ZALACZNIK NR 1/2009

Do Zarzadzenia
Nr1/2009
z dnia 20.01.2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Stanistawa Gabryela w Gorlicach

Miejska Biblioteka Publiczna im. Stanistawa Gabryela w Gorlicach, zwana dalej

,Bibliotekg” jest samorzadowg instytucjg kultury dziatajgcg na podstawie:

Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85 poz. 539
z pozn. zm.);

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

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.,
Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.);

statutu przyjetego Uchwatg Nr 34/VII/2007 Rady Miasta Gorlice z dnia
22.02.2007 r.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stanistawa
Gabryela w Gorlicach okreSla jej organizacje wewnetrzng oraz gtéwne
zadania dziatow Biblioteki i zakresy obowigzkéw zatrudnionych w Bibliotece
pracownikow dziatalnosci podstawowej, pracownikdw administracyjnych
i pracownikéw obstugi.
2. Regulamin Organizacyjny MBP w Gorlicach nadawany jest przez dyrektora
Biblioteki po zasiegnieciu opinii dziatajagcych w bibliotece organizacji
zwigzkowych.
3. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o Bibliotece, nalezy
przez to rozumie¢ Miejskg Biblioteke Publiczng im. Stanistawa Gabryela
w Gorlicach.
4. Przedmiot i zakres dziatania Biblioteki:
4.1.Gromadzi, opracowuje, przechowuje i udostepnia materiaty
biblioteczne z uwzglednieniem materiatdw dotyczacych wiasnego
regionu, selekcjonuje materiaty nieaktualne.

4.2.Wytwarza materiaty informacyjne.

4.3.Prowadzi dziatalnoS¢ informacyjng, bibliograficzng, udostepnia
informacje wiasne i zewnetrzne.



4.4.Udostepnia zbiory biblioteczne na miejscu, wypozycza je do domu oraz
prowadzi wypozyczanie miedzybiblioteczne, z uwzglednieniem potrzeb
dzieci i mtodziezy oraz 0sdb niepetnosprawnych.
4.5.Popularyzuje ksigzki, informacje, wiedze i czytelnictwo.
4.6.Wspiera nauke, edukacje i samoedukacje.
4.7.Inspiruje do dziatalnosci literackiej i artystycznej.
4.8.Tworzy i udostepnia wiasne bazy danych i udostepnia je bibliotekom
w powiecie gorlickim.
4.9.Koordynuje prace zwigzane z komputeryzacjg w bibliotekach powiatu
gorlickiego.
4.10. Udziela pomocy merytorycznej w zakresie:
- organizacji szkolen, warsztatow doskonalenia zawodowego;
- wymiany do$wiadczen bibliotekarskich;
- nadzoru merytorycznego nad prawidtowym realizowaniem zadan
statutowych przez biblioteki publiczne na terenie powiatu.
4.11. Wspétdziata z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania
kultury, organizacjami i towarzystwami oraz placéwkami oSwiatowymi
W rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb os$wiatowych i kulturalnych
spoteczenstwa.
4.12.Doskonali formy i metody biblioteczne.

II. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

1.

Dziatalnoscig Biblioteki kieruje dyrektor, ktory reprezentuje Biblioteke

na zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.

Nadzér merytoryczny nad bibliotekami funkcjonujgcymi na terenie powiatu
gorlickiego petni dyrektor Biblioteki i instruktor powiatowy.

Dyrektor swoje zadania wykonuje przy pomocy gtdwnego ksiegowego.

Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Biblioteki upowazniony jest
dyrektor lub jego petnomocnik dziatajgcy w granicach udzielonego
petnomocnictwa.

. Biblioteka realizuje swoje zadania statutowe w nastepujgcych dziatach

i formach organizacyjnych:

1) Dyrektor;

2) Gtdéwny Ksiegowy;

3) Dziat Administracyjno-Techniczny;

4) Dziat Udostepniania Zbioréw;

5) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny z Czytelnig Gtdwna;

6) Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy;

7) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiordéw;

8) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny;

9) Informatyk;

10) Filie: ,Magdalena”, Gorlice, ul. Stoneczna 2; ,Zawodzie”, Gorlice,
ul. Pod Lodownig 12, ,Biblioteka Naukowo-Techniczna”, Gorlice,
ul. Michalusa 1.

Struktura organizacyjna Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stanistawa

Gabryela w Gorlicach jest zatgcznikiem do niniejszego regulaminu.



III. PODSTAWOWE ZADANIA DZIALOW BIBLIOTEKI I OBOWIAZKI
ZATRUDNIONYCH W BIBLIOTECE PRACOWNIKOW

1. Dyrektor Biblioteki

1) Dyrektora Biblioteki powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Gorlice po
zasiegnieciu opinii resortowej komisji Rady Miasta i dziatajgcych w Bibliotece
organizacji zwigzkowych.

2) Do podstawowych obowigzkow dyrektora Biblioteki nalezy:

A. Zabezpieczenie zadan statutowych Biblioteki w zakresie spraw zwigzanych
Z:

a) realizacjg celdw i zadan Biblioteki;

b) organizacjg Biblioteki;

c) mieniem Biblioteki;

d) gospodarka finansowo-rzeczowg Biblioteki.

B. Inspirowanie, programowanie i nadzorowanie kierunkéw dziatania
Biblioteki, w szczegdlnosci w zakresie:

a) gromadzenia i popularyzacji zbioréw bibliotecznych;

b) organizowania i rozwoju czytelnictwa na terenie miasta i powiatu;

c) doskonalenia systemu informacji naukowej i bibliograficznej;

d) prowadzenia wtasciwej polityki kadrowej;

e) rozwoju bazy materialnej i technicznej,

f) zabezpieczenia odpowiednich warunkdw socjalno-bytowych, higieny
pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

g) podejmowania zadan naukowo-badawczych i wydawniczych,

h) organizowania réznorodnych form dziatalnosci  kulturalno-
oSwiatowej;

i) wspotpracy z organami samorzgdowymi, instytucjami, organizacjami
i stowarzyszeniami;

j) podejmowania dziatan o charakterze gospodarczym i marketingowo-
ustugowym;

k) nadzoru merytorycznego nad bibliotekami na terenie powiatu;

I) organizowania pracy Biblioteki w zakresie wykonywania zadan
biblioteki powiatowej;

m) badania i analizowania stanu organizacji i rozmieszczenia bibliotek
na terenie powiatu gorlickiego oraz formutowanie i przedstawianie
organizatorom propozycji zmian w tym zakresie;

n) wspdtpracy przy tworzeniu i nadzoru systemu komputerowego
w Bibliotece.

C. Nadzoér, kontrola i ocena pracy dziatdw Biblioteki i pracownikéw
zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach pracy.




2. Giéwny ksiegowy Biblioteki

1) Gtownego ksiegowego Biblioteki zatrudnia i zwalnia dyrektor Biblioteki.

2) Gléwny ksiegowy Biblioteki jest odpowiedzialny za catoksztatt gospodarki
finansowo-rzeczowej Biblioteki, prowadzonej na zasadach okres$lonych dla
instytucji kultury.

3) Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

C)

d)

f)

opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich
prawidtowej realizacji, na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawnych i innych aktéw normatywnych;

sprawozdawczos$¢ finansowa i statystyczna;

opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz
nadzor i kontrola realizacji zalecen w niej zawartych, jak réwniez
wszystkich innych operacji finansowo-rzeczowych realizowanych
przez upowaznionych pracownikéw Biblioteki;

nadzér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem
i rozliczaniem wplywdw z kwitariuszy przychodowych, raportow
kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych;

nadzor nad pracg kasjera oraz prawidtowym funkcjonowaniem kasy
instytucji,

jest odpowiedzialny za sprzet i mienie biblioteczne w powierzonym
zakresie.

3. Dziat Administracyjno-Techniczny

A. Pracownik administracyjno-biurowy — starszy referent

1) Pracownika administracyjno-biurowego — starszego referenta zatrudnia
i zwalnia dyrektor Biblioteki.

2) Do zadan pracownika administracyjno-biurowego — starszego referenta
nalezg w szczegolnosci:
A. Sekretariat

a)
b)
C)
d)
€)
f)
g)
h)

)
)
K)
)

ksigzka pism wychodzacych i przychodzacych;

zeszyt wyjs¢ stuzbowych;

listy obecnosci;

zakup i rejestr znaczkow pocztowych;

inwentarze biblioteki i filii (spisy inwentarzowe);

zeszyty przychoddw i rozchoddw (rachunki biezace);
kwitariusze przychodowe — kasowe dowody wpfaty (KP);
raporty kasowe przychodéw (codzienne wpltywy: utarg dzienny
z kserokopiarki, dary czytelnikéw, wptywy z wynajmu lokali);
wypisywanie rachunkéw;

raporty kasowe wydatkow;

wptaty dochoddw i podejmowanie gotéwki z banku;

wyptata poboréw;

m) ksiega drukdw Scistego  zarachowania  (ksigzeczki czekdéw

n)

gotowkowych i rozrachunkowych);
archiwum biblioteki;



B. Personel

0) akta pracownicze;

p) ubezpieczenia PZU (sprawozdania miesieczne);

q) sprawozdania GUS dotyczace zatrudnienia;

r) ksigzeczki zdrowia — badania okresowe;

s) ochrona pracy, sprawy p.poz. i bhp;

t) karty urlopowe;

u) karty roczne obecnosci w pracy;

v) zaopatrzenie w Srodki czystosci i odziez ochronna.
C. Biblioteka

w) zaopatrzenie w druki biblioteczne;

X) zaopatrzenie w Srodki czystosci;

y) biezgce naprawy, remonty — monitorowanie i zgtaszanie potrzeb.

B. Pracownicy obstugi technicznej
1) Pracownikdw obstugi technicznej zatrudnia i zwalnia dyrektor Biblioteki.
2) Do zadan pracownikéw obstugi technicznej nalezg w szczegdlnosci:
a) sprzatanie przydzielonych powierzchni z czestotliwoscig okresSlong
w zakresach obowigzkow;
b) dbatos¢ o stan sprzetu elektrotechnicznego;
c) wytaczenie oSwietlenia, urzadzen elektrycznych i wodociggowych
W pomieszczeniach.

4. Dzial Udostepniania Zbiorow

1) Organizacja:

a) Kierownika i pracownikéw Dziatu Udostepniania Zbiorow zatrudnia

i zwalnia dyrektor Biblioteki.
2) Do zadan kierownika Dzialu Udostepniania Zbiordw nalezg
w szczegdlnosci:

a) planowanie i organizowanie pracy dziatu oraz odpowiedzialno$¢ za
jego prawidtowe funkcjonowanie;

b) ksztattowanie prawidtowej struktury zbioréw bibliotecznych
w Wypozyczalni dla Dorostych;

c) realizacja systemu wypozyczen ksigzek;

d) udzielnie informacji i stuzenie pomocg w doborze odpowiedniej
literatury,

e) biezaca konserwacja zbioréw;

f) dbanie o prawidtowy uktad ksiegozbioru na potkach;

g) zabezpieczanie funkcjonowania warsztatu bibliotecznego poprzez:
= prawidtowg dokumentacje pracy dziatu, prowadzi statystyke

pracy dziatu opracowania, plany pracy i analizy;
= biezgcg melioracje katalogéw;
= rewindykacje zwrotow i zadtuzen;
= prowadzenie pracy kulturalno-oSwiatowej z  czytelnikiem
dorostym.

h) jest odpowiedzialny materialnie za powierzone im zbiory, sprzet

i materiaty biblioteczne, za porzadek i estetyke miejsca pracy, dziatu



i najblizszego otoczenia oraz za biezagce gotdwkowe wplaty,
znajdujgce sie w kasie dziatu.
3) Do zadan pracownikow Dziatu Udostepniania Zbioréw nalezg
w szczegolnosci:

a) realizacja systemu wypozyczen ksigzek;

b) udzielnie informacji i stuzenie pomocg w doborze odpowiedniej
literatury,

c) biezaca konserwacja zbiorow;

d) dbanie o prawidtowy uktad ksiegozbioru na pétkach;

e) zabezpieczanie funkcjonowania warsztatu bibliotecznego poprzez:
= prawidtowg dokumentacje pracy dziatu, prowadzi statystyke

pracy dziatu opracowania, plany pracy i analizy;
= biezgcg melioracje katalogow;
» rewindykacje zwrotow i zadtuzen;
= prowadzenie pracy kulturalno-o$wiatowej z czytelnikiem
dorostym.

f) Jest odpowiedzialny materialnie za powierzone im zbiory, sprzet
i materiaty biblioteczne, za porzadek i estetyke miejsca pracy
i najblizszego otoczenia oraz za biezgce gotowkowe wptaty,
znajdujgce sie w kasie dziatu.

5. Dziat Informacyjno-Bibliograficzny z Czytelnig Gidwna

1) Organizacja:

a) Kierownika i pracownikédw Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego

z Czytelnig Gtdwng zatrudnia i zwalnia dyrektor Biblioteki.
2) Do zadan kierownika Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego z Czytelnig
Giéwna nalezg w szczegdlnosci:

a) planowanie i organizowanie pracy dziatu oraz odpowiedzialno$¢ za
jego prawidtowe funkcjonowanie;

b) dziatalno$¢ oSwiatowa i prace naukowo-wydawnicze;

c) statystyka pracy dziatu;

d) udostepnianie prezencyjne zbioréw;

e) udzielanie informacji naukowych, bibliograficznych, tematycznych
i bibliotecznych;

f) upowszechnianie wszystkich dziedzin wiedzy, kultury i sztuki poprzez
organizowanie réznorodnych form pracy o$wiatowo-kulturalnej
z czytelnikiem przy wykorzystaniu zbioréw informacyjnych;

g) prace dokumentacyjne, tworzenie kartotek zagadnieniowych;

h) kierowanie pracami nad bibliografig regionalng;

i) kontynuowanie regionalnej kartoteki wycinkdéw;

j) nadzdér nad dziatalnoscig Punktu Informacji o Kulturze i Sztuce
temkow;

k) prowadzenie Punktu Informacji Europejskiej;

[) nadzér nad zbiorami ,ksigzki méwionej” i audiowizualnymi;

m) nadzdr nad Zbiorami Specjalnymi;

n) opieka merytoryczna nad stazystami;



0) jest odpowiedzialny materialnie za zbiory biblioteczne, sprzet
i mienie powierzone mu w uzytkowanie oraz za porzadek i estetyke
wystroju miejsca pracy, dziatu i najblizszego otoczenia.

3) Do zadan pracownikow Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego z Czytelnig
Gtéwna nalezg w szczegdlnosci:

a) dziatalnoS¢ oSwiatowa i prace naukowo-wydawnicze;

b) udostepnianie prezencyjne zbiorow;

c) udzielanie informacji naukowych, bibliograficznych, tematycznych
i bibliotecznych;

d) upowszechnianie wszystkich dziedzin wiedzy, kultury i sztuki
poprzez organizowanie roznorodnych form pracy os$wiatowo-
kulturalnej z  czytelnikiem  przy  wykorzystaniu  zbioréw
informacyjnych;

e) prace dokumentacyjne, tworzenie kartotek zagadnieniowych;

f) wpisywanie zbiorow regionalnych Czytelni Gtéwnej do bazy danych
programu obstugi bibliotecznej BibReg;

g) obstuga komputerowych programdéw bibliotecznych, w tym
programéw BibReg i MAK;

h) kontynuowanie regionalnej kartoteki wycinkow;

i) prowadzenie Punktu Informacji o Kulturze i Sztuce temkéw;

j) jest odpowiedzialny materialnie za zbiory biblioteczne, sprzet
i mienie powierzone mu w uzytkowanie oraz za porzadek i estetyke
wystroju miejsca pracy i najblizszego otoczenia.

6. Oddziat dla Dzieci i Mlodziezy

1) Organizacja:

a) Pracownikdw Oddziatu dla Dzieci i Mtodziezy zatrudnia i zwalnia

dyrektor Biblioteki.
2) Do zadan pracownikdbw Oddziatu dla Dzieci i Miodziezy nalezg
w szczegolnosci:

a) organizacja czytelnictwa wsrod dzieci i miodziezy;

b) zapewnienie wiasciwej struktury ksiegozbioru w oddziale
dzieciecym;

c) prowadzenie prac dokumentacyjno-statystycznych;

d) prowadzenie dziatalnosSci informacyjnej i wspotpraca ze szkotami
i instytucjami kultury, stowarzyszeniami i organizacjami;

e) prowadzenie pracy oswiatowej z dziecmi (edukacji czytelniczej
i medialnej oraz innych zréznicowanych form pracy);

f) informowanie czytelnikow o sposobie korzystania z katalogow
i 0 uktadzie zbioréw przy wolnym dostepie;

g) informowanie czytelnikdw o nowosciach;

h) udzielanie informacji dzieciom i miodziezy na podstawie zbioréw
prezencyjnych Czytelni dla Dzieci i Miodziezy;

i) dbanie o estetyczny wystrdj dziatu — przyjazny dla dzieciecego
odbiorcy;



j) prowadzenie biezacej konserwacji zbiorébw oraz wykonywanie
réznorodnych prac plastyczno-technicznych, bedacych oprawg dla
organizowanych formy pracy o$wiatowo-kulturalnej;

k) wspotodpowiedzialnos¢ materialna za zbiory oraz powierzony
w uzytkowanie sprzet i mienie biblioteczne oraz biezgce gotéwkowe
wptaty znajdujace sie w kasie dziatu.

7. Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

1) Organizacja:
a) Kierownika i pracownikdbw Dziatu Gromadzenia i Opracowania
Zborow zatrudnia i zwalnia dyrektor Biblioteki.
2) Do zadan kierownika Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezg
w szczegolnosci:
a) obstuga komputerowego programu bibliotecznego MAK;
b) opracowywanie zbioréw (ksigzek, zbioréw specjalnych, dokumentdéw
zycia spotecznego, zbioréw  audiowizualnych, dokumentow
elektronicznych itp.) naptywajacych z biezagcych zakupdw, daréw itp. do
wszystkich dziatéw biblioteki i filii bibliotecznych (wprowadzanie do bazy
danych programu obstugi bibliotecznej);
c) prowadzenie ewidencji sumarycznej i szczegotowej wptywow
i ubytkow;
d) prowadzenie katalogu centralnego MBP i jego aktualizacja;
e) prowadzenie skontrum dla wszystkich dziatow biblioteki i filii;
f) selekcja zbioréw MBP;
g) analiza ofert wydawniczych i w wszelkich innych Zrédet oraz
tworzenie bazy nowosci proponowanych do zakupu;
h) samodzielne zakupy nowosci — zawsze po uzgodnieniu
z Dyrektorem;
i) koordynacja zadan pracownikéw Dziatu Gromadzenia i Opracowania
Zbioréw;
j) jest odpowiedzialny za prawidtowg dokumentacje, proces i tempo
informatyzacji Miejskiej Biblioteki Publicznej, polityke zakupéw MBP oraz
prawidtowo$¢ danych wprowadzonych do bazy programu obstugi
bibliotecznej i sprzet komputerowy na swoim stanowisku pracy.

3) Do zadan pracownikéw Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw
nalezg w szczegdlnosci:

a) obstuga komputerowego programu bibliotecznego MAK;

b) opracowywanie zbiorow (ksigzek, zbioréw specjalnych, dokumentéw
zycia  spofecznego, zbiordw audiowizualnych, dokumentéw
elektronicznych i innych) naptywajgcych z biezacych zakupdw,
daréw itp. do wszystkich dziatdw biblioteki i filii bibliotecznych
(wprowadzanie do bazy danych programu obstugi bibliotecznej);

c) prowadzenie ewidencji sumarycznej i szczegbtowej wpltywow
i ubytkow;

d) drukowanie kart katalogowych dla catosci zbiorow Miejskiej
Biblioteki Publicznej;



e) zaktadanie kart ksigzek dla catosci zbiorow MBP;

f) prowadzenie katalogu centralnego MBP i jego aktualizacja;

g) prowadzenie skontrum dla wszystkich dziatéw biblioteki i filii;

h) selekcja zbioréw MBP;

i) analiza ofert wydawniczych i wszelkich innych zrédet oraz tworzenie
bazy nowosci proponowanych do zakupu;

j) jest odpowiedzialny za prawidtowg dokumentacje, prawidtowos¢
danych wprowadzonych do bazy programu obstugi bibliotecznej
i sprzet komputerowy na swoim stanowisku pracy.

8. Dziat Instrukcyjno-Metodyczny

1) Organizacja:
a) Instruktora Powiatowego zatrudnia i zwalnia dyrektor Biblioteki.

2) Do zadan Instruktora Powiatowego nalezg w szczegdlnosci:
a) udzielanie bibliotekom gminnym i filiom pomocy organizacyjnej
i metodycznej;
b) czynny udziat w szkoleniu i doksztatcaniu pracownikéw z terenu
powiatu;
c) wstepne przygotowanie do petnienia obowigzkdw nowych
pracownikow bibliotecznych, nie majgcych kwalifikacji zawodowych;
d) przygotowanie i prowadzenie szkolen dla bibliotekarzy powiatu
gorlickiego 2 razy w roku;
e) wskazywanie bibliotekom kierunkow i form dziatania
uwzgledniajgcych aktualne potrzeby i mozliwosci;
f) sprawowanie nadzoru, dokonywanie oceny i korygowanie dziatalnosci
bibliotek;
g) upowszechnianie osiggnie¢ bibliotek;
h) analizowanie stanu czytelnictwa w bibliotekach i dgzenie do jego
ciggtego rozwoju, przeprowadzanie innych analiz catosciowych
dotyczacych bibliotek w powiecie;
i) pomoc przy komputeryzacji placdwek bibliotecznych;
j) sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan w zakresie swojego
stanowiska pracy; zamawianie i prowadzenie zakupow materiatéw
metodycznych dla bibliotek;
k)gromadzenie podstawowych informacji o bibliotekach terenowych
(dane teleadresowe, godziny otwarcia placéwek, dane wiadz gmin,
dane dotyczace sprzetu komputerowego itp.);
l)prowadzenie raz w roku konkursu czytelniczego o zasiegu
powiatowym dla wszystkich placowek o$wiatowych w powiecie (szkoty
podstawowe i gimnazja);
m) odpowiada za proces i tempo komputeryzacji bibliotek w powiecie
gorlickim, kierunki samoksztatcenia pracownikdbw MBP i bibliotek
publicznych w powiecie gorlickim oraz sprzet komputerowy na swoim
stanowisku pracy.



9. Informatyk — specjalista do spraw obstugi i konserwacji urzadzen:
elektronicznych, audiowizualnych, akustycznych,
komputerowych, elektrycznych, automatyki

1) Organizacja:

a) Informatyka — specjaliste do spraw obstugi i konserwacji
urzadzen: elektronicznych, audiowizualnych, akustycznych,
komputerowych, elektrycznych, automatyki zatrudnia i zwalnia

dyrektor Biblioteki.

2) Do zadan Informatyka — specjalisty do spraw obstugi i konserwacji urzadzen:
elektronicznych, audiowizualnych, akustycznych, komputerowych,
elektrycznych, automatyki nalezg w szczegolnosci:

a) obstuga komputerowych programoéw bibliotecznych — MAK i BibReg;

b) opracowywanie zbiordw (ksigzek, zbiorow specjalnych, dokumentow
zycia spofecznego, zbiordw audiowizualnych, dokumentow
elektronicznych itp.) naptywajacych z biezgcych zakupdw, dardw itp.
do wszystkich dziatdw biblioteki i filii bibliotecznych (wprowadzanie
do bazy danych programu obstugi bibliotecznej);

c) konserwacja komputerdw i urzadzen peryferyjnych;

d) biezace sporzadzanie kopii bezpieczenstwa bazy danych na dysku
twardym i innym no$niku;

e) szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi komputerdw i znajomosci
programéw obstugi bibliotecznej;

f) utworzenie sieci bibliotecznej;

g) wyznaczanie rocznych kierunkdw dziatan w informatyzacji MBP;

h) dokumentacja na nowoczesnych nosnikach dziatalnosci oSwiatowej
MBP i jej archiwizacja;

i) dosytanie do WBP Krakéw uaktualnionych baz z MBP i bibliotek
terenowych do prezentacji baz w Fidk@rze Matopolskim;

j) jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo baz danych MBP, sprawnos$¢
sprzetu komputerowego w MBP i jego kompatybilno$¢, sprawnos¢
dziatania sieci, proces i tempo informatyzacji Miejskiej Biblioteki
Publicznej oraz powierzony sprzet komputerowy.

10. Filie biblioteczne

1) Organizacja:
a) Bibliotekarzy w poszczegdinych filiach Biblioteki zatrudnia i zwalnia
dyrektor Biblioteki.
2) Do zadan bibliotekarzy — pracownikéw filii nalezg w szczegdlnosci:
a) zapewnienie  wiasciwej  struktury  gromadzonych  zbioréw
bibliotecznych;
b) udostepnianie zbiorow czytelnikom i udzielanie informaciji;
C) prowadzenie statystyki ustug bibliotecznych;
d) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i wspotpraca ze szkotami
i innymi instytucjami na terenie swego dziatania;
e) prowadzenie pracy oSwiatowo-kulturalnej z dzie¢mi, mtodziezg oraz
z czytelnikiem dorostym w réznych formach;



f) informowanie czytelnikdw o sposobie korzystania z katalogow
i 0 ukfadzie zbioréow przy wolnym dostepie;

g) informowanie czytelnikdw o nowosciach;

h) jest odpowiedzialny za stan, porzadek i estetyke pomieszczen
bibliotecznych i ich otoczenia oraz biezgce gotdwkowe wptaty,
znajdujace sie w kasie filii;

i) jest odpowiedzialny materialnie za powierzone mu zbiory
biblioteczne, sprzet i urzadzenia techniczne.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

-

Gorlice, 20 stycznia 2009 r.

. Szczegbtowe zakresy obowigzkéw pracownikdw Biblioteki ustala Dyrektor.
. Obstuge prawng Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Stanistawa Gabryela

w Gorlicach prowadzi radca prawny Urzedu Miasta Gorlice.

. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Biblioteki dokonywane sg w trybie

obowigzujgcym dla jego ustalenia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2009 r.

Zatwierdzam:

(pieczatka i podpis)



