Zatgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora WBP im. H. topacinskiego w Lublinie
Nr 2/09/2021 z dn. 22.09.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY WOJEWODZKIEJ
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. HIERONIMA LOPACINSKIEGO W LUBLINIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala szczegétowg organizacje
wewnetrzng, zakres dziatalnosci komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Hieronima topacinskiego, zasady
funkcjonowania i odpowiedzialno$¢ tych komoérek i stanowisk oraz obowigzki,
uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci wszystkich pracownikow.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie uzyte jest jedno z ponizszych okreslen — nalezy przez to rozumie¢:

1) Biblioteka — Wojewoddzka Biblioteka Publiczna im. Hieronima topacinskiego w
Lublinie;

2) komorka organizacyjna — dziat;

3) samodzielne stanowisko pracy — stanowisko pracy podporzgdkowane bezposrednio
dyrektorowi lub zastepcom dyrektora;

4) Dyrektor — dyrektor Biblioteki;

5) kierownik — pracownik stojgcy na czele komérki organizacyjnej, kierujacy jej praca
i odpowiedzialny za jej dziatalno$¢, wykonywanie plandéw pracy i powierzonych jej

zadan;

6) pracownik — wszyscy pracownicy Biblioteki, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
stuzbowe.

§3

1. Biblioteka dziata w szczegdlno$ci 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) Statutu Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Hieronima Lopacinskiego
w Lublinie, nadanego Uchwatg Nr XXI11/377/2020 Sejmiku Wojewoddztwa
Lubelskiego z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie nadania Statutu Wojewddzkiej
Bibliotece Publicznej im. Hieronima topacinskiego w Lublinie (Dz. Urz. Woj.
Lubelskiego z 2021 r. poz. 15).
2. Biblioteka jest samorzgdowg instytucjg kultury, dla ktérej organizatorem jest
Wojewddztwo Lubelskie.
3. Biblioteka posiada osobowos¢ prawng i jest wpisana do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Organizatora pod Nr RIK 08.
4. Siedzibg Biblioteki jest miasto Lublin, a terenem dziatalnosci obszar Rzeczypospolitej
Polskiej, a w szczegolnosci wojewddztwo lubelskie.
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Il. ORGANY ZARZADZAJACE, OPINIODAWCZE | DORADCZE

§4

1. Dziatalnoscig Biblioteki zarzgdza Dyrektor, ktory reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.
Jest przetozonym pracownikéw Biblioteki; Dyrektor w szczegdlnosci:
1) podejmuje decyzje i wydaje zarzadzenia zgodnie z zakresem dziatania Biblioteki;
2) decyduje o zatrudnieniu, zwalnianiu i awansowaniu pracownikow;
3) przyznaje wyrdznienia, nagrody i premie, wymierza kary zgodne
z obowigzujgcymi przepisami.
2. Dyrektor odpowiada za catoksztatt spraw programowych, organizacyjnych,
majgtkowych i finansowych w ramach posiadanych uprawnien, m.in. za:
1) plan dziatalnosci merytorycznej i finansowej Biblioteki;
2) za sprawozdania z ich realizacji.
3. Dyrektor sprawuje nadzor nad kontrolg wewnetrzng Biblioteki.
4. Dyrektor zapewnia ochrone systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przykazywane informacje niejawne.
5. Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego dokonywania czynnosci prawnych
w imieniu Biblioteki, a takze w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych.

1. Dyrektor zarzgdza Bibliotekg przy pomocy dwéch zastepcow.

2. Zastepcy Dyrektora kierujg powierzonymi im sprawami i dziatalnoscig
podporzagdkowanych im bezposrednio komorek organizacyjnych Biblioteki
i samodzielnych stanowisk pracy. Podziat ich kompetenciji ustala Dyrektor.

3. W okresie nieobecnosci Dyrektora jego funkcje petni Zastepca Dyrektora
ds. Merytorycznych, ktéry ponosi w tym czasie odpowiedzialno$¢ za catoksztatt
dziatalnosci Biblioteki.

§6

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, odpowiada za catoksztatt
gospodarki finansowej Biblioteki i kieruje Dziatem Ksiegowosci.

§7

Organami doradczymi i opiniodawczymi Dyrektora w Bibliotece sa:

1. Rada Naukowo-Programowa zwana dalej ,Radg” powotywana i odwotywana przez
Dyrektora. Rada jest powotywana na 5 lat. Zasady, tryb dziatania Rady oraz liczbe
cztonkow Rady (powotywanych sposrdéd przedstawicieli nauki i kultury) okresla
Dyrektor w formie regulaminu.

2. Komisje problemowe state powotywane przez Dyrektora Biblioteki:
1) Komisja ds. Gromadzenia Zbioréw:
Do zadan Komisji w szczegolnosci nalezy:
a) analizowanie oferty ksiegarskiej i wydawniczej oraz typowanie
publikacji do zakupu;
b) ocena wartosci merytorycznej przedstawionych publikacji oraz
zgodnosci z profilem zbioréow Biblioteki;
c) zbieranie propozycji pracownikéw Biblioteki w sprawach typowanych
ksigzek;
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d) analizowanie sytuacji w zakresie gromadzenia zbioréw, podejmowanie
decyzji strategicznych;

e) skitadanie do Dyrektora wnioskdéw w sprawach istotnych dla
gromadzenia;

f) formutowanie wytycznych dla Zespotu Specjalistow Dziedzinowych
ds. Gromadzenia.

2) Komisja ds. Selekcji Zbioréw:
Do zadan Komisji w szczegodlnosci nalezy:
a) ocena zasadno$ci propozycji selekcji ksigzek przedstawionych przez
poszczegdlne komoérki organizacyjne;
b) akceptacja propozycji (ztozenie podpisu pod dokumentem);
c) zgtaszanie propozycji co do ostatecznego przeznaczenia
selekcjonowanych ksigzek.

3) Komisja ds. Doboru Materiatéw do Digitalizaciji:
Do zadan Komisji w szczegdlnosci nalezy:

a) opracowywanie programu dziatania dla wszystkich zaangazowanych
w digitalizacje komérek organizacyjnych;

b) zaprojektowanie struktury kolekcji cyfrowych dla wybranych
materiatow;

c) ocena i typowanie do digitalizacji poszczegodlnych rodzajéw zbioréw;

d) opracowanie harmonogramu digitalizacji zbioréw.

4) Komisja ds. Narodowego Zasobu Bibliotecznego
Do zadan Komisji w szczegdlnosci nalezy:

a) opracowanie planu dziatah Biblioteki w zakresie wtgczenia jej zbiorow
do Narodowego Zasobu Bibliotecznego;

b) typowanie i ewidencja zbiorow majgcych tworzy¢ Narodowy Zasoéb
Biblioteczny;

C) sporzgdzanie wewnetrznych procedur ochrony zbioréw majgcych
tworzy¢ Narodowy Zasoéb Biblioteczny w zakresie ich przechowywania,
kopiowania, utrwalania i udostepniania.

3. Komisje dorazne sg powotywane przez Dyrektora w miare potrzeb.

4. Zespoty problemowe state powotywane przez Dyrektora Biblioteki:
Zespot Specjalistow Dziedzinowych ds. Gromadzenia Zbioréw.
Do zadan Zespotu w szczegoélnosci nalezy:
a) doskonalenie znajomosci rynku wydawniczego;
b) badanie i ustalanie potrzeb uzytkownikow;
c) typowanie wydawnictw do zakupu (kazdy lektor w ramach podlegtej sobie
dyscypliny zgodnie z politykg gromadzenia zbioréw i przyznanego
budzetu).
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§8

. KOMORKI ORGANIZACYJNE BIBLIOTEKI

W skfad Biblioteki wchodzg nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej symbol
lub samodzielnego stanowiska pracy
1. Dyrektor D
2. Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych ZM
3. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych ZA
4. Gtéwny Ksiegowy GtK
5. Dziat Gromadzenia i Dystrybucji Zbiorow DGD
6. Dziat Opracowania Zbioréw DOz
7. Dziat Udostepniania Zbioréw. Multimedia DUz
8. Dziat Informaciji i Promocji DIP
9. Dziat Bibliografii Lubelszczyzny i Wiedzy o Regionie DBL
10. Dziat Zbiorow Specjalnych DZS
11. Dziat Przechowywania i Ochrony Zbioréw DPO
12. Dziat Instrukcyjno-Metodyczny DIM
13. Dziat Naukowo-Wydawniczy DNW
14. Dziat Cyfryzacji i Komputeryzacji DCK
15. Dziat Organizacji DO
16. Dziat Ksieggowosci KS
17. Gtéwny Specijalista ds. Remontow i Inwestycji GLS
18. Stanowisko pracy ds. bhp BHP
19. Stanowisko pracy ds. ppoz. PPOZ
20. Stanowisko pracy ds. obronnych i obrony cywilnej oC
21. Stanowisko pracy ds. ochrony informacji niejawnych OIN
22. Stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych IODO
23. Stanowisko pracy ds. zaméwienh publicznych ZP
24, Radca Prawny RP

IV TRYB FUNKCJONOWANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH | PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI

§9

1. W Bibliotece obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.

2. Na czele kazdej komorki organizacyjnej stoi jeden odpowiedzialny za nig kierownik,
a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za ich wykonanie. Pracownik,

ktéry otrzymuje polecenia stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, zobowigzany

jest zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego przed wykonaniem tego

polecenia.

3. W okresie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego funkcje peni
wyznaczony przez niego zastepca (kierownik informuje o tym bezposredniego
przetozonego i podwiadnych), ktdéry w tym czasie przejmuje uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ za prawidtowg realizacje zadan.
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§10

Komoérki organizacyjne oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy wykonujg zadania okreslone w Regulaminie oraz zadania zlecone przez
Dyrektora.

Zakres dziatania komérek organizacyjnych lub samodzielnego stanowiska pracy
obejmuje sprawy nalezgce do ich kompetenciji oraz czynnosci koordynacyjne, jesli do
koordynacji zostaty zobowigzane.

Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wspétdziatajg ze sobg, a spory
kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor lub jego Zastepca, nadzorujgcy dang dziedzine.
Jesli realizacja konkretnego zadania wymaga wspoétdziatania komaorek organizacyjnych
lub samodzielnych stanowisk pracy role przewodnig petni ta komodrka
organizacyjna/samodzielne stanowisko pracy, do ktérej wkasciwosci nalezy wykonanie
zadania, a pozostali udzielajg jej pomocy.

§ 11

Plany i sprawozdania finansowe z dziatalnosci Biblioteki podpisuje Dyrektor oraz
Gtéwny Ksiegowy.

Polecenia przelewu, rozliczenia gotéwkowe oraz inne dokumenty obrotu pienieznego
podpisujg Dyrektor samodzielnie lub Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych wraz

z Gléwnym Ksiegowym albo osobg przez niego upowazniona.

§ 12

Informacji o sprawach podstawowych, dotyczgcych catosci dziatan Biblioteki lub jej
sytuacji finansowo-materialnej udziela Dyrektor, w razie jego nieobecnosci Zastepca
Dyrektora ds. Merytorycznych.

Kierownicy komorek organizacyjnych lub upowaznieni przez nich pracownicy mogag
udziela¢ informaciji dotyczgcych spraw kierowanej przez nich komérki organizacyjnej po
uzgodnieniu z Dyrektorem lub Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych.

Przy udzielaniu informacji nalezy przestrzega¢ obowigzujgcych przepisow m.in.

w zakresie ochrony informaciji niejawnych i nie szkodzi¢ interesom Biblioteki.

§13

Pisma i dokumenty zewnetrzne podpisuje Dyrektor.

Z tej zasady wytgcza sie: odpowiedzi na kwerendy, korespondencije z czytelnikami

w sprawie zwrotu ksigzek, korespondencje z hurtownikami, wydawcami i ksiegarzami.
Odpowiednie dokumenty podpisujg kierownicy danych komérek organizacyjnych.
Zasady przygotowania pism i obiegu dokumentow reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

§ 14

Dyrektorowi bezposrednio podlegajg: Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych, Zastepca
Dyrektora ds. Administracyjnych, Gtéwny Ksiegowy, Radca Prawny, Stanowisko pracy
ds. obronnych i obrony cywilnej, Stanowisko pracy ds. bhp, Stanowisko pracy ds. ppoz.,
Stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych, Stanowisko pracy ds. zaméwien
publicznych, Stanowisko pracy ds. ochrony informaciji niejawnych, Dziat Organizaciji,
Dziat Instrukcyjno-Metodyczny.
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§ 15
1. Zastepcy Dyrektora kierujg praca nastepujgcych komorek organizacyjnych, komisji

i samodzielnych stanowisk pracy.

1) Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych:
a) Dziat Gromadzenia i Dystrybucji Zbioréw,
b) Dziat Informaciji i Promocji,
c) Dziat Opracowania Zbiorow,
d) Dziat Przechowywania i Ochrony Zbiorow,
e) Dziat Udostepniania Zbioréw. Multimedia,
f) Dziat Bibliografii Lubelszczyzny i Wiedzy o Regionie,
g) Dziat Zbioréw Specjalnych,
h) Dziat Naukowo-Wydawniczy,
i) Dziat Cyfryzacji i Komputeryzaciji,
J) Komisja ds. Gromadzenia Zbiorow,
k) Komisja ds. Selekcji Zbiorow,
[) Komisja ds. Doboru Materiatow do Digitalizaciji,
m) Komisja ds. Narodowego Zasobu Bibliotecznego,
n) Zespot Specjalistow Dziedzinowych ds. Gromadzenia Zbioréw.

2) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych:
a) Gtéwny Specjalista ds. Remontow i Inwestyciji.
2. Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych w szczegélnosci nalezy:

1) w okresie nieobecnosci Dyrektora reprezentowanie oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za catoksztalt dziatalno$ci Biblioteki, zgodnie z posiadanym
petnomocnictwem;

2) opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci Biblioteki;

3) opracowywanie poétrocznych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki;

4) nadzér nad pracami redakcyjnymi i wydawniczymi Biblioteki;

5) nadzor nad dziatalnoscig kulturalno-o$wiatowg i wystawienniczg Biblioteki;

6) kontrola i nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan przez
podlegajgce mu komorki organizacyjne;

7) informowanie Dyrektora o przebiegu wykonywania powierzonych komérkom
organizacyjnym zadan i przedstawianie wnioskdéw z nimi zwigzanych;

8) rozdzielanie zadan pomiedzy podlegte komérki organizacyjne z uwzglednieniem
wytycznych Dyrektora;

9) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych;

10) ocena i akceptowanie planéw pracy podlegtych komoérek organizacyjnych;

11) czuwanie nad doksztatcaniem i doskonaleniem pracownikow podlegtych komorek
organizacyjnych.

3. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych w szczegdinosci nalezy:

1) planowanie i kontrola nad realizacjg zadan remontowych i konserwacyjnych
obiektéw bibliotecznych, w tym urzgdzen oraz instalacji technicznych;

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania budynkéw Biblioteki wraz z urzgdzeniami
i instalacjami technicznymi bedacych w eksploataciji;

3) organizacja i przygotowanie remontéw (modernizacja) oraz rozbiérek obiektéw
Biblioteki;

4) kontrolowanie i nadzér nad gospodarkg transportowg dla oséb i towardw;

5) kontrolowanie i nadzér nad gospodarkg magazynowg i zaopatrzeniem;

6) kontrolowanie zuzycia nosnikow energii i mediéw oraz eksploatacji urzgdzen
technicznych;

7) akceptacja projektéw realizacji zadanh, przedstawionych przez kierownikow
podlegtych komorek organizacyjnych;

8) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw podlegtych
komdrek organizacyjnych;
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9) ocena i akceptowanie planéw podlegtych komérek organizacyjnych;
10) czuwanie nad doksztatcaniem i doskonaleniem pracownikéw podlegtych komorek

organizacyjnych.

4. Zastepcy Dyrektora sg upowaznieni do:

1)
2)
3)

4)

wydawania decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podlegtych komoérek
organizacyjnych, z wyjatkiem przypadkow zastrzezonych do decyzji Dyrektora;
zgtaszania wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych;

zwracania sie do innych komérek organizacyjnych o informacje, materiaty i opinie
zwigzane z pracg podlegtych im pionow;

wnioskowania w sprawie doboru kadry w podlegtym pionie.

5. Zastepcy Dyrektora sg odpowiedzialni wobec Dyrektora za catoksztatt spraw objetych
zakresem dziatania podlegtych im komoérek organizacyjnych, a w szczegdlnosci za:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

przygotowanie wieloletnich programéw dziatania;

wiasciwe opracowywanie biezgcych planéw i sprawozdah z pracy podlegtych
komérek organizacyjnych;

nalezytg kontrole i nadz6r nad wykonywaniem przez komérki organizacyjne zadan
nalezgcych do zakresu dziatania tych komorek;

sprawne kierownictwo, wiasciwg organizacje, dyscypline pracy i przestrzeganie
przepisow wewnetrznych;

wydawanie decyzji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wytycznymi Dyrektora oraz
postanowieniami niniejszego Regulaminu;

bezposrednie wykonywanie zadan okreslonych przydziatem czynnosci.

§ 16

1. Do obowigzkdéw kierownika komérki organizacyjnej nalezy kierowanie wykonywaniem
zadan objetych zakresem dziatania tej komorki, a w szczegdlno$ci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

przygotowywanie zakresdw czynnosci dla podlegtych mu pracownikéw;
organizowanie pracy zgodnie z przepisami i wskazéwkami/zaleceniami
bezposredniego przetozonego;

nadzor i kontrola nad wykonywaniem przydzielonych pracownikowi zadan, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

wydawanie niezbednych polecen dotyczgcych zakresu dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej;

przedstawianie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane do
jego wiadomosci lub wymagajag jego akceptacii;

informowanie bezposredniego przetozonego o potrzebach kierowanej komorki
organizacyjnej, ktorych realizacja wigze sie z jej sprawnym funkcjonowaniem;
natychmiastowe informowanie bezposredniego przetozonego o wydarzeniach
majacych zwigzek z kierowang przez niego komoérkg organizacyjng;

organizacja stanowisk pracy dla pracownikow;

zapewnienie zastepstwa dla kazdego stanowiska pracy (przygotowanie
merytoryczne) w komdrce organizacyjnej;

tworzenie warunkéw do podmiotowego traktowania pracownikdéw, wykorzystania ich
zdolnosci, kwalifikacji i umiejetnosci, pobudzania inwencji i operatywnosci;
doskonalenie zawodowe pracownikow w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig
komérki organizacyjnej;

dbatos$¢ o prawidtowe stosunki miedzyludzkie i zazegnywanie konfliktow;

nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
przepiséw o tajemnicy stuzbowej, przepisow wewnetrznych oraz przepiséw bhp

i ppoz.;

planowanie urlopdw, czuwanie nad ich terminowym wykorzystaniem;

przeglad, rozdzielenie i dekretacja wptywajacych spraw;
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16) merytoryczne opisywanie zlecen, rachunkéw, uméw zwigzanych z dziatalnoscig
podlegtej komérki organizacyjnej; parafowanie delegaciji stuzbowych;

17) przestrzeganie drogi stuzbowej w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig podlegte;j
komorki organizacyjnej;

18) bezposrednie wykonywanie zadan okreslonych w zakresie czynnosci;

19) branie udziatu w zebraniach kierownikow komorek organizacyjnych organizowanych
przez Dyrektora.

Kierownik komérki organizacyjnej ma prawo:

1) przydzielania pracownikom zadah wynikajgcych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej wg niniejszego Regulaminu i kontroli ich wykonania;

2) delegowania pracownika do petnienia zastepstwa w macierzystej lub innej komadrce
organizacyjnej Biblioteki w przypadku nieobecnosci lub czasowym wakacie na innym
stanowisku;

3) podpisywania pism z upowaznienia przetozonego;

4) doboru pracownikow w ramach podlegtej mu komorki organizacyjnej na okreslone
stanowisko pracy oraz zgtaszanie wnioskéw w sprawach osobowych;

5) otrzymywania od przetozonego informacji dotyczgcych programowania i planowania
pracy kierowanej przez niego komorki organizacyjnej;

6) zgtaszania wnioskdw w sprawie przydzielania srodkéw finansowych zwigzanych
Z realizacjg zadan podlegtej komorki organizacyjnej;

7) dysponowania sprzetem w powierzonej mu komorce organizacyjnej zgodnie
Z przepisami wewnetrznymi;

8) wyrazania zgody na czasowg nieobecno$¢ pracownika na stanowisku pracy;

9) wnioskowania o zarzgdzenie przeprowadzania skontrum lub/i inwentaryzaciji
w podlegtej mu komorce organizacyjne;.

Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za:

1) nalezyte wykonywanie zadan wynikajgcych z ustalonego zakresu dziatania;

2) wyczerpujgce, zgodne z przepisami i terminowe zatatwianie spraw;

3) nalezytg prace kierowanej przez niego komérki organizacyjnej;

4) rzetelng i terminowg sprawozdawczos¢ z dziatalnosci kierowanej przez niego komorki
organizacyjnej;

5) opracowanie (w okreslonych terminach) programow i planéw dziatania kierowane;j
przez niego komorki organizacyjnej;

6) przestrzeganie przez podporzgdkowanych mu pracownikow przepiséw prawnych,
dyscypliny pracy i porzadku oraz zasad wspoizycia spotecznego wobec
uzytkownikéw Biblioteki i wspotpracownikow;

7) przekazywanie dokumentacji komorki organizacyjnej do Dziatu Organizacji (Archiwum
Zaktadowego).

§17

Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) rzetelne i terminowe wykonywanie pracy (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
takze wewnetrznymi oraz wskazéwkami bezposredniego przetozonego);

2) przygotowanie i opracowanie projektu wykonania powierzonego mu zadania, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, Statutem Biblioteki i uwzglednieniem konkretnych
okolicznosci (po uwzglednieniu zdania lub stanowiska innych zainteresowanych
komérek organizacyjnych, o ile wymaga tego zatatwienie sprawy);

3) uzyskanie aprobaty bezposredniego przetozonego i odpowiednia realizacja
zadania/sprawy az do ostatecznego zatatwienia;

4) przestrzeganie drogi stuzbowej;

5) przestrzeganie postanowien obowigzujgcych przepisow wewnetrznych, zarzgdzen,
decyzji i instrukcji, regulaminéw bibliotecznych i wskazéwek bezposredniego
przetozonego;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy;
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7) odpowiedzialnosé/wspotodpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie
Biblioteki; oszczednos¢ w gospodarowaniu mieniem;

8) dbanie o dobre imie Biblioteki, w tym wtasciwy stosunek do czytelnikdw
i interesantéw, zastepstwo na innym stanowisku w macierzystej lub innej komérce
organizacyjnej w przypadku nieobecnosci lub czasowym wakacie na innym
stanowisku;

9) wtasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny,
wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Pracownicy majg prawo do:

1) otrzymywania pisemnego zakresu obowigzkow; kazdorazowa zmiana zwigzana
Z przydziatem statych czynnosci, nieobjetych dotychczasowym zakresem, ma mie¢
forme pisemng;

2) otrzymywania informac;ji dotyczgcych planowanych w danej komérce organizacyjnej
zadan, $rodkow i metod ich realizacij;

3) rzetelnej i obiektywnej oceny ich pracy;

4) zgtaszania wnioskow i pomystow racjonalizujgcych prace, polepszajgcych metody
dziatania, zwiekszajgcych ekonomicznoscé;

5) podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w warsztatach,
szkoleniach, praktykach, pokazach, wyjazdach studyjnych krajowych i zagranicznych,

itp.

Pracownicy sg odpowiedzialni za:

1) sprawne, terminowe i zgodne z przepisami, Regulaminem i poleceniami przetoZzonych
wykonywanie pracy w zakresie przyjetych na siebie obowigzkéw i posiadanych
kwalifikacj;

2) witasciwg gospodarke powierzonym im mieniem oraz rozliczanie sie z obrotu tym
mieniem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) rzetelne sporzadzanie dokumentéw opracowywanych na rzecz przetozonych,
uzytkownikéw Biblioteki i jednostek upowaznionych do ich otrzymywania;

4) przekroczenie kompetenciji lub niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych.

§18

Pracownikami materialnie odpowiedzialnymi w Bibliotece sg osoby, ktore przyjety na
siebie odpowiedzialno$¢/wspoétodpowiedzialnosé za powierzone mienie.

Przekazanie i przejecie stanowiska zwigzanego z odpowiedzialnoscig materialng —
odbywa sie protokolarnie.

Przy przekazywaniu/przejeciu obowigzuje przeprowadzenie skontrum lub/i
inwentaryzacji.

Protokot, o ktérym mowa w ust. 2 sporzgdza sie w 2 egzemplarzach, jeden pozostaje
w komarce organizacyjnej, drugi otrzymuje Dziat Organizaciji.

§19

Pracownicy mogg by¢ delegowani do wykonywania okreslonych czynnoéci poza siedzibag
Biblioteki.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Dyrektora, ktéremu podlega delegowany pracownik.

Cel, zakres i termin czynnosci stuzbowych w czasie wyjazdu stuzbowego okresla
bezposredni przetozony.
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V ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 20

DZIAL. GROMADZENIA | DYSTRYBUCJI ZBIOROW

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ za dobdr zbioréw zapewniajgcych reprezentatywnosé dorobku nauki
i kultury polskiej i Swiatowej, zgodng z dotychczasowym profilem i zmieniajgcymi sie
potrzebami czytelniczymi i informacyjnymi; dgzenie do zagwarantowania kompletnosci
zbioréw dotyczacych regionu; gromadzenie publikacji do wypozyczen
miedzybibliotecznych;

2) realizacja zakupu zbioréw w ramach dotacji celowej ministra wtasciwego ds. kultury;

3) uzupetnianie zbioréw drogg zakupu, darowizn i wymiany, prowadzenie kartoteki
zamowien i kartoteki kontynuacii;

4) opracowywanie zasad polityki gromadzenia zbioréw i formutowanie wnioskow;

5) gromadzenie i uzupetnianie zasobu czasopismienniczego (tradycyjnego
i elektronicznego) Biblioteki zgodnie z dotychczasowym profilem zbioréw, potrzebami
czytelniczymi i funkcjg biblioteki regionalnej, ze zwréceniem szczegdlnej uwagi na
czasopisma z terenu wojewoddztwa lubelskiego; gromadzenie i uzupetnianie zasobu
bibliotecznego jest realizowane poprzez:

a) prenumerate (uczestnictwo w przygotowaniu zamowienia publicznego);
b) zakup w wydawnictwach;

c) zakupy aukcyjne, antykwaryczne i od 0osob fizycznych;

d) wymiane miedzybiblioteczng;

e) darowizny;

f) egzemplarz obowigzkowy regionalny;

6) codzienna rejestracja wptywajgcych czasopism;

7) przygotowanie czasopism do oprawy, przekazywanie czasopism do Dziatu
Przechowywania i Ochrony Zbiorow;

8) gromadzenie i uzupetnianie multimediow Biblioteki, zwtaszcza dotyczgcych
Lubelszczyzny;

9) prowadzenie dystrybuciji egzemplarza obowigzkowego, ewidencja i ekspedycja;

10) wspdtdziatanie z odpowiednimi komisjami bibliotecznymi i innymi komaorkami
organizacyjnymi w zakresie gromadzenia zbiorow;

11) wykonywanie prac zwigzanych z kontrolg, selekcjg i ubytkowaniem zbioréw;

12) prowadzenie prac inwentaryzacyjnych (okreslenie zadan komisji inwentaryzacyjnej, spis
Z natury, rozliczenie inwentaryzaciji, spis inwentarza dla poszczegoinych komaérek
organizacyjnych, wprowadzanie zmian przydziatéw po zakonczonej inwentaryzacji)

i skontrum (przygotowanie dokumentacji, nanoszenie ubytkéw na arkusze skontrowe,
przeprowadzanie spisu z rozliczen ksiegozbiorow);

13) prowadzenie ewidencji sumarycznej wptywow i ubytkdw;

14) prowadzenie wymiany z innymi bibliotekami i instytucjami, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

15) wspoétuczestniczenie w organizacji doskonalenia zawodowego bibliotekarzy; prowadzenie
praktyk bibliotecznych i studenckich;

16) uzgadnianie (dwa razy w roku) z Dziatem Ksiegowosci wartosci i stanow
inwentarzowych;

17) sprzedaz czasopism i periodykow, informatoréw, ksigzek, broszur, ulotek, rycin
i pocztowek, reprodukcji dziet sztuki, plakatéw i innych wyrobéw drukowanych,

w szczegolnosci zwigzanych z regionem lubelskim;

18) prowadzenie dokumentacji obrotu handlowego;

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi dotyczgcymi zakupu
zbioréw;
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20) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci Dziatu, m.in. plandw pracy, sprawozdan,
zestawien statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentacji dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).

§ 21

DZIAL. OPRACOWANIA ZBIOROW

Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy katalogowanie zbioréw Biblioteki (wptywy

biezgce i dawne zbiory) w zintegrowanym systemie bibliotecznym:

1) opracowywanie formalne i przedmiotowe drukéw zwartych zgodnie z przyjetymi
standardami:

a) wprowadzanie rekordow bibliograficznych do bazy katalogowej;

b) sporzgdzanie rekordéw wzorcowych deskryptorow wedtug standardéw Biblioteki
Narodowej;

c) prowadzenie ewidencji szczegdtowej wptywodw i ubytkdw drukéw zwartych w systemie
komputerowym; techniczne przysposobienie zbiorow (kod kreskowy, pieczetowanie,
wpisywanie numeru inwentarzowego, formatowanie); sporzadzanie opisu
egzemplarza,

d) sprawowanie opieki nad tradycyjnymi ksiegami inwentarzowymi, nanoszenie zmian
(m.in. wykreslanie ubytkow, zmiana lokalizaciji);

2) opracowanie formalne i przedmiotowe dokumentow elektronicznych zgodnie
Z obowigzujgcymi zasadami;

a) sporzagdzanie rekorddw bibliograficznych i wzorcowych deskryptoréw do bazy
katalogowej;

b) prowadzenie ewidencji szczegbétowej w inwentarzu tradycyjnym oraz sporzgdzanie
opisu egzemplarza w systemie komputerowym;

3) opracowanie formalne i przedmiotowe wydawnictw ciggtych wedtug przyjetych
standardéw:

a) sporzgdzanie rekordéw bibliograficznych i wzorcowych deskryptorow do bazy

katalogowej:

b) tworzenie rekordéw zasobow;

C) opis egzemplarza;

d) prowadzenie ewidencji w ksiegach inwentarzowych (wpisywanie nowych tytutow,

dopisywanie skompletowanych rocznikéw oraz uzupetnien);

4) opieka nad katalogami kartkowymi Biblioteki;

5) prowadzenie praktyk bibliotecznych i studenckich;

6) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci Dziatu, m.in. plandw pracy, sprawozdan,
zestawieh statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentacji dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).

§ 22
DZIAL. UDOSTEPNIANIA ZBIOROW. MULTIMEDIA

1. Dziat realizuje zadania w formach organizacyjnych: Czytelnia Naukowa, Czytelnia
Czasopism, Wypozyczalnia, Oddziat dla Dzieci, Wypozyczalnia Miedzybiblioteczna.
2. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:
1) udostepnianie zbiorow Biblioteki uzytkownikom indywidualnym w Czytelni Naukowej
i Czytelni Czasopism (wg regulamindéw);
2) wypozyczanie ksigzek w Wypozyczalni zgodnie z Regulaminem Wypozyczalni;
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1)

2)

3)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

udostepnianie nagran muzycznych, zbioréw audiobookow i flmow, zwlaszcza
dotyczacych Lubelszczyzny;

organizowanie codziennych dyzuréw w Czytelniach i Wypozyczalni wedtug
ustalonego harmonogramu;

prowadzenie rejestru czytelnikdw, dokumentacji ruchu czytelniczego i statystyki
udostepnianych zbioréw;

prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych dla czytelnikéw indywidualnych

i instytucjonalnych wedtug szczegolnych zasad wypozyczen wewnagtrzdziatowych,
dokumentowanie dziatalnos$ci Wypozyczalni Miedzybibliotecznej;

wspoétpraca z innymi bibliotekami publicznymi, naukowymi, pedagogicznymi

i szkolnymi oraz o$rodkami informacyjnymi innych sieci w zakresie udostepniania
zbioréw w ramach wypozyczen miedzybibliotecznych;

realizowanie zamowien czytelnikdw na kopie materiatéw ze zbioréow Biblioteki
(szczegotowe zasady kopiowania materiatéw ze zbioréw regulujg odrebne przepisy);
staty monitoring rynku wydawniczego oraz sporzgdzanie list nowosci wydawniczych
zgodnie z potrzebami czytelnikéw; stata aktualizacja ksiegozbioru podrecznego;

10) ochrona i zabezpieczenie zbiorow (rewindykacja zbiorow wypozyczonych,

konserwacja w ramach prac Wypozyczalni, czuwanie nad zabezpieczeniem przed
kradziezami i zniszczeniem),

11) przygotowanie zbioréw do udostepniania;
12) prowadzenie prac sondazowych oraz opracowywanie materiatéw analitycznych

dotyczacych wykorzystania zbioréw, oczekiwan czytelnikow, kategorii i grup
odbiorcow;

13) wdrazanie dobrych praktyk wypracowanych przez polskie i zagraniczne biblioteki

w zakresie udostepniania zbioréw i promociji czytelnictwa;

14) wspotpraca z innymi dziatami Biblioteki na rzecz wojewddzkiej sieci bibliotecznej oraz

promociji Biblioteki;

15) organizowanie i prowadzenie szkolen i spotkan edukacyjnych dla uzytkownikow

Biblioteki;

16) organizacja i prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z promocjg czytelnictwa i Biblioteki

wsrdd najmiodszych uzytkownikdw poprzez: lekcje biblioteczne, lekcje tematyczne,
imprezy okolicznosciowe, spotkania autorskie, wystawy, realizowane w ramach
Oddziatu dla Dzieci;

17) wspotpraca z przedszkolami oraz szkotami podstawowymi ze szczegoinym

uwzglednieniem klas wczesnoszkolnych;

18) prowadzenie dokumentaciji dziatalnosci Dziatu, m.in. planéw pracy, sprawozdan,

zestawien statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentacji dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).

§ 23

DZIAL INFORMACJI | PROMOCJI

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na rzecz czytelnikow indywidualnych

i uzytkownikéw instytucjonalnych (informacja biblioteczna, katalogowa, bibliograficzna,
tekstowa, rzeczowa);

tworzenie i doskonalenie warsztatu informacyjnego (ksiegozbiér podreczny, bazy
komputerowe, dokumenty elektroniczne, kartoteki);

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, popularyzujgcej Biblioteke i jej zbiory:

a)
b)
c)

organizacja wystaw;
organizacja spotkan autorskich, wyktadow, odczytéw i prelekcji;
organizacja i koordynacja wydarzen online w Bibliotece;

str. 12



4)

5)
6)

7)
8)

9)

d) dokumentacja fotograficzna wydarzenh w Bibliotece;
e) opracowanie i rozpowszechnianie materiatow informacyjnych dotyczgcych Biblioteki
i jej dziatalnosci;
f) dziatalnos¢ na rzecz wszystkich agend Biblioteki w zakresie wykonywania
i rozpowszechniania plakatow, drukéw okolicznosciowych, adresow, przektadek,
napisow informacyjnych;
opracowywanie materiatéw do serwiséw informacyjnych Biblioteki; wspétprowadzenie
strony internetowe] Biblioteki;
koordynacja dziatan kulturalnych i szkoleniowych organizowanych w siedzibie Biblioteki;
wspétpraca z innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig spoteczno-
kulturalng Biblioteki;
udziat w pracach redakc;ji ,Bibliotekarza Lubelskiego”; przygotowywanie tekstéw do
,Dostrzegacza Bibliotecznego”;
organizowanie i prowadzenie doksztatcania i doskonalenia bibliotekarzy w zakresie
informacji i promocji;
prowadzenie praktyk bibliotecznych i studenckich;

10) przygotowywanie merytoryczne wnioskdw i opracowywanie programoéw w celu

pozyskania srodkéw finansowych na dziatalno$¢ informacyjng i promocyjnag;

11) wspoétpraca z innymi dziatami na rzecz promocji Biblioteki i wojewddzkiej sieci

bibliotecznej;

12) udziat w pracach statych i doraznych komisji dziatajgcych w Bibliotece oraz w pracach

Zespotu Specjalistow Dziedzinowych ds. Gromadzenia;

13) prowadzenie ustug kserograficznych, skanowanie materiatéw bibliotecznych,

sporzadzanie wydrukéw z no$nikéw elektronicznych; wysytanie fakséw dla wszystkich
agend Biblioteki, czytelnikdw oraz innych osoéb fizycznych i instytucii;

14) prowadzenie dokumentaciji dziatalnosci Dziatu, m.in. planéw pracy, sprawozdan,

1)

2)

3)

4)

5)

zestawien statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentac;ji dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).

§ 24
DZIAL BIBLIOGRAFII LUBELSZCZYZNY | WIEDZY O REGIONIE

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:
tworzenie Bibliografii Lubelszczyzny w formie elektronicznej (sporzgdzanie i gromadzenie
opisow do biezgcej i retrospektywnej bibliografii); opracowywanie, redagowanie i nadzoér
autorski nad edycjg Bibliografii Lubelszczyzny w formie drukowanej lub elektronicznej;
opieka merytoryczna nad kartkowym Katalogiem Lublinianow; retrokonwersja katalogu
kartkowego do zintegrowanego systemu bibliotecznego;
tworzenie i doskonalenie regionalnego warsztatu informacyjnego:
a) podreczny ksiegozbiér informacyjny (zbiory tematycznie dotyczgce regionu, w tym
niepublikowane dokumenty biblioteczne);
b) kartoteki w formie kartkowej lub elektronicznej: bibliograficzne, faktograficzne
i tekstowe (w tym: niepublikowanych prac dotyczgcych regionu, publikacji
pracownikéw Biblioteki, twércow ludowych, kryptoniméw i pseudonimow);
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej z zakresu wiedzy o regionie na rzecz czytelnikdw
indywidualnych i uzytkownikéw instytucjonalnych (informacja biblioteczna, katalogowa,
bibliograficzna, tekstowa, rzeczowa);
koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem bibliografii regionalnych w wojewddztwie
(doskonalenie warsztatow bibliograficznych w bibliotekach powiatowych, szkolenia
bibliograféw, konsultacje); opracowywanie i publikowanie materiatéw metodycznych
z zakresu bibliografii regionalnej dla bibliotek samorzadowych, wspétpraca w tym
zakresie z Dziatem Instrukcyjno-Metodycznym;
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6) dziatalnos¢ na rzecz rozwoju regionalizmu, w tym wspétpraca ze stowarzyszeniami
regionalistycznymi, uczestnictwo w organizacji konferencji, szkolen, wystaw;

7) udziat w pracach redakgcji ,Bibliotekarza Lubelskiego”; przygotowywanie tekstow do
czasopism fachowych i naukowych oraz referatéw na konferencje;

8) wspoitpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki na rzecz wojewddzkiej sieci
bibliotecznej oraz rozwoju dziatalno$ci informacyjnej i bibliograficzne;;

9) wspotpraca z Bibliotekg Narodowg i innymi bibliotekami publicznymi w tworzeniu
Wspdinej bazy artykutow z gazet i tygodnikow, a takze w zakresie doskonalenia form
i metod dziatalnosci informacyjne;j i bibliograficznej zgodnie ze standardami polskimi
i europejskimi;

10) prowadzenie dokumentaciji dziatalnosci Dziatu, m.in. planéw pracy, sprawozdan,
zestawien statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentac;ji dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).

§ 25
DZIAL. ZBIOROW SPECJALNYCH

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) gromadzenie zbioréw specjalnych zgodnie z obowigzujgcymi w Bibliotece zasadami;
kontakty z darczyfncami, kolekcjonerami, instytucjami sprawczymi, antykwariatami,
drukarniami w zakresie uzupetniania zbiorow;

2) opracowanie zbiorow specjalnych: inwentaryzowanie, opracowanie formalne i rzeczowe;

3) przechowywanie, zabezpieczenie i ochrona zbioréw specjalnych:

a) przygotowanie zbioréw do przechowywania (pieczetowanie, wyposazenie
w opakowania ochronne, nadanie sygnatur);

b) state przegladanie zbioréw i typowanie ich do konserwacji;

¢) konserwacja (zachowawcza) zbioréw specjalnych; typowanie obiektéw do
konserwacji wtasciwej;

4) udostepnianie zbioréw specjalnych czytelnikom oraz kopiowanie zgodnie
z obowigzujgcymi regulaminami;

5) prowadzenie ksiegozbioru podrecznego wykorzystywanego w pracy ze zbiorami
specjalnymi;

6) opracowywanie katalogdéw oraz prowadzenie prac badawczych i zrodtowych;

7) realizacja zadan wynikajgcych z uczestnictwa w Narodowym Zasobie Bibliotecznym;

8) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej i popularyzatorskiej w formie pokazéw zbioréw
specjalnych dla grup zorganizowanych i oséb indywidualnych;

9) organizowanie wystaw zbioréw specjalnych lub wspétudziat w wystawach
organizowanych przez inne komorki organizacyjne;

10) udzielanie informacji dotyczgcych zbioréw specjalnych: kwerendy pisemne, ustne,
konsultacje, itp.;

11) typowanie zbioréw do digitalizacj;

12) uczestnictwo w organizacji imprez bibliotecznych;

13) udziat w pracach statych i doraznych komisji dziatajgcych w Bibliotece oraz w pracach
Zespotu Specjalistow Dziedzinowych ds. Gromadzenia,

14) prowadzenie dokumentaciji dziatalnosci Dziatu, m.in. planéw pracy, sprawozdan,
zestawien statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentacji dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).
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§ 26
DZIAL. PRZECHOWYWANIA | OCHRONY ZBIOROW

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) techniczno-organizacyjne przygotowanie dokumentdw bibliotecznych (ksigzek,
czasopism, itp.) przekazanych do magazynéw;

2) organizowanie odpowiednich warunkow przechowywania zasoboéw bibliotecznych
(higiena zbioréw, zachowanie optymalnych parametréw cieplno-wilgotnosciowych,
hydrologicznych i wtasciwy uktad na regatach);

3) state przegladanie zbioréw i wybieranie dokumentéw zniszczonych, uszkodzonych
i zagrozonych do oprawy introligatorskiej lub konserwacji;

4) dbatosc¢ i odpowiedzialnos¢ za stan fizyczny zbiorow;

5) zabezpieczenie i ochrona zasobu przed wszelkimi zagrozeniami;

6) wtasciwe magazynowanie wszystkich materiatow, zgodnie z wymogami wynikajgcymi
z ich wtasciwosci fizycznych, chemicznych i mechanicznych;

7) udostepnianie zbioréw do Czytelni Naukowej, Czytelni Czasopism, Wypozyczalni,
Wypozyczalni Miedzybibliotecznej, na ekspozycje biblioteczne i pracownikom Biblioteki;

8) prowadzenie obiegu materiatdéw (dokumentéw) bibliotecznych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie do magazynowania obiektow bibliotecznych;
b) ewidencja drukéw wptywajgcych i wydawanych z magazynéw;
c) komisyjne przekazywanie na makulature drukéw catkowicie nieprzydatnych;

9) wykonywanie opraw ksigzek, czasopism, map i drukéw ulotnych oraz galanterii
introligatorskiej; prace introligatorskie dotyczgce ksiegozbioréw podrecznych;

10) konserwacja (zachowawcza) ksigzek i czasopism;

11) zakup podstawowych materiatéw niezbednych do realizacji zadan, w tym prowadzenie
rejestru zakupionych materiatéw; rozchdd zuzytych materiatow;

12) systematyczna kontrola zbioréw oraz przeprowadzenie zarzgdzanych inwentaryzaciji
zbioréw;

13) prowadzenie dokumentaciji dziatalnosci Dziatu, m.in. planéw pracy, sprawozdan,
zestawien statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentacji dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).

§ 27

DZIAL INSTRUKCYJNO-METODYCZNY

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) dziatanie na rzecz bibliotek samorzgdowych wojewddztwa lubelskiego:

a) stuzenie bezposrednig pomocg bibliotekom stopnia powiatowego i w okreslonych
tematach bibliotekom stopnia podstawowego;

b) sprawowanie opieki merytorycznej nad przydzielonymi powiatami;

2) realizacja wojewddzkiej polityki bibliotecznej poprzez dziatania instrukcyjno-
metodyczne i poradnictwo:

a) wspotpraca z bibliotekami samorzgdowymi i ich organizatorami w zakresie ustalania
polityki bibliotecznej i informacyjnej oraz zasad funkcjonowania sieci bibliotek
w wojewddztwie;

b) dziatania w zakresie ksztattowania racjonalnej sieci bibliotecznej w wojewddztwie;
opiniowanie wnioskow dotyczgcych taczenia, podziatu bgdz likwidacji bibliotek i filii;

c) sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji przez powiatowe i
gminne biblioteki publiczne zadan okreslonych w art. 27 ust. 5 ustawy o bibliotekach;

d) wypracowywanie modelu organizacyjnego bibliotek i unowoczesnianie ich metod
pracy; pomoc w opracowywaniu dokumentéw organizacyjnych bibliotek;
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9)

h)

)
k)

B

doskonalenie pracy bibliotek powiatowych, Scista wspétpraca z nimi na rzecz sieci
terenowej;

konsultacje z bibliotekami publicznymi odnosnie zapewniania prawidtowej jakoSci
merytorycznej placowek, w tym wizyty w bibliotekach i ich filiach;

pomoc w kierowaniu politykg doboru zbioréw, gromadzenia, opracowywania

i udostepniania zasobow stuzgcych obstudze potrzeb informacyjnych, edukacyjnych
i samoksztatceniowych dla wszystkich grup czytelniczych, zwtaszcza dotyczacych
wiedzy o wiasnym regionie oraz dokumentujgcych jego dorobek kulturalny, naukowy
i gospodarczy;

prowadzenie, w zaleznosci od potrzeb, hospitacji pracy bibliotek publicznych
wynikajgcych z nadzoru merytorycznego;

badanie — analizowanie przydatnosci zbioréw dla potrzeb uzytkownikéw, poprzez
promocje literatury, szkolenia z literaturoznawcami, wydawcami; inspiracja do
biezgcej selekciji;

pomoc w tworzeniu i stymulowaniu dziatalnosci osrodkoéw informacji bibliotecznej,
uzytkowej i internetowej;

pomoc w automatyzacji proceséw bibliotecznych, szczegélnie wdrazania programéw
bibliotecznych, przygotowywania bibliotek cyfrowych i udostepniania zbioréw
elektronicznie;

inspirowanie bibliotek do unowoczes$niania form dziatalnosci, ze szczegélnym
uwzglednieniem edukacji kulturalnej i wykorzystania multimediow, promocji
powiatu/gminy, organizowanie konkursow i innych akcji powiatowo/gminnych;
realizacja konkurséw ogoélnowojewddzkich promujgcych prace bibliotek

i bibliotekarzy;

przygotowywanie pomocy metodycznych i wystaw objazdowych;

popularyzowanie i wdrazanie wynikéw prac badawczych w dziedzinie bibliotekarstwa
i czytelnictwa; upowszechnianie najlepszych doswiadczen bibliotek;

dokonywanie cato$ciowych oraz wycinkowych analiz i ocen pracy bibliotek, filii
potrzebnych do formutowania wnioskéw i okreslenia biezgcych zadan;

wspotpraca z Bibliotekg Narodowg oraz innymi bibliotekami, w kraju i zagranica,

w celu doskonalenia form i metod pracy bibliotecznej;

inicjowanie i promowanie programéw implementujgcych dobre praktyki wypracowane
przez modelowe biblioteki polskie i zagraniczne odpowiadajgce aktualnym potrzebom
spotecznosci lokalnej;

pomoc bibliotekom innych sieci (w miare zgtaszanych potrzeb);

3) badanie stanu i stopnia zaspakajania potrzeb uzytkownikéw poprzez poszczegolne

ogniwa sieci bibliotecznej:
a) analizowanie stanu, organizacji i rozmieszczenia bibliotek;
b) opracowywanie opinii, ekspertyz, ocen i sprawozdan dotyczgcych bibliotek
i czytelnictwa dla MKDNIS, Biblioteki Narodowej, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubelskiego w Lublinie i innych podmiotéw w zaleznos$ci od
zapotrzebowania;
¢) formutowanie i przedstawianie organizatorom propozycji zmian w tym zakresie;
d) prowadzenie sondazy lub badan dotyczgcych wybranych zjawisk czytelniczych;

4) realizacja doskonalenia zawodowego:

a) wypracowanie wojewddzkiego modelu doskonalenia kadry bibliotekarskiej;

b) organizowanie seminaridw, szkolen, warsztatow oraz praktyk dla dyrektorow
i instruktoréw bibliotek powiatowych i miejskich petnigcych funkcje powiatowe;

¢) nadzorowanie i pomoc w realizacji szkolen powiatowych (programy, hospitacje,
oceny, realizacja zaje¢ przez instruktoréw);

d) organizowanie konferencji, szkolen, warsztatéw tematycznych dla bibliotekarzy,
wynikajgcych ze wspétpracy z innymi podmiotami;

e) inspirowania kadr bibliotecznych do rozwoju zawodowego oraz podejmowania
nowych form aktywnosci zawodowej;

f) organizowania praktyk dla nowo zatrudnionych pracownikow;
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1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

g) wspotpraca z instytucjami i fundacjami wspierajgcymi dziatalnosc¢ i rozwoj
bibliotek;
5) podejmowanie dziatan z bibliotekarzami bibliotek samorzgdowych z terenu
wojewddztwa w zakresie promociji kultury literackiej oraz tradyciji regionu;
6) wymienione zadania dziat realizuje przy wspétpracy z samorzgdami powiatowymi
I gminnymi oraz innymi instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze kultury;
7) rzecznictwo w sprawie interesow bibliotek publicznych wojewddztwa lubelskiego
oraz kreowanie ich pozytywnego wizerunku w spoteczenstwie;
8) dziatania wewnatrzbiblioteczne:
a) redagowanie kwartalnika informacyjno-metodycznego ,Dostrzegacz Biblioteczny”;
b) prowadzenie warsztatu metodycznego;
c) dokumentowanie oraz archiwizowanie materiatdéw dotyczacych pracy bibliotek
samorzgdowych;
d) wspotpraca z innymi dziatami Bibliotek na rzecz wojewddzkiej sieci bibliotecznej;
e) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci Dziatu, m.in. planéw pracy, sprawozdan
zestawien statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentaciji dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).

§ 28

DZIAL. NAUKOWO-WYDAWNICZY

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie badan, sondazy dotyczgcych zjawisk czytelniczych;

prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej zwigzanej z Hieronimem topacinskim,
Biblioteka, jej historig, zbiorami i dziatalnoscig oraz funkcjonowaniem bibliotek
publicznych;

prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej dotyczacej historii Lubelszczyzny;
inicjowanie i zbieranie, gromadzenie i opracowywanie materiatdw dotyczgcych réznych

aspektow dziatalnosci bibliotek i bibliotekarzy na Lubelszczyznie;

prowadzenie kwerend archiwalnych i bibliotecznych dotyczgacych materiatow

i dokumentoéw zwigzanych z dziatalnoscig naukowg Biblioteki;

opracowywanie artykutow i rozpraw naukowych do ,Bibliotekarza Lubelskiego”,
,Dostrzegacza Bibliotecznego” i innych czasopism naukowych;

prace redakcyjne i wydawnicze;

opracowanie graficzne publikacji wydawanych przez Biblioteke;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie spraw naukowych

i wydawniczych;

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki w zakresie prowadzenia
serwisow spotecznosciowych Biblioteki;

10) przyznawanie Miedzynarodowego Znormalizowanego Numeru Ksigzki (ISBN)

publikacjom sygnowanym przez Biblioteke i zgtaszanie wykorzystania numeru ISBN
przez uzupetnienie danych ksigzki w serwisie e-ISBN;

11) wspétpraca z instytucjami naukowymi (np. organizowanie konferencji, wspoine badania);
12) prowadzenie inicjatyw wydawniczych i naukowych promujgcych zbiory Biblioteki;

13) wspotpraca w zakresie doboru obiektow bibliotecznych do digitalizaciji;

14) wprowadzanie opisow bibliograficznych do petnotekstowych baz danych, w ktérych

indeksowane sg czasopisma Biblioteki;

15) prowadzenie dokumentaciji dziatalnosci Dziatu, m.in. planéw pracy, sprawozdan,

zestawien statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentacji dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).
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§ 29
DZIAL CYFRYZACJ! | KOMPUTERYZACJI

Do zadan Dziatu w szczegdInosci nalezy:

1) koordynacja spraw doboru i przygotowania materiatéw bibliotecznych do digitalizaciji
we wspotpracy z Komisjg ds. Doboru Materiatéw do Digitalizacii;

2) opracowywanie planow digitalizacji zbioréw;

3) nadzér nad digitalizacjg zbiorow Biblioteki;

4) przenoszenie zasobow z formy papierowej na forme cyfrowg i przygotowanie ich do
udostepniania w Bibliotece Cyfrowej;

5) skanowanie materiatéw bibliotecznych, przygotowanie techniczne do wtasciwego
formatu, np. pdf, html, djvu;

6) opracowywanie zbiorow zdigitalizowanych i przygotowanie ich do korzystania w
postaci biblioteki cyfrowej;

7) udostepniania odpowiednio opracowanych zasobéw cyfrowych;

8) archiwizowanie na trwatych nosnikach cyfrowych zdigitalizowanych zbioréw;

9) organizacja infrastruktury technicznej systemu informatycznego Biblioteki;

10) wdrazanie nowych funkcji systemu informatycznego majgcych na celu:

a) poprawe komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j;

b) usprawnienie proceséw i prac wewngtrzbibliotecznych;

c) rozwoj oferty ustugowej dla uzytkownikéw Biblioteki;

d) organizacje fgcznosci z sieciami rozlegtymi;
11) instalacja i nadzorowanie prawidtowego wykorzystania programéw komputerowych;
12) zarzadzanie systemem informatycznym Biblioteki:

a) zarzgdzanie pracg serwerow;
b) zarzadzanie kontami uzytkownikow, nadzér nad prawidtowym dziataniem programéw
komputerowych;
¢) nadzér nad prawidtowym dziataniem sieci komputerowej i sprzetu komputerowego;
13) dobdr, instalacja, nadzér i konserwacja sprzetu komputerowego;
14) nadzorowanie prac katalogowych w celu zachowania wysokiej jakosci baz danych
i katalogow komputerowych;
15) projektowanie, organizacja i zarzagdzanie komputerowymi bazami danych; organizacja
prac bibliotecznych przy tworzeniu, obstudze i zabezpieczaniu baz danych;
16) udzielanie niezbednej pomocy informatycznej pracownikom we wszystkich pracach
prowadzonych w Bibliotece;
17) organizowanie szkolen dla pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu i
oprogramowania komputerowego;
18) wsparcie informatyczne w pracach zespotdéw roboczych Biblioteki oraz zespotow
zwigzanych z projektami miedzyinstytucjonalnymi;
19) udzielanie pomocy bibliotekom publicznym wojewddztwa lubelskiego w zakresie
wdrazania zintegrowanego systemu bibliotecznego;
20) pomoc w ewidencji sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz ich utylizacji
w przypadku wycofania z eksploatacij;
21) przechowywanie licencji uzytkownika programoéw komputerowych oraz
zabezpieczanie nosnikow;
22) wspoitpraca z Dziatem Organizacji (Sekretariat) w zakresie redagowania Biuletynu
Informacji Publicznej na stronie internetowej Biblioteki;
23) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci Dziatu, m.in. planéw pracy, sprawozdan,
zestawien statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
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wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentacji dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).

§ 30
DZIAL. ORGANIZACJI

Dziat realizuje zadania w jednostkach organizacyjnych: Sekretariat, Kadry, Administracja,

Archiwum Zaktadowe.

. Zadaniem Sekretariatu w szczegolnosci jest:

1) zapewnienie sprawnej organizacji czasu pracy Dyrekcji;

2) wspotdziatanie z merytorycznie wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi
w opracowywaniu projektdéw wewnetrznych aktow prawnych;

3) dokonywanie przeglagdéw aktéw prawnych; informowanie o zmianach przepisow;

4) prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktow prawnych;

5) prowadzenie ewidencji korespondenciji i opracowywanie wptywajgcych dokumentéw
oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi;

6) przygotowywanie projektdéw umoéw zawieranych z innymi podmiotami;

7) rejestracja i prowadzenie zbioru uméw cywilnoprawnych;

8) koordynacja i kontrola realizacji uméw zawartych na wykonanie zadan nalezgcych do
zakresu Dziatu;

9) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej na stronie internetowej Biblioteki we
wspotpracy z Dziatem Cyfryzacji i Komputeryzaciji;

10) uczestnictwo w promoc;ji Biblioteki poprzez informacje o catoksztatcie jej dziatalnosci
oraz pozyskiwanie sponsoréw;

11) koordynacja spraw techniczno-organizacyjnych w zakresie narad, konferencji, sesiji
i innych imprez organizowanych przez Biblioteke;

12) prowadzenie dokumentacji Sekretariatu i systematyczne (co hajmniej raz w roku)
przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zakfadowego.

2. Do zadan Kadr w szczegdlnosci nalezy:

1) ewidencja pracownikow i ich akt osobowych zgodnie z przepisami o prowadzeniu
dokumentaciji w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy;

2)sprawozdawczos¢ i statystyka w sprawach pracowniczych dla Dyrekcji, GUS, WUS,
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie;

3)kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy w oparciu o obowigzujgce regulaminy
pracy i wnioskowanie w tym zakresie;

4)wspotdziatanie w opracowaniu regulaminu wynagrodzen i innych dokumentéw
dotyczacych spraw pracowniczych;

5)terminowe prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansowaniem, nagrodami,
wyréznieniami, jubileuszami i odznaczeniami;

6) ewidencja czasu pracy;

7) przestrzeganie termindw badan okresowych pracownikow;

8) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, ze szczegdéinym
uwzglednieniem kadr wykwalifikowanych;

9)prowadzenie spraw dotyczacych ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow: informacje i dokumentacja;

10) koordynacja i zatatwianie spraw zwigzanych z praktykami, stazami i osobami

poszukujgcymi pracy;

11) wspodtpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej w sprawach

pracowniczych;

12) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznych zleconych przez Dyrektora,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami Biblioteki
oraz analiza przyczyn oraz skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci i
przygotowywanie wnioskow pokontrolnych i nadzor nad ich realizacja;
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13) prowadzenie dokumentaciji dziatalnosci Kadr, m.in. planéw pracy, sprawozdan,
zestawien statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentacji dziatowej do Archiwum Zaktadowego.

3. Do zadah Administracji w szczegolnosci nalezy:

1) administrowanie nieruchomosciami, utrzymanie budynkow i otoczenia w petnej
uzywalnosci;

2)organizowanie pracy pracownikow obstugi;

3)obstuga organizacyjna i administracyjno-gospodarcza komérek organizacyjnych
Biblioteki;

4)sporzadzanie plandéw rzeczowo-finansowych zaopatrzenia materiatowego;
przygotowanie merytoryczne materiatbw do zamowienia publicznego;

5)zakup, magazynowanie i dystrybucja materiatéw biurowych i bibliotecznych oraz
dokumentacja ww. czynnosci;

6) organizowanie pracy transportu i nadzor nad pracg kierowcow;

7)prowadzenie ewidencji i gospodarowanie srodkami trwatymi oraz przedmiotami
nietrwatymi;

8) obstuga rachunkowo-finansowa Biblioteki zwigzana przedmiotowo, a w
szczegolnosci druki Scistego zarachowania, rachunki i faktury, ubezpieczenia,
umowy;

9)wspoipraca z Dziatem Ksiegowosci, uzgadnianie stanow ilosciowo-warto$ciowych;

10) prowadzenie dokumentaciji dziatalnosci Administracji, m.in. planéw pracy,
sprawozdan, zestawieh statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
ustaleniami wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku)
przekazywanie dokumentacji dziatowej do Archiwum Zakfadowego.

4. Zadaniem Archiwum Zaktadowego w szczegoélnosci jest:

1) przyjmowanie akt z komérek organizacyjnych Biblioteki i ich archiwizacja;

2) przechowywanie, zabezpieczanie i (w miare mozliwosci) konserwacja akt;

3) brakowanie akt kat. B za zgodg Archiwum Panstwowego w Lublinie;

4) biezgce prowadzenie ewidencji;

5) udostepnianie akt zainteresowanym;

6) przygotowywanie akt kat. A (zgodnie z przepisami) do przekazania do Archiwum
Panstwowego w Lublinie;

7) wspoidziatanie z Archiwum Pahstwowym w Lublinie;

8) opracowywanie wytycznych i zaleceh dotyczgcych archiwizowania dokumentéw
Biblioteki;

9) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci Archiwum Zaktadowego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi, opracowywanie
okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

§ 31
DZIAL KSIEGOWOSCI

Dziat Ksiegowosci podlega Gtéwnemu Ksiegowemu.

Do zadan Dziatu Ksiegowosci w szczegolnosci nalezy:

1) opracowanie plandéw przychoddéw i kosztéw Biblioteki;

2) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i bilansu i sprawozdan GUS;

3) biezace informowanie Dyrekcji o sytuacji finansowej w Bibliotece i stwierdzonych
nieprawidtowosciach;

4) kontrola gospodarki materiatowej, kontrola formalno-rachunkowa dokumentow
ksiegowych;

5) ksiegowanie analityczne i systematyczne kosztow i przychoddw Biblioteki;

6) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych;

7) dokonywanie operacji kasowych i bankowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

8) sporzadzanie list ptac wynikajgcych ze stosunku pracy; prowadzenie kartotek
imiennych wynagrodzen i innych wyptat; wydawanie zaswiadczen o zarobkach;

9) sporzadzanie listy r6znych wynagrodzen, w tym z funduszu socjalnego;

10) dokonywanie potrgcen finansowych w oparciu o szczegotowe przepisy;

11) obliczanie zasitkéw chorobowych;

12) rozliczanie z organami finansowymi i ubezpieczen spotecznych naleznosci z tytutu
zatrudniania i zawierania umow;

13) rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw majatkowych Biblioteki;

14) analizowanie sytuacji gospodarczej i finansowej Biblioteki;

15) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;

16) wspétpraca z innymi dziatami w zakresie wykonania ustalonego planu finansowego;

17) nadzér nad terminowa realizacjg zobowigzan i egzekucji naleznosci;

18) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Dziatu, m.in. planéw pracy, sprawozdan,
zestawien statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentac;ji dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).

§ 32
GLOWNY SPECJALISTA DS. REMONTOW | INWESTYCJI

Do zadan Gtéwnego Specjalisty w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i remontami budynkéw bibliotecznych;
uczestniczenie w przygotowywaniu umow na wykonanie prac projektowych oraz
wykonawstwa robét budowlano-montazowych; wspétpracuje w tym zakresie z Radcg
Prawnym;

uczestniczenie w przygotowywaniu i przeprowadzeniu przetargéw publicznych

w zakresie planowanych zamierzen inwestycyjnych;

koordynacja spraw z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji;

nadzorowanie i koordynacja pracy inspektoréw nadzoru budowlanego;
uczestniczenie w odbiorach koncowych realizowanych inwestyciji;

rozliczenie kosztow zakohczonych zadan inwestycyjnych oraz sporzgdzanie
dokumentac;ji przyjecia i przekazania srodkow trwatych (dowody OT i PT); wspétpracuje
w tym zakresie z Gtéwnym Ksiegowym;

przygotowanie niezbednych dokumentéw celem uzyskania postanowienia na
uzytkowanie zrealizowanych inwestycji i przekazania do eksploatac;j;

prowadzenie zagadnien zwigzanych z przeglgdami gwarancyjnymi zrealizowanych
obiektow inwestycyjnych;

10) opracowanie przy $cistej wspotpracy z Zastepcag Dyrektora ds. Administracyjnych i stuzbg

bhp i ppoz. planéw modernizacji budynkow lub poszczegdinych pomieszczeh;

11) prowadzenie dokumentaciji stanowiska pracy, m.in. planéw pracy, sprawozdan,

1)

2)

zestawien statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie
dokumentacji dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).

§ 33
STANOWISKO PRACY DS. BHP

Do zadan stanowiska w szczegdlnosci nalezy:

czuwanie nad przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp, prowadzenie kontroli w tym
zakresie;

organizacja okresowych szkolen w zakresie zasad i przepisow bhp oraz prowadzenie
bezposredniego instruktazu;
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3)

4)

5)
6)

7)

1)
2)

3)

udziat w opracowywaniu planéw poprawy warunkéw bhp, wnioskdéw dotyczacych
wypadkow przy pracy i zachorowalnosci na choroby zawodowe, opiniowanie potrzeb

w zakresie bhp, spraw sanitarnych, odziezy roboczej itd.;

nadzér nad sprawami zwigzanymi ze zdrowotnoscig pracownikéw oraz wspotpraca w tym
zakresie z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Biblioteki i instytucjami
specjalistycznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy;

wspotpraca z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi Biblioteki oraz specjalistycznymi
instytucjami w zakresie bhp.;

prowadzenie dokumentacji stanowiska, m.in. planéw pracy, sprawozdan, zestawien
statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi
Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie dokumentacji dziatowej
do Dziatu Organizaciji (Archiwum Zaktadowego).

§ 34

STANOWISKO PRACY DS. PPOZ.

Do zadan stanowiska w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie przeglagdow, konserwacji i ewentualnych napraw sprzetu oraz
urzgdzen przeciwpozarowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
przeciwpozarowymi i zaleceniami producentéw;

2) organizowanie, prowadzenie i dokumentowanie szkolen z zakresu ochrony
przeciwpozarowej dla pracownikéw Biblioteki;

3) aktualizowanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego obowigzujgcej w obiektach
Biblioteki;

4) organizowanie okresowych probnych ewakuacji w obiekcie Biblioteki zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami przeciwpozarowymi;

5) doradztwo i pomoc w zakresie przygotowania budynku Biblioteki i terenu do
prowadzenia akcji ratowniczej, w tym zapewnienia osobom przebywajgcym
w budynku Biblioteki bezpieczenstwa i mozliwosci skutecznej ewakuacji w przypadku
wystgpienia pozaru, kleski zywiotowej lub innych zagrozen;

6) wykonywanie innych czynnosci i zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej zgodnie
z posiadanymi kompetencjami (w tym zadan kontrolnych i doradczych) zleconych
przez Dyrektora;

7) zgtaszanie wnioskdw o usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wystepowanie
do Dyrektora o podjecie dziatan dyscyplinujgcych wzgledem osob stwarzajgcych
zagrozenie pozarowe na terenie i w obiektach Biblioteki;

8) prowadzenie dokumentacji stanowiska, m.in. planéw pracy, sprawozdan, zestawien
statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi
Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie dokumentacji
dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).

§ 35
STANOWISKO PRACY DS. OBRONNYCH | OBRONY CYWILNEJ

Do zadan stanowiska w szczegdlnosci nalezy:

wdrazanie i realizacja ustalen wynikajgcych z aktow prawnych dotyczacych spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

opracowywanie i aktualizacja dokumentéw planistycznych dotyczgcych spraw obronnych,
obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania Statego Dyzuru,
w tym opracowywanie i aktualizacja dokumentow planistycznych;
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4)

5)
6)
7
8)

9)

opracowywanie dokumentacji szkoleniowej oraz przygotowanie i realizacja szkolen
pracownikdw z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej, powszechnej samoobrony
ludnosci i zarzgdzania kryzysowego;

wspotpraca z wiasciwymi miejscowo instytucjami w zakresie organizacji i realizacji zadan
z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

wspotpraca z wiasciwymi miejscowo instytucjami w zakresie pokrycia lub uzupetnienia
potrzeb osobowych i rzeczowych na potrzeby OC,;

prowadzenie gospodarki sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego obrony cywilnej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi w tym zakresie;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci szkoleniowej i realizacji zadan
obronnych;

wykonywanie innych zadan zwigzanych z obronnos$cig i zarzgdzaniem kryzysowym
zlecanych przez Dyrektora w ramach wiasciwosci stanowiska pracy;

10) prowadzenie dokumentaciji stanowiska, m.in. planéw pracy, sprawozdan, zestawien

1)
2)

3)
4)

5)

7

1)

2)
3)

4)

statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi
Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie dokumentacji dziatowej
do Dziatu Organizaciji (Archiwum Zaktadowego).

§ 36

STANOWISKO PRACY DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan stanowiska w szczegdlno$ci nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informaciji;

okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow;

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Bibliotece i nadzorowanie jego
realizaciji;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Dyrektora;

prowadzenie dokumentacji stanowiska, m.in. planéw pracy, sprawozdan, zestawienh
statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi
Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie dokumentacji dziatowej
do Dziatu Organizaciji (Archiwum Zaktadowego).

§ 37

STANOWISKO PRACY DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Do zadan stanowiska w szczegdlno$ci nalezy:

przygotowywanie i opiniowanie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych,

w tym regulaminoéw, zarzadzenh, umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,
instrukcji, wytycznych, polityk itp.;

konsultacje z kierownikami komaérek organizacyjnych Administratora Danych —
Wojewaodzkiej Biblioteki Publicznej im. Hieronima topacinskiego w Lublinie;

petnienie funkcji punktu kontaktowego z zakresu ochrony danych osobowych, w tym
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, udzielania odpowiedzi na pytania/wnioski;
informowanie, doradzanie, rekomendowanie okreslonych rozwigzan z zakresu ochrony
danych osobowych, informowanie o obowigzkach z zakresu ochrony danych osobowych.
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1)
2)
3)

4)

§ 38
STANOWISKO PRACY DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan stanowiska w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych

Z zastosowaniem procedur i trybow okreslonych wiasciwymi przepisami prawa, w tym
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
w szczegolnosci w zakresie: sporzgdzania wnioskéw o wszczecie postepowan

0 udzielenie zamodwien publicznych, sporzgdzania ogtoszen, specyfikacji warunkow
zamowienia, protokotéw postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

2) zapewnienie petnej obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej funkcjonujgcych komisiji

przetargowych;

3) wspodipraca z komdérkami organizacyjnymi, odpowiedzialnymi merytorycznie za dane

zamowienie, przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych w zakresie wynikajgcym z przepiséw ustawy Prawo zaméwienh
publicznych oraz w oparciu o przepisy wewnetrzne, w tym przy dokonywaniu oceny
zgodnosci z przepisami ustawy wnioskowanych zmian postanowiefh umowy lub
koniecznosci rozwigzania umowy o udzielenia zaméwienia publicznego;

4) prowadzenie rejestru zaméwienh publicznych;
5) udziat w przygotowywaniu projektow uméw w porozumieniu z Radcg Prawnym;
6) prowadzenie dokumentacji stanowiska, m.in. planéw pracy, sprawozdan, zestawienh

statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi
Biblioteki, systematyczne (co najmniej raz w roku) przekazywanie dokumentacji
dziatowej do Dziatu Organizacji (Archiwum Zaktadowego).

§ 39
RADCA PRAWNY

Do zadan Radcy Prawnego w szczegolnosci nalezy:

opracowywanie i opiniowanie, pod wzgledem prawnym zarzgdzen, regulaminéw,
instrukcji, uméw i innych aktow wywotujgcych skutki prawne i parafowanie dokumentéw;
reprezentowanie Biblioteki w sprawach sgdowych i administracyjnych; opracowywanie
pism procesowych;

prowadzenie konsultacji i porad dla pracownikoéw Biblioteki dotyczgcych przestrzegania
obowigzujgcych przepiséw i praw pracowniczych;

sporzgdzanie opinii prawnych w sprawach zleconych przez Dyrektora.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40

Niniejszy Regulamin zostat zaopiniowany przez Organizatora oraz zwigzki zawodowe
dziatajgce w Bibliotece.

§ 41

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ wprowadzone w trybie wiasciwym do jego nadania.

§ 42
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia przez Dyrektora Biblioteki.
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