Zarzadzenie Nr R-45/2010
Rektora Politechniki Lubelskiej
z dnia 1 pazdziernika 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Biblioteki Politechniki Lubelskiej

Na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z p6zn. zm.) oraz § 14,
ust. 2 Statutu Politechniki Lubelskiej zar z g d z a m, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Biblioteki Politechniki
Lubelskiej, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje sie Dyrektora Biblioteki Politechniki Lubelskiej do Scistego
przestrzegania postanowieri zawartych w Regulaminie i zapoznania
podleglych pracownikéw z uregulowaniami zawartymi w niniejszym
Regulaminie.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr R-44/2009 Rektora Politechniki Lubelskiej
w Lublinie z dnia 27 maja 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Biblioteki Politechniki Lubelskiej.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. inz. Marek Opielak



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr R-45/2010
Rektora Politechniki Lubelskiej
z dnia 1 pazdziernika 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI POLITECHNIKI LUBELSKIE]

I. Postanowienia wstepne

1. Regulamin organizacyjny wydaje si¢ na podstawie Statutu Politechniki
Lubelskiej dla uregulowania caloksztalttu dzialalnoSci systemu
biblioteczno-informacyjnego Politechniki Lubelskiej, zgodnie z Ustawa
z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164,
poz. 1365, z p6zn. zm.), Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
(Dz. U. Nr 85, poz. 539, z pézn. zm.), aktami wykonawczymi do wyzej
wymienionych ustaw.

2. Regulamin okresla wewnetrzng strukture organizacyjng Biblioteki
Politechniki  Lubelskiej oraz merytoryczny zakres dzialalnosci
i kompetencje jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad Biblioteki.

I1. Zadania Biblioteki

Do zadan Biblioteki Politechniki Lubelskiej nalezy:

1) organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej Uczelni
przez dobdr, opracowanie, przechowywanie i udostepnianie zbioréw,
dziatalnoé¢  informacyjng,  dydaktyczng, prace bibliograficzne
i dokumentacyjne umozliwiajace jak najszersze wykorzystanie zbioréw
Biblioteki oraz uzyskiwanie informacji spoza Biblioteki;

2) prowadzenie biezacej dokumentacji dorobku pismienniczego Uczelni;

3) wspodlpraca z innymi bibliotekami w zakresie tworzenia wspdélnych
zrodel 1 zasobow  informacji oraz realizacji = wypozyczen
miedzybibliotecznych;

4) ksztalcenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw Biblioteki,
prowadzenie praktyk i stazy bibliotecznych;

5) koordynacja dziatalnosci wydawniczej Uczelni.

III. Zasady organizacji Biblioteki

1. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki sa oddziaty.
Ze wzgledu na charakter dzialalnosci, oddzialy moga by¢ nazywane
osrodkami lub zespolami. W zaleznosci od potrzeb moga by¢ tworzone
grupy zadaniowe, skladajace sie¢ z pracownikéw dobranych z réznych
oddziatow.



S

Dyrektor wspoéldziata z Rada Biblioteczng w ustalaniu ogélnych kierunkow
rozwoju Biblioteki.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki.

Dyrektora wspomaga jeden Zastepca Dyrektora ds. Dydaktyki i Uslug
Informacyjnych.

Dyrektor moze upowaznic¢ zastepce lub innych pracownikéw Biblioteki do
podpisywania wybranych dokumentéw na state lub czasowo.
Poszczegdlne oddzialy maja swoich kierownikéw podlegajacych
Dyrektorowi.

Dyrektor, jego Zastepca i kierownicy maja prawo do dodatkéw funkcyjnych,
zgodnych z aktualng tabela miesiecznych stawek dodatku funkcyjnego.

IV. Struktura organizacyjna Biblioteki

Biblioteka Politechniki Lubelskiej dziala w nastepujacej strukturze

organizacyjnej:

=

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora ds. Dydaktyki i Ustug Informacyjnych,
3) Sekretariat,
4) Oddziat Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Zwartych,
5) Oddziat Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Ciaglych,
6) Oddzial Udostepniania Zbioréw,
7) Oddziat Informacji Naukowej,
8) Osrodek ds. Wydawnictw i Biblioteki Cyfrowej,
9) Osrodek Informacji Patentowej i Normalizacyjnej,
10) Oddziat Informatyzacji,
11) Zespot Bibliotek Wydziatowych.

V. Dyrektor Biblioteki

Dyrektor Biblioteki podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Nauki.
Dyrektor kieruje dzialalnoscig Biblioteki, reprezentuje ja na zewnatrz na
podstawie i w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora i jest
za nig odpowiedzialny.

Szczegdtowe zadania Dyrektora Biblioteki okredla Statut Politechniki
Lubelskie;j.

VI. Zastepca Dyrektora ds. Dydaktyki i Ustug Informacyjnych

Zastepca Dyrektora ds. Dydaktyki i Uslug Informacyjnych jest
powolywany na stanowisko i odwolywany przez Rektora na wniosek
Dyrektora Biblioteki, po zasiegnieciu opinii Rady Biblioteczne;.
Na stanowisko Zastepcy Dyrektora mozna powolaé¢ osobe niebedaca
dotychczas pracownikiem Biblioteki.



Podstawowym obowigzkiem Zastepcy Dyrektora ds. Dydaktyki i Ustug

Informacyjnych jest koordynacja i nadzér merytoryczny nad dzialalnoscig

informacyjng i dydaktyczna Biblioteki w celu zagwarantowania

uzytkownikom wysokiej jakosci uslug opartych na nowoczesnych

zrodtach informagji.

Ponadto do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora naleza:

1) koordynacja dziatalnosci promocyjnej Biblioteki poprzez strone
internetowa, wystawy, publikacje, prezentacje itp.,

2) nadzoér nad organizacja szkoleni i praktyk dla bibliotekarzy.

Szczegblowy zakres dzialania Zastepcy Dyrektora ds. Dydaktyki i Uslug

Informacyjnych okredla zakres obowigzkéw zatwierdzony przez Dyrektora

Biblioteki.

VII. Kierownicy oddziatow

Kierownik oddziatu jest zatrudniony przez Rektora na wniosek Dyrektora
Biblioteki, po zasiegnieciu opinii Rady Bibliotecznej. Na stanowisko
kierownika mozna powola¢ osobe niebedaca dotychczas pracownikiem
Biblioteki.
Kierownik podlega bezposrednio Dyrektorowi i przed nim odpowiada.
Kierownik kieruje oddziatem i jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw
wynikajacych z obowigzkéw oddzialu, a przede wszystkim za:
1) wlasciwa organizacje, dyscypling pracy i pelne wykorzystanie
czasu pracy przez podleglych mu pracownikéw;
) planowanie zadan oddziatu i ich realizacje;
) nadzor i odpowiedzialno$¢ za mienie pozostajace w jego oddziale;
4) okreslanie zakreséw czynnosci poszczegdlnych pracownikéw oddziatu;

) opracowanie i przedktadanie Dyrektorowi statystyk i sprawozdan
z dziatalnosci kierowanego przez siebie oddziatu;

6) wydawanie opinii o pracy podleglych mu oséb i wystepowanie
do Dyrektora z wnioskami o awanse, premie, nagrody lub upomnienia.
Przekazywanie funkcji kierowniczych powinno odbywac¢ sie na

podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

VIII. Zadania jednostek Biblioteki
Sekretariat

Do zadani Sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie spraw administracyjno-finansowych i wspétpraca
w tym zakresie z innymi jednostkami Uczelni;

2) prowadzenie ewidencji majatku Biblioteki (poza ksiegozbiorem
i sprzetem komputerowym).



Oddzial Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Zwartych

Do zadan Oddzialu Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Zwartych

nalezy:

1) gromadzenie i uzupelnianie droga zakupu, daréw i wymiany
wydawnictw zwartych drukowanych, elektronicznych lub na innych
no$nikach zgodnie z potrzebami studentéw i pracownikéw naukowych
Politechniki Lubelskiej;

2) wspotpraca w zakresie wymiany wydawnictw z bibliotekami innych
uczelni i instytucjami naukowymi;

3) prowadzenie wykazu nabytkéw;

4) prowadzenie ewidencji wydawnictw zwartych i rozliczenia z Kwestura
w tym zakresie;

5) opracowanie formalne i przedmiotowe zbioréw we wspotpracy
z katalogiem centralnym NUKAT;

6) nadzor nad katalogiem bibliotecznym;

7) zarzadzanie ksiegozbiorem Biblioteki we wspélpracy z odpowiednimi
oddziatami poprzez przydzielanie lokalizacji;

8) szkolenie pracownikéw Biblioteki i praktykantéw w zakresie pracy
oddziatu;

9) prowadzenie rejestru ubytkéw wydawnictw zwartych.

Oddzial Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Ciaglych

Do zadan Oddzialu Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Cigglych

nalezy:

1) gromadzenie i uzupelnianie droga zakupu, daréw i wymiany
wydawnictw ciaglych drukowanych, elektronicznych lub na innych
nos$nikach zgodnie z potrzebami studentéw i pracownikéw naukowych
Politechniki Lubelskiej;

2) prowadzenie ewidencji wydawnictw cigglych i rozliczenia z Kwestura
w tym zakresie;

3) opracowanie wydawnictw cigglych we wspélpracy z katalogiem
centralnym NUKAT ;

4) aktualizowanie informacji o prenumeracie dla uzytkownikéw Biblioteki;

5) organizowanie zakupu baz danych, ewidencja dokumentacji
i wspotdziatanie z kontrahentami w zakresie dostepu do tych zasobéw
informacji;

6) zarzadzanie wydawnictwami ciaglymi Biblioteki we wspdlpracy
z odpowiednimi oddzialami poprzez organizowanie i nadzér nad
selekcja i skontrum;

7) organizowanie oprawy dla drukéw zwartych i ciggtych.



Oddzial Udostepniania Zbiorow

Do zadati Oddziatu Udostepniania Zbioréw nalezy:

1)

QN O1 = W
=

udostepnianie zbioréw i udzielanie informacji bibliotecznej w:

— czytelni technicznej,

- wypozyczalni,

— wypozyczalni miedzybibliotecznej;

obstuga magazynéw, kontrola stanu fizycznego zbioréw, ich
przechowywanie, zabezpieczanie i typowanie do oprawy lub
konserwacji;

klasyfikowane wg UKD zasobu Czytelni Technicznej;

opracowywanie egzemplarzy czasopism w katalogu komputerowym;
typowanie egzemplarzy do oprawy i selekgcji;

przeprowadzenie skontrum wydawnictw  zwartych  Biblioteki
we wspotpracy z odpowiednimi oddziatami.

Oddzial Informacji Naukowej

Do zadan Oddziatu Informacji Naukowej nalezy:

D)

obstuga uzytkownikéw w wyszukiwaniu informacji, z wykorzysta-
niem baz danych i Internetu;

dokumentowanie dorobku pi$mienniczego Uczelni;

administrowanie dostepem do Zrédet informacyjnych i ich promocja;
badanie wykorzystania elektronicznych Zrédet informacji naukowej
i potrzeb informacyjnych uzytkownikow;

analizy bibliometryczne i naukometryczne;

organizacja wystaw, pokazow i prezentacji;

szkolenia bibliotekarzy, pracownikéw naukowych i studentéw
Politechniki Lubelskiej w zakresie wyszukiwania informacji
w bazach danych i w Internecie;

redagowanie strony internetowej Biblioteki;

prowadzenie repozytorium Politechniki Lubelskiej;

tworzenie 1 wspodltworzenie bibliograficzno-informacyjnych baz

danych.

Osrodek Informacji Patentowej i Normalizacyjnej

Do zadan Osrodka Informacji Patentowej i Normalizacyjnej nalezy:

D)

gromadzenie, opracowanie i udostepnianie literatury patentowe;j
i normalizacyjnej oraz innej literatury fachowej dla potrzeb studentéw,
pracownikéw naukowych Uczelni, kadry inzynierskiej, podmiotéw
gospodarczych oraz wszystkich zainteresowanych w regionie;
udzielanie informacji dotyczacej norm i wydawnictw normaliza-
cyjnych, dokumentéw patentowych polskich i zagranicznych, aprobat
oraz innej literatury fachowej;



wspoOlpraca z instytucjami wspierajgcymi rozw¢j technologii
i przedsiebiorczosci;

prowadzenie poszukiwann opiséw literatury = normalizacyjnej,
patentowej i innej fachowej na zamoéwienie uzytkownikéw w polskich
i zagranicznych bazach danych;

organizowanie seminaridow, warsztatow szkoleniowych z dziedziny
normalizacji i ochrony przemyslowej;

upowszechnianie wiedzy z zakresu normalizacji i ochrony wiasnosci
przemystowej wéréd uczniéw szkét érednich i studentéw wyzszych
uczelni w regionie.

Osrodek ds. Wydawnictw i Biblioteki Cyfrowej

Do zadan Osrodka ds. Wydawnictw i Biblioteki Cyfrowej nalezy:

realizacja uchwat Rady Wydawniczej Politechniki Lubelskiej;

opracowanie rocznego planu wydawniczego i planu finansowego,

zatwierdzonego przez Rade Wydawnicza Politechniki Lubelskiej;

organizowanie i koordynacja druku publikacji wlaczonych do planu

wydawniczego, a takze publikacji poza planem wydawniczym;

wspoltpraca z jednostkami Politechniki Lubelskiej;

przygotowanie zamoéwiet na druk zgodnie z zasadami ustawy

o zamowieniach publicznych;

przygotowanie  wszystkich  niezbednych ~uméw  zwigzanych

z publikacja;

gromadzenie materiatéw do druku;

nadawanie i ewidencjonowanie numeréw ISBN i ISSN;

zatwierdzanie projektu okladki, uktadu strony tytutlowej i redakcyjnej;

zlecanie druku i wspoélpraca z drukarniami;

analizowanie kosztéw redakcyjnych i poligraficznych oraz

formulowanie propozycji dotyczacych ich realizacji;

wnioskowanie do Rady Wydawniczej w sprawach wznowien

publikacji podrecznikéw;

prowadzenie Biblioteki Cyfrowej Politechniki Lubelskiej:

- typowanie, pozyskiwanie materialébw i przygotowanie umoéw
licencyjnych,

- digitalizowanie drukéw ze zbioréw wiasnych i obcych,

— przygotowanie obiektéw cyfrowych do publikacji w BC PL,

redakcja Biblioteki Cyfrowej Politechniki Lubelskiej.

Oddzial Informatyzacji

Do zadan Oddziatu Informatyzacji nalezy:
1) administrowanie bazy danych komputerowego systemu bibliotecznego;



testowanie i wdrazanie nowych modutéw i nowych wersji kompute-
rowego systemu bibliotecznego;

organizowanie szkoleri dla pracownikéw i uzytkownikéw kompute-
rowego systemu bibliotecznego;

projektowanie i administrowanie strony internetowej Biblioteki;
przygotowanie zakupu nowego sprzetu komputerowego i utrzymy-
wanie jego sprawnego dzialania w Bibliotece;

ewidencja sprzetu komputerowego i oprogramowania Biblioteki;
projektowanie i administrowanie baz danych wykorzystywanych
przez poszczegolne oddzialy Biblioteki.

Zespol Bibliotek Wydzialowych

Zespol Bibliotek Wydzialowych tworza biblioteki wydzialowe, a do ich
zadan nalezy:

1)

2)

udostepnianie  zbioréw i udzielanie informacji  bibliotecznej
w bibliotekach wydziatowych;

wspolpraca z oddzialami wtasciwymi dla gromadzenia informacji
naukowej i komputeryzacji zbiorow w zakresie doboru materiatéw
bibliotecznych, umiejetnosci wyszukiwania i prezentowania
informacji oraz poslugiwania si¢ programami i sprzetem
komputerowym;

klasyfikowanie = wedlug UKD  materialéw  bibliotecznych
przeznaczonych do wolnego dostepu w czytelniach;

udzielanie informacji w zakresie elektronicznych Zrédet wiedzy;
opracowywanie egzemplarzy czasopism w katalogu komputerowym;
typowanie egzemplarzy do oprawy i selekgji.

IX. Stanowiska pracy i zakresy obowiazkow

1. Biblioteka prowadzi wykaz wszystkich stanowisk pracy w obrebie
poszczegoblnych oddziatow.

2. Kazdy pracownik Biblioteki otrzymuje indywidualny zakres obowiazkéw
opracowany przez bezposredniego przelozonego, zatwierdzony przez
Dyrektora Biblioteki, i potwierdza wole jego stosowania.

X. Pracownicy Biblioteki

1. W Bibliotece moga by¢ zatrudniani:

D)

2)

bibliotekarze = dyplomowani i  dyplomowani  pracownicy
dokumentagji i informacji naukowej,

pracownicy biblioteczni, pracownicy dokumentacji i informacji
naukowej,



3) pracownicy naukowo-techniczni i inzynieryjno-techniczni,

4) pracownicy administracyjno-ekonomiczni i obstugi.

W  dzialalnosci podstawowej powinni by¢ zatrudniani pracownicy
o kwalifikacjach odpowiadajacych specjalizacji zbioréw i wykonywanej
specjalnosci.

XI. Postanowienia koncowe

Pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach w Bibliotece
ponosza odpowiedzialnoé¢ materialng przed Dyrektorem zgodnie
z powierzong funkgcja.

Biblioteki Wydzialowe znajduja si¢ w pomieszczeniach nalezacych do
wydziatow.

Integralng czeécia Regulaminu jest zalaczony schemat organizacyjny
Biblioteki.



Zatgcznik
do Regulaminu organizacyjnego
Biblioteki Politechniki Lubelskiej

Schemat organizacyjny Biblioteki Politechniki Lubekkiej
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