Zaltacznik do Zarzadzenia
nr 61 Rektora UP w Lublinie
z dnia 5 czerwca 2020 r.

Regulamin systemu biblioteczno — informacyjnego
Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1 Podstawe systemu biblioteczno — informacyjnego Uczelni stanowi Biblioteka Glowna
Regionalny Os$rodek Rolniczej Informacji Naukowej, bedaca jednostka ogodlnouczelniang,
realizujacg zadania ustugowe, dydaktyczne 1 naukowe.

1.2. Funkcjonowanie systemu biblioteczno — informacyjnego Uczelni, w tym jego organizacje i
zasady udostepniania zbiorow, okresla regulamin systemu biblioteczno — informacyjnego, nadany
przez Rektora po zasiggnigciu opinii senatu.

1.3. W Uczelni dziata Rada Biblioteczna jako organ opiniodawczy Rektora.

2. ZADANIA BIBLIOTEKI GELOWNEJ

2.1. Biblioteka Glowna jest jednostkg ogolnouczelniang, realizujacg zadania ustugowe, dydaktyczne
i naukowe. Jednoczesnie petni role Regionalnego Osrodka Rolniczej Informacji Naukowe;.

2.2. Do zadan Biblioteki Gtownej nalezy w szczegolnosci:
a) gromadzenie zbiorow zgodnie z profilem Uczelni, ich opracowanie i przechowywanie;

b) udostepnianie zbiorow bibliotecznych pracownikom i studentom  Uniwersytetu
Przyrodniczego oraz wszystkim zainteresowanym osobom i instytucjom na warunkach
okreslonych przez Zasady Udostgpniania Zbiorow (zalgcznik);

C) organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej Uczelni poprzez dobodr, fachowe
opracowanie i udostepnianie zbiorow, dzialalno$¢ informacyjng oraz prace bibliograficzne
i dokumentacyjne;

d) zapewnienie dostepu online do zrodet informacji zgodnie z potrzebami naukowymi
1 dydaktycznymi uzytkownikéw oraz dostosowywanie $wiadczonych ustug do nowych
mozliwos$ci technologicznych;

e) prowadzenie biezgcej dokumentacji dziatalnosci naukowej Uczelni przez opracowywanie
bibliografii publikacji pracownikoéw Uczelni;

f) wspolpraca z innymi bibliotekami w zakresie, wypozyczen miedzybibliotecznych,
wspotkatalogowania i tworzenia wspolnych zasobow informaciji;

g) podnoszenie kwalifikacji pracownikow Biblioteki, prowadzenie stazy i praktyk
bibliotecznych;

h) gromadzenie i eksponowanie zbiorow zwigzanych z historig Uniwersytetu Przyrodniczego
w Lublinie.



3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI GLOWNEJ

3.1. Biblioteka Gldwna ma nastepujaca strukturg organizacyjna:
Dyrektor,
Zastepca Dyrektora,
Oddziat Gromadzenia, Opracowywania i Automatyzacji,
Oddziat Informacji Naukowej,
Oddziat Udostepniania i Przechowywania Ksiggozbioru,
Oddziat Wolnego Dostepu do Zbiorow,
Sekretariat Biblioteki Gtowne;.

4. DYREKTOR BIBLIOTEKI GLOWNEJ

4.1. Dyrektor kieruje systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni, a w szczego6Inosci:
a) jest przetlozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w Bibliotece Gtownej,
b) organizuje i nadzoruje prace w Bibliotece Glowne;j,
C) okresla zakresy czynnosci dla poszczegolInych stanowisk pracy,

d) wystepuje z wnioskami dotyczgcymi struktury i organizacji Biblioteki Gtownej oraz
organizacji systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni,

e) okresla zasady gromadzenia zbioroéw bibliotecznych,
f) odpowiada za rozwoj i doskonalenie kadry bibliotecznej,
g) przedklada Rektorowi wnioski w sprawach osobowych pracownikéw Biblioteki Gtownej,

h) przedktada Rektorowi projekt planu rzeczowo-finansowego Biblioteki Gtownej oraz, po
zatwierdzeniu, odpowiada za jego realizacje,

i) sprawuje nadzor nad inwentaryzacjg zbiorow bibliotecznych.

4.2. Zasady powotywania i odwotywania dyrektora Biblioteki Gtéwnej okresla Statut Uniwersytetu
Przyrodniczego.

5. ZASTEPCA DYREKTORA BIBLIOTEKI GEOWNEJ

5.1. Zastgpca dyrektora kieruje zadaniami powierzonymi przez dyrektora Biblioteki.

5.2. W czasie nieobecnosci dyrektora pehni jego obowiazki, ponoszac odpowiedzialno$¢ za
caloksztalt dziatalnosci Biblioteki.

5.3. Zastgpce dyrektora powoluje i odwotuje Rektor na wniosek dyrektora Biblioteki Gtowne;j.
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54. W czasie nieobecnosci dyrektora i jego zastgpcy, na podstawie pisemnego upowaznienia
dyrektora Biblioteki Gléwnej, wyznaczony pracownik wykonuje ich obowiazki w zakresie
okreslonym upowaznieniem.

6. KOORDYNATOR ODDZIALU

6.1. Koordynator jednostki organizacyjnej Biblioteki Glownej powotuje na stanowisko i z niego
odwotuje Rektor na wniosek dyrektora Biblioteki.

6.2. Koordynator podlega bezposrednio dyrektorowi Biblioteki Gtowne;j.

6.3. Koordynator jednostki Biblioteki Glownej jest odpowiedzialny za wszystkie sprawy wynikajacych
Z obowigzkow tej jednostki, a przede wszystkim za:

a) wlasciwg organizacje pracy,
b) planowanie zadan i ich realizacje,
C) wspolprace z innymi jednostkami Biblioteki Glownej,

d) za mienie znajdujace si¢ w podleglej komorce organizacyjnej, wlasciwe jego
zabezpieczenie oraz wyjasnianie na piSmie powstatych brakow,

e) dyscypling pracy i petne wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikow,
f) rozwdj kwalifikacji zawodowych pracownikéw kierowanej jednostki,
g) koordynacj¢ planow urlopowych podlegtych pracownikow.

6.4. Koordynator postuluje zakresy czynnos$ci dla poszczegolnych stanowisk pracy.

6.5. Koordynator opracowuje i przedktada dyrektorowi miesi¢czne sprawozdania z dziatalnosci
Kierowanej przez siebie jednostki.

7. ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH BIBLIOTEKI GLOWNEJ

7.1. Oddzial Gromadzenia, Opracowywania i Automatyzacji

a) gromadzenie wydawnictw zwartych i cigglych oraz monitorowanie polskiego rynku
wydawniczego

b) ewidencja wpltywow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
c) ewidencja finansowo-ksiegowa,

d) opracowanie biezgcych dokumentow zwartych i ciggtych

e) prowadzenie ksigg inwentarzowych i ksiag ubytkow,

f) prowadzenie rejestru przybytkow wydawnictw zwartych i ciggtych gromadzonych w
Bibliotece Glownej

g) realizacja retrokonwersji zbiorow bibliotecznych

h) wspolpraca z katalogiem centralnym NUKAT w zakresie sporzadzania rekordow haset
wzorcowych i rekordéw bibliograficznych wydawnictw zwartych i ciagtych,

1) wspolpraca z innymi jednostkami Biblioteki Glownej w zakresie gromadzenia
wydawnictw zwartych i cigglych, rejestracji wplywow, zagubionych ksiazek, drukow
zbednych i dubletow,

J) monitorowanie wykorzystania wydawnictw cigglych, ksiggozbioru podstawowego i
dydaktycznego,
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K) wspolpraca z Przewodniczacymi Rad Programowych Kierunkow Studiow w zakresie
zakupu literatury podrgcznikowej do ksiegozbioru studenckiego,

[) udziat w przetargach na prenumerate czasopism zamawianych przez Biblioteke Glowng oraz
jednostki Uniwersytetu Przyrodniczego,
m) obstuga systemu bibliotecznego,

n) biezaca pomoc pracownikom Biblioteki Glownej w zakresie eksploatacji sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

0) planowanie zakupu oraz dbato$¢ o legalnos¢ sprzetu i oprogramowania uzytkowanego w
Bibliotece Gtownej,

p) wspodlpraca z Centrum Informatyki Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie w zakresie
zapewnienia dostepu do sieci oraz bezpieczenstwa danych, diagnostyki, konserwacji, naprawy
1 rozbudowy sprzetu komputerowego w Bibliotece Gtownej,

q) inwentaryzacja sprz¢tu komputerowego i licencjonowanego oprogramowania
wykorzystywanego w Bibliotece Gtownej,

) wspottworzenie strony internetowej oraz profili na kanatach spotecznosciowych,

7.2. Oddzial Informacji Naukowej

a) $wiadczenie uslug w zakresie informacji naukowej, baz danych oraz wybranych zrodet
b) organizowanie i udostepnianie informacji o Bibliotece Gtownej, jej zasobach i ustugach,
€) obstuga uzytkownikéw w informatorium,

d) organizowanie i administrowanie dostepem do bibliograficznych i petnotekstowych baz
danych,

e) tworzenie i wspotworzenie bibliograficzno-informacyjnych baz danych,
f) dokumentowanie dorobku piSmienniczego pracownikéw Uczelni,
g) wspoltworzenie strony internetowej Biblioteki Gtownej,

h) organizowanie i prowadzenie szkolen dla czytelnikow w zakresie korzystania ze zrodet
informacji,

i) prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej Biblioteki Gtownej,
j) monitorowanie wykorzystania baz danych,

k) tworzenie analiz bibliometrycznych oraz raportow cytowan publikacji dla pracownikow oraz
dla wiadz uczelni,

[) wspolpraca w zakresie gromadzenia i przekazywania danych o dorobku naukowym do celow
oceny parametrycznej.

7.3. Oddzial Udostepniania i Przechowywania Ksiegozbioru

a) rejestracja czytelnikow, monitorowanie i aktualizacja kont,

b) wypozyczanie i przyjmowanie zwrotow materiatdow bibliotecznych,
c) udzielanie informacji bibliotecznych oraz RORIN,

d) monitowanie w sprawie zwrotu przetrzymywanych ksiagzek,

e) realizowanie zamowien migdzybibliotecznych,
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przechowywanie i zabezpieczenie zbiorow bibliotecznych,

przygotowanie ksigzek i czasopism przechowywanych w magazynach do
oprawy i konserwaciji,

porzadkowanie ksiggozbioru,
zglaszanie propozycji zakupéw do zbiorow bibliotecznych,

monitorowanie wykorzystania ksiegozbioru zgromadzonego w magazynach
Biblioteki Glowne;j,

prowadzenie statystyki wypozyczeni,

stata kontrola zbiorow Biblioteki Gtownej w zakresie zgodnosci z zapisami w ksiggach
inwentarzowych,

selekcja pozycji zbednych, zniszczonych i przestarzatych,

sporzadzanie dokumentacji kontroli i selekcji ksiggozbioru,

7.4. Oddzial Wolnego Dostepu do Zbiorow

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

udostepnianie zbioréw zgromadzonych w czytelni,
pomoc czytelnikom w korzystaniu ze zbiorow,
udzielanie informacji bibliotecznych,

nadzor nad ksiegozbiorem czytelni,

state porzadkowanie ksiegozbioru czytelni,

przygotowanie ksigzek i czasopism przechowywanych w czytelni do oprawy 1
konserwacji,

selekcja ksiggozbioru czytelni,

zglaszanie propozycji zakupéw do zbiorow bibliotecznych,
monitorowanie wykorzystania ksiggozbioru zgromadzonego w czytelni,
prowadzenie statystyki wypozyczen.

klasyfikowanie biezacych wptywow do Oddziatu Wolne Dostgpu Do Zbiorow wedlug
Klasyfikacji Biblioteki Kongresu (KBK)

przygotowanie techniczne zbiorow,

wspolpraca z katalogiem centralnym NUKAT w zakresie opracowania haset
przedmiotowych KABA

Swiadczenie ushug w zakresie baz danych,

7.5. Sekretariat Biblioteki Glownej (obstuga administracyjna)

a) prowadzenie rejestru zamowien,

b) rejestracja faktur i przekazywanie ich do kwestury Uczelni,
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€) prowadzenie rejestru sprzedazy ushug bibliotecznych,

d) obstuga przesylek pocztowych,

e) prowadzenie ewidencji sSrodkoéw rzeczowych znajdujacych si¢ na stanie Biblioteki Gtownej,
f) dokumentowanie czasu pracy osob zatrudnionych w Bibliotece Glownej,

g) organizacja zaopatrzenia i transportu dla potrzeb Biblioteki,

h) wspolpraca z jednostkami Uczelni w zakresie ogolnej dziatalnosci Biblioteki Gtownej.

8. W BIBLIOTECE GLOWNEJ FUNKCJONUJE IZBA PAMIECI, KTOREJ CELEM JEST:

a) ukazywanie historii Uniwersytetu (poprzez przyblizanie wydarzen, portretow postaci oraz
prezentacj¢ rozmaitych przedmiotow bezposrednio zwigzanych z wydarzeniami badz
konkretnymi osobami),

b) przedstawienie naukowej spuscizny Uczelni,

c) oddanie atmosfery - specyfiki pracy oraz studiowania,

d) gromadzenie zbiorow, przechowywanie ich i zabezpieczanie,

e) przygotowywanie ekspozycji stalej oraz wystaw czasowych i okolicznosciowych,

f) umozliwieniec w duzym =zakresic indywidualnego dostepu do wiadomosci- za pomoca
multimedialnych technologii i tradycyjnych metod,

g) aktualizowanie wiadomos$ci poprzez systematyczne uzupehlianie materialu cyfrowego,
dodawanie skanow fotografii lub ich wymiang,

h) wydawanie publikacji i materiatéw promocyjnych,

i) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej oraz informacyjne;j.

9. GOSPODARKA FINANSOWA I MAJATKOWA BIBLIOTEKI GEOWNEJ

9.1. Gospodarke finansowa i1 majatkowa Biblioteka Gléwna prowadzi na podstawie przepisOw
obowigzujacych w Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie

9.2. Za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej 1 gospodarowanie przydzielonym
majatkiem odpowiedzialno$¢ ponosi dyrektor Biblioteki Glowne;.

10. NADZOR BEZPOSREDNI NAD DZIALALNOSCIA BIBLIOTEKI GLOWNEJ
UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO

10.1. Bezposredni nadzor nad dziatalnosciag Biblioteki Glownej sprawuje Prorektor ds. Nauki,
Wdrozen 1 Wspolpracy Miedzynarodowe;.

11. ZASADY UDOSTEPNIANIA ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH STANOWIA ZALACZNIK DO
NINIEJSZEGO REGULAMINU
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