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ORGANIZACNO-PREVADZKOVY PORIADOK

Slovenskej pol’'nohospodarskej kniZnice
pri Slovenskej pol'nohospodarskej univerzite v Nitre

rok 2016



Clanok 1
Zakladné ustanovenia

. Organiza¢no-prevadzkovy poriadok Slovenskej pol'nohospodarskej kniznice (d’alej aj ,,SIPK*
alebo len , kniznica®) v nadviznosti na Stattt SIPK, ktory bol schvaleny rektorom SPU v Nitre
11.10.2016 podrobnejsie upravuje vnutorné clenenie kniznice, napln cinnosti jednotlivych
pracovisk, del'bu prace medzi nimi a sposob riadenia.

Clanok 2
Organizacna Struktira

Kniznica sa organizac¢ne Cleni na oddelenia a useky, jej sucast'ou su aj virtualne pracoviska a
Ciastkové kniznice.

Oddelenia st organiza¢né celky, v ktorych sa zabezpe€uju samostatné stbory ¢innosti toho
istého charakteru. Niektoré oddelenia sa ¢lenia na mensie celky — Gseky.

Oddelenia a tseky SIPK st nasledovné:

a) Oddelenie riadenia a prevadzky (ORP)

- Usek administrativy a prevadzky

- Usek systémovej podpory

b) Oddelenie dopliiovania, revizie a spracovania fondu (ODSF)

- Usek akvizicie a revizie

- Usek spracovania

¢) Oddelenie knizni¢nych sluzieb (OKS)

- Usek skladov a vypoziénych sluzieb

- Univerzalna Studovia

- Citaren

d) Bibliograficko-informac¢né oddelenie (BO)

KniZnica zriad'uje virtudlne pracoviska, ktorymi su:

a) Informacéno-vedecké centrum (IVC)

b) Centrum informaénych sluzieb a poradenstva (CISP).

Ciastkové kniznice (CK) vytvara kniZnica na katedrach a pracoviskach SPU v Nitre.

Clanok 3
Cinnost’ jednotlivych pracovisk

. Zékladny okruh tloh a ¢innosti definovanych v d’alSich bodoch tohoto ¢lanku sa rozsiruje podl'a

potreby, so zretelom na poziadavku zabezpecenia kniZzni¢no-informacnych sluZieb.

. Oddelenie riadenia a prevadzky (ORP) plni najmé nasledovné tlohy:

- zabezpeCuje Cinnost’ sekretariatu riaditel'a kniZnice,

- 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 Registratirneho poriadku a planu SPU v Nitre

- zakladné prevadzkové potreby kniznice,

- zabezpeCuje upratovanie priestorov kniZnice,

- zabezpecuje prevadzku infrastruktiry informacnych systémov kniZnice, vratane sieti,

- poskytuje Specializované informacné sluzby,

- IT sluzby a IT podporu pouzivatel'ov.



Oddelenie dopliiovania, revizie a spracovania fondu (ODSF) plni najmé nasledovné ulohy:

- Vvsulade s profilaciou kniznice a zameranim SPU, V spolupréci s akvizi¢nou komisiou,
zabezpecuje doplnovanie knizni¢éného fondu, vratane periodickej literatiry a e-dokumentov,

- podiela sa na tvorbe katalogizacnej politiky kniznice, metodickom riadeni a koordindcii
menného a vecného spracovania dokumentov,

- realizuje akvizicné spracovanie dokumentov, dokumentom pridel'uje signatiry a lokaciu,

- zabezpeCuje odborné spracovanie kniznicného fondu v sulade s medzinarodnymi a
narodnymi Standardami,

- buduje online katal6g kniZnice,

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

- zabezpecuje retrospektivne spracovanie fondu,

- participuje na tvorbe Stiborného katalogu periodik SR,

- organizacne a administrativne zabezpecuje reviziu kniznicného fondu,

- zabezpeCuje agendu vyradovania knizni¢ného fondu, predkladd navrhy na vyradenie
literatary,

- vedie prirastkové zoznamy a zoznamy ubytkov,

- zabezpecuje vnutroStatnu vymenu dokumentov.

. Oddelenie kniZzni¢nych sluzieb (OKS) plni najmi nasledovné tlohy:

- zabezpecuje Gcelné a efektivne stavanie knizni¢ného fondu a jeho ochranu,

- spristupniuje knizni¢ny fond pouzivatel'om, vypozi¢né agendy,

- zabezpecuje prevadzku a sluzby Studovni a Citarne, vratane konzulta¢nej a reprograficke;j
sluzby,

- poskytuje medziknizni¢nl vypozicnu sluzbu a sprostredkiiva medzinarodnti medziknizniéni
sluzbu,

- zabezpecuje agendu Ciastkovych kniZnic,

zodpoveda za dopliovanie a spristupniovanie 0sobitnej zbierky STN.

Bibliograficko-informaé¢né oddelenie (BO) plni najmé nasledovné tlohy:

- zabezpeCuje bibliografické spracovanie slovacikalnej pol'nohospodarskej literatury, vytvara
Bibliograficku databazu SIPK,

- buduje citacné registre,

- participuje na vytvarani databazy autorit,

- zabezpecuje registraciu publikacnej Cinnosti, umeleckej Cinnosti a ohlasov zamestnancov
SPU v Nitre (vratane komunikacie s Centralnym registrom evidencie publikacnej ¢innosti),

- poskytuje informacné sluzby (tematické reSerSe, citacné reSerSe a prehlady publikacnej
¢innosti),

- poskytuje poradenstvo Vv oblasti evidencie publikac¢nej c¢innosti, umeleckej Cinnosti a
ohlasov,

- zabezpeCuje spracovanie a poskytovanie bibliometrickych tdajov pre hodnotiace a
analytické ucely,

- zabezpecuje medzinarodnu vymenu dokumentov,

- participuje na budovani databazy AGRIS FAO,

Informacno-vedecké centrum (IVC) zabezpeCuje pristup k odbornym informaciam, resp.

odbornym informa¢nym zdrojom pre podnikatel'sku ¢innost’.

Centrum informaénych sluZieb a poradenstva (CISP) zabezpecuje podporu pouzivatel'ov SO

Specifickymi potrebami.



Ciastkové kniZnice zabezpedujui zamestnancom katedier a pracovisk SPU v Nitre
bezprostredny pristup k vybranym dokumentom vo fonde SIPK, ktord ich vytvara na zaklade
poziadavky vedaceho katedry, resp. pracoviska. Prevadzku CK zabezpeduju povereni
pracovnici prislusnej katedry, resp. pracoviska, kniznica koordinuje ich ¢innost’.

Clanok 4
Zamestnanci a riadenie

Zamestnancami kniZznice vykonavajiucimi odborné knihovnicke ¢innosti mézu byt iba odborne

spdsobilé osoby s potrebnymi vedomost’ami, schopnostami a vlastnostami.

Zamestnancami bezprostredne riadiacimi ¢innost’ SIPK sti:

a) riaditel,

b) zastupca riaditel’a,

c) vedutci oddeleni a tsekov.

Riaditel'a kniznice menuje a odvolava rektor Slovenskej pol'nohospodarskej univerzity v Nitre

na zaklade vysledku vyberového konania. Je priamo podriadeny rektorovi SPU. Riaditel'ovi su

priamo podriadeni: zastupca riaditel’a, veduci oddeleni a isekov. Je oprdvneny splnomocnit’ aj

inych pracovnikov, aby konali v mene kniznice.

Riaditel”

- riadi ¢innost’ kniZnice, rokuje v jej mene a zastupuje ju,

- zodpoveda za odbornu a ekonomicku ¢innost, véasné plnenie uloh kniznice,

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

- kontroluje dodrziavanie pracovnej discipliny, BOZ a PO,

- zodpoveda za majetok kniZnice, zabezpecuje jeho ochranu,

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

- zriad’yje a rusi Ciastkové kniznice na pracoviskach SPU,

- vydava knizni¢ny poriadok,

- rozhoduje o druhoch informac¢nych sluzieb, ktoré kniznica poskytuje za uhradu, preklada
navrhy na poplatky za sluzby kniZnice.

- predkladd nadvrhy na zmenu organizac¢nej Struktiry.

Zastupca riaditel'a (je zaroven veducim oddelenia) zastupuje riaditel'a poc€as jeho nepritomnosti

v celom rozsahu jeho prav a povinnosti s vynimkou tych, ktoré si riaditel vyhradil na

rozhodovanie. V stilade s ¢lankom 4 Organiza¢ného poriadku SPU v Nitre zastupovanim ho

poveruje riaditel’.

Veducimi zamestnancami kniznice v zmysle ¢lanku 4 Organiza¢ného poriadku SPU v Nitre je

riaditel’ kniznice a veduci oddeleni.

. Veduci oddelenia:

- riadi, zabezpeCuje, usmeriiuje a kontroluje cinnost' oddelenia, bud’ priamo, alebo

prostrednictvom veducich jednotlivych usekov,

- zodpoveda za jej odbornu ¢innost’, chrani majetok prislusnej organizacnej jednotky,

- dbé o dodrZiavanie pracovnej discipliny, dodrziavanie predpisov BOZP a PO,

- menuje a odvolava ho riaditel’ na zaklade vysledkov vyberového konania.



. Veduci useku:

- jeurceny za predpokladu, Ze si to vyzaduju Specifiké prace useku,
- zodpoveda za odbornt ¢innost’ tiseku,

- usmernuje a kontroluje ¢innost’ tseku,

- urcuje ho riaditel’.

Clanok 5
Poradné organy a odborné komisie

. Poradnym organom riaditel'a kniZnice je vedenie kniznice. Clenmi vedenia su vedici oddeleni,
usekov a zastupca odborového zvizu.

. Pracovné porady vedenia kniznice prerokovavaju zasadné otdzky ¢innosti a sluzieb, organizacné
vztahy medzi oddeleniami a vzt'ahy knizZnice s inymi organizaciami.

. Na koncepcné uskutocnenie a rozvijanie akvizi¢nej a vyradovacej politiky kniZnice riaditel
menuje akviziénu a vyrad’'ovaciu komisiu.

.V pripade potreby zriad’uje riaditel’ pracovné komisie — stale , alebo “ad hoc”.

Clanok 6
Zavereéné ustanovenia

Tymto organizacno-prevadzkovym poriadkom sa rusi platnost Organizaéné¢ho poriadku
Slovenskej pol'nohospodarskej kniznice pri SPU v Nitre zo dna 01. 05. 2013.

Tento organizac¢no-prevadzkovy poriadok bol prerokovany na zasadnuti Vedenia SPU v Nitre
dna 10.10.2016.

Tento organizacno-prevadzkovy poriadok nadobuda ucinnost” dilom schvalenia rektorom SPU
v Nitre.

Nitra, 11.10.2016

Dr.h.c. prof. Ing. Peter Bielik, PhD.
rektor SPU v Nitre



