Zarzadzenie Nr 15/2025
p.o. Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Bogustawskiej w Nowym MieScie
Lubawskim
z dnia 14.07.2025 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej

im. Marii Bogustawskiej w Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie art.13, ust. 3, ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. 2020 r., Dz. U. poz. 194 ze zm.), Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Bogustawskiej w Nowym Mieécie Lubawskim nadanego Uchwala nr VI11/44/2011 Rady
Miejskiej w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 29 marca 2011 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Bogustawskiej
w Nowym Miescie Lubawskim.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2022 dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Nowym Miescie
Lubawskim z dnia 17.03.2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Marii Bogustawskiej w Nowym Miescie Lubawskim.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zaktacznik do zarzadzenia
nr 15/2025 z dnia 14.07.2025 .
DMBP.011.1.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM. MARII BOGUSLAWSKIEJ
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Regulamin organizacyjny okresla podstawowe zasady funkcjonowania i kierowania oraz organizacj¢
wewnetrzng Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Bogustawskiej w Nowym Miescie
Lubawskim.

§ 2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyte jest okreslenie ,,biblioteka” — rozumie¢ przez to nalezy

Miejska Biblioteke¢ Publiczng im. Marii Bogustawskiej w Nowym Miescie Lubawskim.

§3
Biblioteka dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 1990 Nr 16 poz.95 t.j. Dz.U.
z 2023 1. poz. 40, 572 ze zm.).

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85 poz.539, ze zm.; t.j. Dz.U.
7 2022 1. poz. 2393 ze zm.).

3. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej
(Dz.U. 1991 Nr 114 poz. 493; t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.).

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.; t.].
Dz.U. 22022 r. poz. 1634, 1725, 1747, 1768, 1964, 2414 z 2023 r. poz. 412, 497, 658, 803 ze
zm.

5. Uchwaty nr VII/44/2011 Rady Miejskiej w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 29 marca
2011 r. w spawie nadania statutu Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Bogustawskiej
w Nowym Miescie Lubawskim.

6. Niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA I ZARZADZANIA BIBLIOTEKA

§4

Biblioteka dziala w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) planowania pracy,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomiedzy dyrektora biblioteki i poszczegdlne stanowiska pracy,

7) wzajemnego wspoldziatania.

§5

Zasady i zakres dzialania Dyrektora Biblioteki

1.

Miejska Biblioteka Publiczng w Nowym Miescie Lubawskim kieruje dyrektor, ktory jest
bezposrednio odpowiedzialny za prace instytucji i uzyskane przez nig wyniki.

Dyrektor ustala gtdéwne kierunki pracy biblioteki, odpowiada za zgodno$¢ podejmowanych
decyzji z prawem oraz podejmuje inicjatywy organizacyjne zmierzajace do pelnej realizacji
zadan merytorycznych, organizacyjnych i gospodarczo-finansowych instytucji.

Dyrektor moze tworzy¢ oddzialy 1 inne podporzadkowane struktury zwigzane z prawidlowym
zakresem dziatalnos$ci Biblioteki 1 realizacji zadan statutowych.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Miejskiej Bibliotece

Publiczne;.

Dyrektor ponosi pelna odpowiedzialnos$¢ za dzialalnos¢ Biblioteki, w szczegolnosci za:

1.
2.

Prawidlowa organizacj¢ pracy, w tym planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania.
Opracowanie, zatwierdzanie 1 realizacj¢ planow dziatalnosci podstawowej 1 finansowej oraz
za sprawozdawczos$¢.

Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych oraz nalezyte gospodarowanie etatami i
funduszem ptac.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan merytorycznych przez podlegle
komorki organizacyjne oraz koordynowanie ich dziatan,

Doskonalenie zawodowe pracownikéw. W tym organizowanie szkolen zawodowych
pracownikow biblioteki oraz doradztwa merytorycznego dla bibliotekarzy.

Zapewnienie wlasciwych warunkow pracy 1 przestrzegania obowigzujacych przepisow BHP

1 ppoz.



7.
8.
9.

Stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wladz zwierzchnich.
Przestrzeganie zasad tajemnicy o informacjach niejawnych oraz ustawy RODO.

Rozwoj 1 upowszechnianie czytelnictwa na terenie miasta i powiatu.

Do osobistego rozstrzygniecia i decyzji Dyrektora naleza w szczegélnosci sprawy:

1.

2
3
4.
5
6
7

8.

Wydawania zarzadzen i regulaminow we wszystkich dziadzinach organizacji pracy.
Zatwierdzania planu finansowego i dokonywania przesuni¢¢ srodkéw finansowych.
Zatwierdzanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych.

Zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow.

Przyznawanie wyr6znien i nagrod.

Powotywania komisji i ustalania ich sktadoéw osobowych.

Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w spawach objetych zakresem dziatania
Biblioteki.

Promocje Biblioteki, w tym kontakty z mediami.

Dyrektora w czasie nieobecnos$ci zastepuje osoba przez niego upowazniona.

§6

Gloéwny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki 1 odpowiada za prawidlowe

gospodarowanie budzetem Biblioteki.

Do zadan gléwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1.

2
3.
4

Opracowywanie planoéw finansowych oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe sporzadzanie dokumentow finansowych i ich obieg.
Sprawowanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow finansowych,
dekretacji 1 ich ksiggowania.
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
rozrachunku z tytulu wynagrodzen, roszczen 1 naleznosci.
Rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych.
Prowadzenie wszelakich czynnosci zwiazanych z wynagradzaniem pracownikow:

a. gospodarka funduszem wynagrodzen,

b. sporzadzanie listy ptac i nagrod pracownikow,

C. prowadzenie spraw zwigzanych z wyptlatg zasitkow rodzinnych oraz zaswiadczen

z tytulu ubezpieczen ZUS,
d. wydawanie pracownikom zaswiadczen z tytutu zatrudnienia,
e. uwzglednianie egzekucji z wynagrodzenia pracownika na podstawie orzeczen

uprawnionych organdw.



8. Naliczanie odpiséw i realizacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9. Rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych majatkowo za mienie Biblioteki.

10. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych oraz sprawozdan finansowych.

11. Opracowanie sprawozdan statystycznych dla GUS z zakresu spraw finansowych.

12. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dowodéw kasowych
1 przelewow.

13. Wykonanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z przepisow lub powierzonych przez

Dyrektora.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIBLIOTEKI
§7
W sktad biblioteki wchodza komoérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:
1. Dziat Udostepniania Zbiorow:
a) Wypozyczalnia dla Dorostych
b) Czytelnia
2. Oddziat dla Dzieci i Mlodziezy:
a) Wypozyczalnia dla Dzieci i Mtodziezy,
b) Czytelnia
3. Pracownia Regionalna
a) Pracownia Dokumentacji Regionalnej
b) Archiwum Historii Lokalnej
C) Muzealny Kacik Biblioteczny

4. Samodzielne stanowisko pracy: Pracownik gospodarczy.

§ 8
Zakres przedmiotowy komorek organizacyjnych.
Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych biblioteki, w szczegdlnosci nalezy:

1) wspolpraca z innymi bibliotekami, instytucjami kultury, podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ kulturalng, stowarzyszeniami i zwigzkami tworcow 1 artystow oraz organami
wtladz publicznych zajmujacych si¢ dziatalno$cig kulturalna,

2) zapewnienie terminowej i wilasciwej realizacji zadan okreslonych w programach
1 strategiach,

3) zapewnienie petnej ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami szczegétowymi,
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4) bezwzgledne przestrzeganie procedur zapewniajacych ochrong danych osobowych,
5) wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturalne podejscie do
czytelnikow,
6) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,
7) stale podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia,
8) dbatos¢ o powierzone mienie,
9) wykonywanie czynnosci wynikajacych z doraznych polecen dyrektora.
Do zadan Dzialu Udostepniania Zbioréw nalezy:
1) udostepnianie zbior6w na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz, prowadzenie wymiany
miedzybibliotecznej,

2) udzielanie informacji o bibliotece i ksiggozbiorze,

3) prowadzenie ewidencji czytelnikow i wypozyczen,

4) realizowanie zamoOwien i przyjmowanie zwrotu ksigzek,

5) udzielanie pomocy w doborze literatury,

6) udostepnianie czytelnikom prasy codziennej i archiwalne;j,

7) sporzadzanie i wysytanie upomnien,

8) tworzenie katalogu on-line biblioteki,

9) wprowadzanie nowych ksigzek oraz darow do systemu MAK+,

10) dokonywanie selekcji ksiggozbioru i czasopism,

11) dbato$¢ o prawidtowy uktad ksigzek na potkach wg. sygnatur,

12) uczestniczenie w pracach komisji ds. selekcji ksiegozbioru,

13) opracowywanie formalne i rzeczowe ksiggozbioru biblioteki,

14) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci,

15) przygotowywanie wystaw, spotkan z ciekawymi ludzmi, konkurséw,

16) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej i dydaktycznej,

17) bezptatne udostepnianie Internetu,

18) prowadzenie instruktazu w zakresie postugiwania si¢ katalogiem OPAC oraz systemem

Academika,
19) wykonywanie ustug w zakresie skanowania, drukowania i kserowania.
Do zadan Oddzialu dla Dzieci i Mlodziezy, w szczegdlnosci nalezy:

1)  udostgpnianie zbioréw dla dzieci i mtodziezy,

2)  udzielanie informacji o bibliotece i ksiggozbiorze,

3)  prowadzenie ewidencji czytelnikow i wypozyczen,

4)  realizowanie zamowien i przyjmowanie zwrotu ksigzek,

5)  udzielanie pomocy w doborze literatury,
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6)
7)
8)
9)

udostepnianie dzieciom 1 mtodziezy prasy codziennej i archiwalnej,
dokonywanie selekcji ksiazek i czasopism dziecigcych 1 mlodziezowych,
sporzadzanie 1 wysytanie upomnien,

przyjmowanie i rozliczanie z gtbwna ksiegowa wptat z tytulu upomnien,

10) tworzenie katalogu on-line biblioteki,

11) wprowadzanie nowych ksigzek oraz daréw do systemu MAK+,

12) prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkow,

13) prowadzenie inwentarzy: Ksiegozbioru Dzialu Udost¢pniania Zbioréw, Ksiegozbioru

Oddziatu dla Dzieci i Mlodziezy, Audiobookéw 1 Wydawnictw Ciaglych,

14) uczestniczenie w pracach komisji ds. selekcji ksiggozbioru,

15) opracowywanie formalne i rzeczowe ksiggozbioru biblioteki,

16) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci,

17) opracowywanie okresowych planow, analiz i sprawozdan,

18) organizowanie wystaw, spotkan z ciekawymi ludzmi, konkursow,

19) prowadzenie dziatalno$ci kulturalno-o$wiatowej poprzez organizacje imprez dla

dzieci i mtodziezy, konkursow, lekcji bibliotecznych,

20) prowadzenie instruktazu w zakresie postugiwania si¢ katalogiem OPAC.

Do zadan Pracowni Regionalnej, w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbioréw regionalnych, archiwalnych
i dokumentoéw zycia spotecznego,

opracowywanie bibliografii powiatu nowomiejskiego,

prowadzenie dokumentacji oraz wspieranie dzialan majacych na celu popularyzacje
Nowomiejskiego Archiwum Historii Lokalne;,

wspolpracowanie z innymi bibliotekami i instytucjami w zakresie wymiany materiatlow
informacyjnych i archiwalnych,

digitalizowanie wybranych zbioréw specjalnych,

wspottworzenie klastra o nazwie Warminsko-Mazurska Biblioteka Cyfrowa,

tworzenie katalogu on-line w zakresie Dokumentéw Zycia Spotecznego,

opracowywanie artykutdéw oraz innych materialdow promujacych biblioteke oraz jej
zbiory,

wspieranie dziatan realizujacych strategie rozwoju biblioteki,

opracowywanie okresowych planoéw, analiz i sprawozdan,

organizowanie wystaw, spotkan z ciekawymi ludzmi, konkursow,

wykonywanie ustug w zakresie skanowania, drukowania i kserowania,

udzielanie pomocy i petnienie nadzoru nad czytelnikami korzystajagcymi z komputerdw,
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14) udostepnianie uzytkownikom nieodptatnie stanowisk komputerowych do poszukiwania
informacji i materialow niezbednych w zdobywaniu wiedzy i samoksztatcenia,

15) kontrolowanie pracy uzytkownikéw w celu eliminowania przegladania stron
internetowych zabronionych regulaminem Biblioteki,

16) pobieranie optat za wydruki z komputera,

17) nadzorowanie Muzealnego Kacika Bibliotecznego.

Do zadan Pracownika gospodarczego, w szczego6lnosci nalezy:

1) dbanie o utrzymanie czysto$ci i porzadku wewnatrz budynku biblioteki oraz na zewnatrz,
w tym pielegnacja trawnikéw 1 roslin ogrodowych, usuwanie lodu i $niegu z ciggow
komunikacyjnych,

2) odkurzanie ksiggozbioru oraz pozostatych materialow bibliotecznych,

3) dbanie o powierzone mienie i przestrzeganie zasad oszczgdnej gospodarki materiatowe;j,

4) zglaszanie zapotrzebowania na $rodki czystosSci,

5) wykonywanie polecen Dyrektora dotyczacych pozostalych prac zwigzanych
z utrzymaniem budynku i terenu wokot Biblioteki,

6) konserwacja sprz¢tu biurowego i wyposazenia Biblioteki,

7) pomoc w organizacji imprez bibliotecznych i wystaw.

ROZDZIAL IV
OGOLNE URPAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§9

1. Prawa i1 obowigzki pracownikéw, czas pracy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
okresla Regulamin pracy biblioteki.

2. Zasadnicza obowigzkow pracownika jest imienny zakres czynnoSci.

3. W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowa¢ si¢ do posiadanych
uprawnien, wskazowek 1 polecen przelozonego oraz przepisow prawa regulujacych
zagadnienia, ktérymi si¢ zajmuje.

4. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkoéw bezpieczenstwa
i zasad porzadkowych wynikajacych z przepiséw BHP, Regulaminu pracy i Regulaminu
organizacyjnego.

5. Pracownik Biblioteki uprawniony jest do skladania skarg 1 wnioskow Dyrektorowi

we wszystkich sprawach wigzacych si¢ ze stosunkiem pracy.



ROZDZIAL V

OGOLNY TRYB ZALATWIANIA SPRAW - SYSTEM DECYZYJNY
§ 10

. Decyzje problemowe podejmuje Dyrektor.
. Biezace decyzje zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci podejmuja: Dyrektor oraz Gléwny
ksiggowy.
Szczegdtowe decyzje w sprawach kadr, planowanie, gospodarki finansowej i rzeczowe;j
podejmuje Dyrektor po konsultacji z Gléwnym ksiggowym.
. W sprawach naglych, biezacych decyzje podejmuje Dyrektor lub osoba upowazniona przez

Dyrektora.

ROZDZIAL VI
ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 11
. Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje i zalatwia skargi i wnioski w sprawach objetych zakresem
dzialania nadzorowanych przez siebie komorek organizacyjnych.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor.

§ 12
Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia komorce organizacyjnej lub pracownikowi,
jezeli zawarte w niej zarzuty dotyczg ich dziatalnosci.
. Pracownicy lub komorki organizacyjne, ktorych dziatalnosci dotyczy skarga, maja obowigzek
udostgpnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.
. Whnioski dotyczace wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych wobec pracownikow, winnych

nieterminowego lub niewtasciwego zatatwienia skargi przedktadane sg Dyrektorowi.

§ 13
. Przy rozpatrywaniu 1 zalatwiania skarg 1 wnioskow stosuje si¢ Kodeks Postgpowania
Administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie

organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. nr 5, poz. 46).



ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§ 14
. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor i Gtowny ksiegowy.
. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuje Dyrektor lub upowazniona

przez Dyrektora osoba.

ROZDZIAL VIII
KONTROLA WEWNETRZNA
§ 15
. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor Biblioteki.
Kontrole wewnetrzne planowane, dorazne przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:
a. prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikéow komorek
organizacyjnych Biblioteki,
b. zgodno$ci spraw zatatwianych z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem
Biblioteki i regulaminem wewngtrznym,
C. przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powola¢ komisj¢ i zleci¢ jej przeprowadzenie
okresowych 1 doraznych kontroli w komorkach organizacyjnych Biblioteki, okreslajac
przedmiot i zakres kontroli.
Szczegdlowe zasady systemu kontroli wewngtrznej Biblioteki okresla odrgbne zarzadzenie

Dyrektora.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16
Szczegodtowe obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow Biblioteki okreslajg indywidulane
zakresy czynnos$ci na zajmowanych stanowiskach pracy sporzadzone i zatwierdzone przez
Dyrektora.
Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy oraz

pracownikow okresla regulamin pracy.
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§17
Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych, s
przydzielane przez Dyrektora do zatatwienia tej, ktorej zakres dzialania jest najbardziej
zblizony do charakteru danej sprawy.
. Dopuszcza si¢ powotywanie zespoldw zadaniowych, w sktad ktéorych moga wchodzi¢

pracownicy réznych komorek organizacyjnych.

§ 18
Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych reguluje Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie

o ochronie danych) oraz zarzadzenia i instrukcje Dyrektora Biblioteki wydane w tej sprawie.

§ 19

. Wszyscy pracownicy Biblioteki maja obowigzek zapoznania si¢ z trescig regulaminu.

. Kazdy pracownik stwierdza wlasnym podpisem fakt zapoznania si¢ z tre$cig regulaminu na
specjalnym o§wiadczeniu przechowywyanym w aktach osobowych.

. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania po
zasiggnigciu opinii Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego.

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny z dnia 17.03.2022 r.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ...................
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Schemat organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej

im. Marii Bogustawskiej w Nowym Miescie Lubawskim

Wypozyczalnia dla

Dorostych
Dziat udostepniania
zbiorow
Czytelnia
Wypozyczalnia dla
Odziat dla Dzieci i Mtodziezy

Dzieci i Mtodziezy

Czytelnia

Dyrektor -

Pracownia Dokumentacji
Regionalnej

Archiwum Historii
Lokalnej

Pracownia Regionalna

Muzealny Kacik
Biblioteczny

Gtowny Ksiegowy —

Pracownik gospodarczy
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