
REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM. JANINY ŁADZIŃSKIEJ 

W DZIADOWEJ KŁODZIE

Rozdział I
Postanowienia ogólne

§ 1
Podstawą prawną Regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej im. Janiny 
Ładzińskiej, zwanej dalej Biblioteką, jest Statut nadany przez Radę Gminy w Dziadowej Kłodzie 
Uchwałą Nr XXXIII/215/21 z dnia 27 października 2021r.

§ 2
Regulamin organizacyjny określa: cele, zadania i zakres działania Biblioteki, organizację 
wewnętrzną Biblioteki, zakres czynności pracowników Biblioteki oraz nadzór nad działalnością 
Biblioteki.

Rozdział II

§ 1 
Cele, zadania i zakres działania Biblioteki:

Biblioteka organizuje i zapewnia dostęp do zasobów dorobku nauki i kultury polskiej oraz 
światowej. Służy zaspokajaniu potrzeb edukacyjnych, informacyjnych i kulturalnych mieszkańców 
Gminy Dziadowa Kłoda, osób przebywających na jej terenie oraz uczestniczy w upowszechnianiu 
wiedzy i kultury.

1. Do podstawowych zadań Biblioteki należy:

- gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiałów bibliotecznych z 
uwzględnieniem materiałów dotyczących Gminy Dziadowa Kłoda,
- obsługa użytkowników poprzez udostępnianie zbiorów na miejscu i wypożyczanie na zewnątrz 
oraz prowadzenie wypożyczeń międzybibliotecznych ze szczególnym uwzględnieniem potrzeb 
dzieci i młodzieży,

2. Biblioteka może również:

- współpracować z innymi bibliotekami, instytucjami kultury, placówkami oświatowymi, 
archiwami, muzeami, organizacjami, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami w zakresie 
rozwijania i zaspokajania potrzeb oświatowych, edukacyjnych i kulturalnych społeczeństwa,
- prowadzić działalność bibliograficzną, dokumentacyjną, wydawniczą, informacyjną, naukowo-
badawczą i edukacyjną ze szczególnym uwzględnieniem jej przydatności dla lokalnej społeczności,
- organizować imprezy popularyzujące książkę, czytelnictwo, kulturę, edukację i wiedzę w oparciu 
o dostępne zbiory i współpracę z autorami książek oraz ilustratorami, służące integracji lokalnej 
społeczności,
- udostępniać komputerowe bazy danych – faktograficzne, katalogowe i bibliograficzne,
- doskonalić i dostosowywać do wymogów współczesności formy i metody pracy bibliotecznej,
- promować i rozpropagowywać swoją działalność na terenie Gminy Dziadowa Kłoda poprzez 
rozwieszanie banerów informacyjnych, rozpowszechnianie ulotek i innych materiałów 
reklamowych.

–



Organizacja wewnętrzna Biblioteki:

1. W skład Biblioteki wchodzą następujące placówki:
- Gminna Biblioteka Publiczna im. Janiny Ładzińskiej w Dziadowej Kłodzie,
- Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Lipce,

2. Biblioteka jest samorządową instytucją kultury finansowaną z budżetu gminy i zarządzającą 
powierzonym jej majątkiem.
3. Organem zarządzającym Biblioteki jest Dyrektor.
4. Dyrektora Biblioteki powołuje i odwołuje Wójt Gminy Dziadowej Kłody.
5. Dyrektor pełni funkcję bibliotekarza w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Janiny Ładzińskiej w 
Dziadowej Kłodzie.
6. Wymiar czasu pracy dyrektora-bibliotekarza – 1 etat.
7. Obsługą finansowo-księgową biblioteki zajmuje się główna księgowa zatrudniona w bibliotece.
8. Wymiar czasu pracy głównej księgowej – minimum 1/8 etatu.
9. Dyrektor jest przełożonym pracowników Biblioteki i wykonuje wobec nich czynności z zakresu 
prawa pracy.
10. Stanowiska pracy związane z działalnością Biblioteki są tworzone lub likwidowane w 
zależności od potrzeb placówki przez dyrektora.

§ 3
Zakres czynności pracowników Biblioteki:

1. Zakres czynności dyrektora-bibliotekarza dzieli się na dwa obszary:
a. w zakresie kierowania dyrektor:
- odpowiada za całokształt działalności Biblioteki, 
- reprezentuje Bibliotekę na zewnątrz, 
- ponosi odpowiedzialność za merytoryczną działalność Biblioteki,
- odpowiada za racjonalnie wykorzystywanie mienia Biblioteki oraz właściwe jego zabezpieczenie, 
- opracowuje roczne plany finansowe Biblioteki i odpowiada za prawidłowe oraz racjonalne ich 
wykonywanie,
- opracowuje i realizuje plan działalności Biblioteki oraz sprawozdawczość w tym zakresie,
- wydaje zarządzenia, decyzje wewnętrzne, regulaminy, obowiązki pracownicze i zasady 
funkcjonowania biblioteki,
- organizuje pracę w sposób zapewniający prawidłowe wykonywanie zadań,
- podejmuje decyzje w sprawach kadrowych, właściwego doboru pracowników i realizacji polityki 
kadrowej,
- przydziela sprawy i czynności pracownikom,
- utrzymuje należytą dyscyplinę pracy,
- umożliwia dokształcanie i doskonalenie zawodowe,
- zapewnia właściwe warunki pracy oraz zapewnia stosowanie przepisów o ochronie pracy, bhp, i p.
poż.
- przestrzega przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych 
osobowych i ustawy o dostępie do informacji publicznej,
- odbiera dokumenty i czuwa nad ich prawidłowym obiegiem,
- zatwierdza operacje księgowe,|

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



bibliotecznym MAK+,
- prowadzeni działalność informacyjno-bibliograficzną,
- wypożycza zbiory biblioteczne na zewnątrz i udostępnia je na miejscu,
- prowadzi rejestrację wypożyczeń i zwrotów bibliotecznych, 
- prowadzi statystyki dzienne, miesięczne i roczne,
- prowadzi wypożyczalnię międzybiblioteczną,
- upowszechnia czytelnictwo,
- organizuje wydarzenia kulturalne i animacyjne,
- współpracuje i współdziała z lokalną społecznością.

2. Zakres czynności głównego księgowego:
- prowadzenie księgowości zgodnie z przepisami obowiązującymi biblioteki,
- współtworzenie budżetu biblioteki,
- rejestrowanie dokumentów księgowych,
- organizowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowych,
- przechowywanie i zabezpieczanie ksiąg i dokumentów oraz środków pieniężnych,
- sporządzanie sprawozdań i analiz ekonomiczno-finansowych,
-sprawowanie wewnętrznej kontroli finansowej,
- przedkładanie dyrektorowi analiz i informacji dotyczących stanu finansów i realizacji planu 
finansowego,
- sporządzanie list płac i wynagrodzeń oraz innych świadczeń pieniężnych dla pracowników,
- rozliczenie podatkowe wynikające z działalności biblioteki,
- współdziałanie ze Skarbnikiem Gminy,
- wystawianie faktur,
- rozliczenia z zakresu ubezpieczeń społecznych z ZUS i z pracownikami.

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

§ 4
Nadzór nad działalnością Biblioteki:

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za całokształt działalności kierowanej przez siebie jednostki 
organizacyjnej przed Wójtem Gminy Dziadowa Kłoda

2. W zakresie spraw merytorycznych nadzór nad działalnością biblioteki sprawuje Dolnośląska 
Biblioteka Publiczna im. Tadeusza Mikulskiego we Wrocławiu.

Rozdział III
Postanowienia końcowe

§ 1
Tryb pracy Biblioteki, wewnętrzny porządek i rozkład czasu pracy określa dyrektor. 

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

Dziadowa Kłoda, dn. 22.06.2026r.



Załącznik Nr 1 
do Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej 

im. Janiny Ładzińskiej w Dziadowej Kłodzie

Graficzny schemat stanowisk pracowniczych GBP 
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