Zatacznik do zarzadzenia nr 106/13
Rektora PWSZ im. St. Staszica w Pile
z dnia 20 grudnia 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI GLOWNEJ
PANSWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ
IM. STANISLAWA STASZICAW PILE

Rozdziat 1
Cele i zadania biblioteki

Misja Biblioteki Gitoéwnej jest stzebna rola wobec nauki i ksztalcenia realizowanego
w Paistwowe] Wyszej Szkole Zawodowe] im. Stanistawa Staszica we.PBiblioteka
Gtowna prowadzi rownieprace dydaktyczne i informacyjne upowszechjoiajwiedz oraz
majce na celu rozwoj kultury w spotedmwie. Kstgozbidr Biblioteki stanowi strukturadn
calas¢ i jest zgodny z profilem ksztatcenia w Uczelni.bBiteka Giéwna jest podstaw
dziatapcego w Uczelni systemu biblioteczno-informacyjnegiozacego wielu rodzajom
uzytkownikow.

§1
Celem dziatania Biblioteki Gtéwnej, zwanej dalepBoteka, jest:
1) zaspokajanie i rozwijanie potrzebytkownikow Biblioteki;
2) udostpnianie zbioréw oraz prowadzenie dziatdlcianformacyjnej;
3) prowadzenie dziataldoi naukowej, wydawniczej i dydaktycznej na rzecz
zainteresowanych grup czytelniczych, azeagpracownikéw Bibliotek;
4) przysposobienie studentéw do korzystania ze zbiorowarsztatu biblioteczno-

informacyjnego.
§2
Do zada realizowanych przez Biblioteknalezry w szczegolnéci:
1) gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ugosanie  zbiorow

dla uzytkownikow;

2) prowadzenie dziataldai informacyjnej i bibliograficzno-bibliometrycznej

3) wspottworzenie i uczestniczenie w Krajowym Systeinfermacji Edukacyjnej;

4) organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktgcoraz warsztatu informacji
naukowej Uczelni;

5) wspotdziatanie ze szkotami wgzymi, zaktadami ksztalcenia i placéwkami
doskonalenia nauczycieli oraz innymi bibliotekami wocesie ksztalcenia
I doskonalenia zawodowego;

6) tworzenie pracowni multimedialnych z mlisvoscia korzystania z Internetu,
co ma umaliwi¢  zainteresowanym samodzielne zdobywanie potrzebnych
informaciji.

Rozdziat 2
Organizacja biblioteki

§3
Dziatalnaicig Biblioteki kieruje dyrektor.



§ 4

1. W Uczelni dziata Rada Biblioteczna jako organ opitsiwczy Rektora w sprawach
systemu biblioteczno-informacyjnego.

2. Skiad Rady Bibliotecznej i jej kompetencje dltee Statut Uczelni, Regulamin Rady
Bibliotecznej oraz zagdzenia Rektora.

85

W Bibliotece winny funkcjonow@a nastpujace oddzialy organizacyjne (schemat
organizacyjny):

1)
2)
3)
4)

Oddziat Gromadzenia, Opracowania i Ugpsiania Wydawnictw Zwartych,
Oddziat Gromadzenia, Opracowania i Udpsiania Wydawnictw Gigtych,
Multimedialne Centrum Informacyjne (w tyméf@dek Informacji Naukowe)),
Archiwum Uczelniane.

Rozdziat 3
Podstawowe zadania oddziatdow biblioteki

§6

Dyrektor Biblioteki jest przeloonym  wszystkich pracownikow  zatrudnionych
w Bibliotece.

§7

Podstawowe obowzki dyrektora Biblioteki:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)

przedktada Rektorowi i Senatowi zaopiniowane przBad: Biblioteczry
sprawozdania z dziatalda systemu biblioteczno-informacyjnego oraz wnioski
dotyczce powotania, przeksztaitdub zniesienia bibliotek wchodeych w skiad
systemu;

przedktada Rektorowi zaopiniowane przez K&iblioteczry wnioski w sprawie
powotania, przeksztaicenia lub zniesienia innychldngstek organizacyjnych
Biblioteki;

zarzdza mieniem oraz dysponujedkami finansowymi przekazanymi Bibliotece;
sprawuje nadzor nad gromadzeniem, opracowaniem, eclpoazvywaniem
i udostpnianiem zbioréw bibliotecznych dlaytkownikéw;

organizuje warsztat pracy dydaktycznej oraz infajmaaukowej Uczelni;
organizuje szkolenia dla studentéw Uczelni;

wspotdziata ze szkotami wvigzymi, zakladami ksztatcenia i placowkami
doskonalenia nauczycieli oraz innymi bibliotekami wocesie ksztatcenia,
doksztatcania i doskonalenia zawodowego;

organizuje i odpowiada za rozwaj i doskonalenierikdderowniczej;

przedktada rektorowi projekt planu rzeczowo-finamego;

sprawuje nadzér nad prowadzeniem dokumentacji abidBiblioteki oraz dorobku
naukowego pracownikéw Uczelni rejestrowanego w ew# bibliograficzno-
bibliometrycznym;

dba o zaspokojenie potrzeb socjalno-bytowych pdgbbdg mu pracownikdw
oraz odpowiada za zapewnienie $dgisvych warunkow bezpiecastwa, higieny
pracy i ochrony przeciwp@arowej.

§8

Za koordynagj pracy oddziatdbw. oké&onych w § 5, i ich prawidiowe funkcjonowanie
odpowiada zasgpca dyrektora Biblioteki.



§9

Do obowizkdw zastpcy dyrektora Biblioteki naley:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

ksztattowanie prawidtowstruktug zbiorow,

sprawowanie nadzoru nad opracowaniem i przechowignanbiorow,
nadzorowanie systemu udgshiania zbioréw,

nadzorowanie skontrum w Bibliotece,

opracowanie analizy, sprawozdania i plany pracyzadéw,
przedktadanie dyrektorowi Biblioteki plany rzeczofwansowe,
sprawowanie opieki nad studentami gegmi praktyki w Bibliotece.

§10

Oddziat Gromadzenia, Opracowania i Udpsiania Wydawnictw Zwartych realizuje
nastpujace zadania:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

bada potrzeby w zakresie literatury niedej do prowadzenia funkcjorgych
w Uczelni i tworzonych kierunkow studiow,

przygotowuje specyfikacje dotygze zakupu kaiek,

pozyskuje zasoby biblioteczne w formie darowizny azor wymiany
migdzybibliotecznej,

ksztattuje wiaciwg struktug ksiegozbioru

prowadzi dokumentagj biblioteczry, w tym zakupow, ubytkdw, inwentaryzaciji
ksigzek zgodnie z zasadami prowadzenia ewidencji zbidnfhotecznych,
opracowuje wydawnictwa zwarte,

prowadzi wypayczenia zbiorow bibliotecznych,

udziela informacji i sktay pomog w wyborze literatury,

zajmuje s¢ biezaca konserwagcj zbiorow,

10) dba o prawidtowy uktad ksgjozbioru na potkach,
11) przeprowadza biaca melioracje katalogow,

12) zajmuje s¢ rewindykacy zwrotow i zadtuaen,

13) prowadzi dokumentagjfinansows wypazyczalni,
14) prowadzi statystykwypazyczen.

§11

Odziat Gromadzenia, Opracowania i Udgpstiania Wydawnictw Gigtych realizuje
nastpujace zadania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

bada rynek wydawniczy wydawnictwagiych,

przygotowuje plany dotygze zakupu czasopism,

gromadzi normy poprzez zakup i dary,

gromadzi i opracowuje prace dyplomowe absolwent§VsE w Pile,

pozyskuje zasoby biblioteczne w formie darowizn,

ksztattuje witdciwg struktue zbiorow poprzez zbieranie zamdwira czasopisma ze
wszystkich komorek organizacyjnych Uczelni,

prowadzeni dokumentacgakupow czasopism oraz innej dokumentaciji bibtiobe]
zgodnie z zasadami prowadzenia ewidencji zbiordidiecznych,

opracowuje wydawnictwa ggte oraz normy,

opracowuje artykuty z czasopism naukowych,

10) udostpnia zbiory prezencyijne,

11) kontroluje biggce wplywy czasopism w prenumeracie i monituje hraki
12) udziela informacji i stay pomog w wyborze literatury,

13) opracowuje artykuty z czasopism naukowych,



14) prowadzi wypayczenia mgdzybiblioteczne,

15) zajmuje s¢ biezacg konserwagj zbiorow,

16) prowadzi statystykudostpnien prezencyjnych,

17) wspotpracuje z dziatami gromadzenia drukow zwartyciygtych w zakresie doboru

1)

ksigzek i czasopism.

8§12
Multimedialne Centrum Informacyjne realizuje rgstjgce zadania:
gromadzi zbiory elektroniczne i audiowizualne paxz zakup
i dary,

2)

3)
4)
5)

6)

prowadzi dokumentagj biblioteczry, w tym zakupdw zbiorow elektronicznych
i audiowizualnych zgodnie =z zasadami prowadzeniaideveji zbiorow
bibliotecznych,

opracowuje zbiory elektroniczne i audiowizualne,

udostpnia zbiory elektroniczne i audiowizualne,

ksztaltuje  wiaciwg  struktug  zbiorbw poprzez zbieranie  zamowie
ze wszystkich komérek organizacyjnych Uczelni,

udziela informacji i shay pomog w wyborze materiatow.

§13

Osrodek Informacji Naukowej realizuje nagtijagce zadania:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

prowadzi warsztat bibliograficzno-informacyjny,

udziela informacji naukowych, bibliograficznych,  kfagraficznych
i bibliotecznych,

udostpnia licencjonowane bazy danych on-line,

tworzy bibliografe prac pracownikéw Uczelni,

prowadzi badania zwrane z dziatalnieia biblioteczr i upowszechnia ich wyniki,
sporadza wykazy bibliograficzno-bibliometryczne,

stuzy pomo@ uzytkownikom w zakresie wyszukiwania materiatémbdtowych.

§14

Archiwum Uczelniane realizuje ngpujace zadania:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

gromadzi, przechowuje i zabezpiecza materiaty aralme i dokumentagj
niearchiwalma poszczegolnych dziatow,

prowadzi petg ewidencg przechowywanych materiatéw i dokumentaciji,
udostpnia akta osobom upowionym,

przygotowuje i przekazuje materiaty archiwalne dchawvum pastwowego, zgodnie
Z obowgzujgcymi terminami,

inicjuje komisyjne wybrakowania dokumentaciji nidavealnej oraz przekazuje
wybrakowam dokumentagj na makulatuy,

utrzymuje staty kontakt z archiwumfgswowym,

realizuje przypisane procedury w ramach WSZJK,

wspotpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymizakresie oboviaizkow

i spraw wynikagcych z zakresu pracy.

§15

1. Do realizacji zad& zwigzanych z wiéciwym funkcjonowaniem oraz rozwojem
komputerowego systemu bibliotecznego powotujeBsbliotekarza Systemowego.

2. Bibliotekarza systemowego wyznacza dyrektor Bilelbt spgrod bibliotekarzy —
pracownikow Biblioteki.



3. Obowizki Bibliotekarza Systemowego:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

kontroluje prawidtow prag systemu,

informuje pracownikéw o wszystkich zmianach w syste

ocenia konieczrig przeprowadzania dodatkowych szkoiejego obstugi,

analizuje uwagi oraz propozycje nowych funkcjonatmo zgtaszanych
przez poszczegolne dziaty Biblioteki, i w rezuleacdecyduje o przesyfaniu
ich do twdrcy oprogramowania,

wspOtpracuje z osab odpowiedzialp, ze strony tworcow, za wdaiwe
funkcjonowanie oprogramowania,

okresla potrzeby Biblioteki w zakresie automatyzacjigya

§16

Biblioteka organizuje wystawy, spotkania autorskiene imprezy o charakterze kulturalno-
oswiatowym w Galerii ,Na poddaszu”.

§17

Biblioteka wspotpracuje z Wydawnictwem Uczelnianymw zakresie dystrybucji
i magazynowania wydawnictw Uczelni.

§18

Informacje dla uaytkownikbw o warunkach korzystania z Biblioteki @hdej okrela
Regulamin Udospniania Zbiorow.
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