univerzitna kniznica



univerzitna kniznica

Riadenie dokumentu

Dokument Dodatok ¢. 1 k organizacnému poriadku
Univerzitnej kniznice v Bratislave

Verzia: 1.0 ID:
Cislo: Stav: finalny
Vydanie: prvé Vytvoreny: 27.06. 2016
Dostupny v: Webové sidlo Posledna 29. 06. 2016
organizacie uprava:
a Intranet UKB
KFucoveé slova: organizacia, Celkom 15
poslanie, stran:
organizacné
zlozky
Autori Autor Ing. Silvia Stasselova
dokumentu:
Prispievatelia: PhDr. Ladislav Oslanec
Ing. Pavol Pastinsky
PhDr. Silvia Némethova
Historia verzii
Verzia Datum Dovod zmeny, dodatku Autor
0.1 27.06. 2016 Navrh Ing. Silvia Stasselova
30. 06. 2016 Pripomienkovanie Mgr. Maria DZavikova
predsednicka ZV OZPK UKB
1.0 30. 06. 2016 Schvaleny GR gremialna porada UKB

Univerzitna kniZnica v Bratislave Dodatok ¢&. 1 k organizaénému poriadku UKB ~ 2/15



univerzitna kniznica

Dodatok €. 1
K organizacnému poriadku
Univerzitnej kniznice v Bratislave

V zmysle rozhodnutia Ministerstva kultury Slovenskej republiky o vydani
zriadovacej listiny Univerzitnej kniznice v Bratislave ¢islo MK 1610/99-1 zo dia
27. augusta 1999, rozhodnutia MK ¢.11177/2005-400/25508 o zmene zriadovacej
listiny UKB z 01. 10. 2005 a rozhodnutia MK SR ¢. MK-2708/2011-10/13422 zo dna
29. aprila 2011 o zmene a doplneni zriadovacej listiny UKB a rozhodnutia MK SR
¢. MK-2807/2015-110/14231 zo diia 01. oktdbra 2015 o zmene a doplneni
zriadovacej listiny UKB vydavam dodatok €. 1 k organizaénému poriadku Univerzitnej
kniZnice v Bratislave, ktorym sa tento poriadok meni a dopifia takto:

Prva cast’

Riadenie

1. Statutarnym organom UKB je generalny riaditel, ktorého vymentva a odvolava
minister kulttiry Slovenskej republiky.

2. Generalny riaditel riadi ¢innost UKB v sulade so zriadovacou listinou a za jej
éinnost zodpoveda ministrovi kultiry Slovenskej republiky. Zastupuje kniznicu
navonok.

3. Generalny riaditel"

e rozhoduje o koncepénych otazkach kniZnice, o pouzivani rozpoctovych
finanénych prostriedkov,

e zodpoveda za spravu a ochranu zvereného majetku, za dodrziavanie zakonov
a pravnych predpisov,

e vydava organizaény poriadok, ktory upravuje organizacnu S$truktdru, napli
¢innosti jednotlivych pracovisk a vzajomné vztahy medzi nimi,

e vydava knizniény poriadok a dalSie interné smernice upravujuce ¢&innost
kniznice,
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vydava, na navrh veducich organizatnych utvarov, pracovné postupy
pre jednotlivé druhy Cinnosti zavazné pre vSetkych pracovnikov kniZnice,

e zodpoveda za plnenie zavazkov uréenych kolektivnou zmluvou,

e zriaduje vlastné poradné organy, menuje ich ¢lenov, schvaluje ich rokovacie
poriadky,

e zabezpeCuje koordinaciu a kooperaciu cinnosti kniznice s ostatnymi
organizaciami.

4. Generalny riaditel vymenlva a odvolava svojho zastupcu, ktory ho zastupuje
v &ase jeho nepritomnosti, v stanovenom rozsahu prav. Zastupca generalneho
riaditela méze byt vymenovany aj podla potreby ad hoc.

5. Generalny riaditel riadi Usek generalneho riaditelstva.

Usek knizniénych &innosti a Usek elektronizacie a integracie riadia riaditelia,
ktorych vymenuva a odvolava generalny riaditel.

¢ Riaditelia usekov zodpovedaju za odbornu, hospodarsku a personalnu €innost
usekov generalnemu riaditelovi kniznice.

e Riaditelia Usekov v sulade s platnymi predpismi predkladaju generalnemu
riaditelovi kniZnice navrhy na vymenovanie a odvolavanie vSetkych veducich
organizacnych Utvarov, ktoré st v ich kompetencii.

e Riaditelia Usekov rozhoduju o prijimani, preradovani a uvolfiovani
zamestnancov a o pouziti mzdovych prostriedkov pre zamestnancov nimi
riadenych Usekov.

e Riaditelia Usekov vykonavaju organizaénu, riadiacu a kontrolnu c¢innost
vymedzenu svojou pésobnostou.

e Riaditelia Usekov predkladaju koncepciu rozvoja Usekov nimi riadenych,
v suUéinnosti s vedlcimi odborov konkretizuji pracovné ulohy v roénych
planoch, spracovavaji pozadované materialy, prehlady a odborné vyjadrenia.

¢ Riaditelia uUsekov zodpovedaji za Uéelné vyuzitie pridelenych financnych,
materialnych a ludskych zdrojov v ramci schvaleného finanéného rozpoctu
a planu prace jednotlivych Usekov, ako aj za spravu a ochranu zvereného
majetku, za dodrziavanie zakonov, pravnych predpisov a internych smernic.

e Riaditelia Usekov zabezpecuju kooperaciu a koordinaciu ¢innosti jednotlivych
Usekov s ostatnymi zlozkami kniznice a s ostatnymi kniZznicami v Slovenskej
republike.

e Riaditelov Usekov pocas nepritomnosti zastupuju ich zastupcovia.

7. Ekonomické a prevadzkové ¢&innosti riadi namestnik generalneho riaditela
pre ekonomiku, ktorého vymenuva a odvolava generalny riaditel.

8. Ostatné utvary (odbory, oddelenia, kabinety) riadia veduci zamestnanci.
Do funkcii ich vymenuva a odvolava generalny riaditel UKB na navrh prislusnych
riaditelov Usekov.
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10.

11,

Veducim pracovnikom je zamestnanec kniznice, ktory riadi organizacny Gtvar
alebo skupinu zamestnancov. Veduci pracovnik je zodpovedny za c¢innost
a vysledky organizaéného utvaru, ktory riadi ako aj za spravnost svojich prikazov
a rozhodnuti. Prenesenim svojej pravomoci a povinnosti na podriadenych
zamestnancov sa nezbavuje svojej zakladnej zodpovednosti. Rozhodovanie
v ramci pdsobnosti organizaéného utvaru alebo skupiny zamestnancov, ktorych
riadi, je jeho povinnostou. Veduci pracovnik je povinny uréit so sthlasom
nadriadeného vedliceho svojho zastupcu, ktory ho zastupuje v Case jeho
nepritomnosti v plnom rozsahu jeho prav, povinnosti a zodpovednosti.
Rozhodnutie o osobitne zavaznych veciach, pokial to ich povaha z ¢asového
hladiska pripusta, si mdéze veduci pracovnik vo vztahu k svojmu zastupcovi
vyhradit.

Posobnost generalneho riaditela kniznice sa vztahuje na v3etky pracoviska
kniZnice.
Pdsobnost riaditela useku knizniénych ¢innosti, Gseku elektronizacie a integracie

a namestnika generalneho riaditela pre ekonomiku sa vztahuje na pracoviska
jednotlivych Gsekov.

Opravnenie konat’' v mene kniznice

Opravneny konat v mene UKB vo v8etkych veciach je generalny riaditel kniznice,
v Case jeho nepritomnosti nim povereny zastupca.

Veduci pracovnici su opravneni konat v mene kniznice v rozsahu pésobnosti
nimi riadenych organizacnych zloZziek alebo na zaklade pisomného
splnomocnenia udeleného generalnym riaditelom UKB.

Ostatni zamestnanci su opravneni konat v mene kniznice v rozsahu prav,
povinnosti a opravneni vyplyvajucich z ich funkéného zaradenia
a pracovnopravneho vztahu. Nad ramec tejto posobnosti mézu konat iba
so suhlasom svojho nadriadeného na zaklade pisomného splnomocnenia.

Zmluvny pravnik UKB zastupuje kniznicu na sudoch, v organoch ¢&innych
v trestnom konani ako aj na rokovaniach s dalSimi pravnymi subjektmi.

S nadriadenymi organmi a organmi $tatnej moci a spravy mézu rokovat, v ramci
svojej poésobnosti, riaditelia Usekov a namestnik generalneho riaditela
pre ekonomicku ¢&innost. Ostatni pracovnici mézu s tymito organmi rokovat
na zaklade poverenia.

Vo verejnych informacénych prostriedkoch vystupuji a podavaju informacie
o ¢innosti kniZnice pracovnici len so suhlasom generalneho riaditefa kniznice.
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Druha cast’

Usek generalneho riaditefstva

Organizacné clenenie

Usek generalneho riaditelstva:

y 8
z.
3.

o N o

Sekretariat generalneho riaditela
Personalny referat

Referat bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci (BOZP), ochrany pred poZiarmi
(OP) a pracovnej zdravotnej sluzby (PZS)

Referat utajovanych skutoénosti (US) a civilnej obrany (CO)
Referat vnutornej kontroly

Oddelenie metodiky

Archiv a sprava registratiry UKB

Multifunkéné kultarne centrum

Zakladné cinnosti

Sekretariat generalneho riaditefa — zabezpeCuje spolo¢né organizatné
a administrativne ulohy, eviduje a vybavuje agendu generalneho riaditela
a riaditelov jednotlivych Usekov, eviduje a uklada materialy z vedenia, kolégia
a dalSich poradnych organov generalneho riaditela, vedie evidenciu inych
délezitych materidlov. Organizuje styk riaditefov s navstevami, organizaéne
zabezpecCuje ich pracovny program, zahrani¢né cesty pracovnikov kniZnice
a navstevy zo zahraniCia. Zabezpecuje oficialny styk s verejnymi informaénymi
prostriedkami. Zabezpecuje centralnu evidenciu vSetkych Ziadosti podanych UKB
o spristupnenie informacii, na zaklade zakona 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon
o slobode informacii), Ziadosti zaeviduje a neodkladne postiupi na vybavenie
vecne prislusnému riaditelovi useku alebo priamo generalnemu riaditefovi UKB.

Personalny referat — zabezpecuje a koordinuje Ulohy v oblasti personalnej
prace a miezd, vedie osobnu evidenciu zamestnancov kniznice a zodpoveda
za ochranu osobnych U(dajov, zabezpecuje Uulohy v socialnej a zdravotnej
starostlivosti o zamestnancov, vykonava rozbory a vyhotovuje Statistické vykazy
Z oblasti personalistiky, zabezpeduje konkurzy a vyberové konania, spolupracuje
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na priprave a hodnoteni kolektivnych zmlav, v oblasti odmenovania
zamestnancov a mzdove] politiky. V suéinnosti s oddelenim ekonomiky
administrativne zabezpecuje agendu PaM.

3. Referat BOZP, OP aPZS - pini ulohy organizacie v oblasti bezpenosti
a ochrany zdravia pri praci (BOZP). Autorizovany bezpecnostny technik (ABT)
v pésobnosti referatu zabezpeluje a kontroluje dodrziavanie vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, vnutornych smernic a prijatych opatreni v oblasti
BOZP, ochrany pred poziarmi (OP) a pracovnej zdravotnej sluzby (PZS).
Organizuje a zabezpecuje Skolenia a odbornu pripravu zamestnancov v ramci
uvedenych ¢innosti. Vedie agendu a dokumentaciu vSetkych troch referatov.
V ramci zdravotného dohladu hodnoti najmé zdravotné rizika, ktoré ohrozuju
zamestnancov pri praci, dava navrhy na znizenie, alebo odstranenie rizika,
zuCastiuje sa na organizovani systému prvej pomoci u zamestnavatela
a vykonava dalSie Cinnosti stvisiace s ochranou zdravia zamestnancov.

4. Referat utajovanych skutoc¢nosti (US) a civilnej obrany (CO) — zabezpecuje
administrativhu a personalnu bezpecénost (ochrana pisomnosti obsahujlcich
utajované skutocnosti) a Ulohy vyplyvajlce z krizového riadenia v kniznici (civilna
ochrana a hospodarska mobilizacia).

5. Referat vnatornej kontroly - pini Ulohy organizacie v zmysle legislativy o Statnej
a finan¢éne] kontrole a smernice o kontrolnej &innosti kniznice. Zabezpecuje
vybavovanie peticii, staznosti, oznameni a podnetov ob&anov v sucinnosti
s prislusnymi organizaénymi zlozkami kniznice. Staznosti, oznamenia a podnety
zamestnancov prijima sekretariat generalneho riaditela kniznice. Ustredne
ich eviduje referat kontroly.

6. Oddelenie metodiky — zabezpecuje v Uzkej sucinnosti s organizacnymi Utvarmi
kniZnice teoreticko-koncepéné Ulohy v oblasti vyskumno-rozborovej, koordinacnej,
poradensko-konzultacnej, vzdelavacej, informacnej a vydavatelskej cinnosti.
Rozpracovava opatrenia na podporu rozvoja modernych knizni¢no-informacnych
sluzieb a kooperacie kniznic v Slovenskej republike v rozsahu Statutarnych uloh
UKB. Zabezpetuje adaptacny proces novych zamestnancov, podiefla sa na
organizacii odbornych podujati. VVypracovava odborné publikacie, metodické
a informaéné materialy, S$tatistické vykazy, spravy o cinnosti organizacie
a zabezpecuje koordinaciu edi¢nej ¢innosti kniznice.

7. Archiv asprava registratiry UKB zabezpeCuje komplexnu predarchivnu
a archivnu starostlivost o interni a externi dokumentaciu organizacie podla
platnej legislativy. Spravuje nasledovné pracoviska:

e podatelna,

e elektronicka podatelna a registratura,

e registraturne stredisko a

e archiv.
Vykonava spravu podatelne aregistratiry. Zodpoveda za prevadzku
elektronického informacného systému spravy registratiry. Poskytuje poradenske,
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metodické a konzultaéné sluzby pre poverenych zamestnancov prislusnych
utvarov UKB. Organizuje a komplexne spracovava archivne dokumenty
Specifickymi  odbornymi  postupmi, triedenim, usporadivanim, vnutornym
vyradovanim, inventarizovanim alebo katalogizovanim. Archivne dokumenty
preventivne a vSestranne ochranuje a zachovava pred odcudzenim, poskodenim
i zni¢enim. UloZenie archivnych dokumentov v osobitnych priestoroch a depotoch
zabezpecCuje spdsobmi ustanovenymi v zavaznych archivnych predpisoch
a normach. Poskytuje informacie a spristupfiuje archivne pomécky i archivne
dokumenty na Studijné a vedecke ucely. Zabezpecuje ¢innost' badatelne archivu
pre Siroku a odbornt verejnost Specifickymi archivnymi metédami a postupmi.
Vykonava vedecku d&innost vyskumom archivnych fondov a dokumentov
UKB. Vysledky  vedeckej prace zverejiiuje v odbornych  ¢asopisoch
a publikaciach. Zameriava sa aj na prednaskovu a kultirno-osvetovi ¢innost.
Zucastiuje sa na vedeckych konferenciach, sympéziach ainych odbornych
podujatiach.

8. Multifunkéné kultarne centrum organizuje vedecké, vzdelavacie, kultirno-
vychovné a spoloenské podujatia a realizuje vystavnu ¢&innost v priestoroch
kniZznice, spoluorganizuje vystavy inych pravnickych a fyzickych o0s6b
zo Slovenskej republiky i zo zahrani¢ia, najma v spolupraci so zlozkami vykonnej
moci, samospravy, ftretim sektorom a predstavitefmi zastupitelskych misii
pdsobiacich na Slovensku.

Poradné organy generalneho riaditela UKB

1. Vedecka rada je poradnym organom pre odborné otazky voblasti vedy
a vyskumu. Jej €lenov vymenuva a odvolava generalny riaditel kniznice. Clenstvo
v rade je Cestné.

2. Gremialna porada generalneho riaditela je vrcholnym poradnym organom zlozena
z veducich pracovnikov organizaénych utvarov priamo riadenych generalnym
riaditefom a za clenov gremialnej porady méZze menovat aj inych pracovnikov
podla potreby.

3. Kolégium je zlozené z Clenov gremialnej porady, veducich odborov, veducich
niektorych samostatnych oddeleni a zastupcu odborovej organizacie.

4. Edi¢na rada je poradnym organom pre ediénu &innost kniznice a je zlozena
z pracovnikov kniznice. Clenov edi¢nej rady vymenuva a odvolava generalny
riaditel kniznice.

5. Organizacéné a rokovacie poriadky uvedenych organov vydava generalny riaditel
kniznice.

Univerzitna kniznica v Bratislave Dodatok €. 1 k organizaénému poriadku UKB ~ 8/15



univerzitna kniZnica

Usek knizniénych éinnosti

Organizacné clenenie

Usek knizniénych &innosti :

1. Oddelenie doplfiovania knih
Oddelenie periodik

Oddelenie mennej katalogizacie
Oddelenie vecnej katalogizacie

S

Odbor knizniénych sluzieb

5.1. Oddelenie absencnych vypoziCiek

5.2. Oddelenie medziknizniénych vypozi¢nych sluzieb
a medzinarodnych medziknizniénych vypoziénych sluZieb

5.3. Oddelenie prezenénych sluzieb

5.4. Oddelenie konzultaénych sluzieb

5.5. Oddelenie multimedialnych dokumentov

6. Odbor knizni¢nych fondov

6.1. Oddelenie knizniénych skladov

6.2. Oddelenie revizie fondov

6.3. Oddelenie preventivnej ochrany dokumentov

-~

. Kabinet rukopisov, starych a vzacnych tlaci

(o]

. Kabinet retrospektivnej bibliografie
. Hudobny kabinet

©o

1. Oddelenie dopliovania knih — v spolupraci s ostatnymi utvarmi kniznice
zabezpecuje systematické dopliovanie kniznicnych fondov na zaklade prijatych
zasad doplnovania, zabezpecCuje doplfiovanie fondu knih vydanych na Gzemi
Slovenskej republiky na zaklade zakona o povinnom vytlacku, doplfiovanie
domacej, Ceskej a ostatnej zahraniénej literatury kupou a vymenou podla
navrhov akvizi¢nej komisie, odbornych referentov, podnetov pracovnikov inych
organizacnych utvarov kniznice, pripadne pouzivatelov. Knihy objednava,
urguje, v pripade potreby colne deklaruje. Knizné prirastky akviziéne spracuva
a vybrané udaje uklada do aktualneho modulu automatizovaného knizni¢ného
systému. Buduje a eviduje fond pre potreby medzinarodnej vymeny publikacii.
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2. Oddelenie periodik — nadobulda, spractva a spristupfiuje ziskané periodika.
Na zaklade zakona o povinnych vytlackoch zabezpeduje budovanie fondu
domacich periodik, realizuje objednavky na klUpu zahraniénych idomacich
periodik, zabezpecuje evidenciu, urgovanie, kompletizovanie a vazbu periodik.
Nadobudané periodika odborne menne avecne spraclva; buduje, udrZiava,
rediguje, reviduje a spristupnuje sluzobny a &itatelsky katalég periodik, katalogy
periodickych sérii monografii a systematicky katalég periodik. V sucinnosti
s oddelenim prezenénych sluzieb spristupriuje periodika vo volnom vybere.
Poskytuje odborné informacie o fonde periodik a spolupracuje s oddelenim
suborného katalogu periodik, oddelenim MVS a Narodnou agenttirou ISSN.

3. Oddelenie mennej katalogizacie — zabezpecuje mennu katalogizaciu prirastkov
kniznice priamo do bazy monografickej literatiry automatizovaného knizniéného
systému; buduje a zodpoveda za udrziavanie sUborov autorit v rozsahu
a kompetencii menneho spracovania monografickej literatlry; zabezpecuje
distribiciu tlatenych zaznamov do katalégov a kartoték kniznice. Buduje,
rediguje a udrziava generalny menny katalég a aj dalSie sluZzobné kataldgy
vramci odboru a poskytuje poradenské sluzby pri vyhladavani informacii
v sluzobnych katalégoch. Podiela sa na metodickej, edi¢nej, vedeckovyskumnej
a dalsich €innostiach kniznice v ramci svojho zamerania. Spracuva podklady pre
slovensku narodnu bibliografiu dizertaénych prac.

4. Oddelenie vecnej katalogizacie — podava navrhy na budovanie knizni¢ného
fondu a vecne spracuva prirastky fondov kniZnice. Poskytuje odborné informacie
a vyhotovuje reSerSe z bibliografickych baz dat pre odbory spoloCenskych
a prirodnych vied. Podiela sa na budovani a spristupfiovani fondov. Vecne
spracuva prirastky kniznych dokumentov.

5. Odbor kniznicnych sluzieb — zabezpecuje absencéné a prezentné poziCiavanie
dokumentov a medziknizniénl vypoziénu sluzbu. Poskytuje zakladné informacie
o sluzbach aofondoch kniznice formou informacnych, konzultanych
a poradenskych sluzieb. Udrziava a spristupriuje listkove katalogy. Buduje,
spristupfiuje a udrziava priruéné kniznice, ako aj Specializované zbierky kniznice
INFO USA a Rakuskej kniznice. Podiela sa na retrokonverziach katalogov.
Podiela sa na metodickej, edi¢nej, ako aj vedeckovyskumnej €innosti a dalsich
¢innostiach kniznice v ramci svojho zamerania.

5.1. Oddelenie absen¢nych vypozi¢iek — buduje evidenciu registrovanych
pouzivatelov. Zabezpetuje absencné poziCiavanie dokumentov. Vymaha
nevratené dokumenty. Poskytuje informaéné sluzby vramci svojho
zamerania.

5.2. Oddelenie medziknizniénych vypoziénych sluzieb a medzinarodnych
medziknizniénych vypoziénych sluzieb — je narodnym uUstredim pre
medzinarodnt vypoziénu sluzbu. Vykonava metodicku, konzultacnu
a informaénu ¢innost a v tejto oblasti je Statistickym miestom Slovenskej
republiky pre medzindarodni medziknizniénu vypozi¢nu sluzbu. Je
pracoviskom medzikniZzni¢nej vypozZi¢nej sluzby, sprostredkiva citatelom
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kniznice a Citatefom inych kniznic v SR vypozZicky dokumentov z inych
kniznic Slovenskej republiky alebo zo zahrani¢ia. Knizniciam v Slovenskej
republike a zahraniénym knizniciam pozi¢iava dokumenty z fondov kniZnice.
Prevadzkuje a spristupriuje sluzbu elektronického dodavania dokumentov.

5.3. Oddelenie prezencnych sluzieb — zabezpecuje prezentné poZziiavanie
dokumentov — knih a periodik. Buduje, spristupriuje a udrZiava priruéné
kniznice. Spristupniuje Citatelsky kataldég periodik. V st¢innosti s oddelenim
periodik spristupriuje periodika, zabezpecuje ich evidenciu a kompletovanie.
Poskytuje konzultacné sluzby ainformacné sluzby vramci svojho
Zamerania.

5.4. Oddelenie konzultaénych sluzieb — poskytuje Citatelom a navétevnikom
kniZznice zakladné informacie o knizZnici, jej knizniénych fondoch a sluzbach
formou konzultaénej ¢€innosti, prednasok a exkurzii. Poskytuje odborné
informacie a vyhotovuje reSerSe z bibliografickych a plnotextovych databaz.
Buduje, spristupriuje a udrziava fond Specializovanych zbierok kniZnic
Centra ruskych Stadii, INFO USA a Rakuskej kniZnice a organizuje
podujatia vramci cinnosti tychto kniznic. Buduje a spristupiiuje fond
sekundarnych informaénych zdrojov a databdz. Poskytuje poradenské,
konzultacné a informacéné sluzby.

5.5. Oddelenie multimedialnych dokumentov — komplexne zabezpeduje
budovanie a spristupfiovanie elektronickych a zvukovo-obrazovych
dokumentov v $pecializovanych Studovniach. Menne a vecne spraclva
elektronické a zvukovo-obrazové dokumenty. Sucastou oddelenia je
mikrografické pracovisko, ktoré uchovava a spristuprfiuje mikrografické
dokumenty. Poskytuje poradenské, konzultatné a informacné sluzby
v ramci svojho zamerania.

6. Odbor kniznicnych fondov - zabezpeuje uloZenie, ochranu, reviziu
a spristupfiovanie knizniénych fondov. Osobitne ochrafiuje konzervaény fond
kniZznice a historické kniZzniéné celky. Podiela sa na metodickej, edinej,
vedeckovyskumnej cCinnosti a dalSich ¢&innostiach kniznice v ramci svojho
zamerania. Podiela sa na retrokonverzii katalégov. V spolupraci s odbornymi
utvarmi kniznice vyraduje nepotrebné a nadbytoéné dokumenty podla
stanovenych kritérii a predpisov.

6.1. Oddelenie knizniénych skladov — prebera a kontroluje nové prirastky.
Zabezpecuje rozmiestnenie a ulozenie fondov v skladoch, vyhladavanie
a dopravu dokumentov na miesta spristupfiovania, dopravu a zakladanie
vratenych dokumentov. Spristupiuje dokumenty pracoviskam
a pracovnikom kniznice na sluzobné Gcely, vedie evidenciu sluzobnych
a prezenénych vypoziCiek dokumentov, ktoré este nie sU spracované
v elektronickej baze dat fondu. Vykonava vyber dokumentov na vazbu
a opravu.

6.2. Oddelenie revizie fondov — zabezpecluje priebeznl reviziu knizni€éného
fondu, buduje miestne zoznamy fondu, uchovava prirastkove zoznamy
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vSetkych fondov kniznice, vyhotovuje zoznamy ubytkov. Vykonava opravu
evidenénych Udajov dokumentov v zaznamoch bazy dat.

6.3. Oddelenie preventivnej ochrany dokumentov — zabezpecuje dostupnymi
prostriedkami sledovanie, vyhodnocovanie a regulaciu vnutornych
klimatickych podmienok v knizniénych skladoch, permanentni mechanicku
ocistu knizniénych fondov a regalov.

Kabinet rukopisov, starych a vzacnych tlaci — doplfiuje, spraciva odborné
bibliografie, ochranuje a spristupfiuje vyclenené fondy rukopisov, starych
a vzacnych tlaci. Podiela sa na retrospektivnom doplfiovani fondov kniznice.
Riesi vedeckovyskumné Ulohy z dejin kniznej kultiry na Slovensku. Podiela sa
na metodickej, prednaskovej a publikacnej &innosti. Pripravuje na reStaurovanie
a digitalizaciu jednotlivé dokumenty z historickych zbierok fondu kniZnice.
V oblasti svojho zamerania poskytuje odborné poradenske a informacnée sluzby.

Kabinet retrospektivnej bibliografie — podiela sa na vyskume dejin kniznej
kultiry na Slovensku a na tvorbe slovenskej narodnej retrospektivnej bibliografie
vyskumom a bibliografickym spractivanim najma vSetkych typov nepravych
periodik. Vykonava prieskum tychto dokumentov vo fondoch slovenskych
a zahrani¢nych institucii, ich typologicky vyskum a bibliografické spracovanie
v rovine supisove] a analytickej. Vytvara databazy bibliografickych udajov
a subory autorit. Zostavuje bibliografické diela. Ziskané poznatky spristupnuje
formou sStudii k bibliografickym dielam, dalSou publikaénou, prednaskovou
cinnostou. V oblasti svojho zamerania poskytuje odborné poradenské
a informaéné sluzby.

Hudobny kabinet — zabezpeluje budovanie fondu hudobnin a zvukovych
dokumentov. Menne a vecne spracuva hudobniny a zvukové dokumenty a vecne
spracuva muzikologicku literataru. Buduje a udrziava informacny aparat.
Vykonava metodicku ¢innost s celostatnou pésobnostou v oblasti hudobného
knihovnictva a poskytuje poradenské a informacné sluzby.

Usek ekonomiky a prevadzky

Organizacné clenenie

Usek ekonomiky a prevadzky:

1.

Oddelenie ekonomiky
1.1. Referat verejného obstaravania
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2. Odbor prevadzky
2.1. Oddelenie spravy budov
2.2. Oddelenie spravy majetku

1. Oddelenie ekonomiky — zabezpeluje zostavenie rozpocCtu organizacie, dba
o UCelné a hospodarne vynakladanie rozpoétovych prostriedkov, vyhodnocuje
a kontroluje jeho cerpanie. Vykonava uctovnictvo, vykaznictvo, operativnu
evidenciu, Statistiku, komplexni mzdovi agendu v organizacii vratane
zabezpec€enia odvodovych povinnosti voéi zdravotnym poistovniam, socialnej
poistovni a dafiovému Uaradu, komplexnu pokladniéni agendu v organizacii
vratane poskytovania zaloh, zu&tovania zaloh, zabezpecenia odvodov prijmov
z ¢innosti organizacie na prijmovy Ucet. Zabezpeduje evidenciu a likvidaciu
cestovnych prikazov na pracovné cesty zamestnancov organizacie. Vedie
centralnu evidenciu objednavok v organizacii doslych a odoslanych faktur,
vykonava uhrady zavazkov organizacie prostrednictvom Statnej pokladnice,
zabezpecuje centralnu evidenciu doslych faktur a zabezpecuje thrady zavazkov
organizacie prostrednictvom Statnej pokladnice, vykonava vsetky g&innosti
pozadované Statnou pokladnicou (RIS, MUR, MANEX, Vykaznictvo, Majetok)
tykajuce sa organizacie. Vyhotovuje faktiry za organizaciu, zabezpecluje
evidenciu a vymahanie pohladavok organizacie. Vedie evidenciu zmllyv,
z ktorych vyplyvaja finanéné zavazky organizacie, sleduje dodrzanie ustanoveni
najomnych zmlav, vyhotovuje faktiury kzmluvam o prenajme a vykonava
zuctovanie preddavkov na prevadzkové naklady. Zabezpec€uje rozpocet, tvorbu
a Cerpanie socialneho fondu a stravovanie zamestnancov organizacie.

1.1. Referat verejného obstaravania — koordinuje, zabezpecuje a zodpoveda
za proces verejného obstaravania prac, tovarov a sluZieb podla platnych
predpisov o verejnom obstaravani a spolupracuje na vypracuvani
sutaznych podkladov. Podla potreby pripravuje a aktualizuje smernice
a pokyny k VO v podmienkach UKB.

2. Odbor prevadzky — riadi, organizuje a usmerfiuje jednotlivé ¢innosti oddeleni
pri zabezpeceni dodavatelsko odberatelskych vztahov v oblasti technického
rozvoja, realizaciu technicko-prevadzkovych a administrativnych uloh, oblast
spravy majetku $tatu zvereného organizacii ako spravcovi, koordinuje
a zabezpecuje starostlivost a Udrzbu nehnutelnosti. Vykonava zaroven niektoré
investicné €innosti.

2.1. Oddelenie spravy budov — zabezpecuje spravu objektov, operativnu
adrzbu pravidelnymi obhliadkami objektov, prednostné odstranovanie
prevadzkovych porlch a zistenych nedostatkov, drobné opravy a podporné
sluzby na zaklade pisomnych Ziadaniek jednotlivych oddeleni organizéacie,
zimni aletni starostlivost o spevnené vonkajSie plochy a zelen,
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vyprostenie oséb uvaznenych v kabinach vytahov pocéas pracovnych
a otvaracich hodin organizacie, objednava tovary, sluzby a vykony
suvisiace s €innostou spravy budov napr. zabezpecuje nakup materialu,
optimalizuje a dohoduje nalezitosti v ramci dodavatelsko-odberatelskych
vztahov ato podklady k uzatvaraniu zmlliv na odber energii, technicku
administrativu formou pravidelnych reportingov adresovanych na §tatne
organy a organizacie vyplyvajlicu z aktualnych predpisov a noriem, odbornt
Ucast na kontrolach vykonavanych statnym odbornym dozorom Hasi¢skym
a zachrannym zborom SR, InSpektoratom prace SR, Regionalnym uradom
verejného zdravotnictva SR, vedenie predpisanej technickej dokumentacie,
zmeny a doplnky v PD, reklamacie dodanych prac, sluzieb a tovarov,
servisné zarucné a pozaru¢né c¢innosti, pripravu podkladov k verejnému
obstaravaniu, prevadzku podatelni.

2. 2. Oddelenie spravy majetku — zabezpecuje komplexnu evidenciu majetku Statu
k tej Casti majetku, ktory organizacii Stat zveril do spravy, komplexnu evidenciu
dlhodobého hmotného anehmotného majetku, drobného hmotného
anehmotného majetku organizacie na majetkovych kartach oznacenych
inventarnymi  Cislami a evidenciu spracovava aj pomocou pocitacoveho
programu Q-soft — Majetok. Spracovava inventarne zoznamy majetku podfa
jednotlivych  miestnosti v objektoch organizacie. Vedie osobné karty
zamestnancov organizacie. ZabezpeCuje zaradenie a vyradenie majetku
organizacie, kompletne zabezpecuje agendu autodopravy v organizacii,
materialno-technické  zasobovanie v organizacii, objednavky  podla
odsuhlasenych poZiadaviek a zabezpeluje aj drobné nakupy. Vedie sklad
materialno-technického zasobovania, prijem avydaj na sklad, skladove karty,
pomocou pocitacového programu Q-soft spracovava skladové hospodarstvo.
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Tretia cast’

Spolocné a zaverecné ustanovenia

Tento dodatok €. 1 k organizaénému poriadku UKB nadoblda platnost’ diiom jeho
podpisu generalnym riaditefom UKB a (¢innost diia 01. 07. 2016.

Ing. Silvia Stasselova
generalna riaditelka

V Bratislave, 30. 06. 2016
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