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REGULAMIN ORGANIZACYINY

GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PAWtOWICACH

PODSTAWY DZIAtANIA

Gminna Biblioteka Publiczna, zwana dalej GBP prowadzi gospodarke finansowg na zasadach
okreslonych w Ustawie o organizacji i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, kierujac sie
samodzielnoscig i efektywnoscig w oparciu o plan finansowy ustalony przez Dyrektora GBP.

Biblioteka realizuje zadania okres$lone w statucie przyjetym Uchwatg Rady Gminy z dnia 28 marca
2017 r. (z pdin. zm.).

Biblioteka kieruje Dyrektor, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikow.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Czynnosci kancelaryjno-biurowe reguluje sie przez odpowiednie instrukcje kancelaryjne.

Sprawy sporne, w tym skargi i wnioski, sg rozstrzygane przez Wéjta lub Rade Gminy.

2. ZASADY DZIAtANIA

2.1

2.2

2.3

2.4

3.

Biblioteka wraz z filiami bibliotecznymi gromadzi materiaty biblioteczne tak, by na obszarze gminy
powstat jednolity zbidr, zaspokajajgcy potrzeby czytelnicze i informacyjne mieszkaricow. Biblioteka
swoje zbiory opracowuje, selekcjonuje, przechowuje i udostepnia na zewnatrz i na miejscu.
Biblioteka organizuje zycie kulturalne na terenie gminy.

Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci i osobistej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Dyrektor koordynuje i kieruje pracg catej Biblioteki, natomiast jej pozostali pracownicy kieruja
ustalonymi dla nich odcinkami pracyi ponoszg odpowiedzialnos¢ wobec Dyrektora Biblioteki.
Biblioteka przestrzega postanowien ustawy z z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz ogodlnoeuropejskich przepisow RODO (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679).

ORGANIZACJA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ - OBOWIAZKI | ZAKRESY DZIAtAN
PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI

3.1 Organizacja GBP:

Funkcjonowanie Biblioteki oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzgdzania, podporzgdkowania
stuzbowego, wyraznego podziatu kompetencji i funkcji stuzbowych oraz catkowitej indywidualnej
odpowiedzialnosci za realizacje wszystkich powierzonych prac, zadan i obowigzkéw. W celu
zapewnienia skutecznej i efektywnej realizacji wszystkich zadan okreslonych w Statucie Gminnej
Biblioteki Publicznej w Pawtowicach tworzy sie dziaty, pracownie oraz biblioteczng sie¢ terytorialng,
ztozong z placéwek filialnych. Do podstawowych zadan wszystkich komadrek organizacyjnych
Biblioteki nalezy zaspokajanie potrzeb spotecznosci lokalnej poprzez sprawng i profesjonalng
realizacje poszczegdlnych elementéw procesu bibliotecznego, takich jak gromadzenie, opracowanie
i udostepnianie zbioréw dokumentdow i zasobdw baz danych, prowadzenie dziatalnosSci informacyjnej,
promocyjnej, kulturalnej, oswiatowej, a takze spetnianie dodatkowych funkcji, obowigzkéw i polecen
wynikajgcych z zarzadzen Dyrektora Biblioteki lub odrebnych przepiséw legislacyjnych. Strukture
organizacyjng Gminnej Biblioteki Publicznej w Pawtowicach tworzg nastepujgce elementy
organizacyjne:



Dyrektor Biblioteki [D].

Dziat Administracyjno-Ksiegowy [DAK].

Pracownicy merytoryczni (GBP-centrali [BC] oraz filii [F]).
Pracownik gospodarczy [PG].

3.2 Obowiagzki i zakres dziatan:

DYREKTOR BIBLIOTEKI

Dyrektor zarzadza Bibliotekg, reprezentuje jg na zewnatrz i jest odpowiedzialny za catoksztatt jej
dziatalnosci.
Do obowigzkéw Dyrektora Biblioteki w szczegdlnosci nalezy:

realizacja zadan w zakresie dziatalnosci merytorycznej, finansowej i administracyjnej, systematyczne
opracowywanie strategicznych planéw rozwoju instytucji oraz biezgcych plandw pracy,
przygotowywanie analiz opisowych, zestawien statystycznych oraz biezgcych sprawozdan;
opracowywanie, zatwierdzanie i wykonanie rocznych planéw finansowych, zgodnie z zasadami
dyscypliny budzetowej;

przestrzeganie zasad celowego i gospodarnego wykorzystania Srodkéw budzetowych;

biezgce analizowanie przebiegu wykonania zadan budzetowych i skuteczne podejmowanie dziatan
eliminujgcych powstawanie nieprawidtowosci w realizacji budzetu Biblioteki;

sktadanie w imieniu Biblioteki oswiadczen woli oraz podejmowanie jednoosobowo zobowigzan
finansowych znajdujgcych pokrycie w budzecie Biblioteki;

ustanawianie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania;

nadzor nad realizacjg wszystkich procedur i instrukcji wynikajgcych z obowigzujgcego w Bibliotece
systemu kontroli zarzadczej;

petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych (ADO) na terenie instytucji oraz nadzér nad
systemem bezpieczerstwa informacji i ochrony danych przetwarzanych w toku pracy Biblioteki przy
uzyciu wykorzystywanych w jej dziatalnosci systemdéw informatycznych;

zarzgdzanie zasobami ludzkimi instytucji i racjonalne gospodarowanie funduszem ptac;

ksztattowanie struktury organizacyjnej Biblioteki i okreslanie zasad jej funkcjonowania;

dbatos¢ o wtasciwg organizacje pracy i racjonalny podziat zadan oraz obowigzkéw stuzbowych;

ocena poziomu efektywnosci realizowanych zadan i polecen stuzbowych;

ustalanie zasad i nadzér merytoryczny nad organizacjg zbioréw bibliotecznych, politykg ich
gromadzenia i udostepniania, a takze dziatalnoscig informacyjng oraz promocyjng Biblioteki;
racjonalna i celowa gospodarka majatkiem Biblioteki;

terminowa realizacja planu inwentaryzacji majatku Biblioteki, w tym jej zbiorow i zasobow;

skuteczna promocja i kreowanie pozytywnego obrazu instytucji w Srodowisku;

wdrazanie nowoczesnych technik pracy bibliotecznej i informacyjnej oraz sprawnych rozwigzan
systemowych w tym zakresie;

zapewnienie odpowiednich warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy na terenie instytucji oraz
skutecznej ochrony p.poz. w administrowanych obiektach;

organizacja i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu Obrony Cywilnej we wspdtpracy ze stuzbami
odpowiedzialnymi za zarzgdzanie kryzysowe;

biezgca analiza ryzyka i skuteczne reagowanie na zdarzenia krytyczne we wszystkich obszarach
aktywnosci Biblioteki.

wspotpraca z bibliotekami oraz innymi instytucjami kulturalnymi w kraju i poza jego granicami.

Dyrektorowi Biblioteki podlegajg bezposrednio wszyscy pracownicy, zaréwno w pionie merytorycznym jak
i administracyjno — ksiegowym i gospodarczym. Dyrektora Biblioteki w czasie jego nieobecnosci zastepuje
Gtéwny Ksiegowy Biblioteki.



PRACOWNICY MERYTORYCZNI

W sktad dziatu wchodzg pracownicy GBP-centrali oraz filii.

Do gtéwnych zadan pracownikow merytorycznych GBP-centrali nalezy:

Udostepnianie ksiegozbioru na miejscu i na zewnatrz,

ewidencja czytelnikow i wypozyczen,

selekcja materiatéw bibliotecznych,

wigczanie zwréconych materiatéw bibliotecznych do zbioréw i dbanie o rozmieszczenie, uktad,
oznakowanie,

wspotpraca z placéwkami kulturalno-oswiatowymi,

organizowanie réznych form pracy kulturalno-oswiatowej,

opracowanie sprawozdan i statystyk,

prowadzenie kroniki biblioteki. .

Udostepnianie na miejscu materiatéw bibliotecznych,

udzielanie informacji faktograficznej, bibliotecznej, bibliograficznej,

gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych dotyczacych regionu,
prowadzenie rejestréw funkcjonujacych w Czytelni,

obstuga stanowisk z dostepem do Internetu,

obstuga ksero,

organizowanie rdznych form pracy kulturalno-oswiatowej, wspdtpraca w tym zakresie z pozostatymi
pracownikami,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora GBP

Do gtéwnych zadan pracownikow merytorycznych filii nalezy:

Wypozyczanie ksiegozbioru na zewnatrz,

udostepnianie na miejscu materiatéw bibliotecznych,

wiaczanie zwréconych materiatéw bibliotecznych do zbioréw i dbanie o rozmieszczenie, uktad,
oznakowanie,

udzielanie informacji faktograficznej, bibliotecznej, bibliograficznej,

ewidencja czytelnikow i wypozyczen w komputerowym systemie bibliotecznym,

selekcja materiatéw bibliotecznych,

prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich zwigzanych z materiatami bibliotecznymi,
udostepnianie stanowisk z dostepem do Internetu, pomoc uzytkownikom w korzystaniu z
komputera,

opracowanie sprawozdan i statystyk,

organizowanie roznych form pracy kulturalno-oswiatowej,

wspotpraca z placéwkami kulturalno-oswiatowymi,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora GBP

DZIAt ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWY

W dziale administracyjno-ksiegowym zatrudniona jest jedna osoba — Gtéwny Ksiegowy GBP.
Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki w tym: organizowanie ksiegowosci, kalkulacji
i sprawozdawczosci, organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych dla prowadzenia
rachunkowos$ci, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan
finansowych,

wspotdziatanie w opracowaniu planu budzetu Gminnej Biblioteki Publicznej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,



kontrola realizacji budzetu,

doskonalenie informacji ekonomicznej dostarczajgcej danych niezbednych do prawidtowych decyzji
gospodarczych,

czuwanie nad gospodarka materiatowa,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu rachunkowosci,

sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,

sporzadzanie przelewdw,

prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikdéw biblioteki,

prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania.

inne zadania zlecone przez dyrektora majace na celu prawidtowe funkcjonowanie jednostki.
prowadzenie spraw administracyjnych i kasowych.

PRACOWNIK GOSPODARCZY

3.3

3.4

Dbatos¢ o estetyczny wyglad pomieszczen Biblioteki,

pomoc w dokonywaniu zakupdw i zaopatrywaniu w materiaty i Srodki niezbedne do utrzymania
czystosci i porzadku w Bibliotece,

dbatos¢ o utrzymanie porzadku, czystosci i higieny w pomieszczeniach Biblioteki,

pielegnacja zieleni,

codzienna kontrola pomieszczen i kluczy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora GBP

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor zatrudniony i zwalniany przez Wdjta Gminy Pawtowice.

W sktad biblioteki wchodzg nastepujace filie:
e Filia ,Osiedle” [FO]
Filia Pielgrzymowice [FP]
e Filia Krzyzowice [FK]
e Filia Warszowice [FW]
e Filia Golasowice [FG]

4. POSTANOWIENIA KONCOWE.

4.1.

4.2.

4.3.

Regulamin  organizacyjny jest nadawany przez dyrektora biblioteki po zasiegnieciu opinii

Organizatora.

Zmiany postanowien regulaminu dokonuje sie w trybie zarzgdzenia Dyrektora zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sa:

e Zatgcznik nr lwykaz obsady etatowej

e Zatgcznik nr 2 wykaz zadan dotyczacych Biblioteki natozonych na instytucje Zarzagdzeniem Wojta
Gminy Pawtowice nr OR.0050.0133.2025 z dnia 4 listopada 2025r. w sprawie wyznaczenia
podmiotéw ochrony ludnosci i obrony cywilnej zgodnych z art. 18 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 grudnia
2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego GBP

WYKAZ OBSADY ETATOWEJ GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PAWtOWICACH

Dyrektor - 1 etat

Pracownicy administracyjno-ksiegowi - 1 etat
Pracownicy biblioteki - 7 etatu

Pracownicy gospodarczy - % etatu

Razem: 9,5 etatow



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego GBP

ZAKRES ZADAN GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PAWtOWICACH JAKO WYZNACZONEGO
PODMIOTU OCHRONY LUDNOSCI | OBRONY CYWILNEJ

Do zadan Gminnej Biblioteki Publicznej w Pawtowicach nalezy:

1. udzielanie pomocy doraznej przy wykorzystaniu posiadanych zasobéw w sytuacjach kryzysowych
oraz dziataniach prowadzonych w ramach ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

2. wsparcie przy realizacji dziatarn w zakresie ewakuacji ludnosci, mienia i ruchomych débr z obszaréw
zagrozonych;

3. utrzymywanie zasobdw ochrony ludnosci niezbednych do wykonywania natozonych zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej;

4. zamieszczanie otrzymanych komunikatow i ostrzezen przygotowanych dla mieszkaricow w systemach
wtasnych w ramach ostrzegania i alarmowania;

5. wspodtpraca z Wéjtem Gminy Pawtowice przy opracowywaniu i aktualizowaniu planu zarzadzania
kryzysowego;

6. wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, humanitarnymi, stuzbami ratunkowymi oraz innymi
podmiotami w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

7. udziat w ¢wiczeniach z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej stosownie do potrzeb;

8. realizacja innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy Pawtowice w zaleznosci od potrzeb wynikajgcych
z rodzaju wystepujgcego zagrozenia.



