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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Univerzitna kniznica Trnavskej univerzity v Trmave (dalej len ,kniznica™) je ve-
decko-informa&nym, bibliografickym, koordinaénym a poradenskym pracoviskom
Trnavskej univerzity v Trnave (d’alej len ,,univerzita®) a je jej organizaénou sucas-
tou.

(2) Cinnost’” kniZnice sa spravuje zdkonom C. 131/2002 Z. z. o vysokych Skoldch
v zneni zmien a doplnkov a zakonom ¢. 183/2000 Z. z. o kniZniciach v zneni zmien
a doplnkov, Stattitom Trnavskej univerzity v Trnave (d’alej len ,,Stattt univerzity),
Statitom Univerzitnej kniZnice Trnavskej univerzity v Trnave (d’alej len ,Statut
kniZnice®) a inymi organizaénymi normami.

(3) Organizadny poriadok kniznice je vnutorny predpis, ktory vymedzuje poslanie
a zakladné ulohy kniZnice, upravuje organizaéni Strukturu, pdsobnost, riadenie
a ¢innost’ kniZnice.

(4) Organizaény poriadok kniznice nadvézuje na Statit kniznice.

(5) Organizagny poriadok je zavézny pre vietkych zamestnancov kniZnice.

(6) Sidlom kniZnice je Trnavska univerzita v Trnave, Hornopoto¢na 23, PSC 918 43.

Clinok 2
Postavenie a ulohy kniZnice

(1) KniZnica zabezpe€uje odborné ginnosti v oblasti spravy, spractivania
a spristuptiovania knizniénych fondov a je dolezitym prvkom informacného systé-
mu univerzity.

(2) KniZnica uchovava a bibliograficky registruje kvalifikaéné prace univerzity.

(3) Kniznica je pracoviskom bibliograficke; registracie publikagnej ¢innosti, vedec-
kych pracovnikov a doktorandov dennej formy Stidia na univerzite.

(4) KniZnica poskytuje knizniéno-informaéné sluzby registrovanym pouZivatel'om, a to
najmi uCitelom, vedeckym pracovnikom, doktorandom a $tudentom univerzity,
ako aj odbornej verejnosti.

(5) KniZnicu reprezentuju knizni¢no-informaéné pracoviska univerzity.

(6) Poradnym orgénom rektora univerzity je kniZni¢na rada, ktorej predsedom je riadi-
tel’ kniZnice a ¢lenmi st prislusny prorektor, zastupcovia fakult a ostatnych sucasti
univerzity. Knizni¢na radu menuje rektor univerzity. Cinnost’ kniZni¢nej rady sa
spravuje Statitom kniZni¢nej rady, ktory vydava rektor univerzity.

Clénok 3
Poskytované sluzby

(1) Rozsah a podmienky poskytovania knizni¢no-informaénych sluzieb v kniZnici sta-
novuje knizni¢ny a vypozicny poriadok kniZnice.

(2) Knizni¢ny a vypoZi¢ny poriadok kniznice vydava na navrh riaditela kniZnice rektor
univerzity.

(3) KniZni¢ny a vypoziény poriadok kniZnice je zavizny pre vietkych pouZivatelov
kniznice.



Clanok 4
Organiza¢na Struktara

(1) Cinnost kniZznice riadi jej riaditel, ktory je priamo podriadeny rektorovi
(2) Riaditel'a obsadzuje do funkcie rektor univerzity na zaklade vyberového konania.
(3 Riaditel' kniZnice metodicky riadi a koordinuje knizni¢no-informa¢né pracoviska
univerzity.
(4) Vzt'ahy kniZnice a knizni¢no-informaénych pracovisk univerzity upravuje smernica
rektora, ako vnttorny predpis univerzity.
(5) KniZnica sa deli na tieto useky:
a) organizdcia a riadenie,
b) akvizicia,
¢) spracovanie knizni¢ného fondu,
d) sprava periodik,
e) medzikniZni¢nd a medzinarodna medzikniZniéna vypozi¢na sluzba,
f) evidencia publikaénej ¢innosti,
g) informa¢né podpora projektov,
h) digitalna kniZnica,
i) vypozicky,
j) vymena dokumentov.

Clanok 5
Pésobnost tsekov kniZnice a personilne zabezpecenie

(1) Usek organizécie a riadenia

a) Ulohou useku organizécie a riadenia je odborne, koncepéne a metodicky riadit
useky kniznice a knizniéno-informaénych pracovisk,

b) tento Gsek najmaé:
ba) koordinuje a odborne riadi ostatné useky kniznice a knizni¢no-informacné

pracoviska,

bb) sleduje informacné potreby univerzity,
be) spractiva a vyhodnocuje Statistické prehlady o &innosti kniZnice,
bd) vypracovava vyrotné spravy kniZnice.

(2) Usek akvizicie

a) Ulohou useku akvizicie je komplexné zabezpecenie informaéného fondu na za-
Kklade informa&nych poziadaviek pouZivatelov,

b) tento usek najma:
ba) buduje kartotéku deziderat,
bb) ziskava odporacant literataru,
be) realizuje objednavku a nakup literatury,
bd) vedie pomocent evidenciu,
be) buduje databazu knizni¢ného fondu kniznice,
bf) eviduje a Statisticky vykazuje stav kniZni¢ného fondu.

(3) Usek spracovania knizniéného fondu
a) Ulohou useku spracovania knizniéného fondu je odbornd katalogizacia
a klasifikacia knizni¢nych jednotiek,
b) tento usek najma:
ba) odborne spraciva knizniéné jednotky kniZnice a kniZni¢no-informaénych
pracovisk podla platnych noriem a Standardov,
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bb) bibliograficky registruje zévereéné prace univerzity,
be) buduje databazu knizni¢né¢ho fondu kniZnice,
bd) podiel'a sa na budovani stiborného katalégu SR.

(4) Usek spravy periodik
a) Ulohou tseku spravy periodik je zabezpe&enie informa¢ného fondu periodik,
b) tento tsek najma:
ba) zabezpetuje komplexnu agendu periodik,
bb) buduje kartotéku deziderat,
bc) vedie pomoent evidenciu,
bd) buduje databézu kniZzni¢ného fondu periodik,
be) poskytuje konzultatné a vypozi¢né sluzby Citatefom kniZnice,
bf) eviduje a Statisticky vykazuje stav knizni¢ného fondu a vypoziciek periodik.
(5) Usek medziknizni¢nej a medzinérodnej medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby
a) Ulohou useku medziknizni¢nej a medzinrodne] medzikniZniénej vypozicnej
sluzby je sprostredkovanie ‘nformacéného fondu z knizniénych fondov inych
kniZnic a naopak,
b) tento isek najma:
ba) eviduje informacné poziadavky pouzivatel'ov,
bb) vyhladava a kontaktuje vyznamné pracoviska,
be) sprostredkuva konkrétne dokumenty pouzivatel'om.

(6) Usek evidencie publika¢nej ¢innosti

(a) Ulohou tseku evidencie publikaénej ¢innosti je bibliograficka registracia publi-
kaénej Sinnosti ugitelov, vedeckych pracovnikov a doktorandov dennej formy
§tadia,

(b) tento tisek najma:
ba) odborne spracuva publika¢nui €innost’ pedagogickych a vedeckych pracov-

nikov a doktorandov univerzity,

bb) spractva tlacené vystupy databazy EPCA,
be) eviduje a Statisticky vykazuje stav evidencie publika¢nej innosti.

(7 Usek informaénej podpory projektov
(a) Ulohou useku informacnej podpory projektov je ziskavat’ a adresne rozsirovat
informacie tykajuce sa narodnych a medzinarodnych projektov,
(b) tento usek najma:
ba) excerpuje informacné pramene,
bb) buduje adresar kontaktnych pracovisk,
bc) registruje a Statisticky vyhodnocuje vypracované projekty.

(8) Usek digitalizacie dokumentov
(a) Ulohou useku digitalizacie dokumentov je zabezpeovat on-line pristup
k odbornej literatiire v digitalnej forme na internete,
(b) tento tsek najmé:
ba) zabezpetuje komunikéciu s organizaénymi sucastami a pracoviskami uni-
verzity,
bb) koncepéne sa podiel'a na tvorbe metodik,
be) koordinuje elektronicky zber dat,
bd) organizuje Skolenia Studentov univerzity.
(9) Usek vypoziciek
(a) Ulohou tseku vypoziciek je zabezpe€enie plynulého vypoZi¢ného procesu,
(b) tento Gsek najma:



ba) poskytuje odborné konzultacie ¢itatelom a poZivatel'om kniZnice,

bb) eviduyje a $tatisticky vyhodnocuje vypoZiény proces,

be) dba o dodrZiavanie knizniéného a vypozi¢ného poriadku a ochranu knizni¢-
ného fondu.

(10) Usek vymeny
(a) Ulohou tseku vymeny je komplexné zabezpedenie agendy vymeny dokumen-
tov,
(b) tento Gsek najma:
ba) buduje kartotéku deziderat,
bb) buduje adresar partnerskych pracovisk,
be) eviduje informaéné poziadavky partnerskych pracovisk.

Clanok 6
Posobnost’ kniznicno-informacnych pracovisk

(1) Knizni¢no-informa¢né pracovisko je sucastou kniznice. Je to knizniéné pracovisko
na univerzite, ktoré obsahuje knizni¢ny fond s obsahovym zameranim na prislusné
vedné odbory pracoviska.

(2) Navrh na zriadenie a zruSenie knizni¢no-informaénych pracovisk predklada veduci
prislusnej sucasti univerzity rektorovi.

(3) Navrh a podmienky €&innosti knizni¢no-informaénych pracovisk prerokiva knizni¢-
na rada a schval'uje rektor univerzity.

(4) KniZni¢no-informacné pracovisko najméi:

a) aktivne spolupracuje a podiel’a sa na ¢innosti kniZnice,

b) pripomienkuje navrhnuté postupy a dodrziava metodické pokyny,

¢) vyuziva kniZni¢no-informagny systém univerzity a externé informa¢né zdroje
pristupné na univerzite,

d) dopltia knizni¢ny fond v stlade s efektivnym &erpanim finanénych prostried-
kov,

e) poskytuje medzikniZni¢nii vypoziénu sluzbu a medzinarodni medzikniZni¢nu
vypoZi¢nu sluzbu prostrednictvom prislu$ného tseku kniZnice,

f) kazdoro¢ne vyhotovuje $tatistiky v stlade so zdkonom o Stdtnej Statistike.

(5) Samostatnym kniZni¢no-informaénym pracoviskom kniZnice je kniZnica Pravnickej
fakulty.

Clanok 7
Financ¢né zabezpecenie

(1) KniZnica je samostatne hospodariacim pracoviskom univerzity so samostatnym
rozpoctom.

(2) Finanéné zabezpelenie kniZnice a knizni¢no-informa¢nych pracovisk sa riadi roz-
po&tovymi pravidlami univerzity a prisluinej sicasti univerzity.

(3) Objem finanénych prostriedkov na ¢innost’ kniZnice je uCelovo vycleneny
z rozpodtu univerzity do rozpoctu kniZnice.

(4) KniZnica ziskava finanéné prostriedky na svoju &innost’ aj z projektov, grantov, da-
rov, vlastnej ¢innosti a inych zdrojov.

(5) Za spravne a efektivne Eerpanie rozpo&tu kniznice je zodpovedny riaditel’ kniZnice.



(6) Univerzita kazdoro¢ne vytvara peniazny fond pre obstaravanie a doplinanie kniznig-
ného fondu (d’alej len ,,fond*), ktory spravuje a za Gcelnost’ pouzitia fondu zodpo-
veda riaditel’ kniznice. Fond je sti¢ast'ou rozpoctu kniznice.

(7) Z prostriedkov fondu kniZnica obstarava a dopltia knizni¢ny fond na zéklade poZia-
daviek sucasti. Podiel jednotlivych sti¢asti univerzity na vytvarani fondu je funk-
ciou najmi poctu Studentov.

(8) Cerpanie prostriedkov fondu a koordinacia poZiadaviek stasti pre obstaravanie a
dopliianie fondu je upravena metodickym usmernenim riaditel'a kniZnice.

Clanok 8
Zavereéné ustanovenia

(1) Zmeny a doplnky organiza¢ného poriadku kniznice sa vyhotovuji pisomnymi do-
datkami k nemu a musia byt’ podpisané rektorom univerzity.

(2) Organizaény poriadok kniZnice je jej vnitornym predpisom a nadobuda platnost,
po predchadzajiicom prerokovani v kolégiu rektora, a u¢innost’ ditom jeho podpisa-
nia rektorom univerzity.




