
Zarzltdzenie nr 3 I 2014 

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej 

w Baboszewie 

z dnia 08 maja 2014 r 

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej 

w Baboszewie 

Na podstawie Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej nadanego Uchwal<t NR.XXV1/217/2014 u 

Rady Gminy Baboszewo z dnia 28 marca 2014 r. zarz<tdzam, co nastt;lpuje: 

§ 1. 

I. Ustalam Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Baboszewie 

stanowi<tcy zal<tcznik do niniejszego zarz<tdzenia. 

2. Dyrektor poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych Gminnej Biblioteki Publicznej 

w Baboszewie jest zobowi<tzany do zapoznania podleglych mu pracownik6w z tresci<t 

regulaminu 

§ 2. 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 

I 
DYR IJ. KTOR 

ftlalgOl'i~e",Ska 
/ 



Zalllcznik Nr.1 do Zamtdzenia Nr.3 Dyrektora 

GBP z dnia 8 maja 2014 r. w sprawie 

nadania Regulaminu Organizacyjnego 

Grninnej Bibliotece Publicznej. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ 

W BABOSZEWIE 

DZIAL I. 

ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA GMINNEJ BIBLIOTEKI 
PUBLICZNEJ W BABOSZEWIE 

I. Gminna Biblioteka Publiczna w Baboszewie zwana dalej "Bibliotekll" realizuje zadania 
wlasne okrdlone statutem. 

Do zadail Biblioteki w szczeg61nosci nalezy: 

- gromadzenie, przechowywanie i konserwacja material6w bibliotecznych, 

- opracowywanie zgromadzonych material6w bibliotecznych w systemie bibliotecznym 
"MATEUSZ", 

- udost«pnianie materialow bibliotecznych, udzielanie pomocy fachowej w ich wykorzystaniu oraz 
informowanie 0 zawartosci zbior6w, prowadzenie wypoZyczeii rni«dzybibliotecznych, 

- prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, dydaktycznej , popularyzacyjnej i kulturalno-oswiatowej, 

- organizowanie dzialalnosci spolecznej slu4cej rozwojowi czytelnictwa, 

- wsp6ldzialanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury, organizacjami i 
towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb oswiatowych i kulturalnych spoleczeiistwa. 

2. Biblioteka realizuje swoje zadania statutowe poprzez programowanie, prowadzenie i 
koordynacj« pracy w zakresie upowszechniania czytelnictwa i dzialalnosci kulturalno-oswiatowej 
plac6wek bibliotek publicznych na terenie grniny Baboszewo. 

3. Nadz6r i bezposrednill opiek« nad dzialalnoscillBiblioteki sprawuje W6jt Gminy. Nadz6r w 
zakresie metodyki, organizacji pracy i doskonalenia kadr sprawuje Biblioteka Publiczna 
m.st Warszawy Biblioteka G!6wna Wojew6dztwa Mazowieckiego. 

4. Dzialalnoscill Gminnej Biblioteki Publicznej zarZlldza dyrektor i reprezentuje jll na 
zewnlltrz. 

5. Dyrektor Biblioteki wykonuje w stosunku do pracownik6w czynnosci z zakresu prawa 
pracy. 

6. W przypadku, gdy okolicznosci uniemozliwiajll wykonanie obowiqzk6w przez Dyrektora, a 
w szczeg61nosci podczas jego nieobecnosci zast«puje go wyznaczony przez niego 
pracownik. 



DZIAL II. 

ORGANIZACJA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W BABOSZEWIE 

I.. W sklad Gminnej Biblioteki Publicznej w Baboszewie wchodZll: 

- Biblioteka Gminna w Baboszewie, ul. J A Brodeckich I 

- Filia Biblioteczna w Mystkowie 

- Filia Biblioteczna w Sarbiewie 

DZIALIII. 

ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY 

1. DYREKTOR GMINNEJ BffiLIOTEKI PUBLICZNEJ 

I) Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej sprawuje nadzor i opiek\! merytorycznllo nad 
dzialalnoscillo GBP, odpowiada za ksztah gromadzonych zbiorow oraz za prawidlowe jej 
funkcjonowanie. 

2) Do podstawowych zadall dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Baboszewie nalezy: 

- zakup, opracowanie i klasyfikacja nowosci ksi¢owych, 

- dekretacja rachunkow (specyfikacji, itp.) oraz rozliczanie rachunkow zakupow ksillZek i prasy z 
Skarbnikiem Gminy, 

- udost\!pnianie zbiorow w Gminnej Bibliotece Publicznej, udzielanie informacji, dokonywanie 
wypozyczen mi\!dzybibliotecznych, 

- upowszechnianie czytelnictwa (przeprowadzanie konkursow literackich, rysunkowych, 
organizowanie wystaw tematycznych, prowadzenie lekcji bibliotecznych, spotkan autorskich, itp.), 

- indywidualna praca z czytelnikami, 

- inspirowanie do upowszechniania czytelnictwa w GBP, 

- kontynuowanie i koordynacja prac zwi!\Zlll1ych z tworzeniem elektronicznych baz zbior6w, 

- reklasyfikacja zbiorow, 

- udzial i przeprowadzanie skontrum w GBP, nadzor nad przygotowaniem protokolow ubytkow i 
dalszych prac zwiljZanych z ubytkowaniem ksillZek, 

- selekcja ksi\!gozbioru zdezaktualizowanego i zaczytanego,- konserwacja ksi\!gozbioru, dbanie 0 

estetyk\! placowki bibliotecznej, 

- przedstawianie Komisji Spolecznej Rady Gminy informacji 0 dzialalnosci bibliotek publicznych, 

- przyjmowanie i zwalnianie pracownikow Gminnej Biblioteki Publicznej w Baboszewie, 
prowadzenie akt osobowych pracownikow, 

-zalatwianie spraw interwencyjnych 

2. PRACOWNICY MERYTORYCZNI GMINNEJ BffiLIOTEKI PUBLICZNEJ W 
BABOSZEWIE 



I) Bibliotekarze zatrudnieni w Filii w Mystkowie i Filii w Sarbiewie odpowiadaj'l za ksztalt i 
formt;: placowki, w ktorej zostali zatrudnieni. 

2) Do ich podstawowych zadarl nalezy: 

- inwentaryzacja zbiorow i opracowanie ksit;:gozbioru, 

- prowadzenie katalogow kartkowych, 

- reklasyfikacja zbiorow, 

- udostt;:pnianie zbiorow, pomoc czytelnikom w wyszukiwaniu potrzebnej literatury, 

• upowszechnianie czytelnictwa (prowadzenie konkursow literackich, lekcji bibliotecznych, 
organizowanie wystaw tematycznych i innych form pracy z czytelnikiem, 

- indywidualna praca z czytelnikiem, 

• przeprowadzanie skontrurn i prac zwil\ZllI1ych z ubytkowaniem ksi'l:i:ek, 

• selekcja ksit;:gozbioru zdezaktualiwwanego i zaczytanego, 

• konserwacja ksit;:gozbioru, dbanie 0 estetykt;: placowki bibliotecznej, 

• spfZ'ltanie pomieszczen bibliotecznych. 

4 REFERENT (porozumienie) 

Obowil\Zki referenta obejmuj'l: 

• prowadzenie ohsrugi finansowo-ksit;:gowej, 

- prowadzenie operacji kasowych i sporZ'ldzanie raportow kasowych, 

• prowadzenie rachunkowosci bud:i:etowej i inwentaryzacyjnej, 

• prowadzenie spraw placowych pracownikow, 

• naliczanie zgodnie z obowil\Zuj'lcymi przepisami podatku dochodowego od plac, rozliczanie 
podatku, sporZ'ldzanie deklaracji i odprowadzanie na konto wlaSciwego Urzt;:du 
Skarbowego,sp0fZ'ldzanie deklaracji, naliczanie i odprowadzanie skladki ZUS od wynagrodzen. 

DZIALIV. 

PRZEPISY KONCOWE 

1. Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Baboszewie wchodzi w Zycie po 
zatwierdzeniu przez Dyrektora. 

2. Zmiany w Regulaminie mog'l bye dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania. 

3. ZaI'lcznik Schemat organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Baboszewie stanowi 
integraln'l czt;:se Regulaminu. 

4. Traci moc Regulamin z dnia 29 grudnia 2004 roku roku ze zmianami. 



SCHEMAT ORGANIZACYJNY 

GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLlCZNEJ 

F.Bw 
Mystkowie (1/2 

etatu) 

W BABOSZEWIE 

Wajt 

Dyrektor GBP 

1 etat 

Referent 
(porozumienie) 

F. Bw 
Sarbiewie (1/2 

etatu) 


