REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI I WYDAWNICTW FILII AWF
W BIALEJ PODLASKIEJ

Postanowienia ogolne

§ 1

1. Biblioteka Filit AWF w Bialej Podlaskiej, zwana dalej Biblioteka, jest specjalistyczna
jednostka organizacyjna Filii, stuzaca potrzebom nauki 1 ksztalcenia, dziatajaca na
podstawie:

1) Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz.
U. 2018 poz. 1668 z po6zn. zm.).

2) Ustawy z dnmia 3 lLipca 2018 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo o
szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz.U. 2018 poz. 1669 z p6zn. zm.).

3) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. 1997 nr 85 poz. 539 z
pozn. zm. Dz.U. 2019 poz. 1479).

4) Stosownych rozporzadzen Ministra Edukacji 1 Nauki.

5) Statutu Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie,
uchwalonego przez Senat Uczelni w dniu 30 kwietnia 2019 § 43.

6) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu Udostepniania
Zbiorow 1 Korzystania z Ustug Biblioteki Filit AWF w Biale) Podlaskie.

2. Biblioteka peilni funkcje ogoélnodostepne) biblioteki naukowej) 1 jest ogniwem
ogolnokrajowe] sieci bibliotecznej oraz ogdlnokrajowe] siect dokumentacji 1
informacji naukowej. Biblioteka Filii wraz z Biblioteka Glowna im. Jedrzeja
Sniadeckiego w Warszawie tworzy jednolity system biblioteczno-informacyjny AWF
Warszawa. Organizacyjnie podlega Prorektorowi ds. Filii.

3. Dane osobowe uzytkownikéw gromadzone 1 przechowywane przez Biblioteke
podlegaja ochronie zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osOb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne

rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016 r.), zwanego
,RODO”,

4. Zasady Kkorzystania ze zbiorow elektronicznych okreslajg warunki licencji oraz
odregbne przepisy wewnetrzne.

Z.adania Biblioteki

§ 2

Biblioteka prowadzi dzialalno$¢ informacyjna, ustugowa, dydaktyczng 1 naukowg. Zapewnia

realizacje okreslonych w statucie Uczeln1 zadan na rzecz wilasnego srodowiska oraz stuzy
wszystkim zainteresowanym uzytkownikom.

Do szczegotowych zadan Biblioteki nalezy:

1. Gromadzenie 1 uzupeinianie zbiorow.
2. Opracowywanie 1 klasyfikowanie zbiorow.
3. Przechowywanie 1 konserwacja zbiorow.



Udostepnianie zbiorow 1 zrédet informacji na miejscu 1 na zewnatrz.
Prowadzenie katalogu ksiazek 1 czasopism w systemie bibliotecznym.
Okresowa kontrola ksiggozbioru (skontrum).

Realizacja wypozyczen miedzybibliotecznych.
. Dokumentowanie dorobku naukowego - Bibliografia Publikacji Pracownikow.

Opracowywanie 1 wprowadzanie publikacji pracownikOw do sukcesywnie
modernizowane)] bazy.

10. State analizowanie zmieniajacych si¢ przepiséw prawnych.

11. Werytikacja 1 uzupeinianie danych oraz aktualizowanie punktacii.

12. Analiza, wykazy 1 rankingi publikacji pracownikow.

13. Selektywny wybor publikacyi do klasyfikowania 1 wprowadzenia do autorskiej bazy -
Bibliogratia zawartosci wybranych wydawnictw gromadzonych w Bibliotece

14. Prowadzenie elektronicznego katalogu prac magisterskich i doktorskich - Bibliografia
Prac Magisterskich 1 Bibliografia Prac Doktorskich.

15. Prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej 1 informacyjno-bibliograficzne;.

16. Wspoipraca z pokrewnymi instytucjami krajowymi 1 zagranicznymi.

17. Prowadzenie miedzybiblioteczne) wymiany publikacii.

18. Przeprowadzanie grupowych 1 indywidualnych szkolen z efektywnego wyszukiwania
informacji 1 obstugi narzedzi wyszukiwawczych.

19. Promocja dziatan Biblioteki w srodowisku uczelnianym 1 lokalnym, m.in. poprzez
istnienie w  mediach spotecznosciowych (prowadzenie profilu Biblioteki na
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Facebooku).

20. Prowadzenie statystyk dla celow sprawozdawczych oraz oceny potrzeb
uzytkownikow.

21. Modernizacja form 1 metod pracy w celu doskonalenia 1 rozwijania oferowanych
ustug.

22. Wspolpraca 1 koordynacja dziatan z Biblioteka Glowna w Warszawie.
23. Dziatalnos¢ wydawnicza (Wydawnictwa Filii)

Struktura organizacyjna Biblioteki

§3
W skiad Biblioteki wchodzg nastepujace Oddziaty:

1. Oddziat Gromadzenia 1 Opracowywania Zbioroéw
2. Oddziat Informacji Naukowej

3. Oddziat Udostepniania Zbiorow (Czytelnia, Wypozyczalnia Miejscowa 1
Migdzybiblioteczna, Magazyn Zbiorow)
4. Wydawnictwa Filii

Zadania Oddziatow:

Oddzial Gromadzenia 1 Opracowania Zbiorow

1) monitorowanie rynku wydawniczego,

2) zamoOwienia 1 zakup literatury naukowej 1 dydaktycznej we wspolpracy z kadra
naukowa, zgodnie z profilem ksztalcenia Uczelni,

3) sporzadzanie wnioskow o zakup zbiorow,

4) ewidencja wplywow 1 ubytkow ( kupno, dary, wymiana),



)
0)
7)
8)
9)

prowadzenie wymiany wydawnictw uczelnianych,

prowadzenie ksiag inwentarzowych zbiorow,

prowadzenie dokumentacji finansowe) - wartos¢ ksiggozbioru bibliotecznego,
opracowanie formalne 1 rzeczowe zbiorow wplywajacych do Biblioteki,
opracowywanie techniczne nabytkow (etykiety RFID, kody kreskowe)

10) prowadzenie komputerowych katalogéw bibliotecznych,
11)standaryzacja rekordéw bibliograficznych w katalogu bibliotecznym (skany okladek,

dostep elektroniczny),

12)meliorowanie rekordow bibliograficznych w katalogu bibliotecznym,
13)selekcja 1 skontrum ksiegozbioru Biblioteki,

14) przygotowywanie danych do rocznych sprawozdan.

Oddzial Informacj1 Naukowe]

1)
2)

3)
4)

)

0)

opracowywanie komputerowej bazy danych na podstawie wiasnych zbiorow —
Bibliografia zawartosci wybranych wydawnictw gromadzonych w Bibliotece,

opracowywanie komputerowe] bazy prac magisterskich - Bibliografia Prac
Magisterskich,

obstuga informacyjna uzytkownikow,

dostarczanie uzytkownikowi selektywnej informacji tematycznej w oparciu o dostepne
bazy danych, polskie 1 zagraniczne.

udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych,
faktograficznych, bibliometrycznych,

prowadzenie dziatalnosci dydaktyczne), w zakresie umiejetnosci korzystania z

krajowych 1 zagranicznych baz danych oraz narzedzi wyszukiwawczych.

Oddzial Udostepniania Zbiorow

Czytelnia

1)

2)
3)

4)

)

6)
7)

8)

kodowanie zbioréow przekazanych przez Oddzial Gromadzenia 1 Opracowania
Zb1orow,

udostgpnianie na miejscu materialdow bibliotecznych (wolny dostep do ksiegozbioru),
udzielanie czytelnikom informacji 1 porad biblioteczno-bibliograficznych, dotyczacych
sposobu korzystania z ksiggozbioru, katalogow, baz danych tworzonych przez
Bibliotek¢ oraz polskich 1 zagranicznych baz ogoélnodostepnych peitnotekstowych 1
bibliograficznych oraz narzedz1 wyszukiwawczych,

aktualizowanie ksiegozbioru Czytelni poprzez biezace zapoznawanie si¢ z nowosciami
wydawniczymi oraz ich wybor poprzez analizowanie programu dydaktycznego
studidow w celu zabezpieczenia literatury obowigzkowe],

opracowywanie wydawnictw wplywajacych do Czytelni oraz prowadzenie katalogu
ksiegozbioru 1 kartoteki akcesji,

przygotowywanie 1 przekazywanie zbiorOw do oprawy 1 naprawy introligatorskiej,
wspoOipraca z innymi dziatami Biblioteki w zakresie gromadzenia 1 udostepniania
zbilorow oraz informacyjne) dziatalnosci Biblioteki,

sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Czytelni.

Wypozyczalnia Miejscowa 1 Miedzybiblioteczna oraz Magazyn Biblioteczny

1)

prowadzenie ewidencji czytelnikdw 1 wypozyczen wg obowigzujacych przepisow,



kontrola kont czytelniczych, prolongata wypozyczonych zbiorow,
2) sporzadzanie protokoldow ubytkow ksiazek zaczytanych, niezwroconych 1
zaginionych (we wspolpracy z Oddzialem Gromadzenia 1 Opracowania Zbiorow),

3) obshuga informacyjna uzytkownikow w zakresie korzystania z komputerowego
katalogu Biblioteki,

4) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,
5) prowadzenie Magazynu Bibliotecznego,

6) kontrola prawidtowego dziatania systemu regalow magazynowych 1 zgtaszanie do
serwisowania lub konserwacji,

7) udziat w skontrum Biblioteki,
8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosct Wypozyczalni.

Wydawnictwa Filu

1) wydawanie kwartalnika ,,Polish Journal of Sport and Tourism”, poswigconego

problemom sportu 1 turystyki w aspekcie nauk przyrodniczych 1 medycznych,
2) wydawanie publikacj1 zwartych.

Zarzadzanie Biblioteka

§ 4

. Biblioteka kieruje 1 zarzadza Kierownik Biblioteki, ktéry jest bezposrednim
przetozonym pracownikow.

Z.adania kierownika:

1) kierowanie, kontrola 1 koordynacja dziatalnosci Biblioteki,

2) planowanie 1 organizacja pracy oddziatow,

3) prowadzenie polityki gromadzenia zbiorow,

4) prowadzenie polityki kadrowe;,

5) opracowywanie zakresu obowiazkow 1 podziatu czynnosci pracownikow,

6) dbatos¢ o rozwdj 1 doskonalenie kwalifikacji kadry biblioteczne;,

7) wnioskowanie do wladz Uczelni w kwestiach zatrudnienia, awansowania, nagradzania
pracownikow,

8) nadzor nad sprawami administracyjno-gospodarczymi,

9) wlasciwe gospodarowanie przydzielonym Bibliotece budzetem,

10) odpowiedzialnos¢ za mienie Biblioteki,

11) zabezpieczenie poprawnego dzialania systemu bibliotecznego Sowa 1 bibliograticzno-
bibliometrycznego systemu Expertus poprzez staly nadzor 1 wspotprace z dostawcami
programow,

12) opracowywanie dokumentacji 1 instrukcji uzytkowych obu systemow,

13) nadz6ér nad zabezpieczeniem poprawnego dziatania systemu identyfikacji, kontroli 1
zabezpieczenia zbiorow — Rfid firmy Arfido,

14) nadzoér nad polisami serwisowymi systemow: Sowa 1 Expertus,

15) Scista wspolpraca z informatykami, dbajacymi o poprawne dzialanie sieci
Internetowe],

16) prowadzenie sprawozdawczoscl,



17) opracowywanie regulamindw 1 instrukcji bibliotecznych,
18) administrowanie strony internetowej Biblioteki (nowosci, aktualizacje, informace,
ogloszenia),

19) nadz6ér nad zagadnieniami dotyczacymi ochrony wiasnosci intelektualne) 1
przetwarzania danych osobowych,

20) wspolpraca 1 koordynacja dzialan z Biblioteka Giowna w Warszawie,
21) cztonkostwo 1 udziat w posiedzeniach Rady Biblioteczne,

22) dbatos¢ o pozytywna atmosfere 1 wspotprace w zespole.

2. Kierownik jest odpowiedzialny przed Prorektorem ds. Filu1 za dziatalnos¢
Biblioteki.

Postanowienia koncowe

§5

1. Regulamin Udostepniania Zbioréw 1 Korzystania z Ustug Biblioteki Filui AWF
(Czytelni, Osrodka Informacji Naukowej, Wypozyczalni) ustala Kierownik Biblioteki.

2. Uwagi 1 wnioski dotyczace dzialalnosci Biblioteki mozna zglasza¢ do kierownika
bezposrednio, listownie lub poczta elektroniczng.

3. Korzystanie ze zbioroOw Biblioteki jest bezptatne.

4. Regulamin Organizacyjny Biblioteki 1 Wydawnictw Filiit AWF w Bialej Podlaskie)
obowiazuje z dniem zatwierdzenia przez Prorektora ds. Filii.

5. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacy)ny
Biblioteki Wydzialu Wychowania Fizycznego 1 Sportu w Biatej Podlaskie;.

Kierownik Biblioteki: Zatwietrdzit:

KIEROWNIK
BIBLIOTEKI | WYDAWNICTW FILIl AWT
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Biala Podlaska, dnia 12 kwietnia 2021 r.



