SLOVENSKA POELNOHOSPODARSKA KNIZNICA PRI SPU V NITRE

jal 2002

Prevadzka ¢iastkovych kniZnic na katedrach, Studentskych domovoch a inych pracoviskach SPU v Nitre
(Pracovny postup)

1. Zriadenie ¢iastkovej kniZnice
V zmysle svojho organiza¢ného poriadku moze Slovenska polnohospodarska kniznica (SIPK) vytvarat
Siastkové kniznice (CK) na katedrach a d’al§ich pracoviskach SPU.
Ciastkovi kniZnicu zriad’uje SIPK na zaklade pisomnej poZiadavky vediiceho katedry, resp.
pracoviska.
Veduci katedry poveruje odborného alebo administrativneho pracovnika vedenim CK. Képia pisomného
poverenia sa odosiela do SIPK.
Deponované knihy by mali byt ulozené v samostatnej miestnosti tak, aby bolo mozné zabezpecit’
re§pektovanie zasad ochrany majetku. Miestnost’ by mala byt oznagena, CK by mala mat’ pevne
stanovené vypoZzi¢né hodiny.

2. Evidencia fondu CK a siivisiace pravne normy
Zakladnu evidenciu knizni¢ného fondu vykonava SIPK vo svojich prirastkovych zoznamoch.
Deponované knihy a ¢asopisy (kompletné ro¢niky) sa evidujii v pomocnom prirastkovom zozname CK.
Okrem toho st informacie o fonde CK evidované v automatizovanom vypoziénom systéme SIPK
(http://www.slpk.sk), ¢o umoziiuje pracovnikovi poverenému vedenim CK (na zéklade ¢isla konta a
pristupového hesla) online pristup ku kontu CK. Informécie o &isle konta a pristupovom hesle poskytne
pracovnicka tseku prace s CK.
Z dovodu lepsej orientacie sa odportca budovat’ listkovy alebo elektronicky katalog CK - tlagené
katalogizacné listky poskytne SIPK na poziadanie, pre potreby elektronického kataldgu je k dispozicii
jednoduchy softvér a moznost’ preberat’ zdznamy z databazy SIPK.
V zmysle zakona ¢. 387/2001 Z.z. zo 4. septembra 2001, ktorym sa meni a dopiiia zékon &. 115/1998 Z.z. o
muzeach a galériach a o ochrane predmetov muzejnej hodnoty a galerijnej hodnoty a o doplneni zakona ¢.
563/1991 Zb. o Gctovnictve v zneni neskorsich predpisov je inventarizacia kniZni¢ného fondu ustanovena
osobitnym predpisom. Tymto predpisom je Zakon ¢. 183/2000 o kniZniciach, o doplneni zakona SNR ¢.
27/1987 Zb. o statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z.z. o Matici
slovenskej. Zakon o knizniciach uréuje, Ze knizniény fond je predmetom odbornej evidencie, revizie a
vyrad’ovania. KniZnica s rozsahom fondu vac¢sim ako 200 000 knizni¢nych dokumentov je povinna
uskutocnit’ reviziu v uplnosti kazdych 15 rokov.
Na inventarizaciu fondov ¢iastkovych kniZnic, ktoré st majetkom Slovenskej po'nohospodarskej
kniZnice sa preto nevzt’ahuje povinnost’ ro¢nej inventarizacie. Zakladna evidencia a revizia tychto
fondov sa realizuje prostrednictvom SIPK.

3. Prevadzka ciastkovej kniZnice
Prostrednictvom pracovnika povereného vedenim CK méze katedra ziadat' o zakiipenie knih pre potreby CK
alebo ich predisponovanie. Za objednavanie novej literattry je zodpovedna veduca oddelenia dopliiovania a
revizie fondu, jej treba adresovat’ poziadavky na nakup novych titulov. Pracovnik povereny vedenim CK
dostane v priebehu 1 mesiaca informaciu o tom, ¢i bude navrh na zakupenie knih akceptovany alebo nie,
spolu so zdévodnenim.
Poziadavku na predisponovanie knihy z fondu SIPK do fondu CK mozno realizovat’ aj prostrednictvom
automatizovaného vypozi¢ného systému.
Deponovanie knih a &asopisov do fondu CK zabezpeéuje pracovnitka useku prace s CK (ktory je sucastou
oddelenia sluzieb pouzivatel'om). O deponovani vzacnych titulov rozhoduje veduca oddelenia sluzieb
pouzivatel'om.
Dokladom o deponovani dokumentov zo SIPK do fondu CK st vypoziéné potvrdenky, ktoré musia byt
podpisané a opeciatkované pracovnikom CK. Dalsim dokladom je prirastkovy zoznam CK. Prirastkovy
Zoznam VCK je majetkom SIPK a akékol’vek zmeny v iom moZe vykonavat’ iba pracovnicka tiseku
prace s CK.



Vratenie deponovanych knih a ¢asopisov z CK spit’ do SIPK sa robi na zéklade predlozeného zoznamu,
ktory musi obsahovat’: Prirastkové ¢islo, signatiru, autora, ndzov dokumentu (prip. iba prvé slova nazvu).
Zaznam o vratenom dokumente sa musi vyradit' z katalogu CK, z prirastkového zoznamu a z konta CK.
Rozhodnutia o vrateni knih st v kompetencii pracovnika povereného vedenim CK. Odporica sa
nezatazovat fond CK zastaralou literatirou a takou, o ktorti nie je zAujem.

VypoZicky

Fond CK slaZi potrebam katedry alebo pracoviska, aviak na vyZiadanie musia byt’ dokumenty

k dispozicii SIPK.

Vypozitky dokumentov z fondu CK sa evidujii na vypoZi¢nych potvrdenkach. Aj v pripade, 7e CK
eviduje vypozicky na pocitaci, musi byt vypozi¢na potvrdenka vytlacena a podpisana. Iba podpisana
vypoZi¢na potvrdenka je dokladom, na zdklade ktorého moZno poZadovat’ vratenie vypozi¢aného
dokumentu.

Vypozi¢né potvrdenky nesmu mat’ datum starsi ako dva roky. Ak Citatel’ potrebuje publikaciu na dlhsi ¢as,
mozno mu po jej predloZeni vystavit’ novil vypozicni potvrdenku.

Podet vypozidiek — prezenénych (v priestoroch CK) aj absenénych (pozi¢ané mimo CK) sa eviduje a po
uplynuti kalendarneho roka statisticky vykazuje SIPK. Tieto udaje sluzia ako podklady pre d’alSie Statistické
hlasenia na celostatnej Grovni.

V pripade potreby je CK povinna dat k dispozicii SIPK dokumenty pre medziknizniénii vypoziénu sluzbu
¢o najskor. Vypozicna lehota takychto knih je minimélne jeden mesiac. Po jej uplynuti sa kniha vrati do
fondu CK.

V pripade odchodu zamestnanca katedry, ktory ma pozi¢ané knihy z CK, na iné pracovisko, zabezpe&i
pracovnik povereny vedenim CK v spolupraci s vedicim pracoviska vratenie vietkych vypoziciek.

Postup pri revizii fondu CK

Revizia fondu CK sa uskuto¢iiuje

- pravidelne,

- mimoriadne, ak treba zistit’ skuto¢ny stav najmé po mimoriadnej udalosti, premiestneni kniznice, zmene
zodpovedného zamestnanca.

Pravidelnt reviziu vykonavaji revizori SIPK spolu s pracovnikom poverenym vedenim CK

v planovanych obdobiach.

Mimoriadnu reviziu je nutné vykonat’ v pripade, ked’ sa meni pracovnik povereny vedenim CK.

Vykonava ju pracovnik odovzdavajici a preberajici fond CK, prip. aj d’alsi pracovnik povereny vedicim

katedry alebo revizor SIPK (na poZiadanie).

Reviziu moze nariadit’ veduci katedry (pracoviska) aj v inych odévodnenych pripadoch.

Postup pri revizii je nasledovny:

- Knihy a ¢asopisy na policiach sa porovnaju s prirastkovym zoznamom deponovaného fondu.

- S prirastkovym zoznamom sa porovnajui vypozicné potvrdenky.

- Publikécie, ktoré sa nenachadzaju na policiach alebo na ne nie je vystavena vypozi¢na potvrdenka sa
povazuju za nezvestné a preveruju sa na pracovisku aj v SIPK.

- Po 3 mesacnej lehote urcenej na hl'adanie nezvestnych publikacii sa tieto povazuju za stratené.

- Straty zistené pocas revizie aj mimo nej sa oznamia SIPK. Dalej sa postupuje v zmysle Knizni¢ného
poriadku SIPK — vyhotovi sa zaznam o strate a kniznica pozaduje nahradenie strateného dokumentu.

- Pracovnik povereny vedenim CK zabezpedi, aby ¢itatel’ nahradil stratent publikaciu.

- Ak existuje doklad o vypozi¢ani - podpisand vypozi¢na potvrdenka, musi Citatel' nahradit’ stratent
publikaciu. V pripade, Ze pracovnik povereny vedenim CK nemé vypoziéni potvrdenku, je za nahradu
stratenej publikacie zodpovedny on. Podrobnejsie informacie o ndhrade stratenych dokumentov st
uvedené v knizni¢nom poriadku.

O vykonani revizie a jej vysledku sa spiSe zapisnica, ktorta podpisom potvrdi veduci katedry

(pracoviska), original sa uloZi na pracovisku a koépia sa posle do SIPK.



