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Zriadenie a prevadzka ¢iastkovych kniZnic na pracoviskach SPU v Nitre

(Interné usmernenie)

Slovenskéd pol'nohospodarska kniznica (SIPK) v zmysle svojho organiza¢no-prevadzkového
poriadku zriad'uje na jednotlivych pracoviskach SPU &iastkové kniznice (CK), ktoré obsahuju
publikacie dislokované z fondu SIPK. Fond CK slizi potrebam pracoviska, predovietkym na
pedagogicku a vedecko-vyskumnu ¢innost’ zamestnancov pracoviska.

W

Nakladanie s knizni¢énym fondom sa riadi Zakonom ¢. 126/2015 o kniZniciach a o zmene
a doplneni zakona ¢. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach a o ochrane predmetov kulturne;j
hodnoty a o zmene zdkona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni
neskor$ich predpisov v zneni zdkona ¢. 38/2014 Z. z. Kniznicny fond nepodliecha
inventarizacii podla osobitného predpisu, t. j. Zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni
neskorsich predpisov.

Zriadenie ¢iastkovej kniZnice

Ciastkova kniznica sa zriad'uje na zéklade pisomnej poziadavky vediiceho pracoviska, ktory
urci aj formu vedenia ¢iastkovej kniZnice.

CK mbze byt prevadzkovana dvomi sposobmi:

a) Centralizovane - knihy st dislokované na CK, ale evidenciu fondu CK a vypoziiek
zamestnancov pracoviska vedie SIPK.

b) Decentralizovane - agendu evidencie fondu CK a vypoZiciek z jej fondu zabezpecuje
zamestnanec pracoviska CK, ktory je povereny vedenim CK.
Kopia pisomného poverenia sa odosiela do SIPK. V pripade zmeny povereného
pracovnika pisomne oznamuje tito zmenu do SIPK.
Veduci pracoviska, na ktorom je zriadenda CK decentralizovanou formou zodpoveda za
vytvaranie podmienok pre jej fungovanie. Prevadzka CK by mala byt zabezpedena tak,
aby bolo mozné dodrzat” zasady ochrany majetku, ktorym je kniZni¢ny fond SIPK
a fond CK.

Zamestnanci SPU st pred ukon¢enim pracovno-pravneho vztahu na pracovisku CK povinni
vyrovnat’ svoje zavizky voci kniznici.

Fond CK

SIPK nakupuje literatiru pre pracoviska CK alebo dislokuje publikicie zo svojho fondu na
zaklade poziadaviek pracovnikov daného pracoviska. SIPK vedie centralnu evidenciu
knizni¢ného fondu vo svojich prirastkovych zoznamoch a v automatizovanom kniZni¢no-
informacnom systéme (KIS), v ktorom je zaznaCend dislokacia konkrétnej CcCiastkovej
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kniZnice. Prehl'ad o fonde CK poskytuje online katalog SIPK a Vv pripade decentralizovanej
CK aj jej prirastkovy zoznam.

V pripade potreby méze SIPK poziadat o poskytnutie publikacie z fondu CK napr. pre
medziknizni¢na vypoziénl sluzbu. Vypozi¢na lehota takychto knih je spravidla jeden mesiac.
Po jej uplynuti sa kniha vrati do fondu CK, resp. zamestnancovi ktory ju mal pozic¢anu.

Pri spracovani poziadavky na nakup nového titulu alebo dislokovanie publikacie zamestnanec
SIPK overi CK a jej formu na danom pracovisku a podl'a toho zvoli postup.

CK prevadzkovana centralizovanou formou

Pracovnici SIPK vedu evidenciu CK v kniZniéno-informaénom systéme (KIS):

e Uvedu v KIS dislokéaciu danej CK.

e Vytvoria vypozi¢ku na meno konkrétneho zamestnanca prislusného pracoviska CK
a vytlacia preberaci listok, ktory zamestnanec podpise a vrati do kniznice.

e Archivuju preberacie listky ako su¢ast’ agendy CK v dvoch exemplaroch (usporiadané
podla signatary a aj podl'a mena zamestnanca).

e Pri preberani vratenej publikicie zruSia vypozicku a dislokaciu v KIS a zlikviduju
obidva exemplare preberacich listkov.

CK prevadzkovana decentralizovanou formou

Pracovnici SIPK:

e Uvedu v KIS dislokaciu danej CK.

e Vytlagia preberaci listok, ktory podpise pracovnik povereny vedenim CK, resp.
zamestnanec ktory si knihu objednal.

e Podpisané preberacie listky archivujii ako sucast agendy CK usporiadané podla
signatury.

e Pri preberani vratenej dislokovanej publikacie do fondu SIPK zrusia dislokaciu v KIS
a zlikviduju preberaci listok a vyznacia ich vratenie v prirastkovom zozname
¢iastkovej kniznice.

e Zabezpetujh reviziu fondu CK v spolupraci s poverenym pracovnikom.

Pracovnik povereny vedenim CK:

e Dba, aby sa fond CK pracoviska evidoval a vyuzival v zmysle knizni¢ného poriadku
a podl'a pokynov SIPK.

e Vedie prirastkovy zoznam CK, ktory predstavuje zakladnu evidenciu jej majetku,
a preto podlieha primeranej ochrane. Je majetkom SIPK.

e Prebera deponované knihy (prebratie potvrdi podpisom preberacieho listka, ktory
doplni o &islo pridelené publikacii v prirastkovom zozname CK).

e Eviduje vypozicky bud v papierovej forme alebo cez webovy nastroj KIS. Aj
v pripade, ze CK eviduje vypozi¢ky v KIS, musi byt vypozi¢éna potvrdenka vytladena
a podpisana. Vypozi¢né potvrdenky by nemali mat’ datum star$i ako 5 rokov. Ak
zamestnanec potrebuje publikaciu na dlhSi Cas, mozno mu po predlozeni knihy
vystavit’ novu vypozic¢nu potvrdenku.
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Dohliada na vratenie knih do CK v pripade odchodu zamestnanca z pracoviska,
z ktorej ma knihy pozicané.
Zabezpecuje priebeznu aktualizaciu fondu CK a vrétenie dislokovanych knih do fondu
SIPK. Vratenie dislokovanych publikacii z CK spit do SIPK sa robi na zéklade
predlozené¢ho zoznamu, ktory by mal obsahovat’ najma:

o nazov katedry,

o meno pracovnika povereného vedenim CK,

o poradové ¢islo dokumentu,

o signataru vrateného dokumentu,

o Cislo dokumentu v prirastkovom zozname ¢iastkovej kniznice.
Rozhodnutia o vrateni knih s v kompetencii pracovnika povereného vedenim CK.

Revizia fondu

a) Revizia fondu CK prevadzkovanej centralizovanou formou sa robi ako sucast’ hlavnej
revizie podl'a prirastkovych ¢isel v SIPK.

b)

Revizia fondu CK prevadzkovanej decentralizovanou formou sa uskuto&iiuje priebezne,
ako stcast’ planovanych revizii SIPK alebo mimoriadne, na ¢iastkovej kniznici.

Priebezni reviziu vykonavaji pracovnici SIPK spolu s pracovnikom poverenym
vedenim CK.

Mimoriadna revizia sa vykonava, ak treba zistit’ skuto¢ny stav (najmé po mimoriadnej
udalosti, napr. premiestneni CK, zltgeni, resp. rozdeleni CK, zmene povereného
pracovnika a pod.). Mimoriadnu reviziu mdZze nariadit’ veduci pracoviska aj v inych
odévodnenych pripadoch.V pripade, ked’ sa meni pracovnik povereny vedenim CK sa
odporuca pri revizii Gcast’ odovzdavajuceho aj preberajuceho, prip. aj pracovnika
SIPK (na poziadanie).

Postup pri revizii fondu CK prevadzkovanej decentralizovanou formou:

Publikacie na policiach a vypoZi€né potvrdenky sa porovnaju s prirastkovym
zoznamom Ciastkovej kniZnice, preberacimi potvrdenkami, online katalogom
a prirastkovym zoznamom SIPK

Publikacie, ktoré sa nenachadzaju na policiach alebo na ne nie je vystavena vypozi¢na
potvrdenka, sa povazuju za nezvestné a preveruju sa na pracovisku CK aj v SIPK.

Najneskor po 6 mesacnej lehote urcenej na hl'adanie nezvestnych publikécii sa tieto
povazuju za stratené.

Straty zistené pocas revizie sa riesia V zmysle Knizni¢ného poriadku SIPK: vyhotovi
sa zaznam o strate a kniZnica pozaduje nahradenie strateného dokumentu.

Nahrada sa nepozaduje v pripade zastaralej publikacie, na zaklade rozhodnutia
vyrad’ovacej komisie SIPK.

O vykonani revizie a jej vysledku sa spiSe najskor predbezné zépisnica, ktord sa posle
na vedomie veducemu pracoviska a poverenému pracovnikovi.
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e Po uplynuti stanovenej lehoty, urCenej na dohladanie stratenych publikacii
a vysporiadani pripadnych zavidzkov, sa spiSe konecnd zépisnica, ktorti podpisom
potvrdi pracovnik povereny vedenim CK a predseda reviznej komisie SIPK.

Zrusenie Ciastkovej kniZnice

Ciastkova kniznica sa rusi na zéklade pisomnej poziadavky veduceho pracoviska.

Zru$enie CK prevadzkovanej centralizovanou formou
e Zamestnanci vratia knihy do SIPK a zruSia sa ich dlhodobé osobné vypozicky.
V pripade, Ze publikacie potrebuji nad’alej, zmenia sa vypozi¢ky na Standardné
(t.j. vytlaci sa vypozi¢na potvrdenka), zlikviduju sa preberacie listky s dislokaciou
CK.
e ZKIS sa odstrani dislokacia CK.

ZruSenie CK prevadzkovanej decentralizovanou formou

e Prvym krokom je vratenie vietkych knih do fondu CK, nasledne presun do SIPK.

e Na zaklade prirastkového zoznamu, resp. udajov v KIS sa odstrani dislokacia,
vyznadia sa vratené knihy v prirastkovom zozname CK a zlikviduji sa preberacie
listky.

e Vpripade zaujmu moézu byt knihy poskytnuté zamestnancom pracoviska formou
Standardnej vypozicky.



