Regulamin Biblioteki Instytutu Nauk Geologicznych
Uniwersytetu Wroctawskiego

Rozdzial 1. Postanowienia ogéine.

§1
Biblioteka Instytutu Nauk Geologicznych oraz wszystkie biblioteki wydzialowe, instytutowe i
biblioteki innych jednostek organizacyjnych (zwane dalej bibliotekami specjalistycznymi)
tworza razem z Biblioteka Uniwersytecka system biblioteczno-informacyjny Uniwersytetu
Wroctawskiego.

§2
Do podstawowych zadan Biblioteki ING nalezy:

1) organizowanie warsztatu naukowo-dydaktycznego przez dobdr, opracowanie i
przechowywanie materialéw bibliotecznych zgodnie z ustalonym profilem
gromadzenia,

2) udostepnianie zbioréw wlasnych oraz uczestniczenie w wypozyczeniach
miedzybibliotecznych,

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i prac bibliograficznych,

4) prowadzenie prac dokumentacyjnych i rejestracji publikacji naukowy ING, jesli
Dyrektor Instytutu nie zleci tego zadania innej komoree,

5) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej i popularyzatorskiej, w tym przysposobienia
bibliotecznego oraz ksztalcenia i doskonalenia zawodowego swoich pracownikéw,

6) wspolpraca z bibliotekami innych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial II. Organizacja Biblioteki Instytutu Nauk Geologicznych

§3
Biblioteka wchodzi w skiad Instytutu Nauk Geologicznych

§4
Zakres specjalizacji Biblioteki okresla Dyrektor Instytutu

§5
Dyrektor Instytutu podejmuje decyzje i realizuje zadania w zakresie::

1) przydzielania pomieszczen na cele biblioteczne i zapewnienia pracownikom Biblioteki
odpowiednich warunkow pracy,

2) ustalania wspélnie z kierownikiem Biblioteki kierunkéw dziatalnosci Biblioteki,

3) wnioskowania o zmiane struktury organizacyjnej Biblioteki,

4) przydzielania srodkéw finansowych na dziatalnosé Biblioteki i wspétdecydowania z
kierownikiem Biblioteki o biezacych sprawach finansowych Biblioteki,

5) przedkiadania Rektorowi wnioskéw w sprawach zatrudnienia, awanséw i odwolania
pracownikéw Biblioteki — w porozumieniu z jej kierownikiem,



6) przedkladania Rektorowi wnioskéw w sprawach nagréd i wyréznien oraz premii
motywacyjnych dla pracownikéw Biblioteki — w porozumieniu z jej kierownikiem,

7) wnioskowania o nagrody i wyr6znienia dla kierownika Biblioteki,

8) ustalania zakresu obowiazkow kierownika Biblioteki w porozumieniu z dyrektorem
Biblioteki Uniwersyteckiej,

9) zatwierdzania karty stanowiska pracy bibliotekarzy,

10) odpowiedzialnosci - wraz z kierownikiem Biblioteki - za bezpieczefistwo i ochrong

__mienia Biblioteki,

11) zatwierdzania regulaminu Biblioteki uzgodnionego wezesniej z dyrektorem Biblioteki

Uniwersyteckiej — zgodnie z § 58 ust 7 Statutu Uniwersytetu Wroctawskiego.

§6
Dyrektor Instytutu Nauk Geologicznych moze powota¢ komisjg biblioteczna, funkcjonujaca
jako organ opiniodawczy.
1. W sklad komisji wchodza pracownicy jednostki zaakceptowani przez Radg Instytutu
oraz kierownik Biblioteki.
2. Kadencja komisji bibliotecznej pokrywa si¢ z ustawowa kadencja Dyrektora ING.
3. Do kompetencji komisji bibliotecznej nalezy opiniowanie spraw dotyczacych
organizacji i funkcjonowania Biblioteki:
1) zglaszanie propozycji i opiniowanie rozwiazan dotyczacych funkcjonowania
Biblioteki,
2) wyrazanie opinii w sprawach zwigzanych z kierunkami dziatalnosci oraz
rozwojem Biblioteki,
3) wyrazanie opinii w sprawie zasad gromadzenia zbioréw bibliotecznych,
4) opiniowanie projektéw regulaminéw bibliotecznych.

§7
Bibliotekg zarzadza kierownik Biblioteki, ktory jest bezposrednim przelozonym wszystkich
pracownikéw w niej zatrudnionych.

§8
Kierownika Biblioteki powoluje Rektor na wniosek Dyrektora ING zaopiniowany przez Rade
Instytutu Nauk Geologicznych, po uzgodnieniu z dyrektorem Biblioteki Uniwersyteckie;j.

§9
Kierownik Biblioteki jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan bezposrednio przed
Dyrektorem ING.
§10
Do zadan i uprawnien kierownika Biblioteki nalezy:
1) wiasciwa organizacja pracy podleglego personelu,
2) informowanie Dyrektora Instytutu o problemach dotyczacych Biblioteki oraz

przedkt € propozycji i ch problemow,
3) wspétdecydowanie razem z Dyrektorem Instytutu o biezacych sprawach finansowych
Biblioteki,

4) przygotowywanie planéw dziatalnosci bibliotecznej oraz trybéw ich realizacji,

5) skladanie rocznych sprawozdan ze stanu Biblioteki Dyrektorowi ING i Dyrektorowi
Biblioteki Uniwersyteckiej,

6) udzial w zebraniach organizowanych przez Bibliotek¢ Uniwersytecka dotyczacych
istotnych spraw zwigzanych z rozwojem systemu biblioteczno-informacyjnego
Uczelni i obstuga uzytkownikéw,



7) wspolodpowiedzialnosé wraz z Dyrektorem Instytutu za bezpieczenstwo i ochrong\
mienia Biblioteki, za wlasciwe jej zabezpieczenie przed kradziezs i zniszczeniem, S

8) wspblpraca z Dyrekcja ING w sprawach dotyczacych zabezpieczenia zbioréw, T

9) przedkladanie Dyrektorowi ING wnioskéw w sprawach zatrudnienia, i awansow
pracownikéw Biblioteki, wnioskowanie o odwotanie pracownika,

10)dbatoé¢ o dyscypling pracy i pelne wykorzystanie czasu przez podlegtych
pracownikow,

11) okre$lanie zakres6w czynnosci pracownikow,

12)dbalos¢é o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw i szkolenie
pracownikow,

13) przygotowywanie wnioskéw o nagrody i wyr6znienia oraz premii motywacyjnych dla
pracownikéw Biblioteki,

14) opracowywanie planéw urlopowych pracownik6w,

15) rozstrzyganie spraw nie objetych regulaminem.

§11

1. Przekazywanie funkcji kierownika Biblioteki odbywa si¢ protokolarnie, z udzialem
komisji zdawczo-odbiorczej, powolanej przez kierownika jednostki organizacyjnej.

2. Protokét zdawczo-odbiorczy winien zawierac:
- protokét z przeprowadzonego skontrum, zgodnie z Regulaminem kontroli zbioréw
bibliotek zakladowych UWr,
- wykaz spraw zalatwionych i niezalatwionych,
- wykaz spraw biezacych,

3. Kierownik Biblioteki przekazuje nowo powolanemu kierownikowi dokumentacj¢
dotyczaca dziatalnosci Biblioteki oraz jej pieczgcie.

§12
Pomieszczenia biblioteczne powinny:
1) odpowiada¢ warunkom bezpiecznego przechowywania zbioréw i posiada¢ rezerwe
zapewniajaca mozliwos¢ ich powigkszania,
Z 2) umozliwiaé zorganizowanie czytelni i wypozyczalni oraz ich wlasciwe wyposazenie a
przez to zapewniaé sprawna obstuge informacyjna uzytkownikow.

§13
Przydzielone Bibliotece érodki budzetowe winny zabezpieczac:
1) uzupeknianie zbioréw gwarantujace zaspokajanie potrzeb naukowych i dydaktycznych
w zakresie specjalizacji Biblioteki,
2) pokrycie wydatkéw zwiazanych z biezaca dziatalnoscia Biblioteki i jej wyposazeniem,
3) konserwacje zbiorow.

§ 14
O zakupie materiatéw biurowych, mebli, sprz¢tu bibliotecznego i urzadzen technicznych
decyduje kierownik Biblioteki w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu

§15
Druki biblioteczne kupuje Biblioteka ze $rodkéw finansowych przyznanych przez Dyrektora
ING.



Rozdzial ITI. Wspélpraca bibliotek w ramach systemu biblioteczno-informacyjnego

§16
Biblioteki specjalistyczne $ciéle wspdlpracuja ze soba i z Biblioteka Uniwersytecka w zakresie
gromadzenia, opracowywania i udostgpniania zbioréw oraz dziatalnosci informacyjne;.
Wspélpracg bibliotek jednostek organizacyjnych organizuje Biblioteka Uniwersytecka za
posrednictwem Samodzielnego Stanowiska ds. Bibliotek Specjalistycznych.

§ 17
Biblioteka Instytutu Nauk Geologicznych zobowigzana jest do;

1) regularnego uzupelniania bazy publikacji pracownikéw Instytutu,

2) uzupelniania centralnego katalogu ksiazek i czasopism,

3) przekazywania aktualnych informacji na strong domowa Biblioteki Uniwersyteckiej,

4) promowania dzialan Biblioteki Uniwersyteckiej w Instytucie Nauk Geologicznych,

5) przekazywania protokoléw skontrum i selekcji do akceptacji dyrektora Biblioteki
Uniwersyteckiej,

6) uczestniczenia w szkoleniach i pokazach organizowanych przez Biblioteke
Uniwersytecka.

§18
Bibliotece ING przyshuguje pierwszenstwo w otrzymywaniu dubletow i drukow zbednych
Biblioteki Uniwersyteckie;j.

§19
Bibliotece Uniwersyteckiej przystuguje pierwszenstwo w otrzymywaniu dubletéw i drukéw zbednych
z Biblioteki ING

Rozdzial IV. Gromadzenie zbioréw

§ 20
Biblioteka gromadzi materialy biblioteczne niezbedne do pracy naukowej i dydaktycznej w
$cistej wspolpracy z pracownikami Instytutu majacymi w tym zakresie glos doradczy.

§21
Biblioteka prowadzi na biezaco ewidencj¢ dezyderatéw i zaméwien oraz akcesj¢ wplywow.

§ 22
Biblioteka nie gromadzi starych drukéw i rgkopisow.

§ 23
Biblioteka prowadzi selekcjg¢ swych zbioréw:

1) wylaczane sa materialy zdezaktualizowane, zniszczone i nie odpowiadajgce zakresowi
gromadzenia zbioréw oraz dublety,

2) protokoly materialéw wyselekcjonowanych zatwierdza Rektor na wniosek dziatajacej
w Bibliotece Uniwersyteckiej Komisji do spraw Selekcji Zbioréw, po aprobacie
dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej,

3) druki zbedne, mogace shuzy¢ jako material do wymiany, przekazywane s do
Biblioteki Uniwersyteckiej.



Rozdzial V. Opracowanie zbioréw

§24
Opracowanie zbioréw obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) katalogowanie tradycyjne na miejscu,

2) ewidencj¢ wplywow i ubytkow,

3) opracowanie techniczne,

4) opracowanie rzeczowe tradycyjne,

5) wiaczanie kart do katalogéw,

6) melioracje katalogow.

§25
Wplywajace do Biblioteki materialy winny by¢ opracowywane na biezaco.

§26
Biblioteka uczestniczy w centralnym opracowaniu zbioréw organizowanym przez Biblioteke
Uniwersytecka oraz w niewielkim zakresie opracowuje zbiory wiasne w sposob tradycyjny.

§27
Biblioteka ING:

1) sporzadza dodatkowo Kkart¢ gléwna do katalogu centralnego  bibliotek
specjalistycznych, a w przypadku dziel zagranicznych - rowniez karty glowne dla
potrzeb katalogu centralnego Biblioteki Narodowej,

2) przekazuje karty na biezaco do Biblioteki Uniwersyteckiej.

Rozdzial V1. Udostepnianie zbiorow

§ 28
Prawo do korzystania z ustug Biblioteki posiadaja:
1) pracownicy i studenci Uniwersytetu Wroclawskiego oraz inni uzytkownicy
indywidualni,
2) biblioteki uprawnione do wypozyczen migdzybibliotecznych.

§29
Korzystajacy ze zbiordw maja obowiazek szanowania udostgpnionych im materialow i
odpowiadaja za wszelkie straty powstale z ich winy.

§ 30

Godziny pracy Biblioteki podaje si¢ do wiadomosci czytelnikéw poprzez wywieszenie
odpowiedniego harmonogramu oraz podanie informacji na stronie internetowej Biblioteki
Uniwersyteckiej. Kazdorazowa zmiana godzin pracy wymaga osobnego zawiadomienia
czytelnikow w formie pisemnego ogloszenia przez kierownika Biblioteki, za zgoda
Dyrektora ING.

§ 31
Zbiory Biblioteki udost¢pnia sig:
1) w czytelni,
2) poprzez wypozyczanie indywidualne poza Biblioteke,



3) poprzez wypozyczanie migdzybiblioteczne.

CZYTELNIA

§32
Czytelnia jest dostgpna dla wszystkich os6b zainteresowanych ksiegozbiorem Biblioteki.

§33
Warunkiem korzystania z czytelni jest posiadanie karty bibliotecznej lub waznego dokumentu
tozsamosci oraz wpisanie si¢ do ksiggi odwiedzin.

§ 34
W czytelni udostepnia si¢ zbiory wlasne Biblioteki oraz sprowadzone droga wypozyczeh
miedzybibliotecznych.

§35
Zbiory wiasne udostepnia si¢ w czytelni po dopelnieniu przez czytelnika obowigzujacych w
Bibliotece formalnosci; zlozeniu zaméwienia, wpisu w ksigdze wypozyczen, wreczeniu
waznego dokumentu tozsamosci dyzurnemu bibliotekarzowi.

§ 36
Samowolne wynoszenie materialow udostgpnianych w czytelni poza Bibliotekg jest
réwnoznaczne z ich przywiaszczeniem i podlega sankcjom przewidzianym prawem.

§37
Czytelnik moze korzysta¢ z materialéw przyniesionych ze sobg po uprzednim okazaniu ich
dyzurnemu bibliotekarzowi.

& 38
Uzytkownikéw Biblioteki obowiazuje pozostawienie w szatni wierzchnich okry¢, teczek,
toreb, pokrowcéw na laptopy i inne urzadzenia elektroniczne itp., zachowanie ciszy, zakaz
palenia tytoniu oraz spozywania positkéw i napojow, wylaczenie telefonow komérkowych.

WYPOZYCZANIE

§ 39
Wypozyczanie jest prowadzone dla:
1) studentéw i doktorantéw Instytutu Nauk Geologicznych oraz dla studentow
kierunku ochrona srodowiska
2) pracownikéw Instytutu Nauk Geologicznych

§ 40
Podstawa wypozyczenia jest posiadanie aktualnej karty bibliotecznej dla pracownikéw lub
innego dokumentu uprawniajacego do wypozyczania zbior6w.

§ 41



Uprawnienie do wypozyczen zbioréw jest wazne na dany rok akademicki.

§ 42
Prolongata uprawniefi na kolejny rok akademicki nastepuje po dokonaniu rozliczen z
ubieglego roku oraz okazaniu dokumentéw potwierdzajacych wpis na aktualny
rok akademicki (indeks lub legitymacja).

§ 43
Czytelnik jest zobowiazany niezwiocznie zawiadomié Bibliotek¢ o kazdej zmianie danych
osobowych.

§ 44
Do korzystania z ustug wypozyczalni tracg prawo:
1) studenci - po wygasnigciu uprawnief studenckich lub niedopetnieniu formalnosci
wymaganych przy prolongacie uprawnien,
2) pracownicy - po ustaniu stosunku pracy,
3) uzytkownicy UpOrCZywie naruszajacy postanowienia regulaminu Biblioteki.

§ 45
1. Zaméwienia na ksiazki realizowane sa na podstawie czytelnie wypelnionego rewersu
tradycyjnego.
2. Podpis na rewersie jest rOwnoznaczny Z przyjeciem przez czytelnika
odpowiedzialnoéci za wypozyczone dzielo oraz jego zwrot w ustalonym terminie.

§ 46
Nie wypozycza si¢ poza biblioteke :

1) zbioréw specjalnych,

2) dziel wydanych do roku 1945,

3) czasopism,

4) stownikéw, encyklopedii i innych wydawnictw informacyjnych,

5) dziet rzadkich i cennych,

6) albuméw i dziet bogato ilustrowanych,

7) dziet z ksiggozbioru czytelni,

8) dziel wymagajacych konserwacji,

9) dziel sprowadzonych droga wypozyczen migdzybibliotecznych,

10) egzemplarzy specjalnie oznaczonych z przeznaczeniem do korzystania na miejscu.
Pozycje wymienione w punktach 1-7 mozna w uzasadnionych wypadkach wypozycza¢
pracownikom naukowym Instytutu

§ 47
Biblioteka wypozycza:

1) studentom geologii do 8 woluminéw, studentom ochrony srodowiska do 6 woluminéw

na okres dwoch semestrow,

2) pracownikom Instytutu Nauk Geologicznych do 30 woluminéw na okres jednego

roku.

§48
Biblioteka nie moze wypozyczaé materiatéw bibliotecznych studentom na okres dluzszy niz
dwa semestry.



§ 49
W uzasadnionych przypadkach Biblioteka ma prawo zada¢ zwrotu wypozyczonych dziet
przed uptywem regulaminowego terminu lub skréci¢ czas wypozyczenia.

§ 50
W razie potrzeby czytelnik moze uzyskaé¢ jednorazowa prolongat¢ terminu zwrotu
wypozyczonego dziela po okazaniu go bibliotekarzowi pod warunkiem, ze nie zostalo ono w
tym czasie zaméwione przez innego czytelnika.

§ 51
W przypadku niedotrzymania terminu zwrotu okreslonego regulaminem Biblioteka stosuje
nastepujace sankcje:
1) blokowanie konta czytelnika,
2) upomnienie indywidualne.
3) upomnienie zbiorowe — przekazanie do dziekanatow listy studentéw zalegajacych ze
zwrotem ksigzek.

§ 52
W przypadku zagubienia lub uszkodzenia wypozyczonego dziela czytelnik jest obowiazany
odkupi¢ je w takim samym wydaniu oraz wykonaé oprawg introligatorska, jezeli zagubione
(uszkodzone) dzielo takg posiadalo.

§53
Jesli odkupienie dzieta nie jest mozliwe Biblioteka ustala sposéb uregulowania zobowigzan
czytelnika w jednej z wymienionych form:
1) odkupienie dziela w innym wydaniu,
2) odkupienie innej wskazanej ksiazki bedacej wiclokrotng wartoscia ksiazki
zagubionej.

§ 54
Jesli zagubiony zostal tom z dziela wielotomowego i odkupienie dziela w takim samym
wydaniu jest niemozliwe, czytelnik winien dostarczy¢ calo$¢ wydania wielotomowego.

WYPOZYCZANIE MIEDZYBIBLIOTECZNE

§ 55
Biblioteka prowadzi wypozyczanie migdzybiblioteczne dla  pracownikéw i studentéw
Instytutu Nauk Geologicznych

§ 56
Warunkiem przyjecia zam6wienia do realizacji drogg wypozyczen migdzybibliotecznych jest
brak poszukiwanego dzieta w bibliotekach Wroclawia.

§57
Dziela sprowadzone droga wypozyczen miedzybibliotecznych udostgpniane sa wylacznie w
czytelni, w terminach ustalonych przez biblioteke wypozyczajaca. W uzasadnionych
przypadkach mozna ubiega¢ si¢ o prolongate terminu zwrotu dziela poprzez dokonanie



zgloszenia w bibliotece wypozyczajacej na tydzien przed uptywem ustalonego terminu.

§58
Ograniczenia W wypozyczeniach migdzybibliotecznych mogg dotyczyé  zbioréw
wymienionych w § 48 oraz:
1) aktualnych podrecznikéw akademickich,
2) dziel krajowych wydanych w ostatnim dziesigcioleciu.

USLUGI REPROGRAFICZNE

§59
Biblioteka, w miar¢ mozliwos$ci, wykonuje w ramach wypozyczen migdzybibliotecznych,
kopie elektroniczne lub fotokopie materialéw bibliotecznych ze zbioréw wiasnych,
przestrzegajac prawa autorskiego.

Rozdzial VIL Dzialalnos¢ informacyjna

§ 60
Biblioteka udziela informacji biblioteczno-bibliograficznych w oparciu o zbiory wilasne, a
takze posredniczy w uzyskiwaniu informacji od innych bibliotek i o$rodkéw naukowych.

§ 61
Warsztat informacyjny Biblioteki obejmuje:
1) aktualny, specjalistyczny ksiggozbiér informacyjny,
2) specjalistyczne bazy danych,
3) kartoteki adreséw bibliotek specjalistycznych i osrodkéw informacji krajowych i
zagranicznych, zgodnie z profilem zainteresowan ING,
4) inne kartoteki niezbedne do prowadzenia biezacej dziatalnosci informacyjne;j.

§ 62
Biblioteka prowadzi rejestracj¢ publikacji naukowych pracownikéw ING oraz sukcesywnie
przekazuje informacje do Biblioteki Uniwersyteckie;j.

§ 63
Do obowiazkéw Biblioteki nalezy prowadzenie zajgé z przysposobienia bibliotecznego oraz
informacji naukowej dla studentéow geologii.

Rozdzial VIII. Postanowienia koncowe

§ 64
Zaopiniowany przez dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej regulamin Biblioteki ING
zatwierdza Dyrektor Instytutu.



Regulamin Biblioteki Instytutu Nauk Geologicznych zostal opracowany na podstawie
Zarzadzenia Nr 28/2007 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 1 marca 2007 r.
Zalacznik Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego systemu biblioteczno-informacyjnego
Uniwersytetu Wroclawskiego.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 listopada 2007 r.
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