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Clanok 1
Zakladné ustanovenia

. Organizacno-prevadzkovy poriadok Slovenskej polnohospodarskej kniznice pri SPU v Nitre (dalej aj
,SIPK* alebo len ,kniZnica®) v nadvéznosti na Statat SIPK, ktory bol schvaleny rektorkou SPU v Nitre a
ucinny od 01.06.2020 podrobnejSie upravuje vnutorné &lenenie kniznice, napli &innosti jednotlivych
pracovisk a spdsob riadenia.

Clanok 2
Organizac¢na struktara

Kniznica sa organizacne ¢leni na oddelenia. Oddelenia su organizacéné celky, v ktorych sa zabezpecuju
samostatné subory €innosti toho istého charakteru.

Oddelenia su nasledovné:

a) Oddelenie knizni¢nych sluzieb (OKS),

b) Oddelenie knizni¢nych fondov (OKF),

c) Oddelenie bibliografie a evidencie publikaénej ¢innosti (OBEPC).

Clanok 3
Cinnost’ jednotlivych pracovisk

Zakladny okruh uloh a ¢innosti definovanych v dalSich bodoch tohoto ¢lanku sa rozsiruje podla potreby,

so zretelom na poziadavku zabezpecenia knizniéno-informaénych sluzieb.
Oddelenie knizni€énych sluzieb pini najma nasledovné ulohy:

- v sulade s profilaciou kniznice a zameranim SPU, v spolupraci s akvizi€nou komisiou, zabezpeduje
doplfiovanie knizni¢ného fondu, vratane periodickej literatiry, STN a e-dokumentov,

- zodpoveda za agendu periodik,

- participuje na tvorbe Suborného katalégu periodik SR,

- spristupriuje knizni¢ny fond pouzivatelom, vykonava vypozi¢né agendy,

- zabezpecuje prevadzku a sluzby Studovne a Citarne, vratane konzultacnej a reprografickej sluzby,

- poskytuje medziknizni¢nu vypozi€énu sluzbu a sprostredkiva medzinarodnu medziknizniénu sluzbu,

- spravuje agendu Ciastkovych kniznic,

- zabezpeduje vnutrostatnu a medzinarodnu vymenu dokumentov.

Oddelenie knizniénych fondov (OKF) plni najméa nasledovné ulohy:

- zabezpeluje odborné spracovanie kniZzni€ného fondu v sulade s medzindrodnymi a narodnymi
Standardami,

- buduje online katalég kniznice,

- participuje na budovani databazy autorit, koordinuje systém tvorby autorit na trovni kniznice,

- zabezpecuje retrospektivne spracovanie fondu,

- spravuje agendu Ciastkovych kniznic,

- participuje na tvorbe Suborného katalégu periodik SR,

- organizac¢ne a administrativne zabezpecuje reviziu knizni¢ného fondu,

- zabezpecuje agendu vyradovania knizni€ného fondu, predklada navrhy na vyradenie literatury,

- vedie prirastkové zoznamy a zoznamy ubytkov,

- zodpoveda za knizni¢né sklady, zabezpeduje ucelné a efektivne stavanie kniZzni€ného fondu v nich
a jeho ochranu.

Oddelenie bibliografie a evidencie publikaénej €innosti (OBEPC) plni najma nasledovné ulohy:

- zabezpeCuje bibliografické spracovanie slovacikalnej polnohospodarskej literatiry, vytvara
Bibliografick( databazu SIPK,

- zabezpeluje agendu evidencie publikaénej cinnosti a ohlasov zamestnancov SPU najméa
spracovanie zaznamov o publikaciach a ohasoch v Databaze publikacnej Cinnosti zamestnancov
SPU v Nitre v Centralnom registri evidencie publikacnej €innosti,

- participuje na vytvarani databazy autorit,

- zabezpeluje komunikaciu s CVTI SR tykajucu sa Centrdlneho registra evidencie publikacnej




dinnosti,
- poskytuje informacné sluzby (tematické reserSe, citacné reSerSe a prehlady publikacnej ¢innosti),
- poskytuje poradenstvo v oblasti evidencie publikaénej ¢innosti, umeleckej ¢innosti a ohlasov,
- zabezpecuje spracovanie a poskytovanie bibliometrickych udajov pre hodnotiace a analytické Ucely.

Clanok 4
Ciastkova kniznica

1. Ciastkové kniznice zabezpeduji zamestnancom katedier a pracovisk SPU v Nitre bezprostredny
pristup k vybranym dokumentom vo fonde SIPK.

2. Kbniznica vytvara alebo rusi Ciaskovu kniznicu na zaklade pisomnej poziadavky veduceho katedry,
resp. pracoviska.

3. Prevadzku ciastkove] kniznice zabezpecuju pracovnici prisluSnej katedry, resp. pracoviska na
zaklade pisomného poverenia veduceho. Kniznica koordinuje ich ¢innost.

Clanok 5
Zamestnanci a riadenie

Zamestnancami kniznice vykonavajucimi odborné knihovnicke ¢innosti mézu byt iba odborne spésobilé

osoby s potrebnymi vedomostami, schopnostami a vlastnostami.

Zamestnancami bezprostredne riadiacimi ¢innost’ SIPK su:

a) riaditel,

b) zastupca riaditela,

c) veduci oddeleni.

Riaditela kniznice menuje a odvolava rektor SPU v Nitre na zaklade vysledku vyberového konania. Je

priamo podriadeny rektorovi. Riaditefovi su priamo podriadeni: zastupca riaditela a veduci oddeleni.

Riaditel je opravneny splnomocnit’ aj inych pracovnikov, aby konali v mene kniznice.

Riaditel

- riadi ¢innost kniznice, rokuje v jej mene a zastupuije ju,

- zodpoveda za odbornu a ekonomicku €innost, v€asné plnenie uloh kniznice,

- zodpoveda za personalnu a mzdovu politiku v podmienkach kniznice, tvori a podporuje program
zvySovania odbornej urovne pracovnikov kniZnice,

- kontroluje dodrziavanie pracovnej discipliny, BOZP a OPP,

- zodpoveda za majetok kniZnice, zabezpecuje jeho ochranu,

- riadi a rozvija spolupracu s fakultami a pracoviskami univerzity v oblasti informacného zabezpecenia
pedagogického a vedecko-vyskumného procesu,

- zriaduje a rusi Ciastkové kniznice na pracoviskach SPU,

- vydava knizni¢ny poriadok,

- rozhoduje o druhoch informacnych sluzieb, ktoré kniznica poskytuje za uhradu, preklada navrhy na
poplatky za sluzby kniznice,

- menuje akvizi¢nu komisiu, vyradovaciu komisiu a dalSie odborné komisie,

- predklada navrhy na zmenu organizacnej struktury.

Riaditel tiez bezprostredne riadi ¢innost' sekretariatu kniznice, ktory zabezpecuje administrativne prace,

vedie evidenciu dochadzky a spracovava podklady pre mzdovu agendu, zodpoveda za interny obeh

pisomnych dokladov a dokumentacie, prijem doSlej poSty a expediciu odoslanej posty, vedie spisovu

agendu v zmysle Registraturneho poriadku a planu SPU v Nitre a zabezpeduje zakladné prevadzkové

potreby kniznice.

Zastupca riaditefa zastupuje riaditela po€as jeho nepritomnosti v celom rozsahu jeho prav a povinnosti s

vynimkou tych, ktoré si riaditel vyhradil na rozhodovanie. V sulade s ¢lankom 4 Organizacného poriadku

SPU v Nitre zastupovanim ho poveruje riaditel. Zastupca riaditela tiez bezprostredne riadi nasledovné

agendy a Cinnosti:

- prevadzka infrastruktury informacnych systémov kniznice, vratane sieti, IT sluzby a IT podpora
pouzivatelov,

- prevadzka budovy a upratovanie.

Veduci oddelenia:



- riadi, zabezpecuje, usmernuje a kontroluje ¢innost oddelenia,

- zodpoveda za jeho odbornu ¢innost, chrani majetok prislusnej organiza¢nej jednotky,
- dba o dodrziavanie pracovnej discipliny, dodrziavanie predpisov BOZP a OPP,

- menuje a odvolava ho riaditel.

Clanok 6
Poradné organy a odborné komisie

1. Poradnym organom riaditela kniznice je vedenie kniznice. Clenmi vedenia kniZnice su zastupca riaditela
a veduci oddeleni. Na rokovania vedenia kniznice je prizyvany zastupca odborového zvazu.

2. Pracovné porady vedenia kniznice prerokovavaju zasadné otazky Cinnosti a sluzieb, organiza¢né vztahy
medzi oddeleniami a vztahy kniznice s inymi organizaciami.

3. Na koncepcné uskutonenie a rozvijanie akviziCnej a vyradovacej politiky kniznice riaditel menuje
akvizi¢nu a vyradovaciu komisiu.

4. V pripade potreby zriaduje riaditel pracovné komisie — stale, alebo “ad hoc”.

Clanok 7
Zaverec¢né ustanovenia

1. Tymto organizacno-prevadzkovym poriadkom sa rusi platnost Organizacno-prevadzkového poriadku

Slovenskej pofnohospodarskej kniznice pri SPU v Nitre zo dra 11. 10. 2016.
2. Tento organizaCno-prevadzkovy poriadok nadobuda ucinnost dria 01.06.2020.

Nitra, 25.05.2020

doc. Ing. Klaudia Halaszova, PhD.
rektorka SPU v Nitre
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