Zalacznik do Zarzadzenia nrAO/2009
Rektora PW z dnia Z{/ wrzeénia 2009 r.

Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Gléwnej
Politechniki Warszawskiej

I. Postanowienia ogdlne

§1

Biblioteka Glowna Politechniki Warszawskiej, zwana w dalszej tresci BG PW, jest
ogolnouczelniana jednostka organizacyjng, powotang do zadan okreslonych w art.88,
ust. 1. Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005 (Dz.U. z 2005 r.
Nr 164 z pdzn. zm ) oraz w Statucie PW.

Biblioteka Gtéwna PW wchodzi w sklad systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.
Biblioteka Gléwna PW uzywa nastepujacych tlumaczen swojej nazwy na jezyki obce:
1) The Main Library of the Warsaw University of Technology — w jezyku angielskim;

2) La Bibliothéque Centrale de 1'Ecole Polytechnique de Varsovie — w jezyku
francuskim;

3) Biblioteca Principal de la Universidad Politécnica de Varsovia — w jezyku
hiszpanskim;

4) Universitdtsbibliothek der Technischen Universitit Warschau — w jezyku
niemieckim;

5) TI'maBnas bubmmorexa Bapmarckoro Ilonutexuuueckoro VeuBepcutera — w jezyku
rosyjskim.

II. Zadania i funkcje Biblioteki
§2
BG PW jest bibliotekq naukowa, funkcjonujaca w krajowej sieci biblioteczne;.

Zbiory biblioteczne BG PW sg udostgpniane pracownikom Uczelni, jej doktorantom
i studentom oraz instytucjom i osobom spoza Uczelni na zasadach przyjetych przez
Senat PW.

Do zadan BG PW nalezy gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie, udostgpnianie
oraz informowanie o zbiorach bibliotecznych i zrédtach informacii.

BG PW wspodlpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji ich
zadan, w szczegolnoSci w zakresie wspomagania prowadzonych badan naukowych,
dydaktyki i1 promocji osiagnie¢ Uczelni.

Do szczegotowych zadan BG PW nalezy:

1) zapewnienie dostgpu do literatury naukowej i dydaktycznej zgodnie z profilem
dziatalnosci Uczelni przez dobér, fachowe opracowanie, wilasciwe przechowywanie
1 udostepnianie materialow bibliotecznych oraz $wiadczenie ustug informacyjnych;



2) prowadzenie biezacej dokumentacji dorobku pi$mienniczego pracownikéw Uczelni,
jej doktorantéw i studentéw, we wspolpracy z jednostkami systemu biblioteczno-
informacyjnego oraz podstawowymi jednostkami organizacyjnymi PW;

3) promowanie zbioréw bibliotecznych i ustug informacyjnych oferowanych przez
Jjednostki systemu biblioteczno-informacyjnego PW;

4) wspotudzial w ksztalceniu doktorantow, studentéw i mtodej kadry naukowej przez
organizowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, wystaw i pokazow promujacych
zbiory biblioteczne, Zrédta informacji i efektywne metody korzystania z nich:

5) prowadzenie prac badawczych, z zakresu bibliotekoznawstwa i dziedzin
pokrewnych;

6) ksztalcenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw BG PW, prowadzenie praktyk
studenckich i stazy bibliotecznych na potrzeby pracownikéw bibliotek naukowych;

7) ochrona zbior6w bibliotecznych, z uwzglednieniem szczegélnych warunkéw
zabezpieczenia Narodowego Zasobu Bibliotecznego oraz pi$miennictwa naukowego
autorstwa pracownikow, doktorantow i studentéw Uczelni, w tym tworzenia,
archiwizacji i udostepniania kopii elektronicznych tych publikacji;

8) prowadzenie dzialalnosci administracyjnej zwigzanej z funkcjonowaniem jednostek
organizacyjnych BG PW we wspolpracy z wlasciwymi jednostkami Uczelni:

9) wspoldzialanie z bibliotekami naukowymi w kraju i zagranica oraz innymi
instytucjami i organizacjami w zakresie wykorzystywania i rozwoju najnowszych
technologii i metod pracy bibliotek, rozbudowy i aktualizacji zbioréw bibliotecznych
oraz $wiadczenia ustug informacyjnych i szkolenia uzytkownikéw.

III. Organizacja Biblioteki
§3

Komoérkami organizacyjnymi BG PW o charakterze merytorycznym sa: oddziaty oraz
sekcje, ktore w uzasadnionych przypadkach moga nosi¢ takze inne nazwy.

Jednostkami organizacyjnymi BG PW o charakterze administracyjnym sg dziaty.

W BG PW mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy o charakterze
administracyjnym podlegle bezposrednio dyrektorowi BG PW.

W zaleznosci od potrzeb moga byé tworzone zespoly zadaniowe skladajace sie
z pracownikéw BG PW.

§4
BG PW kieruje dyrektor BG PW. Jego zadania i kompetencje okregla Statut PW. Do
zakresu zadan dyrektora BG PW nalezy takzZe:

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych jednostek oraz dazenie
do zapewnienia jednolitych zasad dziatania wszystkich jednostek systemu
biblioteczno-informacyjnego Uczelni;

2) przedkladanie Senatowi, Rektorowi i Radzie Bibliotecznej wnioskéw i sprawozdan
w zakresie dziatalnosci jednostek i systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni;

3) planowanie zasad polityki gromadzenia zbioréw w BG PW, w porozumieniu z Radg
Biblioteczna;



4) koordynowanie i sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem Zintegrowanego
bibliotecznego  systemu komputerowego oraz nad zgodnosciag  operacji
wykonywanych w tym systemie ze zintegrowanym systemem zarzgdzania Uczelnig;

5) planowanie polityki bezpieczenistwa i zapewnianie warunkéw ochrony danych
osobowych gromadzonych w BG PW, w zakresie pelnomocnictw udzielonych przez
Rektora PW;

6) koordynowanie i organizowanie prowadzenia audytow w zakresie funkcjonowania
komorek i jednostek BG PW oraz tworzonych i obstugiwanych w niej technik
1 systemow informacyjnych.

Dyrektora BG PW zatrudnia i powoluje Rektor sposrdd kandydatow przedstawionych
przez Rade Biblioteczna, po zasiggnieciu opinii Senatu.

§5
Dyrektor BG PW ma nie wigcej niz trzech zastepcow.
Szczegolowy zakres zadan zastepcy dyrektora okresla dyrektor BG PW.

Zastegpcow dyrektora BG PW zatrudnia i powoluje Rektor na wniosek dyrektora BG PW
zaopiniowany przez Rade Biblioteczna.

§6

Komorka organizacyjna BG PW o charakterze merytorycznym kieruje kierownik,
odpowiedzialny za caloksztalt spraw wynikajacych z jej zakresu dziatania. Do zakresu
zadan kierownika nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy w zakresie realizowanych zadar;
2) nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci realizacji zadan;

3) nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci obiegu dokumentéw oraz warunkdw ich
przechowywania,

4) prowadzenie ewidencji finansowej w zakresie realizowanych zadaf irozliczania
pozyskanych érodkéw z Pelnomocnikiem Kwestora Uczelni;

5) okreslenie zakresu obowigzkéw 1 uprawnief pracownikéw na podleglych mu
stanowiskach pracy;

6) sprawowanie nadzoru nad wypeinianiem obowiazkéw, przestrzeganiem dyscypliny
pracy 1 obowiazujacych przepiséw przez podleglych pracownikow;

7) sporzadzanie —miesiecznych  harmonograméw  czasu  pracy i urlopow
wypoczynkowych, oraz biezacym i rocznym rozliczaniem czasu pracy podlegtych
pracownikow;

8) sporzadzanie biezacych i rocznych planéw pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci
komorki.

Szczegolowy zakres obowigzkow kierownika komorki organizacyjnej okre$la zakres
czynnosci ustalony przez dyrektora BG PW.

Kierownika komoérki organizacyjnej BG PW zatrudnia i powoluje Rektor na wniosek
dyrektora BG PW, po zaopiniowaniu przez Rade Biblioteczna.



IV. Struktura Biblioteki Glownej
§7

Komorkami organizacyjnymi BG PW o charakterze merytorycznym sa nastepujace oddziaty

1 sekcje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9
10)
11)

12)
13)

Oddziat Czasopism;

Oddziat Gromadzenia Drukéw Zwartych;

Oddziat Informacji Naukowej;

Oddzial Informatyzacji;

Oddzial Kontroli Zbior6w;

Oddziat Opracowania Drukow Zwartych;

Oddziat Udostgpniania i Przechowywania Zbioréw, w sklad ktérego wchodzi sekcja
— Punkt Biblioteczny DS Babilon;

Oddzial Zbioréw Specjalnych;

Filia BG PW Biblioteka DS Akademik;

Filia BG PW Biblioteka Szkoty Nauk Technicznych i Spolecznych w Plocku:

Filia BG PW Biblioteka Terenu Potudniowego, w sklad ktérej wchodzi sekcja —
Punkt Biblioteczny DS Zaczek;

Filia BG PW Biblioteka Wydzialu Chemicznego;

Filia BG PW Biblioteka Wydziatu Geodezji i Kartografii.

§8

Jednostkg organizacyjng BG PW o charakterze administracyjnym jest Dzial Administracji.

§9

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Czasopism nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

gromadzenie czasopism w ramach przydzielonych $rodkéow finansowych, zgodnie
z zasadami polityki gromadzenia zbioréw BG PW;

monitorowanie rynku wydawniczego i weryfikowanie na tej podstawie planu
prenumeraty czasopism, prowadzenie dzialan w zakresie pozyskiwania ofert, ich
weryfikacji 1 realizacji zamoéwiefi za zakup czasopism, gromadzenie czasopism
otrzymanych w darze oraz prowadzenie wymiany zbioréw z innymi bibliotekami:

ewidencja wplywu czasopism zgodnie z ustalonymi przez dyrektora BG PW
zasadami oraz z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami finansowo-ksiegowymi,
uzgadnianie warto$ci  inwentarzowej zbioréw  z odpowiednimi  jednostkami
administracji centralnej Uczelni;

koordynowanie spraw dotyczacych gromadzenia czasopism w jednostkach systemu
biblioteczno-informacyjnego Uczelni w powierzonym przez nie zakresie, w tym
wspoldziatanie w selekcji zbior6w, planowanie i rozliczanie $rodkéw finansowych
przeznaczonych na prenumerate i zakup czasopism w BG PW,

opracowanie formalne i rzeczowe czasopism (w tym zeszytdw specjalnych)
w systemie bibliotecznym zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi dyrektora BG PW oraz przygotowanie techniczne czasopism do
udostepniania, koordynowanie tworzenia i aktualizacji katalogu centralnego bibliotek
PW w zakresie opracowania i ewidencji czasopism;



6)

1)

udostgpnianie czasopism na zasadach przyjetych przez Senat PW, zapewnienie
indywidualnej pomocy uzytkownikom w zaspokajaniu ich potrzeb informacyjnych,
w szczegOlnodci w zakresie dostepu do czasopism drukowanych i elektronicznych;

pobieranie oplat okreslonych w cenniku, prowadzenie ewidencji pobranych oplat
1 przekazywanie opracowanych dowodéw wplat Pelnomocnikowi Kwestora Uczelni.

§10

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Gromadzenia Drukéw Zwartych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

gromadzenie ksiazek w ramach przydzielonych $rodkéw finansowych, zgodnie
z zasadami polityki gromadzenia zbiorow BG PW:

ewidencja wplywu gromadzonych zbioréw zgodnie z ustalonymi przez dyrektora BG
PW zasadami oraz z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami finansowo-

ksiggowymi;

uzgadnianie wartoSci inwentarzowej i ksiegowej zbioréw z Pelnomocnikiem
Kwestora Uczelni oraz odpowiednimi jednostkami administracji centralnej Uczelni;

wstepne opracowanie gromadzonych materialéw w systemie bibliotecznym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi dyrektora BG PW;

monitorowanie rynku wydawniczego, prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania i
weryfikacji ofert, oraz realizacji zamowien za zakup materialéw bibliotecznych,
gromadzenie materialow bibliotecznych otrzymanych w darze oraz prowadzenie
wymiany zbioréw z innymi bibliotekami;

wspolpraca z wydawnictwami i dostawcami w zakresie organizacji w jednostkach
systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni wystaw i targéw wydawniczych;

koordynowanie spraw dotyczacych gromadzenia ksiazek w BG PW i jej Filiach
w zakresie powierzonym przez dyrektora BG PW, w tym wspdldziatanie w selekcji
zbiorow, planowanie irozliczanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na zakup
wydawnictw zwartych przez komérki BG PW;

§11

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Informacji Naukowej nalezy:

1)

2)

4)

prowadzenie biezacej dzialalnoéci informacyjnej o Zrédlach informacji i zasadach
korzystania z nich, opracowywanie materiatéw informacyjnych i instruktazowych dla
uzytkownikow, zapewnienie indywidualnej pomocy uzytkownikom w zaspokajaniu
ich potrzeb informacyjnych;

dokumentowanie dorobku naukowego pracownikéw Uczelni, jej doktorantow
i studentow, udzial w jego promocji i upowszechnianiu oraz koordynowanie dziatar
innych jednostek Uczelni w tym zakresie;

koordynowanie dzialan w zakresie opracowania i upowszechniania materialow
informacyjnych o zbiorach bibliotecznych oraz ustugach oferowanych w jednostkach
systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni;

prowadzenie ustug informacyjnych odplatnie, wystawianie dokumentéw finansowych
za ushugi wykonane na zlecenie, pobieranie oplat okreslonych w cenniku,
prowadzenie ewidencji pobranych oplat i przekazywanie opracowanych dowodow
wplat Pelnomocnikowi Kwestora Uczelni;



3)

6)

7)

8)

gromadzenie i udostgpnianie informacji o Uczelni we wspélpracy z odpowiednimi
jednostkami PW, wspdtudzial w polityce gromadzenia zbioréw bibliotecznych
BG PW, w celu rozbudowy warsztatu informacyjnego i dostepu do zrodel informacji
naukowej zgodnie z potrzebami pracownikéw Uczelni doktorantéw i studentdw:

gromadzenie i ewidencja zbioru norm, zgodnie z zasadami polityki gromadzenia
zbiorow BG PW oraz ich udostgpnianie na zasadach przyjetych przez Senat PW,
wspolpraca z Oddzialem Gromadzenia w tym zakresie;

organizowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla studiéw I-1II stopnia, a takze
seminariow, szkolef i pokazow w zakresie efektywnego wykorzystania zrodet
informacji;

koordynowanie organizacji praktyk oraz stazy zawodowych dla pracownikow
Jjednostek systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni oraz innych bibliotek.

§12

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Informatyzacji nalezy:

1))

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

utrzymywanie i aktualizowanie baz danych i zbioréw informacji tworzonych lub
przechowywanych w BG PW, a takze wspolpraca z innymi bibliotekami naukowymi
w tym zakresie;

nadzor nad funkcjonowaniem sieci komputerowej w BG PW. Rozwiazywanie
probleméw wynikajacych z usterek technicznych i nieprawidlowego korzystania
z sieci przez jej uzytkownikow;

sprawowanie nadzoru nad pracg serwerdw oraz sprzetem stosowanym do obstugi
zintegrowanego bibliotecznego systemu komputerowego, naprawa drobnych usterek
technicznych sprzetu i wspélpraca z zewnetrznym serwisem technicznym,
planowanie inadzorowanie modernizacji sieci komputerowej oraz sprzetu
komputerowego;

biezacy nadzor nad funkcjonowaniem zintegrowanego bibliotecznego systemu
komputerowego w BG PW, wspoldzialanie w tym zakresie z jednostkami systemu
biblioteczno-informacyjnego Uczelni;

administrowanie systemami i oprogramowaniem wspomagajacym realizacje zadan
powierzonych komoérkom i jednostkom organizacyjnym BG PW, zapewnianie statego
dostgpu do wydawnictw elektronicznych oraz ushug bibliotecznych i informacyjnych,
a takze komunikacji BG PW z innymi jednostkami Uczelni;

wspolpraca merytoryczna z odpowiednimi jednostkami Uczelni w zakresie
funkcjonowania  zintegrowanego  bibliotecznego  systemu komputerowego
w Srodowisku zintegrowanego systemu zarzadzania Uczelnia;

zapewnienie biezacej archiwizacji danych zarejestrowanych w zintegrowanym
bibliotecznym systemie komputerowym oraz w systemach wspomagajacych
funkcjonowanie BG PW;

sprawowanie nadzoru nad technicznymi warunkami i zasadami tworzenia,
przechowywania i udostepniania kolekcji elektronicznych BG PW;

organizowanie wewnetrznych szkolen i konsultacji dla pracownikéw BG PW
i jednostek systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni w zakresie stosowanego
oprogramowania, przygotowywanie i aktualizacja materialéw szkoleniowych oraz
materialéw instruktazowych dla uzytkownikéw.



§13

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Kontroli Zbioréw nalezy:

D

2)

3)

4)

prowadzenie prac zwiazanych z inwentaryzacja zbiorow BG PW oraz rozliczaniem
stanu ewidencji ilosciowo-wartosciowej zbioréw zgodnie z terminami okre§lonymi
przez Uczelnie;

prowadzenie prac zwigzanych z selekcjg zbioréw BG PW zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i ustaleniami wewnetrznymi dyrektora BG PW oraz koordynowanie tych
dziatan w jednostkach systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni;

wspolpraca z jednostkami systemu biblioteczno-informacyjnego PW i innymi
bibliotekami w zakresie oferowania i przekazywania im materiatow bibliotecznych
wyselekcjonowanych ze zbiordw;

prowadzenie 1 koordynowanie prac zwiazanych =z likwidacja bibliotek
specjalistycznych, nalezacych do systemu biblioteczno-informacyjnego PW oraz
ewidencja depozytow.

§14

Do podstawowego zakresu zadann Oddzialn Opracowania Drukéw Zwartych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowanie  formalne, rzeczowe i techniczne wydawnictw zwartych
zarejestrowanych w zbiorach BG PW oraz w jednostkach systemu biblioteczno-
informacyjnego  Uczelni w powierzonym przez nie zakresie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi dyrektora BG PW;

koordynowanie tworzenia i aktualizacji katalogu centralnego bibliotek PW w zakresie
opracowania zbiorow zwartych, we wspélpracy z bibliotekami krajowymi;

prowadzenie kartotek hasel wzorcowych w zakresie niezbednym dla zachowania

poprawnosci  wyszukiwania formalnego i rzeczowego w katalogu centralnym
bibliotek PW;

sprawowanie nadzoru nad spdjnoscia stosowanych zasad opracowania TZECZOWego,
w tym ich stosowania w katalogu centralnym bibliotek PW oraz do porzadkowania
zbioréw bibliotecznych;

organizowanie i prowadzanie szkoleri z zakresu opracowywania formalnego
irzeczowego zbioréw dla pracownikéw systemu biblioteczno-informacyjnego
Uczelni.

§15

Do podstawowego zakresu zadai Oddzialu Udostepniania i Przechowywania Zbioréw

nalezy:

1Y)
2)

3)

udostepnianie zbioréw bibliotecznych na zasadach przyjetych przez Senat PW;

udzielanie biezacej informacji o zasobach systemu biblioteczno-informacyjnego
Uczelni oraz innych bibliotek, zapewnienie indywidualnej pomocy uzytkownikom
w zaspokajaniu ich potrzeb informacyjnych;

prowadzenie ewidencji uzytkownikow BG PW oraz jednostek systemu biblioteczno-
informacyjnego  Uczelni, w powierzonym przez nie zakresie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi dyrektora BG PW,



4)

5)

6)

7

wspéldzialanie z jednostkami Uczelni w zakresie wymiany informacji o stanie
rozliczen uzytkownika z BG PW;

pobieranie oplat okre$lonych w cenniku, prowadzenie ewidencji pobranych opfat
i przekazywanie opracowanych dowodéw wptat Pelnomocnikowi Kwestora Uczelni:

przechowywanie i zabezpieczanie zbiordw bibliotecznych BG PW, prowadzenie
biezacej kontroli ich stanu zachowania i lokalizacji, opracowanie techniczne
materialow bibliotecznych, wspoidziatanie z innymi komoérkami i jednostkami
BG PW w zakresie rozmieszczenia materialéw bibliotecznych zgodnie z potrzebami
uzytkownikow;

wspoludzial w  gromadzeniu zbioréw bibliotecznych poprzez informowanie
0 poczytnosci poszezeg6lnych pozycji, a takze zglaszanie uwag dotyczacych selekcji
zbiorow;

wspoludzial w prowadzeniu dziatalnosci dydaktycznej i szkoleniowej w zakresie

postugiwania si¢ Zrédlami informacji i funkcjonowania systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni dla studentéw I roku.

§16

Do podstawowych zadan Oddzialu Zbioréw Specjalnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

udostepnianie zbioréw specjalnych na zasadach przyjetych przez Senat PW-,

nadzér nad warunkami przechowywania i zabezpieczania zbioréw specjalnych,
prowadzenie biezacej kontroli ich stanu zachowania i lokalizacji;

planowanie i prowadzenie polityki gromadzenia zbioréw specjalnych, w tym
szczegolnie zbioréw Narodowego Zasobu Bibliotecznego, wynikajacej z przyjetych
zasad gromadzenia zbioréw specjalnych w BG PW;

prowadzenie dzialan w zakresie pozyskiwania i weryfikacji ofert w zakresie
gromadzenia zbioréw specjalnych, wspélpraca z jednostkami systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni w zakresie tworzenia Narodowego Zasobu Bibliotecznego;

ewidencja wplywu zbioréw specjalnych zgodnie z ustalonymi przez dyrektora
BG PW zasadami oraz z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami finansowo-
ksiggowymi, uzgadnianie warto$ci inwentarzowej i ksiegowej  zbiorow
z odpowiednimi jednostkami Uczelni;

opracowanie formalne, rzeczowe i techniczne gromadzonych zbioréw zgodnie
z ustalonymi przez dyrektora BG PW zasadami oraz obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami;

udzielanie informacji o zbiorach specjalnych BG PW oraz innych bibliotek.
Zapewnienie indywidualnej pomocy uzytkownikom w zaspokajaniu ich potrzeb
informacyjnych, prowadzenie dzialalnoéci informacyjnej, dydaktycznej oraz
popularyzacyjnej i wystawienniczej;

pobieranie oplat okreslonych w cenniku, prowadzenie ewidencji pobranych oplat
i przekazywanie opracowanych dowodéw wptat Pelnomocnikowi Kwestora Uczelni.

§17

Do podstawowego zakresu zadan Filii BG PW nalezy:



1)

2)

4)

5)

6)

7

8)

9

10)

11)

udostepnianie zbioréw Filii BG PW na zasadach przyjetych przez Senat PW:

gromadzenie materialow bibliotecznych w ramach przydzielonych $rodkéw
finansowych, zgodnie z zasadami polityki gromadzenia zbioréw BG PW;

prowadzenie dzialan w zakresie pozyskiwania i weryfikacji ofert, oraz realizacji
zamowien za zakup materialéw bibliotecznych, gromadzenie materialow
bibliotecznych otrzymanych w darze oraz prowadzenie wymiany zbioréw z innymi
bibliotekami;

ewidencja wplywu materiatéw bibliotecznych zgodnie z ustalonymi przez dyrektora
BG PW zasadami oraz z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami finansowo-
ksiggowymi, uzgadnianie wartodci inwentarzowej zbiorow =z odpowiednimi
jednostkami administracji centralnej Uczelni;

prowadzenie inwentaryzacji i selekcji zbioréw, przy wspélpracy Oddzialu Kontroli
Zbioréw, zgodnie z ustalonymi przez dyrektora BG PW zasadami oraz
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i terminami okreslonymi przez Uczelnig;

opracowanie formalne, rzeczowe i techniczne materiatéw bibliotecznych zgodnie
z ustalonymi przez dyrektora BG PW zasadami oraz obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami;

przechowywanie i zabezpieczanie zbioréw bibliotecznych, biezace kontrolowanie
stanu ich zachowania i lokalizacji;

pobieranie oplat okreSlonych w cenniku. Prowadzenie ewidencji pobranych optat
i rozliczania pozyskanych §rodkoéw z Pelnomocnikiem Kwestora Uczelni;

udzielanie informacji o zasobach systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni oraz
innych bibliotek; zapewnienie indywidualnej pomocy uzytkownikom w zaspokajaniu
ich potrzeb informacyjnych;

prowadzenie dzialalno$ci dydaktycznej i szkoleniowej, w zakresie postugiwania sie

zrodlami informacji i funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni
dla studentow I roku;

realizacja zadan zwiazanych z zabezpieczeniem mienia Filii BG.

§18

Do podstawowego zakresu zadann Punktu Bibliotecznego naleza zadania okreslone w §17
z pominigeiem pkt. 2 — 6 oraz 10-11. Do zadan Punktu Bibliotecznego nalezy takze:

1)

2)

aktywna wspolpraca z wilasciwymi komérkami BG PW (Oddzial Gromadzenia,
Oddziat Czasopism, Filie BG, Oddzialu Udostepniania i Przechowywania Zbiorow)
w gromadzeniu 1 selekcji materialéw bibliotecznych udostepnianych w Punkcie
Bibliotecznym:;

realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem mienia Punktu Bibliotecznego BG.

§19

Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Administracji nalezy:

1) obstuga sekretariatu dyrektora BG PW i jego zastepcow, w tym:

a) prowadzenie  ewidencji  korespondencji  (przychodzacej i wychodzacej)

1 przygotowywanie projektow pism w zakresie powierzonym przez dyrektora BG PW,



3)

4)

b)
©)

przechowywanie i przekazywanie do Archiwum Uczelni dokumentéw BG PW,

obstuga interesantéw i prowadzenie kalendarza spraw biezacych;

obstuga spraw kadrowych, w tym:

a)

b)

c)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, w zakresie uzgodnionym z Biurem Spraw
Osobowych Uczelni,

monitorowanie poprawnosci ewidencji czasu pracy pracownikow, sporzadzanie
zbiorczych zestawien i list obecnoéci oraz archiwizowanie tworzonej dokumentacji,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci takich jak:
urlopy szkolne, zwolnienia lekarskie, wyjazdy shizbowe, pracownikéw BG PW
zgodnie z wymogami okre$lonymi w Uczelni;

obstuga rachunkowo-ksiggowa, w tym:

a)
b)

c)

d)

g)
h)
1)
i),

k)

prowadzenie biezacej kontroli stanu finanséw biblioteki,
wspoludzial w opracowaniu rocznych planéw finansowych biblioteki,

wspolpraca z Kwesturg Uczelni w zakresie prawidlowosci gospodarki srodkami
finansowymi, ewidencji rozliczen kosztow, skladnikéw majatkowych itp., uzgodnien
w zakresie obiegu dokumentacji finansowe;j,

zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji finansowej BG PW,

przyjmowanie i sprawdzanie dokumentacji dotyczacej ewidencji wyposazenia
1 materialow bibliotecznych,

sporzadzanie okresowych sprawozdan przewidzianych obowiazujacymi przepisami
1potrzebami wewnetrznymi (sprawozdania dla GUS, Ministerstwa Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego oraz innych organéw),

sporzadzanie dokumentéw stanowiacych dla Dzialu Plac Uczelni podstawe do
wyplaty dodatkowych wynagrodzen dla pracownikéw biblioteki,

wspoOlpraca z jednostkami organizacyjnymi BG PW w zakresie gospodarki
finansowej,

prowadzenie ksiegowosci dochodéw wlasnych i biezaca ich kontrola,

akceptacja wszystkich dokumentéw finansowych dotyczacych dzialalnosci finansowej
biblioteki,

monitorowanie na biezaco przepiséw z zakresu gospodarki finansowej i sprawowanie
nadzoru w bibliotece nad ich przestrzeganiem:;

obstuga zaméwien publicznych, w tym:

a)

b)

c)

d)

monitorowanie i weryfikowanie planéw BG PW zakupu towaréw iuslug oraz
realizacji inwestycji pod katem stosowania procedur zaméwien publicznych,

przygotowywanie procedur przetargowych i dokumentacji dla zakupu towar6w i ustug
oraz realizacji inwestycji w trybie zamowien publicznych w zakresie upowaznienia
dyrektora BG PW,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie przygotowywania
1 monitorowania procedur zaméwien publicznych realizowanych w BG PW,

przechowywanie dokumentacji przeprowadzanych przetargdw;

5) obstuga celna, w tym:



0)

7)

c)

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zglaszania materialéw
bibliotecznych do odprawy celnej oraz przechowywania dokumentéw SAD,

wspolpraca z pelnomocnikiem kwestora w zakresie operacji finansowych
podejmowanych podczas zglaszania materiatéw bibliotecznych do odprawy celnej,

opracowanie dokumentéw przyjetych do oclenia zgodnie z wymogami Urzedu
Celnego, we wspdlpracy z agencja celna;

obstuga administracyjno-techniczna, w tym:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

prowadzenie dzialan w zakresie pozyskiwania ofert i realizacji zaméwier na zakup
materialow nietrwatych i $rodkow trwatych,

przyjmowanie zgloszen od pracownikéw BG PW, zglaszanie awarii i uszkodzen
odpowiednim stuzbom technicznym Uczelni;

prowadzenie biezacych i okresowych przegladéw stanu pomieszczen oraz istniejacych
w nich instalacji wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych
remontow, usuwanie i naprawa drobnych usterek oraz biezaca konserwacja urzadzen
i wyposazenia,

prowadzenie ewidencji mienia (prowadzenie ksiag inwentarzowych, znakowanie
inwentarza, prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia),

biezaca obstuga systemu zabezpieczenia pomieszczer przed wlamaniem,

tadowanie kart do kserografow i prowadzenie ewidencji ich wydawania;

Obstuga reprograficzna, w tym:

a)

b)

d)

wyszukiwanie i przygotowanie oryginaléw do kopiowania, wykonywanie prac
reprograficznych zgodnie ze zleceniem (odbitka reprograficzna, skan) ze zbiorow
BG PW lub z materialéw dostarczonych,

wykonywanie ushig reprograficznych odplatnie, wystawianie dokumentow
finansowych za uslugi wykonane na zlecenie, pobieranie optat okreslonych w cenniku,
prowadzenie ewidencji pobranych oplat i przekazanie opracowanych dowodéw wplat
Pelnomocnikowi Kwestora Uczelni,

obrobka techniczna wykonanych kopii (bindowanie, nagrywanie kopii cyfrowych na
nosniki zewnetrzne),

wlasciwe zabezpieczenie i ochrona powierzonych urzadzen, nadzor nad realizacjg
umow serwisowych zwiazanych z ich konserwacja.
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