»

REGULAMIN
BIBLIOTEKI POLITECHNIKI KOSZALINSKIE]J

I. Postanowienia ogdlne

§1
Biblioteka Politechniki Koszalinskiej jest ogélnouczelniana jednostka organizacyjna,
powotana do zadan okreslonych art. 88 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2005 r. Nr 164 poz. 1365 z p6zn. zm.).
Bezposredni nadzér nad dziatalno$cia Biblioteki sprawuje Prorektor ds. Studenckich,
Organizacji 1 Rozwoju.

§2

W Politechnice Koszalinskiej dziata Rada Biblioteczna jako organ opiniodawczy
Rektora.
Rada dziata na podstawie Statutu Politechniki Koszalifiskiej.
W skilad Rady Bibliotecznej wchodza: pigciu przedstawicieli podstawowych
jednostek organizacyjnych Uczelni powotanych przez Rektora sposréd nauczycieli
akademickich posiadajacych co najmniej stopien naukowy doktora, dyrektor
Biblioteki, przedstawiciel studentéw delegowany przez uczelniany organ samorzadu
studenckiego.
Rada Biblioteczna wybiera przewodniczacego sposréd cztonkéw rady przedstawicieli
jednostek organizacyjnych Uczelni.
Do kompetencji Rady Bibliotecznej nalezy opiniowanie spraw dotyczacych
organizacji i1 funkcjonowania jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego,
a w szczeg6lnosci: okreslanie zasad gromadzenia zbioréw bibliotecznych, wyrazanie
opinii w sprawach zwiazanych z kierunkami dzialalnosci oraz rozwojem biblioteki
uczelnianej, opiniowanie sprawozdan dyrektora biblioteki sktadanych Rektorowi,
opiniowanie projektu planu rzeczowo-finansowego biblioteki uczelnianej oraz
sprawozdan z wykonania planu, przedstawianie kandydatéw na stanowisko dyrektora
biblioteki uczelnianej.

II. Funkcjonowanie 1 zadania Biblioteki Politechniki Koszalinskiej

§3

. Biblioteka Politechniki Koszalinskiej jest akademicka biblioteka naukowa

o charakterze publicznym, tworza ja: Biblioteka Giéwna oraz biblioteki wydzialow,
instytutow, katedr 1 innych jednostek organizacyjnych jako biblioteki specjalistyczne,
stanowiac jednolity system biblioteczno-informacyjny Uczelni.

Do zadan Biblioteki Politechniki Koszalinskiej nalezy gromadzenie, przechowywanie
i udostgpnianie zbioréw bibliotecznych. Zbiory te sa udostgpniane wszystkim
pracownikom 1 studentom Uczelni oraz wszystkim instytucjom i osobom, pragnacym
skorzysta¢ z jej zbiorow na warunkach okreslonych przez Regulamin udostgpniania
zbioréw Biblioteki Politechniki Koszalifiskiej wprowadzony Zarzadzeniem Nr 8/2007.
Do zadan szczeg6towych biblioteki nalezy:

1) organizowanie warsztatu pracy naukowej Uczelni poprzez dobdr, fachowe
opracowanie, wtasciwe przechowywanie i udostgpnianie zbiorow; przez
dzialalnos¢ informacyjna oraz prace bibliograficzne 1 dokumentacyjne
umozliwiajace jak najszersze wykorzystanie zbioréw Biblioteki oraz
wyszukiwanie informacji o dokumentach spoza zasobu Biblioteki,

2) prowadzenie biezacej bibliografii prac pracownikéw Uczelni,

3) koordynacja dziatalnosci bibliotek wydzialowych 1 nadzér nad praca systemu
biblioteczno-informacyjnego Uczelni,

4) prowadzenie dziatalnosci administracyjnej zwiazanej z funkcjonowaniem
Biblioteki jako catosci i jej poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.
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III. Struktura organizacyjna Biblioteki Politechniki Koszalinskiej

§4

Struktura organizacyjna oraz sktad jednostek potrzebnych do wykonywania
wyznaczonych zadan przedstawia si¢ nastgpujaco:
Dyrektor Biblioteki;
Oddzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw;
Oddzial Udostgpniania Zbioréw i Informacji Naukowe;j:

a) Czytelnia Ogdlna,

b) Czytelnia Ekonomiczna i Jezykowa,

c) Czytelnia Wydziatu Elektroniki i Informatyki oraz Wydzialu Budownictwa

1 Inzynierii Srodowiska,

d) Wypozyczalnia Miejscowa,

e) Magazyny zbioréw,

f) Wypozyczalnia Migdzybiblioteczna.
Zespo6t ds. Informatyzacji Biblioteki.

W oparciu o wymienione zadania (§3) i strukturg¢ organizacyjna (§4 ust.1) dyrektor
Biblioteki i kierownicy oddziatéw ustalaja szczegétowy zakres obowiazkéw i podziat
czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow.

Dyrektor Biblioteki

1.

§5
Na czele Biblioteki stoi dyrektor, ktéry kieruje jej dziatalnoscia, koordynuje
funkcjonowanie bibliotek specjalistycznych, reprezentuje Bibliotekg na zewnatrz 1 jest
za nig odpowiedzialny.
Dyrektora Biblioteki powotuje Rektor po zasiggnigciu opinii Senatu sposrod
kandydatéw wylonionych w drodze konkursu przeprowadzonego przez Rade
Biblioteczng. Dyrektora Biblioteki odwotuje Rektor na wniosek Rady Biblioteczne;j
lub z inicjatywy wtasnej po zasiggnigciu opinii Rady Bibliotecznej i Senatu.
Kandydaci na stanowisko dyrektora Biblioteki musza odpowiada¢ warunkom
kwalifikacyjnym wymaganym przez Prawo o szkolnictwie wyzszym.
Dyrektor Biblioteki kieruje systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni,
a w szczegblnosci:
1) jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece
Politechniki Koszalinskiej,
2) organizuje 1 nadzoruje prac¢ w Bibliotece 1 w bibliotekach wchodzacych
w sktad systemu biblioteczno-informacyjnego,
3) bierze udzial w posiedzeniach Senatu,
4) opracowuje wieloletnia strategie rozwoju Biblioteki,
5) wystegpuje z wnioskami dotyczacymi struktury i organizacji Biblioteki oraz
zZwiazanego z nia systemu biblioteczno-informacyjnego,
6) okresla polityke gromadzenia zbioréw bibliotecznych,
7) jest cztonkiem Rady Bibliotecznej,
8) organizuje i odpowiada za rozwdj 1 doskonalenie kadry bibliotecznej,
9) przedktada Rektorowi wnioski w sprawach zatrudnienia, awanséw, nagréd
1 wyrdznien pracownikéw Biblioteki,
10) przedktada Rektorowi projekt planu rzeczowo-finansowego Biblioteki a po
jego zatwierdzeniu odpowiada za jego realizacjg,
11) ponosi odpowiedzialno$¢ za majatek Biblioteki,
12) przedktada Senatowi sprawozdanie z dziatalnoSci oraz wnioski w sprawie
rozwoju Biblioteki,
13) przygotowuje  sprawozdawczos¢ dla GUS, Kwestury oraz potrzeb
zewnetrznych.



5.

Z podziatu obowiazkéw i kompetencji miedzy dyrektorem i kierownikami oddziatéw
wynika, ze dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) organizacja dziatalno$ci Biblioteki jako cato$ci: planowanie, koordynacja prac
1 nadz6r nad nimi, kontrola wynikéw prac;
2) sprawy finansowe;
3) nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi.

6. W czasie nieobecnosci dyrektora jego funkcje wykonuje wskazany kierownik oddziatu
ponoszac odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci biblioteki.

Kierownik Oddzialu

1.

2.

e

§6
Kierownik oddzialu jest powolywany na stanowisko przez Rektora, na wniosek
dyrektora Biblioteki, po zasiggnigciu opinii Rady Bibliotecznej.
Kierownik podlega bezposrednio dyrektorowi biblioteki.
Kierownik kieruje oddziatem i jest odpowiedzialny za catloksztatt spraw wynikajacych
z obowiazkéw oddziatu, a przede wszystkim za:

1) wtasciwa organizacje pracy,

2) planowanie zajec¢, ich realizacjg oraz efekt koncowy,

3) nadzoér i odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w podlegtej jednostce
organizacyjnej, wlasciwe jego zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem
itp. oraz wyjasnienie na piSmie powstatych brakéw,

4) ksztalcenie 1 rozwdj kwalifikacji zawodowych pracownikéw kierowane;j
jednostki,

5) koordynacje planéw urlopowych podlegtych pracownikéw,

6) dyscypling pracy i pelne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych
pracownikow.

Kierownik okres$la zakres czynnos$ci poszczegdlnych pracownikow.

Kierownik opracowuje i1 przedktada dyrektorowi statystyki okresowe 1 roczne
sprawozdania z dziatalnos$ci kierowanej przez siebie jednostki.

Kierownik wydaje opinie o pracy podlegtych mu oséb i wystepuje do dyrektora
z wnioskami o awanse, premie, nagrody lub upomnienia.

Przekazywanie funkcji kierowniczych powinno odbywac si¢ w oparciu o protokét
zdawczo-odbiorczy.

Oddziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

§7

Do zadan Oddziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy:

1) wspottworzenie polityki gromadzenia zbior6w w Bibliotece;

2) zakup literatury naukowej i dydaktycznej z zakresu nauk odpowiadajacych
specjalnosciom i kierunkom nauczania w Uczelni;

3) komputerowe prowadzenie rejestracji zaméwien na zakup wydawnictw zwartych
1 specjalnych;

4) przyjmowanie do zasobow Biblioteki wydawnictw zwartych, ciagltych,
specjalnych otrzymanych droga prenumeraty, daréw i wymiany, z wydawnictwa
uczelnianego oraz przekazywanych w zamian za materiaty zagubione;

5) ewidencja wplywu materialéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami (Rozp. Min. Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn. 29.10.2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych — Dz.U. z dn. 20.11.2008
r., Nr 205, poz. 1283);

6) prowadzenie centralnych baz danych wydawnictw zwartych, ciagtych
i specjalnych;

7) opracowanie formalne i rzeczowe gromadzonych zbiorow;

8) przekazywanie opracowanych zbiorow do poszczegdlnych jednostek Biblioteki
1 Uczelni;



9) prowadzenie ewidencji dowodéw wptywu i ubytkéw i sporzadzanie bilanséw
potrocznych i rocznych dla Kwestury oraz sprawozdan rocznych z pracy oddziatu;

10) reklamacje;

11) przygotowanie i udzial w przetargach dotyczacych prenumeraty czasopism;

12) opieka nad katalogami kartkowymi Biblioteki;

13) udziat w skontrum Biblioteki;

14) petnienie dyzuréw w czytelniach i wypozyczalni;

15) wspétpraca z Zespotem ds. Informatyzacji Biblioteki w zakresie prawidlowego
dziatania moduléw gromadzenia i opracowania zbioréw oraz tworzenia strony
www Biblioteki;

16) przegladanie wykazéw drukéw zbednych z innych bibliotek i instytucji oraz
przyjmowanie do ksiggozbioru wybranych pozycji;

17) przegladanie i selekcja oferowanych Bibliotece wydawnictw i kolekcji;

18) prowadzenie praktyk studenckich dla studentéw bibliotekoznawstwa i praktyk
specjalistycznych pracownikéw bibliotek.

Oddziatl Udostepniania Zbiorow 1 Informacji Naukowe;]
§8
1.Do zadan czytelni nalezy:

1) udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu zgodnie z Regulaminem
udostgpniania zbioréw Biblioteki Politechniki Koszalinskiej;

2) udzielanie informacji o zbiorach, pomoc przy korzystaniu z komputerowych baz
danych;

3) prowadzenie ksiegi odwiedzin 1 udostgpnien materiatéw bibliotecznych,
sporzadzanie statystyki dziennej, miesigcznej 1 rocznej oraz sprawozdan rocznych;

4) wspotudziat w polityce gromadzenia zbioréw — przekazywanie dezyderatow
czytelnikow do Oddziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw;

5) wspottworzenie lokalnych baz danych;

6) aktualizacja ksiggozbiorow podrgcznych;

7) odbiér nabytkéw do ksiggozbioréw podrecznych z Oddziatu Gromadzenia
1 Opracowania Zbioréw;

8) przygotowywanie czasopism do przekazania do magazynu i wiaczanie czasopism
w magazynach;

9) udzial w skontrum Biblioteki;

10)drobne naprawy 1 konserwacja ksiggozbioru, przygotowanie do oprawy
i opracowanie techniczne po oprawie;

11) prowadzenie praktyk studenckich dla studentéw bibliotekoznawstwa 1 praktyki
specjalistycznej pracownikéw bibliotek.

2.Do zadan Informacji Naukowej nalezy:

1) pozyskiwanie, promocja 1 S$wiadczenie uslug informacyjnych na rzecz
uzytkownikéw;

2) udzielanie informacji o zbiorach, pomoc przy korzystaniu z komputerowych baz
danych;

3) wspétudzial w polityce gromadzenia zbioréw — przekazywanie do Oddziatu
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw potrzeb uzytkownikow;

4) odbiér nabytkéw do ksiggozbioru podrecznego z Oddzialu Gromadzenia
i Opracowania Zbioréw i jego udostgpnianie;

5) systematyczne  podnoszenie  kwalifikacji ~ zawodowych  pracownikéw,
umozliwiajace zapewnienie ustlug na poziomie odpowiadajacym rosnacym
wymaganiom uzytkownikow;

6) realizacja obowiazku dydaktycznego, m.in. prowadzenie szkolen bibliotecznych,
praktyk studenckich dla studentéw bibliotekoznawstwa, specjalistycznych praktyk
zawodowych;

7) tworzenie bazy bibliografii prac pracownikéw Uczelni;



8) w razie potrzeby wspomaganie w dyzurach w placowkach udostgpniania zbiorow;
9) sporzadzanie statystyki miesigcznej i rocznej oraz sprawozdan rocznych;
10) udziat w skontrum Biblioteki.

Wypozyczalnia Miejscowa

§9

Do zadan Wypozyczalni Miejscowej nalezy:

1) udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na zewnatrz zgodnie z Regulaminem
udostepniania zbiorow Biblioteki Politechniki Koszalinskiej;

2) rejestracja czytelnikow — tworzenie bazy, prolongata kont, aktualizowanie danych
osobowych;

3) rejestracja wypozyczen i zwrotéw — wprowadzanie danych, korekta danych;

4) udzielanie informacji uzytkownikom Biblioteki o warunkach korzystania ze
zbioréw;

5) pomoc przy korzystaniu z komputerowych baz danych;

6) wspotudzial w polityce gromadzenia zbiorow — przekazywanie dezyderatow
czytelnikéw do Oddziatu Gromadzenia;

7) rezerwacja zbioréw zaméwionych przez czytelnikow;

8) sporzadzanie statystyki dziennej, miesi¢cznej i rocznej oraz sprawozdan rocznych;

9) udzial w skontrum i selekcji zbiorow;

10) prowadzenie praktyk studenckich dla studentéw bibliotekoznawstwa i praktyk
specjalistycznych pracownikéw bibliotek.

Magazyny Zbiorow

§ 10

Do zadan Magazynu zbioréw nalezy:

1. odbiér materiatéw bibliotecznych z Oddzialu Gromadzenia i Opracowania
Zbiorow;

realizacja zaméwien uzytkownikow i wtaczanie ksiazek w magazynie,

rezerwacja zbioréw zamowionych przez czytelnikow;

drobne naprawy introligatorskie ksiggozbioru;

przygotowanie ksigzek do oprawy 1 opracowanie techniczne po oprawie;

udzial w skontrum i selekcji zbioréw.
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Wypozyczalnia Migdzybiblioteczna

1.

2.

3.

§11
Zasady korzystania z wypozyczen migdzybibliotecznych okresla Regulamin
udostepniania zbiorow Biblioteki Politechniki Koszalinskie;j.
Do zadan Wypozyczalni Migdzybibliotecznej nalezy:
l.prowadzenie = wypozyczen migdzybibliotecznych z  bibliotek  krajowych
1 zagranicznych dla pracownikéw 1 studentéw Politechniki Koszalinskie;j;
2.prowadzenie dokumentacji;
3.sporzadzanie statystyki miesigcznej i rocznej oraz sprawozdan rocznych;
4.petnienie dyzuréw w placowkach udostgpniania w razie potrzeby.
Wypozyczen migdzybibliotecznych nie prowadzi sig z bibliotek miasta Koszalina,

Zespot ds. Informatyzacji Biblioteki

§12

1.W sktad Zespotu ds. Komputeryzacji Biblioteki wchodza stanowiska:

1) samodzielne stanowisko ds. komputeryzacji Biblioteki
2) bibliotekarz systemowy

2. Do zadan Zespotu ds. Komputeryzacji Biblioteki nalezy:



1) administrowanie 1 obstuga informatyczna komputerowego systemu
bibliotecznego;

2) przechowywanie licencji i haset dostgpu;

3) zapewnienie ciaglosci pracy we wszystkich oddziatach w zakresie sprzgtu
i oprogramowania komputerowego tj. obstuga i zabezpieczanie lokalnych baz
danych 1 innych aplikacji na serwerze oraz zabezpieczenie sieci lokalnej przed
niepowotanym dostgpem;

4) nadzér 1 opieka nad prawidlowym dziataniem sprzg¢tu komputerowego
Biblioteki;

5) modernizacja sprzgtu komputerowego Biblioteki;

6) wspoétpraca z kierownikami oddziatéw w zakresie tworzenia nowych narzedzi
przydatnych do pracy w Bibliotece;

7) tworzenie i aktualizacja strony domowej Biblioteki, wspdlpraca z innymi
jednostkami Biblioteki w zakresie realizowanych przez nie elementéw tej strony;
8) szkolenie  pracownikéw  w  zakresie = systeméw  komputerowych
wykorzystywanych w Bibliotece;

9) inicjowanie i wspodtuczestniczenie w podejmowaniu decyzji i realizacja
zakupOw sprzetu komputerowego, podzespotéw, materiatow eksploatacyjnych itp.;
10)przygotowanie i udzial w przetargach dotyczacych sprzgtu komputerowego;
11)wspétpraca z innymi osrodkami w zakresie automatyzacji procesow
bibliotecznych;

12)udziat w szkoleniach poszerzajacych wiedzg 1 podnoszacych kwalifikacje;
13)sprawozdania roczne;

14)opieka w zakresie instalacji baz komputerowych i dostgpu do dokumentéw
elektronicznych;

15)odpowiada za zgodnos¢ wszystkich operacji w systemie komputerowym
z obowiazujacymi normami i przepisami oraz przygotowanie decyzji w sprawach
dotyczacych dostosowania funkcjonowania Biblioteki do wymogoéw systemu
komputerowego;

16)wspétpraca z Uczelnianym Centrum Technologii Informatycznych w zakresie
dotyczacym Biblioteki.

IV. Kontrola i selekcja Ksiggozbioru
§13
1. W Bibliotece dziata staty Zespot ds. skontrum i selekcji zbioréw ztozony z dyrektora
biblioteki i kierownikéw oddziatéw, ktéry w razie potrzeby powotuje Komisje
Inwentaryzacyjng lub Komisjg ds. Selekcji.
2. Do zadan wymienionych wyzej komisji nalezy:
1) organizowanie i nadzér nad skontrum Biblioteki;
2) kontrola ksiggozbiorow podrecznych;
3) prowadzenie rejestru ubytkéw, sporzadzanie protokotéw  zagubionych
wydawnictw;
4) wykreslanie z inwentarzy ubytkowanych pozycji;
5) rozsytanie wykazéw zbednych drukéw do innych bibliotek.

V. Postanowienia koncowe

§ 14
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17 czerwca 2009 r. na podstawie Uchwaty
Senatu Nr 26/2009.
2. Zmiana Regulaminu w catos$ci lub jego cz¢$ci wymaga opinii Rady Biblioteczne;j.



