OP. 021-26-16

Zarzadzenie nr 26/2016
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 26 lipca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia
w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Giéwnej Wojewdéddztwa Mazowieckiego
~Rejestru przesylek wychodzacych”

Na podstawie §3 ust. 3 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy -
Biblioteki Gtownej Wojewodztwa Mazowieckiego oraz § 10 ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m.st.
Warszawy - Biblioteki Gtdwnej Wojewddztwa Mazowieckiego nadanego Uchwata Nr 442/XLIII/99 Zarzadu
Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 22 wrzesnia 1999 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej
m.st. Warszawy - Bibliotece Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego zarzadza sie, co nastepuje:

1.
Wprowadza sie ,Rejestr przesytek wychodzacych” %dalej ~Rejestr”) w ramach rejestru korespondencji, o
ktorym mowa w Rozdziale 5 §8 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora nr
33/2013 z dnia 16 grudnia 2013 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego,
(dalej Biblioteka).

§ 2.
1. Rejestr stuzy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej pism wychodzacych z Biblioteki.

2. Rejestr prowadzi w formie -elektronicznej sekretariat Biblioteki, wchodzacy w sktad Dziatu
Organizacyjno-Prawnego. Wzdr Rejestru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Przed wystaniem pisma kierownik bibliotecznej komaorki organizacyjnej sporzadzajacej dane pismo lub
pracownik zajmujacy sie sprawa, ktorej dane pismo dotyczy:

1) przekazuje osobiscie lub telefonicznie do sekretariatu Biblioteki wymagane informacje, niezbedne
do zamieszczenia w Rejestrze;

2) nanosi w lewym goérnym rogu kazdej kopii pisma otrzymany od pracownika Sekretariatu kolejny
numer Rejestru;

4. Pismo wystane jest do adresata przez dana komodrke organizacyjna w sposéb przyjety w Bibliotece i
zadeklarowany w Rejestrze.

5. Przesyiki stanowigce zaproszenia, zyczenia itp. nie sg rejestrowane.
§ 3.

1. Wykonanie =zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych Biblioteki oraz
pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska.

2. Nadzér nad poprawnoscia wprowadzanych do Rejestru informacji prowadzi Kierownik Dziatu
Organizacyjno-Prawnego lub osoba przez niego wyznaczona.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 sierpnia 2016 r .
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