
(Dział Organizacyjny – 2011) 

ZARZĄDZENIE  Nr 29/2011 
Rektora  Uniwersytetu  Wrocławskiego 

                    z dnia 24 marca 2011 r. 
 
wprowadzające zmiany do Regulaminu organizacyjnego systemu biblioteczno-

informacyjnego Uniwersytetu Wrocławskiego 
 

 
 Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie 
wyŜszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z późniejszymi zmianami), § 58 ust. 7 Statutu 
Uniwersytetu Wrocławskiego oraz ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. 
U. Nr 85, poz. 539, z późniejszymi zmianami) zarządza się, co następuje: 
 
 § 1. W Regulaminie organizacyjnym systemu biblioteczno-organizacyjnego 
Uniwersytetu Wrocławskiego stanowiącym Załącznik do zarządzenia Nr 28/2007 Rektora 
Uniwersytetu Wrocławskiego z dnia 1 marca 2007 r. wprowadzającego Regulamin 
organizacyjny systemu biblioteczno-organizacyjnego Uniwersytetu Wrocławskiego 
wprowadza się zmiany: 
    1/ Rozdział IV. Struktura Biblioteki Uniwersyteckiej otrzymuje 
brzmienie: 
 
  „Rozdział IV.  Struktura Biblioteki Uniwersyteckiej 
 

 § 17 
 

1. W Bibliotece działają: 
 1/ oddziały, pracownie i samodzielne sekcje posiadające status oddziału, 
 2/ sekcje – wchodzące w skład oddziału. 
 
2. Oddział w zbiorach ogólnych moŜna utworzyć wtedy, gdy w proponowanym zespole 

jest co najmniej sześć osób (5 pracowników + kierownik), a w zbiorach specjalnych – 
dwie osoby. 

 
3. Pracownię moŜna utworzyć wtedy, gdy w proponowanym zespole jest co najmniej 

sześć osób (5 pracowników + kierownik). Pracownie wykonują prace wspomagające 
działalność Biblioteki. 

  
4. W obrębie oddziału/pracowni moŜna tworzyć sekcje, gdy w proponowanym zespole są 

co najmniej trzy osoby (2 pracowników + kierownik sekcji). 
 
5.  Samodzielne sekcje moŜna utworzyć wtedy, gdy w proponowanym zespole są co 

najmniej cztery osoby (3 pracowników + kierownik). 
 
6.  W Bibliotece mogą być tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegające 

bezpośrednio dyrektorowi. 
 
7. Schemat organizacyjny Biblioteki zawiera Załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu. 
 

§ 18 
 

Jednostki organizacyjne Biblioteki powołuje, łączy, likwiduje i przekształca Rektor, na 
wniosek dyrektora Biblioteki zaopiniowany przez Radę Biblioteczną. 
 

§ 19 
 
KaŜda jednostka organizacyjna Biblioteki działa według zasad określających jej zadania 
oraz organizację pracy. Zasady działania zatwierdza dyrektor Biblioteki. 
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§ 20 

 
1. Dyrektor Biblioteki sprawuje nadzór nad wszystkimi jednostkami. Bezpośrednio 
podlegają mu:  

1/ Oddział Dokumentacji Dziedzictwa Kulturowego,  
2/ Oddział Informacji Naukowej, 
3/ Oddział Komputeryzacji, 
4/ Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru nad WdraŜaniem Systemu 

Komputerowego, 
5/ Pracownia Reprografii i Digitalizacji, 
6/ Samodzielna Sekcja Administracji Biblioteki Uniwersyteckiej, 
7/ Pełnomocnik Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej ds. Finansowych. 

 
2. Zastępcy dyrektora ds. zbiorów ogólnych podlegają: 

1/ Oddział Gromadzenia Zbiorów, 
2/ Oddział Przechowywania Zbiorów, 
3/ Oddział Udostępniania Zbiorów, 
4/ Oddział Wydawnictw Ciągłych, 
5/ Oddział Wydawnictw Zwartych, 
6/ Pracownia Konserwacji Zbiorów Nowych, 
7/ Samodzielna Sekcja Kontroli Zbiorów, 
8/ Sekretariat Biblioteki Uniwersyteckiej. 

 
3. Zastępcy dyrektora ds. zbiorów specjalnych podlegają: 

1/ Czytelnia Zbiorów Specjalnych, 
2/ Oddział Rękopisów, 
3/ Oddział Starych Druków, 
4/ Oddział Zbiorów Graficznych, 
5/ Oddział Zbiorów Kartograficznych, 
6/ Oddział Zbiorów Muzycznych, 
7/ Pracownia Konserwacji Zbiorów Specjalnych, 
8/ Sekretariat Biblioteki „Na Piasku”. 

 
§ 21  
 

Do podstawowych zadań Oddziału Dokumentacji Dziedzictwa Kulturowego naleŜy: 
1/ realizacja projektów obejmujących naukową dokumentację dziedzictwa 

kulturowego, finansowanych ze środków własnych Biblioteki 
Uniwersyteckiej oraz w ramach projektów zewnętrznych, w tym 
współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, 

2/ przygotowywanie projektów, wymagających działań wykraczających poza 
zakres działania jednego oddziału Biblioteki Uniwersyteckiej, 

3/ obsługa organizacyjno-administracyjna duŜych projektów, 
4/ nadzór merytoryczny nad powstającym w Bibliotece Uniwersyteckiej 

interaktywnym interdyscyplinarnym systemem informacji naukowej. 
 
§ 22 

 
1. Do podstawowych zadań Oddziału Informacji Naukowej naleŜy świadczenie usług 
informacyjnych na rzecz uŜytkowników a w szczególności: 

1/ tworzenie i udostępnianie warsztatu informacyjnego, 
2/ realizacja usług informacyjnych (takŜe z zakresu problematyki śląsko-

łuŜyckiej), 
3/ współredagowanie witryny internetowej Biblioteki, 
4/ prowadzenie bazy norm, 
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5/ abonowanie serwisów czasopism elektronicznych i baz danych (we 
współpracy z Oddziałem Wydawnictw Ciągłych), 

6/ dyŜury w Informatorium oraz w wolnym dostępie,  
7/ szkolenie uŜytkowników i koordynowanie praktyk bibliotecznych, 
8/ prace bibliograficzne i dokumentacyjne. 

 
2. W skład Oddziału wchodzą: Sekcja Informacji Naukowej i Sekcja Prac Bibliograficzno-

Dokumentacyjnych. 
§ 23 

 
Do podstawowych zadań Oddziału Komputeryzacji naleŜy: 

1/ administrowanie serwerami i siecią komputerową, 
2/ administrowanie zintegrowanym systemem bibliotecznym VIRTUA, 
3/ instalowanie, wdraŜanie i aktualizowanie oprogramowania, 
4/ projektowanie, tworzenie aplikacji i baz danych na potrzeby oddziałów BU, 
5/ zakup i ewidencja sprzętu komputerowego, 
6/ naprawa i konserwacja sprzętu komputerowego, 
7/ współpraca z bibliotekami sieci bibliotecznej UWr w zakresie obsługi 

systemu VIRTUA, 
8/ szkolenie uŜytkowników w zakresie obsługi sprzętu i oprogramowania. 

 
§ 24 

 
Do podstawowych zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Nadzoru nad WdraŜaniem 
Systemu Komputerowego naleŜy: 

1/ rozpoznawanie poszczególnych funkcji uŜytkowego programu 
komputerowego i badanie moŜliwości ich zastosowania w bibliotece, 

2/ koordynowanie prac związanych z wprowadzaniem kolejnych modułów 
systemu komputerowego, 

3/ współpraca z bibliotekami przy ujednolicaniu zasad tworzenia rekordów dla 
róŜnych typów dokumentów, 

4/ ustalanie uprawnień dla uŜytkowników systemu, 
5/ nadzór merytoryczny nad wykonywanymi pracami w oddziałach związanych 

z procesem opracowania róŜnego typu dokumentów, 
6/ prowadzenie poradnictwa zawodowego i instruktaŜu dla bibliotekarzy 

bibliotek specjalistycznych. 
 

§ 25 
 

1. Do podstawowych zadań Pracowni Reprografii i Digitalizacji naleŜy: 
1/ usługi reprograficzne dla czytelników, 
2/ usługi reprograficzne dla Biblioteki Uniwersyteckiej, 
3/ zabezpieczanie zbiorów, 
4/ digitalizacja zbiorów. 

 
2. W skład Pracowni wchodzi Sekcja Digitalizacji i Mediów Cyfrowych. 

 
§ 26 

 
Do podstawowych zadań Samodzielnej Sekcji Administracji Biblioteki Uniwersyteckiej 
naleŜy: 

1/ obsługa administracyjna i zaopatrzeniowa obiektów Biblioteki, 
2/ planowanie, przygotowanie i nadzorowanie remontów, 
3/ przyjmowanie i ekspedycja wszelkich przesyłek pocztowych, 
4/ organizowanie przetargów, 
5/ organizowanie transportu ksiąŜek i czasopism. 
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§ 27 
 

Do podstawowych zadań Pełnomocnika Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej ds. 
Finansowych naleŜy prowadzenie spraw finansowych Biblioteki, we współpracy  
z Kwesturą, prowadzenie dokumentacji projektów realizowanych w Bibliotece, 
przygotowywanie i przeprowadzanie procedur przetargowych zakupu towarów i usług 
wraz z kompletowaniem i przechowywaniem dokumentacji przetargowych oraz nadzór 
merytoryczny i formalno-rachunkowy nad projektami umów i trybem ich zawierania.  

 
§ 28 

 
Do podstawowych zadań Oddziału Gromadzenia Zbiorów naleŜy realizacja polityki 
gromadzenia wydawnictw zwartych takŜe w postaci dokumentów elektronicznych ze 
szczególnym uwzględnieniem problematyki śląsko-łuŜyckiej i bibliologicznej,  
a w szczególności: 

1/ gromadzenie i uzupełnianie zbiorów poprzez: kupno krajowe i zagraniczne, 
egzemplarz obowiązkowy oraz wymianę w zakresie wydawnictw zwartych  
i ciągłych, 

2/ współpraca z bibliotekami specjalistycznymi w zakresie wymiany 
wydawnictw zwartych, 

3/ typowanie ksiąŜek do wolnego dostępu i określanie sposobu udostępniania 
egzemplarzy poszczególnych dzieł, 

4/ wprowadzanie nabytków do bazy Gromadzenie oraz nanoszenie akcesji na 
dokumencie, 

5/ gospodarka dubletami (wydawnictwa zwarte), 
6/ przekazywanie ksiąŜek do oddziału opracowania, zgodnie z przyjętymi 

normami tygodniowymi. 
 

§ 29 

Do podstawowych zadań Oddziału Przechowywania Zbiorów naleŜy przyjmowanie 
nabytków, przechowywanie zbiorów i realizacja zamówień, a w szczególności: 

1/ zmiana statusu na „dostępny” w przypadku wydawnictw kierowanych do 
magazynów tradycyjnych, 

2/ przekazywanie dokumentów zgodnie ze skierowaniami, 
3/ typowanie wydawnictw do konserwacji, 
4/ współpraca z Oddziałem Udostępniania Zbiorów, 
5/ współpraca z Pracownią Konserwacji Zbiorów Nowych, 
6/ dezynfekcja zbiorów w komorze gazowej. 

 
§ 30 

 
1. Do podstawowych zadań Oddziału Udostępniania Zbiorów naleŜy udostępnianie 

zbiorów, tworzenie bazy komputerowej uŜytkowników, a w szczególności: 
1/ udostępnianie zbiorów w czytelniach, 
2/ wypoŜyczanie miejscowe i rozliczanie kont czytelników, 
3/ wypoŜyczanie międzybiblioteczne, obsługa programu SUBITO, 
4/ przyjmowanie i rozliczanie naleŜności za materiały biblioteczne, 

wynikających z Regulaminu udostępniania zbiorów Biblioteki 
Uniwersyteckiej we Wrocławiu. 

 
2. W skład Oddziału wchodzą: Sekcja Czytelń i Sekcja WypoŜyczania. 
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§ 31 
 

Do podstawowych zadań Oddziału Wydawnictw Ciągłych naleŜy realizacja polityki 
gromadzenia wydawnictw ciągłych, takŜe w postaci dokumentów elektronicznych, ze 
szczególnym uwzględnieniem problematyki śląsko-łuŜyckiej i bibliologicznej oraz 
opracowywanie zasobu czasopism, a w szczególności: 

1/ kompletowanie i uzupełnianie zbioru czasopism poprzez egzemplarz 
obowiązkowy, kupno krajowe, kupno zagraniczne i prenumeratę, 

2/ typowanie nowości do obszaru wolnego dostępu, 
3/ komputerowe opracowanie formalne i rzeczowe czasopism (w tym ze 

zbiorów zabezpieczonych) oraz monografii w czasopismach, 
4/ ewidencja wpływów, opracowanie techniczne czasopism, 
5/ gospodarka dubletami (wydawnictwa ciągłe), 
6/ organizowanie przetargów dla czasopism zagranicznych we współpracy  

z Oddziałem Informacji Naukowej (czasopisma elektroniczne i bazy 
danych), 

7/ współpraca z bibliotekami specjalistycznymi: szkolenia w tworzeniu 
rekordów dla czasopism, poradnictwo w zakresie ewidencjonowania  
i opracowania czasopism. 

 
§ 32 

 
1. Do podstawowych zadań Oddziału Wydawnictw Zwartych naleŜy opracowywanie 

formalne i rzeczowe wydawnictw zwartych i dokumentów elektronicznych,  
a w szczególności: 

1/ ewidencja wydawnictw zwartych i dokumentów elektronicznych dla 
biblioteki głównej, 

2/ tworzenie rekordów wydawnictw zwartych i dokumentów elektronicznych 
do katalogu komputerowego, 

3/ opracowywanie tradycyjne (formalne i rzeczowe) wydawnictw zwartych ze 
zbiorów zabezpieczonych, 

4/ opracowywanie techniczne, 
5/ opracowywanie centralne dla bibliotek specjalistycznych wydawnictw 

zwartych i dokumentów elektronicznych. 
 
2. W skład Oddziału wchodzą: Sekcja Opracowania dla Biblioteki Głównej, Sekcja 

Opracowania dla Bibliotek Specjalistycznych, Sekcja Opracowania Technicznego.  
 
§ 33 

 
Do podstawowych zadań Pracowni Konserwacji Zbiorów Nowych naleŜy: 

1/ konserwacja zbiorów XIX-wiecznych, cymeliów ze zbiorów ogólnych, 
2/ oprawa bieŜących czasopism i gazet oraz ksiąŜek, 
3/ reperacja zniszczonych egzemplarzy, 
4/ dezynfekcja zbiorów (liofilizacja). 

 
§ 34 
 

Do podstawowych zadań Samodzielnej Sekcji Kontroli Zbiorów naleŜy: 
1/ organizacja skontrum, 
2/ udział w skontrum, 
3/ przygotowywanie protokołów poskontrowych, 
4/ współpraca przy ocenie stanu zachowania zbiorów, 
5/ kontrola obiegu dowodów ewidencyjnych oraz materiałów bibliotecznych, 
6/ opracowywanie zaleceń pokontrolnych oraz kontrola realizacji zaleceń 

poskontrowych, 
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7/ poradnictwo dla bibliotek specjalistycznych w zakresie organizacji 
skontrum. 

 
§ 35 

 
Do podstawowych zadań Sekretariatu Biblioteki Uniwersyteckiej naleŜy: 

1/ prowadzenie terminarzy planowanych spotkań dyrekcji i ich obsługa 
organizacyjna, 

2/ rejestracja i dystrybucja korespondencji przychodzącej i wychodzącej, 
3/ wystawianie rachunków walutowych i prowadzenie ich ewidencji, 
4/ obsługa organizacyjna spraw osobowych i płacowych, 
5/ prowadzenie ewidencji urlopów pracowniczych. 

 
§ 36 

 
Do podstawowych zadań Czytelni Zbiorów Specjalnych naleŜy:  

1/ udostępnianie zbiorów specjalnych, 
2/ prowadzenie ewidencji udostępnianych zbiorów, 
3/ informowanie o zbiorach specjalnych, 
4/ prowadzenie katalogu i księgozbioru podręcznego Czytelni Zbiorów 

Specjalnych, 
5/ współpraca z Oddziałem Gromadzenia Zbiorów,  
6/ współpraca z poszczególnymi oddziałami zbiorów specjalnych. 

 
§ 37 

 
Do podstawowych zadań Oddziału Rękopisów naleŜy: 

1/ prowadzenie inwentarza, 
2/ opracowywanie zbiorów, 
3/ udostępnianie zbiorów do Czytelni Zbiorów Specjalnych oraz na wystawy 

krajowe i zagraniczne, 
4/ ewidencja udostępnianych zbiorów, 
5/ prace magazynowe, ochrona zbiorów, 
6/ opracowanie kwerend i informowanie o zbiorach, 
7/ prowadzenie katalogu, kartotek i księgozbioru podręcznego, 
8/ współpraca z Oddziałem Gromadzenia Zbiorów, 
9/ współorganizowanie wystaw, 
10/ dyŜury i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbiorów Specjalnych. 

 
§ 38 

 
Do podstawowych zadań Oddziału Starych Druków naleŜy: 

1/ prowadzenie inwentarza, 
2/ opracowywanie zbiorów, 
3/ udostępnianie zbiorów do Czytelni Zbiorów Specjalnych oraz na wystawy 

krajowe i zagraniczne, 
4/ ewidencja udostępnianych zbiorów, 
5/ prace magazynowe, ochrona zbiorów, 
6/ opracowywanie kwerend i informowanie o zbiorach, 
7/ prowadzenie katalogu, kartotek i księgozbioru podręcznego, 
8/ współpraca z Oddziałem Gromadzenia Zbiorów, 
9/ współorganizowanie wystaw, 
10/ dyŜury i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbiorów Specjalnych. 
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§ 39 
 

Do podstawowych zadań Oddziału Zbiorów Graficznych naleŜy: 
1/ prowadzenie inwentarza, 
2/ opracowywanie zbiorów, 
3/ udostępnianie zbiorów do Czytelni Zbiorów Specjalnych oraz na wystawy 

krajowe i zagraniczne, 
4/ ewidencja udostępnianych zbiorów, 
5/ prace magazynowe, ochrona zbiorów, 
6/ opracowywanie kwerend i informowanie o zbiorach, 
7/ prowadzenie katalogu, kartotek i księgozbioru podręcznego, 
8/ współpraca z Oddziałem Gromadzenia Zbiorów, 
9/ oprowadzanie wycieczek, współorganizowanie wystaw, 
10/ dyŜury i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbiorów Specjalnych. 

 
§ 39a 

 
Do podstawowych zadań Oddziału Zbiorów Kartograficznych naleŜy: 

1/ prowadzenie inwentarza, 
2/ opracowywanie zbiorów, 
3/ udostępnianie zbiorów do Czytelni Zbiorów Specjalnych oraz na wystawy 

krajowe i zagraniczne, 
4/ ewidencja udostępnianych zbiorów, 
5/ prace magazynowe, ochrona zbiorów, 
6/ opracowywanie kwerend i informowanie o zbiorach, 
7/ prowadzenie katalogu, kartotek i księgozbioru podręcznego, 
8/ współpraca z Oddziałem Gromadzenia Zbiorów, 
9/ współorganizowanie wystaw, 
10/ dyŜury i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbiorów Specjalnych. 

 
§ 39b 

 
Do podstawowych zadań Oddziału Zbiorów Muzycznych naleŜy: 

1/ prowadzenie inwentarza, 
2/ opracowywanie zbiorów, 
3/ udostępnianie zbiorów do Czytelni Zbiorów Specjalnych oraz na wystawy 

krajowe i zagraniczne, 
4/ ewidencja udostępnianych zbiorów, 
5/ prace magazynowe, ochrona zbiorów, 
6/ opracowywanie kwerend i informowanie o zbiorach, 
7/ prowadzenie katalogu, kartotek i księgozbioru podręcznego, 
8/ współpraca z Oddziałem Gromadzenia Zbiorów, 
9/ współorganizowanie wystaw, 
10/ dyŜury i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbiorów Specjalnych. 

 
§ 39c 

 
Do podstawowych zadań Pracowni Konserwacji Zbiorów Specjalnych naleŜy: 

1/ konserwacja zbiorów specjalnych, cymeliów i zbiorów XIX-wiecznych, 
2/ prowadzenie dokumentacji fotograficznej. 

 
§ 39d 

 
Do zadań Sekretariatu Biblioteki „Na Piasku” naleŜy: 

1/ prowadzenie terminarzy planowanych spotkań dyrekcji i ich obsługa 
organizacyjna, 

2/ ewidencja i dystrybucja korespondencji przychodzącej i wychodzącej, 
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3/ prowadzenie ewidencji grup wycieczkowych i indywidualnych gości oraz 
ustalanie terminów i warunków ich pobytu w oddziałach zbiorów 
specjalnych, 

4/ obsługa organizacyjna spraw osobowych pracowników Biblioteki „Na 
Piasku”.”. 

 
2/ Załącznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego systemu biblioteczno-informacyjnego 
Uniwersytetu Wrocławskiego otrzymuje brzmienie Załącznika do niniejszego zarządzenia. 
 

§ 2. W zarządzeniu Nr 4/2009 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego z dnia  
26 stycznia 2009 r. w sprawie zmian organizacyjnych w Bibliotece Uniwersyteckiej 
Uniwersytetu Wrocławskiego uchyla się § 2 ust. 2. 

 
 § 3. Nadzór nad wykonaniem niniejszego zarządzenia powierza się Prorektorowi 
do spraw Ogólnych. 
 
  
 §  4. Zarządzenie wchodzi w Ŝycie z dniem podpisania. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
prof. dr hab. Marek Bojarski 
              R E K T O R
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   Załącznik Nr 1  

   Regulaminu organizacyjnego  
       systemu biblioteczno-informacyjnego 
      Uniwersytetu Wrocławskiego 

 
 
 
          Schemat organizacyjny Biblioteki Uniwersyteckiej we Wrocławiu 
 
 

DYREKTOR 

Zastępca Dyrektora ds. 
Zbiorów Ogólnych 

 

 
Oddział Gromadzenia Zbiorów 

Oddział  Wydawnictw Zwartych  
- Sekcja Opracowania dla Biblioteki   
  Głównej 
- Sekcja Opracowania dla Bibliotek   
  specjalistycznych 
- Sekcja Opracowania Technicznego 

Oddział Wydawnictw Ciągłych  

Oddział Przechowywania Zbiorów 
 

Pracownia Konserwacji Zbiorów 
Nowych 

 

Oddział Udostępniania Zbiorów 
- Sekcja Czytelń 
- Sekcja WypoŜyczania 

Czytelnia Zbiorów 
Specjalnych 

Oddział Rękopisów 

Oddział Starych Druków 

Oddział Zbiorów 
Graficznych 

Oddział Zbiorów 
Muzycznych 

Pracownia Konserwacji 
Zbiorów Specjalnych 

Zastępca Dyrektora ds. 
Zbiorów Specjalnych 

Sekretariat Biblioteki 
Uniwersyteckiej Sekretariat Biblioteki 

„Na Piasku” 

Samodzielna Sekcja Kontroli 
Zbiorów 

Samodzielna  Sekcja 
Administracji 

Biblioteki Uniwersyteckiej 
 

Oddział Informacji 
Naukowej  
- Sekcja Informacji Naukowej 
- Sekcja Prac Bibliograficzno-
Dokumentacyjnych 

 

Pracownia Reprografii  
i Digitalizacji Zbiorów 
- Sekcja Digitalizacji i 

Mediów Cyfrowych 

Oddział Komputeryzacji 

 

Samodzielne Stanowisko 
ds. Nadzoru nad 

WdraŜaniem Systemu 
Komputerowego 

 

Pełnomocnik Dyrektora 
Biblioteki Uniwersyteckiej 

ds. Finansowych 

Oddział Dokumentacji 
Dziedzictwa Kulturowego Oddział Zbiorów 

Kartograficznych 


