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LLPOSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1.Gminna Biblioteka Publiczna w Pietrowicach Wielkich zwana dalej Biblioteka, jest gminng
instytucja kultury posiadajaca osobowos$¢ prawna, dzialajaca w obrebie krajowej sieci
bibliotecznej, wpisang do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Urzad Gminy w
Pietrowicach Wielkich.
2.Siedzibg Biblioteki jest cz¢s¢ budynku potozonego w przy ul. 1 Maja 8B w Pietrowicach
Wielkich oraz, a terenem dziatalnosci jest Gmina Pietrowice Wielkie
3.Biblioteka prowadzi 4 filie biblioteczne:

1) Filia Biblioteczna w Krowiarkach,

2) Filia Biblioteczna w Makowie

3) Filia Biblioteczna w Pawtowie

4) Filia Biblioteczna w Samborowicach

4.Podstawa prawna funkcjonowania Gminna Biblioteki Publicznej:

1) ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539),

2) ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. Nr 13, poz. 123 z 2001 r.),

3) Podstawe prawng Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej w Pietrowicach
Wielkich - zwanej dalej "Biblioteka" - stanowi statut nadany jej uchwala Nr
XV/170/2003 Rady Gminy w Pietrowicach Wielkich z dnia 26 listopada 2003 r. wraz
ze zmianami

5.Gospodarka finansowa Biblioteki prowadzona jest na zasadach obowigzujgcych instytucje
kultury w oparciu o ustawe o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz.U.

Nr 76, poz. 694 z 2002r.).

I1.PODSTAWOWE ZADANIA BIBLIOTEKI
§2
1.Biblioteka realizuje ustawowe zadania Gminy w zakresie zaspokajania potrzeb
czytelniczych, kulturalnych i informacyjnych spoteczenstwa i uczestniczy w upowszechnianiu
wiedzy i kultury.
2.Zadania te realizuje poprzez:
1)gromadzenie, przechowywanie i udost¢pnianie materiatow bibliotecznych,

2)gromadzenie dokumentdéw zycia spotecznego Gminy Pietrowice Wielkie,



3)upowszechnianie czytelnictwa.

I11.STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI | ZADANIA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§3

1.Gminng Biblioteka Publiczng kieruje Dyrektor, do zadan ktorego naleza w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

kierowanie biezaca dziatalno$cig instytucji,

reprezentowanie GBP na zewnatrz,

zarzadzanie majatkiem instytucji,

zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow,

wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych oraz zwierzchnictwo stuzbowe
nad wszystkimi pracownikami instytucji, nadzorowanie przestrzegania dyscypliny
pracy,

opracowywanie rocznego planu finansowego oraz planu dzialalnosci zwigzanej z
wykonywaniem zadan statutowych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego 1 opisowego z dziatalno$ci
biblioteki,

opracowywanie planu inwentaryzacji zawierajagcego zakres, terminy, oraz
czestotliwosé wykonywania oraz odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe
przeprowadzenie zgodnie z Instrukcja w sprawie zasad i sposobu przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikéw majatku Gminnej Biblioteki Publicznej,

nadzorowanie  przestrzegania  przez  pracownikoOw  instrukcji  ochrony

przeciwpozarowej, bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony danych osobowych,

10) wspotpraca z Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczng w Raciborzu, ktora sprawuje

nadzoér merytoryczny nad dziatalnos$ciag GBP.

2.Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Gminnej Biblioteki Publicznej

upowazniony jest Dyrektor lub jego pelnomocnik dzialajacy w granicach udzielonego

pelnomocnictwa.

§ 4

W GBP i filiach zatrudnionych jest 6 0sob w wymiarze 5 etatu:
1. Dyrektor - St. bibliotekarz - 1 etat

Glowna ksiggowa — 1/8 etatu

2
3. Gminna Biblioteka Publiczna w Pietrowicach Wielkich - St. bibliotekarz - 1 etat
4

Filia Biblioteczna w Krowiarkach - St. bibliotekarz - 1 etat



© N o v

Filia Biblioteczna w Makowie - St. bibliotekarz — 1/2 etatu
Filia Biblioteczna w Pawlowie - St. bibliotekarz — 1/2 etatu
Filia Biblioteczna w Samborowicach - St. bibliotekarz — 1/2 etatu

Sprzataczka — 1/2 etatu
§5

Gminna Biblioteka Publiczna w Pietrowicach Wielkich

1.

Zadania

1) pelna obstuga czytelnikow w zakresie wypozyczen i zwrotu ksiagzek,

2) prowadzenie katalogéw bibliotecznych — alfabetycznego i dzialowego,

3) zakup ksigzek i prowadzenie ksigg inwentarzowych ksiggozbioru,

4) ubytkowanie zbioréw (zniszczonych, przestarzatych itp.),

5) organizacja czytelnictwa i udostgpnianie materiatdéw bibliotecznych osobom chorym i
niepetnosprawnym,

6) konserwacja zbiorow,

7) prowadzenie statystyki dziennej oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan,

8) prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej dla mtodziezy i dorostych.

9) udostepnianie ksiegozbioru popularnonaukowego na miejscu w czytelni,

10) prowadzenie wypozyczen migedzybibliotecznych,

11) prenumerata prasy,

12) organizowanie i nadzorowanie korzystania przez czytelnikow,

13) prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej we wspotpracy z Filiami, szkotami,
przedszkolami i organizacjami spoteczno-kulturalnymi,

14) dokumentowanie zycia spotecznego i kulturalnego poprzez gromadzenie materiatow
propagujacych wiedze o regionie (dorobek naukowy, kulturalny, gospodarczy,
foldery, druki ulotne, wydawnictwa okoliczno$ciowe, programy, afisze),

15) opracowanie bibliografii regionalnej i propagowanie wiedzy o regionie,

16) opracowanie dokumentow bibliotecznych na nosnikach elektronicznych,

17) prowadzenie dokumentacji statystycznej

Godziny otwarcia

Poniedziatek ~ 10% - 18%

Witorek 8% - 16"
Sroda 10% - 18%
Czwartek 8% _ 16

Piatek 10% - 18%



§ 6

Filia Biblioteczna w Krowiarkach
1. Zadania

1) opracowanie i udost¢pnianie zbioréw bibliotecznych,

2) prowadzenie katalogdéw: alfabetycznego i dzialowego,

3) organizacja form pracy z czytelnikiem we wspotpracy ze szkola,

4) organizacja form pracy we wspotpracy z przedszkolem,

5) selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych,

6) prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej i sporzadzanie sprawozdan

rocznych,

7) sprzatanie pomieszczen biblioteki i utrzymanie czysto$ci ksiggozbioru.
2. Godziny otwarcia

Poniedziatek ~ 11%-19%

Wtorek 8% — 16%
Sroda 11%0 - 19%
Czwartek 8% _ 16%
Piatek 113 - 19%

§7

Filia Biblioteczna w Makowie
1. Zadania

1) opracowanie i udostgpnianie zbioréw bibliotecznych,

2) prowadzenie katalogdéw: alfabetycznego i dzialowego,

3) organizacja form pracy z czytelnikiem we wspotpracy ze szkola,

4) organizacja form pracy we wspotpracy z przedszkolem

5) selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych,

6) prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej 1 sporzadzanie sprawozdan

rocznych,

7) sprzatanie pomieszczen biblioteki i utrzymanie czystosci ksiggozbioru.

2. Godziny otwarcia

Poniedziatek nieczynne

Witorek nieczynne
Sroda 16% - 20
Czwartek 12% - 20

Piatek 12% - 20%



§ 8

Filia Biblioteczna w Pawlowie

1. Zadania

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

opracowanie 1 udostgpnianie zbiordw bibliotecznych,

prowadzenie katalogdow: alfabetycznego i1 dzialowego,

organizacja form pracy z czytelnikiem we wspotpracy ze szkota,
organizacja form pracy we wspotpracy z przedszkolem

selekcja 1 ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych,
prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej i1 sporzadzanie
rocznych,

sprzatanie pomieszczen biblioteki 1 utrzymanie czystosci ksiggozbioru.

2. Godziny otwarcia
Poniedziatek 10% - 18%

Witorek 10% - 18%
Sroda 12% - 15%
Czwartek nieczynne
Pigtek nieczynne
§9
Filia Biblioteczna w Samborowicach
1. Zadania
1) opracowanie i udost¢pnianie zbioréw bibliotecznych,
2) prowadzenie katalogdéw: alfabetycznego i dzialowego,
3) organizacja form pracy z czytelnikiem we wspotpracy ze szkotla,
4) organizacja form pracy we wspotpracy z przedszkolem,
5) selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych,
6) prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej i sporzadzanie
rocznych,
7) sprzatanie pomieszczen biblioteki i utrzymanie czystosci ksiggozbioru.

2. Godziny otwarcia
Poniedziatek 10%° — 14%°

Wtorek 10%0 — 14%
Sroda 15% - 19%
Czwartek 10%0 — 14%°

Piatek 15% - 19%

sprawozdan

sprawozdan



§ 10

Obowiazki Gléwnej Ksiegowe;j:

1.

o U A W N

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

prowadzenie rachunkowosci instytucji, biezace ksiggowanie wszelkich operacji
finansowych zwigzanych z dzialalno$cig merytoryczng i gospodarczag GBP,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

wycena aktywow 1 pasywow,

prowadzenie rachunku wynikow,

sporzadzanie planéw finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych okreslonych odpowiednimi
przepisami,

ustalanie wysokos$ci miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy,

sporzadzanie miesigcznych deklaracji na te zaliczki oraz zeznan rocznych,

dokonywanie wyceny spisanych z natury sktadnikéw majatkowych i ustalanie ich tgcznej
warto$ci, oraz réznic inwentaryzacyjnych,

przeprowadzanie inwentaryzacji sSrodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
ustalanie odpisow amortyzacyjnych i ich ksiggowanie,

sporzadzanie rocznej informacji o pobranych zaliczkach: PIT 11, PIT 40,

sporzadzanie deklaracji ZUS i ustalanie uprawnien do zasitkow chorobowych,
sporzadzanie list wyptat zasitkow rodzinnych i1 chorobowych,

sporzadzanie deklaracji PZU 1 innych niezbednych informacji zwigzanych =z
zobowigzaniami  pracownikow  wobec  bankow, urzedow  skarbowych itp.

udokumentowanych tytutem prawnym,

prowadzenie dokumentacji wynikajacej] ze stosowania ustawy o zamoéwieniach
publicznych,
prowadzenie ksiggi inwentarzowej wyposazenia biblioteki,

sporzadzanie biezacych informacji ekonomicznych i finansowych zwigzanych z realizacja
dotacji finansowej
dokumentowanie operacji gospodarczych wynikajacych z dzialalnosci GBP zgodnie z

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,

§ 11

Sprzataczka

1.
2.

utrzymanie w czystos$ci ksiggozbioru,

codzienne sprzatanie pomieszczen GBP,



. mycie okien raz na kwartat,
sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i zglaszanie przetozonemu wszelkich usterek i
uszkodzen,

sprzatanie sanitariatow i korytarzy

IV.POSTANOWIENIA KONCOWE
Szczegotowe zakresy czynno$ci dla poszczegdlnych pracownikéw ustala Dyrektor
Biblioteki w oparciu o regulamin organizacyjny.
. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonana w trybie okreslonym dla jego nadania.
Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Biblioteki.



