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Zarządzenie wewnętrzne




w sprawie "Ramowego regulaminu służby wewnętrznej Biblioteki Głównej Politechniki Krakowskiej”.




Zgodnie z uchwałą Senackiej Komisji Bibliotecznej z dnia 14 grudnia 1966 r. wprowadza się "Ramowy regulamin służby wewnętrznej Biblioteki Głównej Politechniki Krakowskiej” z dniem 2 stycznia 1967 r.

Ramowy regulamin obejmuje organizacyjny podział kompetencji poszczególnych jednostek organizacyjnych Biblioteki Głównej oraz poszczególnych stanowisk funkcyjnych i stanowisk pracy według stanu aktualnego /na 1.XII.66/ z równoczesnym uwzględnieniem przewidywanej i zakładanej dynamiki rozwojowej w perspektywie najbliższego 10-lecia dokładnie do r. 1975.

Regulamin jest podstawą organizacyjnego podziału pracy poszczególnych jednostek organizacyjnych, który w ramach swych kompetencji realizuje kierownik danej jednostki.

Regulamin jest również ramową podstawą organizacji szkolenia pracowników nowych wprowadzanych do danej jednostki jak również bibliotekarzy i praktykantów przychodzących z zewnątrz. Za przestrzeganie i realizację ramowego regulaminu odpowiadają kierownicy poszczególnych jednostek organizacyjnych Biblioteki Głównej.

Regulamin będzie modyfikowany w miarę przydziału nowych etatów oraz w miarę zmiany /technizacji/ technologii bibliotekarskiej i warunków lokalowych.

Proszę kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych o składanie wszelkich uwag odnośnie regulaminu i projektów ewentualnych usprawnień w terminie do 1 kwietnia 1967 r.




Kraków 15.XII.66 r.
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RAMOWY REGULAMIN SŁUŻBY WEWNĘTRZNEJ

BIBLIOTEKI GŁÓWNEJ POLITECHNIKI KRAKOWSKIEJ

/Podział i zakres obowiązków służbowych poszczególnych stanowisk pracy według stanu na 1 stycznia 1967 r./
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A. Zadania Biblioteki Głównej

Do zadań Biblioteki Głównej Politechniki Krakowskiej jako ogólnouczelnianego zakładu o zadaniach naukowych, dydaktycznych i usługowych oraz jako publicznej biblioteki naukowej należy:

1. organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej szkoły -przez odpowiedni dobór, fachowe opracowanie i udostępnianie zbiorów oraz przez prace bibliograficzne i dokumentacyjne, umożliwiające jak najszersze wykorzystanie księgozbiorów biblioteki,

2. koordynowanie działalności bibliotek zakładowych w zakresie gromadzenia zbiorów bibliotecznych szkoły wyższej,

3. przysposabianie młodzieży studiującej do umiejętności korzystania zbiorów i pomocy naukowych, niezbędnej do rozwijania samodzielnej pracy naukowej,

4. prowadzenie samodzielnie lub we współpracy z innymi bibliotekami prac naukowo-badawczych w zakresie bibliotekoznawstwa, bibliografii, nauki o książce, dokumentacji zbiorów własnych oraz prac edytorskich w szczególności dotyczących tekstów i źródeł zawartych w księgozbiorze biblioteki,

5. współpraca z placówkami badawczymi, ośrodkami dokumentacji i innymi instytucjami w dziedzinie specjalności szkoły wyższej - służąca rozwojowi badań naukowych i zastosowaniu wiedzy do potrzeb praktyki, postępu technicznego itp.,

6, nadzór w zakresie organizacji i ogólnych zasad korzystania ze zbiorów nad bibliotekami zakładowymi szkoły wyższej, 

7. kształcenie i doskonalenie zawodowe pracowników sieci bibliotek szkoły wyższej.

B. Struktura Biblioteki Głównej

Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki Głównej obejmuje następujące jednostki organizacyjne:

1. Samodzielna Sekcja Administracyjna

2. Oddział Gromadzenia i Uzupełniania Zbiorów

3. Oddział Opracowania, Magazynów i Konserwacji Zbiorów

a/ Sekcja Opracowania Druków Zwartych i Zbiorów Specjalnych b/ Sekcja Magazynów i Konserwacji Zbiorów

4. Oddział Udostępniania a/ Sekcja czytelń

b/ Sekcja wypożyczania

5. Oddział Informacji Naukowej

a/ Sekcja informacji b/ Sekcja dokumentacji

6. Samodzielna Sekcja Czasopism i Wydawnictw Zbiorowych

7. Pracownia reprograficzna

8, Pracownia Konserwatorska

9. Biblioteka DS "Nowinki"

C. Dyrektor Biblioteki Głównej

1. Biblioteką Główną uczelni kieruje dyrektor, który odpowiada przed rektorem za jej rozwój i działalność i jest jej przedstawicielem na zewnątrz.

2. Do obowiązków dyrektora Biblioteki Głównej należy w szczególności:

a/ opracowywanie szczegółowego planu i rozkładu zajęć Biblioteki oraz sprawozdań z jej działalności;

b/ kontrola wykonania planu usługowego i naukowego biblioteki;

c/ inicjowanie i prowadzenie prac naukowo-badawczych w ramach bibliotek;

d/ inicjowanie i rozwijanie form pracy dydaktycznej biblioteki;

e/ prowadzenie polityki gromadzenia zbiorów bibliotecznych i ich organizowanie oraz czuwanie nad należytym w tym względzie zaspokajaniem naukowych i dydaktycznych potrzeb całej szkoły;

f/ zabezpieczenie mienia Biblioteki Głównej;

g/ fachowy nadzór nad siecią bibliotek zakładowych w zakresie spraw organizacyjnych, ogólnych zasad korzystania ze zbiorów, unifikacji techniki bibliotecznej oraz obsady personalnej tych bibliotek;

h/ współpraca z Senacką Komisją Biblioteczną jako organem doradczym i opiniodawczym w sprawach sieci bibliotecznej uczelni.

3. Zastępcą dyrektora Biblioteki Głównej jest wicedyrektor.

4, Zakres obowiązków wicedyrektora ustala prorektor do spraw nauki na wniosek i w porozumieniu z dyrektorem Biblioteki Głównej.

D. Poszczególne jednostki organizacyjne Biblioteki Głównej

I. Samodzielna Sekcja Administracyjna

Samodzielna Sekcja Administracyjna Biblioteki Głównej zaspokaja bezpośrednie potrzeby ogólno-organizacyjne, administracyjne, gospodarcze i finansowo-budżetowe biblioteki jako całości i jej jednostek organizacyjnych w ramach zadań naukowych, dydaktycznych i usługowych wyznaczonych w jej strukturze organizacyjnej i w odpowiednich zarządzeniach Ministra Szkolnictwa Wyższego.

Szczegółowy zakres czynności:

1. Kierownik Sekcji /1 etat/:

a/ ustala podział czynności między podległych pracowników, kieruje pracami Sekcji i odpowiada za całokształt jej działalności przed dyrektorem Biblioteki Głównej;

b/ koordynuje sprawy administracyjne poszczególnych jednostek organizacyjnych Biblioteki;

c/ wykonuje z ramienia dyrekcji bezpośrednią opiekę nad majątkiem rzeczowym Biblioteki /poza księgozbiorem/, czuwa nad jego właściwą ochroną /m.in. przeciwpożarową/, stanem wyposażenia oraz czystością i estetyką pomieszczeń;

d/ prowadzi planowanie i sprawozdawczość Sekcji;

e/ prowadzi sekretariat Biblioteki i jej rejestraturę akt;

f/ prowadzi ewidencję dyscypliny pracy całej Biblioteki;

g/ kieruje personelem obsługi;

h/ wykonuje inne czynności zlecone przez dyrektora Biblioteki Głównej.

2. Ekonomista I /brak etatu/

a/ opracowuje technicznie zbiorcze plany prac bibliotecznych oraz preliminarze dochodów i wydatków w zakresie Biblioteki jako całości;

b/ prowadzi zbiorczą sprawozdawczość i statystykę Biblioteki jako całości;

c/ opracowuje wszystkie zamówienia dotyczące zaopatrzenia całej Biblioteki, czuwa nad ich realizacją i bezpośrednio przekazuje otrzymane materiały i urządzenia do użytkowania poszczególnym jednostkom organizacyjnym Biblioteki;

d/ prowadzi podręczny magazyn materiałowy Biblioteki;

e/ zaopatruje w druki biblioteczne poszczególne biblioteki zakładowe;

f/ prowadzi bieżącą ewidencję materiałową, inwentarzową i finansowo-budżetową Biblioteki;

g/ wykonuje inne czynności zlecone przez kierownika Sekcji.

3. Ekonomista II /brak etatu/

a/ przyjmuje, sprawdza merytorycznie i rejestruje zamówienia na usługi reprograficzne oraz przekazuje je do realizacji Pracowni Reprograficznej;

b/ sporządza kalkulację finansową wykonanych zamówień i wystawia rachunki za płatne usługi reprograficzne oraz prowadzi księgę rachunków;

c/ przyjmuje wpłaty i wystawia pokwitowania odbioru należności za wykonane usługi;

d/ przekazuje otrzymaną gotówkę do kasy kwestury;

e/ odbiera z Pracowni Reprograficznej i wydaje użytkownikom zrealizowane zamówienia usług reprograficznych;

f/ prowadzi statystykę, korespondencję i akta dotyczące działalności Pracowni Reprograficznej;

g/ zastępuje w wypadku absencji Ekonomistę I.

4. Maszynistka /I etat/

a/ sporządza maszynopisy dokumentów wysyłanych z Biblioteki; b/ wykonuje maszynopisy pism wewnętrznych i dokumentów administracyjnych poszczególnych jednostek organizacyjnych Biblioteki oraz Senackiej Komisji Bibliotecznej;

c/ pomaga w pakowaniu i ekspedycji pism i przesyłek /w ramach wymiany, w ramach wypożyczeń międzybibliotecznych itp./ d/ wykonuje inne czynności zlecone przez kierownika Sekcji.

5. Pracownicy obsługi:

a/ goniec /I etat/

- przynosi i roznosi korespondencję na terenie Biblioteki i Uczelni,

- przywozi i ekspediuje pisma i przesyłki biblioteczne, - przygotowuje pocztę do ekspedycji /pakuje, wiąże, stempluje, wpisuje do ksiąg zdawczo-odbiorczych itp./,

- wykonuje inne czynności zlecone przez kierownika Sekcji b/ 4 szatniarki

2 szatniarki - całodzienna obsługa szatni w budynku Biblioteki Głównej,

2 szatniarki - całodzienna obsługa szatni w Pawilonie bibliotecznym.

c/ 5 sprzątaczek:

utrzymanie czystości w pomieszczeniach bibliotecznych wg ustalonej rejonizacji /budynek + pawilon/.

II. Oddział Gromadzenia i Uzupełniania Zbiorów

Do zadań Oddziału należy bieżące i planowe gromadzenie oraz uzupełnianie księgozbioru oraz wszelkich materiałów dokumentacyjnych /oprócz czasopism, wydawnictw zbiorowych i kart dokumentacyjnych/ dla potrzeb naukowych i dydaktycznych Uczelni drogą kupna, wymiany i darów. Oddział zbiera dezyderaty i prowadzi kartotekę gromadzenia jako bieżącą dokumentację potrzeb, zamówień i nabytków. Do zadań Oddziału należy także bieżąca selekcja starego księgozbioru oraz stemplowanie /znakowanie/ własnościowe wszystkich nabytków. Oddział prowadzi rejestr przybytków z równoległą statystyką gromadzenia.

1. Kierownik oddziału /0,5 etatu/

a/ kieruje pracą Oddziału /koordynacja i aktualny podział czynności/;

b/ prowadzi planowanie i sprawozdawczość działalności Oddziału c/ zbiera i opracowuje dezyderaty nabytków, przegląda źródła informacyjne i ustala bieżący szczegółowy plan realizacji gromadzenia i uzupełniania zbiorów;

d/ prowadzi ogólną korespondencję Oddziału /zamówienia, reklamacje itp./;

e/ odbiera, sprawdza wstępnie i klasyfikuje nabytki do poszczególnych zbiorów podręcznych;

f/ prowadzi referat importu wydawnictw zagranicznych /w zastępstwie zob. 3. Referent zakupu wydawnictw zagranicznych/;

g/ prowadzi księgozbiór podręczny Oddziału /Wydawnictwa informacyjne, Katalogi itp./.

2. Referent zakupu wydawnictw krajowych /1 etat/

a/ zbiera, sprawdza i ustala dezyderaty nabytków krajowych /"Dezyderaty nabytków krajowych" w kartotece gromadzenia/;

b/ zamawia i dokonuje zakupu wydawnictw;

c/ sprawdza otrzymane nabytki z rachunkami i sporządza karty katalogowe wpływów;

d/ prowadzi rejestr przybytków zgodnie z normą PN/N-09005-52 z równoległą statystyką i wpisuje nr rejestru do każdego wydawnictwa na odwrociu karty tytułowej;

e/ przeprowadza znakowanie /stemplowanie/ własności nabytków /za pośrednictwem magazynierów/;

f/ przekazuje nabytki za pokwitowaniem do Oddziału Opracowania /lub ewent. Sekcji czasopism/;

g/ włącza karty katalogowe na zakupione wydawnictwa do kartoteki gromadzenia.

3. Referent zakupu wydawnictw zagranicznych /0,5 etatu/

/ brak etatu zob. Kierownik oddziału 1 f. / 

a/ zbiera, sprawdza i ustala dezyderaty zakupu wydawnictw zagranicznych /"Import"-dezyderaty w kartotece gromadzenia/;

b/ zamawia na specjalnych fiszkach, sprowadza lub bezpośrednio zakupuje wydawnictwa z ORWN PAN i z księgarni i przeprowadza korespondencję w tym zakresie;

dalsze czynności jak: Referent zakupu wydawnictw krajowych:

c - g .

4. Referent wymiany, darów, dubletów i druków zbędnych /selekcji księgozbioru/

/I etat/

a/ przyjmuje, ewidencjonuje i gospodaruje wydawnictwami Uczelni przeznaczonymi na wymianę;

b/ nawiązuje kontakty wymienne i rozsyła wydawnictwa Uczelni jako egzemplarze wymienne lub wysyłane w darze;

c/ otrzymuje wydawnictwa jako dar lub w ramach wymiany, sprawdza je z dowodami wpływu i wysyła potwierdzenia odbioru;

d/ prowadzi rejestr przybytków i kartotekę wymiany według adresatów;

e/ sporządza karty katalogowe wpływów i włącza je do kartoteki gromadzenia;

f/ przeprowadza znakowanie własnościowe nabytków /za pośrednictwem magazynierów/;

g/ przekazuje otrzymane nabytki za pokwitowaniem do Oddziału Opracowania /ewent. do Sekcji Czasopism/;

h/ prowadzi dorywczo selekcję księgozbioru i kartotekę dubletów oraz druków zbędnych.

III. Oddział Opracowania, Magazynów i Konserwacji Zbiorów.

Do zadań Oddziału należy klasyfikacja, katalogowanie alfabetyczne i rzeczowe nabytych druków zwartych i zbiorów specjalnych, wpis tych nabytków do inwentarza, ich oznakowanie /nalepki sygnaturowe/ i przekazanie na półkę do magazynu lub zbiorów podręcznych. Poza tym do zadań Oddziału należy skopiowanie odpowiedniej ilości kart katalogowych, włączenie ich do katalogów publicznych i służbowych i stała melioracja tych katalogów. Poza tym należy -prowadzenie i piecza nad magazynami, przygotowanie, przekazanie do oprawy i odbiór z introligatorni oprawionych książek.

Szczegółowy zakres czynności:

1. Kierownik Oddziału /I etat/

a/ ogólne kierownictwo i koordynacja działalności całego oddziału;

b/ prowadzenie planowania i sprawozdawczości oddziału;

c/ odbiór nowych nabytków z oddziału gromadzenia oraz przekazanie ich do opracowania;

d/ instruktaż, bieżąca kontrola w toku opracowania i bieżąca korekta katalogowania;

e/ bieżąca korekta kopiowania kart katalogowych i ich segregacja do poszczególnych katalogów;

f/ ogólna piecza nad powierzonym oddziałowi mieniem i księgozbiorem /w toku opracowania i w magazynach/;

g/ prowadzenie biblioteki podręcznej Oddziału;

h/ ewent. w razie potrzeby dorywcze zastępstwo w unieruchomionych przez absencję referatach /np. klasyfikacja, włączanie kart do katalogu, katalogowanie itp./;

2. Sekcja opracowania druków zwartych i zbiorów specjalnych

a/ Kierownik sekcji opracowania /0,2 etatu/

- kierownictwo i koordynacja działalności Sekcji;

- prowadzenie planowania i sprawozdawczości Sekcji;

- instruktaż i kontrola toku pracy w Sekcji;

- prowadzenie jednego referatu Sekcji /Zob.III b/ Referat klasyfikacji ...itd./

b/ Referat klasyfikacji i katalogu rzeczowego /0,8 etatu/

- klasyfikowanie nabytków wpływających do Oddziału Opracowania według Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej i wpisywanie symbolów UKD do książki;

- przygotowanie i bieżące włączanie skompletowanych kart do katalogu rzeczowego publicznego /dziesiętnego/;

- bieżąca melioracja katalogu rzeczowego publicznego /dziesiętnego/.

c/ Referat katalogowania /3 etaty/

Katalogujący /2 etaty/

- katalogowanie nabytków bieżących w różnych językach /tj.wykonanie zgodnie z obowiązującymi przepisami karty głównej do katalogu alfabetycznego z odsyłaczami plus skróconej karty do katalogu rzeczowego-dziesiętnego /według uchwały Komisji d/s Bibliotek Rady Głównej Szkolnictwa Wyższego z maja 1955 r.

                  5 wol./1 godz. na 1 osobę katalogującego / przynajmniej

30 wol./dziennie, a 600 wol./miesięcznie na osobę Podstawa: Pismo MSzW z 23.XI.55 nr ZT Va-11/18/55

- Kopistka /1 etat/ Sporządzanie kopii kart katalogowych w różnych językach dla bieżących nabytków w ilości potrzebnej do wszystkich katalogów publicznych i służbowych Biblioteki Głównej. Według uchwały Komisji d/s Bibliotek Rady Głównej Szkolnictwa Wyższego z 20.W.55 do 15 kopii/1 godz.

d/ Referat zbiorów specjalnych /0,75 etatu/

- Referent norm i patentów /0,5 etatu/ Opracowywanie /katalogowanie i inwentaryzacja/ norm i patentów polskich i radzieckich według przyjętych instrukcji i wytycznych.

- Referent kartografii i zbiorów audio-wizualnych /0,25 etatu/ Katalogowanie i inwentaryzacja kartografii i zbiorów audio-wizualnych /mikrofilmów, filmów, płyt, nagrań itp./ według określonej instrukcji i wytycznych.

e/ Referat inwentaryzacji /0,8 etatu/

- Prowadzenie  inwentarzy druków zwartych według numerus currens formatami lub według zbiorów wydzielonych /np,D-dysertac je, W-wieloegzemplarzówki, podręczniki, skrypty itp./ tj. wpis odręczny do książki inwentarzowej wymaganych elementów danej pozycji /formularz inwentarza bibliotek naukowych/ oraz zapis numeru inwentarza w książce i w dowodzie wpływu przybytku i na kartach katalogowych. Zgodnie z uchwałą Komisji d/s Bibliotek Rady Głównej Szkolnictwa Wyższego - 12 poz./1 godz. /minimum przynajmniej 60 poz. dziennie, 1200 miesięcznie/. Podstawa: Pismo MSzW z 23.XI.55 nr ZT.Va-11/18/55.

- Przekazywanie zainwentaryzowanych pozycji do magazynu lub za pośrednictwem księgi zdawczo-odbiorczej do odpowiednich zbiorów podręcznych publicznych i służbowych;

- Prowadzenie bieżącej ewidencji statystycznej inwentaryzacji;

- Prowadzenie księgi ubytków księgozbiorów wszystkich kategorii

3. Sekcja magazynów i konserwacji zbiorów

a/ Kierownik Sekcji /0,2 etatu/

- Ogólne kierownictwo Sekcją /magazynierami/;

- Bezpośrednia odpowiedzialność za majątek biblioteczny w magazynach /księgozbiory, regały itp./;

T Czuwanie nad bieżącym zabezpieczeniem księgozbiorów /kradzież, ochrona przeciwpożarowa/, utrzymaniem w nich porządku i właściwego stanu sanitarnego;

x/ + 0,25 etatu = obsługa Tajnej Kancelarii Map.

- Troska o bieżącą konserwację zbiorów

- Ewent. dorywcze zastępstwo nieobecnego magazyniera

- Prowadzenie ewidencji wpływów i ubytków magazynowych /kartoteki magazynowe, księgi zdawczo-odbiorcze/

b/ Referat magazynów

Magazynier biblioteczny /2 etaty/

- dyżur na  zmiany do obsługi czytelników i pracowników Biblioteki Głównej /wydawanie książek z magazynu na zamówienia rewersowe/,

- znakowanie własnościowe nabytków /stemplowanie/ i nalepianie sygnatur,

- włączanie zwrotów na półki,

- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo.

c/ Referat konserwacji /brak etatu/

- Przygotowywanie książek do oprawy /wybór, spis, spakowanie i przekazanie do introligatorni/;

- Odbiór i sprawdzenie książek oprawionych oraz przekazanie ich do włączenia na swoje miejsce;

- Troska o utrzymanie właściwych warunków klimatyzacyjnych w magazynach;

- Współpraca z Pracownią konserwatorską Biblioteki Głównej

IV. Oddział Udostępniania

Do zadań Oddziału Udostępniania należy organizacja korzystania ze zbiorów bibliotecznych dla prac naukowo-badawczych, nauczania i popularyzowania wiedzy zgodnie z "Regulaminem korzystania ze zbiorów Biblioteki Głównej Politechniki Krakowskiej" poprzez działalność wypożyczalni i zespół czytelń.

1. Kierownik Oddziału /1 etat/

a/ Ogólne kierownictwo i koordynacja działalności Oddziału /dyżury, zastępstwa/;

b/ Planowanie i sprawozdawczość działalności Oddziału;

c/ Troska o właściwe zaopatrywanie czytelników w poszukiwaną przez nich literaturę i inne materiały. Załatwianie dezyderatów, skarg i zażaleń czytelników;

d/ Czuwanie nad przestrzeganiem "Regulaminu korzystania za zbiorów";

e/ Składanie dezyderatów do Oddziału Gromadzenia Zbiorów na poszukiwane przez czytelników wydawnictwa;

f/ Prowadzenie zastępczo wypożyczalni międzybibliotecznej;

g/ Prowadzenie badań nad czytelnictwem;

h/ Ewent. zastępstwo absentującego się dyżurnego bibliotekarza lub pomoc chwilowo obciążonej nadmiernie jednostce organizacyjnej Oddziału /w wypożyczalni,czytelni itp./

2. Sekcja czytelń

a/ Kierownik sekcji czytelń /brak etatu/

- Ogólne kierownictwo sekcją, planowanie i sprawozdawczość działalności sekcji;

- Troska o właściwe warunki pracy i korzystania w czytelniach oraz właściwą obsługę czytelników;

- Ogólny nadzór nad księgozbiorami podręcznymi w czytelniach i ich katalogami /włączanie-wyłączanie, oprawa/;

- Odpowiedzialność za mienie biblioteczne w czytelniach i troska o jego zabezpieczenie;

- Dyżur zastępczy w jednej z czytelń /w razie nieobecności bibliotekarza dyżurnego/.

b/ Czytelnia Główna - dyżur całodzienny Bibliotekarz dyżurny /2 etaty/ - czuwa nad właściwym korzystaniem z czytelni, sprawdza uprawnienia czytelnicze,

- przyjmuje i kontroluje zamówienia, wydaje książki i przyjmuje zwroty,

- prowadzi księgozbiór podręczny i jego katalog /włączanie, wyłączanie, oprawa/,

- udziela niezbędnych informacji katalogowych i bibliograficznych w zakresie księgozbioru czytelni,

- czuwa nad mieniem bibliotecznym czytelni i odpowiada za jego stan w czasie swego dyżuru,

- prowadzi bieżącą dokumentację pierwotną udostępniania /księga odwiedzin, statystyka udostępnień wg rewersów, dezyderaty załatwione negatywnie itp./

c/ Czytelnia Czasopism - dyżur całodzienny Bibliotekarz dyżurny /2 etaty/

- obowiązki jak w Czytelni Głównej tylko w zakresie dotyczącym prasy, czasopism i wydawnictw zbiorowych, - prowadzenie akcesji bieżącej czasopism.

d/ Czytelnia Pracowników Nauki - dyżur całodzienny Bibliotekarz dyżurny /1 etat/

Obowiązki jak wyżej.

3. Sekcja wypożyczania

a/ Kierownik sekcji /brak etatu/ - ogólne kierownictwo sekcją, - planowanie i sprawozdawczość sekcji, - troska o właściwe warunki pracy i korzystania w wypożyczalni oraz właściwą obsługę czytelników,

- prowadzi kontrolę korzystania i wysyła upomnienia na wypożyczenia zaległe,

- pomoc dyżurnym w wypożyczalni w czasie nasilenia ruchu lub zastępstwo w razie absencji.

b/ Wypożyczalnia

Bibliotekarz dyżurny /1 etat/

- prowadzi zapis nowych czytelników, wydaje karty biblioteczne lub je prolonguje zgodnie z obowiązującym regulaminem,

- przyjmuje i sprawdza zamówienia, wydaje książki do domu i przyjmuje zwroty,

- prowadzi kartotekę czytelników i kartoteki rewersowe wypożyczeń,

- prowadzi bieżąco dokumentację pierwotną wypożyczeń zgodnie z obowiązującą instrukcją.

Bibliotekarz dyżurny II /brak etatu/

Druga zmiana. Obowiązki jak wyżej.

c/ Wypożyczalnia międzybiblioteczna

Bibliotekarz /brak etatu/

Prowadzi wypożyczalnię międzybiblioteczną krajową i zagraniczną zgodnie z obowiązującymi przepisami w skali krajowej i międzynarodowej /przyjmuje i załatwia zamówienia, przeprowadza odnośną korespondencję, załatwia rewersy okrężne i sprawy związane z wypożyczaniem książek z bibliotek zagranicznych itp./

V. Samodzielna Sekcja Czasopism i Wydawnictw Zbiorowych

Zadaniem Samodzielnej Sekcji Czasopism i Wydawnictw Zbiorowych jest organizowanie pełnego toku czynności gromadzenia, uzupełniania, opracowywania, magazynowania i konserwacji prasy, czasopism i wydawnictw zbiorowych Biblioteki Głównej.

Szczegółowy podział czynności:

1. Kierownik sekcji /1 etat/

a/ sprawuje ogólne kierownictwo, ustala aktualny podział czynności między podległych pracowników oraz prowadzi planowanie i sprawozdawczość sekcji,

b/ gromadzi i planowo uzupełnia księgozbiór czasopism i wydawnictw zbiorowych polski i obcy oraz prowadzi rejestr przybytków "P" /Periodica/ zgodnie z PN/N-09005-52,

c/ gospodaruje funduszem przydzielonym na prenumeratę, zakup i oprawę czasopism,

d/ ustala porządek w magazynach czasopism i odpowiada za złożony w nich księgozbiór i inne materiały czy przedmioty,

e/ szkoli podległych pracowników w zakresie działalności sekcji, f/ przeprowadza kontrolę katalogowania i inwentaryzacji czasopism

2. Referat akcesji /brak etatu/

Zob.IV Oddział Udostępniania c/ Czytelnia Czasopism

a/ Prowadzi kartotekę akcesyjną bieżących numerów prasy, czasopism i wydawnictw zbiorowych zgodnie z PN/N-09003-

b/ pomaga w opracowaniu czasopism, c/ kieruje oprawą czasopism, d/ wykonuje inne prace zlecone przez kierownika sekcji.

3. Referat opracowania /1 etat/

a/ przeprowadza katalogowanie i rekatalogowanie czasopism i wydawnictw zbiorowych zgodnie z instrukcją pt. "Wytyczne w zakresie opracowania oraz rekatalogizacji i reinwentaryzacji czasopism i wydawnictw zbiorowych",

b/ prowadzi inwentarz czasopism zgodnie z w/w instrukcją.

4. Magazynier

Magazynier I /1 etat/

a/ przedpołudniowa obsługa magazynowa czytelni czasopism /wydawanie czasopism i odbiór zwrotów/,

b/ znakowanie własnościowe /stemplowanie/ poszczególnych numerów czasopism,

c/ rozkładanie numerów na półkach, d/ przygotowywanie roczników do oprawy, e/ inne prace pomocnicze zlecone przez kierownika sekcji.

Magazynier II /brak etatu/

druga - popołudniowa zmiana, zakres obowiązków jak Magazynier I

VI. Oddział Informacji Naukowej;

Do zadań OIN należy:

a/ bieżąca obsługa informacyjna pracowników naukowo-dydaktycznych Politechniki, jednostek gospodarki uspołecznionej oraz innych zainteresowanych użytkowników o dokumentach dotyczących dyscyplin naukowych reprezentowanych przez Uczelnię;

b/ prowadzenie prac bibliograficznych i dokumentacyjnych oraz organizowanie podstawowego warsztatu informacji jako środka i narzędzia realizacji postawionych przez OIN zadań usługowych;

c/ prowadzenie działalności dydaktycznej w zakresie przysposobienia bibliotecznego i bibliograficznego studentów I roku oraz w zakresie informacji naukowej i zagadnień edytorskich w ramach ustalonego programu dla studentów lat starszych, dyplomantów i młodej kadry naukowej;

d/ prowadzenie bieżącej rejestracji wyjazdów zagranicznych pracowników uczelni oraz rejestracja dokumentacyjna ukończonych prac naukowych i naukowo-badawczych /publikowanych i niepublikowanych/ wykonanych w uczelni;

e/ prowadzenie w Oddziale i organizowanie w bibliotece prac naukowo-badawczych z zakresu informacji i dokumentacji, bibliotekoznawstwa, nauki o książce, bibliografii i dokumentacji zbiorów własnych;

f/ publikowanie podstawowych wydawnictw informacyjnych, bibliograficznych i dokumentacyjnych dla potrzeb własnej uczelni;

- prowadzi określony dział księgozbioru podręcznego OIN lub określone kartoteki dokumentacyjne czy bibliograficzne ;

- wykonuje inne czynności zlecone przez kierownika oddziału;

- obsługuje dodatkowo czytelników czytelni profesorskiej; II dyżurny informatorium /brak etatu/

Druga zmiana. Zakres obowiązków jak wyżej.

Dyżurny przy katalogach /brak etatu/ Obsługa w zakresie informacji bibliotecznej i katalogowej czytelników wypożyczalni.

c/ Referat upowszechniania i popularyzacji /brak etatu/ Organizacja wystaw, odczytów, seansów audio-wizualnych, spotkań z autorami itp.

d/ Referat dydaktyczny /brak etatu/

Organizuje: 1. przysposobienie biblioteczne, 2. kursy dla prowadzących biblioteki zakładowe i 3. wykłady i ćwiczenia z informacji naukowej.

e/ Referat prac naukowych /brak etatu/

Inicjuje i organizuje w Oddziale i w bibliotece prace naukowo-badawcze z zakresu informacji i dokumentacji, bibliotekoznawstwa, nauki o książce, bibliografii i dokumentacji zbiorów własnych.

3. Sekcja dokumentacji

a/ Kierownik sekcji /brak etatu/

b/ Referat warsztatowy /0,5 etatu/

- organizuje warsztat dokumentacyjny sekcji /gromadzi dokumenty, księgozbiór, tworzy kartoteki dokumentacyjne itp./

c/ Referat bibliografii i analiz dokumentacyjnych bibliograf-dokumentalista I /0,5 etatu/ sporządza bibliografie i przeglądy dokumentacyjne dla potrzeb użytkowników uczelni

bibliograf-dokumentalista II /brak etatu/ zakres obowiązków jak wyżej
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