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Rozdzial I Postanowienia ogolne

1.

W Uniwersytecie Opolskim dziala system biblioteczno-informacyjny, ktorego
podstawe stanowi Biblioteka Uniwersytetu Opolskiego.

. Biblioteka jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjna.
. Dyrektor  Biblioteki kieruje systemem  biblioteczno-informacyjnym

Uniwersytetu Opolskiego.

Biblioteka realizuje zadania uslugowe, dydaktyczne i naukowe, zgodnie
z potrzebami pracownikow, doktorantow i studentow Uniwersytetu
Opolskiego, a takze innych osob korzystajacych ze zbioréow bibliotecznych.

. Biblioteka specjalistyczna powolywana jest za zgoda Rektora, na podstawie

uzasadnionych  potrzeb  dydaktycznych i naukowych  jednostki
organizacyjnej, wystepujacej z wnioskiem o utworzenie biblioteki
specjalistycznej. Zbiory poczatkowe nowo organizowanej biblioteki
specjalistycznej powinny obejmowacC nie mniej niz jeden tysiac piecset
(1500) wol./jedn.

. Powstanie nowej biblioteki specjalistycznej wigze sie¢ z zapewnieniem przez

dana jednostke organizacyjna Uniwersytetu Opolskiego: odpowiednich
warunkow lokalowych, wyposazenia i aparatury, oraz ze wskazaniem
sSrodkow na opltacenie personelu biblioteczne

Rozdzial II Zadania Biblioteki Uniwersytetu Opolskiego

1.

Do zadan Biblioteki naleza:

1) swiadczenie ushug Dbiblioteczno-informacyjnych dla pracownikéow,
doktorantow i studentéw Uniwersytetu Opolskiego oraz wszystkich
innych uzytkownikow,

2) organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej, zgodnie
z kierunkami studiéw i zadaniami naukowo-badawczymi w Uniwersytecie
Opolskim, i gromadzenie odpowiednich zbioréw: ksiazek, czasopism,
dokumentow specjalnych i archiwalnych oraz zrodet elektronicznych,

3) przygotowanie merytoryczne i informacyjne wszystkich rodzajow zbiorow
bibliotecznych w oparciu o obowiazujace przepisy prawa finansowego
i bibliotecznego oraz zasady ustalone w ramach dzialalnosci bibliotecznej,
wspomaganej komputerowym systemem bibliotecznym,

4) nadzor nad merytoryczna i funkcjonalna poprawnoscia Bazy Wiedzy
Uniwersytetu  Opolskiego w  zakresie dorobku piSmienniczego,
patentowego i artystycznego Uczelni oraz deponowania i udostepniania
danych badawczych i projektow,

5) wprowadzanie danych o dorobku piSmienniczym zgromadzonych w Bazie
Wiedzy Uniwersytetu Opolskiego do systemow ministerstwa wlasciwego
ds. nauki i szkolnictwa wyzszego w zakresie informacji niezbednych
do biezacej sprawozdawczosci i ewaluacji Uniwersytetu Opolskiego,

0) zarzadzanie Platforma Czasopism Elektronicznych Uniwersytetu
Opolskiego oraz dbanie o jej rozwoj i funkcjonalnosc,

7) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow
wsparcia procesow, o ktorych mowa w pkt 4., pkt 6.,

8) udostepnianie wynikow badan naukowych oraz dorobku naukowego
pracownikow, doktorantow 1 studentow Uniwersytetu Opolskiego
w modelu Open Access,

9) udzial w systemach informacji naukowej o zasiegu krajowym
oraz udzielanie informacji o zbiorach i zakresach ustug pochodzacych
z systemow zagranicznej informacji naukowej,



10) wykonywanie prac informacyjnych i dokumentacyjnych zwiazanych
z potrzebami uzytkownikow oraz dzialalnosScia naukowo-badawcza,
dydaktyczna, organizacyjna i popularyzatorska w  Uniwersytecie
Opolskim na rzecz pracownikow naukowych, studentéw i doktorantow,
oraz zapewnienie dostepu do informacji naukowej osobom spoza
Uniwersytetu Opolskiego,

11) udostepnianie zbiorow bibliotecznych w czytelniach i wypozyczalniach
zgodnie z potrzebami uzytkownikow i przepisami obowiazujacymi w tym
zakresie w Uniwersytecie Opolskim,

12) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ramach przysposobienia
bibliotecznego, informacji naukowej, szkolen, praktyk specjalistycznych,
promocji zbiorow bibliotecznych i ustug dla studentow, doktorantow,
pracownikow naukowych, bibliotekarzy, mtodziezy szkolnej, nauczycieli
oraz innych grup spotecznych,

13) podejmowanie i realizowanie prac naukowo-badawczych z zakresu
bibliologii i informatologii, czytelnictwa oraz nauk o komunikacji
spolecznej i mediach,

14) opracowywanie i wydawanie drukiem publikacji dotyczacych historii
oraz wspotczesnosci Biblioteki,

15) wlaczenie sie do dzialan miedzybibliotecznych, stuzacych centralnej
ewidencji zbiorow i realizacji ustug informacyjnych, prac badawczych
i programow  organizacyjno-rozwojowych, a  takze konsorcjow
umozliwiajacych podejmowanie wspolnych inicjatyw w zakresie zakupu
zbiorow, dostepu do baz danych, stosowania nowoczesnych technik
przechowywania i udostepniania dokumentow oraz innych przedsiewziec
innowacyjnych,

16) prowadzenie wspolpracy krajowej 1 zagranicznej 2z bibliotekami
i instytucjami w ramach: gromadzenia i wymiany zbiorow, wypozyczen
miedzybibliotecznych oraz informacji naukowej, seminariow, konferencji
naukowych, wymiany doswiadczen, praktyk, stazy, doskonalenia
zawodowego oraz rozwoju naukowego pracownikow Biblioteki,

17) wspoldziatanie z innymi bibliotekami i realizacja zadan ogbélnokrajowe;j
sieci  bibliotecznej okreslonych w art. 27 ust. 5 ustawy
z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.

2. Biblioteka realizuje takze inne zadania, w szczego6lnosci wynikajace z aktow

powszechnie obowigzujacych, w tym z ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.

— o bibliotekach.

Rozdzial III Struktura systemu biblioteczno-informacyjnego

1. System biblioteczno-informacyjny - Biblioteka Uniwersytetu Opolskiego

obejmuje:
1) Biblioteke Glowna,
2) biblioteki specjalistyczne.

2. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Biblioteki Glownej sa dzialy,
ktore wykonuja zadania w zakresie gromadzenia, katalogowania,
udostepniania i przechowywania materiatow bibliotecznych
oraz Swiadczenia ustug informacyjnych i dokumentacyjnych na rzecz
systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Opolskiego.

3. Biblioteka specjalistyczna stanowi zaplecze dostepu do literatury
dydaktycznej i naukowej dla wydzialow oraz instytutow Uniwersytetu
Opolskiego.

4. Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.



Rozdzial IV Organizowanie dzialalnosSci i zarzadzanie w Bibliotece

1. Biblioteka kieruje Dyrektor Biblioteki.

2. Dyrektora Biblioteki zatrudnia Rektor. Dyrektorem Biblioteki moze byc¢
osoba posiadajaca co najmnie;j tytul naukowy doktora
lub  udokumentowane  kwalifikacje  bibliotekarza  dyplomowanego
oraz udokumentowane kwalifikacje menedzerskie.

3. Zakres dzialania Dyrektora obejmuje zarzadzanie caloscia prac:
organizacyjnych, ustugowych, dydaktycznych i naukowo-badawczych
oraz administracyjnych w Bibliotece.

4. Do zakresu kompetencji Dyrektora nalezy:

1) programowanie oraz planowanie dziatalnosci systemu biblioteczno-
informacyjnego,

2) organizowanie pracy i ukierunkowywanie dziatan Biblioteki,

3) opracowywanie preliminarzy budzetowych wydatkéw na zbiory
i dzialalnos¢ biblioteczna oraz kontrola ich wykonania,

4) zarzadzanie mieniem i dysponowanie Srodkami finansowymi Biblioteki
w zakresie posiadanych upowaznien,

5) nadzor nad prawidlowa realizacja polityki gromadzenia ksiegozbioru,

6) przeprowadzanie okresowych analiz gromadzenia i udostepniania
zbiorow,

7) dbanie o prawidlowe zabezpieczenie i wykorzystanie majatku
pozostajacego w dyspozycji Biblioteki,

8) przedkladanie Rektorowi wnioskow w sprawach zatrudnienia, nagrod
i wyrdznien, a takze upomnien, kar i zwolnien pracownikow Biblioteki,

9) ustalanie i zatwierdzanie zakresow obowiazkow oraz odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w odniesieniu do wszystkich podleglych
pracownikow,

10) sprawowanie nadzoru nad wilasciwym zabezpieczeniem ksiegozbioru
Biblioteki oraz aparatury i dokumentacji,

11) nadzorowanie dziatalnosci dydaktyczne;j realizowanej przez
bibliotekarzy,

12) planowanie polityki bezpieczenstwa i zapewnienie warunkow ochrony
danych osobowych gromadzonych w Bibliotece,

13) koordynowanie i organizowanie prowadzenia kontroli wewnetrznych
w zakresie funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego,

14) sktadanie Rektorowi wnioskow i sprawozdan z dzialalnosci jednostek
systemu biblioteczno-informacyjnego,

15) powotywanie wewnatrzbibliotecznych zespotow doradczych
i specjalistycznych wspomagajacych proces zarzadzania systemem
biblioteczno-informacyjnym i usprawniajacym realizacje obowiazujacych
zadan,

16) reprezentowanie Biblioteki na posiedzeniach Senatu i innych organéw
kolegialnych Uniwersytetu Opolskiego oraz na zewnatrz.

5. Odpowiedzialnos¢ za organizacje pracy i zadania jednostek organizacyjnych
w Bibliotece ponosza ich kierownicy.

6. Kierownik jest odpowiedzialny za wszystkie sprawy wynikajace z zadan
jednostek organizacyjnych, a przede wszystkim za:

1) wlasciwa organizacje, dyscypline pracy i pelne wykorzystanie czasu
pracy przez podleglych mu pracownikow,

2) planowanie zadan dziahlu i ich realizacje oraz sporzadzanie sprawozdan,

3) okreslanie zakresow czynnosci poszczegolnych pracownikow jednostki,



4) nadzorowanie powierzonych zbiorow, dokumentow, informacji, danych
osobowych, a takze za tworzone dokumenty i informacje przekazywane
na zewnatrz w celach stuzbowych  badz  przeznaczonych
do upublicznienia,

5) powierzone mienie uniwersyteckie, zbiory, aparature, sprzet
i zabezpieczenie lokalu bibliotecznego,
6) organizacje i realizacje dziatalnosci ushugowej zZwiazanej

z udostepnianiem zbioréw i ustugami z zakresu informacji naukowe;j
oraz dydaktyki.

Rozdzial V Zakresy dzialalnosci i odpowiedzialnos$ci jednostek
organizacyjnych Biblioteki

1. Dzial Gromadzenia i Katalogowania Zbiorow Zwartych i Ciaglych — do zadan
ktorego nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie i katalogowanie materialow bibliotecznych w ramach
przydzielonych budzetow, zgodnie z zasadami polityki gromadzenia
zbiorow Biblioteki,

2) prowadzenie odpowiedzialnej i ekonomicznej gospodarki sSrodkami
finansowymi pochodzacymi z budzetu Uniwersytetu oraz z innych
zrodel, przeznaczonych na finansowanie zakupu zbioréow,

3) realizacja prac zwigzanych 2z przyjmowaniem i akcesjonowaniem
wszystkich  zbiorow  wplywajacych do Biblioteki 2z egzemplarza
obowiazkowego,

4) organizowanie i prowadzenie wymiany publikacji na podstawie umow
zawieranych z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi,

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z calym zakresem gromadzenia
oraz odpowiedzialnosc¢ za jej stan merytoryczny i formalny,

0) realizacja prac obejmujacych gospodarke dubletami i drukami
zbednymi,

7) ewidencja wplywu materiatow bibliotecznych oraz uzgadnianie wartosci
inwentarzowej i ksiegowej zbiorow z odpowiednimi jednostkami
administracji Uczelni,

8) sprawowanie opieki 1 ponoszenie odpowiedzialnoSci za zbiory
egzemplarza obowiazkowego zgromadzone w magazynach rezerwowych
Biblioteki,

9) udzial w promocji zbiorow gromadzonych na potrzeby Uniwersytetu
Opolskiego,

10) wspotpraca z komisja doboru ksiegozbioru, kierownikami bibliotek
specjalistycznych i pracownikami naukowymi w zakresie gromadzonych
zbiorow, katalogowanie zbioréw Biblioteki zgodnie 2z obowigzujacymi
normami oraz zasadami komputerowego systemu bibliotecznego,

11) prowadzenie dokumentacji zbiorow wprowadzanych na majatek
uniwersytecki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

12)udzielanie konsultacji oraz prowadzenie szkolen pracownikow
przysposabiajacych sie¢ do zadan zwiazanych z formalnym i rzeczowym
katalogowaniem zbiorow,

13) organizowanie i przeprowadzanie kontroli zbiorow w oparciu
o Regulamin kontroli zbiorow Biblioteki,

14) prowadzenie dokumentacji ubytkow ze zbiorow Biblioteki,

15) prowadzenie prac zwiazanych z selekcja zbiorow Biblioteki,

16) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonanych kontroli zbiorow
i opracowywanie planow skontrum,



17) wspoéldzialanie z ogolnokrajowa siecia biblioteczng w zakresie
gromadzenia i katalogowania materialow bibliotecznych,
18) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizowanych zadan.
2. Dziat Zbiorow Specjalnych i Dokumentoéw Zycia Spolecznego — do zadan
ktorego nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie i katalogowanie zbiorow specjalnych i dokumentow zycia
spolecznego: starodrukow, archiwaliow, rekopisow, kartografii, norm,
nagran dzwiekowych, grafiki oraz innych dokumentow podlegajacych
ochronie, mikrofilméw, a takze mikrofisz, filméw, fotokopii
oraz dokumentow utrwalonych na elektronicznych nosnikach tresci,

2) prowadzenie odpowiedzialnej i ekonomicznej gospodarki Srodkami
finansowymi pochodzacymi z budzetu Uniwersytetu oraz z innych
zrodel, przeznaczonych na finansowanie zbiorow specjalnych,

3) rozliczanie Srodkoéw finansowych przeznaczonych na ten zakres
gromadzenia w uzgodnieniu z jednostka administracji Uniwersytetu
Opolskiego,

4) stale monitorowanie stanu starodrukow oraz zbiorow XIX-wiecznych,
typowanie zbiorow do natychmiastowej konserwacji,

5) gospodarka dubletami zbioréow specjalnych i dokumentow zZycia
spolecznego,

6) ewidencja wplywu materialow bibliotecznych oraz uzgadnianie wartosci
inwentarzowej i ksiegowej zbiorow 2z odpowiednimi jednostkami
administracji Uniwersytetu Opolskiego,

7) sprawowanie opieki 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za zbiory
egzemplarza obowiazkowego zgromadzone w magazynach rezerwowych
Biblioteki,

8) udzielanie konsultacji oraz prowadzenie szkolen pracownikow
przysposabiajacych sie do zadan zwiazanych z formalnym i rzeczowym
opracowaniem zbioréw specjalnych i dokumentow zycia spotecznego,

9) gromadzenie pamigtek zwigzanych z Uniwersytetem Opolskim (oraz
jego poprzedniczka Wyzsza Szkola Pedagogiczna), jego historia,
organizacja, dzialalnoscia  naukowa, dydaktyczna, sportowa
i kulturalng (sprawozdania, zdjecia, nagrania, czasopisma, dyplomy,
obiekty pamiatkowe),

10) gromadzenie materialow pokazujacych rozwo6j Uczelni jako instytucji
akademickiej, jej miejsca i roli w zZyciu miasta i regionu,

11) gromadzenie materialow zwiazanych z dzialalnoscia naukowo-
dydaktyczna i spoteczna pracownikow WSP/UO,

12) wspieranie studentow w pisaniu prac magisterskich i doktoranckich
na temat historii i dziatalnosci WSP/UO,

13) prowadzenie dzialalnoSci naukowej m.in. badan historycznych
dokumentujacych zycie uczelni oraz publikowanie wynikéw tych prac,

14) promocja zbioréw poprzez organizowanie wystaw i publikowanie
wydawnictw okolicznosciowych,

15) prowadzenie kwerend Dbibliotecznych i archiwalnych w celu
gromadzenia informacji o WSP/UO,

16) upowszechnianie wiedzy na temat UO i jego poprzedniczki WSP.

17) nadzorowanie dziatalnosci Muzeum Uniwersytetu Opolskiego
— do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) gromadzenie zabytkow, dziel sztuki i materialow dokumentacyjnych
oraz przedmiotow dotyczacych Uniwersytetu, jego pracownikow,
studentow, absolwentow,

b) inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie
zgromadzonych muzealiow,



c) przechowywanie muzealiow w warunkach zapewniajacych im pelne
bezpieczenstwo,

d) zabezpieczanie i konserwowanie muzealiow,

e) organizacja wystaw statych i czasowych,

f) prowadzenie dziatalnosci oswiatowej,

g) udostepnianie zbiorow dla celow naukowych i edukacyjnych,

h) zapewnienie wlasciwych warunkow zwiedzania 1 korzystania
ze zbiorow,

i) opracowywanie i wydawanie katalogow, folderow i informatorow,

j) sporzadzanie okresowych sprawozdan.

3. Dzial Udostepniania i Informacji Naukowej — do zadan ktorego nalezy

w szczegolnosci:

1) udostepnianie materialow bibliotecznych 2zgodnie z obowigzujacym
regulaminem,

2) realizowanie wypozyczen miedzybibliotecznych krajowych i zagranicznych

3) zapewnienie stanowisk 2z dostepem do zbiorow elektronicznych
i medialnych,

4) tworzenie, aktualizacja i kontrola bazy uzytkownikow,

5) wydawanie czytelnikom kart bibliotecznych,

6) obstuga finansowa zwiazana z pobieraniem optat za ushtugi biblioteczne
okreslone w cenniku, ich ewidencja 1 rozliczanie 2z jednostka
administracji Uniwersytetu Opolskiego,

7) kontrola stanu kont wypozyczen i kierowanie upomnien do czytelnikow,

8) wspolpraca z innymi jednostkami bibliotecznymi w sprawie uzupelniania
i aktualizacji materialow bibliotecznych,

9) przedkladanie Dyrektorowi Biblioteki wnioskow w odniesieniu
do wszelkich stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie: stanu,
zabezpieczenia i ochrony udostepnianych zbiorow,

10) tworzenie = warsztatu  informacyjnego i prowadzenie kartotek
zagadnieniowych, a takze baz danych i dokumentacji oraz bibliografii
dotyczacej Uniwersytetu Opolskiego,

11) realizowanie kwerend i udzielanie informacji na potrzeby uzytkownikow,

12) biezace przekazywanie informacji o ushugach i zasobach biblioteki
w celu aktualizacji informacji na stronie WWW Biblioteki,

13) prowadzenie szkolen uzytkownikow informacji,

14) opracowywanie informacji o Bibliotece Uniwersytetu Opolskiego
na potrzeby wiladz Uniwersytetu Opolskiego, instytucji zewnetrznych
i mediow,

15) promocja publikacji naukowych, organizacja wystaw, aktywny udzial
w public relations Biblioteki Uniwersytetu Opolskiego,

16) prowadzenie statystyk oraz sprawozdawczosci z dziatalnosci dziatu.

4. Dzial Bazy Wiedzy i Analiz Bibliometrycznych — do zadan ktorego nalezy

W szczegOlnosci:

1) rejestrowanie w Bazie Wiedzy dorobku naukowego afiliowanego
przy Uniwersytecie Opolskiem,

2) nadzor nad merytoryczna i funkcjonalna poprawnoscia dzialania Bazy
Wiedzy w oparciu o powierzone zadania wynikajace z ogolnokrajowych
regulacji prawnych oraz wewnetrznych zarzadzen Uniwersytetu
Opolskiego,

3) wykonywanie analiz bibliometrycznych,

4) wspieranie pracownikow, doktorantow i studentow Uniwersytetu
Opolskiego w zakresie otwartego publikowania oraz udostepniania
wynikow badan i dorobku naukowego w modelu Open Access,



5) dzialalnosc¢ szkoleniowa w zakresie obstugi i funkcjonalnosci Bazy
Wiedzy,

6) opracowywanie raportow na potrzeby zarzadcze kierownikow jednostek
Uniwersytetu Opolskiego,

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizowanych zadan.

. Dzial Przechowywania Materialow Bibliotecznych — do zadan ktorego nalezy

w szczegolnosci:

1) gromadzenie i przechowywanie materialow bibliotecznych oraz
ich ochrona i dbalos¢ o bezpieczenstwo wedlug obowiazujacych norm
i zasad w obiektach i pomieszczeniach do tego celu przeznaczonych,

2) przedkladanie Dyrektorowi Biblioteki wnioskow w odniesieniu
do wszelkich stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie: stanu,
zabezpieczenia, ochrony, a takze potrzeb dotyczacych konserwacji
ksiegozbioru,

3) prowadzenie statystyk oraz sprawozdawczosci z dziatalnosci dziatu.

. Dzial Systemow Informatycznych i Zbioréw Elektronicznych - do zadan

ktorego nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie serwerami i siecia komputerowa w zakresie uprawnien
nadanych przez Centrum Informatyczne i Centrum Nowoczesnych
Technologii Uniwersytetu Opolskiego,

2) administrowanie systemami 1 oprogramowaniem wspomagajacym
realizacje zadan powierzonych Bibliotece,

3) instalowanie, wdrazanie i aktualizowanie oprogramowania
wykorzystywanego na komputerach Biblioteki,

4) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem baz danych i sieci lokalne;j
Biblioteki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i standardami w tym
zakresie,

5) biezaca archiwizacja danych zarejestrowanych w bibliotecznym systemie
komputerowym oraz systemach wspomagajacych funkcjonowanie
Biblioteki,

0) planowanie zakupu sprzetu komputerowego oraz sporzadzanie
specyfikacji do procedury zamoéwien publicznych,

7) ewidencja sprzetu komputerowego, zakupionych urzadzen
i przekazywanie ich zgodnie z obowiazujacymi zasadami zabezpieczenia
i uzytkowania,

8) prowadzenie obstugi szkolen, wykladow w zakresie zabezpieczenia
aparatury informatyczne;j,

9) wsparcie pracownikow w rozwiazywaniu probleméw technicznych
zwiazanych z funkcjonowaniem uzytkowanych w Bibliotece systemow
1 oprogramowania,

10) digitalizacja zasob6éw bibliotecznych udostepnianych w  Slaskiej
Bibliotece Cyfrowej oraz archiwizowanych w Bazie Wiedzy Uniwersytetu
Opolskiego,

11) realizowanie prac zwigzanych =z funkcjonowaniem bibliotecznego
systemu komputerowego,

12) zgtaszanie wszelkich niedomogoéw utrudniajacych tworzenie bazy
katalogowej oraz uzyskiwanie dokumentacji wymaganej w procesie
gromadzenia, katalogowania zbiorow, a takze w informacji naukowej,
w celu jak najskuteczniejszej obshugi czytelnikow,

13) opracowywanie wnioskow dotyczacych dalszego rozwoju
wykorzystywanych systemow  komputerowych i zaopatrzenia
w aparature,

14) prowadzenie analizy efektywnosci funkcjonowania systemu w zakresie
merytorycznych zadan bibliotecznych i ustugowych,



15) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikow
i uzytkownikow bibliotecznego systemu komputerowego,

16) przedstawianie Dyrektorowi Biblioteki wnioskow dotyczacych rozwoju
wykorzystywanych  systemow  informatycznych do  zarzadzania
informacja o zasobach i ustugach bibliotecznych,

17) dokonywanie wyboru i oceny elektronicznych zrodel informacji
naukowej, prowadzenie rozpoznania warunkow ich  zakupu
i udostepniania,

18) administrowanie subskrybowanymi bazami danych oraz informacja
o dostepnych zrodtach elektronicznych,

19) redagowanie i edycja strony internetowej Biblioteki,

20) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizowanych zadan,

21) personalizacja legitymacji elektronicznych i dyplomow ukonczenia
studiow.

. Biuro Biblioteki Uniwersytetu Opolskiego - do zadan Biura nalezy

w szczegolnosci:

1) rejestracja i dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

2) odpowiedzialnos¢ za dokumenty podlegajace obstudze kancelaryjnej
biura Dyrektora Biblioteki,

3) obstuga organizacyjna narad i zebran bibliotecznych,

4) ewidencja dokumentow kierowanych do Archiwum Uniwersytetu
Opolskiego,

5) realizowanie zadan zwiazanych 2z obsluga procedur Regulaminu
udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Opolskim,

0) prowadzenie rejestru wydatkow w ramach realizowanego przez
Biblioteke planu rzeczowo — finansowego.

. Biblioteki specjalistyczne — do zadan ktérych nalezy w szczegolnosci:

1) dbalos¢ o prawidlowy profil gromadzenia zbiorow, zgodny z potrzebami
naukowymi i dydaktycznymi danej jednostki organizacyjnej,

2) realizacja ustug czytelniczych i informacyjnych na rzecz pracownikow
naukowych i studentow danej jednostki organizacyjnej, a takze innych
0osob upowaznionych do korzystania z bibliotek specjalistycznych,

3) dokumentowanie dorobku naukowego pracownikow oraz
ewidencjonowanie materialow i prac zwiazanych 2z dziatalnoscia
dydaktyczna i naukowa danej jednostki organizacyjnej w Bazie Wiedzy
Uniwersytetu Opolskiego,

4) czynienie staran w zakresie stwarzania uzytkownikom biblioteki
jak najlepszych warunkéw dostepu do zbioréow i ustug,

5) odpowiedzialnoS¢ za powierzony ksiegozbior i wyposazenie znajdujace
sie¢ w bibliotece specjalistycznej,

0) biezace przekazywanie informacji o ushugach i zasobach biblioteki w celu
aktualizacji informacji na stronie WWW Biblioteki.

7) planowanie dzialalnosci i opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej
caloksztaltu zadan realizowanych przez biblioteke specjalistyczna.



