Zatacznik nr 7 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockie;

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI
POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ

Rozdziat |
Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Biblioteki Politechniki Biatostockiej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:

1) strukture organizacyjna, zadania i funkcje Biblioteki Politechniki Biatostockiej, zwanej dale;

,Bibliotekq”;

2) podstawowy zakres czynnosci jednostek organizacyjnych Biblioteki.

2. Schemat organizacyjny systemu biblioteki przedstawia zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat Il
Zadania i funkcje Biblioteki
§3
Biblioteka:
1) jest ogdinouczelniang jednostkg organizacyjng podlegta bezposrednio prorektorowi ds. nauki;
2) jest osrodkiem dokumentacii i informacji naukowej;
3) ma charakter publicznej biblioteki naukowej wchodzacej w sktad ogdlnokrajowej sieci
bibliotecznej;
4) stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

§4
1. Do zadan Biblioteki naleza: gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie, udostepnianie,
informowanie o zbiorach bibliotecznych, zrodtach informaciji i wiedzy oraz dokumentacji powstajacej
w toku dziatalnosci Uczelni.
2. Zbiory biblioteczne sg udostepniane pracownikom Uczelni, jej doktorantom i studentom oraz
instytucjom i osobom spoza Uczelni na warunkach okreslonych w Regulaminie korzystania
z zasobow systemu biblioteczno-informacyjnego Politechniki Biatostockiej, ktory zatwierdza rektor
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora Biblioteki, zaopiniowany przez wtasciwego prorektora.
3. Biblioteka wspdtpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji ich zadan,
a w szczegdinodci w zakresie wspomagania prowadzonych badan naukowych, dydaktyki oraz
promocji osiggnie¢ Uczelni.
4. Do zadan szczegotowych Biblioteki naleza;
1) organizowanie warsztatu pracy naukowej oraz zapewnienie dostepu do literatury naukowej
i dydaktycznej zgodnie z profilem dziatalno$ci Uczelni poprzez dobér, fachowe opracowanie,
wiasciwe przechowywanie i udostepnianie materiatow bibliotecznych;
2) $wiadczenie ustug informacyjnych oraz prowadzenie prac bibliograficznych i dokumentacyjnych
umozliwiajacych jak najszersze wykorzystanie zbiordw wiasnych oraz wyszukiwanie informacji
o dokumentach spoza zasobdw Biblioteki;
3) rejestracja i archiwizacja dorobku i aktywno$ci zawodowej pracownikéw i doktorantow Uczelni
w Bazie Wiedzy PB;
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4) promowanie zbioréw i ustug informacyjnych oferowanych przez jednostki systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni;

5) organizowanie i prowadzenie szkolen, wystaw i pokazéw promujgcych zbiory biblioteczne, Zrédta
informacii i efektywne metody korzystania z nich;

6) ksztatcenie i doskonalenie zawodowe pracownikdw Biblioteki, prowadzenie praktyk studenckich
i stazy bibliotecznych;

7) wspotpraca z bibliotekami naukowymi w kraju i za granicg oraz innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie wykorzystywania i rozwoju najnowszych technologii i metod pracy
bibliotek, rozbudowy i aktualizacji zbiorow bibliotecznych oraz Swiadczenia ustug informacyjnych
i szkolenia uzytkownikow;

8) realizowania zamowien i dostaw zwigzanych z prenumeratg czasopism naukowych.

Rozdziat llI
Organizacja Biblioteki
§5
. Jednostkami organizacyjnymi Biblioteki o charakterze merytorycznym sa;
1) Biblioteka Gtéwna, a w niej oddziaty, ktore w uzasadnionych przypadkach moga nosi¢ takze inne
nazwy;
2) Biblioteka Wydziatu Architektury Politechniki Biatostockiej;
3) Biblioteka Wydziatu Inzynierii Zarzadzania Politechniki Biatostockiej;
4) (uchylony).
. W oddziatach Biblioteki Gtownej mogg by¢ wyodrebniane sekcje, podlegte bezpo$rednio
kierownikowi oddziatu.
. W Bibliotece mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska oraz zespoty samodzielnych stanowisk
podlegte bezposrednio dyrektorowi Biblioteki.
Do realizacji zadan specjalistycznych oraz nowych przedsiewzie¢ mogq by¢ powotywane, sposréd
pracownikow réznych jednostek organizacyjnych Biblioteki, zespoty zadaniowe.

§6
Dyrektora Biblioteki powotuje i odwotuje rektor.
Dyrektor Biblioteki kieruje dziatalnoscig Biblioteki, reprezentuje jg na zewnafrz i jest za nig
odpowiedzialny.
Dyrektor Biblioteki jest przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w Bibliotece.
Do zakresu zadan dyrektora Biblioteki nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych jednostek;
2) planowanie zasad polityki gromadzenia zbioréw Biblioteki;
3) przedkiadanie rektorowi projektdéw planu rzeczowo-finansowego Biblioteki;
4) przedktadanie rektorowi wnioskéw i sprawozdan w zakresie dziatalnosci Biblioteki;
5) planowanie polityki bezpieczenstwa i zapewnienie warunkéw ochrony danych osobowych
gromadzonych w Bibliotece w porozumieniu z inspektorem ochrony danych;
6) koordynowanie i sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem zintegrowanego bibliotecznego
systemu komputerowego i Bazg Wiedzy PB;
7) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg zbioréw bibliotecznych.
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§7

. Zastepce dyrektora Biblioteki powotuje rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora

Biblioteki zaopiniowany przez prorektora ds. nauki.

. Zastepca dyrektora Biblioteki kieruje pracg Biblioteki oraz wykonuje zadania dyrektora Biblioteki

podczas jego nieobecnosci.

. Szczegotowy zakres zadan zastepcy dyrektora Biblioteki okre$la dyrektor Biblioteki.

§8
Kierownicy jednostek organizacyjnych Biblioteki sg powotywani na stanowisko przez rektora
z whasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora Biblioteki zaopiniowany przez prorektora ds. nauki.
Kierownicy oddziatow Biblioteki Gtownej oraz Bibliotek, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2-4
podlegajg bezposrednio dyrektorowi Biblioteki.
Kierownicy o ktorych mowa w ust. 2, sg odpowiedzialni za prawidtowg realizacje zadan jednostki,
w tym:
1) planowanie oraz wtasciwg organizacje pracy w zakresie realizowanych zadan;
2) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci realizowanych zadar;
3) nadzorowanie prawidtowosci i terminowo$ci obiegu dokumentow oraz warunkéw
ich przechowywania;
4) ustalanie zakresu czynnosci na poszczegoinych stanowiskach pracy;
5) sprawowanie nadzoru nad wypetnianiem obowigzkéw, przestrzeganiem dyscypliny pracy
i obowigzujacych przepisow przez podlegtych pracownikow;
6) nadzor nad mieniem znajdujacym sie w kierowanej jednostce organizacyjnej, wtasciwe jego
zabezpieczenie przed kradziezq i zniszczeniem;
7) wystepowanie z wnioskami 0 awanse i nagrody;
8) przedstawianie sprawozdan z dziatalno$ci kierowanej jednostki organizacyjne;.

. Szczegotowy zakres obowigzkow kierownikow oddziatéw Biblioteki Gtdwnej oraz bibliotek

wydziatéw i instytutu okresla dyrektor Biblioteki.

§9

. W Bibliotece dziata kolegium kierownikow, ktore jest doradczym i opiniodawczym gremium

dyrektora Biblioteki.

. W sktad kolegium kierownikdéw wchodza;

1) dyrektor Biblioteki, jako przewodniczacy;

2) zastepca dyrektora Biblioteki;

3) kierownicy oddziatéw Biblioteki Gtéwnej;

4) kierownicy Bibliotek, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2-4.

Dyrektor moze zaprosi¢ do udziatu w posiedzeniach kolegium kierownikow réwniez inne osoby.
Kolegium kierownikow zwotuje dyrektor Biblioteki lub zastepca dyrektora Biblioteki raz w miesigcu
lub czesciej w razie takiej potrzeby.
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Rozdziat IV
Ramowy zakres czynnosci jednostek organizacyjnych
Biblioteki Gtéwnej

§10
W Bibliotece dziatajq jednostki merytoryczne:
1) Oddziat Gromadzenia Zbioréw;
2) Oddziat Opracowania Zbiorow;
3) Oddziat Informacji Naukowej;
4) Oddziat Udostepniania Zbioréw.
)

(8}

§11
Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Gromadzenia Zbiorow nalezy:
1) centralne gromadzenie wydawnictw zwartych, ciggtych i zbioréw specjalnych;
2) prowadzenie ksiegi akces;ji oraz ksiegi wydatkow wydawnictw wigczanych do zbioréw;
3) prowadzenie dokumentacji dowodow wptywdw;
4) uzgadnianie warto$ci inwentarzowej i ksiegowej z odpowiednimi jednostkami administracji Uczelni;
5) wstepne opracowanie gromadzonych materiatbw w systemie bibliotecznym  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi dyrektora Biblioteki;
6) prowadzenie ksiag inwentarzowych;
7) monitorowanie rynku wydawniczego;
8) wspotpraca w zakresie gromadzenia zbioréw z Bibliotekami, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2-4
i pracownikami Uczelni;
9) wspdtpraca z wydawcami i dostawcami w zakresie organizowania wystaw wydawniczych.

§12
Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Opracowania Zbioréw nalezy:

1) formalne rzeczowe i techniczne opracowanie wydawnictw zarejestrowanych w zbiorach
bibliotecznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami wewnetrznymi dyrektora
Biblioteki;

2) tworzenie katalogu komputerowego i nadzér merytoryczny w tym zakresie;

3) tworzenie i rozwijanie kartotek haset wzorcowych w zakresie niezbednym dla zachowania
poprawnosci wyszukiwania w katalogu bibliotecznym;

4) tworzenie i rozwijanie schematu ustawienia ksiegozbioru wg UKD;

5) wspétpraca z innymi bibliotekami w zakresie prowadzenia kartotek haset wzorcowych oraz nadzér
nad ich zgodnoscig z obowigzujacymi normami;

6) digitalizacja zbiorow do Bazy Wiedzy PB i Podlaskiej Biblioteki Cyfrowey;

7) prowadzenie szczegdtowej ewidencji ubytkdw;

8) stata aktualizacja danych o ubytkach, zmianach lokalizacji materiatéw bibliotecznych miedzy
poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki.
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§13
Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Informacji Naukowej nalezy:

1) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych, katalogowych i rzeczowych;

2) uczestnictwo w tworzeniu ogélnopolskich baz danych;

3) prowadzenie Bazy Wiedzy PB o osiggnieciach naukowych Uczelni, w tym cyfrowego otwartego
Repozytorium;

4) dokonywanie analiz bibliometrycznych i naukometrycznych na potrzeby pracownikow, doktorantow
oraz jednostek organizacyjnych Uczelni;

5) organizowanie i prowadzenie szkolen dla uzytkownikow w zakresie efektywnego wykorzystania
zrodet informacji i wiedzy;

6) opracowywanie materiatow informacyjnych i instruktazowych dla uzytkownikow;

7) udziat w akcjach promujgcych Biblioteke.

§14
Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Udostepniania Zbioréw nalezy:

1) udostepnianie zbioréw, sprzetu komputerowego i pomieszczer bibliotecznych na zasadach
okreSlonych w Regulaminie korzystania z zasobow Systemu biblioteczno-informacyjnego
Politechniki Biatostockiej;

2) udzielanie biezacej informacji o zasobach systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni,
zapewnienie indywidualnej pomocy uzytkownikom w zaspokajaniu ich potrzeb informacyjnych;

3) prowadzenie ewidencji uzytkownikow Biblioteki;

4) przechowywanie i zabezpieczanie zbioréw bibliotecznych oraz prowadzenie biezacej kontroli
ich stanu zachowania i lokalizacji, opracowanie techniczne materiatow bibliotecznych,
wspotdziatanie z innymi  jednostkami Biblioteki w zakresie rozmieszczenia materiatow
bibliotecznych zgodnie z potrzebami uzytkownikow;

5) obstuga magazyndw bibliotecznych;

6) przyjmowanie i rozliczanie naleznosci finansowych na zasadach okreslonych w Regulaminie
korzystania z zasobdw systemu biblioteczno-informacyjnego Politechniki Biatostockiey;

7) realizacja zamowien w ramach wypozyczen migdzybibliotecznych;

8) prowadzenie statystyki ruchu czytelniczego;

9) wspétudziat w gromadzeniu zbioréw bibliotecznych poprzez informowanie o poczytno$ci
poszczegoinych pozycji, a takze zgtaszanie uwag dotyczacych selekcji zbiorow.

§15
uchylony

Rozdziat V
Zasady organizacji i dziatania Biblioteki Wydziatu Architektury Politechniki Biatostockiej
oraz Biblioteki Wydziatu Inzynierii Zarzadzania Politechniki Biatostockiej
§16

1. Biblioteka Wydziatu Architektury Politechniki Biatostockiej, Biblioteka Wydziatu Inzynierii Zarzadzania
Politechniki Biatostockiej sg jednostkami organizacyjnymi Biblioteki, ktore utworzyt, przeksztatca i
znosi rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora Biblioteki zaopiniowany przez prorektora

ds. nauki.
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. Dyrektor Biblioteki w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej okresla szczegotowe

zasady dziatania bibliotek, o ktorych mowa w ust. 1.

. Nadzor nad dziatalno$cig bibliotek w zakresie organizacji pracy, ogélnych zasad korzystania

ze zbiorow sprawuje dyrektor Biblioteki.

. Do zadan bibliotek specjalistycznych nalezg w szczegolnosci:

1) zapewnienie obstugi biblioteczno-informacyjnej uzytkownikom biblioteki;

2) organizowanie warsztatu informacyjnego;

3) gromadzenie zbiorow, we wspotpracy z Bibliotekg Gtéwna i pracownikami Uczelni;

4) przechowywanie, konserwacja i selekcja zbiorow;

5) udostepnianie zbiorow na miejscu i wypozyczanie na zewnatrz, zgodnie z Regulaminem
korzystania z zasobow systemu biblioteczno-informacyjnego Politechniki Biatostockiey,

6) prowadzenie statystyki ruchu czytelniczego;

7) uczestniczenie w pracach na rzecz catego systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni;

8) sktadanie rocznych sprawozdan oraz przygotowywanie informacji dotyczacych dziatalnoSci
biblioteki.

Rozdziat VI

Pracownicy biblioteki
§17

. W Bibliotece pracownicy sg zatrudniani na stanowiskach:
1) starszego kustosza dyplomowanego, kustosza dyplomowanego;
2) kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza, bibliotekarza, mtodszego bibliotekarza;
3) innych stanowiskach bibliotecznych, dokumentaciji i informacji naukowej oraz administracyjnych.
. Decyzje w sprawie nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy, awansowania, nagradzania
I karania pracownikdw, podejmuje rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora Biblioteki
zaopiniowany przez prorektora ds. nauki.
. Kazdy pracownik Biblioteki otrzymuje indywidualny, szczegbtowy zakres czynnoSci
I odpowiedzialno$ci, opracowany przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzony przez dyrektora
Biblioteki.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Systemu Biblioteczno-Informacyjnego PB

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ

Rektor

Prorektor ds. Nauki

Biblioteka
Politechniki Biatostockiej

Kolegium Kierownikow Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Biblioteka Wydziatu
Biblioteka Gtéwna Architektury

Oddziat Gromadzenia Zbiorow

Oddziat Opracowania Zbioréw

Oddziat Udostepniania Zbioréw
- Czytelnia Ksigzek
- Czytelnia Czasopism i Zbioréw Specjalnych
- Czytelnia Elektroniczna
- Wypozyczalnia Ogélna
- Wypozyczalnia Migdzybiblioteczna
- Magazyn

Oddziat Informacji Naukowej
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Biblioteka Wydziatu Inzynierii
Zarzadzania




