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 Załącznik nr 5  
do Regulaminu organizacyjnego Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu 

      
 
 
 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI  
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU 

 
 

Rozdział 1 
Postanowienia ogólne 

 
§ 1 

Biblioteka Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu, zwana dalej „Biblioteką”, działa  
w oparciu o: 

1. Ustawę z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (tj. Dz.U. 2022 
poz. 574 ze zm.) 

2. Ustawę z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. 2019 poz. 1479), 
3. Statut Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu, 
4. Regulamin organizacyjny Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu. 

 
§ 2 

Regulamin Organizacyjny Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu, zwany dalej: 
„Regulaminem”, określa strukturę organizacyjną Biblioteki, zadania i zakres działania jej 
jednostek organizacyjnych, zasady udostępniania zbiorów bibliotecznych, korzystania z usług 
oraz obowiązki i uprawnienia dyrektora Biblioteki. 
 

 Rozdział 2 
Cele i zadania Biblioteki 

 
§ 3 

1. Biblioteka służy rozwojowi oraz potrzebom nauki i kształcenia przez prowadzenie 
działalności naukowej, dydaktycznej i usługowej. Zbiory biblioteczne stanowią 
integralną całość i są zgodne z profilem kształcenia w Uczelni. Biblioteka jest 
podstawą działającego w Uczelni systemu biblioteczno-informacyjnego. 

2. Celem działania Biblioteki jest:  
a) gromadzenie i udostępnianie zbiorów oraz prowadzenie działalności 

informacyjnej, 
b) zaspakajanie i rozwijanie potrzeb użytkowników,  
c) przysposobienie studentów do korzystania ze zbiorów bibliotecznych i warsztatu 

biblioteczno-informacyjnego,  
d) prowadzenie działalności naukowej i dydaktycznej na rzecz użytkowników 

Biblioteki a także pracowników Biblioteki i Uczelni. 
 

§ 4 
Biblioteka udostępnia zbiory: 

1. na miejscu w czytelni, 
2. poprzez wypożyczanie indywidualne na zewnątrz, 
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3. poprzez wypożyczanie międzybiblioteczne, 
4. poprzez sieć komputerową w przypadku zbiorów elektronicznych. 

 
§ 5 

Korzystający ze zbiorów są zobowiązani do przestrzegania instrukcji porządkowych 
i regulaminu Biblioteki, poszanowania udostępnionych im materiałów bibliotecznych, 
pomieszczeń oraz wyposażenia Biblioteki. Użytkownicy Biblioteki ponoszą odpowiedzialność 
materialną za stan powierzonych im materiałów bibliotecznych oraz są zobowiązani do 
zgłaszania zauważonych braków i uszkodzeń w wypożyczanych dokumentach. 
 

§ 6 
Do zadań Biblioteki należy: 

1. organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej dla potrzeb studentów, 
uczestników studiów podyplomowych i pracowników Akademii Nauk Stosowanych 
w Raciborzu oraz innych użytkowników Biblioteki przez odpowiednie gromadzenie, 
fachowe opracowanie, udostępnianie zbiorów bibliotecznych oraz ich konserwację 
i archiwizację zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 

2. przygotowanie studentów w ramach przysposobienia bibliotecznego do umiejętności 
korzystania  z zasobu bibliotecznego w formie kształcenia na odległość (e-learning), 

3. zapewnienie użytkownikom dostępu do zbiorów, tworzenie przyjaznego środowiska 
pracy oraz stałe dostosowanie świadczonych usług do zmieniających się potrzeb 
użytkowników i pojawiających się możliwości technologicznych, 

4. rejestracja bibliograficzna dorobku naukowego pracowników Uczelni, 
5. prowadzenie praktyk dla studentów bibliotekoznawstwa i informacji naukowej,  
6. dbałość o rozwój i podnoszenie kwalifikacji kadry Biblioteki oraz prowadzenie 

działalności naukowo-badawczej w zakresie bibliotekoznawstwa i informacji 
naukowej, 

7. współpraca z innymi bibliotekami w zakresie wymiany wydawnictw i źródeł 
informacji, 

8. prowadzenie działalności administracyjnej związanej z funkcjonowaniem Biblioteki 
i jej jednostek wewnętrznych, 

9. współpraca w zakresie tworzenia ogólnokrajowej sieci informacyjnej, 
10. zapewnianie aktualnej informacji bibliograficznej o zbiorach własnych i innych 

bibliotek, 
11. promocja Biblioteki w środowisku Uczelnianym i lokalnym, 
12. przeprowadzanie okresowych kontroli zbiorów zgodnie z obowiązującymi przepisami 

prawa, 
13. prowadzenia statystyk dla celów sprawozdawczych i oceny pracy Biblioteki, 
14. badanie potrzeb użytkowników oraz modernizacja form i metod pracy bibliotecznej  

w celu doskonalenia i rozwijania oferowanych usług. 
 
 

Rozdział 3 
Zarządzanie Biblioteką 

 
§ 7 

1. Biblioteką kieruje dyrektor, odpowiadając przed Rektorem za jej właściwe 
funkcjonowanie. 
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2. Dyrektor jest przełożonym wszystkich pracowników Biblioteki. 
3. Dyrektor Biblioteki: 

a) odpowiada za realizację jej zadań usługowych, naukowo-badawczych 
i dydaktycznych, zgodnie z wytycznymi władz Uczelni,  

b) opracowuje i przedkłada władzom Uczelni plany pracy oraz sprawozdania  
z działalności Biblioteki,  

c) przedkłada Rektorowi wnioski w sprawie powołania, przekształcenia lub 
zniesienia wewnętrznych jednostek organizacyjnych wchodzących w skład 
Biblioteki,  

d) dba o rozwój Biblioteki, 
e) dba o rozwój i doskonalenie kadry bibliotecznej, 
f) kieruje polityką gromadzenia księgozbioru, 
g) nadzoruje zasady opracowania, udostępniania i inwentaryzacji zbiorów, 
h) czuwa nad prawidłową i zgodną z przepisami gospodarką przydzielonymi 

bibliotece środkami finansowymi i majątkiem, 
i) realizuje powierzone zadania w porozumieniu z Radą Biblioteczną, 
j) reprezentuje Bibliotekę na zewnątrz oraz na posiedzeniach Senatu Uczelni, 
k) wykonuje inne prace zlecone przez władze Uczelni. 

4. Dyrektor Biblioteki podlega Rektorowi.  
5. W czasie nieobecności dyrektora, jego funkcję wykonuje wyznaczony przez niego 

pracownik, który odpowiada za całokształt działalności Biblioteki na okres 
zastępstwa. 

 
§ 8 

1. W Uczelni działa Rada Biblioteczna, która wspomaga dyrektora Biblioteki 
w wykonywaniu jego zadań w odniesieniu do systemu biblioteczno-informacyjnego. 

2. W skład Rady Bibliotecznej wchodzą: 
a) dyrektor Biblioteki jako przewodniczący, 
b) przedstawiciel pracowników bibliotecznych, wybrany przez tę grupę, 
c) przedstawiciele nauczycieli akademickich – po jednym z każdego instytutu, 

zgłoszeni przez dyrektorów instytutów, 
d) przedstawiciel samorządu studenckiego, zgłoszony przez Radę Uczelnianą 

Samorządu Studenckiego Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu. 
3. Rada Biblioteczna jest powoływana przez Rektora na okres kadencji organów Uczelni. 
4. Do kompetencji Rady Bibliotecznej należy opiniowanie spraw dotyczących organizacji 

i funkcjonowania jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego, w szczególności: 
a) określanie zasad gromadzenia zbiorów bibliotecznych, 
b) wyrażanie opinii w sprawach związanych z kierunkami działalności oraz rozwojem 

Biblioteki, 
c) opiniowanie sprawozdań dyrektora Biblioteki składanych Rektorowi, 
d) wyrażanie opinii w innych sprawach, określonych w statucie. 

5. W posiedzeniach Rady Bibliotecznej mogą brać udział osoby zaproszone, mające głos 
doradczy. Szczegółowy tryb działania określa Regulamin Rady Bibliotecznej Akademii 
Nauk Stosowanych w Raciborzu, zatwierdzony przez Rektora (załącznik nr 2). 

 



Strona 4 z 16 
 

Rozdział 4 
Organizacja wewnętrzna Biblioteki 

 
§ 9 

1. Biblioteka jest ogólnouczelnianą jednostką organizacyjną systemu biblioteczno-
informacyjnego. 

2. Wewnętrzne jednostki organizacyjne Biblioteki tworzy, likwiduje i przekształca 
Rektor, na wniosek dyrektora Biblioteki. 

3. Strukturę wewnętrzną Biblioteki mogą tworzyć sekcje oraz samodzielne stanowiska 
pracy. 

4. Aktualną strukturę Biblioteki zawiera dokument o nazwie Schemat organizacyjny 
Biblioteki (załącznik nr 1). 

 
§ 10 

Strukturę wewnętrzną Biblioteki tworzą: 
1. Sekcja gromadzenia i opracowania zbiorów, do zadań której należy: 
a) gromadzenie i uzupełnianie zbiorów, 
b) ewidencjonowanie zbiorów bibliotecznych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie 

przepisami, 
c) rzeczowe i formalne opracowanie materiałów bibliotecznych, wpływających do 

Biblioteki, 
d) tworzenie komputerowego katalogu zbiorów w ramach zintegrowanego systemu 

biblioteczno-informacyjnego, 
e) prowadzenie ksiąg inwentarzowych zbiorów bibliotecznych, 
f) śledzenie krajowego oraz zagranicznego rynku wydawniczego. 

 
2. Sekcja udostępniania zbiorów, w ramach której działa wypożyczalnia i czytelnia 

ogólna. Do zadań Sekcji udostępniania zbiorów należy: 
a) wypożyczanie użytkownikom materiałów bibliotecznych, 
b) udostępnianie na miejscu zbiorów bibliotecznych zgromadzonych w czytelni, 
c) prowadzenie działalności informacyjno-bibliotecznej oraz bibliograficznej, 
d) dbanie o bezpieczeństwo i konserwacja zbiorów oraz opieka nad magazynami 

bibliotecznymi, 
e) przeprowadzanie zgodnie z obowiązującymi przepisami kontroli księgozbioru 

(skontrum) oraz dbanie o regularną meliorację zbiorów, 
f) prowadzenie statystyk wypożyczeń i odwiedzin. 

 
3. Ośrodek Informacji Naukowej, do zadań którego należą: 

a) gromadzenie materiałów bibliotecznych tworzących warsztat informacyjny,  
b) rejestracja dorobku naukowego pracowników Uczelni, 
c) wypożyczenia międzybiblioteczne, 
d) nadzór nad realizacją przysposobienia bibliotecznego prowadzonego w formie 

kształcenia na odległość (e-learning),  
e) prowadzenie szkoleń użytkowników w zakresie korzystania z różnych źródeł 

informacji oraz baz danych,  
f) prowadzenie usługi dostępu spoza sieci Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu 

do licencjonowanych elektronicznych zasobów informacyjnych, 
g) sporządzanie zestawień tematycznych, 
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h) aktualizacja strony internetowej Biblioteki Uczelnianej, 
i) prowadzenie statystyki odwiedzin. 

 
Rozdział 5 

Pracownicy Biblioteki 
 

§ 11 
1. Pracowników Biblioteki zatrudnia i zwalnia Rektor. 
2. Stanowiska, kwalifikacje i zaszeregowanie pracowników bibliotecznych określają 

Regulamin Pracy ANS w Raciborzu i Regulamin wynagradzania pracowników w ANS w 
Raciborzu.  

3. Pracownicy Biblioteki zobowiązani są do: 
a)  realizowania zadań usługowych, organizacyjnych, dydaktycznych i naukowych  

 Biblioteki, 
b)  należytego wypełniania zadań związanych z powierzonym im stanowiskiem, 
c)  kształcenia się i doskonalenia zawodowego, 
d)  dbałości o całość i bezpieczeństwo mienia bibliotecznego. 

4. Uprawnienia pracowników regulują przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym 
i nauce, Ustawy o bibliotekach, Kodeksu pracy oraz stosowne akty normatywne. 

 
Rozdział 6 

Gospodarka finansowa i majątkowa 
 

§ 12 
1. Gospodarkę finansową i majątkową Biblioteka prowadzi na podstawie 

obowiązujących w Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu przepisów. 
2. Za prawidłowe prowadzenie gospodarki finansowej i prawidłowe gospodarowanie 

przydzielonym majątkiem odpowiedzialność ponosi dyrektor Biblioteki. 
3. Usługi Biblioteki są bezpłatne. 
4. Opłaty mogą być pobierane: 

a) za uszkodzenie, zniszczenie lub zagubienie materiałów bibliotecznych i e-czytników, 
b) za niezwrócone w terminie materiały biblioteczne i e-czytniki, 

 
 

Rozdział 7 
Skargi i wnioski 

 
§ 13 

Skargi i wnioski czytelnicy mogą kierować do dyrektora Biblioteki. 
 
 

Rozdział 8 
Postanowienia końcowe 

 
§ 14 

Zasady i warunki korzystania ze zbiorów Biblioteki określa odrębny Regulamin korzystania ze 
zbiorów i usług Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu zatwierdzony przez 
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Rektora na wniosek dyrektora Biblioteki, zaopiniowany przez Radę Biblioteczną (załącznik nr 
3). 
 

§ 15 
Regulamin organizacyjny Biblioteki wchodzi w życie z dniem nadania przez Rektora 
Regulaminu organizacyjnego Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu. 

 
 
 
 
 

Załączniki: 
1. Schemat organizacyjny Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu. 
2. Regulamin korzystania ze zbiorów i usług Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych 
w Raciborzu.  
3. Regulamin Rady Bibliotecznej Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu. 
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Załącznik nr 1  
do Regulaminu organizacyjnego Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu 

 
 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI  
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU 

 
 
Strukturę wewnętrzną Biblioteki tworzą: 
 

1. Sekcja gromadzenia i opracowania zbiorów. 
2. Sekcja udostępniania zbiorów: 

  Wypożyczalnia  
  Czytelnia Ogólna 

3. Ośrodek Informacji Naukowej. 
 
 

Schemat organizacyjny Biblioteki przyjmuje następującą strukturę: 
 

 
 

REKTOR AKADEMII NAUK 
STOSOWANYCH W RACIBORZU  

DYREKTOR BIBLIOTEKI 

OŚRODEK 
INFORMACJI 
NAUKOWEJ 

SEKCJA 
GROMADZENIA  

I OPRACOWANIA 
ZBIORÓW 

SEKCJA 
UDOSTĘPNIANIA 

ZBIORÓW 

 
CZYTELNIA 
 OGÓLNA 

 
WYPOŻYCZALNIA 

RADA BIBLIOTECZNA 



Strona 8 z 16 
 

Załącznik nr 2 
do Regulaminu organizacyjnego Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu 

 
 

REGULAMIN RADY BIBLIOTECZNEJ 
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU 

 
 

1. W Uczelni działa Rada Biblioteczna, która wspomaga dyrektora Biblioteki 
w wykonywaniu jego zadań w odniesieniu do systemu biblioteczno-informacyjnego. 
Skład i kompetencje Rady Bibliotecznej oraz tryb jej powoływania określa regulamin 
organizacyjny Biblioteki.  

2. Przewodniczącym Rady Bibliotecznej jest dyrektor Biblioteki.  
3. Przedstawiciele instytutów reprezentują w Radzie Bibliotecznej swoje jednostki 

macierzyste, a także są rzecznikami systemu biblioteczno-informacyjnego w swoich 
instytutach. 

4. Posiedzenia Rady Bibliotecznej zwołuje jej przewodniczący z własnej inicjatywy lub na 
wniosek, co najmniej jednego z członków. Przewodniczący może też zwoływać 
posiedzenie Rady w trybie pilnym dla omówienia konkretnej sprawy. 

5. Członkowie rady mają obowiązek przyjmowania do rozpatrzenia przez radę 
wniosków, inicjatyw i opinii zgłaszanych przez pracowników Biblioteki. 

6. Zawiadomienie o posiedzeniu rady, z wyjątkiem posiedzeń zwoływanych w trybie 
pilnym, powinno zawierać porządek obrad i zostać przesłane członkom, co najmniej 
na tydzień przed posiedzeniem. Projekt porządku obrad ustala przewodniczący rady. 
Obecność członków rady na posiedzeniach jest obowiązkowa. O przyczynach 
nieobecności należy powiadomić przewodniczącego.  

7. Rada podejmuje uchwały w głosowaniu jawnym, o ile nie dotyczą one spraw 
personalnych, które podejmowane są w głosowaniu tajnym. Przewodniczący, na 
wniosek, co najmniej jednego członka rady obecnego na posiedzeniu, może zarządzić 
także głosowanie tajne w innych sprawach niż personalne. 

8. Uchwały zapadają zwykłą większością głosów, przy obecności, co najmniej połowy 
ogólnej liczby członków rady. 

9. Rada Biblioteczna jest powoływana na okres kadencji organów Uczelni. 
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      Załącznik nr 3 
do Regulaminu organizacyjnego Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu 

 
REGULAMIN KORZYSTANIA ZE ZBIORÓW I USŁUG BIBLIOTEKI 

AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU 
 

I. PRZEPISY OGÓLNE 
 
1. Regulamin korzystania ze zbiorów i usług Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych 

w Raciborzu opiera się na Regulaminie organizacyjnym Biblioteki oraz na 
dokumentach regulujących działalność bibliotek szkół wyższych. Są to:  
- Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tj. Dz.U. 2019 poz. 1479),  
- ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (Dz.U. 2022 
poz. 574 ze zm.),  
- Statut Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu  
- Regulamin organizacyjny Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu. 

2. Biblioteka jest ogólnouczelnianą jednostką organizacyjną systemu biblioteczno-
informacyjnego, spełniającą zadania naukowe, dydaktyczne i usługowe. 

3. Prawo do wypożyczania zbiorów Biblioteki na zewnątrz posiadają, studenci studiów 
stacjonarnych i niestacjonarnych, uczestnicy studiów podyplomowych, pracownicy 
Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu oraz osoby pełnoletnie, które mieszkają, 
pracują lub studiują na terenie Subregionu Zachodniego Województwa Śląskiego. 
Użytkownicy niebędący pracownikami, uczestnikami studiów podyplomowych ani 
studentami Uczelni mogą korzystać z zasobów biblioteczno-informacyjnych, 
z zachowaniem wymogu zapewnienia pierwszeństwa społeczności Uczelni. W czytelni 
ogólnej ze zbiorów bibliotecznych mogą również korzystać inni użytkownicy 
Biblioteki. 

4.  Zbiory biblioteczne udostępniane są w: 
a) czytelni ogólnej, 
b) wypożyczalni, 
c) Ośrodku Informacji Naukowej, 
d) poprzez wypożyczanie międzybiblioteczne, 
e) poprzez sieć komputerową w przypadku zbiorów elektronicznych.  

5. Godziny otwarcia Biblioteki podaje się do wiadomości czytelników zarówno w formie 
tradycyjnej jak i elektronicznej na stronie internetowej Biblioteki. O każdorazowej 
zmianie czasu udostępniania zbiorów, bądź czasowym zawieszeniu działalności 
Biblioteki uprzedza się czytelników, poprzez wywieszenie osobnego zawiadomienia 
oraz podanie informacji na stronie internetowej Biblioteki. 

6. Korzystający ze zbiorów i katalogów Biblioteki mają obowiązek szanowania 
udostępnionych im materiałów oraz warsztatu informacyjnego i są odpowiedzialni za 
wszelkie szkody powstałe z ich winy.  

7. Czytelników korzystających  z Biblioteki obowiązuje zachowanie ciszy, zakaz 
korzystania z telefonów komórkowych oraz spożywania posiłków i napojów. 

8. Dane osobowe gromadzone w bibliotece przetwarzane są zgodnie ze Statutem 
Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu oraz podlegają ochronie zgodnie z 
ROZPORZĄDZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
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dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) - RODO. Czytelnik 
zobowiązany jest zapoznać się z klauzulą informacyjną Akademii Nauk Stosowanych 
w Raciborzu dostępną na stronie internetowej Biblioteki.  

9. Biblioteka Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu, realizując ustawowy obowiązek 
podejmowania działań związanych ze stwarzaniem szans edukacyjnych dla studentów 
z niepełnosprawnościami, wspiera kompleksowo osoby z różnego rodzaju 
schorzeniami w obszarze edukacyjnym, organizacyjnym oraz materialnym. Studenci 
ze stwierdzoną niepełnosprawnością mają prawo do indywidualnych zasad 
korzystania ze zbiorów Biblioteki, poprzez:  
a) obsługę poza kolejnością,  
b) wypożyczanie większej ilości materiałów na dłuższy okres,  
c) pomoc przy wyszukiwaniu informacji w katalogu i bazach danych,  
d) możliwość wypożyczania książek przez osobę upoważnioną,  
e) pomoc pracowników w dostarczeniu potrzebnych materiałów. 
W Ośrodku Informacji Naukowej znajduje się stanowisko komputerowe 
przystosowane do pracy dla osoby niepełnosprawnej. Biblioteka udostępnia sprzęt 
przystosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych, których stan zdrowia nie 
pozwala na samodzielne czytanie zwykłego druku. Ograniczenia w udostępnianiu 
zbiorów mogą zostać na czas określony zawieszone w stosunku do osób 
niepełnosprawnych, po uzgodnieniu z dyżurnym Bibliotekarzem. 

10. Pracownicy Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu po wygaśnięciu umowy o pracę 
lub umowy zawartej w innym trybie, uczestnicy studiów podyplomowych oraz 
studenci, którzy kończą studia w Akademii Nauk Stosowanych, zobowiązani są do 
uregulowania wszystkich zaległości w stosunku do Biblioteki.  

11. Osoby zapisane do Biblioteki zobowiązane są do informowania Biblioteki o każdej 
zmianie miejsca zamieszkania oraz zmianie danych osobowych w ciągu 30 dni od 
zaistnienia zmiany. 

12. Akademia Nauk Stosowanych w Raciborzu ma prawo dochodzić swoich roszczeń 
wobec czytelników, którzy nie wnieśli opłat z tytułu kar za nieterminowy zwrot 
zbiorów, ich uszkodzenie, zniszczenie lub zagubienie poprzez windykację.  
 

 
II. KORZYSTANIE Z CZYTELNI OGÓLNEJ 

 
1. Korzystać z czytelni może każdy zainteresowany, po okazaniu dokumentu tożsamości 

ze zdjęciem. 
2. Czytelnicy zobowiązani są: 

a)  włożyć do szafy skrytkowej swoje torebki, torby, plecaki, itp., 
b)  przedłożyć dyżurującemu Bibliotekarzowi dokument tożsamości ze zdjęciem. 

3. Księgozbiór podręczny w czytelni ogólnej z wolnym dostępem do półek z książkami 
ułożony jest według uniwersalnej klasyfikacji dziesiętnej. 

4. W czytelni ogólnej można również korzystać z czasopism bieżących i archiwalnych, 
czasopism online, z zasobów Internetu oraz komputerowego katalogu Biblioteki. 

5. Z księgozbioru podręcznego i czasopism w czytelni ogólnej można korzystać na 
miejscu, samodzielnie, bez pośrednictwa Bibliotekarza lub z jego pomocą. 

6.  Wybrane książki i czasopisma należy przedłożyć Bibliotekarzowi, w celu 
zarejestrowania ich na koncie czytelnika. 
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7.  Po skończonej pracy, udostępnione książki i czasopisma  należy przekazać 
Bibliotekarzowi celem realizacji zwrotu. 

8. Korzystanie ze stanowisk komputerowych: 
a) komputery zainstalowane są w celu udostępniania zbiorów i źródeł informacji 

niezbędnych do studiów i prac naukowo-badawczych, 
b) pracownicy czytelni ogólnej uprawnieni są do monitorowania pracy 

użytkowników na stanowiskach komputerowych, 
c) w przypadku naruszenia obowiązujących zasad korzystania ze stanowisk 

komputerowych Bibliotekarz ma prawo do natychmiastowego przerwania sesji. 
9. Kopiowanie materiałów udostępnianych przez Bibliotekę Akademii Nauk 

Stosowanych w Raciborzu jest ograniczone ustawą o prawie autorskim i prawach 
pokrewnych i dozwolone jest wyłącznie w celach naukowych do prowadzenia 
własnych badań, w celach dydaktycznych lub własnego użytku osobistego.  

10. Bibliotekarz ma prawo zakazać kopiowania fragmentu dzieła ze względu na stan 
techniczny lub w przypadku, gdy będzie to groziło jego zniszczeniem. 
 

III. KORZYSTANIE Z WYPOŻYCZALNI 
 

1. Prawo do korzystania ze zbiorów nabywa się z chwilą zapisania się do Biblioteki. 
2. Warunkiem korzystania z Wypożyczalni jest posiadanie aktywnego konta 

bibliotecznego i ważnej karty bibliotecznej. 
3. Przez kartę biblioteczną rozumie się: 

a) dla studentów i uczestników studiów podyplomowych Akademii Nauk 
Stosowanych w Raciborzu – Elektroniczną Legitymację Studencką, zwaną dalej 
„ELS”,  

b) dla pracowników Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu – kartę wydawaną 
przez Bibliotekę,  

c) dla osób pełnoletnich, które mieszkają, pracują lub studiują na terenie 
Subregionu Zachodniego Województwa Śląskiego – kartę wydawaną przez 
Bibliotekę,  

d) inne dokumenty, po akceptacji dyrektora Biblioteki.  
4. Studenci Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu uzyskują konto czytelnicze po 

okazaniu „ELS” oraz podpisaniu deklaracji czytelnika.  
5. Pracownicy Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu oraz osoby pełnoletnie, które 

mieszkają, pracują lub studiują na terenie Subregionu Zachodniego Województwa 
Śląskiego uzyskują konto czytelnicze po zarejestrowaniu się w katalogu on-line 
INTEGRO, przedłożeniu dokumentu tożsamości oraz podpisaniu deklaracji czytelnika.  

6. Biblioteka nie ponosi odpowiedzialności za posługiwanie się „ELS” lub karty 
bibliotecznej przez osoby trzecie, do czasu zgłoszenia zastrzeżenia dokumentu przez 
jej właściciela. 

7. Wypożyczalnia udostępnia zbiory biblioteczne na zewnątrz. 
8. Czytelnik zobowiązany jest złożyć elektronicznie zamówienie na książki poprzez 

katalog on-line INTEGRO, a także okazać na prośbę pracownika Biblioteki dokument 
tożsamości („ELS”, karta biblioteczna, dowód osobisty). 

9. Okres i ilość wypożyczanych woluminów dla poszczególnych grup czytelników 
wynosi: 
a) dla studentów studiów stacjonarnych i niestacjonarnych oraz uczestnicy studiów 

podyplomowych - 10 wydawnictw zwartych na okres 8 tygodni,  
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b) dla studentów piszących prace dyplomowe i studentów dwóch kierunków – 
20 wydawnictw zwartych na okres 8 tygodni,  

c) dla pracowników naukowych – 20 wydawnictw zwartych na okres 24 tygodni,  
d) dla innych pracowników Akademii Nauk Stosowanych Raciborzu – 10 wydawnictw 

zwartych na okres 24 tygodni,  
e) dla studentów z niepełnosprawnościami - 20 wydawnictw zwartych na okres 40 

tygodni 
f) dla osób pełnoletnich, które mieszkają, pracują lub studiują na terenie Subregionu 

Zachodniego Województwa Śląskiego - 5 wydawnictw zwartych na okres 4 
tygodni. 

10. Termin zwrotu książki może być prolongowany, o ile książka nie została zamówiona 
przez innego czytelnika. Celem uzyskania prolongaty, należy zgłosić się do 
wypożyczalni lub samodzielnie dokonać zmiany terminu zwrotu za pomocą konta 
bibliotecznego on-line, przed upływem terminu zwrotu. 

11. Biblioteka ze względu na wzmożone zapotrzebowanie na książkę w wyjątkowych 
przypadkach reguluje jej termin zwrotu. 

12. Czytelnik ma prawo wypożyczyć tylko jeden egzemplarz danego tytułu tego samego 
wydania.  

13. Zamówione pozycje należy odebrać w okresie 2 dni roboczych. Nieodebrane w tym 
czasie materiały biblioteczne odsyła się do magazynów. 

14. Zgodnie z Ustawą o bibliotekach, Biblioteka ma prawo pobierania opłat za usługi 
informacyjne, bibliograficzne, reprograficzne oraz wypożyczenia międzybiblioteczne, 
a także za niezwrócone w terminie materiały biblioteczne i e-czytniki. Wysokość opłat 
określana jest w zarządzeniu Rektora.  

15. Czytelnicy przetrzymujący książki tracą prawo do rezerwowania i wypożyczania 
kolejnych pozycji do chwili wpłacenia kary za przetrzymywane książki. 

16. W bibliotecznym systemie komputerowym czytelnik ma dostęp do pełnej informacji 
o stanie swojego konta, tzn. ilości książek wypożyczonych, zamówionych lub 
zarezerwowanych, terminach zwrotu i naliczonych karach. 

17. W przypadku uszkodzenia lub zagubienia wypożyczanego dzieła, czytelnik 
zobowiązany jest odkupić identyczne. W przypadku niemożności jego nabycia 
czytelnik winien – po uzgodnieniu z bibliotekarzem, kupić dzieło wskazane lub 
zobowiązany jest pokryć wartość uszkodzonego lub zniszczonego dzieła według 
oszacowania Biblioteki. 

 
IV. KORZYSTANIE Z OŚRODKA INFORMACJI NAUKOWEJ 

 
1. Z usług Ośrodka Informacji Naukowej mogą korzystać wyłącznie studenci, uczestnicy 

studiów podyplomowych oraz pracownicy Akademii Nauk Stosowanych  w Raciborzu. 
2. Czytelnicy zobowiązani są do przedłożenia bibliotekarzowi dokumentu 

stwierdzającego tożsamość, wpisania się do rejestru odwiedzin w Ośrodku Informacji 
Naukowej oraz przestrzegania zasad korzystania ze stanowisk komputerowych. 

3. Użytkownicy są zobowiązani do przestrzegania prawa autorskiego w zakresie 
kopiowania materiałów bibliotecznych oraz do korzystania ze znajdujących się w 
Ośrodku Informacji Naukowej komputerów zgodnie z ich przeznaczeniem, tzn. do 
celów naukowych i studiów dydaktycznych.  

4. Zasady korzystania ze stanowisk komputerowych: 
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a) stanowiska komputerowe w Ośrodku Informacji Naukowej służą do udostępniania 
źródeł informacji niezbędnych do studiów i prac naukowo- badawczych,  

b) korzystający z komputera winien przedłożyć bibliotekarzowi legitymację 
studencką lub inny dokument stwierdzający tożsamość,  

c) użytkownicy komputerów zobowiązani są do korzystania z nich tylko do celów 
naukowych i studiów dydaktycznych, 

d) komputery nie mogą być wykorzystywane do wyszukiwania informacji o treści 
obrażającej uczucia innych (pornografia, treści rasistowskie, itp.), nie służą one też 
do gier i zabaw, 

e) korzystać można tylko z zainstalowanych programów. Zabrania się instalowania 
innych programów i dokonywania zmian w oprogramowaniu, 

f) czytelnicy zobowiązani są do troskliwego obchodzenia się z materiałami, które 
zostały im udostępnione. Zauważone uszkodzenia, wypożyczający winien wskazać 
Bibliotekarzowi w celu odnotowania uszkodzenia, w przeciwnym razie ponosi za 
nie odpowiedzialność, 

g) za kradzież, zniszczenie lub częściowe uszkodzenie sprzętu Ośrodka Informacji 
Naukowej – niezależnie od obowiązku odkupienia – czytelnik może być 
pozbawiony prawa korzystania z Ośrodka Informacji Naukowej, 

h) w Ośrodku Informacji Naukowej należy zachować ciszę umożliwiającą spokojną 
pracę innym użytkownikom. 

 
V. WYPOŻYCZANIE MIĘDZYBIBLIOTECZNE 

 
1. Wypożyczanie międzybiblioteczne prowadzi Ośrodek Informacji Naukowej. 
2. Prawo korzystania z wypożyczania międzybibliotecznego mają wyłącznie studenci, 

uczestnicy studiów podyplomowych oraz pracownicy Akademii Nauk Stosowanych  w 
Raciborzu.  

3. Studenci, uczestnicy studiów podyplomowych składają druk zamówienia podpisany 
przez wykładowcę.  

4. Udostępnianie wypożyczonych książek odbywa się zgodnie z zaleceniem 
wypożyczalni międzybibliotecznej danej Biblioteki (na miejscu w czytelni ogólnej), 
z wyjątkiem sprowadzonych skanów lub odbitek kserograficznych, które otrzymują 
czytelnicy na własność po opłaceniu faktury. 

5. Warunkiem przyjęcia zamówienia jest brak poszukiwanego dzieła w raciborskich 
bibliotekach. 

6. Przy złożeniu zamówienia czytelnika obowiązuje podanie dokładnych danych 
bibliograficznych poszukiwanego dzieła. 

7. Wypożyczanie międzybiblioteczne jest bezpłatne. Wyjątek stanowi sytuacja, gdy 
biblioteka wypożyczająca wystawi fakturę za wykonane usługi.  

 

VI. KORZYSTANIE Z KSIĄŻKOMATU 
1. Warunkiem skorzystania z usługi jest posiadanie aktywnego konta w bibliotece 

nieobciążonego zaległościami. 
2. Za pośrednictwem książkomatu można wypożyczać i zwracać materiały biblioteczne 

dostępne w wypożyczalni.  
3. Do obsługi książkomatu niezbędne jest posiadanie przy sobie „ELS” lub karty 

bibliotecznej.  
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4. Aby odebrać książkę z książkomatu należy złożyć zamówienie korzystając z katalogu 
on-line INTEGRO, logując się na swoje konto biblioteczne. Zamówienie obejmuje 
zbiory z lokalizacją „Wypożyczalnia”.  

5. Zamawiając przez katalog on-line INTEGRO należy dokonać wyboru miejsca odbioru 
zamówionych zbiorów wskazując „Książkomat”.  

6. Łączna liczba zamówionych zbiorów nie może przekraczać limitu wypożyczeń dla 
poszczególnych grup czytelników zgodnie z Regulaminem korzystania ze zbiorów 
i usług Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.  

7. Zamówienia można odebrać w dniach i godzinach otwarcia głównego budynku 
Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.  

8. Za pomocą książkomatu można dokonywać zwrotów zbiorów wypożyczonych 
w bibliotece w czasie otwarcia głównego budynku Akademii Nauk Stosowanych 
w Raciborzu.  

9. Zwrot materiałów przetrzymanych powoduje zatrzymanie dalszego naliczania kary, 
ale nie zwalnia z obowiązku uregulowania naliczonych należności.  

10. Zwrot zniszczonych książek nie zwalnia czytelników z określonych w Regulaminie 
korzystania ze zbiorów i usług Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu 
zasad poszanowania zbiorów bibliotecznych.  

11. Awaria książkomatu nie zwalnia z obowiązku terminowego zwrotu zbiorów.  
12. Książkomat jest monitorowany. Prosimy o korzystanie z niego zgodnie 

z przeznaczeniem. 

VII. KORZYSTANIE Z E-CZYTNIKÓW  
1. E-czytniki wypożyczane są w bibliotece wyłącznie studentom, uczestnikom studiów 

podyplomowych i pracownikom Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.  
2. Warunkiem wypożyczenia e-czytnika jest posiadanie aktywnego konta w bibliotece 

nieobciążonego zaległościami.  
3. Aby wypożyczyć e-czytnik należy złożyć zamówienie przez katalog on-line INTEGRO, 

logując się na swoje konto biblioteczne. 
4. Czytelnicy mogą wypożyczyć jednorazowo tylko jeden e-czytnik.  
5. E-czytnika nie można udostępniać osobom trzecim.  
6. Okres wypożyczenia e-czytnika wynosi 4 tygodnie z możliwością jednokrotnego 

przedłużenia terminu zwrotu o kolejny miesiąc.  
7. Nieterminowy zwrot spowoduje blokadę konta bibliotecznego oraz automatyczne 

naliczanie kary za zwłokę za każdy dzień przetrzymania e-czytnika.  
8. E-Czytnik wyposażony jest w przewód USB, pokrowiec ochronny oraz instrukcję 

obsługi. W momencie wypożyczania e-czytnika czytelnicy zobowiązany są do 
sprawdzenia jego stanu technicznego i kompletności wyposażenia. Czytelnicy 
ponoszą odpowiedzialność za wszelkie uszkodzenia e-czytnika nieujawnione przy 
wypożyczaniu, a stwierdzone po jego zwrocie.  

9. Warunkiem wypożyczenia e-czytnika jest podpisanie oświadczenia, którego wzór 
stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Podpisanie oświadczenia jest 
równoznaczne z akceptacją niniejszego Regulaminu.  

10. W przypadku zagubienia lub zniszczenia sprzętu czytelnicy zobowiązani są do 
zakupienia takiego samego urządzenia lub zapłacenia odszkodowania w wysokości 
obowiązującej ceny rynkowej.  
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11. Przed zwrotem e-czytnika czytelnicy zobowiązani są do usunięcia wszystkich 
wgranych przez siebie plików. Czytelnicy zobowiązani są do dbania o stan e-czytnika 
i wykorzystywania go w sposób zgodny z jego przeznaczeniem oraz instrukcją obsługi. 

 

VIII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE 
 

1. Nieprzestrzeganie regulaminu może spowodować ograniczenie lub pozbawienie 
prawa do korzystania z usług bibliotecznych. W przypadku niewłaściwego zachowania 
się studentów, uczestników studiów podyplomowych Akademii Nauk Stosowanych 
w Raciborzu osoby te można: 
a) wyprosić z Biblioteki, 
b) powiadomić o tym fakcie władze Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu,  
c) zastosować przepisy Statutu oraz Regulaminu studiów Akademii Nauk 

Stosowanych w Raciborzu. 
2. Czytelnik, niebędący studentem, uczestnikiem studiów podyplomowych lub 

pracownikiem Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu, który nie stosuje się do 
przepisów regulaminu może zostać czasowo, w szczególnych przypadkach na stałe 
pozbawiony prawa do korzystania ze zbiorów i usług Biblioteki. 

3. Bibliotekarz może wyprosić z Biblioteki: 
a) osoby zachowujące się agresywnie wobec innych użytkowników lub bibliotekarzy, 
b) osoby nietrzeźwe lub pozostające pod wpływem innych środków odurzających, 
c) osoby używające słów powszechnie uważanych za obraźliwe. 

4.  W uzasadnionych przypadkach, o ile nie stanowią one bezpośredniego zagrożenia 
życia lub zdrowia ludzkiego lub klęski żywiołowej, Bibliotekarz zobligowany jest do 
zgłoszenia sytuacji rektorowi. 

5. Rozstrzyganie w sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego 
regulaminu jest w kompetencji dyrektora Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych 
w Raciborzu 

6. Czytelnikowi przysługuje prawo odwołania się do Rektora. 
7. Regulamin korzystania ze zbiorów i usług Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych 

w Raciborzu ma moc obowiązującą z dniem podpisania. 
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          Załącznik nr 1 
Regulaminu korzystania ze zbiorów i usług Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu 

  
. 

  
 
   Racibórz, dnia………………………. 
(pieczęć placówki bibliotecznej) 
 

OŚWIADCZENIE 
 
 
Ja niżej podpisany/a: 
imię……………………………………nazwisko………………………………………………………………………………………………….. 
Zamieszkały/a (kod pocztowy, miejscowość, ulica, nr domu, nr mieszkania) 
………………………………………………………………………………………………………….....................................................
................................................................................................................................................................... 
Nr PESEL …………………………………………………oświadczam, że zapoznałem/am się z treścią Regulaminu 
korzystania ze zbiorów i usług Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu, akceptuję jego 
treść i zobowiązuje się do przestrzegania jego postanowień.  
Oświadczam, że dnia ………………………………..wypożyczyłem/am z Biblioteki Akademii Nauk 
Stosowanych w Raciborzu, sprawnie funkcjonujący e-czytnik (nr 
inwentarzowy)…………………………………… wraz z przewodem USB i pokrowcem ochronnym.  
 
 
………………………………………. 
         data i podpis Czytelnika 

 
 Biblioteka Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu  
 tel. (32) 415 50 20 wew. 120  
 email: Biblioteka@akademiarac.edu.pl 
 
  

POTWIERDZENIE ZWROTU 
 
Potwierdzam zwrot do Biblioteki Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu e-czytnika (nr 
inwentarzowy) ………………………………………………………wraz z przewodem USB i pokrowcem 
ochronnym.  
E-czytnik wraz z wyposażeniem został zwrócony w stanie: 

1. nieuszkodzonym 
2. uszkodzonym w następujący sposób: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

……………………………………….      ………………………………………. 
         data i podpis Czytelnika       data i podpis pracownika Biblioteki 

 
 


