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Ekonomické univerzita v Bratislave (d’alej aj ako ,,EU v Bratislave* alebo ,,univerzita®) vydava
podla &lanku 5 ods. 4 Statatu EU v Bratislave tento vnatorny predpis ,,Organizaény poriadok
Slovenskej ekonomickej kniznice Ekonomickej univerzity v Bratislave® (dalej aj ako ,,SEK
EU v Bratislave* alebo ,,SEK* alebo ,,kniZznica®).

Clanok 1

Uvodné ustanovenia

1. Tento organizany poriadok upravuje postavenie, pdsobnost, organiza¢nu Struktiru a
vnutorné organiza¢né vztahy SEK.

2. Tento organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov kniznice, ktori su
V pracovnom pomere s univerzitou a pre tych, ktori vykonavaji prace na zaklade dohod
0 pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru alebo sa svojou cinnostou
akymkol'vek spdsobom podiel'aju na aktivitdch kniznice.

Clanok 2
Postavenie a posobnost’ SEK

1. SEK je kultirna, informacnd, vedecka a vzdeldvacia inStitlicia bez pravnej subjektivity,
ktora plni funkciu celouniverzitnej akademickej kniznice EU v Bratislave a
Specializovanej verejnej vedeckej kniznice s pdsobnostou pre Slovensku republiku.

2. SEK je celouniverzitnym vedecko-informa¢nym, bibliografickym, koordina¢nym a
poradenskym pracoviskom EU v Bratislave.

3. SEKje sucast'ou regionalnej, narodnej a medzinarodnej knizni¢nej siete. Pri plneni svojho
poslania spolupracuje s d’al§imi domdacimi i1 zahranicnymi kniznicami, vedeckymi,
knihovnickymi a kultirnymi zdruZeniami a odbornymi inStiticiami.

Clanok 3
Funkcie a ulohy SEK

1. SEK poskytuje komplexné knizni¢no-informacné sluzby pedagogickym, vedecko-
vyskumnym, odbornym a ostatnym zamestnancom EU v Bratislave, Studentom vsetkych
foriem $tadia, inStiticiam a obcanom v Slovenskej republike a v zahranic¢i. Zasady, rozsah
a pravidla poskytovania knizni¢no-informacnych sluzieb vymedzuje ,.Knizni¢ny a
vypozi¢ny poriadok SEK*.

2. SEK najmi:

a) systematicky buduje a spristupniuje informa¢nu zakladnu pre potreby pedagogického,
vedeckovyskumného a Studijného procesu na univerzite a potreby spolocenskej a
hospodarskej praxe,

b) zhromazd'uje, odborne spractva, uchovava, ochranuje a spristupnuje knizni¢ny fond



a informacné zdroje v sulade so svojim zameranim,

C) buduje integrovany knizni¢no-informaény systém SEK ako sucast’ narodného
kniznicného systému Slovenskej republiky, Statneho informacného systému a
informa¢ného systému EU v Bratislave,

d) bibliograficky registruje a eviduje publika¢nu ¢innost’ a ohlasy na publika¢ni ¢innost’
zamestnancov EU v Bratislave,

e) bibliograficky spracovava, uchovava a spristupiiuje zavere¢né a kvalifikatné prace
obh4jené na univerzite,

f) buduje, spravuje a spristupniuje eclektronické databazy informaénych zdrojov a
autoritativnych entit,

g) zucastiiuje sa na budovani subornych katalégov kniznic Slovenskej republiky,

h) vytvara a aktualizuje vlastny Specializovany selekény systém pre vedna oblast
ekonomie,

1) realizuje aktivity v oblasti informa¢ného vzdelavania,
J) metodicky spolupracuje s kniznicami a informaénymi pracoviskami na jednotlivych

fakultach univerzity.
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Clanok 4
Organizac¢na Struktura SEK

SEK sa ¢leni na organiza¢né utvary, v ktorych sa zabezpe€uji samostatné stibory ¢innosti.
Organizacnymi Gtvarmi SEK st:

a) utvar riaditela,

b) oddelenie informaénych zdrojov,

€) oddelenie knizni¢no-informaénych sluzieb.

Clanok 5
Riaditel SEK a zamestnanci SEK

Riaditel’ SEK je veducim zamestnancom, S ktorym uzatvara pracovny pomer na zaklade
vyberového konania podla ,,Zasad vyberového konania na obsadzovanie pracovnych
miest vysokoSkolskych ucitel'ov, pracovnych miest vyskumnych pracovnikov, funkcii
profesorov a docentov a funkcii vedicich zamestnancov Ekonomickej univerzity v
Bratislave® rektor EU v Bratislave.

Riaditel’ SEK zodpoveda za ¢innost’ kniznice prorektorovi EU v Bratislave pre akreditaciu
a kvalitu.

Riaditel’ SEK najma:
a) riadi ¢innost’ kniZnice, rokuje v jej mene a zastupuje ju,

b) zodpoveda za plnenie Gloh kniznice,
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c) zodpoveda za ekonomickl Cinnost’ kniznice, dodrziavanie pravnych noriem a
dodrziavanie pracovnej discipliny,

d) zabezpeCuje dodrziavanie predpisov pre bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci a
poziarnej ochrany,

e) zodpoveda za personalnu politiku v podmienkach SEK, za vyuzivanie odbornych
schopnosti zamestnancov SEK, podporuje a motivuje zamestnancov SEK v oblasti
d’alSieho vzdelavania,

f) predklada navrhy na prijimanie a uvolfiovanie zamestnancov kniznice a obsadzovanie
funkcii veducich organiza¢nych utvarov SEK,

g) rozhoduje o pracovnej naplni oddeleni a o jej pripadnych zmenach, ak si to vyzadujt
nové pracovné postupy, nové informacné technoldgie alebo realizacia rozvojovych
projektov,

h) navrhuje vydanie vnatornych predpisov, pokynov a smernic upravujicich ¢innost
SEK,

i) koncepéne riadi rozvoj a odbornt ¢innost’ SEK v stilade s ciel'mi a ulohami univerzity.

Rozsah pravomoci riaditela SEK vyplyva zo Statatu EU v Bratislave a Organiza¢ného
poriadku EU v Bratislave, pokynov a prikazov nadriadenych zamestnancov.

Riaditel'a SEK v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje na zaklade pisomného splnomocnenia
zamestnanec SEK v stanovenom rozsahu.

Vedtci oddelenia SEK:

a) zodpoveda za odbornu ¢innost’ prislusného oddelenia, za plnenie tiloh oddelenia a za
hospodarne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

b) riadi, usmeriiuje a kontroluje ¢innost' oddelenia, operativne odstrafiuje zistené
nedostatky,

c) dba o dodrziavanie pracovnej discipliny, efektivne vyuzivanie pracovnej doby a plni
d’alSie zakladné ustanovenia vyplyvajuce pre vediceho zamestnanca zo Zakonnika
prace,

d) navrhuje riaditelovi SEK zakladné zmeny a smery rozvoja z oblasti posobnosti
zvereného oddelenia,

e) zabezpecuje Specializovanti metodiku ¢innosti vykonavanych oddelenim,

f) vypracuva plany Cinnosti, vykazy prace a Statistické podklady pre rozborovu ¢innost’.

Veduci oddelenia je priamo podriadeny riaditelovi SEK, ktorému zodpoveda za svoju

¢innost’.

Veduceho oddelenia poc€as nepritomnosti zastupuje nim povereny zamestnanec oddelenia

po schvéleni riaditelom SEK.

Pri odovzdévani a preberani funkcie riaditela SEK, vediceho oddelenia SEK a hmotne
zodpovedného zamestnanca sa vyhotovuje zapis o odovzdani a prebrati funkcie, ktory
podpisuje okrem odovzdavajuceho a preberajuceho aj bezprostredne nadriadeny
Zzamestnanec.

Zamestnanci SEK st v pracovnom pomere s EU v Bratislave. Pracovnopravne vzt'ahy,
prava, zodpovednost’ a rozsah ich povinnosti vyplyvaju zo vseobecne zaviaznych platnych
pravnych predpisov, pracovno-pravnych predpisov a ostatnych vnutornych predpisov EU
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v Bratislave atohto organiza¢ného poriadku. Pracovnd napli zamestnancov SEK sa
urcuje podl'a konkrétnej Cinnosti, ktort vykonavaji. Za vykon svojej prace zodpovedaju
prislusnému vedicemu oddelenia.

Clanok 6
Posobnost’ organizaénych utvarov SEK

Utvar riaditela realizuje a zodpoveda za celoknizniéné &innosti, ktoré pokryvaji vietky
oddelenia SEK. Utvar riaditel’a plni najma tieto Glohy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

i)
)

vedie a zabezpecuje administrativnu agendu a koreSpondenciu,

zabezpecuje spisovu a archivnu sluzbu,

zabezpecuje ekonomicku agendu a evidenciu prevadzkového majetku v sprave SEK,
vypracava podklady pre pracovnopravnu a mzdovu agendu,

realizuje metodicki cinnost' a organizacne zabezpecuje proces informacného
vzdelavania,

spolupracuje pri navrhovani, vypracovavani a implementacii projektov,
manazuje oblast’ elektronickych informaénych zdrojov a databaz,

informacne zabezpecuje kooperaciu knizni¢no-informacénej €innosti s pracoviskami
EU v Bratislave, s kniznicami a informa¢nymi instituciami v SR a v zahrani¢i,

spravuje webovu stranku SEK a prezentaciu kniZnice na socialnych siet’ach,

poskytuje systémovu podporu — systémovy rozvoj, spravu a udrzbu automatizované¢ho
kniZni¢no-informacného systému, spravu lokéalnej pocitacovej siete, prevadzku
vypoctovej a komunikaénej techniky.

Oddelenie informaénych zdrojov v stlade so Specializaciou kniZnice plni najmai tieto
ulohy:

a)

9)

h)

centralne nakupuje informacné zdroje a dokumenty z domadicej a zahrani¢nej
produkcie; akviziciu kniznych a periodickych publikacii do knizni¢ného fondu SEK
a pristupov do databaz realizuje podl'a zasad akvizi¢nej politiky kniZnice,

realizuje adjustaciu knizni¢ného fondu a vedie prirastkovy zoznam SEK,
sleduje Cerpanie prideleného limitu na nakup dokumentov,
vykonava vymenu odborne;j literatiry s domacimi a zahrani¢nymi partnermi,

bibliograficky a analyticky spracovava informa¢né zdroje v automatizovanom
kniZni¢no-informacnom syst¢tme v sulade s medzinarodnymi normami
a Standardami,

zabezpecuje bibliografické spracovanie, evidenciu a spristupiiovanie publikacnej
¢innosti a ohlasov pracovnikov EU v Bratislave vratane metodickej podpory,

pripravuje data pre personalne bibliografie autorov z EU v Bratislave a vypracovava
oficidlne vystupy pre habilitacné a inauguraéné konania z databdzy publikacnej
¢innosti,

buduje a aktualizuje databazu ,,Slovnik ekonomickych terminov* ako selekény jazyk
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pre oblast’ ekonomie a prierezové vedné discipliny s anglickymi ekvivalentmi,
1) buduje a aktualizuje celoknizni¢né databazy mennych a korporativnych autorit,

j) vyhotovuje odborné reSerSe a vystupy z vlastnych a externych databaz podla
poziadaviek pouZzivatelov,

k) vykonava metodickt, konzultaéni a poradenskt ¢innost’ a poskytuje nadstavbové
informacné sluzby.

Oddelenie knizni¢no-informacnych sluzieb poskytuje zakladné kniZzni¢no-informacné

sluzby a konzultacné sluzby vsSetkym pouzivatelom v stlade s ,,Kniznicnym a

vypozi¢nym poriadkom SEK*. Dalej plni najma tieto ulohy:

a) zabezpeCuje vypozi¢nl agendu a spristupiiovanie knizni¢ného fondu pouzivatel'om,

b) zabezpecuje prevadzku a sluzby v $pecializovanych $tudovniach,

€) buduje a spravuje bazy dat suvisiace s vypoziénym procesom,

d) poskytuje medziknizniéni vypozi¢nu sluzbu a sprostredkovava medzinarodnu
medziknizni¢nu vypozi¢nu sluzbu,

e) spravuje a ochraniuje knizni¢ny fond v Studovniach a sklade SEK, zabezpecuje jeho

ucelné, prehl'adné a efektivne stavanie, ochranu a ¢istenie,

f) metodicky spravuje knizni¢ny fond deponovany do ¢iastkovych kniznic v ramci EU
v Bratislave,

g) v stlade s predpismi vykonava revizie a vyrad’ovanie knizni¢nych fondov,
h) vedie a uchovava zoznam ubytkov SEK,

i) vykonava metodickll, konzulta¢nti, poradenskii a informaénu Einnost v rozsahu
obsahovej profilacie oddelenia.

Organizacnou sucastou oddelenia kniZni¢no-informaénych sluzieb je Pobocka SEK v
Kosiciach, ktora spravuje a spristupniuje dislokovany knizni¢ny fond z hl'adiska potrieb
Podnikovohospodarskej fakulty EU v Bratislave so sidlom v Kosiciach.

Clanok 7
Poradné organy riaditel’a SEK

Vedenie SEK, ako staly poradny orgéan riaditel'a SEK, tvoria riaditel’ a veduci oddeleni
SEK. Podl’a potreby su prizyvani na porady vedenia aj d’al§i zamestnanci SEK. Vedenie
SEK prerokava aktualne problémy SEK, konkrétne ulohy, koordina¢nu ¢innost’ oddeleni
a navrhy rozhodnuti zasadnych pre ¢innost SEK. Riaditel SEK si vyhradzuje pravo
rozhodovat o zdsadnych a spornych veciach tykajucich sa celkovej ¢innosti kniznice.

Akvizi¢na komisia je staly poradny orgén riaditel'a SEK na koncepéné uskutoénovanie a
rozvijanie akvizi¢nej politiky kniZnice. Clenov akvizi¢nej komisie menuje riaditel’ SEK.

Vyrad'ovacia komisia SEK je staly poradny orgén riaditel'a SEK v otazkach posudzovania
navrhov na vyradovanie mordlne a fyzicky zastaranej literatiry s povinnostou
uchovavania jedného exemplara profilového titulu knizni¢ného fondu SEK. Riaditel’ SEK
predsedu a ¢lenov vyrad'ovacej komisie vymenuva v zmysle vyhlaSsky Ministerstva
kultary SR ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti o sp6sobe vedenia



odbornej evidencie, vyrad’ovani a revizii knizni¢ného fondu v knizniciach.

4. Na prerokovanie a rieSenie odbornych, prevadzkovych a organizacnych tloh zriad'uje
riaditel’ stale alebo doCasné pracovné skupiny zlozené zo zamestnancov SEK, pripadne
externych spolupracovnikov SEK.

Clanok 8
Zasady mimokniZni¢ného styku

1. Vztahy SEK k inStitGcidm mimo univerzity sa riadia zmluvami a dohodami, ktoré
uzatvara v sulade s internymi smernicami EU v Bratislave rektor alebo nim povereny
zastupca.

2. Organizacné utvary kniznice vystupuju navonok v ramci pravomoci delegovanych
riaditelom. O vysledkoch rokovani, spolupraci a koordinacii neodkladne informuju
riaditel'a kniZnice.

W

Clanok 9

W

Zaverecné ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ diiom podpisu a G¢innost’ diia 1. 9. 2023.

2. Dinom nadobudnutia uc¢innosti tohto organiza¢ného poriadku straca platnost’ a ucinnost’
Organizaény poriadok SEK EU v Bratislave zo dia 25.10. 2018.

V Bratislave 21. 8. 2023

prof. Ing. Ferdinand Datio, PhD.
rektor



