ZARZADZENIE Nr 29/2011
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 24 marca 2011 r.

wprowadzajace zmiany do Regulaminu organizacyjnego systemu biblioteczno-
informacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z pdzniejszymi zmianami), § 58 ust. 7 Statutu
Uniwersytetu Wroctawskiego oraz ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.
U. Nr 85, poz. 539, z pdzniejszymi zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym systemu biblioteczno-organizacyjnego
Uniwersytetu Wroctawskiego stanowigcym Zatacznik do zarzadzenia Nr 28/2007 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 1 marca 2007 r. wprowadzajacego Regulamin
organizacyjny systemu Dbiblioteczno-organizacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego
wprowadza sie zmiany:

1/ Rozdziat IV. Struktura Biblioteki Uniwersyteckiej otrzymuje
brzmienie:

~Rozdziat IV. Struktura Biblioteki Uniwersyteckiej
§17

1. W Bibliotece dziataja:

1/ oddziaty, pracownie i samodzielne sekcje posiadajace status oddziatu,
2/ sekcje — wchodzace w sktad oddziatu.

2. 0Oddziat w zbiorach ogdlnych mozna utworzy¢ wtedy, gdy w proponowanym zespole
jest co najmniej szes$¢ osdéb (5 pracownikow + kierownik), a w zbiorach specjalnych -
dwie osoby.

3. Pracownie mozna utworzy¢ wtedy, gdy w proponowanym zespole jest co najmniej
sze$¢ 0sob (5 pracownikéw + kierownik). Pracownie wykonujg prace wspomagajace
dziatalnos$¢ Biblioteki.

4. W obrebie oddziatu/pracowni mozna tworzy¢ sekcje, gdy w proponowanym zespole sg
co najmniej trzy osoby (2 pracownikow + kierownik sekcji).

5. Samodzielne sekcje mozna utworzy¢ wtedy, gdy w proponowanym zespole sg co
najmniej cztery osoby (3 pracownikow + kierownik).

6. W Bibliotece mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegajace
bezposrednio dyrektorowi.

7. Schemat organizacyjny Biblioteki zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 18

Jednostki organizacyjne Biblioteki powotuje, taczy, likwiduje i przeksztatca Rektor, na
whniosek dyrektora Biblioteki zaopiniowany przez Rade Biblioteczna.

§ 19

Kazda jednostka organizacyjna Biblioteki dziata wedtug zasad okreslajacych jej zadania
oraz organizacje pracy. Zasady dziatania zatwierdza dyrektor Biblioteki.

(Dziat Organizacyjny - 2011)



1. Dyrektor

podlegajg mu:
1/
2/
3/
4/

5/
6/
7/

§ 20
Biblioteki sprawuje nadzér nad wszystkimi jednostkami. Bezposrednio

Oddziat Dokumentacji Dziedzictwa Kulturowego,

Oddziat Informacji Naukowej,

Oddziat Komputeryzacji,

Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru nad Wdrazaniem Systemu
Komputerowego,

Pracownia Reprografii i Digitalizacji,

Samodzielna Sekcja Administracji Biblioteki Uniwersyteckiej,

Petnomocnik Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej ds. Finansowych.

2. Zastepcy dyrektora ds. zbioréw ogdlnych podlegaja:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/

Oddziat Gromadzenia Zbiorow,

Oddziat Przechowywania Zbioréw,
Oddziat Udostepniania Zbiordw,

Oddziat Wydawnictw Ciggtych,

Oddziat Wydawnictw Zwartych,
Pracownia Konserwacji Zbiorow Nowych,
Samodzielna Sekcja Kontroli Zbiorow,
Sekretariat Biblioteki Uniwersyteckiej.

3. Zastepcy dyrektora ds. zbiorow specjalnych podlegaja:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/

Czytelnia Zbioréow Specjalnych,

Oddziat Rekopisow,

Oddziat Starych Drukéw,

Oddziat Zbioréw Graficznych,

Oddziat Zbioréw Kartograficznych,

Oddziat Zbioréw Muzycznych,

Pracownia Konserwacji Zbiorow Specjalnych,
Sekretariat Biblioteki ,Na Piasku”.

§ 21

Do podstawowych zadan Oddziatu Dokumentacji Dziedzictwa Kulturowego nalezy:

1/

2/
3/

realizacja projektéw obejmujacych naukowg dokumentacje dziedzictwa
kulturowego, finansowanych ze S$rodkéw  wiasnych  Biblioteki
Uniwersyteckiej oraz w ramach projektéw zewnetrznych, w tym
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

przygotowywanie projektow, wymagajacych dziatan wykraczajacych poza
zakres dziatania jednego oddziatu Biblioteki Uniwersyteckiej,

obstuga organizacyjno-administracyjna duzych projektéw,

nadzor merytoryczny nad powstajacym w Bibliotece Uniwersyteckiej
interaktywnym interdyscyplinarnym systemem informacji naukowej.

§ 22

1. Do podstawowych zadan Oddziatu Informacji Naukowej nalezy s$wiadczenie ustug
informacyjnych na rzecz uzytkownikdéw a w szczegolnosci:
1/ tworzenie i udostepnianie warsztatu informacyjnego,

2/

realizacja ustug informacyjnych (takze z zakresu problematyki $lasko-
tuzyckiej),

3/ wspdtredagowanie witryny internetowej Biblioteki,

4/

prowadzenie bazy norm,



5/ abonowanie serwisow czasopism elektronicznych i baz danych (we
wspotpracy z Oddziatem Wydawnictw Ciagtych),

6/ dyzury w Informatorium oraz w wolnym dostepie,

7/ szkolenie uzytkownikdw i koordynowanie praktyk bibliotecznych,

8/ prace bibliograficzne i dokumentacyjne.

2. W sktad Oddziatu wchodzga: Sekcja Informacji Naukowej i Sekcja Prac Bibliograficzno-
Dokumentacyjnych.
§ 23

Do podstawowych zadan Oddziatu Komputeryzacji nalezy:
1/ administrowanie serwerami i siecig komputerowag,
2/ administrowanie zintegrowanym systemem bibliotecznym VIRTUA,
3/ instalowanie, wdrazanie i aktualizowanie oprogramowania,
4/ projektowanie, tworzenie aplikacji i baz danych na potrzeby oddziatéow BU,
5/ zakup i ewidencja sprzetu komputerowego,
6/ naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego,
7/ wspodtpraca z bibliotekami sieci bibliotecznej UWr w zakresie obstugi
systemu VIRTUA,
8/ szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania.

§ 24

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Nadzoru nad Wdrazaniem
Systemu Komputerowego nalezy:
1/ rozpoznawanie poszczegolnych funkgcji uzytkowego programu
komputerowego i badanie mozliwosci ich zastosowania w bibliotece,
2/ koordynowanie prac zwigzanych z wprowadzaniem kolejnych modutéw
systemu komputerowego,
3/ wspodtpraca z bibliotekami przy ujednolicaniu zasad tworzenia rekordéw dla
réoznych typéw dokumentdw,
4/ ustalanie uprawnien dla uzytkownikéw systemu,
5/ nadzér merytoryczny nad wykonywanymi pracami w oddziatach zwigzanych
Z procesem opracowania réznego typu dokumentow,
6/ prowadzenie poradnictwa zawodowego i instruktazu dla bibliotekarzy
bibliotek specjalistycznych.

§ 25

1. Do podstawowych zadan Pracowni Reprografii i Digitalizacji nalezy:
1/  ustugi reprograficzne dla czytelnikow,
2/ ustugi reprograficzne dla Biblioteki Uniwersyteckiej,
3/ zabezpieczanie zbioréw,
4/  digitalizacja zbiorow.

2. W sktad Pracowni wchodzi Sekcja Digitalizacji i Mediow Cyfrowych.
§ 26

Do podstawowych zadan Samodzielnej Sekcji Administracji Biblioteki Uniwersyteckiej
nalezy:

1/ obstuga administracyjna i zaopatrzeniowa obiektow Biblioteki,

2/ planowanie, przygotowanie i nadzorowanie remontow,

3/ przyjmowanie i ekspedycja wszelkich przesytek pocztowych,

4/ organizowanie przetargéw,

5/ organizowanie transportu ksigzek i czasopism.



§ 27

Do podstawowych =zadan Petnomocnika Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej ds.
Finansowych nalezy prowadzenie spraw finansowych Biblioteki, we wspdtpracy
z Kwesturg, prowadzenie dokumentacji projektéw realizowanych w Bibliotece,
przygotowywanie i przeprowadzanie procedur przetargowych zakupu towardw i ustug
wraz z kompletowaniem i przechowywaniem dokumentacji przetargowych oraz nadzér
merytoryczny i formalno-rachunkowy nad projektami umow i trybem ich zawierania.

§ 28

Do podstawowych zadan Oddzialu Gromadzenia Zbiordw nalezy realizacja polityki
gromadzenia wydawnictw zwartych takze w postaci dokumentéw elektronicznych ze
szczegdlnym  uwzglednieniem  problematyki  Slasko-tuzyckiej i  bibliologicznej,
a w szczegolnosci:
1/ gromadzenie i uzupetnianie zbioréw poprzez: kupno krajowe i zagraniczne,
egzemplarz obowigzkowy oraz wymiane w zakresie wydawnictw zwartych
i ciagtych,
2/ wspétpraca z bibliotekami specjalistycznymi w zakresie wymiany
wydawnictw zwartych,
3/ typowanie ksigzek do wolnego dostepu i okreslanie sposobu udostepniania
egzemplarzy poszczegdlnych dziet,
4/ wprowadzanie nabytkéow do bazy Gromadzenie oraz nanoszenie akcesji na
dokumencie,
5/ gospodarka dubletami (wydawnictwa zwarte),
6/ przekazywanie ksigzek do oddziatlu opracowania, zgodnie z przyjetymi
normami tygodniowymi.

§ 29

Do podstawowych zadan Oddziatu Przechowywania Zbioréw nalezy przyjmowanie
nabytkdéw, przechowywanie zbiorow i realizacja zamodwien, a w szczegolnosci:

1/ zmiana statusu na ,dostepny” w przypadku wydawnictw kierowanych do

magazynoéw tradycyjnych,

2/ przekazywanie dokumentow zgodnie ze skierowaniami,

3/ typowanie wydawnictw do konserwacji,

4/ wspotpraca z Oddziatem Udostepniania Zbiorow,

5/ wspdtpraca z Pracownig Konserwacji Zbiorow Nowych,

6/ dezynfekcja zbioréw w komorze gazowej.

§ 30

1. Do podstawowych zadan Oddziatu Udostepniania Zbioréw nalezy udostepnianie
zbioréw, tworzenie bazy komputerowej uzytkownikéw, a w szczegdlnosci:
1/ udostepnianie zbiorow w czytelniach,
2/ wypozyczanie miejscowe i rozliczanie kont czytelnikow,
3/ wypozyczanie miedzybiblioteczne, obstuga programu SUBITO,
4/ przyjmowanie i rozliczanie naleznosci za materiaty Dbiblioteczne,
wynikajacych z Regulaminu udostepniania zbiorow Biblioteki
Uniwersyteckiej we Wroctawiu.

2. W sktad Oddziatu wchodzg: Sekcja Czyteln i Sekcja Wypozyczania.



§ 31

Do podstawowych zadan Oddziatu Wydawnictw Ciagtych nalezy realizacja polityki
gromadzenia wydawnictw ciggtych, takze w postaci dokumentéw elektronicznych, ze

szczegolnym

uwzglednieniem problematyki $lasko-tuzyckiej i bibliologicznej oraz

opracowywanie zasobu czasopism, a w szczegolnosci:

1/

2/
3/

4/

5/
6/

7/

kompletowanie i uzupetnianie zbioru czasopism poprzez egzemplarz
obowigzkowy, kupno krajowe, kupno zagraniczne i prenumerate,
typowanie nowosci do obszaru wolnego dostepu,

komputerowe opracowanie formalne i rzeczowe czasopism (w tym ze
zbioréw zabezpieczonych) oraz monografii w czasopismach,

ewidencja wptywow, opracowanie techniczne czasopism,

gospodarka dubletami (wydawnictwa ciggte),

organizowanie przetargdw dla czasopism zagranicznych we wspotpracy
z Oddziatem Informacji Naukowej (czasopisma elektroniczne i bazy
danych),

wspotpraca z bibliotekami specjalistycznymi: szkolenia w tworzeniu
rekordéow dla czasopism, poradnictwo w zakresie ewidencjonowania
i opracowania czasopism.

§ 32

1. Do podstawowych zadan Oddziatu Wydawnictw Zwartych nalezy opracowywanie

formalne

i rzeczowe wydawnictw zwartych i dokumentéw elektronicznych,

a w szczegolnosci:

1/
2/
3/

4/
5/

ewidencja wydawnictw zwartych i dokumentéw elektronicznych dla
biblioteki gtéwnej,

tworzenie rekorddw wydawnictw zwartych i dokumentow elektronicznych
do katalogu komputerowego,

opracowywanie tradycyjne (formalne i rzeczowe) wydawnictw zwartych ze
zbioréw zabezpieczonych,

opracowywanie techniczne,

opracowywanie centralne dla bibliotek specjalistycznych wydawnictw
zwartych i dokumentdéw elektronicznych.

2. W skifad Oddzialu wchodzg: Sekcja Opracowania dla Biblioteki Gtéwnej, Sekcja
Opracowania dla Bibliotek Specjalistycznych, Sekcja Opracowania Technicznego.

§ 33

Do podstawowych zadan Pracowni Konserwacji Zbioréw Nowych nalezy:

1/
2/
3/
4/

konserwacja zbioréw XIX-wiecznych, cymeliéw ze zbiordw ogdlnych,
oprawa biezacych czasopism i gazet oraz ksigzek,

reperacja zniszczonych egzemplarzy,

dezynfekcja zbiorow (liofilizacja).

§ 34

Do podstawowych zadan Samodzielnej Sekcji Kontroli Zbioréw nalezy:

1/
2/
3/
4/
5/
6/

organizacja skontrum,

udziat w skontrum,

przygotowywanie protokotéw poskontrowych,

wspotpraca przy ocenie stanu zachowania zbiorow,

kontrola obiegu dowodow ewidencyjnych oraz materiatéw bibliotecznych,
opracowywanie zalecen pokontrolnych oraz kontrola realizacji zalecen
poskontrowych,



7/ poradnictwo dla bibliotek specjalistycznych w zakresie organizacji

skontrum.

§ 35

Do podstawowych zadan Sekretariatu Biblioteki Uniwersyteckiej nalezy:

1/

2/
3/
4/
5/

prowadzenie terminarzy planowanych spotkan dyrekcji i ich obstuga
organizacyjna,

rejestracja i dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
wystawianie rachunkéw walutowych i prowadzenie ich ewidencji,

obstuga organizacyjna spraw osobowych i ptacowych,

prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych.

§ 36

Do podstawowych zadan Czytelni Zbioréw Specjalnych nalezy:

1/
2/
3/
4/

5/
6/

udostepnianie zbioréw specjalnych,

prowadzenie ewidencji udostepnianych zbiordw,

informowanie o zbiorach specjalnych,

prowadzenie katalogu i ksiegozbioru podrecznego Czytelni Zbiorow
Specjalnych,

wspotpraca z Oddziatem Gromadzenia Zbiordw,

wspotpraca z poszczegolnymi oddziatami zbiordw specjalnych.

§ 37

Do podstawowych zadan Oddziatu Rekopisow nalezy:

1/
2/
3/

4/
5/
6/
7/
8/
9/

prowadzenie inwentarza,

opracowywanie zbiorow,

udostepnianie zbioréw do Czytelni Zbiorow Specjalnych oraz na wystawy
krajowe i zagraniczne,

ewidencja udostepnianych zbioréw,

prace magazynowe, ochrona zbioréw,

opracowanie kwerend i informowanie o zbiorach,

prowadzenie katalogu, kartotek i ksiegozbioru podrecznego,

wspotpraca z Oddziatem Gromadzenia Zbiordw,

wspotorganizowanie wystaw,

10/dyzury i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbioréw Specjalnych.

§ 38

Do podstawowych zadan Oddziatu Starych Drukéw nalezy:

1/
2/
3/

4/
5/
6/
7/
8/
9/

prowadzenie inwentarza,

opracowywanie zbiordw,

udostepnianie zbioréw do Czytelni Zbiorow Specjalnych oraz na wystawy
krajowe i zagraniczne,

ewidencja udostepnianych zbiordéw,

prace magazynowe, ochrona zbiordw,

opracowywanie kwerend i informowanie o zbiorach,

prowadzenie katalogu, kartotek i ksiegozbioru podrecznego,

wspotpraca z Oddziatem Gromadzenia Zbiordw,

wspoétorganizowanie wystaw,

10/dyzury i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbioréw Specjalnych.



§ 39

Do podstawowych zadan Oddziatu Zbioréw Graficznych nalezy:

1/
2/
3/

4/
5/
6/
7/
8/
9/

prowadzenie inwentarza,

opracowywanie zbiordw,

udostepnianie zbioréw do Czytelni Zbiorow Specjalnych oraz na wystawy
krajowe i zagraniczne,

ewidencja udostepnianych zbioréw,

prace magazynowe, ochrona zbiordw,

opracowywanie kwerend i informowanie o zbiorach,

prowadzenie katalogu, kartotek i ksiegozbioru podrecznego,

wspotpraca z Oddziatem Gromadzenia Zbiordw,

oprowadzanie wycieczek, wspotorganizowanie wystaw,

10/dyzury i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbioréw Specjalnych.

§ 39a

Do podstawowych zadan Oddziatu Zbioréw Kartograficznych nalezy:

1/
2/
3/

4/
5/
6/
7/
8/
9/

prowadzenie inwentarza,

opracowywanie zbiorow,

udostepnianie zbioréw do Czytelni Zbioréw Specjalnych oraz na wystawy
krajowe i zagraniczne,

ewidencja udostepnianych zbiorow,

prace magazynowe, ochrona zbioréw,

opracowywanie kwerend i informowanie o zbiorach,

prowadzenie katalogu, kartotek i ksiegozbioru podrecznego,

wspotpraca z Oddziatem Gromadzenia Zbiorow,

wspotorganizowanie wystaw,

10/dyzury i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbioréw Specjalnych.

§ 39b

Do podstawowych zadan Oddziatu Zbioréw Muzycznych nalezy:

1/
2/
3/

4/
5/
6/
7/
8/
9/

prowadzenie inwentarza,

opracowywanie zbiordw,

udostepnianie zbioréw do Czytelni Zbiorow Specjalnych oraz na wystawy
krajowe i zagraniczne,

ewidencja udostepnianych zbiordw,

prace magazynowe, ochrona zbiordw,

opracowywanie kwerend i informowanie o zbiorach,

prowadzenie katalogu, kartotek i ksiegozbioru podrecznego,

wspotpraca z Oddziatem Gromadzenia Zbiordw,

wspotorganizowanie wystaw,

10/dyzury i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbioréw Specjalnych.

§ 39c

Do podstawowych zadan Pracowni Konserwacji Zbiorow Specjalnych nalezy:

1/
2/

konserwacja zbioréw specjalnych, cymelidw i zbiorow XIX-wiecznych,
prowadzenie dokumentacji fotograficznej.

§ 39d

Do zadan Sekretariatu Biblioteki ,Na Piasku” nalezy:

1/
2/

prowadzenie terminarzy planowanych spotkan dyrekcji i ich obstuga
organizacyjna,
ewidencja i dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,



3/ prowadzenie ewidencji grup wycieczkowych i indywidualnych gosci oraz
ustalanie terminéw i warunkéow ich pobytu w oddziatach zbioréw
specjalnych,

4/ obstuga organizacyjna spraw osobowych pracownikow Biblioteki ,Na

" n

Piasku”.”.

2/ Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego systemu biblioteczno-informacyjnego
Uniwersytetu Wroctawskiego otrzymuje brzmienie Zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W zarzadzeniu Nr 4/2009 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
26 stycznia 2009 r. w sprawie zmian organizacyjnych w Bibliotece Uniwersyteckiej
Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2 ust. 2.

§ 3. Nadzdr nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Prorektorowi
do spraw Ogolnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Marek Bojarski
REKTOR



Zatacznik Nr 1

Regulaminu organizacyjnego
systemu biblioteczno-informacyjnego
Uniwersytetu Wroctawskiego

Schemat organizacyjny Biblioteki Uniwersyteckiej we Wroclawiu

Pracownia Reprografii
i Digitalizacji Zbiorow
- Sekcja Digitalizacji i
Mediéw Cyfrowych

DYREKTOR

A 4

Oddziat Informacji

Naukowej

- Sekcja Informacji Naukowej

- Sekcja Prac Bibliograficzno-
Dokumentacyjnych

A

Zastepca Dyrektora ds.
Zbioréw 0golinych

Sekretariat Biblioteki
Uniwersyteckiej

A 4

Oddziat Komputeryzacji

A

Oddzial Gromadzenia Zbiorow

A

Zastepca Dyrektora ds.
Zbioréw Specjalnych

Samodzielne Stanowisko
ds. Nadzoru nad
Wdrazaniem Systemu
Komputerowego

A

Oddziatl Wydawnictw Zwartych
- Sekcja Opracowania dla Biblioteki
Gtownej
- Sekcja Opracowania dla Bibliotek
specjalistycznych
- Sekcja Opracowania Technicznego

A

A 4

Sekretariat Biblioteki
~Na Piasku”

A 4

Czytelnia Zbiorow
Specjalnych

Oddziat Dokumentacji
Dziedzictwa Kulturowego

A

Oddziat Wydawnictw Ciagtych

A

A 4

Oddziat Rekopiséw

Oddziat Przechowywania Zbioréw

A

\ 4

Oddziat Starych Drukow

Pelnomocnik Dyrektora
Biblioteki Uniwersyteckiej
ds. Finansowych

A

Samodzielna Sekcja
Administracji
Biblioteki Uniwersyteckiej

A

Oddziat Udostepniania Zbiorow
- Sekcja Czyteln
- Sekcja Wypozyczania

A

A 4

Oddziat Zbiorow
Graficznych

A 4

Oddziat Zbiorow
Kartoaraficznvch

A

Pracownia Konserwacji Zbioréw
Nowych

A

A 4

Oddziat Zbiorow
Muzvcznvch

Samodzielna Sekcja Kontroli
Zbiorow

A

A

Pracownia Konserwacji
Zbioréw Specialnych




