Zarzadzenie nr 36/2017

Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla 11
w Bialej Podlaskiej
z dnia 09.06.2017 r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu organizacyjnego Biblioteki

Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej

Na podstawie art. 66 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U.2016, poz. 1842 t.j.) oraz § 14 ust 3 Statutu Panstwowej Szkoty Wyzszej im.
Papieza Jana Pawtla I w Biatej Podlaskiej, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do uzytku publicznego Regulamin organizacyjny Biblioteki Panstwowej
Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
§3

Zarzadzenie zostanie podane do publicznej wiadomos$ci w zwyczajowo przyjety sposob.

§4

Tracg moc wersje Regulaminu organizacyjnego Biblioteki Panstwowej Szkoly Wyzszej
im. Papieza Jana Pawla Il w Bialej Podlaskiej, wydane przed data wydania niniejszego
Zarzadzenia.

{/’/\

prof. zw. dr hab. Jozef Bergier

ZZ
Z oly Wyzszej

im. Papieza J'anci1 Pawla Il w Bialej Podlaskiej

\

Rektor Panistwowej
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 36/2017

Rekrtora Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla 11

w Bialej Podlaskiej z dnia 09.06.2017 r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu organizacyjnego Biblioteki

Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla IT w Biatej Podlaskiej

RE'GULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI AKADEMICKIEJ
PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ im. PAPIEZA JANA PAWLA II
w BIALEJ PODLASKIEJ

Rozdziat 1
Postanowienie ogdlne

§1

Podstawa prawng dziatania biblioteki sg :

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym ( Dz. U. Nr 164,
poz.1365 z pdzniejszymi zmianami), art. 88, ust. 1.

2) Ustawa o bibliotekach dnia 27 czerwca 1997 r. (Dz. U. Nr 85, poz.539 z pdzniejszymi
zmianami).

3) Statut PSW im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej, §14, pkt. 3.

4) Regulamin Organizacyjny PSW im. Papieza Jana Pawla IT w Bialej Podlaskiej §13,
pkt. 2,ust. 13.

Biblioteka jest podstawa dziatajacego w uczelni systemu biblioteczno-informacyjnego.

Biblioteka jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng podlegla rektorowi.

Rozdzial 2
Cele 1 zadania biblioteki

§2

Celem Biblioteki Akademickiej jest zaspokojenie 1 rozwdj potrzeb czytelniczych,

informacyjnych, dydaktycznych i naukowych studentow i pracownikow PSW im. Papieza

Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej oraz innych grup uzytkownikéw zainteresowanych nauka

1 edukacja.

Biblioteka stanowi warsztat pracy naukowej i dydaktycznej oraz uczestniczy w procesie

ksztalcenia, doksztalcania i1 doskonalenia zawodowego réznych grup uzytkownikow

poprzez :

1) zapewnienie dostgpu do zbiorow o charakterze naukowym, w tym literatury
specjalistycznej o profilu zgodnym z kierunkami ksztatcenia w PSW im. Papieza Jana
Pawta II w Bialej Podlaskiej,

2) zapewnienie dostgpu do nowoczesnych technologii informacyjnych i baz danych,

3) umozliwienie dostgpu do informacji bibliograficznej z réznych dziedzin wiedzy,

4) zapewnienie fachowej obshugi przez wykwalifikowang kadre biblioteczna.




§3

1. Swoje zadania biblioteka spelnia poprzez:

1)  gromadzenie 1 uzupelianic zbioréow bibliotecznych zgodnie z  potrzebami
dydaktycznymi i naukowymi pracownikow i studentéw uczelni,

2) opracowywanie, przechowywanie i konserwacj¢ zbiorow zgodnie z obowigzujacymi
normami,

3)  prowadzenie ewidencji materialtéw bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

4) udostepnianie zbioréw i zrodet informacji o zbiorach,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, tworzenie nowoczesnego,
clektronicznego warsztatu informacyjnego biblioteki : katalogi 1 kartoteki on-line, bazy
danych,

6) tworzenie dostgpnej on-line bazy prac dyplomowych studentow,

7) dokumentowanie dorobku naukowego pracownikéw uczelni w formie dostepnej on-
line komputerowej bazy danych,

8) prowadzenie edukacji informacyjnej dla studentéw 1 innych grup uzytkownikow,

9) prowadzenie migdzybibliotecznej wymiany publikacji,

10) wspotpracg z bibliotekami uczelnianymi i innych sieci bibliotecznych,

11) promocje dziatan biblioteki, m.in. poprzez prowadzenie bloga Lokalizator Wiedzy i
profilu biblioteki w mediach spotecznos$ciowych,

12) organizowanie imprez czytelniczych oraz dzialan upowszechniajacych nauke, m.in.
poprzez propagowanie ruchu na rzecz otwartej nauki 1 dzialan upowszechniajgcych
kulturg, w tym kulture jezyka ojczystego.

2. Szczegdtowe zadania 1 kompetencje poszczegodlnych dzialow biblioteki zawiera Zalacznik

Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 3

Zarzadzanie biblioteka

§4

Dziatalno$cia biblioteki kieruje dyrektor, ktérego zatrudnia rektor po zasiegnieciu opinii
senatu uczelni
1. Do podstawowych kompetencji dyrektora nalezy :

1)  kierowanie realizacja  zadan  ushugowych, dydaktycznych, naukowych
1 informacyjno-bibliograficznych prowadzonych przez biblioteke,

2) kontrolowanie i ocena realizowanych zadan oraz wlasciwa organizacja pracy,

3) dbalos¢ o dyscypling pracy i pelne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych
pracownikow,

4) okreslenie zakresu dzialan i kompetencji dla poszczegdlnych sekcji biblioteki,

5) dbatos¢ o podnoszenie i rozwdj kwalifikacji pracownikdéw biblioteki,

6) sprawozdawczo$¢ z dzialalnosSci biblioteki,

7) ustalenie terminu kontroli zbioréw i terminowe powotanie Komisji Skontrowej,

8) prawidlowe gospodarowanie przydzielonymi bibliotece srodkami finansowymi,

9) koordynowanie prac i rozw0j dziatow bibliotecznych,

10) wnioskowanie o zatrudnienie i zwolnienie pracownikow,

11) wnioskowanie o wudzielanie awanséw, przyznawanie nagrod i1 wymierzanie
kar porzadkowych,




12) realizowanie uchwat rady bibliotecznej podjetych w ramach jej kompetencii,
13) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy i pozytywnych stosunkéw miedzyludzkich.

§5

. Rada biblioteczna jest organem opiniodawczym rektora i wspiera dyrektora biblioteki

w jego dzialaniach.

- Rada biblioteczna dziata w oparciu o § 15 Statutu PSW im. Papieza Jana Pawta I w Bialej

Podlaskiej regulamin swojej dziatalnosci.

Rozdziat 4
Organizacja biblioteki

§6

Jednostkami organizacyjnymi biblioteki s sekcje biblioteczne:

- Sekcja Gromadzenia, Opracowania i Kontroli Zbioréw,

- Sekcja Dokumentowania Dorobku Naukowego i Bibliometrii,

- Sekcja Informacji Naukowej w ramach, ktorej funkcjonuje Wypozyczalnia
Migdzybiblioteczna

- Sekcja Udostepniania z trzema strefami wolnego dostepu do zbiordw,

- Sekcja Magazynowania,

- Sekcja Informatyczna.

Jednostki organizacyjne biblioteki tworzy, przeksztalca i znosi rektor na wniosek dyrektora

biblioteki po zaopiniowaniu przez radg¢ biblioteczng.

Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do wzajemnej wspolpracy w realizacji zadan

wykonywanych przez biblioteke.

Schemat organizacyjny biblioteki zawiera Zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 5
Pracownicy biblioteki

§7

. W celu prawidlowego realizowania zadan oraz wlasciwego funkcjonowania systemu

biblioteczno-informacyjnego w bibliotece zatrudnia si¢ : bibliotekarzy, dokumentalistow,
informatykéw, pracownikéw administracyjno-ustugowych.

2. W miarg potrzeb i za zgoda rektora w bibliotece moga by¢ zatrudniani  specjaliéci z innych

(I8

dziedzin zwigzanych z dziatalnoscia biblioteki.
Pracownikow biblioteki zatrudnia rektor na wniosek dyrektora biblioteki.
Awanse, nagrody 1 podwyzki pracownikom biblioteki przyznaje rektor na wniosek
dyrektora biblioteki.
Zasady zatrudniania, wynagradzania oraz uprawnienia pracownikéw sieci biblioteczno-
informacyjnej okreslaja odrgbne przepisy.
Pracownicy biblioteki zobowigzani sg do :
1) nalezytego wypehiania zadan zwigzanych z powierzonym im stanowiskiem,
2) realizowania zadan ustugowych, dydaktycznych, naukowych i bibliograficzno-
informacyjnych,
3) ksztalcenia si¢ i doskonalenia zawodowego,




4) dbatosci o bezpieczenstwo i mienie biblioteczne,
5) przestrzegania regulaminow wewngtrznych uczelni.

Rozdzial 6
Przepisy koncowe

§8
1. Zmiany w niniejszym regulaminie nastgpuja w trybie przewidzianym do jego

uchwalenia.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez rektora uczelni.

Rada biblioteczna (podpisy) :

mgr inz. Maciej Hawryluk
dr Sebastian Sobczuk -
dr Zofia Kubinska.......... 7% T Ll €25

dr Ewelina Dresler...........\. ) LA .3.: ..............
Sebastian Niczyporuk....:{: [

mgr Marzena Dziotak
mgr Katarzyna Cyran

Dyrektor biblioteki :

DYREKTOR BIBLIOTEKI

- /f’jz"f// Cyel g’/ mj‘erdzﬂ :

mgr Marzena Dziotalk .
£ REREN gRektor PS Papieza Jana Pawla II
\w Bialej Podlagkiej
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\ /
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pro\f.\qv_./ d{ hab. Jozef Bergier




Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Akademickicj
PSW im. Papieza Jana Pawla II
w Bialej Podlaskiej

ZAKRES DZIALAN i OBOWIAZKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

BIBLIOTEKI AKADEMICKIEJ
PSW im. PAPIEZA JANA PAWLA II w BIALEJ PODLASKIE

1. SEKCJA GROMADZENIA, OPRACOWANIA i KONTROLI ZBIOROW

L

2,

SRR M

@0

10.
11.
12,

13.

14.
15.

16.

175

18.
19,
20.

21.
22,

23,
24,
25.
26.
27.
28.

Ksztaltowanie polityki gromadzenia zbiorow poprzez stala wspotprace z
pracownikami dydaktycznymi w zakresie zakupu wydawnictw.

Zakup literatury naukowe;j i dydaktycznej zgodnie z profilami ksztalcenia w PSW w
Biatej Podlaskie;.

Przyjmowanie do ksiggozbioru biblioteki wydawnictw otrzymywanych drogg daréw i
wymiany, wydawnictw wilasnych uczelni oraz wydawnictw za ksigzki zagubione.
Prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkéw (zakup, dar, wymiana i in.).
Licencjonowanie baz danych i zakup dostepow do zbioréw elektronicznych.

Sporzadzanie wnioskow o zakup zbioréw do Dziatu Zaméwien Publicznych.
Sumaryczna i szczegotowa ewidencja zbiorow oraz szczegoétowa i sumaryczna
ewidencja ubytkow.

Sporzadzanie bilanséw rocznych do kwestury i sprawdzanie stanu kont.
Prowadzenie statystyk wykorzystania licencjonowanych baz danych i zbiorow
elektronicznych.

Przygotowanie danych do rocznych sprawozdan.

Udziat w skontrum biblioteki.

Opracowanie techniczne nabytkow (pieczgtowanie, akcesja, oklejania etykietami
RFID i kodami kreskowymi).

Tworzenie kopii bezpieczenstwa zbioréw audiowizualnych i multimedialnych oraz
plyt do nauki jezykow.

Opracowanie formalne zbioréw (katalogowanie).

Opracowanie rzeczowe zbiordéw (analiza tresciowa dokumentdéw, tworzenie hasel
przedmiotowych, stéw kluczowych, ewentualnie deskryptoréw).

Tworzenie w systemie Expertus komputerowej, bibliograficznej bazy zawartosci
materialéw konferencyjnych i prac zbiorowych — opracowanie formalne i rzeczowe.
Tworzenie w systemie Expertus komputerowej, bibliograficznej bazy prac
dyplomowych.

Prowadzenie komputerowych inwentarzy gromadzonych zbiorow.
Prowadzenie katalogow biblioteki.

Standaryzacja rekordow bibliograficznych w katalogach bibliotecznych — skany

okladek, spisy tresci, recenzje.

Obstuga modutu Biblioteki Naukowe w systemie POLON.

Monitorowanie informacji i nowych rozwiazan technicznych na portalu Konsorcjum
Uzytkownikow Systemow Bibliotecznych SOWA i na portalu wBibliotece.pl.
Przekazywanie opracowanych zbioréw do poszczegdlnych stref udostepniania.
Gromadzenie czasopism droga prenumeraty, darow i wymiany.

Wspolpraca z jednostkami Uczelni w zakresie prenumeraty czasopism.
Prowadzenie akcesji czasopism.

Ewidencja rachunkéw, reklamacije.

Tworzenie kartoteki ptyt CD dotaczonych do czasopism.

1




29.

30.
31.

32.
33.
34.

Indcksowanie czasopism naukowych wydawanych przez Wydawnictwo PSW w
Module POL-index

Prowadzenie migdzybibliotecznej wymiany ksigzek i czasopism.

Zabezpieczenie poprawnego dzialania systemu bibliotecznego SOWA2/MARC21
poprzez prace bibliotekarza systemowego oraz dbanie o stala aktualizacj¢ programu i
zapewnienie serwisu technicznego systemu w Scistej wspotpracy z informatykiem.
Redagowanie ogloszen na strong WWW biblioteki i przekazywanie administratorowi.
Wspomaganie Sekcji Udostgpniania w dyzurach w razie zaistnienia potrzeb.
Wspolpraca z innymi sekcjami biblioteki celem zapewnienia wysokiej jakosci ustug.

2. SEKCJA DOKUMENTOWANIA DOROBKU NAUKOWEGO i BIBLIOMETRII

1.

2%

10.
11.

12.

12

14.

15.

16.
17,

Gromadzenie danych o pismienniczym dorobku naukowym pracownikow PSW w
Bialej Podlaskiej na podstawie zarzadzenia JM Rektora uczelni.

Tworzenie i stale aktualizowanie w systemie Expertus komputerowej bazy danych o
dorobku publikacyjnym pracownikéw uczelni poprzez wprowadzanie opisow
bibliograficznych prac na podstawie dostarczonych przez pracownikéow informacji
oraz publikacji przekazanych prze wydawnictwo uczelniane PSW.

Standaryzowanie i uzupelnianie rekordow o wskazniki bibliometryczne, abstrakty,
linkowanie i informacje o indeksowaniu w bazach zewnetrznych.

Redagowanie na stronie WWW Biblioteki zakladki Dorobek Naukowy Pracownikow
PSW.

Umieszczanie na stronie WWW Biblioteki aktualnie obowiazujacych wykazow
czasopism punktowanych MNiSW

Informowanie na stronie WWW o zasadach punktacji prac przez MNiSW.
Nadawanie prawidlowej punktacji poszczegoélnym typom publikacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Aktualizacja wartosci Impact Factor po ukazaniu si¢ kolejnej edycji bazy Journal
Citation Reports.

Generowanie danych o publikacjach w celu przekazania ich do centralnego Systemu
Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym do modutu Polskiej Bibliografii
Naukowe;.

Opracowywanie zestawien bibliograficznych dorobku naukowego pracownikéw PSW.
Wykonywanie analiz bibliometrycznych na potrzeby oceny jednostek naukowych,
akredytacji, indywidualnie na potrzeby pracownikéw rozpoczynajacych postgpowanie
awansowe.

Przygotowywanie rankingéw bibliometrycznych.

Tworzenie bibliograficznej bazy danych zawartosci archiwizowanych czasopism
naukowych wydawanych przez Wydawnictwo PSW.

Opracowywanie w cyklach pigcioletnich drukowanej bibliografii dorobku naukowego
pracownikow.

Zabezpieczenie poprawnego dzialania systemu bibliograficzno-bibliometrycznego
Expertus poprzez prace bibliotekarza systemowego oraz dbanie o stalg aktualizacje
programu i zapewnienie serwisu technicznego systemu w $cislej wspolpracy z
informatykiem.

Redagowanie ogloszen na stronge WWW biblioteki i przekazywanie administratorowi.
Wsp6lpraca z innymi sekcjami biblioteki celem zapewnienia wysokiej jakosci ustug.



3. SEKCJA INFORMACJI NAUKOWEJ

1,
2.

3.

o

10.
11.

13

13.

14.
I5.

16.

1L
18.
15,
20.

21,
22

23,
24,

Tworzenie warsztatu informacyjnego na podstawie wlasnych zbiorow i1 baz danych.
Zapewnienie indywidualnej pomocy uzytkownikom w zaspakajaniu ich potrzeb
informacyjnych.

Udzielanie informacji :

bibliotecznych — wskazywanie bibliotek posiadajacych w swoich zbiorach
poszukiwane przez uzytkownikoéw wydawnictwa,

katalogowych — o zawarto$ci wlasnych katalogéw komputerowych oraz innych
bibliotek,

bibliograficznych — pomoc w poszukiwaniu pi$miennictwa naukowego na okreslony
temat z dostepnych zrédet elektronicznych i drukowanych,

faktograficznych — pomoc w pozyskiwaniu danych dotyczacych instytucji, organizacji,
towarzystw naukowych oraz danych biograficznych osob,

biblio- i naukometrycznych — na podstawie bazy dorobku naukowego pracownikow
PSW i innych baz danych (np. WoS, JCR, SCOPUS i in...)

Tworzenie bibliograficznej bazy danych zawarto$ci archiwizowanych czasopism
naukowych.

Sporzadzanie tematycznych zestawien bibliograficznych na podstawie zamowien
uzytkownikéw oraz realizowanie kwerend w oparciu o zbiory biblioteki i zasoby
Internetu.

Prowadzenie ustugi Zapytaj Bibliotekarza i obstuga czytelniczej poczty mailowe;.
Przygotowanie i prowadzenie zajeé z zakresu przysposobienia bibliotecznego dla
studentéw I roku, szkolen dla grup seminaryjnych z zakresu obstugi elektronicznych
zrédel informacji oraz szkolen dla indywidualnych uzytkownikéw informacji .
Statystyka wejs¢ 1 alarmoéw z bramki nadawczo-odbiorczej RFID.

Statystyka ustug informacyjnych i szkolen.

Lokalizowanie trudno dost¢pnych materialow w bibliotekach krajowych.
Kompleksowa obstuga zamoéwien skladanych w ramach wypozyczalni
mi¢dzybiblioteczne;j.

Przygotowywanie rocznych planéw promoc;ji biblioteki i zbioréw oraz organizacja
imprez czytelniczych.

Promocja biblioteki m.in.: poprzez redagowanie Bloga Lokalizator Wiedzy i
prowadzenie profilu biblioteki na Facebooku.

Przygotowywanie informatoréw o bibliotece.

Prowadzenie Galerii na Schodach - organizowanie wystaw tematycznych i
okolicznosciowych oraz ich dokumentowanie.

Redagowanie informacji i przygotowywanie prezentacji do wy$wietlania na
telebimie.

Redagowanie ogloszen na tablice informacyjne i dbalos¢ o ich aktualizacjg.
Redagowanie ogloszen na strong WWW biblioteki i przekazywanie administratorowi.
Udzial w skontrum biblioteki.

Wspdtudzial w polityce gromadzenia zbioroéw — przekazywanie do Sekcji
Gromadzenia dezyderatéw uzytkownikow.

Wspomaganie Sekcji Udostepniania w dyzurach w razie zaistnienia potrzeb.
Zaktadanie kont indywidualnych uzytkownikom baz danych i czytelni
elektronicznych.

Monitorowanie stanowisk strefy samoobstugowej i pomoc w korzystaniu z urzadzen.
Wspolpraca z innymi sekcjami biblioteki celem zapewnienia wysokiej jakosci ushug.




4.SEKCJA UDOSTEPNIANIA

4.1 STREFA A
1. Kodowanie zbioréw przekazanych przez Sekcj¢ Gromadzenia, Opracowania i Kontroli
Zbioréw oraz wlaczanie przyjetych materialéw do odpowiednich dziatow.
2. Prezencyjne udost¢pnianie zbioréw i zbioréw z wolnego dostgpu.
3. Biezace wlaczanie do poszezegolnych dziatow ksiggozbioru zbioréw zwrdconych przez
czytelnikow.
4. Udzielanie informacji i pomoc przy korzystaniu ze zbioréw.
5. Prowadzenie ewidencji prezencyjnego korzystania ze zbiorow, prowadzenie statystyki
dziennej, miesiecznej i rocznej oraz rocznych sprawozdan.
6. Pomoc w obstudze sprzetu audiowizualnego.
7. Pomoc w obstudze multimedialnych zrodet informacji (stownikow, encyklopedii,
translatoréw).
8. Monitorowanie pracy przy ogolnodostgpnych stanowiskach komputerowych.
9. Prowadzenie ewidencji dostgpu do stanowisk komputerowych.
10. Aktywacja i dezaktywacja wypozyczonych zbiorow.
11. Pomoc przy korzystaniu z katalogéw komputerowych biblioteki i baz danych.
12.Przechowywanie zbiorow w odpowiednim porzadku i dbalo$¢ o prawidlowe ich
ustawienie, utrzymywanie porzadku na potkach w poszczegolnych dziatach ksiggozbioru.
13. Udostepnianie czasopism biezgcych i archiwalnych.
14. Archiwizowanie wybranych czasopism i kompletowanie poszczegolnych tytuléw do
oprawy.
15. Selekcja ksiggozbioru i przygotowanie uszkodzonych egzemplarzy do oprawy.
16. Kompleksowa obstuga wypozyczalni:
- rejestracja czytelnikow — tworzenie bazy,
- rejestracja wypozyczen 1 Zwrotow,
- prolongaty wypozyczonych zbioréw,
- przedluzanie termindéw waznosci kont czytelniczych,
- przyjmowanie oplat za przekroczenie terminu zwrotu, obstuga kasy fiskalnej,
- sprawdzanie i poprawianie danych na kontach czytelniczych po imporcie z systemu
Bazus,
- przyjmowanie zwrotow za ksiazki zagubione lub zniszczone przez czytelnika,
- drukowanie i laminowanie kart czytelniczych.
17. Prowadzenie rezerwacji wydawnictw do krétkookresowych wypozyczen.
18. Monitorowanie alarméw na bramce.
19. Tworzenie bibliograficznej bazy danych zawartosci archiwizowanych czasopism
naukowych.
20. Monitorowanie stanowisk strefy samoobshugowej i pomoc w korzystaniu z urzadzen.
21. Wspotudzial w polityce gromadzenia zbioréw — przekazywanie do Sekcji
Gromadzenia dezyderatow uzytkownikow.
22. Redagowanie ogloszen na strong WWW biblioteki i przekazywanie administratorowi.
23. Udzial w skontrum biblioteki.
24. Wspolpraca z innymi sekcjami biblioteki celem zapewnienia wysokiej jakosci ustug.

4.2 STREFA B
1. Kodowanie zbiorow przekazanych przez Sekcj¢ Gromadzenia, Opracowania i Kontroli
Zbioréw oraz wiaczanie przyjetych materiatow do odpowiednich dziatow.
2. Prezencyjne udostgpnianie zbiorow i zbioréw z wolnego dostepu.
3. Obstuga wypozyczen z wolnego dostepu:
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- rejestracja wypozyczen i zwrotow,

- aktywacja 1 dezaktywacja wypozyczonych zbioréw,

- prolongaty wypozyczonych zbiorow.

4. Biezace wlaczanie do poszczegolnych dziatow ksiegozbioru zbioréw zwrdconych przez
czytelnikow.

5. Udzielanie informacji i pomoc przy korzystaniu ze zbioréw.

6. Prowadzenie ewidencji prezencyjnego korzystania ze zbioréw, prowadzenie statystyki
dziennej, miesigcznej i rocznej oraz rocznych sprawozdan.

7. Pomoc w obsludze sprzetu audiowizualnego.

8. Pomoc w obshudze multimedialnych Zrédet informacji (stownikéw, encyklopedii,
translatorow).

9. Monitorowanie pracy przy ogolnodostepnych stanowiskach komputerowych.

10. Prowadzenie ewidencji dostgpu do stanowisk komputerowych.

11. Monitorowanie pracy w Strefie Pracy Grupowej i Strefie Pracy Indywidulane;.

12. Prowadzenie rezerwacji Strefy Pracy Grupowe;j i Strefy Pracy Indywidulane;.

13. Pomoc przy korzystaniu z katalogéw komputerowych biblioteki i baz danych.

14. Przechowywanie zbioréw w odpowiednim porzadku i dbatos¢ o prawidtowe ich
ustawienie, utrzymywanie porzadku na potkach w poszczegélnych dziatach ksiegozbioru.
15. Udostepnianie czasopism biezacych i archiwalnych.

16. Archiwizowanie wybranych czasopism i kompletowanie poszczegdlnych tytulow do
oprawy.

17. Selekcja ksiggozbioru i przygotowanie uszkodzonych egzemplarzy do oprawy.

18. Prowadzenie rezerwacji wydawnictw do krétkookresowych wypozyczen.

19. Tworzenie bibliograficznej bazy danych zawartosci archiwizowanych czasopism
naukowych.

20.Wspohudzial w polityce gromadzenia zbioréw — przekazywanie do Sekcji
Gromadzenia dezyderatow uzytkownikow.

21. Redagowanie ogloszen na strone WWW biblioteki i przekazywanie administratorowi.
22.Udzial w skontrum biblioteki

23.Wspolpraca z innymi sekcjami biblioteki celem zapewnienia wysokiej jakosci ustug.

4.3 STREFA C

1. Kodowanie zbioréw przekazanych przez Sekcje Gromadzenia, Opracowania i Kontroli
Zbioréw oraz wlaczanie przyje¢tych materialéw do odpowiednich dziatow.

2. Prezencyjne udostepnianie zbiorow i zbiorow z wolnego dostepu.

3. Obstuga wypozyczen z wolnego dostepu:

- rejestracja wypozyczen i Zwrotow,

- aktywacja i dezaktywacja wypozyczonych zbiorow,

- prolongaty wypozyczonych zbiorow.

4. Biezace wigczanie do poszczegolnych dzialow ksiggozbioru zbiorow zwrdoconych przez
czytelnikow.

5. Udzielanie informacji i pomoc przy korzystaniu ze zbiorow.

6. Prowadzenie ewidencji prezencyjnego korzystania ze zbiorow, prowadzenie statystyki
dziennej, miesi¢czne]j i rocznej oraz rocznych sprawozdan.

7. Pomoc w obstudze sprz¢tu audiowizualnego.

8. Pomoc w obstudze multimedialnych Zrédet informacji (stownikéw, encyklopedii,
translatorow).

9. Monitorowanie pracy przy ogélnodostepnych stanowiskach komputerowych.

10. Prowadzenie ewidencji dostepu do stanowisk komputerowych.
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11. Pomoc przy korzystaniu z katalogow komputerowych biblioteki i baz danych.

12. Przechowywanie zbioréw w odpowiednim porzadku i dbalos¢ o prawidtowe ich
ustawienie, utrzymywanie porzadku na potkach w poszczegdlnych dziatach ksiggozbioru.
13. Udostepnianie czasopism biezacych i archiwalnych.

14. Archiwizowanie wybranych czasopism i kompletowanie poszczegoélnych tytulow do
oprawy.

15. Selekcja ksiegozbioru i przygotowanie uszkodzonych egzemplarzy do oprawy.

16. Prowadzenie rezerwacji wydawnictw do krétkookresowych wypozyczen.

17. Tworzenie bibliograficznej bazy danych zawartosci archiwizowanych czasopism
naukowych.

18.Wspoludziat w polityce gromadzenia zbiorow — przekazywanie do Sekcji
Gromadzenia dezyderatow uzytkownikow.

19. Redagowanie ogloszen na strone WWW biblioteki i przekazywanie administratorowi.
20. Udzial w skontrum biblioteki.

21. Wspolpraca z innymi sekcjami biblioteki celem zapewnienia wysokiej jakosci ustug.

4.4 STREFA MAGAZYNOWANIA ZBIOROW

1. Kodowanie zbioréw przekazanych przez Sekcj¢ Gromadzenia, Opracowania i Kontroli
Zbiordéw oraz wilgczanie przyjetych materialdéw do magazynow w zaleznosci od nadanej
im lokalizacji.

2. Przechowywanie w ustalonym porzadku zbioréw magazynowych — ksiazek i czasopism
archiwalnych.

3. Magazynowanie w ustalonym porzadku gazet codziennych i tygodnikéw.

4. Magazynowanie w ustalonym porzadku wydawnictw przeznaczonych do wymiany
mig¢dzybiblioteczne;j.

5. Biezaca ekspozycja prasy codziennej i tygodniowej udostepnianej w Strefie Relaksu.

6. Biezaca pomoc wszystkim strefom udostepniania w utrzymaniu prawidlowej organizacji
zbiorow.

7. Realizacja rezerwacji i kontrola termindw realizacji.

8. Kontrola rewersow.

9. Biezace wigczanie zwroconych zbioréw do magazynéw oraz kontrola zwrotow za
pomoca inteligentnego regatu.

10. Kontrola systemu regatéw jezdnych i zglaszanie do konserwacji.

11. Selekcja ksiggozbioru i przygotowanie uszkodzonych egzemplarzy do oprawy.

12. Biezgcy odbior i przekazywanie korespondencji do wyslania.

13. Udzial w skontrum biblioteki.

14. Wspolpraca z innymi sekcjami biblioteki celem zapewnienia wysokiej jakosci ustug.

6. SEKCJA INFORMATYCZNA

1. Administrowanie siecig komputerowa biblioteki.

2. Konfigurowanie urzadzen sieciowych uzywanych w bibliotece i obstuga urzadzen

wspomagajacych prace bibliotecznej sieci komputerowej, tj. urzadzen

podtrzymywania zasilania UPS, zabezpieczen i alarmow.

Zapewnianie bezpieczenstwa sieci w zakresie ochrony haset 1 zasobow.

4. Zabezpieczenie poprawnego dziatania systemu bibliotecznego SOWA 1
bibliograficzno-bibliometrycznego EXPERTUS oraz dbanie o stala aktualizacje
programow i zapewnienie serwisu technicznego systemow w Scislej wspélpracy z
bibliotekarzami systemowymi.
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Kontrola polis serwisowych systeméw: SOWA 1 EXPERTUS.

6. Wspodlpraca z dostawcami komputerowych systemow bibliotecznych oraz
opracowywanie dokumentacji i instrukcji uzytkowych bibliotecznych systeméw
komputerowych.

7. Zabezpieczenie poprawnego dzialania systemu identyfikacji i kontroli zbioréw —
RFID.

8. Kontrola i zapewnienie prawidlowego dzialania systemu regatéw jezdnych
sterowanych mikroprocesorowo. Zglaszanie do konserwacji

9. Prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w bibliotece oraz serwisowanie sprzetu
komputerowego — prowadzenie kart uszkodzenia sprzetu.

10. Instalowanie, aktualizowanie i obstuga systeméw operacyjnych i programéw
uzytkowych dostepnych w bibliotece.

11. Administrowanie strong WWW biblioteki i stata jej aktualizacja.

12. Wspolpraca z Sekcja Informacji Naukowej w zakresie podejmowanych dziatan
marketingowych wspomaganych komputerowo.

13. Wsparcie techniczne pracownikdéw w zakresie korzystania z programow i sieci,
informowanie o dostepnych ushugach i ich mozliwosciach.

14. Scista wspétpraca z dzialem DTI zakladu pracy 1 bibliotekarzami.

15. Udziat w skontrum.

16. Wspotpraca z innymi sekcjami biblioteki celem zapewnienia wysokiej jakosci ustug.

Dyrektor biblioteki :

DYREKTOR BIBLIOTEKT Rektor PSW im. Papieza Jana Pawta Il
w Biatej Podlaskiej

prof. zw. dr hab. Jozef Bergier

Biata Podlaska 03.04.2017r.
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