Zarzadzenie nr 33/2019
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Walczu
z dnia 14.05.2019 r.

w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Biblioteki Uczelnianej

Na podstawie § 21 Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Walczu zarzadzam,
CO nastgpuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Biblioteki Uczelnianej Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Walczu, stanowigcym zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 26/2018 z dnia
17.04.2018 r. wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
1) Uchyla si¢ § 10
2) § 11 otrzymuje brzmienie
., Dyrektor biblioteki podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Ksztalcenia i Spraw

Studenckich .
3) § 11-13 nadaje si¢ numeracje od 10 do 12.

§2
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Uczelnianej stanowi zalacznik

niniejszego Zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowe] w Walczu

dr Dariusz Skalski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia
Rektora nr 33/2019
z dnia 14.05.2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI UCZELNIANEJ

Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Walczu

I Postanowienia ogodlne

§1
Biblioteka Uczelniana Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Walczu, zwana dalej
,Biblioteka Uczelniang ”, jest ogélnouczelniang jednostka organizacyjng, stuzaca potrzebom
nauki 1 ksztalcenia i dzialajaca na podstawie: ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. poz. 1668 z 2018 r. ze zm.), Ustawie z dnia 27 czerwca
1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2018 r., poz. 574 - t.].), Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowe] w Walczu, Regulaminu Organizacyjnego PWSZ w Walczu, niniejszego
regulaminu oraz na mocy innych ustaw, zarzadzen i regulaminéw w takim zakresie, w jakim

dotyczg jej obszarow dziatania.

§2
Regulamin Organizacyjny Biblioteki Uczelnianej Panstwowej] Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Walczu, zwany dalej: ,,Regulaminem”, okres§la struktur¢ organizacyjng biblioteki 1 jej
zadania, zasady udostgpniania zbioréw bibliotecznych, korzystania z uslug Biblioteki

Uczelnianej. Okresla obowigzki 1 uprawnienia dyrektora biblioteki.

§3
Biblioteka Uczelniana stuzy pracy naukowej i dydaktycznej pracownikow 1 studentow
zapewniajac dostep do materiatow bibliotecznych 1 zasobow wiedzy niezbednych do

prowadzenia prac naukowo — badawczych oraz przeprowadzenia procesu dydaktycznego.



§ 4
Biblioteka udostepnia zbiory:
1) na miejscu w Czytelni,
2) poprzez wypozyczanie indywidualne na zewnatrz,

3) poprzez wypozyczanie miedzybiblioteczne.

§5
Korzystajacy ze zbiorow sa zobowigzani do bezwzglednego przestrzegania Regulaminu
Biblioteki Uczelnianej, instrukcji porzadkowych, poszanowania udostgpnionych materiatéw
bibliotecznych, pomieszczen oraz wyposazenia. Uzytkownicy biblioteki ponosza
odpowiedzialno$¢ materialng za stan powierzonych im materialdéw bibliotecznych oraz sa

zobowigzani do zglaszania zauwazonych brakow i uszkodzen w wypozyczanych dokumentach.

§ 6
Biblioteka, w zwigzku z funkcjonowaniem systemu biblioteczno-informacyjnego, moze
przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe: nazwisko 1 imiona, dat¢ urodzenia, adres
zameldowania 1 pobytu, miejsce pracy, seri¢ 1 numer dokumentu tozsamosci ze zdjgciem,
numer telefonu. Dane osobowe czytelnikow gromadzone przez Biblioteke Uczelniang

podlegaja ochronie zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych.

Il Zadania biblioteki

§7
Biblioteka prowadzi dziatalno§¢ w zakresie:
1) prowadzenia wilasciwej polityki gromadzenia i uzupelniania ksiggozbioru, zapewniajacej
dostep do niezbednych podrecznikéw, literatury fachowe;j
1 naukowej oraz nowos$ci wydawniczych,
2) opracowania, magazynowania i konserwacji materiatdw bibliotecznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,
3) udostepniania zbioréw bibliotecznych na miejscu i na zewnatrz,
4) zapewniania aktualnej informacji bibliograficznej o zbiorach wtasnych i innych bibliotek,

5) prowadzenia wypozyczen mig¢dzybibliotecznych,



6) szkolenia uzytkownikow w zakresie umiej¢tnosci korzystania z systemu biblioteczno-
informacyjnego uczelni oraz efektywnego wyszukiwania informacji,

7) promocji Biblioteki Uczelnianej w §rodowisku uczelnianym i lokalnym,

8) przeprowadzania okresowych kontroli zbiorow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa,

9) prowadzenia statystyk dla celéw sprawozdawczych i oceny pracy biblioteki,

10) badania potrzeb uzytkownikoéw oraz modernizacj¢ form i metod pracy bibliotecznej w celu

doskonalenia i rozwijania oferowanych ustug.

111 Struktura organizacyjna Biblioteki Uczelnianej

§ 8
Biblioteka Uczelniana jest ogo6lnouczelniang jednostka organizacyjng o zadaniach
dydaktycznych, naukowych i ustugowych. Strukture organizacyjng biblioteki tworza:
1) Wypozyczalnia,
2) Czytelnia,
3) Stanowiska komputerowe,

3) Magazyn ksigzek i czasopism.

IV Dyrektor Biblioteki Uczelnianej

§9
Bibliotekg kieruje dyrektor biblioteki, ktory jest bezposrednim przelozonym pracownikow

biblioteki.

§10
Dyrektor biblioteki podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Ksztatcenia i Spraw Studenckich.

§11
Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowe funkcjonowanie systemu biblioteczno-
informacyjnego, w tym przede wszystkim:
1) planuje, organizuje oraz nadzoruje pracg biblioteki w porozumieniu z wladzami uczelni,
2) dba o rozwoj biblioteki,
3) dba o rozwoj i doskonalenie kadry bibliotecznej,



4) kieruje politykg gromadzenia i uzupetniania ksiegozbioru,

5) ustala szczegdtowe zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow,

6) przygotowuje sprawozdania z dziatalnos$ci Biblioteki,

7) dokonuje selekcji 1 zatwierdza wycen¢ materialdow bibliotecznych wplywajacych
w formie darow,

8) opracowuje regulaminy i instrukcje biblioteczne,

9) nadzoruje zasady opracowania, udostepniania i inwentaryzacji zbiorow,

10) dba, wraz z wyznaczonym informatykiem, o prawidtowe funkcjonowanie komputerowego

systemu bibliotecznego.

11) inne czynno$ci wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego PWSZ w Walczu.

V Postanowienia koncowe

§12
1. Zasady korzystania z ushug jednostek organizacyjnych Biblioteki Uczelnianej stanowig
zalaczniki nr 1 — 3 do niniejszego Regulaminu.
2. Regulamin Organizacyjny Biblioteki Uczelnianej wchodzi w Zycie na mocy zarzadzenia
wydanego przez Rektora PWSZ.

3. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Uczelnianej

PWSZ w Walczu

Zasady korzystania z Czytelni

§ 1
Czytelnia jest miejscem pracy naukowej studentow, pracownikéw PWSZ

w Walcz oraz innych os6b zainteresowanych za zgoda pracownika biblioteki.

§2
Osoby korzystajace z Czytelni zobowigzane sg do:
1) pozostawienia okry¢ wierzchnich w wyznaczonym miejscu,
2) przestrzegania zakazu spozywania positkow i picia napojow w czytelni,
3) zachowania bezwzglednej ciszy,
4) pracy indywidualnej,
5) przestrzegania zakazu uzywania telefonéw komorkowych,
6) poszanowania udostepnionych materialow bibliotecznych oraz zgtaszania bibliotekarzowi
zauwazonych uszkodzen lub braku stron w ksigzkach,

7) zgloszenia pracownikowi Biblioteki dzieta wynoszonego poza teren czytelni.

§3
W Czytelni mozna korzystac z:
1) zksiggozbioru podrecznego,
2) z ksiggozbioru przechowywanego w wypozyczalni,
3) prasy codziennej, czasopism naukowych, popularnonaukowych i fachowych, materiatow
wlasnych, ktore nalezy okaza¢ dyzurujgcemu bibliotekarzowi bezposrednio po wejsciu do

czytelni i po zakoficzeniu pracy.

§ 4
Istniecje mozliwo$¢ wypozyczania materiatdw bibliotecznych do punktu ksero —

—warunkiem jest wypetnienie zamowienia i pozostawienie go bibliotekarzowi. Dla studentow



1 pracownikow PWSZ istnieje mozliwos¢ wypozyczenia numerow archiwalnych czasopism do
domu, maksymalnie na 24 godziny. Kazdorazowo 0 takiej mozliwosci i ilo§ci wypozyczanych

czasopism decyduje bibliotekarz.

§5
Na ksigzki, czasopisma i materialy archiwalne przechowywane w oddzielnym magazynie
skladane s3 zamowienia. Bibliotekarz zastrzega sobie prawo realizacji tych zamoéwien

nastepnego dnia.

§ 6
Czytelnik zobowigzany jest do =zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu
1 stosowania si¢ do zawartych w nim postanowien. Niedostosowanie si¢ do powyzszego
Regulaminu moze skutkowaé ograniczeniem lub calkowita utrata prawa korzystania

z Czytelni.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Uczelnianej

PWSZ w Walczu

Zasady korzystania z Wypozyczalni

Postanowienia ogolne

Podstawa prawna:
1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. poz. 1668 z 2018 r.
ze zm.),
2) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2018 r., poz. 574 —t.j.),
3) Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;.

§1

Prawo do korzystania z ustug Biblioteki Uczelnianej posiadaja:

1) studenci Uczelni (studiow stacjonarnych i niestacjonarnych) na podstawie aktualnej
legitymacji studenckiej na dany rok akademicki 1 wypelnionej deklaracji uzytkownika
Biblioteki,

2) stuchacze studiow podyplomowych Uczelni na podstawie dokumentu potwierdzajacego
bycie stuchaczem studiow (decyzja o przyjeciu na studia, umowa z uczelnig, potwierdzenie
dowodu wptaty), dowodu osobistego oraz wypetnionej deklaracji uzytkownika Biblioteki,

3) nauczyciele akademiccy na podstawie dowodu osobistego,

4) pozostate osoby moga korzysta¢ ze zbiorow wytacznie w Czytelni na podstawie dowodu
osobistego.

§2
Prawo do wypozyczania nabywaja czytelnicy z chwilg uzyskania karty bibliotecznej. Karta

biblioteczna jest bezptatna.

§3
Zagubienie lub zniszczenie karty bibliotecznej, legitymacji studenckiej oraz wszelkie zmiany

danych osobowych nalezy bezzwlocznie zglosi¢ w Wypozyczalni.



§ 4
Karta wazna jest na rok akademicki. Wazno$¢ karty moze by¢ prolongowana

na nastepny rok akademicki, po dokonaniu rozliczenia z ubieglego roku.

§5
W celu otrzymania karty bibliotecznej nalezy wypehni¢ deklaracj¢ zawierajgca dane personalne
i zobowigzanie do przestrzegania Regulaminu Biblioteki Uczelnianej. Ponadto nalezy

przedtozy¢ dowod osobisty.

§ 6
Czytelnik zobowigzany jest okazywac kart¢ biblioteczng na kazde wezwanie pracownika
biblioteki. = Karty = bibliotecznej nie  mozna  odstgpowaé  osobie  trzeciej.

O zmianie adresu, nazwiska lub zgubienia karty nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ pracownika

biblioteki.

§7
Zbiory biblioteczne udostepniane sg w:
1) Wypozyczalni,
2) Czytelni.

§ 8

Uprawnionemu uzytkownikowi Wypozyczalni otwierane jest elektroniczne konto.
Korzystajacy ze zbior6w ma obowigzek poszanowania udostepnionych mu materialow oraz

warsztatu informacyjnego. Jest odpowiedzialny za wszelkie powstate straty z jego winy.

§9
W razie uszkodzenia lub zagubienia wypozyczonego materiatu bibliotecznego czytelnik
zobowigzany jest odkupi¢ identyczny, kupi¢ wskazany przez Biblioteke Uczelniang lub pokry¢
jego warto$¢ wedtug oszacowania dyrektora biblioteki.

W przypadku nie naprawienia szkody przez czytelnika, biblioteka wstepuje na drogg prawna.

§ 10

Zbiory wypozyczalni udostgpniane sg przez pracownika Biblioteki Uczelnianej.



§ 11

1) Wypozyczenia na zewnatrz rejestruje si¢ wylacznie komputerowo na podstawie chipu
ksigzki oraz karty biblioteczne;.

2) Wszystkie procesy zwigzane z korzystaniem z Wypozyczalni czyli: zamawianie,
wypozyczanie 1 zwrot ksigzek odbywa si¢ w sposob elektroniczny.

3) Ksigzki, ktore w danym momencie sg wypozyczone mozna rezerwowaé. Rezerwacja jest
wazna przez 5 dni. Ksigzki zarezerwowane nalezy odbiera¢ w ciggu 3 dni roboczych od
daty otrzymania powiadomienia o realizacji rezerwacji.

4) Biblioteka w uzasadnionych przypadkach ma prawo zada¢ zwrotu wypozyczonych dziet
przed uptywem regulaminowego terminu lub w chwili wypozyczenia zastrzec wezesniejszy

termin zwrotu.

§ 12
Uprawnieni uzytkownicy Wypozyczalni moga mie¢ na koncie jednorazowo:
1) studenci: do 5 ksigzek na okres 1 miesigca,
2) nauczyciele akademiccy: do 7 ksigzek na okres 3 miesigcy,
3) pozostali pracownicy uczelni do 5 ksiagzek na okres 2 miesigcy,

4) shuchacze studiow podyplomowych do 5 ksigzek na okres 1 miesigca.

§13
1. Realizacja zamowienia nast¢puje na podstawie poprawnie wypetnionego zamoéwienia na
dana pozycje biblioteczng z katalogu bibliotecznego Opac www.

2. Wypozyczalnia zastrzega sobie prawo do realizacji zamdowienia nastepnego dnia.

§ 14
Czytelnikowi przystuguje prawo prolongaty wypozyczonej ksigzki na okres 7 dni. Prolongata

jest mozliwa tylko w sytuacji braku rezerwacji na dany tytut.

§ 15
Wypozyczalnia udostgpnia przede wszystkim wydawnictwa zwarte, a takze W ograniczonym

zakresie wydawnictwa specjalne (dokumenty audiowizualne, mapy, atlasy).

§16

Za nieterminowy zwrot ksigzek przewidziane sg nastepujace sankcje:



1) pierwsze przetrzymanie ksigzki, ale nie dtuzsze przetrzymanie niz 30 dni powoduje wpisanie
uwagi na koncie elektronicznym czytelnika,

2) kolejne przetrzymanie lub pierwsze, ale dtuzsze niz 60 dni, powoduje blokad¢ wypozyczeni
na okres 2 miesigcy,

3) ponowne przetrzymanie ksigzki lub przetrzymanie dtuzsze niz 90 dni powoduje blokade

wypozyczeni i zawieszenie czytelnika w jego prawach na okres 12 mies.

§17
Czytelnikom, ktérzy przy zapisie poinformuja bibliotek¢ o swoim adresie elektronicznym
wysylane s3 pomocnicze przypomnienie e-mailowe o zblizajacym si¢ terminie zwrotu

wypozyczonych materialdéw bibliotecznych.

§ 18
Czytelnicy przetrzymujacy wypozyczone materialy biblioteczne upominani sg przez
bibliotekarza. Brak reakcji na upomnienia oraz wezwania upowaznia uczelni¢

do wstapienia na drog¢ postepowania sadowego.

§ 19
Uchylanie si¢ od zwrotu dziet monitowanych oraz zalegle optaty karne powodujg zawieszenie
czytelnika w prawach do korzystania z Biblioteki Uczelnianej okresowo lub catkowicie

Z mozliwoscig skierowania sprawy na droge sadowa.

§ 20
Przy zwrocie materialdow za posrednictwem poczty wymagana jest przesytka polecona lub

wartosciowa.

§ 21
Czytelnik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng za zgubienie wypozyczonej ksigzki oraz
wszelkie jej uszkodzenia, stwierdzone w chwili zwrotu (podkreslenia, adnotacje, uszkodzenia
mechaniczne, brak stron itp.) a niezgloszenie przez czytelnika w chwili wypozyczania. W razie
zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia wypozyczonej ksigzki czytelnik jest zobowigzany:

1) odkupi¢ identyczny egzemplarz tego samego lub nowszego wydania,



2) gdy pkt a) nie jest mozliwy do realizacji, czytelnik zobowigzany jest dostarczy¢ wskazane
przez dyrektora biblioteki dzielo (zamiennik), ktorego warto$¢ odpowiada aktualnej
wartos$ci rynkowej lub antykwarycznej zaginionego lub zniszczonego dokumentu,

3) w razie koniecznoSci zalecenia naprawy introligatorskiej ponie$¢ koszt takiej naprawy.

§ 22

1. Uzytkownicy traca prawo do korzystania z Wypozyczalni w nastepujacych przypadkach:

1) studenci wszystkich rodzajow studiow prowadzonych w PWSZ — w wyniku ich
ukonczenia lub przerwania,

2) pracownicy zatrudnieni w uczelni — w wyniku rozwigzania umowy o prace.

2. Uzytkownicy, ktorzy utracili prawo do korzystania z Wypozyczalni sa zobowigzani do
zwrotu  wszystkich wypozyczonych materialow  bibliotecznych. Potwierdzeniem
dokonanego zwrotu jest odpowiedni wpis na tzw. karcie obiegowej, ktorej wypelnienie

warunkuje wydanie dokumentéw z Uczelni.

§ 23
Optaty obowigzujace w Bibliotece Uczelnianej ustala si¢ na dany rok akademicki Zarzadzeniem

Rektora.

§ 24
Czytelnik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z tre§cig niniejszego Regulaminu
1 stosowania si¢ do zawartych w nim postanowien. Niedostosowanie si¢ do powyzszego
Regulaminu moze skutkowa¢ ograniczeniem lub calkowita utrata prawa korzystania

Z Wypozyczalni.



Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Uczelnianej

PWSZ w Walczu

Zasady korzystania ze stanowisk komputerowych

§1
Prawo do korzystania ze stanowisk komputerowych majg pracownicy oraz studenci PWSZ

w Walczu oraz inne osoby, ktore otrzymaty na to zgode pracownika biblioteki.

§ 2
Wszyscy uzytkownicy stanowisk komputerowych zobowiazani sg do:
1) pozostawienia okry¢ wierzchnich oraz toreb, torebek i teczek w szatni,

2) zapoznania si¢ z regulaminem pracy na stanowiskach komputerowych.

§3
Stanowiska komputerowe zainstalowane w centrum stuza do udost¢pniania Zzrodet informacji
niezbednych do studiowania i pisania prac naukowo — badawczych. Uzytkownicy zobowigzani
sa do korzystania z komputerow zgodnie z ich przeznaczeniem, to znaczy w celach

dydaktycznych.

§ 4
Bibliotekarz stuzy pomoca w obstudze zainstalowanego programu zintegrowanego systemu

zarzadzania bibliotekg ,,Patron” Opac www.

§5
Zabronione jest:
1) wykorzystywanie komputeréw do gier,
2) korzystanie z komputerow w celach zarobkowych oraz wykonywania czynnosci
naruszajacych prawa autorskie tworcow,
3) instalowanic nowych programow oraz dokonywanie zmian w juz istniejgcym

oprogramowaniu,



4) spozywanie positkow i wnoszenie napojow,

5) korzystanie z telefonow komoérkowych.

§6

Uzytkownicy moga korzystac tylko z zainstalowanych programéw.

§7
Dla komfortu pracy wszystkich uzytkownikow stanowisk komputerowych nalezy zachowac

cisze.

§ 8
Stanowiska komputerowe moga by¢ wykorzystywane przez jednego uzytkownika
w ciagu jednej godziny, jezeli sg inni oczekujacy na dostep do komputera, po uptywie tego

czasu uzytkownik jest zobowigzany zakonczy¢ prace i udostepni¢ miejsce osobie oczekujace;.

§9
Uzytkownik komputera zobowigzany jest zglasza¢ bibliotekarzowi wszelkie awarie sprzetu
I oprogramowania Za szkody wynikte z niewlasciwego postugiwania si¢ powierzonymi

zbiorami 1 sprzetem komputerowym materialng odpowiedzialno$¢ ponosi dany uzytkownik.

§ 10
W przypadku stwierdzenia naruszenia obowigzujacych zasad, bibliotekarz ma prawo do

natychmiastowego przerwania pracy uzytkownika.

§ 11
Po zakonczeniu pracy na komputerze uzytkownik zobowigzany jest do zamknigcia wszystkich
uruchomionych programéw i aplikacji. Wejscia USB oraz kieszen CD-ROM powinny pozostac¢

puste.

§12
Na 15 minut przed zamknig¢ciem czytelni, na prosbe pracownika nalezy zakonczy¢ prace przy

komputerach.



§13
Czytelnik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z treScig niniejszego regulaminu
i stosowania si¢ do zawartych w nim postanowien. Niedostosowanie si¢ do powyzszegO
regulaminu moze skutkowa¢ ograniczeniem lub calkowita utrata prawa korzystania ze

stanowisk komputerowych.



