Zatgcznik 2 do Zarzgdzenia Rektora
nrR.0211.71.2023 z dnia 9 listopada 2023 roku

Zatagcznik nr 3 Regulamin organizacyjny systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu

Rozdziat | Postanowienia ogéine

§1
1. System biblioteczno-informacyjny Uczelni tworzy Biblioteka Gtéwna.
2. Regulamin okre$la szczegdtowe rozwigzania w zakresie organizacji systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni.

§2

1. Do zadan Biblioteki Gtéwnej nalezy: gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie,
udostepnianie zbioréw bibliotecznych, informowanie o zasobach oraz dokumentacji powstajgcej w
toku dziatalnosci Uczelni.

2. Zbiory biblioteczne sg udostepniane pracownikom Uczelni, jej doktorantom i studentom oraz
instytucjom i osobom spoza Uczelni na warunkach okreslonych w Zasadach korzystania ze zbioréw
systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

3. Biblioteka Gtéwna wspoétpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji jej
zadan, a w szczegolnosci w zakresie wspomagania prowadzonych badan naukowych, dydaktyki
oraz promaocji osiggnie¢ Uczelni.

4. Do zadan szczegotowych Biblioteki Gtéwnej nalezy:

1) organizowanie warsztatu pracy naukowej oraz zapewnienie dostepu do literatury naukowej i
dydaktycznej zgodnie z profilem dziatalnosci Uczelni poprzez dobér, fachowe opracowanie,
wiasciwe przechowywanie i udostepnianie materiatow bibliotecznych;

2) s$wiadczenie ustug informacyjnych oraz prowadzenie prac bibliograficznych i dokumentacyjnych
umozliwiajgcych jak najszersze wykorzystanie zbiorow wtasnych oraz wyszukiwanie informaciji
w dokumentach spoza zasobéw Biblioteki Gléwnej;

3) rejestracja i archiwizacja dorobku i aktywnosci zawodowej pracownikéw i doktorantéw;

4) promowanie zbioréw i ustug informacyjnych oferowanych przez jednostki systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni;

5) ksztatcenie i doskonalenie zawodowe pracownikow Biblioteki Gtéwnej, prowadzenie praktyk
studenckich i stazy bibliotecznych;

6) wspotpraca z bibliotekami naukowymi w kraju i za granicg oraz innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie wykorzystywania i rozwoju najnowszych technologii i metod pracy
Biblioteki Gtéwnej, rozbudowy i aktualizacji zbioréw bibliotecznych oraz $wiadczenia ustug
informacyjnych i szkolenia uzytkownikéw.

§3

1. Na czele Biblioteki Gtownej stoi dyrektor, ktory reprezentuje jg na zewnatrz w zakresie zgodnym z
petnomocnictwem udzielonym przez Rektora.

2. Dyrektor Biblioteki Gtoéwnej powinien spetnia¢ warunki przewidziane dla stanowiska kustosza
dyplomowanego lub posiadac¢ stopien bagdz tytut naukowy.

3. Dyrektora Biblioteki Gtownej zatrudnia Rektor, po zasiegnieciu opinii Rady Bibliotecznej oraz po
zasiegnieciu opinii Senatu, na okres rozpoczynajgcy sie 1 pazdziernika roku, w ktérym rozpoczyna
sie kadencja Rektora, a konczacy sie 30 wrzesnia roku, w ktérym uptywa kadencja Rektora

4. Do dyrektora Biblioteki Gtéwnej majg odpowiednio zastosowanie przepisy Regulaminu
organizacyjnego dotyczgce obowigzkéw kierownika jednostki.

5. Zastepca dyrektora Biblioteki Gioéwnej (zastepca dyrektora) oraz kierownicy oddziatéw
funkcjonujgcych w ramach systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni (kierownicy oddziatéw)
powotywani sg przez Rektora na okres rozpoczynajacy sie 1 listopada roku, w ktérym rozpoczyna
sie kadencja Rektora, a konczacy sie 31 pazdziernika roku, w ktérym uptywa kadencja Rektora.

§4
1. Zastepca dyrektora oraz kierownicy oddziatow tworzg funkcjonujace przy dyrektorze Biblioteki
Gloéwnej kolegium, dziatajgce jako organ opiniodawczo-doradczy dyrektora Biblioteki Gtéwnej.
2. Zebrania kolegium, o ktérym mowa w ust.1, zwotywane sg przez dyrektora Biblioteki Gtéwnej co
najmniej raz w miesigcu.



—_

Na zaproszenie dyrektora Biblioteki Gtéwnej, w posiedzeniach kolegium mogg uczestniczy¢, bez
prawa gtosu, osoby inne niz wymienione w ust. 1.

8§85
Dyrektor Biblioteki Gtéwnej kieruje dziatalnoscig Biblioteki, reprezentuje jg na zewnatrz i jest za
nig odpowiedzialny.
Dyrektor Biblioteki Gtéwnej jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece
Gtéwnej.
Do zakresu zadan dyrektora Biblioteki Gtéwnej nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych jednostek;
planowanie zasad polityki gromadzenia zbioréw Biblioteki Gtéwnej;
przedktadanie Rektorowi projektéw planu rzeczowo-finansowego Biblioteki Gtéwnej;
przedktadanie Rektorowi wnioskéw i sprawozdan w zakresie dziatalnosci Biblioteki Gtownej;
planowanie polityki bezpieczenstwa i zapewnienie warunkéw ochrony danych osobowych
gromadzonych w Bibliotece w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych.

§6
Zastepca dyrektora kieruje pracg Biblioteki Gtdéwnej oraz wykonuje zadania dyrektora Biblioteki
Gltoéwnej podczas jego nieobecnosci.
Szczegotowy zakres zadan zastepcy dyrektora okresla dyrektor Biblioteki Gtowne;j.

§7

Kierownicy oddziatow podlegajg bezposrednio dyrektorowi Biblioteki Gtowne;.

Kierownik oddziatu jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje zadan oddziatu, w tym:

1) planowanie oraz wtasciwg organizacje pracy w zakresie realizowanych zadan;

2) ustalanie zakresu czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy;

3) sprawowanie nadzoru nad wypetnianiem obowigzkéw, przestrzeganiem dyscypliny pracy
i obowigzujgcych przepisow przez podlegtych pracownikow;

4) nadzoér nad mieniem znajdujacym sie w kierowanym oddziale, wtasciwe jego zabezpieczenie
przed kradziezg i zniszczeniem;

5) wystepowanie z wnioskami o awanse i nagrody;

6) przedstawianie sprawozdan z dziatalnosci kierowanego oddziatu.

Szczegotowy zakres obowigzkéw kierownikow oddziatéw Biblioteki Gtownej okresla dyrektor

Biblioteki Gtéwne;j.

RSO

§8
W Bibliotece Gtéwnej funkcjonuje bibliotekarz systemowy, do ktérego obowigzkéw nalezy
koordynowanie i kontrolowanie prac zwigzanych z modutem opracowania zbiorow bibliotecznego
systemu komputerowego.
Bibliotekarz systemowy odpowiada za zgodnos$¢ wszystkich operacji w systemie komputerowym z
obowigzujgcymi przepisami i procedurami oraz przygotowuje decyzje w sprawach dotyczgcych
dostosowania funkcjonowania Biblioteki Gtéwnej do wymogdéw systemu komputerowego.
Bibliotekarz systemowy wspétpracuje z administratorem bibliotecznego systemu komputerowego
oraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki Gtéwnej w zakresie kompetenciji,
okreslonych w ust.1-2.
Pracownik petnigcy funkcje bibliotekarza systemowego i wykonujgcy obowigzki okreslone w ust.1-
3, w zakresie realizacji tych zadan podlega bezposrednio dyrektorowi Biblioteki Gtdwne;j.

Rozdziat Il Rada Biblioteczna

§9

Rada Biblioteczna jest organem opiniodawczym Rektora oraz organem doradczym dyrektora Biblioteki
Gtéwnej w wykonywaniu zadan zwigzanych z dziatalnoscig systemu biblioteczno-informacyjnego
Uczelni.

§10

Kadencja Rady Bibliotecznej rozpoczyna sie 1 grudnia roku, w ktérym rozpoczyna sie kadencja Rektora,
a konczacy sie 30 listopada roku, w ktérym uptywa kadencja Rektora.



§11

W skfad Rady Bibliotecznej wchodza:

1) Przewodniczacy - wybrany przez Senat cztonek Senatu,

) jeden przedstawiciel kazdego Kolegium wybrany przez Rade Kolegium,

) dyrektor Biblioteki Gtéwnej i zastepca dyrektora,

) sekretarz naukowy,

) dwoch przedstawicieli Parlamentu Studenckiego,

) jeden przedstawiciel Samorzgdu Doktorantéw,

) trzej przedstawiciele pracownikéw Biblioteki Gtdwnej, wybrani w drodze gtosowania sposrod
wczesniej zgtoszonych pracownikéw Biblioteki Gtéwnej. Prawo do zgtaszania kandydatéw oraz
gtosowania posiadajg pracownicy Biblioteki Gtéwnej.

~NO O~ WN

§12

Wybér poszczegoinych czionkéw Rady Bibliotecznej, o ktérych mowa w §11 pkt 1), 2), 7), dokonywany
jest w terminie do 15 listopada roku rozpoczecia kadencji Rektora, a wybér przedstawicieli studentéw
i doktorantéw w terminie wynikajagcym z regulaminu samorzadu studenckiego oraz samorzgdu
doktoranckiego, nie p6zniej niz do dnia wskazanego w §10 jako poczatek kadencji Rady Bibliotecznej.

§13

Do kompetencji Rady Bibliotecznej nalezy opiniowanie spraw dotyczgcych organizacji i funkcjonowania
jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego, ktére zostang przedstawione do opinii przez Rektora,
a w szczegolnosci:

—_

1) zasad gromadzenia zbioréw bibliotecznych;

2) spraw zwigzanych z kierunkami dziatalnosci oraz rozwojem Biblioteki Gtownej;

3) sprawozdan dyrektora Biblioteki Gtéwnej skladanych Rektorowi;

4) projektu planu rzeczowo-finansowego Biblioteki Gtéwnej oraz sprawozdan z wykonania planu;
5) propozycji obsady stanowiska dyrektora Biblioteki Gtéwnej

§14
W celu realizacji swoich zadan Rada Biblioteczna obraduje na posiedzeniach, ktére moga sie
odbywa¢ w sposob zdalny przy wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektronicznej, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Statucie.
Przewodniczacy zwotuje posiedzenie zwyczajne z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Rektora,
dyrektora Biblioteki Gtdwnej, lub co najmniej 2 cztonkéw Rady nie rzadziej niz dwa razy w roku.
Przewodniczacy moze tez, w waznych przypadkach, zwotywaé nadzwyczajne posiedzenia Rady
Bibliotecznej.
Zawiadomienie o posiedzeniu Rady Bibliotecznej, z wyjagtkiem posiedzen zwotanych w trybie
nadzwyczajnym, powinno zawiera¢ porzgdek obrad i zosta¢ przestane czionkom co najmniej na
tydzien przed posiedzeniem.

§15
Rada Biblioteczna moze powotywaé ze swego skiadu state lub dorazne komisje doradcze
w okreslonych przez Rade Biblioteczng sprawach.
Do udziatu w pracach Komisji mogg by¢ takze zapraszane osoby nie bedace czionkami Rady
Bibliotecznej. Przewodniczacy Komisji informuje Rade o pracach Komisji a po ich zakonczeniu
sktada pisemne sprawozdanie.

§16
Rada Biblioteczna podejmuje uchwaty w gtosowaniu jawnym, o ile nie dotyczg one spraw
personalnych, ktére podejmowane sg w gtosowaniu tajnym. Przewodniczacy, na wniosek co
najmniej dwoch czionkéw Rady obecnych na posiedzeniu, zarzgdza takze glosowanie tajne
w innych sprawach niz personalne.
Uchwaty Rady Bibliotecznej zapadajg zwykig wiekszoscig gtoséw, przy obecnosci co najmniej
potowy ogdlnej liczby cztonkéw Rady.

Rozdziat Ill Biblioteka Gtéwna
§17

Bibliotekg Gtéwng (NB) kieruje dyrektor Biblioteki Gtéwne;.
Dyrektor Biblioteki Gtéwnej kieruje rowniez systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni.



3. Strukture organizacyjng Biblioteki Gtéwnej tworzg dyrektor Biblioteki Gtéwnej (NBD) oraz podlegte
mu:
1) Zastepca dyrektora (NBZ);

Sekretariat (NBS);

Oddziat Zarzgdzania Systemami Bibliotecznymi (NBA);

Oddziat Gromadzenia Zbioréw (NBG),

Oddziat Opracowania Zbioréw (NBO),

Stanowisko ds. Kontroli i Selekcji Zbioréw (NBK).

Oddziat Udostepniania Zbioréw (NBW);

Oddziat Informacji i Dokumentacji (NBI).

O~NO P~ WN
e

§18
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga sekretarska Biblioteki Gtownej i jej dyrektora;

2) czuwanie nad obiegiem dokumentéw w danej jednostce;

3) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych;

4) sktadanie zapotrzebowan dotyczacych wyposazenia Biblioteki Gtownej w srodki trwate,
aparature, sprzet, materiaty biurowe, srodki czystosci i inne — zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi przy udzielaniu zaméwien publicznych.

§19
Do zadanh Oddziatu Zarzadzania Systemami Bibliotecznymi nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie i obstuga informatyczna komputerowego systemu biblioteczno-
informacyjnego;
2) prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego Biblioteki Gtdéwnej i licencjonowanego

oprogramowania;

3) zapewnienie ciggtosci pracy we wszystkich oddziatach Biblioteki Gtownej w zakresie sprzetu i
oprogramowania komputerowego;

4) projektowanie i tworzenie nowych narzedzi przydatnych dla sprawnego funkcjonowania
systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni, w porozumieniu z kierownikami pozostatych
oddziatow Biblioteki Gtéwnej;

5) tworzenie i aktualizacja strony internetowej Biblioteki Gtownej oraz wspotpraca z innymi
jednostkami Biblioteki Gtéwnej w zakresie realizowanych przez nie elementéw tej strony.

§20
Do zadan Oddziatlu Gromadzenia Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie wydawnictw ciggtych, zwartych i specjalnych;

2) przygotowanie i udziat w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego dotyczgcych
prenumeraty czasopism polskich i zagranicznych dla Biblioteki Gtdwnej i innych jednostek
Uczelni;

3) opracowanie i realizacja planu zaméwieh baz danych dla Uczelni;

4) ustalanie dostepow testowych do baz danych;

5) rozliczanie finansowe nabytkéw.

§21
1. Do zadan Oddziatu Opracowania Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie formalne i rzeczowe nabytkéw;
2) prowadzenie inwentarzy wydawnictw zwartych, ciggtych i zbioréw specjalnych;
3) opieka nad katalogami Biblioteki Gtéwnej;
2. Wskazany przez dyrektora Biblioteki Gtdéwnej pracownik Oddziatu Opracowania Zbioréw petni
funkcje, o ktérej mowa w §8.

§22

Do zadan Stanowiska ds. Kontroli i Selekcji Zbiorow nalezy w szczegdlnosci:

1) ciggta kontrola zbiorow systemu biblioteczno-informacyjnego  Uczelni, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;
nadzor nad selekcjg zbiordw;
organizowanie i nadzor nad skontrum systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni;
prowadzenie rejestru ubytkéw, sporzadzanie protokotéw za zagubione wydawnictwa;
rozsytanie wykazoéw zbednych drukéw do innych bibliotek.

gcLer



§23

Do zadan Oddziatu Udostepniania Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1)

LgLer

udostepnianie zbiorow na zewnatrz i rejestrowanie wypozyczen w elektronicznym systemie
biblioteczno-informacyjnym;

prowadzenie wypozyczeh miedzybibliotecznych krajowych i zagranicznych;

udostepnianie zbioréw bibliotecznych w czytelni;

prowadzenie Centrum Dokumentacji Europejskiej (CDE);

wspoétudziat w polityce gromadzenia zbioréw;

selekcja zbioréw.

§24

Do zadan Oddziatu Informacji i Dokumentacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

JegEer

Swiadczenie ustug informacyjnych na rzecz uzytkownikéw;

wspotpraca z pracownikami Uczelni oraz systemami informacyjnymi Uczelni;
analiza cytowalnosci publikacji pracownikéow Uczelni;

przekazywanie danych do Polskiej Bibliografii Naukowej;

udostepnianie zbioréw bibliotecznych w czytelni;

selekcja zbioréw;

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi osrodkami informacji naukowe;.

§25

Do zadan wszystkich jednostek Biblioteki Gtdwnej nalezy:

1)
2

)
3)
4)
5)

udziat w skontrum Biblioteki Gtéwnej;

realizowanie zaje¢ dydaktycznych zwigzanych z zakresem dziatania Biblioteki Gtéwnej;
prowadzenie stazy zawodowych pracownikéw systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni;
prowadzenie praktyk studenckich dla studentéw bibliotekoznawstwa i informacji naukowej;
sporzadzanie statystyk oraz rocznych sprawozdan z dziatalno$ci.



