Vnitini predpisy Akademické knihovny Jihoéeské univerzity v Ceskych Budéjovicich:

Organizacni fad

Organizacni fad Akademické knihovny

Jiho¢eské univerzity v Ceskych Budéjovicich

Tento Organiza¢ni fad (dale jen ,OR") upravuje organizaci, zasady Fizeni a vnitfni ¢lenéni

Akademické knihovny Jiho¢eské univerzity v Ceskych Budé&jovicich (déle jen ,AK JU").

Timto predpisem se rusi Organizacni rad ze dne 1. srpna 2018.

Ing. Helena Vorlova
feditelka AK

Prilohy:

1. Organizacni schéma AK JU



Clanek 1
Poslani a ¢innost AK JU
(1) Poslanim AK JU je informacni zabezpeleni studia a védecké a vyzkumné d&innosti na
Jiho¢eské univerzité v Ceskych Budgjovicich (déle jen ,JU”). Toto poslani napliuje AK
JU cinnosti, ktera spociva ve shromazdovani, zpracovavani, uchovavani a zpfistupfiovani

knihovniho a informacniho fondu prostfednictvim knihovnickych a informacnich sluzeb.

(2) AK JU poskytuje veSkeré verfejné knihovnické a informacni sluzby uvedené v § 4 odst.
1 zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon) v ramci své hlavni ¢innosti vSem

svym registrovanym uzivateldm na zakladé rovného pfistupu k pravu na informace.

(3) AK JU muaze poskytovat dalsi sluzby spocivajici zejména v kulturni, vychovné a
vzdélavaci cinnosti, ve vydavani tematickych publikaci, v poskytovani reprografickych
sluzeb, v poskytovani pisemnych bibliografickych, referen¢nich a faktografickych

informaci a resersi.

Clanek 2
Organizacni struktura AK JU
(1) V &ele AK JU stoji feditel. Reditele jmenuje do funkce rektor, kterému je také feditel AK JU

podrizen.

(2) Reditel AK JU zejména:

a) odpovida za ¢innost a hospodareni AK JU,

b) navrhuje a predklada ke schvaleni finan¢ni rozpocet AK JU,

c) vypracovava koncepci a plan ¢innosti AK JU,

d) koordinuje provoz a rozvoj AK JU,

e) hodnoti svoje pfimo podfizené zaméstnance a navrhuje jim jejich mzdu,

f) odpovida za aktualizaci a dodrzovani vnitfnich norem, jejichz garantem je AK JU.
(3) AK se dale ¢leni na tato pracovisté:

a) Utvar spravy knihovniho systému a informac¢nich technologii,

b) Utvar informac¢nich sluzeb a podpory studia,

c) Utvar doplfiovani a zpracovani fondu,

d) Utvar vypujénich sluzeb a ochrany fondu,



e)
f)

g)

Pobocka FROV,
Prodejna skript,

Sekretariat.

(4) Vedouci utvard maji ve své pfimé fidici plisobnosti zaméstnance v ramci svych Gtvarg.

(5) Soucasti AK JU jsou dale deponatni knihovny kateder. Tyto knihovny podléhaji

metodickému fizeni AK JU. VypUj¢ni agendu v nich zajistuje a za spravu fondu odpovida

pracovnik povéreny pfislusnym pracovistém.

(6) Pri plnéni konkrétnich ukoll je mozné vytvaret docasné pracovni skupiny zameéstnanc AK

JU, které fidi feditel AK JU nebo jim povéreny pracovnik.

(7) Zakladni organizacni struktura AK JU k 1. dubnu 2019 je znazornéna v pfiloze 1 tohoto

Organizacniho radu.

Clanek 3
Cinnosti pracovist AK JU

(1) Utvar spravy knihovniho systému a informa¢nich technologii:

a)

b)

d)

e)

f)

zajistuje vyvoj a udrzbu hardwarového a softwarového vybaveni knihovny,

zajisStuje spravu, udrzbu a rozvoj automatizovaného knihovniho systému a

zpracovava metodické postupy k jeho vyuzivani,
spravuje techniku zajiStujici pfistup do elektronickych informacnich zdrojq,

ve spolupraci s ttvarem doplfiiovani a zpracovani fondu zajistuje digitalizaci
dokumentd, zodpovida za Skoleni pracovnikG v oblasti vyuzivani

informacnich technologii a knihovniho systému,

koordinuje knihovnické procesy v AK JU a ostatnich knihovnach na JU (knihovna
J. P. Ondoka, pobocka FROV, deponatni knihovny),

vytvari a udrzuje webové stranky AK JU, podili se na propagaci AK JU.

(2) Utvar informac¢nich sluzeb a podpory studia:

a)

b)

d)

zajistuje meziknihovni vypuj¢ni sluzby a bibliograficko-informacni sluzby,

koordinuje celouniverzitni konsorcialni pristupy do elektronickych informacnich

zdroja ve spolupraci s fakultami JU,
spravuje pfistup k elektronickym informa¢nim zdrojdm v AK JU,

organizuje a zajistuje vzdélavaci ¢innost v oblasti informac¢niho vzdélavani pro



e)

f)

g)

uZivatele AK JU,
vytvari tisténé i elektronické vyukové a informacni materidly pro potifeby AK JU,
zajiStuje spravu socialnich siti AK JU,

koordinuje propagaci knihovny ve spolupraci s ostatnimi Gtvary AK JU.

(3) Utvar dopliovani a zpracovani fondu:

a)

b)

f)
g)

h)

objednava monografie a periodika podle poZadavki pracovist JU a vede agendy s

tim spojené,
eviduje dokumenty ziskané darem a vyménou,
provadi jmenné a vécné zpracovani dokumentd v souladu s platnymi standardy,

pfispivd do Souborného katalogu CR (zaznamy dokumentd, jmenné a vécné

autority),

zajistuje a provadi obsahové revize knihovniho fondu AK JU,
vyfazuje knihovni jednotky z fondu AK JU,

vede seznam pfirGstkd a ubytkd knihovniho fondu,

podili se na propagaci AK JU.

(4) Utvar vypuijénich sluzeb a ochrany fondu:

a)

b)

f)
g)

h)

zajistuje cinnosti spojené s plj¢ovanim dokumentl (pGjc¢ovani, prodluzovani,

rezervace, upominkovani nevracenych dokumentu),

poskytuje uzivatelm AK JU referencni sluzby (zodpovida dotazy tykajici se ¢innosti
AK JU a jejiho fondu, poskytuje pomoc pfi vyhledavani v knihovnim katalogu AK JU,
ve volné pristupnych fondech AK JU a v elektronickych zdrojich AK JU),

zajistuje reprografické sluzby v samoobsluzném rezimu,
zajistuje obsluha satny v AK JU,

zajistuje provoz studoven Vitava a Dukelska,

zajistuje obsluhu uzavienych skladd dokumentd AK JU,
provadi fyzické revize knihovniho fondu AK JU,

zajiStuje opravy a udrzbu knihovniho fondu AK JU,

podili se na propagaci AK JU.



(5) Pobocka FROV:
a) zajistuje vypujcni sluzby véetné meziknihovni vypujcni sluzby,
b) zajiStuje referencni a konzultacni sluzby,
c) spravuje agendu ¢asopisd,
d) zajistuje zpracovani, odborné uchovavani a ochranu fondu,
e) spolupracuje s odbornymi Utvary AK JU.

(6) Prodejna skript:

a) zajistuje prodej studijnich, resp. informacnich materialt z produkce JU a

propagacnich predmétd JU.
(7) Sekretariat:
a) zajisStuje veSkerou administrativu AK JU,
b) zajiStuje rezervace studoven,
¢) podili se na inventarizaci majetku.

Clanek 4
Knihovni rada
(1) Knihovni rada AK JU (dale jen ,KR") je poradnim organem rektora JU pro oblast
informacnich zdrojd spravovanych AK JU.
(2) KR se vyjadfuje predevsim ke koncepci jednotlivych kli¢ovych ¢innosti AK JU,
ke globalnim principlim pridélovani financnich prostredkid pro doplhovani knihovnich
a jinych informac¢nich fondd AK JU, k ndvrhdm pro zlep3eni ¢innosti AK JU a k ndvrhdm
Knihovniho a Organiza¢niho fadu AK JU.
(3) KR ma ¢leny stalé a jmenované. Stalymi ¢leny KR jsou z titulu své funkce:
a) povéfeny prorektor,
b) feditel AKJU.
(4) Dalsi ¢leny KR jmenuje a odvolava:
a) dékan fakulty z fad pedagogickych a védeckych pracovnikd fakulty,
b) freditel AK JU,
c) predseda Akademického senatu JU z fad studentské komory AS JU,
d) Feditel Biologického centra AV CR.
(5) Funkci predsedy KR vykonava pfislusny prorektor. Pfedseda KR muze jmenovat
svého zastupce.
(6) Predseda KR ve spolupraci s feditelem knihovny svolava minimalné dvakrat

do roka zasedani KR



Clanek 5
Vydani Organizacniho fadu
(1) Organizacni fad AK vydava feditel a predklada jej je schvaleni rektorovi JU
Clanek 6

Zavaznost Organizacniho fadu

(1) Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance AK JU.

(2) Za dodrzovani Organiza¢niho radu odpovidaji vedouci zaméstnanci AK JU na vsech stupnich

fizeni.
Clanek 7

U¢innost

Tento Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 4. 2019.



