowych oraz sprawozdan z ich realizacji.

2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

zastepcy dyrektora,

radcy prawnego,

kierownika Dziatu Komputeryzacji,

kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego — gtéwnego ksiegowego,
kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr,

samodzielnego stanowiska pracy bibliotekarza systemowego,
samodzielnego stanowiska pracy ds. rozliczen czytelnikow
samodzielnego stanowiska pracy Inspektora Ochrony Danych,
samodzielnego stanowiska pracy ds. bhp.

§ 5. 1. Do kompetencji zastepcy dyrektora nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

zapewnienie pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym koordynacji
miedzydziatowej, miedzybibliotecznej, ponadlokalnej, dotyczacej gromadzenia,
opracowania, udostepniania i selekcji zbioréow, dziatalnosci informacyjno-

metodycznej, poradnictwa i obstugi bibliotecznej,

organizowanie ponadlokalnej dziatalnosci wszystkich dziatéw Biblioteki na rzecz
samorzgdowych bibliotek publicznych,

tworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego bibliotekarzy,
tworzenie warunkoéw do ksztattowania tematycznego zakresu zbioréw,

niezaleznie od dokonanego podziatu sprawuje w czasie nieobecnosci dyrektora
zastepstwo we wszystkich kwestiach organizacyjnych, merytorycznych i finansowych
—zgodnie z pisemnym petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora Biblioteki.

2. Zastepca dyrektora nadzoruje bezposrednio prace:

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

kierownika Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
kierownika Dziatu Udostepniania Zbioréw,

kierownika Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego,
kierownika Dziatu Magazyndw,

kierownika Dziatu Promocji,

samodzielnego stanowiska pracy instruktora bibliotecznego.

§ 6. Do kompetencji gtdbwnego ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

wspodtpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego,

planowanie i analiza realizacji planu finansowego,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

nadzér nad prawidtowym wykorzystywaniem funduszu socjalnego,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy Biblioteki i prawidtowoscig wyptat
wynagrodzen i zasitkdw.



Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Biblioteki

§ 7. 1. W strukturze Biblioteki tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty,
2) oddziaty,
3) filie biblioteczne,
4)  samodzielne stanowiska pracy.

2. Dziaty:
1) Gromadzenia i Opracowania Zbioréw - symbol ,GO”
2)  Udostepniania Zbiorow - symbol ,U”
3) Informacyjno-Bibliograficzny - symbol ,IB”
4)  Promocji - symbol ,P”
5) Komputeryzacji - symbol ,K”
6) Magazynéw - symbol ,M”
7)  Administracyjno-Gospodarczy - symbol ,,AG”
a) Sekretariat - symbol ,S.2”
8)  Finansowo-Ksiegowy - symbol ,,FK”
3. Oddziaty:
1) Mediateka - symbol ,U.1”
2)  Wypozyczalni i Czytelni Biblioteki Gtéwnej - symbol ,U.2”

4. Filie biblioteczne:

5. Samodzielne stanowiska pracy:

- Filianr1 - symbol ,F1”
- Filianr3 - symbol ,F3”
- Filianr4 - symbol ,F4”
- Filianr5s - symbol ,F5”
- Filianr6 - symbol ,F6”
- Filianr 8 - symbol ,F8”
- Filianr9 - symbol ,F9”
- Filianr 11 - symbol ,F11”
- Filianr 12 - symbol ,F12”
- Filianr 15 - symbol ,F15”

1) ds. kadr - symbol ,S.1”
2) bibliotekarz systemowy - symbol ,BS”
3) instruktor biblioteczny - symbol ,I”

4)  ds. rozliczen czytelnikéw - symbol ,R”
5) Inspektor Ochrony Danych - symbol ,IOD”

6)

ds. bhp

- symbol ,BHP”



Rozdziat IV
Podstawowe zadania i obowigzki kierownikow

§ 8. 1. Kierownik dziatu kieruje catoksztattem dziatalnosci podlegtej komérki organizacyjnej
i jest za nig odpowiedzialny.

2. Do podstawowych obowigzkéw kierownika dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

samodzielne planowanie i organizowanie pracy wynikajgcej z zakresu dziatania
podlegtej komorki, stanowisk pracy oraz zadan okreslonych w planach pracy lub
zleconych przez przetozonego,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan natozonych na
podlegta komérke, stanowisko pracy,

planowanie, prowadzenie kontroli wewnetrznej,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wynikow pracy,

udzielanie wskazéwek badz polecern odnosnie formy i sposobu zatatwiania spraw
i problemow,

przygotowywanie wyczerpujgcych danych w sprawach kierowanych do konsultacji
lub podpisu przetozonego,

przedstawianie przetozonemu informacji o problemach i potrzebach zwigzanych
z realizacja zadan i funkcjonowaniem podlegtej komérki, stanowiska pracy,
bezposrednie wykonywanie zadarn wynikajgcych z wtasnego zakresu czynnosci lub
zleconych przez przetozonego,

sporzadzanie rocznego planu pracy dziatu oraz wymaganych sprawozdan.

3. W zakresie spraw kadrowych do kierownika dziatu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przez

podlegtych pracownikdw obowigzujgcych przepiséw, w tym: p.poz., bhp,

o zachowaniu tajemnic prawem chronionych, ochronie mienia,

opracowywanie zakresdow czynnosci bezposrednio podlegtych pracownikéw,

przedktadanie pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku pracy

ds. kadr planéw urlopéw wypoczynkowych i dbanie o ich terminowe

wykorzystywanie,

wystepowanie z inicjatywami wptywajgcymi na warunki pracy i usytuowanie

pracownika w miejscu pracy, w tym z wnioskami dotyczgcymi:

a) awansowania pracownikdw, premiowania, szczegdlnego wyrdznienia lub
przyznania nagrody,

b) zwolnienia pracownika lub zmiany warunkdéw pracy i ptacy,

c) przygotowania nowych pracownikéw do objecia okreslonych stanowisk pracy,

dbanie o dobrg atmosfere w miejscu pracy, zyczliwe i z nalezytym szacunkiem

traktowanie podlegtych pracownikéw.

4. Kierownik dziatu jest odpowiedzialny za zorganizowanie prawidtowego zabezpieczenia
majatku reprezentowanej komaorki organizacyjnej.

5. Kierownik dziatu zobowigzany jest do ustalenia zastepstwa na czas swojej nieobecnosci.

§ 9. 1. Kierownik oddziatu kieruje catoksztattem dziatalnosci podlegtej komérki, jest za nig
odpowiedzialny. Stuzbowo podlega kierownikowi dziatu, do ktérego nalezy oddziat.



2. Do podstawowych obowigzkéw kierownika oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

planowanie i organizowanie realizacji zadan,

przydzielanie zadan pracownikom,

opracowywanie planéw pracy, sprawozdan,

sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikdw obowigzujgcych przepisow p.poz., bhp, o zachowaniu tajemnic
prawem chronionych, ochronie mienia itp.,

ustalanie i sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,
przedktadanie pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku ds. kadr
planéw urlopdw wypoczynkowych i dbanie o ich terminowe wykorzystywanie,
wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw, m.in. awansowania,
wyrdzniania, nagradzania, ukarania, zwolnienia lub zmiany warunkow pracy i ptacy.

§ 10. 1. Kierownik filii kieruje catoksztattem jej dziatalnosci i jest za nig odpowiedzialny.
Stuzbowo podlega kierownikowi dziatu, do ktérego nalezy filia.

2. Do podstawowych obowigzkéw kierownika filii nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

planowanie i organizowanie realizacji zadan,

przydzielanie zadan pracownikom,

opracowywanie planéw pracy i sprawozdan,

zgtaszanie w odpowiednich dziatach Biblioteki potrzeb zwigzanych z realizacjg
zadan i funkcjonowaniem podlegtej placowki,

bezposrednie wykonywanie zadar wynikajgcych z wtasnego zakresu czynnosci lub
zleconych przez przetozonego, a dotyczacych stanowiska pracy.

3. Kierownik filii jest odpowiedzialny za zabezpieczenie majatku podlegtej placédwki.

§ 11. 1. Przekazanie - przejecie funkcji kierowniczych w dziatach, oddziatach, filiach
bibliotecznych oraz samodzielnych stanowiskach odbywa sie protokolarnie z udziatem
komisji zdawczo-odbiorczej, powotanej zarzgdzeniem dyrektora Biblioteki.

2. Kopie protokotu zdawczo-odbiorczego przekazuje sie samodzielnemu pracownikowi ds.
kadr, celem wtgczenia do akt osobowych.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komaérek organizacyjnych

§ 12. Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

Do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
gromadzenie materiatow bibliotecznych z zakresu literatury pieknej, popularno-
naukowej i naukowej, zbiorow obcojezycznych, regionalnych i zbiorow specjalnych, na
podstawie analizy ofert oficyn wydawniczych, hurtowni ksigzek oraz dezyderatow
czytelnikow, pracownikow i kierownikéw dziatéw:

1)

a)
b)
c)
d)
e)

Dziatu Udostepniania Zbioréw,

Dziatu Magazynéw,

Dziatu Promocji,

Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego,
Dziatu Komputeryzacji,



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

9)

10)
11)

§13.

uzupetnianie zbiorow drogg wymiany miedzybibliotecznej, zakupu antykwarycznego
oraz od 0s8b prywatnych, w szczegdlnosci w zakresie zbioréw regionalnych,
przyjmowanie materiatéw bibliotecznych przekazywanych w formie daru,
przedstawianie Komisji ds. Zakupu i Wyceny Zbioréw, powotanej przez Dyrektora
Biblioteki, tytutowych i ilosciowych propozycji do zakupu sposréd nowosci
wydawniczych i wznowien,

ewidencja sumaryczna i jednostkowa wptywdéw oraz coroczny wydruk ksiag
inwentarzowych,

uzgadnianie z dziatem finansowo-ksiegowym zapisdw w ksiegach inwentarzowych ze
stanem na koncie ewidencji,

opracowanie materiatdw bibliotecznych zgodnie z przyjetymi zasadami w katalogu
elektronicznym z wykorzystaniem modutu Opracowania systemu ALEPH,

kontrola bazy i nadzér merytoryczny w celu zachowania kompletnosci i spéjnosci
danych w katalogu elektronicznym,

prowadzenie zbiorczej dokumentacji ubytkdw. Wykreslanie na biezgco ubytkéw
z ksigg inwentarzowych poszczegdlnych rodzajéw zbioréw,

prenumerata prasy regionalnej oraz wybranych tytutéw prasy ogdlnopolskiej,
prowadzenie akcji bookcrossingowej w ramach popularyzacji ksigzki i czytelnictwa.

Dziat Udostepniania Zbioréw

Do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

§ 14.

wspotudziat w ksztattowaniu zakresu tematycznego zbioréw:

a) sktadanie zaméwien do Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,

b) prowadzenie list dezyderatéw,

udostepnianie zbioréw: na zewnatrz, na miejscu, wypozyczenia miedzybiblioteczne,
prowadzenie statystyki dziennej, miesiecznej i rocznej,

sporzgdzanie sprawozdawczosci,

organizowanie zajec biblioterapeutycznych oraz imprez czytelniczych,

prowadzenie lekcji bibliotecznych dla dzieci przedszkolnych oraz uczniéw szkét
podstawowych i ponadpodstawowych,

prowadzenie selekcji zbioréw,

w ramach dziatu funkcjonuja:

a) dwa oddziaty: Mediateka, Oddziat Wypozyczalni i Czytelni Biblioteki Gtdwnej,

b) dziesiec filii: F.1, F.3, F.4, F.5, F.6, F.8, F.9, F.11, F.12, F.15.

Oddziat Wypozyczalni i Czytelni Biblioteki Gtéwnej

Do podstawowych zadan oddziatu nalezy:

1)

2)

3)

udostepnianie zbioréw - wypozyczenia:

a) nazewnatrz,

b) na miejscu (czytelnia),

c¢) miedzybiblioteczne,

prowadzenie ewidencji:

a) czytelnikow,

b)  wypozyczen,

c) materiatéw bibliotecznych,

ksztattowanie zakresu tematycznego zbioréw:

a) skfadanie zamoéwien do Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,



4)

5)
6)

b) prowadzenie list dezyderatéw,

c)  opracowanie czasopism zgodnie z przyjetymi zasadami,

d) stata analiza zamdéwien czytelnikdw,

e) kontrola, selekcja i przekazywanie zbioréw do oprawy,

przyjmowanie wptat pienieznych za niezwrdcone materiaty biblioteczne, optat za ich
nieterminowy zwrot oraz ewentualnych darowizn itp.,

sprzedaz ksigzek (wypozyczalnia gtéwna),

w obrebie oddziatu funkcjonuje Wypozyczalnia Miedzybiblioteczna, ktorej zadaniem
jest realizacja zamdwien na materiaty biblioteczne wtasne i innych bibliotek na terenie
catego kraju.

§ 15. Mediateka

Do zakresu dziatania Mediateki nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

gromadzenie i opracowywanie nagran muzycznych, stownych i filmoéw,

udostepnianie zbioréw muzycznych - wypozyczenia na zewnatrz i na miejscu,
udostepnianie zbioréw audiobookéw, filméw i nagran ,ksigzki moéwionej”’—
wypozyczenia ha zewnatrz,

prowadzenie ewidencji czytelnikdw i wypozyczeni,

przechowywanie, zabezpieczanie zbioréw muzycznych, audiobookéw, filmow i, ksigzki
mowionej”,

prowadzenie zaje¢ biblioterapeutycznych oraz spotkan tematycznych dla oséb
z niepetnosprawnoscia,

wspotpraca z organizacjami zrzeszajacymi osoby z niepetnosprawnoscia,

dostarczanie ksigzek do domu osobom z niepetnosprawnoscia,

gromadzenie i udostepnianie gier.

§ 16. Filie biblioteczne

Do zakresu dziatania filii nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

zgtaszanie dezyderatow w sprawie uzupetniania zbiordw,

prowadzenie ksigg inwentarzowych ksiegozbioru w zakresie ubytkdéw,

prowadzenie dokumentacji wptywdw i ubytkéw,

techniczne przysposabianie nowych wptywow,

dbatos¢ o prawidtowy uktad zbioréw na poétkach,

selekcja ksigzek zniszczonych i zdezaktualizowanych,

udostepnianie zbioréw, w tym wypozyczanie na zewnatrz i udostepnianie prezencyjne,

prowadzenie ewidencji czytelnikdw i wypozyczeni,

prowadzenie poradnictwa czytelniczego i dziatalnosci informacyjnej,

organizowanie ekspozycji zbiordw,

prowadzenie lekcji bibliotecznych dla dzieci przedszkolnych oraz ucznidw  szkot
podstawowych i ponadpodstawowych,

przygotowywanie imprez promujgcych czytelnictwo oraz Biblioteke,

prowadzenie zajeé biblioterapeutycznych,

przyjmowanie wptat pienieznych za zagubione ksigzki, kar za przetrzymywanie ksigzek,
ewentualnych darowizn itp.,

udziat w skontrach zbioréw,

wspotpraca srodowiskowa ze szkotami, przedszkolami, radami osiedli itp.



§ 17.1. Dziat Informacyjno-Bibliograficzny

Do podstawowych zadan dziatu nalezy obstuga informacyjna indywidualnych
i instytucjonalnych uzytkownikéw Biblioteki polegajaca na udzielaniu biezacych informacji
ogolnych, bibliograficznych, rzeczowych i faktograficznych w oparciu o ksiegozbidr
podreczny, kartoteki biblioteczne oraz zautomatyzowane bazy danych.
1. Do zadan Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego nalezy:
1) gromadzenie podstawowych zrédet informacji,
2) tworzenie i udostepnianie wtasnych baz danych (bibliograficznych,
faktograficznych),
3) organizowanie i prowadzenie tematycznych lekcji bibliotecznych dla réznych grup
i Srodowisk czytelniczych,
4) oprowadzanie po Bibliotece grup zorganizowanych,
5) koordynowanie dziatalnosci informacyjnej w Bibliotece,
6) wspodtorganizowanie z innymi agendami lub instytucjami wystaw ksigzek
pochodzacych ze zbioréw witasnych lub innych bibliotek i instytucji,
7)  opracowywanie zestawien bibliograficznych,
8) realizowanie kwerend oraz dezyderatéw uzytkownikéw informacji.

2. Do zadan Czytelni regionalnej nalezy:

1)  wyszukiwanie, zamawianie i gromadzenie wydawnictw ksigzkowych, prasy i map
zwigzanych z Koszalinem i regionem,

2) gromadzenie i opracowanie dokumentdw zycia spotecznego, gospodarczego
i kulturalnego regionu,

3) tworzenie regionalnej bazy danych,

4) bibliografowanie czasopism regionalnych i ich zawartosci oraz materiatéw
regionalnych z innych czasopism,

5)  sporzadzanie zestawien bibliograficznych literatury regionalnej,

6) gromadzenie i opracowywanie uchwat Rady Miejskiej i Rady Powiatu
w Koszalinie,

7) prowadzenie lekcji bibliotecznych w zakresie edukacji regionalnej oraz promocji
czytelnictwa,

8) zbieranie materiatéw i opracowywanie ,Bibliografii regionu koszalinskiego"
ukazujgcej sie w Roczniku Koszaliriskim,

9) obstuga czytelnikéw (udostepnianie zbiorow, kartotek, baz danych oraz udzielanie
informacji).

§ 18. Dziat Promaogji
Do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i prowadzenie dziatan kulturalno-oswiatowych poprzez organizacje imprez
promujgcych Biblioteke, ksigzke i czytelnictwo,

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, upowszechniania dorobku Biblioteki
w $rodkach masowego przekazu, na stronie internetowej biblioteki, w mediach
spotecznos$ciowych,

3)  organizowanie wystaw w Galerii Region,

4)  prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej wydawnictw wtasnych i zleconych,



5)  wspodtpraca z innymi organizatorami zycia kulturalnego, oswiatowego i spotecznego,

6) pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na dziatalnos¢ biblioteczng, w tym
sporzadzanie wnioskdéw aplikacyjnych i monitorowanie realizacji tych zadan,

7) opracowanie strategii marketingowych, prowadzenie kampanii reklamujgcych
Biblioteke, jej zbiory i ustugi,

8) analizowanie dziatalnosci Biblioteki w kontekscie zainteresowan i potrzeb
czytelniczych.

§ 19. Dziat Magazynow

Do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) przechowywanie i wydawanie zbioréw, wydawnictw zwartych i ciggtych Biblioteki, ich
zabezpieczenie i ochrona,
2) inwentaryzowanie wydawnictw ciggtych,
3) prowadzenie magazynu sktadowego ksigzek i czasopism,
4) stata selekcja i kontrola zbioréw,
5) prowadzenie dokumentacji wptywoéw i ubytkéw,
6) przyjmowanie i wtgczanie materiatow bibliotecznych,
7)  techniczne przysposabianie drukéw wptywajacych do magazynu oraz kwalifikowanie
zbioréw do oprawy,
8) prowadzenie ewidencji materiatdw wypozyczonych i rewerséw niezrealizowanych,
9) prowadzenie katalogu topograficznego kolekgji:
- ,M” magazyn,
- ,MP” magazyn prezencyjny,
- ,MS” magazyn skfadowy,
- ,MSP” magazyn sktadowy prezencyjny,
- ,CZ” magazyn czasopism.

§ 20. Dziat Komputeryzacji

Do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wdrazanie nowoczesnych technik informatycznych na potrzeby sprawnego
funkcjonowania proceséw bibliotecznych,

2) administrowanie lokalng siecia komputerowg Biblioteki oraz dbanie o sprawne
funkcjonowanie serwerdéw bibliotecznych oraz stacji roboczych,

3) archiwizacja danych zlokalizowanych na serwerach Biblioteki,

4)  zarzadzanie komputerowym systemem bibliotecznym oraz sprawowanie nadzoru nad
jego prawidtowym dziataniem,

5) administrowanie stronami i serwisami internetowymi oraz intranetowymi Biblioteki,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

6) wspottworzenie bibliotek cyfrowych i innych zasobow online poprzez digitalizacje
zbiordw wtasnych Biblioteki,

7)  zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz materiatdw eksploatacyjnych
zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

8) prowadzenie napraw i aktualizacji sprzetu oraz oprogramowania komputerowego
w celu utrzymania w sprawnosci i kompatybilnosci catosci systemu komputerowego
w Bibliotece,

9) prowadzenie dokumentacji wptywéw i ubytkéw licencji na programy komputerowe,



10) prowadzenie szkolen oraz wsparcie dla pracownikédw w codziennej pracy ze sprzetem
komputerowym i oprogramowaniem,
11) wspodtpraca w zakresie zakupu oraz selekcji zbioréw zwigzanych z informatyka.

§ 21. Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1)  obstuga gospodarcza dziatéw organizacyjnych Biblioteki,
2)  administrowanie pomieszczeniami Biblioteki, utrzymywanie ich w stanie petnej
uzytecznosci (wynajem sal),
3) zabezpieczenie dokumentacyjne i realizacyjne remontéw biezacych,
4)  administrowanie Srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi stanowigcymi majatek
Biblioteki, prowadzenie ewidencji i kontroli,
5)  prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawg sprzetu, maszyn, urzadzen
i wyposazenia,
6) sprawy zwigzane z przygotowywaniem i przeprowadzaniem procedur przetargowych,
7) zapewnianie zaopatrzenia sprzetowego i materialowego dziatom organizacyjnym
Biblioteki,
8) prawidlowe i terminowe wykonywanie czynnosci zwigzanych z przejeciem,
przechowywaniem i wydawaniem materiatéw,
9) prowadzenie nadzoru nad stanem technicznym pojazdu, koordynacja pracy w zakresie
obstugi pojazdu oraz prawidtowej jego eksploatacji,
10) tworzenie i przestrzeganie odpowiednich warunkéw bhp, p.poz, ochrony mienia,
nadzor nad przestrzeganiem przepisow i wytycznych w tym zakresie,
11) gospodarka odziezg ochronng,
12) prowadzenie archiwum zaktadowego, ewidencji stempli oraz kluczy do pomieszczen,
13) obstuga centrali telefonicznej Biblioteki,
14) prowadzenie magazyndw sprzetu, wyposazenia i materiatdw wg zasad okreslonych
przez odpowiednie przepisy w sprawie gospodarki magazynowej,
15) przyjmowanie zamoéwien, zlecen, wykonywanie prac introligatorskich zaréwno na
potrzeby wtasne jak i zlecone przez czytelnikow,
16) prowadzenie Sekretariatu:
a) przekazywanie do dziatdw korespondencji zadekretowanej przez dyrektora oraz
przekazywanie korespondencji do wysyftki,
b)  przepisywanie pism dyrektora i jego zastepcy,
c) wykonywanie innych  prac  zwigzanych z  kierowaniem, obstugg
prawidtowym funkcjonowaniem Sekretariatu,
d) przyjmowanie i oznaczanie datg wptywu pism (oswiadczen i wnioskéw)
dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 22.1. Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do podstawowych zadan dziatu w zakresie finansowym nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji planu finansowego Biblioteki oraz nadzér nad

finansami Biblioteki, a w szczegdlnosci:

1)  opracowywanie projektu planu finansowego Biblioteki, przedktadanie
go w obowigzujgcym trybie do uchwalenia,

2)  sporzadzanie planu finansowego Biblioteki przy wspotudziale dziatéw merytorycznych,



3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

sporzgdzanie projektéw zmieniajgcych plan finansowy w ciggu roku budzetowego,
analiza realizacji planu finansowego poprzez kontrole wydatkowania srodkow,
sporzagdzanie sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego i przedktadanie
go w obowigzujgcym trybie organizatorowi,

sporzadzanie informacji z wykonania planu finansowego za | pétrocze i przedktadanie
jej w obowigzujgcym trybie organizatorowi,

analizowanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych Biblioteki,

analiza i opiniowanie operacji finansowych z punktu widzenia gospodarnosci,

nadzor nad prawidtowoscia wydatkowania srodkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Biblioteki,

udzielanie instruktazu dziatom merytorycznym w zakresie procedury przygotowania
projektu planu finansowego Biblioteki,

analiza prawidtowosci i rzetelnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych,
ustalanie podstawy opodatkowania,

prowadzenie analiz kosztowych.

2. Do podstawowych zadan dziatu w zakresie ksiegowym nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych zrealizacjg wptywdéw z optat i umoéw cywilnoprawnych, prowadzenie ksiagg
rachunkowych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

prowadzenie ksigg rachunkowych Biblioteki, z wyszczegdlnieniem zadan wynikajgcych
ze statutu Biblioteki,

ewidencja ksiegowa przychodéw oraz ewidencja i rozliczanie z otrzymanych dotacji na
zadania celowe,

prowadzenie rejestru sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT — rozliczanie
sie w tym zakresie z Urzedem Skarbowym,

sporzadzanie dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen
i zasitkdw dla pracownikéw Biblioteki,

prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow,

rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych potragconych sktadek od oséb
fizycznych,

wystawianie zaswiadczen pracownikom o wysokosci wynagrodzen,

ewidencja ksiegowa kosztow,

prowadzenie ewidencji ksiegowej wartosciowej majatku trwatego stanowigcego
wtasnos¢ Biblioteki,

aktualizacja wyceny srodkéw trwatych, naliczenie umorzen srodkow trwatych,

obstuga finansowo-ksiegowa inwestycji i remontéw Biblioteki,

rozliczanie lokat terminowych z tytutu nalezytego wykonania umowy zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych,

obstuga spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
sporzgdzanie bilansu Biblioteki, rachunku zysku i strat i informacji opisowej oraz
wycena poszczegdlnych sktadnikdow aktywow i pasywoéw,

kontrola terminowosci wptat naleznosci z tytutu sprzedazy ustug, windykacja roszczen
zwigzanych z prowadzeniem dziaftalnosci gospodarczej oraz przekazywanie ich do
egzekucji,

zgtaszanie wierzytelnosci Biblioteki w stosunku do dtuznikéw w upadtosci i likwidacji,
nadzér nad wystawianiem faktur VAT przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy.



§ 23. Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw, w tym przygotowywanie
dokumentéw zwigzanych z przyjeciem do pracy, przebiegiem stosunku pracy,
rozwigzaniem umowy o prace, prowadzenie akt osobowych pracownikow,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

3) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

4) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizowanie danych
osobowych pracownikow,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej z zakresu prawa pracy,

6) nadzér nad realizacjg przepiséw prawa pracy,

7)  nadzér nad terminowym wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych oraz
korzystaniem z innych zwolnien od pracy przewidzianych prawem,

8) nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw wymaganych dla danego stanowiska
pracy badan wstepnych, okresowych i kontrolnych,

9)  wspdtdziatanie z pracownikami w gromadzeniu dokumentacji niezbednej do przyznania
Swiadczen emerytalnych i rentowych,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

11) sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych ZUS w zakresie rejestrowania
i wyrejestrowywania pracownikow,

12) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

13) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych,

14) prowadzenie ewidencji umoéw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi.

§ 24. Samodzielne stanowisko pracy - bibliotekarz systemowy

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatan i nadzorowanie procesu komputeryzacji prac bibliotecznych,

2)  zarzadzanie komputerowym systemem bibliotecznym oraz sprawowanie nadzoru nad
jego prawidtowym dziataniem. Analizowanie uwag oraz propozycji nowych
funkcjonalnosci zgtaszanych przez poszczegdlne agendy Biblioteki w zakresie dziatania
systemu bibliotecznego,

3) analizowanie stanu i prawidtowosci wprowadzanych danych do bibliotecznych baz
komputerowych oraz kontrola zbioréw (scontra),

4)  udzielanie pomocy merytorycznej i metodycznej, organizowanie i prowadzenie szkolen
z obstugi sytemu bibliotecznego,

5)  zakup ustug udostepniania publikacji elektronicznych oraz ustugi serwisowej systemu
bibliotecznego, zgodnie z Prawem Zamodwien Publicznych,

6) wspodtpraca z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie
rozwoju i optymalizacji dziatania sytemu bibliotecznego.

§ 25. Samodzielne stanowisko pracy - instruktor biblioteczny

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)  udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej oraz prowadzenie szkolen, instruktazu
i doskonalenia zawodowego bibliotekarzy miasta i powiatu koszalifnskiego,

2)  prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczej i sporzadzanie zestawien dotyczacych
dziatalnosci merytorycznej,



3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, upowszechniania dorobku Biblioteki na
tamach prasy fachowej,

analizowanie dziafalnosci bibliotek w kontekscie zainteresowan i potrzeb czytelniczych,
sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji przez gminne biblioteki
publiczne powiatu koszalinskiego zadan okreslonych w art. 27 ust. 5 ustawy
z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach,

wspotpraca z Ksigznica Pomorskg i innymi bibliotekami w zakresie dziatalnosci
metodycznej,

inicjowanie i prowadzenie dziatan kulturalno-oswiatowych poprzez organizacje imprez
promujgcych Biblioteke, ksigzke i czytelnictwo, w szczegdlnosci na rzecz powiatu
koszalinskiego.

§ 26. Samodzielne stanowisko pracy ds. rozliczen czytelnikow

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

wykonywanie czynnosci majgcych na celu odzyskanie niezwréconych w terminie
materiatéw bibliotecznych,

wspotpraca z Dziatem Udostepniania w zakresie odzyskania niezwrdconych
materiatéw bibliotecznych oraz naliczonych optat,

uzgadnianie z Dziatem Finansowo - Ksiegowym wptat dokonanych przez czytelnikéw,
prowadzenie korespondencji w sprawie niezwréconych w terminie materiatéw
bibliotecznych oraz zadtuzen na kontach bibliotecznych,

koordynacja i wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z przebiegiem procesu
windykacji naleznosci cywilnoprawnych.

§ 27. Samodzielne stanowisko pracy - Inspektor Ochrony Danych

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci zapewnienie przestrzegania
przepisdw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotéw przetwarzajgcych oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO,
tj. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119, s.1) oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej

sprawie,
monitorowanie przestrzegania przepisbw o ochronie danych oraz polityk
administratora i podmiotdw przetwarzajagcych w dziedzinie ochrony danych

osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,



6)

7)
8)

9)

wypetnianie zadan wymienionych w pkt. a-c oraz innych wynikajgcych z RODO
z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania,

opiniowanie umoéw zawieranych przez Koszalinskg Biblioteke Publiczng im. Joachima
Lelewela w zakresie zagadnien dotyczgcych ochrony danych osobowych,
uczestniczenie w konsultacjach we wszelkich innych sprawach zwigzanych
z ochrong danych osobowych (w mysl art. 39 ust. 1 lit. a-ci e in fine RODO),
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania.

§ 28.1. Samodzielne stanowisko pracy ds. BHP

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczedstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

inicjowanie i rozwijanie dziatan oraz przedstawienie dyrektorowi wnioskow,
dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych przepiséw dotyczacych bhp, m.in. opiniowanie
szczegbdtowych instrukcji na poszczegdlnych stanowiskach,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskdow,
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w ramach organizowania i zapewniania
odpowiedniego poziomu szkolen bhp,

wspotpraca z organami kontroli w zakresie bhp,

prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw, dotyczgcych
wypadkéw przy pracy i stwierdzonych chordb zawodowych.

2. Szczegdlne uprawnienia stanowiska:

1)
2)

3)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, stanu bhp oraz przestrzegania zasad
i przepiséw bhp na wszystkich stanowiskach pracy,

wystepowanie do kierownikéw z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen
i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien bhp,

wystepowanie do dyrektora o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku
do pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw bhp.



Rozdziat VI
Ogodlne uprawnienia i obowigzki pracownikow

§ 29. 1. Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem, przed ktérym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

2. Na czas okreslony nieprzekraczajacy trzech miesiecy w roku kalendarzowym pracownik
moze by¢ delegowany do pracy w innej komédrce organizacyjnej Biblioteki.

3. Pracownik oddelegowany zachowuje przynaleznos¢ organizacyjng do macierzystej
komorki, ale w zakresie dziatania wynikajgcego z delegacji podlega kierownikowi komorki, do
ktdrej zostat oddelegowany.

§30.1. Do wykonania okre$lonych czynnosci poza siedzibg Biblioteki pracownik jest
delegowany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Cel wyjazdu okresla przetozony.
3. Polecenie wyjazdu podpisuje dyrektor lub zastepca dyrektora.
4. Z wyjazdu stuzbowego pracownik sktada sprawozdanie (na zyczenie przetozonego na
pismie).

§ 31. 1. Pracownik wykonuje swoje obowigzki w oparciu o imienny zakres czynnosci.

2. W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowac sie do posiadanych
uprawnienn, wskazéwek i polecen przetozonego oraz przepisdw prawa regulujacych
zagadnienia, ktérymi sie zajmuje.

3.W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkow
bezpieczenstwa i zasad porzadkowych wynikajgcych z przepisdw bhp i p.poz., regulaminu
pracy i regulaminu organizacyjnego.

§ 32. Pracownik uprawniony jest do:

1)  zadania zmiany zakresu czynnosci na piSmie w przypadku, gdy przydzielone mu
czynnosci dodatkowe weszty do jego statych obowigzkéw,

2) skfadania skarg i wnioskéw do dyrektora we wszystkich sprawach wigzacych sie ze
stosunkiem pracy.

§ 33. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do zwracania
sie do bezposredniego przetozonego, w szczegdlnosci w kazdym przypadku, gdy sprawa
przekracza jego kompetencje, bgdz gdy nie ma wystarczajacych uprawnien do zatatwiania
danej sprawy.

Rozdziat VI
0Ogolny tryb zatatwiania spraw - system decyzyjny

§ 34. W Bibliotece obowigzujg nastepujgce zasady w zakresie podejmowania decyzji:

1)  decyzje problemowe podejmuje dyrektor i przekazuje do wykonania kierownikom
dziatéw,

2)  biezace decyzje, zgodnie z zakresem odpowiedzialno$ci podejmujg dyrektor, zastepca
dyrektora, kierownicy dziatéw, oddziatéw i filii,



3) szczegotowe decyzje w sprawach kadr, planowania, gospodarki finansowej i rzeczowe;j
podejmuje dyrektor po konsultacji z zastepca dyrektora lub gtéwnym ksiegowym,

4) w sprawach nagtych, biezgcych (w zaleznosci od charakteru) decyzje podejmuje
kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej, informujac o ich tresci dyrektora.

Rozdziat Vil
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 35. 1. Dokumenty finansowe podpisuje dyrektor, gtéwny ksiegowy lub osoby przez nich
upowaznione. Propozycje wydatkow finansowych sg uzgodnione przez kierownikéw dziatéow
z gtéwnym ksiegowym lub dyrektorem.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje dyrektor, w razie jego
nieobecnosci zastepca dyrektora lub upowazniona osoba.

3.Umowy - zlecenia oraz inne umowy podpisuje dyrektor przy oswiadczeniu woli
gtéwnego ksiegowego, po parafowaniu przez radce prawnego.

Rozdziat IX
Skargi i wnioski

§ 36. 1. Do rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskéw w zakresie funkcjonowania
Biblioteki - wtasciwy jest dyrektor.
2. Dyrektor Biblioteki przyjmuje skargi i wnioski w kazdy pierwszy i trzeci poniedziatek
miesigca.
Rozdziat X
Zakresy czynnosci

§ 37. Zasady ustalania i dokonywania zmian w zakresach czynnosci:

1) za ustalenie, sporzadzenie oraz aktualizacje zakreséw czynnosci pracownikow
odpowiedzialni sg kierownicy dziatéw (oddziatéw i filii),

2)  za ustalanie i aktualizacje zakreséw czynnosci kierownikéw dziatéw (samodzielnych
pracownikéw) odpowiedzialny jest dyrektor i zastepca dyrektora zgodnie z dokonanym
podziatem obowigzkéw,

3) za tworzenie zbioréw zakresu dziatania komdrek, ich przechowywanie uzupetnienie
odpowiedzialny jest samodzielny pracownik ds. kadr,

4)  zakresy czynnosci dla wszystkich stanowisk sporzadza sie w trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem:

a) dla pracownika,
b) do akt osobowych pracownika,
c) dla kierownika komérki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 38. Komorki organizacyjne Biblioteki mogg uzywac pieczeci podtuznych z petng nazwa
Biblioteki lub dodatkowo z nazwg dziatu badz oddziatu.

§ 39. Strukture organizacyjng Biblioteki okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do regulaminu.



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

§ 41.1. Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego nadania.
2. Watpliwosci wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga dyrektor.

§ 42. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ......ccccvveiievcevecesesesee e 2022,



