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Podl'a ustanovenia § 47, ods. 15 a § 21, ods. 2 zakona ¢ 131/2002 Z. z. o vysokych
gkolach aozmene adoplneni niektorych zakonov, § 8 zdkona ¢ 183/2000 Z. z.
o kniZniciach, o doplneni zikona Slovenskej narodnej rady ¢ 27/1987 Zb. o Statnej

pamiatkovej starostlivosti aozmene adoplneni zakona ¢ 68/1997 Z. z. o Matici
slovenskej (dalej len ,zdkon o knizniciach) vydéava rektor Paneurépskej vysokej skoly

Organizaény a prevadzkovy poriadok Akademickej kniZnice Paneurépskej vysokej
Skoly.

€l 1
Zakladné ustanovenia

1. Organizaény a prevadzkovy poriadok Akademickej kniZnice Paneuropskej vysokej
Skoly (dalej len AK") nadvazuje na Organizacny poriadok Paneurdpskej vysokej
gkoly (dalej len ,PEVS®), Statut PEVS a Statit Akademickej kniZnice PEVS.
Podrobne upravuje organiza¢ni Struktiruy, riadenie a rozsah ¢innosti utvarov AK,
vztahy vo vnitri kniZnice a navonok k PEVS a inym organizaciam.

2. Organiza¢ny aprevadzkovy poriadok AKPEVS je zavizny pre vSetkych
pracovnikov knizZnice.

ClL. 2
Postavenie akademickej kniZnice

1. AK je vedecko-informacnym, bibliografickym, koordinatnym a poradenskym
pracoviskom PEVS.

2. Ak komplexne zabezpefuje odborné Cinnosti na Gseku spravy, spracuvania
a spristupfiovania knizni¢nych fondov, spolupracuje pri tvorbe a aplikacii
medzinarodnych a narodnych noriem a $tandardov.

3. AK poskytuje kniZni¢no-informa¢né sluzby registrovanym pouzivatelom, ato
najmi  vysoko$kolskym ucitelom avedeckym pracovnikom, S$tudentom
doktorandského tiidia a d'al$im $tudentom PEVS,

4. AK uchovévg a bibliograficky registruje kvalifikatné prace vysokoskolskych
utitelov PEVS a ostatnych uchadzacov.

5. AK je pracoviskom bibliografickej registracie publika¢nej a umeleckej Cinnosti
vysokogkolskych utitelov a vedeckych pracovnikov a Studentom doktorandského
$tidia PEVS.

6. Rozsah a podmienky poskytovania knizni¢no-informa¢nych sluzieb poskytovanych
v AK upravuje KniZni¢ny a vypozi¢ny poriadok AK, ktory na navrh riaditela AK
vydava rektor PEVS.

7. AK vzmysle zakona o kniZniciach zabezpecuje slobodny pristup k informaciam
§renym na vdetkych druhoch nosicov. Napomaha uspokojovaniu kultdrnych,
informaénych, vedeckovyskumnych a vzdelavacich potrieb; podporuje celoZivotné
vzdelavanie a duchovny rozvoj.

8. AK plni funkciu tstrednej kniZnice a zaroveri supluje akademické kniznice stcasti
PEVS.




CL.3
Organiza¢na $truktira a personalne zazemie

AK pozostava

a) z useku riaditela,

b)z oddeleni, resp. referatov, ktoré zabezpecujii samostatné subory &innosti toho
istého charakteru. Grafické vyobrazenie organiza¢nej schémy AK je prilohou €. 1
tohto Organiza¢ného a prevadzkového poriadku.

Na cele AK je riaditel akademickej kniZnice (dalej len ,riaditel). Riaditela do
funkcie vymenuva rektor PEVS na zaklade vysledku vyberového konania. Riaditel
zodpoveda rektorovi, resp. prorektorovi pre vedecko - vyskumnu ¢innost PEVS za
koordinaciu ariadenie ¢innosti AK, za odbornu, organizaénii ahospodarsku
¢innost kniZnice.

Riaditela v nepritomnosti zastupuje nim povereny zastupca vrozsahu prav
a povinnostf ur¢enych riaditel'om.

Riaditel' poveruje ulohami pracovnikov AK a kontroluje plnenie zadanych tloh.

V AK st vytvorené funkcie vedicich jednotlivych pracovnych procesov (vedici
akvizicie, katalogizacie, evidencie publika¢nej Cinnosti, kniZni¢no-informacnych
sluzieb). Vedtici usmertiuji odborné ¢innosti podla svojho zamerania, navzajom
koordinuju ¢innost oddeleni, resp. referatov. Uvedené funkcie obsadzuje na navrh
riaditel'a AK prorektor pre vedecko - vyskumnu ¢innost.

AK sa ¢leni na tieto zakladné utvary:
a) usek riaditela
- referat informac¢no-komunika¢nych technologii,
b) oddelenie knizni¢nych fondov
- referat akvizicie
- referat bibliografického spracovania
c) oddelenie evidencie publikacnej Cinnosti,
d) oddelenie kniZni¢no-informacnych sluzieb.

Na navrh rektora aso stihlasom Spravnej rady PEVS st vytvorené pracoviska
kniZnice so §pecidlnym zameranim pre prislusni fakultu vysokej Skoly. Pracoviska

kniznice st priamo riadené riaditelom AK.

Konkrétne vymedzenie povinnosti azodpovednost zamestnancov vyplyva zich
pracovného zaradenia a popisu pracovnej ¢innosti.

Na podporu &innosti kniZnice moZze riaditel’ AK rektorovi PEVS navrhnut zriadenie
poradnych organov a odbornych komisii AK.
CL4
Posobnost useku riaditel'a

Riaditel kniZnice
a) pripravuje dlhodoby zamer rozvoja AK a jeho roéni konkretizaciu,
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b)

c)

d)

j)

k)

D

metodicky riadi, usmeriiuje azodpoveda za AK PEVS vzmysle jej poslania,
rokuje v jej mene a zastupuje ju,

pripravuje koncepéné materialy, koordinuje a metodicky riadi, zodpoveda za
odborné knizni¢né pracovné procesy, pripravuje metodické materialy, postupy,
ich implementaciu v praxi,

kontroluje azodpovedd za realizdciu metodicky riadenych pracovnych
postupov vykonavanych v AK, spraciva navrhy na odstranenie zistenych
nedostatkov,

riadi knizni¢no-informaény systém PEVS (d’alej len ,KIS®), planuje a koordinuje
jeho projekéni pripravu a implementaciu; zabezpecuje projekty na narodnej
a medzinarodnej tirovni,

realizuje odborné Skolenia pre novych pracovnikov, dopliiujice Skolenia,
konzultacie, prezentacie, metodické navstevy pracovisk AK,

zvolava pracovné stretnutia zamestnancov, resp. vedicich zamestnancov AK,
spraciiva, spristupiiuje a vyhodnocuje $tatistické prehlady o vykonoch a stave
databaz AK,

pravidelne iniormuje rEKIOra, Tesp. DOVETENEND PrOTEKIDIa O Siave B
a vypractiva vyrotné spravy o ¢innosti kniznice,

spolupracuje s dal$imi  kniZni¢no-informacnymi  pracoviskami v SR
av zahrani¢{, zicastiiuje sa na budovani sibornych katalégov slovenskych
kniZnic a inych celoslovenskych projektoch,

spolupracuje na rieSeni vyskumnych tloh z oblasti kniZnicnej a informacnej
vedy, podiela sa na priprave a koordinicii koncepénych arozvojovych
materialov a projektov narodného i medzinarodného charakteru,

predkladd navrhy v pracovno-pravnych amzdovych otazkach pracovnikov
kniZnice, ako aj navrhy na zmenu organizacnej Struktary AK,

m) predklad4d poziadavky na materidlne, technické afinan¢né zabezpecenie

n)

¢innosti kniZnice a navrhy na druhy knizniénych a informaénych sluZzieb,
podliehajticich spoplatneniu; zodpovedd za hospodarenie kniZnice a ochranu
jej majetku,

tvori a podporuje program zvy$ovania odbornej urovne pracovnikov kniznice,
zabezpecuje pracovnu disciplinu.

Referat informac¢no-komunikaénych technoldgii:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

zabezpetuje navrh a implementéciu komplexného integrovaného KIS,
zabezpetuje prevadzku, Gdrzbu aupgrade knizni¢no-informaéného systému,
monitoruje funkénost’ automatizovanych knizni¢nych procesov,

analyzuje a zabezpetuje realizaciu nestandardnych poziadaviek na informacné
sluzby a vystupy,

zabezpetuje kontrolu a opravy metadat v databézach (dalej len ,DB) KIS,
koordinuje ziskavanie a spristuptiovanie elektronickych informacnych zdrojov;
zabezpetuje implementaciu webovej stranky kniznice,

pri tlohach, ktoré vyZzadujii pouzivanie informacnych akomunikacnych
techpol()gii spolupracuje s Oddelenim metodickej aaplikacnej podpory IS
PEVS.



Cl.5
Posobnost oddeleni a referatov

1. Oddelenie kniZni¢nych fondov:
Referdt akvizicie:

g)

h)

j)
k)

D

m)

zabezpetuje realizaciu akviziénej politiky PEVS, ¢&innost' akvizi¢nej komisie,
v stidinnosti so sucastami PEVS vytvara akvizi¢ny plan nakupu (sleduje
vydavatel'skii produkciu, vykonava analyzu potrieb stcasti PEVS a kalkulacie
nakupov),

akvizi¢ne spractva knizni¢né fondy v akvizi¢nej DB (spracovanie navrhov,
objednavok, adresara dodavatel'ov a spolupracujucich kniZnic),

v stilade s profiliciou a zameranim PEVS centralizovane nadobtida a dopliia
knizni¢ny fond kiipou, darmi, vymenou, inou dohodnutou formou,

zabezpetuje objednavky, kontrolu a urgencie dodanej literatiry, kontrolu
platnosti faktir a ich ihrad s Ekonomickym oddelenim PEVS,

sleduje terpanie rozpottu kniZnice, vedie interni evidenciu Cerpania financii
pre tcely kontroly a $tatistického vykazovania AK,

eviduje a spracovava prirastky periodickej a neperiodickej literatary
v stibornom katalégu kniznice, ur¢uje ich lokiciu na pracoviskach kniznice,
signuje a zabezpetuje tla¢ ¢iarového kodu pre spracované dokumenty,
zabezpetuje spravu, tj. organiziciu, uchovavanie, spristupnenie, fyzicka
ochranu areviziu fondov AK vspolupraci sOddelenim knizni¢no-
informaénych sluZieb.

Referdt bibliografického spracovania:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

a)

b)

c)

d)

analyticky spractiva ziskanu literatiru v silade s platnymi medzinarodnymi
anarodnymi normativnymi predpismi, dodrziava dohodnuté metodické
pokyny a pracovné postupy,

zabezpetuje komplexné bibliografické spracovanie fondu kniZnice a realizaciu
retrospektivnej katalogizacie celého fondu AK,

zabezpetuje tvorbu mennych avecnych autorit a vecné a systematické
triedenie,

zabezpecuje budovanie siborného katalogu AK PEVS,

z&astiiuje sa na budovani Stiiborného katalégu slovenskych kniznic,

realizuje odborné gkolenia pre novych pracovnikov, konzultacni a poradensku
¢innost’ v rozsahu obsahovej profilacie oddelenia.

Oddelenie evidencie publika¢nej ¢cinnosti:

aktivnym pristupom je povinné  zabezpelit bibliograficko-informacéné
spracovanie dokumentov a evidenciu publikacnej ¢innosti zamestnancov,

je povinné budovat aaktualizovat centralnu databazu publikacnej Cinnosti,
umeleckej ¢innosti a ohlasov PEVS aspristupfiuje prostrednictvom online
katalogu,

verifikuje akontroluje formalnu stranku zaznamov zamestnancov PEVS
s centralnymi registrami CREPC a CREUC, zabezpetuje ich roént aktualizaciu
a spravnost,

je povinné azodpovedd za vytvaranie dokumentdcie adigitalneho archivu
k publika¢nej a umeleckej Cinnosti na PEVS; archivuje a spristupfiuje podklady




registrovanej publikatnej aumeleckej Cinnosti vzmysle Knizni¢ného
a vypozi¢ného poriadku,

e) pripravuje na zaklade poziadaviek Standardné vystupy pre stasti PEVS, t.j.
zoznamy publikaénej ¢innosti pracovnika, resp. pracoviska za ur¢ené pracovné
obdobie a prirastkové zoznamy z DB katalogu a zabezpecuje rocné aktualizacie
prehl'adov o potte registrovanych préc za pracoviska a ich zverejnenie,

f) poskytuje autorom poradenstvo ohl'adne vykazovania,

g) je povinné azodpovedd za realizaciu vyhladavania citacii aohlasov na
publika&nti &innost zamestnancov PEVS,

Oddelenie kniZzni¢no-informaénych sluzieb:

a) zabezpetuje analyzu zakladnych vzdelavacich aodbornych informaénych
potrieb pouzivatel'ov, realizuje prieskumy pouZzivatel'ov,

b) zabezpetuje prednaskovi aporadenska Cinnost, konzultantskd sluzbu pre
katal6gy a spristupiiovanie informécii v $tudovniach,

c) zabezpeluje poskytovanie absencnych a prezenénych vypoziciek,
medzikniZniénil  vypoZiéni sluzbu vsitlade sKniZnicnym avypoZitnym
poriadkom,

d) buduje aaktualizuje DB evidencie pouzivatelov, zabezpecuje elektronicke
registracie a prolongacie a prolongécie identifikatnych kariet v DB ochranného
systému kniZnice,

e) realizuje upominanie avymahanie nevratenych dokumentov, nahrady strat
a agendy s tym spojené,

f) zabezpetuje denni evidenciu Statistiky vyuZivania sluzieb kniznice, participuje
na vypracovavan{ podkladov k roénému Statistickému vykazu AK (pre
MS SR,  vyroénu spravu kniZnice),

g) zabezpetuje propagaciu sluzieb AK, realizaciu webovej stranky kniZnice,
spracovanie priruciek,

h) zabezpetuje agendu registratnych pokladni pre PEVS n. o. (inkasuje
registracné, sank¢éné a iné poplatky),

i) realizuje organiziciu fondov (zakladanie novych prirastkov avratenych
zvizkov, adjustaciu averifikiciu kniZnicného fondu vskladoch a
v $tudovniach) a vykonava ich preventivnu fyzicka ochranu (ich vyber na
vazbu, intl opravu),

j) zabezpetuje prevadzku $tudovni a ich technického vybavenia.

CL6
Vztah kniZnice k PEVS
AK je samostatnou centralne financovanou sucastou PEVS.

Hospodarska &innost' kniZnice sa riadi planom ¢innosti a rozpoctom kniZnice PEVS,
schvalenym Spravnou radou na prislu$ny akademicky rok.

PEVS vytvara kniZnici intelektualne, finan¢né a materialne podmienky, aby kniZnica
mohla plnit svoje poslanie atlohy na trovni, aki predpoklada stcasny stav
a uroveii vedeckého poznania a informac¢nych technologii.




CL.7
Vzt'ah kniZnice k inym organizaciam

. AK spolupracuje s kniznicami a informaénymi pracoviskami inych vysokych $kal,
vedecko-vyskumnych pracovisk a ostatnych organizacii.

. AK PEVS zabezpetuje metodickil pomoc pre vykon odbornych knizniénych ¢innosti
tiastkovym kniZniciam sucasti PEVS, resp. knizniciam partnerskych organizacii ak
o to poziadaju.

CL.8
Dokumenticia predpisov, opatreni, pokynov

. Veduci oddeleni si zodpovedni za spravne vedenie dokumentacie, legislativnych
a ostatnych predpisov, potrebnych na vykonavanie zverenych Cinnosti.

. Spisovad aarchivna sluzba sa zabezpetuje vzmysle platngch predpisov,

Registratiirneho poriadku a Registratiirneho planu PEVS.

CL9
Zaverecné ustanovenia

1. Stlastou Organizatného a prevadzkového poriadku Akademickej kniznice PEVS

je priloha & 1 - Organiza¢na schéma Akademickej kniznice PEVS.

2. Organiza¢ny aprevadzkovy poriadok Akademickej kniznice PEVS nadobuda

platnost a u¢innost dfia 1.jula 2014.

V Bratislave diia 30. juna 2014




Priloha ¢. 1
Organizacny a prevadzkovy poriadok
Akademickej kniznice PEVS

Organizaéna schéma AK PEVS

riaditel’
referat IT
(informacno-komunikacnych
technologii)
| 1
oddelenie knizni¢nych oddelenie evidencie oddelenie kniznicno-
fondov publikacnej ¢innosti informacnych

sluzieb




