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CAST L.
Vseobecna cast’

Rozsah platnosti organiza¢ného poriadku

Organizaény poriadok Ustrednej kniZnice Slovenskej akadémie vied, verejnej
vyskumnej institacie (d’alej len ,,UK SAV, v. v. i.,) je zakladny vnutorny
organiza¢ny predpis organizacie, urCujici vnutorné organiza¢né Clenenie, zasady
organizacie a riadenia, organiza¢nu Strukturu, odborni pdsobnost’ jednotlivych
organiza¢nych utvarov, ich prdvomoc a zodpovednost, ako aj vzdjomné vztahy
medzi nimi.

Organiza¢ny poriadok UK SAV, V. V. i., je zavizny pre vietkych zamestnancov
organizacie, ktori su k nej v pracovnom pomere. Na zamestnancov, ktori pracuju
na zdklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru, sa tento
organiza¢ny poriadok vztahuje, len pokial’ to vyplyva z jeho d’alSich ustanoveni,
pripadne z uzavretej dohody.

ZaloZenie, postavenie a poslanie UK SAV, v. v. i.

I'Jstre,dné kniznica Slovenskej akadémie vied, verejné vyskumnd inStitacia (d’alej
len UK SAV, v. v. i.,) je pravnicka osoba, ktorej zriadovatelom je Slovenska
akadémia vied (d’alej len ,,SAV®).

UK SAV je zalozené podra:

Zakladacej listiny — schvalena Predsednictvom Slovenskej akadémie vied dia 28.
10. 2021, u¢innd dia 1. 1. 2022,

§ 21 — 28 zékona €. 523/2004 o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o
zmene a doplneni niektorych zékonov,

§ 15 zakona ¢. 133/2002 Z. z. o Slovenskej akadémii vied, ako aj v sulade
S ustanoveniami,

§7 126/2015 Z. z. o knizniciach a o zmene a doplneni zédkona ¢. 206/2009 Z. z. o
muzeach a o galériach a o ochrane predmetov kultiirnej hodnoty a o zmene zakona
Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich
predpisov v zneni zdkona €. 38/2014 Z. z.,

Rozhodnutim Predsednictva Slovenskej akadémie vied o vydani zriad'ovace;
listiny UK SAV €. j.: 660/0214/2002 z 8. 10. 2002 (uznesenie Predsednictva SAV
¢. 424.C zo dna 24.9.2002), v zneni dodatku ¢. 1 a dodatku ¢. 2.

(3) UK SAV je zalozena na neurcity cas.
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UK SAV vznikla v roku 1953 z byvalej KniZnice Slovenskej akadémie vied a umeni
(1942), Kniznice Slovenskej ucenej spolocnosti (1939) a Kniznice Ucenej
spolo¢nosti Safarikovej (1926). Uznesenim Predsednictva SAV &islo 264 zo dia
24.10.1984 s ucinnost'ou od 1. 1. 1985 bola zdruzena do Informaéného centra
Slovenskej akadémie vied. Uznesenim Predsednictva SAV €. 5 zo diia 9. 2.1990 s
uc¢innost'ou od 1. 4. 1990 nadobudla opéat’ pravnu subjektivitu. Od 1. 7. 2018 sa
zmenila pravna forma UK SAV zo §tatnej rozpoétovej organizicie na verejni
vyskumnu institiciu a od 26. 9. 2018 sa opétovne stala rozpoctovou organizaciou.

Statutarnym organom UK SAV je riaditel. Riaditel’ UK SAV riadi, kona v jej mene
a zastupuje ju navonok.

Sidlom UK SAV, v. v. i., je Klemensova 19, 814 67 Bratislava.

UK SAV, V. V. i., je univerzalna vedecka kniznica s celoslovenskou pdsobnost'ou a
ustredna kniznica knizni¢no-informacnej siete SAV.

Zakladny ucel a predmet Cinnosti definuje Clanok IV — Predmet ¢&innosti
organizacie Zakladacej listiny UK SAV, v. v. .

V ramci hlavného predmetu ¢innosti organizéacia najma:

informacne zabezpeCuje vedu, techniku, vyskum ainovacie ako sucast
infrastruktiry vyskumu a vyvoja,

vykondva vedecko-vyskumnu ¢innost’ a podiela sa na vedecko-vyskumnych
projektoch,

je koordina¢nym, vyskumnym, metodickym, vzdelavacim, poradenskym a
Statistickym pracoviskom kniZni€ného systému vo vymedzenych oblastiach pre
Specidlne kniZnice v pdsobnosti inych organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti
SAV,

dopina, odborne eviduje, spracovava, uchovava, ochrafiuje a spristupiiuje domace
a zahrani¢né kniZni¢né dokumenty z vednych odborov, buduje a uchovéava
Specializovany kniZni¢ny fond,

buduje a uchovéava konzervacny fond podla osobitného predpisu, podiela sa na
budovani stibornych katalégov kniznic v SR,

zabezpecuje obstardvanie a administraciu elektronickych informacnych zdrojov
pre vedu a vyskum z centralnych prostriedkov zriad’ovatel’a pre organizacie v jeho
pOsobnosti,

vykondva vedecko-technické sluzby: ziskava, spraciiva a prostrednictvom
knizni¢no-informaénych sluzieb S§iri informacie z oblasti vedy, techniky,
vyskumu, inovacii, kultury a vzdelavania; vo verejnom zaujme a v zaujme
zabezpecenia prava na informécie poskytuje knizni¢no-informaéné sluzby pre
verejnost’,

je pracoviskom medzikniZzni¢nej vypoZzicnej sluzby a pracoviskom medzinarodnej
medzikniZzni¢nej vypozicnej sluzby,
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e je pracoviskom pre sprdvu a ochranu historického knizni¢ného fondu a
pracoviskom digitalizacie knizni¢nych dokumentov,

e koordinuje budovanie databazy publikac¢nej ¢innosti a ohlasov v Slovenskej
akadémii vied, verifikuje spracovavané udaje a zabezpeCuje jej zverejnenie
spoésobom umoznujucim hromadny pristup,

e zabezpecuje informacnu podporu a spracovava informadcie pre potreby hodnotenia
publikacnych vystupov organizacii v pdsobnosti zriadovatel'a, ako aj ich
vyskumnych zamestnancov,

e zabezpeCuje podporu v oblasti otvoreného publikovania a administraciu
pridelovania DOI pre dokumenty publikované organizaciami v pdsobnosti
zriad’ovatel’a,

e v oblasti hlavnej cCinnosti organizuje vedecko-odborné podujatia, Skoliace
podujatia, vychovno-vzdelavacie podujatia a kurzy, vydava periodické a
neperiodické publikacie.

Hospodarenie UK SAV

(1) UK SAV, V. V. i., je verejna vyskumna intitcia, ktora hospodari podl'a rozpodtu
pozostavajiiceho z prijmov a vydavkov verejnej vyskumnej institicie na prislusny
kalendarny rok vratane prijmova vydavkov z podnikatel'skej ¢innosti, pokial’ ju
vykonava.

(2) UK SAV, v. v. i., pri tvorbe rozpoétu postupuje podla dokumentu Pravidla tvorby
rozpo¢tu Ustrednej kniznice SAV, verejnej vyskumnej institucie (a¢inny od 28. 3.
2022).

(3) UK SAV, v. v. i., ako pravnicka osoba vo svojom mene nadobtida prava a povinnosti.

(4) Ekonomické a technické ¢innosti v oblasti personalnej prace, mzdovej u¢tarne financne;j
uétarne, pokladnice tuzemskej aj zahraniénej, agendy Statnej pokladnice, evidencie a
zuctovania tuzemskych pracovnych ciest, bezhotovostného a hotovostného bankového
styku, archivacie Gétovnych, mzdovych a pokladniénych dokladov vykonava pre UK
SAV, v. V. i., — Centrum spolo¢nych ¢innosti SAV, v. v. i., — Technicko-hospodarska
sprava organizacii spoloc¢enskych vied v Bratislave.

Hlavné zasady vnutornej organizacie a riadenia

(1) Organmi UK SAV, V. V. i., st riaditel’, spravna rada a dozorna rada; vedecka rada sa
nezriad'uje.

Riaditel

(1) Riaditela menuje a odvolava predseda SAV na zaklade Zakona ¢. 133/2002 Z. z.
0 Slovenskej akadémii vied. Vymenovaniu riaditela predchadza vyberové konanie
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podl'a dokumentu: Pravidla vyberového konania na obsadenie miesta riaditela verejnej
vyskumnej institucie zaloZenej Slovenskou akadémiou vied, Gplné znenie v zneni
dodatku ¢. 1, dodatku €. 2 a dodatku ¢. 3.

(2) Riaditel je §tatutarny organ UK SAV, v. v. i.. Riaditel’ organizéciu riadi, kona v jej mene
a zastupuje ju navonok. Riaditel’ rozhoduje vo vSetkych veciach, ak tieto nie su zdkonom
0v. v. 1. zverené do posobnosti iného organu verejnej vyskumnej institucie alebo do
poOsobnosti zakladatel’a.

(3) Funkéné obdobie riaditel’a je Styri roky.

(4) Ak riaditel' popri vykone funkcie riaditela vykonava cinnost, ktorej zameranie
predpokladé zaradenie do urcitého odboru, o zaradeni do tohto odboru rozhoduje sam.

(5) Riaditel’ moze byt’ sucasne vediucim odboru.

Zastupca riaditel’a

(1) Riaditel UK SAV, V. V. i., je povinny bezodkladne po ustanoveni do funkcie ur&it
svojho zastupcu a jeho meno oznamit’ vedeniu I11. oddelenia vied SAV.

(2) Zastupca riaditela zastupuje riaditel'a pocas jeho nepritomnosti v rozsahu uloh,
povinnosti a opravneni, na ktoré ho riaditel’ splnomocni.

(3) V pripade dlhodobej nepritomnosti trvajicej dlhsie ako dva mesiace zastupca riaditel'a
zastupuje riaditel'a v plnom rozsahu.

(4) Riaditel' su¢asne podla Cl. X ods. 2 Statitu SAV uréi rozsah uloh, povinnosti a
opravneni, ktoré¢ inak pripadaju jemu, a ktoré uréeny zéastupca bude plnit’ alebo
vykonévat, vratane rozsahu opravnenia konat v mene a na ulet organizicie v
pracovnopravnych vztahoch. Zastupca riaditel'a nemézZe vykonavat’ pravomoci, ktoré
zékon o verejnej vyskumnej institcii prizndva riaditel'ovi.

&4

Organizacna Struktira

(1) UK SAV, v. v. i., sa &leni na odbory. Poget, ndzov a zameranie ¢innosti odborov, ako aj
ich pripadné d’alSie Clenenie, urcuje tento organizacny poriadok.

(2) Zaradenie zamestnancov do jednotlivych odborov uruje pracovna napli zamestnanca,
ktor4 je suCast'ou pracovnej zmluvy.

(3) Na ¢ele odborov st veduci, ktori su veducimi zamestnancami v zmysle Zakonnika prace
a zékona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov. Pravomoci veducich odborov urcuje organizacny poriadok organizécie.
Veducich odborov menuje a odvolava riaditel UK SAV, v. v. i.

Veduci odboru

(1) v zaujme zabezpetenia poslania a tiloh UK SAV, v. v. i., st povinni medzi sebou
kooperovat’ a poskytovat’ si suc¢innost’,

(2) predkladaju analyzu a koncepciu rozvoja odborov nimi riadenych, konkretizuju
taziskové a pracovné ulohy v planoch, spracovavaju pozadované materialy, prehl'ady a
odborné vyjadrenia,

(3) komplexne riadia a zodpovedaju za Cinnost' a vysledky odboru a podriadenych
zamestnancov riaditelovi UK SAV, v. V. i.
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(4) plnia vcas, kvalifikovane, Gplne a v sulade s prislusSnymi pravnymi predpismi tlohy
pridelené riaditelom,

(5) ukladaji ulohy podriadenym zamestnancom, davaji im zavdzné pokyny, organizuju,
riadia a kontroluju ich pracu v sulade s ich pracovnym zaradenim a popisom prace v
stlade s platnymi pracovno-pravnymi predpismi,

(6) stanovujii pracovni naplin podriadenych zamestnancov v stlade s Kataldgom
pracovnych cinnosti pri vykone prac vo verejnom zaujme, kontroluju a hodnotia
pracovné vykony podriadenych zamestnancov a dodrziavanie pracovnej discipliny,

(7) zodpovedaju v zverenych oblastiach za dodrziavanie postupov a zaviazkov
vyplyvajacich z platnych pravnych predpisov,

(8) zodpovedaju za iniciovanie odbornej, vedeckej a metodickej aktivity pracovnikov
svojich utvarov v publikacnej a prezentacnej oblasti,

(9) osobne sa podielaju na metodickej ¢innosti UK SAV, v. v .i, vo vztahu ku kniZniciam,
ktoré su sti€astou kniZzni¢no-informacnej siete SAV,

(10) zodpovedaju za prezentaciu ¢innosti zvereného tiseku a vysledkov na webovej stranke,

UK SAV, V. V. i.

(11) zodpovedaju za dodrziavanie prijatych odbornych a technickych Standardov a noriem,

(12) zodpovedaju za odbornt uroveni zverenych tsekov, sleduju stav odboru a poznatkov
vzt'ahujicich sa na zverené oblasti, prenasaji do praxe nové poznatky a navrhuju
adekvatne opatrenia,

(13) staraju sa o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci v zverenom utvare, oboznamujii
zamestnancov odboru s predpismi o0 BOZP, PO a CO.

(14) rozhodovanie vedticeho odboru, v ramci poOsobnosti odboru alebo skupiny
zamestnancov, ktorych riadi, je jeho povinnost'ou,

(15) veduci odboru, so suhlasom riaditel'a, uréuje svojho zastupcu, ktory v ¢ase jeho
nepritomnosti zabezpecuje chod odboru a kond v neodkladnych odbornych
zalezitostiach. Pracovnopravne zalezitosti voci podriadenym zamestnancom v pripade
nepritomnosti vediiceho zamestnanca vykondva riaditel UK SAV, v. v. i.,

(16) zaradenie zamestnancov do odborov urCuje pracovna zmluva alebo pracovna napln
zamestnanca. Do organizaénej $truktiry st zaradeni vietci zamestnanci UK SAV, v.
V. i. Zamestnanec je priamo podriadeny vedicemu odboru, do ktorého je zaradeny,

(17) riaditel UK SAV, v. v. i., ma pravo z dovodu téelnosti a efektivnosti prace kumulovat
dve alebo viacero druhov prac jednému zamestnancovi a moéze jedného zamestnanca
zaradit’ do viacerych odborov, pricom uréi, ktorému vedicemu zamestnancovi bude
podriadeny.

Poradné organy

(1) Poradné organy zriad'uje riaditel UK SAV, v. v. i., ktory zaroveit menuje a odvolava
predsedov a ¢lenov poradnych orgdnov, na prerokovanie tloh a zélezitosti, ktorych
zavaznost’ vyzaduje kolektivne posudenie.

(2) Riaditel UK SAV, v. v. i., mdZe zriadit’ Radu riaditel’a. Rada riaditel’a je staly poradny
a koordinaény organ riaditela. Jej clenmi su riaditel, zastupca riaditela a veduci
odborov. Na zasadnutie Rady riaditel'a m6Zzu byt pozvané aj iné osoby. Radu riaditel’a
zvolava podl'a potreby a riadi riaditel’ alebo zastupca riaditela.
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3) Docasnymi poradnymi organmi st Akvizi¢na komisia UK SAV, v. v. i., Vyradovacia
lgomisia UK SAV, v. v. 1., Revizna komisia UK SAV, v. \ 1., Inventariza¢na komisia
UK SAV, v. v. 1., Likvida¢na komisia UK SAV, v. v. i. a Skodova komisia UK SAV,
V. V.

(4) Riaditel’ UK SAV, v. v. i. mdZe zriadit’ d’alsie organy na plnenie tloh podl'a vieobecne
zavéaznych pravnych predpisov alebo na plnenie inych tloh.

(5) Zavery a uznesenia poradnych organov maju odportucajici charakter.

Vymedzenie prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov

(1) Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov UK SAV, v. v. i., vyplyva z
pravnych predpisov, vnutornych predpisov, z funkéného zaradenia, pracovnych naplni,
z prikazov a pokynov prislusnych veducich zamestnancov. Zakladné prava a povinnosti
zamestnancov a veducich zamestnancov si vymedzené v ustanoveniach Zakonnika
prace, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, v Pracovnom poriadku UK SAV,
V. V. i., V (tomto) Organiza¢nom poriadku, UK SAV, v. v. i., a v dal$ich vnatornych
predpisoch, v sulade s ktorymi je povinny konat’ kazdy zamestnanec.

Podpisovanie pisomnosti

(1) Pisomnosti za UK SAV, v. V. i., podpisuje riaditel UK SAV, v. v. i. V jeho
nepritomnosti podpisuje pisomnosti v stanovenom rozsahu kompetencii jeho zastupca.

2 Podpisovanie bankovych a inych finanénych dokladov sa riadi osobitnymi predpismi o
Statnej pokladnici, bankovom styku a pokladni¢nych operaciach a vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpismi a zaviznymi vnutornymi predpismi UK SAV, v. v. i.

(3) Zmluvy a pisomnosti, ktorymi vznikaju alebo moézu vznikat zavizky finan¢ného
charakteru, je opravneny podpisovat’ len riaditel’. Pocas jeho dlhodobej nepritomnosti
sa pouZziju ustanovenia ods. Zastupca riaditela.

(4) Veduci zamestnanci v ramci svojej posobnosti podpisuju len interné dokumenty,
dokumenty, ktoré nezakladaji finan¢né zavézky alebo pisomnosti, ktorych podpisom
ich riaditel’ Gistne alebo pisomne osobitne poveril, a na ktoré maja zriadené podpisové

vzory.
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CAST 1I.

Organizaéna Struktira

1 odbor knizni¢nych fondov

@)
@)
©)

doplnovanie knizni¢ného fondu, revizia a vyrad’ovanie knizni¢ného fondu
odborna evidencia a odborné spracovanie knizni¢ného fondu
ochrana a uloZenie knizni¢ného fondu, knizni¢né sklady

2 odbor knizni¢no-informacnych sluzieb

@)
@)
®)

o

vypozic¢ky kniznicnych dokumentov, zékladné a Specidlne elektronické sluzby
sluzby Studovni

medziknizni¢na vypozi¢na sluzba, medzindrodnd medziknizni¢na vypozi¢na
sluzba

reSerSné sluzby — poskytovanie bibliografickych, faktografickych a
referencnych informécii

reprografické sluzby

elektronické informacéné zdroje (E1Z)

informac¢no-vedecké centrum

3 odbor podpory vedy

@)
@)
©)

O O O O O

uskutoéiiovanie vyskumu v odboroch hlavnej ¢innosti UK SAV, V. V. i.

sprava a ochrana historického knizni¢ného fondu

sprava centralnej evidencie publika¢nej Cinnosti a ohlasov vratane spravy
digitalneho InStituciondlneho repozitara SAV

podpora vedeckého publikovania

administracia a pridel'ovanie DOI (Digital Object Identifier)

citaéné elektronické informaéné zdroje a administracia E1Z

Skoliace aktivity

redakcia CEJSH (The Central European Journal Of Social Sciences And
Humanities)

4 odbor metodiky a prierezovych ¢innosti

©)

©)
@)
©)
@)

Tel.:

+421 2 52 92 17 33

koordina¢nd, metodicka, poradenska, Skoliaca a Statisticka ¢innost’
informacno-komunikacéné technologie

administrativa, sprava registratury

prevadzkové ¢innosti

autodoprava
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CAST 111.

Ramcové naplne ¢innosti organiza¢nych atvarov

Odbor knizni¢nych fondov najma:

komplexne zabezpecuje a koordinuje narocné Specializované knizni¢no-informacné
¢innosti na useku dopliiovania, spracovania, spravy, uchovavania a spristupiiovania
knizni¢no-informaénych fondov,

vypracovava analyticko-rozvojové materialy, koncepcie, metodiky, plany a pracovné
postupy v oblastiach svojej Specializacie, realizuje Skolitel'sku ¢innost’ a poradenstvo v
rozsahu svojej ¢innosti,

zabezpecuje vSetkymi akviziénymi metédami systematické dopliiovanie a budovanie
univerzalneho knizni¢ného fondu UK SAV, V. V. i., v stlade S prijatymi zasadami a
tematickym planom dopliiovania,

zodpoveda za realizovanie zasad akvizi¢nej politiky v UK SAV, V. V. i., a zabezpeduje
¢innost’ akvizi¢nej komisie, tvori akviziény plan, pripravuje navrh rozpoctu na
akvizi¢nt ¢innost' a zodpoveda za finan¢né Cerpanie prostriedkov na obstaranie
knizniénych dokumentov v sulade s akviziénym planom,

sleduje informacie 0 vydavatel'skej produkcii, spolupracuje s vydavateImi a
knihkupcami, vedie ich adresar,

buduje v Gplnosti zbierku dokumentov vydanych v SAV a spolupracuje pri dopliiovani
fondov $pecidlnych kniznic kniZni¢no-informacnej siete SAV, vyberovo ziskava aj
produkciu inych akademickych ingtiticii, predovietkym Akademie véd Ceské
republiky,

zabezpecuje doplilovanie periodickych a neperiodickych doméacich a zahrani¢nych
odbornych a vedeckych publikacii kupou, darom, bezodplatnym prevodom,
medzinarodnou vymenou a povinnym vytlackom tUstavov, overuje a vyméaha nedodané
exemplare,

vykonava retrospektivne dopliiovanie kniZni¢ného fondu s ciel'om nahradit’ poSkodené
a stratené dokumenty, kompletizovat’ chybajuce vydania a zabezpecit’ pouzivate'mi
ziadané dokumenty,

zabezpecuje medzindrodni vymenu periodickych a neperiodickych publikacii pre
potreby SAV, eviduje vymennych partnerov, objednava, prijima, colne deklaruje
dokumenty dodané do UK SAV, v. V. i.,

realizuje objednavky, prebera dodané dokumenty, akvizi¢ne ich spractva (oznacuje
peciatkou, signuje, adjustuje, verifikuje, oznacuje ¢iarovym kodom),

vedie odbornu evidenciu knizni¢ného fondu (prirastkovy zoznam a zoznam ubytkov),
vykonéva informaénu a vecnt analyzu dokumentov, ich menné a vecné spracovanie v
stlade s platnymi legislativnymi predpismi, normami a Standardami, vytvara a
presadzuje jednotnu katalogizacnu politiku, tidaje uklada do elektronickych databaz a
subornych kataldégov,

vykonava retrospektivnu katalogizaciu dokumentov v automatizovanom rezime,
zabezpecuje menné a vecné spracovanie Specialnych dokumentov dopliovanych do
knizni¢ného fondu UK SAV, v. v. i., v stilade s platnymi medzinarodnymi (narodnymi)
Standardami,
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o menne a vecne spracovava kompletné ro¢niky periodickych publikacii, vytvara a edituje
zaznamy pre suborny kataldg kniznic SR — Cast’ periodika,

o spracovava ponukové listy pre potreby medzinarodnej vymeny publikacii,

o v spolupraci s odborom knizni¢no-informacnych sluzieb, vykonava pravidelné a

mimoriadne revizie knizni¢ného fondu, zodpoveda za dodrziavanie Vyhlasky
Ministerstva kultiry SR €. 201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o sposobe
vedenia odbornej evidencie knizni¢nych dokumentov a o revizii a vyrad’ovani knizného
fondu v knizniciach, vypracovava zapisnice a uchovava reviznu agendu,

J vykonéva vyradenie knizni¢nych dokumentov z knizni¢ného fondu, pripravuje
ponukové zoznamy vyradenych dokumentov,
o vykonava kontrolu a editaciu dat v bibliografickych databazach a online katalogoch,

odstraniuje udaje 0 vyradenych exemplaroch v online katalogoch a verifikuje platné
statusy a lokacie dokumentov, zaznamenava daje 0 vyradenych dokumentoch do
prirastkovych zoznamov, repozitnych a depozitnych katalogov,

o organizuje vystavy novych knih a iné knizné vystavy,

o buduje, ochranuje a trvalo uchovava konzervacny fond, t. j. archivny fond tuzemskych
slovacikalnych dokumentov nadobudnutych formou povinného vytlacku,

o zabezpetuje ochranu a bezpeéné uloZenie knizni¢ného fondu UK SAV, v. V. i., v

knizni¢nych skladoch, komplexne sa zaobera spravou knizni¢ného fondu (systém
uloZenia fondu, navrh zmien v organizacii a vystavbe fondu, preventivna starostlivost’
a mechanicka ocista),

. vykonava adjustaciu fondu,

o zabezpeCuje vyber dokumentov pre vypozi¢ny proces, zakladanie vratenych
dokumentov, prebera, kontroluje a zaklada nové prirastky, overuje negativne vybavené
ziadanky a kontroluje radenie dokumentov v skladoch, organizuje presuny fondov,

J vedie evidenciu a zabezpeCuje vyber dokumentov na vizbu, prevdzbu a inli opravu
podl'a stanovenych kritérii,
J spracovava odborné podklady a podiel'a sa na realizacii preventivnych opatreni ochrany

proti havariam a zivelnym pohromam.
Odbor kniZni¢no-informaénych sluZieb najmi:

o zabezpecuje slobodny pristup K informaciam Sirenym na vsetkych druhoch nosicov,
poskytuje knizni¢no-informaéné sluzby registrovanym pouzivatelom UK SAV, v. V. i.,
a vedeckym pracovnikom SAV,

o v automatizovanom systéme zabezpecuje vypozi¢ky knizni¢nych dokumentov v
kniznici @ mimo priestorov kniznice z univerzalneho knizni¢ného fondu, fondov
Studovni a priru¢nych fondov a pristup ku kniznicnému kataldgu,

. vedie evidenciu pouzivatelov a vypozi¢nych transakcii, vyddva identifikacné karty
pouzivatel'ov a vedie agendu pravneho vzt'ahu kniZnice a pouzivatel'ov, zodpoveda za
ochranu osobnych udajov,

. administruje registratné poplatky, sankéné poplatky a poplatky za Speciélne knizni¢no-
informacné sluzby, vydava pokladni¢né doklady,
. vedie evidenciu a vymahanie nevratenych vypozi€iek, upomienok, Citatel'skych strat

vypoziciek, ur¢uje a vybavuje ndhrady za ne, prip. zabezpecuje podklady pre vymahanie
nahrad za straty cestou prava,
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o s odborom knizni¢nych fondov zabezpecuje vyber dokumentov pre vypozicny proces,
zakladanie vratenych dokumentov, prebera, kontroluje a zaklada nové prirastky, overuje
negativne vybavené ziadanky, preveruje pripady docasnej nezvestnosti dokumentov a
predklada navrhy na vyrad’ovanie z knizni¢ného fondu,

. zabezpeduje zakladné elektronické sluzby, najma pristup k elektronickému katalogu UK
SAV, v. V. i., webovému sidlu UK SAV, v. v. i., prezeraniu volnych internetovych
zdrojov v kniznici a spristupnenie elektronickej zbierky v kniznici,

o kooperuje na realizacii, implementacii a udrzbe webovych stranok UK SAV, v. V. i.,

o zabezpecuje Specialne elektronické sluzby najmi vo forme pristupu k elektronickej
zbierke mimo UK SAV, v. V. i., elektronickych referenénych sluzieb, elektronickych
reSerSnych sluzieb, poskytovanie Skoleni a inStruktdzi pouzivatelom k elektronickym

sluzbam,

o poskytuje ustne a pisomné bibliografické informéacie, faktografické¢ informacie,
referen¢né informadcie a d’alsie Specializované sluzby,

o sleduje trendy a zavadza nové typy a druhy sluzieb predovsetkym digitdlnych a
elektronickych,

. vykonava koncepéntl, Statistickll, prieskumovii a rozborovll ¢innost’ stvisiacu s
poskytovanim sluzieb pouzivatel'om kniznice,

. poskytuje poradenské a konzultaéné sluzby pouzZivatelom a ostatnym knizniciam

knizni¢no-informacnej siete SAV v oblasti kniZni¢no-informacnych sluzieb a
vyuZzivania informac¢ného aparatu v sluzbéch,

. rozvija individudlne a kolektivne formy prace s pouzivatel'mi, vratane znevyhodnenych
pouzivatel'ov, analyzuje informac¢né, vzdelavacie a odborné potreby pouzivatelov a
informacne ich zabezpecuje, realizuje prieskumy pouzivatel'ov,

o zabezpecuje distribliciu oznamov pouZivatel'om, komunikéciu s pouZivatel'mi realizuje
elektronickou postou, telefonicky a pisomne,

o zodpoveda za dodrziavanie pravidiel o poskytovani sluZzieb v zmysle KniZni¢ného
poriadku UK SAV, v. v. i.,

. uskutociiuje vnutro§tatnu a medzindrodnt medziknizniént vypoziéni sluzbu

klasickymi metédami a metdodami zasielania a prijimania elektronickych dokumentov
(document delivery), spristupiiuje suborné katalogy kniznic a bibliograficky aparat,

o spravuje socialne siete a referenénu sluzbu — online chat,

J vedie pomocni odborni evidenciu doslych &isiel periodik pre UK SAV, v. v. i., a
Specializované kniznice kniZni¢no-informacnej siete SAV, kompletizuje ucelené
ro¢niky a pripravuje ich na katalogiza¢né spracovanie,

. zabezpecuje ¢innost’ a prevadzku Studovne periodik a univerzalnej Studovne, spravuje
fond Studovni, poskytuje internetové sluzby, umoziiuje pouzivatelom vyuzivat
multifunkéné zariadenia a tlaiarne s moznostou samoobsluzného kopirovania a
skenovania Casti dokumentov, sprostredkiiva kopirovacie a digitalizacné sluzby z
fondov UK SAV, v. v. i.,

. podiel’a sa na pravidelnych a mimoriadnych reviziach knizni¢ného fondu.

Odbor podpory vedy najma:

uskutoc¢iiuje zékladny vyskum v oblasti knizni¢nej a informacénej vedy a medziodborovy
vyskum v pribuznych odboroch historickych vied a archeologie, tedrie a dejin kultury v
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oblasti historickych knizni¢nych dokumentov a fondov, slovacikalnych dokumentov a
dejin kniznej kultury,

uskutocniuje odborné Cinnosti suvisiace s odbornym spracovanim a spristupfiovanim
historickych knizniénych dokumentov a historickych knizni¢nych fondov (rukopisov,
starych a vzacnych tla¢i, vyhlasenych historickych knizni¢nych dokumentov alebo
dokumentov, ktoré by mohli byt vyhldsené za historické kniznicné dokumenty), ktoré
ako majetok Statu alebo ako vlastnictvo iného subjektu (Lycealna kniznica ECAV)
spravuje UK SAV, V. V. i., a ktoré st v nej deponované,

zabezpeCuje prevenciu a adekvatnu fyzicki ochranu historickych knizniénych
dokumentov a historickych knizni¢nych fondov vratane urcovania konzervatorskych,
reStauratorskych a digitalizaénych priorit a ich postupného uskuto¢novania,

vykonava a koordinuje Specializované odborné cinnosti v oblasti informac¢ného
zabezpecenia a podpory vedy a techniky, vedecko-vyskumného a vedecko-
pedagogického procesu,

systematicky sleduje a analyzuje vedecko-vyskumné potreby pouzivatelov,

vytvara koncepcie, analyticko-rozvojové materidly a metodiky v oblastiach svojej
Specializacie,

poskytuje Specializované elektronické knizni¢no-informaéné sluzby,

komplexne obstarava a zabezpecuje pristup k zahrani¢énym elektronickym informa¢nym
zdrojom, administruje ich, nastavuje a kontroluje platnost’ pristupovych prav,
spracovava Statistické vystupy, spristupiiuje prehlady,

zabezpecuje Specializované odborné Cinnosti pri podpore vedeckého publikovania a
vedeckej komunikacie poznatkov, vratane otvoreného pristupu, tvorby repozitarov,
unifikacie a identifikacie vyskumnych entit (ResearcherID, ORCID, Author ID a i.),
spravuje zamestnanecké profily,

vykonava Specializované odborné ¢innosti v oblasti evidencie a odborného spracovania
publikac¢nej ¢innosti a ohlasov na publika¢nt ¢innost’ pracovnikov SAV,

spravuje centralnu databazu evidencie publikacnej ¢innosti a ohlasov vedeckych
pracovnikov SAV, vratane digitdlneho Institucionalneho repozitara SAV,

vypracovava a urcuje metodiku spracovania centralnej evidencie publika¢nej ¢innosti a
ohlasov, vykonava Skolitel'skt ¢innost’ a poradenstvo, poskytuje technicku podporu a
kontrolu (superviziu) vstupnych udajov vlozenych do databazy spracovatelmi z
jednotlivych tstavov SAV,

pripravuje na zéklade poZziadaviek Standardné vystupy z databazy publikacnej ¢innosti
za urcené ¢asové obdobie,

zabezpecuje podporu budovania otvoreného repozitara publikacnej ¢innosti SAV,
analyzuje, hodnoti a interpretuje Udaje zo scientometrickych databdz, spracovava
informécie pre potreby hodnotenia vedy,

z poverenia vydavatel'a zabezpecuje administraciu a pridel'ovanie unikéatneho a trvalého
identifikatora digitdlneho objektu dostupného prostrednictvom digitalnej siete (DOI)
elektronickym dokumentom vyddvanym v SAV, export metadat do registracnej
agentury CrossRef, aktualizaciu idajov pri pripadnych zmenach, thradu poplatkov za
pridelené DOI a refakturaciu vydavatel'om zo SAV,

je clenom The Publishers International Linking Association, Inc. (PILA), ktord
zastreSuje medzinarodnu registra¢na agentiru CrossRef,

vedie zoznam pridelenych DOI, overuje funkénost’ pevnych URL adries,
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J vykonéva Skoliacu, lektorsku a poradensku ¢innost’ v oblasti svojej posobnosti,

o je pracoviskom vykonnej redakcie medzinarodnej databazy krajin V4 CEJSH -The
Central European Journal of Social Sciences and Humanities v Slovenskej republike.

Odbor metodiky a prierezovych ¢innosti najma:

J je metodickym, poradenskym, konzultatnym, koordinacnym, vzdeldvacim a
Statistickym pracoviskom pre celostatnu siet’ Specialnych kniznic SAV,

o spracuva koncepcné, strategické a rozvojové plany so $ir§Sim dosahom na usmerfiovanie
odbornych Specializovanych knizni¢no-informaénych ¢innosti siete Specialnych kniznic
SAV,

. vykonéava metodické a koordina¢né funkcie vnutri UK SAV, v. v. i., spolupracuje s jej

odbornymi pracoviskami pri zabezpeCovani ich ¢innosti a pri zavddzani novych

pracovnych postupov, koordinuje metodicku ¢innost vykonavanu jednotlivymi

odbormi kniznice,

buduje dokumentaciu a spravuje archiv UK SAV, V. V. .,

realizuje metodické navstevy a navrhuje zavery na zlepSenie ¢innosti kniznic,

podiel’a sa na spracovani vyroénej spravy o &innosti UK SAV, v. v. i.,

spolupracuje pri tvorbe legislativnych, koncepénych, metodickych materidlov a pri

Standardizacnej a normaliza¢nej ¢innosti a zabezpecuje aplikaciu tychto dokumentov v

praxi,

o v sudinnosti s ostatnymi pracoviskami UK SAV, v. V. i., a externymi odbornikmi
zabezpecuje realizaciu metodickych podujati a zodpoveda za ich organizéciu,

. realizuje a zodpovedd za pripravu Statistickych vykazov o knizniciach a za ich
spracovanie v rozsahu uréenom Ministerstvom kultury SR a Statistickym tradom SR,
vypracuva k nej prislusné metodiky,

o spraciva a zabezpeCuje zverejfiovanie Adresara kniZznic Slovenskej akadémie vied,
zodpovedd za edi¢nu Cinnost’ kniZznice, vyddvanie periodickych a neperiodickych
publikacii a zabezpecuje spracovavanie metodickych materidlov,

J pripravuje a realizuje propagaciu a prezentaciu knizni¢no-informaénych produktov a
sluzieb,

J zabezpecuje edicnu Cinnost' kniZnice a vydavanie periodickych a neperiodickych
publikicii,

. zabezpeduje &innost sekretariatu riaditela UK SAV, V. v. i., odborné, organizaéné a

administrativne prace, vybavuje koreSpondenciu, zabezpecuje interny obeh pisomnych
dokladov a dokumentacie,

o zabezpetuje spravu registratury v ramei UK SAV, V. V. i., v zmysle Registratirneho
poriadku a registratirneho planu SAV, pripravuje spisy na odovzdanie do Ustredného
archivu SAV,

o zabezpecuje prijem doslej posty a expediciu odoslanej posty,

J zabezpecuje sluzby telefonnej ustredne,

J zabezpeduje upratovanie priestorov UK SAV, v. V. i.,

o pripravuje vystupy evidencie dochadzkového systému pre Centrum spolo¢nych ¢innosti
SAV, v.v.1., organizacna zlozka Technicko-hospodarska sprava ustavov spolo¢enskych
vied v Bratislave,
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zapisuje doslé faktury a pripravuje likvidacné listy pre vSetky uctovné doklady, eviduje
cestovné prikazy,

zabezpecuje styk s pokladiiou v Centre spolo¢nych ¢innosti SAV,

zabezpecuje drobny nakup kancelarskych a spotrebnych predmetov a vedie sklad tychto
potrieb,

zabezpecuje vybavenie prostriedkami prvej pomoci, evidenciu drobnych pracovnych
urazov a d’alSie ulohy v spolupraci s pracovnou zdravotnou sluzbou,

zabezpecuje vedenie motorového vozidla, dovoz a rozvoz posty, knizni¢nych fondov z
a do skladov a inych materialov UK SAV, v. V. i.,

dodavatel'sky zabezpecuje udrzbu a opravu vozidla a poistenie motorovych vozidiel,
zabezpecuje udrzbu a opravy budov a prevadzku technickych zariadeni, EZS, EPS,
ochrany objektov, vykurovania vratane kontrol a revizii,

vykondva servis odbornym utvarom,

komplexne zabezpecuje prevadzku informacénych technolédgii, elektronizaciu a
automatizaciu knizniénych procesov v UK SAV, V. V. i., vratane spracovavania a
realizacie rozvojovych projektov, sleduje a zavadza trendy ITK,

zabezpetuje prevadzku pocitadovej siete od ,,zelenej hranice® a serverov UK SAV,

V. V. i., zabezpeCuje prevadzku a udrzbu vypoctovej a komunikacnej techniky na
vSetkych pracoviskach kniznice,

zabezpecuje plynuli prevaddzku a funkénost’ nadstavbovych néstrojov na komfortna
pracu s EIZ, kontroluje platnost’ prepojeni a liniek, ako aj aktualizéciu portfélia zdrojov,
sustavne rozpracovava vyuzivanie informacnych zdrojov v komunikac¢nych sietach a
v tejto stvislosti buduje referenény informacny systém o relevantnych zdrojoch pre
SAV na internete,

planuje, rozvija a zabezpecuje prevadzku aplikacnych softvérov kniznice s dorazom na
kniZni¢no-informacny systém, koordinuje projekénti pripravu a implementaciu
komplexného integrovaného systému kniZnice,

monitoruje funkénost’ automatizovanych knizni¢nych procesov, v spolupraci so
Slovenskou narodnou kniZnicou zabezpecuje vykon €innosti systémového knihovnika,
implementaciu a nastavovanie KIS VIRTUA s ciel'om zabezpecit’ rutinntl prevadzku

v podmienkach UK SAV, v. v. i., a vietky vystupy z Infostation,

zabezpecuje prevadzku technologie na vyrobu ¢ipovych kariet,

podiela sa na vyvoji, implementuje a administruje knizni¢ny softvér pre potreby
evidencie publikacnej Cinnosti a ohlasov v SAV, zabezpecuje technicka podporu,
zabezpecuje nakup alebo pripravuje konfiguracie na nakup vypoctovej a komunikacnej
techniky, pridavnych komponentov ako aj zodpovedajiceho spotrebného materidlu k
vypoctovej a komunikacénej technike, operanych systémov a aplikacnych softvérov,
zabezpecuje inStalovanie HW a SW,

zabezpetuje systémovy servis pri prevadzke databaz riadenych z UK SAV, V. V. i.,
implementuje a zabezpecuje prevadzku elektronickych kniZni¢no-informaénych
systémov a spolupodiel’a sa na ich vyvoji,

koordinuje a realizuje projekty informatizacie v UK SAV, v. v. i., tvorbu postupov a
metodik na zavddzanie novych technologii do knizni¢nej praxe,

riesi informaénu bezpeénost’ a ochranu kybernetického priestoru v podmienkach UK
SAV, V. V. 1,

zabezpecuje obsluhu video-konferencnej techniky a inych prenosovych
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a komunikacnych prostriedkov, podiel'a sa na rozvoji multimediélnej komunikécie a
prevadzky digitalizacnych sluzieb,

v spolupraci odbormi sa spolupodiela na technickom zabezpeCeni podujati
organizovanych UK SAV, v. V. i.,

pripravuje odborné podujatia, navody, prirucky a inStalacné postupy z oblasti
automatizacie knizni¢nych agend a sluzieb,

zabezpetuje $kolenia zamestnancov UK SAV, V. V. i., na pracu S vypoétovou,
informacnou, komunika¢nou, multifunk¢nou a digitalizacnou technikou,

zabezpecuje kontrolu a opravy dat v databdzach.
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CAST IV
Zaverecné ustanovenia

(1) Organiza¢na schéma a Systemizacia miest st  neoddelitelnou  sucastou  tohto
organiza¢ného poriadku (Priloha ¢. 1 a Priloha ¢. 2).

(2) Pracovny poriadok schvalila Spravna rada UK SAV, v. v. i. dita 25. 3. 2022 po vyjadreni
Dozornej rady SAV, v. v. i.

(3) Tento organiza¢ny poriadok nadobuida G¢innost” diiom nasledujticim po dni zverejnenia
na webovom sidle UK SAV, v. v. 1.

(4) Zrusuje sa organizaény poriadok ucinny do dna predchadzajiceho ditu nadobudnutia
ucinnosti tohto pracovného poriadku.

V Bratislave dna 28. 3. 2022:

Mgr. Michal Sliacky v. r.
riaditel’ Ustrednej kniznice SAV, v. v. 1.
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Priloha ¢&. 1 k Organizaénému poriadku UK SAV, v. V. i.

Organiza¢na schéma UK SAV, v. V. i.
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Priloha ¢&. 2 k Organizaénému poriadku UK SAV, v. v. i.

Systematizacia miest k 1. 1. 2022

pozicia vzdelanie pocet
riaditel VS 1
odbor kniZni¢nych fondov
veduci VS 1
knihovnik VS 5
knihovnik Usv 3
knizni¢ny manipulant Usv 1
odbor kniZni¢no-informaénych sluzieb
veduci VS
knihovnik VS 5
knihovnik Usv 1
odbor podpory vedy
veduci VS 1
knihovnik VS 56
knihovnik - redaktor VS 0,5
odbor metodiky a prierezovych ¢innosti
veduci VS 1
knihovnik VS 2
administrativny pracovnik Usv 0,5
vodi¢ SV 0,5
upratovacka - 1
Celkovo 30
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