Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego systemu biblioteczno-
informacyjnego Uniwersytetu
Slgskiego w Katowicach

Struktura organizacyjna Biblioteki Uniwersytetu Slaskiego

l. Na strukture organizacyjna Biblioteki Uniwersytetu Slaskiego skladaja sie nastepujace
jednostki organizacyjne i stanowiska pracy:

1. Dyrektor i zastepcy dyrektora BUS
1) Kolegium Biblioteki Uniwersytetu Slgskiego

2. 0Oddzial Gromadzenia, Uzupelniania i Opracowania Zbioréw
1) Bibliotekarz Systemowy
2) Sekcja Kontroli i Selekcji Zbioréw

3. Oddzial Udostepniania Zbioréw i Informacji Naukowej
1) Sekcja Obstugi Nauki
2) Pracownia Zbiorow Specjalnych
3) Sekcja Magazynowa

4. Oddzial Obstugi Informatycznej Bibliotek

5. Samodzielna Sekcja Wydarzen i Promocji

6. Samodzielna Sekcja Administracyjno - Gospodarcza

7. Sekcja Centrum Kultury i Informacji Amerykanskiej ,,American Corner”

8. Oddzialy Specjalistyczne Biblioteki

I1. Zakresy dzialania i odpowiedzialnosci jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy:
1. Dyrektor i zastepcy dyrektora BUS:

- dyrektor BUS dziala w zakresie kompetencji okreslonych w § 180 ust. 1 statutu
Uniwersytetu, a w szczegdlnosci kieruje dziatalno$ciag BUS, reprezentuje ja na zewnatrz,
odpowiada przed rektorem za organizacje dostepu do informacji naukowe;j
1 piSmiennictwa, a takze za zabezpieczenie majatku i prawidlowg gospodarke finansowa
BUS,

- do decyzji dyrektora BUS zastrzezone jest wystgpowanie w sprawach personalnych,
finansowych i majgtkowych, organizacji udost¢pniania zbioréw oraz organizacji
oddziatéw BUS,

- zastepca lub zastepcy dyrektora BUS dzialaja zgodnie z przyjetym zakresem
obowigzkéw i kompetenciji okreslonych przez dyrektora BUS, a takze odpowiadaja
przed dyrektorem BUS za dzialalno$¢ podporzadkowanych im jednostek
organizacyjnych.

1) Kolegium Biblioteki Uniwersytetu Slaskiego jest wewnetrznym organem opiniodawczym
dyrektora Biblioteki Uniwersytetu Slaskiego. W sktad kolegium BUS wchodza kierownicy



wszystkich oddziatéow BUS oraz zastepcy dyrektora BUS. Kolegium BUS wyraza
stanowisko w sprawach dotyczacych biezacej dziatalnosci BUS, ktére wniesie pod obrady
dyrektor BUS. W zebraniach kolegium BUS dotyczacych spraw pracowniczych
uczestniczg przedstawiciele zwigzkow dziatajacych w Uniwersytecie z gtosem doradczym.

Oddzial Gromadzenia, Uzupelniania i Opracowania Zbiorow (na czele oddziatu stoi
kierownik, w oddziale jest rowniez zastgpca kierownika):

2)

gromadzenie zbiorow tradycyjnych oraz zasoboéw informacji elektronicznej
z uwzglednieniem potrzeb pracownikow, doktorantow i studentow Uniwersytetu,

prowadzenie dokumentacji i ewidencji gromadzonych zbiorow,

wspoOtpraca z bibliotekami oraz innymi instytucjami naukowymi i kulturalnymi w kraju
i zagranicg w zakresie wymiany publikacji,

prowadzenie gospodarki dubletami i drukami zbednymi,

wnioskowanie w sprawie skladu komisji ds. ksztatltowania zbiorow Biblioteki
Uniwersytetu Slaskiego,

opracowywanie formalne i rzeczowe zbioréw bibliotecznych w sposdb zapewniajacy
powszechnie dostepna i spojng informacj¢ o tych zbiorach,

tworzenie i melioracja wspodlnego dla systemu biblioteczno-informacyjnego katalogu
online,

koordynacja prac i nadzor merytoryczny nad komputerowa baza katalogowa systemu
biblioteczno-informacyjnego,

prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w formie szkolen bibliotecznych oraz wspoétudziat
w prowadzeniu zaje¢ objetych programami studidw, konsultacjach, praktykach i stazach,
wspotpraca z katalogiem centralnym NUKAT.

Bibliotekarz systemowy:

koordynowanie proceséw zwigzanych z prawidtowg eksploatacja zintegrowanego systemu
biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu,

analizowanie uwag oraz propozycji nowych funkcjonalnosci zglaszanych przez
poszczegblne agendy BUS,

wspolpraca z dostawcg oprogramowania w zakresie rozwoju 1 optymalizacji dziatania
systemu,

pomoc merytoryczna oraz organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie obstugi sytemu
bibliotecznego.

Sekcja Kontroli 1 Selekcji Zbiordw (na czele sekcji stoi kierownik).

przygotowywanie planéw skontrow dla BUS i oddzialéw specjalistycznych oraz
monitorowanie ich realizacji,

przekazywanie do Dzialu Ksiggowosci Majatkowej informacji nt. kwartalnej ewidencji
wplywow 1 ubytkow,

systematyczna kontrola ksiegozbioru BUS znajdujacego si¢ w CINIBA w trybie
okreslonym przez obowigzujace przepisy oraz plany skontrow,

selekcja ksiegozbioru BUS znajdujacego sic w CINIBA we wspblpracy z Sekcja
Magazynowa,

przygotowywanie protokotow ubytkow dla zbioréw wylaczanych z ksiegozbioru BUS
znajdujacego si¢ w CINIBA,

prowadzenie szczegdétowej i sumarycznej ewidencji ubytkow obejmujacej materiaty
wylaczane ze zbiordéw BUS znajdujacych sie w CINIBA,



— odnotowywanie w ksiggach inwentarzowych oraz komputerowej bazie katalogowej zmian
stanu zbioréw BUS znajdujacych si¢ w CINIBA.

3. Oddzial Udostepniania Zbioréw i Informacji Naukowej (na czele oddziatu stoi kierownik,
w oddziale jest rowniez zastepca kierownika bedacy jednoczesnie kierownikiem Sekcji
Obstugi Nauki):

- udostepnianie zbiorow bibliotecznych, zasobow informacji i zrodet elektronicznych
naukowej w sposob zapewniajacy pelny dostep do nich wszystkim cztonkom spotecznosci
akademickiej,

- prowadzenie dzialalno$ci promocyjnej oraz informacyjnej, umozliwiajacej efektywne
korzystanie z zasobow systemu biblioteczno-informacyjnego i informacji naukowej,

- prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w formie szkolen bibliotecznych oraz wspdtudziat
w prowadzeniu zaje¢ objetych programami studidw, konsultacjach, praktykach i stazach,

- dokumentowanie i upowszechnianie informacji o dorobku naukowym i artystycznym
pracownikow Uniwersytetu,

- prowadzenie dziatalno$ci w zakresie bibliometrii i naukometrii,

- tworzenie repozytorium publikacji pracownikow, doktorantow i studentow,

- prowadzenie biblioteki cyfrowej,

- prowadzenie prac badawczych z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji naukowej oraz
nauk pokrewnych.

1) Sekcja Obstugi Nauki (na czele sekcji stoi kierownik pelnigcy jednoczesnie obowigzki
zastgpcy kierownika oddziatu, ponadto w sekcji jest zastgpca kierownika):

- dokumentowanie i upowszechnianie informacji o dorobku naukowym i artystycznym
pracownikow Uniwersytetu,

- tworzenie analiz cytowan publikacji m.in. do wnioskdw habilitacyjnych, awansowych,

- wspolpraca nad tworzeniem i rozwojem narzedzi do monitorowania postepow naukowych
pracownikOw oraz narzedzi raportujagcych dane w obszarze nauki (m.in. Portal
Pracownika),

- wspomaganie procesOw raportowania w Polskiej Bibliografii Naukowej, w tym konsultacje
1 szkolenia dla Importeréw Publikacji,

- konsultacje i szkolenia dla pracownikow oraz kadry zarzadczej Uniwersytetu z zasad

ewaluacji dyscyplin naukowych,

- podejmowanie dziatah wzmacniajacych obszar rozpoznawalno$ci Uniwersytetu na arenie
migdzynarodowej (m.in. analizy profili w naukowych serwisach spoleczno$ciowych, dane
bibliograficzne dla serwisow typu ORCID, konsultacje nt. prawidtowe; afiliacji dorobku
publikacyjnego),

- wykonywanie w oparciu o posiadane narzedzia analiz dla celéw Strategii Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach w obszarze Nauki,

- dziatania wspomagajace realizacj¢ polityki Open Access na Uniwersytecie (m.in. poprzez
promowanie otwartych zasobow nauki oraz rozwoj Repozytorium RE-BUS),

- prowadzenie szkolen w zakresie korzystania i obstugi elektronicznych zrédet informacji,

- wspotpraca z biurami ewaluacji i obstugi instytutow.



2) Pracownia Zbioréw Specjalnych:

udostegpnianie zbiorow specjalnych,
dbatos¢ o stan przechowywania i konserwacje zbiordw specjalnych,
prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej i badawczej w zakresie zbioréw specjalnych.

3) Sekcja Magazynowa (na czele sekcji stoi kierownik):

przejmowanie materiatow bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi procedurami,
porzadkowanie zbioréw zgodnie z przyjetym uktadem,

dostarczanie potrzebnych materiatow bibliotecznych do wszystkich agend BUS,
konserwacja i oprawa uszkodzonych ksigzek.

4. Oddzial Obshlugi Informatycznej Bibliotek (na czele oddzialu stoi kierownik):

instalacja, konfiguracja i administrowanie systemami instalowanymi na serwerach,
utrzymywanie i zabezpieczanie baz danych zwigzanych z dziatalnoscig BUS,
rozpowszechnianie sieciowe baz informacyjnych,

rozwigzywanie biezacych problemow zwigzanych z eksploatacja sprzetu komputerowego
uzytkowanego w BUS,

zapewnienie cigglosci dziatania i dostgpu do zasobow bibliotecznych zgodnie z
wymaganymi uprawnieniami,

konfiguracja i administrowanie siecig komputerowg LAN, WAN oraz SAN,

konfiguracja, administracja 1 zarzadzanie zasobami STORAGE znajdujacymi si¢
w zasobach BUS.

5. Samodzielna Sekcja Wydarzen i Promocji (na czele sekcji stoi kierownik):

promocja zbioréw bibliotecznych i ustug informacyjnych BUS,

realizacja komunikacji promocyjnej na stronie internetowej i w mediach
spotecznosciowych,

organizowanie wydarzen, wystaw, spotkan, konferencji oraz innych wydarzen
naukowych, edukacyjnych i kulturalnych,

przygotowywanie warsztatow, szkolen oraz wycieczek po BUS,

pozyskiwanie $srodkow na dziatalno§¢ promocyjna,

wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w celu jak najszerszego informowania o ofercie
BUS,

wspolpraca z wlasciwymi jednostkami US w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

6. Samodzielna Sekcja Administracyjno-Gospodarcza (na czele sekcji stoi kierownik)

- prowadzenie spraw finansowych BUS,

zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z remontami oraz zaopatrzeniem BUS w wyposazenie

1 materialy.



Sekcja Centrum Kultury i Informacji Amerykanskiej ,,American Corner” (na czele sekcji
stoi kierownik):

- zakres dziatania zgodnie z porozumieniami zawartymi pomiedzy Uniwersytetem
a Ambasada Stanéw Zjednoczonych.

Oddzialy Specjalistyczne Biblioteki (na czele poszczegolnego oddziatu stoi kierownik):

- zadania oddzialow specjalistycznych okresla dyrektor BUS.



