
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PAWŁOWICACH

1. PODSTAWY DZIAŁANIA
1.1 Gminna Biblioteka Publiczna, zwana dalej GBP prowadzi gospodarkę finansową 

według  zasad  określonych  w  art.  27-29  ustawy  z  dnia  25.10.1991  r.  o 

organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. Nr 13, poz. 123 z 

2001 r. z późniejszymi zmianami).

1.2 Biblioteka realizuje zadania określone w statucie przyjętym Uchwałą Rady Gminy 

z dnia 24 stycznia 2003, a szczegółowo określone w niniejszym regulaminie.

1.3 Biblioteką kieruje Dyrektor, który jest przełożonym wszystkich pracowników wraz 

z filiami.

1.4 Przy  załatwianiu  spraw  stosuje  się  przepisy  Kodeksu  Postępowania 

Administracyjnego.

1.5 Czynności  kancelaryjno-biurowe  reguluje  się  przez  odpowiednie  instrukcje 

kancelaryjne.

1.6 Sprawy sporne, w tym skargi i  wnioski, są rozstrzygane przez Wójta lub Radę 

Gminy.

2. ZASADY DZIAŁANIA
2.1 Biblioteka wraz z filiami bibliotecznymi gromadzi materiały biblioteczne tak, by 

na obszarze gminy powstał jednolity zbiór, zaspokajający potrzeby czytelnicze i 

informacyjne  mieszkańców.  Biblioteka  swoje  zbiory  opracowuje,  selekcjonuje, 

przechowuje i udostępnia na zewnątrz i na miejscu. Biblioteka organizuje życie 

kulturalne na terenie gminy.

2.2 Funkcjonowanie Biblioteki opiera się na zasadzie służbowego podporządkowania, 

podziału  czynności  i  osobistej  odpowiedzialności  za  wykonanie  powierzonych 

zadań.

2.3 Koordynuje  i  kieruje  pracą  całej  Biblioteki  jej  Dyrektor,  odpowiedzialny 

bezpośrednio przed Radą Gminy. Pracownicy Biblioteki (filii) kierują ustalonymi 



dla  nich  odcinkami   pracy  i ponoszą  odpowiedzialność  wobec  Dyrektora 

Biblioteki.

2.4 Biblioteka  przestrzega  postanowień  ustawy  z  29  sierpnia  1997  r.  o ochronie 

danych osobowych.

3. ORGANIZACJA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

OBOWIĄZKI I ZAKRESY DZIAŁAŃ PRACOWNIKÓW BIBLIOTEKI

3.1 Organizacja GBP:

– Dyrektor Biblioteki,

– Dział Administracyjno-Księgowy.

– Pracownicy filii bibliotecznych.

– Pracownicy obsługi sanitarno-technicznej.

3.2 Obowiązki i zakres działań:

Dyrektor Biblioteki
Dyrektor  ponosi  odpowiedzialność  za  działalność  całej  Biblioteki,  a  do  jego  zadań 

bezpośrednich należy:

opracowanie rocznych planów Biblioteki i wynikających z nich sprawozdań;

sporządzenie   preliminarzy   budżetowych  i   właściwe   gospodarowanie 

          przyznanymi Bibliotece środkami finansowymi;

przyjmowanie,   nagradzanie,   zwalnianie  pracowników  i   prowadzenie 

           odpowiedniej dla tych działań dokumentacji ;

dbałość  o  właściwe  warunki  lokalowe  i   techniczne  zajmowanych  lokali, 

          w tym: planowanie remontów, zakupu  i  wymiany  sprzętu,  zakupu     

          środków czystości, druków, przestrzeganie przepisów bhp i ppoż;

programowanie   zakresu  i  doboru  kupowanych  zbiorów   bibliotecznych i selekcji;

opracowanie materiałów bibliotecznych;

bieżące  doskonalenie  zawodowe  pracowników  w  zakresie  wszelkiego typu prawa, 

przepisów i norm istotnych dla ich zawodu i funkcji;



prowadzenie obowiązującej dla biblioteki gminnej dokumentacji.

Pracowników filii bibliotecznych
Pracownik  filii  bibliotecznej  odpowiada  za  powierzony  mu  majątek  i  realizację  zadań 

właściwych dla  współczesnej  biblioteki publicznej  na terenie odpowiadającemu zasięgowi 

działań ich placówki.

Szczególnie odpowiada za:

systematyczne  zgłaszanie  Dyrektorowi  potrzeb  filii  w  zakresie  zakupu  nowości; 

współpracuje przy ich opracowaniu;

prowadzenie  i  aktualizowanie  katalogów  zbiorów  filii  zgodnie  z obowiązującymi 

przepisami; prowadzenie kartotek zagadnień ważnych dla środowiska i udostępnianie 

potrzebnych informacji bibliotecznych, bibliograficznych, rzeczowych;

udostępnianie zbiorów na zewnątrz;

prowadzenie  właściwej  dla  filii  dokumentacji  :  ewidencji  wpływów  i ubytków, 

dziennika statystycznego, rocznych sprawozdań GUS;

współpraca  z  instytucjami  i  innymi  bibliotekami  i  stowarzyszeniami  w zakresie 

popularyzacji wiedzy, czytelnictwa, kultury;

zgłaszanie  Dyrektorowi  potrzeb  w  zakresie  remontów,  konserwacji  sprzętu; 

przestrzeganie przepisów ppoż i bhp;

utrzymanie w filii ładu i porządku.

Pracowników Administracyjno-Księgowych
prowadzenie księgowości zgodnie z obowiązującymi przepisami,

prowadzenie spraw socjalno-kadrowych pracowników GBP,

prowadzenie spraw płacowych pracowników,

prowadzenie spraw administracyjnych i kasowych.

Pracowników obsługi sanitarno-technicznej
utrzymanie czystości i porządku w budynku,

pielęgnacja zieleni,

codzienna kontrola pomieszczeń i kluczy,

wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora GBP.



3.3 Na czele Biblioteki stoi Dyrektor zatrudniony i zwalniany przez Radę Gminy na 

podstawie powołania.

3.4 W skład biblioteki wchodzą następujące filie:

Filia „Osiedle”

Filia Pielgrzymowice

Filia Krzyżowice

Filia Warszowice

Filia Golasowice

4. POSTANOWIENIA  KOŃCOWE
1. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Radę Gminy.

2. Zmiany w Regulaminie mogą być dokonane w trybie określonym dla jego nadania.

3. Załącznikiem do niniejszego regulaminu są:

a) wykaz obsady etatowej


