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ORGANIZAGNY PORIADOK STATNEJ VEDECKEJ KNIZNICE V PRESOVE

CL. 1
Uvodné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok ététnejvvedeckej kniznice v PreSove (dalej len ,organizacny poriadok®) je
zakladnou vnutornou normou Statnej vedeckej kniznice v PreSove (dalej len ,kniznica“). Vydava ho
riaditefl kniZnice v sulade s €l. lll, ods. 5 zriadovacej listiny z 1. januara 2019.

Organizacny poriadok definuje a upravuje:

pravne postavenie, poslanie a ulohy kniznice,

organizacné ¢lenenie kniznice,

pOsobnost a ulohy organizacnych utvarov,

postavenie veducich zamestnancov, ich zodpovednost a povinnosti,
zasady riadenia a poradné organy,

zdsady komunikacie v kniznici a mimo kniznice,

) spolo¢né zavere€né ustanovenia.

eoegccze

CL
Pravne postavenie, poslanie a tlohy kniznice

Kniznica je Statna rozpoltova organizacia napojena prijmami a vydavkami na Statny rozpodcet
prostrednictvom kapitoly Ministerstva kultiry Slovenskej republiky.

Oficialne sidlo kniznice je PreSov, Hlavna ul. ¢&. 99, postové smerové Cislo 081 89. V tomto sidle sa
nachadza utvar riaditela spolu so svojimi sekciami, oddelenie akvizicie, spracovania a ochrany fondov,
oddelenie historickych kniznych fondov. Dal$imi sidlami st Namestie mladeze &. 1 a &. 4 v PreSove, v
ktorych sU umiestnené organizacné utvary kniznice: oddelenie knizni¢no-informaénych sluzieb,
oddelenie dokumentacno-informacného centra romskej kultury. Vstup do objektov kniznice a pohyb
zamestnancov v knizni€nych objektoch ako aj vstup do objektov prenajatych pre potreby kniznice sa
riadi internou smernicou na ochranu majetku kniznice, ktoru vydava riaditel.

Kniznica je pravnicka osoba zriadena a riadena Ministerstvom kultury Slovenskej republiky (dalej len
-MK SR"), hospodari samostatne podla schvaleného rozpocltu, vo svojom mene nadobuda prava
a zavazuje sa.

Kniznica spravuje hnutelny a nehnutelny majetok &tatu, ktory jej bol zvereny na plnenie vymedzeného
poslania a predmetu jej Cinnosti a ktory nadobudla vlastnou €innostou. Tento majetok vedie vo svojej
uctovnej a operativnej evidencii.

Kniznica je kultarnou, informaénou a vzdeldvacou instituciou v zmysle §2 ods. 1 zakona NR SR
€. 126/2015 Z. z. o kniZniciach (dalej len ,zadkon o knizniciach® a o doplneni zdkona €. 168/2024 Z. z.
0 muzeach a galériach a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty a o0 zmene zdkona Slovenskej narodnej
rady €. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov). Je sucastou knizni¢ného systému
Slovenskej republiky.

Poslanim kniznice je zabezpeCovat slobodny pristup ob€anov k poznatkom a informaciam Sirenym na
vSetkych druhoch nosiov, uspokojovat' ich kultirne, informaéné, vedeckovyskumné a vzdelavacie
potreby a podporovat ich celozivotné vzdelavanie, nezavislé rozhodovanie a duchovny rozvoj.

Zakladné ulohy kniznice su stanovené zakonom o knizniciach v plathom zneni. Plnenie verejnej funkcie
a verejnoprospesnych innosti je konkretizované v iplnom zneni zriadovace; listiny kniznice z 1. januara
2019 vydanej rozhodnutim MK SR o vydani zriadovacej listiny Statnej vedeckej kniznice v PreSove
€. MK 557/2002-1 zo dha 1. aprila 2002 ajej zmien a doplnkov vykonanych rozhodnutim MK SR
ozmene zriadovacej listiny Statnej vedeckej kniZnice v PreSove &. MK 856/2010-10/2560 zo dia
19. februara 2010 a rozhodnutim MK SR o zmene zriadovacej listiny €. MK 2811/2015-110/14270 zo
dna 1. oktobra 2015.

Ulohy kniznice su konkretizované aj prostrednictvom uzatvoreného kontraktu so zriadovatelom vzdy na
vymedzené obdobie stanovené v kontrakte. prostrednictvom vypracovanych strategickych materialov,
planov hlavnych uloh vzdy na dany rok, prostrednictvom schvalenych projektov a prijatych internych
riadiacich aktov.
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ORGANIZAGNY PORIADOK STATNEJ VEDECKEJ KNIZNICE V PRESOVE

CLm
Organizac¢né ¢lenenie

Organiza&na $truktura kniznice je dvojstupfiova. Statutarnym organom kniznice je riaditel, ktorého na
z&klade vysledkov vyberového konania menoval do funkcie minister kultury Slovenskej republiky. Druhy
stupen tvoria oddelenia kniznice. Veducimi zamestnancami su veduci oddeleni, ktorych do funkcie
menuje riaditel.

Oddelenie je zakladnym organizaénym utvarom kniznice, Oddelenie ma minimalne 5 podriadenych
zamestnancov. Pre rieSenie jednotlivych prierezovych uloh riaditel kniznice podla potreby méze vytvarat
pracovné timy a skupiny a ur€ovat ich veducich.

Kniznica ma zriadovatefom stanoveny limit zamestnancov, ktory je pre nu zavaznym ukazovatelom.
PocCet zamestnancov na jednotlivych utvaroch je uréeny v organizacnej Strukture, ktora je prilohou
k organizatnému poriadku. ZruSenie a vytvorenie pracovného miesta je mozné len na zaklade
rozhodnutia riaditela o organizaCnej zmene.

V ramci oddeleni su vytvarané referat a sekcie. Vnutorné ¢€lenenie oddelenia je v pravomoci veduceho
zamestnanca, ktory ho riadi, a méze ho uskutoCnit po prerokovani s riaditelom kniznice. VSetky
organiza¢né zmeny s dopadom na iny organiza¢ny utvar si vyzaduju zmeny organizacného poriadku
alebo vydanie dodatku k organizaénému poriadku. Tieto zmeny sa mézu uskutoCnit iba na zaklade
rozhodnutia riaditela o organiza¢nej zmene.

Kniznica sa €leni na tieto organiza¢né utvary:

a) oddelenie dokumentaéno-informaéného centra romskej kultury,
b) oddelenie akvizicie, spracovania a ochrany fondov,

c) oddelenie historickych kniznych fondov,

d) oddelenie knizni¢no-informaénych sluzieb,

e) utvar riaditela.

Jednotlivé utvary pri plneni stanovenych uloh uzko spolupracuju.

CLiv
Pésobnost’ a ulohy organizaénych utvarov

Oddelenie dokumentaéno-informaéné centrum rémskej kultary (dalej len ,ODICRK") zodpoveda za
mapovanie, dokumentovanie a odborné spracovanie prejavov zivej romskej kultury, za spracovanie
analégovych dokumentov so vztahom k tradiciam, histérii a Zivotu rémskeho etnika, za budovanie fondu
romskej literatury v digitdlnej forme atechnicki a obsahovld prezentaciu digitdlneho obsahu.
Zabezpecuje pre kniznicu aj tvorbu prezentaénej grafiky a audiovizualnej tvorby vo forme prezentacnych
videi, zabezpecluje obsah Window gallery.

Oddelenie sa Cleni na 6 referatov: referat dokumentacie romskej kultdry, referat zberu, spracovania
a kontroly digitalnych objektov, referat digitalizacie, prezentaénej grafiky a audiovizie, referat ediénej
¢innosti a romskeho jazyka, referat prezentacnych a odbornych ¢innosti a Studovriu romistiky.

PIni tieto ulohy:

a) pripravuje a vypracuva koncepéné a strategické dokumenty rozvoja a prezentacie pracoviska,

b) mapuje, identifikuje a dokumentuje prejavy zivej romskej kultury v ramci celého Slovenska,

c) podiela sa na tvorbe audiovizualnych digitalnych kultdarnych objektov,

d) vedie auchovava zakladnu odbornu evidenciu ziskanych hmotnych dokumentov a artefaktov,
realizuje ich odborné spracovanie — tvorbu popisnych metadat,

e) vytvara rdmske autority a podiela sa na budovani subornych katalégov slovenskych kniznic, resp.
katalégov zbierkovych fondov inych pamatovych a fondovych institacii,

f) zodpoveda za prevadzku Studovne romistiky a v ramci nej realizuje prezenéné vypozi€né sluzby
informaénych zdrojov tykajucich sa rémskej kultury a Zivota romskeho etnika,

g) realizuje reprografické sluzby v sulade s ustanoveniami zakona NR SR €. 185/2015 Z. z. Autorsky
zakon v platnom zneni,

h) zabezpecuje reSerSné sluzby z vlastnych a externych informaénych zdrojov tykajucich sa rémske;j
kultary a zivota romskeho etnika,
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y)

poskytuje faktografické a bibliografické informacie a realizuje konzultaéné sluzby, poskytuje
informacie a dokumenty z oblasti romskej kultary podla poZiadaviek pouZzivatela (Ustne, pisomne,
telefonicky, elektronicky),

zabezpecuje evidenciu a reviziu vlastného zbierkového fondu, podiela sa na revizii priruéného fondu
Studovne romistiky,

pripravuje a vydava planované publikacie tematicky zamerané na oblast romskej kultury vratane
zbornikov z realizovanych odbornych poduijati,

zabezpecuje obsahovu stranku prezentacii spracovanych vystupov v oblasti romskej kultary,
zabezpecCuje organizaciu kulturnych, vzdelavacich, odbornych, popularizaCnych a prezentacnych
podujati so vztahom k rdmskemu etniku na celoslovenskej i medzinarodnej urovni,

v spolupraci s projektovym manazérom pripravuje, predklada a realizuje projekty s dérazom na
prezentané a edi¢né aktivity v oblasti romskej kultury,

buduje, udrziava a rozvija spolupracu s pracoviskami so vztahom k romskemu etniku na Slovensku,
buduje, udrziava a rozvija vztahy s pracoviskami venujucimi sa rémskej kulture v zahranici,
zabezpecuje prezentaciu audiovizualnych diel vo verejnopravnych aj sukromnych médiach,

spracuva Statistické vykazy v zmysle internych potrieb, resp. ako podklady pre Statistické zistovania
v celoslovenskom meradle,

zabezpecuje digitalizaciu analdgovych kulturnych objektov a realizuje postprocesingové spracovanie
digitalnych dat,

zabezpecuje plnenie Uloh manazéra kvality technickych metadat,

vytvara digitalny audiovizualny zaznam kultirnych objektov v teréne aj v nahravacom S$tudiu a
realizuje produk&né a postprodukéné spracovanie obrazu a zvuku,

zabezpecuje prezentaciu digitdlneho obsahu po technickej stranke,

vytvara grafické navrhy prezentacnych a propagacnych materialov a elektronickych verzii vydanych
edi¢nych titulov kniznice,

realizuje digitalne vystavy a spolupracuje na technickej realizacii elektronickych aj fyzickych vystav
inych atvarov,

zabezpecCuje elektronickl prezentaciu kniznice formou audiovizualnych dokumentov v online
prostredi.

Oddelenie akvizicie, spracovania a ochrany fondov (dalej len ,OASOF“) zodpoveda za akvizi¢nu
politiku v oblasti budovania knizniénych fondov, riadi akviziciu ré6znych typov dokumentov v spolupraci
s ostatnymi organizacnymi utvarmi kniznice, je zodpovedné za vedenie odbornej evidencie knizni¢nych
dokumentov a spracovanie vzmysle medzinarodne platnych pravidiel a Standardov v spolupraci
s partnerskymi kniznicami v SR a prevadzkuje Citarefi bezného ro€nika periodickej literatury.

Oddelenie sa ¢leni na 7 referatov: referat akvizicie fondov, referat spracovania fondov, referat
analytického spracovania clankov, referat evidencie seridlov a Citaren, referat revizie fondov, referat
depozitarov, kniharska dielfia.

PIni tieto ulohy:

a)
b)

pripravuje a vypracuva koncepcné a strategické dokumenty rozvoja a prezentacie pracoviska,
systematicky sleduje informacné pramene o vSetkych typoch dokumentov, najma vSak
o neperiodickych, periodickych a Specialnych dokumentoch a elektronickych informaénych zdrojoch
(dalej len EIZ*),

ziskava a eviduje povinny deponat neperiodickej a periodickej literatury v zmysle platnej legislativy,
riadi €innost akvizicnej komisie pri vybere a ndkupe domacej a zahraniCnej neperiodickej
a periodickej literatury, Specialnych dokumentov a EIZ v spolupraci s odbornymi oddeleniami
kniznice,

nadobuda domacu a zahrani€nu neperiodicku literaturu a Specialne dokumenty darom,

rozvija domacu a medzinarodnu vymenu publikacii,

ziskava a dopifia dokumenty s dérazom na regionalne vydania a vydania slavik, rusinik a ukrajinik,
ako aj vydania inych slovanskych jazykov, periodické a neperiodické publikacie a iné dokumenty
z oblasti romistiky,

zodpoveda za efektivne vyuZitie finanénych prostriedkov uréenych na nakup dokumentov,

vedie a uchovava zakladni a pomocnu odbornu majetkovopravnu evidenciu dokumentov v zmysle
Vyhladky MK SR &. 201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej
evidencie knizni€nych dokumentov a o revizii avyradovani knizni€ného fondu v kniZniciach
a prisludnej smernice,

vykonava adjustaciu a verifikaciu prirastkov do kniZni¢ného fondu,

zabezpecCuje systematické spracovanie vSetkych evidovanych knizniénych jednotiek — tvorbu
uplného bibliografického popisu vratane vecného spracovania knizni¢nych jednotiek,
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I) zabezpeluje  analytické  spracovanie regionalnej seridlovej literatiry  humanitného
a spolo¢enskovedného zamerania s dérazom na slavisticku, rusinsku a ukrajinsku tematiku,

m) podiela sa na budovani suborov autorit a na tvorbe a vyuzivani subornych katalégov slovenskych
kniznic, ako aj na budovani autorit v pripade regionalnych osobnosti s dérazom na prisluSnost
k narodnostnym mensinam,

n) zabezpecuje vyber a spracovanie nahrad za stratené knizni¢né jednotky v spolupraci s oddelenim
knizniéno-informacénych sluzieb,

0) zabezpecuje kompletizaciu jednotlivych ro¢nikov periodik a pripravu do vazby,

p) Vv spolupraci s projektovym manazérom pripravuje, predklada a realizuje projekty s dérazom na
akviziciu informacnych zdrojov,

q) plni celostatne ulohy v oblasti koordinacie a tvorby bibliografie vedného odboru slavistika,

r) spracuva Statistické vykazy v zmysle internych potrieb, resp. ako podklady pre Statistické zistovania
v celoslovenskom meradle,

s) zodpoveda za prevadzku Studovne a Citarne v spolupraci s OKIS a v rdmci nej realizuje prezencné
vypozi¢né sluzby informaénych zdrojov, realizuje dennu evidenciu seridlov a zabezpeCuje dalSie
sluzby Studovne a Citarne,

t) zabezpeluje reSerSné sluzby z vlastnych a externych informacnych zdrojov v spolupraci s referatom
reSerSnych sluzieb,

u) zodpoveda za ochranu a starostlivost o vSetky knizni¢né jednotky umiestnené v skladoch ako aj za
starostlivost o skladové priestory, v suvislosti s poskytovanymi sluzbami zodpoveda za transfer
dokumentov, za ich ulozenie v skladoch, za ich ochranu a zabezpeCovanie oprav v pripade ich
poskodenia a plni ulohy revizie knizniéného fondu,

v) zodpoveda za fond uloZeny v skladoch kniznice, ochranuje ho a spristupnuje, realizuje preventivnu
starostlivost’ o knizniéné fondy,

w) zabezpeluje vyhladavanie vyziadanych knizni€nych dokumentov v priestoroch skladov a dopravu
dokumentov na miesta spristupfiovania do pozi¢ovne, do Studovni, priruénych kniznic a pre
zamestnancov kniznice na sluzobné ucely,

x) zabezpeluje dopravu a zakladanie vratenych dokumentov do priestorov uréenych pre ochranu
knizniénych fondov,

y) prebera, kontroluje a zabezpecuje zakladanie novych prirastkov,

z) zabezpecuje rozmiestnenie, ulozenie a presuny fondov v skladoch,

aa) realizuje reviziu knizniéného fondu, vyraduje poskodené dokumenty v zmysle platnych smernic
a predpisov a to v spolupraci s OKIS a OHKF,

bb) riadi &innost vyradovacej komisie na vyradovanie knizniénych fondov a vyraduje dokumenty
z kniZni¢ného fondu v zmysle platnej smernice,

cc) zabezpeduje vedenie zakladnej knihovnickej evidencie oddelenia,

dd) vykonava vyber dokumentov na opravu v spolupraci s OKIS a OHKEF, realizuje opatovné signovanie
knizni¢nych fondov,

ee) realizuje opravy posSkodenych dokumentov z knizniéného fondu,

ff) zabezpeluje vazbu kompletizovanych ro€nikov novin a ¢asopisov,

gg) zabezpeCuje vazbu internych materidlov kniznice podfa poziadaviek vedenia kniznice a veducich
oddeleni,

hh) zabezpeluje knihviazaské prace, v pripade poZiadaviek aj pre verejnost v sulade s kapacitnymi
moznostami kniznice,

i) zabezpeluje zakladnu ocistu dokumentov z kniZzni€ného fondu,

jj) realizuje zakladné konzervacéné CcCinnosti, zabezpeluje evidenciu konzervovanych dokumentov
v elektronickej podobe v programe na ochranu historickych tlagi,

kk) zabezpecuje reStauratorské prace na konzervovanych dokumentoch,

Il) spracuva Statistické vykazy v zmysle internych potrieb, resp. ako podklady pre Statistické zistovania
v celoslovenskom meradle.

3. Oddelenie historickych knizniénych fondov (d'alej len ,,OHKF“) je zodpovedné za budovanie
historickych knizniénych fondov, ich odborné analytické spracovanie, za vedeckovyskumnu, edi¢na,
publikaénu ¢&innost a prezentaciu kniZnice v oblasti dejin kniZnej kultury, najma dejin mesta a
regibnu a za poskytovanie knizni¢no-informaénych sluzieb suvisiacich so Specializovanymi
knizniénymi fondmi.

Oddelenie sa ¢leni na 4 referaty: referat spravy a spracovania historickych knizni€nych fondov,

referat vedeckovyskumnej a edi¢nej €innosti, referat vzdelavacej a prezentaénej Cinnosti, Studoviu
starych tlaci, Galériu Bibliotéku.
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f)

)]

PIni tieto ulohy:

pripravuje a vypracuva koncepcné a strategické dokumenty rozvoja a prezentacie pracoviska,
zabezpeluje odborné spracovanie evidovanych periodickych a neperiodickych historickych
dokumentov (rukopisov, prvotlaci, starych tlaci),

podiela sa na tvorbe suborov autorit v oblasti svojho zamerania, podiela sa na budovani subornych
katalégov slovenskych kniznic,

pripravuje podklady pre vyhlasovanie vzacnych tla¢i a rukopisov (ucelenych suborov a jednotlivin)
za historicky knizniény fond a historicky knizni¢ny dokument,

mapuje a dokumentuje vyskyt historickych tlagi v regibne mesta PreSov, resp. v regione
PreSovského samospravneho kraja a spolupracuje pri akvizicii historickych dokumentov do fondu
kniznice,

zabezpecuje odborné spracovanie historickych fondov inych vlastnikov deponovanych v kniznici, ich
vyber pre digitalizané spracovanie, edi¢né vystupy a prezentaciu,

zabezpecCuje prevadzku Studovne starych tlagi, Galérie Bibliotéky a poskytovanie knizni¢no-
informacnych sluzieb suvisiacich so Specializovanymi knizniénymi fondmi, vratane poskytovania
reprografickych sluzieb v sulade s ustanoveniami zakona €. 185/2015 Z. z. Autorsky zakon
v plathom zneni, reSerSnych sluzieb z vlastnych a externych informacnych zdrojov, poskytovania
faktografickych a bibliografickych informacii, konzultatnych sluzieb (Ustne, pisomne, telefonicky,
elektronicky), exkurzii, organizovania odbornych vystav z vlastnej autorskej ¢innosti

spravuje listkové katalogy a kartotéky historického knizniéného fondu, realizuje reviziu historickych
knizniénych fondov,

stara sa o depozit historického knizniéného fondu, oCistu dokumentov historického knizniéného
fondu,

riadi Cinnost edi¢nej komisie, zostavuje edi¢né plany, koordinuje publikacné a edi¢né aktivity v
spolupraci s ostatnymi organizacnymi Utvarmi kniznice,

vydava planované publikacie tematicky zamerané na dejiny kniznej kultdry, regionalne dejiny a
zborniky z realizovanych odbornych podujati,

v spolupraci s UR, sekciou ochrany osobnych udajov, referatom projektového riadenia pripravuje,
predklada a realizuje projekty s dérazom na Cinnosti Utvaru,

spolupracuje na vlastnych a celostatnych ulohach vyskumu dejin kniznej kultdry spracovanim
historickych kniznych fondov mimo kniznice,

rieSi vedeckovyskumné ulohy a spolupracuje na vedeckovyskumnej €innosti inych institucii,
zabezpecuje pripravu a realizaciu odbornych podujati kniZnice v oblasti spracovania a prezentacie
historickych knizniénych fondov a v oblasti vyskumu dejin kniznej kultiry na regionalnej,
celoslovenskej i medzinarodnej urovni; kultirnych, vzdelavacich, popularizacnych, vystavnych a
reprezentacnych podujati,

poskytuje poradensku €innost inym vlastnikom historickych dokumentov,

spolupracuje s partnermi na Slovensku aj v zahrani¢i a buduje siet partnerskych institucii, v ramci
spoluprace s univerzitnymi pracoviskami zabezpecuje, vedie a vyhodnocuje odbornu prax Studentov,
spracuva Statistické vykazy v zmysle internych potrieb, resp. ako podklady pre Statistické zistovania
v celoslovenskom meradle;

Oddelenie knizni€no-informaénych sluzieb (dalej len ,OKIS“) zodpoveda za poskytovanie vSetkych
typov sluzieb poskytovanych v kniZznici s vynimkou tych, ktoré poskytuje oddelenie historickych
knizniénych fondov a oddelenie dokumentaéno-informac&né centrum rémskej kultury, a to v su&innosti
s ostatnymi organizaCnymi utvarmi, zodpoveda za ochranu a starostlivost’ o knizni¢né fondy umiestnené
v Studovniach a za pripravu a realizaciu kulturno-vzdelavacich aktivit pre verejnost.

Oddelenie sa cCleni na 4 referaty: referat absenénych vypoziénych sluzieb, referat prezencnych
vypozi¢nych sluzieb, referat konzultaénych a-referenénych sluzieb a referat MVS a MMVS.

PIni tieto ulohy:

a)
b)

pripravuje a vypracuva koncepcné a strategické dokumenty rozvoja a prezentacie pracoviska,
poskytuje knizni€no-informacné sluzby spristupfiovanim vlastného knizni€ného fondu a vonkajSich
informaénych zdrojov, najma prezentné a absenéné vypoZzi¢ky knizni€nych dokumentov a realizuje
képie Casti knizni€nych dokumentov v zmysle zakona 185/2015 Z.z. Autorsky zékon v zneni
neskorsich predpisov,

vedie evidenciu pouZivatelov kniZznice a zabezpecCuje komplexné informovanie o poskytovani
knizniéno-informaénych sluZieb,
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zabezpecCuje evidenciu absenénych sluzieb v automatizovanom vypozi€énom systéme, vratane
suvisiacich &innosti ako je generovanie a odosielanie pripomienok, aviz o rezervacii a upomienok,
a prostrednictvom samoobsluznych zariadeni,

zabezpecuje prevadzkyschopnost vSetkych samoobsluznych zariadeni a pristupovych systémov pre
pouzivatelov, vedie k nim pomocnu evidenciu a komunikaciu s pouzivatelmi,

zabezpeCuje a zodpoveda za prevadzku a spristupfiovanie prezenénych sluzieb vSeobecnej
Studovne, buduje, reviduje a spravuje fondy priru¢nej kniznice,

vedie pomocnu evidenciu kniznice pre vymahanie nevratenych dokumentov a finanénych zavazkov
pouzivatelov vo i kniznici,

zabezpeCuje vymahanie nevratenych dokumentov a neuhradenych poplatkov v spolupraci
s pravnym zastupcom kniznice,

poskytuje medziknizni€né vypozicné sluzby a medzinarodné medziknizniéné vypozi¢né sluzby
vratane expedicie poStovych zasielok kniznice,

zabezpecCuje prezentné poziCiavanie vlastného knizni€ného fondu, dokumentov vypozi€anych
prostrednictvom MVS uréenych na prezenéné Studium,

realizuje reprografické sluzby v sulade s ustanoveniami zakona 185/2015 Z.z. Autorsky zakon
v platnom zneni,

poskytuje pouzivatefom kniznice pristup k internym a externym elektronickym informaénym zdrojom,
elektronickym databazam, multimedialnym dokumentom a internetovym zdrojom, pristup na internet,
poskytuje-referenéné sluzbya konzultaéné sluzby,

poskytuje faktografické a bibliografické informacie podla poziadaviek pouzivatela (Ustne, pisomne,
telefonicky, elektronicky),

vedie a uchovava pomocnu odbornu evidenciu vypozi€iek v zmysle VyhlaSsky MK SR ¢&. 201/2016
Z.z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej evidencie knizni¢nych
dokumentov a o revizii avyradovani knizni€ného fondu v knizniciach a prislusnej a internej
smernice,

poskytuje priebezni metodickl pomoc pouzivatefom pri vyuzivani informaénych pomécok
a knizniénych katalégov a poradenské a konzultaéné sluzby pre svojich pouzivatefov a dalSie
kniZnice a institucie,

Uzko spolupracuje s ostatnymi oddeleniami pri zabezpecovani sluzieb pri poskytovani KIS
a informovani pouzivatela prostrednictvom webovej stranky kniznice,

uzko spolupracuje so sekciou ekonomiky a prevadzky pri vedeni dennych a mesacnych trzieb od
pouzivatelov prostrednictvom priamych platieb, platobného terminalu, platobnej brany a uhrad
pouzivatelov na u&ty kniznice,

uzko spolupracuje s OASOF pri komunikacii s pouzivatefom po zabezpecleni titulu na zaklade
podaného Névrhu na zakupenie literatury apri ieSeni nahrad poSkodenych alebo stratenych
dokumentov pouzivatelmi,

vykonava pomocnu evidenciu a vyber dokumentov na opravu v spolupraci s OASOF, zabezpecluje
nahradu poskodenych alebo absentujucich €asti dokumentov a opatovné signovanie knizni¢nych
fondov,

zabezpeluje individualne a kolektivne formy prace s pouzivatefom (kolektivna informaticka
a bibliograficka vychova, propagécia knizni€no-informacnych sluZieb, besedy, exkurzie, prednasky,
vystavy, prezentaciu knizni€ného fondu k dolezitym témam a medznikom v histérii, prezentaciu
najnovsich prirastkov knizniéného fondu a dalSie formy prace),

pripravuje, predklada a realizuje projekty s dérazom na €innosti utvaru,

spracuva Statistické vykazy kniznice OHKF, ODICRK a OASOF v zmysle internych potrieb, resp. ako
podklady pre Statistické zistovania v celoslovenskom meradle.

Utvar riaditefa (dalej len ,UR“) zodpoveda za riadenie kniZnice ako celku, za administréciu
zakladnej agendy ako je registratura a archiv, je kontaktnym Gtvarom pre styk s verejnostou,
zodpoveda za riadenie kniznice vo finanCnej oblasti a nakladani s verejnymi prostriedkami,
zodpoveda za projektové riadenie kniznice, za riadenie fudskych zdrojov, za riadenie a kontrolu v
oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci, poZziarnej ochrany, ochrany osobnych udajov
a zabezpeduje kontrolnu €innost' od vSetkych utvarov kniZnice.

Utvar riaditela zodpoveda za zabezpedenie pravnej agendy, ktora je vedena externe na zéklade
zmluvy uzatvorenej s advokatskou kancelariou. Ide o pravne ukony a vedenie pravnej agendy
suvisiacej s vykonavanymi odbornymi kniZzniénymi ¢&innostami, najma s vypoZi¢nou sluzbou a
poskytovanie pravnej pomoci suvisiacej s riadenim a vedenim kniznice.

Utvar riaditela sa &leni na sekretaridt a3 sekcie: sekcia ekonomiky a prevadzky, sekcia

informacnych technoldgii, sekcia ochrany osobnych udajov, ktoré sa dalej Clenia na referaty.
V utvare je spolu 11 referatov.
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5.1 Sekretariat sa cCleni na 3 referaty: referat registratiry a registratirneho strediska, referat pre

utajované skutod¢nosti a CO, referat evidencie majetku a pokladna.

PIni tieto ulohy:

vedie registraturu kniznice,

zabezpecuje podmienky pre odborné a administrativne riadenie kniznice,

eviduje a vybavuje agendu riaditela, materialy z porad vedenia kniznice,

zabezpecuje uchovavanie a spristupfiovanie podkladov pre riadiacu pracu riaditela,

buduje a udrziava registraturne stredisko kniznice,

vedie agendu utajovanych skuto¢nosti a agendu hospodarskej mobilizacie,

je kontaktnym miestom pre poskytovanie informacii o kniznici a vedie evidenciu pisomnosti
k vykonavaniu zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam v plathom zneni.

5.2 Sekcia ekonomiky a prevadzky zodpoveda za rozpoctovu politiku kniznice, spracovanie rozborov

ekonomickej €innosti, za pldnovacie, rozpoctove, uctovné a dalSie aktivity spojené s financovanim,
dalej zodpoveda za spravu, ochranu a udrzbu majetku, za obstaravanie tovarov a sluzieb v zmysle
zakona NR SR ¢&. 343/2015 Z..z. o verejnom obstaravani v zneni neskorSich predpisov, za
materialno-technické zasobovanie a suvisiace prevadzkové cinnosti. Je zodpovedné za vykon
personalnej c&innosti sudvisiacej s uzatvaranim a evidenciou pracovnopravnych vztahov alebo
obdobnych vztahov a za vykon mzdovej agendy.

Sekcia sa ¢leni na 3 referaty: referat rozpoctovej politiky, referat uctovnictva, personalistiky a miezd,
referat verejného obstaravania, evidencie majetku a pokladnu.

PIni tieto ulohy:

vedie vSeobecné uctovnictvo, organizuje obeh uctovnych dokladov,

vykonava fakturaciu za poskytnuté sluzby, vedie evidenciu uhrad a ich vymahanie, likviduje doslé
faktury z hladiska ich pripustnosti,

zabezpecuje spracovanie uétovnych uzavierok, u¢tovnych vykazov a s nimi suvisiacich Statistickych
vykazov,

vykonava dokladovu inventuru uétov uétovného rozvrhu a archivuje uctovné doklady,

zabezpecuje vykonavanie revizii a odbornych prehliadok vyhradenych technickych zariadeni,
uskuto€riuje verejné obstaravanie na dodavku tovarov, sluZieb a stavebnych prac v zmysle platnej
legislativy, komunikuje s dodavatelmi, zabezpeluje realizaciu finanénych zmluvnych vztahov
kniznice,

v spolupraci s projektovym manazérom zabezpeCuje finanéné podklady pre pripravu projektov
a realizaciu finanénych tokov schvalenych projektov,

vedie personalnu agendu zamestnancov a zabezpeduje spracovanie miezd vratane odvodov
poistného, dane zo zavislej Cinnosti,

zabezpecCuje styk s poistoviiami auradom prace a spracuva evidencné listy dbéchodkového
zabezpecenia,

spracuva cestovné prikazy z pracovnych ciest zamestnancov,

zabezpecuje zverejiiovanie informacii v zmysle § 5a a § 5b zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov,

zabezpecuje vedenie pokladne a styk s bankovym ustavom,

zabezpecuje stravovanie a evidenciu narokov na jeho poskytovanie,

realizuje spravu a ochranu investicného majetku kniznice vratane jeho evidencie a udrzby, evidenciu
drobného hmotného majetku a vedenie skladovej agendy,

vykonava periodicku inventarizaciu majetku kniznice a spracuva jej vysledky,

zodpoveda za materialno-technické zasobovanie pre potreby prevadzky ostatnych Utvarov kniznice,
zabezpecCuje prevadzku autodopravy pre ucely knizniénych ¢&innosti vratane uadrzby vozidiel
a evidencie spotreby pohonnych hmét,

predklada spracovanie navrhu rozpoc&tu prijmov a vydavkov organizacie, sleduje &erpanie vydavkov
v hadvaznosti na uzatvaranie obchodno-partnerskych zmlav,

vykonava komplexné ¢&innosti na zostavenie uc€tovnej zavierky v ramci konsolidacie suhrnného
celku,spolupodiela sa na vykone finan&nej kontroly.

5.3 Sekcia informaénych technolégii zodpoveda za zabezpelovanie systémovej analyzy knizni¢nych

procesov, rozvoj, udrzbu a prevadzku pocitaCov, lokalnych sieti a pripojenia kniznice na internet,
zodpoveda za implementaciu, nasadzovanie a prevadzku knizni¢no-informaénych systémov
a dalSieho softvéru pouzivaného vo vSetkych organizacnych uGtvaroch kniznice, zodpoveda za
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5.4

dodrziavanie Standardov v oblasti IT, ur€uje pravidla a rezimy prace s prostriedkami IT, zodpoveda
za dodrziavanie licencii a zmluv v tejto oblasti.

Sekcia sa Cleni na 2 referaty: referat Cinnosti IKT a referat spravy informaénych systémov.
PIni tieto ulohy:

zabezpecuje prevadzku aplikaénych softvérov kniznice, najma funkciu administratora a systémového
knihovnika integrovaného knizni¢no-informaéného systému,

vykonava koncepénu, analyticki a metodicku ¢innost pre zamestnancov kniznice v informacénych
technolégiach, zabezpecuje vytvaranie, udrzbu a inovaciu uzivatelskych systémov, lokalnych sieti,
vypracuva algoritmy a programy pre aplikacné softvéry kniznice,

zabezpeCuje udrzbu a aktualizaciu softvérového vybavenia pre lokalnu siet (LAN), knizni¢no-
informacny systém (KIS) a intranet kniznice,

realizuje analyzu a tvorbu softvéru pre vyber dat na spracovanie pravidelnych dennych, mesacénych,
Stvrtroénych a ro€nych vystupov jednotlivych organizaénych uUtvarov (napr. upomienky, Statistiky,
a pod.),

pravidelne generuje a spracovava prirastkové zoznamy a zoznamy ubytkov,

zabezpecuje prevadzkyschopnost pocitacov a inej informacnej techniky a sieti kniznice a funkénost
pripojenia kniznice na internet, stara sa o bezpe&nost systémov a sieti kniznice,

zabezpecuje spravu hardvérového vybavenia, planuje udrzbu, opravy a vymenu IT, vedie archiv
softvéru a licencii,

vykonava ulohu systémového administratora a spravcu serverov a datového uloziska kniznice,
vykonava archivaciu spracovanych digitalnych objektov v lokalnom datovom sklade,

spravuje expedi¢ny softvér a zabezpecuje zapis digitalnych objektov na datové média a ich prenos
do centralneho datového archivu,

Sekcia ochrany osobnych udajov pini Glohy v oblasti ochrany osobnych Udajov v zmysle platnej
europskej a slovenskej legislativy a komunikuje s organom S$tatnej spravy pre tato oblast. V ramci
sekciu vedie agendu staznosti a peticii.

Sekcia sa ¢leni na 3 referaty: referat komunikacie s médiami, referat projektového riadenia a referat
reSerSnych sluZieb.

PIni tieto ulohy:

Referat komunikacie s médiami zabezpecuje efektivne Sirenie informacii o kniznici prostrednictvom
rébznych verejnopravnych a komerénych médii. Zaobera sa vztahmi medzi organizaciou
a verejnostou v suvislosti s budovanim a udrziavanim pozitivneho mena a zvySenia povedomia o
aktivitach kniznice. Vykonava tvorbu a distribuciu tlaovych sprav, ktorymi kniznica informuje média
0 ddlezitych udalostiach alebo novinkach v kniznici. Monitoruje a spracovava medialne vystupy -
sleduje a spracovava ¢lanky, televizne reportaze, relacie v radiach, online spravy a pod., ktoré ob-
sahuju informacie o kniznici. Spravuje socialne siete, koordinuje a tvori obsah pre socialne siete. In-
formuje verejnost o novinkach a aktivitach v kniZnici prostrednictvom webovej stranky kniznice. Cin-
nosti vykonava v suc€innosti s ostatnymi organizaCnymi utvarmi kniZnice.

Referat projektového manaZzmentu zodpoveda za vyhladavanie dotaénych schém a programov, za
pripravu a predloZenie projektov a projektovych Ziadosti, za koordinaciu realizacie schvéalenych
projektov v kniznici a za vyucétovanie poskytnutych finan&nych prostriedkov v suginnosti s ostatnymi
organizacnymi Utvarmi kniznice.

Referat reSerSnych sluzieb kniznice koordinuje reSersnu c¢innost kniznice. Zameriava sa na vyhlada-
vanie, spracovanie a poskytovanie relevantnych informacii na zaklade poziadaviek pouzivatelov s
vyuzitim réznych databaz, knizni¢no-informacnych systémov a odbornych zdrojov na ziskanie po-
zadovanych informacii z réznych oblasti. Tento proces zahffia analyzu témy, identifikaciu relevant-
nych dokumentov a zdrojov, ako aj poskytovanie presnych a aktualnych informacii. Vystupom re-
Serdnej Cinnosti je zoznam zdrojov na poZzadovanu tému pre rézne typy zavere€nych a inych prac.
ReSerdnu Cinnost vykonava v sucinnosti s ostatnymi organizaénymi utvarmi kniznice.

Referaty pod bodom 8.2, 8.3 a 8.4 su kumulované do jednej pracovnej pozicie.
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CLV
Postavenie a zodpovednost’ veducich zamestnancov

Riaditel riadi ¢innost kniZnice v sulade so zriadovacou listinou a zodpoveda za fiu ministrovi kultary
Slovenskej republiky.

Riaditel kniznice zodpoveda za hospodarenie kniznice, spravu majetku a personalny rozvoj kniznice.
Organizac¢ny poriadok a dalSie vnutorné normy ako interné riadiace akty kniznice, vydané riaditelom ,
uréuju obsah a rozsah pravomoci zverenej zamestnancom kniznice v jednotlivych oblastiach. Internymi
riadiacimi aktami kniznice su poriadky, smernice, rozhodnutia, prikazy a Statuty v sulade s prisluSnymi
pravnymi predpismi. Medzi ostatné vnutorné normy patria aj metodické pokyny/usmernenia,
oznamenia/oznamy, uznesenia z porad vedenia kniznice a opatrenia.

Riaditel kniznice vykonava vSetky pravne ukony vyplyvajuce z €innosti kniZznice a je opravnena konat
v jej mene vo vSetkych veciach. Ostatni zamestnanci kniznice su opravneni konat' v mene kniznice len
pravne ukony nevyhnutné na rieSenie ulozenych pracovnych uloh, ak su k tomu riaditefom pisomne
splnomocneni, alebo ak to vyplyva z organizaéného poriadku a dalSich vnatornych noriem.

Riaditel menuje a odvolava svojho zastupcu z veducich zamestnancov, ktorych priamo riadi. Zastupca
zastupuje riaditefa v ¢ase jeho nepritomnosti v plnom rozsahu jeho prav, povinnosti a zodpovednosti.
Rozhodnutie o osobitne zavaznych veciach, pokial to ich povaha z asového hladiska pripusta, si moze
riaditel vyhradit’.

V pripade situacie, kedy riaditel nie je schopny zo zdravotnych doévodov dlhodobo vykonavat svoju
funkciu, prebera zastupca riaditela ihned vSetky kompetencie a povinnosti, ako aj prava na vsetky
pravne ukony, za ktoré nasledne zodpoveda.

Veducim zamestnancom kniznice je zamestnanec, ktory riadi organizaény utvar v zmysle ¢&l. Il ods. 5,
pism. a) - e). Veducimi zamestnancami kniznice su okrem riaditefa veduci oddeleni, z ktorych jeden
zastava funkciu zastupcu riaditefa.

Veduci zamestnanec je zodpovedny za Cinnost’ a vysledky Utvaru, ktory riadi, ako aj za svoje prikazy
a rozhodnutia. Prenesenim svojej pravomoci a povinnosti na podriadenych zamestnancov sa nezbavuje
svojej zodpovednosti.

Veduci zamestnanec je povinny uréit svojho zastupcu, ktory ho zastupuje v €ase nepritomnosti.
Zastupca veduceho zamestnanca je opravneny zastupit' svojho veduceho zamestnanca v rozhodovani
pri rieSeni akutnych problémov a situacii, ktoré neznesu odklad.

CL VI
Zasady riadenia a poradné organy

Riaditel kniZnice priamo riadi tychto zamestnancov:

a) asistentka sekretariatu,

b) sekcia ekonomiky a prevadzky,

¢) sekcia informacnych technoldgii,

d) sekcia ochrany osobnych udajov,

e) veduci oddelenia dokumentaéno-informacného centra romskej kultiry,
f) veduca oddelenia akvizicie, spracovania a ochrany fondov,

g) veduca oddelenia historickych knizni€nych fondov,

h) veduca oddelenia kniZzni€no-informaénych sluZieb,

Veduci zamestnanci v oblasti svojej pdsobnosti konaju v zmysle platnych pravnych predpisov a v sulade
s tymto organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom a dal§imi vnutornymi normami a strategickymi
dokumentmi kniznice.

Stalym poradnym organom riaditela je vedenie kniznice. Na poradach vedenia sa prerokuvaju navrhy,
ktoré trvalym a podstatnym spdsobom ovplyviiuju €innost kniznice, jej vonkajsie vztahy, riadenie alebo
Struktdru, ako aj zavazné aktualne problémy kniznice. Riaditel si vyhradzuje pravo rozhodovat
0 zasadnych a spornych veciach tykajucich sa celkovej ¢innosti kniznice.

Vedenie kniznice prerokuva konkrétne ulohy, postupy a koordinaciu ¢innosti vyplyvajucich pre jednotlive
organizacné utvary z rozhodnuti prijatych poradou vedenia. Ulohy pridelené na porade vedenia su
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uvedené v zapisnici podpisanej riaditefom kniZnice a su zavazné. Vysledkom rokovania porady vedenia
su zapisnice z porady vedenia kniZnice, ktoré su pristupné na vnutornej sieti kniZnice (intranet)
a prostrednictvom ktorych su o diani v kniznici informovani ostatni zamestnanci. Zapisnice z vedenia
kniZnice su internym dokumentom a nie je mozné ich zverejfiovat mimo priestorov kniznice.

Vedenie kniznice tvoria vedlci zamestnanci v zmysle ods. 1, pism. e)-h) tohto &lanku. Clenovia vedenia
maju hlasovaciu pravomoc, v pripade rovnosti hlasov, vratane hlasu riaditefa, pri akomkolvek hlasovani
rozhoduje hlas riaditel. V pripade potreby mézZe riaditel prizvat na poradu aj dalSich zamestnancov
kniznice, ktori vS8ak nemaju hlasovacie pravo.

Ak sa riadny &len vedenia neméze zo zavaznych dévodov zucastnit porady vedenia, musi o tom
bezodkladne informovat riaditela, pripadne zabezpedit ucast zastupcom veduceho.

V kniznici pésobi odborova organizacia. Predseda odborovej organizacie je prizyvany na porady vedenia
kniZznice podla potreby a v sulade so znenim uzatvorenej koletivnej zmluvy.

Pre zabezpecenie vykonu odbornej Cinnosti menuje riaditel komisie. Vydava Statuty komisii, ktorych
obsahom su Ulohy komisie a jej ¢lenov. Stale komisie su:

a) akvizitna komisia,

b) inventarizatna komisia,

c) komisia pre vydavatelsku Cinnost kniznice,

d) komisia pre reviziu knizni¢ného fondu,

e) komisia pre vyradovanie knizni¢éného fondu,

f) komisia pre vyradovanie neupotrebitelného majetku,
g) likvidaéna komisia,

h) Skodova komisia.

Riaditel podla potreby zriaduje nové komisie a poradné organy.

CL v
Zasady komunikacie v kniznici a mimo kniznice

Komunikaény proces v kniznici sa realizuje elektronickou postou, telefonicky, prostrednictvom intranetu
a osobne.

Informovanie zamestnancov o ¢innostiach a aktivitach kniznice sa realizuje najma prostrednictvom
schvalenych internych riadiacich aktov spristupnenych na vnuatornej sieti kniznice, prostrednictvom
pracovnych porad oddelenia a protrednictvom zamestnaneckych schdzi.

Komunikacia medzi oddeleniami pri plneni uloh sa realizuje najmé prostrednictvom veducich oddeleni,
resp. prostrednictvom poverenych zamestnancov.

Oznamovanie a nahlasovanie poruch a nedostatkov s poziadavkou na ich odstranenie na sekciu
ekonomiky ako aj poruch zariadeni vypoctovej techniky a informaénych techolégii a poziadaviek IT
realizuji zamestnanci prostrednictvom mailu alebo telefonicky. Zaroveh o tom informuju svojich
veducich zamestnancov.

nformovanie verejnosti o aktivitach kniznice sa realizuje prostrednictvom webovej stranky kniznice,
prezentaCného portalu, socialnych sieti a obdobnych informaénych kanalov, informaénych tabul,
elektronického informacného kiosku ainych technologickych zariadeni, informacnych materialov
vydanych kniznicou a prostrednictvom verejnopravnych a komerénych médii. Zverejfiovanie informacii
na webovej stranke a na socialnych sietach realizuju zamestnanci na zaklade poverenia riaditelom.

Pravo informovat o aktivitach a &innostiach kniZnice prostrednictvom verejnopravnych a komeré&nych
médii ma riaditel kniZnice, resp. veduci oddeleni s predchadzajucim suhlasom riaditefa.

Riaditel rokuje v mene kniznice so zamestnancami Ministerstva kultdry SR, ustrednymi organmi Statnej
spravy, regionalnej a miestnej samospravy, partnerskymi a spolupracujucimi institiciami.

Veduci oddeleni kniZznice a povereni zamestnanci zabezpecCuju komunikaciu v pracovnom styku
v rozsahu svojej odbornej €innosti. Rokuju s organmi regionalnej a miestnej samospravy, partnerskymi
a spolupracujucimi institiciami. Na zaklade poverenia riaditela realizuji odbornd spolupracu
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a koordinuju odbornu ¢&innost mimo kniznice. O vysledkoch rokovani, spolupraci a koordinacii ho
neodkladne informuju.

CL VIl
Zaverecné ustanovenia

Vzajomné vztahy medzi vedenim kniznice a jej zamestnancami, medzi zamestnancami navzajom, prava
a povinnosti zodpovednych zamestnancov, vztahy medzi vedenim a odborovou organizaciou upravuje
zakon ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, zakon &. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme Vv zneni neskorSich predpisov
a Zakonnik prace, ako aj dalSie interné riadiace akty.

Hlavnymi internymi riadiacimi aktami kniznice su:

a) organizacny poriadok, pracovny poriadok, registraturny poriadok,
b) smernice, prikazy a rozhodnutia riaditela,
c) Statuty komisii.

Vztahy medzi kniznicou a pouzivatelmi knizniCno-informacnych sluzieb urcuje Kniznicny poriadok
Statnej vedeckej kniznice v PreSove, ktory vydava riaditel kniznice v zmysle prisluSnych pravnych
predpisov.

Ulohy, ktoré nie st uvedené v tomto organizaénom poriadku, zabezpeé&uju Gseky s obdobnou naplfiou
¢innosti. V pripade sporu o vykone takejto alebo novej €innosti rozhodne riaditel’ kniznice.

Dopinky a zmeny tohto organizaéného poriadku vydava vyluéne riaditel kniznice formou ¢&islovanych
dodatkov po prerokovani s vedenim kniznice.

Organizacny poriadok kniznice e zavazny pre vSetkych jej zamestnancov. Je pristupny na intranetovej
stranke kniznice a je zverejneny na webovej stranke kniznice.

Prilohou tohto organizacného poriadku je organiza¢na Struktara kniznice.

Rus$i sa organizaény poriadok zo dnha 15.11.2021.
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