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Organizacny poriadok

Univerzitnej kniznice Univerzity Pavla Jozefa Safarika
v Kosiciach

Marec 2025



V zmysle ust. § 15 ods. 1 pism. 0) zakona €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a v sulade s ust. ¢lanku 6
ods. 7 Statutu Univerzity Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach v plathom zneni tymto

vydavam

Organizaény 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 Organizaény poriadok UK UPJS*) nadvézuje na Statut Univerzity
Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach (dalej len Statut UPJS®), Organizaény poriadok
Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Ko$iciach a Statut Univerzitnej kniznice Univerzity
Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach (dalej len ,Statut UK UPJS*)

2. Organizaény poriadok UK UPJS upravuje vnutorné &lenenie a pravidla organizacie
a riadenia UK, urCuje organiza¢né utvary, ich postavenie a nazvy a stanovuje zakladné
funkcie a ulohy, zodpovednost, prava a povinnosti organiza¢nych utvarov a veducich
utvarov, ako aj vztahy medzi utvarmi a veducimi Utvarov.

3. Adresa riaditelstva UK: Moyzesova 9, PSC 040 01 Kosice.

4. UK pouziva obdiznikovu pegiatku s textom:

Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach
UNIVERZITNA KNIZNICA
Moyzesova 9, 040 01 KoSice

5. Organizaény poriadok UK UPJS je zavazny pre véetkych zamestnancov UK.
Clanok 2

Postavenie Univerzitnej kniznice

1. V sulade s ust. &l. 6 ods. 4 pism. b) bod 1) Statatu UPJS UK je informaénym
pracoviskom UPJS.

2. UK pri plneni svojho poslania spolupracuje s dal§imi kniznicami, knihovnickymi,
vedeckymi a kulturnymi zdruzeniami a organizaciami doma i v zahranici.



Clanok 3
Organizaéné ¢lenenie Univerzitnej kniznice

1. UK ma nasledovné organiza¢né ¢lenenie
a) Utvar riaditela,
b) Oddelenie podpory vedy;
c) Oddelenie knizniénych a podpornych sluzieb;
d) Oddelenie kniznicnych systémov a technologii;
e) Vydavatelstvo SafarikPress,

2. Utvar riaditela pIni najma tieto pracovné ginnosti:

a) spracovanie podkladov pre rozpoétovu a ekonomicku agendu, poZadovanych
hlaseni a rozborov; vedenie dokumentacie;

b) obstaravanie tovarov, sluzieb a prac pre vSetky oddelenia a vydavatelstvo
s vynimkou obstaravania informaénych zdrojov a vypoctovej techniky v sulade
s platnymi a uginnymi pravnymi predpismi a internymi predpismi UPJS;

c) vedenie skladového hospodarstva;

d) evidencia a inventarizacia majetku a spotrebného materialu vSetkych pracovisk
UK;

e) priprava a spracovanie podkladov pre personainu agendu na Rektorate UPJS;

f) zabezpeCovanie administrativnej a odbornej agendy riaditela UK, sprava
registratury a zabezpec€ovanie €innosti podatelne.

3. Oddelenia su organizacéné celky, v ktorych sa zabezpecuju samostatné subory ¢innosti
toho istého charakteru. Oddelenia sa dalej Clenia na referaty.

4. Oddelenie podpory vedy (dalej len ,OPV“) sa organiza¢ne Cleni na nasledovné
referaty:
a) Referat evidencie publikacnej Cinnosti, umeleckej innosti a ohlasov;
b) Referat evidencie a poradenstva pre publikaénu a umelecku ¢innost;
c) Referat pre spravu databaz a EIZ.

5. OPV centralne vykonava najma tieto pracovné ¢innosti:

a) bibliograficka registracia, uchovavanie a spristupriovanie publikac¢nej a umeleckej
ginnosti a ohlasov zamestnancov UPJS v Gzkej st&innosti s Centrom vedecko-
technickych informacii SR (dalej len ,,CVTI SR*) a Centralnym registrom evidencie
publikaénej g&innosti (dalej len ,CREPC®) a Centralnym registrom evidencie
umeleckej &innosti (dalej len ,CREUC*);

b) spolupraca s CVTI SR pri budovani CREPC a CREUC;

C) uprava publikacnych vystupov zamestnancov univerzity importovanych
do CREPC/CREUC aich zjednocovanie so zaznamami v lokalnom Knizniéno-
informacnom systéme (dalej len ,KIS®);

d) zabezpecenie potrebnych a pozadovanych Uprav bibliografickych zaznamov;

e) evidencia ohlasov zcitatnych databdz WoS CC a Scopus vedeckym
a vyskumnym zamestnancom UPJS na zaklade alertov;

f) konzultagna a poradenska &innost v oblastiach (EPC/UPC, déveryhodnosti
Casopisov, citatnych manazérov a analyz, zavadzanie jednoznacného
identifikatora ORCID, personalnej bibliografie, vytvarania osobnych profilov
v citaCnych databazach autoritativnych zaznamov, impact faktorov);

g) podpora hodnotenia vedy a vyskumu;

h) analyza a vyhladavanie publikacnych metrik (bibliometria, scientometria);

i) vzdelavanie zamestnancov a pouzivatelov v publikacnej oblasti;



j) priprava statistickych vystupov, odporucani a sprav;

k) podpora implementécie, prenosu a spravy dat EPC a UC v lokalnom KIS v CREPC
a CREUC;

[) priprava pozadovanych vystupov z databdz publikacnej cinnosti, zoznamy
publikacnej ¢€innosti pracovnika, resp. pracoviska za urCené Casové obdobie
a prirastkové a ubytkové zoznamy z databaz katalégov.

6. Oddelenie knizni¢nych a podpornych sluzieb (dalej len ,OKaPS*) sa organiza¢ne
Cleni na nasledovné referaty:
a) Referat knizni¢no-informacnych a vypoziénych sluzieb;
b) Referat akvizicie, katalogizacie, ochrany a vyradovania.

7. Cinnost jednotlivych referatov OKaPS sa realizuje na pracoviskach UK, ktorymi su:
- Lekarska kniznica (dalej len ,LK"),
- Prirodovedecka kniznica (dalej len ,PK),
- Pravnicka kniznica (dalej len ,PravK®),
- Filozoficka kniznica (dalej len ,FK®),
- Kniznica na Fakulte verejnej spravy (dalej len ,K FVS*),
- Rakuska kniznica (RK)
- Ciastkové kniznice.

8. OKaPS vykonava najma tieto pracovné ¢innosti:

a) absenctné a prezenéné vypoziéné sluzby

b) referenné, bibliograficko-informacné, resersné sluzby, sluzby MVS a MMVS;

c) vzdelavacie sluzby pre pouzivatelov;

d) propagaéné sluzby;

e) reprografické sluzby;

f) procesy suvisiace s nadobudanim, evidenciou, odbornym spracovanim
a uchovavanim informacnych zdrojov vratane elektronickych zdrojov,

g) organizacia a ochrana knizniéného fondu, metodické riadenie zamestnancov
spravujucich Ciastkoveé kniznice.

9. Oddelenie knizniénych systémov a technolégii (dalej len ,OKST") sa organiza¢ne
Cleni na tieto referaty:
a) Referat spravy vyvoja a udrzby knizniénych systémov;
b) Referat spravy knizni¢nej HW a SW infrastruktury;
c) Referat digitalizatného spracovania.

10.0KST vykonava najma tieto pracovné Ulohy:

a) sprava, udrzba aupgrade aplikaCnych softvérov, najma integrovaného
knizni¢no-informa&ného systému a systému na evidenciu publikacnej Cinnosti
vratane serverov s informa¢nymi zdrojmi;

b) digitalizacia Studijnej a odbornej literatury za uCelom archivacie, digitalizacné
referenéné sluzby s vyuzitim progresivnych informa&nych a komunikacnych
technolégii;

c) obstaravanie vypoctovej techniky pre vdetky oddelenia UK/Vydavatelstvo
SafarikPress;

d) pripravuje koncepcné materialy, koordinuje a metodicky riadi odborné knizni¢né
pracovné procesy, pripravuje metodické materidly, postupy a ich implementaciu
Vv praxi.

11.Vydavatel'stvo SafarikPress (dalejlen ,vydavatelstvo*) sa organizaéne éleni na tieto
referaty:
a) Referat edi¢nej Cinnosti;



b) Referat elektronického publikovania;
c) Referat marketingu a propagacie;
d) Univerzitna predajfia knih a e-shop Unibook.

12.Vydavatelstvo zabezpecuje tieto pracovné ulohy:

a) zostavuje a predklada Ediénej rade UPJS navrh Ediéného planu UPJS
na kalendarny rok;

b) pripravuje navrhy licen¢nych zmluv s autormi;

c) zabezpecCuje konzultanu a poradensku cinnost v oblasti Open Access
publikovania;

d) zabezpeluje redakéné spracovanie, polygraficki vyrobu publikacie
a s tym spojenu ekonomicku agendu;

e) plni aj dalSie povinnosti vyplyvajuce z platnych zakonov vo vztahu
k prislusnym institiciam (ziadost o ISBN, ISSN, pridelenie DOI, rozposielanie
povinnych vytla¢kov, vyhotovenie Statistickych vykazov atd'.);

f)  poskytuje konzultaCné a odborné poradenstvo v edi¢nej oblasti;

g) zabezpeduje elektronické publikovanie dokumentov a UPJS;

h) zabezpecéuje administraciu a spravu webovej stranky e-shopu;

i) zabezpeduje predaj vydavatelskej produkcie UPJS prednostne prostrednictvom
Univerzitnej predajne knih resp. cez vonkajSiu siet predajcov (na zaklade
koncesionarskej zmluv) a prostrednictvom e-shopu;

j)  vykonava spravu institucionalneho repozitara (ZENODO) a archivaciu dat;

k) zabezpeCuje tvorbu a riadenie marketingovych kampani, spravu webovych
stranok a socialnych meédii, spravu administratorského rozhrania;

[) zabezpeéuje pripravu a vyrobu navodov, webinarov a tutorialov;

m) zodpoveda za prezentaciu ediénej ginnosti vnutri UPJS aj smerom navonok —
mimo ramca UPJS.

13.0rganizaéna schéma UK je prilohou tohto Organiza&ného poriadku UK UPJS.

Clanok 4
Zamestnanci UK

1. Na &ele UK je riaditel kniznice. Riaditela menuje a odvolava rektor UPJS na zaklade
vysledkov vyberového konania.

2. Riaditel UK organizuje, riadi a kontroluje ¢innost UK v zmysle jej poslania. Za svoju
ginnost zodpoveda rektorovi UPJS, za é&innost v hospodarsko-administrativnych
oblastiach je zodpovedny aj kvestorovi UPJS. Je opravneny konat za UPJS navonok
len v tych pravnych ukonoch, ktoré su nevyhnutné pre spinenie ulozenych pracovnych
tloh a ku ktorym bol rektorom UPJS pisomne splnomocneny.

3. Riaditel vo svojej organizacnej 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 Cinnosti oddeleni a vydavatelstva a pracovnych skupin;

d) organizuje spolupracu s fakultami a pracoviskami UPJS v oblasti nadobudania
informaénych zdrojov, poskytovania sluZieb, informaéného vzdelavania,
prevadzkovania pocitacovych sieti a vyuzivania informacnych technologii;

e) pripravuje podklady pre navrh rozpoétu UK podla aktualnych potrieb
a v sulade so schvalenou koncepciou rozvoja pracoviska;
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f) zabezpeCuje dodrziavanie rozpoctovej a finanCnej discipliny UK podla
schvaleného rozpoétu a platnych vnutornych predpisov UPJS;

g) usmerfiuje niektoré cinnosti pri poskytovani knizni€éno-informaénych sluZieb,
pouzivani informacnych technologii a v oblasti informacného vzdelavania na
UPJS; v suvislosti s tym navrhuje rektorovi vydavanie prislusnych smernic
a opatreni.

4. Na Cele oddeleni a vydavatelstva su veduci oddeleni a vydavatelstva.

5. Veduci oddelenia a vydavatelstva:
a) riadi, usmeriuje, koordinuje a kontroluje cinnost zvereného oddelenia
a vydavatelstva;
b) zodpoveda za jeho odbornu ¢innost.

6. Veduci oddeleni a veduci vydavatelstva su za svoju ¢innost zodpovedni riaditelovi UK.

7. Miesta veducich oddeleni aveduceho vydavatelstva sa obsadzuje vyberovym
konanim v stlade s platnym vnatornym predpisom UPJS'.

Clanok 5
Poradné organy a odborné komisie

1. Zakladnym stalym poradnym organom riaditela UK je Vedenie UK. Clenmi Vedenia
UK su riaditel a veduci oddeleni a vydavatelstva.

2. K sledovaniu a rieSeniu odbornych, prevadzkovych a organiza¢nych Uloh zriaduje
riaditel UK stéle alebo do¢asné pracovné skupiny, zloZzené zo zamestnancov UK prip.
externych spolupracovnikov.

Clanok 6
Hospodarenie

1. Zakladnym zdrojom financovania UK je ro¢ny rozpodcet, ktory je sucastou rozpoétu
UPJS.

2. Financné prostriedky potrebné na nakup, udrzbu, prevadzku a upgrade softvérovych
produktov a technickych zariadeni celouniverzitného vyznamu, predplatné a rocna
aktualizacia licencii, udrzZiavacich poplatkov a elektronickych informacnych zdrojov
celouniverzitného charakteru sa hradia z rozpoétu UPJS.

3. Financ¢né prostriedky potrebné na akviziciu knizniénych fondov a elektronickych
informacnych zdrojov a databaz su hradené z rozpoc¢tu UPJS pricom nie je vylucena
finan¢na spoluucast fakult a pracovisk.

4. UK moze vykonavat podnikatelsku cEinnost v sulade so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi a vnatornymi predpismi UPJS.

1 Zasady vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest vysokodkolskych ugitelov, pracovnych miest vyskumnych
pracovnikov, funkcii profesorov a docentov a funkcii vedlcich zamestnancov na Univerzite Pavla Jozefa Safarika
v Kosiciach



Clanok 7
Zaverecné ustanovenia

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda platnost diiom jeho podpisu rektorom UPJS a
ucinnost driom 01. 04. 2025.

Nadobudnutim ucinnosti tohto organizacného poriadku sa rusi Rozhodnutie rektora
€. 1/2019, ktorym sa vydava Organizacny poriadok Univerzitnej kniznice Univerzity
Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach, &. j- REK0006/2019-UPA/171, zo dna 12.02.2019.

prof. MUDr. Daniel Pevlla, PhD. v.r.
rektor UPJS



