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Uvod

Slovenska lesnicka a drevarska kniznica pri Technickej univerzite vo Zvolene (d’alej SLDK) je
Specializovanou vedeckou kniznicou pre pracu s literatirou z oblasti lesnictva, drevarstva,
ekoldgie a environmentalnej a vyrobnej techniky v Slovenskej republike a Gstrednou kniznicou
— vedecko-informa¢nym pracoviskom TU vo Zvolene (d’alej TU).

Jej poslanim je zhromazd'ovat, spracovavat, uchovavat’ a poskytovat’ vedecku a odborni
knizni¢na, casopiseckii a Specidlnu literatiru, ako aj vedecko-technické informacie
pedagogickym, vyskumnym a ostatnym pracovnikom a Studentom TU vo Zvolene, odbornym
instituciam a odbornej verejnosti v SR aj v zahrani¢i.

V sulade s Organizacnym poriadkom Slovenskej lesnickej a drevarskej kniznice v ramci
vymedzeného rozsahu svojich pravomoci, SLDK po dohode s prislusSnym vediicim pracoviska
TU, zriad’'uje a rusi Ciastkové kniznice na pracoviskach TU a vydava organiza¢no-metodické
pokyny pre ich ¢innost’.

KniZni¢né centrum SLDK metodicky usmeriiuje a kontroluje ¢innost’ ¢iastkovych kniZnic na
Technickej univerzite vo Zvolene.

Zriadenie a prevadzka ¢iastkovych kniZnic
Zriadenie ¢iastkovej kniZnice

1. Ciastkova kniznica (d’alej CK) sa zriad'uje na katedre alebo inom pracovisku Technickej
univerzity vo Zvolene.

2. CK sa zriad’uje (rui) po dohode vediiceho pracoviska s riaditefom Slovenskej lesnickej
a drevarskej kniznice pri TU vo Zvolene (d’alej SLDK).

3. CK je kniznicou vedecko-§tudijného charakteru. Slazi predovietkym pre
vedecko-pedagogicky proces a vyskumnu ¢innost’ na Technickej univerzite.

4. CK rozvija svoju &innost podla zasad zakotvenych v Organizaénom poriadku
a Knizni¢nom a vypozi¢nom poriadku Slovenskej lesnickej a drevarskej kniZznice.

5. Fond CK je evidovany v kniznici ako dislokovany fond SLDK. Citatel'sky preukaz je
vystaveny na meno katedry alebo pracoviska TU a je dokladom pre styk CK so SLDK.

6. Knizni¢ny fond CK je tvoreny na zéklade poziadaviek pracovnikov daného pracoviska.
Nema prevySovat’ pocet 3000 zvizkov.

7. Spravovanie knizni¢ného fondu sa vykondva v zmysle ustanoveni knizni¢ného zakona
a vykonavacich predpisov.

8. Knizni¢ny fond spravovany CK je v zmysle ustanovenia § 178 Zakonnika prace zvereny do
spravy veducemu CK.

9. Fond CK je dislokovany na jednotlivych pracoviskach maximalne na dobu 5 rokov. Po
uplynuti uvedenej doby je nutné fond aktualizovat. Aktualizacia fondu je mozna aj
Vv intervaloch kratSich ako 5 rokov.



Knizni¢ny fond CK sa vypoziciava:

1.

2.

3.

pedagogickym, vedeckym a odbornym pracovnikom TU, prednostne ¢lenom katedry alebo
pracoviska, na ktorom je CK zriadena (absené¢ne alebo prezenéne),

Studentom TU vSetkych foriem $tadia, ak informaény pramen nie je v SLDK, spravidla
prezencne,

knizniciam v SR v rdmci medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby len prostrednictvom SLDK -
na vopred stanovenil dobu (len v tom pripade, ze sa pozadovand kniznicna jednotka
nenachadza vo fondoch SLDK).

Ulohy vediiceho pracoviska pri budovani a prevadzke CK

N
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Veduci pracoviska pisomne uréi pracovnika, ktory bude viest CK a zaroven ho tym poveri
aj zodpovednostou za stav, evidenciu a pohyb fondu.

Pisomné poverenie vedenim CK sa uklada aj do protokolu pracoviska a v SLDK.

Veduci pracoviska dba o vhodné umiestnenie a ochranu fondu CK. Stanovuje vypozi¢ny
cas CK.

Veduci pracoviska rozhoduje o zapozi¢ani unikéatnej publikdcie a dobe jej vypozicky.
Svojim podpisom potvrdzuje zapisnicu o revizii CK. Navrhuje nevhodné, zastaralé alebo
opotrebované fondy CK na vyradenie z tstredného fondu SLDK.

Pri zmene pracovnika povereného vedenim CK, podpisuje protokol o prevzati CK novym
pracovnikom a toto bezodkladne ozndmi do SLDK.

Pri zmene Struktary alebo nazvu pracoviska, ako aj pri inych organiza¢nych a majetkovych
zmenach, okamzite oznami dané skutocnosti SLDK.

V pripade odchodu zamestnanca, ktory méa vypozi¢ané knihy z CK, na iné pracovisko,
zabezpeti vediici pracoviska v spolupraci s pracovnikom poverenym vedenim CK vrétenie
vietkych vypozi¢iek do fondu CK.

Ulohy pracovnika zodpovedného za vedenie CK

Pracovnik povereny vedenim CK (dalej len povereny pracovnik) vykonava

knizni¢no-informa¢né tulohy na zaklade pisomného poverenia podpisan¢ho vedicim

pracovnikom.

Povereny pracovnik je opravneny (na zaklade Citatel'ského preukazu pracoviska) tuzko

spolupracovat’ s jednotlivymi pracoviskami SLDK pri nasledovnych pracovnych

operaciach:

e dava navrhy na objednavanie literatury,

e na vyzvanie prebera literatiru pripravenii pre CK, prevzatie potvrdzuje podpisom,
nepovoluje sa zastupenie inym pracovnikom,

e zodpoveda za prevzaty fond zo SLDK a jeho zaélenenie do CK,

e vracia uz nepotrebnu literatiru z CK spit’ do fondov SLDK, o vrateni dostane
potvrdenku,

e aktivne napomaha pri revizii fondov CK, ktorti vykonavaju pracovnici SLDK,
vedie predpisanti evidenciu o prijati (vrateni} knizni¢nych jednotiek zo SLDK do
fondu CK ( a spit) a o pohybe knizni¢nych jednotiek v ramci pracoviska, tak isto vedie
aj evidenciu o fondoch nadobudnutych z inych zdrojov,

e db4, aby sa fond CK evidoval a vyuzival v zmysle kniZni¢ného a vypozi¢ného poriadku



a podla pokynov SLDK,

e spolupracuje so SLDK pri spristupnenti literatiry na medzikniznic¢nua vypozi¢nu sluzbu,
vykonava vlastnt pravideln@ reviziu fondu CK,

¢ sleduje pocet prezenénych a absenénych vypoZiCiek a kazdorocne podava SLDK
Statistické hlasenia o CK,

e prenasa poziadavky svojho pracoviska na d’alSie sluzby kniznice zodpovedajucim
pracoviskam SLDK.

Prevadzka Ciastkovej kniZnice

1.

2.

Vyber literatary pre CK vykonava veduci katedry alebo pracoviska TU spolu s ostatnymi
odbornymi pracovnikmi.

Objednavky na novu literatiru zaobstardvani cez SLDK sa predkladaji do Knizni¢éného
centra SLDK na predpisanych tlacivach, potvrdené vedicim pracoviska.

Literataru, ktora ma SLDK vo svojich fondoch vo viacerych exemplaroch, je mozné
vypozi¢at pre CK na zaklade ziadanky v Knizni¢nom centre SLDK.

Literatira zaktipend z grantov, pripadne samostatnym nakupom z financii daného
pracoviska, musi byt zaevidovana a spracovand v kniznici, je v sprave SLDK a umiestituje
sa do CK podra tychto pokynov.

Vnutorna prevadzka CK sa prispdsobuje podmienkam daného pracoviska v stlade
s pravidlami a normativmi pre ¢innost’ kniznic.

Ubytok knizniénych jednotiek {vratane strat pri vypozickach) je potrebné vysporiadat
v zmysle zasad zakona ¢. 131/2002 Z.z. o vysokych Skolach v zneni neskorSich predpisov
a zékona ¢. 176/2004 o nakladani s majetkom verejnopravnych institacii. Straty zistené
podas revizie alebo v priebehu prevadzky CK sa pisomne oznamuju do KniZniéného centra
SLDK, ktoré vykona prislusné opatrenia na zaklade smernic o ochrane fondov.

Metodické usmernovanie CK

SLDK metodicky riadi CK na TU,

SLDK orientuje svoju metodicku &innost vo vztahu k CK na odbornii, organizaénu,
riadiacu a koordina¢nu pracu v snahe zmodernizovat’ a zefektivnit’ pracovné postupy.
Metodicka praca je zamerand na vychovu pouzivatelov sluzieb. Sustreduje sa na
individudlnu a kolektivnu formu prace s pracovnikmi poverenymi vedenim CK
(konzultécie, Skolenia, metodické navstevy a pod.). Je usmeriovand tak, aby napomohla
plnit’ poziadavky pedagogickej a vedeckovyskumnej ¢innosti.

Metodicka ¢innost’ smerom na CK sa orientuje na:

el A

oo

metodické usmeriiovanie informacnej &innosti CK pre vlastné pracovisko,

riadiacu a koordinaént pracu CK,

budovanie dokumentéacie CK,

podmienky a prostriedky informaénej prace CK za ulelom ich racionalizacie
a zefektivnenia,

na uplatilovanie novych pracovnych postupov (zmeny noriem, automatizacia a pod.),
vyuzivanie primarnych i sekundarnych zdrojov informacii,



7. organizéciu porad a seminarov s ciefom zdokonalit’ informaént ¢innost’ CK,
8. konzultacnu ¢innost pri uplatiovani poznatkov z knihovnickej a informacnej vedy a praxe,
9. vydavanie materidlov metodicko - inStruktazneho charakteru pre CK.

Pre CK plati Organiza¢ny poriadok Slovenskej lesnickej a drevérskej kniZnice a Knizni¢ny
a vypozi¢ny poriadok Slovenskej lesnickej a drevarskej kniznice.

Rusia sa Organizacno-metodické pokyny pre Cinnost’ Ciastkovych kniznic na pracoviskach
Technickej univerzity vo Zvolene zo dia 22.6.1998.

Tieto Organiza¢no-metodické pokyny pre cCinnost’ Ciastkovych kniznic na pracoviskach
Technickej univerzity vo Zvolene nadobudaju u¢innost’ diiom schvalenia prorektorkou pre
vedeckovyskumnt ¢innost’ TU vo Zvolene.

Vo Zvolene, dna 10. augusta 2006 doc. RNDr. Anna Danihelova, PhD.
prorektorka VVC



