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Zarządzenie nr 3/2012 
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Bytomiu Odrzańskim  

z dnia  24 sierpnia 2012 r. 
 

 
w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej w Bytomiu Odrzańskim 

 

  Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 października 1991 r. o 
organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406)             
w związku z § 3 ust. 3 uchwały nr XXII/178/05 Rady Miejskiej w Bytomiu Odrzańskim z 
dnia 14 grudnia 2005 r. w sprawie utworzenia Biblioteki Publicznej w Bytomiu 
Odrzańskim, zarządzam co następuje:  

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej w Bytomiu Odrzańskim 
w brzmieniu określonym poniżej: 

Regulamin Organizacyjny 
Biblioteki Publicznej w Bytomiu Odrzańskim 

 
Rozdział I 

Postanowienia ogólne 
 

§ 1. Regulamin Organizacyjny określa organizację wewnętrzną i zakres działania 
Biblioteki Publicznej w Bytomiu Odrzańskim. 
 

Rozdział II 
Struktura organizacyjna biblioteki 

 
§ 2.1 Działalnością biblioteki kieruje Dyrektor, który reprezentuje bibliotekę na zewnątrz, 
ponosi odpowiedzialność za właściwe gospodarowanie powierzonym majątkiem i 
finansami oraz wykonywanie zadań statutowych. 
2. Dyrektora w czasie jego nieobecności zastępuje osoba przez niego upoważniona.  

 
§ 3.1 Strukturę organizacyjną biblioteki stanowi: 

a) Dyrektor zatrudniony na 1/8 etatu; 
b) Główny księgowy zatrudniony na 1/8 etatu; 
c) Bibliotekarz zatrudniony na cały etat.    

2. Na doraźne potrzeby w bibliotece mogą być zatrudnione inne osoby, które mogą 
wykonywać swoje czynności również na podstawie innej umowy niż umowa o pracę. 
3. Biblioteka prowadzi punkty biblioteczne: 
 a) w świetlicy wiejskiej w Wierzbnicy, 
 b) w świetlicy wiejskiej w Drogomilu. 
4. Obsługa punktów bibliotecznych prowadzona jest na zasadach wolontariatu. 
5. Biblioteka prowadzi wypożyczalnię dla dorosłych i dzieci oraz czytelnię. 
6. W bibliotece mogą działać, m. in. galerie, kluby i sekcje zainteresowań. 
 

Rozdział III 
Zakres działania komórek organizacyjnych biblioteki 

 
§ 4. Do zakresu działania Dyrektora należy w szczególności: 

1. Reprezentowanie biblioteki na zewnątrz, 
2. Nadzór nad zbiorami i majątkiem biblioteki, 
3. Podejmowanie decyzji w sprawach osobowych oraz socjalnych pracowników, 
4. Ustalanie zakresu czynności pracowników, 
5. Nadzór merytoryczny nad rachunkowością, 
6. Organizacja imprez kulturalnych, 
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7. Prowadzenie galerii, klubów i sekcji zainteresowań, 
8. Prowadzenie zajęć przysposobienia bibliotecznego dla uczniów. 

 
§ 5. Do zakresu działania Głównego księgowego należy w szczególności: 

1. Opracowywanie planów, sprawozdań i analiz finansowych, 
2. Prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej, 
3. Rozliczanie podatków z Urzędem Skarbowym, 
4. Prowadzenie rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, 
5. Prowadzenie druków ścisłego zarachowania, 
6. Nadzór finansowy nad rachunkowością. 

 
§ 6. Do zakresu działania Bibliotekarza  należy w szczególności: 

1. Gromadzenie i opracowywanie zbiorów bibliotecznych, 
2. Udostępnianie zbiorów bibliotecznych czytelnikom, 
3. Rewindykacja zbiorów, 
4. Selekcja i ubytkowanie księgozbioru, 
5. Włączanie zwróconych zbiorów do księgozbioru, dbanie o prawidłowy układ 

książek na pólkach, 
6. Dbanie o wystrój i estetykę, 
7. Udzielanie informacji użytkownikom, 
8. Współorganizowanie imprez kulturalnych, 
9. Nadzorowanie korzystania z Internetu i innych mediów, 
10. Roznoszenie korespondencji, 
11. Współpraca przy prowadzeniu zajęć z dziećmi, 
12. Współprowadzenie galerii, klubów i sekcji zainteresowań. 

 
 
§ 7. Traci moc Zarządzenie nr 1/06 Dyrektora Biblioteki Publicznej w Bytomiu 
Odrzańskim z dnia 23.01.2006 r. w sprawie przyjęcia Regulaminu Organizacyjnego 
Biblioteki Publicznej w Bytomiu Odrzańskim. 
 
 
§ 8. Regulamin wchodzi w życie po zatwierdzeniu przez Burmistrz Bytomia Odrzańskiego. 
 
 
 
Dyrektor Biblioteki Publicznej -- Janina Czechanowska  
 
 
Zatwierdzam 26.10.2012 r. Burmistrz  -- Jacek Sauter 
 


