ZARZĄDZENIE WEWNĘTRZNE NR  18/2023
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie

z dnia 14.04.2023 roku

    w sprawie:  aktualizacji  Regulaminu Komisji wniosków ds. wniosków 
                         o umorzenie, rozłożenie na raty lub odroczenie należności

                         z tytułu opłat za nieterminowy zwrot materiałów bibliotecznych
Na podstawie art. 17  Ustawy z dnia 25 października 1991 r. 
o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej  (Dz.U. 2012.406 t.j.) 
oraz § 14 Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej im. dr. 
Władysława Biegańskiego,     z a r z ą d z a m   c o    n  a  s  t  ę  p u j e :

§ 1

1. W związku z wprowadzeniem nowej wersji SOWA SQL Premium 
i koniecznością dostosowania się do ustawień i ustaleń dotyczących tego systemu bibliotecznego, wprowadzam zmiany w Regulaminie Komisji wniosków ds. wniosków o umorzenie, rozłożenie na raty lub odroczenie należności z tytułu opłat za nieterminowy zwrot materiałów bibliotecznych.
2. Wprowadza się § 6 do w/w Regulaminu.

3. Zaktualizowany Regulamin stanowi Załącznik nr 1 do tego zarządzenia. Formularz wniosku i oświadczenia, stanowią Załączniki nr 2 i 3 do zarządzenia. 
§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr 40/2022 z dnia 30 grudnia 2022 r.

§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą 
od dniu 2 maja 2023 r.
Otrzymują:

- działy, oddziały, filie

- a/a
Załącznik nr 1 
do Zarządzenia wewnętrznego nr 18/2023 
Dyrektora Biblioteki Publicznej 
im. dr. W. Biegańskiego z dnia 14.04.2023 r
REGULAMIN

Komisji ds. wniosków o umorzenie, rozłożenie na raty lub odroczenie należności

z tytułu opłat za nieterminowy zwrot materiałów bibliotecznych
§ 1

1. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

a) Bibliotece – rozumie się przez to Bibliotekę Publiczną im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie;
b) Komisji – rozumie się przez to Komisję ds. wniosków o umorzenie, rozłożenie na raty lub odroczenie należności z tytułu opłat za nieterminowy zwrot materiałów bibliotecznych;

c) wierzytelności – rozumie się przez to wymagalną kwotę wynikającą z obowiązujących w tym zakresie przepisów ustanowionych przez Bibliotekę, przy czym do wierzytelności zalicza się wyliczoną opłatę za przetrzymanie (należność główną), wartość niezwróconych książek i innych rodzajów zbiorów oraz koszty administracyjne;
d) dłużniku - rozumie się przez to czytelnika, który posiada wierzytelność wymagalną na rzecz Biblioteki, która wynikła z niedotrzymania terminu zwrotu zbiorów wypożyczonych w Bibliotece;
e) ważnym interesie dłużnika – rozumie się przez to nadzwyczajne wypadki losowe, które uniemożliwiają uregulowanie wierzytelności; muszą być one jednak efektem czynników obiektywnych, a nie działania samego dłużnika; trudności te muszą pojawić się nagle i niespodziewanie, przy ocenie bierze się pod uwagę całokształt sytuacji życiowej - nie tylko warunki finansowe, ale również stan zdrowia, sytuację rodzinną, zdarzenia losowe,

f) dokumentach niezbędnych do udzielenia ulgi – rozumie się dokumenty finansowe (np.

informacja o zarobkach, rencie, emeryturze, zeznaniu rocznym PIT, sprawozdaniu o wynikach

finansowych prowadzonej działalności gospodarczej), dokumenty dotyczące sytuacji życiowej (np.

zaświadczenie o zarejestrowaniu w Powiatowym Urzędzie Pracy – brak pracy, zaświadczenie

o stanie zdrowia),

g) minimum socjalnym – rozumie się aktualny komunikat Instytutu Pracy i Spraw Socjalnych
o wysokości minimum socjalnego.

§ 2

1. Komisja powoływana jest przez dyrektora biblioteki.

2. W skład Komisji wchodzi trzech członków:    

     - Zastępca Dyrektora 

     - przedstawiciel Działu Gromadzenia i Ewidencji Zbiorów 

     - przedstawiciel Działu Instrukcyjno-Metodycznego lub placówki bibliotecznej.
§ 3

Do zadań Komisji należy w szczególności:
1. prowadzenie rejestru składanych wniosków i odwołań,

2. rozpatrywanie wniosków i odwołań czytelników (dłużników) od nałożonej kary pieniężnej
za nieterminowy zwrot wypożyczonych materiałów bibliotecznych,

3. wydawanie pisemnej opinii w oparciu o analizę posiadanej dokumentacji przedstawionej przez czytelnika oraz będącej w posiadaniu Biblioteki,
4. przedstawianie dyrektorowi Biblioteki podjętej opinii w celu ostatecznej akceptacji i decyzji.
§ 4

1. Na pisemny wniosek czytelnika, w uzasadnionych sytuacjach, na podstawie opinii Komisji, wierzytelności pieniężne mogą zostać umorzone w całości lub części przez dyrektora biblioteki. 
Dyrektor  może podjąć decyzję o:

a) odstąpieniu od procedury windykacyjnej,

b) umorzeniu części lub całości naliczonej należności głównej (opłaty za przetrzymanie zbiorów),

c) rozłożeniu zaległości na raty – okres spłaty nie może być dłuższy niż 12 miesięcy,

d) odroczenie spłaty należności za przetrzymanie materiałów bibliotecznych – okres odroczenia spłaty nie może być dłuższy niż 6 miesięcy,

2. Wierzytelność pieniężna, w tym z tytułu niezwróconych materiałów bibliotecznych, zostaje również umorzona z urzędu z powodu śmierci czytelnika.
3. Odstąpienie od procedury windykacyjnej lub udzielenie ulgi może nastąpić tylko i wyłącznie po zwrocie przez Dłużnika wypożyczonych materiałów bibliotecznych lub uiszczeniu ich ekwiwalentu.

4. Po wydaniu decyzji o udzieleniu ulgi, dłużnik i Biblioteka podpisują porozumienie, które precyzuje warunki spłaty wierzytelności.
5. Po przygotowaniu odpowiedzi przez Komisję i po podpisaniu porozumienia w sprawie umorzenia wierzytelności (w części lub całości), następuje przekazanie informacji o wysokości umorzonej kwoty zadłużenia do Działu Finansowo- Księgowego Biblioteki.

6. Wnioski można składać w Sekretariacie biblioteki w godzinach jego pracy lub drogą pocztową.

§ 5

1. Jeżeli czytelnik nie wpłaci w wyznaczonym terminie pełnej kwoty należności pieniężnej lub ustalonych rat, pozostała do spłaty kwota należności pieniężnej staje się natychmiast wymagalna i może zostać skierowana do organu windykacyjnego.
2. W przypadku, gdy wniosek nie będzie zawierał wszystkich danych komisja wezwie czytelnika do

jego uzupełnienia.
3. Nieuzupełnienie wniosku w wyznaczonym terminie powoduje pozostawienie go bez rozpoznania.
§ 6

1. System biblioteczny nalicza opłaty po 8 tygodniach od wypożyczenia.

2. Zwalnia się z opłat za przetrzymanie osoby powyżej 70 lat oraz pracowników Biblioteki Publicznej im. dr. W. Biegańskiego.
Załącznik nr 2 
do Zarządzenia wewnętrznego nr 18/2023 
Dyrektora Biblioteki Publicznej 
im. dr. W. Biegańskiego z dnia 14.04.2023 r.
Częstochowa,………………………………

Biblioteka Publiczna 
im. dr. W. Biegańskiego 
Al. NMP 22
42-202 Częstochowa

Wniosek o umorzenie, rozłożenie na raty lub odroczenie należności 
z tytułu opłat za nieterminowy zwrot materiałów bibliotecznych
………………………………………………………..                                    

(imię i nazwisko)

…………………………………………….……….…….

(adres zamieszkania)                                                 

…………………………………………………..….……                  

(nr tel. lub adres e-mail)                                                             

……………………………………………………………                 

(pesel)

…………………………………………………….……. 

(numer karty bibliotecznej i numer filii, w której powstało zadłużenie)

…………………………………………………………………….

(imię i nazwisko osoby niepełnoletniej*)

……………………………………………….

(adres zamieszkania osoby niepełnoletniej*)

……………………………………………….

(numer PESEL osoby niepełnoletniej*)

………………………………………………

(numer karty bibliotecznej i numer filii, w której powstało zadłużenie na koncie osoby niepełnoletniej*)

W N I O S E K

1) o umorzenie w całości/ w części należności z tytułu opłat za nieterminowy zwrot materiałów bibliotecznych*

2) o rozłożenie na raty należności z tytułu opłat za nieterminowy zwrot materiałów bibliotecznych*

3) o odroczenie terminu spłaty całości albo części należności*.

Uzasadnienie wniosku
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

*niepotrzebne skreślić 

Świadoma/y odpowiedzialności karnej przewidzianej przepisami kodeksu karnego zgodnie z art. 233 §1 kk. (Dz.U. nr 88 poz. 553 z 1997 r. ze zm.) potwierdzam własnoręcznym podpisem prawdziwość danych zawartych w tym  oświadczeniu.

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celach rozliczenia wierzytelności w Bibliotece Publicznej im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie

………………………………..

        podpis czytelnika

Załącznik do wniosku:
Oświadczenie o aktualnej sytuacji finansowej/majątkowej (Dz.U. 2017 poz. 659 USTAWA z dnia 10 lutego 2017 r. o zmianie ustawy o finansach publicznych) 

Wypełnia Komisja

Naliczona opłata: ...................... zł

Wcześniejsze umorzenia (kwota): .................... zł, data ........................ r.

Opinia Komisji: ..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

data i podpisy członków Komisji

1. ............….........................                                                                                                                                                     2. ……….....………………….

Decyzja Dyrektora: ........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

………………………………..

data i podpis dyrektora

Kwota do zapłacenia po umorzeniu: ........................... zł

Liczba rat: ...................... termin spłaty ostatniej raty upływa: ........................ r.
Załącznik nr 3 
do Zarządzenia wewnętrznego nr 18/2023 

Dyrektora Biblioteki Publicznej 
im. dr. W. Biegańskiego z dnia 14.04.2023 r.

Oświadczenie o aktualnej sytuacji finansowej/majątkowej 

Ja, niżej podpisana/y................................................................................................................................. PESEL........................................................................................................................................................zamieszkała/y.............................................................................................................................................oświadczam, że: 

1. Osiągam dochód własny netto miesięcznie (należy załączyć stosowne zaświadczenie za okres ostatnich trzech miesięcy)*:

· ze stosunku pracy ……………………………………………………………………………………….

· z działalności gospodarczej …………………………………………………………………………….

· z zatrudnienia na podstawie umów cywilno-prawnych.................................................................

· emerytura/renta.............................................................................................................................

· zasiłek z opieki społecznej /alimenty............................................................................................

· zasiłek dla bezrobotnych ..............................................................................................................

· inne...............................................................................................................................................

* prosimy zaznaczyć właściwe; w przypadku osiągania dochodów z kilku źródeł, prosimy wskazać wszystkie właściwe 

Powyższe oświadczenie składam świadoma(y), iż na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego 
za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara pozbawienia wolności.

Częstochowa,  ……………………………                             ……………………………………………

                                    (data)                                                                             (podpis osoby składającej oświadczenie)

Do tego oświadczenia dołączam poniższe załączniki**: 

1) …………………………………………….

2)……………………………………………..

3)..............................................................

4)……………………………………………..

**zaświadczenia o wysokości osiąganych dochodów (wystawia: Zakład Pracy, ZUS, PUP, MOPS lub Sąd) 
zaświadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu działalności gospodarczej (wystawia: Urząd Skarbowy lub ZUS)
zaświadczenia lekarskie, karty wypisowe ze szpitali, orzeczenie o stopniu niepełnosprawności (wymagane w przypadku złego stanu zdrowia wnioskodawcy i pozostałych osób ubiegających się o udzielenie ulgi w spłacie zaległości lub osób nieletnich pozostających na utrzymaniu wnioskodawcy)

Częstochowa,……………………………                             ……………………………………………

                                    (data)                                                                          (podpis osoby składającej oświadczenie)

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych osób wypełniających oświadczenie/ wniosek 
o umorzenie, , rozłożenie na raty lub odroczenie należności z tytułu opłat za nieterminowy zwrot materiałów bibliotecznych
Wypełniając obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (Ue) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej RODO), Biblioteka Publiczna im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie informuje, że:

1. Administratorem danych osobowych czytelnika jest Biblioteka Publiczna im. dr. Władysława Biegańskiego z siedzibą w Częstochowie. Dane kontaktowe Biblioteki: Aleja Najświętszej Maryi Panny 22, 42-202 Częstochowa, tel. (34) 360-61-18, e-mail sekretariat@biblioteka.czest.pl (dalej jako Biblioteka). 

2. Administrator – Biblioteka wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym można się skontaktować listownie na adres Aleja Najświętszej Maryi Panny 22, 42-202 Częstochowa, telefonicznie pod numerem tel. 34 360 61 18 wew. 28, lub mailowo e-mail inspektor@biblioteka.czest.pl. Z inspektorem ochrony danych Biblioteki można się kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania Państwa danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych.

3. Podane dane osobowe przetwarzane są w celu ubiegania się o umorzenie/anulowanie/ rozłożenie 
na raty zadłużenia z tytułu opłat naliczonych za przetrzymywanie materiałów bibliotecznych oraz 
w zakresie realizacji obowiązków wynikających z przepisów prawa: art. 59 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, art. 18 ust. 2 pkt. 15 Ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorządzie gminnym, Uchwały nr 647/LVII/2010 Rady Miasta Częstochowy z dnia 15 marca 2010 r. (z późn. zm.). Państwa dane osobowe są również przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c i f RODO tj. przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze.
4. Odbiorcami Państwa danych będą wyłącznie podmioty uprawnione do ich przetwarzania na podstawie przepisów prawa.

5. Państwa dane osobowe zawarte w oświadczeniu oraz wniosku będą przetwarzane przez okres związany z postępowaniem rozliczeniowym, a po jego zakończeniu przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa lub dla zabezpieczenia ewentualnych roszczeń i zostaną usunięte 
po upływie 5 lat, licząc od dnia przeprowadzenia ostatniej operacji lub od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowania zostały ostatecznie zakończone.

6. Mają Państwo prawo dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciw wobec przetwarzania, zgodnie z zasadami określonymi 
w ogólnym rozporządzeniu o ochronie danych (w zakresie określonym w art. 15-18 oraz art. 20-21 RODO). 

7. Prawo do usunięcia danych oraz do sprzeciwu nie ma zastosowania w momencie prowadzenia działań oraz wykonywania innych obowiązków nałożonych na Administratora przez obowiązujące przepisy prawa.

8. W przypadku uznania, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych przysługuje Państwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych. (Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00).

9. Podanie danych w oświadczeniu  i wniosku jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym 
do zrealizowania celów wskazanych w punkcie 3. 

