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REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
GMINY MINSK MAZOWIECKI Z SIEDZIBA W STOJADLACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Biblioteka Publiczna Gminy Minsk Mazowiecki z siedzibg w Stojadtach zwana dalej
,»Biblioteka™ dziala na podstawie Statutu uchwalonego Uchwatg Nr XIX.174.2020 Rady
Gminy w Minsku Mazowieckim z dnia 27 sierpnia 2020 roku i realizuje cele i dziatania statutowe.
§2
Regulamin okresla:
a. Organizacj¢ Biblioteki.

b. Zasady organizacji pracy.

c. Zakres obowigzkow pracownikow Biblioteki.
d. Zakres dziatania Biblioteki.

e. Postanowienia koncowe.

II. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§3
Biblioteka jest samodzielna instytucja kultury, wchodzaca w skiad krajowej sieci bibliotecznej.
Biblioteka posiada osobowos¢ prawna, ktdra uzyskata z chwilg wpisu do Rejestru
Gminnych Instytucji Kultury prowadzonego przez organizatora.

§4
Biblioteka miesci si¢ w czesci budynku Szkoty Podstawowej w Stojadtach ul. Potudniowa 20.
W sktad Biblioteki wchodza wypozyczalnia i czytelnia.
Struktura stanowisk w Bibliotece:
dyrektor
gldwny ksiggowy
bibliotekarz (kustosz)
animator kultury

III. ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§5
Dziatalnoscig Biblioteki kieruje Dyrektor.
Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Minsk Mazowiecki.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik swiadczacy prace w siedzibie biblioteki.
Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor Biblioteki na postawie pelnomocnictwa.

§6
Biblioteka dla czytelnikow czynna jest w godzinach :
Poniedziatek 9 - 17

Wtorek 9 - 17
Sroda 7 - 15
Czwartek 9 - 17
Piatek 10 - 18

Sobota nieczynna
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§7
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godz. od 10:00-12:00.
Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski. Dyrektor prowadz rejestr skarg i wnioskow.

§8
Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu
zapewnienia wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu
ukierunkowania dziatalnosci Biblioteki.

IV. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI.

§9
Stanowiska pracy w Bibliotece sg tworzone lub likwidowane przez Dyrektora Biblioteki
w zaleznosci od potrzeb.

§10
Biblioteka wykonuje zadania okreslone w Statucie, regulaminie organizacyjnym oraz
zadania zlecone przez Dyrektora Biblioteki.

§11
Dyrektor sprawuje nadzor nad Biblioteka, ponosi odpowiedzialno$é¢ za jej majatek,
polityke finansowa i dziatalno$¢, sprawng organizacje¢ i dyscypline pracy; reprezentuje
Biblioteke na zewnatrz; wspétdziata z innymi bibliotekami, instytucjami Kkultury,
organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz o$wiaty i kultury.

Do zadan dyrektora nalezy:

kierowanie caloksztaltem dziatalnosci Biblioteki zgodnie z zadaniami statutowymi
1 podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nalezacych do zakresu dziatania tej instytucji,
wystepowanie do Wojta w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasadach dziatania Biblioteki.

2. Do pozostatych zadan dyrektora nalezy:

nadzor nad catosciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci z zakresu
dziatalnosci Biblioteki,

przygotowywanie propozycji wysokosci rocznej dotacji budzetowej oraz nadzor nad
prawidtowa realizacja budzetu Biblioteki,

zatwierdzanie wraz z gtdéwnym ksiggowym wszelkich dokumentow finansowych,
opracowanie wszystkich regulamindéw obowigzujacych w Bibliotece,

odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisow BHP i p-poz oraz za majatek placdwki,
wydawanie zarzagdzen wewnetrznych,

gromadzenie informacji oraz opracowywanie analiz, ocen i innych dokumentéw
w zakresie Biblioteki,

wspotdziatanie z innymi instytucjami kulturalnymi i os$wiatowymi w rozwijaniu
1 zaspakajaniu potrzeb kulturalnych i o§wiatowych spoteczenstwa,

stymulowanie rozwoju czytelnictwa, promocja ksigzki i literatury,

promocja Biblioteki,

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy oraz kontrola pracy
biezacej pracownika,

organizowanie i prowadzenie doksztatcania zawodowego pracownikow Biblioteki,
przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Biblioteki,
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zaopatrywanie Biblioteki w sprzet i materialy.

§12
Do obowiazkéw Gtownego Ksiegowego nalezy:
prowadzenie rachunkowosci jednostki w tym: organizowanie ksiegowosci, kalkulacji
1 sprawozdawczosci, organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych dla
prowadzenia rachunkowosci, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych
oraz sprawozdan finansowych,
wspoltdziatanie w opracowaniu planu budzetu Gminnej Biblioteki Publicznej,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,
kontrola realizacji budzetu, dokonywanie okresowych analiz, wykorzystywanie budzetu
w celu racjonalnego dysponowania srodkami,
czuwanie nad gospodarka materiatlowa,
sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,
sporzadzanie przelewow,
prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw biblioteki,
prowadzenie ksiegi drukdw Scistego zarachowania.

Do obowiazkéw Bibliotekarza nalezy:

gromadzenie zbioréw zgodnie z ustalonymi zasadami,

prowadzenie selekcji ksiegozbioru,

udostepnianie zbiordw bibliotecznych, udzielanie informacji o zbiorach,

organizowanie pracy kulturalno-oswiatowej w oparciu o zbiory biblioteczne we wiasnej
placowce,

udziat w szkoleniach,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie dziatalno$ci kulturalnej biblioteki,
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z biezacej pracy Biblioteki i zadan
zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

Do obowigzkéw Animatora Kultury nalezy:

inicjowanie i prowadzenie dziatan kulturalno-o$wiatowych i artystycznych na terenie
gminy Minsk Mazowiecki poprzez organizacj¢ imprez promujacych Biblioteke, ksigzke
i czytelnictwo, koordynacja imprez kulturalnych, konkursow, odczytow, festiwali,
wystaw, itp.,

prowadzenie dzialalnodci informacyjnej w srodkach masowego przekazu, na stronie
internetowej Biblioteki, w mediach spotecznosciowych w zakresie upowszechniania
kultury odpowiednio do zajmowanego stanowiska,

pozyskiwanie srodkéw finansowych na prowadzenie projektéw kulturalnych,
nawigzywanie  wspOtpracy z  twércami, wykonawcami imprez  kulturalnych
1 artystycznych, sponsorami oraz srodowiskiem lokalnym,

koordynowanie czynnosci zwigzanych z praca wolontariuszy,

wykonywanie innych prac na polecenie Dyrektora.

V. ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI
§13
Biblioteka Publiczna Gminy Minsk Mazowiecki z siedzibg w Stojadlach dziata

w zakresie:
gromadzenia, opracowywania, przechowywania i ochrony materiatéw bibliotecznych oraz

selekcji ksiegozbioru,
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obstugi uzytkownikow, w szczegélnosci mieszkancéw gminy Minsk Mazowiecki,
w zakresie udostepniania zbioréw oraz prowadzenia dziatalnosci informacyjnej,
systematycznego zakupu nowosci wydawniczych zgodnie z potrzebami i mozliwosciami,
prowadzenie rejestru czytelnikow i ushug bibliotecznych w systemie bibliotecznym MATEUSZ,
prowadzenia dziatalnosci kulturalno-oswiatowe;j,

prenumeraty czasopism,

sporzadzania statystyki dziennej, miesigcznej, potrocznej i rocznej,

czuwania nad estetyka pomieszczen.
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VL. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14
W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem decyduje Dyrektor Biblioteki. Zmian
w regulaminie Organizacyjnym dokonuje Dyrektor.

Regulamin  wchodzi w zycie 2z dniem zaopiniowania przez Organizatora

minss mpzomecel  26.11. 2020



