WYZSZA SZKOLA MEDYCZNA

Legnicy
59-220 Legmca Powstaficéw Slaskich 3
NIP 691-224-86-55
tel 76 854 99 33, 796 336 088

ZARZADZENIE REKTORA nr 12/2019
WYZSZEJ SZKOLY MEDYCZNEJ W LEGNICY
z dnia 15 pazdziernika 2019 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu funkcjonowania Biblioteki i Archiwum
w Wyzszej Szkole Medycznej w Legnicy.

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z p6zn. zm.) art. 12 i 21 ust. 2, pkt 2
ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. O bibliotekach ( Dz. U. z 2018 poz. 574 z pdzn.
zm.) art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 z pdzn. zm.) rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencji materiatdw bibliotecznych (Dz. U. Nr. 205 poz. 1283) oraz § 12
i 15 Zarzadzenia nr 4 Rektora Wyzszej Szkoty Medycznej w Legnicy z dnia
2 wrzesnia 2019 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty
Medycznej w Legnicy zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam regulamin funkcjonowania Biblioteki i Archiwum Wyzszej Szkoty

Medycznej w Legnicy, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 12/2019
Rektora Wyzszej Szkoty Medycznej w Legnicy
z dnia 15 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
BIBLIOTEKI | ARCHIWUM
W WYZSZEJ SZKOLE MEDYCZNEJ
W LEGNICY

Legnica, 2019
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Rozdziat |. Postanowienia ogodlne.

§ 1.

Biblioteka Wyzszej Szkoty Medycznej w Legnicy realizuje zadania dydaktyczne
| ustugowe.

llekro€¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Wyzszg Szkote Medyczng w Legnicy.
2) Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Wyzszej Szkoty Medycznej

w Legnicy.

3)  Archiwum - nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Wyzszej Szkoty Medycznej
w Legnicy.

4) Rektorze - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Wyzszej Szkoty Medycznej
w Legnicy.

5) Pracowniku biblioteki - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Biblioteki
Wyzszej Szkoty Medycznej w Legnicy.

6) Czytelniku/uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby korzystajgce
z ustug Biblioteki.

Rozdziat Il. Funkcjonowanie i zadania Biblioteki oraz Archiwum.

§2.

Biblioteka jest uczelniang bibliotekq naukowa o charakterze publicznym
finansowang z budzetu Uczelni.

Archiwum jest ogniwem panstwowej sieci archiwalnej, realizuje zadania
archiwalne i informacyjne.

Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig systemu biblioteczno-informacyjnego
sprawuje pracownik biblioteki.

Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Biblioteki sprawuje Rektor.

§ 3.

Archiwum posiada historyczny zaséb archiwalny, ktéry stanowi czesé
narodowego zasobu archiwalnego.

Podstawowym zadaniem Archiwum jest prowadzenie dziatalnosci archiwalnej.
Archiwum prowadzi dziatalno$¢ archiwalng w stosunku do wszelkiej
dokumentacji powstajgcej w toku dziatalnosci Uczelni.

Archiwum moze objg¢ dziatalno$cig archiwalng takze dokumentacje wytwarzang
przez organizacje i stowarzyszenia dziatajace przy Uczelni oraz przez osoby
fizyczne z nig zwigzane (spuscizny).

§ 4.
Do zakresu dziatania Biblioteki nalezg w szczegdlno$ci sprawy dotyczace:
1) Opracowywania, przechowywania i zabezpieczania materiatow
bibliotecznych.
2) Zapewnienia dostepu do materiatdw bibliotecznych i zasobdw

informacyjnych niezbednych do prowadzenia prac naukowo-badawczych
oraz zawierajacych wyniki badan naukowych.
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3) Udostepniania zbiorow wilasnych oraz innych bibliotek w ramach
wypozyczen miedzybibliotecznych.

4) Prowadzenia dziatalno$ci informacyjnej i promocyjno-popularyzatorskie;.

5) Wspierania dziatalno$ci naukowej oraz rejestracji publikacji naukowych
pracownikow Uczelni.

6) Wspdipracy z bibliotekami w Polsce w zakresie udostepniania zbiorow
i obstugi informacyjnej uzytkownikow.

7) Prowadzenia dziatalnosci administracyjnej zapewniajacej sprawne
funkcjonowanie Biblioteki.

Ponadto do zakresu dziatania Biblioteki nalezy:

1)  Organizowanie warsztatu naukowo-dydaktycznego Uczelni poprzez dobér,
opracowanie, przechowywanie, udostepnianie i zabezpieczanie materiatow
bibliotecznych  kompletowanych zgodnie z zakresem dyscyplin
reprezentowanych na Uczelni.

2) Wspieranie procesow dydaktycznych, naukowo-badawczych
realizowanych na Uczelni poprzez zapewnianie dostepu do globalnych
zasobow informacyjnych w wersji elektronicznej.

3) Poszerzanie zakresu ustug biblioteczno-informacyjnych o rozwigzania
sieciowe umozliwiajgce m.in. zdalny dostep do informac;ji i zasobow.

4) Wspdtudziat w ksztatceniu i wychowaniu miodziezy studiujgcej poprzez
prowadzenie szkolen bibliotecznych zgodnie z planem studiow.

2. Do zakresu dziatania Archiwum nalezg w szczego6lnosci sprawy dotyczace:

1) Ksztattowania i nadzoru nad narastajgcym zasobem Archiwum.

2) Prowadzenia dziatalnosci archiwalnej obejmujgcej: gromadzenie,
przechowywanie, zabezpieczanie, ewidencjonowanie, opracowywanie
i udostepnianie dokumentacji.

3) Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej.

4) Wspodipracy z archiwami panstwowymi i jednostkami o pokrewnym
charakterze.

Rozdziat Ill. Zarzgdzanie Biblioteks.
§ 5.

% DZla’ralnosmq biblioteki kieruje pracownik biblioteki, ktory reprezentuje ja na
zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.

2. W czasie nieobecnosci pracownika biblioteki jego funkcje petni pracownik
wyznaczony przez Rektora, ponoszacy w tym czasie odpowiedzialno$¢ za
catoksztatt dziatalnosci Biblioteki i Archiwum.

3. Do kompetencji pracownika biblioteki nalezy:

1) Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Biblioteki
i Archiwum.

2)  Okreslanie struktury i organizacji Biblioteki oraz zwigzanego z nig systemu
biblioteczno-informacyjnego.

3) Opracowywanie:
a) przepiséw wewnetrznych dotyczgcych dziatania Biblioteki i Archiwum,
b) strategii rozwoju Biblioteki i Archiwum,
c) planu rzeczowo-finansowego Biblioteki i Archiwum oraz jego

realizacja,

d) planéw i sprawozdan rocznych z dziatalno$ci Biblioteki i Archiwum.
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4) Okreslanie zasad gromadzenia materiatéw bibliotecznych.

5) Nadzor nad prawidtowg gospodarka finansowg Biblioteki oraz prawidtowym
gospodarowaniem przydzielonym Bibliotece majatkiem.

6) Sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg/skontrum  materiatow
bibliotecznych oraz dokumentacji w Archiwum.

7) Sprawowanie nadzoru nad prawidiowym zabezpieczeniem materiatow
bibliotecznych i dokumentacji w Archiwum.

§ 6.

W Bibliotece dziatajg nastepujgce Komisje:

1)  Komisja ds. Selekgcji i Ubytkéw Zbioréw Bibliotecznych.

2) Komisja ds. Gromadzenia i Wyceny Zbioréw Bibliotecznych.

3) Komisja Skontrowa.

Cztonkéw Komisji, o ktéorych mowa w ust. 1 wyznacza Rektor na wniosek
pracownika biblioteki.

Zasady i tryb dziatania Komisji, o ktérych mowa w ust. 1 okresla Rektor.

Na wniosek pracownika biblioteki, Rektor moze powota¢ inne komisje

o charakterze statym bgdz czasowym .

Rozdziat IV. Struktura organizacyjna Biblioteki.

§.7.

W skiad Biblioteki wchodza:

=il o Ll

Dziat Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbiorow.
Czytelnia Naukowa.

Czytelnia Czasopism.

Osrodek Informacji i Dokumentacji Naukowej.
Wypozyczalnia.

Archiwum.

§ 8.

Dziat Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbioréw prowadzi sprawy dotyczgce:

1
2.

©

Polityki gromadzenia zbioréw.

Zakupu nowosci wydawniczych i innych wydawnictw (wydawnictw zwartych,
ciggtych i zbioréw specjalnych) zgodnie z kierunkami ksztatcenia na Uczelni oraz
z potrzebami pracownikéw naukowych i studentéw.

Zamoéwien na zakup wydawnictw zwartych, ciagtych i zbioréw specjalnych.
Przyjmowania wydawnictw zwartych, ciggtych i zbioréw specjalnych otrzymanych
drogg dardw i wymiany oraz przekazanych przez uzytkownikéow za zbiory
zagubione.

Ewidencji wptywu wydawnictw zwartych, ciggtych i zbioréw specjalnych (zakup,
dary, wymiana i inne).

Opracowania technicznego nabytkéw (pieczetowanie, opisywanie).

Tworzenia inwentarza wydawnictw zwartych, ciggtych i zbiorow specjalnych
w systemie komputerowym.

Tworzenia inwentarzy w formie papierowej.

Opracowania formalnego i rzeczowego wydawnictw zwartych, ciggtych i zbiorow
specjalnych w systemie komputerowym. '
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10.
L
12,

13.
14.
185.

16.
17
18.

Tworzenia lokalnej klasyfikacji przedmiotowe;.

Opracowania technicznego zbioréw (oklejania, zabezpieczania, opisywania).
Przekazywania opracowanych zbioréw do wypozyczalni i poszczegéinych
czytelni.

Gospodarowania dubletami.

Udzielania informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych.

Szkolen pracownikow z zakresu opracowania formalnego i rzeczowego
wydawnictw zwartych, ciagtych i zbiorow specjalnych.

Promocji zbioréw, prezentacji nowo$ci wydawniczych oraz wydawnictw Uczelni.
Sporzadzania sprawozdan kwartalnych oraz rocznych.

Skontrum materiatéw bibliotecznych.

§9.

Czytelnia Naukowa prowadzi sprawy dotyczace:

Udostepniania zbioréw bibliotecznych i nadzoru nad ich prawidtowym
wykorzystaniem przez czytelnikow.

Udzielania informacji o zbiorach i sposobach z ich korzystan!a w czytelniach.
Przechowywania i ochrony danych osobowych.

Udzielania informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych.
Technicznego opracowania zbioréw (oklejania, zabezpieczania, opisywania).
Tworzenia i uzupetniania kartoteki tematycznej zbioréw.

Selekcji zbioréow na podstawie wykorzystania poszczegoélnych pozyciji.
Systematycznej kontroli poprawnosci uktadu zbioréw.

Gospodarowania dubletami.

Dbatosci o bezpieczenstwo przechowywanych zbiorow.

Konserwacji zbiorow.

Wspétpracy w zakresie opracowania, udostepniania i selekcji zbiorow.
Wspdtudziatu w polityce gromadzenia zbioréw z Dziatem Gromadzenia,
Ewidencji i Opracowania Zbiorow.

Ewidencji odwiedzin.

Promogji zbioréw, prezentacji nowosci wydawniczych oraz wydawnictw Uczelni.
Sporzadzania statystyki odwiedzin i udostepniania.

Sporzadzania sprawozdan kwartalnych oraz rocznych.

Skontrum materiatéw bibliotecznych.

§ 10.

Czytelnia Czasopism prowadzi sprawy dotyczace:

2l o

=

© ®

Udostepniania wydawnictw ciggtych w wersji papierowej i elektronicznej.
Udzielania informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych.
Przechowywania i ochrony danych osobowych.

Akcesji (rejestracji) wydawnictw ciggtych.

Rocznej prenumeraty wydawnictw ciggtych.

Opracowywania rocznikow wydawnictw ciggtych oraz tworzenia kartoteki
bibliograficznej w systemie komputerowym.

Przygotowywania i przekazywania skompletowanych rocznikéw wydawnictw
ciggtych do opracowania.

Selekcji wydawnictw ciagtych.

Systematycznej kontroli poprawnosci uktadu wydawnictw ciggtych.
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10.
iy
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Gospodarowania dubletami.

Dbatosci o bezpieczenstwo przechowywanych zbioréw.

Konserwaciji zbioréw.

Wspdtudziatu w polityce gromadzenia zbioréw z Dziatem Gromadzenia,
Ewidencji i Opracowania Zbiorow.

Ewidencji odwiedzin.

Promocji zbioréw, prezentacji nowosci wydawniczych oraz wydawnictw Uczelni.
Sporzgdzania statystyki odwiedzin i udostepniania.

Sporzgdzania sprawozdan kwartalnych oraz rocznych.

Skontrum materiatéw bibliotecznych.

§ 11,

Osrodek Informacji i Dokumentacji Naukowej prowadzi sprawy dotyczgce:

1.
2

3.
4.

10.
11.

12.
13.
14,
15.
16.

Swiadczenia ustug informacyjnych na rzecz uzytkownikéw.

Udostepniania elektronicznych baz danych oraz czasopism w wersji
elektroniczne;.

Udostepniania zbioréw multimedialnych.

Udzielania pomocy w obstudze programéw komputerowych oraz elektronicznych

baz danych.
Udzielania informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych.
Administrowania i obstugi informatycznej komputerowego systemu

bibliotecznego.

Nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem sprzetu komputerowego
I multimedialnego oraz baz danych.

Aktualizacji i wspotredagowania witryny internetowej Biblioteki.

Prezentacji Biblioteki i jej zbioréw w sieci internetowe.

Prowadzenia szkolen bibliotecznych.

Rejestracji oraz nadawania uprawnien w systemach bibliotecznych
| elektronicznych bazach danych dla pracownikéw i uzytkownikow.

Obstugi wypozyczen miedzybibliotecznych.

Ewidencji odwiedzin.

Sporzgdzania statystyki odwiedzin i udostepniania.

Sporzadzania sprawozdan kwartalnych oraz rocznych.

Skontrum materiatow bibliotecznych.

§ 12.

Wypozyczalnia prowadzi sprawy dotyczace:

b

IO0OND oA

Wypozyczania zbioréw.

Udzielania informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych.
Udzielania pomocy w obstudze programéw komputerowych oraz elektronicznych
baz danych.

Tworzenia | prowadzenia komputerowej bazy czytelnikow.
Przechowywania i ochrony danych osobowych.

Prolongat.

Rejestracji wypozyczen i zwrotéw.

Prowadzenia kontroli nad zobowigzaniami czytelniczymi (dokumentacja).
Biezgcego monitu zobowigzan uzytkownikow.

Gospodarowania dubletami.
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11.
12.
13.
14.

15.
18.
1.
18.

Dbatosci o bezpieczenstwo przechowywanych zbiorow.

Konserwacji zbioréw.

Wspoipracy w zakresie opracowania, udostepniania i selekcji zbioréw.
Wspotudziatu w polityce gromadzenia zbioréw z Dziatem Gromadzenia,
Ewidenciji i Opracowania Zbioréw.

Promocji zbioréw, prezentacji nowosci wydawniczych oraz wydawnictw Uczelni.
Ewidencji odwiedzin oraz sporzadzania statystyki.

Sporzgdzania sprawozdan kwartalnych oraz rocznych.

Skontrum materiatéw bibliotecznych.

813,

Archiwum prowadzi sprawy dotyczace:

1.
2.

5

17.
18.

Opracowywania i inicjowania zmian normatywow kancelaryjno-archiwalnych.
Szkolenia pracownikéw oraz udzielania instruktazy i konsultacji w zakresie
prawidtowego zarzgdzania dokumentacjg.

Nadzoru nad prawidtowym przygotowaniem i przekazywaniem dokumentacji do
Archiwum oraz brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej.

Przyjmowania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;.
Przechowywania i ochrony danych osobowych.

Profilaktyki archiwalnej i konserwacji dokumentacje.

Prowadzenia ewidencji materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;.
Skontrum dokumentacji w Archiwum.

Udzielania informaciji o zasobie i sposobach z jego korzystania.

Udostepniania i wypozyczania dokumentac;ji.

Przeprowadzania kwerend archiwalnych.

Popularyzacji zasobu Archiwum.

Wspétpracy w procesach dydaktycznych.

Prezentacji Archiwum i jego zasobu w sieci internetowej.

Przekazywania informacji o posiadanych materiatach archiwalnych do archiwum
panstwowego.

Utrzymywania statych kontaktéw z archiwami panstwowymi oraz innymi
jednostkami w zakresie dziatalno$ci archiwalnej.

Sporzadzania planow oraz sprawozdan z ich realizacji.

Sporzadzania planéw i sprawozdar rocznych dla archiwum panstwowego.

doc. dr\ysz
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