REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. HIERONIMA EOPACINSKIEGO W LUBLINIE

(tekst jednolity)

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacje wewnetrzng, zakres
dziatalno$ci komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk Miejskiej Biblioteki Publiczne;j
im. H. Lopacinskiego w Lublinie oraz zasady ich funkcjonowania.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ - Miejska Biblioteka Publiczna im. H. Lopacinskiego
w Lublinie.

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ — Dzialy, Pracowni¢ Plastyczng oraz
Filie Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie.

Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ - stanowisko pracy
podporzadkowane bezposrednio dyrektorowi lub zastepcy dyrektora.

. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ - osoby zatrudnione w Miejskiej Bibliotece

Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie, na podstawie umowy o prac¢ oraz powotania.

. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ - pracownika stojacego na czele dziatu, kierujacego

jego praca i odpowiedzialnego za jego dziatalno$¢, wykonywanie planow pracy
1 powierzonych mu zadan.

§3

Biblioteka dziata na podstawie:

1.

2.
3.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr. 13 poz. 123 z p6zn. zm.).

Ustawy o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. (Dz.U. Nr 85 poz. 539 z p6zn. zm.).
Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie stanowigcego
zatacznik Nr 2 do Uchwaty Nr 1169/XLV/2001 z dnia 28 XII 2001 r. w sprawie podziatu
instytucji kultury pn. Wojewodzka 1 Miejska Biblioteka Publiczna im. Hieronima
Lopacinskiego w Lublinie i utworzenia instytucji kultury pn. Miejska Biblioteka Publiczna
im. Hieronima Lopacinskiego w Lublinie, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
Uchwata nr 1644/L111/2002 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 29 sierpnia 2002 r. oraz
Uchwatg nr 290/XVII/2008 Rady Miasta Lublin z dnia 21 lutego 2008 .



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§4

Dyrektor Biblioteki zarzadza Biblioteka i kieruje catoksztattem jej dziatalnosci, czuwa nad jej
mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

§5

Zastgpca Dyrektora d/s Merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi i kieruje
przydzielonymi mu komérkami organizacyjnymi oraz sprawuje nad nimi nadzor.

§6

Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, odpowiada za catoksztatt gospodarki
finansowej Biblioteki i kieruje Dziatem Ksiggowosci.

§7

W sktad Biblioteki wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

Nazwa komorki organizacyjnej

lub samodzielnego stanowiska pracy Symbol
1. Dyrektor D
2. Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych M
3. Gloéwny Ksiggowy GLK
4. Kancelaria KAN
5. Dzial Gromadzenia Zbioréw GR
6. Dzial Opracowania Zbioréw 0]y
7. Dziat Komputeryzacji KOM
8. Dzial Instrukcyjno-Metodyczny M
9. Dzial Ksiggowosci KS
10. Dziat Administracyjno-Gospodarczy ADM
11. Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych SP
12. Pracownia Plastyczna PP
13. Radca Prawny RP
14. Samodzielne Stanowisko ds. Promocji 1 Marketingu PM
15. Samodzielne Stanowisko ds. bhp i ppoz. BHP

16. Filie biblioteczne na terenie m. Lublina F



III. OGOLNY TRYB PRACY, FUNKCJONOWANIA
1 ODPOWIEDZIALNOSCI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI

§8

W Bibliotece obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnos$ci.

. Kazda komorka organizacyjng kieruje kierownik, ktéremu bezposrednio podlegaja
pracownicy danej komorki.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki przejmuje

wyznaczony przez niego pracownik.

N —

§9

1. Dzialy wykonuja zadania okre§lone w Regulaminie oraz zadania zlecone przez Dyrektora
1 Zastepce Dyrektora ds. Merytorycznych.

2. Dzialy i samodzielne stanowiska pracy wspoldziatajg ze soba, a spory kompetencyjne
rozstrzyga Dyrektor lub jego Zastepca ds. Merytorycznych.

3. Jesli realizacja konkretnego zadania wymaga wspotdziatania dziatow lub samodzielnych
stanowisk pracy, role przewodnig petni ten dziat lub samodzielne stanowisko pracy, do
ktérego whasciwosci nalezy wykonanie zadania, a pozostali udzielaja mu pomocy.

§10

1. Przekazanie i przyj¢cie zadan Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora, Kierownika komorki
organizacyjnej, Glownego Ksiggowego, Kasjera, Magazyniera - odbywa si¢ protokolarnie.
2. Przy przekazywaniu/przej¢ciu stanowisk kierowniczych w filiach bibliotecznych
obowigzuje przeprowadzenie skontrum.
3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawierac:
1) stan zdawanych - przyjmowanych probleméw/zadan;
2) spis przekazywanych akt;
3) listg spraw nie zalatwionych;
4) wykaz pieczgci 1 drukoéw $cistego zarachowania;
5) wykaz sprzetu, wyposazenia za ktory odpowiada zdajacy;
Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, jeden pozostaje w komorce organizacyjnej, drugi
otrzymuje Kancelaria.

§11

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja: Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych, Gtowny Ksiggowy,
Kancelaria, Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych, Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
Radca Prawny, Stanowisko ds. bhp i ppoz., Samodzielne Stanowisko ds. Promocji i Marketingu,
Samodzielne Stanowisko ds. Wydawniczych.



1.

§12

Dyrektor zarzadza i kieruje catoksztaltem dziatalno$ci merytorycznej, finansowej

1 administracyjno-gospodarczej Biblioteki.

Dyrektor:

1) Reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.

2) Podejmuje decyzje 1 wydaje zarzadzenia i instrukcje zgodne z zakresem dzialania
Biblioteki.

3) Wykonuje wszystkie czynnos$ci jako pracodawca w zakresie stosunku pracy, w oparciu

o przepisy kodeksu pracy i1 inne przepisy obowigzujgce w tym zakresie.

4) Wystepuje i podpisuje pisma do organdw administracji publicznej, nadaje wewngtrzne

akty normatywne, zarzadzenia i instrukcje.
5) Udziela pelnomocnictw i upowaznief do dziatania w imieniu Biblioteki.
6) Podpisuje umowy o wspoOtpracy.

§13

Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych bezposrednio podlegaja: Dzial Gromadzenia Zbiorow,
Dziat Opracowania Zbiorow, Dziat Instrukcyjno-Metodyczny, Dziat Komputeryzacji, Pracownia
Plastyczna, Filie Biblioteczne.

§14

Do obowigzkéw Zastgpcy Dyrektora ds. Merytorycznych nalezy:

1.

2.

3.

Kontrola i nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadah przez podlegajace
mu komorki organizacyjne.

Wydawanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podlegtych mu komoérek

organizacyjnych, z wyjatkiem przypadkoéw zastrzezonych do decyzji Dyrektora.
Zglaszanie wnioskoOw w sprawach osobowych pracownikow podlegtych mu komoérek
organizacyjnych.

Przygotowanie wieloletnich programéw dziatania.

. Wlasciwe opracowanie biezacych plandéw i1 sprawozdan z podlegtych komorek

organizacyjnych Biblioteki.

§15

Kierownicy dzialow kieruja praca podleglych im pracownikow i ponosza odpowiedzialno$¢ za
catoksztatt powierzonych im zadan.

1.

Kierownicy w szczegdlnosci:
1) Organizuja prace i ustalaja podziat zadan pomigdzy podlegtych pracownikow.
2) Nadzorujg wykonywanie przydzielonych pracownikom zadan, czuwajg nad



przestrzeganiem dyscypliny pracy.

3) Stwarzaja mozliwosci do doskonalenia zawodowego pracownikow.

4) Prowadza rzetelng i terminowg sprawozdawczos¢ kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych.

5) Wspotdziatajg z innymi kierownikami w zakresie spraw wymagajacych wspdlnego
dzialania.

6) Wnhnioskuja do Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych w sprawach
pracowniczych.

7) Opracowuja zakresy czynno$ci pracownikow kierowanego przez siebie dziatu.

8) Opracowujg w okreslonych terminach programy i plany pracy kierowanej przez siebie
komorki organizacyjne;j.

Do obowigzkéw pracownikow nalezy:
1) Staranne wykonywanie obowigzkéw zgodnie z zakresami czynnos$ci 1 posiadanymi
kwalifikacjami.

2) Zaznajomienie si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawnymi i aktami wewngtrznymi oraz

ich przestrzeganie.

3) Informowanie przetozonego o realizacji powierzonych im zadan.

4) Przestrzeganie dyscypliny pracy i drogi stuzbowe;.

5) Nadzoér nad powierzonym mieniem, oszczg¢dnos¢ w gospodarowaniu.

6) Zastgpstwo na innym stanowisku pracy w przypadku nieobecnos$ci lub czasowym
wakacie ktoregokolwiek ze stanowisk.

7) Dbanie o dobre imi¢ Biblioteki.

8) Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez systematyczne samoksztatcenie,

a takze udziat w warsztatach, szkoleniach, praktykach itp.

IV. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16

Do zakresu dzialania komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

N —

ANl

KANCELARIA

Prowadzenie spraw ogdlno-administracyjnych i kancelaryjnych.

Prowadzenie sekretariatu, obstuga interesantow, przyjmowanie telefonow, obstuga faksu,
maszynopisanie itd.

Obstuga narad, konferencji 1 innych spotkan organizowanych przez Dyrekcje Biblioteki.
Prowadzenie sprawozdawczosci rocznej i GUS.

Przyjmowanie skarg i zazalen. Analizy 1 sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

Prowadzenie dokumentacji przynaleznej do Dyrektora (oznaczony symbolem D w wykazie

akt). Przygotowanie/redagowanie pism. Dokumentacja obiegu dokumentow. Przygotowanie

teczek do archiwum.
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DZIAL. GROMADZENIA ZBIOROW

Gromadzenie wydawnictw zwartych i zbiordw specjalnych dla filii i komoérek
organizacyjnych Biblioteki poprzez zakup u wydawcow lub dystrybutoréw, realizacje
zamowien publicznych dotyczacych zakupu ksigzek, przyjmowanie daréw i ksigzek danych
W zamian za zagubione.

Wspotdziatanie w ksztattowaniu profilu gromadzenia zbioréw Biblioteki, weryfikacja zasad
gromadzenia.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupu materiatéw bibliotecznych i ich

przemieszczania (wykazy ksigzek opracowanych i przekazanych do filii 1 komoérek
organizacyjnych Biblioteki).

Systematyczna analiza rynku wydawniczego.

Przygotowanie cyklicznej oferty nowych ksiazek.

Zakup zaméwionych ksigzek 1 zbiorow specjalnych oraz ich dystrybucja do filii
bibliotecznych.

Analiza wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych na zakup materiatlow
bibliotecznych.

Ewidencja jednostkowa 1 sumaryczna nabytkow.

Prowadzenie warsztatu zwigzanego z gromadzeniem (kartoteki zamowien zrealizowanych,
czesSciowo zrealizowanych, kontynuacji)

Uzgodnienie wartosci wptywow z Dzialem Ksiggowosci (raz na kwartat) oraz wartosci
1 ilosci wptywow z Dziatem Instrukcyjno-Metodycznym (raz na kwartat).

. Prowadzenie statystyki wptywow.
12.

Prowadzenie dokumentacji dziatalnos$ci Dziatlu (plany pracy, sprawozdania — wg odrgbnych
przepisow.

DZIAL OPRACOWANIA ZBIOROW

. Komputerowe opracowanie biezacych wptywoéw Biblioteki (w programie MAK)

- katalogowanie alfabetyczne
- opracowanie rzeczowe (jezyk haset przedmiotowych BN i UKD)
Opracowanie zbiorow danych;
- komputerowe (w MAK) opracowanie (alfabetyczne i1 rzeczowe) wiasnych zbiorow
danych (retrokonwersja).
Tworzenie komputerowego katalogu centralnego zbiorow filii bibliotecznych.
Drukowanie kart katalogowych tworzacych tradycyjne katalogi kartkowe w filiach
bibliotecznych.
Prowadzenie rejestru ubytkow.
Udzielanie informacji w oparciu o katalog centralny.
Prowadzenie praktyk bibliotecznych.
Prowadzenie szkolen dla pracownikow Biblioteki w zakresie znajomos$ci formatow: US
MARC, MARC BN, wprowadzenia danych w tych formatach, wyszukiwania w katalogach
automatycznych Biblioteki 1 innych bibliotek w kraju.
Prowadzenie dokumentacji i dzialalno$ci Dziatu (plany pracy, sprawozdania, zestawienia
statystyczne, informacje pisemne).
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14.
15.

16.

17.

DZIAL KOMPUTERYZACJI

. Projektowanie, organizowanie oraz koordynowanie komputeryzacji procesow biblioteczno-

informacyjnych w dziatach i filiach bibliotecznych (rozpoznawanie potrzeb, rozpoznawanie
rynku, opracowanie strategii modernizacji).

Wybor oprogramowania, odpowiadajacego zakresowi potrzeb wytypowanych proceséw
biblioteczno-informacyjnych.

Instalacja i nadzorowanie prawidtowego wykorzystania programow komputerowych.
Dobor, instalacja, nadzor i konserwacja sprzetu komputerowego.

Projektowanie budowy i modernizacji oraz nadzorowanie lokalnych sieci komputerowych w
Centrali i filiach.

Nadzorowanie prawidtowego przebiegu prac w skomputeryzowanych agendach.
Projektowanie, zaktadanie, utrzymywanie i zabezpieczanie baz danych.

Zarzadzanie systemem komputerowym MBP.

Badanie efektywnosci wyszukiwania w bazach danych oraz funkcjonowania sieci
komputerowych.

. Prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania komputerowego.
. Przechowywanie licencji uzytkowania programéw komputerowych oraz zabezpieczanie

no$nikow.
Organizowanie szkolen dla pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu 1 oprogramowania
komputerowego.

. Udzielanie niezbednej pomocy informatycznej we wszystkich pracach prowadzonych w

Bibliotece.

Prowadzenie i aktualizacja strony www Biblioteki.

Udzielanie informatyzacji o przyjetych w Bibliotece rozwigzaniach i stanie prac
komputeryzacyjnych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi dotyczacej
komputeryzacji Biblioteki, zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.
Prowadzenie dokumentacji pracy Dziatu (m.in. plany pracy, sprawozdania, zestawienia
statystyczne 1 informacje pisemne).

DZIAL INSTRUKCYJNO-METODYCZNY

. Zapewnienie obshlugi bibliotecznej mieszkancom miasta Lublina poprzez:

1) ksztaltowanie i organizowanie sieci bibliotecznej zgodnej z analizg potrzeb
mieszkancoOw Lublina i mozliwosciami Biblioteki;

2) wypracowanie modelu sieci pod katem zréznicowanych krggdéw odbiorcy w celu
zapewnienia im optymalnej obstugi czytelniczej i informacyjne;j;

3) kompleksowe analizowanie 1 diagnozowanie potrzeb czytelniczych sporzadzane na
podstawie badan prowadzonych przez kierownikow filii;

4) wspotorganizowanie 1 prowadzenie przegladow nowosci wydawniczych;

5) analize¢ zapotrzebowania na prenumerat¢ czasopism dla filii bibliotecznych i jej
koordynacje;

6) wspodlorganizowanie przetargéw na zakup czasopism;

7) kierowanie ruchem kadrowym w filiach w przypadku czasowego zdekompletowania
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zespotow pracowniczych w filiach, organizacja zastgpstw;

8) wdrazanie nowych technologii do pracy filii (prace koncepcyjne, organizacja
wspoOltpracy zainteresowanych pracownikow i dziatow Biblioteki, czuwanie nad
przebiegiem prac);

. Udzial w doskonaleniu kompetencji zawodowych pracownikow filii poprzez:

1) organizacje praktyk, udzielanie konsultacji, wymian¢ doswiadczen i inspirowanie
pracownikow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) pomoc w doskonaleniu form i metod pracy.

Organizowanie lub wspdtorganizowanie imprez, zaj¢¢ 1 innych inicjatyw kulturalno-

oswiatowych.

Udzielanie pracownikom filii konsultacji i pomocy instruktazowej w zakresie realizowanych

przez nich zadan.

Organizowanie i udzial w inwentaryzacji zbiorow filialnych.

Udzielanie konsultacji w sprawie selekcji zbiorow.

Nadzor nad realizacja wykonywanych przez filie zadan.

Kontrola stanu 1 zabezpieczenia zbiorow.

Przygotowanie i przekazywanie materiatdw metodycznych pracownikom filii.

. Dokonywanie okresowych analiz pracy bibliotek filialnych.
. Dokumentowanie dziatalno$ci Dziatu (plany pracy, sprawozdania). Przygotowanie

materiatow do zbiorczego opisowego sprawozdania z dziatalnosci filli oraz zbiorczego
sprawozdania GUS.
Opracowanie plandw rocznych i operacyjnych.

FILIE BIBLIOTECZNE

Przygotowanie biblioteki i zbioréw do udost¢pnienia.

Obstuga czytelnikéw w wypozyczalniach, czytelniach i czytelniach dla dzieci.
Gromadzenie zbiorow zgodne z potrzebami czytelniczymi i ich inwentaryzowanie.
Organizowanie pracy kulturalno-o$wiatowej takze w oparciu o wspotprace z innymi
placowkami kulturalnymi 1 os§wiatowymi.

Realizacja operacyjnych plandw rozwoju czytelnictwa.

Prowadzenie szeroko rozumianej stuzby informacyjno-doradcze;.

Prowadzenie katalogéw: alfabetycznego, rzeczowego(i tytutowego w agendach dla dzieci).
Wspotpraca z innymi bibliotekami i instytucjami w celu realizacji zadan statutowych
biblioteki.

Analiza czytelnictwa filii.

. Gromadzenie danych dotyczacych czytelnikéw (zgodnie z ustawa o ochronie danych

osobowych) oraz prowadzenie statystyki bibliotecznej (zgodnie z ustaleniami
wewnetrznymi MBP).

Konserwacja zbiorow i ich zabezpieczenie przed zniszczeniem i uszkodzeniem. Ochrona
zbiorow przed kradzieza.

Dbanie o estetyke pomieszczen filii, zgltaszanie potrzeb w tym zakresie do odpowiednich
dziatow.

Prowadzenie dokumentacji dziatalnosci filii (plany pracy, sprawozdania, informacje,
sprawozdania GUS).
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. Rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych MBP.
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DZIAL KSIEGOWOSCI

Opracowanie planéw dochodow i wydatkow Biblioteki.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i bilansu.

Ksiggowanie analityczne i syntetyczne kosztéw, wydatkéw 1 dochodow Biblioteki.
Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych 1 przedmiotow nietrwatych.
Dokonywanie operacji kasowych i bankowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Sporzadzanie list ptac wynikajacych ze stosunku pracy. Prowadzenie kartotek imiennych
wynagrodzen i innych wptat. Wydawanie zaswiadczen o zarobkach.

Wyptaty z funduszu socjalnego.

Dokonywanie potracen finansowych w oparciu o szczegdtowe przepisy.

Obliczanie zasitkow rodzinnych i chorobowych.

. Rozliczanie z organami finansowymi i ubezpieczen spotecznych naleznosci z tytutu

zatrudnienia 1 zawierania umow.
Prowadzenie ewidencji umow-zlecen i umow autorskich.

Biezace analizowanie sytuacji gospodarczej i finansowej Biblioteki.

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

. Administrowanie nieruchomos$ciami, utrzymanie budynkow i otoczenia w stanie peinej

uzytecznos$ci, prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i remontami budynkow.
Sporzadzanie planéw zakupow urzadzen technicznych w zakresie poprawy warunkow
pracy.

Sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych zaopatrzenia materialowego i ich realizacja.
Koordynacja pracy pojazdéw, ich obstuga oraz prawidlowa eksploatacja.

Prowadzenie zaméwien publicznych i ich dokumentacji zgodnie z ustawa.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw administracyjno-gospodarczych.
Prowadzenie dokumentacji dzialalno$ci Dziatu (plany pracy, sprawozdania, informacje).
Prowadzenie caloksztaltu spraw ochrony przeciwpozarowej, ustalanie kierunkow dziatania
oraz koordynacja zadah w przeciwpozarowym zabezpieczeniu obiektow MBP.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

. Ewidencja pracownikow 1 ich akt osobowych zgodnie z przepisami o prowadzeniu

dokumentacji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy.
Sprawozdawczo$¢ i statystyka w sprawach pracowniczych dla Dyrekcji, GUS, Urzedu
Miejskiego.

. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy w oparciu o obowigzujace regulaminy

pracy. Wnioskowanie w tym zakresie.

. Wspotdziatanie w opracowaniu ukladu zbiorowego pracy i innych dokumentow

dotyczacych spraw pracowniczych.
Terminowe prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansowaniem, nagrodami,
wyroznieniami, jubileuszami, odznaczeniami.
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Ewidencja czasu pracy.

Zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych.

Przestrzeganie termindéw badan okresowych pracownikow.

Prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych z uwzglednieniem kadr
wykwalifikowanych.

. Prowadzenie spraw dotyczacych ksztatcenia, doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego

pracownikow: informacje, dokumentacja.

Wspotpraca z organami administracji panstwowej 1 samorzagdowej w sprawach
pracowniczych.

Prowadzenie dokumentacji dziatalnosci (m. in. plany pracy, sprawozdania, zestawienia
statystyczne, kartoteki).

PRACOWNIA PLASTYCZNA

Aranzacja wnetrz placéwek Biblioteki i pomoc w jej realizacji.

Oprawa plastyczna wszelkich imprez organizowanych przez Biblioteke.
Przygotowanie plastyczne wystaw w Bibliotece.

Wykonywanie plakatéw, drukoéw okoliczno$ciowych, adresow, przektadek, napisow
informacyjnych i innych dotyczacych Biblioteki i ksiggozbioru.

Opracowanie graficzne publikacji wydawanych przez Biblioteke.

Przygotowanie pomocy szkoleniowych i metodycznych.

Pomoc w tworzeniu strony internetowej Biblioteki.

Prowadzenie dokumentacji dziatalno$ci Pracowni (plany pracy, sprawozdania).

RADCA PRAWNY

Opracowuje 1 opiniuje, pod wzgledem prawnym, zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
umowy i inne akty wywolujace skutki prawne.

Reprezentuje Bibliotek¢ w sprawach sagdowych i administracyjnych: opracowuje pisma
procesowe, prowadzi rejestr spraw sagdowych.

Sporzadza opinie prawne w sprawach zlecanych przez Dyrektora.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PROMOCJI I MARKETINGU

Promocja Biblioteki poprzez wspotprace z innymi instytucjami, organizacjami oraz
mediami. Przygotowanie informacji na strony www promujace Biblioteke i jej ustugi
Tworzenie planéw promocyjnych i ich realizacja.

Dbanie o kompleksowa, wizualng identyfikacj¢ Biblioteki.

Organizowanie wyj$¢ do innych instytucji kultury.

Organizowanie spotkan z pisarzami, konferencji i innych imprez kulturalno-o$wiatowych
organizowanych przez Biblioteke.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia wydawnicza Biblioteki (kontakty z
naktadcami, wydawcami, drukarniami, wnioski o dofinansowania). Redagowanie pisma
wewngtrznego Biblioteki.

Przygotowanie wnioskow o dofinansowanie statutowej dziatalnosci Biblioteki. Prowadzenie



dziatah majacych na celu pozyskanie darczyncow.
8. Prowadzenie dokumentacji swojej dziatalnosci (plany pracy, sprawozdania, informacje).

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. BHP I OCHRONY PPOZ

1. Czuwanie nad przestrzeganiem zasad i przepisoOw bhp i ppoz. Prowadzenie kontroli w tym
zakresie.

2. Przedktadanie Dyrektorowi MBP informacji o stanie bhp, zrédtach zagrozen wraz z
wnioskami zmierzajagcymi do ich usuniecia.

3. Organizacja okresowych szkolen w zakresie zasad i przepiséw bhp i ppoz., prowadzenie
bezposredniego instruktazu.

4. Udzial w opracowaniu planow poprawy warunkow bhp i ppoz.,wnioskéw dotyczacych
wypadkow przy pracy i zachorowalnos$ci na choroby zawodowe, opiniowanie potrzeb w
zakresie bhp, ppoz.,spraw sanitarnych, odziezy robocze;j itd.

5. Nadzoér nad sprawami zwigzanymi ze zdrowotnos$cig pracownikOw oraz wspotpraca w tym

zakresie z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi MBP i instytucjami

specjalistycznymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy.

7. Wspdlpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi MBP oraz specjalistycznymi

instytucjami w zakresie ochrony ppoz.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem pracy.

9. Opracowanie planéw poprawy warunkoéw bhp i nadzor nad ich realizacja.
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V. KONTROLA WEWNETRZNA

§17

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu oceng i analiz¢ przestrzegania przepisow, realizacji
polecen oraz wycigganie wnioskow i podejmowanie decyzji zwigzanej z jej wynikiem.

2. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gléwna Ksiggowa,
Kierownicy komorek organizacyjnych i gtéwni specjalisci.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

Niniejszy Regulamin zostat opracowany po zasiggnigciu opinii organizatora oraz organizacji
zwigzkowych dziatajacych w Bibliotece.



§19

Zmiany w Regulaminie moga by¢ wprowadzone aneksem w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

§ 20

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Schemat struktury Miejskiej Biblioteki Publicznej w Lublinie

Dyrektor

Zastepca Dyrektora
ds. Merytorycznych

Dziat Gromadzenia

Zbiorow

Giowny Ksiegowy

Kancelaria

Dziat Opracowania

Zbiorow

Dziat Ksiegowosci

Dziat Administracyjno-
Gospodarczy

Dziat Instrukcyjno-

Metodyczny

Dziat Komputeryzacji

Samodzielne
Stanowisko ds.
Pracowniczych

Pracownia Plastyczna

Radca Prawny

Filie Biblioteczne

Samodzielne
Stanowisko ds.
Promociji i Marketingu

Samodzielne
Stanowisko
ds. Wydawniczych

Samodzielne
Stanowisko
ds. BHP i Ppoz.




