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Zatgcznik do zarzadzenia nr 19/2025
Rektora UPP z dnia 3 marca 2025 r.
obejmujacy

zatgcznik do zarzadzenia nr 64/2023
Rektora UPP z dnia 4 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN BIBLIOTEKI | CENTRUM INFORMACJI NAUKOWEJ
UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO W POZNANIU

ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§1

. Biblioteka i Centrum Informacji Naukowej (zwane dalej ,Bibliotekg”) wchodzi

w skfad systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu,
tworzonego na zasadach okreslonych w Statucie UPP, i petni funkcje ogoélnodostepne;j
biblioteki naukowe.

. System biblioteczno-informacyjny zapewnia petny i staty dostep wspoélnoty uniwersyteckiej

do swoich zasobdw, w szczegolnosci do biezgcej informacji naukowe;.

. Dziatalnoscig Biblioteki i zwigzanym z nig systemem biblioteczno-informacyjnym Kkieruje

jej dyrektor.

. Strukture Biblioteki tworzg: oddziaty, pracownie, sekcje.
. Praca oddziatu (pracowni, sekcji) kieruje kierownik odpowiedzialny przed dyrektorem.
. W Bibliotece, zaleznie od potrzeb, sg zatrudnieni: bibliotekarze dyplomowani,

dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji naukowej, pracownicy biblioteczni,
pracownicy dokumentacji i informacji naukowej oraz pracownicy administracji i obstugi.

DzIALALNOSC BIBLIOTEKI

§2

. Biblioteka jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjng o zadaniach ustugowych,

naukowych i dydaktycznych.

. Biblioteka realizuje swoje zadania przez gromadzenie, opracowywanie, zabezpieczanie

i udostepnianie zbiorow oraz dziatalnos¢ informacyjng, dydaktyczng, naukowa,
publikacyjng i kulturalng.

GROMADZENIE ZBIOROW

§3

. Biblioteka gromadzi materiaty biblioteczne w zakresie dziedzin i dyscyplin

reprezentowanych w UPP, tworzgc ksiegozbior naukowy i dydaktyczny dostosowany do
potrzeb pracownikéw, doktorantow i studentdw oraz innych uzytkownikéw, lub inne
materiaty za zgodg dyrektora.

. Przez materiaty biblioteczne rozumie sie wszelkiego rodzaju wydawnictwa w formie

oryginalnej, wtornej i na nosnikach elektronicznych. Przy tworzeniu ksiegozbiorow
naukowych i dydaktycznych Biblioteka korzysta z doradztwa pracownikow, doktorantow i
studentow UPP.

. Biblioteka moze prowadzi¢ krajowg i zagraniczng wymiane wydawnictw oraz uczestniczy¢

w miedzybibliotecznej wymianie drukéw zbednych.

OPRACOWANIE | ZABEZPIECZANIE ZBIOROW

§4

. Wszystkie materialy biblioteczne wprowadzane do zbiorow i ubytkowane sg

ewidencjonowane zgodnie z wiasciwymi przepisami.

. W Bibliotece prowadzi sie komputerowe opracowanie zbiorow.



. Biblioteka otacza zgromadzone materiaty biblioteczne nalezng troskg przez:

1) wtasciwe przechowywanie, zabezpieczanie przed zniszczeniem, uszkodzeniem
I zaginieciem;

2) odpowiednig konserwacje.

. Biblioteka prowadzi statg kontrole ilosciowg (skontrum) zbioréw bibliotecznych.

UDOSTEPNIANIE ZBIOROW

§5

. Zasoby biblioteczne sg udostepniane w czytelniach i wypozyczalniach Biblioteki oraz
drogg elektronicznag.

. Zasady i tryb udostepniania zasobow bibliotecznych okreslone sg w instrukcji Zasady
korzystania ze zbioréw Biblioteki i Centrum Informacji Naukowej UPP, stanowigcej
zatgcznik do Regulaminu.

DzIALALNOSC INFORMACYJNA | OBSLUGA INFORMATYCZNA

§6

. Biblioteka realizuje dziatalnos¢ informacyjng przez:

1) tworzenie i rozbudowe warsztatu informacyjnego zgodnie z potrzebami pracownikéw,
doktorantow i studentow UPP oraz innych uzytkownikéw;

2) udzielanie informacji o zasobach wtasnych systemu biblioteczno-informacyjnego oraz
innych bibliotek krajowych i zagranicznych;

3) udzielanie informacji bibliograficznych i faktograficznych w zakresie kierunkow
ksztatcenia i badan naukowych prowadzonych w UPP;

4) dokumentowanie dorobku naukowego pracownikéw UPP;

5) informowanie o zrodtach informacji i zasadach korzystania z nich;

6) promowanie zrodet informaciji i ustug bibliotecznych.

. Biblioteka prowadzi obstuge systemu informatycznego w celu zapewnienia statego

i prawidtowego dostepu do informacji i dokumentacji elektronicznej z wykorzystaniem

nowoczesnych technologii.

DzIALALNOSC NAUKOWA, DYDAKTYCZNA | KULTURALNA

§7

. Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ naukowg poprzez: prace bibliograficzne, dokumentacyjne

i wydawnicze w oparciu o zbiory biblioteczne oraz dostepne zasoby elektroniczne.

Prowadzi réwniez dziatalno$¢ w zakresie bibliotekoznawstwa i informacji naukowej oraz

dziedzin pokrewnych. Biblioteka moze organizowa¢ konferencje i seminaria naukowe.

. Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ dydaktyczng przez:

1) szkolenie i nauczanie studentéw UPP zasad korzystania z zasobdéw bibliotecznych
i podstaw informacji naukowej;

2) organizowanie praktyk dla studentow studiow bibliotekoznawczych i stazy dla
bibliotekarzy z innych bibliotek;

3) szkolenie kadry sieci biblioteczno-informacyjnej UPP oraz szkolenia pracownikéw,
doktorantéw i innych uzytkownikéw.

. Biblioteka prowadzi posrednig dziatalnos¢ dydaktyczng przez gromadzenie zasobdw i ich

udostepnianie.

. Biblioteka prowadzi dziatalnos¢ kulturalng (wystawy, spotkania autorskie, prelekcje,

w tym w formie stacjonarnej i on-line) na rzecz wspaolnoty uniwersyteckiej Poznania.

DYREKTOR BIBLIOTEKI

§8

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biblioteki, reprezentuje jg na zewnatrz i jest przetozonym



wszystkich jej pracownikéw. Odpowiada za realizacje zadan oraz za majatek
i przydzielone jednostce $rodki.
2. Do kompetencji i obowigzkéw Dyrektora nalezy:

1) biezagce kierowanie dziatalnoscig Biblioteki (w zakresie gromadzenia, opracowania,
zabezpieczania oraz udostepniania zbioréw i informacji naukowej);

2) kierowanie gospodarka finansowg jednostki i sprawowanie nadzoru nad jej mieniem;

3) ustalanie zasad organizaciji i dyscypliny pracy oraz kontrolowanie ich przestrzegania;

4) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji, ewidencji i sprawozdawczosci
jednostki;

5) przedktadanie Rektorowi sprawozdania z dziatalnosci jednostki;

6) wystepowanie z wnioskiem o obsade stanowiska zastepcy dyrektora, po uprzednim
zaopiniowaniu przez Rade Biblioteczng;

7) ustalanie zakresu obowigzkdéw zastepcy dyrektora;

8) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

9) zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy oraz pomieszczeh dla zabezpieczenia
i rozwoju ksiegozbioru;

10) umozliwienie pracownikom badan w zakresie bibliotekoznawstwa i informacji

naukowej oraz dziedzin pokrewnych;

11) wspoétpraca miedzybiblioteczna;

12) wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi UPP;

13) wystepowanie z wnioskami do Rady Bibliotecznej w sprawach nalezgcych do jej
wiasciwosci;

14) zapewnienie wykonania uchwat Rady Bibliotecznej;

15) wystepowanie z wnioskami o awanse, nagrody, wyrdznienia (w tym odznaczenia
i medale) dla pracownikéw Biblioteki, zgodnie z wiasciwymi przepisami.

§ 10
(skreslony)



Zatgcznik do regulaminu Biblioteki
i Centrum Informacji Naukowej UPP

ZASADY KORZYSTANIA Z BIBLIOTEKI | CENTRUM INFORMACJI NAUKOWEJ
UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO W POZNANIU

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Zbiory Biblioteki udostepniane sa:

prezencyjnie (na miejscu w Czytelniach),

poprzez wypozyczenia indywidualne (na zewnatrz),

— poprzez wypozyczenia miedzybiblioteczne innym bibliotekom i instytucjom,
droga elektroniczng z wykorzystaniem technologii informatycznych.

. Prawo do korzystania ze zbioréw maja:

— w Wypozyczalni — osoby wymienione w pkt 1 dziatu ,Udostepnianie w Wypozyczalni”,
— w Czytelni — wszystkie osoby zainteresowane tematykg zbioréw.

. Zbiory Biblioteki oraz cate zaplecze naukowo-dydaktyczne sg wtasnoscig UPP, wymagaja

poszanowania i szczegodlnej troski wszystkich uzytkownikow.

. Z licencjonowanych zasobow elektronicznych Biblioteki korzystaé mozna zgodnie

z zamieszczonymi na stronie internetowej zasadami dostepu i korzystania z zasobow
elektronicznych Biblioteki i Centrum informacji Naukowej UPP. Korzystanie z zasobdow
elektronicznych mozliwe jest zaréwno na stanowiskach komputerowych w Bibliotece,
wlasnym sprzecie podtgczonym do uczelnianej sieci Wi-Fi, jak i zdalnie, spoza sieci
uczelnianej, pod warunkiem posiadania aktywnego Konta Czytelnika.

UDOSTEPNIANIE W WYPOZYCZALNI

1.

Prawo do korzystania z Wypozyczalni maja:

— studenci i pracownicy UPP,

— doktoranci, osoby ubiegajgce sie o stopien doktora w trybie eksternistycznym,
stuchacze studiow podyplomowych, interdyscyplinarnych, kurséw doksztatcajgcych
organizowanych przez UPP,

— emeryci i rencisci UPP,

— studenci i pracownicy jednostek, ktorych biblioteki nalezg do Poznanskiej Fundaciji
Bibliotek Naukowych (PFBN), o ile postanowienia regulaminéw poszczegdinych
bibliotek nie stanowig inaczej,

— studenci i pracownicy uczelni spoza PFBN, po zawarciu umowy miedzy bibliotekg
danej uczelni a Biblioteka,

— pozostali uzytkownicy, z kraju i z zagranicy, poprzez wypozyczenia miedzybiblioteczne,

— inni uzytkownicy — za zgodg dyrektora Biblioteki.

. Konto Czytelnika (uzytkownika) zaktadane jest po wypetnieniu deklaracji, na podstawie

dokumentu tozsamosci oraz:

— w przypadku studentow UPP — Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (ELS),

— w przypadku doktorantéw UPP — Elektronicznej Legitymacji Doktoranta (ELD),

— w przypadku stuchaczy studidw podyplomowych, interdyscyplinarnych oraz kurséw
doksztatcajgcych organizowanych przez UPP - list dostarczanych przez osoby
prowadzace dany typ studiow,

— w przypadku pracownikow UPP — papierowej legitymacji stuzbowej lub Elektronicznej
Legitymacji Stuzbowej Nauczyciela Akademickiego (ELSNA),
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14.
15.
16.

17.
18.

— w przypadku studentow i pracownikow jednostek nalezacych do PFBN - karty
bibliotecznej (lub odpowiadajgcej jej ELS/ELD/ELSNA) aktywowanej w bibliotece
macierzystej,

— w przypadku innych czytelnikéw za okazaniem dowodu tozsamosci i pisemnej zgody
dyrektora Biblioteki.

. Do zapisu i aktywaciji konta Czytelnika na 365 dni wymagane jest okazanie dowodu optaty

w wysokosci 12 PLN. Kazdorazowa aktywacja konta Czytelnika na kolejne 365 dni
wymaga dowodu optaty 12 PLN. Pracownicy UPP sg zwolnieni z pobierania optaty.

. O kazdej zmianie danych osobowych, kierunku studidw i miejsca pracy uzytkownik

zobowigzany jest zawiadomié¢ Biblioteke.

. Uzytkownik jest zobowigzany powiadomic Biblioteke o utracie karty bibliotecznej. Koszty

ponownej aktywacji konta bibliotecznego lub inne koszty wynikajgce z nieuprawnionego
uzycia karty obcigzajg wiasciciela karty.

. Obowigzuje aktywacja Konta Czytelnika co 365 dni.
. Wypozyczenlu poza Biblioteke nie podlegaja:

— wydawnictwa ciggte (czasopisma),

— ksiegozbiory znajdujgce sie w Czytelniach i ich magazynach oraz w pracowniach
bibliotecznych,

— zbiory specjalne (np. dzieta rzadkie i cenne, prace magisterskie, prace doktorskie
niepublikowane, mikrofisze i dokumenty elektroniczne),

— materiaty sprowadzane przez wypozyczenia miedzybiblioteczne.

. W uzasadnionych przypadkach Biblioteka moze wytgczy¢ materiaty z wypozyczania ze

wzgledu na ich stan zachowania, okresowo wzmozong poczytno$¢ lub z innej waznej
przyczyny.

. Tryb wypozyczen:

— zamowienia indywidualne na materiaty biblioteczne do wypozyczenia sktada sie drogg
elektroniczng z poziomu katalogu biblioteki,

— przy odbiorze materiatéw bibliotecznych czytelnik jest zobowigzany do okazania karty
bibliotecznej.

Limit wypozyczonych jednorazowo materiatéw bibliotecznych:

— pracownicy UPP — 30 wolumindw,

— studenci i doktoranci UPP — 20 wolumindw,

— emeryci i rencisci UPP — 3 woluminy,

— studenci i pracownicy w ramach PFBN — 3 woluminy,

— inni — 3 woluminy.

Okres wypozyczen materiatéw bibliotecznych:

— pracownicy UPP — 180 dni z mozliwoscig przedtuzenia za pisemng zgodg dyrektora
Biblioteki,

— studenci i doktoranci UPP — 90 dni z mozliwos$cig trzykrotnego przedtuzenia po 30 dni,

— emeryci i rencisci UPP — 30 dni,

— studenci i pracownicy w ramach PFBN — 30 dni,

— inni— 30 dni.

Przedituzenie wypozyczonych materiatdw na kolejny okres mozna uzyskac, gdy:

— wypozyczajacy wystapi o prolongate przed uptywem terminu zwrotu,

— nie ma zapotrzebowania ze strony innych uzytkownikow.

W uzasadnionych przypadkach Biblioteka ma prawo skréci¢ czas wypozyczenia i okres

prolongaty.

Wypozyczy¢ mozna tylko jeden egzemplarz danego tytutu.

Realizacja zamowien odbywa sie co 30 minut.

Zamowienia na materiaty biblioteczne do wypozyczenia przyjmuje sie najpdzniej 60 minut

przed zamknieciem Biblioteki. Zamdwienia ztoZzone poza godzinami otwarcia Biblioteki

realizowane sg nastepnego dnia roboczego.

Zrealizowane zamowienia oczekujg na odbiér przez 7 dni.

Biblioteka ma prawo, zgodnie z ustawg z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, do

pobierania opfat za nieprzestrzeganie warunkow wypozyczania materiatdw bibliotecznych.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Podstawg natozenia sankc;ji jest:

— przetrzymanie lub odmowa zwrotu materiatéw bibliotecznych,

— uszkodzenie lub zniszczenie materiatéw bibliotecznych,

— zagubienie materiatow bibliotecznych.

Ustala sie nastepujgce sankcje:

— automatyczne zablokowanie Konta Czytelnika do momentu uregulowania zobowigzan
za przekroczenie terminu zwrotu wypozyczonych materiatéw. Opfata za nieterminowy
zwrot (przetrzymanie) ksigzek wynosi 0,40 PLN/dobe za 1 egzemplarz,

— okresowe zawieszenie w prawach uzytkownika Biblioteki,

— opfata za zgubienie lub trwate zniszczenie materiatdbw bibliotecznych (jej wysokos¢
ustalana jest na podstawie danych bibliotecznych, a uiszczenia dokonuje sie na
wskazany nr rachunku bankowego),

— pokrycie kosztow naprawy uszkodzonych =z winy uzytkownika materiatow
bibliotecznych
(wg obowigzujgcych na rynku cen ustug np. oprawy).

Zamkniecie Konta Czytelnika nastepuje w momencie rozliczenia sie z Bibliotekg oraz

pozostatymi bibliotekami nalezgcymi do PFBN, dezaktywacji karty bibliotecznej i

podpisania karty obiegowej.

Rejestracja wypozyczen, prolongat i zwrotéw materiatow bibliotecznych dokonywana na

nosnikach elektronicznych jest dokumentem prawnym.

Od decyzji o natozeniu sankcji wymienionych w pkt 19 przystuguje prawo odwotania do

dyrektora Biblioteki.

Biblioteka ma prawo wystgpi¢ na droge sgdowg w celu odzyskania niezwréconych

materiatow bibliotecznych.

W Wypozyczalni uzytkownicy majg dostep do:

— komputerowych i tradycyjnych katalogow,

— komputerowych baz danych petnotekstowych i bibliograficznych  wedtug
obowigzujgcych umédw licencyjnych.

WYPOZYCZANIE MIEDZYBIBLIOTECZNE

1.

Biblioteka umozliwia korzystanie ze zbioréw innych bibliotek krajowych i zagranicznych
przez wypozyczenia miedzybiblioteczne (z wytgczeniem bibliotek nalezgcych do PFBN).
Zamowienia miedzybiblioteczne realizowane sg zgodnie z ustawg z dnia 27 czerwca
1997 r. o bibliotekach.

. Biblioteka realizuje zamoéwienia:

— z bibliotek krajowych i zagranicznych dla oséb wskazanych w pkt 1 tiret 1-2 dziatu
,Jdostepnianie w Wypozyczaini”,
— ze zbiorow wiasnych dla innych bibliotek i instytuciji.

. Zamowienie powinno zawiera¢ doktadny opis bibliograficzny materiatu bibliotecznego:

— dla wydawnictw zwartych: nazwisko i imie autora lub redaktora, tytut, miejsce i rok
wydania, wydawce i ISBN,

— dla wydawnictw ciggtych: tytut czasopisma, rok, tom, numer zeszytu, strony, autoréw
i tytut artykutu.

. Zaméwienie sktada sie w formie pisemnej lub elektronicznej z podaniem imienia,

nazwiska, statusu zamawiajgcego oraz formy ptatnosci.

. Termin realizacji zamowienia oraz okres wypozyczenia zalezy wylgcznie od instytuciji

udostepniajgcej materiaty biblioteczne.

. Uzytkownikow, dla ktérych nadeszly zamowione materiaty, zawiadamia sie telefonicznie

lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

. Ze sprowadzonych materiatéw bibliotecznych korzysta sie wytgcznie na miejscu w

Czytelni.

. Wszelkie koszty zwigzane ze sprowadzeniem materiatbw do Biblioteki pokrywa

zamawiajgcy.



9.

Materiaty biblioteczne z bibliotek zagranicznych sprowadza sie na podstawie zamowienia
jednostki organizacyjnej UPP podpisanego przez kierownika (dyrektora) lub osobe
upowazniong. Zamowienie jest podstawg do obcigzenia jednostki zamawiajgcej
rachunkiem wystawionym przez biblioteke zagraniczna.

10. Biblioteka moze wprowadzi¢ optaty za wypozyczanie wtasnych zbioréw innym bibliotekom

krajowym i zagranicznym.

UDOSTEPNIANIE W CZYTELNIACH

1.
2.

oghw
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10.
11.

12.

Do korzystania ze zbioréw w Czytelni uprawnieni sg wszyscy zainteresowani.
W Czytelniach udostepnia sie:
ksiegozbior czytelniany,

— materiaty biblioteczne znajdujgce sie w ich magazynach,

— zbiory specjalne (dzieta rzadkie, cenne i szczegdlnie chronione),

— materiaty kartograficzne,

— mikroformy,

— dokumenty elektroniczne,

— prace magisterskie (wylgcznie osobom wymienionym w pkt 1 tiret 1-2 dziatu

,<Jdostepnianie w Wypozyczalni” na warunkach okreslonych przez Biblioteke) i prace
doktorskie (zgodnie z zasadami prawa autorskiego),

— prace doktorskie przed obrong (bez powielania),

— wydawnictwa ciggte,

— materiaty biblioteczne sprowadzane przez wypozyczenia miedzybiblioteczne,

— komputerowe i tradycyjne katalogi,

— komputerowe bazy danych petnotekstowe i bibliograficzne wedtug obowigzujgcych

umow licencyjnych.
Czytelnia posiada wolny dostep do potek.
Zbiory z magazyndw bibliotecznych zamawia sie na odpowiednich drukach.
Realizacja zamowien odbywa sie co 30 minut.
Zamowienia na materiaty biblioteczne do korzystania na miejscu przyjmuje sie najpozniej
60 min. przed zamknieciem Biblioteki.
Zrealizowane zamowienia oczekujg na odbiér przez 7 dni.
Do kopiowania nie sg udostepniane:
— ksigzki i wydawnictwa ciggte wydane do 1945 roku,
wszystkie wydawnictwa w ztym stanie zachowania,
materiaty biblioteczne, ktére mogg ulec uszkodzeniu w trakcie kopiowania,
rekopisy (np. prace magisterskie i doktorskie).

. Uzytkownicy korzystajgcy z Czytelni zobowigzani sg do:

— pozostawienia dyzurujgcemu bibliotekarzowi karty bibliotecznej lub innego dokumentu
tozsamosci,

— poszanowania udostepnionych materiatdéw, zgtaszania brakow i uszkodzen,

— zachowania ciszy.

Do Czytelni nalezy wchodzi¢ bez wierzchniego okrycia, teczek, toreb, plecakéw itp.

W Czytelni zabronione jest palenie tytoniu, spozywanie positkéw, korzystanie z telefonow

komorkowych.

Zabronione jest wynoszenie poza Czytelnie materiatdw bibliotecznych udostepnianych

wytgcznie na miejscu.

* Jednostki, ktorych biblioteki nalezg do Poznanskiej Fundacji Bibliotek Naukowych (PFBN):

— Akademia Muzyczna im. Ignacego Jana Paderewskiego,

— Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego,
— Biblioteka Raczynskich,

— Instytut Fizyki Molekularnej PAN,

— Politechnika Poznanska,



Poznanskie Towarzystwo Przyjaciot Nauk,
Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu,

Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu,

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza,

Uniwersytet Medyczny im. Karola Marcinkowskiego,
Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu.



