Zarzadzenie Nr 3/2020
Rektora

Uczelni tazarskiego
z dnia 14 lutego 2020 roku

W sprawie procedury zamawiania, kupowania i odnawiania zasobdw bibliotecznych

Na podstawie § 39 ust. 1 Statutu Uczelni tazarskiego zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustanawia sie procedure o nazwie ,Procedura zamawiania, kupowania i odnawiania zasobdw
bibliotecznych”, ktérej tresé stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

1. Zdniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia uchyla sie Zarzadzenie nr 15/2018 Rektora z dnia

19 wrzesnia 2018 r. w sprawie zasad korzystania z publikacji finansowanych z badar statutowych,
grantow, funduszy unijnych przy Uczelni tazarskiego.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.




Zafacznik do Zarzadzenia Nr 3/2020 Rektora Uczelni tazarskiego z dnia 14 lutego 2020 roku

W sprawie procedury zamawiania, kupowania i odnawiania zasobéw bibliotecznych

Procedura zamawiania, kupowania i odnawiania zasobdw
bibliotecznych

§1.

Biblioteka Uczelni tazarskiego, zwana dalej ,Biblioteka”:

1) dziata zgodnie z uczelnianym systemem zapewniania jakosci ksztatcenia poprzez
gromadzenie, uzupetnianie i udostepnianie zasobéw bibliotecznych, zaréwno w wersji
papierowej, jak i elektronicznych.

2) jest odpowiedzialna za dostosowanie struktury i aktualizacji zasobéw bibliotecznych do
potrzeb Uczelni. Zasoby biblioteczne stanowig wsparcie procesu nauczania oraz rozwoju
w obszarze nauk wtasciwych dla prowadzonych przez uczelnie kierunkéw studiéw oraz
zwigzanych z nimi badan naukowych.

3) otrzymuje budzet dostosowany do potrzeb i planéw dydaktycznych i naukowych
Uczelni, dysponujgc nim optymalnie pod wzgledem finansowym i sposobow pozyskania
materiatéw do zbioréw, w tym - organizuje wymiane z innymi instytucjami i
bibliotekami, pozyskuje dary.

§2.

Dyrektor Biblioteki przedstawia ogdlny plan wydatkéw na nadchodzacy rok akademicki, do
korica sierpnia poprzedniego roku akademickiego. Przystagpienie do zakup6w nastepuje po
zapoznaniu sig z planem przez Rektora, Prezydenta Uczelni oraz Kwestora.

Dziekani wskazujg na kazdym z Wydziatéw osobe, ktérej powierzaja obowiazek regularnej
koordynacji procedury odnawiania zasobéw bibliotecznych zwigzanej z przygotowywaniem
lub aktualizacjg sylabuséw przedmiotdw.

53.

Procedurg zostaja objete nastepujace elementy zasobdw bibliotecznych:

1) ksiagzki polskie i zagraniczne drukowane i na noénikach elektronicznych (dostep online,
repozytorium Uczelniane, czytniki Ebookéw);

2) prenumerata, w tym elektroniczna, czasopism polskich i zagranicznych w wersji
drukowanej i na nosnikach elektronicznych;

3) naukowe bazy danych (dane statystyczne, ksigzki, czasopisma).

Biblioteka Uczelniana realizuje zaméwienia zgtaszane przez nastepujgce jednostki Uczelni:



1) Centrum Ksztatcenia Podyplomowego,
2) Instytuty,

3) Studium Jezykéw Obcych,

4) Wydziat Medyczny,

5) Wydziat Ekonomii i Zarzadzania,

6) Wydziat Prawa i Administracji.

§4.

1. Podstawowa metode odnawiania zasobdw bibliotecznych przez Biblioteke stanowia
cykliczne uzupetnienia literatury przedmiotu zwigzane z procedurg przygotowywania lub
aktualizacji sylabuséw przedmiotéw.

2. Przygotowanie sylabuséw powinno zosta¢ poprzedzone sprawdzeniem w Katalogu Online
Biblioteki zasobéw przez nig udostepnianych i mozliwoéci ich optymalnego wykorzystania
w procesie dydaktycznym.

3. Nauczyciel akademicki, w przypadku braku wtasciwej literatury przedmiotu w zbiorach
bibliotecznych, zgtasza propozycje zakupu do osoby koordynujacej procedury odnawiania
zasobow bibliotecznych wtasnego wydziatu. Nauczyciel podaje kompletne dane
bibliograficzne proponowanych pozycji.

4. Osoba koordynujgca sprawdza ponownie Katalog Online i przekazuje na bieigco listy
zamowien do Biblioteki.

5. Na podstawie otrzymanych od koordynujgcego zgtoszen, Biblioteka przygotowuje spisy
publikacji, ktére s3 przesytane do akceptacji Dziekanowi wtasciwego wydziatu lub
odpowiednio Dyrektorowi Studium Jezykéw Obeych.

6. Zaméwienia na publikacje nalezy kierowa¢ co najmniej:

1) 30 dni przed rozpoczeciem zajeé¢ z przedmiotu — w odniesieniu do pozycji wydanych w
Polsce,

2) 60 dni przed rozpoczeciem zaje¢ z przedmiotu — w odniesieniu do pozycji wydanych
zagranica.

7. Biblioteka, na prosbe oséb zainteresowanych, pomaga w doborze literatury poprzez
przygotowanie spisu publikacji z okreslonej dziedziny lub obszaru dostepnych w jej
zbiorach.

8. Biblioteka informuje spotecznos¢ akademicka o nowych publikacjach w swoich zbiorach.

§ 5.

Szczegbtowe zasady zamawiania i zakupu publikacji do zbioréw Biblioteki ze ¢érodkéw witasnych
Uczelni tazarskiego:

1) Ksigzki:

a) przed przystapieniem do zakupu zgtoszonych publikacji, pracownicy Biblioteki
sprawdzajg, czy dana pozycja jest juz w zbiorach i w ilu egzemplarzach;



b) spis ksiazek zgtoszonych do zakupu, wraz z informacja o ksigzkach juz dostepnych w
zbiorach Biblioteki oraz z kosztem zakupu poszczegdlnych nowych pozycji, jest
wysytany odpowiednio do Dziekanéw i Dyrektor Studium Jezykow Obcych;

c) osoby wymienione w punkcie 1 lit. b okreélaja liczbg zamawianych egzemplarzy;

d) Biblioteka przystepuje do realizacji zaméwienia po uzyskaniu pisemnej (mailowej)
akceptacji odpowiednio Dziekanéw i Dyrektor Studium Jezykow Obcych.

2) Czasopisma:

a) w pierwszym tygodniu pazdziernika Biblioteka przesyta na Wydziaty oraz do Studium
Jezykdw Obcych liste prenumerowanych dotychczas czasopism polskich i
zagranicznych wraz z oferta obejmujaca propozycje nowych tytutéw do prenumeraty
z dziedzin i dyscyplin zwigzanych z oferta edukacyjng Uczelni tazarskiego.

b) do korca paidziernika Dziekani kierujg do Biblioteki decyzje o zaprzestaniu lub
rozpoczeciu prenumeraty danego czasopisma. W przypadku braku odpowiedzi
Biblioteka kontynuuje prenumerate w niezmienionej formie.

3) Bazy danych:

a) Biblioteka prenumeruje naukowe bazy danych.

b) nie pdzniej niz do dnia 30 czerwca Biblioteka przesyta Dziekanom informacje o
prenumerowanych bazach naukowych w celu podjecia decyzji o kontynuowaniu
prenumeraty lub jej zaprzestaniu, a takze rozpoczeciu prenumeraty kolejnych
naukowych baz danych.

¢) nie péiniej niz do dnia 31 sierpnia Dziekani przekazujg decyzje, o kontynuacji,
zaprzestaniu, rozpoczeciu prenumeraty poszczegdlnych baz do Biblioteki. W
przypadku braku decyzji, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajagcym, Biblioteka
kontynuuje prenumerate naukowych baz danych w niezmienionej formie.

§ 6.

Szczegotowe zasady zamawiania i zakupu publikacji finansowanych z subwenciji, grantéw, funduszy
unijnych oraz innych pozyskanych $rodkéw zewnetrznych — zasady zamawiania, rozliczania i
korzystania:

1.

2

Zakup publikacji finansowany ze $rodkéw zewnetrznych odbywa sie na wniosek osoby
bedacej dysponentem danego funduszu.

Zamawiajagcy  wysyta  kompletne  dane bibliograficzne  publikacji na  adres
biblioteka@lazarski.edu.pl. Zamdéwienia mozna zgtasza¢ osobiscie w postaci notatki
pozostawianej w Bibliotece. W obu przypadkach nalezy poda¢ informacje o Zrédtach
finansowania, wskazaé nazwe grantu lub funduszu z jakiego dokonany ma by¢ zakup i wskaza¢
osobe zobowigzang w Uczelni tazarskiego do opisu dokumentu kosztowego i rozliczenia
zakupu.

Po nabyciu publikacji Biblioteka inwentaryzuje i kataloguje ja bezzwtocznie na zasadach
ogolnych, przewidzianych dla nowych nabytkéw.



4. Faktura z naniesionym numerem inwentarzowym nabywanej pozycji jest przekazywana
osobie zobowigzanej do opisu dokumentu kosztowego i rozliczenia zakupu.

5. Biblioteka poprzez katalog biblioteczny informuje wszystkich uzytkownikéw — jednoczeénie
uniemozliwiajgc im zamodwienie/rezerwacje danych pozycji — ze publikacja zostata zakupiona
»Na potrzeby badar statutowych (imie i nazwisko zamawiajacego)”.

6. Publikacje w czasie prowadzenia badan s3 przekazywane wytacznie osobie zamawiajacej.
Zamawiajacy informuje Biblioteke o terminie zakoriczenia badar. Po tym okresie publikacje
$q przekazywane Bibliotece a ich udostepnianie odbywa sie na zasadach ogélnych.

7. Dane osoby zamawiajgcej publikacje i termin jej zwrotu do Biblioteki zostajg zarejestrowane
w elektroniczny systemie wypozyczen bibliotecznych.

§7.

Biblioteka posiada prawo do samodzielnego zamawiania, rozliczania i korzystania z publikagji
finansowanych z budzety Biblioteki, przeznaczonych do wykorzystania w celach naukowych lub
zawodowych, nie zgtaszanych przez pracownikéw naukowych i administracyjnych Uczelni oraz nie
umieszczonych w sylabusach.

§8.

Biblioteka bada stopier zaspokojenia potrzeb uzytkownikéw zasobow  bibliotecznych, jego
weryfikacji i poddaje go ocenie na podstawie:

1) wiasnych wskaznikéw wykorzystania zbioréw, w tym - statystyk korzystania z zasobéw
elektronicznych,

2) ogdlnej oceny struktury zbioréw.

§09.

1. Biblioteka:
1) upowszechnia swoje dziatania wéréd cztonkéw spotecznoéci akademickiej oraz niweluje
bariery dostepu do informac;ji;
2) wdraza srodki och rony swoich zasobow przed zuzyciem i rozproszeniem.

§ 10.

Wyniki dziatari Biblioteki w zakresie odnawiania zasobdéw bibliotecznych prezentowane 53
W sprawozdaniu rocznym przedktadanym Rektorowi oraz Uczelnianej i Wydziatowym Komisjom do
spraw Jakosci Ksztatcenia, a takze na zgdanie organéw statutowych Uczelni.




