Zalacznik do Uchwaly nr 11/2022 Senatu z dnia 28.03.2022

REGULAMIN BIBLIOTEKI UCZELNIANEJ
WARSZAWSKIEGO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO

§1.

Definicje

Biblioteka Uczelniana — system biblioteczno-informacyjny Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego, ktory tworza: Biblioteka Glowna oraz biblioteki specjalistyczne w ramach jednostek
organizacyjnych Uczelni.

Biblioteka Gléwna — integralna cze$¢ systemu biblioteczno-informacyjnego Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego, tworzaca wraz z bibliotekami specjalistycznymi Biblioteke Uczelniana.

Biblioteki specjalistyczne — biblioteki: wydziatow, zaktadow, katedr, Kklinik i innych jednostek
organizacyjnych, tworzace jednolity system biblioteczno-informacyjny Uczelni.

Cennik — Cennik ustug i optat bibliotecznych, obowiagzujacy w Bibliotece Uczelnianej, ustalany przez
Dyrektora Biblioteki, przedkladany do zatwierdzenia Rektorowi, po zaopiniowaniu przez Rade
Biblioteczna.

Dyrektor Biblioteki — kierownik Biblioteki Uczelnianej.
Oddzial — podstawowa komorka organizacyjna Biblioteki Gtowne;.

Regulamin — Regulamin Biblioteki Uczelnianej Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego,
okreslajacy organizacj¢ i zadania Biblioteki Uczelnianej, przygotowywany przez Dyrektora Biblioteki,
opiniowany przez Rad¢ Biblioteczng i uchwalany przez Senat na wniosek Rektora.

Regulamin Skontrum — Regulamin skontrum materiatow bibliotecznych Biblioteki Uczelnianej
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego, okreslajacy zasady ewidencji zbiorow w Bibliotece
Uczelnianej, przygotowywany przez Dyrektora Biblioteki, opiniowany przez Rade Biblioteczng
i zatwierdzany przez Rektora.

Regulamin Udostepniania — Regulamin udostepniania zbiorow i $wiadczenia ustug Biblioteki Gtownej
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego, przygotowywany przez Dyrektora Biblioteki, opiniowany
przez Radg¢ Biblioteczng i zatwierdzany przez Rektora.

Rektor — Rektor Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.

Uczelnia — Warszawski Uniwersytet Medyczny.

§ 2.

Postanowienia Ogdlne

Podstawe prawng dziatania Biblioteki Uczelnianej Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego
stanowig akty prawne, w szczegdlnosci:
1)  Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. 2021 r.,
poz. 478 z p6zn. zm.),
2)  Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1479 z p6zn.
zm.) wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,
3)  Statut Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego,
4) Regulamin Biblioteki Uczelnianej Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.
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§3.
Zasady funkcjonowania Biblioteki Uczelnianej

Biblioteke Uczelniang tworzg: Biblioteka Gléwna oraz biblioteki specjalistyczne w ramach

jednostek organizacyjnych Uczelni.

Biblioteka Glowna pelni funkcj¢ ogoélnodostepnej biblioteki naukowej, realizujacej zadania

naukowe, dydaktyczne i ustugowe oraz stanowi ogdlnouczelniany o$rodek informacji naukowej

w zakresie nauk medycznych i nauk pokrewnych.

Zadaniem Biblioteki Glownej jest zapewnianie obstugi bibliotecznej i informacyjnej w zakresie

obszaréw bedacych przedmiotem nauczania i badan naukowych Uczelni, a w szczego6lnosci:

1)  organizowanie warsztatu naukowo-dydaktycznego Uczelni poprzez gromadzenie,
opracowywanie, przechowywanie i udostgpnianie krajowych i zagranicznych zasobow
bibliotecznych,

2) zapewnianie bezpieczenstwa materiatow bibliotecznych poprzez wtasciwg organizacje ich
uzytkowania i przechowywania,

3)  prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o wilasnych zasobach oraz zbiorach innych
bibliotek i osrodkéw informacji naukowej,

4)  prowadzenie rejestracji publikacji naukowych pracownikow Uczelni poprzez tworzenie
bazy dorobku publikacyjnego pracownikow WUM,

5)  prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej, w tym szkolen w zakresie: zasad funkcjonowania
Biblioteki Uczelnianej, medycznej informacji naukowej i doskonalenia zawodowego
pracownikoéw systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni,

6)  prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej z zakresu bibliotekoznawstwa, bibliografii
i informacji naukowej,

7)  wspieranie proceséw dydaktycznych oraz naukowo-badawczych realizowanych w Uczelni
poprzez zapewnianie dostepu on-line do globalnych medycznych zasobow informacyjnych
i informacji z zakresu medycyny i nauk pokrewnych,

8)  prowadzenie wspolpracy miedzybibliotecznej szczegdlnie W zakresie wspoltworzenia
cyfrowych zrodet informacji naukowej,

9)  prowadzenie nadzoru merytorycznego oraz pehnienie funkcji koordynatora dziatalnosci
bibliotek systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni,

10) promocja i popularyzacja zasobow i ustug Biblioteki Uczelnianej,

11) pelnienie funkcji dziatu kompetencyjnego w zakresie zatwierdzania i weryfikacji
wnioskoéw o zakup publikacji, szacowania wartosci zamowienia, dotyczacego prenumeraty
czasopism, zakupu ksigzek, baz danych i innych noénikow zrodet informacji medycznej i
nauk pokrewnych dla Biblioteki Uczelnianej oraz pozostatych jednostek Uczelni,

12) zapewnianie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych okre§lonych w Statucie
Uczelni osobom korzystajacym z systemu biblioteczno-informacyjnego.

§ 4.
Organy Biblioteki Uczelnianej

Biblioteka Uczelniang kieruje Dyrektor Biblioteki.

Zasady i tryb zatrudniania Dyrektora Biblioteki Uczelnianej okresla Statut Uczelni.

W Uczelni dziata Rada Biblioteczna jako organ opiniodawczy Rektora. Zasady powotywania,

kompetencje oraz sktad Rady Bibliotecznej okresla Statut Uczelni.

Tryb dziatania Rady Bibliotecznej okresla jej regulamin zatwierdzony przez Rektora.

Do kompetencji Dyrektora Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1)  okreslanie kierunkéw rozwoju i strategii Biblioteki Uczelnianej, przedktadanie planow
Rektorowi po zaopiniowaniu przez Rade Biblioteczna,

2)  planowanie, organizowanie oraz kontrola pracy Biblioteki Uczelnianej,
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3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

przygotowywanie sprawozdan rocznych z dziatalnosci Biblioteki Uczelnianej, sktadanych
Rektorowi, po zaopiniowaniu przez Radg Biblioteczna,

przedstawianie Radzie Bibliotecznej wnioskow i propozycji dotyczacych dziatalnosci
Biblioteki Uczelnianej,

sporzadzanie rocznych planow skontréw dla Biblioteki Uczelnianej, ktére zatwierdza
Rektor po zaopiniowaniu przez Rade Biblioteczna,

przygotowywanie projektu rocznego planu rzeczowo-finansowego Biblioteki Gtownej i
bibliotek systemu biblioteczno-informacyjnego zatrudniajacych etatowych bibliotekarzy,
przygotowywanie regulaminéw wewngtrznych zapewniajacych prawidiowe
funkcjonowanie Biblioteki Uczelnianej, ktore zatwierdza Rektor po zaopiniowaniu przez
Rade Biblioteczng,

wystepowanie do Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych z wnioskami w sprawie
zatrudniania, awansowania, nagradzania oraz rozwigzywania stosunku pracy pracownikow
Biblioteki Uczelnianej zgodnie z przepisami i wewngtrznymi uregulowaniami Uczelni,
wykonywanie obowigzkow Lokalnego Dysponenta Danych Osobowych (LDDO)
zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych w odniesieniu do
pracownikow Biblioteki Uczelnianej, osob korzystajacych z zasobow bibliotecznych
i wykonawcow umow cywilnych zawartych na potrzeby Biblioteki Uczelnianej,
ponoszenie odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ i terminowos$¢ inwentaryzacji materiatow
bibliotecznych systemu biblioteczno-informacyjnego, w tym powotywanie komisji
skontrowych zgodnie z zasada bezstronnosci,

ustalanie i przedktadanie do zatwierdzenia Rektorowi Cennika (w tym optat specjalnych
za nieterminowy zwrot wypozyczonych pozycji), po zaopiniowaniu przez Rade
Biblioteczna,

wyznaczanie pracownikow biblioteki do komisji przetargowych oraz podpisywanie uméw
z dostawcami w ramach kompetencji wynikajacych z petnomocnictwa udzielonego przez
Rektora,

reprezentowanie Biblioteki Uczelnianej wobec organéw Uczelni i na zewnatrz.

Organami doradczymi i opiniodawczymi Dyrektora Biblioteki s3:

1)

2)

zebrania kierownikow oddziatéw Biblioteki Glownej zwotywane przez Dyrektora
Biblioteki,
zespoty robocze powotywane przez Dyrektora Biblioteki do realizacji okreslonych zadan.

Zespoty robocze do realizacji okreslonych zadan dzialaja na podstawie wytycznych
Dyrektora Biblioteki.

Kierownicy oddzialow Biblioteki Gtoéwnej dziataja w oparciu o zakres obowiazkdw okreslonych
przez Dyrektora Biblioteki, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

organizuja i odpowiadaja za prace podlegtych pracownikéw zgodnie z kodeksem pracy,
przepisami bhp i p/poz oraz obowigzujacymi wewnetrznymi uregulowaniami Uczelni,
sporzadzajg zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci podleglych pracownikéw do
zatwierdzenia przez Dyrektora Biblioteki,

sporzadzaja dokumentacje dotyczaca czasu pracy podlegtych pracownikow,

nadzorujag bezposrednio przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony informacji
stanowigcej tajemnice stuzbowa i ochrong danych osobowych,

nakres$lajg zadania i plany rozwoju oddzialow Biblioteki Glowne;j,

wystepuja z inicjatywa awansowania, nagradzania i karania pracownikéw podlegtych im
oddziatow,

prowadzg ewidencje finansowa w zakresie realizowanych zadan i rozliczajg pozyskane
srodki z Kwestura,

odpowiadaja za wystawianie dokumentow zewnetrznych (faktur) dotyczacych przychodow
Uczelni,

sktadajg Dyrektorowi Biblioteki miesigczne i roczne sprawozdania z dziatalnosci
podlegltych oddziatow.
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§5.

Struktura organizacyjna Biblioteki Uczelnianej

Strukture organizacyjng Biblioteki Uczelnianej, okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.
Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki Glownej sg oddziaty. W sktad oddzialu
moga wchodzi¢ sekcje.

Kierownikow oddziatéw zatrudnia Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych, na wniosek
Dyrektora Biblioteki.

Strukturg organizacyjng Biblioteki Uczelnianej tworza:

1)

2)
3)

Biblioteka Gtéwna
a) Oddziat Automatyzacji Proceséw Bibliotecznych,
b)  Oddziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
C) Oddziat Informacji Naukowej,
d)  Oddziat Udostepniania Zbiorow:
i.  Sekcja Wypozyczalni,

ii.  Sekcja Czytelni,

iii.  Sekcja Magazynow,
Sekretariat,
Biblioteki specjalistyczne systemu biblioteczno-informacyjnego.

§6.

Zakres dzialania oddzialow Biblioteki Glownej

Oddzial Automatyzacji Proces6w Bibliotecznych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Zapewnia automatyzacj¢ zarzadzania procesami bibliotecznymi poprzez utrzymanie
i rozw0j ustug zintegrowanego systemu bibliotecznego Aleph,

Prowadzi cyfryzacj¢ wybranych kolekcji w celu ochrony zbioréw i upowszechniania
informacji o zasobach bibliotecznych,

Zapewnia archiwizacj¢ materialow cyfrowych, przy wspotpracy z Centrum Informatyki
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego,

Zapewnia utrzymanie i rozwoj Biblioteki Cyfrowej Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego,

Wspolpracuje z krajowymi i zagranicznymi platformami cyfrowymi,

Zapewnia aktualizacje¢, administrowanie i rozw6j witryn www Biblioteki Uczelnianej,
Realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem obstugi uzytkownika,

Wospiera dziatania zwigzane z promocja i popularyzacja zasobow i ustug bibliotecznych,
Realizuje zaméwienia na ustugi reprograficzne.

Oddzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw:

1)
2)

3)
4)

Wspotuczestniczy w ksztattowaniu polityki gromadzenia zbiorow Biblioteki Uczelnianej,
Realizuje zatwierdzone wnioski o wszczecie zaméOwien publicznych dotyczacych
prenumeraty czasopism, zakupu ksigzek, baz danych i innych no$nikéw zrédet informacji
medycznej i nauk pokrewnych dla Biblioteki Uczelnianej oraz pozostatych jednostek
Uczelni,

Prowadzi ewidencje¢ oraz dokumentacj¢ pozyskiwanych zasobow,

Opracowuje formalnie i rzeczowo materialy biblioteczne w zintegrowanym systemie
bibliotecznym,
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5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

Tworzy rekordy bibliograficzne, dla zasobéw, do katalogu komputerowego Biblioteki
Uczelnianej, Centralnego Katalogu Narodowego NUKAT oraz rekordy haset
przedmiotowych MeSH,

Prowadzi monitoring rynku wydawniczego i1 produktéow elektronicznych z zakresu
naukowej informacji medycznej,

Prowadzi analiz¢ zasobow wtasnych Biblioteki Gtéwnej, gospodarke dubletami i drukami
zbednymi, wymiang¢ wydawnictw i1 zrédel informacyjnych z innymi bibliotekami,
Uczestniczy w skontrach zbioréw Biblioteki Uczelnianej, zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Skontrum i Instrukcja Inwentaryzacyjng Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego,

Organizuje i nadzoruje selekcje zbiorow Biblioteki Uczelnianej,

Sprawuje nadzoér merytoryczny nad zbiorami Biblioteki Uczelnianej,

Przygotowuje roczne zestawienie wydatkéw Biblioteki Uczelnianej, na zakup
ksiggozbioru,

Woystawia i opracowuje merytorycznie dokumenty finansowe,

Sktada Dyrektorowi Biblioteki miesi¢czne i roczne sprawozdania z dziatalnosci.

Oddzial Informacji Naukowej:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

10)
11)

Organizuje warsztat zrodlowy dla potrzeb pracownikow i studentow Uczelni,
wspotuczestniczy W wytyczaniu kierunkow rozwoju Biblioteki Glownej w zakresie
gromadzenia zasobow elektronicznych,

Udziela informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,

Wyszukuje, analizuje, opracowuje oraz udostepnia informacje, prowadzi doradztwo
w zakresie efektywnego wykorzystania zrodet, przygotowuje zestawienia tematyczne,
Koordynuje prace zwigzane ze szkoleniami z informacji naukowej, przysposobienia
bibliotecznego,  szkoleniami dla  pracownikdéw  naukowych, doksztalcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikow Biblioteki Uczelnianej. Organizuje
konferencje, warsztaty, szkolenia dla innych bibliotek,

Prowadzi badania i analizy dziatalnosci Biblioteki Uczelnianej,

Zajmuje si¢ marketingiem Biblioteki Gtownej i jej ustug,

Wspotredaguje witryne internetowg Biblioteki Uczelnianej,

Wspolpracuje z krajowymi i zagranicznymi bibliotekami i osrodkami informacji naukowej
w zakresie dziatalno$ci informacyjnej,

Sporzadza statystyki, rankingi i zestawienia bibliometryczne dorobku publikacyjnego
pracownikow WUM,

Prowadzi i rozwija baz¢ dorobku publikacyjnego pracownikow Uczelni,

Realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem obstugi uzytkownika.

Oddziat Udostepniania Zbiorow:

1)

Sekcja Czytelni:

a) Udostepnia zasoby zgodnie z Regulaminem Udost¢pniania,

b)  Udziela informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,

c)  Porzadkuje zbiory w strefie wolnego dostepu,

d) Dba o state uzupetnianie, prawidtowa strukture i aktualnos¢ zbiorow,

e) Uczestniczy w skontrach zbiorow Biblioteki Uczelnianej, zgodnie z obowiazujacym
Regulaminem Skontrum,

f) Pobiera optaty za ustugi Biblioteki Glownej zgodnie z Cennikiem, prowadzi ich
ewidencje, wystawia i opracowuje merytorycznie dokumenty finansowe, prowadzi
sprawozdawczos$¢ finansowa,

Q) Monituje uzytkownikow,

h)  Dokumentuje proces udostepniania zbiorow,

i) Nadzoruje udostepnianie pokoi pracy indywidualnej.
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2) Sekcja Wypozyczalni:

a)  Wypozycza zasoby biblioteczne zgodnie z Regulaminem udostepniania,

b)  Udziela informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,

c) Pobiera oplaty za ustugi Biblioteki Gléwnej zgodnie z Cennikiem, wystawia i
opracowuje merytorycznie dokumenty finansowe, prowadzi sprawozdawczo$é
finansowa,

d)  Prowadzi sprzedaz skryptow uczelnianych,

e) Monituje uzytkownikow,

f) Sprowadza materiaty biblioteczne z innych bibliotek krajowych i zagranicznych
oraz wypozycza wlasne zbiory w ramach Wypozyczalni migdzybibliotecznej,

0) Dba o porzadek i wtasciwe ustawienie ksigzek w Wypozyczalni Samoobstugowej
oraz sprawuje kontrole nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen
samoobstugowych do wypozyczen/zwrotow.

3) Sekcja Magazynéw

a) Przechowuje, udostgpnia, zabezpiecza i prowadzi konserwacje zbiorow,

b)  Prowadzi stalg opieke nad magazynami biblioteki — dba o porzadek i utrzymanie
odpowiednich warunkow przechowywania zbiorow,

C) Realizuje na biezaco zamdéwienia sktadane przez uzytkownikow,

d)  Wiacza materiaty biblioteczne do magazynow i na regaty w strefach wolnego
dostepu, po wykorzystaniu przez uzytkownikow,

e) Przygotowuje statystyki wykorzystania zbiorow z wolnego dostegpu,

f) Przyjmuje i rozmieszcza nowe nabytki zgodnie z przyjeta polityka lokalizacji
Zbiorow,

g)  Uczestniczy w skontrach zbiorow Biblioteki Uczelnianej, zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem skontrum,

h)  Opracowuje technicznie nowe nabytki,

i) Zabezpiecza zbiory paskami magnetycznymi i etykietami RFID,

)} Wykonuje biezace naprawy zniszczonych materiatow bibliotecznych,

§7.

Zakres dzialania sekretariatu

Zapewnia obstuge sekretarskg Dyrektora Biblioteki,

Zapewnia obieg dokumentacji, w tym korespondencji przychodzacej i wychodzacej
Z biblioteki,

Prowadzi i przechowuje dokumentacj¢ Biblioteki Glowne;,

Prowadzi ewidencje¢ mienia i materiatdbw biurowych Biblioteki Gtownej,

Prowadzi obstugg administracyjng spraw dotyczacych pracownikoéw Biblioteki Gtownej,
Przygotowuje wnioski w zakresie dostaw materiatlow biurowych,

Koordynuje harmonogramy czasu pracy pracownikow,

Przygotowuje i prowadzi obstuge organizacyjng zebran, posiedzen i spotkan Dyrektora
Biblioteki,

Prowadzi ewidencje¢ audytow.

§ 8.

Biblioteki specjalistyczne
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Biblioteki specjalistyczne tworzg warsztat naukowo-dydaktyczno-informacyjny, poprzez

gromadzenie, przechowywanie, zapewnianie bezpieczenstwa i udostepnianie krajowych

I zagranicznych zasobow, zgodny ze specjalnoscia naukowa jednostki.

Biblioteki specjalistyczne podlegaja Dyrektorowi Biblioteki.

Biblioteki systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni, zatrudniajace etatowych bibliotekarzy,

posiadajg regulamin okreslajacy zakres dziatania, warunki korzystania ze zbioréw oraz godziny

otwarcia. Regulamin zatwierdza Rada Biblioteczna, podpisuje Dyrektor Biblioteki i kierownik

jednostki organizacyjnej, w ktorej dziata biblioteka.

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ramach ktorej dziala biblioteka, zapewnia lokal

1 wyposazenie oraz ponosi koszty zwigzane z jego eksploatacja.

Zadania Bibliotek systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni zatrudniajacych etatowych

bibliotekarzy:

1)  gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie zbioréw zgodne
z Regulaminem Udostepniania,

2)  organizacja warsztatu naukowo-informacyjnego,

3)  zapewnianie uzytkownikom obstugi biblioteczno-informacyjnej,

4)  ochrona mienia biblioteki i zapewnienie bezpieczenstwa materialow bibliotecznych,

5)  udziat w szkoleniach zawodowych,

6)  przeprowadzanie skontrum ksi¢gozbioru zgodnie z rocznym planem skontrow
sporzadzonym przez Dyrektora Biblioteki i Regulaminem skontrum,

7)  wspolpraca z pracownikami jednostki organizacyjnej i Biblioteki Gtéwnej w gromadzeniu
zbiorow,

8)  uczestnictwo w pracach na rzecz catego systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni na
whniosek Dyrektora Biblioteki,

9)  sktadanie Dyrektorowi Biblioteki rocznych sprawozdan z dziatalnosci,

Wydawnictwa zwarte, ciagle oraz e-zbiory zakupywane przez pracownikow Uczelni

indywidualnie, w ramach prowadzonych projektow, grantow, itp. stanowia wiasno$¢ Uczelni

i podlegaja rejestracji w zintegrowanym systemie bibliotecznym Aleph.

Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za zbiory zakupywane

przez podlegtych mu pracownikow.

§9.

Postanowienia koncowe

Zasady korzystania ze zbioréw oraz godziny otwarcia Biblioteki Gtéwnej okresla Regulamin
Udostepniania.

Zasady Kkorzystania ze zbioréw oraz godziny otwarcia bibliotek specjalistycznych okre$laja
odrebne regulaminy.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okre$lonym w uchwale Senatu wprowadzajace;j

Regulamin do stosowania w Uczelni.
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