Statna vedecka kniznica v PreSove

ORGANIZACNY PORIADOK
STATNEJ VEDECKEJ KNIZNICE V PRESOVE

Presov, december 2004



V zmysle zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 183/2000 Z.z. o knizniciach
a Rozhodnutia Ministerstva kultdry Slovenskej republiky o vydani zriad’ovacej listiny
Stétnej vedeckej kniZnice v PreSove & MK 557/2002-1 zo diia 1.aprila 2002 vyddvam
tento organizaény poriadok Stétnej vedeckej kniZnice v Presove:

CL1
Zakladné a spolo¢né ustanovenia

1. Organizaény poriadok Stitnej vedeckej kniZnice (d’alej len ,,organizaény poriadok*)
je zékladnou vnidtornou normou Stitnej vedeckej kniZnice (dalej len ,,SVK®).
Upravuje organizaéni $truktiru SVK, zésady riadenia SVK, pdsobnost” jednotlivych
stuptiov riadenia a kontroly. Uréuje organizaéné ttvary SVK, ich postavenie, ndzvy
a pracovnu ndpli. Stanovuje zdkladné funkcie, postavenie, ulohy, zodpovednost,
prdva a povinnosti organizacnych utvarov, veducich ttvarov, ako aj vzdjomné
vzt'ahy medzi utvarmi a vedicimi Utvarov.

2. Z&kladné tdlohy SVK ajej organizaénych ttvarov si stanovené zdkonom NR SR
¢. 183/2000 Z.z. o knizniciach v zneni neskorSich predpisov a v zriadovacej listine
SVK. Ulohy SVK sa spresiiuju v strategickych planoch, v roénych planoch &innosti,
ako aj v odbornych programoch a projektoch.

3. Vediici zamestnanci SVK sii povinni poznat a reipektovat’ vietky platné pravne
predpisy a Standardy vzt'ahujice sa na oblast’ ich posobenia. St povinni obozndmit’
s organizaénym poriadkom zamestnancov, ktorych riadia, avyZadovat jeho
dodrziavanie.

ClLII
Pravne, majetkové a finan¢né postavenie

1. SVK je $titna rozpoltova organizicia napojend prijmami a vydavkami na Statny
rozpocet prostrednictvom kapitoly Ministerstva kultiry SR.

2. SVK je préavnicka osoba zriadend a riadend Ministerstvom kultiry SR, hospodari
samostatne podl'a schvédleného rozpoctu, vo svojom mene nadobida prava a zavizuje
sa.

3. SVK spravuje majetok $titu, ktory jej bol zvereny na plnenie vymedzeného poslania
a predmetu jej ¢innosti, a ktory nadobudla vlastnou ¢innostou. Tento majetok vedie
vo svojej uctovnej a operativnej evidencii.

CL III
Organizacné usporiadanie

1. Zdkladnymi organizaénymi dtvarmi SVK sd oddelenia. Ndzvy ttvarov nemusia
obsahovat’ nevyhnutne pojem ,,oddelenie. Oddelenie m4 minimalne 3 podriadenych
zamestnancov (1+3). V ramci oddeleni si podla potreby vytvarané iseky minimdalne
s jednym zamestnancom. Referitom je okruh pracovnych povinnosti jedného



zamestnanca v kumuldcii s inymi pracovnymi povinnostami.
. SVK sa deli na tieto organiza¢né utvary:

a) Utvar riaditel’a

b) Oddelenie akvizicie a spracovania fondov
c) Bibliografické oddelenie

d) Oddelenie knizni¢no-informacnych sluzieb
e) Oddelenie ochrany fondov

f) Ekonomicko-technické oddelenie

. Jednotlivé organizaéné ttvary pri plneni dloh SVK tdzko spolupracuji. Vedici
zamestnanci SVK maji v priamej riadiacej pdsobnosti zamestnancov svojich
oddeleni.

CLIV
Riadenie

. Statutdrnym organom SVK je riaditel’, ktorého na zéklade vysledkov vyberového
konania ustanovuje do funkcie minister kultiry Slovenskej republiky. Riaditel’ riadi
¢innost’ kniZnice v silade so zriad’ovacou listinou a zodpovedd za fiu ministrovi
kultiry Slovenskej republiky.

. Riaditel' organizicie zodpovedd podla platnych predpisov za hospoddrenie SVK,
spravu majetku a persondlny rozvoj SVK. Organizaény poriadok a d’al§ie vnitorné
normy, vydané riaditelom, urcuji obsah a rozsah zverenej prdvomoci zamestnancov
SVK v tychto veciach. Riadiacimi dokumentmi riaditela si smernice, prikazy,
rozhodnutia, zdpisnice, poverovacie a menovacie listiny a d’alSie dokumenty v stlade
s pravnymi predpismi.

. Riaditel’ organizécie vykondva vietky pravne tkony vyplyvajice z ¢innosti SVK a je
opravneny konat v jej mene vo vietkych veciach. Ostatni zamestnanci SVK si
opridvneni konat' v mene kniZnice len prdvne tkony nevyhnutné na rieSenie
uloZenych pracovnych tloh, ak sd tomu riaditelom SVK pisomne splnomocnent,
alebo ak to vyplyva z organizacného poriadku a dalSich vndtornych noriem
vydanych riaditefom SVK.

. Riaditel SVK ustanovuje a odvoldva svojho zdstupcu z vedidcich zamestnancov,
ktorych priamo riadi. Zastupca zastupuje riaditel'a v ¢ase jeho nepritomnosti v plnom
rozsahu jeho prav, povinnosti a zodpovednosti. Uzko spolupracuje s vedicim
Ekonomicko-technického  oddelenia vo  financnych otdzkach. Veducich
zamestnancov jednotlivych oddeleni vymentva riaditel na zdklade vysledkov
vyberového konania v zmysle platnych pravnych predpisov.

. Vedicim zamestnancom je zamestnanec, ktory riadi organiza¢ny utvar. Veduci
zamestnanec je zodpovedny za ¢innost’ a vysledky organiza¢ného tdtvaru, ktory riadi,
ako aj za spravnost’ svojich prikazov arozhodnuti. Prenesenim svojej pravomoci
apovinnosti na podriadenych zamestnancov sa nezbavuje svojej zdkladnej
zodpovednosti.

. Veddci zamestnanec je povinny urcit’ svojho zastupcu, ktory ho zastupuje v Case
nepritomnosti v plnom rozsahu jeho prav, povinnosti a zodpovednosti. Rozhodnutie
o osobitne zdvaznych veciach, pokial’ to ich povaha z ¢asového hladiska pripuista, si



moze veduci zamestnanec vyhradit’.
. Riaditel’ SVK priamo riadi tychto zamestnancov a organiza¢né ttvary:

a) sekretariat

b) zdstupca riaditel’a

c) veduci Oddelenia akvizicie a spracovania fondov
d) veduci Bibliografického oddelenia

e) veduci Oddelenia kniZni¢no-informacnych sluZzieb
f) veduci Oddelenia ochrany fondov

g) vedici Ekonomicko-technického oddelenia

h) usek informacnych technoldgii

i) referat kontroly

J) referdt ochrany a obrany

k) referat persondlnej prace

1) referat pravny

. Vnutorné Clenenie oddelenia je v pravomoci vediceho zamestnanca, ktory ho riadi,
amdze ho uskutoCnit’ po prerokovani s priamym nadriadenym. Zmeny na Urovni
oddelenia si nevyZzaduji zmeny organizatného poriadku alebo doplnku
k organizacnému poriadku.

. Vedici zamestnanci v odbore svojej posobnosti vymedzenej tymto organizacnym
poriadkom a d’al§imi vnitornymi normami vydanymi riadite’om SVK konaju takto:

a) zodpovedaju za plnenie planov cinnosti svojho organiza¢ného tutvaru, aktivne
kooperuji s organizaénymi tdtvarmi SVK alebo subjektami mimo SVK, plnia
pridelené ulohy vcas, kvalifikovane a udplne v stilade s prisluSnymi pravnymi
predpismi,

b) ukladaji, organizuju, riadia a kontroluju priacu a uloZené udlohy zamestnancom
v silade sich pracovnym zaradenim, popisom priace av silade s platnymi
pracovno-pravnymi predpismi,

c) zabezpeCuju dodrZiavanie vSeobecne zdvdznych predpisov, dodrZiavanie
odbornych a technickych Standardov anoriem, dodrziavanie hospodarnosti,
efektivnosti a tcinnosti pri hospodareni s verejnymi a vlastnymi prostriedkami
organizacie,

d) vykonavaju predbezni financni kontrolu azodpovedaji za vykondvanie
priebeznej financnej kontroly podla prislusSnych ustanoveni zdkona NR SR
¢.502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vnitornom audite v zneni neskorSich
predpisov, vykondvajui aktualizdciu platnych riadiacich aktov, ktorymi sa
upravuju postupy finan¢ného riadenia a finan¢nej kontroly v zmysle zakona,

e) zodpovedaji za iniciovanie odbornej, vedeckej a metodickej aktivity
zamestnancov svojich dtvarov v publika¢nej oblasti,

f) zodpovedaju za prezentdciu Cinnosti zvereného tseku na internetovej stranke
SVK, v propaga¢nych materidloch a publikdcidch SVK,

g) zodpovedaju za dodrziavanie zdkona NR SR ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informacidm a zdkona NR SR ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych
udajov,

h) zodpovedaji v zverenych oblastiach za sprdvu majetku a dodrziavanie
rozpoctovej discipliny,



i) zodpovedaji za odbornd drovenl zverenych usekov, sleduji stav ttvaru
a poznatkov vztahujicich sa na zverené oblasti, prendSaji do praxe nové
poznatky a navrhujui adekvatne opatrenia, poskytuju konzulticie a informécie,

J) staraju sa o udrZiavanie a rozvoj vlastnej kvalifikécie a kvalifikacie podriadenych
zamestnancov vo vztahu k oblasti vykondvanej pracovnej ¢innosti,

k) staraji sa o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci a protipoZiarne opatrenia na
zverenom utvare,

1) navrhuji riaditelovi prijatie, pracovné zaradenie, mzdové ohodnotenie
a prepustenie podriadenych zamestnancov.

Hlavnym internym poradnym orgénom riaditel'a organizécie je vedenie SVK. Na
poraddch vedenia sa prerokdvaji ndvrhy rozhodnuti, ktoré maji trvalym
a podstatnym spdsobom ovplyvnit' ¢innost SVK, jej vonkaj$ie vztahy, riadenie
alebo S$truktdru, ako aj zdvazné aktudlne problémy SVK. Vedenie prerokiiva
konkrétne ulohy, postupy a koordiniciu Cinnosti vyplyvajicich pre organizacné
ttvary z tychto rozhodnuti. Ulohy pridelené na porade vedenia alebo na zaklade
jeho rokovania st uvedené v zapisnici podpisanej riaditelom SVK, st zavizné a st
prikazmi riaditel'a. O vysledkoch rokovania porady vedenia st povinni v zmysle
zépisnic Clenovia porady vedenia pravidelne a bez zbyto¢ného odkladu informovat
svojich podriadenych zamestnancov.

Na poradich vedenia sa zic¢astiuji pravidelne tito vedici zamestnanci:

a) veduci Oddelenia akvizicie a spracovania fondov
b) veduci Bibliografického oddelenia

¢) veduci Oddelenia kniZni¢no-informacnych sluzieb
d) veduci Oddelenia ochrany fondov

e) veduci Ekonomicko-technického oddelenia

12. Ak sa riadny ¢len vedenia nemdze zo zdvaznych dovodov zicastnit’ porady vedenia,

1.

musi o tom bezodkladne informovat’ riaditela SVK. Utast na porade vedenia je
nezastupitelnd. O ucasti d’alSich zamestnancov na porade vedenia rozhoduje riaditel’
SVK. Predseda odborovej organizicie pri SVK je prizyvany na porady vedenia
SVK podra potreby.

Pre zabezpecenie tloh odbornej ¢innosti menuje riaditel’ komisie:

a) akvizicnd komisiu

b) komisiu BOZP a PO (menovand prikazom riaditel’a rocne)

c) komisia pre realizdciu vyberového konania v zmysle zdkona NR SR ¢. 552/2003
Z.z. o vykone prace vo verejnom zdaujme v zneni neskorSich predpisov (podla
potreby)

d) reviznu komisiu pre reviziu knizni¢ného fondu

e) Skodovu, vyrad’ovaciu a likvidacnd komisiu

f) ustrednud inventarizacnd komisiu a ¢iastkové inventarizacné komisie (menované
rozhodnutim riaditel’a roCne)

g) vyrad’'ovaciu komisiu pre vyrad’ovanie kniZni¢ného fondu

14. Externym poradnym, iniciativnym, koordinaCnym a expertnym organom riaditel’a

SVK je Rada SVK. Clenov rady menuje a odvolava riaditel SVK z vyznamnych
predstavitel'ov kultiry, vedy, Skolstva a podnikatel'skej sféry. Rada sa vyjadruje
k zdvaznym tlohdm a problémom SVK, plneniu jej hlavnych funkcii, vysledkom,
smerovaniu sluzieb z hl'adiska verejného zdujmu a navrhuje riaditelovi opatrenia



15.

strategického a koncepcného charakteru. Pdsobnost, ulohy, prdva a povinnosti
¢lenov rady a jej zasadnuti vymedzuje Statit, ktory vydava riaditel SVK. Clenstvo
v rade je Cestné. Ma spravidla 5 Clenov.

Otizky organizicie, riadenia, vzdjomné vztahy medzi vedenim SVK ajej
zamestnancami, medzi zamestnancami navzajom, prava a povinnosti zodpovednych
zamestnancov, vztahy medzi vedenim azdvodnym vyborom odborového zvizu
upravuje Zdakonnik prace, zdkon NR SR ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zdujme, zdkon NR SR ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone price vo verejnom zdaujme v zneni neskorSich predpisov,
Kolektivna zmluva Stitnej vedeckej kniZnice a d’alsie interné dokumenty.

CLV
Organizacné utvary

1. Utvar riaditela sa ¢lenf na tieto useky a referaty:

1.1 Sekretariat

1.2 Referat kontroly

1.3 Referét obrany a ochrany

1.4 Referat persondlnej prace

1.5 Referat pravny

1.6 Usek informaénych technoldgii

1.1.1 Sekretaridt

a) zabezpetuje podmienky na odborné a administrativne riadenie SVK,

b) eviduje avybavuje agendu riaditel'a, materidly z pordd vedenia, poradnych
organov riaditel’a, podujati SVK,

c) zabezpeCuje uchovdvanie a spristupiiovanie podkladov pre riadiacu pracu
riaditel’a,

d) buduje a udrziava dstredny archiv SVK, vedie spisovy protokol,

e) je kontaktnou osobou pre poskytovanie informacii o SVK a vedie evidenciu
pisomnosti k vykondvaniu zdkona ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam.

1.1.2  Referdt kontroly

a) plni dlohy SVK vzmysle legislativy o §titnej kontrole, Smernice MK SR
o rezortnej kontrole a v zmysle internych nariadeni SVK,

b) realizuje, predkladd, a vyhodnocuje plany kontrolnej ¢innosti SVK,

c) realizuje kontrolné akcie a vyhotovuje zdznamy o nich.

1.1.3  Referdt ochrany a obrany

a) pripravuje organizacné, persondlne a materidlne opatrenia v oblasti krizového
planovania a civilnej obrany, koordinuje a kontroluje realizaciu tychto opatrent,

b) riadi a zabezpeéuje poZiarnu ochranu (PO) SVK,

c) plni dlohy v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci (BOZP), civilnej
obrany (CO) a ochrany utajovanych skuto¢nosti (OUS),

d) zabezpecCuje akontroluje dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov a vnitornych nariadeni v oblasti PO, BOZP, CO, OUS,



€)

organizuje a vykondva Skolenia a odbornu pripravu v oblasti PO, BOZP.

1.1.4  Referdt persondlnej prdce

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

1.1.

a)

b)

1.1.

a)
b)

c)

d)

g)

h)

vedie persondlnu evidenciu zamestnancov SVK azodpovedd za ochranu
osobnych udajov v zmysle zdkona NR SR ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych
udajov v zneni neskorSich predpisov,

zabezpetuje pracovnopravnu agendu zamestnancov SVK vyplyvajicu zich
pracovného pomeru,

zabezpecuje ulohy v oblasti socidlnej a zdravotnej starostlivosti zamestnancov,
vykondva rozbory a vyhotovuje Statistické vykazy z oblasti personalistiky,

vedie a kontroluje evidenciu Studujicich popri zamestnani, vedie evidenciu
Studentov na odbornej praxi,

zabezpecuje agendu stvisiacu s prijimanim zamestnancov na dohodu o vykonani
prace, na zaklade programov Uradu préce, socidlnych veci a rodiny, na vykon
civilnej vojenskej sluzby, vedie agendu vyplyvajicu zo zdkona o civilnej sluzbe,
spolupracuje na priprave a hodnoteni kolektivnych zmliv v oblasti odmefiovania
a mzdovej politiky.

5 Referdt prdvny

zabezpeCuje pre kniZnicu vSetky ukony suvisiace s vymdhanim pohladdvok
u pouzivatel'ov (nevratené vypozicky),

poskytuje pravne konzultdcie pri rieSeni staznosti zo strany pouZzivatelov, pri
tvorbe internych dokumentov.

6 Usek informacnych technolégit

zabezpetuje prevadzku a rozvoj informaéného systému SVK,

zabezpecuje aplikovanie informacnych technol6gii v podmienkach informac¢ného
systému §VK,

zabezpecuje systémovu udrzbu databaz, databazového prostredia a databdzovych
aplikacili,

vykondva koncep¢nd, analyticki, metodicki a Skoliacu cCinnost  pre
zamestnancov SVK, zabezpeluje vytvéranie, ddrzbu a inovéciu uZivatel'skych
systémov, lokalnych sieti,

zodpoveda za koordindciu nasadzovania softvéru pouZivaného v organizacnych
titvaroch SVK a jeho implementaciu v podmienkach SVK,

zabezpetuje prevadzkyschopnost vypoltovej techniky a pripojenia SVK na
internet,

zodpovedd za dodrziavanie licencii a zmliv, vedie archiv softvéru, licencii
a zmluv,

plénuje ddrzbu, opravy avymenu vypoctovej techniky ainformacnych
technolégii, stard sa o bezpecnost’ systémov a sieti SVK,

zabezpeduje spravu, inovéciu a evidenciu zmien webovej stranky SVK v zmysle
zékona o slobodnom pristupe k informéaciam

. Oddelenie akvizicie a spracovania fondov (d’alej len ,,OASF*) sa ¢leni na :

1.1

asek akvizicie fondov

1.2 tsek spracovania fondov
1.3 usek katalégov
1.4 tsek vyrad’ovania



1.1 Usek akvizicie fondov

a) systematicky a aktivne ziskava a sleduje informac¢né pramene o neperiodickych
dokumentoch, Specidlnych ~ dokumentoch  a elektronickych  informaénych
zdrojoch,

b) spolupracuje sinymi kniZnicami, vedeckymi ustavmi ainymi odbornymi
inStitdciami na izemi mesta PreSov a regiénu vychodného Slovenska najmé pri
vybere dokumentov a ich nakupe zo zahranicia,

c) ziskava a eviduje povinny vytlacok neperiodickej literatiry v zmysle zdkona NR
SR ¢ 212/1997 o povinnych vytlackoch periodickych publikdcii,
neperiodickych publikdcii arozmnoZenim audiovizudlnych diel v zneni
neskorSich predpisov,

d) vykondva vyber andkup domdcej azahrani¢nej neperiodickej literatiry
a Specidlnych dokumentov v spoluprici s odbornymi oddeleniami kniZnice
a v zmysle rozhodnuti akvizi¢nej komisie SVK,

e) nadobuda domadcu a zahrani¢nu neperiodicku literatiru a Specidlne dokumenty
darom,

f) rozvija domédcu a medzindrodnd vymenu publikécii, buduje, eviduje a spravuje
fond pre potreby medzinarodnej vymeny dokumentov,

g) ziskava adoplia regiondlne neperiodické dokumenty, slavistickii, rusinsku
a ukrajinskd literatdru,

h) zodpoveda za vyuZitie financnych prostriedkov uréenych na ndkup dokumentov,

i) vedie a uchovava zdkladni a pomocni majetkovopravnu evidenciu dokumentov
vzmysle VyhldSky MK SR ¢ 421/2003 o spdsobe evidencie, revizii
a vyrad’ovani kniZni¢nych fondov a internej smernice SVK,

j) vykondva adjusticiu a verifikdciu prirastkov do kniZniéného fondu SVK,

1.2 Usek spracovania fondov

a) zabezpecuje mennud katalogiziciu dokumentov doplnovanych do kniZni¢ného
fondu SVK v zmysle platnych noriem a $tandardov,

b) zabezpecuje vecné spracovanie katalogizovanych dokumentov,

c) podiela sa na budovani siborov autorit ana tvorbe a vyuZivani stbornych
katal6gov slovenskych kniZnic,

d) zabezpe&uje budovanie on-line katalégu kniZzni¢ného fondu SVK,

e) vykondva menné a vecné retrospektivne spracovanie dokumentov,

1.3 Usek katalégov

a) reviduje miestny sluzobny katalog,
b) reviduje sustavu Citatel'skych katalégov spracovaného knizni¢ného fondu knih,
periodik a Specidlnych dokumentov,

1.4 Usek vyradovania fondov

a) v spolupraci s Oddelenim ochrany fondov zabezpeCuje reviziu kniZni¢ného
fondu,

b) vyrad’uje dokumenty z kniznié¢ného fondu SVK v zmysle platnych smernic,

c) vedie auchovava zdkladni a pomocni majetkovopravnu evidenciu dokumentov
vzmysle Vyhlasky MK SR ¢ 421/2003 o sposobe evidencie, revizii
a vyrad’ovani kniZni¢nych fondov a internej smernice SVK.



3. Bibliografické oddelenie (d’alej len ,,BO*) sa ¢leni na

1.1 usek regiondlnej a retrospektivnej bibliografie

1.2 usek rusinskej a ukrajinskej bibliografie

1.3 usek slavistickej bibliografie a pedagogickej bibliografie
1.4 tsek spracovania historickych fondov

1.1 Usek regiondlnej bibliografie a retrospektivnej bibliografie

a)
b)
c)
d)

€)

zabezpecCuje spracovanie regiondlnej bibliografie v koordindcii s kniZnicami
preSovského a koSického kraja,

zabezpecuje retrospektivne spracovanie regiondlnej bibliografie,

buduje a spristupniuje informacnu databizu regiondlnej clankovej bibliografie,
podiela sa na budovani stborov autorit a na tvorbe a vyuZzivani subornych
katal6gov slovenskych kniZnic,

zostavuje regiondlne, tematické a persondlne bibliografie najmd z odboru
spolo€enskych vied, prostrednictvom edi¢nej €innosti prezentuje vysledky svojej
préce,

1.2 Usek rusinskej a ukrajinskej bibliografie

a)
b)

c)
d)

e)

zabezpecuje spracovanie rusinskej a ukrajinskej bibliografie,

buduje a spristupfiuje informacni databdzu clankovej bibliografie rusinskej
a ukrajinskej literatury,

podiela sa na tvorbe slovenskej ndrodnej bibliografie spracovanim rusinske;j
a ukrajinskej bibliografie,

podiela sa na budovani suiborov autorit a na tvorbe a vyuZivani subornych
katal6gov slovenskych kniznic,

zostavuje odborné, tematické a persondlne bibliografie z odboru rusinistiky
a ukrajinistiky, prostrednictvom edicnej cinnosti prezentuje vysledky svojej
préce,

1.3 Usek slavistickej a pedagogickej bibliografie

a)

b)

f)

plni celostatne dlohy v oblasti koordindcie a tvorby bibliografie vedného odboru
slavistika,

spolupracuje pri spracovani pedagogickej bibliografie so Slovenskou
pedagogickou kniZnicou v Bratislave,

zostavuje  vednoodborové a persondlne bibliografie z odboru slavistika,
prostrednictvom edi¢nej ¢innosti prezentuje vysledky svojej prace,

1.5 Usek spracovania historickych fondov

a)
b)

C)
d)

e)

spracovdva historické knizné fondy SVK,

spolupracuje na celoStitnych tlohdch vyskumu dejin kniZznej kultdry
spracovanim historickych kniznych fondov mimo SVK,

rieSi vedeckovyskumné tlohy a spolupracuje na vedeckovyskumnej cinnosti
inych institdcit,

podiela sa na priprave odbornych podujati SVK v oblasti spracovania
a prezentdcie historickych kniznych fondov,

prostrednictvom edi¢nej Cinnosti prezentuje vysledky svojej price,



4. Oddelenie kniZzni¢no-informacnych sluzieb (d’alej len ,,OKIS*) sa ¢leni na:

1.1 usek absen¢nych sluzieb

1.2 usek prezencnych sluZieb

1.3 usek seridlov

1.4 usek referencnych a konzulta¢nych sluzieb

1.1 Usek absencnych sluZieb

a) poskytuje zdkladné a Specidlne knizni¢no-informacné sluzby spristupfiovanim
vlastného kniZznicného fondu a vonkajSich informac¢nych zdrojov, najmi
vypozicky knizni¢nych dokumentov a képie Casti knizni¢nych dokumentov
vzmysle zdkona NR SR ¢. 618/2003 Z.z. o autorskom prave a prdvach
suvisiacich s autorskym pravom v zneni neskorSich predpisov,

b) vedie evidenciu pouZivatelov SVK a spravuje automatizovany vypoziény systém
v zmysle zdkona €. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych tudajov v zneni neskorsich
predpisov,

¢) v spoluprici s pravnym zdstupcom SVK zabezpetuje vymahanie nevritenych
dokumentov,

d) poskytuje medziknizni¢né vypozicné sluzby a medzindrodné medziknizZni¢né
vypoZziéné sluzby individudlnym a kolektivnym pouZivatelom SVK klasickou
formou (postou) aj elektronickou formou,

e) zabezpeCuje spristupiiovanie historického knizného fondu a poskytovanie
informécif o iom.

1.2 Usek prezencnych sluZieb (Studovne a Citdrne)

a) zabezpeluje prezenéné vyuZivanie kniZni¢ného fondu SVK, dokumentov
vypoZzi€anych prostrednictvom MVS ur€enych na prezencné vyuZivanie,

b) zabezpeCuje prezencné vypozicky a Stidium dokumentov z priru¢nej kniZnice,
prezencné vypoZzi¢ky novin a Casopisov, vratane priloh na CD,

c) poskytuje pouzivatelom poradenské akonzultacné sluzby pre oblast’
prezencného vyuZivania fondov,

d) buduje, reviduje aspravuje fondy priruénych kniznic, ktoré prezencne
spristupnuje,

e) realizuje reprografické sluzby, vyhotovuje képie Clankov, casti textov
z dokumentov z fondov SVK v silade s ustanoveniami zdkona NR SR ¢.
618/2003 o autorskom prave a pravach sivisiacich s autorskym pravom,

f) podiela sa na edi¢nej ¢innosti,

g) zabezpeCuje prezencné vypozicky Specidlnych dokumentov, aktudlnych
ekonomickych a pravnych materidlov a ich priloh na CD nosicoch

h) zabezpeduje pouZivatelom SVK online a offline pristup k internym a externym
domécim a zahrani¢nym elektronickym informacnym zdrojom, databdzam na
CD-ROM, multimedidlnym dokumentom, pristup na internet,

i) poskytuje pouzivate'om moznost’ samostatného reSerSovania,

J) poskytuje reSerSné sluzby na objednavku,

k) poskytuje  bibliograficko-informacné  a konzulta¢né  sluzby s vyuzitim
elektronickych databdz a bibliografickych kartoték, poskytuje informécie
a dokumenty o ¢innosti Rady Eurépy a poskytuje zdkladné informécie o Cinnosti
Uradu priemyselného vlastnictva Slovenskej republiky,

1.3 Usek seridlov

a) systematicky a aktivne ziskava a sleduje informacné pramene o periodickych
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b)

g
h)
1)

J)
k)

dokumentoch,

spolupracuje sinymi kniZnicami, vedeckymi ustavmi ainymi odbornymi
inStitdciami na izemi mesta PreSov a regiénu vychodného Slovenska najmé pri
vybere periodickych dokumentov a ich ndkupe zo zahranicia,

vykondva vyber domécej a zahranic¢nej periodickej literatiry formou ndkupu
a navrhy predklada na posudenie akvizi¢nej komisii, zakupenu literatiru eviduje
a spracovava,

ziskava, eviduje a spracovdva povinny vytlatok periodickej literatiry v zmysle
zékona NR SR ¢. 212/1997 o povinnych vytlackoch periodickych publikicii,
neperiodickych publikdcii arozmnoZenim audiovizudlnych diel v zneni
neskorsich predpisov,

eviduje a spracovdva domdcu a zahrani¢nu periodicku literatdru ziskani darom
a vymenou,

usiluje o dopliovanie predovSetkym regiondlnej periodickej tlace, rusinskej
a ukrajinskej periodicke;j literatiry v tplnosti,

zodpoveda za vyuzitie finannych prostriedkov ur¢enych na ndkup periodicke;j
literatury,

vedie a uchovéva zdkladni a pomocni majetkovopravnu evidenciu dokumentov
v zmysle Vyhlasky MK SR ¢. 421/2003 o spdsobe evidencie, revizii a vradovani
kniZni¢nych fondov a internej smernice SVK,

zabezpecuje kompletiziciu jednotlivych rocnikov periodik a pripravu do vizby,
podiel’a sa na tvorbe Stuborného katalégu periodik,

poskytuje cirkula¢ni vypozi¢nu sluzbu odbornych zahrani¢nych ¢asopisov,

1.4 Usek referencénych a konzultacnych sluzieb

a)
b)
c)

d)

realizuje  zdpis novych pouzZivatefov SVK azabezpetuje komplexné
informovanie o poskytovani knizni¢no-informacnych sluZzieb,

poskytuje faktografické a bibliografické informacie podl'a poziadaviek
pouzivatel'a (Ustne, pisomne, telefonicky, elektronicky)

poskytuje metodickd pomoc pouzivatel'om pri vyuzivani informa¢nych pomdcok
a knizni¢nych katal6gov, vritane elektronickych,

poskytuje poradenské a konzultatné sluzby pre svojich pouzivatel'ov a d’alSie
kniZnice a inStittcie,

uzko spolupracuje s ostatnymi oddeleniami, hlavne s ODSF aBO pri
zabezpecovani bibliograficko-informacnych a reSerSnych sluzieb,

zabezpecuje individudlne a kolektivne formy préace s pouzivatelom (kolektivna
informatickd a bibliografickd vychova, propagicia knizni¢no-informacnych
sluzieb, besedy, exkurzie, predndsky, vystavy a d’alSie formy préace).

. Oddelenie ochrany fondov sa ¢leni na:

1.1 asek skladov
1.2 knihviazacska dielna
1.3 pracovisko konzervovania a reStaurovania dokumentov

1.1 Usek skladov

a)

b)

zodpovedd za fond uloZeny v skladoch SVK, ochrafiuje ho a spristupiiuje,
realizuje preventivnu starostlivost’ o knizZni¢né fondy,

zabezpecuje vyhladdvanie vyZiadanych kniZni¢nych dokumentov v priestoroch
skladov a dopravu dokumentov na miesta spristupnovania do poZzi¢ovne, do
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Studovni, priruénych kniZnic a pre zamestnancov SVK na sluzobné téely,

c) zabezpecuje dopravu a zakladanie vratenych dokumentov do priestorov uréenych
pre ochranu knizni¢nych fondov,

d) preberd, kontroluje a zabezpecuje zakladanie novych prirastkov,

e) zabezpecCuje rozmiestnenie, uloZenie a presuny fondov v skladoch,

f) realizuje reviziu knizni¢cného fondu, vyrad'uje nepotrebné, nadbytocné
a poskodené dokumenty v zmysle platnych smernic a predpisov a to v spolupraci
s ODSF a OKIS,

g) zabezpecuje vedenie zdkladnej knihovnickej evidencie oddelenia,

h) vykondva vyber dokumentov na opravu v spolupréci s OKIS, realizuje opidtovné
signovanie kniZni¢nych fondov,

i) zabezpeluje prijem a expediciu postovych zasielok SVK.

1.2 Knihviazacskd dielna

a) realizuje opravy poskodenych dokumentov z kniZniéného fondu SVK,

b) zabezpecuje vizbu kompletizovanych ro¢nikov novin a ¢asopisov podl'a pokynov
a v spolupréci s ODSF a OKIS,

¢) zabezpeduje vizbu internych materidlov SVK podla poZiadaviek vedenia SVK
a veducich oddeleni,

d) zabezpeduje knihviazadské price aj mimo priac pre SVK podla kapacitnych
moznosti kniznice,

1.3 Pracovisko konzervovania a restaurovania dokumentov

a) zabezpecuje prvotni zdkladni ocistu historickych dokumentov z kniZni¢ného
fondu SVK,

b) realizuje zakladné konzervac¢né Cinnosti,

c) zabezpeCuje evidenciu konzervovanych dokumentov v elektronickej podobe
v programe na ochranu historickych tlaci,

d) zabezpecuje reStauratorské prace na konzervovanych dokumentoch,

e) zodpoveda za spravne uloZenie reStaurovanych dokumentov.

. Ekonomicko-technické oddelenie sa ¢leni na:

1.1 tsek rozpoctovej politiky

1.2 usek vSeobecného tctovnictva

1.3 referdt mzdovej agendy

1.4 referét technického zabezpecenia a spravy budov
1.5 referat dopravy

1.6 referéat pokladni¢nej agendy

1.1 Usek rozpoctovej politiky

c) vsucinnosti s ostatnymi oddeleniami spraciva ndvrh pldnu arozpoctu
organizdcie, rozpisuje schvaleny rozpocet na jednotlivé tcely pouZitia, navrhuje
upravy azmeny rozpoctu, sleduje dodrZiavanie limitov a Cerpanie financnych
prostriedkov,

d) spractiiva rozbory ekonomicko-technickej cinnosti pre internd potrebu a pre
potreby zriad'ovatel’a,

e) zabezpecuje pripravu a realizdciu dodavok investi¢ného charakteru,

f) zabezpecCuje obstardvanie tovarov a sluzieb v zmysle zakona NR SR €. 263/1999
Z.z. o verejnom obstardvani v zneni neskorsich predpisov,

g) zabezpeCuje financné, pldnovacie, rozpoCtové a d’alSie sluzby spojené
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s financovanim, sleduje tcelnost vyuzivania finan¢nych prostriedkov
a dodrZiavanie platnych zakonnych opatrent,

1.2 Usek vseobecného iictovnictva

a)
b)
C)

d)
€)

f)

g)

h)

vedie vSeobecné uctovnictvo,

organizuje obeh uctovnych dokladov,

vykondva fakturiciu za poskytnuté sluzby, vedie evidenciu uhrad aich
vymadhanie,

likviduje doslé faktiry z hl'adiska ich pripustnosti,

zabezpecCuje spracovanie uctovnych uzdvierok, uctovnych vykazov a s nimi
suvisiacich Statistickych vykazov,

vykondva dokladovi inventiru uctov uctovného rozvrhu a archivuje uctovné
doklady,

zabezpeCuje vykondvanie revizii aodbornych prehliadok vyhradenych
technickych zariadent,

zabezpecuje zmluvné vzt'ahy a doddvku energii a domového odpadu,

1.3 Referdt mzdovej agendy

a)

b)
c)

zabezpecCuje spracovanie miezd vratane odvodov poistného, dane zo zavislej
¢innosti a styku s poistoviiami a iradom prace,

spraciva evidencné listy dochodkového zabezpecenia,

spraciva cestovné Ucty z pracovnych ciest zamestnancov,

1.4 Referdt technického zabezpecenia a sprdavy budov

a)
b)
c)
d)

e)

realizuje opravy audrzbu objektov kniznice aich okolia, ich technického
vybavenia, ochranu budov,

zabezpecuje materidlno-technické zdsobovanie a vedenie skladovej agendy,
zabezpecuje ochranu majetku vratane elektronickej signalizécie,

vedie evidenciu investi¢ného, drobného hmotného, nehmotného a spotrebného
majetku,

koordinuje &innost’ pri periodickych inventarizacidch majetku SVK a spractiva jej
vysledky,

1.5 Referdt pokladnicnej agendy

a)
b)

zabezpecuje vedenie pokladne a styk s bankovymi dstavmi,
zabezpecuje nakup a evidenciu cenin (stravnych listkov),

1.6 Referdt dopravy

a)
b)

c)

zabezpecuje autodopravu potrebnu pri akychkol'vek kniZniénych ¢innostiach,
vedie a vyhodnocuje evidenciu spotreby pohonnych hmot,
stard sa o udrzbu vozidiel.

Cl. VI
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

Vztahy medzi SVK apouZivatelmi kniZzniéno-informaénych sluzieb uréuje
KniZni¢ny poriadok, ktory vydava riaditel’ SVK.

Ulohy, ktoré nie st uvedené v tomto organizaénom poriadku zabezpeduji tseky
s obdobnou néplnou ¢innosti. V pripade sporu o vykone takejto alebo novej ¢innosti
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rozhodne riaditel’ SVK.

3. Doplnky azmeny tohto organizaéného poriadku vyddva vyluéne riaditel SVK
formou ¢islovanych dodatkov.

4. Tento organizacny poriadok nadobtida platnost’ diiom 1.12.2004.

5. Rusi sa platnost’ predchddzajiceho organizacného poriadku zo dna 1.1.2003.

Presov, 1.12.2004 Mgr. Valéria Zavadska
riaditel’ka SVK
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