REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM. JANINY EADZINSKIEJ
W DZIADOWEJ KLODZIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Podstawg prawng Regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej im. Janiny
Ladzinskiej, zwanej dalej Biblioteka, jest Statut nadany przez Rade Gminy w Dziadowej Klodzie
Uchwatg Nr XXXIII/215/21 z dnia 27 pazdziernika 2021r.

§2

Regulamin organizacyjny okresla: cele, zadania 1 zakres dzialania Biblioteki, organizacje
wewnetrzng Biblioteki, zakres czynnosci pracownikoéw Biblioteki oraz nadzor nad dziatalno$cia
Biblioteki.

Rozdzial 11

§1

Cele, zadania i zakres dzialania Biblioteki:

Biblioteka organizuje 1 zapewnia dostep do zasobow dorobku nauki 1 kultury polskiej oraz
Swiatowej. Stuzy zaspokajaniu potrzeb edukacyjnych, informacyjnych i kulturalnych mieszkancow
Gminy Dziadowa Kloda, 0séb przebywajacych na jej terenie oraz uczestniczy w upowszechnianiu
wiedzy 1 kultury.

1. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

- gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialow bibliotecznych z
uwzglednieniem materiatow dotyczacych Gminy Dziadowa Ktoda,

- obstuga uzytkownikow poprzez udostepnianie zbioréw na miejscu i wypozyczanie na zewnatrz
oraz prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb
dzieci i mtodziezy,

2. Biblioteka moze rowniez:

- wspolpracowaé z innymi bibliotekami, instytucjami kultury, placowkami o§wiatowymi,
archiwami, muzeami, organizacjami, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami w zakresie
rozwijania i zaspokajania potrzeb oswiatowych, edukacyjnych i kulturalnych spoteczenstwa,

- prowadzi¢ dzialalno$¢ bibliograficzng, dokumentacyjng, wydawniczg, informacyjng, naukowo-
badawcza 1 edukacyjna ze szczegdlnym uwzglednieniem jej przydatnosci dla lokalnej spotecznosci,
- organizowac¢ imprezy popularyzujace ksigzke, czytelnictwo, kulture, edukacje 1 wiedze w oparciu
o dostgpne zbiory 1 wspodtprace z autorami ksigzek oraz ilustratorami, shuzace integracji lokalnej
spotecznosci,

- udostgpnia¢ komputerowe bazy danych — faktograficzne, katalogowe i bibliograficzne,

- doskonali¢ 1 dostosowywa¢ do wymogdéw wspodiczesnosci formy 1 metody pracy bibliotecznej,

- promowac 1 rozpropagowywac swoja dziatalno$¢ na terenie Gminy Dziadowa Ktoda poprzez
rozwieszanie baneréw informacyjnych, rozpowszechnianie ulotek i innych materiatlow
reklamowych.



Organizacja wewnetrzna Biblioteki:

1. W sktad Biblioteki wchodza nastepujace placéwki:
- Gminna Biblioteka Publiczna im. Janiny Ladzinskiej w Dziadowej Ktodzie,
- Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Lipce,

2. Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury finansowang z budzetu gminy i zarzadzajaca
powierzonym jej majatkiem.

3. Organem zarzadzajacym Biblioteki jest Dyrektor.

4. Dyrektora Biblioteki powotuje i odwoluje Wéjt Gminy Dziadowej Ktody.

5. Dyrektor petni funkcje bibliotekarza w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Janiny Ladzinskiej w
Dziadowej Ktodzie.

6. Wymiar czasu pracy dyrektora-bibliotekarza — 1 etat.

7. Obstluga finansowo-ksiggowg biblioteki zajmuje si¢ gtowna ksiggowa zatrudniona w bibliotece.
8. Wymiar czasu pracy gldwnej ksiegowej — minimum 1/8 etatu.

9. Dyrektor jest przetozonym pracownikoéw Biblioteki 1 wykonuje wobec nich czynnos$ci z zakresu
prawa pracy.

10. Stanowiska pracy zwigzane z dzialalnoscig Biblioteki sg tworzone lub likwidowane w
zalezno$ci od potrzeb placowki przez dyrektora.

§3

Zakres czynnoSci pracownikow Biblioteki:

1. Zakres czynnosci dyrektora-bibliotekarza dzieli si¢ na dwa obszary:

a. w zakresie kierowania dyrektor:

- odpowiada za caloksztatt dziatalno$ci Biblioteki,

- reprezentuje Biblioteke na zewnatrz,

- ponosi odpowiedzialno$¢ za merytoryczng dzialalno$¢ Biblioteki,

- odpowiada za racjonalnie wykorzystywanie mienia Biblioteki oraz wtasciwe jego zabezpieczenie,
- opracowuje roczne plany finansowe Biblioteki i odpowiada za prawidtowe oraz racjonalne ich
wykonywanie,

- opracowuje i realizuje plan dziatalno$ci Biblioteki oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

- wydaje zarzadzenia, decyzje wewnetrzne, regulaminy, obowiazki pracownicze i zasady
funkcjonowania biblioteki,

- organizuje prace w sposob zapewniajacy prawidtowe wykonywanie zadan,

- podejmuje decyzje w sprawach kadrowych, wtasciwego doboru pracownikow i realizacji polityki
kadrowej,

- przydziela sprawy i czynnosci pracownikom,

- utrzymuje nalezyta dyscypling pracy,

- umozliwia doksztalcanie 1 doskonalenie zawodowe,

- zapewnia wlasciwe warunki pracy oraz zapewnia stosowanie przepisow o ochronie pracy, bhp, i p.
poz.

- przestrzega przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- odbiera dokumenty i czuwa nad ich prawidtlowym obiegiem,

- zatwierdza operacje ksiggowe,|

b. w zakresie zadan merytorycznych bibliotekarz:
- gromadzi, opracowuje, selekcjonuje 1 ewidencjonuje zbiory biblioteczne w systemie



bibliotecznym MAK+,

- prowadzeni dzialalnos$¢ informacyjno-bibliograficzna,

- wypozycza zbiory biblioteczne na zewnatrz i udostgpnia je na miejscu,
- prowadzi rejestracje wypozyczen 1 zwrotow bibliotecznych,

- prowadzi statystyki dzienne, miesigczne i roczne,

- prowadzi wypozyczalni¢ miedzybiblioteczng,

- upowszechnia czytelnictwo,

- organizuje wydarzenia kulturalne 1 animacyjne,

- wspolpracuje 1 wspotdziata z lokalng spotecznoscia.

2. Zakres czynnosci gtdwnego ksiggowego:

- prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami obowigzujacymi biblioteki,

- wspottworzenie budzetu biblioteki,

- rejestrowanie dokumentow ksiegowych,

- organizowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowych,

- przechowywanie 1 zabezpieczanie ksiagg 1 dokumentoéw oraz srodkdw pienieznych,

- sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno-finansowych,

-sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowe;,

- przedktadanie dyrektorowi analiz i informacji dotyczacych stanu finansoéw 1 realizacji planu
finansowego,

- sporzadzanie list plac i wynagrodzen oraz innych $wiadczen pieni¢znych dla pracownikow,
- rozliczenie podatkowe wynikajace z dziatalnos$ci biblioteki,

- wspoéldzialanie ze Skarbnikiem Gminy,

- wystawianie faktur,

- rozliczenia z zakresu ubezpieczen spotecznych z ZUS i z pracownikami.

3. Graficzny schemat stanowisk pracowniczych stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego Biblioteki.

§4

Nadzor nad dzialalnoscia Biblioteki:

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalno$ci kierowanej przez siebie jednostki
organizacyjnej przed Wojtem Gminy Dziadowa Ktoda

2. W zakresie spraw merytorycznych nadzoér nad dziatalno$cig biblioteki sprawuje Dolnoslaska
Biblioteka Publiczna im. Tadeusza Mikulskiego we Wroctawiu.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§1
Tryb pracy Biblioteki, wewnetrzny porzadek i1 rozklad czasu pracy okresla dyrektor.

§2
Regulamin organizacyjny nadaje oraz zmiany do niego wprowadza dyrektor Biblioteki w
Dziadowej Ktodzie.

Dziadowa Kloda, dn. 22.06.2026r.



Zatagcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publiczne;j
im. Janiny Ladzinskiej w Dziadowej Ktodzie

Graficzny schemat stanowisk pracowniczych GBP

Dyrektor - bibliotekarz

Glowna ksiggowa



