Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 10/2011 Rektora UEP
z dnia 11 marca 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIBLIOTEKI GLOWNEJ UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO
W POZNANIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Biblioteka Gtowna jest akademicka biblioteka naukowa, a prawo do korzystania z niej ma
charakter powszechny.

2. Biblioteka Gtowna stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.
3. Zadania Biblioteki Gtownej okresla Statut Uczelni.

§2

1. Biblioteka Gtoéwna kieruje dyrektor, ktéry jest odpowiedzialny za caloksztalt
jej dziatalnosci.

2. Bezposredni nadzér nad dzialalno$cia Biblioteki Gtownej sprawuje prorektor ds. nauki i
wspolpracy z zagranica.

3. Na Uczelni dziala Rada Biblioteczna, ktora jest organem opiniodawczym rektora
w sprawach dotyczacych Biblioteki Gtownej i systemu biblioteczno-informacyjnego.
Sktad Rady Bibliotecznej oraz zakres jej kompetencji okresla Statut UEP.

4. Na Uczelni dzialta Rada Programowa do spraw upowszechniania historii i tradycji
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu, b¢daca organem doradczym i opiniodawczym
rektora w zakresie dziatalno$ci Os$rodka Historii Uniwersytetu Ekonomicznego w
Poznaniu. Zasady dziatania i sklad Rady Programowej okre$la rektor Uczelni w
zarzadzeniu. Rektor powotuje réwniez cztonkow Rady Programowe;.

Rozdziat I
Organizacja Biblioteki Glownej i zadania jej komorek organizacyjnych

§3
1. W strukturze organizacyjnej Biblioteki Gléwnej funkcjonuja nastgpujace komorki
organizacyjne:
a) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza,

b) Samodzielne stanowisko do spraw Promocji i Rozwoju Biblioteki Gtowne;,

¢) Oddziat Zarzadzania Zbiorami Drukowanymi i Elektronicznymi skladajacy sig z:
- Sekcji Gromadzenia,
- Sekcji Opracowania Wydawnictw Zwartych,
- Sekcji Gromadzenia 1 Opracowania Wydawnictw Ciagtych,

d) Oddziat Ksiggozbioru Studenckiego (Wypozyczalnia),

e) Oddzial Informacji Naukowej, Szkolen 1 Obstugi Uzytkownikow sktadajacy si¢ z:
- Sekcji Szkolen, Baz Danych 1 Digitalizacji,



2.

3.

- Sekcji Obstugi 1 Informacji Czytelni Ksiazek,

- Sekcji Obstugi 1 Informacji Czytelni Czasopism.
Nadto w Bibliotece Gtownej funkcjonuje zespot zadaniowy pod nazwa Osrodek Historii
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu. Czlonkéw tego zespotu powotuje
i odwotuje dyrektor Biblioteki sposrod jej pracownikow, stosownie do zakresu zadan
realizowanych przez Osrodek w danym okresie. Powotanie pracownika w sktad zespotu
zadaniowego nie jest rOwnoznaczne ze zwolnieniem pracownika
z wykonywania - w cato$ci badz w czgsci - dotychczasowych obowiazkéw. Dziatalnosé
Osrodka 1 realizacj¢ jego zadan koordynuje dyrektor Biblioteki Gtowne;.

Szczegdtowe zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Biblioteki Gtownej
okresla zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki Gtownej przedstawia zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat III
Kierownictwo Biblioteki Glownej

§4
Zasady zatrudniania dyrektora Biblioteki Gléwnej (zwanego dalej dyrektorem) okresla

Statut UEP.
Kompetencje dyrektora okresla Statut Uczelni 1 niniejszy regulamin.

Dyrektor Biblioteki Gtownej podlega bezposrednio prorektorowi ds. nauki i wspoipracy z
zagranica.

Dyrektor reprezentuje Bibliotek¢ Glowna na zewnatrz i jest przetozonym pracownikéw
Biblioteki.

Zastgpce dyrektora Biblioteki Gtéwnej powotuje do petnienia tej funkcji rektor na
wniosek dyrektora Biblioteki Gtownej, po zasiggnigciu opinii Rady Biblioteczne;.
Komoérkami organizacyjnymi Biblioteki Gtownej kieruja:

a) kierownicy oddziatow,

b) kierownicy sekcji.

§5
W Bibliotece Gléwnej funkcjonuje Kolegium Dyrekcyjne dyrektora, w sklad ktorego
wchodza kierownicy oddziatéw 1 sekcji oraz pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku do spraw Promocji i Rozwoju Biblioteki Gtowne;.
Kierownicy komorek organizacyjnych Biblioteki Glownej wykonuja polecenia dyrektora i
ponosza odpowiedzialno§¢ za realizacj¢ zadan oraz dzialalno$¢ podleglych im
pracownikow.
Kierownikow oddziatow 1 sekcji powotluje do petnienia tych funkcji oraz odwotuje rektor
na wniosek dyrektora, po zasiggnigciu opinii Rady Biblioteczne;.
Na samodzielne stanowisko, ktore podlega bezposrednio dyrektorowi, powotuje do
petnienia tej funkcji oraz odwoluje rektor, na wniosek dyrektora, po zasiggnigciu opinii
Rady Biblioteczne;.



Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§6
1. Zasady udostgpniania zbiorow Biblioteki Gtownej okre§la regulamin korzystania ze
zbioréw Biblioteki Gtoéwnej Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 99/2008 Rektora Akademii Ekonomicznej w Poznaniu z dnia

19 grudnia 2008 roku w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu organizacyjnego
Biblioteki Gtowne;j.



Zalacznik nr 1: Schemat organizacyjny Biblioteki Gidwnea] Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu
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Zalacznik nr 2:
Szczegolowe zadania dyrektora Biblioteki Glownej,
zastepcey dyrektora Biblioteki Glownej
i komorek organizacyjnych Biblioteki Glownej
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

§1
Elementami struktury organizacyjnej Biblioteki Gtowne;j sa:
1) stanowisko organizacyjne,
2) samodzielne stanowisko organizacyjne,
3) sekcja,
4) oddziat.
W Bibliotece Gtéwnej moga rowniez dziata¢ zespoty zadaniowe state (wpisane w schemat
organizacyjny Biblioteki) oraz zespoty zadaniowe dorazne.

§2

1. Stanowisko organizacyjne to zbidor obowiazkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
wykonywanych na rzecz Biblioteki Gtownej przez jednego pracownika podleglego
bezposrednio kierownikowi komorki.

2. Samodzielne stanowisko organizacyjne to zbidr obowiazkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci wykonywanych na rzecz Biblioteki Gloéwnej przez jednego
pracownika podlegtego bezposrednio dyrektorowi.

3. Sekcja to grupa liczaca nie mniej niz trzech pracownikow (facznie z kierownikiem)
wydzielona w ramach oddzialu, realizujaca zadania na rzecz Biblioteki Gtoéwnej podlegta
bezposrednio kierownikowi oddziatu.

4. Oddzial to zespot liczacy nie mniej niz pigciu pracownikow (tacznie z kierownikiem),
realizujacy zadania na rzecz Biblioteki Gtownej, podlegty bezposrednio dyrektorowi.

5. Zespo6t zadaniowy to grupa pracownikoéw o zmiennym sktadzie, wyznaczona do realizacji
okreslonego zadania badz zadan, ktérej dziatanie jest koordynowane przez dyrektora
Biblioteki albo osobg przez niego upowazniona w formie pisemnej. Miejsce zespolu
zadaniowego stalego w strukturze organizacyjnej Biblioteki Gltownej okresla schemat
organizacyjny Biblioteki, a zespotu zadaniowego doraznego - dyrektor Biblioteki.

§3

Strukturg organizacyjna Biblioteki Giownej tworza:

. dyrektor Biblioteki,

. zastgpca dyrektora,

. Sekcja Administracyjno-Gospodarcza,

. samodzielne stanowisko ds. promocji i rozwoju Biblioteki,

. Oddziat Zarzadzania Zbiorami Drukowanymi i Elektronicznymi sktadajacy sig z:

a) Sekcja Gromadzenia,
b) Sekcji Opracowania Wydawnictw Zwartych,
c) Sekcji Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Ciaglych,
6) Oddziat Ksiggozbioru Studenckiego,
7) Oddziat Informacji Naukowej, Szkolen 1 Obstugi Uzytkownikow sktadajacy si¢ z:
a) Sekcji Szkolen, Baz Danych i Digitalizacji,
b) Sekcji Obstugi i Informacji Czytelni Ksiazek,



c) Sekcji Obstugi 1 Informacji Czytelni Czasopism.

§4

Zakres podstawowych obowiazkoéw dyrektora Biblioteki Gldéwnej okresla Statut UEP.

Ponadto dyrektor w szczegolnosci:

1) organizuje i nadzoruje prace i zadania Biblioteki Gtownej, kieruje nimi,

2) reprezentuje Biblioteke Glowna na zewnatrz w granicach udzielonych pelnomocnictw,

3) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy oraz obowiazujacych
przepisow,

4) okresla czas pracy pracownikéw dziatalnosci podstawowej i pomocniczej Biblioteki
Gtownej oraz parafuje wnioski pracownikOw o zmiang czasu pracy kierowane do
wlasciwego prorektora,

5) wnioskuje w sprawach pracowniczych (zakres6w czynnosci, awansOw, premii, kar
dyscyplinarnych, zatrudnienia, przesunie¢ 1 zwolnien) oraz w sprawach bazy materialne;j
Biblioteki (wyposazenia w sprzgt, urzadzenia, remontow 1 konserwacji) do wtasciwych
komorek administracyjnych Uczelni,

6) planuje budzet Biblioteki na dziatalno$¢ podstawowa i nadzoruje wykorzystanie srodkow
przyznanych przez Uczelnig,

7) planuje wykorzystanie bibliotecznego bezosobowego funduszu ptac i nadzoruje jego
rozliczenie,

8) podpisuje zamoOwienia i obciazajace Bibliotekg faktury na dziatalno$¢ podstawowa
W czg$ci merytorycznej,

9) bierze udziat w posiedzeniach Senatu,

10) powotuje i odwoluje czlonkéw zespotu pod nazwa Osrodek Historii Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu oraz cztonkéw ewentualnych innych zespotéw,

11) koordynuje dzialalno§¢ Osrodka i ewentualnych innych zespoldw zadaniowych oraz
realizacj¢ ich zadan,

12) opracowuje  projekt  planu  rzeczowo-finansowego  O$rodka  wymienionego
w pkt 10.

§5
Zadania zastepcy dyrektora Biblioteki Gtownej obejmuja w szczegdlnosci:
1) zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci,
2) posredni nadzor nad praca Oddzialu Zarzadzania Zbiorami Drukowanymi
1 Elektronicznymi,
3) prowadzenie przetargdw na prenumerat¢ czasopism polskich i1 zagranicznych w wersji
drukowanej 1 elektroniczne;.

§5a
1. Do =zadan zespotu pod nazwa Osrodek Historii Uniwersytetu Ekonomicznego
w Poznaniu nalezy w szczeg6lnosci:

1) poszukiwanie i1 gromadzenie materialow obejmujacych: informacje, dokumenty
1 przedmioty $wiadczace o powstaniu i1 rozwoju Uczelni, a takze o wybitnych
postaciach nauki i kultury zwiazanych z Uczelnia,

2) zabezpieczanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych zbiorow,

3) prezentowanie zgromadzonych zbiorow w statych i czasowych ekspozycjach,

4) udostepnianie zbiorow dla celéw edukacyjnych, naukowych i promocji Uczelni,



5)
6)
7)

8)

upowszechnianie wiedzy o historii 1 tradycji Uczelni, w szczegdlnosci wsrod
spotecznosci UEP oraz Poznania i regionu,

wspomaganie organizacji jubileuszy instytucjonalnych 1 osobowych poprzez
dostarczanie materiatéw merytorycznych i dokumentacji,

wspotudziat w organizowaniu spotkan upamigtniajacych wazne dla Uczelni osoby
1 wydarzenia,

przygotowywanie i zlecanie do opracowania w wersji elektronicznej materialow
dotyczacych historii Uczelni.

§ 6

Zadania samodzielnego stanowiska do spraw promocji i rozwoju Biblioteki Gloéwnej
obejmuja w szczegdlnosci:
1) wspotpracge z pracownikami Uczelni w celu poznania ich potrzeb informacyjno-
dydaktycznych,
2) wspotpracg z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, Biurem Pozyskiwania Funduszy
Uczelni i $srodowiskiem pozauczelnianym,
3) ksztaltowanie nowoczesnego wizerunku Biblioteki Glownej w Uczelni 1 sSrodowisku,
4) opracowywanie materiatow informacyjnych o Bibliotece Gtowne;,
5) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej Biblioteki Gtowne;,
6) udzial redakcyjny w redagowaniu wirtualnej strony Biblioteki Gtowne;,
7) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z zakresu informacji naukowe;.

§7

Zadania Sekcji Administracyjno-Gospodarczej obejmuja w szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Biblioteki Gtownej,

2) obstuge finansowo-ksiggowa i gospodarcza,

3) ewidencjg sprzgtu i majatku trwatego,

4) prowadzenie archiwum Biblioteki Gtowne;j.

§8

1. Zadania Oddzialu Zarzadzania Zbiorami Drukowanymi i Elektronicznymi obejmuja
w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

tworzenie polityki gromadzenia 1 opracowania zbiorow Biblioteki Gtowne;,

tworzenie polityki opracowania formalnego i rzeczowego zbiordéw,

tworzenie polityki selekcji, skontrum i1 ubytkowania zbiorow,

planowanie, organizacje, koordynowanie dziatan oraz oceng ich wykonania przez trzy
podlegte Sekcje,

wspotprace z Oddzialem Ksiggozbioru Studenckiego 1 Oddzialem Informacji
Naukowej, Szkolen 1 Obstugi Uzytkownikow,

prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;.

2. Zadania Sekcji Gromadzenia obejmuja w szczegdlnosci:

a)
b)

¢)

celowy dobor, zamawianie, zakup ksiazek elektronicznych 1 drukowanych,
prowadzenie dziatan zwigzanych z wymiana, darami i1 przydzialem, w tym
wspotprace z krajowymi i zagranicznymi jednostkami,

wprowadzanie opisOw bibliograficznych do modulu gromadzenia w systemie
Horizon,



d) zarzadzanie zbiorami wycofanymi z ksiggozbioru oraz zbiorami zbgdnymi,
niezakwalifikowanymi do ksiggozbioru,

e) opracowanie techniczne zbiorow,

f) melioracje katalogu.

3. Zadania Sekcji Opracowania Wydawnictw Zwartych obejmuja w szczego6lnosci:
a) opracowanie formalne (katalogowanie) i rzeczowe (jezyk hasel przedmiotowych
KABA) ksiazek i zbiorow specjalnych w formacie MARC 21,
b) kontrolg opisoOw bibliograficznych w katalogu komputerowym,
c) katalogowanie retrospektywne,
d) zarzadzanie zbiorami wycofanymi z kolekc;ji,
e) selekcje 1 ubytkowanie ksiggozbioru oraz przeprowadzanie skontrum ksiggozbioru,
f) prowadzenie inwentarzy 1 wspotpraca z Dziatem Ewidencji Majatku Uczelni.

4. Zadania Sekcji Gromadzenia 1 Opracowania Wydawnictw Ciaglych obejmuja
w szczeg6lnosci:

a) gromadzenie droga kupna, daréw i wymiany wydawnictw statystycznych oraz ich
ewidencje,

b) prowadzenie ewidencji czasopism biezacych drukowanych 1 elektronicznych
w systemie Horizon,

¢) gromadzenie i opracowywanie zbioréw specjalnych,

d) inwentaryzacj¢ i opracowanie techniczne zbioréw,

e) opracowanie formalne i rzeczowe drukowanych i elektronicznych czasopism, baz
danych, wydawnictw statystycznych, wydawnictw ciaglych nieperiodycznych
1 zbiorow specjalnych w formacie MARC 21,

f) selekcje 1 ubytkowanie ksiggozbioru oraz przeprowadzanie skontrum ksiggozbioru,

g) prenumeratg czasopism polskich i zagranicznych w trybie przetargu nieograniczonego
dla Biblioteki Gtowne;j, katedr i administracji Uczelni,

h) katalogowanie retrospektywne,

1) kontrolg i modyfikacje opisow bibliograficznych w katalogu komputerowym.

§9
Zadania Oddziatu Ksiggozbioru Studenckiego (Wypozyczalnia) obejmuja w szczegolnosci:

a) udostgpnianie zbior6w na zewnatrz w systemie Horizon,

b) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych krajowych i zagranicznych,

¢) prowadzenie odpowiednich elektronicznych rejestrow uzytkownikow, wypozyczen
1 ZWrotow,

d) kontrolg i1 biezaca selekcje ksiegozbioru, udziat w przeprowadzaniu skontrum
1 prowadzenie odpowiedniej dokumentacji ewidencyjnej,

e) opracowywanie i aktualizowanie elektronicznej bazy Lektury,

f) wspotprace z Oddzialem Zarzadzania Zbiorami Drukowanymi i1 Elektronicznymi
1 Oddziatem Informacji Naukowej, Szkolen i Obstugi Uzytkownikow,

g) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej.

§ 10
1. Zadania Oddzialu Informacji Naukowej, Szkolen i Obstugi Uzytkownikéw obejmuja w
szczegblnosci:
a) tworzenie polityki szkolen w zakresie informacji naukowej, organizacji
1 udostgpniania zbiorow Biblioteki Gléwne;,



b)

c)
d)

g)
h)

tworzenie polityki dostarczania informacji naukowej w Bibliotece Giéwnej,

tworzenie polityki obstugi czytelnikow ksiazek 1 wydawnictw ciaghych,

koordynacje prac zwiazanych z udost¢pnianiem zbiorow Centrum Dokumentacji
Europejskiej,

planowanie, organizacjg, koordynowanie dziatan oraz oceng ich wykonania przez trzy
podlegle sekcje,

wspotpracg z Oddziatem Zarzadzania Zbiorami Drukowanymi i Elektronicznymi oraz
Oddziatem Ksiggozbioru Studenckiego,

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

administrowanie systemem biblioteczno - informacyjnym Horizon przeprowadzanie
szkolen dotyczacych pracy w systemie,

koordynacja 1 organizacja caloksztaltu dziatah zwiazanych ze sprzgtem i siecia
komputerowa Biblioteki Gléwne;.

. Zadania Sekcji Szkolen, Baz Danych i Digitalizacji obejmuja w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)

i)
)
k)
1))

dobor, testowanie i zakup komercyjnych baz danych zaleznie od potrzeb naukowo-
dydaktycznych studentéw i pracownikow UE,

promowanie elektronicznych baz danych,

projektowanie, redagowanie 1 biezaca aktualizacj¢ strony domowej Biblioteki
Glowne;,

prowadzenie szkolen indywidualnych, grupowych i doradztwo,

opracowywanie materiatow informacyjnych dotyczacych baz i ustug w Bibliotece we
wspotpracy z samodzielnym stanowiskiem ds. promocji i rozwoju Biblioteki Glowne;,

organizowanie praktyk zawodowych bibliotekarzy oraz praktyk studenckich
w Bibliotece,

tworzenie Biblioteki Cyfrowej: digitalizacj¢ zbioréw (ksiazek i rozpraw doktorskich) i
umieszczanie ich w Wielkopolskiej Bibliotece Cyfrowej,

wspoltpracg z jednostkami i pracownikami Uczelni w zakresie weryfikacji danych
w internetowym systemie bibliograficznym i jego aktualizacje,

tworzenie baz danych dokumentujacych dzialalno§¢ naukowa Uczelni,

utrzymywanie i rozwijanie wspolpracy z innymi bibliotekami w zakresie tworzenia
bibliograficznych baz danych,

nadzoér techniczny nad sprzgtem komputerowym w Bibliotece,

udzielanie informacji dotyczacych wykorzystania baz danych,

m) dobor ksiggozbioru dla kolekcji Informacji Naukowe;j.

. Zadania Sekcji Obstugi i Informacji Czytelni Ksigzek obejmuja w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

przechowywanie i udostgpnianie na miejscu zbiordw, w tym baz danych w czytelni
ksiazek,

udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,
opieke nad kolekcjami znajdujacymi si¢ w czytelni facznie z kolekcja Centrum
Dokumentacji Europejskiej,

udzielanie informacji dotyczacych korzystania z baz danych,

prowadzenie szkolen grupowych dla studentow na temat korzystania ze zbiorow
1 aparatu biblioteczno-informacyjnego Biblioteki Gtowne;,

wspotpracg z Oddzialem Ksiggozbioru Studenckiego w zakresie wypozyczen
migdzybibliotecznych,

opieke 1 nadzor nad sprz¢tem komputerowym bgdacym w gestii Sekcji,



h) organizowanie i1 udziat w przetargach dotyczacych uslug introligatorskich oraz
przygotowanie zbioréw do oprawy,

1) wspotudzial w przeprowadzaniu skontrum (inwentaryzacji zbiorow) i prowadzenie
odpowiedniej dokumentac;ji.

4. Zadania Sekcji Obstugi i Informacji Czytelni Czasopism obejmuja w szczegdlnosci:

a) przechowywanie i udostgpnianie na miejscu zbioréw, w tym baz danych w Czytelni
Czasopism,

b) udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych
i rzeczowych,

¢) udostegpnianie na miejscu prac doktorskich,

d) opieke nad kolekcjami znajdujacymi si¢ w Czytelni lacznie z kolekcja Centrum
Dokumentacji Europejskiej,

e) prowadzenie badan dotyczacych biezacego wykorzystania czasopism,

f) nadzor nad stanowiskami z dostgpem do Internetu i baz danych dla uzytkownikow,

g) opieke nad sprzetem komputerowym bedacym w gestii Sekcji,

h) prowadzenie szkolen grupowych dla studentow Uczelni dotyczacych korzystania ze
zbiordw 1 aparatu biblioteczno-informacyjnego Biblioteki Gtowne;,

i) wspotpracg z Oddzialem Ksiggozbioru Studenckiego w zakresie wypozyczen
migdzybibliotecznych,

j)  wspdtudziat w przeprowadzaniu skontrum (inwentaryzacji zbiorow) i prowadzenie
odpowiedniej dokumentac;ji.

REKTOR

(prof. dr hab. Marian Gorynia, prof. zw. UEP)
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