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Niniejszy dokument jest wiasnoscig Biblioteki Wydziatowej Wydziatu Zarzadzania i
Komunikacji Spotecznej Uniwersytetu Jagiellonskiego. Prawa autorskie zastrzezone.
Zabrania sie dokonywania zmian w tresci, kopiowania i rozpowszechniania bez zgody
Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig.
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Przedmiot, zakres i zasady nadzorowania Ksiegi Jakosci

Kierownik Biblioteki Wydziatowej Wydzialu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej
Uniwersytetu Jagiellonskiego bierze odpowiedzialnos¢ za informacje zawarte w niniejszej
Ksiedze Jakosci.

Ksiega Jakosci opisuje system zarzadzania jakoscig wdrozony w Bibliotece
Wydziatowej Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej  Uniwersytetu
Jagiellonskiego. Oparty on zostat na wymaganiach normy PN-EN ISO 9001:2009» System
ten dostosowany jest do specyfiki pracy i funkcjonowania Biblioteki szkoty wyzszej,
akademickiej.

System obejmuje wszystkie wymagania normy PN-EN ISO 9001:2009 z wyjatkiem
punktu 7.6. ,Nadzorowanie wyposazenia do pomiaréw i monitorowania”, ktory nie ma
odniesienia do funkcjonowania Biblioteki. Wytgczono réwniez wymagania punktu 7.3 ww.
normy, dotyczacego projektowania i prac rozwojowych, jako nie majace zastosowania.

Ksiega Jakosci jest podstawowym dokumentem, kiory podaje cele i zadania
niezbedne dla zapewnienia zatozonej jakosci ustug, bibliotecznych przedstawionych
W ujeciu procesowym. Jest rowniez swoistego rodzaju przewodnikiem po systemie
zarzadzania jakoscig, ktory okresla:

e zakres wdrozonego systemu zarzadzania jakoscig realizowany w oparciu

0 przepisy prawa okreslajgce zadania{wfasne, zlecone i powierzone),

e Wzajemne powigzania pomiedzy precesami.

Ksiega Jakosci adresowana jest doCpracownikéw Biblioteki, auditorow oraz dla
kazdego uzytkownika Biblioteki na jego zyezenie.

Dzieki przejrzystemu opisowi_ struktury Biblioteki, jej organizacji, przebiegu
proceséw i ujednoliconych sposobow postepowan, a takze dzieki okresleniu kompetencji,
odpowiedzialnosci i uprawnien Ksiega Jakosci pemni funkcje podrecznika organizacyjnego
dla pracownikbw, a ponadio jest bardzo dobrym narzedziem zarzadzania w
zdefiniowanych obszarach jakosci.

Wzajemne oddziatywania miedzy procesami i zarzadzanie nimi jest zjawiskiem
podlegajgcym ciggtym) zmianom i nieustannym modyfikacjom wynikajgcych z ich
monitorowania. Zmiany te sg dowodem na to, iz zarzadzanie jakoscig nie jest tylko
skopiowanym schematem, ale zywym procesem podlegajgcym ciggtemu doskonaleniu.

Poszczegolne zagadnienia systemu opisano w kolejnych rozdziatach Ksiegi.
W rozdziatash poczatkowych Ksiegi zawarto podstawowe informacje na temat Biblioteki.
Kolejne rezdziaty opisujg natomiast wypracowany przez pracownikoéw Biblioteki sposéb
podejseia do konkretnych wymagan wybranego przez nas modelu normy. Przestrzeganie
zasad zawartych w Ksiedze jakosci obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne objete
systemem, a tym samym wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow.

Za opracowanie, aktualizacje i archiwizacje Ksiegi odpowiedzialnoS¢ ponosi
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig lub w przypadku jego nieobecnosci
osoba upowazniona.
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Ksiege Jakosci zatwierdza Kierownik Biblioteki Wydziatowej WZiKS UJ.

Potrzebe dokonania zmiany w Ksiedze Jakosci moze zgtosi¢ kazdy pracownik
Biblioteki lub kazda inna zainteresowana osoba. Zmiany Ksiegi mogg byc¢ takze wynikiem
zalecen przegladu zarzadzania lub realizacji dziatah doskonalgcych. O koniecznoSci
wprowadzenia zmian decyduje Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, ktéry
réwniez sprawuje nadzér nad ich wprowadzeniem.

Fakt wprowadzania zmian i poprawek odnotowuje sie w karcie zmian poszczegolnej
Ksiegi, znajdujacej sie u Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig:  Zmiany
w Ksiedze wprowadza sie poprzez ponowne wydrukowanie catej Ksiegi z uwzglednieniem
naniesionych poprawek. Kazdy uzytkowany wewnetrznie egzemplarz Ksiegi Jakos$ci jest
aktualizowany, a jego wydanie rejestrowane i potwierdzane przez odbiorcé w rozdzielniku
przy egzemplarzu Ksiegi przechowywanym przez Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia.

Adresat otrzymujgc poprawiong wersje Ksiegi jest zobowigzany do potwierdzenia jej
przyjecia oraz do natychmiastowego zwrdcenia nieaktualnego egzemplarza Ksiegi
Petnomocnikowi ds. Jakosci.

Nieaktualne egzemplarze Ksiegi - za wyjatkiem egzemplarza, w ktérym
przechowuje sie catg historie zmian - niszczy sie.

Ksiega dostepna jest w postaci papierowej” w kilku egzemplarzach dla oséb
okreslonych w jej rozdzielniku i w postaci .elektronicznej dla pozostatych Klientow
wewnetrznych i zewnetrznych Biblioteki. .Dla kontaktéow 2z Klientem zewnetrznym
wykonywane sg dodatkowe kopie. Kopie te;sq opatrzone uwagq ,,Kopia nienadzorowana
— egzemplarz nie podlega aktualizacji’ oraz datg wskazujgca na dzien, na ktéry dany
egzemplarz jest aktualny. Zastrzezenie’' to umieszczane jest na kopii Ksiegi przez
Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig i odnotowywane jest w rozdzielniku
Ksiegi, w ktérym przechowuje sigshistorie zmian z odpowiednig adnotacjg. Wydane kopie
nie podlegajg pdzniejszemu nadzorowi i aktualizacji.

Kierownik Biblioteki Wydziatowej Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spoteczne;j
Uniwersytetu Jagiellonskiego postanawia, ze Ksiega Jakosci opisujgca przyjety i wdrozony
system zarzadzania jakoscig staje sie obowigzujaca z dniem 0lkwietnia 2010 roku.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik Kierownik Biblioteki WZIKS UJ

ds! Systemu Zarzadzania Jakoscig 1 wrzesnia 2009 r.
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Definicje
Specyficzne dla Biblioteki Wydziatowej WZIKS UJ pojecia stosowane w dokumentaciji

systemu zawierajg nizej wymienione definicje:

BIBLIOTEKA - Biblioteka Wydziatowa Wydziatu Zarzgdzania i Komunikacji Spotecznej
Uniwersytetu Jagiellonskiego (BW WZIKS UJ).

KOMORKA ORGANIZACYJNA - sekcja w Bibliotece Wydziatowej WZIKS UJ.

MISJA — ogolny cel organizacji oparty na przestankach planu, uzasadniajacy istnienie
organizaciji.

NAJWYZSZE KIEROWNICTWO BIBLIOTEKI WYDZIALOWEJ WZiKS UJ — Kierownik
Biblioteki, Zastepca kierownika Biblioteki, Kierownicy Sekciji.

NORMA/ 1SO 9001 — norma PN-EN ISO 9001:2009 (identyczna z ISO 9001:2008).

PELNOMOCNIK DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA - przedstawiciel
kierownictwa Biblioteki ~w zakresie nadzoru- i utrzymania wdrozonego systemu
zarzadzania jakoscig w Bibliotece Wydziatowej WZiKS UJ.

POLITYKA JAKOSCI — ogét zamierzen j@eléw dotyczacych jakosci w sposdb formalny
wyrazony przez Najwyzsze Kierownictwg BW WZIKS UJ.

PROCEDURA - ustalony sposéb postepowania.

PROCES - system dziatan, pedczas ktorych w celu przeksztatcenia danych wejsciowych
na dane wyjsciowe wykorzystywane sg zasoby. Zasoby mogg obejmowac: personel,
Srodki finansowe, instalacje, wyposazenie, technologie i metody.

UZYTKOWNIK/KLIENT - kazdy kto oczekuje czynnosci Biblioteki ze wzgledu na swdj
interes lub oczekiwanie (w Ksiedze Jakos$ci i procedurach stosowane zamiennie.

WERYFIKACJA - potwierdzenie przez zbadanie i przedstawienie obiektywnego dowodu,
ze zostaty,spetnione wyspecyfikowane wymagania.

WLASCICIEL PROCESU - pracownik Biblioteki powotany zarzadzeniem kierownika,
sprawujacy nadzor nad prawidtowym, skutecznym i efektywnym funkcjonowaniem
procesu.

WYROB/USLUGA BIBLIOTECZNA - wynik proceséw realizowanych na rzecz
Uzytkownika/Klienta BW WZiKS UJ.
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osiggniecia wynikow (potwierdzenie realizacji okreslonych zadan).
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Prezentacja Biblioteki Wydziatowej Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji
Spotecznej UJ

Biblioteka Wydziatowa Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej UJ zostata
powotana do zycia na podstawie Zarzadzenia nr 60 Jego Magnificencji Rektera
: Uniwersytetu Jagiellonskiego prof. dr

hab. Karola Musiota w dniu 2 4istopada
2005 roku. Biblioteka WWydziatowa
powstata w wyniku potgczenia zbiorow:

Instytutu  Ekonomii 15" Zarzgdzania,

Instytutu Dziennikarstwa i Komunikaciji

, e = s Spotecznej Instytutu Informac;ji

/| - \\ p S, yut ]

/ ’ ‘ll“l-l—l-\ ““ Naukowej i Bibliotekoznawstwa,

B bl Do L L L |nstytutu Spraw Publicznych, Instytutu

T S R - B Sztuk Audiowizualnych oraz Instytutu

" 'E‘ --‘ - Psychologil Stosowane;.

R

Siedziba Biblioteki miesci sie w
gmachu Wydzialu Zarzadzania i
Komunikacji Spotecznej Uniwersytetu Jagigllonskiego przy ul. Prof. Stanistawa
tojasiewicza 4, na Il Kampusie 600-lecia*,Odnowienia Uniwersytetu Jagiellonskiego.
Powierzchnia catkowita Biblioteki
Wydziatowej wynosi ok. 2 810,30 m2 (w
tym powierzchnia uzytkowa 2404,70).

Z Biblioteki moze korzystac
jednoczesénie ok. 300 uzytkownikéw. W
obiekcie na naszych Klientéw/
Uzytkownikdw czekajg “~'nowoczesne,
funkcjonalnie umeblowane
pomieszczenia i bardzo  dobra
infrastruktura techhiczna (klimatyzacja,
monitoring, -winda), ktére zapewniajg
komfortowe Swarunki do pracy. Warto
podkresli¢y ze duza powierzchnia
uzytkewa Biblioteki pozwala na udostepnianie ksigzek w tzw. wolnym dostepie.

Dzieki zastosowanym rozwigzaniom architektonicznym i technicznym z Biblioteki
mogag korzystaC osoby niepetnosprawne. Duzym atutem jest wyposazenie czytelni w
stanowisko tyflologiczne dla oséb stabo widzgcych i niewidomych, na ktore skfadajg sie:
skaner do skanowania ksigzek stuzacy do przetworzenia tekstu drukowanego do postaci
elektronicznej, program OCR (Optical Character Recognition) stuzacy do rozpoznania
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zeskanowanego tekstu, stuchawki, Screen Leader - program umozliwiajgcy osobie
niewidomej prace z komputerem, Magic Professional - program dla oséb niedowidzacych,
komputer oraz monitor.

Budynek obejmuje dwie kondygnacje
na planie kota. Na parterze znajdujg
sie: czytelnia, wypozyczalnia, katalog
komputerowy, magazyn, pokoje dla
pracownikow oraz szesé- kabin dla
indywidualnej pracy. Nay pierwszym
pietrze w nowoczéeshej czytelni

wydzielono pomieszczenie
magazynowe stuzace do
przechowywania dokumentow
audiowizualnych: kaset

magnetofonowych, kaset video, ptyt
CD, -piyt gramofonowych. Obok
magazynu, w specjalnie wydzielonych
na ten cel kabinach, uzytkownicy mogag korzysta¢ z dokumentéw audiowizualnych. Kabiny
te sg wyposazone w telewizory, odtwarzacze DVD, /€D oraz w komputery i stuchawki.

W Bibliotece funkcjonuje system biblioteczny RFID. Jest to najnowoczes$niejsze
rozwigzanie ochrony i identyfikacji ksiegozbiorow bibliotecznych. System pracuje w
oparciu o technologie identyfikacji za 4pomocg fal radiowych RFID (Radio Frequency
Identification) i wspiera wiele proceséw™w Bibliotece. Pracownik Biblioteki, czytelnik czy
pracownik ochrony budynku znajdzie odpowiedni dla siebie modut. Wszystkie stanowiska
biblioteczne sag potgczone z istniejacym oprogramowaniem zarzgdzajacym zbiorami
bibliotecznymi. Wszystkie moduty systemu bibliotecznego stuzg ochronie i identyfikaciji
ksiegozbiorow na roznych ich poziomach, od rozpoznawania ksigzki w bramce wyjsciowej,
po automatyczne porzadkowanie zbiorébw w wolnym dostepie. Kazdy element systemu
oraz konfiguracja modutow zostaty przygotowywane indywidualnie w oparciu o wymagania
i potrzeby BW WZIKS UJ. System zostat podzielony na strefy, w ktérych uszeregowane
zostaty poszczegdine produkty, o podobnej funkcjonalnosci.

Biblioteka Wydziatowa Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej UJ
gromadziy,, zbiory w Scistym porozumieniu z Dyrektorami dwunastu jednostek
organjzacyjnych Wydziatu (Instytutu Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa, Instytutu
Dziennikarstwa i Komunikacji Spotecznej, Instytutu Sztuk Audiowizualnych, Instytutu
Psychologii Stosowanej, Instytutu Spraw Publicznych, Instytutu Prawa Witasnosci
Intelektualnej, Instytutu Ekonomii i Zarzadzania, Instytutu Kultury, Katedry Lingwistyki
Komputerowej, Katedry Systeméw Informatycznych, Katedry Zarzadzania w Turystyce,
Wydziatowej Pracowni Multimedialnej). Proces gromadzenia zbioréw jest odpowiedzig na
aktualne zapotrzebowania Klientéw/Uzytkownikéw, a podstawowym zadaniem Biblioteki
Wydziatowej jest dostosowanie zakresu ustug i materiatébw bibliotecznych do wymagan
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0sOb korzystajacych (przede wszystkim pracownikow i studentow Wydziatu). Poznawanie
potrzeb uzytkownikow odbywa sie poprzez: udziat w posiedzeniach Rad Instytutow, Rady
Bibliotecznej Wydziatu, konsultacje, obserwacje, rozmowy, analize programéw studiow,
analize zbioréw i dokumentow bibliotecznych oraz ankiety.

Od roku 1998 Biblioteka Wydzialowa wspotuczestniczy wraz z Bibliotekg
Jagiellonska i innymi Bibliotekami instytutowymi w tworzeniu Katalogu Komputerowege UJ
w systemie VIRTUA/VTLS). Od 2003 r. opisy bibliograficzne wprowadzane sg
bezposrednio do Narodowego Uniwersalnego Katalogu Centralnego (NUKAT), ktéry jest
tworzony metodg wspotkatalogowania przez polskie biblioteki naukower™ W ciggu
dZIeSIQCIu lat Biblioteka Wydziatowa WZIKS UJ wprowadzﬂa tacznie do NUKAT ponad 66

; tys. rekordows Biblioteka
Wydziatowa WZiKS UJ jest rowniez
jedng z +edenastu bibliotek na
Uniwersyteeie Jagiellonskim, ktéra
. Wypozycza swoje zbiory za pomocq
elektronicznego modutu  kontroli
wypozyczen VTLS/VIRTUA.

Biblioteka zatrudnia obecnie
16 pracownikow. Obsada pozwala
na zapewnienie dyzurow na dwie
zmiany od poniedziatku do soboty w
. - godz. od 9.00 do 19.00. Pracownicy
sq podZ|eIen| na trzy sekcje: gromadzenla zbiorow, opracowania zbiorow oraz
udostepniania i informacji naukowej. Nad cato$cig prac sprawuje nadzor kierownik
Biblioteki. Wykwalifikowany personel zapewnia wysokg jakos$¢ ustug. Wszyscy pracownicy
posiadajg wyksztatcenie wyzsze, a pie€¢ oséb ukonczyto studia podyplomowe z zakresu
m.in. public relations, infobrokerstwa i zarzadzania zasobami ludzkimi. Wysoko
wykwalifikowana kadra Biblioteki Wydziatowej WZiIKS UJ zawsze chetnie stuzy pomoca w
samoksztatceniu studentoéw, doskonaleniu zawodowym pracownikOw oraz wszystkim
Klientom/Uzytkownikom Biblioteki.

Biblioteka-” oferuje swoim  uzytkownikom szereg ustug: bibliotecznych,
informacyjnych, dydaktyczno-szkoleniowych, technologicznych. W Bibliotece jest
dostepnyeh 90 komputerow z taczem internetowym. Nasi Klienci/Uzytkownicy moga nie
tylko kerzysta¢ z katalogu bibliotecznego online czy baz danych, ale takze przeszukiwac
zasaby’sieciowe. Do dyspozycji czytelnikébw oddano kilkanascie skanerdéw, punkt ustug
Ksero, kabiny do pracy indywidualnej. Dzieki dostepowi do bezprzewodowego Internetu
istnieje rowniez mozliwos¢ pracy na wiasnych laptopach, co ma istotne znaczenie dla
0s6b piszacych prace zaliczeniowe, dyplomowe i magisterskie.

Dziatalnos¢ dydaktyczno-metodyczna Biblioteki obejmuje instruktaz indywidualny
oraz szkolenia grupowe (lekcje biblioteczne) dla studentéw pierwszego roku oraz
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stworzenie warunkow do odbycia praktyk zawodowych studentéw kierunku “informacja
naukowa i bibliotekoznawstwo" oraz innych jednostek organizacyjnych Wydziatu. Studenci
przygotowujacy prace licencjackie i magisterskie moga wzig¢ udziat w przedmiocie
"Przysposobienie biblioteczno-informacyjne" prowadzonym przez pracownikéw Biblioteki.

Do Biblioteki zapisanych jest ponad 3600 czytelnikéw, ktdorym rocznie wypozycza
sie okoto 15 tys. wolumindéw. W okresie ostatnich dwéch lat zanotowano réwniez okotoe 98
000 odwiedzin w czytelni.

Strukture organizacyjng Biblioteki przedstawia Schemat Organizacyjny Biblioteki
Wydziatowej WZIKS stanowigcy Zatgcznik nr 01, ktéry przedstawia ukiad procesowy
komorek organizacyjnych Biblioteki Wydziatowej WZiKS UJ.

Decyzja o wprowadzeniu w Bibliotece Wydzialowej WZKS UJ Systemu
Zarzadzania Jakoscig zapadta Zarzadzeniem Dziekana Wydztatu Zarzadzania i
Komunikacji Spotecznej Uniwersytetu Jagiellonskiego dr hab. Jacka Ostaszewskiego, prof.
UJ z dnia 02.07.2009 r. w sprawie powotania zespotu ds. wdrezenia Systemu Zarzgdzania
Jakoscig oraz Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoseig w Bibliotece Wydziatowej
WZIKS UJ, nadzorujgcego proces wdrazania i pézniejszego utrzymania systemu
zarzgdzania jakoscig. Kierownictwo Biblioteki podejmujac takg decyzje uznato, iz
opracowujgc procedury czy instrukcje odpowiadajgce wymaganiom systemu, podjete
zostang jednoczesnie dziatania w zdecydowanym’ stopniu poprawiajgce funkcjonowanie
Biblioteki. Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig, jak réwniez powotani sposréd
pracownikow Biblioteki auditorzy wewnetrzni opierajgc sie na dokumentach
przedstawiajgcych schematy graficzne,<'obrazujgcych proces decyzyjny i okreslajgcych
wymagane dokumenty mogq nadzorowaé funkcjonowanie systemu zarzadzania jako$cia.

Dobrze zorganizowany system zarzadzania Bibliotekg pozwala réwniez jego
kierownictwu na prowadzenie-aktywnych dziatan odnoszacych sie do istotnych zagadnienh
zwigzanych z funkcjonowaniem Wydzialu Zarzadzania i Komunikacji Spoteczne;j
Uniwersytetu Jagiellonskiego.

O stusznos$ci wdrozenia systemu zarzadzania jakoscig w Bibliotece Wydziatowej
WZIKS UJ ostatecznie przekonat Naczelne Kierownictwo cel, jakiemu stuzy¢ ma jego
wprowadzenie: zaspokajanie potrzeb i oczekiwan spotecznosci akademickiej Wydziatu,
zadowolenie Uzytkownika/Klienta odwiedzajgcego Biblioteke oraz jego przekonanie o tym,
ze zwracajaCr sie do Biblioteki otrzyma zawsze ustuge biblioteczng na najwyzszym
poziomiejakosci.
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System zarzadzania jakosScia

Wymagania ogdlne

W Bibliotece Wydziatowej WZiKS UJ ustanowiono, wdrozono i utrzymuje sie system
zarzqdzanla jakoscig zgodny z wymaganiami normy PN-EN 1SO 9001:2009. W tym celu.:
zidentyfikowano procesy realizowane w Bibliotece,
- dokonano wyboru tych procesow, ktdre sg najistotniejsze dla pracy BiblioteKi,
- opisano jednolite zasady realizaciji takich proceséw,
- okreslono zasady badania skutecznosci procesow,
- ustanowiono polityke jakosci oraz cele Biblioteki,

postanowiono systematycznie badaé skutecznos¢ systemu (audity, przeglady,
mierniki) a w razie koniecznosci podejmowac dziatania niezbedne dla naprawy
badz poprawy.

System Zarzadzania
monitorowanie planowanych dziatan i zaktadanych wynikgw:"W Bibliotece funkcjonuje
podejscie procesowe, tzn. zidentyfikowano funkcjonujgce-procesy i okreslono wzajemne
oddziatywania miedzy tymi procesami oraz sposoby zarzgdzania nimi. Jako proces zostaty
zidentyfikowane dziatania wykorzystujgce zasoby .i ich zarzadzanie, przeksztatcajgce
wejscia w wyjscia na podstawie modelu systemu-zarzadzania jakoscig przedstawionego
w normie PN-EN ISO 9001:2009.

Jakoscig podlega

ciggtemu

doskonaleniu

poprzez

[ Ciggte doskonalenie systemu zarzadzania

Odpowiedzialno$¢
Kierownictwa

A
A\ 4

UZYTKOWNICY/

X,

UZYTKOWNICY
/KLIENCI

KLIENCI - -
Zarzadzanie Pomiary, analiza
zasobami i doskonalenie | | Zado-
wolenie
Wyma- - . .
y . Wejscie Realizacja Wyjscie
gania R ustugi Usluga -
A . biblioteczna >
bibliotecznej
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W Bibliotece Wydziatowej WZIKS UJ zidentyfikowano szereg procesow
pozwalajgcych na sprawne i efektywne zarzadzanie organizacjg. Zatacznik nr 02
przedstawia ukfad graficzny systemu zarzadzania jakoscig w Bibliotece Wydziatowej
WZIKS UJ. Kazdy zdefiniowany w Bibliotece proces posiada wlasng karte procesu, w
ktorej wyodrebniono procesy operacyjne oraz wymieniono miedzy innymi zadania
realizowane w danym procesie, okreslono mierniki i sposdb pomiaru procesu oraz
wyznaczono jego cele. Procesy sg monitorowane przez ich wiascicieli. Szczegoéty
dotyczgce powigzan pomiedzy procesami przedstawione zostaty takze w postaci odwotan
do innych proceséw lub procedur, w diagramach stanowigcych integralng czes¢,procedur.

W Bibliotece Wydziatowej WZiIKS UJ wdrozono réwniez 12 procedur)opisujgcych
wybrane sposoby postepowania (catych proceséw lub poszczegodlnych zadan sktadowych
wchodzgcych w ich sktad). Wyboru dziatah opisanych w procedurach dokonano wspdélnie,
a gtownymi kryteriami byly tutaj: powtarzalnosc¢, skomplikowanie dziatania, ujednolicenie
zasad postepowania przypadkéw niedookreslonych w aktach~ wyzszego rzedu,
wspotdziatanie kilku komorek organizacyjnych. W procedurach ustalone zostaty sekwencje
powigzan, okreslone jako dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych (wykaz
procedur systemu zarzadzania jakoscig znajduje sie na strenie 42 niniejszej Ksiegi).

Wymagania dotyczace dokumentacji

Dokumentacja systemu zarzadzania jakoseig w Bibliotece Wydziatowej WZIKS UJ.
obejmuije:
Deklaracje Kierownika Biblioteki"Wydziatowej WZIKS UJ,
Misje i Polityke Jakosci,
Cele dotyczace jakosci,
Ksiege Jakosci,
Procesy i Procedury,
Inne dokumenty” niezbedne do zapewnienia planowania, realizacji
i nadzorowania procesow w Bibliotece,
e Zapisy wymagane przez norme.

Biblioteka jako jednostka pomocnicza Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji
Spotecznej UJ sealizujgc zadania dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa w
ramach ustalonej hierarchii:

o vakty normatywne zewnetrzne (np.: ustawy, rozporzadzenia),

s uniwersyteckie akty normatywne wewnetrzne (np.: uchwaly, zarzadzenia,
petnomocnictwa, upowaznienia),

e wymagania normy,
wewnetrzne procedury i instrukcje postepowania,

e inne uregulowania wewnetrzne.

Zakres i szczegotowos$¢ dokumentacji systemowej zalezy od stopnia ztozonosci
wykonywanych dziatan, stosowanych metod oraz umiejetnoéci i wyszkolenia personelu.
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Dokumentacja systemowa opisuje procesy i czynnosci administracyjne realizowane w
Bibliotece i obejmuje, jak wynika z przedstawionego wyliczenia, zarbwno wymagania
okreslone w zewnetrznych i wewnetrznych aktach normatywnych, jak i w normie.

Jednym z podstawowych dokumentow systemu jest Ksiega Jakosci. W niej
umieszczono Polityke Jakosci Biblioteki oraz scharakteryzowano system w odniesieniu do
wymagan normy. Zakres obowigzywania Ksiegi to praktyczna realizacja zasad wspotzycia
I etyki uniwersyteckiej ukierunkowanych na swiadczenie ustug zaspokajajgcych potrzeby
spotecznosci akademickiej w zakresie ustug bibliotecznych.

W dokumentach tych oprocz uszczegodtowienia szeregu zadan realizowanych w
danym procesie zawarto réwniez okreslenie miernikow i sposobow -dokonywania
pomiarow. Catos¢ zadan nadzoruje wiasciciel procesu, ktéry podejmujelszereg dziatan
majacych na celu zapewnienie sprawnej realizacji zadan Biblioteki (wykaz' zdefiniowanych
w BW WZIKS UJ procesow zawiera zatgcznik nr 03).

Procedury okreslajg przebieg proceséw (lub ich czesci) idziatan podejmowanych
dla prawidtowej realizacji zadan Biblioteki. Mogg odwotywac sie»do innych procedur lub/
i zarzadzen wtadz uniwersyteckich, polecen stuzbowych czy innych dokumentow.

Procedury w Bibliotece Wydziatowej WZIKS UJ tworzone sg zgodnie z zapisami
procedury nadzorowania dokumentacji w Bibliotece Wydziatowej WZiKS UJ.

Akty i dokumenty wewnetrzne sg sprawdzane pod wzgledem przygotowania
merytorycznego i zatwierdzane przed ich wydaniem przez osoby merytorycznie
odpowiedzialne i rozprowadzane wedtug ustalonego rozdzielnika. Zakresy uprawnien w
zatwierdzaniu  dokumentéw  okre$lajg .zarzadzenia  wewnetrzne  Uniwersytetu
Jagiellonskiego wydane w tym zakresie. Dokumenty poddawane sg przegladom przez
osoby uprawnione, a w razie potrzeby sg aktualizowane i ponownie zatwierdzane.

Ustalone i opisane zasady postepowania z dokumentacjg zapewniajg witasciwe
oznaczenia dokumentéw poprzez nadanie numeru (akty i dokumenty wewnetrzne) lub
wykorzystanie nazw i oznaczen (wtasnych (akty normatywne zewnetrzne). Zastosowany
sposoOb dystrybucji aktéw i dokumentdow umozliwia korzystanie z aktualnych ich wersji
przez pracownikéw, ktorym: dla zatatwienia prowadzonej przez nich sprawy sg one
niezbedne.

Zmiany i aktualizacjeydokumentacji podlegajg tej samej procedurze co dokumenty
podstawowe.

Akty normatywne zewnetrzne oraz ich aktualizacje sga dostepne w systemie
komputerowym LEX.

Nadzerem objete sg rowniez dane przetwarzane w systemie komputerowym.
Zasady dotyczgce nadzoru nad dokumentacjg i zapisami regulujg procedury P/01/01 —
Zarzadzahie dokumentacjg systemu zarzgdzania jakoscig oraz P/01/02 — Nadzér nad
dokumentacjg, normami, danymi i zapisami jakosci i inne dokumenty przywotane w
Ksiedze Jakosci.

Zgromadzone Iub utworzone w trakcie realizacji poszczegdlnych procesow
i czynnosci dokumenty i zapisy (np. rekordy czytelnika) podlegajg szczegolnemu
nadzorowi ze wzgledu na ochrone danych osobowych Klientéw/Uzytkownikéw Biblioteki.
Ma to na celu dostarczenie dowodoéw zgodnosci z wymaganiami normy i skutecznosci
dziatania systemu zarzgdzania jakoscig. Zapisy i okres ich przechowywania wynikajg z
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podstawowych dokumentow obowigzujacych w tym zakresie. W Bibliotece Wydziatowej
WZIKS obowigzuja:
¢ Regulamin Biblioteki Wydziatowej Uniwersytetu Jagiellonskiego,
Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Jagiellonskiego,
Regulamin Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego,
akty normatywne zewnetrzne,
uchwaty i zarzadzenia wtadz uniwersyteckich,
uniwersyteckie procedury i instrukcje postepowania.

Wymienione dokumenty okreslaja nadzor niezbedny do x “identyfikaciji,
przechowywania, zabezpieczania, wyszukiwania i okreslania okresu.przechowywania
ZzapisOw oraz dysponowania nimi.

Wykaz aktow prawnych zwiazanych z Ksiega Jakosci na podstawie ktorych dziata
Biblioteka Wydziatowa WZiKS

. Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym, Dz. U. 2005 Nr 164, poz.
1365 z pozn. zm.

. Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o BibliotekachxDz. U. 1997 Nr 85, poz. 539 z p6zn. zm.

. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks-pracy, tekst jedn. Dz.U.1998 Nr 21, poz. 94 z
pozn. zm.

. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, tekst jedn. Dz. U 2007 Nr
223, poz. 1655 z p6zn. zm.

. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 19 marca 1998 r. w sprawie zasad i trybu
zaliczania bibliotek do bibliotek naukowych oraz ustalania ich wykazu. Dz. U. 1998 Nr 44,
poz. 269

. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 21 sierpnia 2006 r. w
sprawie kandydatéw na dyplomowanego Bibliotekarza oraz dyplomowanego pracownika
dokumentagji,“informacji naukowej Dz.U. 2006 Nr 155, poz. 1112

. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 22 grudnia 2006 r. w
sprawie warunkéw wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych
z/pracq dla pracownikéw zatrudnionych w uczelni publicznej Dz. U. 2006 Nr 251, poz.
1852

. Statut Uniwersytetu Jagiellonskiego uchwalony przez Senat Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 26 maja 1993 r.
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9. Statut Uniwersytetu Jagiellonskiego uchwalony przez Senat Uniwersytetu Jagiellonskiego
7 czerwca 2006 r.

10.Zarzadzenie Rektora UJ nr 60 z 2 listopada 2005 r. w sprawie zmian w strukturze
organizacyjnej Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej UJ.

11.Zarzadzenia Rektora UJ nr 15 z 28 Ilutego 2008 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego - Zatacznik do zarzadzenia RektoraUJ nr
15 z 28 lutego 2008 r. — Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Jagiellohskiega.

12.Zarzadzenie nr 77 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 22 grudnhia 2009 roku, w
sprawie Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych UJ.

13. Komunikat Kwestora UJ z dnia 4 stycznia 2008 roku w sprawie-startu produktywnego
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

14. Komunikat nr 36 Prorektora UJ ds. rozwoju z dnia 10”grudnia 2007 roku w sprawie
rozpoczecia uzytkowania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

15.Zarzadzenie Rektora UJ nr 29 z 28 maja 2009 r. wysprawie utworzenia Sekcji w Bibliotece
Wydziatowej Wydziatu Zarzadzania i KomunikaCji 'spotecznej UJ.

Zarzadzanie procesem

Zarzadzanie procesem przez osobe odpowiedzialng polega na:

a) planowaniu procesu,

b) nadzorowaniu dziatai™ przygotowawczych i realizacji czynnosci bedacych
przedmiotem procesus

c) nadzorowaniu przebiegu procesu,

d) dokonywaniu oceny efektywnosci procesu,

e) kontrolowanit;~ zgodnosci wykonywanych dziatan =z przepisami prawa
zewnetrznego i wewnetrznego oraz z procedurami zawartymi w niniejszej Ksiedze
Jakosci;

f) nadzorowaniu zapiséw jakosci w celu zweryfikowania, czy proces jest
prowadzony zgodnie z zatozeniami,

g) ~inicjowaniu dziatan korygujacych i zapobiegawczych dla doskonalenia
wdrozonego systemu


http://www.sapiens.uj.edu.pl/download/komunikat_kwestora_4_stycznia_2008.pdf
http://www.sapiens.uj.edu.pl/download/komunikat_kwestora_4_stycznia_2008.pdf
http://www.sapiens.uj.edu.pl/download/komunikat_kwestora_4_stycznia_2008.pdf
http://www.sapiens.uj.edu.pl/download/komunikat_nr36.pdf
http://www.sapiens.uj.edu.pl/download/komunikat_nr36.pdf
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Ustanowione zostaty nastepujgce procesy:
e Proces | — Zarzadzanie Systemem Jakosci
Wiasciciel procesu: Petnomocnik ds. Zarzadzania Systemem Jakosci BW WZIKS UJ.

e Proces |l — Zarzadzanie zasobami
Wiasciciel procesu: Kierownik BW WZIKS UJ.

e Proces lll = Zakupy
Wiasciciel procesu: Kierownik Sekcji Gromadzenia Zbiorow BW WZiKS Ud.

e Proces IV - Planowanie
Wiasciciel procesu: Kierownik BW WZIKS UJ.

e Proces V - Realizacja ustug
Wiasciciel procesu: Kierownik Sekcji Udostepniania Zbiorowri informacji Naukowe;j

BW WZIKS UJ.

e Proces VI - Doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscia
Wiasciciel procesu: Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig BW WZIKS UJ.



Struktura procesow i ich wzajemne powigzanie
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Odpowiedzialno$¢ kierownictwa

Deklaracja Kierownictwa Biblioteki Wydziatowej WZiKS UJ.

W 2009 roku kierownictwo Biblioteki Wydziatowej WZIKS UJ podjeto decyzje
o wprowadzeniu w Bibliotece Wydziatowej WZIKS UJ systemu zarzgdzania jakoscia:

Podejmujac taka decyzje uznano, iz wdrozenie podejscia procesowego
doprowadzi do ulepszenia pracy i funkcjonowania Biblioteki oraz ceiggtego
podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug bibliotecznych.

Doceniajgc wdrozony system zarzadzania jakoscig wedtug normy PN-EN SO
9001:2009 jako tworczy system zarzadzania, deklaruje osobisteczaangazowanie w
celu zapewnienia srodkéw i warunkow do realizacji przyjetej Misji-i Polityki Jakosci.

Kierownik Biblioteki Wydziatowej WZiKS UJ
mgr Jacek Marek Radwan

Zaangazowanie kierownictwa

Najwyzsze Kierownictwo Bibliotekiy,'w sktad ktérego wchodzg: Kierownik,
Zastepca Kierownika oraz Kierownicy< Sekcji jest zaangazowane w rozwijanie,
wdrazanie i state doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig poprzez:

¢ komunikowanie w Bibliotece ‘znaczenia spetniania wymagan Uzytkownika oraz
wymagan ustawowych na naradach z kierownictwem Biblioteki oraz na
spotkaniach z pojedynezymi pracownikami lub grupami pracownikow
ustanowienie Misji i Polityki Jakosci
ustanowienie celow jakosciowych
przeprowadzanie przegladéw zarzadzania
zapewnienia dostepnosci zasobow.

Skoncentrowanie uwagi na Kliencie/Uzytkowniku Biblioteki

Naczelne Kierownictwo Biblioteki Wydziatowej WZIKS UJ dazy do jak
najszerszego poznania wymagan Uzytkownika poprzez czestg i wielostronng
komunikacje w trakcie spotkan ze spofecznoscig akademicka, analize nadsytanej
korespondencji, przegladanie poczty internetowej, prowadzenie badan ankietowych i
podejmuje dziatania zmierzajgce do spetnienia oczekiwan Klienta w celu
podniesienia jego satysfakcji.
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Misja i Polityka Jakosci Biblioteki Wydziatowej WZiKS UJ

MISJA BIBLIOTEKI WYDZIALOWEJ
WYDZIALU ZARZADZANIA | KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO JEST:

Kompleksowa i skuteczna obstuga Klientow w zakresie ustug bibliotecznych,
zapewnienie profesjonalnej i przyjaznej obstugi Klientéw oraz state” podnoszenie

standardu swiadczonych ustug, poprzez:

1. Sprawne i kompetentne Swiadczenie ustug\’) bibliotecznych wedtug
obowigzujacych procedur, w terminach i tpybach okreslonych przepisami

prawa oraz uchwatami i decyzjami wtadz uniwersyteckich.

2. Dazenie do mozliwie najpetniejszego” zaspokajania potrzeb Klientéw oraz

uwzglednianie ich oczekiwan w planach poprawy jakosci.

3. Prowadzenie statego monitoringu proceséw, identyfikowanie obszaréw do

poprawy oraz ciggte deskonalenie poprzez realizacje planéw poprawy jakosci.

4. Szkolenie i podnoszenie kwalifikacji oraz kompetencji wszystkich pracownikéw

zatrudnionych w Bibliotece Wydziatowej WZIKS UJ.

Kierownictwo oraz pracownicy Biblioteki Wydziatowej WZiKS UJ deklarujg swoje
zaangazowanie w realizacje Polityki Jakosci oraz zobowigzujg sie do ciggtego
doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscig, zgodnego z normg PN-EN ISO
9001:2009.

Krakéw, dn. 28.08.2009 r.
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Gtowne kierunki dziatania w celu realizacji Polityki Jakosci i jej celow na lata
2010-2013:
e rozszerzenie oferty ustug bibliotecznych do poziomu oczekiwan
Uzytkownikow/Klientow,
e tworzenie pozytywnego wizerunku Biblioteki,
zwiekszenie wielkosci srodkow na rozwoj Biblioteki,
e doskonalenie dziatania Biblioteki Wydziatowej WZIKS UJ poprzez wdrozenie
zintegrowanego systemu zarzadzania.
Ustanowiona Polityka Jakosci wyrdznia sie nastepujgcymi cechami:
e jest odpowiednia do kompetencji Biblioteki,
e Zzawiera zobowigzanie do spetniania wymagan normy i ciggtego, doskonalenia
systemu,
e jest rozpowszechniona w Bibliotece i zrozumiata dla pracownikow,
e jest poddawana przeglagdom,
e jest udokumentowana, wdrozona i utrzymywana.

Kierownik Wydziatowej WZiKS UJ ustanowit Polityke Jakosci stanowigcg ramy
do dziatania i doskonalenia organizacji Biblioteki., ‘Obecnie obowigzujgca Polityka
Jakosci zostata wprowadzona w zycie Zarzgadzeniem Kierownika Biblioteki
Wydziatowej WZIKS UJ w sprawie ustanowienia misji i polityki jakosci Biblioteki
Wydziatowej WZIKS UJ. Polityka jakosci jest udokumentowana i rozpowszechniona
na terenie Biblioteki poprzez zamieszczenie jej w systemie obiegu dokumentéw oraz
wywieszenie jej w pomieszczeniach{ Biblioteki. Zostata takze zakomunikowana
pracownikom Biblioteki z podkresleniem $cistego zwigzku z potrzebami oraz
oczekiwaniami Klientéw Biblioteki. Tekst Misji i Polityki Jakosci zamieszczony zostat
takze na stronie internetowej, Biblioteki w celu prezentacji dla szerszego kregu
naszych Klientow. W celu pefnej realizacji przyjetej Polityki Jakosci w budzecie
Biblioteki Wydziatowej WZIKS UJ zostaty zagwarantowane odpowiednie $rodki
finansowe.

Planowanie

Z Polityki Jakosci wynikajg dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Biblioteki “konkretne cele. Aby je doprecyzowaé (dopasowacC do specyfiki pracy
poszczegolnych sekcji), Biblioteka Wydziatowa WZIKS podjeta starania zmierzajace
do okreslenia skutecznosci poszczegdlnych proceséw. Uzyskane w ten sposob
wyniKi stuzg jako podstawa do okreslenia wymiernych i mozliwych do zrealizowania
celow i standardéw. Cele wyrazone sg w postaci mierzalnej, umozliwiajac weryfikacje
ich osiggniecia.

Za opracowanie, nadzorowanie, monitorowanie i pomiar stopnia realizacji
wyznaczonych celéw odpowiedzialni sg wiasciciele proceséw ze wzgledu na
najlepszqg i najpetniejszg wiedze z konkretnego zakresu.
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W razie zmiany Polityki Jakosci zmianie ulegajg roéwniez cele z niej
wynikajgce. W czasie tworzenia projektow zmian uwzglednia sie w miare mozliwosci
opinie zainteresowanych stron. Wprowadzeniem zmiany (w zaleznosci od jej rangi i
rozmiaru) zajmuje sie osoba merytorycznie odpowiedzialna. Nastepnie zaplanowane
zostajg audity, w czasie ktérych auditorzy wewnetrzni Biblioteki badajg
funkcjonowanie systemu po wprowadzeniu do niego zmian.

Hierarchia celow Biblioteki
Wydziatowej WZiKS UJ

Cele Biblioteki

Cele procesoOw

Cele poszczegdlnych sekcji

Cele na poszczegolnych stanowiskach pracy

Szczegdtewe zasady planowania i doskonalenia realizacji celéw opisuje
procedura P/04/01 — ,Budzet Biblioteki”

Odpowiedzialnosé, uprawnienia i komunikowanie sie

Zasady organizacji 1 funkcjonowania Biblioteki oraz uprawnienia
iodpowiedzialnosci pracownikdw zostaty okreslone w Statucie Uniwersytetu
Jagiellonskiego, Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Jagiellonskiego,
Regulaminie Pracy oraz w innych zarzadzeniach wtadz uniwersyteckich, procedurach
i instrukcjach, a takze w aktach osobowych pracownikéw. Zasady powyzsze oraz
zakres uprawnien i odpowiedzialnosci zostaty przedstawione pracownikom.



Wydanie: 01

KSIEGA JAKOSCI

Strona: 27 Stron: 43

Nregz.:1

Data wydania: 26.04.2010 r.

Biblioteka Wydzialowa WZiKS UJ Data modyfikadji:

Przedstawiciel kierownictwa

W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Systemu Zarzgdzania
Jakoscig ustanowiono w Bibliotece Wydziatowej WZIKS UJ stanowisko
Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig. Petnomocnik niezaleznie od
innych obowigzkéw odpowiedzialny jest za sprawy zwigzane 2z utrzymaniem
skutecznosci systemu zarzadzania jakoscig, w tym m.in. za:

e zapewnienie, ze niezbedne do funkcjonowania Systemu Zarzadzania
jakoscig procesy sg okreslone, wdrozone i utrzymane,
e przedstawianie Najwyzszemu Kierownictwu sprawozdan
z funkcjonowania systemu oraz formutowanie wnioskdw bedacych
podstawg do jego doskonalenia,
e oOpracowywanie oraz zarzgdzanie harmonogramem auditéw,
e zapewnienie aby wdrozony System Zarzadzania Jakoscig byt
utrzymywany i doskonalony zgodnie z normg PN-EN 1SO 9001:2009,
e zapewnienie upowszechnienia w catej £ organizacji Swiadomosci
dotyczgcej wymagan Uzytkownika.
Szczegdtowe obowigzki i uprawnienia Petnomocfika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig zostaty dookreslone w Zarzadzeniu Dziekana Wydziatu WZiKS UJ.

Komunikacja wewnetrzna

W Bibliotece Wydziatowej WZiKSUJJ zostaty ustanowione zasady komunikacji
wewnetrznej umozliwiajace przekazywanie informaciji i danych, niezbednych do jak
najlepszego wykonywania swoich obowigzkéw.

Elementami systemu komunikacji’'sg miedzy innymi :

e sie¢ komputerowa.“w siedzibie Biblioteki umozliwiajgca przesytanie

komunikatéw, infermaciji i danych do wszystkich pracownikéw,

e spotkania Naczelnego Kierownictwa,

e spotkania w,ramach posiedzen Rady Wydziatu WZiKS UJ, Rad Instytutéw
Wydziatu,narad i spotkan w innych jednostkach organizacyjnych WZiKS
uJ,

e wymiana dokumentéw, informacji i danych pomiedzy jednostkami
Qrganizacyjnymi WZiKS UJ.

Przeglad zarzadzania

W celu dokonania oceny systemu zarzadzania jakoscia Naczelne
Kierownictwo w ustalonych odstepach czasu, przynajmniej raz do roku, dokonuje
jego przegladu. Przeglady zarzadzania uwzgledniajg ocene mozliwosci doskonalenia
i potrzebe zmian w systemie zarzadzania jakoscig, w tym polityki oraz celow
jakosciowych.
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W tym celu Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig przedkfada
sprawozdanie z biezgcego funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia.
Celem przegladu zarzadzania jest analiza zgodnos$ci systemu zarzgdzania z norma,
kompleksowosci wdrozenia i skutecznosci systemu jakosci.
Przeglad dokonywany jest na podstawie nastepujgcych danych wejsciowych:
1. Ksiegi Jakosci,
2. Sprawozdania Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w zakresie:
a. wynikéw z przeprowadzonych auditow,
b. analizy zbiorczych zestawieh skarg i wnioskow wptywajgeych do

Biblioteki,
c. analizy informaciji pochodzacych od Klientéw,
d. podsumowania z przebiegu realizacji procesow” i dziatan

doskonalgcych,
e. zalecen dotyczacych doskonalenia,
f. oceny adekwatnosci Polityki Jakosci,
Funkcjonowania procesow i zgodnosci us’rugl
Zmian, ktdre moga wptynac na system zarzadzania jakoscia.
Dziatan podjetych w nastepstwie wczesniejszyeh przegladow zarzgdzania.

ok w

Sprawozdania z przegladu systemu zarzgdzania jakoscig opracowywane sg w
formie pisemnej. Dokumentacja ta jest przechowywana przez Petnomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Jakoscig. Wnioski™nis zalecenia wynikajace z przegladdéw
zarzadzania stanowig dane wejsciowe do dziatan doskonalgcych oraz do planowania
auditdw. Moga rowniez sta¢ sie podstawg do ewentualnej zmiany polityki i celow
jakosci.

W wyniku przegladu powyzszych informacji Naczelne Kierownictwo ocenia
zgodnos¢ systemu zarzadzahia z normg oraz jego skutecznos¢ i formutuje
udokumentowane wnioski, zalecenia czy decyzje dotyczace:
doskonalenia skutecznosci systemu zarzadzania jakoscig i jego procesoéw,
doskonalenia ustug w powigzaniu z wymaganiami Klientéw,
potrzebnych zasobow,
inne.

Na podstawie wynikow z przegladdéw nastepuje:

e aktualizowanie - gdy to potrzebne — Misji lub Polityki Jakosci albo innych
dekumentow systemowych,
aktualizacja lub formutowanie innych celéw jako$ciowych,

¢) zmiana — gdy to potrzebne — w planowaniu systemu.

Szczegdtowe zasady przeprowadzania przegladéw systemu zarzgdzania
okresla procedura P/06/01 — ,Przeglad systemu zarzgdzania jakoscig”.
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Zarzadzanie zasobami
Zaopatrywanie w zasoby

Zasoby z jakich korzysta Biblioteka mozna podzieli¢ na cztery grupy:
e zasoby ludzkie,
e zasoby informacyjne,
e zasoby finansowe,
e zasoby rzeczowe.

Biblioteka Wydzialowa WZIKS UJ w sposéb systematyczny okreslasi zabezpiecza
zasoby niezbedne do funkcjonowania systemu zarzadzania jako$cigyw postaci:

¢ Srodkow finansowych w postaci corocznie planowanego-budzetu,

o wykwalifikowanej kadry pracowniczej,

e witasciwie wyposazonych stanowisk pracy,

¢ innych niezbednych srodkow.

Zasoby ludzkie to wszyscy pracownicy Biblioteki Wydziatowej WZIKS wraz ze
swoimi umiejetnosciami i kwalifikacjami. Zarzgdzanie tymi zasobami opiera sie na
przepisach ustawy o pracownikach samorzadewych oraz wewnetrznych regulacjach.
W Bibliotece Wydziatowej WZIKS na wszystkich stanowiskach sg zatrudnieni
pracownicy wykwalifikowani, o0 odpowiednich umiejetnosciach praktycznych i
przygotowaniu zawodowym, w peftni “Swiadomi polityki jakosci i wykonujacy
powierzone zadania zgodnie z wymagana jakoscia.

W Uniwersytecie Jagiellonskim wszelkie sprawy pracownicze i ptacowe
pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi prowadzi Dziat Spraw
Osobowych. Do zadan Dziatu nalezy zatatwianie formalnosci wynikajacych ze
stosunku pracy - w szczegolnosci przyjecie do pracy, prowadzenie niezbednych
ewidencji i dokumentacji kadrowej, wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,
rozwigzanie stosunku'pracy, zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego, wnioski o nadanie orderéw i odznaczen, nagrody Rektora UJ, sprawy
emerytalno-rentowe pracownikow, urlopy, obliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych
Swiadczen pracowniczych, naliczanie i odprowadzanie sktadek z tyt. ubezpieczen
spotecznyeh’i ubezpieczenia zdrowotnego, obstuga bezosobowego funduszu ptac w
zakresie \umow zlecenia i uméw o dzieto pracownikéw UJ, realizacja obowigzku
podatkewego w zakresie podatku dochodowego od osdéb fizycznych, sporzadzanie
sprawozdan dla GUS, MNiSW w zakresie zatrudnienia i ptac, sporzadzanie analiz i
wykazow dla potrzeb Uczelni.

Zasoby finansowe pozwalajg na realizacje zadan strategicznych i biezacych
Biblioteki, w tym zapewniajg srodki na wdrazanie i utrzymywanie nowych systemow
(np. System Zarzadzania Jakoscig). Szczegotowe zarzadzanie zasobami
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finansowymi reguluje ustawa o finansach publicznych, ustawa o zamodwieniach
publicznych oraz akty z nig zwigzane (zewnetrzne i wewnetrzne).

Zarzadzanie zasobami rzeczowymi (Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne)
regulowane jest w szczegolnosci przez:
e ustawe o rachunkowosci,
e ustawe o podatku dochodowym od osob prawnych,
e ustawe o podatku VAT,
e wewnetrzne zarzadzenia Kwestora Uniwersytetu Jagiellohskiego<iub jego
zastepcow.

Zasoby informacyjne to bazy danych znajdujace sie w Bibliotece Wydziatowe;j
WZIKS zaréwno w formie elektronicznej jak i papierowej. Zarzadzanie tg kategorig
odbywa sie zaréwno na poziomie Biblioteki Wydziatowej WZiKS‘YJ jak i na poziomie
ogolnouniwersyteckim i poprzez Biblioteke Jagiellonska.-"Zasady zarzadzania
zasobami informacyjnymi regulujg przepisy wewnetrzne Wniwersytetu oraz Biblioteki
Jagiellonskiej.

Kompetencje, Swiadomosé i szkolenia pracownikow

Kompetencje pracownikow wynikaja,przede wszystkim z wymogow jakie
stawia przed nimi Regulamin organizacyjny i indywidualne zakresy czynnosci
(obowigzki i uprawnienia) jak rowniez z aktow prawnych o charakterze zewnetrznym
i wewnetrznym. Precyzowanie wymogow w zakresie kompetencji, jakie powinni
posiada¢ pracownicy Biblioteki, rozpoCzyna sie w momencie przyjmowania howego
pracownika do pracy. Kierownik Biblioteki okresla szczegdtowo wymogi
stanowiskowe, ktére decydujg o kompetencjach i umiejetnosciach, jakie musi
posiadac kandydat aby zosta€ zatrudniony na danym stanowisku.

Kwalifikacje i uprawnienia, jakie posiadajg pracownicy, odzwierciedlone sg
w dokumentach, ktorych kopie przechowywane sg w Dziale Spraw Osobowych UJ.
Podnoszenie kompetencji jak i Swiadomosci pracownikéw Biblioteki odbywa sie przy
wykorzystaniu szkolen doskonalgcych, w tym m.in.:

e szkolen zewnetrznych i wewnetrznych,

e - podejmowanych przez pracownikéw studiéw podyplomowych,
¢ kurséw jezykowych,

e samoksztatcenia sie pracownikéw.

Szkolenia pracownikbw majg na celu podnoszenie poziomu ich wiedzy,
umiejetnosci i kwalifikacji tak, aby:

e zapewnié, ze wszystkie procesy realizowane w Bibliotece sg wykonywane
przez pracownikow posiadajgcych odpowiednie uprawnienia, kwalifikacje
i doswiadczenie,

e zapewni¢, ze pracownicy Biblioteki sg Swiadomi istoty i wagi ich dziatan
oraz sposobu, w jaki przyczyniajg sie do osiggania celow,
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e zapewnié, ze pracownicy majg swiadomos¢ znaczenia jakosci ustug
i zadowolenia Klienta.
Na proces szkolen sktada sie:
okreslenie potrzeb i planowanie szkolen,
zapewnienie srodkéw na przeprowadzanie szkolen,
delegowanie pracownikéw na szkolenia,
e ocena szkolen.

Zasady organizacji szkolen, uczestnictwa pracownikédw w szkoleniach, 'oraz
metody badania skutecznosci i oceny szkolen zostaty opisane w procedurze’szkolen
pracownikow Biblioteki Wydziatowej WZiKS UJ. Szczegotowe zasady w tym zakresie
opisuje procedura P/02/01 — ,Szkolenia i kwalifikacje”.

Infrastruktura

W celu zapewnienia $wiadczenia ustug bibliotecznych spetniajgcych
wymagania Klientéw w przyjetych procedurach Uniwersytet Jagiellonski i Wydziat
Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej UJ zapewniajg infrastrukture potrzebng do
prawidtowego przebiegu procesow oraz osiggania-przyjetych celow. Infrastruktura
obejmuije:

e budynek Biblioteki wraz z ipStalacjami oraz pomieszczeniami
przeznaczonymi do pracy,
sprzet i osprzet komputerowy w-Sieci informatycznej,
sie¢ telefoniczna,
oprogramowanie komputeroewe,
srodki trwate takie ~jak meble, urzadzenia biurowe, urzadzenia
kserograficzne i inney
e materiaty (biurowelitp.), drobny sprzet biurowy.

Dokumentacja techniczna budynku i wyposazenia jest przechowywana
zgodnie z wymogami, prawa w Biurze Obstugi Kampusu UJ oraz w Dziale Ewidenc;ji
Majatku UJ. Nadzdr nad infrastrukturg techniczng budynku sprawujq stuzby podlegte
BOK UJ. Nadzér-techniczny nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci komputerowej,
sprzetu i osprzetu komputerowego BW WZIKS UJ sprawuje Pracownia Multimedialna
i Komputerowa WZIKS UJ.

Wyrazem dbatosci o infrastrukture jest planowanie w budzecie Biblioteki
wydatkow na zakup nowych urzadzen oraz na modernizacje istniejgcych.

Srodowisko pracy

W Bibliotece Wydzialowej WZIKS UJ nie ma szczegdlnych wymagan
dotyczacych srodowiska pracy (ogdlne wymogi okres$lajg przepisy BHP). Biblioteka
doktada jednak staran do tego, aby kazde stanowisko pracy dla Uzytkownika
Biblioteki bylo wyposazone w potrzebne urzadzenia (komputer, skaner), a
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stanowiska pracownikéw odpowiadaty europejskim standardom czego widomym
przejawem sg stanowiska pracy na zapleczu Biblioteki.

Chcac jednak w petni zarzgdza¢ srodowiskiem pracy i majgc na uwadze
osiggniecia nauki w zakresie human relations, Kierownictwo BW WZIKS UJ zapewnia
atmosfere w pracy opartg na szacunku, wzajemnej zyczliwosci i dobrej komunikaciji
wewnetrznej, co jest nie mniej wazne niz fizykalne aspekty Srodowiska pracy.

Realizacja usfug bibliotecznych

Punktem wyjscia planu realizacji ustug bibliotecznych jest budzet*Wydziatu
Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej UJ, ktéry jest rocznym planemydochodow i
wydatkéw. W trakcie opracowania budzetu Biblioteki bedacego czescig budzetu
WZIKS UJ uwzgledniane sg wnioski budzetowe poszczegdlnychcsekcji (okreslajace
zakres zadan niezbednych do zrealizowania) oraz mozliwosci, finansowe Wydziatu
Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej. W trakcie tworzenia<budzetu bierze sie pod
uwage przyjete do realizacji plany wieloletnie i operacyjne.) Powstaty nastepnie plan
finansowy Biblioteki jest podstawg do planowania realizacji dziatan. W przypadku
wiekszoéci zadan realizowanych przez Biblioteke «nie jest konieczne planowanie
sposobu ich realizacji, poniewaz jest on okreslony przepisami prawa lub aktami
wewnetrznymi  Uniwersytetu  Jagiellonskiego.” W  przypadku  koniecznosci
zaplanowania trybu realizacji nowej ustugi uwzgledniane sg odpowiednio:

e wymagania wynikajgce z przepisow.prawa i inne (patrz 7.2.1);

e potrzeby dotyczace stworzenia wymaganych drukéw i dokumentow (w tym
aktéw prawa wewnetrznego Uniwersytetu);

e zasady i zrodta finansowaniaoraz wymagania dotyczace kwalifikacji personelu
oraz infrastruktury i sprzetu;

e zasady nadzorowania{ealizacji ustug bibliotecznych;

¢ identyfikacja ustug.

Danymi wejsciowymi do realizacji ustug bibliotecznych sg wymagania prawne
oraz wymagania Klientow Biblioteki. Na ich podstawie przygotowywane sg produkty
koncowe, ktére mlsza pozostawa¢ w zgodzie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wymagania Klientow realizowane sg w takim zakresie, w jakim pozwalajg na to
przepisy prawa. Majac na uwadze swiadomos¢ takich ograniczen w spetnianiu
wymagan ~Klientow, Biblioteka doktada wszelkich staran by podejmowac dziatania
poprawiajgce jakos¢ ustug bibliotecznych.

Planowanie realizacji ustug bibliotecznych

Planowanie realizacji ustug bibliotecznych przebiega zgodnie z dziataniami
okreslonymi w zidentyfikowanych procesach zawierajgcych uregulowania dotyczace:
= celdw jakosciowych,
= weryfikacji dziatan,
= sposobu identyfikowania wymagan Uzytkownika,
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= sposobu zapisywania wynikéw dziatania,
= komunikacji z Uzytkownikiem.

Planowanie realizacji ustug bibliotecznych oraz wymagania co do zawartosci i
formy ustugi, okreslane sg poprzez obowigzujgce przepisy prawa i wewnetrzne
uregulowania.

Realizacja ustug bibliotecznych oznacza wykonywanie zadan okreslonych
m.in. w Ustawie o szkolnictwie wyzszym i w Ustawie o Bibliotekach. W zdecydewanej
wiekszosci jest to realizacja obowigzkow statutowych wobec cztonkdéw-wspolnoty
uniwersyteckiej, przybierajgcych formy realizacji ustug edukacyjnych (bibliotecznych)
lub innych aktow, to rowniez dziatania z zakresu rozwoju i komunikacji-wewnetrznej i
zewnetrznej. Realizacja zadan przebiega wedtug okreslonych procesow.

Procesy realizacji wyrobu w Bibliotece obejmuja:
» czynnosci przebiegajace z Klientem/Uzytkownikiem, ktore skutkujg sposobem
realizacji wyrobu/ustugi,
= realizacje prawnie przypisanych zadan,
» identyfikacje realizowanej ustugi, opartej~na obowigzujgcej instrukcji
kancelaryjnej (jednolitym rzeczowym wykazie akt),
= zabezpieczenie poufnosci otrzymywanyched Klienta danych.

W wyniku realizacji proceséw powstajg specyficzne dla pracy administracji
publicznej wyroby. Dla poszczegdélnych (procesow (lub ich czesci) pracownicy
Biblioteki stworzyli konkretne procedury; ktére sg odpowiednio zaplanowane i
nadzorowane. Okreslono réwniez powigzania miedzy procesami, a w odpowiednich
procedurach ustalono wymagania dotyczace powstajgcych wyrobow i zapiséw z ich
realizacji.

Procesy zwiazane z Klientem/Uzytkownikiem

Biblioteka jest(instytucjg, ktdrej zakres $Swiadczonych zadan i ustug
wyznaczajg ustawy, rozporzgdzenia i przepisy wewnetrzne Uniwersytetu
Jagiellonskiego.

Dazeniem Naczelnego Kierownictwa Biblioteki jest zapewnianie takich
warunkoéw erganizacyjnych, technicznych i kadrowych, aby zadania realizowane
przez biblioteke spetniaty potrzeby i oczekiwania spotecznosci akademickiej. W tym
celu opracowane zostaty ankiety stuzace okres$leniu tych elementéw zwigzanych ze
Swiadezeniem ustugi, ktore Biblioteka moze dostosowa¢ do wymagan i oczekiwan
Uzytkownikow/Klientow.

Kazda umowa zawierana przez Biblioteke i kazda sprawa jest przegladana
przez pracownikbw merytorycznie odpowiedzialnych pod katem mozliwosci
spetnienia przez Biblioteke wymagan w niej zawartych lub mozliwosci realizaciji
(biorac pod uwage wtasciwos¢é miejscowq i rzeczowq). Biblioteka Swiadczac swoje
ustugi i rozpatrujgc wnoszone przez Uzytkownikow sprawy realizuje zadania zgodnie
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z ustawowo ustalonym terminem, z zachowaniem starannosci, rzetelnosci i z petnym
obiektywizmem. Uzytkownik/Klient jest informowany o terminie udzielenia ustugi w
momencie jej zainicjowania. W przypadku gdy termin ten nie moze zostac
dotrzymany Uzytkownik/Klient jest informowany o przyczynie niemozliwosci jego
dotrzymania, a takze o nowym terminie spetnienia ustugi.

Uzytkownicy/Klienci moga uzyska¢ informacje nt. rodzaju i zakresu ustug
bibliotecznych realizowanych przez Biblioteke z nastepujacych zrodet :

tablice informacyjne,

informacje udzielane przez pracownikéw Biblioteki,

adres internetowy (http://Biblioteka.wzks.uj.edu.pl),

publikacje w prasie lokalnej,

informacje zawarte na stronach WWW Uniwersytetu Jagiellonskiego,
Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej UJ oraz Biblioteki
Jagiellonskiej.

Dla wiekszosci spraw z zakresu typowych zadan administracyjnych w
kontaktach z administracjg uniwersyteckg opracowane zostaty formularze, ktérych
wypetnienie ufatwia spetnienie warunkéw formalnyCh™ do poprawnego zatatwiania
sprawy przez biblioteke.

Zapisy dotyczace realizowanych ustug i zawieranych uméw sg przechowywane i
gromadzone.

W celu uzyskania i wtasciwego wykorzystania informacji zwrotnej od Klientéw
ustalone zostaty zasady dotyczacelprzyjmowania skarg i wnioskow stron oraz
postepowania w ich nastepstwie. Temu samemu celowi stuzg informacje uzyskane
z ankiet badajacych satysfakcje Klientow/Uzytkownikow.

Szczegotowe zasady. “ komunikacji z  Klientem/Uzytkownikiem opisuje
procedura P/05/01 — ,Komuhikacja z Klientem/Uzytkownikiem”

Projektowanie

Biblioteka. Wydziatowa WZIKS UJ wykonujgc zadania z zakresu Swiadczenia
ustug biblioteeznych dla spotecznosci akademickiej WZIKS i Uniwersytetu
Jagiellonskiego nie realizuje dziatan zwigzanych z projektowaniem i rozwojem. Dane
wejsciower do realizacji takich dziatan sg okreslone w obowigzujgcych aktach
normatywnych zewnetrznych i wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie
Uniwersytetu Jagiellonskiego jako panstwowej szkoty wyzszej, okreslajgcych
zarazem podmiot i przedmiot tych dziatan.

Jednakze w sytuacji, ktéra obligowataby Biblioteke Wydziatowg WZIKS UJ do
podjecia planowania realizacji nowych dziatan uwzgledniane sg odpowiednio:

e wymagania wynikajgce z przepiséw prawa,

e potrzeby dotyczace stworzenia wymaganych drukéw i dokumentow,

e zasady i zrodfa finansowania,
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e wymagania dotyczace kwalifikacji personelu oraz  struktury
funkcjonalnej Biblioteki,
e zasady nadzorowania realizacji wyrobu/ustugi.

Zakupy

Zasady nabywania wyrobow, materiatdbw i ustug niezbednych odia
funkcjonowania Biblioteki opierajg sie na ustawie Prawo zamoéwien publicznych.
Ustawa ta oraz opracowany na jej podstawie Regulamin postepowania w sprawach o
zaméwienia publiczne w Uniwersytecie Jagiellonskim reguluje tryb peostepowania
dotyczacy specyfikowania wymagan zakupywanych towaréw i ustug,-planowania
zakupow, udzielania zamowien na dostawy, ustanawiania kryteriow wyboru i oceny
dostawcow. Ustalone sg tez zasady sprawdzania towardéw pod katem ich zgodnosci z
zamowieniem a takze zasady zabezpieczania towarow A w/Bibliotece. Zapisy
dotyczace procedury zakupow materiatow biurowych i wszystkich czynnosci z tym
zwigzanych sg gromadzone i przechowywane.

Wszystkie planowane zakupy nalezy realizowac zgodnie z Zarzadzeniem nr 5

Rektora UJ z 7 stycznia 2008 roku w sprawie: zmiany-postanowien zarzadzenia nr 27
Rektora UJ z 11 czerwca 2007 roku dotyczacego realizacji ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zamowien publicznych. Jednolity tekst zarzadzenia na stronie BZP
uJ.
|. ZAKUP WYMAGA Zt OZENIA WNIOSKU.DO BZP
1. Jezeli zakup wymaga ztozenia wniosku do BZP to nalezy go wypetni¢ i podpisaé
przez osoby upowaznione wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do ww.
zarzgdzenia. Na wniosku tym mamy obowigzek zgodnie z Komunikatem Kwestora z
dnia 4 stycznia 2008 r. wpisa¢ numer zapotrzebowania (wprowadzonego do Systemu
SAP) w rubryce zawierajgcej potwierdzenie Srodkow (pozycja 6) wniosku.
2. Jezeli wartos¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 14
000 Euro netto (54 279;40 zt. netto), celem przeprowadzenia wstepnej kontroli
finansowej kierujgc de.Kwestora UJ wniosek o uruchomienie postepowania, nalezy
do niego dofgczyé stosowng dokumentacje z przeprowadzenia czynnosci opisanych
w paragrafie 8 ww. zarzgdzenia, zawierajacq propozycje wyboru wykonawcy wraz z
ofertami, lub Wzasadnienie propozycji zlecenia realizacji zamowienia wskazanemu
wykonawcy:
Nastepnie,’po dokonaniu wstepnej kontroli finansowej przez Kwestora UJ Ilub
upowaznionego pracownika (potwierdzonej stosownym podpisem na koncu pierwszej
strony” wniosku) wniosek kierowany jest do BZP UJ, celem rejestracji.
3/ Przedstawiona w pkt. 2 procedura nie dotyczy przypadkéw, jezeli wartosé
Zamowienia przekracza wyrazong w ziotych réwnowarto$¢ 14 000 euro netto, w
ktérych Biuro Zamoéwien Publicznych UJ przeprowadza odpowiednig procedure
przewidziang w obowigzujgcych przepisach, oraz przypadkdw wyraznie
wytgczonych, a opisanych w § 7 ww. zarzadzenia.
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4. Podczas wprowadzania zapotrzebowania (transakcja ME51N) musimy podjgé
decyzje, kto bedzie realizowat zakup zgodnie z Dekretacjg BZP (na wniosku). W
przypadku, gdy:

1) zakup realizujemy sami, w transakcji ME51N wybieramy w polu ,Dziat
zaopatrzenia” opcje UJX,

2) zakup realizowany bedzie przez Dziat Aparatury Naukowej - opcja UJA,

3) zakup realizowany przez Dziat Zaopatrzenia - opcja UJZ.

Ad.1) Po zakonczeniu postepowania lub otrzymaniu zgody na zakup w trybie ;p0za
ustawg” (art. 4 pkt. 8) i po otrzymaniu faktury:

sprzeksztatcamy  zapotrzebowanie @ w  zamoéwienie  (transakcja, ~>ME21N),
swstepnie wprowadzamy fakture z referencjag do zamodwienia (transakcja MIR7),
*na fakturze wpisujemy stosowne numery systemowe (zZrodto finahsowanie, nr
systemowy dokumentu) i przekazujemy jg do Kwestury.

Ad. 2) i Ad.3) Powyzsze czynnosci realizowane sg przez Dzjat‘Aparatury Naukowe;j
lub Dziat Zaopatrzenia. Dostarczajg one jednostce organizacyjnej (dla ktorej realizujg
zakup) fakture 2z wpisanym numerem systemowym: Natomiast jednostka
organizacyjna wpisuje na tej fakturze numer systemowy zrddfa finansowania.

. ZAKUP NIE WYMAGA Z£OZENIA WNIOSKU DO BZP
Stosujemy uproszczong procedure blokowania sredkéw (transakcja FMX1) zgodnie z
Informacjg Kwestora z 1 lutego 2008 roku.

Swiadczenie ustug bibliotecznych

W Bibliotece Wydziatowej AWWZIKS UJ zostaly zidentyfikowane i opisane
podstawowe procesy, ktére majg wptyw na jako$¢ obstugi Uzytkownika Biblioteki.
Czes¢ procesow okreslonajest procedurami postepowania oraz przepisami
wewnetrznymi Uniwersytetu »Jagiellonskiego, ktére precyzyjnie dookreslajg zasady
postepowania. Procesy newralgiczne, wymagajgce zapewnienia ich powtarzalnosci i
majgce szczegolne zZnaczenie dla pracy Biblioteki zostaly opisane w postaci
procedur. Procedury’te stanowig instrukcje postepowania, wyznaczajg zakres
uprawnien iodpowiedzialnosci jak rowniez okreslajg sposob  tworzenia
I przechowywania zapisow.

Informacje o wszystkich zadaniach realizowanych przez Biblioteke
Wydziatowg WZIKS UJ dostepne sg na stronie internetowej Biblioteki i réznego typu
informatorach (np. tablice ogtoszen, gabloty, ulotki). Stosowane w Bibliotece
wypesazenie (sprzet komputerowy, urzgdzenia techniczne, oprogramowanie
komputerowe) jest nadzorowane dla zapewnienia statej jego przydatnosci przez
pracownikow Pracowni Multimedialnej i Komputerowej WZIKS UJ oraz Dziatu
Administracji Kampusu UJ.

Realizacja zadan w Bibliotece odbywa sie w warunkach nadzorowanych, co
obejmuje:
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e zatrudnianie i przydzielanie do realizacji zadan wykwalifikowanych
pracownikow,

e zapewnienie pracownikom dostepu do niezbednych dokumentéw i informaciji,
opracowanie i udostepnienie procedur, instrukcji i innych dokumentéw
wewnetrznych regulujgcych tryb postepowania,

e zapewnienie wtasciwego wyposazenia stanowisk pracy oraz nadzér nad jego
funkcjonowaniem,

e ustalenie miejsc i zasad dotyczgcych niezbednych czynnosci weryfikacyjnych
wystepujacych w trakcie realizacji procesow,

e zapewnienie wtasciwego postepowania z dokumentami i danymi dotyczacymi
realizowanych ustug oraz ich przechowywania,

e przeglad dokonywany przez Naczelne Kierownictwo Biblioteki (m.in. analiza
skarg i wnioskéw, analiza danych pochodzacych od Uzytkownikéw/Klientow
Biblioteki, analiza skutecznosci),

e przeprowadzanie auditdw wewnetrznych.

Szczegodtowe zasady postepowania w zakresie “\gromadzenia, opracowania i
udostepniania zasobdw bibliotecznych opisujg precedury: P/03/01 — ,Zakupy i
gromadzenie zbiorow”, P/05/02 — ,Opracowanie,zbiorow”, P/05/03 — ,Udostepnianie
zbioréw i informacja naukowa”.

Identyfikacja i identyfikowalnosé

Biblioteka stosuje w swej praey ustalony i precyzyjny system identyfikaciji
wszystkich dokumentéw i spraw. Zasady postepowania zawarte zostaty w Instrukciji
Kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego. ldentyfikacja dokumentéw i spraw
nastepuje na wielu poziomach i w wielu ptaszczyznach, poniewaz sposéb
identyfikacji i1 idenfikowalnosci oraz obieg dokumentow wynika z charakteru
obowigzujacych w tym zakresie wymagan prawnych. Oprécz Instrukcji Kancelaryjnej
funkcjonuje jeszcze ‘ustawa o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie okre$lenia podstawowych
warunkéw technicznych i organizacyjnych jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i
systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych. Poza
zewnetrznymi aktami prawnymi istnieje rowniez szereg dokumentacji wewnetrznej,
jak: Instrukcja w sprawie obiegu dowodow finansowo-ksiegowych, Instrukcja w
sprawie’organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego UJ.

Wtasnosé Klienta

Biblioteka zapewnia identyfikacje oraz ochrone wtasnos$ci Klienta na kazdym
etapie procesu Swiadczenia ustug bibliotecznych. Sposdéb identyfikacji i ochrony
wynika z charakteru powierzonej Bibliotece wiasnosci Klienta z uwzglednieniem
obowigzujgcych w tym zakresie wymagan.
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W przypadku zagubienia lub zniszczenia dokumentu (np. indeksu, legitymacji
studenckiej, karty egzaminacyjnej, itp.) Uzytkownik powiadamiany jest o zaistniatej
sytuacji w formie ustnej/pisemnej z podaniem przyczyn i propozycji dalszego
zatatwienia sprawy. Gdy zachodzi potrzeba ponownego pozyskania zgubionych czy
zniszczonych dokumentéw Biblioteka podejmuje dziatania zmierzajgce do ich
pozyskania w ramach posiadanych uprawnien i mozliwosci. Jezeli nie ma mozliwosgai
pozyskania tych dokumentéw pracownik Biblioteki zwraca sie z prosbgdo
Uzytkownika o ich ponowne przedtozenie. W miare potrzeby Kierownik Sekgji, w
ktérym zaginety lub ulegty zniszczeniu dokumenty wdraza odpowiednie dziatania
korygujace.

Zabezpieczenie ustug bibliotecznych

W Bibliotece Wydziatowej WZiKS UJ zostat ustalony tryb:;
przyjmowania i rejestracji dokumentéw Klientow/Uzytkownikow,
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw wctrakcie pracy nad nimi,
dostarczania i przekazywania dokumentéw Klientowi/Uzytkownikowi,
archiwizowania dokumentow,

Tryb ten uzalezniony jest od rodzaju dokumentuy.obejmuje:

e dokumenty Klientow/Uzytkownikéw

e dane osobowe Klientéw/Uzytkownikow,

e dokumenty finansowo-ksiegowe,

e pozostate dokumenty,
Wszystkie dokumenty dostarczone”lub tworzone w Bibliotece sg zabezpieczone
przed zniszczeniem, uszkodzeniem Ilub utratg stosownie do swego statusu.
Zabezpieczenia te obejmuija;:

e zabezpieczenie baz danych,

e przechowywanie dokumentdéw w segregatorach, teczkach Iub

zamykanych szafach.

Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiarow

Nadzerowanie wyposazenia do pomiaréw i monitorowania nie ma odniesienia
do funkcCjonowania Biblioteki Wydziatowej WZIKS UJ. Jednakze jezeli w trakcie
realizaeji zadan, kontroli lub innych czynnosci bibliotecznych konieczne jest
stosowanie urzadzen pomiarowych, objete sg one stosownym nadzorem
obejmujgcym:

¢ identyfikacje takich urzadzen i ich doktadnosci,

e okreslenie odpowiedzialnosci za ich uzytkowanie,

e okresowg weryfikacje stanu tych urzadzen Iub (jezeli ma to
zastosowanie),

e ochrone przed uszkodzeniami.
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Pomiary, analiza i doskonalenie

Postanowienia ogoélne

Biblioteka Wydziatowa WZIKS UJ planuje i wdraza dziatania dotyczace
pomiarow i monitorowania kierujgc sie potrzebami i oczekiwaniami Klientow-"i
zapewnieniem poprawnego dziatania systemu zarzadzania jakoscig, podejmujgc-w
razie potrzeby odpowiednie dziatania doskonalgce.

Dotyczy to :
e badania zadowolenia Uzytkownika,
e badania skutecznosci systemu (audity wewnetrzne),
e monitorowania i pomiaréw procesow i ustug bibliotecznych.

Monitorowanie i pomiary
Zadowolenie Klienta/Uzytkownika

Biblioteka monitoruje informacje zwrotne od Klientow Biblioteki dotyczgce stopnia
spetniania ich wymagan. Monitorowanie to odbywa'sie za pomoca;:
¢ analizy skarg, wnioskow i interweneji wptywajacych do Biblioteki,
e monitorowania zadowolenia ~Uzytkownika/Klienta zewnetrznego na
podstawie wynikéw ankiet przeprowadzanych co najmiej raz w roku w
Bibliotece,
e publikacji prasowych,
e wnioskow zgtaszanych na posiedzeniach Rady Wydziatu WZiKS UJ,
¢ Rad Instytutow Wydziatu, Komisji Bibliotecznej WZiKS UJ.
Podany katalog moze ulec r0zszerzeniu zgodnie z potrzebami Biblioteki.

Analizy danych oraz zebranych informacji dokonujg pracownicy Biblioteki i
informacje te przedstawiane sg na posiedzeniach Naczelnego Kierownictwa podczas
przegladéw zarzadzania. Stanowig takze element przegladu systemu i podstawe do
ewentualnego wprowadzenia dziatan doskonalacych.

Audity wewnetrzne

Dla zapewnienia statej przydatnosci systemu zarzadzania jakoscig (w tym
zgodnosci dokumentacji systemu ze stosowanymi praktykami) oraz jego
skutecznosci w osigganiu zamierzonych celéw - planowane i podejmowane sg audity
wewnetrzne. Jezeli zachodzi taka potrzeba (np. w zwigzku z wprowadzanymi
zmianami w zakresie dziatalnosci Biblioteki) przeprowadzone sg audity pozaplanowe.

Audity prowadzone sg w Bibliotece przez pracownikow majgcych stosowne
kwalifikacje. W doborze auditorow gwarantowany jest obiektywizm i bezstronnos¢ w
przeprowadzaniu auditow.
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Odpowiedzialnos¢ oraz wymagania dotyczace planowania i przeprowadzania
auditow, wymogow dotyczacych auditorow, sporzadzania raportow oraz
sporzadzanie odpowiednich zapiséw okreslone zostaty w udokumentowane;j
procedurze ,Audity wewnetrzne”.

W potaczeniu z przegladami zarzgdzania oraz dziataniami doskonalacymi
podejmowanymi w przypadku stwierdzonych niezgodnos$ci lub mogacych wystapic
zagrozen prowadzenie wewnetrznych auditow wywotuje sprzezenia szwrotne
umozliwiajgce utrzymywanie statego poziomu jakosci realizowanych <ustug, jak
réwniez ich doskonalenie.

Szczegdbtowe zasady prowadzenia auditow wewnetrznych opisuje procedura
P/06/02 — ,Audity wewnetrzne”.

Monitorowanie i pomiary procesow i ustug bibliotecznych

Biblioteka monitoruje jakos$¢ ustug bibliotecznych™$wiadczonych na rzecz
Klientow/Uzytkownikow. Okreslenie miernikow umozliwia poréwnywanie wynikéw na
kolejnych przegladach zarzadzania i prowadzenie potrzebnych analiz, jak réwniez
wartosciowanie osiggnietych wynikow. Jezeli osiggane wyniki potwierdzajg
nieprawidtowosci w przebiegu procesow, .dokonywane sg korekty i dziatania
korygujace w celu zapewnienia zgodnosciprocesu zgodnie z cyklem P-D-C-A W.E.
Deminga.
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POPRAW
WYKONAJ

PLANUJ

SPRAWDZ

Nadzoér nad wyrobem niezgodnym/ustuga niezgodna

Nadzér nad ustugami piezgodnymi dotyczy zarédwno dokumentéw
dostarczanych przez Klientow jak i poszczegdlnych ustug bibliotecznych
wykonywanych przez samg Biblioteke.

Nadzorowanie dokumentéw dostarczonych przez Uzytkownika/Klienta odbywa
sie poprzez odpowiednie“ ich sprawdzenie w poczatkowej fazie procesu. W
przypadku stwierdzenia “brakdéw, w zaleznosci od rodzaju sprawy wzywa sie
Uzytkownika/Klienta~do uzupetnienia dostarczonych dokumentéw. Sprawdzenia
dostarczonych dokumentéw dokonujg osoby merytorycznie odpowiedzialne w kazdej
fazie procesu»W razie wykrycia niezgodnosci ustugi w trakcie realizacji ustugi
zadaniem _Biblioteki jest podjecie odpowiednich dziatan informujgcych
Uzytkownika/Klienta o wykrytej niezgodnosci i sposobie jej usuniecia.

Postepowanie z dokumentami lub ustugami, realizowanymi przez Biblioteke
WZIKS UJ na rzecz Uzytkownika/Klienta, a uznanymi za niezgodne z wymogami,
regulujg przepisy prawa (m.in. Ustawa o0 szkolnictwie wyzszym, Ustawa o
bibliotekach, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny, Ustawa
Prawo Zamdéwien Publicznych oraz akty wewnetrzne Uniwersytetu Jagiellonskiego
(uchwaly, zarzadzenia, instrukcje, regulaminy, procedury i inne). Szczegétowe
zasady dotyczace nadzorowania ustug niezgodnych opisuje procedura P/06/04 —
»,Nadzorowanie niezgodnos$ci”
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Analiza danych

W Bibliotece Wydziatowej WZIKS sg zbierane i analizowane dane w celu
wykazania adekwatnosci iskutecznosci systemu zarzgdzania jako$cig oraz
zidentyfikowania obszaréw, w ktorych konieczne Ilub mozliwe jest podjecie
konkretnych dziatann majgcych na celu ciggle doskonalenie skutecznosci systeniu
zarzgdzania jakoscia.

Zrédto danych stanowia: wplywajace skargi, wnioski i interwencje, ankiety
badajace oczekiwania i satysfakcje Uzytkownikow/Klientéw Biblioteki Wydziatowej
WZIKS UJ, raporty z auditbw wewnetrznych, dziatania doskonalgce ,oraz wyniki
pomiaréw, dokonywanych przez kierownikow poszczegoélnych Sekcji-wraz z ich
analizami dokonanymi przez koordynatoréw procesow.

Analiza danych odbywa sie m.in. poprzez: zbiorcze zestawienie wynikow
dokonanych pomiardw i ich analiz, biezgca analize wptywajacyeh 'skarg i wnioskow,
przygotowywanie dokumentacji na przeglady zarzadzania, a takze dodatkowo gdy
zachodzi taka koniecznosc.

Na biezgco analizowane sg takze uwagi dotyczaee dostawcow i wykonawcow.
Sq oni wybierani i oceniani na podstawie ustalonych. kryteridw, a zapisy dotyczace
procedury wyboru sg odpowiednio przechowywane. Biuro Zamowien Publicznych
Uniwersytetu Jagiellonskiego prowadzi réwniez rejestr nierzetelnych wykonawcow
lub dostawcow.

Zakupione wyroby lub ustugi przed ichsprzyjeciem, sg sprawdzane pod katem
ich zgodnosci z zamowieniem. Takze w trakcie uzytkowania analizowane sg wszelkie
uwagi na temat zakupionych wyrobdéw lub ustug.

Doskonalenie

Biblioteka Wydziatowej WZIKS w sposob systematyczny doskonali system
zarzadzania jakoscig poprzez ciggte monitorowanie systemu, nadzorowanie i
realizacje Polityki Jakosci, omowiong wyzej analize danych, a takze poprzez
podejmowanie stosownych dziatah doskonalgcych.

Nadzor nad funkcjonowaniem systemu zarzadzania jakoscig sprawuje
Petnomocnik _@s. Systemu Zarzadzania Jakoscig, ktéry podejmuje dziatania
zapobiegajace’ powstawaniu potencjalnych niezgodnosci lub innych niepozadanych
sytuacji, ~natomiast w przypadku wystgpienia niezgodnosci podejmuje konkretne
dziatania korygujace.
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Program dziatan doskonalgcych
Biblioteki Wydziatowej WZiKS UJ

Opracowanie i
nadzorowanie
dokumentéw SZJ

Audity
wewnetrzne

Nadzorowanie
ustugi niezgodnej

® "S®MsSOoO-O0ONQODZ

Nadzorowanie ustugi
niezgodnej

S0 —T O N

Przeglad systemu

Dziatania doskonalace

W  przypadku stwietdzenia niezgodnosci lub w przypadku stwierdzenia
zagrozenia wystgpienia‘-niezgodnosci podejmowane sg opisane w procedurze
dziatania doskonalgce/(Polegajg one na:

» jdentyfikacji problemu,

= ustaleniuprzyczyny problemu,

= okreé$leniu dziatan doskonalgcych usuwajgcych przyczyne problemu,

= wdrezeniu dziatan doskonalgcych,

= ~Ocenie skutecznosci podjetych dziatan doskonalgcych.

Podstawowe metody identyfikacji probleméw w Bibliotece to :

= biezace monitorowanie przebiegu procesow,

» audity wewnetrzne,

» przeglad zarzadzania,

» analiza skarg, wnioskéw i interwenciji,

= wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

* inne.
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W przypadku podejmowanych dziatan doskonalgcych przeprowadzana jest
analiza problemu, okreslane sg zasady postepowania i podejmowane sg stosowne
dziatania. Stan realizacji dziatan doskonalgcych oraz ich wyniki sg monitorowane.
Skuteczno$¢ podjetych dziatan jest weryfikowana poprzez audity lub kontrole
wewnetrzne.

Szczegdétowe zasady postepowania w zakresie prowadzenia dziatdn
korygujacych i zapobiegawczych opisuje procedura P/06/03 — ,Nadzorowahie
niezgodnosci. Dziatania korygujace i zapobiegawcze”.

Wykaz procedur

— P/01/01 — Zarzadzanie dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jakoscig
— P/01/02 — Nadzér nad dokumentacjg, normami, danymi i<zapisami jakosci
— P/02/01 — Szkolenia i kwalifikacje

— P/02/02 — Infrastruktura Biblioteki

— P/03/01 — Zakupy i gromadzenie zbioréw

— P/04/01 — Budzet biblioteki

— P/05/01 — Komunikacja z Klientem{Uzytkownikiem

— P/05/02 — Opracowanie zbioréw,

— P/05/03 — Udostepnianie zbiorow i informacja naukowa

— P/06/01 — Przeglad Systemu Zarzadzania Jakoscig

— P/06/02 — Audity wewnetrzne

— P/06/03 — Nadzorowanie niezgodnosci. Dziatania korygujace i

Zapobiegawcze
Wykaz zatgcznikéw

— “Zatacznik Z/01 — Schemat organizacyjny Biblioteki Wydziatowej WZiKS UJ

= Zalacznik Z/02 — Macierz dziatalnosci dla komoérek organizacyjnych BW
WZIKS UJ

— Zalacznik Z/3 — Zgodnosé procesdow z wymaganiami normy PN-EN 1SO
9001:2009

KONIEC



