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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

. Organizaéni ¥4d Knihovny UTB (dédle jen _Knihovna®) upravuje v ndvaznosti na

zékon &.111/1998 Sb., o vysokych §kolach v platném znéni (dale jen ,,zakon*), Statut
Univerzity Tomége Bati ve Zling (déle jen ,,statut®) a dal§i vnitini predpisy Univerzity
Toméase Bati ve Zlin& (déle jen ,,UTB*) vykon plisobnosti Knihovny, jeji organizaci a
organizaéni strukturu.

. Organiza¢ni ¥4d Knihovny je zdvazny pro viechny zaméstnance Knihovny a

ustanoveni tohoto organiza¢niho Fadu jsou zdvazna pro dal§i tvorbu vnitinich norem
v plisobnosti Knihovny.

Clanek 2
Zakladni ustanoveni

. Knihovna je pracovistém pro poskytovani informaénich sluzeb ve smyslu ustanoveni

§ 22 odst. 1 pism. c) zdkona.

Organizaéni strukturu Knihovny stanovuje v souladu s &l 6 odst. 5 pism. b) statutu
rektor. Zmény organiza&niho Fadu Knihovny jsou provadény dodatkem, ktery vydava
rektor.

Knihovna hospodati s prostiedky pfidélenymi z rozpo&tu UTB. Konkrétni financovani
je uvedeno kaZdorotn& v materialu Pravidla rozpoétu a néasledné v materialu
Rozpocet.

Sidlo Knihovny je ve Zling na ndm. T. G. Masaryka 5555, jeji internetova adresa je:
http://www.utb.cz/knihovna, Knihovna ma také detafované pracovistd v Uherském
Hradisti.
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Clének 3
Struktura Knihovny

Clének 4
Piredmét ¢innosti

1. Knihovna poskytuje uzivatelim standardni knihovnické informaéni sluzby. Je vef'ejn€
piistupnd, uZivatelem se miiZe stat i vefejnost vné UTB.

2. Knihovna zaji§tuje centralni koordinaci knihovnickych &innosti pro celou UTB.
3. Reditel a Utvar feditele zajistuje tyti €innosti:
Reditel Knihovny:

- komplexn fidi &innosti Knihovny a odpovida za ni rektorovi UTB ve Zliné

- ¥idi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancii

- odpovida za celkovou koncepci, rozvoj a koordinaci knihovnicko-informaénich
dinnosti

- odpovidé za personélni obsazeni pracovnich mist v Knihovné

- zastupuje knihovnu v jedndnich s ostatnimi subj ekty

- spolupracuje s ostatnimi souéastmi UTB ve Zling

Utvar feditele:
- zaji¥tuje chod Knihovny po ekonomické a administrativn{ strance

- koordinuje projektové &innosti Knihovny
- provédi kazdoroéni statistiky a zpravy
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4. Oddgleni sluzeb zajistuje tyto ¢innosti:

- poskytovani zakladnich vypijénich sluzeb (vypijcka, vraceni, rezervace,
prodlouZeni, prodlent)

- poradenstvi uZzivateliim pii préci s multimedialnimi elektronickymi zafizenimi a
kopirovacimi stroji, které jsou v Knihovn& dostupné

- podavani zékladnich informaci o provozu Knihovny, pomoc uZivatelim pii
vyhledavéni v katalogu Knihovny

- poskytovani informaci o elektronickych zdrojich, databdzich a nadstavbovych
nastrojich

- poskytovani systémové podpory v souvislosti s védeckovyzkumnym procesem pro
vechny soudasti UTB

- chod viech pater Knihovny za pomoci kmenovych zamé&stnanci oddéleni a
brigadnikd

- chod studovny na deta¥ovaném pracovisti v Uherském HradiSti

- Yazeni fondu, &innosti spojené sudrzbou a ochrannou fondu, spoluprace
s ostatnimi odd&lenimi Knihovny

Uréeni zaméstnanci oddéleni zajistuji specializované sluzby

- meziknihovni a mezinarodni meziknihovni vypiij¢ni sluzbu

- gzpracovavani odbornych reSersi z dostupnych databézi

- informad¢n&-konzultaéni sluzby pro G&astniky Univerzity tfettho véku

- propagace a prezentace Knihovny v ramci UTB a na vefejnosti

- avodni knihovnické lekce a exkurze pro uZivatele Knihovny dle poZadavki
vyudujicich.

- poskytovani podpory v souvislosti s informa&nim vzd&lavéanim uZivateld

- vykazovani vysledki védy a vyzkumu do internich systému

Naplii prace zam&stnancii Oddéleni sluZeb uréuje vedouci odd&leni, vedouctho Odd&leni
sluZeb jmenuje a ¥idi feditel Knihovny

5. Oddgleni fondd zajistuje tyto innosti:

- vykonavé centralni akvizici dokumentil periodického i neperiodického charakteru,
doméci i zahraniéni literatury v klasickém ti§téném nebo elektronickém formatu
pro celou UTB.

- sleduje informa&ni potfeby studijnich obori a studijnich programil a vyzkumu na
UTB, buduje informaéni profil Knihovny a v jeho ramci provadi pribéZnou
akvizici nové vychazejici literatury a také retrospektivni akvizici

- komunikuje s dodavateli a projedndva finanéni podminky nékupu informaénich
zdroju

- objednava dokumenty pro potfeby vyudujicich a zam&stnanci, které jsou ureny
k dlouhodobé vypiijéce a jsou hrazeny z financnich zdroji fakulty, ustavu &i
oddgleni vyudujiciho nebo zaméstnance
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- vede agendu objednavek, urgenci, reklamaci, darii a pfipravuje u€etni doklady
k fakturaci

- sleduje &erpani finanénich prostiedkii z rozpoétu Knihovny uréenych na akvizici

- zajit'uje online pfistup k elektronickym verzim ti$ténych asopist

- buduje a spravuje knihovni katalog

- provadi centralni zpracovani knihovnich a informaénich zdroji v elektronickém
knihovnim katalogu

- vytvéti Giplné katalogiza&ni zdznamy a zabezpecuje jejich vystupni kontrolu

- provadi jmenné a vé&cné zpracovani dokumentd v souladu s mezindrodnimi
standardy, aplikuje metodické pokyny Nérodni knihovny CR, sleduje &eskou i
zahraniéni katalogizaéni politiku a praxi

- vytva#, ¥idi a spravuje soubory jmennych a vécnych autorit, je zapojeno do
kooperativniho projektu budovani Souboru narodnich autorit

- pfispiva do Souborného katalogu CR zasilanim zéznam® dokumentd z vlastniho
katalogu

- vybdrov& opravuje stardi katalogizani zaznamy podle soudasnych standardi,
provadi retrospektivni katalogizaci

- provadi Gpravy vécného stavéni fondu

- eviduje interni pfevody dlouhodob® zapUjéenych dokumentil, tzn. pievody
dokumentii mezi vyudujicimi stejnych fakult, ustavii ¢i oddéleni

- vede agendu ztrat a nahrad, vyfazovani knihovniho fondu a dokumenti k vazbg ¢i
oprave

- provadi ginnosti spojené s odbornym uchovavanim knihovniho fondu - lepeni
garovych kédi, RFID &ipu, baleni knihovniho fondu, jeho signovani a $titkovani

- zaji¥tuje b&Znou Gdrzbu fondu a jeho drobné opravy. Pfipravuje dokumenty na
expedici do uréenych lokaci

- naplii prace zam&stnanch Oddgleni fondii uréuje vedouci odd€leni

- vedouci Oddgleni fondi je jmenovan a fizen feditelem knihovny

Oddgleni informaénich technologii zajist'uje tyto ¢innosti:
Systémova podpora knihovnickych ¢innosti

- provoz a sprava knihovniho systému

- ptizptisobovéni knihovniho systému potfebdm knihovniki

- hromadn4 aktualizace dat v knihovnim systému (novi &tendfi, zmény umist€ni
dokumentil)

- provoz, sprava a aktualizace daliich technologii vyuZivanych v Knihovné

- provoz a vyvoj intranetové aplikace — ,,virtudlni kancelai*

- provoz a vyvoj podptirnych knihovnickych aplikaci (M VS, reSerse)

- provoz, aktualizace a vyvoj digitalni knihovny UTB

- ptiprava dat pro revize fondu, zmény umisténi dokumenti

- pravidelné zalohovani kli¢ovych systémii a dat

- generovéni statistik vyuZivani informaénich zdroji
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Provoz a udrzba vypodetni techniky

- instalace, aktualizace a provoz vypodetni techniky vyuZzivané zaméstnanci
Knihovny

- instalace, aktualizace a provoz vypodetni techniky spadajici pod studovny U13

- instalace, aktualizace a provoz vypogetni techniky dislokovanych pracovist

- feSeni technickych problémii, oprav a vyfizovani reklamaci vypocetni techniky

- monitoring tiskovych sluZeb, operativni feSeni problémii s tiskem, ohlaSovani
zavad

Podpora uzivatelli

- feeni technickych problémii uZivateli Knihovny spojenych s provozem
vypodetni techniky

- provoz www knihovniho katalogu OPAC

- zaji¥téni piistupu k informadnim zdrojim ve studovnach

- zaji$t&ni vzdaleného pristupu k informagnim zdrojiim pro opravnéné uZivatele

- generovani a zp¥istupiiovani seznamu elektronickych dasopist

Propagace Knihovny

- sprava webové prezentace
- technické spolupréce pti tvorb& manualli, nivodd

Rozvoj IT infrastruktury

- sledovéni novych technologii a trendd IT v knihovnictvi

- rozvoj soudasnych systémd, pfizplisobovani potfebam uzivateld
- implementace novych technologii a knihovnickych systémi

- navrhy, zpracovavani a feSeni projektii v rdmci grantd

- néplii price zamé&stnanch Oddgleni informacnich technologii uréuje vedouci

oddéleni
- vedouci Odd&leni informaénich technologii je jmenovan a fizen feditelem

knihovny
Informadni centrum Bat’a zaji§tuje tyto &innosti:

- Ziskavani, archivace a zpfistupiiovani materidléi spojenych s ToméaSem Batou a
jeho aktivitami

- tvorbu bibliografie Tomése Bati

- tvorbu obsahu a aktualizace internetové strnky www.tomasbata.com a
www.worldofbata.com

- informaéni, propagaéni a ¥kolici &innost spojenou s Tomasem Batou a jeho
aktivitami
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védeckovyzkumnou &innost a publikadni &innost spojenou s ToméaSem Batou a

jeho aktivitami

8. Nakladatelstvi UTB zajidtuje tyto ¢innosti:

koordinaci nakladatelské &innosti na UTB ve Zliné

sluzby v oblasti nakladatelské &innosti pro externi subjekty

komplexni agendu spojenou s vydavéanim knih a dal3ich typti dokumenti
ptid&lovani ISBN univerzitnim publikacim

pridélovani CIP zdznamu vyddvanym publikacim

distribuci a prodej univerzitnich publikaci

propagaci publikaci na svych webovych strankach

komunikaci s Narodni knihovnou CR a dal§imi partnery v oblasti nakladatelské
¢innosti

tiskové sluzby pro zaméstnance a studenty UTB ve Zliné

tisk a vazbu zavéreénych praci

komunikaci s mezindrodnimi databdzemi

Néplit prace zaméstnancti Nakladatelstvi UTB uréuje vedouci Nakladatelstvi UTB, ktery je
jmenovén a fizen feditelem Knihovny.

Clének 5
Zaméstnanci Knihovny

1. V &ele Knihovny je feditel, kterého jmenuje rektor na zaklade vybérového fizeni.

2. Reditel jmenuje svého zastupce a vymezi jeho povinnosti.

3. Reditel jmenuje vedouci jednotlivych odd€leni Knihovny, ktefi organizuji praci svych
piimych podiizenych a zodpovidaji za chod svych oddéleni.

4. Pracovni naplii zam&stnanct vyplyva z piedmétu éinnosti jednotlivych oddéleni.

Clinek 6
Zavéreéné ustanoveni

Tato sm&rnice nabyva Giinnosti dnem 1. 4. 2017 a nahrazuje Smérnici rektora ¢&. 2/2010.




