Regulamin Systemu Biblioteczno - Informacyjnego Biblioteki Gléwnej UAP w Poznaniu

1. Postanowienia ogolne

1.1. System biblioteczno-informacyjny Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu, tworza
Biblioteka Gtowna i biblioteka specjalistyczna.

1.2. Biblioteka Glowna stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego UAP.

1.3. System biblioteczno-informacyjny Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu dziata w
oparciu o ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85 poz. 539 z p6zn. zm.)
I 0 ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz W oparciu o statutu
Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu z 1 pazdziernika 2019 r.

1.4. Regulamin systemu biblioteczno-informacyjnego, ktory jest aktem normatywnym dla
catlego systemu, zwanego dalej Bibliotekg okresla zasady funkcjonowania i strukturg
organizacyjng Biblioteki Gtownej i biblioteki specjalistycznej oraz obowigzki i uprawnienia
dyrektora Biblioteki Gtéwnej w zakresie koordynowania systemem biblioteczno-
informacyjnym uczelni. Regulamin systemu biblioteczno-informacyjnego jest zatwierdzany
przez senat na wniosek rektora.

15. Do zadan systemu biblioteczno-informacyjnego nalezy gromadzenie, opracowanie i
udostgpnienie zbiorow bibliotecznych oraz zasobow informacji naukowej, niezbednych do
realizacji procesu dydaktycznego, naukowego i ustugowego, w tym przetwarzanie danych
osobowych uzytkownikow. Biblioteka jest ogdélnouczelniang i ogoélnodostgpng biblioteka
naukowg podlegla rektorowi.

1.6. W uczelni dziata Rada Biblioteczna powotywana przez senat na wniosek rektora, na okres
kadencji Senatu. Zasady i sktad Rady Bibliotecznej okresla Regulamin Rady Bibliotecznej

zatwierdzany przez Senat.

2. Zadania i organizacja systemu biblioteczno-informacyjnego

2.1. Zadania i organizacja Biblioteki Gtownej, jako biblioteki naukowej:

2.1.1. nadzér i administrowanie zintegrowanym systemem biblioteczno-informacyjnym
Horizon

2.1.2. tworzenie i aktualizacja witryny internetowej Biblioteki.

2.1.3. gromadzenie i uzupeklianie zbiorow bibliotecznych droga zakupu, prenumeraty,

wymiany i daréw zgodnie z kierunkami badan oraz potrzebami dydaktycznymi Uczelni.



2.1.4. prowadzenie ewidencji zbioréw

2.1.5. opracowywanie formalne i rzeczowe zbioréw w programie bibliotecznym, w tym
opracowywanie zbiorow dla biblioteki specjalistycznej

2.1.6. archiwizowanie dorobku naukowego pracownikow Uniwersytetu dla Archiwum
Biblioteki

2.1.7. opracowywanie formalne i rzeczowe cyfrowych zbioréw do repozytoriow w programie
dLibra

2.1.8. opracowywanie rzeczowe cyfrowych zbioréw do baz witasnych

2.1.9. administrowanie wtasnym Interfejsem w Wielkopolskiej Bibliotece Cyfrowej

2.1.10. tworzenie ksiegozbioréw wydzielonych oraz organizacja i zarzadzanie nimi (np.
kolekcje i1 depozyty). Warunki pozyskiwania i tworzenia ksiggozbioréw wydzielonych
kazdorazowo okresla dyrektor Biblioteki Gtowne;j

2.1.11 prowadzenie ewidencji zbiorow przekazywanych do biblioteki specjalistycznej i
innych agend bibliotecznych

2.1.12. magazynowanie, porzadkowanie, nadzor i ochrona zbioréw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i normami.

2.1.13. prowadzenie skontrum - organizowanie i nadzor nad inwentaryzacja zbiorow,
gospodarka dubletami, kontrola catosci lub czesci zbiorow bibliotecznych, stwierdzanie liczby
ewentualnych brakow 1 ich warto$ci oraz sporzadzanie protokotow, selekcja zbiorow,
wnioskowanie o ubytkowanie materiatow bibliotecznych.

2.1.14. naprawy zniszczonych zbioréw

2.1.15. udostepnianie zbioréw i zroédet informacji niezbednych do prac naukowych, nauczania
I popularyzacji wiedzy - pkt. 5 Udostepnianie Zbiorow

2.1.16. pobieranie optat na podstawie regulaminu z uwzglednieniem uchwat Zgromadzenia
Fundatorow Poznanskiej Fundacji Bibliotek Naukowych w sktad, ktorej wchodzi Rektor UAP.
Regulamin obowigzuje réwniez w jednostkach systemu biblioteczno-informacyjnego - pkt. 5
Udostepniania Zbioréw

2.1.17. prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej na rzecz uzytkownikow

2.1.18. prowadzenie szkolen dla studentow uczelni oraz praktyk dla pracownikoéw Biblioteki i
innych bibliotek naukowych lub szkoét.

2.1.19. prowadzenie statystyk, w tym dla GUS

2.1.20. nadawanie numeru ISBN publikacjom pracownikow Uczelni i wspotpraca z
bibliotekami oraz innymi instytucjami celem wymiany wydawnictw wtasnych uczelnianych.

2.1.21. prowadzenie wspotpracy miedzybibliotecznej — zatgcznik nr 3, 4, 5



2.1.22. obstuga kancelaryjno-administracyjna

2.1.23. prowadzenie spraw finansowo-rozliczeniowych

2.1.24. ewidencja majatku Biblioteki

2.1.25. zakupy urzadzen bibliotecznych (np. sprz¢t komputerowy, wyposazenie i inne)
prowadzone na Uczelni ze srodkow publicznych

2.1.26. wspotpraca z jednostkami UAP w zakresie ogdlnej dziatalnosci Biblioteki
2.1.27.decyzje w sprawach nawigzywania i rozwigzywania uméw o prac¢ pracownikow na
etatach bibliotecznych podejmuje Rektor na wniosek dyrektora Biblioteki Gloéwnej po

zaopiniowaniu przez Radg Biblioteczng.

2.2. Zadania i organizacja biblioteki specjalistycznej UAP:

2.2.1. udostgpnianie zbioréw oraz prowadzenie dzialalno$ci informacyjne;j

2.2.2. prowadzenie ewidencji wypozyczen zbiorow oraz prowadzenie statystyk bibliotecznych
2.2.4. magazynowanie, porzadkowanie i ochrona zbiorow. Wtasciwy dziekan zapewnia
bibliotece specjalistycznej pomieszczenie, wyposazenie oraz odpowiednie zabezpieczenie
zbiorow

2.2.5. przygotowywanie dla dyrektora Biblioteki Giownej rocznych sprawozdan oraz
dostarczanie niezbednych danych i informacji o bibliotece

2.2.6. zakup, inwentaryzowanie i opracowywanie zbioréw wykonuje Biblioteka Gléwna do
momentu utworzenia etatu bibliotecznego w bibliotece specjalistycznej; po uruchomieniu etatu
bibliotecznego zadania wykonuje zatrudniony pracownik biblioteczny.

2.2.7. sprawy organizacyjne biblioteki specjalistycznej (obsada stanowisk bibliotecznych,
awanse, ocena pracy, nadzor merytoryczny) — nadzoruje dyrektor Biblioteki Glowne;j.

2.2.8. decyzje w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikow na etatach bibliotecznych w
bibliotekach specjalistycznych podejmuje Rektor na wniosek dyrektora Biblioteki Gtownej po
zaopiniowaniu przez wiasciwego dziekana i Rady Bibliotecznej.

2.2.9. obowigzki zwigzane z prowadzeniem i udost¢pnianiem zbioréw biblioteki
specjalistycznej moze petni¢ pracownik zatrudniony na innym etacie niz biblioteczny, ktory
powolywany jest przez kierownika jednostki za zgoda dziekana i po akceptacji dyrektora
Biblioteki Gtownej, Rady Bibliotecznej i rektora. Pracownik podlega kierownikowi i
wlasciwemu dziekanowi oraz dyrektorowi Biblioteki Gtowne;j.

2.2.10. biblioteki specjalistyczne tworzy, przeksztatca i znosi Rektor Uczelni na wniosek
dyrektora Biblioteki Gtownej po zaopiniowaniu przez dziekana danego wydziatu i Rade

Biblioteczna.



3. Zarzadzanie systemem biblioteczno-informacyjnym

3.1. Nadzo6r nad systemem biblioteczno-informacyjnym sprawuje rektor - prorektor ds. nauki
3.2. Dyrektor Biblioteki Gtéwnej koordynuje dziatalno$¢ i rozwoj systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni, a w szczegdlnosci:

3.2.1. planuje, organizuje i kieruje realizacja zadan organizacyjnych, dydaktycznych,
naukowych i ustugowych, stosownie do przepisoéw prawnych oraz polecen wtadz rektorskich
3.2.2. kontroluje system biblioteczno-informacyjny oraz przygotowuje sprawozdania z
dzialalnosci

3.2.3. okresla zasady gromadzenia zbiorow bibliotecznych

3.2.4. nadzoruje inwentaryzacje zbiorow bibliotecznych

3.2.5. odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej i prawidlowe gospodarowanie
majatkiem

3.2.6. inicjuje kierunki dziatania zgodnie ze wspotczesnymi tendencjami bibliotekarstwa i
informacji naukowej

3.2.7.przedktada rektorowi wnioski w sprawie struktury, organizacji i dziatalno$ci
3.2.8.organizuje wspotprace 1 wymiane do§wiadczen z innymi instytucjami

3.2.9. jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikow i odpowiada za polityke
kadrowa

3.2.10. opracowuje i zatwierdza zakresy czynnos$ci pracownikow na etatach bibliotecznych
3.2.11. przedktada rektorowi wnioski w sprawach osobowych pracownikow Biblioteki
3.2.11.1 wnioskuje do Rektora o nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkdéw pracy po
zaopiniowaniu wniosku przez uczestnikow Rady Bibliotecznej

3.2.11.2. wnioskuje do Rektora o udzielanie kar porzadkowych, nagréod i wyrdznien oraz o
awansowanie pracownikow, przydziela premie zgodnie z regulaminem premiowania

3.2.12. udziela urlopoéw pracownikom zatrudnionym na etatach bibliotecznych w Bibliotece
Glowne;j

3.2.13. organizuje i odpowiada za rozwdj i doskonalenie kadry bibliotecznej, koordynuje
praktyki biblioteczne

3.2.14. w razie potrzeby rozstrzyga sprawy nieuregulowane postanowieniami tego regulaminu
3.2.15. do realizacji okreslonych zadan dyrektor Biblioteki Glownej moze powotaé¢ komisje
state lub dorazne.

3.2.16 uczestniczy w posiedzeniach senatu z glosem doradczym oraz uczestniczy w radach i

komisjach uczelni.



4. Pracownicy systemu biblioteczno-informacyjnego

4.1. Pracownikami systemu biblioteczno-informacyjnego sg: bibliotekarze dyplomowani
(starszy kustosz dyplomowany, kustosz dyplomowany, adiunkt biblioteczny, asystent
biblioteczny oraz dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji naukowej) i pracownicy
dziatalno$ci podstawowej (kustosz biblioteczny, starszy bibliotekarz, bibliotekarz, mtodszy
bibliotekarz, magazynier) — na powyzsze stanowiska mozna zatrudni¢ osobg¢ spelniajgca
wymogi okreslone w odr¢gbnych przepisach (zatacznik 1, 2).

4.2. Pracownicy systemu biblioteczno-informacyjnego zobowigzani sg do:

4.2.1. starannego wypelniania zadan i obowigzkow zwigzanych z powierzonym stanowiskiem.
4.2.2. realizowania zadan uslugowych, organizacyjnych, dydaktycznych i naukowych
Biblioteki.

4.2.3. ksztalcenia si¢ 1 doskonalenia zawodowego.

4.2.4. dbatosci o zachowanie i bezpieczenstwo mienia bibliotecznego.

4.2.5. przestrzegania regulaminéw wewnetrznych.

4.2.6. przestrzegania zasad BHP.

4.2.7. awans zawodowy pracownika na stanowiskach bibliotekarskich w Bibliotece Gtéwnej i
pracownikow bibliotecznych systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni jest efektem
posiadanych kwalifikacji 1 umiejg¢tnosci oraz potrzeb pracodawcy, dajacych szanse na
podejmowanie bardziej odpowiedzialnych zadan. WSszyscy pracownicy na stanowiskach
bibliotekarskich powinni posiada¢ umiejetnos¢: pracy zespotowej, wprowadzania nowych
rozwigzan usprawniajacych prace biblioteki, by¢ otwartymi na zmiany oraz stosowac¢ W pracy
zawodowej zasady okreslone w wewnetrznych uregulowaniach pracy w Bibliotece Gtownej i
Regulaminie pracy w Uczelni.

4.3. Pracownikéw na stanowiska biblioteczne w Bibliotece Gloéwnej zatrudnia Rektor na
wniosek dyrektora Biblioteki Gtownej po zaopiniowaniu przez Rade Biblioteczng, a w
przypadku jednostek systemu biblioteczno-informacyjnego réwniez po pozytywnym
zaopiniowaniu kandydatury przez wlasciwych dziekanow.

4.4. Rozwigzanie stosunku pracy z osobami zatrudnionymi na stanowiskach bibliotecznych
moze nastgpi¢ na podstawie aktualnych przepisow, na wniosek dyrektora BG i po

zaopiniowaniu przez uczestnikow Rady Bibliotecznej i rektora.



5. Udostepnianie Zbiorow Bibliotecznych — szczegdétowe zasady korzystania z zbiorow
dostepne sa na stronie domowej Biblioteki Gléwnej w zaktadce regulaminy i przepisy —
oddzielny link - Regulamin Organizacyjny systemu biblioteczno-informacyjnego
Biblioteki Gléwnej UAP - pkt 5 Udostepnianie zbiorow


http://www.bg.uap.edu.pl/regulamin.pdf
http://www.bg.uap.edu.pl/regulamin.pdf

