Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora Nr 177/2021
z dnia 30 listopada 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY BIBLIOTEKI GLOWNE] UNIWERSYTETU
ROLNICZEGO IM. HUGONA KO¥IYATAJA W KRAKOWIE

§1
W Uczelni dziala system biblioteczno-informacyjny, ktérego podstawe stanowi Biblioteka
Gléwna Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja w Krakowie.
Uczelnia moze przetwarzaé okreslone w jej statucie dane osobowe osob korzystajacych
Z tego systemu.
Biblioteka Gléwna jest jednostka ogélnouczelniang o zadaniach ustugowych, dydaktycznych
1 naukowych.
Biblioteka Gléwna jest ogdlnodostepna biblioteka naukowa. Spelnia zadania okreslone
w Ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (t.. Dz. U. 2021 r.
poz. 478 ze zm.).

§2

Do zadan Biblioteki Gtéwnej zgodnie z Ustawa o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. (t.j.

Dz. U. z 2019 1. poz. 1479 ze zm.) oraz zgodnie ze Statutem Uczelni z dnia 28 czerwca 2021

r. nalezy:

1) gromadzenie i uzupelnianie zbioréw, zgodnie z kierunkami badafd naukowych oraz
potrzebami dydaktycznymi Uczelni;

2) opracowywanie zbioréw;

3) przechowywanie i konserwacja zbiorow;

4)  udostepnianie zbioréw;

5) organizowanie dostgpu do krajowych 1 miedzynarodowych systeméw informacii
i dokumentacji naukowej z zakresu dziedzin nauki reprezentowanych w Uczelni oraz
podejmowanie dziatan wynikajacych z uczestnictwa w krajowej sieci bibliotecznej;

6) gromadzenie, opracowywanie i dokumentowanie dorobku naukowego pracownikéw,
studentéw 1 doktorantéw Uczelni, w tym prac magisterskich, doktorskich, habilitacyjnych
oraz publikacji pracownikéw w Bazie Dorobku Naukowego URK;

7) prowadzenie szkolen z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji naukowej dla studentow,
doktorantéw oraz pracownikéw Uczelni;

8) prowadzenie praktyk zawodowych dla  studentéw  kierunkéw  zwigzanych
z bibliotekarstwem, informacja naukows oraz archiwistyka, a takze stazy zawodowych dla
pracownikow innych bibliotek 1 archiwow;

9) przygotowywanie i organizowanie wystaw.

Biblioteka Gléwna moze ponadto prowadzi¢ dzialalno$¢ bibliograficzna, dokumentacyjna,

naukowo-badawcza, wydawnicza, edukacyjna, popularyzatorska 1 instrukcyjno-metodyczna.



§3

Zasoby systemu biblioteczno-informacyjnego udostepnia si¢:

1) poprzez wypozyczanie na zewnatrz;

2)  w czytelniach na miejscu;

3) w trybie wypozyczalni migdzybiblioteczne;

4)  droga elektroniczna, z wykorzystaniem technologii informatycznych.

§4

Bezposredni nadzo6r nad Biblioteka Glowna sprawuje Prorektor ds. Nauki.

»

§5
Bibliotekgq Gléwna kieruje dyrektor, ktéry koordynuje realizacje zadan systemu biblioteczno-
informacyjnego.
Dyrektor jest bezposrednim przelozonym zatrudnionych w Bibliotece Gléwnej pracownikéw.
Dyrektora Biblioteki Gléwnej zatrudnia Rektor po zasiggnigciu opinii Senatu Uczelni.
Do zadan dyrektora nalezy:
1)  kierowanie, organizowanie i kontrola pracy w Bibliotece, Archiwum oraz Muzeum;
2) opracowywanie planoéw rozwoju oraz planéw rzeczowo-finansowych Biblioteki Glownej;
3) nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu informacyjno-bibliotecznego
w Uczelni;
4) nadzor nad realizacja zadan Biblioteki Glowneyj;
5) kreowanie polityki kadrowej w Bibliotece Gléwnej;
6) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora i Prorektoréw;
7) reprezentowanie Biblioteki Gléwnej wobec organéw Uczelni oraz na zewnatrz;
8) przedkladanie Senatowi, zaopiniowanych przez Radg Biblioteczna, rocznych sprawozdan
z dzialalnosci Biblioteki Glownej.

§6
W czasie nieobecnosci dyrektora Biblioteki Gléwnej jego zadania wykonuje wyznaczony przez
niego pracownik.
Kierownikéw Oddzialéw powoluje i odwoluje Rektor, na wniosek dyrektora Biblioteki
Glowne;.

§7
W Uczelni dziala Rada Biblioteczna jako organ opiniodawczy Rektora, powolywana przez
Rektora na okres czteroletniej kadencji rozpoczynajacej sic w dniu 1 stycznia roku nastepnego
po roku wyboréw do Senatu.
W sklad Rady Bibliotecznej wchodza:
1)  Prorektor wyznaczony przez Rektora;
2) po jednym przedstawicielu kazdego Wydziatu;
3) przedstawiciel samorzadu studenckiego 1 przedstawiciel samorzadu doktorantow;
4)  dyrektor Biblioteki Gtownej;
5) kierownicy Oddzialéw Biblioteki Glownej;
6) bibliotekarze dyplomowani;
7)  przedstawiciele pozostatych pracownikéw bibliotecznych, wybrani zgodnie z ust. 3;



3. Pracownicy Biblioteki Gléwnej wybieraja swoich przedstawicieli na spotkaniu wyborczym,
w glosowaniu tajnym, zwykla wigkszoscia glosow sposréd kandydatéw wskazanych przez
og6l pracownikéw Biblioteki. Wybory przeprowadza trzyosobowa komisja skrutacyjna
utworzona z grona uczestnikow bioracych udzial w wyborach.

4. Udzial przedstawicieli pracownikow Biblioteki Gléownej, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5 — 7
nie moze przekracza¢ 50% sktadu Rady, w tym udziat bibliotekarzy dyplomowanych nie moze
przekracza¢  50%  ogélu  przedstawicieli  pracownikow  Biblioteki = Gléwnej
z wylaczeniem dyrektora.

5. W posiedzeniach Rady Bibliotecznej moga uczestniczy¢ z glosem doradczym przedstawiciele
zwigzkow zawodowych dzialajacych w Uczelni po jednym z kazdego zwiazku, emerytowani
dyrektorzy Biblioteki Gléwnej oraz zaproszeni goscie.

6. Pracami Rady kieruje jej przewodniczacy. Przewodniczacy wybierany jest na pierwszym
posiedzeniu Rady, w glosowaniu tajnym, bezwzgledna wigkszoscig glosow.

7. Terminy posiedzen Rady Bibliotecznej oraz porzadek obrad ustala jej przewodniczacy na
wniosek dyrektora Biblioteki Glowne;.

§8
Do zadan Rady Bibliotecznej nalezy:
1) wspolpraca z dyrektorem Biblioteki Gléwnej przy okreslaniu zasad gromadzenia
1 udostepniania zbioréw bibliotecznych;
2) opiniowanie Regulaminu Biblioteki Gléwnej;
3) opiniowanie sprawozdan dyrektora Biblioteki Glownej;
4)  wnioskowanie w sprawach zmian organizacyjnych Biblioteki Glownej;
5) rozpatrywanie spraw biezacych.

§9
W Bibliotece Gl6wnej dzialaja:
1) Oddziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow:
a.  Sekcja Gromadzenia Zbioréw,
b.  Sekcja Opracowania Zbiorow;
2)  Oddzial Udostepniania Zbiorow:
a. Czytelnia Gtéwna,
b. Czytelnie przy Wydziatach:
- Biotechnologii i Ogrodnictwa,
- Lesnym,
- Technologii Zywnosci,
c. Wypozyczalnia,
d. Wypozyczalnia Miedzybiblioteczna,
e. Sekcja Przechowywania 1 Konserwacji Zbioréw;
3) Oddzial Informacji Naukowej i Dokumentaciji:
a. Zespol ds. Rejestracji Dorobku Naukowego,
b. Sekcja Informacji Naukowej;
4) Bibliotekarz systemowy;
5) Stanowisko ds. kontroli i selekcji zbioréw;

6) Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych;
7)  Archiwum;



8)

Muzeum.

§ 10

Do zadan Oddziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy:

1)
2)
3)

4
5)

gromadzenie droga zakupu, daru 1 wymiany, wydawnictw zwartych i ciaglych (w tym
elektronicznych) oraz zbioréw specjalnych;

prowadzenie ewidencji wplywéw 1 ubytkéw wszystkich rodzajéw materialow
bibliotecznych gromadzonych przez biblioteke;

wspolpraca z kadra naukowa Uczelni w zakresie ksztaltowania profilu tematycznego
zbiorow;

prowadzenie wymiany miedzybibliotecznej;

opracowywanie formalne i rzeczowe materialéw gromadzonych przez Biblioteke
w ramach wspolpracy z Katalogiem Centralnym NUKAT oraz Krakowskim Zespolem
Bibliotecznym.

Do zadan Oddziatu Udostepniania Zbioréw nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

0)

przechowywanie, opracowywanie techniczne oraz konserwacja zbioréw Biblioteki
Glownej,

udostepnianie zbiorow prezencyjnie i na zewnatrz Biblioteki Glownej,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania wszystkich agend Biblioteki Gléwne;j
podleglych Oddzialowi w zakresie udost¢pniania,

dbatos¢ o stale uzupelnianie, prawidtows strukture i aktualnos$é zbioréw w czytelniach,
dokumentowanie procesu udostepniania zbioréw oraz prowadzenie ewidencji
uzytkownikow w systemie bibliotecznym,

prowadzenie Wypozyczalni Miedzybiblioteczne;.

Do zadan Oddziatu Informacji Naukowej i Dokumentacji nalezy:

)
2)
3)
4
5)

0)

7
8)

9)

dokumentowanie, opracowywanie oraz archiwizowanie dorobku naukowego
pracownikow, doktorantéw i studentéw Uczelni w Bazie Dorobku Naukowego URK;
udostepnianie wynikéw badan naukowych oraz dorobku naukowego pracownikow,
doktorantéw 1 studentéw Uczelni w Bazie Dorobku Naukowego URK;

swiadczenie uslug informacyjnych 1 szkoleniowych w  zakresie korzystania
z komputerowej bazy publikacji;

przekazywanie dorobku naukowego do systemu PBN;

obsluga informacyjna uzytkownikéw w Czytelni Gloéwnej;

organizowanie dostepu do baz danych oraz nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem
w sieci Uczelni elektronicznych zrédet informacji zamawianych przez Biblioteke Gidwna;
wspoltworzenie baz danych;

analiza cytowan oraz wskaznikéw bibliometrycznych (zgodnie z aktualnymi normami
1 przepisami);

organizacja i prowadzenie réznego rodzaju szkolen dla studentéw, doktorantéw
1 pracownikéw Uczelni;

10) redagowanie i administrowanie strong www Biblioteki Glownej;

11) redagowanie Biuletynu Informacyjnego Biblioteki Glownej;

12) opieka techniczna nad sprzetem komputerowym Biblioteki Gléwne;j.

Do zadan Bibliotekarza systemowego nalezy:

)
2)

kontrola funkcjonowania jednolitego systemu informacyjno-wyszukiwawczego;
w Bibliotece Glownej;



3) wspodlpraca w ramach Katalogu Centralnego NUKAT oraz Krakowskiego Zespolu
Bibliotecznego w zakresie spdjnosdci danych w katalogu elektronicznym.
6. Do zadan pracownika na stanowisku ds. kontroli i selekcji zbioréw nalezy:
1) organizowanie selekcji i skontréw zbioréw bibliotecznych;
2) sprawowanie opieki merytorycznej nad ksiggozbiorami jednostek Uczelni.

7. Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjno-organizacyjnych nalezy prowadzenie
obslugi administracyjnej Biblioteki jako calo$ci 1 jej poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

8. Do zadan Archiwum nalezy:

1) gromadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie calosci dokumentacji Uczelni;

2) nadzor nad procesem brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) opracowywanie i udostepnianie materialéw archiwalnych, stanowiacych zaséb
historyczny Uczelni;

4)  wspolpraca z Archiwum Narodowym w Krakowie jako jednostka nadzorujaca;

5) wspolpraca z ogélnopolska siecig archiwalng i wspottworzenie baz archiwalnych on-line.

9. Do zadan Muzeum nalezy gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie dobr kultury
z zakresu historii Uczelni oraz dziedzin nauki reprezentowanych w Uczelni, a takze
organizowanie wystaw okoliczno$ciowych 1 jubileuszowych.

§ 11

Dyrektor Biblioteki Gléwnej, po zasiggnieciu opinii kierownikéw Oddzialéw, ustala ramowe plany
pracy poszczegélnych Oddzialéow oraz szczegéltowe zakresy obowigzkéw dla pracownikow
Biblioteki Gtéwne;.

§ 12

1. Dyplomowani pracownicy Biblioteki Gléwnej zatrudniani sq na stanowiskach okreslonych
przez Statut Uczelni.

2. Pozostatych pracownikéw bibliotecznych zatrudnia si¢ na stanowisku:

1) starszego kustosza bibliotecznego;
2)  kustosza bibliotecznego;

3) starszego bibliotekarza,;

4)  bibliotekarza;

5) mlodszego bibliotekarza.

3. Dyplomowanych pracownikéw dokumentacji i informacji naukowej zatrudnia si¢ na
stanowiskach okreslonych przez Statut Uczelni.

4. Pracownikéw dokumentacji, informacji naukowej oraz pracownikéw Archiwum zatrudnia si¢
na stanowiskach:

1) starszego kustosza archiwalnego;
2)  kustosza archiwalnego;

3) starszego dokumentalisty;

4)  dokumentalisty;

5) mlodszego dokumentalisty.

5. Na stanowisku starszego kustosza bibliotecznego i starszego kustosza archiwalnego zatrudnia
si¢ osobe, ktéra posiada co najmniej pictnastoletnie doswiadczenie w pracy w bibliotece
naukowej/archiwum, lub co najmniej pi¢cioletnie do$wiadczenie na stanowisku kustosza
bibliotecznego/archiwalnego, posiada udokumentowany rozwdj i/lub aktywnosé w pracy

5



zawodowej oraz dorobek zwigzany z dzialalnoscia organizacyjna na rzecz biblioteki i/lub
Uczelni, aktywnie uczestniczy w zyciu biblioteki, posiada dobra znajomo$¢ wszystkich
procesow bibliotecznych/archiwalnych oraz umiejetnosci zwigzane z ich realizacja, projektuje
i wdraza usprawnienia innowacyjne w bibliotece/archiwum.

6. Na stanowisku kustosza bibliotecznego 1 kustosza archiwalnego zatrudnia si¢ osobe, ktora
posiada co najmniej dziesigcioletnie doswiadczenie w pracy w bibliotece naukowej/archiwum,
lub co najmniej pigcioletnie doswiadczenie na stanowisku starszego bibliotekarza/starszego
archiwisty, posiada udokumentowany rozwoj i/lub aktywnosé w pracy zawodowej, co najmniej
raz w roku bierze udzial w szkoleniu, warsztatach, konferencji lub innym wydarzeniu
podnoszacym kwalifikacje zawodowe, oraz wprowadza nowatorskie rozwigzania procesow
bibliotecznych, aktywnie uczestniczy w zyciu biblioteki i/lub Uczelni (np. udzial lub
organizacja imprez i wystaw, inicjowanie projektéw, prowadzenie szkolen), posiada dobra
znajomos$¢ wszystkich proceséw bibliotecznych/archiwalnych oraz umiejetnosci zwiazane
z ich realizacja.

7. Na stanowisku starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty zatrudnia si¢ osobe, ktora
posiada co najmniej szescioletnie do$wiadczenie w pracy w bibliotece naukowej/archiwum
posiada udokumentowany rozwdj i/lub aktywno$¢ w pracy zawodowej, bierze udziat
w szkoleniach, warsztatach, konferencjach lub innych wydarzeniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe aktywnie uczestniczy w zyciu biblioteki lub Uczelni (np. udzial lub organizacja
imprez 1 wystaw, inicjowanie projektéw, prowadzenie szkolen.

8. Na stanowisku bibliotekarza i dokumentalisty zatrudnia si¢ osobe, ktéra posiada co najmniej
trzyletnie do§wiadczenie w pracy w bibliotece naukowej/archiwum, potrafi samodzielnie lub
pod kierunkiem do$wiadczonego bibliotekarza/archiwisty wykonywaé wigkszo$¢ zadad
zwigzanych z praca w bibliotece, posiada udokumentowany rozwdj i/lub aktywno$¢ w pracy
zawodowej, jest otwarta na nowe zadania, wykazuje zaangazowanie w wykonywaniu zadan oraz
zdobywaniu nowych umiejetnosci 1 wzbogacaniu  wiedzy zawodowej, uczestniczy
w kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

9. Na stanowisku mtodszego bibliotekarza i mtodszego dokumentalisty zatrudnia si¢ osobe, ktora
ukonczyla wyzsze studia magisterskie lub studia podyplomowe z zakresu bibliotekoznawstwa
lub informacji naukowej/archiwistyki lub inne studia zwiazane z profilem Uczelni oraz spelnia
wymagania okreslone indywidualnie przez biblioteke, posiada ogélna wiedze z zakresu
dzialalnosci biblioteki i realizacji proceséw biblioteczno-informacyjnych, poprawnie wykonuje
zadania pod kierunkiem przetozonego lub innego doswiadczonego pracownika, postuguje si¢
jezykiem obcym w stopniu komunikatywnym. W przypadku pracownika archiwum dodatkowo
posiada udokumentowane odbycie kursu archiwalnego I lub II stopnia.

§ 13

Szczegblowe zasady korzystania z systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni okresla
Regulamin Udostepniania Zbioréw Biblioteki Glownej, zatwierdzony przez dyrektora Biblioteki
Glownej.

§ 14

1. Godziny pracy agend Biblioteki Gléwnej ustala dyrektor.

2. Wszelkie zmiany dotyczace godzin funkcjonowania Biblioteki podawane sa do wiadomosci
w formie ogloszent w Bibliotece na stronie internetowej oraz w mediach spolecznosciowych
Biblioteki.



