Prevadzkovy poriadok Univerzitnej kniznice TnUAD v Trenéine
Nazov zariadenia: Univerzitna kniznica TnUAD v Trenc¢ine

Sidlo: 911 01 Tren¢in, Horny Sianec 9

Nazov prevadzkovatela: Trencianska univerzita Alexandra Dubcéeka v Trencine

ICO: 3111 8259

Pravna forma: Verejna vysoka skola univerzitného typu

Mena zodpovednych osob: Mgr. Maria Rehusova

Ugel zariadenia:

Zariadenie sluzi ako akademicka kniznica (podl'a zakona ¢.183/2000 Zb. O knizniciach) ma
celouniverzitnu posobnost’ a ako knizni¢no — informacné pracovisko slazi potrebam
Trencianskej univerzity Alexandra Dubceka v Trenéine a v ramci svojich moznosti aj d’alsim
subjektom.

Popis zariadenia:

2 poschodova budova, ma zvyseny suterén, prizemie a prvé a druhé poschodie.

Suterén: V suteréne sa nachadza kotolna (¢. miestnosti 05 - rozloha 8,80 m2). V suteréne st
toalety, damske WC (¢. miestnosti 04 - rozloha 7,70 mz2) a panske WC (¢. miestnosti 03 -
rozloha 8,80 m2), miestnost’ pre upratovacku ( ¢. miestnosti 01 - rozloha 7,20 m2), satna pre
navstevnikov kniznice (rozloha 10,60 m2) a polyfunkéna miestnost’ (¢. miestnosti 06 - rozloha
63,70m2)

Prizemie: Na prizemi sa nachadza kancelaria (¢. miestnosti 13 - rozloha 25,20 mz), odkial je
pristup do serverovne (¢. miestnosti 14 - rozloha 5,10 mz, tu je sustredeny opticky kabel,
ustredna bezpecénostného zariadenia, telefénna uastredna) a do kuchynky (rozloha 3,5 m2).
Vedr'a kancelarie je miestnost’ (¢. miestnosti 15 - rozloha 9,20 mz), sluziaca ako sklad na
archivaciu dokumentov, vybavena regalmi. Pre navstevnikov kniznice je na tomto poschodi
k dispozicii pozi¢ovna (¢. miestnosti 12 - rozloha 67,70 mz2), v ktorej prebieha absen¢ny
vypozi¢ény proces a v ktorej sa nachadza knizni¢ny fond.

1. poschodie: Na prvom poschodi sa nachadza multimedialna studovna (€. miestnosti 23 -
rozloha 25,20mz), vybavena pocitaémi. Z tejto miestnosti je pristup do skladu (¢. miestnosti
24 - rozloha 7,60 m2) a kuchynky (3,5 mz2). Navstevnici kniznice na 1. poschodi maju pristup
este do vseobecnej studovne (miestnost’ ¢. 22 - rozloha 67,80 mz2), vybavenej miestom pre
prezencné stadium.

2.poschodie: Na druhom poschodi sa nachadza Informa¢no — vedecké centrum pre
podnikatel'ov (miestnost’ — rozloha 109,11 mz2), v miestnosti sa nachadzaju damske a panske
WC. IVC — Informacno vedecké centrum pre podnikatel'ov pri UK TnUAD sluzi

na usporaduvanie seminarov, skoleni, akcii informacnej vychovy a inych podujati
organizovanych UK, miestnost’ je vybavena pocitaémi, audiosapravou, dataprojektormi,
televizorom, premietacim platnom.

Osvetlenie priestorov je zodpovedajuce ucelu, ktorému jednotlivé pracoviska sluzia — na
strope su ziarivkové vybojky.

Vykurovanie: Vykurovanie zariadenia je plynovym kotlom PROTHERM 60 PLO 2P s max.
tepelnym vykonom 49,5 kW.

Na obsluhu kotla bol zaskoleny a pouceny pracovnik kniznice firmou, ktora kotol dodala —
Slovinstalacie Buchel.

Cistenie a hygienicka udrzba priestorov je riesena 1 pracovnikom v riadnom pracovnom
pomere na 4 hod. pracovny tvdazok. Tento pracovnik ma zabezpeceny priestor na odkladanie
civilného odevu, pracovného odevu a osobnych veci. Cistiace pomaocky, potreby a prostriedky
su ulozené v tomto priestore. Pracovnik ma k dispozicii vylevku s teplou vodou.

Zariadenie vlastni nadobu na komunélny odpad, odvoz odpadu je v kompetencii
prevadzkovatel'a, ktory vykonava likvidaciu odpadu pre mesto Trenc¢in. Nebezpe¢ny odpad
(ziarivky) sa likviduje firmou, ktora ma na to opravnenie a je v zmluvnom vztahu



s Trencianskou univerzitou Alexandra Dubceka.

Budova je napojena na internet s optickym kablom, ma vlastna lokalnu pogcitacova siet’ a je
zabezpecena bezpecnostnym zariadenim od firmy ANTES&B+M s prepojenim na pult
centralnej ochrany statnej policie.

Sucastou tohto poriadku je aj poziarny statat platny na Trenc¢ianskej univerzite Alexandra
Dubceka v Trencine a bezpecnostné predpisy, ktoré su sacastou statutu univerzity.
Suterén, pracoviska na prizemi a na 1. a 2. poschodi su oddelené od schodiska dverami

s protipoziarnou odolnost’ou.

Kazdé poschodie je vybavené dvoma hasiacimi pristrojmi.

Pracovny poriadok, ktorym sa riadia pracovnici kniznice je sa¢ast'ou internych smernic
univerzitnej kniznice.

Pracovnici kniznice boli pouceni o Prevadzkovom poriadku univerzitnej kniznice a v oblasti
BOZP a bezpe¢nostnych predpisov su taktiez zaskoleni a pouceni.

Pokyny pre navstevnikov a st stéastou Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku kniznice,
predstavujuceho vnutorny predpis univerzitnej kniznice schvaleného 1.9.2012

Prilohy prevadzkového poriadku:

Knizni¢ny poriadok Univerzitnej kniznice TNUAD v Trencine schvaleny 1.9.2012
(sucastou Knizni¢ného poriadku je Vypozi¢ny poriadok, Cennik sluzieb a poplatkov

a Vypozi¢ny ¢as univerzitnej kniznice.

Bezpec¢nostné a protipoziarne predpisy platné na Trenc¢ianskej univerzite Alexandra Dubceka
v Trencine.

Pracovny poriadok Univerzitnej kniznice TnUAD v Trenéine
Pracovisko univerzitnej kniznice Trencianskej univerzity Alexandra Dubcéeka je samostatne
stojaca trojposchodova budova s vlastnym prevadzkovym poriadkom, ktorého sucast'ou je aj
tento pracovny poriadok.

Pracovny ¢as zamestnancov univerzitnej kniznice

Pracovny ¢as je prisposobeny potrebam a poziadavkam pouzivatel'ov. Z tohto dovodu maja
zamestnanci pruzna pracovnu dobu. Podl’a existujucich pracovisk je pracovny ¢as, ktory bol
schvéleny nasledujuci:

Prevadzka pocas skolského roka

Pondelok - Stvrtok

pozi¢ovna 8.00-16.00 hod.

vseobecna studovna 9.00 -18.00 hod.

multimedialna studovna 9.00 -18.00 hod.

Piatok

pozi¢ovna, Studovne 8.00-15.00 hod.

Prevadzka v ¢ase prazdnin

vsetky pracoviska Pondelok - Piatok

7.30-15.30 hod.

Rezim dochadzky pracovnikov kniznice

Tyzdenny pracovny ¢as zamestnancov kniznice je 37,5 hodiny. Cez skolsky rok jeden den
v tyzdni kazdy pracovnik odpracuje tzv. predizent pracovnu dobu t.j. 9 hodin a v piatok
vSetci zamestnanci maju skratenu pracovnu dobu na 7 hodin.

Zodpovednosti pracovnikov kniznice

Univerzitna kniznica podl'a organiza¢nej schémy ma pat’ pracovnych miest. Riaditel’ku
kniznice a styri referencné miesta na nasledujucich pracoviskach:

Pozi¢ovna: 2 pracovnici

Vseobecna studovna: 1 pracovnik

Multimedialna studovna: 1 pracovnik

Kazdy zamestnanec zodpoveda za pracovisko, na ktorom pracuje. (vid’. Pracovna napli na



jednotlivé pracovné miesta). Zodpoveda za DHM, fondy, vypoctova a kancelarsku techniku,
nachadzajacu sa na jeho konkrétnom pracovisku. Kazdy pracovnik je osobne oboznameny so
svojou pracovnou napliou, je mu pisomne odovzdany inventar pracoviska a zoznam
jednotlivych informaénych fondov, ktory je st¢ast'ou jednotlivych databaz v knizni¢no —
informacnom systéme DAWINCI. Pracovnici, ktori maju vo svojej pracovnej naplni
manipulaciu s peniazmi, maja uzavreta hmotnt zodpovednost'.

Ochrana budovy Univerzitnej kniznice TnUAD

Ochrana budovy je zabezpecena elektronickym bezpec¢nostnym zariadenim na policajny pult.
Kazdy zamestnanec ma vlastny bezpecnostny kod, ktory ho opraviuje vstapit' do budovy
kniznice. K6d moze zmenit, pripadne pozastavit’ zamestnancovi len riaditel’ka kniznice.
Zamestnanci su pouceni o obsluhe poplachového systému.

Kracovy rezim budovy Univerzitnej kniznice TnUAD

Od budovy kniznice existuju nasledujuace kl'ace:

- kla¢ od vonkajsej branky

- kIa¢ od hlavného vchodu

- kI'a¢ od dveri, ktoré uzamykaju suterén

- kl'a¢ od dveri, ktoré uzamykaju prizemie

- kIa¢ od dveri, ktoré uzamykaji 1. poschodie

Od tychto uzamykatel'nych priestorov existuje 6 zvazkov kl'acov (5 kl'ac¢ov X 6).

1 zvizok klI'acov je umiesteny v trezore na vratnici v hlavnej budove TnUAD

1 zviazok kl'acov ma riaditel’ka kniznice

Kazdy pracovnik kniznice ma 1 zviazok kIacov.

KTuce od ostatnych priestorov kniznice su ulozené u riaditel’ky kniznice.

Povinnosti zamestnanca pri odchode z budovy Univerzitnej kniznice TnUAD

Pracovnik, ktory pracuje v predizenej dobe v konkrétny stanoveny de je povinny:

- odchadzat’ z budovy ako posledny

- skontrolovat’ zatvorenie okien v celej budove

- skontrolovat’ vypnutie vsetkych svetiel a vypoctovej techniky

- zamknut’ dvere v suteréne, na prizemi a 1. poschodi

- nastavit’ bezpec¢nostné zariadenie

- uzamknut” hlavny vchod a branku

Pracovnici univerzitnej kniznice sa v ostatnych veciach pracovného poriadku riadia
pracovnym poriadkom Trencianskej univerzity Alexandra Dubéeka v Trencine



