Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 15 Rektora PK z 28 lutego 2023 r.

l. Biblioteka Politechniki Krakowskiej

Rozdziat 1. Postanowienia ogéine

§1

1. Biblioteka Politechniki Krakowskiej jest pozawydzialowg jednostkg organizacyjng
wspomagajgcg dziatalnos¢ dydaktyczng PK, badania naukowe oraz wspoiprace
z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

2. Biblioteka PK dziata zgodnie z art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, ustawg z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach — Dz.U
z 2018 r. poz. 574, z p6zn. zm.) oraz § 26 Statutu Politechniki Krakowskie;j.

3. Oficjalnym skrétem nazwy Biblioteki Politechniki Krakowskiej jest BPK. W jezyku
angielskim nazwa brzmi: The Library of Cracow University of Technology, skrét: CUT
Library.

4. Biblioteka Politechniki Krakowskiej petni funkcje biblioteki gtéwnej systemu biblioteczno-
informacyjnego PK. Jego organizacje i zasady funkcjonowania okresla Rektor PK.

5. Bibliotece Politechniki Krakowskiej podlega Repozytorium Politechniki Krakowskiej (RPK).
Zasady gromadzenia, deponowania i udostepniania oraz polityke bezpieczenstwa
zasobow zamieszczanych w RPK okresla Regulamin Repozytorium PK.

6. Biblioteka Politechniki Krakowskiej koordynuje prace zwigzane z dziataniem repozytorium
danych badawczych PK, RODBUK - kolekcja PK.

7. Biblioteka Politechniki Krakowskiej postuguje sie nastepujgcymi znakami graficznymi:

1) dla dokumentéw, stron www i innych, na ktérych nie jest podana petna nazwa
Biblioteki PK:
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2) dla dokumentéw, stron www i innych, na ktérych jest podana petna nazwa
Biblioteki PK:

Rozdziat 2. Funkcje i zadania Biblioteki Politechniki Krakowskiej

§2
1. Do zadanh Biblioteki Politechniki Krakowskiej nalezy w szczegdélnosci:
1) budowanie kolekcji zbiorow zgodnie z profilem Politechniki Krakowskiej i potrzebami
spotecznosci akademickiej PK, przy wspotpracy z kadrg naukowo-badawczg
i dydaktyczng uczelni,
2) wiasciwe zabezpieczanie i przechowywanie zbiorow,



3)

4)

5)

6)
7
8)
9)

udostepnianie zbioréow bibliotecznych pracownikom i studentom PK oraz wszystkim
osobom i instytucjom, na warunkach okreslonych przez Regulamin udostepniania
zbioréw BPK,

organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej PK poprzez odpowiedni
dobdr, fachowe opracowanie, wtasciwe przechowywanie i udostepnianie zbiorow,
dziatalnosc¢ informacyjng oraz prace bibliograficzne,

rejestrowanie i prezentacja dorobku publikacyjnego pracownikéw PK oraz koordynacja
procesu gromadzenia danych w zewnetrznych systemach informatycznych,
wspomaganie ewaluacji dorobku publikacyjnego pracownikéw i doktorantéw PK,
promowanie i upowszechnianie wiedzy nt. otwartej nauki w$rdd spotecznosci PK,
koordynowanie dziatalnosci bibliotek systemu biblioteczno-informacyjnego PK,
organizowanie wystaw oraz popularyzacja literatury naukowej,

10)wspotpraca z placowkami badawczymi, osrodkami dokumentacji i innymi instytucjami

naukowymi w zakresie prowadzonych na PK specjalnosci,

11)prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w zakresie bibliologii, informatologii

i dziedzin pokrewnych oraz wspotpraca z innymi bibliotekami i instytucjami w kraju
i na Swiecie,

12) prowadzenie dziatalnosci administracyjnej zwigzanej z funkcjonowaniem Biblioteki PK,

jako catosci i jej poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

13) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej biblioteki.

Rozdziat 3. Rada Naukowa Biblioteki PK

§ 3

Rada Naukowa Biblioteki PK (RN BPK) jest organem doradczym prorektora sprawujgcego
bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig Biblioteki PK, zgodnie ze strukturg organizacyjng PK.

1.

2.

3.

4.

Rade Naukowa Biblioteki PK powotuje prorektor sprawujgcy bezposredni nadzor nad
dziatalnoscig Biblioteki PK
Kadencja Rady Naukowej Biblioteki PK jest zgodna z kadencjg organéw kolegialnych
PK.
W skfad Rady Naukowej Biblioteki PK wchodza:
1) prorektor sprawujacy bezposredni nadzér nad dziatalnosciag Biblioteki PK,
2) po jednym przedstawicielu nauczycieli akademickich z kazdego wydziatu PK,
wskazanym przez dziekana,
3) jeden przedstawiciel jednostek pozawydziatowych, wskazany przez Rektora
PK,
4) dyrektor Biblioteki PK i jego zastepca(y),
5) bibliotekarze akademiccy w zatrudnieni w bibliotekach systemu biblioteczno-
informacyjnego PK (SBI PK),
6) pracownik Biblioteki PK zatrudniony na stanowisku kustosza lub st. kustosza,
wskazany przez dyrektora BPK,
7) przedstawiciel studentow i przedstawiciel doktorantow, delegowani zgodnie
z regulaminami swoich samorzadow.
W posiedzeniach RN BPK mogg uczestniczy¢é osoby zaproszone przez
przewodniczgcego Rady lub dyrektora Biblioteki PK.
Przewodniczym RNB PK jest prorektor sprawujgcy bezposredni nadzér nad
dziatalnoscig Biblioteki PK lub wskazana przez niego osoba, bedaca cztonkiem RN
BPK.



6. Pierwsze w kadencji posiedzenie RN BPK zwotuje prorektor sprawujgcy bezposredni
nadzoér nad dziatalnoscig Biblioteki PK, na wniosek dyrektora Biblioteki PK.
7. Posiedzenia RN BPK sg zwotywane przez przewodniczgcego nie rzadziej niz dwa razy
w roku.
8. Obstuge administracyjng RN BPK zapewnia Biblioteka PK.
9. Rada Naukowa Biblioteki PK ma uprawnienia opiniodawcze w zakresie:
1) merytorycznej dziatalnosci Biblioteki PK i systemu biblioteczno-informacyjnego
PK,
2) wspomagania przez BPK procesu dydaktycznego i dziatalnosci badawczej
realizowanej na PK,
3) polityki gromadzenia zbioréw bibliotecznych oraz zasobow informacji naukowej
przez jednostki SBI PK,
4) kierunkoéw rozwoju SBI PK,
5) planéw rozwoju Biblioteki PK.

Rozdziat 4. Struktura organizacyjna Biblioteki Politechniki Krakowskiej

§4
1. Strukture organizacyjng Biblioteki Politechniki Krakowskiej tworza:
1) Dyrekcja Biblioteki PK (dyrektor i zastepcaly dyrektora) (B),
2) Oddziat Administracyjno-Organizacyjny (B-0),
3) Oddziat Udostepniania Zbiorow (B-1),
4) Oddziat Zarzgdzania Zbiorami (B-2),
5) Oddziat Informacji Naukowej (B-3),
6) Oddziat Informatyzacji (B-4),
7) Oddziat BPK na Wydziale Mechanicznym (B-5).

§5

1. Bibliotekg Politechniki Krakowskiej kieruje dyrektor, ktéry jest odpowiedzialny za sprawne
funkcjonowanie biblioteki, realizacje zadan naukowych, dydaktycznych, informacyjnych
i ustugowych oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Funkcje dyrektora Biblioteki moze petni¢ osoba spetniajgca wymagania okreslone w § 25
ust. 4 i 5 oraz § 56 ust. 3 Statutu PK.

3. Dyrektor Biblioteki PK koordynuje funkcjonowanie systemu biblioteczno-informacyjnego
PK, a w szczegdlnosci:

1) jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w BPK,
organizuje i odpowiada za rozwdj i doskonalenie kadry bibliotecznej,

2) ustala szczego6towy zakres obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w BPK oraz
dokonuje okresowej oceny pracownikow,

3) przedktada Rektorowi PK wnioski w sprawach osobowych pracownikéw BPK oraz
opiniuje wptywajgce wnioski dotyczgce pracownikow systemu biblioteczno-
informacyjnego PK,

4) wystepuje z wnioskami dotyczgcymi struktury i organizacji Biblioteki PK oraz
organizacji systemu biblioteczno-informacyjnego PK,

5) przewodniczy posiedzeniom Kolegium Kierownikéw BPK,

6) powotuje miedzyoddziatowe zespoty do realizacji okreslonych zadan,



7) sprawuje nadzor merytoryczny nad Dbibliotekami systemu biblioteczno-
informacyjnego PK, Repozytorium PK i repozytorium danych badawczych PK,
RODBUK - kolekcja PK,

8) ksztattuje polityke gromadzenia zbioréw bibliotecznych,

9) przedktada Rektorowi PK projekt planu przychodéw i wydatkéw Biblioteki PK oraz
po zatwierdzeniu, odpowiada za jego realizacje,

10) sprawuje nadzér nad inwentaryzacjg zbioréw bibliotecznych bibliotek systemu
biblioteczno-informacyjnego PK,

11) wydaje decyzje w zakresie dziatalnosci i funkcjonowania BPK,

12) przedktada Rektorowi PK wnioski w sprawie dziatalnosci i rozwoju systemu
biblioteczno-informacyjnego PK,

13) bierze udziat w posiedzeniach Rady Biblioteki PK.

. Dyrektor Biblioteki jest:

1) Koordynatorem do Spraw Otwartego Dostepu na PK,

2) Lokalnym Administratorem Danych Osobowych,

3) Zarzadca budynkéw BPK.

. Dyrektor Biblioteki powotuje Kolegium Kierownikéw (KK) BPK, jako organ opiniodawczo-

doradczy:

1) w skifad Kolegium Kierownikbw BPK wchodzg: dyrektor Biblioteki PK jako jego
przewodniczgcy, zastepca dyrektora Biblioteki PK oraz kierownicy oddziatéw BPK,

2) w posiedzeniach Kolegium Kierownikow BPK mogg bra¢ udziat inne osoby
zaproszone przez dyrektora Biblioteki PK,

3) zebrania Kolegium Kierownikow BPK zwotywane sg przez dyrektora Biblioteki PK,
CO najmniej raz w miesigcu, z wytgczeniem przerwy wakacyjne;j.

. Dyrektor Biblioteki PK sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi oddziatami BPK:

1) Oddziat Administracyjno-Organizacyjny,

2) Oddziat Informacji Naukowej,

3) Oddziat Informatyzacji.

§6

. Zastepce dyrektora BPK powotuje Rektor PK na wniosek Dyrektora BPK.

. Do zadah zastepcy dyrektora Biblioteki PK nalezy:

1) koordynacja prac zwigzanych z wyposazeniem Biblioteki PK,

2) nadzor nad udzielanymi zamowieniami publicznymi,

3) udziat w posiedzeniach Rady Biblioteki PK,

4) organizowanie praktyk i stazy zawodowych dla studentéw informacji naukowej
i bibliotekoznawstwa oraz dziedzin pokrewnych,

5) organizacja, koordynacja i opieka nad stazami zawodowymi pracownikéw innych
bibliotek naukowych,

. Zastepca dyrektora Biblioteki sprawuje bezposredni nadz6r nad nastepujgcymi oddziatami

BPK:

1) Oddziat Udostepniania Zbioréw,
2) Oddziat Zarzadzania Zbiorami,
3) Oddziat BPK na Wydziale Mechanicznym.

§7
. Oddziatem biblioteki kieruje kierownik, ktérego powotuje i odwotuje Rektor PK na wniosek
dyrektora BPK.

Kierownik podlega bezposrednio dyrektorowi BPK.



Kierownik jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw wynikajacych z funkcjonowania

oddziatu, a w szczegodlnosci za:

1) planowanie i koordynowanie realizowanych zadan oraz wspotprace z oddziatami BPK,

2) kontrole jakosci pracy,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz harmonogramu dyzuréw,

4) prowadzenie  sprawozdawczosci, wprowadzanie i zatwierdzanie danych
statystycznych,

5) promocje funkcji i ustug kierowanego oddziatu za posrednictwem serwisu www BPK,

6) mienie znajdujgce sie w podleglym oddziale, wtasciwe jego zabezpieczenie oraz
wyjasnianie powstatych brakéw,

7) ksztatcenie i rozwoj kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.

Kierownik ustala zakres czynno$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy i przygotowuje

karty opisu stanowisk oraz dokonuje okresowej oceny podlegtych pracownikéw.

Kierownik odpowiada za prawidlowy przebieg szkolen realizowanych w podleglym

oddziale dla nowych pracownikow BPK, stazystow oraz studentow.

Kierownik wspotpracuje z osobami dokonujgcymi kontroli jednostki.

Kierownik bierze udziat w posiedzeniach Kolegium Kierownikow BPK.

Rozdzial 5. Zadania, kompetencje i wzajemne powigzania jednostek organizacyjnych
Biblioteki Politechniki Krakowskiej

1.

1.

§8
Oddziat Administracyjno-Organizacyjny — OAO (B-0), do jego zadan nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu BPK,
2) prowadzenie spraw finansowo-rozliczeniowych,
3) prowadzenie spraw osobowych BPK,
4) ewidencja majagtku Biblioteki PK z wylgczeniem ksiegozbioru, sprzetu
i oprogramowania komputerowego,
5) organizacja zaopatrzenia i transportu dla potrzeb Biblioteki PK,
6) prowadzenie spraw BHP, p.poz. i innych zwigzanych z funkcjonowaniem BPK,
7) administrowanie budynkami BPK,
8) wspoitpraca z jednostkami PK w zakresie ogdlnej dziatalnosci BPK.

§9

Oddziat Udostepniania Zbioréw — OUZ (B-1), do jego zadan nalezy:

1) udostepnianie zbiorow bibliotecznych oraz obstuga uzytkownikéw, zgodnie
z Regulaminem udostepniania zbioréw BPK,

2) udzielanie informacji uzytkownikom biblioteki o korzystaniu ze zbioréw,

3) przechowywanie i zabezpieczanie, konserwacja zbioréw bibliotecznych BPK (kampus
Warszawska),

4) obstuga operacji finansowych zwigzanych z udostepnianiem zbioréw,

5) aktualizacja danych w portalu BPK,

6) wspotpraca z wiasciwymi oddziatami BPK w zakresie gromadzenia, udostepniania,
magazynowania, kontroli i selekcji zbiordw,

7) wspotpraca z innymi bibliotekami w zakresie wypozyczen miedzybibliotecznych,

8) koordynowanie i realizacja dziatan w zakresie public relations Biblioteki,



1.

1.

1.

9) wspolpraca z Oddziatem Informacji Naukowej w zakresie wspéttworzenia
bibliograficznych i faktograficznych baz danych.

§ 10

Oddziat Zarzadzania Zbiorami — OZZ (B-2), do jego zadan nalezy:

1) gromadzenie, rejestracja i opracowanie zbioréw, zgodnie z politykg zarzgdzania
zbiorami BPK,

2) przydziat i przekazywanie opracowanych zbioréw do wtasciwych agend BPK,

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych i ksigg ubytkéw,

4) wspotpraca z jednostkami PK w zakresie gromadzenia wydawnictw ciggtych i zbioréw
elektronicznych,

5) katalogowanie ksigzek bibliotek systemu biblioteczno-informacyjnego PK,

6) ewidencja doktoratow,

7) aktualizacja danych w portalu BPK,

8) wspoipraca z poszczegoélnymi oddziatami Biblioteki PK w zakresie rejestracji wptywow,
zagubionych ksigzek, drukéw zbednych i dubletow,

9) stata kontrola zbiorow Biblioteki PK w zakresie zgodnosci z zapisami w ksiegach
inwentarzowych, selekcja zbioréw zbednych, zniszczonych, przestarzatych itp.,
sporzadzanie dokumentacji selekcji ksiegozbioru,

10) merytoryczny nadzor nad bibliotekami systemu biblioteczno-informacyjnego PK w tym:
kontrola zgodno$ci z przepisami przeprowadzonego przez biblioteki skontrum
(inwentaryzaciji), koordynacja prac dotyczgcych dokumentacji statystycznej z zakresie
ksiegozbioru.

§11

Oddziat Informacji Naukowej — OIN (B-3), do jego zadan nalezy:

1) identyfikacja potrzeb informacyjnych spotecznosci akademickiej PK,

2) sSwiadczenie ustug informacyjnych — bibliograficznych, faktograficznych, katalogowych
i rzeczowych,

3) zarzgdzanie e-zasobami BPK,

4) tworzenie i wspottworzenie bibliograficznych i faktograficznych baz danych,

5) dokumentowanie dorobku piSmienniczego pracownikow i doktorantéw PK,

6) analiza bibliometryczna dorobku naukowego autoréw z PK,

7) koordynacja dziatan zwigzanych z otwartg naukg (otwarte publikacje i otwarte dane
badawcze pracownikow PK),

8) opracowanie i realizacja programow szkolenia uzytkownikébw BPK w zakresie
korzystania ze zrodet, narzedzi i zasobdéw informaciji,

9) aktualizacja informacji w portalu BPK,

10) redakcja tresci w j. angielskim na stronie www BPK,

11) przygotowanie danych dot. SBI na potrzeby akredytacji jednostek PK,

12) wspotpraca z jednostkami PK oraz z oddziatami BPK w zakresie informaciji
0 zbiorach, zasobach i ustugach BPK.

§ 12
Oddziat Informatyzaciji — Ol (B-4), do jego zadan nalezy:
1) utrzymanie i administrowanie systemami informatycznymi wykorzystywanymi

w BPK,
2) nadzor nad wdrazanymi programami komputerowymi,



1.

3) przygotowywanie planow zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania dla
BPK,

4) organizowanie szkolenh dla pracownikéw BPK w zakresie wykorzystywanych systeméw
informatycznych,

5) planowanie, przygotowywanie i realizacja projektéw informatycznych dla biblioteki,

6) prowadzenie prac informatycznych zwigzanych z funkcjonowaniem sprzetu
komputerowego i oprogramowania BPK oraz lokalnej sieci komputerowej,

7) ewidencja majgtku  Biblioteki PK w zakresie sprzetu komputerowego
i oprogramowania,

8) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie zasobéw cyfrowych BPK,

9) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem portalu BPK,

10) prace w Systemie PBN Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym
i Nauce POL-on w zakresie koordynaciji dziatah zwigzanych z przekazywaniem danych
o0 publikacjach do PBN,

11)wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi osrodkami w zakresie automatyzacji proceséw
bibliotecznych.

§ 13

Oddziat BPK na Wydziale Mechanicznym — BWM (B-5), do jego zadan nalezy:

1) udostepnianie zbioréw bibliotecznych oraz obstuga uzytkownikéw, zgodnie
z Regulaminem udostepniania zbioréw BPK

2) udzielanie informacji uzytkownikom biblioteki o korzystaniu ze zbioréw,

3) przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja zbioréw bibliotecznych (kampus
Czyzyny),

5) dokumentowanie dorobku pismienniczego pracownikéw i doktorantow PK,
wspottworzenie bazy danych ,Bibliografia Publikacji Pracownikow PK” (BPP PK),

6) wspoipraca z wlasciwymi oddziatami BPK w zakresie gromadzenia, udostepniania,
magazynowania, kontroli i selekcji zbioréw.

Rozdziat 6. Gospodarka finansowa i majatkowa Biblioteki Politechniki Krakowskiej

§14
Biblioteka PK prowadzi gospodarke finansowg i majgtkowg zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi na Politechnice Krakowskiej.
Za prawidiowe prowadzenie gospodarki finansowej i prawidlowe gospodarowanie
przydzielonym majgtkiem odpowiedzialno$¢ ponosi dyrektor Biblioteki PK.

Rozdziat 7. Nadzér bezposredni nad dziatalnoscia Biblioteki Politechniki Krakowskiej

§ 15
Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Biblioteki PK sprawuje wtasciwy prorektor, zgodnie
ze strukturg organizacyjng PK.



