Zarzgdzenie nr 64/22
Rektora Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa
z dnia 01 sierpnia 2022 .

w sprawie ustalenia Regulaminu funkcjonowania Biblioteki i Archiwum Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce
(Dz. U. z 2022 r. poz. 574 ze zm.); art. 12 i 21 ust. 2, pkt 2 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1479); art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164); rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 205 poz. 1283)
zarzgdzam, co nastepuje:
§1.

Wprowadzam Regulamin funkcjonowania Biblioteki i Archiwum Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 28/22 Rektora Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa =z dnia
09 marca 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu funkcjonowania Biblioteki i Archiwum Collegium Witelona
Uczelnia Panstwowa.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 64/22 Rektora Collegium
Witelona Uczelnia Paristwowa z dnia 01 sierpnia 2022 r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
BIBLIOTEKI | ARCHIWUM
COLLEGIUM WITELONA UCZELNIA PANSTWOWA

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Biblioteka Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa wraz z filiami stanowi podstawe systemu biblioteczno-

informacyjnego, ktérej zadaniem jest gromadzenie oraz udostepnianie zasobéw bibliotecznych

i informacyjnych, w tym niezbednych do realizacji badan naukowych i prac rozwojowych.

Biblioteka posiada filie.

llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa,

2) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa oraz filie,

3) Archiwum — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa,

4) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Collegium Witelona Uczelnia Parnstwowa,

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa,

6) czytelniku/uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby korzystajgce z ustug Biblioteki i Archiwum,

7) czytelniku/uzytkowniku z NP — nalezy przez to rozumie¢ czytelnika/uzytkownika ze szczegolnymi
potrzebami, w tym czytelnika/uzytkownika z niepetnosprawnoscia,

8) materiatach bibliotecznych/zbiorach — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty graficzne (pi$miennicze
<wydawnictwa zwarte i ciggte>, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwiekowe, wizualne,
audiowizualne i elektroniczne,

9) e-zbiorach — nalezy przez to rozumie¢ licencjonowane bazy danych oraz czytelnie internetowe,

w ktérych znajdujg sie czasopisma elektroniczne, ksigzki elektroniczne, a takze materiaty konferencyjne,
abstrakty i dane bibliograficzne, raporty, wiadomosci, dane statystyczne i inne materialy o charakterze
naukowym lub popularnonaukowym,

10) dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ zbiér dokumentéw (materiatéw archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej) tworzacych zaséb Archiwum majgcych warto$é dowodowa, informacyjng lub opisowg
niezaleznie od techniki ich wykonania oraz inng dokumentacje utrwalong sposobem mechanicznym lub
elektronicznym.

Rozdziat Il
Funkcjonowanie i zadania Biblioteki oraz Archiwum

§2.

W Uczelni dziata system biblioteczno-informacyjny, ktérego podstawe stanowi Biblioteka.
Biblioteka jest uczelniang bibliotekg naukowsg o charakterze publicznym finansowang z budzetu Uczelni.
Archiwum jest ogniwem panstwowej sieci archiwalnej, realizuje zadania archiwalne i informacyjne.

§ 3.

Archiwum posiada historyczny zaséb archiwalny, ktéry stanowi czesé narodowego zasobu archiwalnego.
Podstawowym zadaniem Archiwum jest prowadzenie dziatalnosci archiwalne;.

Archiwum prowadzi dziatalnosé archiwalng w stosunku do wszelkiej dokumentacji powstajgcej w toku
dziatalnosci Uczelni.

Archiwum moze objgé dziatalnoscig archiwalng takze dokumentacje wytwarzang przez organizacje
i stowarzyszenia dziatajgce przy Uczelni oraz przez osoby fizyczne z nig zwiazane (spuscizny).

§4.

Do zakresu dziatania Biblioteki nalezg w szczegolnosci sprawy dotyczace:
1)  opracowywania, przechowywania i zabezpieczania materiatow bibliotecznych,
2) zapewnienia dostepu do materiatéw bibliotecznych, e-zbioréw i zasobow informacyjnych niezbednych
do prowadzenia badar naukowych i prac rozwojowych,
3)  udostepniania zbiorow wiasnych oraz innych bibliotek w ramach wypozyczeri miedzybibliotecznych,
4) prowadzenia dziatalno$ci informacyjnej i promocyjno-popularyzatorskiej,
5)  wspotpracy z bibliotekami w Polsce w zakresie udostepniania zbioréw i obstugi informacyjnej uzytkownikow,
6) prowadzenia sprawozdawczosci dla GUS i innych instytucji pafistwowych,
7) Dbiezgcej analizy potrzeb czytelnikdw,
8) prowadzenia dziatalnodci administracyjnej zapewniajgcej sprawne funkcjonowanie Biblioteki.
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Ponadto, do zakresu dziatania Biblioteki nalezy:

1)  organizowanie warsztatu naukowego i dydaktycznego Uczelni poprzez dobdr, gromadzenie,
opracowanie, przechowywanie, udostepnianie i zabezpieczanie materiatéw bibliotecznych
kompletowanych zgodnie z zakresem kierunkéw studiéw na Uczelni,

2)  wspieranie badan naukowych i prac rozwojowych poprzez zapewnianie dostepu do zasobéw
informacyjnych w wersji elektronicznej o zasiegu miedzynarodowym,

3) poszerzanie zakresu ustug biblioteczno-informacyjnych o rozwigzania sieciowe umozliwiajgce
m.in. zdalny dostep do informac;ji i e-zbiorow,

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

Do zakresu dziatania Archiwum nalezg w szczegolnosci sprawy dotyczace:

1)  ksztaltowania i nadzoru nad narastajgcym zasobem Archiwum,

2) prowadzenia dziatalnosci archiwalnej obejmujgcej: gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie,
ewidencjonowanie, opracowywanie i udostepnianie dokumentaciji,

3) prowadzenia dziatalnosci informacyjnej,

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

Rozdziat lli
Zarzgdzanie Bibliotekg i Archiwum

§5.

Dziatalnoscig Biblioteki kieruje Dyrektor, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikow w niej zatrudnionych
oraz reprezentuje ja na zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.
Dyrektor, w miare wystepujgcych potrzeb, moze powolywac sposrod pracownikow Biblioteki zespoty
zadaniowe i projektowe, ktérym przydziela okreslone zadania w celu opiniowania bgdZ opracowywania
materiatow. W przypadku, jesli w sktad wchodziliby inni pracownicy spoza Biblioteki, wowczas zespdt,
o ktérym mowa w zdaniu pierwszym powotywany jest przez Prorektor ds. Dydaktyki i Studentow.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego funkcje petni pracownik wyznaczony przez Dyrektora, ponoszacy
w tym czasie odpowiedzialno$c¢ za catoksztatt dziatalnosci Biblioteki i Archiwum.
Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Biblioteki i Archiwum,
okreslanie struktury i organizacji Biblioteki oraz zwigzanego z nig systemu biblioteczno-informacyjnego,
3) wnioskowanie w sprawach dotyczacych zatrudniania, awansowania, nagradzania pracownikow Biblioteki
i Archiwum,
4) opracowywanie:
a) przepisow wewnetrznych dotyczgcych dziatania Biblioteki i Archiwum,
b) szczegdtowego zakresu obowigzkow stuzbowych dla pracownikow Biblioteki i Archiwum,
c) strategii rozwoju Biblioteki i Archiwum,
d) planu rzeczowo-finansowego Biblioteki i Archiwum oraz jego realizacja,
e) plandw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci Biblioteki i Archiwum,
5) okreslanie zasad gromadzenia materiatow bibliotecznych,
6) nadzér nad prawidiowg gospodarka finansowa Biblioteki i Archiwum oraz prawidtowym
gospodarowaniem przydzielonym Bibliotece i Archiwum majatkiem,
7) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja/skontrum materiatow bibliotecznych oraz dokumentacii
w Archiwum,
8) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem materiatow bibliotecznych i dokumentacji
w Archiwum,
9) dbanie o dostepnosé Biblioteki i Archiwum dla uzytkownikéw z NP.

§6.

W Bibliotece dziatajg nastepujgce Komisje:

1) Komisja ds. Selekcji Zbiorow Bibliotecznych,

2) Komisja ds. Gromadzenia i Wyceny Zbiorow Bibliotecznych,

3) Komisja Skontrowa.

Cztonkéw Komisji, o ktorych mowa w ust. 1, wyznacza Rektor na wniosek Dyrektora.

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

Na wniosek Dyrektora, Rektor moze powotac inne komisje o charakterze statym bgdz czasowym.



Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Biblioteki

§7.

W skiad Biblioteki wchodza:
1) Sekcja Gromadzenia, Ewidenciji i Opracowania Zbioréw,
2) Czytelnie Naukowe,
3) Czytelnia Czasopism,
4) Osrodek Informacji i Dokumentacji Naukowej,
5) Wypozyczalnia,
6) filie,
7) Archiwum.

§8.

Sekcja Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbiorow prowadzi sprawy dotyczgce:

1) polityki gromadzenia zbiorow,

2) zakupu nowosci wydawniczych i innych materiatéw bibliotecznych oraz e-zbioréw zgodnie z kierunkami
ksztalcenia na Uczelni oraz z potrzebami pracownikéw dydaktycznych, badawczo-dydaktycznych
i studentow,

3) zamowien na zakup materiatoéw bibliotecznych i e-zbiorow,

4) przyjmowania materiatéw bibliotecznych otrzymanych drogg darow i wymiany oraz przekazanych przez
uzytkownikow za zbiory zagubione,

5) ewidencji wptywu materiatéw bibliotecznych (zakup, dary, wymiana i inne),

6) opracowania technicznego zbioréw (pieczetowanie, opisywanie, zabezpieczanie, oklejanie),

7) tworzenia inwentarza materiatéw bibliotecznych w systemie elektronicznym,

8) tworzenia inwentarzy w formie papierowej,

9) opracowania formalnego i rzeczowego materiatéw bibliotecznych w systemie elektronicznym,

10) tworzenia lokalnej klasyfikacji przedmiotowej,

11) przekazywania opracowanych zbioréw do wypozyczalni i czytelni,

12) gospodarowania dubletami,

13) udzielania informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,

14) szkolen pracownikéw z zakresu opracowania formalnego i rzeczowego materiatow bibliotecznych,

15) przechowywania i ochrony danych osobowych,

16) promocji zbiordw, prezentacji nowosci wydawniczych oraz wydawnictw Uczelni,

17) sporzadzania sprawozdan kwartalnych oraz rocznych,

18) aktualizacji i wspotredagowania strony internetowej Biblioteki,

19) skontrum materiatéw bibliotecznych.

§89.

Czytelnie Naukowe prowadzg sprawy dotyczace:
1) udostepniania zbiorow bibliotecznych i nadzoru nad ich prawidfowym wykorzystaniem przez czytelnikow,
2) rejestracji udostepnien i zwrotow,
3) udzielania informacji o zbiorach i sposobach korzystania z nich w czytelniach,
4) udzielania informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,
5) technicznego opracowania zbioréw (oklejania, zabezpieczania, opisywania),
6) selekcji zbiorow na podstawie wykorzystania poszczegéinych pozyci,
7) systematycznej kontroli poprawnosci uktadu zbiorow,
8) gospodarowania dubletami,
9) wiasciwego przechowywania i zabezpieczania zbiorow,
10) konserwacji zbioréw,
11) wspolpracy w zakresie opracowania, udostepniania i selekcji zbiorow,
12) wspotudziatu w polityce gromadzenia zbioréw
13) ewidencji odwiedzin,
14) przechowywania i ochrony danych osobowych,
15) promocji zbiorow, prezentacji nowosci wydawniczych oraz wydawnictw Uczelni,
16) sporzadzania statystyki odwiedzin oraz udostepniania zbioréw i e-zbioréw,
17) sporzadzania sprawozdarn kwartalnych oraz rocznych,
18) skontrum materiatéw bibliotecznych,

19) udzielania wsparcia czytelnikom z NP, zgodnie z procedurami przyjetymi w zarzadzeniu Rektora.



§10.

Czytelnia Czasopism prowadzi sprawy dotyczgce:
1) udostgpniania wydawnictw ciggtych w wersji papierowej i elektronicznej,
2) rejestracji udostepnien i zwrotéw,
3) udzielania informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,
4) akcesji (rejestracji) wydawnictw ciagtych,
5) rocznej prenumeraty wydawnictw ciagtych,
6) opracowywania rocznikow wydawnictw ciagtych oraz tworzenia kartoteki bibliograficznej w systemie
elektronicznym,
7) przygotowywania i przekazywania skompletowanych rocznikéw wydawnictw ciggtych do oprawy,
8) selekcji wydawnictw ciggtych,
9) systematycznej kontroli poprawno$ci uktadu wydawnictw ciggtych,
10) gospodarowania dubletami,
11) witasciwego przechowywania i zabezpieczania zbiorow,
12) konserwacji zbioréw,
13) wspdtudziatu w polityce gromadzenia zbioréw,
14) ewidencji odwiedzin,
15) przechowywania i ochrony danych osobowych,
16) promocji zbioréw, prezentaciji nowo$ci wydawniczych oraz wydawnictw Uczelni,
17) sporzgdzania statystyki odwiedzin oraz udostepniania zbioréw i e-zbioréw,
18) sporzgdzania sprawozdan kwartalnych oraz rocznych,
19) skontrum materiatéw bibliotecznych,
20) aktualizacji i wspotredagowania strony internetowej Biblioteki,
21) udzielania wsparcia czytelnikom z NP, zgodnie z procedurami przyjetymi w zarzadzeniu Rektora.

§ 11.

Osrodek Informacji i Dokumentacji Naukowej prowadzi sprawy dotyczgce:

1) Swiadczenia ustug informacyjnych na rzecz uzytkownikéw,

2) udostepniania e-zbioréw,

3) udostepniania zbioréw multimedialnych,

4) udzielania pomocy w obstudze programéw komputerowych oraz e-zbiorow,

5) udzielania informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,

8) tworzenia i udostepniania elektronicznej bazy publikacji, pn: Bibliografia Publikacji Pracownikow
i Studentéw Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa,

7) dokumentowania i upowszechniania osiggnieé¢ naukowych,

8) uzupetniania kolekcji Uczelni w Dolno$lgskiej Bibliotece Cyfrowej,

9) administrowania i obstugi informatycznej systemu elektronicznego,

10) nadzoru nad zgodnym z przeznaczeniem wykorzystaniem sprzetu komputerowego i multimedialnego
oraz e-zbiorow,

11) aktualizacji i wspotredagowania strony internetowej Biblioteki,

12) prezentacji Biblioteki i jej zbiordw w sieci internetowej,

13) prowadzenia szkolen bibliotecznych,

14) rejestracji oraz nadawania uprawnien w systemie elektronicznym i elektronicznych bazach danych dla
uzytkownikow,

15) obslugi wypozyczer miedzybibliotecznych,

16) ewidencji odwiedzin,

17) przechowywania i ochrony danych osobowych,

18) sporzgdzania statystyki odwiedzin oraz udostepniania zbiorow i e-zbiorow,

19) sporzgdzania sprawozdan kwartalnych oraz rocznych,

20) skontrum materiatow bibliotecznych,

21) udzielania wsparcia czytelnikom z NP, zgodnie z procedurami przyjetymi w zarzgdzeniu Rektora.

§12.

Wypozyczalnia prowadzi sprawy dotyczgce:
1) rejestracji wypozyczen i zwrotéw,
2) udzielania informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,
3) rejestracji oraz nadawania uprawnien w systemie elektronicznym i elektronicznych bazach danych dla
uzytkownikow,
4) udzielania pomocy w obstudze systemu elektronicznego oraz elektronicznych baz danych,
5) tworzenia i prowadzenia bazy kont czytelnikow w systemie elektronicznym,
6) prolongat,
7) prowadzenia kontroli nad zobowigzaniami czytelniczymi (dokumentacja),
8) biezgcego monitu zobowigzan uzytkownikow,
9) ustalania, monitorowania i windykacji naleznosci Biblioteki,
10) gospodarowania dubletami,
11)wiaciwego przechowywania i zabezpieczania zbiorow,



12) konserwacji zbioréw,

13)wspétpracy w zakresie opracowania, udostepniania i selekgji zbiorow,

14)wspotudziatu w polityce gromadzenia zbioréw,

15) promociji zbioréw, prezentacji nowosci wydawniczych oraz wydawnictw Uczelni,

16) ewidencji odwiedzin,

17) sporzgdzania statystyki odwiedzin i wypozyczen zbiorow oraz udostepniania e-zbiorow,
18) przechowywania i ochrony danych osobowych,

19) sporzgdzania sprawozdari kwartalnych oraz rocznych,

20) systematycznej kontroli poprawnosci uktadu zbiorow,

21) skontrum materiatow bibliotecznych,

22)aktualizacji i wspotredagowania strony internetowej Biblioteki,

23)udzielania wsparcia czytelnikom z NP, zgodnie z procedurami przyjetymi w zarzgdzeniu Rektora.

§ 13.

Archiwum prowadzi sprawy dotyczgce: ‘

1) opracowywania i inicjowania zmian normatywow kancelaryjno-archiwalnych,

2) szkolenia pracownikow oraz udzielania instruktazy i konsultacji w zakresie prawidlowego zarzadzania
dokumentacja,

3) nadzoru nad prawidtowym przygotowaniem i przekazywaniem dokumentacji do Archiwum,

4) przyjmowania materiatéw archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej,

5) przechowywania i ochrony danych osobowych,

6) profilaktyki archiwalnej i konserwacji dokumentaciji,

7) ewidencji dokumentaciji,

8) skontrum dokumentaciji,

9) brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

10) udzielania informacji o zasobie i sposobie korzystania z niego,

11) udostgpniania i wypozyczania dokumentagii,

12) przeprowadzania kwerend archiwalnych,

13) popularyzacji zasobu Archiwum,

14) wspotpracy w dziatalnosci dydaktycznej,

15) prezentacji Archiwum i jego zasobu w sieci internetowe;j,

16) przekazywania informacji o posiadanych materiatach archiwalnych do wiasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego,

17) utrzymywania statych kontaktow z archiwami parstwowymi oraz innymi jednostkami w zakresie
dziatalnosci archiwalnej,

18) sporzgdzania plandw oraz sprawozdan z ich realizacji,

19) sporzadzania planéw i sprawozdan rocznych dla archiwum paristwowego,

20) udzielania wsparcia uzytkownikom z NP, zgodnie z procedurami przyjetymi w zarzadzeniu Rektora.

Rozdziat V
Udogodnienia dla czytelnikéw/uzytkownikéw z NP
§14.

1. Budynki, w ktorych miesci sig Biblioteka i Archiwum, sg dostosowane do potrzeb czytelnikow/uzytkownikow
z NP.

2. Naterenie Uczelni sg wydzielone i oznaczone miejsca parkingowe dla czytelnikow/uzytkownikow z NP.

3. Podczas obstugi czytelnika/uzytkownika z NP dyzurujgcy bibliotekarze i pracownicy Archiwum petnig funkcje
ich asystentéw, celem zapewnienia im bezpieczenistwa i komfortu pracy.

4.  Bibliotekarze i pracownicy Archiwum udzielajg czytelnikom/uzytkownikom z NP niezbednego wsparcia
w zaleznosci od zgloszonych potrzeb.

5. Do pomieszczen Biblioteki i Archiwum czytelnicy/uzytkownicy z NP moga wejsé z psem asystujgcym
na warunkach okreslonych w procedurach przyjetych w zarzadzeniu Rektora.

6.  Czytelnicy/uzytkownicy z NP sg obstugiwani poza kolejnoscia.

7. Na terenie Biblioteki wyznaczone sg specjalnie oznaczone stanowiska komputerowe wyposazone w sprzet
specjalistyczny dla czytelnikow/uzytkownikéw z NP.

8. W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ skorzystania ze sprzetu specjalistycznego przeznaczonego dla
czytelnikow/uzytkownikow z NP w Archiwum.

9.  Szczegolowe uprawnienia czytelnikow/uzytkownikéw z NP zostaty okreslone w procedurach i wprowadzone
odrebnym zarzadzeniem Rektora.



