Regulamin Biblioteki Giéwnej Uniwersytetu
Przyrodniczo-Humanistycznego
w Siedlcach

Postanowienia ogdine

§ 1

Regulamin Biblioteki Gtownej, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture, zadania
i szczegodtowe zasady funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego
Uniwersytetu Przyrodniczo-Humanistycznego

w Siedlcach.

System biblioteczno-informacyjny Uniwersytetu Przyrodniczo-Humanistycznego w
Siedlcach(dalej UPH lub Uniwersytet) tworza:

e Biblioteka Gtéwna
¢ biblioteka specjalistyczna - Biblioteka Wydziatu Nauk Scistych i

Przyrodniczych.

Biblioteka Gtéwna stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego UPH.

System biblioteczno-informacyjny UPH dziata w oparciu o:

e ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. 2018 r.poz. 1668 ze zm.);
e ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1479);
e ustawe z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnyc
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1231);
e ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz.1781); Statutu UPH.

Nadzor nad systemem biblioteczno-informacyjnym sprawuje prorektor wiasciwy
ds. nauki.

Biblioteki systemu biblioteczno-informacyjnego UPH petnig funkcje publicznej
biblioteki naukowej w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.
o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1479).



7. Szczegodtowe zasady korzystania z bibliotek okresla Regulamin udostepniania
zbioréw i Swiadczenia ustug w systemie biblioteczno-informacyjnym UPH, stanowigcy
Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8. Biblioteka specjalistyczna Wydziatu Nauk Scistych i Przyrodniczych petni role
ogolnodostepnej czytelni udostepniajgcej zasoby na miejscu. Zasady funkcjonowania
Biblioteki Wydziatu Nauk Scistych i Przyrodniczych zawiera Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu udostepniania zbioréw i Swiadczenia ustug w systemie
biblioteczno-informacyjnym UPH.

9. Biblioteka Gtéwna UPH postuguje sie nastepujgcymi znakami graficznymi

dla dokumentéw, stron www i innych, na ktorych nie jest podana petna nazwa Biblioteki

Gtownej
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Zadania Systemu Biblioteczno-Informacyjnego UPH

§ 2

Podstawowym zadaniem systemu biblioteczno-informacyjnego UPH jest zapewnienie
pracownikom, doktorantom i studentom UPH dostepu do zbioréw bibliotecznych oraz
zasobow informacji naukowej, niezbednych do realizacji procesu dydaktycznego i obstugi

badan naukowych, poprzez dziatania w zakresie:

1. ustug biblioteczno-informacyjnych, w tym:

e gromadzenie zbiorow tradycyjnych oraz elektronicznych zasobow informacii
Zz uwzglednieniem potrzeb pracownikow naukowych, doktorantéw

e jstudentow UPH,

e opracowywanie zbioréw bibliotecznych i upowszechnianie informacji o nich
w tworzonym centralnym katalogu online dla wszystkich bibliotek systemu,

e udostepnianie zbioréw bibliotecznych oraz elektronicznych zasobéw informacji
w sposob zapewniajgcy petny dostep do nich wszystkim cztonkom wspéinoty
Uniwersytetu,

o wladciwe magazynowanie, konserwacja i archiwizacja materiatéw,

o tworzenie i udostepnianie otwartych zasobéw wiedzy w ramach biblioteki
cyfrowej i repozytorium, réwniez we wspétpracy z instytucjami zewnetrznymi,

e organizowanie i integrowanie dostepu do zdalnych zasobéw informac;i -
wiasnych i zewnetrznych,

¢ Swiadczenie ustug informacyjnych dla uzytkownikéw systemu
biblioteczno-informacyjnego, zaréwno w formie tradycyjnej jak i zdalnej,

e dostosowanie oferty do potrzeb uzytkownikéw indywidualnych i grupowych,
w tym adaptowanie materiatéw bibliotecznych dla oséb

e Z niepetnosprawnosciami,

¢ Swiadczenie ustug online;
2. ustug szkoleniowych, w tym:
o ksztatcenie studentéw i doktorantéw w formie zaje¢ dydaktycznych

w zakresie ustug biblioteczno-informacyjnych oraz kompetencji

informacyjnych,



e prowadzenie praktyk zawodowych z zakresu informacji naukowej
i bibliotekoznawstwa,

e szkolenie innych grup uzytkownikéw w zakresie ustug
biblioteczno-informacyjnych i ksztalttowania umiejetnosci wyszukiwawczych

oraz korzystania z nowych zdalnych serwiséw informacji naukowej;

3. badan naukowych, w tym:

e dokumentowanie i udostepnianie informacji o dorobku naukowym
pracownikéw, doktorantéw i studentow Uniwersytetu,

o eksport danych do Polskiej Bibliografii Naukowej, podsystemu
Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL
on,

e prowadzenie prac bibliograficznych, dokumentacyjnych i badawczych,

e wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi UPH w zakresie procesu

ksztatcenia i badan naukowych;

4. promowania systemu biblioteczno-informacyjnego UPH, miedzy innymi poprzez
publikowanie materiatéw informacyjnych, organizowania wystaw, wydarzen oraz
uczestnictwo w przedsiewzieciach uczelnianych
i zewnetrznych;

5. rozwijanie wspotpracy z bibliotekami i instytucjami naukowymi w zakresie:

e gromadzenia zbioréw, wymiany wydawnictw oraz wypozyczen
miedzybibliotecznych,

e wspotkatalogowania i tworzenia wspolnych katalogéw centralnych
i zasobow informaciji,

o realizacji projektow miedzyosrodkowych,

e standaryzacji funkcjonowania bibliotek naukowych.



Organizacja i zadania Systemu
Biblioteczno-Informacyjnego UPH

§ 3

§4

Jednostkami organizacyjnymi Biblioteki Gtdwnej sg oddziaty.

W ramach oddziatu mogqg by¢ tworzone sekcje i pracownie.

Jednostki organizacyjne Biblioteki Gtéwnej tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor

na wniosek dyrektora Biblioteki Gtdwne;j.

W Bibliotece Gtéwnej moga rowniez dziata¢ zespoty zadaniowe state (wpisane w
schemat organizacyjny Biblioteki Gtéwnej) oraz zespoty zadaniowe dorazne.

W Bibliotece Gtéwnej funkcjonuje zespot zadaniowy ds. promociji. Cztonkow zespotu
powotuje i odwotuje dyrektor Biblioteki Giéwnej sposrdd jej pracownikow. Powotanie
pracownika w sktad zespotu zadaniowego nie jest rownoznaczne ze zwolnieniem
pracownika z wykonywania, w catosci bgdz

w czesci, dotychczasowych obowigzkdw.

Dziatalnos¢ zespotu i wykonywanie jego zadan koordynuje dyrektor Biblioteki
Gtéwne;.

Jednostki organizacyjne Biblioteki Gtéwnej zobowigzane sg do wzajemnej
wspotpracy oraz w spotdziatania w realizowaniu zadan.

Biblioteke specjalistyczna, o ktérej mowa w § 1 ust. 2 pkt 2, dziatajgca

w ramach systemu biblioteczno-informacyjnego tworzy, przeksztatca

i likwiduje rektor.

Schemat organizacyjny systemu biblioteczno-informacyjnego UPH okresla Zatgcznik

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W strukturze organizacyjnej systemu biblioteczno-informacyjnego UPH funkcjonuja

nastepujgce jednostki organizacyjne:

N o g~ w DN RE

Oddziat Gromadzenia, Uzupetniania i Opracowania Zbioréw;
Oddziat Informacji Naukowej;

Oddziat Obstugi Uzytkownikéw wraz z Sekcjg Konserwacji Zbiorow;
Oddziat Zasobow Cyfrowych i Zbioréw Specjalnych;

Sekretariat Biblioteki Gtownej;

Zespot zadaniowy ds. promociji;

Biblioteka Wydziatu Nauk Scistych i Przyrodniczych.



§5

5.

§6

W Bibliotece funkcjonujg komisje state:

o Biblioteczna Komisja Inwentaryzacyjna;

o Komisja ds. Selekcji Zbioréw Systemu Biblioteczno-Informacyjnego UPH.
Komisje, o ktérych mowa w ust. 1, powotuje i odwotuje rektor na wniosek dyrektora
Biblioteki Gtéwnej.

Organizacje prac komisji okreslajg odrebne przepisy.
Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

e organizowanie i nadzor nad inwentaryzacjg zbioréw;

e Kkontrola catosci lub czesci zbioréw bibliotecznych;

o stwierdzanie liczby ewentualnych brakéw i ich warto$ci oraz sporzgdzanie

protokotow;

¢ wnioskowanie do rektora wraz z uzasadnieniem w sprawie nieodnalezionych

brakow materiatow bibliotecznych.
Do zadan Komisji ds. Selekcji Zbioréw nalezy opiniowanie wnioskéw kierownikéw
oddziatow dotyczgcych selekcji ksiegozbioréw przed sporzgdzeniem protokotow
selekcji.

Do zadan Oddziatu Gromadzenia, Uzupetniania i Opracowania Zbioréw

W szczegolnosci nalezy:

N o o b~ DR

tworzenie polityki gromadzenia zbiorow;

gromadzenie i ewidencjonowanie zbiorow;

opracowanie techniczne zbiorow;

katalogowanie formalne i rzeczowe zbioréw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
retrospektywne opracowanie zbiorow;

tworzenie centralnego katalogu systemu biblioteczno-informacyjnego UPH;
wspottworzenie z innymi bibliotekami, na zasadzie wspotkatalogowania Narodowego

Uniwersalnego Katalogu Centralnego NUKAT,;

8. wstepna selekcja ksiegozbioréw przejetych od instytucji i oséb prywatnych;

selekcja zbiorow zbednych, zniszczonych, nieaktualnych itp., sporzadzanie

dokumentacji selekciji ksiegozbioru;

10. prowadzenie elektronicznej bazy dubletéw i realizacja zaméwienh;

11. prowadzenie sprzedazy antykwarycznej;

12. wspétpraca z osrodkami naukowymi w zakresie wymiany publikaciji;



13. prowadzenie i nadzor nad skontrum bibliotecznym;
14. wykonywanie zdan zwigzanych z rozwojem funkcjonalnosci bibliotecznego systemu

komputerowego.

§ 7

Do zadan Oddziatu Informacji Naukowej w szczegolnosci nalezy:

1. udostepnianie zbioréw bibliotecznych, zasobow elektronicznych i stanowisk
komputerowych, zgodnie z Regulaminem Udostepniania Zbioréw

i Swiadczenia Ustug w Systemie Biblioteczno-Informacyjnym UPH;
2. organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

3. udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych
i rzeczowych;

4. dziatalnos¢ szkoleniowa i instruktazowa w zakresie korzystania
z elektronicznych zasobow informaciji;
administrowanie i promowanie dostepu do elektronicznych zrédet informacii;
monitorowanie wykorzystywania baz danych oraz organizacja
i przeprowadzanie testow baz;
7. dokumentowanie i udostepnianie informacji o dorobku naukowym pracownikéw,
doktorantow, studentéw Uniwersytetu w bazie bibliograficzne;j,
w tym w modelu Open Access;
8. prowadzenie dziatalnosci bibliometrycznej na potrzeby Uniwersytetu,
a w szczegolnosci wykonywanie analiz bibliometrycznych, raportéw cytowan;
9. przekazywanie danych do Polskiej Bibliografii Naukowej, podsystemu
Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on;
10. tworzenie wtasnych baz bibliograficzno-informacyjnych;
11. wspétpraca z innymi bibliotekami w zakresie tworzenia baz danych;

12. opracowywanie i upowszechnianie materiatow szkoleniowych.

§8

1. Do zadan Oddziatu Obstugi Uzytkownikéw w szczegdlnosci nalezy:



§9

udostepnianie zbioréw bibliotecznych i stanowisk komputerowych oraz swiadczenie
ustug elektronicznych obstugiwanych przez komputerowy system biblioteczny,
zgodnie z Regulaminem udostepniania zbioréw i Swiadczenia ustug w systemie
biblioteczno-informacyjnym UPH;

prowadzenie bazy uzytkownikéw w bibliotecznym systemie komputerowym

i wydawanie kart bibliotecznych;

rejestrowanie udostepnien i wypozyczen w bibliotecznym systemie komputerowym;
przechowywanie, porzadkowanie i zabezpieczanie zbiorow; 5)wspodtpraca

z innymi bibliotekami w kraju i za granicg w ramach wypozyczen
miedzybibliotecznych;

prowadzenie ewidencji zbiorow przekazywanych do bibliotek specjalistycznych

i innych agend bibliotecznych;

udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych i bibliograficznych;

dziatalnosc¢ informacyjna, szkoleniowa i instruktazowa w zakresie korzystania

ze zbiorow i ustug oferowanych przez biblioteczny system komputerowy.

Do zadan Sekcji Konserwacji Zbiorow w szczegdélnosci nalezy:

biezgce naprawy zniszczonych wydawnictw;

inne prace introligatorskie.

Do zadan Oddziatu Zasobow Cyfrowych i Zbiorow Specjalnych w szczegdlnosci nalezy:

1.

udostepnianie zbioréw bibliotecznych i stanowisk komputerowych, zgodnie
z Regulaminem udostepniania zbiorow i $wiadczenia ustug w systemie

biblioteczno-informacyjnym UPH;

udostepnianie wynikow badan naukowych oraz dorobku naukowego
i artystycznego pracownikéw, doktorantow i studentéw Uniwersytetu w modelu Open

Access;

tworzenie i udostepnianie zasobow cyfrowych w ramach Biblioteki Cyfrowej UPH
i Repozytorium UPH, rowniez we wspotpracy z innymi instytucjami

i organizacjami zewnetrznymi;

4. szkolenie uzytkownikdw w zakresie deponowania publikacji w Repozytorium UPH,;



8.
9.

pozyskiwanie zasobow do cyfryzacji;

digitalizacja zasobow bibliotecznych w Pracowni Digitalizaciji;
adaptowanie zbioréw bibliotecznych dla os6b z niepetnosprawnosciami
w ramach Akademickiej Biblioteki Cyfrowej;

magazynowanie i ochrona zbioréw specjalnych;

udostepnianie zbioréw w Czytelni Zbiorow Specjalnych;

10. tworzenie i aktualizacja witryny internetowej Biblioteki.

§ 10

Do zadan Sekretariatu Biblioteki Gtdéwnej w szczegdlnosci nalezy:

S A

§ 11

prowadzenie sekretariatu Biblioteki Gtéwnej UPH;
prowadzenie spraw finansowo-rozliczeniowych;

ewidencja majatku Biblioteki z wytgczeniem ksiegozbioru;
organizacja zaopatrzenia i transportu dla potrzeb Biblioteki;

wspotpraca z jednostkami UPH w zakresie ogolnej dziatalnosci Biblioteki.

Do zadanh zespotu zadaniowego ds. promocji w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

§ 12

promocja i popularyzowanie Biblioteki - jej zbiorow, zasobdw i ustug;

organizacja wystaw, imprez zwigzanych z upowszechnianiem nauki

i promocjg czytelnictwa;

organizacja warsztatéw i konferencji, pokazéw i szkolen;

opracowywanie i upowszechnianie materiatéw informacyjnych o Bibliotece Gtéwnej;

prezentowanie Biblioteki w mediach elektronicznych.

Do zadan Biblioteki Wydziatu Nauk Scistych i Przyrodniczych, dziatajgcej na zasadach

czytelni, w szczegolnosci nalezy:

1.

udostepnianie zbioréw bibliotecznych i stanowisk komputerowych, zgodnie
z Regulaminem udostepniania zbioréw i Swiadczenia ustug w systemie
biblioteczno-informacyjnym UPH;

udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych

i rzeczowych;

przechowywanie i zabezpieczenie zbiorow bibliotecznych;



§13

wspotpraca z wtasciwymi oddziatami Biblioteki Gtdwnej w zakresie gromadzenia,
udostepniania, magazynowania i selekcji zbiorow;
wspdipraca z pracownikami, doktorantami i studentami Wydziatu Nauk Scistych

i Przyrodniczych w zakresie gromadzenia zbioréw.

Do zadan wszystkich jednostek organizacyjnych Biblioteki, o ktérych mowa w § 4, nalezy:

1.
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§ 14

nadzér nad zgromadzonymi zbiorami;

wspoétudziat w gromadzeniu zbioréw;

udziat w skontrum i selekcji;

prowadzenie stazy zawodowych pracownikéw Biblioteki i innych bibliotek naukowych
oraz praktyk studenckich;

wspoétpraca z pozostatymi oddziatami Biblioteki Gtownej;

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;

promocja i popularyzowanie zbioréw, zasobdw i ustug Biblioteki;

uczestnictwo w pracach na rzecz catego systemu biblioteczno-informacyjnego

Uniwersytetu na wniosek dyrektora Biblioteki Gtéwne;j.

Administrowanie i obstuge informatyczng bibliotecznego systemu komputerowego oraz

administrowanie bibliotecznej sieci komputerowej prowadzg informatycy Osrodka

Zarzgdzania Siecig Komputerowa.

Zarzadzanie Systemem Biblioteczno-Informacyjnym

UPH

§ 15

Systemem biblioteczno-informacyjnym Uniwersytetu kieruje dyrektor Biblioteki Gtéwnej UPH

i jest odpowiedzialny za catoksztatt jego funkcjonowania,

a w szczegolnosci:

1.

sprawuje nadzor merytoryczny nad systemem biblioteczno-informacyjnym UPH

i koordynuje jego dziatalnosg;



10.
11.

12.

13.

14.

§ 16

§ 17

ustala zakres dziatania i nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich jednostek organizacyjnych
i przedkfada rektorowi wnioski w sprawie struktury, organizacji, dziatalnosci i rozwoju
Biblioteki;

kieruje realizacjg zadanh ustugowych, dydaktycznych i naukowych Biblioteki stosownie
do przepiséw prawnych oraz polecen rektora;

okreslana strategie i kierunki rozwoju systemu biblioteczno-informacyjnego UPH,

a takze organizuje i nadzoruje prace biezgce;

opracowuje plany finansowe systemu biblioteczno-informacyjnego UPH

i odpowiada za prawidtowe gospodarowanie przydzielonymi srodkami

i majgtkiem;

jest przetozonym pracownikéw systemu biblioteczno-informacyjnego; organizuje

i odpowiada za rozwdj i doskonalenie kadry bibliotecznej;

przedktada rektorowi wnioski w sprawach osobowych pracownikéw Biblioteki;
okresla uprawnienia i obowigzki uzytkownikéw Biblioteki;

sktada Senatowi coroczne sprawozdanie z dziatalnosci systemu biblioteczno-
informacyjnego;

nadzoruje inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych;

organizuje wspotprace i wymiane doswiadczen z instytucjami krajowymi

i zagranicznymi;

w razie potrzeby rozstrzyga sprawy nieuregulowane postanowieniami tego
regulaminu;

wykonuje inne czynno$ci przewidziane przepisami prawa (w tym wewnetrznego) oraz
postanowieniami statutu;

podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych systemu biblioteczno-

informacyjnego, niezastrzezonych do kompetencji organéw Uczelni.

Dyrektora Biblioteki Gtéwnej powotuje i odwotuje rektor sposrod kandydatéw
wytonionych w drodze konkursu.

Dyrektor Biblioteki Gtéwnej kieruje Bibliotekg przy pomocy jednego zastepcy. Zakres
zadan i uprawnien zastepcy dyrektora Biblioteki okresla dyrektor Biblioteki Gtéwnej.
W uzasadnionych przypadkach, dyrektor Biblioteki moze wyznaczy¢ jednego z

kierownikow Oddziatéw do kierowania Bibliotekg podczas jego nieobecnosci.

Organami doradczymi i opiniodawczymi dyrektora Biblioteki Gtéwnej sa:



Kolegium Biblioteki;

state i dorazne komisje powotywane do realizacji okreslonych zadan.

W skiad Kolegium Biblioteki wchodza:
dyrektor Biblioteki Gtownej;

zastepca dyrektora Biblioteki;
kierownicy oddziatow;

przedstawiciele zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w Bibliotece, po jednym

z kazdego zwigzku;

3.

§18

inne osoby zapraszane w miare potrzeb.

Zebrania Kolegium Biblioteki zwotywane sg w razie potrzeby.

Oddziatem Biblioteki Gtéwnej kieruje kierownik, ktérego powotuje

i odwotuje rektor na wniosek dyrektora Biblioteki Gtéwnej.

Kierownika powotuje rektor sposrod kandydatow wytonionych

w drodze konkursu.

Kierownik podlega bezposrednio dyrektorowi Biblioteki Gtownej.

Kierownik jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw wynikajgcych

z zadan oddziatu, a przede wszystkim za:

wiasciwg organizacje pracy;

planowanie zadan, ich realizacje oraz efekt koncowy;

nadzor i odpowiedzialnos¢ za mienie znajdujgce sie w podlegtym oddziale, wtasciwe
jego zabezpieczenie oraz wyjasnianie na piSmie powstatych brakéow;

dyscypline pracy i petne wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikéw;
prowadzenie karty ewidencji czasu pracy oraz sporzgdzanie harmonogramu pracy
podlegtych pracownikow;

koordynacje planéw urlopowych podlegtych pracownikéw;

ksztatcenie i rozwdj kwalifikacji zawodowych pracownikéw kierowanej jednostki;
Kierownik, o ktérym mowa w ust. 1:

dokonuje oceny pracy podlegtych mu pracownikow i sktada wnioski

w sprawach personalnych;

ustala zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy;

odpowiada za prawidtowy przebieg szkolen realizowanych w podlegtym oddziale dla

nowych pracownikow Biblioteki, stazystéw oraz studentéw;



opracowuje i przedktada dyrektorowi Biblioteki Gtdéwnej plany pracy

i rozwoju jednostki oraz okresowe sprawozdania z dziatalnosci kierowanej przez
siebie jednostki;

wspotpracuje z osobami dokonujgcymi kontroli jednostki;

bierze udziat w posiedzeniach Kolegium;\wyznacza zastepce na czas swojej

nieobecnosci.

Pracownicy Biblioteki

§19
1.

2.

Pracownikami systemu biblioteczno-informacyjnego UPH sa:

bibliotekarze;

pracownicy administracji.

Pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, zatrudnia rektor na wniosek dyrektora
Biblioteki Gtéwnej.

Warunki zatrudnienia i pracy poszczegdlnych pracownikow zatrudnionych

w systemie biblioteczno-informacyjnym Uniwersytetu regulujg odrebne przepisy
prawa.

Uprawnienia pracownikéw systemu biblioteczno-informacyjnego UPH reguluja
przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, ustawy

o bibliotekach, kodeksu pracy oraz wewnetrzne akty prawne.

Postanowienia koncowe

§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania przez rektora.
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