Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego
zat. nr 1 do zarz. nr 29 z 2026

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI UNIWERSYTETU ZIELONOGORSKIEGO

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Biblioteka Uniwersytetu Zielonogorskiego dziata na podstawie obowigzujacych aktow prawnych
dotyczacych szkolnictwa wyzszego i bibliotek:
1) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
2) Statutu Uniwersytetu Zielonogorskiego;
3) rozporzadzen ministra wlasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego;
4) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;
5) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych;
6) niniejszego regulaminu.
2. Regulamin organizacyjny okresla zakres i formy dziatania, zadania oraz strukture organizacyjna
Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Bibliotece lub Bibliotece Uniwersyteckiej - nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke
Uniwersytetu Zielonogorskiego;
2) Uniwersytecie lub Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Zielonogorski.

§2

1. Biblioteka Uniwersytecka jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng oraz ogdlnodostepng
biblioteka naukowa 0 zadaniach naukowych, dydaktycznych oraz ustugowych w zakresie
upowszechniania i pomnazania osiagni¢¢ nauki i kultury, w szczego6lnosci poprzez gromadzenie,
opracowanie i udostepnianie zasobow bibliotecznych, informacyjnych oraz kulturowych,
a takze poprzez realizacj¢ innych okreslonych w regulaminie form dziatalnosci.

2. Biblioteka Uniwersytecka stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni,
ktorego celem jest zaspokajanie potrzeb zwigzanych z realizacja procesow dydaktycznych oraz
naukowo-badawczych studentéw, doktorantow i pracownikow Uczelni, gtéwnie w zakresie
dostepu do zbiorow, wynikéw badan naukowych oraz zrddet wiedzy.

3. Prawo do korzystania z Biblioteki Uniwersyteckiej ma charakter powszechny, oparty na zasadach
okreslonych w ustawie o bibliotekach oraz w Regulaminie Udostgpniania Zbiorow Biblioteki
Uniwersytetu Zielonogorskiego.

ROZDZIAL 2
ZADANIA BIBLIOTEKI UNIWERSYTECKIEJ]

§3



Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego
zat. nr 1 do zarz. nr 29 z 2026

1. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1)

4)

5)

6)

7)

tworzenie 1 zarzadzanie zintegrowanym systemem  biblioteczno-informacyjnym

Uniwersytetu, miedzy innymi poprzez:

a) zarzadzanie zasobami bibliotecznymi, na poziomie gromadzenia, opracowania,
przechowywania, kontroli, selekcji, wyceny, wyszukiwania oraz udostgpniania
materiatow bibliotecznych;

b) zarzadzanie wiedzg i informacja;

swiadczenie uslug bibliotecznych i1 informacyjnych wspierajacych dzialalno$¢ naukowsa

i dydaktyczna;

wspotudzial w organizowaniu warsztatu oraz pracy naukowej i dydaktycznej pracownikow,

doktorantow i studentow Uczelni, miedzy innymi poprzez:

a) gromadzenie i uzupeknianie zbioréw zgodnie z kierunkami badan naukowych oraz
potrzebami dydaktycznymi i organizacyjnymi Uczelni;

b) opracowanie zbiorow bibliotecznych zgodnie z obowiazujacymi standardami;

€) udostepnianie zbioréw oraz organizowanie dostgpu do zasobow sieciowych
i elektronicznych zrédel wiedzy, niezbednych do prowadzenia prac naukowo-
badawczych oraz ksztatcenia;

d) wudzielanie informacji o zbiorach, zasobach wiedzy i zrddlach informacji wilasnej
Biblioteki, a takze innych bibliotek i1 instytucji naukowych z wykorzystaniem
nowoczesnych narzedzi oraz systemow informacyjno-wyszukiwawczych;

e) posrednictwo w komunikacji naukowej i przekazie informacji;

f) obstuge uzytkownikow w zakresie dostgpu do zbioréw, wynikow badan naukowych
oraz zrodel wiedzy;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci w zakresie informacji i dokumentacji naukowej,

w szczegolnosci poprzez:

a) tworzenie baz danych zbiorow bibliotecznych oraz zarzadzanie katalogiem
zintegrowanego systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu;

b) tworzenie i zarzadzanie regionalna biblioteka cyfrowa;

c) tworzenie i zarzgdzanie cyfrowym repozytorium uniwersyteckim;

d) tworzenie i zarzadzanie cyfrowym muzeum Uczelni;

e) tworzenie i zarzadzanie baza bibliograficzna dokumentujaca dorobek pismienniczy
pracownikéw Uniwersytetu;

f) rejestrowanie publikacji i innych osiagnig¢ naukowych nauczycieli akademickich
Uczelni na potrzeby ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej;

g) popularyzowanie i promowanie dziatalnosci patentowej i normalizacyjnej;

h) wykonywanie innych prac informacyjnych, bibliograficznych, dokumentacyjnych oraz
bibliometrycznych zwigzanych z dziatalno$cia naukowo-badawcza, dydaktyczna,
organizacyjng i popularyzatorskg w Uniwersytecie;

ksztatlcenie uzytkownikow w zakresie korzystania ze zrodet wiedzy i technologii

informacyjnych:

a) prowadzenie zleconych zaje¢ dydaktycznych oraz specjalistycznych szkolen dla
studentow, doktorantéw oraz pracownikow Uczelni;

zapewnianie warunkéw do odbywania stazy i praktyk zawodowych studentéw oraz

doktorantow;

stwarzanie osobom z niepelnosprawnos$ciami warunkéw do pelnego udzialu w korzystaniu

ze zbiorow i ustug bibliotecznych;
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8) zapewnianie warunkéw do ksztalcenia i doskonalenia zawodowego pracownikoéw Biblioteki
1 dbato$¢ o state podnoszenie ich kwalifikacji;

9) zapewnianie optymalnych warunkow do tworzenia, przechowywania i ochrony zbioréw
bibliotecznych, a zwlaszcza zbiorow stanowiacych dziedzictwo kulturowe oraz warto$¢ dla
historii i nauki;

10) gromadzenie zbioréw specjalnych, w tym obiektow sztuki i zbiorow muzealnych;

11) gromadzenie rozpraw doktorskich obronionych na Uniwersytecie;

12) prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej, edukacyjnej, wydawniczej, bibliograficznej,
dokumentacyjnej i popularyzacyjnej w zakresie nauk o komunikacji spotecznej i mediach,
a takze innych dyscyplin nauki obslugiwanych przez Biblioteke;

13) popularyzowanie i upowszechnianie nauki, dziedzictwa kulturalnego i sztuki, a takze
promowanie Biblioteki Uniwersyteckiej i Uczelni;

14) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej, w tym w bibliotecznych galeriach sztuki;

15) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi bibliotekami oraz instytucjami nauki i kultury
w celu wymiany wydawnictw oraz wypozyczen mi¢dzybibliotecznych;

16) wspoétpraca z krajowymi i zagranicznymi podmiotami, bibliotekami, instytucjami nauki
i kultury w celu realizacji wspolnych projektéw badawczych i organizacyjnych, migdzy
innymi w zakresie centralnej ewidencji zbiorow, tworzenia i wymiany metadanych,
zasobow cyfrowych i zbioréw open access, wspottworzenia baz danych oraz konsorcjow
umozliwiajacych podejmowanie wspolnych inicjatyw w zakresie zakupu zbiordéw, dostepu
do baz danych, stosowania nowoczesnych technik przechowywania i udostepniania
dokumentow itp.;

17) wspétudziat w rozwijaniu aktywnosci edukacyjnej, naukowej, poznawczej i kulturalnej
cztonkow wspolnoty Uniwersytetu;

18) wspieranie rozwoju spoleczenstwa informacyjnego oraz gospodarki opartej na wiedzy
poprzez popularyzowanie i udostgpnianie zasobow wiedzy, informacji i kultury;

19) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z uczestnictwa w zyciu Uczelni.

2. Biblioteka realizuje takze inne zadania wynikajace z aktow powszechnie obowigzujacych,
w szczegolnosci ustawy o bibliotekach.

3. Do realizacji okreslonych zadan dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej moze powotywaé komisje
state lub dorazne.

ROZDZIAL 3
ZASADY ORGANIZACIJI BIBLIOTEKI UNIWERSYTECKIEJ]

§ 4

1. Biblioteka Uniwersytecka stanowi jednostke organizacyjng Uniwersytetu, ktory zapewnia jej
warunki do dziatania i rozwoju, odpowiadajace realizowanym zadaniom.

2. Biblioteka, zgodnie ze  strukturg organizacyjng  Uniwersytetu  Zielonogorskiego,
podporzadkowana jest Prorektorowi ds. Rozwoju i Finansow.

§5

1. Jednostkami organizacyjnymi Biblioteki Uniwersyteckiej sg: oddzial; dziaty oraz wchodzace w
ich sktad sekcje, pracownie i stanowiska pracy.



Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego
zat. nr 1 do zarz. nr 29 z 2026

2. Jednostki organizacyjne Biblioteki tworzy, znosi i przeksztalca rektor, na wniosek dyrektora
Biblioteki, zaopiniowany przez radg¢ biblioteczna.

§6

Biblioteka Uniwersytecka wraz z podlegla jej organizacyjnie Bibliotekg Sztuki stanowia system
biblioteczno-informacyjny Uczelni.

§7
STRUKTURA BIBLIOTEKI UNIWERSYTECKIEJ]

Strukture organizacyjna Biblioteki Uniwersyteckiej stanowia:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca dyrektora;
3) Sekretariat;
4) Dziat Gromadzenia i Zbiorow:
5) Dziat Opracowania Zbiorow i Klasyfikacji Wewnetrznej:
6) Dziat Wydawnictw Ciaglych i Zasobow Elektronicznych:
a) Czytelnia Czasopism Biezacych;
7) Dzial Zbioréw Magazynowych
a) Wypozyczalnia Biblioteki Uniwersyteckie;j;
b) Magazyn Zbioréw;
c) Wypozyczalnia Migdzybiblioteczna;
8) Dzial Wolnego Dostepu;
9) Dziat Informacji Naukowej:
a) Regionalny Osrodek Informacji Normalizacyjnej i Patentowe;;
10) Dziat Obstugi Informatyczne;j:
a) Pracownia Bibliotek Cyfrowych i Digitalizacji;
11) Dziat Zbioréw Specjalnych:
a) Pracownia Kartografii i Ikonografii;
b) Pracownia Starodrukow i Zbioréw XIX wiecznych;
€) Pracownia Konserwacji Zbior6w Dawnych;
d) Czytelnia Multimediow i Zbioréw Muzycznych;
12) Galerie Sztuki Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego:
a) Galeria Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jana Berdyszaka;
b) Galeria Grafiki Biblioteki Sztuki;
13) Biblioteka Sztuki. Oddziat Biblioteki Uniwersyteckie;.

§8

1. Szczegélowe zasady korzystania z Biblioteki oraz zasady udostgpniania zbioréw okresla
Regulamin Udostepniania Zbioréw Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego ustalony przez
rektora, na wniosek dyrektora Biblioteki, po zasiggnigciu opinii rady bibliotecznej.

2. Za korzystanie z systemu biblioteczno-informacyjnego Biblioteka moze pobiera¢ optaty. Rodzaj
1 wysoko$¢ oplat okresla zgodnie z ustawa o bibliotekach, regulamin, o ktorym mowa w ust. 1.
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ROZDZIAL 4
ZARZADZANIE BIBLIOTEKA UNIWERSYTECKA

§9
DYREKTOR BIBLIOTEKI

Systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni kieruje dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej,
ktory jest przetozonym wszystkich zatrudnionych w niej pracownikow.

Do kompetencji dyrektora nalezy zarzadzanie Biblioteka Uniwersytecka oraz nadzor nad jej
prawidlowym funkcjonowaniem.

Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej powotuje i odwotuje rektor po zasiggnigciu opinii rady
bibliotecznej.

§ 10

. Do zadan dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie kierunkow rozwoju Biblioteki;

2) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Biblioteki Uniwersyteckiej;

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ujednolicania zasad funkcjonowania systemu
biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu;

4) ustalanie zasad funkcjonowania poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Biblioteki;

5) zatwierdzanie zakresow obowigzkéw shuzbowych, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci
pracownikéw Biblioteki;

6) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych Biblioteki oraz nadzorowanie ich realizacji;

7) przygotowywanie rocznych planéw zakupoéw oraz odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe
rozliczanie;

8) dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie posiadanych uprawnien;

9) odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarke finansowa Biblioteki;

10) prawidtowe gospodarowanie powierzonym majatkiem Biblioteki;

11) dbatos¢ o dobor, rozwdj 1 doskonalenie kadry biblioteczne;j;

12) wystepowanie z wnioskami personalnymi dotyczacymi pracownikow Biblioteki w sprawie
nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy, awansow, nagrod i kar;

13) przedktadanie rektorowi wnioskow w sprawie Struktury organizacyjnej Biblioteki oraz
w sprawach zwigzanych z jej dziatalnoscia i rozwojem;

14) wnioskowanie o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie bibliotek specjalistycznych;

15) powotywanie komisji bibliotecznych oraz zespolow zadaniowych 1 doradczych
wspomagajacych proces zarzadzania oraz realizacj¢ podjetych planow i zadan zwigzanych
z rozwojem Biblioteki;

16) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki, danych do analiz, ankiet
i projektow;

17) reprezentowanie Biblioteki w gremiach lokalnych, regionalnych i ogdlnopolskich
zwigzanych z dziatalnoscig biblioteczna,

18) wspotpraca z dziekanami i kierownikami instytutow w sprawach zwigzanych
z dziatalno$cig naukowa oraz procesem ksztalcenia;
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19) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w celu wspdlnej realizacji zadan

oraz planéw rozwoju Uczelni;

20) wspotdziatanie z rada biblioteczng w ustalaniu ogolnych kierunkéw rozwoju Biblioteki.

§ 11
ZASTEPCA DYREKTORA BIBLIOTEKI

1. Dyrektor realizuje swoje zadania przy udziale zastepcow.
2. Zastgpcow powotuje i odwotuje rektor na wniosek dyrektora, po zasiggnigciu opinii rady
bibliotecznej.

§ 12

1. Zastepca dyrektora wspoéldziata z dyrektorem w zakresie przez niego ustalonym, do jego zadan
nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadzor nad dziatalnoscig podporzadkowanych mu jednostek organizacyjnych Biblioteki:
Dziatu Wypozyczen Magazynowych, Dziatu Wolnego Dostgpu oraz Biblioteki Sztuki;
odpowiedzialno§¢ za system zarzadzania bezpieczenstwem informacji w Regionalnym
Osrodku Informacji Normalizacyjnej i Patentowej;

kierowanie praca Biblioteki i zastgpowanie dyrektora podczas jego nicobecnosci;
uczestniczenie w ustalaniu planow i kierunkow rozwoju Biblioteki;

wspotpraca z kierownikami dziatow bibliotecznych przy realizacji powierzonych zadan oraz
zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem Biblioteki;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w celu wspdlnej realizacji zdan
zwigzanych z dziatalnoscig i rozwojem Uczelni;

zbieranie dokumentacji dla potrzeb kontrolnych i statystycznych;

opracowywanie danych do sprawozdan i statystyk;

nadzor nad strong internetowa Biblioteki i dbatos¢ 0 aktualizacje danych;

10) odpowiedzialno$¢ za planowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow Biblioteki,

rozliczanie pracy zmianowej oraz planowanie urlopow;

11) odpowiedzialno$¢ za wdrazanie i dokumentowanie przepisow, instrukcji i zalecen,

w szczegolnosci bhp w Bibliotece.

§ 13
KOLEGIUM BIBLIOTEKI

Kolegium Biblioteki jest ciatem doradczym dyrektora. W sktad kolegium wchodzg: dyrektor,
zastepca, kierownicy dzialow oraz osoby zaproszone.

§14

Dyrektor, w miar¢ wystgpujacych potrzeb, moze powolywacé sposrod pracownikéw Biblioteki zespoly
problemowe, ktorym przydziela okre$lone zadania, w celu opiniowania badZz opracowywania
specjalistycznych materiatow, instrukcji lub wytycznych.

§ 15
KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH BIBLIOTEKI
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Jednostkami organizacyjnymi Biblioteki Uniwersyteckiej kieruja kierownicy dziatow.

rownikow jednostek organizacyjnych Biblioteki powotuje i odwotuje rektor na wniosek

dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej.

3. Kie

rownicy jednostek organizacyjnych Biblioteki dziataja w oparciu o zakres obowiazkow

i kompetencji ustalany przez dyrektora.

4, Kie

rownicy dziatow Biblioteki Uniwersyteckiej organizuja prace podlegtych im jednostek

organizacyjnych i sag odpowiedzialni za ich prawidtowe funkcjonowanie, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

dziatanie w zakresie kompetencji wynikajacych z zadan kierowanej jednostki
organizacyjnej;

wlasciwg organizacje i dyscypling pracy kierowanej jednostki organizacyjnej;

nadzor nad realizacja przydzielonych zadan;

dbato$¢ o powierzone mienie;

wystepowanie do dyrektora z wnioskami personalnymi dotyczacymi pracownikow
kierowanej jednostki organizacyjnej w sprawie nawigzywania i rozwigzywania stosunkow
pracy, awansow, nagrod i kar;

ustalanie  zakresow obowigzkow stuzbowych pracownikéw kierowanej jednostki
organizacyjnej;

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw kierowanej jednostki
organizacyjnej;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Kierowanej jednostki organizacyjnej,
w tym wyj$¢ stuzbowych,

zbieranie i opracowywanie danych do sprawozdan i statystyk;

10) przedktadanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci kierowanej jednostki organizacyjnej;

11) wspotuczestniczenie w planach rozwoju Biblioteki;
12) wspotpraca z kierownikami innych dzialow bibliotecznych dla sprawnej realizacji zadan

zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem Biblioteki;

13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, w tym administracyjnymi Uczelni w celu

sprawnej realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem Uczelni;

5. W zakresie merytorycznego funkcjonowania jednostki organizacyjnej kierownicy

odpowiadaja przed dyrektorem lub przed zastgpcg dyrektora w zaleznosci od ustalonej

podlegtosci.

1. Do
1)
2)

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALALNOSCI JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI
UNIWERSYTECKIEJ

§ 16
SEKRETARIAT

podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:
obstuga kancelaryjno-administracyjna sekretariatu Biblioteki;
rejestracja i dystrybucja korespondencji dotyczacej dziatalnoséci Biblioteki zgodnie z ich
przeznaczeniem;
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3) dokumentowanie umoéw, aktow prawnych oraz spraw dotyczacych Biblioteki i jej
pracownikow;

4) wykonywanie prac administracyjno-organizacyjnych na rzecz przetozonego;

5) obstuga korespondencji dyrektora, w tym ewidencjonowanie i kierowanie pism zgodnie
z dekretacja;

6) koordynowanie wspotpracy dyrektora z podleglymi dziatami oraz jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w sprawach zawodowych i pracowniczych;

7) prowadzenie terminarza zebran, narad i spotkan z udziatem przetozonego;

8) udziat w przygotowaniu spotkan organizowanych przez przetozonego;

9) prowadzenie kalendarza konferencji, seminariow, szkolen i spotkan organizowanych
w Bibliotece oraz pomoc w ich przygotowaniu; wspotpraca w tym zakresie z wydziatami
i instytutami oraz odpowiednimi jednostkami administracyjnymi Uczelni;

10) obstuga systemu Dziekanat, generowanie zamowien oraz kontrola rozliczenia finanséw
bibliotecznych zgodnie z planowymi wydatkami;

11) kontrola okresowych rozliczen rozktadow i harmonogramow czasu pracy pracownikow

Biblioteki; przekazywanie prawidtowo rozliczonych dokumentow do Dziatu Osobowego;

nadzorowanie przeptywu informacji wewnatrz Biblioteki;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

zabezpieczenie materiatlow biurowych niezb¢dnych do funkcjonowania Biblioteki;

zglaszanie i nadzorowanie napraw, usterek i awarii w budynku Biblioteki.

12
13
14
15

—_ — — ~—

§17
DZIAL GROMADZENIA i KONTROLI ZBIOROW

1. Do podstawowych zadan Dziatu Gromadzenia i Kontroli Zbioréw nalezy:

1) gromadzenie wydawnictw zwartych oraz zbioréw specjalnych drogg kupna, wymiany
miedzybibliotecznej 1 darowizn;

2) ksztaltowanie zbioréw bibliotecznych zgodnie =z przyjeta polityka gromadzenia
z uwzglednieniem kierunkow ksztalcenia oraz problematyki badan naukowych
realizowanych na Uczelni;

3) zakup zbioré6w w ramach przydzielonego budzetu, w oparciu o rozpoznanie biezgcej oferty
wydawniczej i antykwarycznej, dezyderaty nauczycieli akademickich i studentow Uczelni
oraz na podstawie literatury przedmiotu dla poszczegdlnych kierunkow studiow;

4) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z obowigzkami realizatora w zakresie
zakupu ksigzek do zbiorow bibliotecznych ze srodkow jednostek organizacyjnych Uczelni;

5) weryfikowanie oraz zatwierdzanie faktur w systemie Dziekanat;

6) ewidencjonowanie wplywu materiatdéw bibliotecznych w systemie komputerowym Prolib
oraz techniczne opracowanie zakupionych zbiorow;

7) uzgadnianie wartoSci ewidencjonowanych materialow bibliotecznych z Dziatem
Ksiegowosci;

8) selekcjonowanie oraz rozdzielanie darowizn zgodnie z profilem zbioréw bibliotecznych
oraz zasadami ewidencji materiatow bibliotecznych;

9) sporzadzanie wyceny wartosci zbiorow pozyskanych przez Bibliotek¢ z darowizn, na
podstawie obowiazujacych regulaminow;

10) kontrola srodkow wydatkowanych na zbiory biblioteczne;

11) prowadzenie dokumentacji do celow kontrolnych i statystycznych;
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12) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.
2. Do podstawowych zadan zwigzanych z kontrolg i selekcja zbioréw nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

inwentaryzacja zbioréw Biblioteki Uniwersyteckiej oraz prowadzenie zwigzanej z nig
dokumentacji, zgodnie z zasadami ewidencji materialow bibliotecznych i Regulaminu
Skontrum Zbiorow Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego;

selekcja zbioréw bibliotecznych oraz prowadzenie zwigzanej z nig dokumentacji, zgodnie
z zasadami ewidencji materiatow bibliotecznych i Regulaminu Selekcji Zbiorow oraz
Postgpowania z Materiatami Zbednymi w Bibliotece Uniwersytetu Zielonogorskiego;
prowadzenie prawidtowej gospodarki drukami zbednymi; sporzadzanie oferty drukow
zbednych dla bibliotek naukowych i realizacja ich zaméwien;

tworzenie ksigg inwentarzowych na podstawie elektronicznej ewidencji zbiorow
bibliotecznych w systemie Prolib;

prowadzenie dokumentacji do celow kontrolnych i statystycznych.

3. Do podstawowych zadan zwigzanych z wymiang mi¢dzybiblioteczng nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie wymiany krajowej i zagranicznej wydawnictw uczelnianych;

wspotpraca z Oficyng Wydawnicza UZ i redakcjami wydawnictw uczelnianych w celu
pozyskiwania publikacji do wymiany oraz do zbioréw Biblioteki Uniwersyteckiej;
rejestracja wptywajacych do Biblioteki publikacji z wydawnictw uczelnianych oraz ich
dystrybucja;

rejestracja w systemie Prolib oraz techniczne opracowanie wydawnictw zwartych
pozyskanych droga wymiany oraz daréw od 0sob prywatnych i instytucji;

prowadzenie dokumentacji do celdéw kontrolnych i statystycznych.

§18
DZIAL OPRACOWANIA ZBIOROW | KLASYFIKACIJI WEWNETRZNEJ

Do zadan Dziatu Opracowania Zbioréw i Klasyfikacji Wewnetrznej nalezy opracowanie drukow

zwartych oraz wydawnictw elektronicznych i multimedialnych, a takze klasyfikacja wewnetrzna

zbioréw wolnego dostepu.

6)

1)
2)
3)

4)

5)

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

opracowanie formalne dokumentow: wydawnictw zwartych, elektronicznych oraz

audiowizualnych z biezacych wptywow Biblioteki oraz zbiorow retrospektywnych;

sporzadzanie rekordow bibliograficznych dokumentéw w systemie Prolib w formacie

MARC 21,

tworzenie rekordéw haset lokalnych dla opiséw formalnych zgodnie z formatem rekordu

oraz ustaleniami Centrum NUKAT;

aktualizacja bazy komputerowej, dbato$¢ o czystos¢ 1 spojnos¢ danych w bazie:

a) porzadkowanie i scalanie opisow bibliograficznych;

b) porzadkowanie i scalanie indekséw KHW;

c) porzadkowanie i ujednolicanie opiséw po tgczeniu zbiorow;

wspotpraca z katalogiem centralnym NUKAT w ramach systemu Koha:

a) pobieranie danych bibliograficznych;

b) dopisywanie symbolu Biblioteki UZ do pobranych opiséw bibliograficznych;

opracowanie rzeczowe zbioréw biezacych i retrospektywnych w oparciu o deskryptory
Biblioteki Narodowej (DBN);
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7) oOpracowanie rzeczowe zbioré6w w bazie elektronicznej Prolib21, w formacie opisu danych
MARC 21,

8) biezace uzupelnianie bazy komputerowej deskryptorami importowanymi z Centralnej
Kartoteki Haset Wzorcowych (CKHW));

9) systematyczne porzadkowanie bazy elektronicznej Prolib;

10) porzadkowanie stownikow zgodnie z CKHW;

11) klasyfikowanie wewnetrzne zbiorow przeznaczonych do strefy wolnego dostgpu w oparciu
0 Uniwersalng Klasyfikacj¢ Dziesi¢tng (UKD);

12) systematyczna kontrola poprawnosci uktadu zbior6w wolnego dostepu; dostosowanie
struktury do nowych zasad UKD;

13) modyfikowanie Stownika Klasyfikacji Wewngtrznej strefy wolnego dostepu Biblioteki
wedtug zaktualizowanych zasad skroconego wydania UKD;

14) udziat w selekcji ksiggozbioru w celu profilowania zbioréw bibliotecznych oraz
opracowania zbiorow retrospektywnych;

15) tworzenie zestawOw tematycznych na podstawie zawarto$ci bazy elektronicznej Biblioteki
na potrzeby akredytacji i nowych kierunkow studiow;,

16) szkolenie pracownikow w zakresie opracowania formalnego i rzeczowego zbiorow w
systemie komputerowym Prolib;

17) wspotpraca z Dziatem Wolnego Dostgpu;

18) prowadzenie dokumentacji do celow kontrolnych i statystycznych;

19) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

§ 19
DZIAL WYDAWNICTW CIAGLYCH i ZASOBOW ELEKTRONICZNYCH

1. Do podstawowych zadan Dziatu Wydawnictw Ciagtych i Zasobdéw Elektronicznych nalezy:

1) pozyskiwanie i wprowadzanie do zbiorow bibliotecznych wydawnictw ciagtych zgodnie
z ustalong polityka gromadzenia;

2) gromadzenie wydawnictw drogg kupna, wymiany miedzybibliotecznej i daréw;

3) wykonywanie prac zwigzanych z obowigzkami realizatora w zakresie dostaw czasopism dla
jednostek organizacyjnych UZ zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien publicznych:

a) zbieranie zamowien na zakup czasopism od wszystkich jednostek organizacyjnych UZ;

b) realizowanie procedur w systemie Dziekanat; przyjmowanie zaméwien do realizacji,
akceptowanie cen zamawianych czasopism, zatwierdzanie planu zakupow;

c) przygotowywanie specyfikacji i opisu istotnych warunkéw zamowienia do
dokumentacji i procedur przetargowych;

d) udziat w komisji przetargowej;

e) realizowanie zaméwien na czasopisma, ztozone przez jednostki organizacyjne UZ po
rozstrzygnieciu przetargu;

f) kontrolowanie ciggltosci dostaw;

g) weryfikowanie oraz zatwierdzanie faktur w systemie Dziekanat;

4) wykonywanie prac zwigzanych z obowiazkami realizatora, w zakresie dostaw i ushug
realizowanych w ramach umow konsorcyjnych oraz umoéow z wydawcami na dostawe baz
danych zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien publicznych:

a) Ocenianie ofert, analizowanie umow oraz warunkow korzystania z licencjonowanych
zasobow elektronicznych;
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b) odnawianie umow, subskrypcji oraz uczestnictwa w konsorcjach organizujacych dostep
do zasobow sieciowych, przygotowywanie dokumentacji;

c) realizowanie procedur w systemie Dziekanat; przyjmowanie zamoéwien do realizacji,
akceptowanie cen zamawianych baz, zatwierdzanie planu zakupow;

d) weryfikowanie oraz zatwierdzanie faktur w systemie Dziekanat;

5) planowanie wielko$ci zakupow wydawnictw ciagtych w oparciu o s$rodki finansowe
przeznaczone na ten cel;

6) ewidencjonowanie dowodow wplywu wydawnictw ciaglych w systemie komputerowym
Prolib; prowadzenie szczegdtowej ewidencji wydawnictw ciaglych;

7) techniczne przygotowanie zbiorow dziedzinowych strefy wolnego dostgpu w module SWD
oraz zabezpieczanie systemem radiowym RFiD;

8) tworzenie ksigg inwentarzowych na podstawie elektronicznej ewidencji zbiorow
bibliotecznych w systemie Prolib;

9) opracowanie zbiorow w systemie Prolib w formacie MARC 21 zgodnie z obowigzujacymi
normami;

10) tworzenie 1  poprawianie rekordow  bibliograficznych ~ wydawnictw  ciaglych
z wykorzystaniem importu rekordow bibliograficznych z Centralnego Katalogu NUKAT;

11) opracowanie rzeczowe wydawnictw cigglych zgodnie 2z jezykiem informacyjno-
wyszukiwawczym Biblioteki Narodowej (deskryptory BN);

12) tworzenie rekordu zasobu oraz rekordow egzemplarzy dla poszczegdlnych tytutdow
czasopism;

13) klasyfikowanie wewngtrzne zbiorow przeznaczonych do strefy wolnego dostgpu, w oparciu
0 Uniwersalng Klasyfikacj¢ Dziesi¢tng (UKD);

14) profilowanie zbiorow zgodnie z potrzebami naukowo-dydaktycznymi Uczelni;

15) selekcjonowanie zbioréw bibliotecznych oraz prowadzenie zwigzanej z nim dokumentacji,
zgodnie z zasadami ewidencji materiatow bibliotecznych i Regulaminem Selekcji Zbiorow
oraz Postgpowania z Materialami Zbednymi w Bibliotece Uniwersytetu Zielonogorskiego;
prowadzenie szczegotowej i sumarycznej ewidencji ubytkow wydawnictw ciagtych;

16) nadzor nad obiegiem dokumentow finansowo-ksiegowych wydawnictw cigglych i zasobow
elektronicznych; uzgadnianie wartosci ewidencjonowanych zbiorow =z Dziatem
Ksiggowosci,

17) prowadzenie prawidtowej gospodarki drukami zbednymi; sporzadzanie oferty drukéw
zbednych dla bibliotek naukowych i realizacja ich zamowien;

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg dziatu do celéw kontrolnych i statystycznych;

19) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

2. Do podstawowych zadan Czytelni Czasopism Biezacych nalezy:

1) udostepnianie wydawnictw cigglych oraz obstuga czytelnikow;

2) udzielanie informacji katalogowej i bibliotecznej;

3) ksztatcenie uzytkownikéw w zakresie poszukiwan katalogowych, korzystania ze zbiorow
bibliotecznych oraz wyszukiwania z baz danych;

4) pomoc w Korzystaniu ze zbiorow Cyfrowej Wypozyczalni Publikacji Naukowych
Academica;

5) przygotowywanie tematycznych zestawOw czasopism na potrzeby akredytacji i nowych
kierunkow studiow;

6) realizowanie zamowien na skany artykutéw z baz jednostanowiskowych, archiwow i e-
wydan: Rzeczpospolitej, Dziennika Gazety Prawnej, Gazety Lubuskiej, Gazety Wyborczej,
na zlecenie studentow, doktorantow i pracownikow Uczelni;

10
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7) rejestracja i biezaca kontrola wptywu wydawnictw ciagtych;

8) techniczne opracowanie czasopism gromadzonych w czytelni oraz strefie wolnego dostegpu;

9) kontrola i kompletowanie rocznikow czasopism do opracowania;

10) wspotpraca i organizowanie okazjonalnych wystaw i imprez zwigzanych z dziatalno$cia
Biblioteki;

11) wspotpraca z Dzialem Wolnego Dostgpu przy profilowaniu zbioréw dziedzinowych oraz
obstudze czytelnikow;

12) wspotpraca z Dziatem Zbiorow Magazynowych przy kompletowaniu zbiorow i obstudze
czytelnikow.

§ 20
DZIAL ZBIOROW MAGAZYNOWYCH

1. Do zadan Dzialu Zbioréw Magazynowych nalezy obstuga czytelnikow w zakresie wypozyczen
i zwrotow ze zbioro6w wiasnych oraz innych bibliotek.
2. Do podstawowych zadan Wypozyczalni nalezy:

1) obstuga uzytkownikéw zgodnie z obowigzujacymi w Bibliotece zasadami;

2) udzielanie podstawowych informacji bibliotecznych i katalogowych; pomoc w obstudze
elektronicznego katalogu Integro podczas pierwszego kontaktu z czytelnikami;

3) zapisywanie oraz wyrabianie kart bibliotecznych dla pracownikéw i 0sob spoza Uczelni
oraz uczestnikoéw studiéw podyplomowych;

4) pomoc przy aktywacji kont bibliotecznych;

5) wypozyczanie, udostepnianie i przyjmowanie zwrotow ksigzek ze strefy magazynowej oraz
strefy wolnego dostepu;

6) biezace przekazywanie do strefy wolnego dostgpu oraz magazynu zwroconych przez
czytelnikow ksigzek;

7) prowadzenie ewidencji wypozyczen i zwrotow ksigzek oraz rozliczen finansowych
w systemie komputerowym PROLIB;

8) wspotpraca z uczelnianym systemem Dziekanat w celu pobierania danych do czytelniczej
bazy systemu PROLIB;

9) biezgca kontrola poprawno$ci bazy czytelnikow;

10) obstuga kont czytelniczych, aktualizowanie i uzupeilnianie danych, podpisywanie Kart
obiegowych, zamykanie kont uzytkownikow po zakonczeniu studidéw i rozliczeniu
z Biblioteka;

11) monitorowanie stanu kont czytelnikow i egzekwowanie terminéw zwrotu ksiazek;

12) wysytanie i rejestrowanie upomnien zobowigzujgcych do zwrotu ksigzek;

13) przyjmowanie z Dziatu Opracowania Zbiorow nowo zakupionych ksigzek do zbioréw
magazynowych oraz nadawanie im statusu dostepu;

14) wspotpraca z Dziatem Wolnego Dostepu w obstudze czytelnikow;

15) wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng przy kontroli zbiorow magazynowych;

16) sporzadzanie protokotow ksiazek zagubionych przez czytelnikow;

17) wspotpraca z komisja ds. selekcji zbiorow w celu prawidtowej gospodarki zasobami;

18) wspotpraca z Dziatem Opracowania Zbioréw w celu uzupetnienia opisow bibliograficznych
zbioréw retrospektywnych;

19) ochrona danych osobowych czytelnikow oraz przestrzeganie zasad RODO;

20) odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie ksiggozbioru;

21) zbieranie dokumentacji dla potrzeb kontrolnych i statystycznych;

11
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22) opracowywanie danych do sprawozdan i statystyk.
2. Do podstawowych zadan Wypozyczalni Migdzybibliotecznej nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

sprowadzanie materiatlow bibliotecznych z bibliotek krajowych i zagranicznych;
Wypozyczanie zbiorow wlasnych, zamowionych przez inne biblioteki;

przygotowywanie cyfrowych kopii z wiasnych materiatdéw bibliotecznych zaméwionych
przez inne biblioteki oraz wysytanie ich droga elektroniczng z poszanowaniem prawa
autorskiego;

potwierdzanie otrzymywania wystanych materiatow i zbiorow;

prowadzenie ewidencji wypozyczen i zwrotow oraz rozliczen finansowych;

przyjmowanie deklaracji do Cyfrowej Wypozyczalni Publikacji Naukowych Academica
oraz pomoc przy korzystaniu ze zbioroéw;,

zbieranie dokumentacji dla potrzeb kontrolnych i statystycznych;

opracowywanie danych do sprawozdan i statystyk.

3. Do podstawowych zadan Magazynu nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

biezaca realizacja zaméwien czytelniczych na ksigzKi i czasopisma;

biezace wlaczanie zwracanych przez czytelnikow ksiazek i czasopism zgodnie z przyjetym
ukladem zbiorow;

przekazywanie zamowionych przez bibliotekarzy dziedzinowych ksiazek i czasopism do
zbioréw wolnego dostgpu, po wezesniejszej zmianie statusu dostepu;

przygotowywanie ksigzek do wypozyczen miedzybibliotecznych, digitalizacji oraz wystaw;
rejestrowanie wypozyczen w systemie komputerowym PROLIB zgodnie z obowigzujacymi
zasadami;

przygotowywanie zbioréw retrospektywnych dla dzialéw opracowania w celu uzupetnienia
opisow bibliograficznych w bazie danych systemu Prolib;

przekazywanie ksigzek i czasopism pomi¢dzy dziatami zgodnie ze wskazaniem;

biezace wilaczanie do zbiorow magazynowych przekazywanych przez Wypozyczalnig
nowosci;

przyjmowanie przekazywanych ksigzek i czasopism ze strefy wolnego dostepu oraz
wlaczanie ich do zbioréw magazynowych po zmianie statusu dostepnosci;

dbatos¢ o porzadek i organizacj¢ powierzonych zbiorow oraz ekonomiczne gospodarowanie
powierzchnig magazynowa;

10) proponowanie ksigzek do ubytkowania w porozumieniu z komisja do spraw selekcji

zbiorow;

11) naprawa ksiazek uszkodzonych i zniszczonych.

§21
DZIAL WOLNEGO DOSTEPU

1. Do podstawowych zadan Dziatu Wolnego Dostegpu nalezy:

1

ksztaltowanie kolekeji dziedzinowych w wyznaczonych obszarach wiedzy:

a) systematyczne uzupelnianie kolekcji o nowosci i wazne publikacje ze zbioréw
retrospektywnych;

b) znajomo$¢ powierzonych kolekcji dziedzinowych we wszystkich kategoriach
materiatéw bibliotecznych i zasoboéw sieciowych;

c) merytoryczna ocena i selekcja zbioru pod wzgledem edukacyjnych i naukowych potrzeb
uzytkownikows;

12
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d) przekazywanie zb¢dnych wydawnictw do zbioréw magazynowych i zmiana statusu
dostepu;

2) kompleksowa obstuga uzytkownikow:

a) udzielanie informacji o zasobach bibliotecznych i dostgpnych zrodtach informacji;

b) pomoc w poszukiwaniach katalogowych i tematycznych z zakresu powierzonej
dziedziny;

3) szkolenie uzytkownikoéw w zakresie umiejg¢tnosci korzystania ze zbioré6w bibliotecznych
1 zasobow elektronicznych;

4) indywidualne i grupowe szkolenie czytelnikow w zakresie poszukiwan tematycznych oraz
generowania literatury z baz danych;

5) systematyczna kontrola prawidlowej struktury i uktadu zbioréw wolnego dostepu zgodnie
z Uniwersalng Klasyfikacjg Dziesietng (UKD);

6) biezace porzadkowanie zbiorow i dbatos¢ o estetyke powierzonego zbioru;

7) techniczne przygotowanie zbioréw dziedzinowych strefy wolnego dostepu w module SWD
oraz zabezpieczanie systemem radiowym RFiD;

8) tworzenie elektronicznych kopii ze zbiorow bibliotecznych na potrzeby naukowo-
dydaktyczne studentéw, doktorantéw oraz pracownikow Uczelni zgodnie z przyjetymi
zasadami;,

9) tworzenie materialow edukacyjnych na potrzeby osob z dysfunkcjg wzroku zgodnie
z uczelniang procedura wsparcia;

10) udzielanie wsparcia w dostgpie do zbiorow 1 ustug bibliotecznych 0socbom
z niepetnosprawnosciami i o szczegdlnych potrzebach;

11) nadzorowanie ustug bibliotecznych strefy wolnego dostgpu:

a) rezerwacja pokoi do pracy indywidualnej i grupowej oraz sal dydaktycznych,
szkoleniowych i audiowizualnych;

b) pomoc przy korzystaniu z urzadzen reprograficznych, elektronicznych,
audiowizualnych, urzadzen do samoobstugowych wypozyczen i zwrotoéw oraz ze
specjalistycznego oprogramowania, w tym dla osob z niepetnosprawnosciami;

10) organizacja szkolen i prezentacji z zakresu edukacji bibliotecznej dla uczniéw szkot i 0sob
spoza Uczelni, odpowiednio do pozioméw wiekowych;

11) obstuga wycieczek szkolnych oraz przygotowywanie edukacyjnych ofert tematycznych dla
uczestnikow spotkan w Bibliotece;

12) wspotpraca z innymi dziatami Biblioteki w celu zwigkszenia jakosci i efektywnosci
swiadczonych ustug bibliotecznych:

a) przy profilowaniu kolekcji dziedzinowych strefy wolnego dostepu i obstugi czytelnikow
z Dziatem Zbioréw Magazynowych;

b) przy ustaleniach dotyczacych uktadu zbioréw i wprowadzanych zmian strukturalnych
z Dziatem Opracowania Zbiorow i Klasyfikacji Wewnegtrznej;

C) przy realizacji szkolen, zadan edukacyjnych i oprowadzania wycieczek z Dzialem
Informacji Naukowej;

d) przy kompletowaniu kolekcji dziedzinowych i uzupetnianiu ilosci egzemplarzy
z Dzialem Gromadzenia i Kontroli Zbiorow;

e) przy digitalizacji zbiorow do zasobow Zielonogorskiej Biblioteki Cyfrowej,
Repozytorium Uniwersytetu Zielonogorskiego oraz Cyfrowego Muzeum Uniwersytetu
Zielonogorskiego z Pracownig Bibliotek Cyfrowych i Digitalizacji;

13) wspotpraca z pracownikami naukowo-dydaktycznymi Uczelni w zakresie kompletowania
zbiorow dziedzinowych zgodnie z potrzebami,
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14) prowadzenie dokumentacji do celow kontrolnych i statystycznych;
15) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

§ 22
DZIAL INFORMACJI NAUKOWEJ

1. Do podstawowych zadan Dziatu Informacji Naukowej nalezy:
1) dziatalnos¢ bibliograficzno-dokumentacyjna:

2)

3)

a)

b)
c)

d)

tworzenie bazy dorobku naukowego pracownikow Uczelni w Systemie Komputerowej
Ewidencji Publikacji SKEP oraz Bazie Wiedzy UZ (opracowywanie rekordow
bibliograficznych, aktualizowanie danych, przygotowywanie raportow);

dbatos¢ o rozwdj bazy i uzupetnianie danych dla potrzeb ewaluac;ji;

administrowanie kolekcja danych badawczych UZ w Repozytorium Otwartych Danych
RepOD;

wspotudzial w tworzeniu Bazy Zawartosci Polskich Czasopism Technicznych BazTech
na platformie Wirtualnej Biblioteki Nauki w ramach ogolnokrajowego Konsorcjum
BazTech (opracowywanie rekordéw bibliograficznych, bibliografii zatgcznikowej,
zalaczanie plikow PDF 2z zawarto$cig czasopism, aktualizowanie informacji
0 prenumeratorach);

s$wiadczenie ustug informacyjnych wspierajacych dziatalno$¢ naukowa i dydaktyczna:

a)

b)
c)

d)
€)

f)

udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznychi rzeczowych na podstawie
dostepnych zrodet wiedzy;

udzielanie informacji o zbiorach, zrodtach informacji i zasobach wiedzy;

tworzenie analiz bibliometrycznych 1 raportéw cytowan na potrzeby naukowe;
przygotowywanie analiz dorobku naukowego pracownikéw na potrzeby rankingow,
ewaluacji jednostki organizacyjnej oraz awansoéw naukowych: okre$lanie punktacji
publikacji w oparciu o rozporzadzenia ministra wtasciwego ds. nauki i szkolnictwa
wyzszego, wspotczynnika wptywu Journal Impact Factor, wykonywanie analiz cytowan
publikacji pracownikéw - okreslenie indeksu Hirscha, przygotowywanie wykazow
publikacji indeksowanych na platformach Web of Science oraz Scopus;

pomoc w przygotowywaniu dokumentow do ewaluacji jakoSci dziatalno$ci naukowej;
wykonywanie prac informacyjnych, bibliograficznych i dokumentacyjnych zwigzanych
z dziatalno$cig naukowo-badawczg, dydaktycznag i popularyzatorska w Uczelni;

obstuga uzytkownikow w zakresie dostgpu do zbiorow, wynikoéw badan naukowych
oraz zrodel wiedzy;

organizacja i prowadzenie szkolen indywidualnych i grupowych:

a)

b)

d)

z przysposobienia bibliotecznego dla studentow pierwszych lat studiow
z wykorzystania ustug i zasobow i Biblioteki;

dla doktorantow oraz studentéw piszacych prace magisterskie, licencjackie ze strategii
i mozliwosci wyszukiwania publikacji naukowych w zasobach elektronicznych
Biblioteki oraz ogélnodostepnych zrédtach informacji naukowej;

z podstawowych zasad tworzenia przypisow bibliograficznych 1 bibliografii
zalacznikowej wykorzystywanych przy pisaniu pracy zaliczeniowej, pracy dyplomowej
i naukowej;

dla pracownikow naukowych z zakresu otwartej nauki, ewaluacji, wykorzystania
narzgdzi bibliometrycznych w analizie naukowej, identyfikatoréw i menadzeréw

bibliografii itp.;
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e) wykorzystania baz i specjalistycznego oprogramowania do zdalnej obstugi zasobow;

f) organizowanie stazy i praktyk zawodowych dla studentéw i doktorantow Uczelni;

g) organizowanie praktyk zawodowych dla pracownikéw bibliotek oraz studentow studiow
bibliotekarskich;

dziatalno$¢ promocyjna:

a) popularyzowanie i promowanie dziatalno$ci naukowej srodowiska akademickiego;

b) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatalnosci bibliograficzne;j,
dokumentacyjnej i szkoleniowej;

C) podejmowanie wspolnych dziatan w ramach wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi;

d) udziat w wydarzeniach organizowanych przez Biblioteke, Uczelni¢ i instytucje
promujace nauke m.in. wydarzeniach Open Access, Tygodniu Bibliotek itp.;

e) prowadzenie profilu Biblioteki na portalach spotecznosciowych (blog, facebook i in.);

f) redagowanie informacji do uniwersyteckiego tygodnika elektronicznego NIUZ oraz na
strony Biblioteki i Uczelni;

g) przygotowywanie wystaw zwigzanych z popularyzowaniem nauki;

h) udziat w oprowadzaniu gosci oraz wWycieczek roznych grup zawodowych.

2. Do podstawowych zadan Regionalnego Osrodka Informacji Normalizacyjnej i Patentowej nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

wspotpraca z Polskim Komitetem Normalizacyjnym i1 Urzgdem Patentowym
Rzeczypospolitej Polskiej na zasadach okreslonych w umowach dwustronnych;

realizowanie polityki gromadzenia, opracowania, przechowywania i udostepniania zbiorow
normalizacyjnych zgodnie z Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji wg PN-
EN ISO/IEC 27001,

realizowanie polityki gromadzenia, przechowywania i udostepniania zbioréw patentowych
dla potrzeb srodowiska naukowego, studentow, doktorantow i innych uzytkownikow;
obstuga czytelnikow, udzielanie informacji normalizacyjnej i patentowej, wykonywanie
zestawien tematycznych;

promowanie i popularyzowanie normalizacji oraz ochrony wtasnosci intelektualne;j;
promowanie i popularyzowanie dziatalno$ci patentowej;

organizowanie wyktadéow dla spotecznosci akademickiej z zagadnien normalizacyjnych
1 patentowych, prowadzonych przez zapraszanych ekspertow;,

organizowanie warsztatow szkoleniowych dla zainteresowanych uzytkownikow.

§ 23
DZIAL OBSLUGI INFORMATYCZNEJ

1. Do podstawowych zadan Dziatu Obstugi Informatycznej nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

opieka nad komputerowym systemem bibliotecznym PROLIB M21/Integro oraz szkolenie
pracownikéw z obstugi systemu,

wystepowanie z propozycja modernizacji poszczegolnych proceséw bibliotecznych, w tym
systemu PROLIB,;

obstuga komputerowego Systemu Kontroli Dostgpu oraz Systemu Wizualizacji Zagrozen
w siedzibie Biblioteki w zakresie przydzielania pracownikom uprawnien do wydzielonych
stref budynku;

opieka nad Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Regionalnym Osrodku
Informacji Normalizacyjnej i Patentowej; przeprowadzanie audytu wewnetrznego;
monitorowanie pracy serweréw bibliotecznych umieszczonych w Centrum Komputerowym
uz,
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6) uktadanie ramowych planow rozwoju komputeryzacji Biblioteki;

7) planowanie zakupow sprzg¢tu komputerowego, oprogramowania i polis serwisowych;

8) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z komputeryzacja Biblioteki;

9) udziat w przetargach na sprzet komputerowy 1 na serwis oprogramowania;
przygotowywanie specyfikacji sprzgtu, udziat w komisjach przetargowych;

10) opieka techniczna nad sprzetem komputerowym nalezacym do Biblioteki oraz instalowanie
potrzebnego oprogramowania;

11) opieka nad lokalng komputerowg siecig biblioteczng i planowanie jej rozbudowy;

12) nadzor nad biblioteczng strong internetowa; zbieranie i aktualizowanie informacji zawartych
na stronie Biblioteki;

13) nadzorowanie dostepu do czasopism elektronicznych i sieciowych baz danych we
wspotpracy z Dziatem Wydawnictw Ciaglych i Zasobow Elektronicznych;

14) prowadzenie ewidencji majatku Biblioteki w zakresie sprzetu 1 wyposazenia
komputerowego oraz oprogramowania;

15) obstuga systemu Dziekanat w zakresie finansow zwigzanych z zadaniami Dziatu oraz kadry
bibliotecznej, zgodnie z poziomem uprawnien;

16) przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych;

17) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych;

18) prowadzenie dokumentacji do celow kontrolnych i statystycznych.

2. Do podstawowych zadan Pracowni Bibliotek Cyfrowych i Digitalizacji nalezy:

1) przygotowywanie publikacji do zasobow Zielonogorskiej Biblioteki  Cyfrowej,
Repozytorium Uniwersytetu Zielonogorskiego oraz Cyfrowego Muzeum Uniwersytetu
Zielonogorskiego:

a) digitalizowanie i przetwarzanie dokumentéw w programach graficznych;
b) wprowadzanie przekazanych plikow cyfrowych publikacji do bazy dLibra;
C) opracowanie i wprowadzanie metadanych do bazy dL.ibra;

d) archiwizowanie plikow zrodtowych na dyskach zewngtrznych;

2) kontakt z pracownikami UZ, autorami i redakcjami wydawnictw w zakresie formalno$ci
zwigzanych z publikowaniem tekstow; pomoc przy ustalaniu licencji;

3) utrzymywanie kontaktu z autorami oprogramowania dLibra, zglaszanie usterek oraz
monitorowanie ich usuwania;

4) zarzadzanie aplikacjami www systemu dLibra w ramach internetowego narzedzia dla
administratora stron:

a) publikowanie aktualno$ci;
b) dbatosc¢ o szate graficzng;
¢) kontrola subskrypcji newslettera;

5) zarzadzanie aplikacjg redaktora i administratora systemu dLibra w ramach narzedzia

dostepnego w instalacji klienckiej:

a) konstruowanie kolekcji;

b) melioracja stownikow atrybutow;

C) przydzielanie uprawnien dostgpu czytelnikom;
d) szkolenie redaktoréw;

6) propagowanie idei bibliotek cyfrowych;

7) wspdlpraca z instytucjami wspottworzacymi ZBC;

8) wspotpraca z Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego przy tworzeniu Cyfrowego
Muzeum Uniwersytetu Zielonogorskiego;

9) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;
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10) przygotowywanie materialtow promujacych zasoby i kolekcje cyfrowe bibliotek w formie
prezentacji, filmow i wystaw multimedialnych;

11) udziat w wydarzeniach zwigzanych z promowaniem Biblioteki i Uczelni;

12) prowadzenie dokumentacji do celow kontrolnych i statystycznych;

13) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

§ 24
DZIAL ZBIOROW SPECJALNYCH

Do zadan Dziatlu Zbiorow Specjalnych nalezy gromadzenie, opracowanie, udostepnianie oraz
ochrona kolekcji materiatéw bibliotecznych reprezentujgcych dziedzictwo europejskie, narodowe
i regionalne ze szczegdlnym uwzglednieniem dorobku kulturowego Srodkowego Nadodrza.

Do podstawowych zadan Pracowni Kartografii i Ikonografii nalezy:

1) ksztaltowanie kolekcji zbioréw kartograficznych i ikonograficznych zgodnie z potrzebami
naukowymi i dydaktycznymi Uczelni oraz ustalong polityka gromadzenia;

2) opracowanie formalne i rzeczowe wszystkich kategorii zbioréw ikonograficznych
z zakupow biezacych oraz zbiorow retrospektywnych w formacie opisu danych MARC 21
zgodnie z obowigzujacymi normami;

3) opracowanie formalne i rzeczowe kolekcji zabytkowej i wspotczesnej Kkartografii
w formacie opisu danych Marc 21 zgodnie z obowiazujacymi normami;

4) inwentaryzowanie zbioréw ikonograficznych i kartograficznych w formie elektronicznej
1 ksigzkowej;

5) rozwijanie zasobu zbioréw poprzez $ledzenie rynku antykwarycznego w Polsce i zakupy
cennych obiektow, wedlug przyjetych zasad polityki gromadzenia;

6) przyjmowanie daroéw i przekazow do zbiorow, po uprzedniej wycenie i selekcji, wedlug
zasad gromadzenia zbioroéw przyjetych w Regulaminie Przyjmowania i Wyceny Materiatow
Bibliotecznych w Bibliotece Uniwersytetu Zielonogorskiego;

7) uzupehianie zbioréw pod katem potrzeb szkot badawczych i kierunkow studiow,
funkcjonujacych na Uniwersytecie Zielonogdrskim, glownie w obszarze humanistyki;

8) udzielanie informacji o zbiorach i odpowiedzi na kwerendy z Polski i z zagranicy
formulowane droga korespondencyjng i telefoniczna;

9) wspdlpraca z instytucjami naukowymi i muzealnymi w Kraju i w regionie, wypozyczanie
zbioréw na wystawy, dla potrzeb badawczych oraz opracowan naukowych;

10) udostepnianie materialow specjalnych wedlug zasad ustalonych w regulaminie; pomoc
w poszukiwaniach tematycznych, zgtaszanych przez czytelnikow;

11) organizowanie tematycznych i jubileuszowych wystaw ze zbioréw wilasnych w Czytelni
Zbiorow  Specjalnych oraz na terenie Biblioteki; opisywanie obiektow oraz
przygotowywanie oprawy graficznej;

12) udziat w wydarzeniach organizowanych przez Uniwersytet Zielonogorski w celu promocji
Uczelni i Biblioteki;

13) promocja zbiorow specjalnych; oprowadzanie i prezentowanie zbioréw gosciom Uczelni
i Biblioteki, a takze wycieczkom szkolnym oraz grupom studenckim;

14) przygotowywanie popularnych i naukowych publikacji, ilustrowanych wydawnictw
(katalogow, broszur i albuméw w formie niewielkich tek) na temat zbioréw specjalnych;

15) przygotowywanie prezentacji multimedialnych na temat zbioréw specjalnych;

16) prowadzenie prelekcji o wartosci dziedzictwa kulturowego dla réznych grup odbiorcow;

17



Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego
zat. nr 1 do zarz. nr 29 z 2026

17) typowanie zbioréw do digitalizacji oraz opracowywanie metadanych dla potrzeb
Zielonogorskiej Biblioteki Cyfrowej;

18) dbatos¢ o ochrong zbiorow i zachowanie odpowiednich warunkéw magazynowania zbioréw
specjalnych;

19) prowadzenie dokumentacji do celow kontrolnych i statystycznych;

20) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

2. Do podstawowych zadan Pracowni Starodrukow i Zbioréw XIX-wiecznych nalezy:

1) ksztattowanie kolekcji r¢kopiséw, starodrukow 1 zbiorow XIX-wiecznych zgodnie
z potrzebami naukowymi i dydaktycznymi Uczelni oraz przyjeta polityka gromadzenia;

2) opracowanie formalne i rzeczowe kolekcji zabytkowych starodrukéow i ksigzek XIX-
wiecznych w formacie danych MARC 21 zgodnie z obowigzujagcymi zasadami;

3) opracowanie formalne i rzeczowe kolekcji historycznych r¢kopisow w formacie danych
MARC 21 zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

4) opracowanie formalne i rzeczowe zbioru prac doktorskich w formacie opisu danych MARC
21;

5) ewidencja zbiorow w systemie elektronicznym Prolib;

6) dbatos¢ o bezpieczenstwo i warunki przechowywania zbiorow;

7) wskazywanie ksigzek zdefektowanych i zniszczonych oraz przekazywanie ich do renowacji;

8) typowanie zbiorow do digitalizacji;

9) udostgpnianie zbioréw specjalnych wedtug zasad okre$lonych w regulaminie, w Czytelni
Zbiorow Specjalnych;

10) wypozyczenia zbior6w do celow naukowych 1 wystawienniczych jednostkom
organizacyjnym Uczelni oraz placowkom muzealnym w mieécie i na terenie kraju, na
podstawie protokolow wypozyczen;

11) pomoc w zakresie poszukiwan tematycznych i odpowiedzi na kwerendy formutowane droga
korespondencyjng i telefoniczna;

12) przygotowywanie materiatow promujacych kolekcje zbioréw specjalnych w formie
prelekcji, prezentacji multimedialnych oraz publikacji;

13) udziat w przygotowywaniu wystaw ze zbioréw wilasnych oraz prezentacji podczas imprez
uniwersyteckich i bibliotecznych;

14) oprowadzanie wycieczek oraz gosci Uczelni i Biblioteki.

4. Do podstawowych zadan Pracowni Konserwacji Zbioréw Dawnych nalezy:

1) wykonywanie prac renowacyjnych starodrukow, rekopisow, map, grafiki zabytkowej
i wspodlczesnej, plakatow, drukow ulotnych oraz bibliofilskich z kolekcji zgromadzonej
w Dziale Zbioréw Specjalnych;

2) wykonywanie opraw ksigzek: ochronnych, broszurowych i artystycznych;

3) odtwarzanie opraw dawnych ksigzek wedtug oryginalnych wzordéw;

4) rekonstrukcja starych kart w dawnych ksigzkach;

5) wykonywanie dla zbioréw ochronnych tek i passe-partout;

6) prowadzenie dokumentacji takze fotograficznej prowadzonych prac konserwatorskich;

7) dbanie o wyposazenie pracowni konserwatorskiej poprzez uzupetnianie specjalistycznych
materiatdw stuzacych do konserwacji i renowacji materiatow specjalnych;

8) sledzenie ofert antykwarycznych na rynku polskim i zagranicznym w celu rozwijania
zasobu zbiorow specjalnych;

9) monitorowanie warunkow przechowywania zbiorow w magazynie starodrukow;
odpowiednie rozmieszczanie wedtug formatow i sygnatur;

10) wycena ksigzek przyjmowanych do zbioréw w formie daréw i przekazow;
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11) prezentacja wyposazenia i specyfiki pracy konserwatora ksigzki podczas wycieczek
szkolnych, zaje¢ akademickich oraz wizyt gosci Uczelni.

5. Do podstawowych zadan Czytelni Multimediow i Zbioréw Muzycznych nalezy:

1) gromadzenie i udostgpnianie zbior6w muzycznych (nut, partytur, dokumentow
dzwiekowych) oraz zbiorow audiowizualnych i elektronicznych zgodnie z potrzebami
naukowymi i dydaktycznymi Uczelni;

2) obstuga modulu wypozyczen w zakresie drukoéw muzycznych, zbioréw audiowizualnych
i elektronicznych zgodnie z zasadami regulaminu udostgpniania zbiorow;

3) monitorowanie stanu kont czytelnikow i egzekwowanie termindw zwrotu zbiorow;

4) wysylanie i rejestrowanie upomnien zobowigzujacych do zwrotu ksigzek;

5) opracowanie formalne i rzeczowe drukéw muzycznych oraz dokumentow dzwigkowych
w systemie Prolib, w formacie danych MARC 21 zgodnie z obowigzujacymi zasadami opisu
bibliograficznego dla poszczegolnych kategorii materiatow;

6) ewidencja zbiorow w systemie elektronicznym Prolib;

7) klasyfikacja wewnetrzna zbiorow muzycznych oparta na Uniwersalnej Klasyfikacji
Dziesietnej;

8) techniczne przygotowanie zbioréw do udostepniania oraz oznaczenia w module SWD;

9) selekcjonowanie zbiorow zgodnie z ewidencjg materiatéw bibliotecznych i regulaminem
Biblioteki;

10) przyjmowanie propozycji zakupu zbioré6w od pracownikow i studentéw Instytutu Muzyki
uz;

11) pomoc w obstudze sprzgtu audiowizualnego, skanerow oraz specjalistycznego
oprogramowania, w tym dla osob z niepetnosprawnosciami;

12) monitorowanie stanu wyposazenia Czytelni Multimediow i Zbiorow Muzycznych, sktadanie
Zamowien na potrzebne urzadzenia;

13) promocja i prezentacja zbiorow muzycznych, audiowizualnych i elektronicznych w formie
wystaw oraz prelekcji dostosowanych do rodzaju grup zwiedzajacych Biblioteke; udziat
w imprezach organizowanych przez Biblioteke i Uczelnie;

14) prowadzenie dokumentacji do celéw kontrolnych i statystycznych;

15) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

§ 25
GALERIE SZTUKI BIBLIOTEKI UNIWERSYTETU ZIELONOGORSKIEGO

1. Do podstawowych zadan Galerii Sztuki Biblioteki Uniwersytetu Zielonogérskiego: Galerii
Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jana Berdyszaka oraz Galerii Grafiki Biblioteki Sztuki nalezy:
1) organizowanie wystaw artystow ze $rodowisk tworczych w kraju i za granicg zgodnie
Z programem galerii;
2) organizowanie wernisazy oraz otwartych spotkan z artystami;
3) wspolpraca z artystami przy organizacji wystaw, sprawowaniu opieki kuratorskiej oraz
tworzenia materiatoéw informacyjnych i promocyjnych;
4) sprawowanie opieki kuratorskiej nad wybranymi wystawami organizowanymi w galeriach;
5) wspolpraca z kuratorami wystaw organizowanych w galeriach;
6) wspolpraca z radg programowg galerii przy ustalaniu programu oraz kalendarza wystaw;
7) przygotowywanie materialow informacyjnych oraz  promocyjnych  dotyczacych
organizowanych wystaw i spotkan;
8) tworzenie oraz gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci galerii;
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9) promowanie galerii;
10) pozyskiwanie dziet do kolekcji artystycznych Biblioteki.

§ 26
BIBLIOTEKA SZTUKI

1. Do podstawowych zadan Biblioteki Sztuki nalezy:

11) planowanie i organizowanie pracy Biblioteki Sztuki w zakresie gromadzenia, opracowania,
przechowywania i udoste¢pniania zbiordéw;

12) odpowiedzialno$¢ za profil gromadzonych zbioréw zgodnie z kierunkami ksztatcenia oraz
potrzebami edukacyjnymi i naukowymi Instytutu Sztuk Wizualnych;

13) opracowanie zbiorow w elektronicznym systemie bibliotecznym Prolib, w formacie MARC
21 zgodnie z zasadami opisu dla poszczegolnych kategorii materiatdéw bibliotecznych;

14) odpowiedzialno$¢ za poprawng informacje o zbiorach w komputerowej bazie bibliotecznej;

15) obstuga czytelnikow w systemie elektronicznym Prolib; ewidencja wypozyczen, zwrotow
oraz rozliczen finansowych;

16) monitorowanie stanu kont czytelnikow i egzekwowanie terminéw zwrotu ksigzek;

17) kontrolowanie i selekcjonowanie zbiorow zgodnie z zasadami ewidencji materialow
bibliotecznych i regulaminem Biblioteki;

18) dziatalno$¢ w ramach Artoteki:
a) prowadzenie Galerii Grafiki Biblioteki Sztuki oraz Galerii Biblioteki Uniwersyteckiej;
b) organizowanie wystaw, wyktadow oraz spotkan otwartych z artystami;
C) dziatalno$¢ kuratorska;
d) tworzenie dokumentacji i informacji artystycznej, materiatow ze spotkan, wyktadow

oraz dziatan otwartych Biblioteki;
e) tworzenie kolekcji dziet artystycznych, dbatlo$¢ o ich ewidencje, opracowanie oraz
przechowywanie;

19) organizowanie wydarzen zwigzanych z dziatalnoscig Biblioteki i zyciem Uczelni;

20) prowadzenie dokumentacji dla celow kontrolnych i statystycznych;

21) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.
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