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Niniejsza Procedura jest wtasnoscig Wyzszej Szkoty Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu i nie moze
by¢ kopiowana w czesci lub catosci oraz udostepniana osobom trzecim bez pisemnej zgody Dziekana.
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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest wskazanie wtasciwego postepowania w zakresie zamawiania pozycji
ksigzkowych i czasopism do biblioteki uczelnianej, z uwzglednieniem ich merytorycznej wartosci dla
danego kierunku studidw, w Wyzszej Szkole Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu.

2. ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura obowigzuje w Wyzszej Szkole Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu w zakresie:
— zglaszania zapotrzebowania na zakup pozycji ksigzkowych i czasopism,
— zatwierdzania merytorycznego i finansowego zakupu pozycji ksigzkowych i czasopism,
— zamawiania i zakupu pozycji ksigzkowych i czasopism.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

1) Prodziekan kierunku odpowiedzialny jest za:
— analizowanie wartosci merytorycznej oraz przydatnosci danej pozycji ksigzkowych
i czasopism;
— zgtaszanie pracownikom biblioteki zapotrzebowania na zakup danych pozycji
ksigzkowych i czasopism;
— zatwierdzanie merytoryczne proponowanych do zakupu pozycji ksigzkowych
i czasopism.
2) Kanclerz/wicekanclerz odpowiedzialny jest za:
— zatwierdzanie finansowe proponowanych do zakupu pozycji ksigzkowych i czasopism.
3) Pracownik biblioteki odpowiedzialny jest za:
— zamawianie pozycji ksigzkowych iczasopism zgodnie z przestang przez prodziekana
zatwierdzong merytorycznie i finansowo list3.
4) Dziat Ksiegowosci odpowiedzialny jest za:
— optacanie potwierdzonych merytorycznie i finansowo zakupéw pozycji ksigzkowych
i czasopism.
5) Kazdy pracownik i student Uczelni odpowiedzialny jest za:
— stosowanie sie do dyspozycji zawartych w niniejszej procedurze.

4. OPIS POSTEPOWANIA

1) Osobami, ktére mogg sktadac zapotrzebowanie na pozycje ksigzkowe i czasopisma s3:
— wykftadowcy prowadzacy zajecia dydaktyczne w Uczelni;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

6.

— studenci danego kierunku studiow;

— pracownicy biblioteki.
Osoby zgtaszajgce zapotrzebowanie na zakup pozycji ksigzkowych lub czasopism przesytajg do
prodziekana danego kierunku wiadomos¢ z informacjg o propozycji zakupu. W wiadomosci tej
osoba zgtaszajgca zapotrzebowanie powinna zawrze¢ wszystkie niezbedne informacje dotyczace
danej pozycji lub przesta¢ link do niej, aby nie byto watpliwosci, co do poprawnosci
zadeklarowanej pozycji.
Prodziekan danego kierunku dokonuje weryfikacji pod wzgledem merytorycznym i podejmuje
decyzje, ktére pozycje majg zostaé zakupione.
Prodziekan przedstawia liste z tytutami do zamdwienia kanclerzowi lub wicekanclerzowi do
akceptacji pod wzgledem finansowym.
Zaakceptowang liste z tytutami do zamdwienia prodziekan przesyta do pracownika biblioteki
upowaznionego do dokonania zakupu.
Pracownik biblioteki sktada zamdwienie pozycji ksigzkowych iczasopism jedynie w oparciu
o przestang przez prodziekana liste, tak szybko, jak to mozliwe.
Zamowienie, przed jego optaceniem, powinno zosta¢ zaakceptowane przez kanclerza lub
wicekanclerza na dokumencie zakupu.
Dziat Ksiegowosci, po zaakceptowaniu przez kanclerza lub wicekanclerza, uiszcza opftate.

DOKUMENTY ZWIAZANE

1) Statut Wyzszej Szkoty Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu

2) Regulamin studidw Wyzszej Szkoty Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu

3) Ksiega Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia
4) Procedura PSZJ-01 Nadzdr nad dokumentami i zapisami

WYKAZ FORMULARZY

Brak.
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