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REGULAMIN I ZASADY ORGANIZACJI
BIBLIOTEKI WYDZIALU PRAWA, ADMINISTRACJI I EKONOMII
IM. PROF. KAZIMIERZA ORZECHOWSKIEGO
UNIWERSYTETU WROCLAWSKIEGO

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Biblioteka Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii im. prof. Kazimierza Orzechowskiego
Uniwersytetu Wroctawskiego (zwana dalej: Biblioteka) wspotpracuje z Bibliotekg
Uniwersytecka i innymi bibliotekami specjalistycznymi w Uniwersytecie Wroclawskim
w ramach systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego.

§2

Dziatalno$¢ Biblioteki reguluja nastgpujace akty prawne: Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce, Ustawa o bibliotekach i inne przepisy regulujgce dzialalnos$é bibliotek oraz Statut
Uniwersytetu Wroctawskiego.

§3
Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1) organizowanie warsztatu naukowo-dydaktycznego przez dobér, opracowanie
1 przechowywanie materialow bibliotecznych zgodnie z ustalonym profilem

gromadzenia,
2) udostgpnianie zbioréw wlasnych oraz uczestniczenie w  wypozyczeniach
miedzybibliotecznych,

3) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej,

4) prowadzenie prac dokumentacyjnych i rejestracji dorobku naukowego jednostki
organizacyjnej, jesli kierownik jednostki organizacyjnej nie zleci tego zadania innej
komorece,

5) prowadzenie dzialalno$ci dydaktycznej i popularyzatorskiej, w tym przysposobienia
bibliotecznego oraz ksztatcenia i doskonalenia zawodowego swoich pracownikéw,

6) wspolpraca z bibliotekami innych jednostek organizacyjnych.




Rozdzial II. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§ 4
Biblioteka wchodzi w sktad Wydzialu Prawa, Administracji i Ekonomii (zwany dalej:
Wydziat).

§5

Zakres specjalizacji Biblioteki okresla Dziekan Wydziatu.

§6

Dziekan podejmuje decyzje i realizuje nastepujace zadania:

1) przydziela pomieszczenia na cele biblioteczne, ktére odpowiadajg warunkom
bezpiecznego przechowywania zbioréw i ich udostepniania,

2) zapewnia pracownikom Biblioteki odpowiednie warunki pracy,

3) ustala wspélnie z Kierownikiem Biblioteki kierunki dziatalnosci Biblioteki,

4) wnioskuje do Rektora o zmiang struktury organizacyjnej Biblioteki,

5) przydziela $rodki finansowe na dziatalno$é¢ Biblioteki, ktére winny zabezpieczaé:
a) uzupelnianie  zbiordw  gwarantujace  zaspokajanie potrzeb  naukowych

1 dydaktycznych w zakresie specjalizacji Biblioteki,
b) pokrycie wydatkéw zwiazanych z biezaca dzialalnoscia Biblioteki 1 jej
wyposazeniem,

¢) konserwacje zbiordw.

6) wspotdecyduje razem z Kierownikiem Biblioteki o biezacych sprawach finansowych
Biblioteki,

7) przedklada Rektorowi wnioski w sprawach zatrudnienia, awanséw i odwolania
pracownikow Biblioteki — w porozumieniu z jej Kierownikiem,

8) przedktada Rektorowi wnioski w sprawach nagréd i wyrdznien oraz premii
motywacyjnych dla pracownikéw Biblioteki — w porozumieniu z jej kierownikiem,

9) wnioskuje o nagrody i wyr6znienia dla Kierownika Biblioteki,

10) ustala w porozumieniu z dyrektorem Biblioteki Uniwersyteckiej zakres obowigzkow
Kierownika Biblioteki,

11) zatwierdza karty stanowiska pracy bibliotekarzy,

12) odpowiada wraz z Kierownikiem Biblioteki za bezpieczenstwo i ochrone mienia
Biblioteki,

13) zgodnie z § 58 ust 7 Statutu Uniwersytetu Wroctawskiego zatwierdza uzgodniony
wezesniej z dyrektorem Biblioteki Uniwersyteckiej Regulamin Biblioteki.

§7
1. Dziekan powotuje w porozumieniu z Radg Wydzialu Komisj¢ Biblioteczna, ktéra jest
organem opiniodawczym Dziekana.
2. W skfad komisji wehodza pracownicy Wydziatu zaakceptowani przez Rade Wydzialu oraz
Kierownik Biblioteki.
1. Kadencja Komisji Bibliotecznej pokrywa si¢ z ustawowg kadencja Dziekana.
2. Do kompetencji Komisji Bibliotecznej nalezy opiniowanie spraw dotyczacych
organizacji i funkcjonowania Biblioteki:
1) zglaszanie propozycji i opiniowanie rozwiazan dotyczacych funkcjonowania
Biblioteki,
2) wyrazanie opinii w sprawach zwiazanych z kierunkami dziatalnosci oraz rozwojem
Biblioteki,
3) wyrazanie opinii w sprawie zasad gromadzenia zbioréw bibliotecznych,
4) opiniowanie projektow regulamindw bibliotecznych.



§8

Biblioteka zarzadza Kierownik Biblioteki, ktdry jest bezposrednim przetozonym wszystkich
pracownikOow w niej zatrudnionych.

§9

Kierownika Biblioteki powotuje Rektor na wniosek Dziekana Wydziatu, po uzgodnieniu
z Dyrektorem Biblioteki Uniwersyteckie;.

§ 10

Kierownik Biblioteki jest odpowiedzialny za realizacje zadan bezposrednio przed Dziekanem
Wydziahu.

§11

Do zadan 1 uprawnien Kierownika Biblioteki nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

wlasciwa organizacja pracy podleglego personelu,

informowanie Dziekana o problemach bibliotecznych oraz przedktadanie projektow
rozwigzan tych problemow,

wspoldecydowanie razem z Dziekanem o biezgcych sprawach finansowych Biblioteki,
przygotowywanie planéw dzialalnosci bibliotecznej oraz trybow ich realizacji,
sktadanie Dziekanowi i Dyrektorowi Biblioteki Uniwersyteckiej rocznych sprawozdan
z dziatalno$ci Biblioteki,

udzial w zebraniach organizowanych przez Biblioteke Uniwersytecka dotyczacych
istotnych spraw zwigzanych z rozwojem systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni
1 obstuga uzytkownikow,

wspdtodpowiedzialno§¢ wraz z Dziekanem za bezpieczenstwo i ochrone mienia
Biblioteki, za wlasciwe jej zabezpieczenie przed kradzieza i zniszczeniem,

wspolpraca z administracja Wydzialu w sprawach dotyczacych zabezpieczenia
zbioréw,

przedktadanie Dziekanowi wnioskow w sprawach zatrudnienia 1 awanséw
pracownikéw biblioteki oraz wnioskowanie o odwotanie pracownika,

10) dbalos¢ o dyscypling pracy i pelne wykorzystanie czasu przez podlegtych pracownikéw,
11) okreslanie zakreséw czynnosci pracownikdw,
12) dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw 1 szkolenie

pracownikow,

13) przygotowywanie wnioskow o nagrody i wyrdznienia oraz premii motywacyjnych dla

pracownikéw Biblioteki,

14) opracowywanie planéw urlopowych pracownikéw,
15) rozstrzyganie spraw nie objetych regulaminem.

§ 12

Kierownik Biblioteki bierze udzial w posiedzeniach Rady Wydzialu z gtosem doradczym.

§ 13

1. Przekazywanie funkcji Kierownika Biblioteki odbywa si¢ protokolarnie, z udziatem komisji
zdawczo-odbiorczej, powotanej przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

2. Protokol zdawczo-odbiorczy winien zawierac:
- protoko6! z przeprowadzonego skontrum, zgodnie z Regulaminem kontroli zbioréw

bibliotek zaktadowych UWr,

- wykaz spraw zalatwionych i niezatatwionych,
- wykaz spraw biezacych,

3. Dziekan przekazuje nowo powolanemu Kierownikowi dokumentacje dotyczaca dziatalno$ci
biblioteki oraz jej pieczecie.



§ 14

Zastgpca Kierownika wspoéldziata z Kierownikiem w zakresie przez niego ustalonym, a w
szczegodlnosci:
1) sprawuje nadzo6r nad dzialalnoscig podporzadkowanego mu Oddzialu Gromadzenia,
Opracowania 1 Udostepniania Zbiorow,
2) informuje Kierownika o problemach podlegtego mu Oddziatu i przedktada projekty ich
rozwigzan,
3) wspoldziata w tworzeniu planéw i zbiorczych sprawozdan Biblioteki,
4) przygotowuje razem z Kierownikiem wnioski premiowe, wnioski o awanse i nagrody,
5) wspdlpracuje z administracja Wydziatlu w sprawach dotyczacych zabezpieczenia
zbiorow,
6) zastepuje Kierownika podczas jego nieobecnosci.

§15

Materialy biurowe, meble, sprzet biblioteczny i urzadzenia techniczne sa dostarczane
Bibliotece przez stuzby administracyjne Wydziatu w porozumieniu z Kierownikiem Biblioteki.

§16

Druki biblioteczne kupuje Biblioteka ze srodkéw finansowych przyznanych przez Dziekana.

Rozdzial III. STRUKTURA BIBLIOTEKI

§17

W Bibliotece dziataja:
1) Oddziat Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw,
2) Oddziat Informacji Naukowej oraz Cyfryzacji.

§18

Do podstawowych zadaf Oddziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw
nalezy:

1) realizacja polityki gromadzenia zbiorow,

2) prowadzenie na biezaco ewidencji dezyderatow i zaméwien,

3) zakup wydawnictw krajowych i zagranicznych,

4) ewidencja wydawnictw zwartych i ciggtych,

5) katalogowanie biezacych nabytkow oraz ksiazek i czasopism ze zbiorow
zabezpieczonych,

6) tworzenie rekordow bibliograficznych dla wydawnictw zwartych oraz kartoteki haset
wzorcowych do katalogu komputerowego,

7) ewidencja ubytkow,

8) opracowanie techniczne nabytkéw i przygotowanie ich do konserwaciji,

9) opracowanie przedmiotowe wydawnictw zwartych w jezyku hasel przedmiotowych
KABA,

10) prowadzenie wymiany, przyjmowanie daréw, rozsylanie wydawnictw uznanych za
zbedne,

11) udostgpnianie zbioréw na miejscu i wypozyczanie ich poza Biblioteke,

12) realizacja zaméwien w ramach wypozyczen miedzybibliotecznych,

13) uaktualnianie bazy komputerowe] czytelnikéw i prolongowanie kart bibliotecznych
uprawniajacych do wypozyczania ksiazek,
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14) kompletowanie i selekcja ksiggozbioréw podrecznych czytelni,

15) przechowywanie, oprawa i konserwacja zbioréw,

16) realizowanie zamowien do czytelni, wypozyczalni miejscowej 1 miedzybibliotecznej,
17) prowadzenie kartoteki zbiorow wypozyczonych oraz coroczna jej kontrola,

18) przeprowadzanie skontrow zgodnie z ustalonym harmonogramem,

19) sprawdzanie stanu zabezpieczenia zbioréw,

20) sporzadzanie protokotéw zagubienia ksigzek.

§ 19

Do podstawowych zadan Oddziatu Informacji Naukowej oraz Cyfryzacji nalezy:
1) gromadzenie i opracowanie materialéw do bibliografii publikacji pracownikéw UWr,
2) rejestracja publikacji pracownikéw oraz doktorantow WPAE w systemie informacji
naukowej HUESCA,
3) przygotowanie i import danych bibliograficznych do Polskiej Bibliografii Naukowe;j
(PBN) przewidzianych do oceny parametrycznej Wydziatu,
4) realizacja ustug informacyjnych (z zakresu tematyki prawniczej, administracyjnej
1 ekonomicznej),
5) udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych 1 rzeczowych,
6) przygotowywanie materialdw informacyjnych o Bibliotece,
7) redagowanie strony domowej Biblioteki,
8) prowadzenie dla studentow, seminarzystow, doktorantéw szkolen z prawniczych baz
danych, bibliografii,
9) koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem Prawniczej i Ekonomicznej
Biblioteki Cyfrowej UWr oraz Repozytorium UWr,
10) digitalizacja zbiorow bibliotecznych,
11) udostepnianie zdigitalizowanych zasobéw w kolekcjach Prawniczej i Ekonomiczne;j
Biblioteki Cyfrowej UWTr oraz Repozytorium UWr,
12) skanowanie, obrobka obrazéw cyfrowych w programach graficznych, przetwarzanie
plikéw, konwersja do odpowiednich formatow,
13) tworzenie publikacji w formatach PDF, DjVu,
14) opracowanie merytoryczne zasobow cyfrowych — tworzenie metadanych obiektu
cyfrowego,
15) opracowanie formalne i rzeczowe publikacji w formacie Dublin Core,
16) wspolpraca z e-Wydawnictwem WPAE.

Rozdzial IV. WSPOEPRACA BIBLIOTEK W RAMACH SYSTEMU
BIBLIOTECZNO-INFORMACYJNEGO

§ 20

Biblioteka $cisle wspotpracuje z Biblioteka Uniwersyteckg i innymi bibliotekami
specjalistycznymi w zakresie gromadzenia, opracowywania i udostepniania zbioréw oraz
dzialalno$ci informacyjnej. Wspdlprace te organizuje Biblioteka Uniwersytecka za
posrednictwem Oddziatu Informacji Naukowe;j.

§ 21

Do zadan Biblioteki w ramach tej wspotpracy nalezy:
1) przekazywanie rocznych sprawozdan i planéw pracy do Biblioteki Uniwersyteckiej,
2) regularne uzupetnianie bazy danych publikacji pracownikéw jednostki organizacyjnej,
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3) uzupehianie komputerowego katalogu ksiazek i czasopism,
4) przekazywanie aktualnych informacji na strong domowga Biblioteki Uniwersyteckiej,
5) promowanie dziatan Biblioteki Uniwersyteckiej na Wydziale,
6) przekazywanie protokotow skontrum i selekcji do akceptacji dyrektora Biblioteki
Uniwersyteckiej,
7) uczestniczenie w szkoleniach i pokazach organizowanych przez Biblioteke
Uniwersytecka.
§ 22

Biblioteka prowadzi szkolenia oraz doskonalenie zawodowe pracownikow bibliotecznych.

§ 23

Bibliotece przystuguje pierwszenstwo w otrzymywaniu dubletow i drukow zbednych Biblioteki
Uniwersyteckie;.

§ 24

Bibliotece Uniwersyteckiej przystuguje pierwszenstwo w otrzymywaniu dubletéw i drukow
zbednych z Biblioteki.

Rozdzial V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

Zmiana postanowien Regulaminu moze by¢ wprowadzona z zachowaniem procedury
obowiazujgcej przy jej uchwalaniu.

§ 26

Regulamin organizacyjny Biblioteki zostal pozytywnie zaopiniowany przez Komisje
Biblioteczng na posiedzeniu w dniu 24 pazdziernika 2018 r.

§ 27

Niniejszy Regulamin zostal zaopiniowany przez dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej
i zatwierdzony przez Dziekana Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii w dniu 20 listopada
2018 r.

§ 28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2018 r.



Przewodniczaca Wydzialowe;j
Komisji Bibliotecznej

(puetin

prof. dr hab. Janina Elzbieta Kundera

Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej
Biblioteka Uniwersytecka

e 9R .,
Hnohouz

na Piotrowicz

st. kustosz dyplomowany
mgr inz. Grazyna Piotrowicz

Kierownik Biblioteki
Biblioieka Wydziaiu Prawe
Administracii i Ekonomii
KIEROWNIK
ot
Mroczko-Sidorowics

THI JO21

mgr Joanna Mroczko-Sidorowicz

Dziekan Wydziatu
Prawa, Administracji i Ekonomii

KAN

. Karol Kiczka
(2)
prof. dr hab. Karol Kiczka






