Zakacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Uniwersyteckiej UJK

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
FILIT W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
BIBLIOTEKI UNIWERSYTECKIEJ
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

Rozdzial 1

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIBLIOTEKI FILII | ZADANIA
POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK

§1

1. Strukture organizacyjng Biblioteki Filii tworza:

1) Oddziat Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbioréw,
2) Oddziat Udostepniania Zbiorow:
a) Wypozyczalnia,

b) Wypozyczalnia Migdzybiblioteczna,

c)

Czytelnia z Informacja Naukowa.

2. Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki Filii stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Organizacjnego Biblioteki.

§2

Zakres dzialania oddzialéw i sekcji

1. Oddzial Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbiorow:

1) realizuje zadania zwigzane z gromadzeniem, uzupeltnianiem i ewidencjg wszystkich zbiorow

(ksigzki, czasopisma, zbiory specjalne):

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)
h)

wspottworzy polityke gromadzenia zbiorow,

realizuje zakupy literatury naukowej i dydaktycznej z dziedzin objetych programami
studiow,

prowadzi ewidencje 1 pelng dokumentacje pozyskiwanych zbioréw zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa,

prowadzi ekspedycje ksiegozbioru do poszczegoélnych jednostek Biblioteki Filii,
przyjmuje do ksiggozbioru wydawnictwa otrzymane drogg daréw 1 wymiany
migdzybibliotecznej,

sporzadza rozliczenia i sprawozdania wynikajgce z merytorycznych zadan Oddziatu,
prowadzi sprawozdawczo$¢ finansowa,

prowadzi komputerowe inwentarze wydawnictw zwartych, czasopism i dokumentow
specjalnych oraz drukuje ich ksiegi inwentarzowe,

dba o prawidlowe wykorzystanie i rozbudowe komputerowego modutu akcesji
wydawnictw,



2)

)

K)

gromadzi 1 przechowuje dokumentacj¢ z przeprowadzanych selekcji 1 kontroli
ksiegozbioru,

prowadzi magazyn dubletow,

prowadzi analiz¢ zasobow wiasnych z uwzglednieniem gospodarki dubletami i drukami
zbednymi,

realizuje zadania zwigzane z opracowaniem ksiggozbioru:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)

opracowuje formalnie i rzeczowo nabytki biezace — ksigzki i czasopisma,

systematycznie uzupelnia baze¢ katalogu elektronicznego o opisy zbioréw
retrospektywnych,

buduje, kontroluje i modyfikuje kartoteki hasel wzorcowych dla sytemu bibliotecznego,
petni opieke merytoryczng i doradztwo w zakresie opiséw formalnych i rzeczowych
wszystkich rodzajow zbiorow,

sprawuje opieke nad stanem archiwum katalogéw kartkowych,

dba o prawidlowe wykorzystanie i rozbudowe komputerowego modutlu opracowania
zbiorow bibliotecznych w systemie komputerowym,

bierze udziat w szkoleniach poswigconych opracowaniu ré6znego typu dokumentow.

2. 0Oddziat Udostgpnia Zbiorow:
1) Wypozyczalnia:

2)

3)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

)
K)

m)

n)

udostepnia zbiory biblioteczne na zewnatrz,

udziela informacji katalogowych, bibliograficznych, rzeczowych,

tworzy i prowadzi komputerowa baze uzytkownikow Biblioteki,

odpowiada za prawidlowe przetwarzanie i ochron¢ danych osobowych,

dokumentuje proces udostepniania, prowadzi szczegétowa rejestracje wypozyczen
i zwrotow materiatow bibliotecznych,

realizuje zamowienia na zbiory z magazynow bibliotecznych,

wspotuczestniczy w polityce gromadzenia zbiordw,

odpowiada za bezpieczenstwo i konserwacj¢ zbiorow,

odpowiada za stalg opieke nad magazynami bibliotecznymi, dba o porzadek
i utrzymanie prawidtowych warunkow przechowywania zbioréw,

prowadzi kontrole poprawnosci uktadu ksiegozbioru w magazynach,

prowadzi biezacg i okresowa statystyke biblioteczng w zakresie dziatan merytorycznych
wykonywanych w Wypozyczalni,

monituje uzytkownikoéw Biblioteki oraz prowadzi kontrole i dokumentacje zobowigzan
czytelniczych,

odnotowuje naleznosci finansowe uzytkownikow Biblioteki w uczelnianym systemie
informatycznym,

organizuje wystawy tematyczne i wystawy nowosci ksigzkowych,

Wypozyczalnia Miedzybiblioteczna:

a)
b)

c)

realizuje zaméwienia dla uzytkownikow Biblioteki z innych bibliotek w kraju i zagranica,
wypozycza zbiory wlasne na zamoéwienie innych bibliotek,
prowadzi rejestr wypozyczen miedzybibliotecznych dla celéw statystycznych.

Czytelnia z Informacja Naukowa:

a)

realizuje zadania zwigzane z udost¢pnianiem zbiorow:

- udostepnia zasoby na miejscu,



- udziela informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,
- opracowuje, przechowuje i zabezpiecza ksiggozbior podrgczny,
- dba o stale uzupetnianie ksiegozbioru ze szczegdlnym uwzglednieniem zachowania
struktury i aktualnos$ci zbioréw,
- organizuje magazyny,
- dokumentuje proces udostgpniania zbiorow, prowadzi szczegdtowa ewidencje
uzytkownikow,
- odnotowuje naleznosci finansowe uzytkownikow Biblioteki w uczelnianym systemie
informatycznym,
- sporzadza rozliczenia i sprawozdania wynikajace z merytorycznych zadan Czytelni,
- gromadzeni dorobek naukowy pracownikéw Filii,
- opracowuje zbiory specjalne,
- organizuje wystawy tematycznych i okoliczno$ciowe,
b) realizuje zadania zwigzane z dziatalnoscig informacyjna:
- $wiadczy ushugi informacyjno-bibliograficzne na rzecz uzytkownikow,
- organizuje warsztat zrodtowy dla uzytkownikéw Biblioteki,
- prowadzi dziatalno$¢ szkoleniowa,
- prowadzi doradztwo w zakresie efektywnego wykorzystania zrodet,
- prowadzi strong internetowa Biblioteki Filii,
C) wspotpracuje z Biblioteka Uniwersytecka w zakresie wprowadzania danych
bibliograficznych do bazy rejestrujacej publikacje pracownikéw naukowych.

Rozdzial 11
KOMISJE BIBLIOTECZNE

§3

1. Komisje biblioteczne powotuje, osobnymi zarzadzeniami, Rektor na wniosek Zastepcy Dyrektora
ds. Biblioteki Filii. Wniosek Zastepcy Dyrektora ds. Biblioteki Filii zatwierdza Dyrektor.

2. Komisje majg charakter statych zespotow roboczych powolywanych na ustawowy okres trwania
kadencji wtadz Uniwersytetu.

3. W skitad komisji wchodza: przewodniczacy oraz trzech cztonkow. Sktad komisji ustalany jest
na wniosek Zastgpcy Dyrektora ds. Biblioteki Filii po akceptacji Dyrektora.

4. Komisje podlegajg bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Biblioteki Filii.

§4
W Bibliotece Filii dziataja Komisje biblioteczne:
1) Komisja ds. Selekcji i Gospodarki Zbiorami Zbgdnymi,
2) Komisja ds. Skontrum,
3) Komisja ds. Wyceny Darowizn Materiatow Bibliotecznych.

§5
1. Do podstawowych zadan Komisji ds. Selekcji i Gospodarki Zbiorami Zbednymi nalezy:
1) dokonywanie selekcji zbiorow zgodnie z ustalonym wczesniej harmonogramem,



2) przedstawianie Zastepcy Dyrektora ds. Biblioteki Filii, w formie protokotéw, wnioskoéw
0 wycofanie zbioréw wyodrebnionych w wyniku selekcji,

3) okreslenie trybu postgpowania z materiatami wycofanymi z zasobu,

4) stata wspolpraca z Oddzialem Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbioréw
oraz jednostkami Biblioteki Filii, w ktorych dokonuje si¢ selekcji.

Komisja ds. Selekcji i Gospodarki Zbiorami Zbednymi dziata na podstawie regulaminu nadanego

przez Zastgpce Dyrektora ds. Biblioteki Filii w uzgodnieniu z Dyrektorem.

§6

Do podstawowych zadan Komisji ds. Skontrum nalezy:

1) poréwnywanie zapisow w ksiegach inwentarzowych ze stanem realnym ksiggozbioru,

2) wyjasnianie rdéznic wystepujacych pomiedzy zapisami ewidencyjnymi a Stanem
rzeczywistym ksiggozbioru,

3) ustalanie brakow wzglednych i bezwzglednych,

4) sporzadzanie protokotow po skontrum,

5) stata wspolpraca z Oddzialem Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbiorow
oraz jednostkami Biblioteki Filii, w ktorych dokonuje si¢ skontrum.

Komisja ds. Skontrum dziala na podstawie regulaminu nadanego przez Zastgpce Dyrektora

ds. Biblioteki Filii w uzgodnieniu z Dyrektorem.

§7
Do podstawowych zadan Komisji ds. Wyceny Darowizn Materiatéw Bibliotecznych nalezy:
1) analiza jakosci, stanu technicznego oraz przydatno$ci dla potrzeb Biblioteki Filii materiatow
bibliotecznych otrzymanych w drodze darow,
2) szacunkowa wycena ich warto$ci inwentarzowe;j,
3) stata wspolpraca z Oddziatem Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbioroéw.
Komisji ds. Wyceny Darowizn Materiatow Bibliotecznych dziala na podstawie regulaminu
nadanego przez Zastgpce Dyrektora Biblioteki ds. Biblioteki Filii w uzgodnieniu z Dyrektorem.



