
 

Załącznik  

do Zarządzenia 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 

 

 

ROZDZIAŁ I. POSTANOWIENIA OGÓLNE  

 

§ 1. Biblioteka jest samorządową instytucją kultury, służącą rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb 

czytelniczych i informacyjnych mieszkańców Gminy, upowszechnianiu wiedzy i rozwojowi 

kultury.  

 

§ 2. Biblioteka działa na podstawie:  

1) ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności 

kulturalnej (Dz.U. 1991 Nr 114 poz. 493 z późn. zm.); 

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. 1997 Nr 85 poz. 539 z późn. 

zm.);  

3) aktu o utworzeniu Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Krapkowicach;  

4) Statutu Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Krapkowicach. 

 

§ 3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:  

1) Bibliotece - rozumie się przez to Miejską i Gminną Bibliotekę Publiczną w 

Krapkowicach; 

2) Organizatorze - rozumie się przez to Gminę Krapkowice; 

3) Burmistrzu - rozumie się przez to Burmistrza Krapkowic; 

4) Dyrektorze - rozumie się przez to Dyrektora Biblioteki;  

5) Siedzibie głównej – rozumie się przez to siedzibę główną Biblioteki przy ul. 

Mickiewicza 1;  

6) Filii – rozumie się przez to filie Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w 

Krapkowicach.  

 

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

pomocy fachowej, merytorycznej, organizacyjnej i szkoleniowej Wojewódzkiej Biblioteki 

Publicznej im. E. Smołki w Opolu. 

 

ROZDZIAŁ II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI  

 

§ 5. 1. Działalnością Biblioteki kieruje Dyrektor, powołany przez Burmistrza Krapkowic.  



2. Siedzibą główną Biblioteki jest budynek przy ul. Mickiewicza 1 w Krapkowicach. 

3. Biblioteka swoją działalnością obejmuje Gminę Krapkowice, wykonuje także zadania 

biblioteki powiatowej dla powiatu krapkowickiego.  

4. Strukturę organizacyjną Biblioteki tworzą: 

1) Dyrektor; 

2) Główny księgowy; 

3) Dział organizacyjno-administracyjny; 

4) Dział gromadzenia, opracowania i selekcji zbiorów; 

5) Dział udostępniania zbiorów, informacji i promocji: 

a) Wypożyczalnia i czytelnia siedziby głównej, 

b) Filia Zbiorów Audiowizualnych w Krapkowicach, 

c) Filia Nr 1 w Krapkowicach, 

d) Filia w Dąbrówce Górnej, 

e) Filia w Rogowie Opolskim, 

f) Filia w Steblowie, 

g) Filia w Żywocicach, 

h) Filia w Żużeli.  

5. Do realizacji określonych prac mogą zostać powołane zespoły składające się z 

przedstawicieli różnych działów. Pracownicy swoje obowiązki służbowe mogą wykonywać w 

innych filiach bibliotecznych w miarę potrzeb.     

6. Kasjerem jest wyznaczony pracownik Biblioteki.   

7. W Bibliotece, dla zapewnienia właściwej organizacji zadań statutowych, może zostać 

utworzone stanowisko zastępcy dyrektora, którego powołuje i odwołuje Dyrektor po 

zasięgnięciu opinii Organizatora.  

8. Szczegółowe zakresy obowiązków, odpowiedzialności i uprawnienia określają imienne 

zakresy obowiązków każdego z pracowników zatrudnionych w Bibliotece.  

9. Zadania realizowane między innymi z zakresu obsługi prawnej, informatycznej, ochrony 

danych osobowych oraz utrzymania czystości i innych mogą być wykonywane na podstawie 

odrębnych umów w miarę potrzeb Biblioteki.  

 

§ 6. W Bibliotece scentralizowane są czynności związane z gromadzeniem i opracowywaniem 

zbiorów. Za te procesy odpowiadają wyznaczeni pracownicy.  

 

§ 7. Filie Biblioteczne realizują zadania przechowywania i udostępniania zbiorów oraz 

informacji i promocji czytelnictwa, ze szczególnym uwzględnieniem potrzeb środowiska 

lokalnego, na terenie którego działają. Pracownicy Filii podlegają bezpośrednio Dyrektorowi.  

 

§ 8. Harmonogramy godzin otwarcia dla użytkowników wywieszone są: w siedzibie głównej 

Biblioteki oraz poszczególnych Filiach.  

 

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

 



ROZDZIAŁ III. ZAKRES ZADAŃ POSZCZEGÓLNYCH STANOWISK I DZIAŁÓW   

 

§ 10. Do zadań Dyrektora należy w szczególności:  

1) Zarządzanie i kierowanie Biblioteką oraz reprezentowanie jej na zewnątrz; 

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

3) Opracowanie i realizacja planów działalności podstawowej, finansowej i merytorycznej 

oraz sprawozdawczość w tym zakresie; 

4) Prawidłowa organizacja pracy; 

5) Dokształcanie i doskonalenie zawodowe pracowników Biblioteki; 

6) Prognozowanie i programowanie funkcjonowania sieci bibliotecznej; 

7) Rozwój, upowszechnianie i promocja czytelnictwa; 

8) Zapewnienie właściwych warunków pracy i przestrzeganie obowiązujących przepisów 

bhp oraz przeciwpożarowych; 

9) Dbałość o urządzenia i wyposażenie Biblioteki oraz Filii,  

10) Przestrzeganie obowiązujących przepisów w zakresie ochrony danych osobowych; 

11) Racjonalna gospodarka majątkiem Biblioteki; 

12) Wydawanie zarządzeń, decyzji wewnętrznych, regulaminów we wszystkich 

dziedzinach organizacji pracy, obowiązków pracowników i zasad funkcjonowania 

Biblioteki; 

13) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków dotyczących działalności Biblioteki; 

14) Współpraca z Burmistrzem Krapkowic oraz Radą Miejską w Krapkowicach. 

 

§ 11. Do zadań Głównego księgowego należy w szczególności:  

1) Wypełnianie obowiązków zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 września 1994 r. o 

rachunkowości, ustawą z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych; 

2) Organizowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowo-księgowych, nadzór nad 

terminową realizacją umów;   

3) Sporządzanie, archiwizowanie i kontrola dokumentów w sposób zapewniający 

właściwy przebieg operacji finansowych; 

4) Bieżące i prawidłowe prowadzenie rachunkowości jednostki oraz sporządzanie i 

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomiczno-finansowych do ZUS 

i US oraz innych sprawozdań wymaganych odrębnymi przepisami zgodnych ze stanem 

faktycznym i obowiązującymi przepisami; 

5) Prowadzenie gospodarki finansowej, a przede wszystkim wykonywanie dyspozycji 

środkami pieniężnymi Biblioteki zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie. 

6) Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 

z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących 

operacji gospodarczych i finansowych; 

7) Opracowywanie planów finansowych Biblioteki. Zapewnienie płynności finansowej 

i bezpieczeństwa finansowego jednostki w odniesieniu do budżetu; 



8) Rozliczanie dotacji, w tym dotacji celowych oraz środków pozyskanych z funduszy 

zewnętrznych; 

9) Uzgadnianie wartości majątku Biblioteki w tym ewidencja na potrzeby ubezpieczenia; 

10) Udział w opracowywaniu projektów umów i porozumień pod względem finansowym; 

11) Koordynowanie i nadzorowanie terminowego i zgodnego z obowiązującymi 

przepisami przeprowadzenia czynności inwentaryzacyjnych jednostki, łącznie 

z dokonywaniem wyceny i rozliczenia księgowego inwentaryzacji; 

12) Nadzór nad prowadzeniem obsługi kasowej; 

13) Bieżąca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne w zakresie 

realizowanych zadań i obowiązków; 

14) Opracowywanie i aktualizacja wewnętrznych procedur finansowo-księgowych 

dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności: zakładowego planu kont, 

obiegu dokumentów, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji środków 

trwałych, przyjętych zasad polityki rachunkowości, planu finansowego, instrukcji 

kasowej; 

15) Przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych, przestrzeganie zapisów ustawy 

o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych; 

16) Rozliczanie należności wobec ZUS oraz Urzędu Skarbowego. Sporządzanie i 

rozliczanie deklaracji ZUS i PIT dla celów zgłoszeniowych i rozliczeniowych.  

 

§ 12. Do zadań Działu organizacyjno-administracyjnego należy w szczególności:  

1) Prowadzenie akt osobowych pracowników Biblioteki zgodnie z obowiązującymi 

przepisami prawa; 

2) Załatwianie formalności związanych z przyjmowaniem, awansowaniem, 

przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i 

karaniem pracowników z uwzględnieniem ochrony danych osobowych; 

3) Naliczanie wynagrodzeń oraz sporządzanie list płac wszelkich wynagrodzeń 

wynikających ze stosunku pracy, umów zleceń, umów o dzieło; 

4) Prowadzenie sprawozdawczości kadrowej w tym: ewidencja – rozliczenie obecności w 

pracy, urlopów pracowniczych, zwolnień chorobowych i innych nieobecności; 

5) Załatwianie spraw związanych z wyjazdami i przyjazdami służbowymi (delegacje, 

rezerwacja hoteli itp.); 

6) Prowadzenie sprawozdawczości zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz w 

zakresie wynikającym z realizowanych zadań; 

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

8) Obsługa kancelaryjna i administracyjna Biblioteki; 

9) Zaopatrywanie Biblioteki w niezbędny sprzęt, materiały biurowe, środki czystości i 

inne oraz kontrola ich wykorzystania; 

10) Udział w przygotowywaniu sprawozdań, analiz i informacji na potrzeby Dyrektora oraz 

organizatora; 

11) Prowadzenie dokumentacji w zakresie zamówień publicznych; 

12) Przygotowanie projektów umów cywilno-prawnych; 



13) Prowadzenie ewidencji umów, porozumień i pieczątek Biblioteki; 

14) Prowadzenie wysyłki korespondencji, ewidencji poczty przychodzącej i wychodzącej; 

15) Nadzór nad majątkiem biblioteki, w tym ewidencja wyposażenia i środków trwałych; 

16) Utrzymywanie w ładzie i porządku terenu zielonego przy siedzibie głównej Biblioteki;  

17) Utrzymywanie należytego stanu budynku oraz dbanie o jego czystość; 

18) Obsługa i konserwacja urządzeń, drobne naprawy, usuwanie awarii, zlecanie napraw, 

przeglądów technicznych i konserwacji i nadzór prac remontowych; 

19) Właściwe zabezpieczenie i ochrona mienia; 

20) Bieżące kontrole urządzeń wodno-kanalizacyjnych, instalacji elektrycznych, wc itp.; 

21) Rozwożenie księgozbioru po filiach bibliotecznych; 

22) Zapewnienie porządku, bezpieczeństwa, higieniczno- sanitarnych warunków pracy. 

 

§ 13. Do zadań Działu gromadzenia, opracowania i selekcji zbiorów należy w 

szczególności:  

1) Planowanie polityki gromadzenia zbiorów zgodnie z potrzebami użytkowników; 

2) Sporządzanie zamówień, zakup książek, czasopism i innych materiałów bibliotecznych; 

3) Przyjmowanie darowizn (m.in. książek, gier planszowych); 

4) Selekcja zbiorów (decyzje o wycofaniu zniszczonych lub nieaktualnych materiałów); 

5) Współpraca z wydawcami, księgarniami i hurtowniami; 

6) Ewidencja zbiorów; 

7) Opracowanie formalne i rzeczowe zbiorów; 

8) Przygotowanie zbiorów do udostępniania; 

9) Przeprowadzanie skontrum zbiorów;  

10) Aktualizacja baz danych biblioteki.  

  

§ 14. Do zadań Działu udostępniania zbiorów, informacji i promocji należy w 

szczególności:  

1) Obsługa użytkowników, udostępnianie zbiorów; 

2) Prowadzenie dokumentacji bibliotecznej; 

3) Dbanie o terminowy zwrot wypożyczonych materiałów bibliotecznych; 

4) Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej; 

5) Popularyzowanie książki i czytelnictwa poprzez rożne formy pracy z czytelnikiem;  

6) Współpraca ze szkołami, przedszkolami, organizacjami pozarządowymi; 

7) Przygotowanie wystaw tematycznych; 

8) Promocja działalności Biblioteki; 

9) Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej związanej z pozyskiwaniem środków 

zewnętrznych; 

10) Udział w realizacji projektów bibliotecznych i kulturalnych, w tym projektów 

finansowanych ze środków zewnętrznych, 

11) Organizowanie i współorganizowanie wydarzeń czytelniczych i kulturalnych;  



12) Selekcja materiałów bibliotecznych we współpracy z pracownikami Działu 

Gromadzenia, Opracowania i Selekcji Zbiorów; 

13) Prowadzenie rejestrów, opracowanie sprawozdań i statystyk; 

14) Udział w komisjach ds. skontrum i inwentaryzacji; 

15) Inicjowanie działań odpowiadających na potrzeby lokalnej społeczności.  

 

ROZDZIAŁ IV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE  

 

§ 15. 1. Regulamin oraz inne wewnętrzne akty prawne wydane przez Dyrektora Biblioteki 

(zarządzenia, regulaminy, instrukcje) obowiązują wszystkich jej pracowników.  

2. Regulamin wchodzi w życie po zaopiniowaniu przez Organizatora.  

3. Wszelkie zmiany w Regulaminie następują w formie pisemnej w trybie obowiązującym dla 

jego ustalenia. 

 

§ 16. Każdy pracownik po zapoznaniu się z treścią Regulaminu Organizacyjnego jest 

zobowiązany do złożenia stosownego oświadczenia o zapoznaniu się z jego treścią, którego 

wzór stanowi Załącznik nr 2 do Regulaminu. Oświadczenie powinno być złożone w formie 

pisemnej, podpisane przez pracownika i opatrzone datą. 

 


