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SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

BIBLIOTEKI MEDYCZNEJ

ODDZIAL. GROMADZENIA I OPRACOWANIA ZBIOROW

odpowiada za zakupy, pozyskiwanie, profilowanie i selekcj¢ materialdéw bibliotecznych oraz
opracowanie 1 organizacje zbiorow Biblioteki Medyczne] w zintegrowanym systemie
bibliotecznym dziatajacym w Uniwersytecie Jagiellonskim.

Kierownik Oddziatu sprawuje piecze nad prawidtowa organizacja zbioréw bibliotecznych na
obszarach magazynowych, odpowiedniga konserwacjg zbioré6w 1 realizacjag procesOw
digitalizacyjnych, w szczegolnosci na potrzeby Medycznej Biblioteki Cyfrowej oraz Portalu
Zarzadzania Wiedza UJ CM.

Oddzial w szczeg6lnosci realizuje zadania:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

1))

2)

w zakresie gromadzenia

planowo, zgodnie z profilem zbioréw i potrzebami naukowo-dydaktycznymi Uczelni
uzupeinia zasoby wydawnictw zwartych w Bibliotece Medycznej na drodze zakupu,
wymiany 1 daréow, zwlaszcza zasoby podrecznikow i1 ksigzek referencyjnych,
w tym w wersji online.

prowadzi zakupy wydawnictw zwartych zgodnie z zamdéwieniami poszczeg6lnych
jednostek organizacyjnych UJ CM oraz indywidualnych pracownikow naukowych
realizujgcych projekty badawcze.

planowo, zgodnie z profilem Biblioteki 1 potrzebami srodowiska naukowego Uczelni,
prowadzi prenumerate czasopism drukowanych oraz zakupy kolekcji czasopism
elektronicznych 1 baz danych, z uwzglednieniem procedur zamowien publicznych.

sprawuje nadzor nad realizacja prenumeraty oraz udostgpnianiem zasobow
elektronicznych zgodnie z wymogami zawartymi w poszczegdlnych licencjach.

przyjmuje faktury 1 materialty biblioteczne kupowane indywidualnie przez
pracownikow naukowych oraz koordynuje dostarczanie opracowanych zbioréw
do poszczegdlnych jednostek UJ CM.

prowadzi sumaryczng i jednostkowa ewidencje wptywoéw 1 ubytkow wydawnictw
zwartych, wydawnictw ciaglych 1 baz danych w oparciu o bazy akcesyjne
oraz inwentarz, w tym przygotowuje sprawozdania podsumowujace stan ilosciowy i
warto$ciowy roznych rodzajéw inwentarzy.

bierze aktywny udziat w pracach mi¢dzyoddzialowego zespotu ds. profilowania i
udostepniania zbiorow bibliotecznych, ktorego zadaniem jest m.in. wypracowywanie
wytycznych w zakresie doboru zrodet wiedzy do ksiegozbiorow dydaktycznych
przeznaczonych do wypozyczen i korzystania na miejscu.

w zakresie katalogowania

kataloguje wydawnictwa zwarte, ciaggle i zbiory specjalne wptywajace do Biblioteki
na biezgco oraz prowadzi opracowanie retrospektywne zbiorow w systemach
bibliotecznych uzytkowanych przez Bibliotekg, w szczegdlno$ci w ramach katalogu
bibliotek UJ w formie online oraz katalogow centralnych zgodnie z obowiazujacymi
procedurami.

wspottworzy kartoteki haset wzorcowych formalnych w katalogach centralnych oraz
wytyczne co do katalogowania zbiorow pod katem potrzeb Biblioteki Medyczne;.
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opracowuje procedury 1 wytycza kierunki selekcji, digitalizacji zbiorow
oraz retrokonwersji katalogow kartkowych do postaci elektroniczne;.

dba o poprawno$¢ metadanych o zasobach petnotekstowych dostepnych z poziomu
repozytoridow Biblioteki Medycznej i czuwa nad redakcja tych repozytoriow.

prowadzi okresowe kontrole jakosci korzystania z katalogu online w kontek$cie
poprawnosci metadanych oraz dba o tworzenie odpowiednich instrukcji dla
uzytkownikdw ze strony Biblioteki Medycznej, wspotpracujac w tym zakresie z
pozostatymi oddziatami Biblioteki Medycznej 1 odpowiednimi oddziatami Biblioteki
Jagiellonskie;j.

w zakresie selekcji, konserwacji i organizacji ksiegozbiorow

przygotowuje plany konserwacji zbioréw pod katem ich opraw, odkwaszania, fumigacji
oraz innych zabiegow.

wedhug przyjetych procedur na obszarach magazynowych Biblioteki Medycznej
prowadzi segregowanie oraz selekcjonowanie zbioréw zinwentaryzowanych,
niezinwentaryzowanych oraz bibliotek likwidowanych.

przemieszcza kolekcje drukéw zwartych, czasopism oraz zbioréw specjalnych na
potrzeby retrospektywnego opracowania, selekcji, digitalizacji, odkwaszania lub innych
dziatan konserwatorskich, a takze — w razie potrzeb - udostepniania ich uzytkownikom.

melioruje tradycyjne katalogi kartkowe.

prowadzi gospodarke dubletami wydawnictw ciaglych 1 wydawnictw zwartych
oraz wysytke zbednych materiatow innym bibliotekom.

organizuje 1 kieruje pracami migdzyoddzialowego zespolu ds. retrokonwers;ji,
digitalizacji, selekcji 1 kontroli zbioréw, w tym prowadzi we wspoOtpracy
mig¢dzyoddzialowej state lub okresowe kontrole ksiggozbiorow zlokalizowanych w
Bibliotece Medycznej oraz innych jednostkach organizacyjnych UJ CM.

w zakresie udostepniania i promocji zbiorow

w odniesieniu do magazynowania zwartego zbiorow bibliotecznych zlokalizowanych
na poziomie -1 w siedzibie gtownej Biblioteki Medyczne;:

a. organizuje i przysposabia technicznie opracowane zbiory, dba o ich wiasciwe
ustawienie i biezacg konserwacje;

b. zapewnia realizacj¢ zamowionych pozycji przez uzytkownikoéw korzystajacych
z Wypozyczalni lub Czytelni;

c. realizuje ushugi reprograficzne dla uzytkownikow, w szczeg6lnosci skanowanie
materiatow  bibliotecznych 1 wybranych  obiektéw  wymagajacych
specjalistycznej obrobki pod warunkiem umieszczenia ich w Medycznej
Bibliotece Cyfrowej lub na podstawie pisemnej prosby uzytkownika.

sprawuje opieke¢ nad pracownig digitalizacyjna, organizuje i realizuje procesy
skanowania wybranych obiektow wymagajacych obrobki graficznej, w szczegdlnosci
dziet przygotowywanych do udostgpniania cyfrowego poprzez platform¢ Medycznej
Biblioteki Cyfrowej UJ CM Ilub inne repozytoria oraz na potrzeby dziatan
promocyjnych.

opracowuje "Wykaz nowych nabytkoéw polskich i zagranicznych Biblioteki Medyczne;j"
dla celéw ich promoc;ji.
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bierze aktywny udziat w pracach mi¢dzyoddzialowego zespotu ds. promocji przy
prowadzeniu portalu internetowego Biblioteki Medycznej, redagowaniu blogéw
bibliotecznych, prowadzeniu profili na portalach spolecznosciowych oraz organizacji
dziatalnos$ci wystawienniczej 1 imprez bibliotecznych.

uczestniczy w obstudze uzytkownikow na dyzurach w czytelni ksigzek i czasopism.

II. ODDZIAEL UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

zapewnia obshuge uzytkownikoéw zgodnie z Zasadami Udostepniania Zbiorow oraz Korzystania
z Ustlug Bibliotecznych obowigzujacymi w Bibliotece Medycznej UJ CM.

Kierownik Oddziatu sprawuje piecz¢ nad Wypozyczalnig, Czytelnig Ksigzek i Czasopism oraz
Strefa Relaksu w Bibliotece Medycznej, koordynuje funkcjonowanie Bibliotek Instytutowych
oraz nadzoruje i odpowiada z ramienia Biblioteki Medycznej za kompleksowa organizacje
obstugi studentow.

Oddzial w szczeg6lnosci realizuje zadania:

1))

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

w zakresie udost¢pniania zbiorow i organizacji ushug bibliotecznych

organizuje i prowadzi obstuge uzytkownikow w zakresie wypozyczen ksiggozbioréw w
systemie otwartego dostgpu do pdtek oraz wypozyczen migdzybibliotecznych, a takze
swiadczy wszechstronng pomoc w korzystaniu ze zbiordéw i1 ustug bibliotecznych na
miejscu i zdalnie w formie ustnej, telefonicznej i elektroniczne;.

organizuje i przysposabia technicznie zbiory na obszarze czytelni i wypozyczalni, dba
o ich wlasciwe ustawienie i biezacg konserwacj¢ oraz zapewnia uzytkownikom dostep
do katalogow kartkowych.

organizuje system ushug reprograficznych na indywidulane potrzeby uzytkownikow,
koordynuje procesem skanowania materiatléw bibliotecznych 1 wybranych obiektow w
ramach systemu SDDE na indywidualne potrzeby uzytkownikow.

prowadzi szczegotowa ewidencje uzytkownikdw w ramach zintegrowanego systemu
bibliotecznego funkcjonujacego w Uniwersytecie Jagiellonskim oraz przydziela
uprawnionym uzytkownikom zdalny dostep do zasobow w formie elektroniczne;.

dokumentuje procesy udost¢pniania zbioréw i rozliczenia dziatalno$ci ustugowe;j.

we wspoOtpracy miedzyoddziatowej przemieszcza kolekcje drukow zwartych,
czasopism oraz zbioroéw specjalnych na potrzeby udost¢pniania i promocji.

we wspotpracy miedzyoddziatowej uczestniczy w pracach zespotu ds. retrokonwers;ji,
digitalizacji, selekcji 1 kontroli zbioréw, w tym prowadzi state lub okresowe kontrole
ksiegozbiorow zlokalizowanych w Bibliotece Medycznej oraz innych jednostkach
organizacyjnych UJ CM.

prowadzi okresowe kontrole jakos$ci korzystania z katalogu online oraz dba o tworzenie
odpowiednich instrukcji dla uzytkownikow ze strony Biblioteki Medycznej
wspotpracujac w tym zakresie z pozostalymi oddziatami Biblioteki Medycznej i
odpowiednimi oddziatami Biblioteki Jagiellonskie;.

uczestniczy w obstudze uzytkownikow na dyzurach w czytelni ksigzek i czasopism.
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w zakresie promocji zbioréw i ushug bibliotecznych

organizuje 1 kieruje pracami mig¢dzyoddziatlowego zespotu ds. profilowania
1 udostgpniania zbiorow bibliotecznych, ktorego zadaniem jest m.in. wypracowanie
wytycznych co do doboru zroédet wiedzy do ksiegozbiorow dydaktycznych
przeznaczonych do wypozyczen i korzystania na miejscu 1 wspotpraca w tym zakresie
z Rada Biblioteki, Samorzagdem Studenckim 1 Dziekanatami poszczegdlnych
Wydziatéw UJ CM.

prowadzi state szkolenia uzytkownikéw, zwlaszcza studentéw z zakresu korzystania z
zasobow Biblioteki oraz okresowe badania potrzeb uzytkownikow.

bierze aktywny udzial w pracach mig¢dzyoddzialowego zespotu ds. promocji przy
prowadzeniu portalu internetowego Biblioteki Medycznej, redagowaniu blogdéw
bibliotecznych, prowadzeniu profili na portalach spolecznosciowych oraz organizacji
dziatalnos$ci wystawienniczej i imprez bibliotecznych.

w zakresie obshugi bibliotek instytutowych

prowadzi i zapewnia obstuge uzytkownikow w zakresie korzystania z ksiggozbioru
dydaktycznego 1 naukowego zgromadzonego w poszczegélnych specjalistycznych
bibliotekach tj. Bibliotece Instytutu Stomatologii, Bibliotece Instytutu Pediatrii
oraz Bibliotece Instytutu Pielggniarstwa i Potoznictwa i Bibliotece Instytutu Zdrowia
Publicznego zgodnie z Regulaminem Biblioteki Medycznej, regulaminami
poszczegbdlnych bibliotek 1 dodatkowymi uregulowaniami wewngtrznymi.

zapewnia uzytkownikom pomoc w korzystaniu z zasobow i ustug informacji naukowe;.

koordynuje wspotprace bibliotekarzy instytutowych w zakresie wszystkich zadan
zwigzanych z gromadzeniem, opracowaniem, udostgpnianiem i przechowywaniem
zbioroéw oraz dzialalnos$cig informacyjna i edukacyjna.

III.  ODDZIAL INFORMACJI NAUKOWEJ

zapewnia obstuge uzytkownikéw zgodnie z Zasadami Udostgpniania Zbiordw oraz Korzystania
z Ustug Bibliotecznych obowigzujacymi w Bibliotece Medycznej UJ CM.

Kierownik Oddziatu sprawuje piecz¢ nad Czytelnig Zasobow Elektronicznych i Pokojem Pracy
Grupowej oraz nadzoruje i odpowiada z ramienia Biblioteki Medycznej za kompleksowa
organizacj¢ obstugi pracownikow naukowych oraz doktorantow.

Oddzial w szczeg6lnosci realizuje zadania:

1)

2)
3)
4)

5)

w zakresie informacji naukowej i prowadzenia szkolen dla uzytkownikow

zapewnia uzytkownikom wszechstronng pomoc w korzystaniu
z zasobow 1 ustug informacji naukowej na miejscu i1 zdalnie w formie ustnej,
telefonicznej i elektroniczne;.

zapewnia pomoc uzytkownikom w zakresie doboru strategii wyszukiwawczych.
prowadzi monitorowanie i sporzadza statystyke dostepu do zasobow elektronicznych.

organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu korzystania z zasobéw informacji naukowe;j
(w tym celu wspolpracuje z kadra naukowo-dydaktyczng oraz kotami naukowymi).
prowadzi dziatalno$¢ informacyjng we wspotpracy z krajowymi i zagranicznymi
o$rodkami informacji naukowe;.
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uczestniczy w obstudze uzytkownikow na dyzurach w czytelni ksigzek i czasopism.

w zakresie bibliografii i bibliometrii

rejestruje 1 opracowuje dorobek publikacyjny pracownikéw i studentow Uniwersytetu
Jagiellonskiego — Collegium Medicum w systemie zarzadzania wiedzg uzytkowanym
przez Biblioteke, w szczegdlnosci w zakresie komponentu Bibliografia UJ CM.

czuwa nad poprawnoscig metadanych dotyczacych dorobku publikacyjnego UJ CM
w takich systemach zarzadzania wiedza jak Repozytorium UJ, aplikacja Science, Polska
Bibliografia Naukowa.

sporzadza analizy bibliometryczne publikacji pracownikéw 1 studentéw Uniwersytetu
Jagiellonskiego - Collegium Medicum dla oséb indywidualnych oraz na potrzeby
jednostek organizacyjnych 1 Wiladz Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium
Medicum.

$wiadczy ustugi z zakresu bibliometrii dla pracownikéw ochrony zdrowia nie bedacych
pracownikami UJ CM na polecenie Wtadz Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium
Medicum.

wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi UJ CM i Oddziatem Zbioréw Cyfrowych
Biblioteki Jagiellonskiej w przygotowaniu kluczowych analiz bibliometrycznych
na potrzeby ewaluacji, akredytacji oraz raportowania osiggni¢¢ publikacyjnych
pracownikow naukowych UJ CM.

w zakKresie opracowania rzeczowego

organizuje i klasyfikuje zbiory w oparciu o klasyfikacje National Library of Medicine
oraz Library of Congress.

opracowuje charakterystyke tresciowa materiatéw bibliotecznych w systemie
katalogowym 1 wtasnych bazach danych.

wspottworzy z innymi bibliotekami uczelni medycznych jgzyk haset przedmiotowych
MeSH (Medical Subject Headings) w jezyku polskim.

prowadzi dziatalno§¢ metodyczng i instruktazowa w zakresie opracowania rzeczowego
pi$miennictwa, indeksacji 1 stownictwa medycznego.

w zakresie promocji zbioréw i ushug bibliotecznych
organizuje i kieruje pracami migdzyoddzialowego zespotu ds. promocji w zakresie:
a. redakcji i prowadzenia portalu internetowego Biblioteki Medycznej,
b. redakcji blogow bibliotecznych,
prowadzeniu profili na portalach spotecznosciowych

d. ustalania planow organizacji dzialalno$ci wystawienniczej 1 imprez
bibliotecznych.

e. ustalania plandw dziatalnosci publikacyjnej zespolu BM.

bierze aktywny udziat w pracach mi¢dzyoddzialowego zespotu ds. profilowania i
udostegpniania zbiorow bibliotecznych

uczestniczy w pracach mie¢dzyoddziatlowego zespotu ds. retrokonwersji, digitalizacji,
selekcji 1 kontroli zbiorow.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 1 Dyrektora Biblioteki Medycznej UJ CM z dnia 20.01.2022 1.

IV. BIURO ORGANIZACIJI BIBLIOTEKI

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzi biezaca obstuge kancelaryjno-administracyjng Biblioteki oraz spraw
prowadzonych przez Dyrektora /Z-c¢ Dyrektora Biblioteki, w tym kontrole budzetu
niektore zagadnienia kadrowe i1 organizacj¢ posiedzen Rady Biblioteki.

prowadzi 1 koordynuje obstuge administracyjno-merytoryczng postepowan o
zamoOwienie publiczne na zakup zrodel wiedzy, narzedzi informacji naukowe;,
systemow informatyczno-informacyjnych, materiatow bibliotecznych oraz innych
uslug we wspoltpracy z poszczegolnymi oddziatami Biblioteki, Dziatami Administracji
Ogolnouczelnianej UJ CM oraz Biblioteka Jagiellonska.

w porozumieniu z Kwesturg UICM sprawuje piecz¢ nad prawidlowym przebiegiem
obstugi finansowo-ksiggowej dziatalnosci bibliotecznej (przyjmowanie faktur i innych
dowodoéw wptywu, kontrola prawidtowosci tresci 1 opisu faktur, uzupetianie opisu
faktur) oraz prowadzi rejestr wydatkéw dokumentacyjnych Biblioteki i jednostek
organizacyjnych UJCM (ewidencja zrodet finansowania poszczegdlnych wydatkow
dokumentacyjnych dla kazdej jednostki organizacyjnej) odno$nie: prenumeraty
czasopism polskich 1 zagranicznych, licencji na dostgp online do baz danych i
czasopism elektronicznych i drukow zwartych polskich i zagranicznych.

koordynuje 1 prowadzi obstuge miedzyoddziatowych prac:

e zespotu ds. profilowania i udostepniania zbioréw bibliotecznych, ktorego jednym
z zadan jest wypracowanie wytycznych co do doboru zrédet wiedzy do
ksiegozbiorow dydaktycznych przeznaczonych do wypozyczen i korzystania na
miejscu oraz wspotpraca w tym zakresie z Rada Biblioteki, Samorzadem
Studenckim i Dziekanatami poszczegdlnych Wydziatoéw UJ CM;

e zespolu ds. promocji przy prowadzeniu portalu internetowego Biblioteki
Medycznej, redagowaniu blogdéw bibliotecznych, prowadzeniu profili na portalach
spolecznosciowych oraz organizacji dziatalno$ci wystawienniczej 1 imprez
bibliotecznych;

e zespotu ds. retrokonwersji, digitalizacji, selekcji 1 kontroli zbiorow, w tym statych
lub okresowych kontroli ksiggozbioréw zlokalizowanych w Bibliotece Medycznej
oraz innych jednostkach organizacyjnych UJ CM.

koordynuje biezace procesy caloSciowej statystyki dzialalnosci biblioteczne;j.
Przygotowuje materialy, raporty i zestawienia na potrzeby sprawozdawcze i analityczne
(w tym Ankiety Funkcjonalnosci Bibliotek Naukowych, Sprawozdania GUS, okresowe
lub state badania potrzeb uzytkownikéw Biblioteki).

planuje i prowadzi biezgce oraz miesigczne harmonogramy dyzurdéw bibliotekarzy przy
obstudze uzytkownikdéw (czytelnie, wypozyczalnia, inne ustugi, system bibliotek
instytutowych), listy obecnosci oraz czuwa nad systemem biezgcej komunikacji z
pracownikami biblioteki.

prowadzi wewnetrzng ewidencje srodkow trwatych i niskocennych wraz z okresowa
inwentaryzacja i kasacja majatku bedacego na stanie Biblioteki Medyczne;.

organizuje archiwizacj¢ dokumentoéw w porozumieniu z Archiwum UJ .



Zatacznik do Zarzadzenia nr 1 Dyrektora Biblioteki Medycznej UJ CM z dnia 20.01.2022 r.

9) we wspolpracy z Administratorem Obiektu oraz poszczegdlnymi dzialami
Administracji Ogoélnouczelnianej UJ CM organizuje funkcjonowanie Jednostki w

sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy pracownikom i
uzytkownikom Biblioteki Medyczne;.



