Zatacznik nr 2 do Regulaminu systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Przyrodniczego
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we Wroctawiu

Struktura organizacyjna i zadania Biblioteki Glownej

§1
W Bibliotece Gtownej funkcjonuja:

Dziat Pozyskiwania i Selekcji Zasobow.

Dziat Opracowania Zasobow.

Dziat Udostepniania Zasobow.

Dziat Informacji Naukowej i Ksztatcenia Uzytkownikow.
Dziat Dokumentacji i Rozwoju Systemow Biblioteki.
Sekcja Administracji.

§2
Zadania Dzialu Pozyskiwania i Selekcji Zasobow:

analiza potrzeb w zakresie gromadzenia zbiorow; opracowywanie wytycznych
i planow uzupetniania zbiorow,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi UPWr w zakresie uzupetniania zasobow,
zarzadzanie pozyskanymi zasobami drukowanymi i elektronicznymi,

systematyczna analiza gromadzonych zasobow,

systematyczna analiza biezacego rynku wydawniczego oraz rynku antykwarycznego,
organizacja zakupu raz dost¢pu do zasobow krajowych i zagranicznych; przygotowanie
dokumentacji przetargowej,

prowadzenie wymiany z uczelniami i innymi instytucjami naukowymi w Kkraju
| zagranica,

selekcja darow; przekazywanie drukow zbednych wiasciwym jednostkom
organizacyjnym Uczelni,

wspottworzenie komputerowej bazy danych o zbiorach,

10) selekcja ksiggozbioru.
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Zadania Dzialu Opracowania Zasobow:

centralne opracowanie nowych nabytkow dla Biblioteki Gtownej 1 Bibliotek
Wydziatowych,

klasyfikacja rzeczowa wydawnictw zwartych i ciaglych,

wspottworzenie komputerowej bazy danych o zbiorach,

wspotpraca z bibliotekami w kraju w zakresie opracowania zasobow,

prowadzenie inwentarzy Biblioteki (tradycyjnych i komputerowych),

prowadzenie rejestru ubytkow,
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inwentaryzacja zbiorow.
Zadania Dziatu Udostg¢pniania Zasobow:

obstuga uzytkownikéw korzystajacych z zasobow,

udostepnianie zasobow Biblioteki Glownej w czytelniach, wypozyczalni oraz poprzez
wypozyczenia mig¢dzybiblioteczne,

wykonywanie analiz wykorzystania zasobow,

biezaca analiza potrzeb uzytkownikow w zakresie zasobow,

organizacja i nadzor nad magazynami zbiorow,

prowadzenie komputerowej bazy danych o czytelnikach,

promocja zasobow i ustug bibliotecznych.

Zadania Dziatu Informacji Naukowej i Ksztalcenia Uzytkownikow:

obstuga uzytkownikow w zakresie informacji naukowej,

wykonywanie analiz bibliometrycznych 1 cytowan na potrzeby wiladz Uczelni
i nauczycieli akademickich (awans, nagroda, konkurs, projekt)

monitorowanie i korekta afiliacji UPWr w bazach bibliograficznych (Scopus, Web
of Science),

ksztalcenie 1 doskonalenie uzytkownikéw w zakresie umiejetnosci korzystania z baz
danych i zasobow elektronicznych,

prowadzenie dydaktyki bibliotecznej dla studentéw i doktorantow UPWr,

analiza potrzeb uzytkownikow w zakresie obstugi informacyjnej i szkolen,

analiza aktoéw prawnych dotyczacych szkolnictwa wyzszego 1 nauki,
przygotowywanie informacji na stron¢ domowg Biblioteki oraz Uczelni.

Zadania Dzialu Dokumentacji i Rozwoju Systeméw Biblioteki:

dokumentowanie w bazach danych publikacji i dorobku naukowego UPWT,

tworzenie 1 nadzor merytoryczny nad Bazg Wiedzy UPWr,

administrowanie we wspotpracy z centrum IT Uczelni Bazg Wiedzy UPWr,

udziat w tworzeniu Repozytorium Instytucjonalnego UPWr,

zarzadzanie systemem bibliotecznym w zakresie proceséw i1 procedur bibliotecznych,
wspotpraca z administratorem systemow IT w UPWr w zakresie systemow
bibliotecznych,

sprawozdawanie danych o publikacjach do systemow zewnetrznych,

wspieranie UPWr w ewaluacji w obszarze publikaciji,

generowanie i opracowywanie danych zwigzanych z dziatalnos$ciag publikacyjng UPWr
(analizy, wykazy, statystyki, raporty),

10) analiza aktow prawnych dotyczacych szkolnictwa wyzszego i nauki,
11) administrowanie strong domowg Biblioteki,
12) prowadzenia profilu Biblioteki w mediach spotecznosciowych.
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Zadania Sekcji Administracji:

prowadzenie rachunkowosci biblioteki w zakresie ustalonym przez kwestur¢ Uczelni,
prowadzenie rozliczen finansowych dla potrzeb biblioteki,

prowadzenie ewidencji mienia i materialow biblioteki,

prowadzenie bibliotecznej ksiggi majatkowe;,

udziat w inwentaryzacji trwalego majatku biblioteki; likwidacja majatku zbednego,
nadzér nad dokumentacjg 1 konserwacja systemu ochrony przeciwpozarowej oraz
systemu alarmowego,

prowadzenie spraw gospodarczych biblioteki; przygotowywanie i realizacja zamowien
dotyczacych zaopatrzenia biblioteki m.in. w $rodki trwale oraz materialy biurowe,
prowadzenie dokumentacji bibliotecznej,

przyjmowanie i ekspediowanie codziennej korespondenciji,

10)nadzér nad pracg personelu sprzatajacego oraz prawidlowym funkcjonowaniem

magazyndw bibliotecznych.



