Zalgcznik Nr 1 do Regulamin Systemu biblioteczno-informacyjnego UKSW

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI GLOWNEJ
UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny Biblioteki Gtéwnej okresla szczegdtowa strukturg organizacyjng oraz
zadania poszczegdlnych dzialow i1 samodzielnych stanowisk podlegajacych bezposrednio
dyrektorowi Biblioteki Gtowne;.

2. Zmiana postanowien regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje w trybie analogicznym do
trybu ich zatwierdzenia.

§2

1. Biblioteka Gtéwna jest ogolnodostepna biblioteka naukowa oraz podstawowa jednostka systemu.

Nadzor nad Bibliotekg Gtowna i catym systemem sprawuje prorektor wiasciwy ds. biblioteki.

3. Organem opiniodawczym Rektora w odniesieniu do organizowania i funkcjonowania systemu jest
rada biblioteczna dziatajaca na podstawie Statutu.

N

Zadania Biblioteki Gléwnej

§3

Do zadan Biblioteki Gtownej jako podstawowej jednostki systemu nalezy:

1) koordynacja systemu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania;

2) wsparcie pod wzglgdem biblioteczno-informacyjnym dziatalno$ci wydziatow oraz innych
jednostek naukowych i dydaktycznych Uniwersytetu;

3) wsparcie dziatania bibliotek specjalistycznych w zakresie usprawniania obstugi czytelnikow
oraz metod pracy bibliotecznej;

4) stworzenie pracownikom systemu mozliwosci podnoszenia Kkwalifikacji zawodowych
i rozwoju zawodowego;

5 w przypadku wydziatbw lub jednostek, o ktorych mowa w § 15, 17-19 Statutu,
nieposiadajgcych bibliotek specjalistycznych gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie
i udostepnianie zbioréw bibliotecznych w Bibliotece Gtownej, o ile odrgbne porozumienia
miedzy dyrektorem Biblioteki Gtownej i kierownikiem nie stanowia inacze;.

§4

Do zadan wtasnych Biblioteki Gtéwnej nalezy:
1) organizowanie warsztatu pracy naukowej dla pracownikow naukowych, doktorantow
i studentow Uniwersytetu oraz wszystkich innych uzytkownikéw i prowadzenie dziatalnoSci
informacyjnej;
2) gromadzenie zbiorow bibliotecznych zgodnie z kierunkami studiow i zadaniami naukowo-
badawczymi Uniwersytetu;
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opracowanie i przygotowanie techniczne wszystkich rodzajéw zbioréw bibliotecznych,
W oparciu o powszechnie stosowane standardy biblioteczne i przepisy prawa bibliotecznego;
udostepnianie zbiorow bibliotecznych w czytelniach i wypozyczalniach, zgodnie z potrzebami
uzytkownikow i Regulaminem udostepniania zbiorow Biblioteki Glowney;

prowadzenie szkolen, zaje¢ dydaktycznych w ramach informacji naukowej dla studentow,
doktorantow, pracownikow naukowych, bibliotekarzy, mlodziezy szkolnej, nauczycieli
i innych grup spotecznych oraz prowadzenie bibliotekarskich praktyk specjalistycznych;
ochrona dziedzictwa kulturowego przez konserwacj¢ i zabezpieczanie wybranych zbiorow
bibliotecznych na nosnikach elektronicznych;

aktywne uczestniczenie w komunikacji naukowej Uniwersytetu, w tym wspottworzenie
uczelnianego repozytorium prac naukowych;

promocja zbiorow bibliotecznych przez organizowanie wydarzen kulturalnych oraz
digitalizacj¢ i prezentacje kolekcji w bibliotece cyfrowej Uniwersytetu, a takze innych
bibliotekach cyfrowych, zgodnie z przepisami prawa autorskiego;

podejmowanie i realizowanie tematéw naukowo-badawczych z zakresu bibliotekoznawstwa,
bibliologii, czytelnictwa, bibliografii i informacji naukowej oraz nauk pokrewnych;
opracowywanie i wydawanie publikacji dotyczacych dziatalnoéci Biblioteki Gtowne;j i calego
systemu;

udziat w systemach informacji naukowej o zasiegu lokalnym, krajowym i migdzynarodowym
oraz udzielanie informacji o zbiorach bibliotecznych i ustugach systeméw informacji
naukowej krajowej i zagranicznej;

udziat w dziataniach migdzybibliotecznych, w tym konsorcjow umozliwiajacych
podejmowanie wspolnych negocjacji i inicjatyw w zakresie zakupu zbioréw, dostgpu do baz
danych, stosowania nowoczesnych systemow i technologii przechowywania i udostepniania
dokumentow oraz innych przedsiewzie¢ innowacyjnych;

prowadzenie wspotpracy krajowej i zagranicznej z bibliotekami i instytucjami, w ramach
gromadzenia i wymiany zbiorow bibliotecznych, wypozyczen mig¢dzybibliotecznych oraz
informacji naukowej, seminariow, konferencji naukowych, wymiany do§wiadczen, praktyk,
stazy, doskonalenia zawodowego oraz rozwoju naukowego pracownikow Biblioteki Gtéwnej
i bibliotek specjalistycznych.

Struktura Biblioteki Gléwnej i zakresy dzialania dzialéw Biblioteki Gléwnej

§5

W ramach struktury organizacyjnej Biblioteki Gtownej dziataja:

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

dyrektor Biblioteki Gtownej;

zastgpca dyrektora Biblioteki Glownej;

Dziat Gromadzenia i Selekcji Zbiorow;

Dzial Opracowania Zbiorow;

Dziat Udostepniania i Przechowywania Zbiorow;
Dziat Informacji Naukowej i Transferu Wiedzy.

Zakres dzialania, zadania i organizacj¢ wewngtrzng dzialow zatwierdza dyrektor Biblioteki

Glowne;j.
W strukturze Biblioteki Gtéwnej mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska oraz sekcje, bedace
czeg$cig dziatow.
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§6

Zmiany struktury organizacyjnej Biblioteki Gtownej dokonuje Rektor na wniosek dyrektora Biblioteki
Gloéwnej UKSW, po zasiggnigciu opinii rady bibliotecznej.

§7

1. Biblioteka Gtowng kieruje dyrektor Biblioteki Glowne;.
2. Dyrektor Biblioteki Gtownej wykonuje swoje funkcje przy pomocy zastepcy.

§8

1. Dziatlami Biblioteki Gtownej, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 3-6, zarzadzajg kierownicy.

2. Kierownikow dziatow Biblioteki Gtownej i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach powotuje dyrektor Biblioteki Gtowne;.

3. Kierownicy dziatow Biblioteki Gtownej i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
podlegaja bezposrednio dyrektorowi Biblioteki Gtownej i sg przed nim odpowiedzialni za wtasciwe
kierowanie powierzonymi im obszarami dziatania.

4. Zakres zadan kierownikow dziatow i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
ustala dyrektor Biblioteki Gtowne;j.

§9

Do zadan Dzialu Gromadzenia i Selekcji Zbiorow nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) pozyskiwanie w drodze zakupu zbioréw bibliotecznych (ksigzek, wydawnictw cigglych oraz
zbioréw specjalnych) zgodnie z polityka gromadzenia zbioréw Biblioteki Glownej;

2) uzupetnianie brakow w ksiggozbiorze;

3) sledzenie rynku wydawniczego;

4) prenumerowanie czasopism drukowanych dla Biblioteki Glownej oraz bibliotek
specjalistycznych;

5) prowadzenie wymiany migdzybibliotecznej z polskimi i zagranicznymi bibliotekami,
osrodkami naukowymi oraz wybranymi instytucjami kultury;

6) przyjmowanie daréw od instytucji oraz oso6b prywatnych;

7) prowadzenie ewidencji nabytkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) inicjowanie i nadzor w zakresie systematycznej kontroli zbiorow bibliotecznych w Bibliotece
Glownej i w bibliotekach specjalistycznych;

9) przeprowadzanie systematycznej selekcji zbioréw bibliotecznych ksiegozbioru Biblioteki
Glownej oraz pomoc w selekcji zbiorow bibliotecznych bibliotek specjalistycznych;

10) wspotdziatanie w zakresie polityki zakupow z bibliotekami specjalistycznymi;

11) prowadzenie gospodarki dubletami i wydawnictwami zbednymi;

12) wspolpraca z kadrg naukowa w zakresie ksztaltowania ksiggozbioru;

13) udzielanie informacji w czasie praktyk specjalistycznych i stazy dla bibliotekarzy z innych
bibliotek w zakresie pracy dziatu.

§ 10

Do zadan Dziatu Opracowania Zbiorow nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie formalne i przedmiotowe zbioréw bibliotecznych Biblioteki Glownej oraz
wplywow dla jednostek nieposiadajacych bibliotek specjalistycznych;
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wspotpraca z Narodowym Uniwersalnym Katalogiem Centralnym NUKAT;

opieka merytoryczna nad bibliotekami specjalistycznymi w zakresie opracowania zbioréw
bibliotecznych, w tym sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia formatu opisu
bibliograficznego stosowanego dla poszczegdlnych rodzajow zbiorow bibliotecznych;
opracowywanie rekordow kartoteki haset wzorcowych;

prowadzenie kartoteki haset wzorcowych formalnych i przedmiotowych;

przygotowywanie instrukcji niezbednych w procesie opracowania zbioréw bibliotecznych;
prowadzenie melioracji katalogu online;

szkolenie pracownikow Biblioteki Gtoéwnej, bibliotek specjalistycznych w zakresie
opracowania zbioréw bibliotecznych;

wspotpraca z innymi bibliotekami w zakresie specjalno$ci dziatu;

prowadzenie praktyk specjalistycznych i stazy dla bibliotekarzy z innych bibliotek oraz
udzielanie konsultacji w zakresie pracy dziatu.

§ 11

Do zadan Dzialu Udostepniania i Przechowywania Zbiorow nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

udostepnianie zbioréw bibliotecznych w czytelniach i Wypozyczalni Miejscowej oraz
Wypozyczalni Migdzybibliotecznej;

nadzor nad prawidlowym sposobem wykorzystywania zbiorow bibliotecznych na miejscu;
tworzenie bazy uzytkownikow w zintegrowanym systemie bibliotecznym o0raz nadzor
wynikajacy z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego;

obstuga modutow zwigzanych z udostgpnianiem w zintegrowanym systemie bibliotecznym;
przygotowanie techniczne zbioréw bibliotecznych do udostgpniania;

typowanie wydawnictw do wolnego dostepu;

przechowywanie zbioréw z zachowaniem obowiazujacych standardow;

utrzymanie porzadku w magazynach bibliotecznych;

typowanie i przekazywanie zbiorow bibliotecznych do oprawy i konserwacji;

wspolpraca z innymi bibliotekami w zakresie specjalno$ci dziatu.

§ 12

Do zadan Dzialu Informacji Naukowej i Transferu Wiedzy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych;

realizowanie kwerend w oparciu o zbiory biblioteczne Biblioteki Gtownej i inne
ogoblnodostepne zasoby;

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, w tym szkolen dla uzytkownikéw systemu;
tworzenie i udost¢pnianie warsztatu informacyjnego Biblioteki Gtownej, w tym prowadzenie
prac bibliograficznych;

realizacja ushug digitalizacyjnych dla uzytkownikow;

redagowanie strony internetowej Biblioteki Glownej oraz profilu Biblioteki Gtownej
w serwisach spoteczno$ciowych;

typowanie do zakupu zrodet elektronicznych we wspotpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu — na podstawie analizy potrzeb uzytkownikéw, analizy
statystyk uzytkowania zrodet;

administrowanie zasobami elektronicznymi Biblioteki Glownej, w tym bazami danych,
materiatami zdigitalizowanymi;

wspottworzenie uczelnianego repozytorium prac naukowych;
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udziat w tworzeniu biblioteki cyfrowej Uniwersytetu;

monitorowanie oraz pozyskiwanie zewngtrznych zrodet finansowania, w tym opracowywanie
i sktadanie projektow;

opieka merytoryczna nad starodrukami oraz ksi¢gozbiorami historycznymi;

organizowanie spotkan autorskich, wystaw tematycznych i okoliczno$ciowych;
koordynowanie praktyk bibliotecznych studentow i bibliotekarzy;

Wspotpraca z innymi bibliotekami w zakresie specjalno$ci dziatu.



