ORGANIZACNY PORIADOK

HONTIANSKO-NOVOHRADSKEJ KNIZNICE
A. H. SKULTETYHO

, CLANOK 1
UVODNE USTANOVENIA

. Organizagny poriadok Hontiansko-novohradskej kniznice A. H. Skultétyho so sidlom
vo Velkom Krtisi (dalej len ,kniznica) je zakladnou normou organizacie, ktora bola
zriadena Banskobystrickym samospravnym krajom podfa ¢l. XVIIl. zdkona Narodnej
rady Slovenskej republiky &. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych pésobnosti
z organov $tatnej spravy na obce a na vy$sie Gzemné celky, ktorym sa meni a dopifa
zakon €. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady
27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zékona
. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej a podla § 21 ods. 8 zékona €. 303/1995 Z. z.
rozpoCtovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov, zriadovacou listinou
. 2002/000995 z 1. aprila 2002 ako prispevkova organizacia.
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. Organiza¢ny poriadok vydava riaditel kniznice a schvaluje ho Banskobystricky
samospravny kraj (dalej len ,BBSK").

. Organizacny poriadok upravuje pésobnost, pravne, majetkové a finanéné postavenie
organizacie, organizanu Strukturu, napli €innosti organizécie a jej organizacnych
zloziek, vzajomné vztahy medzi nimi, pésobnost jednotlivych stupriov riadenia
a kontroly, postavenie organov organizacie, ich prava a povinnosti.

CLANOK2
POSTAVENIE ORGANIZACIE

Kniznica je Specializovand pravnicka osoba, ktord hospodari samostatne podla
schvaleného rozpoctu. Riadi sa vSeobecne zavaznymi pradvnymi predpismi a platnymi
»<Zasadami hospodarenia s majetkom BBSK".

Kniznica je svojim rozpo¢tom zapojend na rozpo€et BBSK. Na svoju €innost méze
pouzit aj vynosy z podnikatelskej cinnosti v rozsahu opravnenia schvéleného
zriadovatelom. Vykonavat podnikatelsku &innost méze az po splneni podmienok
stanovenych osobitnymi pravnymi predpismi a za predpokladu, Ze pini Glohy v oblasti
svojej hlavnej €innosti a prostriedky ziskané podnikatelskou ¢innostou vyuziva na
skvalitnenie svojej hlavnej €innosti.

Kniznica hospodari samostatne a vo svojom mene nadobulda prava a zavazuje sa.

Kniznica spravuje majetok BBSK, ktory jej bol zvereny na plnenie vymedzeného
poslania a predmetu ¢&innosti uznesenim Zastupitelstva BBSK ¢&. 86/2003 zo
7. februara 2003. Tento majetok vedie vo svojej UCtovnej a operativnej evidencii.

Kniznica kona v sulade vo vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, osobitnymi
predpismi, platnymi uzneseniami Zastupitelstva BBSK a pisomnymi usmerneniami
zriadovatela vydanymi v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.



A CLANOK 3 ,
POSLANIE, POSOBNOST A ULOHY ORGANIZACIE

Kniznica je verejnd regionalna kultdrna, informacnd a vzdelavacia institucia, ktora
ziskava, spracuva, uchovava, ochranuje a spristupfuje kniznicny fond a poskytuje
knizni€¢no-informacné sluzby.

1. Kniznica plni funkciu obecnej kniznice pre mesto Velky Krtis s tymito Glohami:
a) utvara a spristupniuje univerzalny knizni¢ny fond vratane knizniénych dokumentov
miestneho vyznamu,
b) poskytuje zakladné a Specialne knizni¢no-informacné sluzby vratane pristupu
k vonkajsim informacnym zdrojom.

2. Kniznica plni funkciu regionalnej kniznice s pé6sobnost'ou v izemnom obvode

okresu Velky Krtis. Okrem uloh uvedenych v bode 1 pini aj dalSie ulohy:

a) utvara a spristupriuje regiondlne bibliografické a faktografické databazy,

b) odborne spracuva a spristupriuje subeznu regionalnu bibliografiu,

c) zabezpeéuje na zéklade zmluvnych vztahov dopifianie knizniénych fondov
obecnych kniznic,

d) spracuva Statistiku o verejnych knizniciach,

e) poskytuje metodickl pomoc a poradenské sluzby obecnym knizniciam, knizniciam
inych typov a ich zriadovatelom alebo zakladatelom,

f) zOCastfiuje sa na tvorbe, udrziavani a spristupfovani subornych katalégov
kniznic.

3. Organizuje a uskuto€iuje kulturno-vzdelavacie aktivity a spolupracuje s ostatnymi
miestnymi a regionalnymi institaciami pri rozvijani kultdrno-vzdelavacich aktivit.

CLANOK4
ORGANIZACNA STRUKTURA

Hontiansko-novohradska kniznica A. H. Skultétyho sa vzhfadom na rozsah
poskytovanych odbornych €innosti a sluzieb ¢leni na tieto organizaéné zlozky:

1. Utvar riaditera
a) Administrativa
b) Oddelenie metodiky a koordinacie

2. Utvar knizniéno-informaénych sluzieb

a) Oddelenie knizni¢no-informa&nych fondov

b) Oddelenie beletrie a literatlry pre deti a mladez

c) Oddelenie nducnej a spolocensko-vednej literatiry

d) Oddelenie cCitarne

e) Oddelenie bibliografie a regionalnej literatury
3. Utvar ekonomicko-technickych éinnosti

a) Oddelenie ekonomicko-technické.

CLANOK 5
RIADENIE

1. Statutarnym organom kniznice je riaditel, ktorého vymentva a odvolava zriadovatel
na zaklade vyberového konania.



Riaditel pisomne ustanovuje zastupcu, ktory ho zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti
v stanovenom rozsahu prav a povinnosti.

Riaditel mézZe poverit svojim zastupovanim aj dalSieho zamestnanca organizacie,
ktory ho zastupuje v rozsahu pisomného poverenia.

Riaditel pisomne ustanovuje veducich zamestnancov kniznice, ktorych okruh je
vymedzeny v pracovnom poriadku.

CLANOK 6
RIADITEL

Riaditel je Statutarny organ kniznice, ktory riadi €innost organizacie v sulade so
zriadovacou listinou a zodpoveda za fiu zriadovatelovi .

Riaditel pisomne ustanovuje svojho zastupcu a veddcich zamestnancov.
Riaditel kona v mene organizécie a zastupuje ju voci tretim osobam.

Riaditel v sulade s pravnymi predpismi:

- rozhoduje o koncepénych otazkach organizacie, stanovuje jej hlavné ulohy
a kontroluje ich realiz&ciu,

- zabezpecCuje kooperaciu a koordin&ciu €innosti jednotlivych dtvarov organizécie,

- zabezpecCuje koordin4ciu a kooperéciu &innosti s inymi organizaciami v regiéne
i mimo jeho Uzemia,

- zodpoveda za spravu a ochranu zvereného majetku, za dodrziavanie zakonov,
pravnych predpisov a internych smernic,

- zodpoveda za dodrziavanie pracovnej, mzdovej a finan€nej discipliny, za ucelné
vyuzitie pridelenych finanénych, materialnych afudskych zdrojov v ramci
schvaleného rozpoctu,

- vydava organizatny poriadok ajeho pripadné doplnky po schvaleni
zriadovatelom,

- vydava pracovny poriadok a dalSie vnutorné predpisy a smernice upravujuce
¢innost organizacie,

- na navrh veducich organiza¢nych utvarov ur€uje pracovné postupy pre jednotlivé
druhy €innosti,

- zodpoveda za plnenie zavazkov vyplyvajacich z Kolektivnej zmluvy,

- zriaduje vlastné poradné organy, menuje ich ¢&lenov, schvaluje ich Statuty,
smernice,

- rozhoduje o prijimani, preradovani auvolfiovani zamestnancov a pouZiti
mzdovych prostriedkov,

- informuje zriadovatela o plneni uloh v jednotlivych oblastiach €innosti.

, CLANOK?7
VEDUCI ORGANIZACNYCH UTVAROV

Ved(icimi zamestnancami Hontiansko-novohradskej kniznice A. H. Skultétyho su:
a) riaditel,

b) zastupca riaditefa kniznice,

c) veduci Utvaru ekonomicko-technickych €innosti,

d) veduci Utvaru knizniéno-informagnych sluZieb.

Veduci organizaénych utvarov su priamo podriadeni riaditelovi. PIne zodpovedaju:
- za chod celého Useku, ktory riadia a teda aj za plnenie Uloh podriadenych
zamestnancov,



- zaudrZiavanie pracovnej discipliny na pracovisku a medzi zamestnancami,

- kontrolu vykonu prace zamestnancov a v pripade neplnenia pracovnych uloh,
pripadne porusenia pracovnej discipliny vyvodenie patricnych désledkov,

- zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov podfa vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov, kolektivnych zmlav a pracovnych zmluv,

- zabezpecCuju koordinaciu a sucinnost’ s ostatnymi organizaénymi Gtvarmi kniznice,

- zodpovedaju za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
a poziarnej ochrany,

- zastupuju kniznicu v rozsahu poverenia riaditefom kniznice v styku s inymi
organizaciami a institaciami.

i o CLANOK 8 o ,
POSOBNOST A ULOHY ORGANIZACNYCH UTVAROV

1. Utvar riaditela

Podiela sa na riadiacej cinnosti, zabezpeCuje administrativne c¢innosti, realizaciu
metodickej ¢innosti, metodické poradenstvo pre obecné kniznice v regione, zabezpecluje
kontrolnu €innost kniznice podla zédkona €. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnutornom
audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, dalej zabezpecCuje komplexné &innosti
spojené s ulohami kniznice v oblasti:

BOZP, zabezpecuje ochranu pred poziarmi v organizacii,

vedie dokumentaciu a plni tlohy v oblasti CO a obrany,

vedie centrdlnu evidenciu a kompletnu agendu vSetkych Ziadosti o spristupnenie
informacii v zmysle zakona NR SR €. 211/2000 Z. z. a internej smernice.

a) Administrativa

zabezpecCuje €innosti spojené s administrativnou agendou kniznice,
kontroluje a sleduje plnenie ekonomickych uloh a dodrziavanie limitov,
spravuje hnutelny a nehnutelny majetok,

eviduje inventarizaciu majetku, zavazkov a pohlradavok,

eviduje uznesenia porad, prikazov riaditela a terminované ulohy,
vykonava pokladni¢nu sluzbu, nakup a evidenciu cenin,

zabezpeduje spravu registratury,

vykonava ukony spojené s ESF - dobrovolnicke sluzby,

zabezpecuje evidenciu autoprevadzky,

prijima, eviduje staznosti a sleduje ich vybavenie.

b) Oddelelnie metodiky a koordinacie

Metodika vo vzt'ahu do vnutra kniznice:

spolupracuje s jednotlivymi Gtvarmi kniznice, konzultuje existujuce problémy,
navrhuje rieSenia, informuje o ziskanych skusenostiach a poznatkoch zinych
kniznic,

vypracuva Statistické vykazy tykajuce sa €innosti kniznice,

sleduje najnovSie zmeny a smery v knihovnictve, v predstihu navrhuje moznosti ich
aplikovania v praxi a zabezpecuje aktualnu informovanost vSetkych zamestnancov,
buduje fond knihovnickej literatury,

na zaklade zistenych skuto€nosti a analyz upozorfiuje na nedostatky a navrhuje
racionalizacné opatrenia,

zabezpeduje koncepénu, analytickl a vyhodnocovaciu ¢innost kniznice.

Metodika a automatizacia vo vztahu k obecnym ainym knizniciam regionu
Verlky Krtis:

poskytuje metodickd a odborni pomoc obecnym, Skolskym a knizniciam inych typov
v regiéne,

spracovava Statistické vysledky €innosti obecnych kniznic a usmerfuje kniznice vo
svojej regionalnej pésobnosti pri vypracovavani ro¢nych Statistickych vykazov,
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na zaklade Statistickych rozborov a vyhodnoteni analyzuje jednotlivé €innosti kniznic,
osobnymi metodickymi navStevami napomaha zlepSovat podmienky a Cinnosti
kniznic a navrhuje rieSenia podla Specifik obci vo vztahu k finanénym moznostiam
a perspektivam rozvoja jednotlivych kniznic v spolupréaci so starostami obci,

realizuje metodicku €innost v oblasti doplfiovania, spracovania a ochrany KF,
zabezpe€uje odborni pomoc pri zavadzani automatizovanych knizni¢no-
informaénych systémov pre kniznice regiénu,

poskytuje poradenstvo pri zapajani sa obecnych kniznic a ich zriadovatelov do
grantového systému Ministerstva kultary Slovenskej republiky,

organizuje porady pre obecné kniznice v regione.

2. Utvar knizniéno-informaénych sluzieb

Zabezpecuje Cinnosti spojené s budovanim, spristupfiovanim a vyuzivanim knizni¢ného
a informaéného fondu, zvukovych dokumentov, internetu a poskytovanim zakladnych
a Speciélnych sluzieb pouzivatefom kniznice. Koordinuje ¢innost jednotlivych oddeleni.
Organizuje podujatia kulturno-vychovného a kultirno-spolo¢enského charakteru v spolupraci
s dalSimi kultdrnymi indtiticiami a organizaciami.

Pracovisko centralnej evidencie vo vstupnych priestoroch kniznice poskytuje nasledovné

sluzby:

zabezpeduje absencné vypozi¢né sluzby kniznice,

vedie centralnu evidenciu pouzivatefov kniznice, upomienok, poplatkov kniznice,
rozpis sluzieb pri centralnom pulte,

realizuje registraciu novych Citatelov a vystavenie Citatelskych preukazov,

vykonava S$tatistiku vypozi€iek kniznice,

zabezpecuje aktivaciu a deaktivaciu ochrannych prvkov knizni€éného fondu.

a) Oddelenie knizniéno-informacénych fondov

spolu s akvizi€nou komisiou zabezpecuje efektivne doplhiovanie a budovanie
knizniéného a informacného fondu kniznice s ohfadom na poZiadavky pouzivatelov,
spolupracuje s vydavatelmi a distribatormi knih,

zabezpeduje evidenciu a odborné spracovanie prirastkov novych dokumentov do
elektronickej databazy a elektronického katalégu,

organizuje revizie knizniéného fondu a vykonava aktualizaciu fondu,

zabezpeduje ochranu knizni¢ného fondu,

uskutoCriuje cCinnosti  spojené s vyradovanim knizni¢no-informacnych jednotiek
a vedie o tom evidenciu.

b) Oddelenie beletrie a literatury pre deti a mladez

zabezpeduje prezencné vypozicné sluzby pre deti a mladez,

poskytuje bibliograficko-informacéné sluzby,

vykonava rezervacie pozi¢anych dokumentov, y y
organizuje informaénu pripravu a kultirno-vychovné aktivity pre Ziakov ZS a SS,
rozvija individuélnu pracu s detskymi Citatelmi,

propaguije sluzby a knizni¢né fondy oddelenia.

c) Oddelenie naucnej a spolo¢ensko-vednej literatary

zabezpecduje prezencné vypozicné sluzby,

poskytuje bibliograficko-informacéné sluzby a sprostredkovava reSersné sluzby,
poskytuje odborni pomoc pri vybere literatlry a konzultacné sluzby,

vykonava rezervacie pozi¢anych dokumentov,

zabezpecuje €innosti spojené s medziknizni¢nou vypozi€nou sluzbou (MVS),
poskytuje pristup k elektronickym informaénym zdrojom,

zabezpecduje propagéciu sluzieb a informacénych zdrojov oddelenia.



d) Oddelenie citarne

poskytuje odbornu literatru na prezencéné stadium,

realizuje a zabezpecuje cinnost spojenu s evidenciou a spristupfiovanim periodik
a publik&cii v ¢itarni,

poskytuje bibliograficko-informaéné sluzby,

poskytuje internetové sluzby pre pouzivatelov kniznice,

zabezpecCuje reprografické sluzby pre pouzivatefov kniznice z periodik alebo Casti
dokumentov nachadzajucich sa vo fondoch kniznice v sulade s ustanoveniami
autorského zakona,

sprostredkuva Specialne KIS slabozrakym a nevidiacim pouzivatelom,

koordinuje a organizuje kultdrno-vzdelavacie aktivity kniznice a informaénu pripravu
Ziakov a Studentov,

realizuje excerpciu ¢lankov pre Oddelenie bibliografie a regionalnej literatary.

e) Oddelenie bibliografie a regionalnej literatury

ziskava, spracovava a uchovava dokumenty regionalneho vyznamu,
buduje regionalnu databazu ¢lankov,

koordinuje bibliograficko-informaénu €innost jednotlivych oddeleni kniznice,
vykonava edi¢nu ¢innost,

realizuje a zabezpecuje vypracovavanie resSersi.

3. Utvar ekonomicko-technickych éinnosti

Utvar  ekonomicko-technickych &innosti zabezpeduje a vyhodnocuje finanéné

hospodéarenie kniznice azodpovedd za efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov
kniznice, zabezpeduje Statistiku, Uctovnictvo, rozpoc€tovnictvo, financovanie a spravu majetku
kniznice.

a) Oddelenie ekonomicko-technické

zabezpeCuje spracovanie planov a rozpoctov finanénych nakladov a vynosov
organizacie, styk s finanénymi institiciami, dodavatefmi a zriadovatelom kniZnice,
zabezpeduje rozbory €innosti hospodarenia,

zabezpeduje racionalizaciu a optimalizaciu administrativnych a riadiacich ¢innosti
Utvaru,

zabezpecuje administrativu zdravotného a socialneho poistenia,

sleduje a dodrziava platné mzdové predpisy,

komplexne vykonava personalne ¢innosti a ¢innosti na Useku PaM,

plni tlohy Uctovnej evidencie,

koordinuje obchodné verejné sutaze na prengjom priestorov v sprave kniznice,

riadi a koordinuje investi¢né a udrzbarske prace,

zabezpecluje prace spojené s informacnym systémom kniznice,

stara sa o bezporuchovu prevadzku pocitacovej siete,

spravuje webovu stranku kniznice,

zabezpecuje ochranu informagnych systémov,

zabezpeduje autoprevadzku,

podiela sa na priprave planov technického rozvoja kniznice,

zabezpecuje dalSie technické Cinnosti a materialno-technické zdsobovanie kniznice,
zabezpecduje upratovanie priestorov kniznice.

CLANOK 9
PORADNE ORGANY
Poradné organy ustanovuje riaditel kniznice.

Pre rieSenie operativnych Uloh a problémov zvolava riaditel kniznice poradu vedenia
kniznice, ktorej sa zUc€astfuju zastupcovia riaditela, veduci organizacnych Gtvarov.
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Za ucelom oboznamenia zamestnancov so zavaznymi Ulohami a na prerokovanie
délezitych otazok tykajucich sa kniZznice riaditel zvoldva porady vSetkych
zamestnancov kniznice.

Riaditel podla potreby a v zmysle osobitych pravnych predpisov zriaduje dalSie stéle,
alebo do¢asné pracovné komisie a skupiny:

- akviziénu komisiu,

- inventarizaénu komisiu,

- 8kodovu komisiu,

- likvida¢na komisiu,

- mzdovu komisiu,

- komisiu verejného obstaravania.

) CLANOK 10
VSEOBECNE USTANOVENIA

V8etky organizacné zloZzky su povinné navzajom uzko spolupracovat, poskytovat si
podklady a informacie potrebné pre plnenie Uloh a spolo€ne vytvarat podmienky pre
komplexné riadenie, organizaciu a hodnotenie €innosti.

Daldimi riadiacimi a organizaénymi normami kniZznice su priebezne aktualizované
dokumenty:

Knizni€ny a vypoZzi¢ny poriadok,

Pracovny poriadok,

Kolektivna zmluva,

Registraturny poriadok a registratarny plan HNK,

Vnutorny platovy predpis,

Interné zésady pre vykonavanie hospodarskych dispozicii pri hospodareni
s majetkom organizacie a obehu uctovnych dokladov,

Vnutorna smernica pre pouzivanie sluzobného motorového vozidla,

Vnuatorna smernica poskytovania cestovnych nahrad,

Vnutorna smernica na vykonavanie finanénej kontroly,

Interna smernica k zabezpec€eniu procesu verejného obstaravania zakaziek na
dodanie tovarov, zakaziek na uskutoCnenie stavebnych prac a zdkaziek na
poskytnutie sluzieb,

Internd smernica na vykonavanie zdkona NR SR €. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam,

Interna smernica o vzdelavani,

Zasady kontrolnej ¢innosti a peticii ob&anov,

Bezpec€nostny projekt zamerany na technické, organizacné a personalne opatrenia
na eliminovanie a minimalizovanie hrozieb arizik pbésobiacich na pouzivané
informacné systémy z hladiska naru$enia jeho bezpecnosti, spofahlivosti a funkénosti
vzmysle §§ 15 a 16 zakona &. 482/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni
neskorsich predpisov,

Poziarny Statdt,

Vnutorné smernice v sulade so zdkonom NR SR €. 124/2006 Z. z. o BOZP,

Vnatornd smernica k vyhlaske MK SR €. 421/2003 Z. z., ktorou sa ustanovuju
podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej evidencie pri vyradovani a revizii
knizniéného fondu v kniznici,

dalSie aktualne predpisy vyplyvajuce z vydanych predpisov zriadovatela a vSeobecne
platnych predpisov.



, CLANOK 11
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Tento OrganizaCny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Hontiansko-
novohradskej kniznice A. H. Skultétyho.

2. Riaditel je povinny s organizanym poriadkom oboznamit vSetkych zamestnancov
a vyzadovat jeho dodrziavanie.

3. Upravy azmeny tohto Organizadného poriadku vykondava riaditel formou &islovanych
dodatkov po schvaleni zriadovatelom.

4. Tento Organizacny poriadok a organizatna schéma Hontiansko-novohradskej kniznice
A. H. Skultétyho nadobuda Gc&innost 1. jula 2012, kedy konci svoju platnost doterajsi

Organiza¢ny poriadok a organizatna schéma z 1. juna 2003 ajeho dodatok ¢. 1
z 1. maja 2005.

Priloha: Organizaéna schéma Hontiansko-novohradskej kniznice A. H. Skultétyho

Vo Velkom KrtiSi 15.06.2012

Mgr. Zuzana Unzeitigova
riaditelka kniznice

So znenim Organizaéného poriadku a organiza¢nej schémy suhlasi:

V Banskej BystriCi .........ccccoeeeeennnee

" Ing. Viadimir Maftka
predseda BBSK



