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Statut Knihovny
Univerzity Palackého v Olomouci

I. Uvodni ustanoveni

1. Knihovna Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen
,KUP*) je ve smyslu ¢l. 36 odst. 4 Statutu Univerzity
Palackého v Olomouci (dale jen ,,UP“) pracovistém UP.

2. KUP je ve smyslu § 22 odst. 1 pism. c) zadkona ¢. 111/
1998 Sb., o vysokych §kolach a o zméné a doplnéni dal-
$ich zakont, ve znéni pozdé&jsich predpist (dale jen jako
»zakon®) a v souladu se Statutem UP soucasti UP a jako
takova nema préavni osobnost.

3. Administrativni a korespondenéni adresa KUP je Bis-
kupské nam. 1, 771 11 Olomouc.

II. Poslani a cile KUP

Hlavnim poslanim KUP je shromazd'ovani, zpracovava-
ni, uchovéavani a zptistupniovani knihovnich dokumenti
a rovnéz poskytovani knihovnicko-informacénich sluzeb
¢lenim akademické obce UP i ostatnim uzivatelim, ¢imz
prispiva k plnéni zdkladnich tkold UP, zvlasté pak k roz-
voji jeji funkee vzdélavaci a védeckobadatelské.

III. Organizace a Fizeni KUP

1. V Cele KUP stoji reditel, ktery odpovidé za radnou ¢in-
nost KUP a plnéni poslani a ciltt KUP piislusnému pro-
rektorovi.

2. Podrobnéjs$i podminky organizace a fizeni KUP a vniti-
ni ¢lenéni KUP jsou upraveny v Organiza¢nim fadu
KUP, ktery je Pfilohou ¢. 1. Pfiloha ¢. 2 — Organizaéni
schéma KUP pak obsahuje grafické znazornéni organi-
zacni struktury KUP.

IV. Napln ¢innosti KUP

1. Mezi ¢innosti KUP patfi zejména:

a) doplnovani knihovnich dokumenti periodického
a neperiodického charakteru nakupem, vyménou
a darem pro vSechny ttvary KUP,

b) profilovani fondu prislusnych oborovych knihoven,
udrzovani kontinuace u vicedilnych tituld,

¢) tvorba tplnych katalogiza¢nich zdznamu ¢eskych
i zahrani¢nich dokumentt do elektronického sou-
borného katalogu KUP a jejich vystupni kontrola,

d) prispivani do Souborného katalogu CR formou zasi-
lani navrha autorit a plnych zdznamt dokumentd,

e) zajistovani pravidelnych dil¢ich a komplexnich fy-
zickych a obsahovych revizi a provérek knihovniho
fondu KUP,

f) vykonavani praci spojenych se zp¥istupnénim a ochra-
nou vzacného knihovniho fondu ulozeného v Ustfedni
knihovné,

g) provadéni analyz zkuSebnich ptistupti do novych
elektronickych informacnich zdroji a do néstroja
pro Fizeni téchto zdroji; informovani o jejich obsa-
hovém a ¢asovém vymezeni,

h) vyjednavani celouniverzitnich samostatnych ¢i kon-
sorcidlnich pfistupti do elektronickych informac¢nich
zdrojt ve spolupraci s odborniky z fakult a vysoko-
skolskych tstavii na UP pro soulad s jejich odbor-
nym zaméfenim a uzivatelskym vyuzitim,

i) provadéni vyukové, metodicko-informacni, prednas-
kové a jiné vzdé€lavaci ¢innosti pro uzivatele KUP,
resp. jiné zajemce v oblasti informacni vychovy,

j) provadéni meziknihovni a mezinarodni meziknihov-

ni vyptjcni sluzby,

zajistovani praci spojenych s elektronickou vypujc-

kou — vyptjcka, prodlouZeni, vraceni, rezervace,

ztraty, nahrady,

1) pomoc uZivatelim p¥i praci s multimedialnimi elek-
tronickymi zafizenimi a kopirovacimi stroji, které
jsou v knihovné dostupné,

m) vytvafeni a tdrzba webové stranky KUP a sociél-
nich siti,

n) adrzba software zabezpecujiciho plnou automatizaci
vSech agend KUP,

o) pravidelné mésiéni zpracovani statistik provozu
knihovny a jejich publikace,

p) tvorba, vyvoj a $koleni metodik a postupt pro praci
s informaénim systémem.
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V. Financovani a hospodareni KUP

. KUP hospodati podle svého rozpoé¢tu nakladi a vynost,

ktery nesmi byt sestaven jako deficitni. Reditel KUP
predklada rozpocet na prislusny kalendaini rok kves-
torovi UP.

. Cinnost KUP je hrazena z:

a) prispévku UP na pokryti mzdovych naklada zamést-
nanct a provoznich nékladd,

b) nijemného z pronajatych prostor v nemovitostech
uvedenych v odstavci 1 z titulu smluv o ndjmu ne-
bytovych prostor,

¢) grantové ¢innosti,

d) doplnkové ¢innosti,

e) z dalsich smluvné zajisténych aktivit.

. V pripadé negativniho vyvoje rozpoctu predklada redi-

tel kvestorovi UP zpravu o ¢erpani rozpoctu s piislus-
nym zddvodnénim a nadvrhem opatieni na odstranéni
pri¢in nezddouciho vyvoje ¢erpani rozpoctu.
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VI. Hodnoceni kvality KUP

1. Reditel KUP je povinen vypracovat a do 31. 1. nasledu-
jictho roku predlozit ptislusnému prorektorovi vyroéni
zpravu o ¢innosti a hospodateni KUP.

. Reditel KUP a ptipadné dalsi zaméstnanci KUP provadi
hodnoceni zaméstnanct zafazenych na této soucasti UP
v souladu s vnitfni normou UP Pravidelné hodnoceni
zameéstnanct Univerzity Palackého v Olomouci.

V Olomouci dne 1. inora 2021

VII. Zavéreéna ustanoveni

7

. Tento Statut KUP dnem nabyti své Géinnosti rusi a na-

hrazuje v plném rozsahu vnitini normu UP B1-14/4-HN
Statut Knihovny Univerzity Palackého v Olomouci ze
dne 24.1.2014 ve znéni novely €. 1.

. Tento Statut KUP nabyva platnosti dnem jeho zvetej-

néni a tc¢innosti druhym dnem po dni, kdy nabyde plat-
nosti.

prof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D., v. r.
rektor UP
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Priloha é. 1

Organizacni rad Knihovny
Univerzity Palackého v Olomouci

I. Obsah a struktura Organiza¢niho rfadu KUP

Organizacni fad KUP stanovi a popisuje:

a) zasady organizace a fizeni KUP,

b) prava a povinnosti a ptisobnost feditele KUP,

¢) ¢lenéni KUP na jednotlivé organizacni ttvary,

d) ¢innosti vykonavané jednotlivymi organiza¢nimi atva-
ry a

e) Tidici vazby mezi zaméstnanci KUP.

II. Zasady organizace a iizeni KUP

1. PTi uplatnovani zdkladnich zasad fizeni a zptsobi
komunikace, delegovani pravomoci, zastupovani ve-
douctho a v dal$ich oblastech organizacni povahy se
KUP fidi vnitfnimi pfedpisy a normami UP, zejména
Organiza¢nim fadem Univerzity Palackého v Olomouci.

2. Reditel KUP svolava porady KUP k FeSeni zdsadnich
otéazek tykajicich se hospodateni a vnitini spravy KUP.
V ptipadé€ potteby reditel KUP pozve k ticasti na poradé
prislusného prorektora.

3. Reditel KUP jmenuje ¢leny komisi (zejm. inventarizag-
ni komise). Rovnéz jmenuje ¢leny pripadnych dalsich
organd, jejichz tkoly a zpusob zfizovani stanovi vnitini
predpisy ¢i vnitini normy UP, a to v souladu s témito
vnitfnimi predpisy ¢i normami UP.

III. Prava a povinnosti a pisobnost freditele KUP

1. Reditel KUP je p¥i vykonu své innosti p¥imo ¥izen p¥i-
slu$nym prorektorem, pravidelné mu predklada pod-
klady nezbytné pro hodnoceni ¢innosti a hospodateni
KUP.

2. Pozice feditele KUP je jako pozice vedouciho pracovisté
UP obsazovana na zakladé€ vybérového fizeni v souladu
s Radem vybérového Fizeni na obsazovani mist aka-
demickych pracovnikii na UP. V pracovni smlouvé ¢i
nezavisle na ni s nim mtze byt v souladu s § 73 zdkona
¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich
predpistl, sjedndna moznost odvolani feditele KUP
z vedouciho mista.

3. Reditel KUP zejména:

a) odpovida za vykonavani spravni agendy a organizac-
ni zajisténi fidici a spravni ¢innosti KUP,

b) navrhuje aktualizaci dlouhodobého zaméru UP
ve vztahu k ¢innostem KUP dle pokynu pfislusného
prorektora,

¢) hospodafii v ramci schvaleného rozpoc¢tu s maximal-
ni hospodarnosti, efektivnosti a Gcéelnosti ve smys-
lu zédkona o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjsich

predpist, a ve prospéch rozvoje vSech oblasti ¢innos-
ti zajistovanych KUP; ve spolupréci s Ekonomickym
odborem RUP sleduje komplexni ekonomické roz-
bory KUP véetné navrhli na opatfeni a usmérnéni
financovéni dle podkladi ekonomické agendy UIS
UP ze vSech zdrojt,

d) zajistuje evidenci, rozbory a vykaznictvi hospodateni
KUP a podklady pro danové pfiznéni,

e) zajistuje adrzbu a rozvoj movitého a nemovitého
majetku svéireného rektorem UP k uzivani KUP,
uplatnuje narok na ndhradu skody vii¢i odpovédnym
osobam,

f) odpovida za komplexni evidenci majetku KUP vcet-
né zajisténi pirevodi majetku a navrhi na vyrazeni
majetku,

g) odpovida za personalni obsazeni KUP a odborny riist
zaméstnancti KUP v rozsahu potfebném pro zajisténi
pozadovanych sluzeb hlavni ¢innosti,

h) provadi zpracovani navrhi pracovnépravnich doku-
mentl pro Referat personalistiky a mezd RUP,

i) zpracovava dle pokynt kvestora a ptislusného pro-
rektora podklady pro hodnoceni ¢innosti a hospoda-
feni KUP, podklady pro vyro¢ni zpravu UP tykajici
se pusobnosti KUP a podklady pro jednani organi
UP,

j) navrhuje aktualizaci strategickych dokumentti UP
(strategicky zamér, dalsi strategické dokumenty)
v oblasti ¢innosti KUP,

k) samostatné nebo dle pokynt prislusného prorektora
komunikuje s utvary souc¢astmi KUP ve vécech sou-
visejicich s poskytovanim sluzeb v oblasti ptisobnosti
KUP,

1) dcastni se Kolegia rektora, popt. jinych organt UP,

m) prezentuje KUP na konferencich porddanych
Asociaci knihoven vysokych §kol (AKVS) a profesni
organizaci knihovnikd SKIP a v odborném knihov-
nickém tisku,

n) spolupracuje s vysokoskolskymi knihovnami sdru-
Zenymi v AKVS.

. Reditel KUP je opravnén:

a) ukladat pracovni tkoly jemu podiizenym zamést-
nanclim, organizovat, fidit a kontrolovat jejich préci
a davat jim k tomu z&vazné pokyny,

b) obracet se se svymi navrhy, pfipominkami a jinymi
podanimi na organy UP, rektora, prorektory, dékany
¢i kvestora UP,

c¢) fakticky jednat za UP:

i. pfistyku s organy verejné spravy, pravnickymi
a fyzickymi osobami je feditel KUP opravnén
jednat v rozsahu stanoveném vnitfnimi predpisy
a vnitfnimi normami UP,
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ii. o obsahu uzaviranych smluv, jejich dodatkd ¢i
ukonéeni se smluvnimi partnery, pii¢emz o pri-
béhu téchto jednani je prabézné povinen in-
formovat osobu opravnénou za UP v dané véci
pravné jednat,

iii. ve spolupraci s Oddélenim vefejnych zakazek
RUP postupuje pfi procesu zadavani vefejnych
zakazek podle zdkona o vefejnych zakazkach
avsouladu s vnitinimi normami UP (pfedevsim
vnitini normou tykajici se zadavani verejnych za-
kazek na UP), tj. plni povinnosti zadavatele ve-
fejné zakazky v pripadech, kdy to tyto predpisy
stanovi.

5. Reditel KUP navrhuje rektorovi UP uzavirani, zmény
a ukonéeni smluv na dodavky a sluzby v rozsahu pt-
sobnosti KUP. Reditel KUP navrhuje rektorovi a kves-
torovi UP uzavirani a zmény pracovnich smluv a dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér. Reditel KUP
navrhuje rektorovi UP tpravy mzdového zarazeni jemu
podiizenych zaméstnancti véetné navrhu mimoradnych
odmén. Reditel KUP v$ak neni, nestanovi-li jiny vnitini
predpis ¢i vnitini norma jinak, opravnén pravné jednat
za UP, tj. uzavirat, ménit ¢i ukoncovat jakékoli smlouvy
¢i zavazky z nich plynouci.

6. Reditel KUP je opravnén samostatné uzavirat interni
dohody a smlouvy (smlouvy uzavirané mezi KUP a ji-
nymi soucastmi UP), popft. tyto smlouvy, dohody a za-
vazky z nich plynouci ménit ¢i ukonéovat.

7. Reditele KUP zastupuje v dobé jeho nepiftomnosti v ur-
¢eném rozsahu plisobnosti jeho zastupce. Zastupce je
pisemné povéreny reditelem KUP. Rozhodnuti o zvlast
dtlezitych otdzkich si mtze feditel KUP vyhradit nebo
zastupce odlozit do navratu feditele KUP, pokud to
povaha problému dovoluje a nebude timto jednanim
zptsobena $koda.

IV. Organizac¢ni struktura KUP

KUP je organizacné ¢lenéna nasledujicim zptisobem:
a) Utvar feditele KUP,
b) Ustiedni knihovna UP, kter4 je ¢lenéna na:
i. Oddéleni doplnovani fondu,
ii. Oddéleni zpracovani fondu,
iii. Oddéleni vypijénich sluzeb a ochrany fondu,
iv. Oddéleni bibliograficko-informacnich sluzeb
a MVS,
¢) Britské centrum KUP,
d) Oborové knihovny fakult, kterymi jsou:
i. Oborovéa knihovna Fakulty zdravotnickych véd
(FZv),
ii. Oborova knihovna Lékatské fakulty (LF),
iii. Oborova knihovna Pfirodovédecké fakulty
(PTF),
iv. Oborova knihovna Fakulty télesné kultury (FTK),
v. Oborova knihovna Cyrilometodéjské teolo-
gické fakulty (CMTF),
vi. Oborova knihovna Pravnické fakulty (PF).

V. Cinnosti vykonavané jednotlivymi
organiza¢nimi Gtvary a jejich vedoucimi
a Fidici vazby mezi zaméstnanci
zatrazenymi na KUP

1. Utvar feditele KUP
1.1 Utvar ieditele KUP vykonava tyto ¢innosti:

Oblast administrativy a hospodareni

a) vykonava spravni agendu a organizaé¢ni zajisténi ridici
a spravni ¢innosti KUP,

b) poskytuje fediteli KUP v piipadé potieby podklady pro
spolupraci feditele KUP s ekonomkou Ekonomického
odboru RUP, sleduje komplexni ekonomické rozbory
KUP v¢etné navrhii na opatfeni a usmériiovani financo-
vani dle podkladt ekonomické agendy UIS UP ze vSech
zdroju,

¢) vede komplexni evidenci majetku KUP vcetné zajisténi
prevodl majetku a navrhid na vyrazeni majetku,

d) udrzuje evidence projektti a grantit KUP véetné sledo-
vani jejich rozpocta,

e) provadi kazdoroc¢ni statistiky a chysta podklady pro fe-
ditele KUP pro vyroc¢ni zpravu UP tykajici se plisobnosti
KUP,

f) ¥idi a dozoruje oblast automatizovaného knihovnictvi,
kterou zajistuje systémovy knihovnik, a spolupracuje
s nim na komunikaci s poskytovatelem systému vcetné
uzavirani servisnich smluv a plateb za tyto sluzby.

Oblast rozvoje KUP

a) organizac¢né zajistuje Skoleni a seminéfe pro zamést-
nance KUP; organizuje celostatni i mezinarodni semi-
néafe vztahujici se k odbornym ¢innostem v knihovnach
pro vefejnost mimo UP,

b) ridi a koordinuje PR aktivity KUP, marketing, reklamu
a prezentaci KUP na socialnich sitich a webovych stran-
kach KUP a UP,

¢) spolupracuje s jinymi organizaénimi atvary UP na ak-
cich a aktivitach UP (Majales, DOD, Meet UP, Noc véd-
ctli, Zaparkuj v parku apod.),

d) spolupracuje s ostatnimi knihovnami mésta a regionu
(KMOL, VKOL) v oblasti prezentace knihoven a kni-
hovnictvi, vystav, kulturnich akei, $koleni, prednasek,

e) spolupracuje na celostatnich knihovnickych akcich
a aktivitach (Noc literatury),

f) spolupracuje s méstem, regionem a statem na aktivi-
tach typu: Pamét naroda, DED, Noc muzei a kosteld
atd.

1.2 Zaméstnanci zarazeni na utvar reditele, kte-
rymi jsou asistentka feditele KUP, systémovy knihovnik
a pomocny knihovnik, jsou ptimo fizeni feditelem KUP.
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2. Ustiedni knihovna UP

2.1 Oddéleni doplniovani fondu (dale jako ,,0DF®)

vykonava tyto ¢innosti:

a) objednava knihovni dokumenty periodického a nepe-
riodického charakteru pro vSechny tatvary KUP,

b) objednava knihovni dokumenty periodického a nepe-
riodického charakteru pro vSechna pracovisté UP,

¢) vyhledava bibliografické idaje pro nakup knihovnich
dokumentd,

d) projednéva finanéni piedkalkulace k nakupu knihov-
nich dokumentd,

e) vytizuje objednavky z grantovych a projektovych pro-
stiedkd pro UP,

f) eviduje knihovni dokumenty ziskané darem nebo vy-
ménou,

g) rozhoduje o piijeti knihovnich dokumentt darem od ji-
nych subjektd,

h) zajistuje a kontroluje piistupy vcetné aktualizace on-line
verzi Casopist, které ma KUP v tisténé podobé,

i) urguje nedodané knihovni dokumenty.

2.1.1 Vedouci ODF

a) ptimo ridi zaméstnance pracovné zarazené na ODF,

b) je pfimo fizen a odpovida za svou ¢innost fediteli KUP,

¢) tzce spolupracuje s feditelem KUP,

d) odpovida za ptidéleny rozpocet na nakup knihovnich
dokumentt a pravidelné o jeho ¢erpani informuje fe-
ditele KUP,

e) vypracovava za své oddéleni ¢ast vyrocni zpravy, ktera
je soucasti vyroéni zpravy KUP,

f) je odpovédny a v Gzké soucinnosti s Oddélenim vetej-
nych zakazek RUP provadi vybérové fizeni na dodavku
zahrani¢nich ¢asopisti pro UP, a to tisténych i v elek-
tronické podobé.

2.2 Oddéleni zpracovani fondu (dale jako ,,0ZF“)

vykonava tyto ¢innosti:

a) vytvari strategii a idi katalogiza¢ni politiku KUP,

b) vytvari aplné katalogizac¢ni zaznamy ceskych i zahranic-
nich dokumentt do elektronického souborného katalo-
gu KUP (déle jako ,,SK KUP“) a provadi jejich vystupni
kontrolu,

¢) provadi jmenné i vécné zpracovani dokumenti v soula-
du s mezinarodnimi standardy (MARC 21, RDA, MDT,
ISBD),

d) vytvarti, ¥idi a spravuje soubory jmennych a vécnych
autorit SK KUP,

e) provadi revize vécného stavéni dokumentd ve volném
vybéru Ustfedni knihovny UP,

f) p¥ispiva do Souborného katalogu CR formou zasilani
néavrhi autorit a plnych zdznamt dokumentii; zamést-
nanci oddéleni jsou aktivnimi ¢leny v pracovnich sku-
pinach pro katalogizaci p¥i Narodni knihovné CR,

g) skenuje obalky, obsahy a bibliografii zpracovavanych
dokumentd,

h) aplikuje metodické pokyny Narodni knihovny CR z ob-
lasti katalogizacni politiky a praxe,

i) sleduje ¢eskou i zahrani¢ni katalogiza¢ni politiku a pra-
xi,

j) spolupracuje s ostatnimi katalogiza¢nimi atvary
v knihovnach CR, pfedevsim téch univerzitnich a vy-
sokoskolskych.

2.2.1 Vedouci OZF

a) ptimo ridi zaméstnance pracovné zarazené na OZF,

b) je ptimo Fizen a odpovidé za svou ¢innost fediteli KUP,

¢) tzce spolupracuje s feditelem KUP,

d) vypracovava za své oddéleni ¢ast vyrocni zpravy, ktera
je soucasti vyroéni zpravy KUP,

e) vyhotovuje statistiky zpracovanych dokumentd,

f) komunikuje a spolupracuje s fakultami a katedrami fa-
kult na zpracovani knihovnich fondt z projekt a gran-
ta fakult a kateder fakult,

g) rozhoduje podle volnych kapacit svého oddéleni o ka-
talogiza¢nim zpracovani katedernich a jinych knihoven
na UP, dosud knihovnou neevidovanych.

2.3 Oddéleni bibliograficko-informacénich sluzeb
a meziknihovni vyptjéni sluzby (déale jako ,OBIS
a MVS®) vykonéva tyto ¢innosti:

Oblast bibliografickych a referencnich sluzeb

a) provadi analyzy zkuSebnich ptistupt do novych elek-
tronickych informacnich zdroja (dale jako ,,EIZ*)
a do néstrojt pro Fizeni téchto zdroji; informuje o je-
jich obsahovém a ¢asovém vymezeni,

b) vyjednava celouniverzitni konsorcialni pfistupy
do elektronickych informacnich zdrojt ve spolupraci
s odborniky z fakult UP,

¢) zpracovava odborné reserse dle pozadavki uzivatelt
z dostupnych ¢eskych i zahrani¢nich databazi, katalogu
KUP atd. a provadi jejich export,

d) provadi formalni Gpravu resersi, dohledava plné texty
primérnich dokumentd,

e) zajistuje primarni dokumenty formou elektronickych
dorucovacich sluzeb u tuzemskych i zahrani¢nich do-
davateld,

f) sleduje vyvoj informacénich a komunikac¢nich technolo-
gii z hlediska potieb KUP, pripravuje navrhy na jejich
vyuZziti,

g) provadi metodicko-informacéni, ptednaskové a jiné
vzdélavaci ¢innosti v oblasti informaéni vychovy pro
uzivatele KUP i jiné zajemce UP,

h) zajistuje vzdé€lavaci akce po strance propagacni, organi-
zacni i obsahové; analyzuje a zpracovava trendy rozvoje
informacéni vychovy ve vztahu k potfebam fakult,

i) samostatné vytvari webové stranky KUP a udrzuje
jejich aktuélnost v ¢asti elektronickych informaénich
zdrojd,

j) zajistuje adresné informacni sluzby KUP — e-novinky
pro uzivatele UP,

k) pripravuje, organizuje a vyhodnocuje sociologické vy-
zkumy v oblasti vyuzivani elektronickych informacnich
zdrojda.
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Oblast meziknihovni a mezinarodni vipijéni sluzby

a) zajistuje meziknihovni a zprostfedkovava mezinarodni
meziknihovni vyptijéni sluzbu klasickou formou pro-
stfednictvim postovni sluzby i elektronickou doruco-
vaci sluzbou,

b) vyhledava partnery v tuzemsku i v zahranici pro spolu-
préci v oblasti zasilani plnych texttt dokumentt elek-
tronickou formou.

2.3.1 Vedouci oddéleni BIS a MVS

a) primo Fidi zaméstnance pracovné zarazené na OBIS
aMVS,

b) je piimo Fizen a odpovida za svou ¢innost fediteli KUP,

¢) tzce spolupracuje s feditelem KUP,

d) kazdoro¢né navrhuje fediteli KUP navrh rozpoc¢tu pro
nékup EIZ pro UP a dohliZi na jeho ¢erpani a pravidel-
né o tom informuje feditele KUP,

e) sleduje statistiky vyuZivanosti EIZ a navrhuje v této
souvislosti jejich zruseni ¢i nakup novych tituld,

f) ma na starosti komunikaci s poskytovateli EIZ, i¢astni
se jejich Skoleni a udrzuje si piehled o aktivitach a no-
vinkéch v oblasti EIZ,

g) vypracovava za své oddé€leni ¢ast vyroéni zpravy, ktera
je soucasti vyroéni zpravy KUP.

2.4 Oddéleni vypiijénich sluzeb a ochrany fondu

(dale jako ,,OVSOF*) vykonava tyto ¢innosti:

a) provadi ¢innosti spojené s elektronickou vypijckou do-
kumentt — vypujcka, vraceni, prodlouZeni, rezervace,
ztréaty atd.,

b) zajistuje zakladni dohled nad provozem a poradkem
v jednotlivych vefejné pristupnych prostorach knihov-
ny,

¢) poskytuje poradenstvi uzivatelim pi¥i praci s pocitaco-
vou a reprografickou technikou dostupnou v knihovné,

d) provadi finan¢ni operace spojené s provozem knihov-
ny — nabijeni finanéniho kreditu na identifika¢ni karty,
platby spojené s poplatky za upominky a ztraty, obslu-
ha platebnich terminald, odvody vybranych finan¢nich
prostiedki z pokladny atd.,

e) zatazuje vypijc¢ené dokumenty zpét do regali volného
vybéru a skladd,

f) provadi avodni a pribézné knihovnické exkurze pro
zajemce z UP i mimo UP,

g) zajistuje spravu a provoz svétenych katedernich kniho-
ven (napf. Richterova knihovna Katedry dé€jin uméni
FF UP),

h) zajistuje ochranu a spravu knihovniho fondu (ptede-
v$im oznacovani, obalovani, o¢istu a drobné opravy),

i) zajistuje pristupnost, pofadek a oznaceni skladi
Ustfedni knihovny KUP,

j) zajistuje pravidelné revize knihovniho fondu dle kni-
hovniho zékona,

k) provadi aktualizaci a vytazovani knihovniho fondu dle
knihovniho zakona,

1) zajistuje obsluhu recepce Ustiedni knihovny KUP,

m) zajistuje zdkladni evidenci novych prirtistktt dokumen-
ti do fondu KUP,

n) zajistuje ochranu vzacnych a historickych fondd KUP,
podili se na jejich uchovani pro budoucnost (napf. for-
mou digitalizace atd.).

2.4.1 Vedouci OVSOF

a) ptimo fidi zaméstnance pracovné zarazené na OVSOF,

b) je pfimo Fizen a odpovida za svou ¢innost fediteli KUP,

¢) tzce spolupracuje s feditelem KUP,

d) je odpovédny za vedeni dvousménného provozu OV-
SOF,

e) odpovidé za provoz recepce KUP a zajisténi sluzeb na-
vazujicich na vyptjcku ve skladovych prostorach,

f) koordinuje distribuci knih mezi Ustfedni knihovou UP
a ostatnimi organiza¢nimi atvary KUP,

g) planuje harmonogram celoro¢ni oteviraci doby Ustfed-
ni knihovny UP véetné no¢ni studovny,

h) organizuje revizni préace ve skladu a ve vypujénich sa-
lech Ustfedni knihovny KUP,

i) ma na starosti uloZeni a spravu historického knizniho
fondu KUP a dohlizi na jeho zpracovani,

j) vypracovava za své oddéleni ¢ast vyroéni zpravy, ktera
je soucasti vyro¢ni zpravy KUP.

3. Britské centrum KUP

3.1 Britské centrum KUP (dale jako ,,BC*) vyko-

navé tyto ¢innosti:

a) poskytuje informacéni sluzby i sluzby spojené s elektro-
nickymi vyptjckami (vypijcka, prodlouzeni, vraceni,
rezervace, ztraty), a to jak akademické obci UP, tak
i vefejnosti mimo UP, predev§im uditeldm anglic¢ti-
ny a stfedoskolskym ¢i pomaturitnim studenttim, ale
i vS§em ostatnim z4jemctim o angli¢tinu a anglosaskou
kulturu,

b) rozs$iruje knizni fond BC ve spolupraci s ODF; kniz-
ni fond BC obohacuje i samostatnymi nakupy mimo
Knihovnu UP,

¢) ve spolupraci s ODF se podili na katalogizaci knihovni-
ho fondu BC,

d) porada vzdélavaci prednasky a seminéfte, véetné meto-
dickych seminéaft pro ucitele anglictiny,

e) umoziiuje a provadi exkurze studentskych skupin ze ZS
a SS — potencialnich uZzivateld sluzeb BC,

f) porada mezinarodni certifikované zkousky z anglictiny,

g) porada kurzy anglic¢tiny jako soucast p¥ipravy na mezi-
narodni certifikované zkousky,

h) porada cambridgeské zkousky nanedisto,

i) umoznuje a podporuje ¢innost ¢tenarskych skupin za-
méfenych na ¢etbu literarné hodnotnych titult v ang-
lictiné.

3.1.1 Vedouci BC

a) ptimo ridi zaméstnance pracovné zatrazené na BC,

b) je piimo Fizen a odpovida za svou ¢innost fediteli KUP,

¢) tzce spolupracuje s feditelem KUP,

d) poskytuje ¢lentim akademické obce UP i dalsim zajem-
ctim poradenstvi tykajici se sluzeb BC,



Vnitfni norma UP ¢. R-B-21/01

e) odpovida za spravné provedeni mezinarodnich zkousek
AJ,

f) dohlizi na aktualizaci kniZzniho fondu BC a navrhuje
jeho uspotadani.

4. Oborové knihovny fakult UP

4.1 Oborové knihovny fakult UP vykonavaji tyto

¢innosti:

a) profiluji knihovni fond ptislu$né oborové knihovny,
udrzuji kontinuitu u vicedilnych tituld,

b) zjistuji pozadavky ze strany uzivateld na nakup odborné
literatury pfislusného oboru a pfedévaji je do ODF,

¢) provadéji vSechny prace spojené s elektronickou vy-
pujckou — tj. vyptijcka, prodlouzeni, vraceni, rezervace,
ztraty atd.,

d) poskytuji rady uzivateldm pti praci s multimedialnimi
elektronickymi zafizenimi, ktera jsou v prislusné obo-
rové knihovné dostupna,

e) poskytuji informaci uZivatelim pti vyhledavani v au-
tomatizovaném knihovnickém systému a v databazich
a provadéji skoleni uzivatelt pii téchto ¢innostech,

f) zpracovavaji odborné reserse podle pozadavki uzi-
vateldi, a to z dostupnych tuzemskych i zahrani¢nich
databézi, katalogu KUP atd. a jejich export véetné do-
dani plnych textd dokumentti; poskytuji individudlni
konzultace pti tvorbé resersi,

g) zajistuji a provadéji informacdni, Skolici a prednaskovou
vzdélavaci ¢innost pro uzivatele KUP, s dirazem na vy-
uziti E1Z,

h) ve spolupraci s piislusnym zaméstnancem spravujicim
webové stranky KUP udrzuji aktualnost webové stranky
KUP tykajici se vlastni oborové knihovny na fakulte,

i) provadéji vsechny ¢innosti spojené se samoobsluznym
kopirovanim — aktualizace kreditd na identifika¢nich
kartach, poskytuji pomoc pti kopirovani,

j) poskytuji meziknihovni vyptijéni sluzbu, je-li to tcelné,

k) vramci informacniho vzdélavani provadéji ivodni kni-
hovnické lekce pro nové uzivatele KUP podle pozadav-
kt vyucujicich ze vSech fakult UP,

1) podileji se aktivné na akeich a aktivitach své fakulty,

m) propaguji na ptidé své fakulty sluzby KUP, informacni
vzdélavani a akce poradané KUP,

n) seznamuji nové uzivatele s provozem KUP a umisténim
knihovniho fondu,

0) provadéji evidenci doslych ¢asopisi, staraji se o vymeé-
nu ¢asopisti mezi UP a jinymi organizacemi v ramei
prislusné oborové knihovny,

p) pokud to fakulta pozaduje, spolupracuji pii spravée da-
tabaze OBD,

q) provadéji exkurze navstévnikl i budoucich uzivateld
prislusné oborové knihovny.

4.2 Vedouci oborovych knihoven fakult UP

a) ptrimo ¥idi zaméstnance pracovné zatazené na prislusné
oborové knihovné na dané fakulté UP,

b) jsou ptimo Fizeni a odpovidaji za svou ¢innost fediteli
KUP,

¢) spolupracuji a komunikuji s vedenim fakulty UP,
na které je oborova knihovna ziizena, ohledné strategie
a budovani knihovniho fondu a modernizace piislusné
oborové knihovny,

d) sleduji rozpocet piislusné oborové knihovny, pokud
jim jejich fakulta pfispiva pevnou ¢astkou na rozvoj
knihovniho fondu ¢i vybaveni, a vypracovavaji o ném
prehlednou statistiku.

VI. Zavérecéna ustanoveni

1. Grafické schéma zakladni organiza¢ni a idici struktury
KUP je ptilozeno jako Pfiloha €. 2 Statutu KUP. Toto
schéma bylo zpracovano na zakladé jednotné metodi-
ky stanovené prorektorem pro strategické planovani
a kvalitu a je dostupné v k tomu uré¢eném informacénim
systému UP.

2. Za aktualnost elektronické podoby organizacéniho
schématu, které je spravovano tisekem prorektora pro
strategické planovani a kvalitu, a komunikaci s timto
tsekem, odpovida feditel KUP.
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Priloha é. 2
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Oborové knihovny fakult UP
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