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Organiza¢ny poriadok Hornonitrianskej kniznice v Prievidzi

Clanok I
Uvodné ustanovenie

Organiza¢ny poriadok Hornonitrianskej kniznice v Prievidzi (d’alej len HNK) je
zakladnou vnutroorganiza¢nou normou, ktord upravuje organiza¢nu Strukturu, napln
¢innosti  jednotlivych pracovisk avzdjomné vztahy medzi nimi, uréuje ulohy,
zodpovednost’ a rozsah pravomoci riaditela a zamestnancov HNK.

Organiza¢ny poriadok je zavédzny pre vSetkych zamestnancov kniznice.

Clanok I1

Vseobecné ustanovenia

HNK je prispevkova organizacia s pravnou subjektivitou v zriad’ovatel'skej posobnosti
Trencianskeho samospravneho kraja podl'a zdkona cislo 523/2004 Z.z. o rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov a zakona ¢islo 126/2015 Z.z. o knizniciach. V ramci svojho poslania plni ulohy
vymedzené v Uplnom zneni Zriad'ovacej listiny ¢islo TSK/2014/02684-1 zo dna
28. juna 2007 aDodatku ¢ 1 zo dna 31. marca 2014 vydaného Tren¢ianskym
samospravnym krajom.

Sidlom HNK je Hviezdoslavova 3,971 01 Prievidza.

Pracoviska kniznice sa: Zahradnicka 21, 971 01  Prievidza, KoSovska cesta 9,
971 01 Prievidza.

Kniznica podla zékona ¢. 126/2015 Z.z. je kulturna, informa¢na a vzdeldvacia institicia,
ktora dopiia, odborne eviduje, spracovava, uchovava, ochranuje, vyuziva a spristuprnuje
svoj knizni¢ny fond, poskytuje knizni¢no-informac¢né sluzby, napoméha uspokojovat
kultirne, informac¢né, vedeckovyskumné a vzdelavacie potreby pouzivatel'ov a podporuje
ich celozivotné vzdelavanie, informa¢ni gramotnost’ tvorivy osobny rozvoj a jazykovu
rozmanitost’.

HNK plni funkciu regiondlnej kniZnice pre tizemné obvody Prievidza a Partizénske.
Univerzalny knizni¢ny fond kniZnice tvori ndu¢na literatura, beletria, detské literatira,
noviny a ¢asopisy, zbierky zakonov, audiovizualne dokumenty.

Kniznica je suCastou informac¢ného systému podla zakona ¢. 275/2006 Z.z.
o informa¢nych systémoch verejnej spravy v platnom zneni a o zmene a doplneni
niektorych zékonov.
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Clanok III

Riadenie a organiza¢na Struktira

Zriadovatelom  HNK je TrenCiansky samospravny kraj, ktory HNK kontroluje
a v pripade zistenych nedostatkov vyvodzuje dosledky.
HNK sa vnutorne ¢leni:

2.1 Riaditel

riadi, organizuje a kontroluje ¢innosti HNK a pracu podriadenych zamestnancov
tak, aby sa plynule zabezpecovala ¢innost’ a ilohy HNK,

zodpoveda najmd za dodrziavanie vSeobecnych pravnych predpisov, osobitnych
pravnych predpisov a vnutornych organiza¢nych a riadiacich noriem,

zodpoveda za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie
¢innosti HNK a spravne hospodarenie so zverenym majetkom a zabezpecuje
prijatie v€éasnych a u¢innych opatreni na ochranu majetku organizacie,

uzatvara pracovné zmluvy, urCuje napli prace arozvdzuje pracovny pomer
so zamestnancami HNK, uzatvara dohody o hmotnej zodpovednosti,

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

2.2 Usek riaditel’a

2.1.1 Ekoném

zabezpecuje komplexné uctovnictvo, podklady pre rozborovu ¢innost,, spracovava
rozbory hospodarskej ¢innosti,

vyhotovuje predpisané vykazy, prehl'ady, tabul'ky z oblasti hospodarenia,

sleduje Cerpanie rozpoCtu apodiela sa na zostavovani navrhu rozpoctu
na prislusny kalendarny rok,

zabezpeCuje zékonné a komplexné likvidacie faktur, cestovnych a stravnych
nakladov, kontroluje bankové vypisy,

zabezpecuje komplexné spracovanie mzdovej a persondlnej agendy, pripravuje
dohody o pracovnej ¢innosti,

vedie evidenciu zmluv.

Spriavea majetku, registratara / archiv, pokladna,...

zabezpecuje komplexnt spravu hnuteI'ného a nehnuteI'ného majetku HNK, vedie
o nom evidenciu, zabezpecuje jeho ochranu,

zabezpecuje odborné prehliadky a revizie, hnutel'ného a nehnutel'ného majetku,
zuCastiiuje sa inventury majetku v sprave HNK, kompletizuje inventarizacie
za HNK,
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vedie pokladni¢nu agendu,

zabezpeCuje ausmeriuje komplexni spravu registratiry a registraturneho
strediska HNK v stlade so zdkonom 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
v platnom zneni a o doplneni niektorych zakonov v platnom zneni,

zabezpeCuje verejné obstaravanie tovarov a sluZieb (zdkon ¢.25./2006 Z.z.
v platnom zneni a smernica o postupe pri verejnom obstardvani v platnom znent)
autoprevadzka.

Metodik, projekty, spriva internetovej stranky kniznice

poskytuje metodicku a konzultaéni pomoc verejnym kniZniciam v okresoch
Prievidza a Partizanske (d’alej region), vratane styku s ich zriad'ovateI'mi, s cielom
spolupdsobit’ pri vytvarani vhodnych podmienok na ¢innost’ tychto kniznic,
vypracuva ro¢né a polro¢né vyhodnotenie Cinnosti, Statistické vykazy za HNK
a kniznice regionu,

zlCastiuje sa na teoretickej, koncepénej a rozborovej ¢innosti kniZnic, organizuje
vzdelavanie a porady pre zamestnancov verejnych kniZnic v regione,

pripravuje projekty na ziskanie finanénych zdrojov pre HNK,

spravuje internetovi stranku HNK. Podiel’a sa na zabezpecovani konta HNK.

Spracovanie fondov

zabezpeCuje koordinované a efektivne dopliiovanie knizni¢nych fondov,

vyrad'uje knizni¢ny fond na zaklade navrhov na vyradenie jednotlivych pracovisk
HNK,

zabezpeCuje ochranu knizni¢ného fondu, organizuje arealizuje povinné revizie
knizni¢ného fondu,

vedie aarchivuje agendu dokladov o nadobudnuti, vydavkoch a dokladoch
o odpisoch knizni¢ného fondu.

Technik informacnych technolégii

buduje pocitacové siete LAN podla potrieb pracovisk HNK,

starostlivost” a udrzba vypoctovej techniky (pocitace, tlaciarne, skenery,...),
poradenska a konzulta¢nd ¢innost’ stivisiaca s pouZivanym softvérom na v3etkych
pracoviskach HNK, asautomatiziciou kniZni¢no-informaénych procesov
a ochranou dét v informa¢nom systéme,

zabezpecCuje a vykondva ostatné servisné prace suvisiace s vypoétovou technikou
podl'a poziadaviek zamestnancov HNK,

Udrzbir, kurig, vodié

uskuto¢niuje  drobné  opravy  zariadenia, opravu  zamkov, vymenu
ziaroviek/ziariviek,  drobné insStalatérske,  murarske,  stolarske prace
na pracoviskach HNK, zahradnicke prace (kosenie travy), odpratavanie snehu,
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zabezpecCuje bezpecnu prevadzku plynovej kotolne,
vedie motorové vozidlo, stara sa o tdrzbu, technicky stav a bezné opravy vozidla.

2.2.6 Upratovanie

2.3 Koordinator knizni¢no-informaénych sluzieb

je podriadeny riaditel'ovi kniznice,

pridel'uje pracu, kontroluje ¢innost' tseku: prace s dospelymi CitateI'mi, prace
sdetmi amladezou do 15 rokov, isek odbornej literatury, usek regionalnej
literatary a bibliografie. Koordinator knizni¢no-informa¢nych sluzieb je
zamestnancom v sluzbach,

vypracovava funkéné nédplne jednotlivym  zamestnancom v knizni¢no-
informacnych sluzbéach (d’alej KIS).

2.3.1 Usek price s dospelymi Citatel’'mi,

l:Jsek priace s det’'mi a mladezou do 15 rokov
Usek odbornej literatiry

prostrednictvom automatizovaného knizni¢ného systému spristupnuje knizni¢ny
fond,

poskytuje KIS,

vedie prislusnu dokumentéciu a evidenciu, vybavuje upomienky,

buduje bibliograficko-informacny fond KIS a poskytuje bibliograficko-informacné
sluzby formou ustnych a pisomnych informacii,

propaguje ainformuje verejnost o knizni¢nych novinkach, vykonava edi¢nu
¢innost’, eviduje odoberané periodika,

vykonava reprografické sluzby z knizni¢énych materialov, metodické instruktaze
o sluzbach, spracovava reserse,

spravuje a pozi¢iava sibory zvukovych knih pre nevidiacich a slabozrakych
pouzivatelov,

zabezpeCuje pracu multimedialneho pracoviska, spristupiiuje internetové sluzby
pre verejnost’,

organizuje kolektivne podujatia.

1.3.2 Bibliograf, regionalna literatira

vyhl'adava, spracovava, uchovava a spristupiiuje regiondlne dokumenty
a informacie,

spracovava a vydava regionalne bibliografické rocenky, tematické bibliografie,
reSerSe a iné druhy bibliografii,

zabezpecuje bibliograficko-informaéné sluzby z oblasti regionalnej literatiry
a informacii pre pouzivatel'ov kniZnice,

podiel'a sa na zabezpecovani konta HNK na socialnych sietach (Facebook a pod.).
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Usek je organiza¢ny ttvar, ktory zabezpecuje sibor odbornych ¢innosti.

V3etky zlozky pri vykone svojej prace tizko spolupracuju.

Organiza¢na Struktura je neoddelitel'nou stc¢ast'ou Organizaéného poriadku a je uvedena
v prilohe ¢. 1.

Clanok IV

gtatutérny organ

Statutarnym organom je riaditel’, ktory vykonava svoju funkciu v sulade so Zakonnikom
prace v zneni neskorSich predpisov.

Riaditel'a v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje v uréenom rozsahu nim povereny
zamestnanec.

V pripade dlhodobej nepritomnosti v praci urCuje riaditel’ svojho zastupcu osobitnym
poverenim.

Clanok V

Zamestnanci

Prava a povinnosti zamestnancov st urené Zakonnikom prace v zneni neskorSich
predpisov a vnutornymi predpismi HNK.

Kazdy zamestnanec ma svoje povinnosti blizSie vymedzené v popise funkénej naplne.
Popis funkénej naplne jednotlivych zamestnancov navrhuje v pripade zamestnancov KIS
koordinator. Popis funkénej naplne schval'uje riaditel HNK. Ostatnym zamestnancom
vypracovava popis funkénej naplne riaditel’ HNK.

Clanok VI

Poradné organy riaditel’a

1. Pre skvalitnenie poskytovanych sluzieb riaditel' HNK zriad’uje poradné organy.

Poradnymi organmi riaditela HNK st najma:

- Gremiilna rada — prerokovéava aktudlne a rozhodujice otazky celkovej ¢innosti
HNK. Zucastiuju sa na nej zastupcovia zamestnancov jednotlivych pracovisk..

- Akvizi¢na komisia — rozhoduje o tematicko-typologickej skladbe fondu, o vyuziti
pridelenych finan¢nych prostriedkov na nakup kniZni¢ného fondu a o jeho
rozdel'ovani na jednotlivé pracoviska.

- Inventarizaénd komisia — sa riadi osobitnymi predpismi o vykonani
inventarizacie a sprave majetku.

o
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- Vyrad’ovacia komisia, likvida¢na komisia — posudzuje navrhy inventariza¢nej
komisie na vyradenie neupotrebiteIného majetku v sprave HNK. Po schvéleni
riaditelom uskuto¢nuje jeho likvidaciu.

- Skodov: komisia — posudzuje vzniknuté Skody.

Komisie zasadaju podl'a potreby a pri svojej ¢innosti sa riadia platnymi predpismi,

prikazmi riaditel'a, pripadne $tatitom komisie schvéalenym riaditel'om HNK.

Clanok VII

Zaverecné ustanovenia

. Tento Organiza¢ny poriadok vratane jeho Prilohy ¢&. 1 nadobuida u¢innost diiom

1. septembra 2015.

V zmysle smernice ¢. 3/2014 pre schval'ovanie organizaénych poriadkov organizacii
v zriadovatel'skej posobnosti Trenc¢ianskeho samospravneho kraja bol listom
¢. TSK/2015/05647-2 udeleny predchadzajuci suhlas na vydanie Organizaéného
poriadku Hornonitrianskej kniznice v Prievidzi, Hviezdoslavova 3, 971 01 Prievidza,
ICO: 34059121, vratane jeho prilohy ¢&. 1 — organiza¢nej Struktdry s uéinnost'ou
od 1. septembra 2015, Ing. Jaroslav Baska — predseda TSK.

Rusi sa Organiza¢ny poriadok HNK v Prievidzi zo dria 27. februara 2008.

LIV

ng. Viera Mésarykova

poverena riadenim




