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V nadvaznosti na ust. &lanku 6 odsek 7 Statutu Univerzity Pavla Jozefa
Safarika v Kosiciach

vydavam

nasledovny Organizacny poriadok Univerzitnej kniznice Univerzity Pavla Jozefa
Safarika v Kosiciach.

] Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Organizaény poriadok Univerzitnej kniZnice Univerzity Pavla Jozefa Safarika v
Kosiciach (dalej len ,OP UK UPJS“) nadvézuje na Statit Univerzity Pavla
Jozefa Safarika v Kosiciach, Organizacny poriadok Univerzity Pavla Jozefa
Safarika v Kosiciach (dalej Ien ,UPJS") a Statit UK UPJS.

2. OP UK UPJS upravuje vnitorné &lenenie a pravidla organizacie a riadenia
UK. Ur€uje organizaéné Gtvary, ich postavenie a nazvy. Stanovuje zakladné
funkcie a ulohy, zodpovednost, prava a povinnosti organizaénych utvarov a
veducich Utvaroy; ako aj vztahy medzi Gtvarmi a veducimi Gtvarov.

3. Adresa riaditelstva UK: Tr. SNP &.1, PSC 040 11 Kosice.

4. UK pouziva obdiznikovu pegiatku s textom:

Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach
Univerzitna kniznica
Tr. SNP 1
040 11 Kosice

5. Organizaény poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov UK UPJS.

Clanok 2
Postavenie Univerzitnej kniznice “

1. V sUlade s ust. €lanku 6 ods. 4 pism. b) Statutu UPJS UK je informagnym
pracoviskom UPJS s celo$kolskou pdsobnostou.

2. UK je sucastou regionalnej, narodnej a medzinarodnej knizni¢nej siete. Pri

plneni poslania spolupracuje s dal$imi kniznicami, knihovnickymi, vedeckymi
a kultarnymi zdruZeniami a organizaciami doma i v zahranigi.

Clanok 3
Organizaéné ¢lenenie UK

1. UK ma nasledovné organizaéné ¢lenenie:



Utvar riaditefa
Utvar edi¢nej &innosti

Oddelenie knizniénych procesov a fondov

1.1
1.2
1.3 Oddelenie knizniéno-informacénych sluzieb
1.4
1.5

Oddelenie informaénych technolégii

2. Utvar riaditefFa pini najma tieto pracovné &innosti:

a)

b)

spracovanie podkladov pre rozpodtovi a ekonomickil agendu,
pozadovanych hlaseni a rozborov; vedenie dokumentacie;

obstaravanie tovarov, sluZieb a prac pre vSetky oddelenia UK s vynimkou
obstaravania informaénych zdrojov, v stlade s platnou legislativou a
internymi predpismi UPJS;

vedenie skladového hospodarstva;

evidencia a inventarizacia majetku a spotrebného materialu v$etkych
pracovisk UK;

priprava a spracovanie podkladov pre personalnu agendu na Rektorate
UPJS;

zabezpec€ovanie administrativnej a odbornej agendy riaditela UK, sprava
registratiry a zabezpec&ovanie &innosti podatelne.
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3. Utvar ediénej éinnosti (dalej len ,UEC") zabezpeduije tieto pracovné tlohy:

a)
b)
c)
d)

podpora tvorby dokumentu (pokyny, $ablény, priruc¢ky, webmanual);
pokyny pre autorov pre klasické i elektronické publikovanie;

uzatvaranie Licenénej zmluvy medzi autorom a vydavatefom (UPJS);
dodanie rukopisu z fakulty/sucasti univerzity ku grafickej Gprave a tlaci;
vyziadanie pridelenia ISBN a ISSN v Narodnej agenture;

zabezpecenie polygrafickej prace u subdodavatela podfa poZiadaviek
Univerzity/fakulty/sucasti univerzity;

konzultaéna a poradenska &innost;

distribacia a marketing.

4. Oddelenia su organizatné celky, v ktorych sa zabezpecuju samostatné
subory €innosti toho istého charakteru. Oddelenia sa dalej ¢lenia na referaty.

4.1 Oddelenie knizniéno-informaénych sluzieb (dalej len' ,OKIS*) sa

organizacne &leni na nasledovné referaty:

Referat vypoziénych sluzieb

Referat Studovni

Referat informaénych a referenénych sluzieb

Referat medziknizniénych vypoziénych sluzieb (dalej len ,MVS*) a
medzinarodnych medziknizniénych vypozi¢nych sluzieb (dalej len ,,
MMVS*)

Referat reprografickych sluzieb.

4.1.1 Cinnost jednotlivych referatov sa realizuje na pracoviskach UK:
Lekarska kniznica (dalej len ,LK"), Pravnicka kniznica (dalej len
.PravK®),, Prirodovedecka kniznica (dalej len ,PK"), Filozoficka



kniznica (dalej len ,FK*), KniZnica na Fakulte verejnej spravy (dalej
len ,K na FVS*).

4.1.2 OKIS vykonava najma tieto pracovné ¢innosti:

a) absenéné vypozi¢né sluzby;

b) prezenéné vypoziéné sluzby;

c) referenéné, bibliograficko- informacné, resersné sluzby, sluzby
MVS a MMVS;

d) vzdelavacie sluzby pre pouzivatelov;

e) propagacné sluzby;

f) reprografické sluzby.

4.2 Oddelenie knizniénych kprocesov a fondov (dalej len ,OKPF*) sa
organizaéne &leni na nasledovné referaty :

Referat doplfiovania fondov

Referat mennej a vecnej katalogizacie

* Referat organizacie a ochrany fondov

Ciastkové kniznice PF

Referat evidencie publikatnej ¢innosti (dalej len ,EPC*)

4.2.1 OKPF centralne vykonava najma tieto pracovné éinnosti:

a) procesy suvisiace s nadobudanim, evidenciou, odbornym
spracovanim a uchovavanim informaénych zdrojov z oblasti
prirodnych vied, mediciny, prava, filozofie, verejnej spravy a
suvisiacich vednych odborov;

b) bibliografickii registraciu, uchovavanie a spristupriovanie
publika&nej &innosti zamestnancov UPJS;

c) organizacia a ochrana kniznicného fondu, metodické riadenie
zamestnancov spravujucich &iastkové kniznice.

4.3 Oddelenie informacnych technolégii (dalej len ,0IT“) sa organiza¢ne
¢leni na tieto referaty:

* Referat projektového manazmentu

» Referat spravy informaénych systémov

* Referat elektronickych zdrojov a sluzieb

» Referat prevadzky vypocétovej a komunikaénej techniky

4.3.1 OIT vykonava najma tieto pracovné ulohy:

a) tvorba a manazovanie projektov;

b) sprava a udrzba aplikaénych softvérov, najméa integrovaného
knizni¢no-informaéného systému a systému na evidenciu
publikaénej ¢innosti;

c) sprava a administracia knizniénych serverov, pocitacov a
dalSich technickych zariadeni a lokalnych pogitacovych sieti;

d) digitdlne referenéné sluzby s vyuzZitim progresivnych
informacnych a komunikaénych technolégii.



5. Osobitnym organizaénym utvarom UK je Rakulska kniznica (dalej len ,RK") a
Eurépske dokumentaéné centrum (dalej len ,EDC"). Vo svojom poslani,
zamerani a kulturno-vychovnej €innosti si samostatnymi institliciami, v ramci
organizacnej Struktary a administrativno-hospodarskych vztahov v UK maju
postavenie oddelenia.

6. Organizaéna schéma UK je prilohou organizaéného poriadku.

Clanok 4
Zamestnanci UK

1. Na Cele UK je riaditel kniznice. Na ¢ele oddeleni su veduci oddeleni.

2. Riaditel organizuje, riadi a kontroluje Cinnost UK v zmysle jej poslania. Za
svoju Cinnost zodpoveda rektorovi UPJS, za Ccinnost v hospodarsko-
administrativnych oblastiach je zodpovedny aj kvestorovi UPJS. Je
opravneny konat za UPJS len v tych pravnych tkonoch, ktoré sti nevyhnutné
pre splnenie ulozenych pracovnych dloh a ku ktorym bol rektorom UPJS .
pisomne splnomocneny.

3. Riaditel vo svojej organizaénej a riadiacej praci najma:
a) vypracuva podklady pre koncepcie rozvoja pracoviska po odbornej a
materialnej stranke, ako aj v oblasti riadenia fudskych zdrojov;
b) vypractva spravy o &innosti UK, ktoré predklada rektorovi UPJS;
c) koordinuje odborné ¢innosti oddeleni UK a pracovnych skupin;

d) organizuje spoluprace s fakultami a pracoviskami UPJS v oblasti
nadobudania informaénych zdrojov, poskytovania sluzieb, informatického
vzdeldvania, prevadzkovania podcitatovych sieti a vyuzivania
informacnych technologii;

e) pripravuje podklady pre navrh rozpoétu UK podfa aktualnych potrieb a v
sulade so schvalenou koncepciou rozvoja pracoviska;

f) zabezpecCuje dodrziavanie rozpoctovej a financnej discipliny UK podfa
schvaleného rozpoétu a platnych vnatornych predpisov UPJS;

g) usmernuje niektoré ¢innosti pri poskytovani knizni€éno-informaénych
sluzieb, pouzivani informaénych technoldgii a v oblasti informatického
vzdelavania na UPJS; v suvislosti s tym navrhuje rektorovi vydavanie
prisluSnych smernic a opatreni.

4. Veduci oddelenia:
a) riadi, usmeriuje a kontroluje ¢innost' zvereného oddelenia;
b) zodpoveda za jeho odbornu €innost.

5. Veducich oddeleni schvaluje rektor univerzity na navrh riaditefa UK.



Clanok 5
Poradné organy a odborné komisie

. Zakladnym stalym poradnym organom riaditefa UK je vedenie UK. Clenmi
vedenia UK su riaditel, veduci oddeleni.

. K sledovaniu a rieSeniu odbornych, prevadzkovych a organizaénych uloh
zriaduje riaditel UK stale alebo dodasné pracovné skupiny, zloZené zo
zamestnancov UK, prip. aj externych spolupracovnikov.

Clanok 6
Hospodarenie

. Zakladnym zdrojom financovania UK je ro€ny rozpocet, ktory je sucastou
rozpoCtu UPJS.

. UK méZe vykonavat podnikatelskd Cinnost v sulade so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi UPJS.
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Clanok 7
Zaverecné ustanovenia

Tento organizaény poriadok nadobida platnost a ucinnost diiom jeho podpisu
rektorom UPJS.

V Kosiciach 19.05.2008

\

prof. MUDr. lladislav Mirossay, DrSd.
rektor UPJS




