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Tento organizacni fad se vydava na zakladé ¢lanku 37 Statutu Zapadoceské univerzity v Plzni
(dale jen ,,ZCU*) a ¢lanku 30 odst. 7 Organizacniho fddu ZCU. Upravuje zejména poslani,
organizacni strukturu a odborné ¢innosti Univerzitni knihovny (dale jen ,,UK*).

Clanek 1
Zikladni udaje

(1) UK je podle Statutu ZCU jinym pracoviitém pro poskytovani informacnich sluzeb.

(2) Poslanim UK je zabezpeCovani knihovnicko-informacnich sluzeb pro zaméstnance a
studenty ZCU a vefejnost. Za tim udelem vytvaii fond klasickych a elektronickych
informa¢nich fondd profilovanych v souladu s pfedmétem ¢innosti ZCU. UK eviduje
vysledky publikaéni innosti zaméstnanct a studentti ZCU.

Cléanek 2
Organizace a Fizeni

(1) V &ele UK stoji feditel. Pracovnépravni vztah s feditelem uzavira jménem ZCU rektor.
Funk¢né je feditel UK pfimo podiizen kvestorovi.

(2) Reditel UK zejména:
- odpovida za ¢innost a hospodaieni UK,
navrhuje a predklada ke schvaleni finan¢ni rozpocet UK,
vypracovava koncepci, strategii a plan ¢innosti UK,
koordinuje provoz a rozvoj UK,
hodnoti svoje piimo podiizené zaméstnance a navrhuje jim jejich mzdu,
odpovida za aktualizaci a dodrZzovani vnitfnich norem, jejichz garantem je UK.

(3) UK se dale ¢leni na tato pracoviste:
- Sprava UK,
Systémova podpora a vzdélavani,
Elektronické informacni zdroje a celouniverzitni software,
Akvizice a zpracovani,
Pedagogicka a zdravotnicka knihovna,
Filozoficka a pravnicka knihovna,
Knihovna Bory,
Ekonomicka knihovna,
Vydavatelstvi.

Za provoz téchto pracovist odpovidaji fediteli UK jejich vedouci.

(4) Vedouci pracovisté UK zejména
- Tidi své pracoviste,
- ptidé€luje praci jednotlivym podfizenym a kontroluje jeji vykonavani,
- odpovida za fadné hospodateni se svéfenym majetkem.

(5) Pfti plnéni konkrétnich kol je mozné vytvaret doCasné pracovni skupiny zaméstnancti
UK, kter¢ tidi feditel UK nebo jim povéteny pracovnik.


https://zeus-web.zcu.cz:7443/fcgi/verso.fpl/dload/25254/Statut_ZCU_2017-Z1-UZ.pdf
https://inis.zcu.cz/fcgi/verso.fpl/dload/28595/34R-2023-D3-UZ-Organizacni-rad_final.pdf

(6)

(1)
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Zakladni organizacni struktura UK k 1. 1. 2025 je znazornéna v piiloze ¢. 1 tohoto
organizac¢niho fadu.

Clanek 3
Obecna a odborna pisobnost UK

Obecna puisobnost UK je stanovena v ¢l. 10 Organizaéniho fadu ZCU.

Odborna ptisobnost a ¢innosti jednotlivych pracovist UK jsou stanoveny nasledovné:

a) Sp

rava UK

dle pokynu feditele UK spolupracuje na piipravé koncepce, strategie a planu
¢innosti UK a podili se na jejich implementaci a vyhodnoceni,

reaguje na nové pozadavky ¢i trendy vyplyvajici ze zmény okoli, zajistuje
spolupréci s dal§imi pracoviiti v ramci ZCU,

zapojuje se do ¢eskych i mezinarodnich systému spoluprace v oboru,

shromazd’uje a provadi analyzu statistickych dat UK,

provadi evaluaci c¢innosti UK, vcetné zjistovani spokojenosti uzivateli a
pracovniki UK,

zajist'uje sekretariatni ¢innosti,

vede personalni agendu UK,

zajistuje BOZP a PO.

b) Systémova podpora a vzdélavani

systémov¢ zabezpecuje akvizici a spravu elektronickych informacnich zdroju,
zajistuje provoz automatizované¢ho knihovnicko-informacniho systému a dalSich
specializovanych knihovnicko-informacnich aplikaci,

zajistuje spravu a provoz hardwaru v majetku UK a webovych stranek UK,
zajistuje vzdélavani uzivatelli a zaméstnancti UK,

zajistuje evidenci vysledki publika¢ni ¢innosti zamé&stnanci a studentti ZCU,
systémové zajistuje sbér, evidenci a zp¥istupnéni VSKP studenttt ZCU.

c) Elektronické informacni zdroje a celouniverzitni software

eviduje platby za elektronické informacni zdroje a celouniverzitni softwarové
systémy.

d) Akvizice a zpracovani

zabezpecuje akvizici a zpracovani klasickych a elektronickych informacénich fonda
v souladu s mezinarodnimi standardy, vcetn¢ piipravy ucetnich podkladi
pro Ekonomicky odbor,

zptistupiiuje informace a poznatky obsazené ve fondu UK,

zajist'uje evidenci vysledkt publikaéni ¢innosti zamé&stnanci a studenttt ZCU,
zajidt'uje sbér, evidenci a zpfistupnéni VSKP studentt ZCU,

buduje institucionalni repozitai Digitalni knihovna a spolupracuje pii vytvareni
datového repozitate ZCU,

poskytuje podporu pro publikovéani v rezimu Open Access.

e) Pedagogické a zdravotnickd knihovna, Filozoficka a pravnicka knihovna, Knihovna
Bory, Ekonomicka knihovna (kazdéa ve své oborové specializaci):


https://inis.zcu.cz/fcgi/verso.fpl/dload/28595/34R-2023-D3-UZ-Organizacni-rad_final.pdf

- zabezpecuje prezenc¢ni, absen¢ni a meziknihovni vyptjcky,

- poskytuje reprografické sluzby, tiskové sluzby a digitalni kopie pro osobni potiebu
uzivatel v souladu s obecnymi pravnimi piedpisy upravujicimi prdvo duSevni
vlastnictvi,

- poskytuje dalsi sluzby v souladu s hlavnim poslanim UK,

- zprostiedkovavad sluzby v ramci existujicich meziknihovnich a mezinarodnich
knihovnickych systém1,

- poskytuje reSersni a referencni sluzby na zakladé¢ dostupnych klasickych a
elektronickych informaénich zdrojii, popf. ve vazbé na doméci a zahrani¢ni
databazova centra,

- podili se na vzdé€lavacich a kulturné¢ spoleCenskych aktivitdich UK smérem
k uzivatelim i k Siroké vetejnosti,

- zajistuje evidenci vysledki publikaéni ¢innosti zaméstnancti a studenttt ZCU,

- podili se na zpracovani knihovniho fondu, zajiStuje jeho udrzbu a aktualizaci
po obsahov¢ 1 fyzické strance.

f) Vydavatelstvi

- ptid¢luje a eviduje ISBN,

- propaguje publikaéni ¢innost ZCU,

- prodava skripta, dalS$i odbornou literaturu a propagacni predméty a zajiStuje
zasobovani prodejny skript publikacemi,

- spolupracuje s distributory knih, zajistuje distribuci knih a e-knih v ramci
komisniho prodeje,

- zabezpetuje ediéni &innosti na ZCU — recenzni fizeni, korektury a pieklady,
ptedtiskova Gprava publikaci a grafické prace,

- zpracovava podklady pro interni fakturaci (pfetctovani nakladii z recenznich fizeni,
ptedtiskové prace apod.; administrativa spojend s pracovné-pravnimi ¢innostmi),

- provadi kalkulace ceny publikaci,

- spolupracuje na pfipravé podkladii pro vybérova fizeni na tiskaiské sluzby
v Dynamickém ndkupnim systému,

- zpracovava zadanky a vystavuje objednavky v fadé objednavek 71 (tiskatské
sluzby, sluzby souvisejici s vydavanim knih a publikaci, sluzby tiskaiské —
umeélecké tisky atd.),

- eviduje licen¢ni smlouvy nakladatelské,

- zasila povinné vytisky a plni nabidkovou povinnost dle zakona ¢. 37/1995 Sb.,
o neperiodickych publikacich,

- zasila autorské vytisky,

- eviduje tiskové rozmnozeniny za uplatu,

- eviduje a analyzuje statistické udaje.

Clanek 4
Vnitini normy UK

(1) Kizeni odbornych ¢innosti a splnéni ukoli vyplyvajicich z obecné 1 odborné piisobnosti
UK vydava feditel vnitini normy.



2)

3)

(1
)

(1
)

3)
4

Vnitinimi normami UK jsou:
— organizacni fad,
— rozhodnuti feditele.

Vnitini normy UK nesméji byt v rozporu s pravnimi piedpisy, vnitinimi piedpisy a
vnitfnimi normami ZCU.

Clanek 5
Vydani organizacniho fadu

Organizaéni tad UK vydava feditel po odsouhlaseni Odborem pravnim a rektorem ZCU.

Zmény a dopliikky k tomuto organizacnimu fadu se vydavaji formou ¢islovanych dodatki
postupem uvedenym v odstavci 1.

Clanek 6
Zavaznost organizacniho radu

Tento organizac¢ni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance UK.

Za dodrzovani organizac¢niho fadu odpovidaji vedouci zaméstnanci UK na vSech stupnich
fizeni.

Organizacni ad z roku 2021 ve znéni pozd¢jSich zmén se zrusuje.

Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2025.

Prof. RNDr. Miroslav Lavicka, Ph.D. PhDr. Miloslava Faitova

rektor feditelka

Priloha
¢. 1 — Zékladni organiza¢ni schéma UK

Rozdélovnik:

Vyftizuje: UK, €. tel. 377 637 700



Priloha ¢. 1

ORGANIZACNI SCHEMA UK
k1.1.2025

KVESTOR

UNIVERZITNI
KNIHOVNA

PEDAGOGICKA A FILOZOFICKA A EKONOMICKA SYSTEMOVA

Zﬁ:XICZgiIEA?\II' ZDRAVOTNICKA PRAVNICKA KNIHOVNA BORY KNIHOVNA VYDAVATELSTVi PODPORA A
KNIHOVNA KNIHOVNA VZDELAVANI

SPRAVA UK

EIZA
VYDAVATELSTVI CELOUNIVERZITNI
SOFTWARE




	ORGANIZAČNÍ ŘÁD
	UNIVERZITNÍ KNIHOVNY
	Článek 4
	Vnitřní normy UK


