ZARZADZENIE Nr 182/2025
Rektora Uniwersytetu Wrocltawskiego
z dnia 11 wrzesnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Systemu biblioteczno-
informacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z pdézn. zm.), w zwigzku
Zz § 146 ust. 1 uchwaty Nr 102/2019 Senatu Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 maja
2019 r. w sprawie uchwalenia Statutu Uniwersytetu Wroctawskiego (z pdézn. zm.) oraz
ustawg z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Systemu biblioteczno-informacyjnego
Uniwersytetu Wroctawskiego, ktéry stanowi Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Prorektorowi ds.
badan naukowych.

§ 3. Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 133/2021 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 15
wrzesnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego;

2) zarzadzenie Nr 106/2022 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 5 maja
2022 r. wprowadzajgce zmiane do zarzadzenia Nr 133/2021 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 15 wrzesnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu  organizacyjnego Systemu  biblioteczno-
informacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego.

§ 4. Wprowadza sie zmiany:

1) w zarzadzeniu Nr 120/2023 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 17
maja 2023 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 215/2022 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 wrzesnia 2022 r. wprowadzajgcego
Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Wroctawskiego w § 2 uchyla sie pkt 2
oraz Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia;

2) w zarzadzeniu Nr 152/2023 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 20
czerwca 2023 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 215/2022 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 wrzes$nia 2022 r. wprowadzajgcego
Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Wroctawskiego oraz zmiany
zarzadzenia Nr 133/2021 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 15
wrzesnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego w § 2
uchyla sie pkt 2 oraz Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia;

3) w zarzadzeniu Nr 250/2023 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 15
listopada 2023 r. w sprawie likwidacji Instytutu Konfucjusza w Uniwersytecie
Wroctawskim w § 2 uchyla sie pkt 3 oraz Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 pazdziernika
2025 .

prof. dr hab. Robert Olkiewicz
REKTOR



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 182/2025
z dnia 11 wrzesnia 2025 r.

Regulamin organizacyjny Systemu biblioteczno-informacyjnego
Uniwersytetu Wroctawskiego

Biblioteka Uniwersytecka we Wroctawiu, bedaca podstawg systemu biblioteczno-
informacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego to jedna z najwiekszych bibliotek w Polsce,
bogata w unikatowe zbiory dawnego i nowego pismiennictwa Swiatowego i polskiego -
w tym spuscizne dawnych bibliotek Wroctawia i Slaska, ktora jest wazng instytucjq
naukowgq i kulturalng stuzacg uczonym, studentom i catemu srodowisku. Biblioteka tgczy
harmonijnie w catos$¢ elementy biblioteki tradycyjnej i elektronicznej, a jej ksiegozbidr
stanowi cze$¢ uniwersalnego dorobku kultury oraz nauki i podlega szczegdlnej ochronie.

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

g1
Biblioteka Uniwersytecka oraz biblioteki wydziatowe, instytutowe i biblioteki innych
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, zwane dalej bibliotekami specjalistycznymi,
tworzg jednolity System biblioteczno-informacyjny Uniwersytetu Wroctawskiego (zwany
dalej Systemem biblioteczno-informacyjnym).

§2
W ramach Systemu biblioteczno-informacyjnego dziatajg réwniez biblioteki organizowane
na podstawie odrebnych porozumien zawartych z Uniwersytetem Wroctawskim.

§3

1. Zbiory bibliotek Systemu biblioteczno-informacyjnego stanowig warsztat naukowy i
dydaktyczny w zakresie dyscyplin naukowych reprezentowanych w Uniwersytecie
Wroctawskim.

2. Biblioteka Uniwersytecka ponadto specjalizuje sie w problematyce $lasko-tuzyckiej,
a jej zbiory specjalne tworzg cenne zasoby narodowego i europejskiego dziedzictwa
kulturowego.

3. Wytypowane obiekty ze zbiorow specjalnych tworzga narodowy zasdéb biblioteczny
(zgodnie z decyzjg Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego).

4. Biblioteka Uniwersytecka przynalezy do ogdlnokrajowej sieci bibliotecznej (zgodnie z
decyzjq Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 listopada 2021 r.).

8§4
Biblioteki Systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego realizujq
zadania ustugowe, dydaktyczne i naukowe.

§5
Nadz6r merytoryczny nad dziatalnoscig Systemu biblioteczno-informacyjnego sprawuje
Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej.



Rozdziat I1
Funkcjonowanie i zadania Biblioteki Uniwersyteckiej

§6
Biblioteka Uniwersytecka jest ogdlnouniwersyteckg jednostkg organizacyjna,
finansowang z budzetu Uniwersytetu Wroctawskiego tj. z subwencji i $rodkow
wilasnych.
Bezposredni nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Biblioteki Uniwersyteckiej
sprawuje Prorektor ds. badan naukowych (zwany dalej wtasciwym merytorycznie
Prorektorem).

§7

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:
1) organizowanie warsztatu naukowo-dydaktycznego Uniwersytetu przez dobdr,

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

opracowanie, przechowywanie, udostepnianie i zabezpieczanie materiatéw
bibliotecznych kompletowanych zgodnie z dokumentami zatwierdzonymi przez
Dyrektora Biblioteki, w szczegdlnosci takimi jak: Profilem gromadzenia zbioréw w
Bibliotece Uniwersyteckiej we Wroctawiu, a takze Wytycznymi gromadzenia zbioréw w
Bibliotece Uniwersyteckiej we Wroctawiu - w zakresie dyscyplin naukowych
reprezentowanych w Uniwersytecie Wroctawskim oraz zgodnie z Regulaminem kontroli
zbioréw BU we Wroctawiu wprowadzonym odrebnym zarzadzeniem Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego;

wspieranie proceséw dydaktycznych, naukowo-badawczych realizowanych w
Uniwersytecie Wroctawskim przez tworzenie dostepu online do cyfrowych kopii
zabytkdéw pismiennictwa, wybranych skryptdw, monografii, artykutéw, rozpraw
doktorskich i habilitacyjnych oraz innych materiatdw w Bibliotece Cyfrowej UWr i w
Repozytorium UWr;

koordynowanie dostepu do zasobdw informacyjnych w wersji elektronicznej (m.in. baz
danych, czasopism elektronicznych, ksigzek elektronicznych);

poszerzanie zakresu ustug biblioteczno-informacyjnych o rozwigzania sieciowe
umozliwiajace uzytkownikom m.in. zdalny dostep do informacji i zasobdéw;
udostepnianie zbioréw wtasnych oraz innych bibliotek krajowych i zagranicznych
poprzez uczestniczenie w wypozyczeniach miedzybibliotecznych na zasadach
okreslonych w Regulaminie udostepniania materiatdw bibliotecznych Biblioteki
Uniwersyteckiej we Wroctawiu,;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, prac bibliograficznych, wydawniczych oraz
wykonywanie ustug reprograficznych;

prowadzenie prac dokumentacyjnych i rejestracja publikacji naukowych pracownikéw
Uniwersytetu;

prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej w zakresie nauki o komunikacji
spotecznej i mediach oraz dziedzin pokrewnych, poszerzonej takze o dyscypliny
naukowe reprezentowane w Uniwersytecie Wroctawskim;

prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej, w tym ksztatcenie uzytkownikéw Systemu
biblioteczno-informacyjnego;

10) dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych personelu bibliotecznego poprzez

udziat w kursach i szkoleniach zawodowych;

11) organizowanie praktyk i stazy zawodowych dla pracownikow bibliotek i studentow,
12) promocja i popularyzowanie Biblioteki — jej zbioréow, zasobdw i ustug;
13) konserwacja, restauracja i zabezpieczanie (takze cyfrowe) oraz promowanie zbioréw

wchodzacych w sktad narodowego i europejskiego dziedzictwa kulturowego;

14) wspotpraca z instytucjami posiadajgcymi zasoby narodowego dziedzictwa kultury;
15) wspotpraca z akademickimi bibliotekami miasta, regionu i kraju oraz akademickimi

bibliotekami zagranicznymi, w zakresie udostepniania zbiorow i obstugi informacyjnej
srodowiska akademickiego;

16) uczestnictwo w krajowych i miedzynarodowych projektach.



§8

Realizujac funkcje koordynatora dziatalnosci Systemu biblioteczno-informacyjnego
Biblioteka Uniwersytecka wypetnia nastepujace zadania na rzecz bibliotek
specjalistycznych Uniwersytetu:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

opracowuje wydawnictwa zwarte;

prowadzi centralne katalogi zbioréw bibliotek specjalistycznych;

uzupetnia ksiegozbiory bibliotek specjalistycznych wydawnictwami krajowymi
i zagranicznymi (egzemplarz obowigzkowy, dary, wymiana);

pomaga w implementacji poszczegdélnych modutdow elektronicznego systemu
bibliotecznego w bibliotekach specjalistycznych;

prowadzi szkolenia z opracowania formalnego i przedmiotowego zbioréw, tj. w
zakresie tworzenia rekorddéw: egzemplarza, zasobdw, bibliograficznych oraz
nadaje uprawnienia do samodzielnego wprowadzania rekordow do katalogu
centralnego;

prowadzi szkolenia w tworzeniu i obstudze modutéw elektronicznego udostepniania
zbioréw;

organizuje szkolenia i staze dla pracownikéw bibliotek specjalistycznych;
koordynuje realizacje prac skontrowych i selekcyjnych dotyczacych ksiegozbioréow
bibliotek specjalistycznych oraz ich sprawozdawczosé;

nakresla ogodlne kierunki rozwoju bibliotek specjalistycznych w ramach Systemu
biblioteczno-informacyjnego UWr, poprzez organizowanie regularnych spotkan z
kierownictwem bibliotek, omawianiem biezgcych spraw i podejmowanie prob
rozwigzania biezacych probleméw.

Rozdziat III
Zarzadzanie Biblioteka Uniwersytecka

89

1. Bibliotekg Uniwersyteckg zarzadza Dyrektor, ktdéry jest przetozonym wszystkich
pracownikéw w niej zatrudnionych, przy wspotpracy zastepcow.

2. Dyrektor ustala kierunki dziatalnosci i rozwoju Biblioteki, reprezentuje jg na zewnatrz
oraz sprawuje nadzoér merytoryczny nad pozostatymi bibliotekami wchodzacymi w
skitad Systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego.

3. Dyrektor Biblioteki wykonuje swe zadania, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowuje plany dziatalnosci Biblioteki oraz tryb ich realizacji;

sktada Rektorowi za posrednictwem Prorektora ds. badan naukowych roczne
sprawozdania z dziatalnosci i stanu Biblioteki oraz bibliotek specjalistycznych;
zatwierdza regulaminy bibliotek specjalistycznych UWr oraz akceptuje inne
dokumenty wymagajgce zatwierdzenia przez Rektora;

zarzadza zebrania kierownikdw bibliotek specjalistycznych Uniwersytetu
Wroctawskiego;

podejmuje decyzje zwigzane z finansami Biblioteki, zgodnie z petnomocnictwem
Rektora;

wyznacza zakresy dziatania swoich zastepcéw;

ustala zakresy obowigzkdéw kierownikéw jednostek organizacyjnych Biblioteki oraz
zatwierdza zakresy obowigzkow pracownikéw Biblioteki;

odpowiada wraz z Dyrektorem Generalnym Uniwersytetu Wroctawskiego za
bezpieczenstwo i ochrone mienia Biblioteki;

koordynuje funkcjonowanie bibliotek specjalistycznych Uniwersytetu
Wroctawskiego, przy wspoétdziataniu kierownikéw jednostek, w ktorych strukturze
biblioteki funkcjonujq;

10) opiniuje wnioski o utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacje bibliotek innych

jednostek Uniwersytetu Wroctawskiego.

§ 10



Zastepcy Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej wspoétdziatajg z Dyrektorem w zakresie przez
niego ustalonym, a w szczegolnosci:
1) sprawujg nadzér nad dziatalnoscia podporzadkowanych im jednostek
organizacyjnych Biblioteki;
2) koordynujg pracami statych i doraznie powotywanych komisji;
3) informujq Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej o problemach podlegtych im
jednostek organizacyjnych i przedktadaja propozycje ich rozwigzan;
4) wspotdziatajg w tworzeniu plandw i zbiorczych sprawozdan Biblioteki
Uniwersyteckiej;
5) przygotowujg wnioski premiowe, wnioski o awanse i nagrody oraz o dodatki
zadaniowe;
6) zastepujg Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej podczas jego nieobecnosci.

§ 11

1. Przekazywanie funkcji kierowniczych odbywa sie zgodnie z Regulaminem pracy
Uniwersytetu Wroctawskiego.

2. Do protokotu zdawczo-odbiorczego powinien zosta¢ dotaczony protokdt z
przeprowadzonego skontrum, zgodnie z Regulaminem kontroli zbiorow BU we
Wroctawiu;

3. Klucze do magazynu gtdéwnego i magazynow zbioréw specjalnych sg przekazywane
protokolarnie.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Biblioteki Uniwersyteckiej

§12
1. W Bibliotece dziataja:
1) oddziaty, pracownie i samodzielne sekcje posiadajgce status oddziatu;
2) sekcje - wchodzace w sktad oddziatu;
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. 0Oddziat mozna utworzy¢ wtedy, gdy w proponowanym sktadzie jest:

1) co najmniej szes$¢ oséb (5 pracownikow + kierownik) - w zbiorach ogdlnych;
2) co najmniej dwie osoby - w zbiorach specjalnych.

3. Pracownie mozna utworzy¢ wtedy, gdy w proponowanym sktadzie jest co najmniej
sze$¢ 0sob (5 pracownikow + kierownik). Pracownie wykonujg prace wspomagajace
dziatalno$¢ Biblioteki. Dopuszcza sie utworzenie pracowni w ramach oddziatu, jesli
zadania wykonywane przez pracownie sg Scisle powigzane z dziatalnoscig oddziatu.

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

5. Samodzielng sekcje mozna utworzy¢ wtedy, gdy w proponowanym sktadzie sg co
najmniej cztery osoby (3 pracownikéw + kierownik).

6. Schemat organizacyjny Biblioteki zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 13
1. Dyrektorowi Biblioteki bezposrednio podlegaja:
1) 0Oddziat Digitalizacji i Ustug Cyfrowych;
2) Oddziat Informacji Naukowej;
3) Oddziat Rozwoju i Wsparcia Ustug Cyfrowych;
4) Petlnomocnik Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej ds. Finansowych;
5) Sekretariat Biblioteki Uniwersyteckiej;
6) Biblioteka Austriacka.
2. Zastepcy Dyrektora ds. Udostepniania, Administracji i Komunikacji podlegajq
bezposrednio:
1) Oddziat Infrastruktury i Wizerunku;
2) Oddziat Przechowywania Zbioréw i Wolnego Dostepu;
3) Oddziat Udostepniania Zbiordéw;
4) Pracownia Konserwacji Zbiorow Nowych.



Zastepcy Dyrektora ds. Zbiorow Ogdlnych i Systemu Bibliotecznego podlegajg

bezposrednio:

3.
1)
2)
3)
4)
4,

Oddziat Dokumentacji Slasko-tuzyckiej;
Oddziat Gromadzenia Zbioréw;

Oddziat Opracowania Zbioréw;
Samodzielna Sekcja Kontroli Zbiordw.

Zastepca Dyrektora ds. Zbioréw Ogdlnych i Systemu Bibliotecznego petni jednoczesnie

funkcje bibliotekarza systemowego.

5. Zastepcy Dyrektora ds. Zbioréw Specjalnych podlegaja:
1) Oddziat Rekopisow;
2) Oddziat Starych Drukoéw;
3) Oddziat Zbioréw Graficznych;
4) Oddziat Zbioréw Kartograficznych;
5) Oddziat Zbioréw Muzycznych;
6) Pracownia Konserwacji Zbioréw Specjalnych.

§ 14

1. Do zadan Oddziatu Digitalizacji i Ustug Cyfrowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zabezpieczanie zbioréw Biblioteki Uniwersyteckiej analogowg technikg
fotograficzng — mikrofilmowanie;

zabezpieczanie zbioréw Biblioteki Uniwersyteckiej poprzez digitalizacje z
wykorzystaniem technik skanowania oraz fotografii cyfrowej;
przygotowywanie i przekazywanie do archiwizacji utworzonych kopii cyfrowych
w infrastrukturze serwerowej Uniwersytetu Wroctawskiego i Biblioteki
Uniwersyteckiej z zachowaniem bezpiecznych metod archiwizacji przyjetych w
UWr;

zarzadzanie i merytoryczne administrowanie ustugami cyfrowymi oferowanymi
przez Biblioteke Uniwersyteckg (m.in. Bibliotekq Cyfrowga Uniwersytetu
Wroctawskiego, Transalbem, DigiLabem);

tworzenie i obstuga wirtualnych kolekcji w systemach ustug cyfrowych Biblioteki
Uniwersyteckiej;

wytyczanie kierunkéw rozwoju ustug cyfrowych Biblioteki Uniwersyteckiej;
wspotpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym Uniwersytetu
Wroctawskiego reprezentowanym przez instytucje GLAM, czyli Galleries,
Libraries, Archives, Museums (Galerie, Biblioteki, Archiwa, Muzea);

wspieranie $rodowiska akademickiego w zakresie realizacji badan oraz
dydaktyki w obszarze humanistyki cyfrowej;

stosowanie sie do przyjetych zasad zabezpieczania dostepu do zasobow
cyfrowych, w szczegdlnosci poprzez respektowanie polityki szyfrowania oraz
zasad kontroli dostepu.

2. W sktad Oddziatu wchodza:
1/ Pracownia Digitalizacji;
2/ Sekcja Ustug Cyfrowych.

§ 15

Do zadan Oddziatu Informacji Naukowej nalezy w szczegolnosci Swiadczenie ustug
informacyjnych na rzecz uzytkownikéw miedzy innymi poprzez:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

tworzenie i udostepnianie warsztatu informacyjnego;

realizacja ustug informacyjnych (w tym szkolenia uzytkownikoéw z obstugi baz
danych, informowanie o realizowanych ustugach BUWTr);

wspotredagowanie, aktualizacja i utrzymywanie witryny internetowej Biblioteki
oraz serwisu Otwarta Nauka (otwartanauka.uwr.edu.pl);

koordynowanie zakupow e-zasobow dla Uczelni;

realizacja Polityki Otwartosci na Uczelni;

dyzury informacyjne;

szkolenie uzytkownikéw, koordynowanie praktyk i stazy bibliotecznych oraz
organizowanie pobytéw gosci zagranicznych;



8) przygotowywanie nowych i aktualizacja istniejacych kurséw e-learningowych
BUWTr;

9) prace bibliograficzne, dokumentacyjne, bibliometryczne;

10) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania Repozytorium Uniwersytetu
Wroctawskiego;

11) koordynowanie wspodtpracy z bibliotekami specjalistycznymi;

12) opracowywanie sprawozdan rocznych z dziatalnosci Oddziatu, Biblioteki
Uniwersyteckiej (do GUS) oraz bibliotek specjalistycznych.

§ 16

1. Do zadan Oddziatu Rozwoju i Wsparcia Ustug Cyfrowych nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie systemami informatycznymi Biblioteki Uniwersyteckiej oraz
Uniwersytetu Wroctawskiego (m.in. zintegrowanym systemem bibliotecznym,
Bibliotekg Cyfrowg UWr, Repozytorium UWr, systemem Bazy Wiedzy Omega
PSIR, strong internetowg BUWTr);

2) analiza, projektowanie, wdrazanie i rozwdj rozwigzan informatycznych na
potrzeby jednostek organizacyjnych Biblioteki Uniwersyteckiej przy wspotpracy z
Dziatem Ustug Informatycznych UWr;

3) przygotowywanie wnioskdéw zakupowych na sprzet informatyczny niezbedny do
realizacji ustug Biblioteki Uniwersyteckiej;

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Wroctawskiego i
podmiotami zewnetrznymi w zakresie wykonywanych i zleconych zadan;

5) szkolenie i wsparcie uzytkownikéw koncowych w zakresie obstugi i problemoéw z
zarzadzanymi systemami informatycznymi;

6) monitorowanie i analiza danych dotyczacych korzystania z zasobdéw cyfrowych w
celu optymalizacji ustug;

7) obstuga danych powstatych w ramach proceséw realizowanych przez zarzadzane
systemy informatyczne (m.in. baz danych, cyfrowych wersji publikacji).

2. Oddziat realizuje swoje zadania zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji
Uniwersytetu Wroctawskiego, w szczegdlnosci uwzgledniajgc obowigzki wynikajace z
RODO, KRI i ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa.

§17

Do zadan Petnomocnika Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej ds. Finansowych nalezy w
szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw finansowych Biblioteki Uniwersyteckiej, we wspotpracy z
Gtéwnym Ksiegowym i podlegtymi mu jednostkami;

biezaca kontrola wszystkich dowodéw ksiegowych;

wystawianie faktur (w PLN i EUR) oraz rozliczert wewnetrznych, rozliczanie wptywow
z kas fiskalnych;

przygotowywanie i przeprowadzanie procedur w zakresie zamodwien publicznych
dostaw i ustug wraz z kompletowaniem, nadzorowaniem obiegu i przechowywaniem
dokumentacji;

nadzor merytoryczny i formalno-rachunkowy nad projektami umow i trybem ich
zawierania;

opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego Biblioteki Uniwersyteckiej.

§ 18

Do zadan Sekretariatu Biblioteki Uniwersyteckiej nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie terminarzy planowanych spotkan dyrekcji i ich obstuga organizacyjna;
2) rejestracja i dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
3) obstuga organizacyjna spraw osobowych i ptacowych;
4) prowadzenie ewidencji urlopdw pracowniczych;
5) kwalifikacja archiwalna dokumentacji (brakowanie, przekazywanie do Archiwum

UWr);

6) koordynowanie obiegu dokumentacji, w tym w elektronicznym systemie obiegu

dokumentéw obowigzujacym w Uniwersytecie Wroctawskim;



7) przesytanie umoéw do Centralnego Rejestru Umdw UWr.

§ 19

Do zadan Oddziatu Infrastruktury i Wizerunku nalezy w szczegdlnosci:

2.

1) prowadzenie dziatan zwigzanych z budowaniem i utrzymywaniem pozytywnego
wizerunku Biblioteki Uniwersyteckiej;

2) organizacja wydarzen kulturalnych, wystaw i imprez o charakterze kulturalnym,
edukacyjnym w Bibliotece Uniwersyteckiej;

3) wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Wroctawskiego,
organizacjami studenckimi i otoczeniem kulturalno-o$wiatowym oraz biznesowym
Wroctawia, regionu celem promocji ustug Biblioteki Uniwersyteckiej;

4) obstuga mediéw spotecznosciowych Biblioteki Uniwersyteckiej;

5) tworzenie i dystrybucja materiatow promocyjnych (m.in. ulotek, plakatéw, broszur,
i newsletterow) oraz organizowanie wystaw tematycznych we wspétpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi Biblioteki Uniwersyteckiej;

6) badanie i monitorowanie potrzeb uzytkownikow Biblioteki Uniwersyteckiej;

7) obstuga procesu wynajmowania sal konferencyjnych w budynku Biblioteki
Uniwersyteckiej;

8) obstuga administracyjna i zaopatrzeniowa Biblioteki Uniwersyteckiej;

9) planowanie, przygotowywanie i nadzorowanie remontéw we wspotpracy z dziatami
technicznymi Uniwersytetu Wroctawskiego;

10) przyjmowanie i ekspedycja wszelkich przesytek pocztowych;

11)wspédtudziat w przygotowywaniu postepowan o zamdwienia publiczne dotyczacych
obstugi budynku Biblioteki (np. sprzatanie, remonty, itp.);

12)organizowanie transportu ksigzek i czasopism;

13)nadzér (we wspébtpracy z Dziatem Utrzymania Majatku) nad prawidtowym
funkcjonowaniem systemodw i urzadzen, stanowigcych wyposazenie budynku BU;

14)nadzér nad prawidtowg eksploatacjg i wykorzystywaniem obiektdw bibliotecznych
oraz ich wyposazenia.

8§ 20
Do zadan Oddziatu Przechowywania Zbioréw i Wolnego Dostepu nalezy w
szczegolnosci: dbatosé o bezpieczenstwo i kompletno$sé gromadzonych wydawnictw,
przyjmowanie nabytkdw, przechowywanie =zbioréow i realizacja zamowien,
a w szczegolnosci:

1) obstuga magazynéw zamknietych wydawnictw zwartych/ciggtych oraz
obszaréw wolnego dostepu;

2) aktualizowanie rekordéw egzemplarza wydawnictw zwartych i rekordéw zasobu
wydawnictw ciggtych;

3) typowanie wydawnictw do konserwacji i oprawy oraz opracowanie techniczne
materiatdw bibliotecznych zlokalizowanych w magazynach zamknietych
i w obszarze wolnego dostepu;

4) wspdtpraca z Oddziatem Udostepniania Zbioréw oraz innymi jednostkami BU;

5) dezynfekcja zbioréw w komorze fumigacyjnej;

6) przygotowywanie zbiorow do udostepniania w obszarze wolnego dostepu;
w szczegdlnosci kontrola poprawnosci dziatania anten zabezpieczajacych RFID
oraz ich kodowanie;

7) przygotowywanie oraz systematyczna aktualizacja wykazéw wydawnictw
zwartych znajdujacych sie w obszarach wolnego dostepu;

8) obstuga informacyjna uzytkownika i pomoc w korzystaniu ze zbioréw
umieszczonych w wolnym dostepie oraz z urzadzen do samodzielnego ich
wypozyczania;

9) obstuga procesu zamawiania/rezerwowania i udostepniania kabin pracy
indywidualnej oraz pokoi pracy grupowej w obszarach wolnego dostepu.

W sktad Oddziatu wchodza:
1) Sekcja Przechowywania Zbiorow;
2) Sekcja Wolnego Dostepu.




§ 21

1. Do zadan Oddziatu Udostepniania Zbiorédw nalezy w szczegdlnosci udostepnianie
materiatdw bibliotecznych, tworzenie bazy uzytkownikéow, obstuga modutu
udostepniania w komputerowym systemie bibliotecznym, miedzy innymi poprzez:

2.

1) udostepnianie materiatdw bibliotecznych w czytelniach, dbato$¢ o
bezpieczenstwo zbioréw oraz nadzér nad ich prawidtowym wykorzystaniem i
kopiowaniem przez uzytkownikow;

2) wypozyczanie miejscowe i rozliczanie kont uzytkownikow;

3) wypozyczanie miedzybiblioteczne;

4) prowadzenie ewidencji udostepnianych zbioréw;

5) przyjmowanie i rozliczanie naleznosci, wynikajagcych z Regulaminu
udostepniania zbiordéw Biblioteki Uniwersyteckiej we Wroctawiu;

6) wspoipraca z Oddziatem Przechowywania Zbioréw i Wolnego Dostepu,
oddziatami zbioréw specjalnych oraz innymi jednostkami organizacyjnymi BU;

7) wspdipraca z bibliotekami specjalistycznymi UWr: szkolenia w zakresie obstugi
modutu udostepniania elektronicznego systemu bibliotecznego, praktyki
zawodowe;

8) obstuga systemu rezerwacji kabin pracy indywidualnej w Czytelni Gtéwnej;

9) obstuga ksigzkomatu i wrzutni bibliotecznej;

10) udzielanie uzytkownikom informacji bibliotecznych, katalogowych i na temat
zbiorow; ]

11) prowadzenie katalogédw kartkowych Czytelni Slaskiej i Czytelni Zbioréw
Specjalnych;

12) prowadzenie ksiegozbioréw podrecznych w czytelniach;

13) wspieranie uzytkownikow w zakresie korzystania z katalogdw i baz
bibliotecznych oraz zasobow cyfrowych Biblioteki Uniwersyteckiej;

14) wspieranie uzytkownikéw w zakresie korzystania z czytnikow, skaneréw oraz
akcesoridéw bibliotecznych stosowanych przy udostepnianiu zbioréw.

W sktad Oddziatu wchodza: ]

1) Sekcja Czyteln: Czytelnia Gtdéwna, Czytelnia Slaska oraz Czytelnia Zbioréw
Specjalnych;

2) Sekcja Wypozyczania: Wypozyczalnia Miejscowa, Wypozyczalnia
Miedzybiblioteczna.

§ 22

Do zadan Pracowni Konserwacji Zbioréw Nowych nalezy w szczegélnosci:

1) konserwacja zbioréw XIX-wiecznych, cymeliow;

2) oprawa biezacych czasopism i gazet oraz ksigzek;

3) konserwacja i naprawa wydawnictw zniszczonych;

4) wykonywanie galanterii introligatorskiej;

5) wykonywanie z tektury bezkwasowej fascykut i innych elementow
zabezpieczajacych zbiory.

§ 23

Do zadan Oddziatu Dokumentaciji Slasko-tuzyckiej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

opracowywanie (retrospektywne) w katalogu elektronicznym i w Bibliotece Cyfrowej
UWr wydawnictw zwartych oraz ciggtych Kolekcji Slqsko-Luzyckiej;
opracowywanie w katalogu elektronicznym dokumentéw Zycia spotecznego o
tematyce $laskiej;

konsultacje dla uzytkownikdw i pomoc merytoryczna w Czytelni Slaskiej;

realizacja kwerend uzytkownikdéw z zakresu tematyki $lasko-tuzyckiej;

uzyczanie zbioréw na wystawy krajowe i zagraniczne;

udziat w przygotowaniu i realizacji projektow badawczych.

§ 24



Do zadan Oddziatu Gromadzenia Zbioréw nalezy w szczegdlnosci realizacja polityki
gromadzenia wydawnictw zwartych zgodnie z Profilem Gromadzenia Zbioréw w Biblioteki
Uniwersyteckiej, takze w postaci dokumentéw elektronicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem problematyki $lasko-tuzyckiej, miedzy innymi poprzez:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

gromadzenie i uzupetnianie zbiorow poprzez: kupno krajowe i zagraniczne,
egzemplarz obowigzkowy wydawnictw zwartych oraz wymiane w zakresie
wydawnictw zwartych i ciagtych;

wspotprace z bibliotekami specjalistycznymi w zakresie wymiany wydawnictw
zwartych;

okreslanie lokalizacji i sposobu udostepniania egzemplarzy poszczegolnych
dziet, z wyjatkiem typowania do wolnego dostepu;

wprowadzanie nabytkéw do odpowiednich systeméw funkcjonujacych w
Bibliotece Uniwersyteckiej wedtug wpltywdéw wyszczegdlnionych w pkt 1 oraz
nanoszenie akcesji na dokumentach;

gospodarka dubletami (wydawnictwa zwarte);

przekazywanie wydawnictw do oddziatdw opracowania, zgodnie z przyjetymi
zasadami;

gospodarka otrzymanymi egzemplarzami obowigzkowymi wydawnictw
zwartych nie wcielanymi do zbioréw BU;

organizowanie przetargéw na zakup wydawnictw (zwarte i ciggte) krajowych i
zagranicznych.

§ 25

Do zadan Oddziatu Opracowania Zbiorédw nalezy w szczegdlnosci opracowywanie formalne
i rzeczowe wydawnictw zwartych, wydawnictw ciggtych i dokumentéw elektronicznych
oraz realizacja polityki gromadzenia wydawnictw ciggtych w zakresie egzemplarza
obowigzkowego. Do zadan Oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

ewidencja wydawnictw zwartych i dokumentéw elektronicznych dla Biblioteki
Uniwersyteckiej;

kompletowanie i uzupetnianie zasobu wydawnictw ciggtych (otrzymywanych
w ramach egzemplarza obowigzkowego) w odpowiednich systemach
funkcjonujgacych w Bibliotece;

opracowywanie formalne i rzeczowe wydawnictw zwartych, wydawnictw
ciggtych oraz dokumentéw elektronicznych w katalogu elektronicznym,
tworzenie opiséw bibliograficznych, tworzenie rekordéw zasobu oraz rekordéw
egzemplarza (biezacych wptywdw, opracowanie retrospektywne);
gospodarka dubletami wydawnictw ciggtych;

typowanie nowosci do obszaru wolnego dostepu oraz ich przygotowanie do
udostepniania w obszarze wolnego dostepu, biezaca korekta schematu
ustawienia ksiegozbioru w obszarze wolnego dostepu, reklasyfikacja, zmiana
kategorii i numerdw egzemplarzy;

melioracja katalogu pod wzgledem materiatdw przeznaczonych do wycofania
z obszaru wolnego dostepu;

opracowywanie techniczne ksigzek, czasopism oraz dokumentow
elektronicznych i przekazywanie ich zgodnie ze skierowaniami, w tym
przygotowanie techniczne materiatéw bibliotecznych przeznaczonych do
udostepniania w obszarze wolnego dostepu (oklejanie etykietami RFID i ich
kodowanie);

opracowywanie (formalne i rzeczowe) dla bibliotek specjalistycznych
wydawnictw zwartych i dokumentéw elektronicznych;

wspotpraca z bibliotekami specjalistycznymi w zakresie prowadzenia szkolen

dotyczacych opracowania wydawnictw zwartych i ciggtych: tworzenia
rekordéw bibliograficznych, deskryptoréw, rekordéw zasobu i egzemplarza,
poradnictwo w zakresie ewidencjonowania i opracowania wydawnictw
ciagtych;

10)realizacja protokotow brakow bezwzglednych, zmiany skierowania,

rozbieznosci i poprawek.



2. W sktad Oddziatu wchodza:

Do zadan

Do zadan

Do zadan

1) Sekcja Wydawnictw Zwartych;

2) Sekcja Wydawnictw Ciggtych;

3) Sekcja ds. Bibliotek Specjalistycznych;
4) Sekcja Techniczna.

8§ 26
Samodzielnej Sekcji Kontroli Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja skontrow;
2) udziat w skontrach;
3) przygotowywanie protokotdw poskontrowych;
4) wspotpraca przy ocenie stanu zachowania zbioréw;
5) kontrola obiegu dowoddéw ewidencyjnych oraz materiatow bibliotecznych;
6) opracowywanie zalecen pokontrolnych oraz kontrola realizacji zalecen
poskontrowych;
7) poradnictwo dla bibliotek specjalistycznych w zakresie organizacji skontrow.

§ 27

Oddziatu Rekopiséw nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie inwentarza;

2) opracowywanie zbiorow w katalogu elektronicznym oraz w Bibliotece
Cyfrowej UWr;

3) przygotowywanie zbioréw do udostepniania w Czytelni Zbioréw Specjalnych;

4) uzyczanie zbioréw na wystawy krajowe i zagraniczne;

5) ewidencja udostepnianych zbiorow;

6) realizacja kwerend i informowanie o zbiorach;

7) realizowanie polityki gromadzenia i uzupetniania kolekcji rekopiséw;

8) prowadzenie ksiegozbioru podrecznego i jego kompletowanie;

9) prace magazynowe i porzadkowe (przeprowadzanie skontrum) oraz planowa
ochrona zbioréw, m.in. przez kwalifikowanie obiektow do konserwacji;

10)typowanie zbioréw do mikrofilmowania i digitalizacji;

11) popularyzacja zbioréw przez pokazy, wystawy, wyktady, publikacje i
konferencje;

12) konsultacje i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbioréw Specjalnych;

13) udziat w przygotowywaniu i realizacji projektow badawczych.

8§ 28

Oddziatu Starych Drukéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie inwentarza;

2) opracowywanie zbioréw w katalogu elektronicznym i w Bibliotece Cyfrowej
UWr;

3) prowadzenie pomocniczych indekséw, kartotek i baz danych;

4) opracowywanie techniczne starych drukéw;

5) przygotowywanie zbioréow do udostepniania w Czytelni Zbioréw Specjalnych;

6) uzyczanie zbiorow na wystawy krajowe i zagraniczne;

7) ewidencja udostepnianych zbioréw;

8) realizacja kwerend i informowanie o zbiorach;

9) realizowanie polityki gromadzenia i uzupetniania kolekcji starych drukéw;

10) prowadzenie i kompletowanie ksiegozbioru podrecznego;

11)prace magazynowe, porzadkowe (przeprowadzanie skontrum) oraz planowa
ochrona zbioréw, m.in. przez kwalifikowanie obiektow do konserwacji;

12)typowanie zbioréw do mikrofilmowania i digitalizacji;

13)popularyzacja zbiorow przez pokazy, wystawy, wykiady, publikacje i
konferencje;

14)konsultacje i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbiorow Specjalnych;

15)udziat w przygotowywaniu i realizacji projektéw badawczych.




§ 29

Do zadan Oddziatu Zbioréw Graficznych nalezy w szczegdlnosci:

Do za

1
1
1
1

Do za
1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1) prowadzenie inwentarza;

2) opracowywanie zbioréw w katalogu elektronicznym i w Bibliotece Cyfrowej UWr;

3) przygotowywanie zbioréw do udostepniania w Czytelni Zbioréw Specjalnych;

4) uzyczanie zbiorow na wystawy krajowe i zagraniczne;

5) prowadzenie ewidencji udostepnianych zbioréw;

6) realizacja kwerend i informowanie o zbiorach;

7) realizowanie polityki gromadzenia i uzupetniania zbiordw specjalnych i
ksiegozbioru Oddziatu oraz drukdéw z dziedziny sztuk plastycznych;

8) prowadzenie katalogu, kartotek i kompletowanie ksiegozbioru podrecznego;

9) typowanie ksiegozbioru w depozyt do Czytelni Zbioréow Specjalnych;

10)kontrola bezpieczenstwa i funkcjonowania magazynu Oddziatu;

11)opracowywanie techniczne zbioréw specjalnych;

12)prace magazynowe, porzadkowe (przeprowadzanie skontrum) oraz planowa
ochrona zbiorow, m.in. przez kwalifikowanie obiektow do konserwacji;

13)typowanie zbioréw do mikrofilmowania i digitalizacji;

14)kwalifikowanie obiektéw do konserwacji;

15)popularyzacja zbioréw przez pokazy, wystawy, wykiady, publikacje i
konferencje;

16)konsultacje i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbiorow Specjalnych;

17)udziat w przygotowywaniu i realizacji projektéw badawczych.

8§ 30
dan Oddziatu Zbioréw Kartograficznych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie inwentarza;
2) opracowywanie zbiorow w katalogu elektronicznym i w Bibliotece Cyfrowej UWr;
3) przygotowywanie zbioréw do udostepniania w Czytelni Zbioréw Specjalnych;
4) uzyczanie zbiorow na wystawy krajowe i zagraniczne;
5) ewidencja udostepnianych zbiorow;
6) realizacja kwerend i informowanie o zbiorach;
7) realizowanie polityki gromadzenia i uzupetniania zbioréw kartograficznych;
8) prowadzenie katalogu, kartotek i kompletowanie ksiegozbioru podrecznego;
9) prace magazynowe, porzadkowe (przeprowadzanie skontrum) oraz planowa
ochrona zbioréw, m.in. przez kwalifikowanie obiektéw do konserwacji;
0) typowanie zbioréw do mikrofilmowania i digitalizacji;
1) popularyzacja zbiorow przez pokazy, wystawy, wyktady, publikacje i konferencje;
2) konsultacje i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbioréw Specjalnych;
3) udziat w przygotowywaniu i realizacji projektow badawczych.

§ 31
dan Oddziatu Zbioréw Muzycznych nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie inwentarza;
opracowywanie zbioréw w katalogu elektronicznym, katalogu RISM oraz w
Bibliotece Cyfrowej UWr;
przygotowywanie zbioréw do udostepniania w Czytelni Zbioréw Specjalnych;
uzyczanie zbiorow na wystawy krajowe i zagraniczne;
ewidencja udostepnianych zbiorow;
realizacja kwerend i informowanie o zbiorach;
realizowanie polityki gromadzenia i uzupetniania zbioréow muzycznych;
prowadzenie katalogu, kartotek i kompletowanie ksiegozbioru podrecznego;
prace magazynowe, porzadkowe (przeprowadzanie skontrum) oraz planowa
ochrona zbiorow m.in. przez kwalifikowanie obiektéw do konserwaciji;

10)typowanie zbioréw do mikrofilmowania i digitalizacji;

11)popularyzacja zbioréw przez pokazy, wystawy, wykfady, publikacje i konferencje;
12)konsultacje i pomoc merytoryczna w Czytelni Zbiorow Specjalnych;

13)udziat w przygotowywaniu i realizacji projektow badawczych.



§ 32
Do zadan Pracowni Konserwacji Zbioréw Specjalnych nalezy w szczegélnosci:
1) konserwacja zbioréw specjalnych, cymeliow i zbioréw XIX-wiecznych;
2) prowadzenie dokumentacji fotograficznej obiektéw poddawanych konserwacji;
3) przygotowywanie obiektéw bibliotecznych do ekspozycji na wystawach;
4) opiniowanie stanu zachowania obiektéw w celu ich uzyczania na wystawy;
5) wspétpraca z oddziatami zbioréw specjalnych w zakresie profilaktyki i ochrony
zbiorow;
6) udziat w przygotowywaniu i realizacji projektéw badawczych.

Rozdziat V
Biblioteki specjalistyczne Uniwersytetu Wroctawskiego

§ 33
Wykaz bibliotek specjalistycznych Uniwersytetu Wroctawskiego zawiera Zatacznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

§ 34

1. Biblioteki specjalistyczne dziatajg w oparciu o Regulamin udostepniania materiatéw
bibliotecznych systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego oraz
regulaminy organizacyjne, ktore opracowywane sg przez kierownikéw poszczegdlnych
bibliotek na podstawie niniejszego Regulaminu oraz Wzorcowego regulaminu
organizacyjnego bibliotek specjalistycznych Systemu biblioteczno-informacyjnego
Uniwersytetu Wroctawskiego, stanowigcego Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Regulaminy organizacyjne bibliotek specjalistycznych nie moga zawiera¢ postanowien
sprzecznych z ,Wzorcowym regulaminem organizacyjnym bibliotek specjalistycznych
Systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego”.

3. Postanowienia dotyczace zadan i ustug nie wystepujacych w danej bibliotece nalezy
pomina¢ w jej regulaminie.

4. Regulamin biblioteki specjalistycznej, po uzgodnieniu z Dyrektorem Biblioteki
Uniwersyteckiej, zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej, w strukturze ktérej
biblioteka dziata.

5. Biblioteki specjalistyczne $cisle wspodtpracujg ze sobg i z Bibliotekg Uniwersytecka.
Zakres wspotpracy okresla w szczegolnosci regulamin biblioteki specjalistycznej.

8§ 35
1. Pracownicy bibliotek specjalistycznych podlegajq stuzbowo kierownikom jednostek
organizacyjnych, w strukturze ktérych dziataja.
2. Kierownik biblioteki specjalistycznej (w tym pracownicy bibliotek o obsadzie
jednoosobowej) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie biblioteki przed kierownikiem
jednostki organizacyjnej, w strukturze ktérej znajduje sie biblioteka.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

8§ 36
Zmiana postanowien Regulaminu moze by¢ wprowadzona z zachowaniem procedury
obowigzujacej przy jego uchwaleniu.



Zatagcznik Nr 1
do Regulaminu

DYREKTOR

Z-Ca Dyrektora ds.
Udostepniania, Administracji i
Komunikacji

Z-ca Dyrektora ds. Zbiorow
0Ogolnych i Systemu
Bibliotecznego

Z-ca Dyrektora ds.
Zbiorow Specjalnych

Oddziat Przechowywania
Zbioréw i Wolnego Dostepu
o Sekcja Przechowywania
Zbiorow
e Sekcja Wolnego
Dostepu

Oddziat Gromadzenia Zbioréw

Oddziat Rekopiséw

Oddziat Informacji Naukowe;j

Oddziat Udostepniania Zbiorow
e Sekcja Czyteln
¢ Sekcja Wypozyczania

Oddziat Opracowania Zbioréw

e Sekcja Wydawnictw
Zwartych

e Sekcja Wydawnictw
Ciagtych

e Sekcjads. Bibliotek
Specjalistycznych

e SekcjaTechniczna

Oddziat Starych Drukéw

Oddziat Rozwoju i Wsparcia
Ustug Cyfrowych

Oddziat Infrastruktury i
Wizerunku

Oddziat Dokumentacji Slasko-
tuzyckiej

Oddziat Zbioréw
Graficznych

Oddziat Digitalizacji i Ustug
Cyfrowych
s Pracownia Digitalizacji
e Sekcja Ustug Cyfrowych

Pracownia Konserwacji Zbioréw
Nowych

Samodzielna Sekcja Kontroli
Zbioréw

Oddziat Zbioréw
Kartograficznych

Sekretariat Biblioteki
Uniwersyteckiej

Oddziat Zbioréw
Muzycznych

Petnomocnik Dyrektora
Biblioteki Uniwersyteckiej ds.
Finansowych

Pracownia Konserwacji
Zbioréw Specjalnych

Biblioteka Austriacka




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Biblioteki specjalistyczne Uniwersytetu Wroctawskiego
I. WYDZIAL PRAWA, ADMINISTRACII I EKONOMII
Biblioteka Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii im. prof. Kazimierza Orzechowskiego
II. WYDZIAL FIZYKI I ASTRONOMII
1. Biblioteka Instytutu Astronomicznego
2. Biblioteka Instytutéw Fizyki
ITI. WYDZIAL MATEMATYKI I INFORMATYKI
Biblioteka Wydziatu Matematyki i Informatyki
IV. WYDZIAL CHEMII
Biblioteka Wydziatu Chemii
V. WYDZIAL NAUK O ZIEMII I KSZTALTOWANIA SRODOWISKA
1. Biblioteka Instytutu Geografii i Rozwoju Regionalnego
2. Biblioteka Instytutu Nauk Geologicznych
VI. WYDZIAL NAUK BIOLOGICZNYCH
1. Biblioteka Wydziatu Nauk Biologicznych
2. Biblioteka Muzeum Przyrodniczego
3. Biblioteka Ogrodu Botanicznego
VII. WYDZIAL BIOTECHNOLOGII
Biblioteka Wydziatu Biotechnologii
VIII. WYDZIAL NAUK SPOLECZNYCH
Biblioteka Wydziatu Nauk Spotecznych
IX. WYDZIAL NAUK HISTORYCZNYCH I PEDAGOGICZNYCH
Biblioteka Instytutu Archeologii
Biblioteka Instytutu Historii Sztuki
Biblioteka Instytutu Historycznego im. prof. dr hab. Adama Galosa
Biblioteka Kulturoznawstwa i Muzykologii
Biblioteka Instytutu Pedagogiki im. prof. Mirostawy Chamcowny
Biblioteka Instytutu Psychologii
Biblioteka Instytutu Etnologii i Antropologii Kulturowej
X. WYDZIAL FILOLOGICZNY
1. Biblioteka Instytutu Filologii Germanskiej
Biblioteka Instytutu Filologii Polskiej
XI. WYDZIAL NEOFILOLOGII
Biblioteka Katedry Judaistyki im. Tadeusza Taubego
Biblioteka Instytutu Filologii Angielskiej
Biblioteka Instytutu Studiéw Klasycznych, Srédziemnomorskich i Orientalnych
Biblioteka Instytutu Filologii Romanskiej
Biblioteka Instytutu Filologii Stowianskiej
Biblioteka Niderlandystyczna
XII. WYDZIAL KOMUNIKACII SPOLECZNE] I MEDIOW
Biblioteka Instytutu Dziennikarstwa i Komunikacji Spotecznej
2. Biblioteka Instytutu Nauk o Informacji i Mediach
XIII. JEDNOSTKI POZAWYDZIALOWE
. Biblioteka Austriacka - Osterreich Bibliothek (podlega Bibliotece Uniwersyteckiej)
. Biblioteka Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych
. Biblioteka Centrum Studiéw Niemieckich i Europejskich im. Willy’ego Brandta.
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

Wzorcowy regulamin organizacyjny bibliotek specjalistycznych Systemu
biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Wroclawskiego

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

g1
Biblioteki wydziatowe, instytutowe i biblioteki innych jednostek organizacyjnych (zwane
dalej bibliotekami specjalistycznymi) tworza razem z Bibliotekg Uniwersytecka jednolity
System biblioteczno-informacyjny Uniwersytetu Wroctawskiego.

§2
Do podstawowych zadan biblioteki specjalistycznej nalezy:

1) organizowanie warsztatu naukowo-dydaktycznego przez dobdr, opracowanie
i przechowywanie materiatow bibliotecznych zgodnie z ustalonym profilem
gromadzenia oraz zgodnie z Regulaminem kontroli zbioréw bibliotek
specjalistycznych UWr.

2) udostepnianie zbioréw wtasnych uprawnionym uzytkownikom systemu biblioteczno-
informacyjnego UWr oraz uczestniczenie w wypozyczeniach miedzybibliotecznych,

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i prac bibliograficznych,

4) prowadzenie prac dokumentacyjnych oraz rejestracji publikacji naukowych jednostki
organizacyjnej i projektéw naukowych prowadzonych w jednostce organizacyjnej,
jesli kierownik jednostki organizacyjnej nie zleci tego zadania innej jednostce,

5) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej i popularyzatorskiej, w tym przysposobienia
bibliotecznego oraz ksztatcenia i doskonalenia zawodowego swoich pracownikow,

6) wspotpraca z bibliotekami innych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat II
Organizacja biblioteki specjalistycznej

§3

Biblioteka wchodzi w sktad danej jednostki organizacyjnej.

§4

Zakres specjalizacji biblioteki okresla kierownik jednostki organizacyjnej.

§5
Kierownik jednostki organizacyjnej podejmuje decyzje i realizuje zadania w zakresie:

1) przydzielania pomieszczen na cele biblioteczne i zapewnienia pracownikom biblioteki
odpowiednich warunkdéw pracy;

1) ustalania wspdlnie z kierownikiem biblioteki kierunkow dziatalnosci biblioteki;

2) wnioskowania o zmiane struktury organizacyjnej biblioteki;

3) przydzielania $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ biblioteki;

4) przedktadania Rektorowi wnioskow w sprawach zatrudnienia, awanséw i odwotania
pracownikéw biblioteki - w porozumieniu z jej kierownikiem;

5) przedktadania Rektorowi wnioskéw w sprawach nagréd i wyrdznien oraz premii
motywacyjnych dla pracownikéw biblioteki - w porozumieniu z jej kierownikiem;

6) wnioskowania o nagrody i wyréznienia dla kierownika biblioteki;

7) ustalania zakresu obowigzkdéw kierownika biblioteki w porozumieniu z Dyrektorem
Biblioteki Uniwersyteckiej;

8) zatwierdzania karty stanowiska pracy bibliotekarzy;

9) bezpieczenstwa i ochrony mienia biblioteki, wraz z kierownikiem biblioteki;



10) zatwierdzania regulaminu biblioteki uzgodnionego wczes$niej z Dyrektorem
Biblioteki Uniwersyteckiej.

§6

1. W bibliotece specjalistycznej moze dziata¢ powotana przez kierownika jednostki
organizacyjnej komisja biblioteczna, funkcjonujgca jako organ opiniodawczy kierownika.

2. W sktad komisji wchodzg pracownicy jednostki powotani przez dziekana albo kierownika
jednostki pozawydziatowej oraz kierownik biblioteki.

3. Kadencja komisji bibliotecznej pokrywa sie z kadencjg Rektora.

2. Do kompetencji komisji bibliotecznej nalezy opiniowanie spraw dotyczacych organizacji
i funkcjonowania biblioteki:

1) zgtaszanie propozycji i opiniowanie rozwigzan dotyczacych funkcjonowania
biblioteki;

2) wyrazanie opinii w sprawach zwigzanych z kierunkami dziatalnosci oraz rozwojem
biblioteki;

3) wyrazanie opinii w sprawie zasad gromadzenia zbioréw bibliotecznych;
4) opiniowanie projektow regulaminéw bibliotecznych.

§7
Bibliotekg zarzadza kierownik biblioteki, ktory jest bezposrednim przetozonym wszystkich
pracownikéw w niej zatrudnionych, z wyjatkiem bibliotek jednoosobowych.

§8
Kierownik biblioteki jest odpowiedzialny za realizacje zadan bezposrednio przed
kierownikiem jednostki organizacyjnej.

8§9
Do zadan i uprawnien kierownika biblioteki jednostki organizacyjnej nalezy:

1) wiasciwa organizacja pracy podlegtego personelu;

2) informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o problemach dotyczacych
biblioteki oraz przedktadanie propozycji rozwigzan tych probleméw;

3) wspotdecydowanie razem z kierownikiem jednostki organizacyjnej o biezacych
sprawach finansowych biblioteki;

4) przygotowywanie plandw dziatalnosci bibliotecznej oraz trybdw ich realizacji;

5) sktadanie rocznych sprawozdan ze stanu biblioteki kierownikowi jednostki
organizacyjnej i Dyrektorowi Biblioteki Uniwersyteckiej;

6) udziat w zebraniach organizowanych przez Biblioteke Uniwersyteckg dotyczacych
istotnych spraw zwigzanych z rozwojem systemu biblioteczno-informacyjnego
Uczelni i obstuga uzytkownikow;

7) bezpieczenstwo i ochrona mienia biblioteki, w szczegdlnosci wtasciwe jej
zabezpieczenie przed kradzieza i zniszczeniem, wraz z kierownikiem jednostki
organizacyjnej;

8) wspdipraca z administracja jednostki organizacyjnej w sprawach dotyczacych
zabezpieczenia zbiordéw;

9) przedktadanie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskow w sprawach
zatrudnienia i okreslanie wymagan i kwalifikacji zawodowych dla kandydatoéw,
wnioskow w sprawach awanséw pracownikéw biblioteki, wnioskowanie o odwotanie
pracownika;

10)dbato$¢ o dyscypline pracy i pelne wykorzystanie czasu przez podlegltych
pracownikéw;

11)okreslanie zakreséw czynnosci pracownikéw;

12)dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw i szkolenie
pracownikéw;

13)przygotowywanie wnioskéw o nagrody i wyrdznienia oraz premii motywacyjnych dla
pracownikéw biblioteki;

14)opracowywanie planéw urlopowych pracownikow;

15)rozstrzyganie spraw nie objetych regulaminem.



§ 10
1. Przekazywanie funkcji kierowniczych odbywa sie zgodnie z Regulaminem pracy
Uniwersytetu Wroctawskiego.
2. Do protokotu zdawczo-odbiorczego powinien zosta¢ dotaczony protokot z
przeprowadzonego skontrum, zgodnie z Regulaminem kontroli zbioréw bibliotek
specjalistycznych Uniwersytetu Wroctawskiego.

§ 11
Pomieszczenia biblioteczne powinny:
1) odpowiada¢ warunkom bezpiecznego przechowywania zbiordéw i posiadac rezerwe;
2) umozliwia¢ zorganizowanie czytelni i wypozyczalni oraz ich wiasciwe wyposazenie,
a przez to zapewniac sprawng obstuge informacyjna uzytkownikow.

§12
Materiaty biurowe, meble, sprzet biblioteczny i urzadzenia techniczne sg dostarczane
bibliotece przez stuzby administracyjne jednostki organizacyjnej w porozumieniu
z kierownikiem biblioteki.

§ 13
Biblioteka dokonuje zakupu materiatow bibliotecznych ze $rodkéw finansowych
przyznanych przez kierownika jednostki organizacyjnej.

Rozdziat III
Wspoltpraca bibliotek w ramach systemu biblioteczno-informacyjnego
Uniwersytetu Wroctawskiego

§ 14
Biblioteki specjalistyczne $cisle wspodtpracujg ze soba i z Bibliotekg Uniwersytecka
w zakresie gromadzenia, opracowywania i udostepniania zbioréw oraz dziatalnosci
informacyjnej. Wspdtprace bibliotek jednostek organizacyjnych organizuje Biblioteka
Uniwersytecka za posrednictwem Oddziatu Informacji Naukowej.

§ 15
Biblioteki specjalistyczne sq zobowigzane do:
1) przekazywania rocznych sprawozdan i plandw pracy Oddziatowi Informacji

Naukowej;

2) regularnego uzupetniania bazy publikacji pracownikow i doktorantow jednostki
organizacyjnej;

3) przekazywania aktualnych informacji na strone domowg Biblioteki Uniwersyteckiej;

4) promowania dziatan Biblioteki Uniwersyteckiej w jednostce organizacyjnej,

5) przekazywania protokotdw skontrum i selekcji zbioréw bibliotecznych do akceptacji
Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej;

6) uczestniczenia w szkoleniach i pokazach organizowanych przez Biblioteke
Uniwersytecka.

§ 16
Wytypowane biblioteki specjalistyczne prowadzq szkolenia oraz doskonalenie zawodowe
pracownikéw bibliotecznych.

§17
Bibliotekom specjalistycznym przystuguje pierwszenstwo w otrzymywaniu dubletéw
i wydawnictw zbednych Biblioteki Uniwersyteckiej.

§ 18
Bibliotece Uniwersyteckiej przystuguje pierwszenstwo w otrzymywaniu dubletow i
wydawnictw zbednych z biblioteki specjalistycznej.



Rozdziat IV
Gromadzenie zbiorow

§ 19
Biblioteka gromadzi materiaty biblioteczne niezbedne do pracy naukowej i dydaktycznej w
Scistej wspotpracy z pracownikami danej jednostki organizacyjnej majacymi w tym zakresie
gtos doradczy.

§ 20
Biblioteka prowadzi na biezgco ewidencje dezyderatéw i zamowien oraz akcesje wptywow.

§ 21
Biblioteka nie gromadzi zbioréw specjalnych: starych drukéw i rekopisow.

§ 22

1. Biblioteka prowadzi selekcje swych zbiorédw przez wytaczanie materiatéw
zdezaktualizowanych, zniszczonych i nie odpowiadajgcych zakresowi gromadzenia
zbiorow oraz dubletow.

2. Protokoty materiatéw wyselekcjonowanych zatwierdza Rektor na wniosek dziatajacej w
Bibliotece Uniwersyteckiej Komisji do spraw Selekcji Zbiorow, po aprobacie Dyrektora
Biblioteki Uniwersyteckiej.

3. Wydawnictwa zbedne, mogace stuzy¢ jako materiat do wymiany, przekazywane sg do
Biblioteki Uniwersyteckiej.

Rozdziat V
Opracowanie zbioréow
§ 23
Opracowanie zbiorow obejmuje nastepujace czynnosci:
1) katalogowanie komputerowe formalne i rzeczowe (tworzenie rekordéw

bibliograficznych, rekordéw egzemplarza i rekordow zasobu);
2) ewidencje wptywdw i ubytkow;
3) opracowywanie techniczne;
4) wigczanie kart do katalogéw (dla zbioréw zakupionych do konica 2025 r.);
5) melioracje katalogow.

§ 24
Wptywajace do biblioteki materiaty powinny by¢ opracowywane na biezaco.

8§ 25
1. Biblioteka specjalistyczna uczestniczy w centralnym opracowaniu zbiorow
organizowanym przez Biblioteke Uniwersytecka.
2. Z chwilg otrzymania uprawnien do tworzenia rekordéw bibliograficznych, rekordéw
egzemplarza, rekordow zasobu, biblioteka specjalistyczna opracowuje zbiory
samodzielnie.

Rozdziat VII
Dziatalnosc¢ informacyjna

8§ 26
Biblioteka udziela informacji biblioteczno-bibliograficznych w oparciu o zbiory wiasne,
a takze posredniczy w uzyskiwaniu informacji od innych bibliotek i osrodkéw naukowych.

§ 27
Warsztat informacyjny biblioteki moze obejmowac:



1)
2)
3)

4)
5)

6)

aktualny, specjalistyczny ksiegozbior informacyjny;

specjalistyczne bazy danych;

kartoteki zagadnieniowe do wybranych tematéw realizowanych w ramach planu
badawczego jednostki organizacyjnej;

baze konferencji i sympozjow naukowych;

kartoteki/bazy adreséw bibliotek specjalistycznych i osrodkéw informacji krajowych
i zagranicznych, zgodnie z profilem zainteresowan jednostki organizacyjnej;

inne kartoteki/bazy niezbedne do prowadzenia biezacej dziatalnosci informacyjnej.

§ 28

Biblioteka prowadzi rejestracje zakonczonych prac naukowo-badawczych pracownikow
wiasnej jednostki organizacyjnej oraz sukcesywnie przekazuje informacje do Biblioteki
Uniwersyteckiej. W uzasadnionych przypadkach prace te moze wykonywac¢ osoba spoza
biblioteki, wyznaczona przez kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 29

Do obowigzkdéw biblioteki nalezy prowadzenie zajec z przysposobienia bibliotecznego oraz
informacji naukowej dla studentow jednostki organizacyjnej.



