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Organizacny poriadok
Univerzitnej kniznice v Bratislave

V zmysle rozhodnutia Ministerstva kultury Slovenskej republiky o vydani
zriadovacej listiny Univerzitnej kniznice v Bratislave Cislo MK 1610/99-1 zo dna 27.
augusta 1999, rozhodnutia MK €.11177/2005-400/25508 o zmene zriadovacej listiny
UKB z 1. 10. 2005 a rozhodnutia MK SR ¢.MK-2708/2011-10/13422 zo dna 29. aprila
2011 o zmene a doplneni zriadovacej listiny vydavam tento organizacny poriadok
Univerzitnej kniZznice v Bratislave:

Prva cast’
Zakladné ustanovenia

1. Organizacny poriadok je zakladnym dokumentom internej riadenej dokumentacie
Univerzitnej kniznice v Bratislave (dalej len UKB). Upravuje organizacnu
Strukturu, napln cinnosti jednotlivych pracovisk kniZznice a vzajomné vztahy
medzi nimi, urCuje pravne, majetkové a finanéné postavenie, pdsobnost
jednotlivych stuprov riadenia a kontroly, postavenie organov organizacie, ich
prava a povinnosti.

2. Veduci pracovnici kniznice su povinni oboznamit s organizaénym poriadkom
zamestnancov, ktorych riadia a vyZzadovat jeho dodrziavanie.

Pravne, majetkové a financné postavenie organizacie

1. Univerzitna kniznica v Bratislave je Statna rozpoc€tova organizacia napojena
prijmami a vydavkami na Statny rozpocet prostrednictvom kapitoly Ministerstva
kultury Slovenskej republiky, ktoré je jej zriadovatefom. Hospodari
s rozpoctovymi prostriedkami a s prostriedkami prijatymi od inych subjektov.

2. Spravuje majetok S§tatu, ktory jej bol zvereny na plnenie vymedzenych
verejnoprospeSnych c¢innosti a k tomu zodpovedajucemu predmetu cinnosti.
Tento majetok vedie vo svojej uctovnej a operativnej evidencii.
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il

Predmet cinnosti a zakladné poslanie

Univerzitna kniznica v Bratislave ako wuniverzalna vedecka kniznica
a multifunkéné kultirne centrum je vrcholnou Statnou kulturnou, informacnou,
odbornou, vedeckou a vzdelavacou instituciou v oblasti knizni€nej, bibliografickej,
informacnej, vzdelavacej, vydavatelskej a kulturnej €innosti.

Svojou hlavnou ¢innostou prostrednictvom knizni€no-informaénych sluzieb
zabezpecuje slobodny pristup k informaciam Sirenym na vSetkych typoch
informacénych nosi€ov s cielom uspokojovat kulturne, informaéné, vedecko-
vyskumné a vzdelavacie potreby verejnosti a podporovat celozivotné
vzdelavanie, nezavislé rozhodovanie a duchovny rozvoj.

.V ramci svojho poslania pIlni UKB najma tieto verejné funkcie a verejnoprospesné

¢innosti:
a) je konzervaénou kniznicou Slovenskej republiky,

b) je depozitnou kniznicou vedecko-kvalifikaénych prac obhajenych v Slovenskej
republike a zabezpecuje ich narodnu bibliograficku registraciu,

c) ziskava, spracuva, uchovava, ochranuje a spristupfiuje univerzalny knizniény
fond domacich a zahraniénych dokumentov a vonkajsich informaénych zdrojov
pre vedecké a odborné vyuzitie najma z oblasti spoloéenskych a prirodnych
vied,

d) ziskava, spracuva, uchovava, ochranuje a spristupnuje kniznicny fond
rukopisov, starych avzacnych tlagi, historické kniznicné dokumenty
a historické knizni¢né fondy,

e) ziskava, spracuva, uchovava, ochranuje a spristupnuje fond oficialnych
dokumentov organov Slovenskej republiky, je verejnym kontaktnym bodom
pristupu ob€anov k oficialnym informaciam,

f) spravuje suborny katalog periodickych publikacii kniznic Slovenske]j republiky,
je metodickym, konzultatnym a informaénym pracoviskom pre oblast
spracovania dokumentov v subornom katalogu periodickej literatury,

g) poskytuje zakladné a Specializované knizni€no-informacné sluzby
spristupfiovanim vlastného kniznicného fondu a vonkajSich informacnych
zdrojov; poskytuje najma vypozicky knizniénych dokumentov, faktografické
a bibliografické informacie, reSerSe, Studie, medzikniznicné a medzinarodné
medziknizni€né vypozicné sluzby, referenéné sluzby a pod.,

h) je pracoviskom medziknizni€nej vypoziénej sluzby a narodnym ustredim pre
medzinarodnu medziknizniénu vypoziénu sluzbu, vykonava metodickuy,
konzultaénu a informaénu Cinnost pre kniZnice a iné institucie v tejto oblasti,
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)

k)

je pracoviskom slovenskej narodnej retrospektivnej bibliografie, zu€astnuje sa
na tvorbe slovenskej narodnej bibliografie a je pracoviskom vyskumu dejin
kniznej kultary,

je depozitnou kniZznicou Severoatlantickej aliancie (NATO) pre Slovensku
republiku; ziskava, spracuva, uchovava, ochranuje, spristupfiuje a distribuuje
dokumenty a vonkajSie informacné zdroje na vedecké a odborné vyuzitie
poznatkov o Cinnosti NATO,

je depozitnou kniznicou Organizacie Spojenych narodov (OSN); ziskava,
spracuva, uchovava, ochranuje, spristupfiuje a distribuuje dokumenty
a vonkajSie informacné zdroje na vedecké a odborné vyuzitie poznatkov
o Cinnosti OSN,

je depozitnou kniznicou a strediskom Organizacie Spojenych narodov pre
vzdelanie, vedu a kultaru (UNESCO); ziskava, spracuva,
uchovava, ochranuje, spristupfiuje a distribuuje dokumenty a vonkajsSie
informaéné zdroje na vedecké a odborné vyuzitie poznatkov o Cinnosti
UNESCO,

m) plni funkciu sekretariatu Slovenského vyboru pre program UNESCO “Pamat

n)

P)

q)

sveta” a je narodnym koordinatorom siete Pridruzenych skél UNESCO
a Klubov UNESCO,

je narodnou agenturou pre medzinarodné Standardné Ccislovanie serialov
(ISSN) a medzinarodnu identifikaciu dokumentov (EAN); spolupracuje
s registratnym organom pri dohfade nad dodrziavanim zakona o povinnych
vytlackoch periodickych publikacii, neperiodickych publikacii a rozmnozenin
audiovizualnych diel v zneni neskorSich predpisov za oblast periodickych
publikacii, pridefuje Ciarovy kod EAN — ISSN, je metodickym, poradenskym
a konzultatnym pracoviskom v oblasti medzinarodnej identifikacie,
Standardizacie a spravy periodickych publikacii, spravuje adresar vydavatelov
pokracujucich prameriov,

je miestom integracie a koordinacie informacnych systémov a registrov
v oblasti kultury,

plni funkcie centralneho datového archivu digitalnych kulturnych objektov,
zabezpecuje ich trvalé uchovavanie a ochranu a zabezpecuje nepretrzitu
prevadzku datoveho archivu,

realizuje medzinarodnu vymenu publikacii s vymennymi partnermi,

v ramci medzinarodnej multikulturnej spoluprace ziskava, spracuva, uchovava
a spristupnuje profilové kniznicné a informacné fondy a zabezpecuje kulturne
aktivity, najma:

- americkeho informacného a kulturneho centra,
- rakuskej kniznice,

- dalSich informacnych, Studijnych a kulturnych centier na zaklade
dvojstrannych dohéd,
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s)

t)

zabezpecCuje  reStaurovanie, konzervovanie, ochranné  kopirovanie
a digitalizaciu dokumentov,

prostrednictvom edi€nej a vydavatelskej €innosti zabezpe€uje propagaciu,
zverejiovanie vysledkov vyskumu a prezentaciu svojej prace,

u) vramci plnenia predmetu c¢innosti ako multifunkéného kulturneho centra

v)

organizuje vedecke, kulturno-vychovné, vzdelavacie a spolocenské podujatia
arealizuje  vystavnu  Cinnost vo vlastnych  priestoroch, prijima
a spoluorganizuje vystavy inych pravnickych a fyzickych oséb zo Slovenske]
republiky i zo zahranicia,

poskytuje priestory prednaskovej saly, seminarnej miestnosti a vystavnej
miestnosti do najmu a vypozi€ky pravnickym osobam a fyzickym osobam na
ucely realizacie vystav, vedeckych, kulturnych a spolo€enskych podujati,

w) podporuje  Cinnost  europskych  kulturnych  a vzdelavacich institucii

X)

y)

a spolupracuje najma s pracoviskami ¢lenskych Statov Eurépskej unie
akreditovanymi v Slovenskej republike,

v oblasti svojej pdsobnosti nadvazuje priame vztahy s inymi pravnickymi
osobami a fyzickymi osobami doma i v zahrani€i a so suhlasom zriadovatela
vstupuje do medzinarodnych zdruzeni a projektov,

pini dalSie ulohy, ktorymi ju zriadovatef poveri.

Organizacné usporiadanie

Kniznica sa organiza¢ne ¢leni na:

Usek generalneho riaditelstva,
Usek knizniénych ¢innosti,

Usek elektronizacie a integracie,

o Usek ekonomiky a prevadzky.
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Riadenie

1. Statutarnym organom UKB je generalny riaditel, ktorého vymenuva a odvolava
minister kultury Slovenskej republiky.

2. Generalny riaditefl riadi €innost UKB v sulade so zriadovacou listinou a za jej
cinnost' zodpoveda ministrovi kultury Slovenskej republiky. Zastupuje kniznicu
navonok.

3. Generalny riaditel:

e rozhoduje o koncepénych otazkach kniZznice, 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 organizaénu Strukturu, napln
¢innosti jednotlivych pracovisk a vzajomné vztahy medzi nimi,

e vydava kniznicny poriadok a dalSie interné smernice upravujuce cinnost
kniznice,

e vydava, na navrh veducich organizaénych utvarov, pracovné postupy pre
jednotlivé druhy €innosti 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 zabezpeluje koordinaciu a kooperaciu c¢innosti kniZznice s ostatnymi
organizaciami.

4. Generalny riaditel vymenuva a odvolava svojho zastupcu, ktorym je riaditel
useku elektronizacie a integracie, ktory ho zastupuje v €ase jeho nepritomnosti, v
plnom rozsahu jeho prav.

5. Generalny riaditef riadi usek generalneho riaditelstva.

6. Usek knizniénych Ginnosti 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 kniZznice navrhy na vymenovanie a odvolavanie vSetkych veducich
organizacnych utvarov, ktoré su v ich kompetencii.
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10.

11.

o Riaditelia usekov rozhoduju o prijimani, preradovani a uvolfovani
zamestnancov a o pouziti mzdovych prostriedkov pre zamestnancov nimi
riadenych usekov.

¢ Riaditelia usekov vykonavaju organiza¢nu, riadiacu a kontrolnu cinnost
vymedzenu svojou pésobnostou.

e Riaditelia usekov predkladaju koncepciu rozvoja usekov nimi riadenych,
v sucinnosti s veducimi odborov konkretizuju pracovné ulohy v roénych
planoch, spracovavaju pozadované materialy, prehfady a odborné vyjadrenia.

e Riaditelia usekov zodpovedaju za ucelné vyuzitie pridelenych finanénych,
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.

¢ Riaditelia usekov zabezpecuju kooperaciu a koordinaciu ¢innosti jednotlivych
usekov s ostatnymi zlozkami kniznice a s ostatnymi kniznicami v Slovenskej
republike.

¢ Riaditelov usekov pocas nepritomnosti zastupuju ich zastupcovia.

Ekonomické a prevadzkové cinnosti riadi namestnik generalneho riaditefa pre
ekonomiku, ktorého vymenuva a odvolava generalny riaditel.

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

Veducim pracovnikom je zamestnanec kniznice, ktory riadi organizacny utvar
alebo skupinu zamestnancov. Veduci pracovnik je zodpovedny za cinnost
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 pésobnosti organizacnéeho utvaru alebo skupiny zamestnancov, ktorych
riadi, je jeho povinnostou. Veduci pracovnik je povinny ur€it so suhlasom
nadriadeného veduceho 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
hfadiska pripusta, si méze veduci pracovnik vo vztahu k svojmu zastupcovi
vyhradit'.

Pdsobnost generalneho riaditela kniznice sa vztahuje na vSetky pracoviska
kniznice.
Pésobnost riaditefa useku knizniénych €innosti, useku elektronizacie a integracie

a namestnika generalneho riaditefa pre ekonomiku sa vztahuje na pracoviska
jednotlivych usekov.

Univerzitna kniznica v Bratislave Organizacny poriadok UKB 10/33



univerzitna kniZznica

Opravnenie konat’ v mene kniznice

1. Opravneny konat' v mene UKB vo vSetkych veciach je generalny riaditel kniznice,
v Case jeho nepritomnosti jeho Statutarny zastupca. V pripade nepritomnosti
generalneho riaditefa a jeho Statutarneho zastupcu vstupuje do ich pravomoci
riaditel useku knizni€nych €innosti.

2. Veduci pracovnici su opravneni konat v mene kniznice v rozsahu pdsobnosti
nimi riadenych organizaénych zloziek alebo na zaklade pisomného
splnomocnenia udeleného generalnym riaditefom UKB.

3. Ostatni zamestnanci su opravneni konat v mene kniZznice v rozsahu prav,
povinnosti a opravneni vyplyvajucich 2z ich funkéného zaradenia
a pracovnopravneho vztahu. Nad ramec tejto pésobnosti mézu konat iba
so suhlasom svojho nadriadeného na zaklade pisomného splnomocnenia.

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

5. S nadriadenymi organmi a organmi Statnej moci a spravy mézu rokovat, v ramci
svojej posobnosti, riaditelia usekov a namestnik generalneho riaditela pre
ekonomicku ¢&innost. Ostatni pracovnici mézu s tymito organmi rokovat
na zaklade poverenia.

6. Vo verejnych informacénych prostriedkoch vystupuju a podavaju informacie
o ¢innosti kniznice pracovnici len so suhlasom generalneho riaditefa kniznice.

Vzt'ah k odborovej organizacii

1. Generalny riaditel UKB prerokovava s odborovou organizaciou podmienky
zamestnanosti a otazky starostlivosti o zamestnancov.

2. Generalny riaditel UKB v sulade so zakonom o kolektivnhom vyjednavani
prerokovava a upravuje s odborovou organizaciou kolektivne vztahy medzi
kniznicou a zamestnancami.

3. Zastupca odborovej organizacie sa zuc€astiuje na zasadani kolégia generalneho
riaditefa UKB a podla potreby aj na zasadani ostatnych poradnych organov
generalneho riaditefa UKB.
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Ochrana utajovanych skutocnosti a oblast’ krizového riadenia

Ochranu pisomnosti obsahujucich utajované skuto€nosti a ulohy vyplyvajuce
z krizového riadenia v kniznici zabezpecuje referat utajovanych skutoCnosti
a civilnej obrany.

Ochranu pisomnosti obsahujucich utajované skuto€nosti upravuju osobitné
predpisy.

Druha cast’

Usek generalneho riaditelstva

Organizacné ¢lenenie

Usek generalneho riaditefstva:

1.

Kancelaria generalneho riaditela

1.1. Sekretariat generalneho riaditela
1.2. Referat pre styk s verejnostou
Personalny referat

Pravny referat

Referat bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci (BOZP), ochrany pred poziarmi
(OP) a pracovnej zdravotnej sluzby (PZ2S)

Referat utajovanych skuto€nosti (US) a civilnej obrany (CO)
Referat vnutornej kontroly
Oddelenie metodiky
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Zakladné cinnosti

1. Kancelaria generalneho riaditefa — komplexne zabezpecuje organizacne
a administrativne zazemie pre cinnost riaditel[stva kniznice, zabezpecuje
informacny servis pre generalneho riaditefa a organizacny servis potrebny pre
riadenie kniznice. Riadi ju veduci kancelarie, ktory koordinuje pracu referatov
patriacich do kancelarie generalneho riaditelstva, na zaklade rozhodnuti
generalneho riaditela.

1.1. Sekretariat generalneho riaditefa — zabezpecuje spolocné organizacné a
administrativne ulohy, eviduje a vybavuje agendu generalneho riaditefa a
riaditelov jednotlivych usekov, eviduje a uklada materialy z vedenia, kolégia
a dalSich poradnych organov generalneho riaditela, vedie evidenciu inych
délezitych materialov. Organizuje styk riaditefov s navStevami, organizacne
zabezpecuje ich pracovny program, zahrani¢né cesty pracovnikov kniznice
a navStevy zo zahraniia. ZabezpecCuje oficialny styk s verejnymi
informaénymi prostriedkami.

1.2. Referat pre styk s verejnost'ou — zabezpecCuje 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), Zziadosti
zaeviduje a neodkladne postupi na vybavenie vecne prisluSnému riaditefovi
useku alebo priamo generalnemu riaditelovi UKB.

2. Personalny referat — zabezpecCuje a koordinuje ulohy v oblasti personalnej
prace a miezd, vedie osobnu evidenciu zamestnancov kniznice a zodpoveda
za ochranu osobnych udajov, zabezpecuje ulohy v socialnej a zdravotnej
starostlivosti o zamestnancov, vykonava rozbory a vyhotovuje Statisticke vykazy
z oblasti personalistiky, zabezpecuje konkurzy a vyberové konania, spolupracuje
na priprave a hodnoteni kolektivnych zmluv, v oblasti odmenovania
zamestnancov a mzdovej politiky. V sucinnosti s oddelenim ekonomiky
administrativne zabezpecuje agendu PaM.

3. Pravny referat — zabezpecuje pravnu ochranu organizacie a v uréenom rozsahu
ju zastupuje na sudoch, v organoch S§tatnej spravy a organoch ¢innych
v trestnom konani, ako aj na rokovaniach s dalSimi pravnymi subjektmi. Podiefla
sa na vypracuvani zmluv, dohéd a inych podkladovych materidlov pravneho
charakteru ako aj na rieSeni sporov a inych pravnych otazok.

4. Referat BOZP, OP a PZS - plni ulohy organizacie v oblasti bezpec¢nosti
a ochrany zdravia pri praci (BOZP). Autorizovany bezpeénostny technik (ABT)
v pésobnosti referatu zabezpecuje 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
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uvedenych ¢innosti. Vedie agendu a dokumentaciu vSetkych troch referatov.
V ramci zdravotného dohfadu hodnoti najma zdravotné rizika, ktoré ohrozuju
zamestnancov pri praci, dava navrhy na zniZzenie, alebo odstranenie rizika,
ZuCastiuje sa na organizovani systému prvej pomoci u zamestnavatela
a vykonava dalsie €innosti suvisiace s ochranou zdravia zamestnancov.

5. Referat utajovanych skuto¢nosti (US) a civilnej obrany (CO) — zabezpecuje
administrativhu a personalnu bezpecnost (ochrana pisomnosti obsahujucich
utajovaneé skutocnosti) a ulohy vyplyvajuce z krizového riadenia v kniznici (civilna
ochrana a hospodarska mobilizacia).

6. Referat vnutornej kontroly - pini ulohy organizacie v zmysle legislativy o Statnej
a financ¢nej kontrole a smernice o kontrolnej Cinnosti kniznice. Zabezpecuje
vybavovanie peticii, staznosti, oznameni a podnetov ob&anov v sucinnosti
s prisluSnymi organizacnymi zlozkami kniznice. Staznosti, oznamenia a podnety
zamestnancov prijima sekretariat generalneho riaditefa kniZznice. Ustredne ich
eviduje referat kontroly.

7. Oddelenie metodiky — zabezpecuje v uzkej sucinnosti s organizacnymi utvarmi
kniZnice teoreticko-koncepéné ulohy v oblasti vyskumno-rozborovej, koordinac-
nej, 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. Zabezpecuje adaptacny proces novych zamestnancov, podiefla sa na
organizacii odbornych podujati. Vypracovava odborné publikacie, metodické
a informaéné materialy, Statistické vykazy a spravy o cinnosti organizacie.
Zabezpecuje koordinaciu edic¢nej cinnosti kniznice a spravu dokumentacie
kniznice v ramci registraturneho strediska kniZnice.

Poradné organy generalneho riaditefa UKB

1. Vedecka rada je poradnym organom pre odborne otazky v oblasti vedy
a vyskumu. Jej ¢lenov vymenuva a odvolava generalny riaditel kniznice. Clenstvo
v rade je Cestné.

2. Gremialna porada generalneho riaditefa je zlozena 2z riaditeflov usekov,
namestnika generalneho riaditefa pre ekonomiku, veduceho kancelarie
generalneho riaditelfa, personalneho manazéra, kontroléra, ABT a technika OP
a PZS, veduceho oddelenia metodiky a veduceho odboru prevadzky.

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

4. Edicna rada je poradnym organom pre edi¢nu Cinnost kniznice a je zloZena
z pracovnikov kniznice. Clenov edicnej rady vymenuva a odvolava generalny
riaditel kniznice.
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5. Organizacné a rokovacie poriadky uvedenych organov vydava generalny riaditel
kniznice.

Usek knizniénych éinnosti
Poslanie

Usek knizniénych &innosti pini svoje funkcie:

e budovanim, uchovavanim, spracuvanim a spristupfiovanim fondu domacich
a zahrani€nych knizniénych dokumentov,

e budovanim, odbornym a vedeckym spracuvanim, ochranou a spristupnovanim
historického kniznicného fondu,

e poskytovanim knizni€nych, bibliografickych a informaénych sluzieb,

e podiefanim sa na tvorbe slovenskej narodnej retrospektivnej bibliografie
a na vyskume historickych slovacik inych fondov doma i v zahranigi,

e organizovanim vedeckych, vzdelavacich, kulturno-vychovnych
a spoloc¢enskych podujati, realizovanim vystavnej ¢innosti.

Riadenie

1. Riaditel useku zodpoveda za odbornu, hospodarsku a personalnu ¢innost useku
generalnemu riaditelovi kniznice.

2. Riaditel useku, v sulade s platnymi predpismi, predklada generalnemu riaditelovi
kniZnice navrhy na vymenovanie a odvolavanie vSetkych veducich organizacnych
utvarov, ktori su v jeho kompetencii.

3. Riaditel useku rozhoduje o prijimani, preradovani a uvolfiovani zamestnancov
a o pouziti mzdovych prostriedkov pre zamestnancov nim riadeného useku.

4. Riaditel useku vykonava organizacnu, riadiacu a kontrolnu €innost vymedzenu
svojou pdésobnostou.

5. Riaditel useku predklada koncepciu rozvoja useku nim riadeného v sucinnosti
s veducimi odborov, konkretizuje pracovné ulohy v roénych planoch, spracovava
pozadované materialy, prehfady a odborné vyjadrenia.
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6.

8.

Riaditel useku zodpoveda za ucelné wvyuzitie pridelenych finanénych,
materialnych a fludskych zdrojov v ramci schvaleného finanéného rozpoctu
aplanu prace jednotlivych usekov, ako aj za spravu a ochranu zvereného
majetku, za dodrziavanie zakonov, pravnych predpisov a internych smernic.

Riaditel useku zabezpecuje kooperaciu a koordinaciu €innosti jednotlivych usekov
s ostatnymi zlozkami kniznice a s ostatnymi kniznicami v Slovenskej republike.

Riaditefa useku pocas nepritomnosti zastupuje jeho zastupca.

Organizacné clenenie

Usek knizniénych &innosti :

1.

o b~ oebd

Oddelenie doplfiovania knih

Oddelenie periodik

Oddelenie mennej katalogizacie

Oddelenie vecnej katalogizacie

Odbor knizni€nych sluzieb

5.1. Oddelenie absenénych vypozi€iek

5.2. Oddelenie medziknizni€nych vypozi¢nych sluzieb
a medzinarodnych medziknizni€énych vypoziénych sluzieb

5.3. Oddelenie prezenénych sluzieb

5.4. Oddelenie konzultaénych sluzieb

5.5. Oddelenie multimedialnych dokumentov

Odbor knizniénych fondov

6.1. Oddelenie knizniénych skladov

6.2. Oddelenie revizie fondov

6.3. Oddelenie preventivnej ochrany dokumentov

7. Kabinet rukopisov, starych a vzacnych tlaci
8. Kabinet retrospektivnej bibliografie

9. Hudobny kabinet

10. Multifunkéné kulturne centrum
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1. Oddelenie doplnovania knih — v spolupraci s ostatnymi utvarmi kniznice
zabezpecuje systematické doplnovanie knizni€nych fondov na zaklade prijatych
zasad doplhovania, zabezpecuje dopliovanie fondu knih vydanych na uzemi
Slovenskej republiky na zaklade zakona o povinnom vytlacku, doplfovanie
domacej, Ceskej a ostatnej zahraniCnej literatury kupou a vymenou podla
navrhov akviziénej komisie, odbornych referentov, podnetov pracovnikov inych
organizaénych utvarov kniznice, pripadne pouzivatelov. Knihy objednava,
urguje, v pripade potreby colne deklaruje. Knizné prirastky akvizi€ne spracuva
a vybrané udaje uklada do aktualneho modulu automatizovaného knizniéného
systému. Buduje a eviduje fond pre potreby medzinarodnej vymeny publikacii.

2. Oddelenie periodik — nadobuda, spracuva a spristupriuje ziskané periodika.
Na zaklade zakona o povinnych vytlaCkoch zabezpecuje budovanie fondu
domacich periodik, realizuje objednavky na kupu zahrani€nych idomacich
periodik, zabezpecuje evidenciu, urgovanie, kompletizovanie a vazbu periodik.
Nadobudané periodika odborne menne avecne spracuva; buduje, udrziava,
rediguje, reviduje a spristupriuje sluzobny a Citatelsky katalog periodik, katalogy
periodickych sérii monografii a systematicky katalég periodik. V sucinnosti
s oddelenim prezenénych sluzieb spristupfuje periodika vo volnom vybere.
Poskytuje odborné informacie o fonde periodik a spolupracuje s oddelenim
suborného katalégu periodik, oddelenim MVS a Narodnou agenturou ISSN.

3. Oddelenie mennej katalogizacie — zabezpecuje mennu katalogizaciu prirastkov
kniznice priamo do bazy monografickej literatury automatizovaného knizniéného
systému; buduje a zodpoveda za udrziavanie suborov autorit v rozsahu
a kompetencii menného spracovania monografickej literatury; zabezpecuje
distribuciu tlaéenych zaznamov do kataléogov a kartoték kniznice. Buduje,
rediguje a udrziava generalny menny katalog a aj dalSie sluzobné katalogy
vramci odboru a poskytuje poradenské sluzby pri vyhfadavani 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 knizniéného
fondu a vecne spracuva prirastky fondov kniznice. Poskytuje odborné informacie
a vyhotovuje reSerSe z bibliografickych baz dat pre odbory spolo€enskych
a prirodnych vied. Podiela sa na budovani a spristupnovani fondov. Vecne
spracuva prirastky kniznych dokumentov.

5. Odbor kniznicnych sluzieb — zabezpecuje absencné a prezencné poziCiavanie
dokumentov a medziknizni€nu vypoziénu sluzbu. Poskytuje zakladné informacie
o sluzbach aofondoch kniznice formou informaénych, konzultaénych
a poradenskych sluzieb. Udrziava a spristupniuje listkové katalogy. Buduje,
spristupnuje a udrziava priru¢né kniznice, ako aj Specializované zbierky kniznice
INFO USA a Rakuskej kniznice. Podiela sa na retrokonverziach katalogov.
Podiela sa na metodickej, edicnej, ako aj vedeckovyskumnej €innosti a dalSich
cinnostiach kniznice v ramci svojho zamerania.
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5.1. Oddelenie absenénych vypozi¢iek — buduje evidenciu registrovanych
pouzivatelov. Zabezpecuje absencné poziciavanie dokumentov. Vymaha
nevratené dokumenty. Poskytuje informacéné sluzby vramci svojho
Zzamerania.

5.2. Oddelenie medzikniznicnych vypoziénych sluzieb a medzinarodnych
medziknizniénych vypoziénych sluzieb — je narodnym ustredim pre
medzinarodnu vypoziénu sluzbu. Vykonava metodicku, konzultaénu
a informacnu cCinnost a v tejto oblasti je Statistickym miestom Slovenskej
republiky pre medzinarodnu medziknizni€énu vypoziénu sluzbu. Je
pracoviskom medzikniznicnej vypozicnej sluzby, sprostredkuva citatefom
kniznice a citatefom inych kniznic v SR vypozicky dokumentov z inych
kniznic Slovenskej republiky alebo zo zahraniia. Knizniciam v Slovenskej
republike a zahrani€énym knizniciam pozi€iava dokumenty z fondov kniznice.
Prevadzkuje a spristupriuje sluzbu elektronického dodavania dokumentov.

5.3. Oddelenie prezenénych sluzieb - zabezpecuje prezenéné pozi€iavanie
dokumentov - knih a periodik. Buduje, spristupfiuje a udrziava priru¢ne
kniznice. Spristupriuje Citatelsky katalég periodik. V sucinnosti s oddelenim
periodik spristupniuje periodika, zabezpecuje ich evidenciu a kompletovanie.
Poskytuje konzultacné sluzby a informacéné sluzby vramci svojho
zamerania.

5.4. Oddelenie konzultaénych sluzieb — poskytuje Citatefom a navstevnikom
kniznice zakladné informacie o kniznici, jej knizni€nych fondoch a sluzbach
formou konzultacnej Cinnosti, prednasok a exkurzii. Poskytuje odbornée
informacie a vyhotovuje reSerSe z bibliografickych a plnotextovych databaz.
Buduje, spristupriuje a udrziava fond Specializovanych zbierok kniznic
Centra ruskych S§tudii, INFO USA a Rakuskej kniznice a organizuje
podujatia v ramci c¢innosti tychto kniznic. Buduje a spristupnuje fond
sekundarnych informaénych zdrojov a databaz. Poskytuje poradenskeé,
konzultacné a informacné sluzby.

5.5. Oddelenie multimedialnych dokumentov — komplexne zabezpecuje
budovanie a spristuprfiovanie elektronickych a zvukovo-obrazovych
dokumentov v §pecializovanych S§tudovniach. Menne a vecne spracuva
elektronické a zvukovo-obrazové dokumenty. Sucastou oddelenia je
mikrografické pracovisko, ktoré uchovava a spristupnuje mikrografické
dokumenty. Poskytuje poradenské, konzultatné a informaéné sluzby
v ramci svojho zamerania.

6. Odbor kniznicnych fondov - zabezpecuje uloZenie, ochranu, reviziu
a spristupnovanie knizniénych fondov. Osobitne ochranuje konzervaény fond
kniznice a historické kniznicné celky. Podiefa sa na metodickej, edi¢nej,
vedeckovyskumnej cinnosti a dalSich ¢€innostiach kniznice v ramci svojho
zamerania. Podiela sa na retrokonverzii katalogov. V spolupraci s odbornymi
utvarmi  kniznice vyraduje nepotrebné a nadbytoc¢né dokumenty podfa
stanovenych kritérii a predpisov.
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10.

6.1. Oddelenie kniznicnych skladov - prebera a kontroluje nové prirastky.
Zabezpecuje rozmiestnenie a uloZzenie fondov v skladoch, vyhladavanie
a dopravu dokumentov na miesta spristupfovania, dopravu a zakladanie
vratenych dokumentov. Spristupriuje dokumenty pracoviskam
a pracovnikom kniznice na sluzobné ucely, vedie evidenciu sluzobnych
a prezencénych vypoziCiek dokumentov, ktoré eSte nie su spracované
v elektronickej baze dat fondu. Vykonava vyber dokumentov na vazbu
a opravu.

6.2. Oddelenie revizie fondov — zabezpecuje priebeznu reviziu kniznicného
fondu, buduje miestne zoznamy fondu, uchovava prirastkové zoznamy
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 knizni€nych skladoch, permanentnu mechanicku
oCistu knizniénych fondov a regalov.

Kabinet rukopisov, starych a vzacnych tlaci — dopliuje, spracuva odborné
bibliografie, ochranuje a spristupnuje vyclenené fondy rukopisov, starych
a vzacnych tlaci. Podiefa sa na retrospektivnom doplfiovani fondov kniznice.
Riesi vedeckovyskumné ulohy z dejin kniznej kultury na Slovensku. Podiela sa
na metodickej, prednaskovej a publikacnej €innosti. Pripravuje na reStaurovanie
a digitalizaciu jednotlivée dokumenty z historickych zbierok fondu kniznice.
V oblasti svojho zamerania poskytuje odborné poradenské a informacné sluzby.

Kabinet retrospektivnej bibliografie — podiefa sa na vyskume dejin kniznej
kultury na Slovensku a na tvorbe slovenskej narodnej retrospektivnej bibliografie
vyskumom a bibliografickym spracuvanim najma vSetkych typov nepravych
periodik. Vykonava prieskum tychto dokumentov vo fondoch slovenskych
a zahrani¢nych institucii, ich typologicky vyskum a bibliografické spracovanie
v rovine supisovej a analytickej. Vytvara databazy bibliografickych udajov
a subory autorit. Zostavuje bibliograficke diela. Ziskané poznatky spristupnuje
formou Studii k bibliografickym dielam, dalSou publikaénou, prednaskovou
c¢innostou. V oblasti svojho zamerania poskytuje odborné poradenske
a informacne sluzby.

Hudobny kabinet — zabezpecuje budovanie fondu hudobnin a 2zvukovych
dokumentov. Menne a vecne spracuva hudobniny a zvukové dokumenty a vecne
spracuva muzikologicku literaturu. Buduje a udrziava informacny aparat.
Vykonava metodicku €innost s celoStatnou pdsobnostou v oblasti hudobného
knihovnictva a poskytuje poradenské a informacné sluzby.

Multifunkéné kulturne centrum organizuje vedecke, vzdelavacie, kulturno-
vychovné a spolocenské podujatia a realizuje vystavnu cCinnost' v priestoroch
kniznice, spoluorganizuje vystavy inych pravnickych a fyzickych oséb
zo Slovenskej republiky i zo zahranicia, najma v spolupraci so zlozkami vykonnej
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moci, samospravy, tretim sektorom a predstavitelmi zastupitelskych misii
pésobiacich na Slovensku.

Poradné organy

Poradné organy na posudzovanie odbornych a organizaénych otazok a rozvoja
cinnosti vymedzenej pdésobnostou kniznice zriaduje riaditel useku so suhlasom
generalneho riaditela.

Usek elektronizacie a integracie

Poslanie

Usek elektronizacie a integracie plni svoje funkcie:

integraciou a koordinaciou informacnych systémov v oblasti kultury,
koordinaciou a rozvojom medzinarodnej knizniéno-informacnej spoluprace,
c¢innost'ou informacného a dokumentacného strediska UNESCO,

spristupnovanim rozsiahlej zbierky referenénych publikacii a oficialnych
dokumentov NATO,

¢innostou Narodnej agentury pre medzinarodnu identifikaciu serialov,
ochranou dokumentov reStaurovanim, konzervovanim,

digitalizaciou knizni€nych dokumentov a digitaliza¢nymi sluzbami,
indexovanim, spristupfovanim a archivovanim digitalizovanych dokumentov,

spravou suborného katalogu periodik a zahraniénych dokumentov kniznic
Slovenskej republiky,

trvalym uchovavanim a spristupnovanim digitalnych archivalii kulturnych
objektov,

ako dlhodobé ulozisko digitalizovaného obsahu kulturneho dediéstva,

ako metodické a poradenské pracovisko pre dlhodobé uchovavanie
digitalizovaného obsahu kulturneho dedi¢stva.
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Riadenie

. Riaditel useku zodpoveda za odbornu, hospodarsku a personalnu €innost' useku

generalnemu riaditelovi kniZnice.

Riaditel useku v sulade s platnymi predpismi predklada generalnemu riaditefovi
kniznice navrhy na vymenovanie a odvolavanie vSetkych veducich organizacnych
utvarov, ktori su v jeho kompetencii.

Riaditel useku rozhoduje o prijimani, preradovani a uvoliovani zamestnancov
a o pouziti mzdovych prostriedkov pre zamestnancov nim riadeného useku.

Riaditel useku vykonava organizaénu, riadiacu a kontrolnu €innost vymedzenu
svojou poésobnostou.

Riaditel useku predklada koncepciu rozvoja useku nim riadeného, v sucinnosti
s veducimi odborov konkretizuje pracovneé ulohy v ro€nych planoch, spracovava
pozadované materialy, prehfady a odborné vyjadrenia.

Riaditel useku zodpoveda za ucelné vyuzitie pridelenych finanénych,
materialnych a fudskych 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.

Riaditel useku zabezpecuje kooperaciu a koordinaciu ¢innosti jednotlivych usekov
s ostatnymi zlozkami kniznice a s ostatnymi kniznicami v Slovenskej republike.

Riaditefa useku pocas nepritomnosti zastupuje jeho zastupca.

Organizacné clenenie

Usek elektronizacie a integracie:

1.

Odbor subornych katalogov

1.1. Oddelenie spravy suborného katalogu periodik
1.2. Oddelenie prieskumu subornych katalogov
Odbor informaénych technologii

2.1. Oddelenie vypoctovej techniky

2.2. Oddelenie programovych systémov

Odbor knizni€no-informaénych systémov

3.1. Oddelenie knizni€nych systémov
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3.2. Oddelenie sietovych aplikacii

Narodna agentura ISSN a Depozit digitalnych pramenov
4.1. Narodna agentura ISSN a referat elektronickych pramerov
4.2. Depozit digitalnych pramenov

Informacné a dokumentacné stredisko UNESCO
Depozitna kniznica NATO

Odbor ochrany dokumentov

7.1. Oddelenie kniznej vazby

7.2. Oddelenie reprografickych sluzieb

7.3. Oddelenie reStaurovania dokumentov

Odbor digitalizacie

8.1. Oddelenie digitalizacnych sluzieb

8.2. Laboratérium digitalizacie

9. Odbor centralneho datového archivu (CDA)

10.

9.1. Oddelenie informaénych technologii CDA
9.2 Oddelenie informacénych systemov CDA
9.3. Oddelenie informaénych procesov CDA
Odbor projektoveho riadenia

10.1. Oddelenie riadenia projektov

10.2. Oddelenie integracie systémov

Odbor subornych katalogov — zabezpecuje budovanie celoStatneho suborného
katalogu periodickych publikacii, koordinuje a planuje rozvoj, tvorbu a spravu
suborného katalogu periodik. Pripravuje a implementuje medzinarodné
a domace Standardy, pravidla a organizaéno-metodické materialy. Zabezpecuje
a koordinuje domacu a medzinarodnu spolupracu v oblasti spracovania
bibliografickych a lokaénych udajov do suborného katalogu periodik. Pripravuje
koncepcie rozvoja a cinnosti suborného katalégu periodik. Spravuje celostatny
systéem sigiel inStitucii  Slovenskej republiky, zabezpecCuje spravu
a spristupriovanie subornych katalogov zahraniénych knih. Buduje bazu
adresara kniznic a informaénych instituci SR ako komplementarnej bazy
suborného katalogu periodik. V oblasti svojho zamerania poskytuje odborné
metodické, konzultaéno-poradenskeé a informacné sluzby.

1.1. Oddelenie spravy suborného katalogu periodik — pripravuje koncepcie
systému celoStatneho suborného katalégu periodik, zabezpecuje spravu
a planovanie rozvoja suborného katalogu periodik. Koordinuje uc¢ast kniznic
knizni€ného systému SR na budovani tohto katalogu. Vykonava funkciu
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centralnej redakcie bazy dat suborného katalogu periodik. Vykonava vecnu
i mennu katalogizaciu periodickych dokumentov v baze dat suborného
kataléogu periodik. Zodpoveda za dodrziavanie platnych S§tandardov
a pravidiel tvorby zaznamov periodik v subornom katalogu, za jeho
metodické vedenie, za spolupracu s kooperujucimi kniznicami. Organizuje
odbornu pripravu institucii spolupracujucich na tvorbe suborného katalogu
periodik. Poskytuje poradenské a konzultaéné sluzby, pripravuje potrebné
metodické materialy a prirucky.

1.2. Oddelenie prieskumu subornych katalogov — pouzivatefom poskytuje
bibliografické a lokacéné informacie zo suborného katalogu periodik
a zahraniénych knih. Ziskava udaje o periodickych dokumentoch
nachadzajucich sa vo fondoch kniznic Slovenskej republiky. Zabezpecuje
spravu klasickych subornych katalogov zahrani€nych knih. Rediguje
a spristupriuje suborné katalogy knih vybudované v Univerzitnej kniZnici
Bratislave. Zodpoveda za tvorbu bazy adresara kniznic a informacnych
institucii SR vratane celoStatneho referenéného systému sigiel institucii
zapojenych do suborného katalogu periodik.

2. Odbor informacénych technologii — komplexne zabezpecuje prevadzku
informaénych technologii a rozvoj rutinného pocitatoveého spracovania
a elektronizacie kniznicnych a informacnych agend, planuje, organizuje
a zabezpecuje rieSenie uloh a projektov rozvoja telematiky a elektronickych
informaénych zdrojov a sluzieb s rozsiahlymi vnutornymi, vnutroStatnymi
a zahraniénymi vazbami. Vykonava centralne nakup, inStalaciu, evidenciu
a servis vypoctovej techniky (hardware, software). Podiela sa na retrokonverzii
katalégov. Zabezpecuje Skoliacu a poradensku ¢innost.

2.1. Oddelenie vypoctovej techniky - zabezpecCuje rutinné pocitacove
spracovanie kniznicnych a informaénych agend, riadenie prevadzky
informacnej technologie s rozsiahlymi vnutornymi, vnutrostatnymi
a zahraniénymi vazbami, Skoliacu a poradensku cinnost' odbornej obsluhy
informacénych systémov. Planuje, koordinuje a zabezpecuje rozvoj
prevadzku, udrzbu technickych prostriedkov, systému ochrany a kontroly
pristupu odbornej obsluhy a verejnosti, systémovu a technicku podporu
realizacie projektov automatizacie €innosti kniZnice.

2.2. Oddelenie programovych systémov - zabezpecuje optimalizaciu
prevadzky informaéného systému, ochranu informacii a celého systému
pred nahodnym alebo neopravnenym znicenim, posSkodenim alebo
neopravnenym pristupom, inStalovanie, odinstalovanie, aktualizaciu
programoveho vybavenia na |IT, vedenie evidencie inStalovaného
programového vybavenia, Skoliacu a poradensku ¢innost.

3. Odbor knizniéno-informaénych systémov - planuje, rozvija a zabezpecuje
prevadzku knizniéno-informaéného systému (KIS) a suvisiacich aplikaénych
softvérov kniznice, s dérazom na elektronické informacné sluzby verejnosti.
Koordinuje projekénu pripravu a implementaciu komplexného integrovaného
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systéemu kniznice. Podiela sa na retrokonverziach katalégov. Spracuva
koncepcie, planuje rozvoj kniznicnych systémov, overuje kniznicné programoveé
systémy a kniznicné technoldgie s rozsiahlymi vnutornymi, vnutrostatnymi
a zahranicnymi vazbami. Zabezpecuje metodicku, Skoliacu a poradensku €innost
odbornej obsluhy knizni€nych systémov.

3.1. Oddelenie kniznicnych systémov - vykonava systémovu analyzu
pracovnych procesov a postupov v knizniéno-informaénom systéme UKB.
Zabezpecuje spravu, prevadzku a softvérovu podporu integrovaného
kniznicného systému. Koordinuje a metodicky usmerfiuje zamestnancov
prevadzky kniznicno-informac¢ného systému v jednotlivych odbornych
utvaroch UKB. Vypracuva metodiky pracovnych postupov, manualy
pouzivania KIS avykonava S§kolenia zamestnancov. Zabezpecuje
spracovanie pravidelnych a Specialnych vystupov, podla potreby prevadzky.

3.2. Oddelenie siet'ovych aplikacii — navrhuje a usmerriuje efektivny systém
vnutroorganizaénej komunikacie, tvorby, spristupnovania a archivovania
dokumentov v elektronickej forme (Intranet). ZabezpecCuje spravu
redakéného systému na tvorbu web sidla UKB. Vykonava Skolenia
zamestnancov jednotlivych utvarov UKB na pracu v redakénom systéme.

4. Narodna agentura ISSN a Depozit digitalnych pramenov - zabezpecuje
cinnost’ Narodnej agentury ISSN — vykonného organu medzinarodného systému
ISSN. Ma na starosti manazment pdvodnych elektronickych informacénych
pramenov (EIP) ainformaénych databaz pre UKB. Zabezpecuje dodavanie
digitalnych pramernov od vydavatelov/prevadzkovatelov webovych stranok a ich
dlhodobé uchovavanie. Sluzi ako organizacna platforma pre realizaciu
narodného projektu ,Digitalne pramene — webharvesting a archivacia e-Born
obsahu®.

4.1. Narodna agentura ISSN (NA ISSN) a referat elektronickych pramenov
(referat EIP)

NA ISSN zabezpecuje medzinarodné Cislovanie tlacenych a elektronickych
serialovych publikacii vydavanych v Slovenskej republike, vykonava
poradenské sluzby v oblasti identifikacie, upravy periodickych publikacii,
generovania Ciarovéeho kédu EAN/ISSN a pod. Spolupracuje
s medzinarodnym ustredim ISSN pri UNESCO a s inymi narodnymi
centrami ISSN na tvorbe a koordinacii metodik a postupov systému ISSN.
Buduje, aktualizuje a spristupriuje bazu udajov na ucely medzinarodnej
identifikacie dokumentov a verejnych knizni€no-informaénych sluzieb.
Spolupracuje s vydavatefmi, s dalSimi odbormi Univerzitnej kniznice,
so sekciou médii, audiovizie a autorského prava Ministerstva kultury
Slovenskej republiky, s inymi kniznicami a inStituciami pri zabezpec€ovani
bibliografickej kontroly narodnej produkcie periodickej literatury.

Referat EIP zabezpecuje komplexny manazment pdvodnych elektronickych
informacnych pramenov a informaénych databaz v sulade s profilom
a poslanim UKB. Cielom je efektivne uspokojovanie informaénych potrieb
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pouzivatelov, poskytovanie kvalitnej ponuky EIP, optimalizacia ich
spristupniovania a zabezpecenie kvality poskytovanych elektronickych
informacénych sluzieb. K uloham referatu EIP patri tiez sprava
konzorcidalneho konta EZB (Elektronische Zeitschriftenbibliothek) v SR
a komunikacia medzi NA ISSN a Depozitom digitalnych prameriov pri
vybere pramenov vhodnych pre dlhodobu archivaciu.

4.2. Depozit digitalnych pramenov

Depozit digitalnych pramenov zabezpecuje budovanie systému na spravu
a dlhodobé uchovavanie e-born dokumentov (p6vodnych elektronickych
pramerov) publikovanych na uzemi SR. Sleduje vyvoj legislativy najma
v oblasti autorskych prav a elektronickeého povinného vytlacku, zucastriuje
sa na pripomienkovani navrhov zakonov, ktoré by umoznili rieSenie
problémov suvisiacich so ziskavanim, ochranou , dlhodobym uchovavanim
a spristupfiovanim e-born dokumentov. Zabezpecuje pripravu metodickych
materialov a uzatvaranie zmluv s vydavatelmi a prevadzkovatelmi
digitalnych pramenov za u€elom ich dodavania do kniznice. Zabezpecuje
prevadzku zberu a archivaciu e-born dokumentov na portali
www.webdepozit.sk. Spravuje databazu webdepozitu a repozitar
na ukladanie elektronickych dokumentov v réznych formatoch.

5. Informacné a dokumentacné stredisko UNESCO - komplexne zabezpecuje
odbornu a administrativnu agendu strediska, plIni ulohu koordinatora klubov
UNESCO v Slovenskej republike vo vztahu k Svetovej federacii klubov
UNESCO, plni ulohu sprostredkovatefa informacii medzi ustredim UNESCO
a domacimi instituciami a verejnostou, spolupracuje na tejto baze s dalSimi
vladnymi a mimovladnymi organizaciami na Slovensku a v zahrani€i. Plni ulohu
sekretariatu Slovenského vyboru pre program UNESCO - Pamat sveta.
Stredisko plni funkciu narodného koordinatora pridruzenych $kél UNESCO.
Sucastou oddelenia je Studoviia UNESCO, v ktorej sa spracuva a spristupnuje
depozitny fond UNESCO a OSN.

6. Depozitna kniznica NATO - plni funkciu depozitnej kniznice Severoatlantickej
aliancie (NATO) pre Slovensku republiku. Systematicky buduje, uchovava,
spristupnuje fond monografii, periodik a multimédii z oblasti medzinarodnych
vztahov bezpec€nosti a obrany. Distribuuje publikacie NATO do vybranych kniznic
na uzemi SR. Spolupracuje s Kniznicou NATO v Bruseli azastupuje SR
v medzinarodnej knizni€no-informacénej sieti NATO. Depozitna kniznica NATO
poskytuje konzultacno-poradenské a informacné sluzby. V spolupraci s organmi
Statnej spravy, kulturnymi a vedecko-vyskumnymi inStituciami organizuje
informacné a vzdelavacie podujatia.

7. Odbor ochrany dokumentov - hlavnou cinnostou odboru je ochrana
a zachrana kniznicného fondu vo vSetkych podobach a zaroven jeho
spristupnenie Sirokej verejnosti. PIni funkciu pracoviska pre oblast reStaurovania,

konzervovania a ochranného  kopirovania  dokumentov.  Spolupracuje
na vedeckovyskumnej ¢innosti inych institucii.

Univerzitna kniznica v Bratislave Organizacny poriadok UKB 25/33



univerzitna kniznica

7.1. Oddelenie kniznej vazby — zabezpecuje vazbu knih a novin, doskovanie,
vyrobu brozur, Skatul, fasciklov a obalov podfa poziadaviek prevadzky
kniznice. Spracuva tlacové materialy z reprografického oddelenia.

7.2. Oddelenie reprografickych sluzieb — zabezpecuje vyrobu kopii z knih
a Casopisov na xerografickych strojoch pre verejnost a potreby kniZnice
a bezne tlaCiarenské prace podla poziadaviek prevadzky kniznice
vo formate maximalne A3.

7.3. Oddelenie restaurovania dokumentov - restauruje a konzervuje historicke
dokumenty a knihy zfondov kniznice. Zabezpecuje konzervovanie
a reStaurovanie  kniznicnych  dokumentov  a historickych  kniznych
vazieb. Spracuva koncepciu ochrany historickych knizniénych dokumentov
v spolupraci s prisluSnymi organizacnymi utvarmi a vykonava ich kontrolu
a ochranu.

8. Odbor digitalizacie — zabezpecuje komplexné digitalizacné sluzby a zastreSuje
domace a zahrani¢né digitalizaéné projekty, koordinuje domacu a medzinarodnu
spolupracu v oblasti digitalizacie avymeny digitalizovanych knizni€énych
dokumentov. Pripravuje a realizuje koncepcie rozvoja digitalizacie a zabezpecuje
rieSenie uloh v suvislosti so spristupnenim a archivaciou digitalizovaného
kulturneho dedi¢stva. Poskytuje poradenske, konzultaéné a informacné sluzby
v danej oblasti.

8.1 Oddelenie digitalizacnych sluzieb — zabezpecuje operativne knizni¢no-
informacné digitalizacné sluzby pre odborné utvary a Citatefov kniznice
a verejnost v celoStatnom a medzinarodnom rozsahu. Podiela sa
na ochrannej digitalizacii ohrozenych a poskodenych knizniénych fondov.
ZabezpecCuje on-line doruCovanie digitalizovanych elektronickych
dokumentov prostrednictvom Specializovanych technologii, archivuje udaje,
manazuje realizaciu digitalizaCnych objednavok a monitoruje priebeh
a kvalitu digitalizaénych procesov a €innost zariadeni. Pripravuje
koncepéné materidly pre vyvoj aspolupracuje na narodnych
a medzinarodnych projektoch v oblasti digitalizacie a rozvoja digitalizaénych
sluzieb, pripravuje analyzy a rozbory do koncepénych materialov oddelenia,
Skoli zamestnancov odboru digitalizacie.

8.2. Laboratorium digitalizacie - je vyvojovym a experimentalnym
pracoviskom na digitalizaciu, ochranné kopirovanie, indexaciu, konverziu,
archivaciu a spristupnovanie digitalizovanych dokumentov z fondov
literarneho kulturneho dedistva prostrednictvom najnovSich poznatkov
a Specializovanych informacnych technologii. Svoju cinnost vykonava
s celoStatnou a medzinarodnou pésobnostou. Podiefa sa na projektoch
narodnej retrospektivnej bibliografie a vyskumu kniznej kultury. Riadi
a usmernuje Specializované kniznicné cinnosti na ochranu historickych
kniznych fondov, vytvara Specializované vystupy, generuje a spracuva
Specializované metaudaje a bibliografické zaznamy a zabezpecuje
spracovanie digitalizovanych dokumentov osobitnymi postupmi s pomocou
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Specializovanych nastrojov. Monitoruje rozvoj digitalizacnych softvérov
a technologii. Je koordinaénym pracoviskom medzinarodnej knizni¢no-
informacnej  spoluprace v oblasti digitalizacie = a medzinarodnych
vyskumnych programov. Zapaja sa do celosvetovych, eurépskych
a domacich kooperaénych projektov v oblasti digitalizacie.

9. Odbor centralneho datového archivu (CDA) - planuje, organizuje a kontroluje
informaény systém narodného datového archivu kulturnych objektov,
zabezpecuje nepretrzitu prevadzku a trvalo udrzatelny rozvoj. Zabezpecuje trvalé
uchovavanie a kontrolované spristupnovanie digitalnych archivalii kulturnych
objektov. ZabezpeCuje kontrolu a dodrziavanie pracovnych postupov
a harmonizuje suc€innost’ spolupracujucich kulturnych sektorovych integratorov
a dalSich spolupracujucich subjektov.

9.1. Oddelenie informacnych technologii CDA - zabezpecuje prevadzku
a rozvoj informacénych systémov a technologického vybavenia CDA, podiefla
sa na implementacii a overovani podpornych aplikacii, v zmysle
prevadzkového poriadku vedie predpisané prevadzkové denniky, vykonava
funkcie uzivatelskej podpory — centralneho kontaktného pracoviska, ktoré
zabezpecCuje komunikaciu a rieSenie poziadaviek pouzivatefov, ktoré
vznikaju v suvislosti s prevadzkou CDA, priebezne vykonava monitoring
vSetkych udalosti z prostredia systému, vyhodnocuje prevadzkové zurnaly
systémov, identifikuje udalosti a procesy, ktoré vyzaduju operativny zasah.
V sucinnosti s oddelenim informacénych systémov rieSi incidenty,
vyhodnocuje prevadzkové zaznamy a dava podnety na zvySovanie urovne
systéemov

9.2. Oddelenie informacnych systémov CDA - zabezpecCuje tvorbu
prevadzkove] dokumentacie CDA, zabezpecCuje riadenie informacnej
bezpecnosti, zabezpecCuje aktualnost' bezpecnostnej politiky CDA, vratane
jej zhody s platnou legislativou. Vyhodnocuje prevadzkové denniky
a hlasenia o incidentoch. O vysledkoch informuje cedenie UKB.
Zabezpecuje riadenie kontinuity ¢innosti. Pripravuje a manazuje ,disaster
recovery“ scenare, navrhuje opatrenia na zabezpecenie dlhodobej
déveryhodnosti CDA. NA zaklade vyhodnotenia aktualnych poziadaviek
vykonava spravu zdrojov a konfiguracie, vykonava reporting cinnosti,
zabezpecuje komplexnu spravu databaz a dohliada na integritu dat,
koordinuje technologické procesy a zabezpecuje rutinnu prevadzku CDA,
stara sa o riadenie prevadzkovych procesov a komplexny dohlad v sulade
s projektovou dokumentaciou CDA, ma na starosti komplexnu spravu zaloh
a bezpecnostnej politky CDA. ZabezpecCuje kontrolu, diagnostiku
a komplexnu profylaktiku zaloznych systémov a podpornych zariadeni
(chladenie, klimatizacie, zalozné zdroje...), realizuje diagnostiku archivu,
manazovanie diagnostickych aplikacii, spravu Zzurnalov a Statistickych
udajov, realizuje politiku autorizacie pristupu k archivu..
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9.3. Oddelenie informaénych procesov CDA — koordinuje aktivity vo vztahu
k rezortnym partnerom, stara sa o validaciu dat, zabezpecuje PR,
organizacne zabezpecuje Skolenia, propagaciu, komplexnu poradensku
cinnost' a pracovné stretnutia s partnerskymi instituciami CDA. Zabezpecuje
medzirezortné rokovania a komunikaciu s dodavatelskymi subjektmi,
zabezpecuje spolupracu s partnerskymi subjektmi a organmi exekutivy,
zabezpecuje spravu lokalit CDA a logistiku zberu dat od partnerskych
in§titucii, vykonava podrobny reporting €innosti CDA, riadi procesy a aktivity
CDA v sulade s dokumentaciou CDA. Zabezpec€uje obnovu hardvérového
a softverového vybavenia podla poziadaviek projektu. Zabezpecuje
metodicku, Skoliacu a poradensku  cCinnost  odbornej  obsluhy
spolupracujucich  systémov. Zabezpecuje kontrolu a dodrziavanie
pracovnych  a bezpecnostnych  postupov, harmonizuje  sucinnost
spolupracujucich kulturnych sektorovych integratorov a spolupracujucich
subjektov. Zabezpecuje integraciu v ramci Statneho informaéného systemu
a medzinarodnych informacnych systémov a sieti.

10. Odbor projektového riadenia — zameriava sa na podporu metodickych Cinnosti
projektoveho riadenia. Koordinuje aktivity jednotlivych zloziek UKB z hfadiska
metodiky riadenia projektov. Je platformou pre zabezpecCovanie rozvojovych
aktivit prostrednictvom grantovych a inych finanénych mechanizmov.

10.1. Oddelenie riadenia projektov — zabezpecuje a plni ¢innosti pracoviska
pre projektové riadenie podporujuce rozvojové a vyskumné aktivity v ramci
institucie (UKB) a administrativne zabezpecuje Zzivotny cyklus projektov
implementovanych v ramci institucie. Poas zZivotného cyklu projektu uzko
spolupracuje s ostatnymi organizacnymi zlozkami a usekmi institucie (UKB)
a poskytuje im metodicku podporu. Oddelenie koordinuje implementaciu
projektov financovanych zo zdrojov EU, zdrojov §tatneho rozpoétu ako aj
inych programovych schém a grantov. V su€innosti s oddelenim ekonomiky
(UKB) zabezpecuje pripravu rozpoctov jednotlivych projektov.

10.2. Oddelenie integracie systémov - pini ulohu institucionalneho
projektového inkubatora pre rozvojové a infrastrukturne projekty a sucasne
zabezpecuje komunikaciu a koordinaciu projektovych aktivit institucie
s inymi pamatovymi a fondovymi instituciami (PFl) na Slovensku.
Zabezpecuje administrativnhu podporu projektov po ukonéeni Zzivotneho
cyklu (bezna prevadzka, udrzatefnost), tvori a udrziava bazu
in§titucionalnych autorit Slovenska. Organizuje podujatia na podporu
realizovanych  projektov. ZabezpecCuje prepojenie na  narodné
a medzinarodné organizacie a inStitucie venujuce sa problematike
kulturneho dedi€stva, programy na podporu vyuzivania informacnych
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a telekomunikacnych technolégii v oblasti ochrany kulturneho dedi¢stva
a tiez dlhodobého uchovavania digitalizovaného kulturneho dedicstva.

Poradné organy

Poradné organy na posudzovanie odbornych a organizacnych otazok a rozvoja
cinnosti useku vymedzenej pdsobnostou kniznice zriaduje riaditel useku so
suhlasom generalneho riaditela.

Usek ekonomiky a prevadzky

Poslanie

Usek ekonomiky a prevadzky plni svoje funkcie:

e zabezpecCovanim plnenia uloh v oblasti informacnej sustavy — rozpoctu,
uctovnictva a vykaznictva,

e zabezpecovanim plnenia uloh v oblasti mzdovej politiky organizacie,

e zodpovednostou za ucelné vyuzivanie pridelenych finanénych zdrojov v ramci
schvaleného finanéného rozpoctu,

e zabezpecovanim uloh v oblasti materiadlno-technického zasobovania,
zodpovednostou za udrzbu budov, vykonavanim beznej investi¢nej €innosti,
zabezpecovanim evidencie a spravy majetku Statu k tej casti majetku, ktory
organizacii Stat zveril do spravy.

Riadenie

1. Namestnik generalneho riaditefa pre ekonomiku zodpoveda za komplexnu
odbornu a personalnu ¢innost' useku generalnemu riaditelovi kniznice.

2. Namestnik generalneho riaditefla pre ekonomiku v sulade s platnymi predpismi
predklada generalnemu riaditelovi kniznice navrhy na vymenovanie
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a odvolavanie vSetkych veducich organizaénych utvarov, ktoré su v jeho
kompetencii.

Namestnik generalneho riaditela pre ekonomiku vykonava organizacnu, riadiacu
a kontrolnu ¢innost vymedzenu svojou pésobnostou.

Namestnik generalneho riaditefa pre ekonomiku predklada koncepciu rozvoja
useku nim riadeného v suc€innosti s veducim odboru a oddeleni, konkretizuje
pracovné ulohy v roénych planoch, spracovava pozadované materialy, prehlady
a odborné vyjadrenia.

Namestnik generalneho riaditefa pre ekonomiku zodpoveda za zostavenie
rozpoc€tu organizacie, dba o ucelné a hospodarne vynakladanie rozpoctovych
prostriedkov, vyhodnocuje a kontroluje jeho €erpanie.

Namestnik generalneho riaditela pre ekonomiku zodpoveda za spravu a ochranu
majetku Statu k tej Casti majetku, ktory organizacii $tat zveril do spravy.

Organizacné clenenie

Usek ekonomiky a prevadzky:

1.
2.

Oddelenie ekonomiky

Odbor prevadzky

2.1. Oddelenie spravy budov
2.2. Oddelenie spravy majetku

Oddelenie ekonomiky — zabezpecCuje zostavenie rozpocétu organizacie, dba
o ucelné a hospodarne vynakladanie rozpoc€tovych prostriedkov, vyhodnocuje
a kontroluje jeho cerpanie. Vykonava uctovnictvo, vykaznictvo, operativnu
evidenciu, Statistiku, komplexnu mzdovu agendu v organizacii vratane
zabezpecenia odvodovych povinnosti voci zdravotnym poistovniam, socialnej
poistovni a dafrovému duradu, komplexnu pokladniénu agendu v organizacii
vratane poskytovania zaloh, zutovania zaloh, zabezpecenia odvodov prijmov
z Cinnosti organizacie na prijmovy ucet. Zabezpecuje 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,
zabezpecCuje centralnu evidenciu doSlych faktur a zabezpecuje uhrady zavazkov
organizacie prostrednictvom Statnej pokladnice, vykonava vsetky &innosti
pozadované Statnou pokladnicou (RIS, MUR, MANEX, Vykaznictvo, Majetok)
tykajuce sa organizacie. Vyhotovuje faktury za organizaciu, zabezpecuje
evidenciu a vymahanie pohladavok organizacie. Vedie evidenciu zmluv,
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1.

z ktorych vyplyvaju finanéné zavazky organizacie, sleduje dodrzanie ustanoveni
najomnych zmldv, vyhotovuje faktury k zmluvam o prenajme a vykonava
zuctovanie preddavkov na prevadzkové naklady. Zabezpecuje rozpocet, tvorbu
a Cerpanie socialneho fondu a stravovanie zamestnancov organizacie.

Odbor prevadzky — koordinuje €innosti pri zabezpecovani technického rozvoja
a realizacii technicko-prevadzkovych c¢innosti, ¢innosti v oblasti materialno-
technického zasobovania a spravy majetku Statu k tej Casti majetku, ktory
organizacii Stat zveril do spravy..

2.1.0ddelenie spravy budov — zabezpecuje opravy a udrzbu budov v sprave
organizacie, revizie a kontroly technickych a elektrickych a elektronickych
zariadeni, vykurovanie, upratovanie, strazenie objektov organizacie,
energetiku, prevadzku vratnic a $atni v objektoch organizacie, chod
podatelne, investi€nu €innost' v organizacii.

2.2. Oddelenie spravy majetku — zabezpecuje komplexnu evidenciu majetku Statu
k tej Casti majetku, ktory organizacii stat zveril do spravy, komplexnu evidenciu
dlhodobého hmotného a nehmotného majetku, drobného hmotného a nehmot-
ného majetku organizacie na majetkovych kartach oznacenych inventarnymi
Cislami a evidenciu spracovava aj pomocou pocitaového programu Q-soft —
Majetok. Spracovava inventame zoznamy majetku podra 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 orga-
nizacii, objednavky podfa odsuhlasenych poziadaviek a zabezpecuje aj drobné
nakupy. Vedie sklad materialno-technického zasobovania, prijem avydaj na
sklad, skladové karty, pomocou pocitacového programu Q-soft spracovava
skladoveé hospodarstvo.

Tretia cast’

Spoloc¢né a zaverecné ustanovenia

Organizacény poriadok UKB je sucastou internej riadenej dokumentacie UKB,
ktoré nan nadvazuju. Ich zoznam, popis a spdsob spristupnenia je sucastou
osobitného dokumentu internej riadenej dokumentacie.

Doplnky a zmeny organizaéného poriadku vydava vyluéne generalny riaditel UKB
formou Cislovanych dodatkov.

Dnom nadobudnutia u€innosti tohto organizaéného poriadku straca platnost
organizacny poriadok Univerzitnej kniznice zo dna 01. 02. 2006 a jeho dodatok
¢.1 z01. 06. 2006, dodatok ¢. 2 z 01. 07. 2007, dodatok ¢. 3 z01. 01.
2009, dodatok ¢. 4 z 01. 07. 2011, dodatok €. 5 z01. 04. 2015, dodatok ¢. 6 z01.
06. 2015 a dodatok ¢. 7 z 26. 06. 2015.
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4. Sucastou tohto organizaéného poriadku je Priloha €. 1 Organizaéna schema UKB

5. Tento organizaény poriadok nadobuda platnost diiom jeho podpisu generainym
riaditeflom UKB a uc€innost dna 01. 08. 2015.

6. Organizaény poriadok bol prerokovany so zastupcom odborovej organizacie v
UKB (ZV OZPK) ako zastupcom zamestnancov v sulade s § 237 Zakonnika prace
a ustanoveniami platnej Kolektivnej zmluvy UKB.

V Bratislave, dna 27. 07. 2015

ind. Alojz Androvi¢, PhD.

generalny riaditef
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Priloha €. 1/ Organizacna schéma UKB platna od 1. 8. 2015
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