REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Biblioteki Uniwersyteckiej  Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
81

1. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Biblioteki Uniwersyteckiej Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach mowa jest o:
1) ,,Uniwersytecie” — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;

2) ,Fili" — nalezy przez to rozumie¢ Filie w Piotrkowie Trybunalskim Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach;
3) ,Bibliotece” — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Uniwersyteckg Uniwersytetu Jana

Kochanowskiego w Kielcach;

3) ,, Filii Biblioteki” — nalezy przez to rozumie¢ Filie Biblioteki Uniwersyteckiej w Piotrkowie
Trybunalskim Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;

4) ,,Regulaminie Filii” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Filii Biblioteki
Uniwersyteckiej w Piotrkowie Trybunalskim Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

5) ,Zastepcy Dyrektora ds.Filii Biblioteki” — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Biblioteki Uniwersyteckiej ds. Filii Biblioteki Uniwersyteckiej w Piotrkowie Trybunalskim.

§2

1. Biblioteka dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. nr 164, poz. 1365 ze
zm.), zwana dalej ,Ustawg”;

2) Ustawy z dnia 27.06.1997 r. o bibliotekach (Dz.U. nr 85, p0oz.539 ze zmianami);

3) Stosownych Rozporzgdzen whasciwego Ministra ds. szkolnictwa wyzszego;

4) Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach zwanego dalej Uczelnig;

5) Niniejszego regulaminu organizacyjnego.

83
1. Biblioteka jest wigczona w ogdélnokrajowy system biblioteczno-informacyjny jako ogniwo sieci
bibliotek szkét wyzszych.
2. Biblioteka jest jednostkg organizacyjng o charakterze ogolnouczelnianym.
3. Biblioteka gromadzi i udostepniania zbiory biblioteczne oraz prowadzi dziatalnos¢
bibliograficzng, naukowg, dydaktyczng, wydawniczg, wystawowg i ustugowa.
4. Biblioteka moze postugiwaé sie w stosunkach z zagranicg nazwg The University Library in
Kielce.

Rozdziat Il
Zadania Biblioteki

§4
1. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:
1) organizowanie warsztatu naukowo-dydaktycznego Uczelni przez dobor, opracowanie,
przechowywanie, udostepnianie i zabezpieczanie zbiorow bibliotecznych w postaci drukowanej
oraz cyfrowej;
2) wspieranie procesow dydaktycznych oraz naukowo - badawczych realizowanych w Uczelni
przez tworzenie dostepu online do cyfrowych kopii piSmiennictwa, skryptow, monografii, rozpraw
doktorskich i habilitacyjnych oraz innych materiatow;



3) udostepnianie zbioréw wiasnych oraz innych bibliotek krajowych i zagranicznych poprzez
uczestniczenie w wypozyczeniach miedzybibliotecznych na zasadach okreslonych w
Regulaminie udostepniania zbiorow Biblioteki;

4) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

5) prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej;

6) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej;

7) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej;

8) prowadzenie dziatalnosci wystawowej;

9) prowadzenie dziatalnosci ustugowej;

10) doskonalenie zawodowe pracownikéw Biblioteki, organizowanie praktyk i stazy zawodowych
dla pracownikéw z innych bibliotek oraz studentéw;

11) promowanie i popularyzowanie Biblioteki;

12) prowadzenie dziatalnosci administracyjnej zapewniajgcej funkcjonowanie Biblioteki.

§5
1. Biblioteka spetnia w srodowisku lokalnym role biblioteki naukowej.
2. Do zadan Biblioteki w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy:
1) wspotpraca z innymi bibliotekami i placowkami naukowymi i kulturalnymi;
2) wspdétdziatanie w tworzeniu informacji o zbiorach i ustugach;
3) udostepnianie zbioréw.

86
Biblioteka wspotpracuje z Radg Biblioteczng, ktéra jest organem opiniodawczym Rektora
Uczelni.
Rozdziat llI
Zarzadzanie Bibliotek g

§7
1. Bibliotekg zarzgdza Dyrektor, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikdéw w niej
zatrudnionych.
2. Dyrektor petni swoje zadania przy udziale dwéch Zastepcow Dyrektora Biblioteki:
1) Zastepcy Dyrektora Biblioteki ds. Organizacji Informacji Naukowej;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Filii Biblioteki.
3. Zastepcow Dyrektora Biblioteki powotuje Rektor na wniosek Dyrektora Biblioteki. Zastepcy
Dyrektora Biblioteki powotywani sg na okres kadencji Dyrektora Biblioteki.
4. Dyrektor Biblioteki okresla szczegotowe kompetencje i obowigzki Zastepcoéw Dyrektora
Biblioteki.
5. Dyrektor Biblioteki, w miare wystepujgcych potrzeb, moze powotywaé sposrod pracownikow
Biblioteki zespoty problemowe, ktérym przydziela okreslone zadania, w celu opiniowania bgdz
opracowywania materiatow.

§8
1. Do kompetenciji Dyrektora Biblioteki nalezy:
1) planowanie, organizowanie, kontrolowanie pracy Biblioteki oraz przygotowywanie
sprawozdania z jej dziatalnosci;
2) odpowiadanie za prawidtowg gospodarke finansowg Biblioteki oraz prawidtowe
gospodarowanie przydzielonym Bibliotece majagtkiem;
3) przygotowanie i realizacje budzetu kosztow Biblioteki;



4) nadzér nad realizacjg dziatalnosci informacyjnej i bibliograficznej, wydawniczej, naukowo-
badawczej, dydaktycznej, wystawowej, ustugowej, promocyjnej oraz administracyjnej Biblioteki
stosownie do przepisow prawnych i poleceh Rektora;

5) realizowanie polityki kadrowej;

6) zatwierdzanie szczegoOtowego zakresu obowigzkéw i podzialu czynnosci dla pracownikow
Biblioteki;

7) zatwierdzanie wnioskéw urlopowych pracownikéw Biblioteki;

8) reprezentowanie Biblioteki w ciatach kolegialnych Uczelni oraz reprezentowanie Biblioteki na
zewnatrz;

9) ustalanie zasad funkcjonowania poszczegolnych jednostek organizacyjnych Biblioteki;

10) w uzasadnionych przypadkach powierzanie pracownikom Biblioteki innych obowigzkow
zgodnie z potrzebami Biblioteki.

§9
W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Biblioteki kieruje Zastepca Dyrektora ds. Organizacji
Informacji Naukowe,.

§10

1. Zastepcy Dyrektora Biblioteki wspotdziatajg z Dyrektorem w zakresie przez niego ustalonym,
a w szczegolnosci:

1) sprawujg nadzor nad dziatalnoscig podporzgdkowanych im jednostek organizacyjnych
Biblioteki;

2) koordynujg pracami statych i doraznie powotywanych zespotéw problemowych;

3) wspotdziatajg w tworzeniu planow i zbiorczych sprawozdan Biblioteki;

4) sktadajg Dyrektorowi Biblioteki wnioski o0 awanse i nagrody.

§11
Organami doradczymi i opiniodawczymi Dyrektora sa:
1. Kolegium Biblioteki.
2. State i dorazne zespoty problemowe powotywane do realizacji okreslonych zadan.

§12
1. W skiad Kolegium Biblioteki wchodza:
1) Dyrektor Biblioteki jako przewodniczacy;
2) Zastepcy Dyrektora Biblioteki;
3) kierownicy wszystkich oddziatéw Biblioteki;
4) jeden przedstawiciel pracownikow Biblioteki wybrany przez wszystkich pracownikow na
kadencje wiadz Biblioteki;
2. W posiedzeniach Kolegium Biblioteki uczestniczg z glosem doradczym lub opiniodawczym
inne osoby zapraszane w miare potrzeb.

§13
Dyrektor informuje Kolegium Biblioteki o podejmowanych dziataniach w sprawie zmian w
strukturze organizacyjnej, konsultuje zasady udostepniania zbioréw i organizacji dostepu do
zrodet informacji naukowej oraz informuje o innych sprawach wynikajgcych z biezgcej
dziatalnosci Biblioteki.

8§14
1. Postanowienia Kolegium Biblioteki podejmowane sg zwyklg wiekszoscig gtoséw.
2. Zebrania Kolegium Biblioteki zwotywane sg w razie potrzeby.



815
W Bibliotece dziata Rada Naukowa.

§16
W skiad Rady Naukowe] wchodzg: Dyrektor Biblioteki — jako przewodniczacy, pracownicy
posiadajgcy tytut lub stopien naukowy, bibliotekarze dyplomowani.

8§17
Rada Naukowa jest organem opiniodawczym i doradczym Dyrektora Biblioteki, ze szczegoinym
uwzglednieniem dziatalnosci naukowej, wydawniczej oraz spraw zwigzanych z rozwojem kadry
naukowo-badawczej.

§18
Do zadan Rady Naukowej nalezy opiniowanie kierunkow i programéw badawczych, opiniowanie
dziatalnosci wydawniczej, a takze planow i sprawozdan z dzialalnosci naukowej oraz
wydawniczej Biblioteki, inspirowanie prac naukowych oraz ocena ich wynikow.

§19

1. Oddzialem (jednostkg administracyjng Biblioteki) zarzgdza kierownik.

2. Kierownikéw jednostek administracyjnych Biblioteki powotuje i odwotuje Rektor, na wniosek
Dyrektora Biblioteki.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej Biblioteki jest odpowiedzialny za realizacje catoksztattu
zadan bezposrednio przed Dyrektorem Biblioteki lub Zastepcg Dyrektora ds. Organizacji
Informacji Naukowe,.

4. Do obowigzkow kierownika oddziatu nalezy w szczegolnosci:

1) whasciwa organizacja pracy oddziatu oraz nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem pracy
oddziatu;

2) planowanie i realizacja zadan oraz ich ocena;

3) nadzér i odpowiedzialno$¢ za zbiory powierzone jednostce i majgtek biblioteczny oraz
wiasciwe jego zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem,;

4) dbatos¢ o dyscypline pracy i petne wykorzystanie czasu przez podlegtych pracownikéw;

5) okreslanie zakresdw czynnosci pracownikow;

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw podlegtego oddziatu, w tym wyj$é
stuzbowych;

7) wnioskowanie do Dyrektora Biblioteki o awanse, podwyzki, nagrody i kary;

8) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikOw oraz organizowanie szkolen
wiasnych pracownikéw, a takze innych bibliotekarzy;

9) opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji Informacji
Naukowej rocznych sprawozdan z dziatalnosci kierowanej przez siebie jednostki;

10) reprezentowanie swojego oddziatu na zebraniach Kolegium Biblioteki.

Rozdziat IV
Struktura
820

1. W Bibliotece mogg dziatac:
1) oddziaty (3 osoby i wiecej);
2) sekcje —wchodzgce w skiad oddziatu (2 osoby);



3) stanowiska pracy (w tym samodzielne stanowiska pracy).

§21

1. Dyrektorowi Biblioteki bezposrednio podlegaja:

1) Sekretariat;

2) Oddziat Komputeryzacji i Informatyzaciji;

3) Oddziat Zbiorow Specjalnych;

4) Oddziat Nauki, Dydaktyki i Wydawnictw.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji Informacji Naukowej podlegaja:

1) Oddziat Gromadzenia i Uzupetniania Zbioréw;

2) Oddziat Opracowania Formalnego Zbioréw;

3) Oddziat Opracowania Rzeczowego Zbioréw;

4) Oddziat Informacji Naukowej;

5) Oddziat Przechowywania i Wypozyczania Zbioréw;

6) Oddziat Wolnego Dostepu do Zbiorow Zwartych

7) Oddziat Wolnego Dostepu do Wydawnictw Ciggtych;

8) Wypozyczalnia Miedzybiblioteczna jako samodzielne stanowisko pracy;
9) Oddziat Czytelni Pedagogicznej.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Filii Biblioteki podlega koordynacja catosci zadan Filii Biblioteki.

§ 22
1. Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie spraw finansowo-rozliczeniowych Biblioteki;
2) prowadzenie spraw gospodarczo — zaopatrzeniowych Biblioteki;
3) prowadzenie spraw kadrowych Biblioteki;
4) dziatalnos¢ promujgca i popularyzujgca Biblioteke;
5) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych;
6) wspotpraca krajowa i miedzynarodowa,;
7) prace organizacyjne;
8) opracowywanie sprawozdawczosci i analiz;

§23
1. Do podstawowych zadan Oddziatu Komputeryzacji i Informatyzacji nalezy:
1) administrowanie zintegrowanym systemem bibliotecznym w tym koordynowanie prac
zwigzanych z wprowadzaniem kolejnych wersji zintegrowanego systemu bibliotecznego;
2) instalowanie, wdrazanie i aktualizowanie oprogramowania;
3) projektowanie, tworzenie aplikacji i baz danych na potrzeby oddziatéw Biblioteki;
4) rejestrowanie w systemie bibliotecznych uprawnien dla Uzytkownikdéw wewnetrznych;
5) wspotpraca z pracownikami Biblioteki w zakresie prac zwigzanych z procesem
komputerowego opracowania r6znego rodzaju dokumentéw;
6) przygotowywanie specyfikacji sprzetu teleinformatycznego oraz jego ewidencja;
7) naprawa i biezgca konserwacja sprzetu teleinformatycznego;
8) szkolenie pracownikéw Biblioteki w zakresie wdrazanych rozwigzan;
9) prezentacja Biblioteki i jej zasobow w sieci internetowej;
10) przygotowanie i publikowanie kopii cyfrowych dokumentow w Bibliotece Cyfrowej;
11) przygotowanie opisu formalnego i rzeczowego dokumentow w Bibliotece Cyfrowej;
12) zarzgdzanie Bibliotekg Cyfrowa;
13) realizacja zaméwien na ustugi digitalizacji dla Uzytkownikéw;



14) wspotpraca z odpowiednimi jednostkami Uczelni w zakresie systemu teleinformatycznego.

§24
1. Do podstawowych zadan Oddziatu Zbioréw Specjalnych nalezy:
1) wspétudziat w gromadzeniu zbioréw specjalnych;
2) opracowanie, ewidencja i udostepnianie zbiorow specjalnych;
3) prowadzenie katalogow zbioréw specjalnych;
4) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie prac doktorskich;
5) organizacja wystaw.

§25
1. Do podstawowych zadan Oddziatu Nauki, Dydaktyki i Wydawnictw nalezy:
1) praca naukowo-badawcza i wydawnicza;
2) organizacja szkolen i kurséw biblioteczno-informacyjnych dla Uzytkownikow Biblioteki;
3) opracowywanie i upowszechnianie materiatow szkoleniowych i informacyjnych dla
Uzytkownikéw Biblioteki;
4) dokumentowanie dziatalnosci naukowej pracownikow, organizacja konferencji
naukowych, warsztatow, spotkan naukowych.

§ 26
1. Do podstawowych zadan Oddziatu Gromadzenia i Uzupetniania Zbiorow nalezy:
1) Uzupetnianie ksiegozbioru poprzez:
- zakup nowosci wydawniczych;
- zakupy antykwaryczne aukcyjne, wymiane miedzybiblioteczng dubletéw oraz dary;
- realizacje dezyderatéw pracowniczych.
2) Ewidencjonowanie zbioréw oraz drukowanie ksigg inwentarzowych;
3) Sporzgdzanie wyceny wartosci ksigzki;
4) Ubytkowanie zagubionych, zniszczonych ksigzek i wskazywanie drukéw do odkupienia;
5) Prowadzenie ksiegozbioru dubletow i drukéw zbednych oraz magazynu odstawnego;
6) Sporzagdzanie ofert drukow zbednych dla bibliotek naukowych i realizacja ich zamowien.

8§ 27

1. Do podstawowych zadan Oddziatu Opracowania Formalnego Zbioréw nalezy:

1) wprowadzanie biezgcych nabytkéw - wydawnictw zwartych oraz zbioréw specjalnych do
bazy elektronicznej, zgodnie z formatem MARC 21;

2) tworzenie rekordoéw haset wzorcowych typu formalnego zgodnie z formatem rekordu
i ustaleniami Centrum NUKAT;

3) aktywna wspotpraca z Centrum NUKAT w Warszawie w zakresie wspoétkatalogowania
zbiorow;

4) codzienna aktualizacja komputerowej bazy danych wedtug raportéw otrzymywanych
z Centrum NUKAT,;

5) przygotowanie bazy do kontroli rocznej oraz systematyczny jej przeglad, nanoszenie
poprawek i uzupetnien;

6) retrospektywne opracowanie zbiorow ( z autops;ji i na podstawie katalogu kartkowego);

7) udzial w szkoleniach i warsztatach doskonalgcych zawodowo w zakresie opracowania
zbioréw i tworzenia rekordéw haset formalnych.

§28
1. Do podstawowych zadan Oddziatu Opracowania Rzeczowego Zbiorow nalezy:



1) komputerowe opracowywanie rzeczowe nowych nabytkéw wydawnictw zwartych, ciggtych i
zbioréw specjalnych oraz wprowadzanie ich do bazy elektronicznej, zgodnie z jezykiem haset
przedmiotowych KABA,;

2) systematyczne retrospektywne uzupetnianie bazy;

3) tworzenie kartoteki jezyka haset przedmiotowych KABA zgodnie z wymogami Centrum
NUKAT,;

4) udziat w szkoleniach i warsztatach organizowanych przez Centrum NUKAT w Warszawie
w zakresie jezyka haset przedmiotowych KABA,;

5) nadawanie znaku wolnego dostepu oraz wspottworzenie schematu znaku wolnego dostepu;

6) systematyczna kontrola i sprawdzanie bazy elektronicznej.

§ 29
1. Do podstawowych zadan Oddziatu Informacji Naukowej nalezy:
1) Swiadczenie ustug informacyjnych na rzecz Uzytkownikow;
2) udostepnianie elektronicznych zrodet informaciji;
3) wspottworzenie katalogu prac magisterskich (w zakresie nadawania haset przedmiotowych);
4) prezentowanie Biblioteki w mediach elektronicznych;

§ 30
1. Do podstawowych zadan Oddziatu Przechowywania i Wypozyczania Zbiorow nalezy:
1) udostepnianie zbiorow na zewnatrz;
2) tworzenie bazy komputerowej Uzytkownikdw i wydawanie kart bibliotecznych;
3) prowadzenie magazynu zamknietego Biblioteki;
4) realizacja zamowien na zbiory biblioteczne;
5) systematyczna kontrola poprawnosci uktadu ksiegozbioru w magazynie zamknietym;
6) wspotudziat w ekspedyciji ksigzek;
7) udzielanie wszelkich informacji bibliotecznych i katalogowych;
8) zapisy Czytelnikow i wydawanie kart upowazniajgcych do korzystania z Biblioteki.

§31
1. Do podstawowych zadan Oddziatu Wolnego Dostepu do Zbioréw Zwartych nalezy:
1) udostepnianie zbiorow zwartych na miejscu oraz wypozyczanie zbiorow na zewnatrz;
2) prowadzenie magazynu wolnego dostepu do zbioréw zwartych Biblioteki;
3) systematyczna kontrola poprawnosci uktadu ksiegozbioru w wolnym dostepie do zbioréw
zwartych;
4) udzielanie informacji o zbiorach w strefie wolnego dostepu do zbiorow zwartych Biblioteki;
5) wspétudziat w ekspedycji ksigzek;
6) wspottworzenie schematu znaku wolnego dostepu;
7) przygotowywanie zbioréw do udostepniania poprzez kodowanie anten RFID.

§ 32
1. Do podstawowych zadan Oddziatu Wolnego Dostepu do Wydawnictw Ciggtych nalezy:
1) udostepnianie czasopism i wydawnictw ciggtych na miejscu;
2) przygotowywanie czasopism i wydawnictw ciggtych do udostepniania w strefie wolnego
dostepu;
3) prowadzenie magazynu w strefie wolnego dostepu do czasopism i wydawnictw ciggtych
Biblioteki;
4) systematyczna kontrola poprawnosci uktadu ksiegozbioru w strefie wolnego dostepu do
czasopism i wydawnictw ciggtych;
5) zakup czasopism i wydawnictw ciggtych;



6) opracowanie techniczne oraz formalne czasopism oraz wydawnictw ciggtych;

7) prowadzenie bazy komputerowej czasopism i wydawnictw ciggtych;

8) udzielanie informacji o zbiorach w strefie wolnego dostepu do czasopism i wydawnictw
ciggtych Biblioteki;

9) wspdtudziat w ekspedycji czasopism i wydawnictw ciggtych;

10) wspottworzenie schematu znaku wolnego dostepu.

§33

Do podstawowych zadan Wypozyczalni Miedzybibliotecznej nalezy:
1) realizacja zaméwien z innych bibliotek w kraju i zagranica;
2) wypozyczanie zbioréw wilasnych na zamowienie innych bibliotek.

8§34
1. Do podstawowych zadan Oddziatu Czytelni Pedagogicznej nalezy:
1) wspoétudziat w gromadzeniu zbioréw;
2) udostepnianie zbioréw;
3) dziatalno$¢ informacyjno-bibliograficzna;
4) wspotpraca z wydziatem oraz instytutami.

§ 35
W Bibliotece dziata Komisja ds. Selekcji.

8§ 36
Komisje ds. Selekcji powotuje Rektor Uczelni na wniosek Dyrektora Biblioteki.

§ 37
W sktad Komisji ds. Selekcji wchodzg: Zastepca Dyrektora Biblioteki ds. Organizacji Informacji
Naukowej — jako przewodniczgcy, kierownik Oddziatu Przechowywania i Wypozyczania
Zbiorow, kierownik Oddziatu Wolnego Dostepu do Zbioréw Zwartych, kierownik Oddziatu
Wolnego Dostepu do Wydawnictw Ciggtych.

§ 38
1. Do zadan Komisji ds. Selekcji nalezy:
1) systematyczne przeprowadzanie selekcji ksiegozbioru Biblioteki;
2) selekcja ksiegozbioréw przejetych od instytucji i 0s6b prywatnych.

§ 39
W Bibliotece dziata Komisja ds. Skontrum.

§ 40
Komisje ds. Skontrum powotuje Rektor Uczelni na wniosek Dyrektora Biblioteki.

8§41
1. Do podstawowych zadan Komisji ds. Skontrum nalezy:
1) kontrola zbiorow w poszczegoélnych jednostkach organizacyjnych Biblioteki;
2) ustalanie brakow, sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli zbioréw
prowadzenie dokumentaciji.



Rozdziat V
Sprawy pracownicze
8§42
1. W Bibliotece sg zatrudniani:

1) pracownicy stuzby bibliotecznej: mtodszy bibliotekarz, bibliotekarz, starszy bibliotekarz,
kustosz.

2) bibliotekarze dyplomowani: asystent, adiunkt, kustosz dyplomowany, starszy kustosz
dyplomowany;

3) informatycy;
4) pracownicy administracyjni.

2. W Bibliotece mogg by¢ zatrudnieni, w razie potrzeby, specjalisci innych zawodow zwigzanych
z dziatalnoscig biblioteczna.

§43

1. Prawa i obowigzki wszystkich pracownikéw Biblioteki okresla Regulamin pracy Uczelni
oraz imienny zakres czynnosci.

2. Pracownik moze by¢ oddelegowany do pracy w innej jednostce organizacyjnej Biblioteki
lub do wykonania okreslonych czynnosci bibliotekarskich poza siedzibg gtdéwng
Biblioteki.

3. W uzasadnionych przypadkach pracownikowi Biblioteki mogg by¢ powierzane inne
zadania zgodne z potrzebami Biblioteki.

§ 44

Wszyscy pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do kierowania sie dobrem Biblioteki,
przestrzegania zasad etyki zawodowej i zachowania tajemnicy stuzbowej.

Rozdziat VI

Finanse Biblioteki
845

Gospodarke finansowg i majgtkowg Biblioteka prowadzi na podstawie obowigzujgcych w Uczelni
przepisow.
§ 46

Za prawidiowe prowadzenie gospodarki finansowej i prawidtowe gospodarowanie przydzielonym
majgtkiem odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor Biblioteki.

8§ 47
1. Biblioteka dziata w oparciu o srodki finansowe przyznawane przez wiasciwego Prorektora ds.
Finanséw Uczelni.
2.Innych zrédet.



§48
Wszelkie zobowigzania finansowe wobec Biblioteki regulowane sg za posrednictwem
przelewéw bankowych, przekazéw pocztowych lub regulowane bezposrednio w kasie Uczelni.

Rozdziat VI
Korzystanie ze zbiorow
§ 49

Zasady udostepniania materiatdw bibliotecznych okresla ,Regulamin udostepniania zbiorow
Biblioteki Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach” zatwierdzony przez Rektora.

Rozdziat VIII
Postanowienia ko ncowe

§50

Zmiana postanowien Regulaminu moze by¢é wprowadzona z zachowaniem procedury
obowigzujgcej przy jej uchwalaniu.

§51

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia wprowadzajgcego.



SYMBOLE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
BIBLIOTEKI UNIWERSYTECKIEJ
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO
W KIELCACH

Biblioteka Uniwersytecka BU

Oddziat Administracyjno-Finansowy BU/OAF

Sekretariat Biblioteki BU/S

Oddziat Komputeryzacji i Informatyzacji BU/OKI

Oddziat Zbioréw Specjalnych BU/OZS

Oddziat Nauki, Dydaktyki i Wydawnictw BU/ONDW

Oddziat Gromadzenia i Uzupetniania Zbiorow BU/OGUZ
Oddziat Opracowania Formalnego Zbioréw BU/OFZ

Oddziat Opracowania Rzeczowego Zbiorow BU/ORZ

Oddziat Informacji Naukowej BU/OIN

Oddziat Cyfryzacji Zbioréw BU/OCZ

Oddziat Przechowywania i Wypozyczania Zbiorow BU/OPWZ
Oddziat Wolnego Dostepu do Zbiorow Zwartych BU/OWDZ
Oddziat Wolnego Dostepu do Wydawnictw Ciggtych BU/OWDC
Wypozyczalnia Miedzybiblioteczna BU/WM

Czytelnia Pedagogiczna. BU/CzP

Zastepca Dyrektora ds.Filii Biblioteki FBU

Zalgcznik nr 1

Oddziat Gromadzenia, Ewidenciji i Opracowania Zbiorow (Filia Biblioteki) FBU/OGEO

Wypozyczalnia (Filia Biblioteki) FBU/W

Wypozyczalnia Miedzybiblioteczna (Filia Biblioteki) FBU/WMB
Czytelnia Ogodlna (Filia Biblioteki) FBU/L

Punkt Informacji Naukowej (Filia Biblioteki) FBU/PIN
Stanowisko ds. Czasopism (Filia Biblioteki) FBU/CZ

Czytelnia Filologiczno-Historyczna (Filia Biblioteki) FBU/LFH



Zatgcznik nr 2

REGULAMIN ORGANIZACYJNY FILII BIBLIOTEKI
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

Rozdziat |
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA FILII BIBLIOTEKI | ZADANIA
POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK
§1
1.Strukture organizacyjng Filii Biblioteki tworzg:
1) Oddziat Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbiorow;
2) Oddziat Udostepniania Zbioréw:
a) Sekcja Wypozyczalni,
b) Wypozyczalnia Miedzybiblioteczna,
c) Sekcja Czyteln (w tym: Czytelnia Ogéblna, Punkt Informacji Naukowej,
Stanowisko ds. Czasopism, Czytelnia Filologiczno-Historyczna).
2. Schemat organizacyjny Filii Biblioteki stanowi Zatgcznik nr 4.
§2
Zakres dziatania oddziatow i sekcji.
1. Oddziat Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbi  oréw
A. Zadania zwigzane z gromadzeniem, uzupetnianiem i ewidencjg zbiorow:
1) wspottworzy polityke gromadzenia zbioréw,
2) realizuje zakupy literatury naukowej i dydaktycznej z dziedzin objetych programami
studiow,
3) prowadzi ewidencje i petng dokumentacje pozyskiwanych zbioréw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,
4) prowadzi ekspedycje ksiegozbioru do poszczegolnych jednostek Filii Biblioteki,
5) przyjmuje do ksiegozbioru wydawnictwa otrzymane drogg darOw i wymiany
miedzybibliotecznej,
6) sporzgdza rozliczenia i sprawozdania wynikajgce z merytorycznych zadan Oddziatu,
7) prowadzi sprawozdawczosc¢ finansowa,
8) prowadzeni komputerowe inwentarze wydawnictw zwartych, dokumentow specjalnych
oraz drukuje ich ksiegi inwentarzowe,
9) prowadzi wymiane wydawnictw z innymi bibliotekami,
10) dba o prawidtowe wykorzystanie i rozbudowe komputerowego modutu akces;ji
wydawnictw,
11) gromadzi i przechowuje dokumentacje z przeprowadzanych selekcji i kontroli
ksiegozbioru,
12) prowadzi magazyn dubletéw,
13) prowadzi analize zasobow wilasnych z uwzglednieniem gospodarki dubletami i
drukami zbednymi.
B. Zadania zwigzane z opracowaniem ksiegozbioru:
1) opracowuje formalnie i rzeczowo nabytki biezgce,
2) systematycznie uzupetnia baze katalogu elektronicznego o0 opisy zbiorow
retrospektywnych,
3) buduje, kontroluje i modyfikuje kartoteki haset wzorcowych dla sytemu bibliotecznego,



4) pelni opieke merytoryczng i doradztwo w zakresie opiséw formalnych i rzeczowych
wszystkich rodzajow zbiorow sporzgdzanych,

5) sprawuje opieke nad stanem katalogéw kartkowych,
6) dba o prawidtowe wykorzystanie i rozbudowe komputerowego modutu opracowania
zbioréw bibliotecznych w systemie komputerowym,
7) bierze udziat w szkoleniach poswieconych opracowaniu r6znego typu dokumentéw.
2.0ddziat Udost epnia Zbioréw
A. Sekcja Wypozyczalni:
1) udostepnia zbiory biblioteczne na zewnatrz,
2) udziela informacji katalogowych, bibliograficznych, rzeczowych,
3) tworzy i prowadzi komputerowg baze Czytelnikow,
4) odpowiada za prawidtowe przetwarzanie i ochrone danych osobowych
5) dokumentuje proces udostepniania, prowadzi szczegotowg rejestracje wypozyczen i
zwrotow materiatow bibliotecznych,
6) realizuje zamdwienia na zbiory z magazynow bibliotecznych,
7) wspotuczestniczy w polityce gromadzenia zbiorow,
8) odpowiada za bezpieczenstwo i konserwacje zbiorow,
9) odpowiada za stalg opieke nad magazynami bibliotecznymi, dba o porzadek i
utrzymanie prawidtowych warunkow przechowywania zbiorow,
10) prowadzi kontrole poprawnos$ci uktadu ksiegozbioru w magazynach,
11) prowadzi biezgcg i okresowg statystyke biblioteczng w zakresie dziatan
merytorycznych wykonywanych w Wypozyczalni,
12) monituje Czytelnikbw oraz prowadzi kontrole i dokumentacje zobowigzan
czytelniczych,
13) odnotowuje naleznosci finansowe Czytelnikbw w uczelnianym systemie
informatycznym,
14) organizuje wystawy tematyczne i wystawy nowosci ksigzkowych.
B. Wypozyczalnia Miedzybiblioteczna:
1) realizuje zamowienia dla Czytelnikdw z innych biblioteka w kraju i zagranica,
2) wypozycza zbiory wkasne na zamowienie innych bibliotek,
3) prowadzi rejestracje wypozyczen miedzybibliotecznych dla celéw statystycznych.
C. Sekcja Czytelni (w tym Czytelnia Ogolna i Czytelnia Filologiczno-Historyczna):
1) udostepniania zasoby na miejscu,
2) udziela informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,
3) przechowuje i zabezpiecza ksiegozbior podreczny,
4) dba o state uzupetnianie ksiegozbioru ze szczegolnym uwzglednieniem zachowania
struktury i aktualnosci zbioréw,
5) organizuje magazyny,
6) dokumentuje proces udostepniania zbiorow, prowadzi szczegbétowg ewidencje
uzytkownikow,
7) odnotowuje naleznosci finansowe Czytelnikbw w uczelnianym systemie
informatycznym,
8) sporzgdza rozliczenia i sprawozdania wynikajgce z merytorycznych zadan Czytelni,
9) gromadzeni dorobek naukowy pracownikéw Filii,
10) organizuje wystawy tematycznych i okolicznosciowe.
Punkt Informacji Naukowej:
1) swiadczy ustugi informacyjno-bibliograficzne na rzecz uzytkownikow,
2) organizuje warsztat zrodtowy dla Czytelnikow,
3) prowadzi doradztwo w zakresie efektywnego wykorzystania zrodet,



4) prowadzi strone internetowg Filii Biblioteki,
5) prowadzi i rozwija baze rejestrujgcg publikacje pracownikdéw naukowych.
Stanowisko ds. Czasopism:
1) gromadzi czasopisma i wydawnictwa ciggte,
2) prowadzi ewidencje i petng dokumentacje zwigzang z zakupem, prenumeratg i
wymiang czasopism i wydawnictw ciggtych,
3) prowadzi komputerowe inwentarze i wydruki papierowe,
4) opracowuje formalnie i rzeczowo czasopisma i wydawnictwa ciggte — tworzy baze
katalogu komputerowego,
5) przygotowuje plany rocznej prenumeraty,
6) sporzadza rozliczenia finansowe i sprawozdania zwigzane z gromadzeniem
czasopism i wydawnictw ciggtych.
Rozdziat Il

KOMISJE BIBLIOTECZNE
§3
1. Komisje biblioteczne powotuje, osobnymi zarzgdzeniami, Rektor Uniwersytetu na wniosek
Zastepcy Dyrektora ds. Filii Biblioteki. Wniosek Zastepcy Dyrektora ds. Filii Biblioteki opiniuje
Dyrektor Biblioteki.
2. Komisje majg charakter statych zespotéw roboczych powotywanych na ustawowy okres
trwania kadencji wkadz Uniwersytetu.
3. W sktad komisji wchodzga: przewodniczacy oraz trzech czionkdéw. Sktad komisji ustalany jest
na wniosek Zastepcy Dyrektora ds. Filii Biblioteki po akceptacji Dyrektora Biblioteki.
4. Organizacje prac komisji okreslajg szczegoétowo ich regulaminy, bedgce zatgcznikami do
zarzgdzen Rektora.
3.Komisje podlegajg bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Filii Biblioteki.
§4
W Filii Biblioteki dziatajg Komisje biblioteczne:
1) Komisja ds. Gromadzenia i Zakupu Ksiegozbioru,
2) Komisja ds. Selekcji i Gospodarki Zbiorami Zbednymi,
3) Komisja ds. Skontrum.
§5
Do podstawowych zadan Komisji ds. Gromadzenia i Zakupu Ksiegozbioru nalezy:
1) okreslenie biezgcych priorytetow w zakresie gromadzenia i uzupetniania zbiorow,
2) zbieranie propozycji zakupu,
3) konsultacje ze specjalistami dziedzinowymi,
4) stata wspotpraca z Oddziatlem Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbiorow.
§6
1. Do podstawowych zadan Komisji ds. Selekcji i Gospodarki Zbiorami Zbednymi nalezy:
1) dokonywanie selekcji zbiorow zgodnie z ustalonym wczesniej harmonogramem,
2) analiza jakosci, stanu technicznego oraz przydatnosci zbioréw dla potrzeb Filii
Biblioteki materiatléw bibliotecznych otrzymanych w drodze darow,
3) szacunkowa wycena ich wartosci inwentarzowej,
4) przedstawianie Zastepcy Dyrektora ds. Filii Biblioteki, w formie protokotéw, wnioskéw o
wycofanie zbioréw wyodrebnionych w wyniku selekcji,
5) okreslenie trybu postepowania z materiatami wycofanymi z zasobu,
6) stata wspoétpraca z Oddzialem Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbioréw oraz
jednostkami Filii Biblioteki, w ktorych dokonuje sie selekciji.
2. Organizacje prac Komisji okresla szczegoétowo Instrukcja zasad i trybu prowadzenia selekciji
oraz postepowania z materiatami zbednymi.



87
1 Do podstawowych zadan Komisji ds. Skontrum nalezy:
1) poréwnywanie zapiséw w ksiegach inwentarzowych ze stanem realnym ksiegozbioru,
2) wyjasnianie réznic wystepujgcych pomiedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
rzeczywistym ksiegozbioru,
3) ustalanie brakow wzglednych i bezwzglednych,
4) sporzgdzanie protokotéw po skontrum,
5) stata wspoétpraca z Oddziatem Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbiorow oraz
jednostkami Filii Biblioteki, w ktorych dokonuje sie skontrum.



Zatacznik nr 4

SCHEMAT ORGANIZACYJNY FILII BIBLIOTEKI W PIOTRKOWIE

TRYBUNALSKIM UNIWERSYTETU
JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej
Uniwersytetu Jana Kochamowskiego
w Kielcach

|

Tastepca Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej ds.
Filii Biblioteki Uniwersyteckiej
| w Fiotrkowie Trybunalskim
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