Warszawa, dnia 13 lipca 2012 r.

Poz. 43

ZARZADZENIE NR 44

MINISTRA TRANSPORTU, BUDOWNICTWA
| GOSPODARKI MORSKIEJ Y

z dnia 13 lipca 2012 r.

w sprawie nadania regulaminu Gléwnej Bibliotece Komunikacyjnej

Na podstawie art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz.
642) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.

Gtownej Bibliotece Komunikacyjnej nadaje si¢ regulamin, stanowigcy zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 56 Ministra Infrastruktury z dnia 31 pazdziernika 2008 r. w sprawie
nadania regulaminu Gtéwnej Biblioteki Komunikacyjne;.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

MINISTER
TRANSPORTU, BUDOWNICTWA
| GOSPODARKI MORSKIEJ

wz. T. Jarmuziewicz

Y Minister Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej kieruje dzialem administracji rzadowej — transport
na podstawie § 1 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie
szczegotowego zakresu dziatania Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej (Dz. U. Nr 248,
poz. 1494).



Zatacznik

do zarzadzenia nr 44

Ministra Transportu, Budownictwa
i Gospodarki Morskiej

z dnia 13 lipca 2012 r. (poz.43)

REGULAMIN GEOWNEJ BIBLIOTEKI KOMUNIKACYJNEJ

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

I1.

§1.

. Gléwna Biblioteka Komunikacyjna, zwana dalej ,,GBK", jest biblioteka naukowa dzialajaca

zgodnie z ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642).

. GBK wchodzi w sktad Ministerstwa Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej, zwanego

dalej ,Ministerstwem", 1 dziala zgodne z wustalonymi w Ministerstwie regulacjami
wewngtrznymi.

Regulamin okresla:
1) zadania i szczegotowy zakres dziatania GBK;
2) organizacje GBK oraz uprawnienia Kierownika GBK;

3) szczegotowy zakres zadan Zespohu i Stanowisk pracy.

ZADANIA I SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA GBK

§ 2.

. GBK stluzy potrzebom nauki i ksztalcenia w zakresie transportu, budownictwa, gospodarki

przestrzennej i mieszkaniowej oraz gospodarki morskiej, zapewnia dostep do materiatow
bibliotecznych i zasobow informacyjnych niezbednych do prowadzenia prac naukowo-
badawczych oraz zawierajacych wyniki badan naukowych.

. GBK prowadzi dzialalno$¢ naukowo-badawcza, biblioteczna, bibliograficzng, wydawnicza oraz

dydaktyczng w zakresie bibliotekoznawstwa i dziedzin pokrewnych.
Do podstawowych zadan GBK nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, udost¢pniane przechowywanie i ochrona materiatlow
bibliotecznych;

2) obstuga uzytkownikow, w tym udost¢pnianie zbioréw oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wilasnych, innych bibliotek, muzedéw
i o$rodkéw informacji naukowej, a takze wspotdziatanie z archiwami w tym zakresie;

3) wspotdziatanie z bibliotekami, w ramach ogdlnokrajowe;j sieci bibliotecznej, w zakresie:
a) gromadzenia, opracowywania, przechowywania i udostgpniania zbiorow,

b) sporzadzania i rozpowszechniania informacji bibliograficznych i dokumentacyjnych,



4)

c) dziatalnosci naukowo-badawczej oraz doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow bibliotek,

d) wymiany oraz przekazywania materiatow bibliotecznych i informacji;

prowadzenie ewidencji materiatoéw bibliotecznych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji wptywow w rejestrze wptywow,

b) prowadzenie szczegdtowej ewidencji wptywow w ksiedze inwentarzowe;j,

C) prowadzenie sumarycznej ewidencji ubytkéw w rejestrze ubytkow,

d) sporzadzanie zestawien liczby i wartosci zinwentaryzowanych jednostek ewidencyjnych,
e) prowadzenie zestawien materiatdw zarejestrowanych w rejestrach ubytkow,

f) prowadzenie ewidencji majatkowej,

g) przeprowadzanie skontrum materiatow.

§ 3.

Do zakresu dziatania GBK nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

10)

zachowanie i ochrona dorobku pi$mienniczego, dokumentujacego histori¢ rozwoju transportu,
budownictwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej oraz gospodarki morskiej na
ziemiach polskich;

opracowywanie literatury fachowej z zakresu transportu, budownictwa, gospodarki
przestrzennej i mieszkaniowej, gospodarki morskiej oraz prowadzenie zautomatyzowanego
banku danych, obejmujacego informacje¢ bibliograficzna i dokumentacyjna;

obstluga biblioteczna i informacyjna komodrek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek
organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez Ministra, zgodnie ze zglaszanymi
potrzebami;

organizacja obiegu czasopism fachowych w Ministerstwie;

prowadzenie wlasnych prac badawczo-rozwojowych oraz udziat w pracach ogdlnokrajowych
w zakresie bibliografii, bibliotekoznawstwa, informacji naukowej i dokumentacji, stuzacych
utrzymaniu i rozwojowi systemu informacji naukowej i dokumentacji w dziedzinie transportu,
budownictwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej oraz gospodarki morskiej;

prowadzenie prac w zakresie konserwacji zbiorow oraz stosowanie odpowiednich Srodkow
technicznych, zapewniajacych efektywny dostep do zasobow bibliotecznych;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie polityki gromadzenia (specjalizacja
zbioréw) wydawnictw zwartych i cigglych, wypozyczania materiatdw bibliotecznych oraz
rozwoju systemow informacyjnych i bibliotecznych;

prowadzenie wspotpracy migdzynarodowej, w tym z Organizacja Wspotpracy Kolei, zwang
dalej ,,0SZD” i Miedzynarodowym Zwigzkiem Kolejowym, zwanym dalej ,,UIC”, w zakresie
bibliotekoznawstwa, informacji naukowej i dokumentacji w dziedzinie kolejnictwa oraz z

Osrodkiem Przetwarzania Informacji w zakresie gromadzenia ogoélnoeuropejskich zasobow
terminologii w ramach wspoéldziatania organizacji terminologicznych EurotermBank;

wspotdziatanie z placowkami ksztatcenia bibliotekarzy i pracownikéw informacji naukowej i
dokumentacji, w tym poprzez organizowanie praktyk zawodowych dla stuchaczy tych
placowek;

opracowywanie 1 wydawanie wlasnych publikacji naukowych, dokumentacyjnych,
unifikacyjnych i bibliograficznych, w tym:

a) Biuletynu Informacyjnego Infrastruktury,
b) Wykazu Wazniejszych Nabytkow GBK,
c) Wykazu Czasopism Krajowych i Zagranicznych gromadzonych w GBK,



d) Tezaurusa Transportu,

e) Tablic UKD z dziedziny transportu;

11) prowadzenie strony internetowej GBK.

I11. ORGANIZACJA GBK ORAZ UPRAWNIENIA KIEROWNIKA GBK

§ 4.
W sktad GBK wchodza:

1) Kierownik GBK;

2) Zespot ds. informacji naukowej i dokumentacji;

3) Stanowisko ds. finansow i administracji;

4) Stanowisko ds. opracowan rzeczowych wydawnictw zwartych i specjalnych oraz naukowe;j
informacji bibliotecznej;

5) Stanowisko ds. gromadzenia, ewidencji, opracowania alfabetycznego wydawnictw zwartych i
specjalnych oraz aktualizacji zbiorow;

6) Stanowisko ds. prenumeraty, ewidencji, opracowania i obiegu wydawnictw periodycznych
oraz ewidencji i prowadzenia zbioru czasopism informacyjnych;

7) Stanowisko ds. aktualizacji zbioréw specjalnych i ksiggozbioru podrgcznego (czytelnia);

8) Stanowisko ds. udostepniania zbioréw i obstugi informacji naukowej i dokumentacji

(wypozyczalnia).

§5.

1. Kierownik GBK kieruje dziatalnoscia GBK zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a takze
zapewnia sprawne i efektywne wykonywanie zadan GBK.

2. Kierownik GBK:

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

organizuje i nadzoruje prace stanowisk pracy;

ustala szczegdlowy podzial czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy;
wspotpracuje ze Stowarzyszeniem Bibliotekarzy Polskich;

ustala zasady wspoélpracy z innymi bibliotekami;

wspoétuczestniczy w redagowaniu wydawnictw dokumentacyjnych GBK;

nadaje regulamin okreslajacy zasady i warunki korzystania z GBK.

IV. SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN ZESPOLU I STANOWISK PRACY

§ 6.

Do zadan Zespolu ds. informacji naukowej i dokumentacji nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

selekcja 1 wybdr artykulow z fachowych czasopism zagranicznych i polskich do analizy
dokumentacyjnej;

sporzadzanie opracowan dokumentacyjnych (analiz dokumentacyjnych i opiséw
deskryptorowych) artykutow z wybranych czasopism fachowych;

koordynacja prac GBK w zakresie opracowan wydawniczych i dokumentacyjnych
gromadzonych w banku opracowan dokumentacyjnych, w tym w wewngetrznej bazie danych
bibliograficznych zbiorow ksigzkowych KOM, bazie historycznej BIB i bazie czasopism
CZAS;



4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

tworzenie i utrzymywanie wiasnych baz danych;
opracowywanie materiatow ciagtych do bazy Transport;

prowadzenie prac metodologicznych w zakresie informacji naukowej i dokumentacji,
w szczegolnosci  dotyczacych rozwoju systemu dostepu do zbioréw, obejmujacych
zagadnienia jezykow informacyjnych, doskonalenia systemu opracowania rzeczowego
z wykorzystaniem technologii informatycznych;

wspélpraca w zakresie informacji naukowej i dokumentacji z dziedziny transportu
Z organizacjami miedzynarodowymi, w tym z OSZD i UIC;

wspotpraca z  Osrodkiem  Przetwarzania Informacji w  ramach gromadzenia
ogolnoeuropejskich zasobdéw terminologicznych (EuroTermBank);
prowadzenie prac zwigzanych z Tezaurusem Transportu (stownik nazewnictwa fachowego);

wykonywanie prac redakcyjnych zwigzanych z wydawaniem Biuletynu Informacyjnego
Infrastruktury, w szczegdlnosci:

a) selekcja i wybor artykutéw z fachowych czasopism zagranicznych do opracowywania
i zamieszczania w Biuletynie oraz przekazywanie tlumaczom wybranego materiatlu do
opracowania analitycznego,

b) opracowywanie redakcyjne streszczen sporzadzonych przez thumaczy,

€) wybor, opracowywanie i streszczanie w jezyku polskim artykutow z fachowych czasopism
rosyjskich do Biuletynu,

d) wprowadzanie do bazy danych opiséw dokumentacyjnych sporzadzonych na podstawie
materialow zamieszczonych w Biuletynie,

e) przygotowywanie wnioskow w sprawie zamowien publicznych na thumaczenia,

f) sporzadzanie uméw na wykonanie opracowan analitycznych i streszczen artykutow
Z czasopism zagranicznych, zlecanie thumaczen analiz z j¢zyka polskiego na jezyki obce na
zasadach obowigzujacych w Ministerstwie oraz sporzadzanie protokolow odbioru prac i
wystawianie rachunkow;

11) przygotowanie Biuletynu w wersji elektronicznej w celu zamieszczenia na stronie internetowej

GBK, gbk.nazwa.pl;

12) prowadzenie spraw, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 pkt 4 lit. g.

§7.

Do zadan Stanowiska ds. finanséw i administracji nalezy, w szczegélnoSci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw organizacyjnych i administracyjnych GBK;
prowadzenie obstugi kancelaryjnej i sekretarskiej GBK;
wykonywanie sprawozdawczosci bibliotecznej;

prowadzenie spraw finansowych, w tym rozliczanie $§rodkéw pochodzacych z Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, w tym dotacji do Biuletynu Informacyjnego Infrastruktury,
Wykazu Nabytkéw GBK, na zakup czasopism i ksigzek zagranicznych oraz na konserwacje
zbiorow;

prowadzenie spraw szkolen pracownikéw oraz szkolen bibliotecznych dla uzytkownikow
GBK;

sporzadzanie analiz dokumentacyjnych i opiséw deskryptorowych artykutow z wybranych
czasopism zagranicznych i polskich.



§8.

Do zadan Stanowiska ds. opracowan rzeczowych wydawnictw zwartych i specjalnych oraz
naukowej informacji bibliotecznej nalezy, w szczegélnosci:

1

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Opracowywanie rzeczowe materialow bibliotecznych zgodnie z Uniwersalng Klasyfikacja
Dziesietna (tematyczna klasyfikacja zbiorow bibliotecznych);

prace nad katalogami rzeczowymi;

wprowadzanie materiatow do bazy Mikro ISIS;

udzielanie informacji naukowej uzytkownikom GBK;
przygotowywanie i wydawanie kwartalnika Wykaz Nabytkéw GBK;

przygotowywanie merytoryczne materiatow w wersji elektronicznej w celu zamieszczenia na
stronie internetowej GBK;

uaktualnianie serwis6w informacyjnych i prowadzenie banku danych w sieci Internet;

prowadzenie spraw, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 pkt 4 lit. g.

§9.

Do zadan Stanowiska ds. gromadzenia, ewidencji i opracowywania alfabetycznego wydawnictw
zwartych i specjalnych oraz aktualizacji zbiorow nalezy, w szczegolnoSci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

gromadzenie 1 uzupelnianie zbiorow bibliotecznych w zakresie wydawnictw zwartych
i specjalnych;

opracowanie formalne zbiorow bibliotecznych w systemie LIBRA 2000;
prowadzenie katalogdw alfabetycznych i katalogu komputerowego;
prowadzenie statystyki bibliotecznej;

szkolenie studentow bibliotekoznawstwa;

kontrola i selekcja ksiegozbioru;

prowadzenie migdzybibliotecznej wymiany materiatow;

sporzadzanie bibliografii i zestawien tematycznych;

realizowanie, rozliczanie 1 opracowywanie zamoOwien poszczegélnych komorek
organizacyjnych Ministerstwa na wydawnictwa zwarte;

10) prowadzenie spraw, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 pkt 4 lita-e i g.

§ 10.

Do zadan Stanowiska pracy ds. prenumeraty, ewidencji, opracowywania i obiegu wydawnictw
periodycznych oraz ewidencji i prowadzenia zbioru czasopism informacyjnych nalezy, w

szczegolnosci:

1) gromadzenie i opracowywanie wydawnictw ciggtych;

2) prowadzenie akcesji czasopism i organizacja obiegu czasopism w Ministerstwie;

3) wydawanie Wykazu Czasopism Krajowych i Zagranicznych gromadzonych przez GBK;

4) przygotowywanie materialbw oraz prowadzenie postgpowan w sprawach zamowien
publicznych na zakup czasopism krajowych i zagranicznych na zasadach obowiazujacych w
Ministerstwie;

5) realizowanie zaméwien poszczegélnych komorek Ministerstwa na wydawnictwa ciagle,

6)

W tym opracowywanie rachunkow;

prowadzenie spraw, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 pkt 4.



§ 11.

Do zadan Stanowiska ds. aktualizacji zbioréw specjalnych i ksiegozbioru podrecznego
(czytelnia) nalezy, w szczegdlnoSci:

1
2)
3)
4)

5)

obstuga uzytkownikow GBK w czytelni i nadzoér nad ksiegozbiorem;
gospodarka dubletami - prowadzenie wymiany mi¢dzybibliotecznej;
opracowywanie biblioteczne norm polskich i europejskich;

sporzadzanie analiz dokumentacyjnych i opiséw deskryptorowych artykutow z wybranych
czasopism zagranicznych i polskich;

prowadzenie spraw, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 pkt 4 lit. g.

§ 12.

Do zadan Stanowiska ds. udostepniania zbioréw i obshlugi informacji naukowej i dokumentacji
(wypozyczalnia) nalezy, w szczegélnoSci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

udostepnianie zbioréw materiatdéw bibliotecznych;

obstuga uzytkownikow GBK w zakresie informacji naukowej i dokumentacji;
prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych;

opieka nad ksiegozbiorem magazynowym;

przygotowywanie materiatow zamowionych przez uzytkownikéw GBK;
sporzadzanie bibliografii i zestawien tematycznych;

organizowanie ekspozycji okoliczno$ciowych;

prowadzenie spraw, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 pkt 4 lit. g.



