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_ ORGANIZACNIi RAD
VEDECKE KNIHOVNY UJEP

¢l 1
Uvodni ustanoveni

VK je celouniverzitnim pracovistém zfizenym jako jiné pracovisté ve smyslu § 22 odst. 1 pism. c)
zakona.

VK ma sidlo v kampusu UJEP v ulici Pasteurova 1, 400 96 Usti nad Labem.

Poslanim VK je informacni zabezpecCeni vzdélavaci a tvir¢i €innosti na UJEP. Toto poslani
naplniuje ginnosti, kterd spoc&iva ve shromazdovani, zpracovavani, uchovavani a zpfistupnovani
knihovniho a informaéniho fondu prostfednictvim knihovnickych a informacnich sluzeb.

CL2
Rizeni

V Cele VK stoji feditel, ktery je pfimo podFfizen prorektorovi pro rozvoj a kvalitu.

Reditel VK zejména:

- koordinuje €innosti VK a dba o kvalitu jejich uskute¢iovani,

- Fidi tajemnika a vedouci oddéleni VK a kontroluje jejich €innost,

- navrhuje a pfedklada ke schvaleni rozpoc€et VK,

- vypracovava koncepci a plan ¢innosti VK,

- koordinuje provoz a rozvoj VK,

- zpracovava zpravu o ¢innosti VK, kterou prostiednictvim prorektora pro rozvoj a kvalitu
predklada rektorovi,

Reditel VK je za svoji &innost odpovédny prorektorovi pro rozvoj a kvalitu, s vyjimkou hospodateni
s finanénimi prostfedky a majetkem univerzity, za které je pfimo odpovédny rektorovi (€l. 25 odst.
5 Statutu UJEP). Rozsah jeho pravomoci jednat jménem univerzity v pracovnépravnich, ob&ansko-
pravnich a obchodné zavazkovych vztazich je uveden v ¢l. 7 Organiza¢niho fadu UJEP, pro rozsah
jeho odpovédnosti plati ¢l. 3 odst. 2 Organiza¢niho fadu UJEP pfimérené.

Vedouci oddéleni koordinuje €innosti pfislusného oddéleni a dba o kvalitu jejich uskute¢hovani. Za
svoji ¢innost je pfimo odpovédny fediteli VK, pro rozsah jeho odpovédnosti plati ¢l. 3 odst. 2
Organizaéniho fadu UJEP pfimérené.

CL3
Organizacni struktura a plisobnost

VK se ¢leni na dvé oddéleni:
- oddéleni zpracovani fond(,
- oddéleni sluzeb.

Oddéleni zpracovani fond{:

- zajistuje akvizici informacnich pramend klasickych i elektronickych podle pozadavkd pracovist
UJEP a tematického profilu,

- eviduje veSkeré informacnich prameny ziskané na UJEP,

- provadi jmenné a vécné zpracovani v souladu s platnymi standardy,

- pfispiva do Souborného katalogu CR,

- komplexné zajistuje agendu periodik,

- zajiStuje vytvafeni a upravy jmennych a vécnych autorit.

Oddéleni sluzeb:

- zajistuje prezencni i absencéni vypujcky, prodluZzovani, rezervace, upominani nevracenych
dokumentt,

- zajistuje registraci ¢tenard,

- zajistuje meziknihovni vypUj¢ni a reprografické sluzby,

- zajistuje organizaci a ochranu fondu, revize knihovniho fondu,

- vyFazuje knihovni jednotky z fondu VK,
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- poskytuje resersni a referencni sluzby,
- spravuje pfistup k elektronickym informacnim zdrojim,
- zajistuje informacni vzdélavani uzivateld,
- provozuje Evropské dokumentaéni stfedisko.
4. Tajemnik VK:
- zajistuje administrativni, ekonomické a spravni €innosti VK,
- je spravcem rozpoctu VK,
- provadi propagaci ¢innosti VK, public relations, odpovida za webové stranky VK,
- organizuje vzdélavani pracovnikl VK.

5. Organizaéni struktura VK je vymezena organiza¢nim schématem, které je nedilnou soucasti tohoto
fadu.
CL4
Spoluprace s dalSimi sou¢astmi UJEP

Knihovni fond VK muze byt téz zpfistupfiovan ve fakultnich nebo katedrovych studovnach. Tyto
knihovny podléhaji metodickému Fizeni VK. Provoz v nich zajistuje a za spravu fondu odpovida
zaméstnanec povéreny pfislusnym dékanem

CL5
Hospodareni
1. VK hospodafi podle schvaleného rozpo&tu v ramci rozpoctu UJEP.

2. VK hospodaii s G&elovymi prostfedky pfidélenymi dle dotace MSMT, pfic¢emz se fidi vnitfnimi
pfedpisy a vnitfnimi normami UJEP.

ORGANIZACNi SCHEMA VEDECKE KNIHOVNY UJEP
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