Zatacznik

do Zarzadzenia nr 04/02/2026 Dyrektora

Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Krapkowicach
z dnia 23 lutego 2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEJ I GMINNEJ BIBLIOTEKI

PUBLICZNEJ W KRAPKOWICACH

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Biblioteka jest samorzadowg instytucja kultury, shuzaca rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb

czytelniczych i informacyjnych mieszkancow Gminy, upowszechnianiu wiedzy i1 rozwojowi

kultury.

§ 2. Biblioteka dziata na podstawie:

1))
2)

3)
4)

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz.U. 1991 Nr 114 poz. 493 z p6zn. zm.);

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

aktu o utworzeniu Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Krapkowicach;

Statutu Miejskiej 1 Gminnej Biblioteki Publicznej w Krapkowicach.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
)

6)

Bibliotece - rozumie si¢ przez to Miejska 1 Gminng Bibliotek¢ Publiczng w
Krapkowicach;

Organizatorze - rozumie si¢ przez to Gming Krapkowice;

Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Krapkowic;

Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Biblioteki;

Siedzibie gléwnej — rozumie si¢ przez to siedzib¢ glowng Biblioteki przy ul.
Mickiewicza 1;

Filii — rozumie si¢ przez to filie Miejskiej 1 Gminnej Biblioteki Publicznej w
Krapkowicach.

§ 4. Organizatorem Biblioteki jest Gmina Krapkowice. Biblioteka korzysta z opieki oraz

pomocy fachowej, merytorycznej, organizacyjnej 1 szkoleniowej Wojewodzkiej Biblioteki

Publicznej im. E. Smotki w Opolu.

ROZDZIAL I1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§ 5. 1. Dziatalnos$cig Biblioteki kieruje Dyrektor, powotany przez Burmistrza Krapkowic.



2. Siedzibg gtowna Biblioteki jest budynek przy ul. Mickiewicza 1 w Krapkowicach.
3. Biblioteka swoja dzialalnoscig obejmuje Gming Krapkowice, wykonuje takze zadania
biblioteki powiatowej dla powiatu krapkowickiego.
4. Strukture organizacyjng Biblioteki tworza:

1) Dyrektor;

2) Glowny ksiegowy;

3) Dziat organizacyjno-administracyjny;

4) Dzial gromadzenia, opracowania i selekcji zbioréws;

5) Dziat udostepniania zbioréw, informacji i promoc;ji:

a) Wypozyczalnia i czytelnia siedziby giowne;,

b) Filia Zbiorow Audiowizualnych w Krapkowicach,

¢) Filia Nr 1 w Krapkowicach,

d) Filia w Dabrowce Gorne;j,

e) Filia w Rogowie Opolskim,

f) Filia w Steblowie,

g) Filia w Zywocicach,

h) Filia w Zuzeli.
5. Do realizacji okreslonych prac moga zosta¢ powolane zespoly skladajace sie z
przedstawicieli roznych dziatléw. Pracownicy swoje obowigzki stuzbowe moga wykonywaé w
innych filiach bibliotecznych w miare potrzeb.
6. Kasjerem jest wyznaczony pracownik Biblioteki.
7. W Bibliotece, dla zapewnienia wlasciwe] organizacji zadan statutowych, moze zostaé
utworzone stanowisko zastgpcy dyrektora, ktoérego powoluje i odwotuje Dyrektor po
zasiggnigciu opinii Organizatora.
8. Szczegdlowe zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnienia okreslaja imienne
zakresy obowiazkow kazdego z pracownikow zatrudnionych w Bibliotece.
9. Zadania realizowane mi¢dzy innymi z zakresu obstugi prawnej, informatycznej, ochrony
danych osobowych oraz utrzymania czystosci 1 innych moga by¢ wykonywane na podstawie
odrebnych uméw w miare potrzeb Biblioteki.

§ 6. W Bibliotece scentralizowane sg czynnos$ci zwigzane z gromadzeniem i opracowywaniem
zbiorow. Za te procesy odpowiadaja wyznaczeni pracownicy.

§ 7. Filie Biblioteczne realizuja zadania przechowywania i udostgpniania zbiordw oraz
informacji 1 promocji czytelnictwa, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb $rodowiska

lokalnego, na terenie ktorego dziataja. Pracownicy Filii podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

§ 8. Harmonogramy godzin otwarcia dla uzytkownikow wywieszone s3: w siedzibie gtdéwnej
Biblioteki oraz poszczeg6lnych Filiach.

§ 9. Schemat organizacyjny Biblioteki przedstawia Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL III. ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK I DZIALOW

§ 10. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnoSci:

1) Zarzadzanie i1 kierowanie Biblioteka oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) Zatrudnianie, awansowanie, nagradzanie, zwalnianie pracownikow Biblioteki;

3) Opracowanie i realizacja planow dzialalnosci podstawowej, finansowej 1 merytorycznej
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

4) Prawidtowa organizacja pracy;

5) Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow Biblioteki;

6) Prognozowanie i programowanie funkcjonowania sieci bibliotecznej;

7) Rozwdj, upowszechnianie i promocja czytelnictwa;

8) Zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowigzujacych przepisow
bhp oraz przeciwpozarowych;

9) Dbatos¢ o urzadzenia i wyposazenie Biblioteki oraz Filii,

10) Przestrzeganie obowigzujacych przepisOw w zakresie ochrony danych osobowych;

11) Racjonalna gospodarka majatkiem Biblioteki;

12) Wydawanie zarzadzen, decyzji wewngtrznych, regulamindw we wszystkich
dziedzinach organizacji pracy, obowigzkéw pracownikow i zasad funkcjonowania
Biblioteki;

13) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dzialalnosci Biblioteki;

14) Wspolpraca z Burmistrzem Krapkowic oraz Radg Miejska w Krapkowicach.

§ 11. Do zadan Glownego ksi¢gowego nalezy w szczegolnosci:

1) Wypehianie obowigzkéw zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowos$ci, ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych;

2) Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych, nadzoér nad
terminowg realizacja umow;

3) Sporzadzanie, archiwizowanie i kontrola dokumentow w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji finansowych;

4) Biezace i prawidlowe prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz sporzadzanie i
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomiczno-finansowych do ZUS
1 US oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami zgodnych ze stanem
faktycznym 1 obowigzujacymi przepisami;

5) Prowadzenie gospodarki finansowej, a przede wszystkim wykonywanie dyspozycji
srodkami pienieznymi Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

6) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym oraz kompletnosci 1irzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) Opracowywanie planéw finansowych Biblioteki. Zapewnienie plynnosci finansowej
1 bezpieczenstwa finansowego jednostki w odniesieniu do budzetu;



8) Rozliczanie dotacji, w tym dotacji celowych oraz srodkow pozyskanych z funduszy
zewngtrznych;

9) Uzgadnianie wartosci majatku Biblioteki w tym ewidencja na potrzeby ubezpieczenia;

10) Udziat w opracowywaniu projektow umow i1 porozumien pod wzgledem finansowym;

11) Koordynowanie inadzorowanie terminowego 1izgodnego z obowigzujacymi
przepisami przeprowadzenia czynnos$ci inwentaryzacyjnych jednostki, tacznie
z dokonywaniem wyceny i rozliczenia ksiegowego inwentaryzacji;

12) Nadz6r nad prowadzeniem obstugi kasowe;;

13) Biezaca analiza ryzyka 1 skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie
realizowanych zadan i1 obowigzkow;

14) Opracowywanie 1 aktualizacja wewnetrznych procedur finansowo-ksiegowych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentdéw, zasad przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji $rodkow
trwatych, przyjetych zasad polityki rachunkowosci, planu finansowego, instrukcji
kasowej;

15) Przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych, przestrzeganie zapisOw ustawy
o odpowiedzialnoS$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

16) Rozliczanie nalezno$ci wobec ZUS oraz Urzedu Skarbowego. Sporzadzanie i
rozliczanie deklaracji ZUS 1 PIT dla celow zgloszeniowych 1 rozliczeniowych.

§ 12. Do zadan Dzialu organizacyjno-administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikow Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2) Zalatwianie formalno$ci zwigzanych z  przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i
karaniem pracownikow z uwzglednieniem ochrony danych osobowych;

3) Naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac wszelkich wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, umow zlecen, umow o dzieto;

4) Prowadzenie sprawozdawczos$ci kadrowej w tym: ewidencja — rozliczenie obecnosci w
pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien chorobowych i innych nieobecnosci;

5) Zalatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami stuzbowymi (delegacje,
rezerwacja hoteli itp.);

6) Prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz w
zakresie wynikajacym z realizowanych zadan;

7) Gromadzenie, przechowywanie, archiwizacja i aktualizacja dokumentacji kadrowe;;

8) Obstuga kancelaryjna i administracyjna Biblioteki;

9) Zaopatrywanie Biblioteki w niezbgdny sprzet, materiaty biurowe, $rodki czystosci i
inne oraz kontrola ich wykorzystania;

10) Udzial w przygotowywaniu sprawozdan, analiz i informacji na potrzeby Dyrektora oraz
organizatora;

11) Prowadzenie dokumentacji w zakresie zamdwien publicznych;

12) Przygotowanie projektow umow cywilno-prawnych;



13) Prowadzenie ewidencji uméw, porozumien i pieczatek Biblioteki;

14) Prowadzenie wysytki korespondencji, ewidencji poczty przychodzacej i wychodzacej;

15) Nadz6r nad majatkiem biblioteki, w tym ewidencja wyposazenia i §rodkow trwatych;

16) Utrzymywanie w tadzie 1 porzadku terenu zielonego przy siedzibie giownej Biblioteki;

17) Utrzymywanie nalezytego stanu budynku oraz dbanie o jego czystos¢;

18) Obstuga i konserwacja urzadzen, drobne naprawy, usuwanie awarii, zlecanie napraw,
przegladow technicznych i konserwacji 1 nadzor prac remontowych;

19) Wtasciwe zabezpieczenie i ochrona mienia;

20) Biezace kontrole urzagdzen wodno-kanalizacyjnych, instalacji elektrycznych, wc itp.;

21) Rozwozenie ksiggozbioru po filiach bibliotecznych;

22) Zapewnienie porzadku, bezpieczenstwa, higieniczno- sanitarnych warunkow pracy.

§ 13. Do zadan Dzialu gromadzenia, opracowania i selekcji zbioréw nalezy w
szczegollnosci:

1) Planowanie polityki gromadzenia zbiorow zgodnie z potrzebami uzytkownikow;

2) Sporzadzanie zamoéwien, zakup ksigzek, czasopism i1 innych materiatdéw bibliotecznych;
3) Przyjmowanie darowizn (m.in. ksigzek, gier planszowych);

4) Selekcja zbiorow (decyzje o wycofaniu zniszczonych lub nieaktualnych materiatow);
5) Wspotpraca z wydawcami, ksiggarniami i hurtowniami;

6) Ewidencja zbioréw;

7) Opracowanie formalne 1 rzeczowe zbiorow;

8) Przygotowanie zbiorow do udoste¢pniania;

9) Przeprowadzanie skontrum zbiorow;

10) Aktualizacja baz danych biblioteki.

§ 14. Do zadan Dzialu udostepniania zbiorow, informacji i promocji nalezy w
szczegolnosci:

1) Obstuga uzytkownikéw, udostgpnianie zbiorow;

2) Prowadzenie dokumentacji bibliotecznej;

3) Dbanie o terminowy zwrot wypozyczonych materiatlow bibliotecznych;

4) Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej;

5) Popularyzowanie ksigzki i czytelnictwa poprzez rozne formy pracy z czytelnikiem;

6) Wspolpraca ze szkotami, przedszkolami, organizacjami pozarzadowymi;

7) Przygotowanie wystaw tematycznych;

8) Promocja dziatalno$ci Biblioteki;

9) Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej zwigzanej z pozyskiwaniem Srodkow
zewngtrznych;

10)Udziat w realizacji projektow bibliotecznych 1 kulturalnych, w tym projektow
finansowanych ze $rodkow zewnetrznych,

11) Organizowanie i wspotorganizowanie wydarzen czytelniczych i kulturalnych;



12) Selekcja materialdow bibliotecznych we wspolpracy z pracownikami Dziatu
Gromadzenia, Opracowania i Selekcji Zbiorow;

13) Prowadzenie rejestrow, opracowanie sprawozdan i statystyk;

14) Udziat w komisjach ds. skontrum i inwentaryzacji;

15) Inicjowanie dziatan odpowiadajgcych na potrzeby lokalnej spotecznosci.

ROZDZIAL IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. 1. Regulamin oraz inne wewngetrzne akty prawne wydane przez Dyrektora Biblioteki
(zarzadzenia, regulaminy, instrukcje) obowigzujg wszystkich jej pracownikow.

2. Regulamin wchodzi w zycie po zaopiniowaniu przez Organizatora.

3. Wszelkie zmiany w Regulaminie nast¢puja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla
jego ustalenia.

§ 16. Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego jest
zobowigzany do zlozenia stosownego o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego trescig, ktdrego
wzOr stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu. O$wiadczenie powinno by¢ ztozone w formie
pisemnej, podpisane przez pracownika i opatrzone datg.



