Organiza¢ny poriadok
Hornonitrianska kniznica v Prievidzi

Clanok |
Uvodné ustanovenia

Organizany poriadok Hornonitrianskej kniznice v Prievidal’élej len HNK) je zakladnou
vnatroorganizé&nou normou, ktora doje postavenie a pésobmosiNK, jej vnutornu
Struktaru, ulohy, zodpovednds rozsah pravomoci riadite a zamestnancov HNK, ako
aj vzajomné vgahy medzi nimi.

. Organizany poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnanc@niae.

Clanok Il
VSeobecné ustanovenia

. HNK je prispevkova organizacia s pravnou subjéktl, v zrialovatd’skej posobnosti
Trertianskeho samospravneho kraja fod zdkona NR SR ¢islo 523/2004 Z. z.
o rozpa@tovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a mEml niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov a zékafislo 183/2000 Z. z. o kniZniciach v zneni
neskorsich predpisov. V ramci svojho poslania pilohy vymedzené v dplnom zneni
Zriad'ovacej listiny ¢islo TSK/2007/03330-1 vydanejnd 28.06.2007 Tratanskym
samospravnym krajom.

. Sidlom HNK je Hviezdoslavova 3, 971 01 Prievidza
Pracoviska kniznice sU : Zahradnicka 211 @Y Prievidza, KoSovska cesta 9, 971 01
Prievidza.

. Kniznica je kultirna, informma a vzdelavacia institacia. PIni funkciu regiome@kniznice
pre Uzemneé obvody Prievidza a Partizanske. UnilreyZ&nizniény fond knizZnice tvori
nawna literatura, beletria, novinycasopisy, zbierky zakonov, audiovizualne dokumenty.

. KniZnica je stag’ou inform&ného systéemu pdid zakona.275/2006 Z. z. o inforntaych
systémoch verejnej spravy a o zmene a dophiekiorych zakonov.

Clanok Il
Riadenie a organiz&na Struktura

. Zriadovatd’om HNK je Tregiansky samospravny kraj, ktory HNK kontroluje anpade
zistenych nedostatkov prijima potrebné opatrenia.

. HNK sa vnutornéleni:

. L.riaditeP
riadi, organizuje a kontroluj&innosti HNK i pracu podriadenych zamestnancov tak,
aby sa plynule zabezfmvalacinnog’ a tlohy HNK,
zodpoveda najma za dodrzanie vSeobecnych pravmgdpigov, osobitnych pravnych
predpisov a vnutornych organtzg/ch a riadiacich noriem,



zodpoveda za efektivne vyuzivanie prostriedkatemych na zabezpenie ¢innosti
HNK a spravne hospodarenie so zverenym majetkoabazpéuje prijatie wasnych

a &innych opatreni na ochranu majetku organizacie,

uzatvara pracovné zmluvy, auje naph ¢innosti arozvazuje pracovny pomer So
zamestnancami HNK, uzatvara dohody o hmotnej zoefhoosti,

zodpoveda za plnenie opatreni na napravu a odsieamedostatkov zistenych pri
reviziach a kontrolach.

2. 2.0oddelenie ekonomicko-prevadzkové

zabezpeéuje komplexné &tovnictvo, podklady pre rozborov&innog’, spracovava
rozbory hospodarskeéjnnosti,

vyhotovuje predpisané vykazy, pfely, tabliky z oblasti hospodarenia,
sledujecerpanie rozpétu a podiéa sa na zostavovani navrhu rozpona prislusny
kalendarny rok,

zabezpéuje zakonné a komplexné likvidacie faktur, cestmma stravnych nakladov,
kontroluje bankové vypisy,

zabezpéuje komplexné spracovanie mzdovej a persondlngndyg pripravuje
dohody o vykonani prace a dohody o pracovimejosti,

spravuje hnuttny a nehnufny majetok kniznice, vedie i@m evidenciu
a zabezpailje jeho ochranu,

vedie &tovnu evidenciu, pokladénl agendu, registraturu,

zabezpéuje prevadzku adelné vyuzivanie motorového vozidla.

2. 3.0ddelenie knizn&no-informaénych sluzieb

prostrednictvom automatizovaného knéh@ho systému spristigje knizntny fond,
poskytuje kniznino-informané sluzby,

vedie prislusnu dokumentéciu a evidenciu, vybaupjemienky,

buduje bibliograficko-informény fond oddelenia a poskytuje bibliograficko-
informainé sluzby formou Ustnych a pisomnych informécii,

propaguje a informuje verejnd® knizniénych novinkach, vykonava e ¢innog’,
eviduje odoberané periodika,

vykonava reprografické sluzby z knignych materialov, metodické inStruktaze
o sluzbéach, spracovava reserse,

spravuje a poZiava subory zvukovych knih pre nevidiacich a slabkych
pouZzivatéov,

zabezpeéuje pracu multimedialneho pracoviska, spristyp internetove sluzby pre
verejnos.

2. 4.oddelenie metodiky a spracovania fondov

podid’a sa na riadeni a koordinaginnosti kniznice,

poskytuje metodickd a konzuttal pomoc verejnym knizniciam na Uzemi okresov
Prievidza a Partizanske , vratane styku s icadpvaté’mi, s ci#om spolupdsolsi

pri vytvarani vhodnych podmienok gisnog’ tychto kniznic,

na zaklade dohéd s obcami zabexpe nakup novych knih pre obecné kniznice v
regione,

vypracuva rené plany a vyhodnotenignnosti, Statistické vykazy za HNK a kniznice
regionu,

zWashuje sa na teoretickej, koncamj a rozboroveginnosti kniznic, organizuje
vzdelavanie a porady pre zamestnancov verejnydmiknv regione,



- buduje dokumentaciu @nnosti verejnych kniznic v izemnom obvode metogiick
a koordingnej pdsobnosti,

- vyhladava, zhromafije, spracovava, uchovava a sprigtip regionalne dokumenty
a informacie,

- spracovava a vydava regionalne bibliografick&enky, tematické bibliografie, reSerse
ainé druhy bibliografii,

- zabezpeuje Dbibliograficko-informané sluzby z oblasti regionalnej literatary
a informacii pre pouzivalev kniznice,

- zabezpeéuje koordinované a efektivne daplianie knizntnych fondov,

- zabezpeéuje ochranu knizgného fondu, organizuje arealizuje povinné revizie
kniZni¢ného fondu,

- vedie a archivuje agendu dokladov o nadobudnutiavfoch a dokladoch o odpisoch
kniZni¢ného fondu.

3. Oddelenie je organizay Utvar, ktory zabezgeje uceleny subor odborny¢mnosti.
4. Jednotlivé oddelenia pri vykone svajajnosti vzajomne uzko spolupracuja.

5. Organizaénda Struktara je neoddellleou s@dag’ou organizaného poriadku a je uvedena
v prilohe¢. 1.

_ Clanok IV
Statutarny organ

1. Statutarnym organom je riaditétory vykonava svoju funkciu v stlade so Zdkikom
prace v zneni neskorSich predpisov.

2. Riadit¢a vcéase jeho nepritomnosti zastupuje #emom rozsahu nim povereny
zamestnanec.

3. V pripade dlhodobej nepritomnosti v praciuje riaditd svojho zastupcu osobitnym
poverenim.

Clanok Vv
Veduci zamestnanci

1. Veducimi zamestnancami HNK su:
o riaditel’
» veduci oddelenia ekonomicko-prevadzkového
» veduci oddelenia kniza&no-informanych sluzieb
» veduci oddelenia metodiky a spracovania fondov.

2. Prava a povinnosti veducich zamestnancov stenér Zakonnikom  prace v zneni
neskorsich predpisov a blizSie Specifikované v@raom poriadku HNK.

Clanok VI
Zamestnanci



1. Prava a povinnosti zamestnancov stené Zakonnikom prace v zneni neskorSich
predpisov, ako aj vnatornymi predpismi HNK.

2. Kazdy zamestnanec ma blizSie svoje prava oginposti vymedzené v popise
funkénej naplne.

3. Popis funknej naplne jednotlivych zamestnancov navrhuglade s napbu
¢innosti oddelenia jeho priamy nadriadeny vedualavd'uje riadit¢® HNK.

Clanok VI
Poradné organy riadite’a

Pre skvalitnenie poskytovanych sluzieb rialltNK zriad’'uje poradné organy.

. Poradnymi organmi riadita HNK su najma:

- Gremialna rada — prerokovava aktualne a rozhodujuce otazky celkowmnosti HNK.
Zucashuju sa na nej veduci zamestnanci HNK, v pripadiepy vSetci zamestnanci
HNK.

- Akviziénd komisia — rozhoduje o tematicko-typologickej skladbe fopduvyuziti
pridelenych finatnych prostriedkov na nakup kniZngho fondu a o jeho rozitevani na
jednotlivé oddelenia.

- Inventarizaéna komisia — riadi sa osobitnymi predpismi o vykonani inveiziécie
a sprave majetku.

- Vyrad’ovacia, likvidatnd komisia a Skodova komisia — posudzuje navrhy
inventariz&nej komisie na vyradenie neupotrehii&ho majetku v sprave HNK . Po
schvaleni riaditbom realizuje jeho likvidaciu. Posudzuje vznikngk&dy.

3. Komisie zasadaju ptal potreby a pri svojeginnosti sa riadia platnymi

predpismi a Statatom komisie schvalenym rididite HNK.
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Clanok VI
Zaveref¢né ustanovenia

1. Tento Organizény poriadok vratane jeho Prilohg.1 schvdlilo Zastupitistvo
Trertianskeho samospravneho kraja uznesetigio 454 / 2008 zo 27. 2. 2008
a nadobudadinnog’ diom 1. 3. 2008.

2. Na platnog a &innog’ zmien a doplnkov tohto Organizeého poriadku ako aj jeho
priloh sa vyZzaduje predchadzajuce schvalenie Zastsfvom Trewianskeho
samospravneho kraja.

3. ZruSuje sa Organizay poriadok HNK v Prievidzi zoigh 01.04.2002.

V Prievidzi dia

Mgr. Eva MikSikova
riaditka



