Kniznica Antona Bernolaka v Novych Zamkoch
Anton Bernolak Kényvtar Ersekujvar

ORGANIZACNY PORIADOK

2021



ORGANIZACNY PORIADOK
KniZnice Antona Bernolaka v Novych Zamkoch
Anton Bernolak Kényvtar Ersekujvar

Clanok 1
UVODNE USTANOVENIA

1. Tento organiza&ny poriadok vydava riaditel KniZnice Antona Bernolaka
v Novych Zamkoch (dalej len KAB) v sllade so Zriadovacou listinou vydanou
Nitrianskym samospravnym krajom zo diia 21. oktébra 2003 a jeho dodatkov.

2. Organizaény poriadok je zakladnou riadiacou a vnutroorganizadnou normou
KAB, ktora upravuje formy a metédy riadenia KAB, jeho organizaén( $trukturu,
zakladni pbdsobnost a napli jednotlivych utvarov a oddeleni, pravomoci,
zodpovednost a vzajomné vztahy, ako aj vnitorné a vonkajSie vztahy KAB v
nadvéaznosti na zriadovaciu listinu.

3. Organizatny poriadok je zarover zakladom pre dal$ie normy potrebné v
riadiacej a odbornej Cinnosti KAB. Je zavazny pre vietkych pracovnikov, ktori st s
KAB v pracovnom pomere.

4. Dal$imi riadiacimi a organizacnymi normami KAB su:

e pracovny poriadok, upravujici prava, povinnosti a zodpovednost
zamestnancov z hfadiska vnutorného poriadku a dodrZiavania
pracovnopravnych vztahov

e kniZzni€ny a vypozi¢ny poriadok

e ostatné interné smernice.

Clanok 2
POSTAVENIE ORGANIZACIE

1. KAB je rozpotova organizacia Nitrianskeho samospravneho kraja so
samostatnou pravnou subjektivitou, hospodari samostatne a vo svojom mene
nadobuda prava, povinnosti a zavazky.

2. Rozpocet KAB je napojeny na rozpodet Nitrianskeho samospravneho kraja
(dalej len NSK).

3. KAB v Novych Zamkoch spravuje hnutefny a nehnutelny majetok NSK,
ktory jej bol zvereny na plnenie vymedzeného postavenia a predmetu &innosti.
Tento majetok vedie vo svojej Gétovnej a operativnej evidencii na zaklade
Delimitatného protokolu uzatvoreného medzi KAB ako odovzdavajicim a NSK
ako preberajucim zo diia 30. aprila 2002.



Clanok 3
POSLANIE KAB

1. Zakladnym poslanim KAB je budovat a uchovavat univerzalny kniZniény
fond bez ohfadu na nosi¢ informacii, poskytovat pouZivateiom kniZnigno-
informaéné sluzby a zabezpecovat vieobecny a neobmedzeny pristup ob&anov k
informaciam.

2. KAB je centrom metodickej a koordinaénej &innosti pre ostatné verejné
kniznice v okrese Nové Zamky a zarovefi pini funkciu mestskej kniznice v Novych
Zamkoch.

3. KAB je pobockou Slovenskej kniznice pre nevidiacich Mateja Hrebendu
v Levodi.

Clanok 4
RIADENIE KAB

1. Statutdmym organom KAB je riaditel, ktorého vymeniva a odvolava
zriadovatel. Riadi KAB , zodpoveda za jej &innost a kona v jej mene v slade so
zriadovacou listinou KAB, pravnym poriadkom, prikazmi a pokynmi NSK.

2. Riaditel menuje a odvolava svojho zastupcu, ktory ho zastupuje v ¢ase jeho
nepritomnosti.

3. Veducich Gtvarov, oddeleni a zodpovednych pracovnikov Gsekov menuje a
odvolava riaditel KAB.

4. Riaditel KAB zaobchadza s utajovanymi skutoénostami a pisomnostami
podla ustanovenia prislusného zakona o ochrane &tatneho tajomstva,
vykonavacich predpisov a osobitnych rezortnych pokynov.

5. Poradnym organom riaditefa KAB je vedenie kniZnice, ktoré sa schadza
podfa potrieb organizacie, hlavne pri rie§eni zavaznych dloh, &innosti a vnutornej
prevadzky organizacie.

6. Riaditel KAB zvolava pracovné porady pracovnikov, v ramci ktorych hodnoti
plnenie pracovnych tloh a uklada nové Glohy v stlade s planom &innosti.

7. Riaditel KAB zabezpeguje slobodny pristup k informaciam v zmysle Ustavy
SR a Listiny zakladnych prav a slobéd, ale aj v stlade zo zakonom &. 211/2000 Z.
z.



Vedenie kniZnice - vedlci Utvarov, oddeleni a zodpovedni pracovnici plnia najma
tieto ulohy:
zodpovedaju za odbornu €innost svojich Gtvarov, oddeleni a zabezpe&uju

plnenie uloZzenych Uloh

zostavuju podklady pre tematické plany ako aj obsahové zameranie

cinnosti,

zabezpecuju vyhotovovanie sprav o ¢innosti, vyhodnotenia

zabezpecuju podiel Gtvarov a oddeleni na rieseni tloh v oblasti teoretickej

a rozborovej

zodpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny,
pracovisko a dbaju o hospodarne vyuZivanie zverenych prostriedkov
objektivne hodnotia a moralne ocefiuju pracovnikov

Clanok 5

ORGANIZACNE CLENENIE KAB

. KAB sa Cleni na tieto organiza¢né Gtvary:

RIADITELSTVO
Riaditel
Sekretariat

UTVAR KNIZNIENO-INFORMACNYCH SLUZIEB:
Oddelenie odbornej literattiry

Rodinna kniznica
Oddelenie pre dospelych - beletria
Oddelenie pre deti a mladez

Oddelenie bibliografie a regionalistiky

UTVAR KNIZNIGNO-INFORMAGNYCH FONDOV:

Oddelenie doplfiovania a spracovania knizniéného fondu

UTVAR KOORDINACIE A METODIKY
Metodické pracovisko

UTVAR EKONOMICKO-TECHNICKYCH SLUZIEB

Oddelenie ekonomické
Technické sluzby

UTVAR TECHNICKYCH CINNOSTI
IT technik

dochadzky na



2. Organizagna $truktuara tvori neoddelitelnt st&ast organizaéného poriadku

Clanok 6

RIADITELSTVO

1. RIADITEL KAB

je Statutdrnym zastupcom organizacie azodpoveda sa Nitrianskemu
samospravnemu kraju za odbornu, personalnu a hospodarsku &innost
organizacie, kona v jej mene a zastupuje ju navonok

riadi organizaciu ako celok v sulade so zriadovacou listinou podrla
zakladného poslania a predmetu &innosti

predklada koncepcie, plany, analyzy, hodnotenia a iné materidly a
informéacie podla poZiadaviek zriadovatela

vydava organizaény a pracovny poriadok, vypoziény a knizniény poriadok
ako i dalSie zakladné dokumenty kniZnice

zriaduje podfa potreby a pre rieSenie zavaznych Gloh organizacie poradné
organy a pracovné skupiny

zabezpecuje spravne uplatnenie personalnej a mzdove;j politiky, vykonnosti
a pracovnej discipliny

zabezpecuje spravu a ochranu majetku zvereného do spravy kniznice
zabezpecuje ulohy civilnej ochrany, poziarnej ochrany, Glohy bezpeénosti a
ochrany zdravia pri praci

menuje a odvolava svojho zastupcu, ktory ho zastupuje v &ase jeho
nepritomnosti

menuje a odvolava veducich utvarov, oddeleni a uréuje ich pravomoc
pravidelne hodnoti a kontroluje plnenie pracovnych uloh zamestnancov
kniZnice a uklada nové Ulohy v sulade s planom &innosti organizacie

riadi tvorbu a Cerpanie finanéného rozpoé&tu organizacie

spolupracuje so Statnymi, samospravnymi organmi, $kolami, kultirnymi
institGciami, zdruZeniami, cirkvami, podnikmi a podnikatelmi

riadi knizni€no-informacnu ¢&innost kniZnice, ktora pdsobi ako okresné
koordinagno-metodické, vzdelavacie a informaéné centrum pre okres Nové
Zamky

koncipuje, skima a vyhodnocuje kniZni€no-informaéné systémy v ramci
narodného informa¢ného systému

riadi a schvaluje koncepciu ediénej &innosti kniZnice

riadi Cinnost kniZnice tak, aby tato &innost vo vyvojovych trendoch
nadvézovala na celondrodné Ulohy obsiahnuté v projektoch Slovenskej
narodnej kniZnice, Narodného bibliografického Ustavu SNK, Stratégii
slovenského knihovnictva a Koncepcie kultury NSK

tvori projekty, koordinuje a metodicky usmerfiuje naro&né knihovnicke a
informacné podujatia v oblasti knihovnictva a slovacikalnych dokumentov.



2. SEKRETARIAT

zabezpeduje sekretarske prace pre riaditela kniZnice
e plini funkciu podatelne a registrattry

obstarava styk s postou

Clanok 7
UTVAR KNIZNIENO-INFORMACNYCH SLUZIEB

1. ODDELENIE ODBORNEJ LITERATURY:

e zabezpecuje zakladné kniZni€no-informaéné sluzby formou absenénych a
prezencnych vypoZiiek s vyuzitim KIS Dawinci a individualnej prace s
Citatelmi knizZnice

e zabezpeluje bibliograficko-informacné a reSerSné sluzby formou
poskytovania knihovnickych, bibliografickych a faktografickych informacii

e systematicky dopifia knizni¢no-informaény fond kvalitniou odbornou
literatirou univerzalneho charakteru s prihliadnutim k demografickym a
vzdelanostnym podmienkam regi6nu, ako aj k narodnostnému zloZeniu
obyvatelstva

e uskutoCiuje sustavnu aktualizaciu kniznych fondov oddelenia

e buduje bibliograficko-informaény aparat oddelenia

e zabezpecuje literatiru a iné informacné pramene pre pouZivatelov cestou
MVS

e uskutoCiuje kultirno-vychovné formy prace s pouZivatelmi so zretefom na
oblast odbornej literatury a podiela sa na realizacii komunitnych aktivit
kniZnice

e rozvija ediénu ginnost v spolupraci s bibliografickym pracoviskom KAB

e aktualne propaguje knizni¢no-informaény fond a sluzby

e vpripade potreby poskytuje metodicki pomoc verejnym kniZniciam v
regione v oblasti prace s odbornou literatirou

e zabezpecuje iné Specializované sluzby (verejny internet).

2. RODINNA KNIZNICA

< ODDELENIE PRE DOSPELYCH - BELETRIA

» zabezpeluje absenéné a prezentné vypoZiéné sluzby s vyuZitim KIS
Dawinci

e rozvija kultimo-vychovné formy prace s pouZivatelmi v spolupraci so
vzdelavacimi a kultirnymi organizaciami v regiéne
buduje bibliograficko-informaény aparat oddelenia a poskytuie
bibliograficko-informaénu

» Zzabezpecuje literatiru a iné informaéné pramene pre pouZivatelov cestou
MVS
realizuje edi¢nu €innost v spolupraci s bibliografickym pracoviskom KAB
aktualne propaguje knizni¢no-informaény fond a sluZby oddelenia
systematicky dopifia knizni&ny fond aktualnou literaturou s prihliadnutim aj
na narodnostné zloZenie obyvatelstva



e Vv pripade potreby poskytuje metodickii pomoc verejnym kniZniciam okresu
v oblasti prace s krasnou literattrou.

e zabezpecuje iné Specializované sluzby (verejny internet)

e ako pobocka Slovenskej kniZnice pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levogi
uskutoCriuje vypoZiéné sluzby pre zdravotne znevyhodnené osoby, formou
poZi¢iavania zvukovych knih

e zabezpeCuje Specialnu sluzbu Donaska do domu pre zdravotne
znevyhodnenych Citatelov formou osobnej donasky knih na zaklade
telefonickej objednavky

< ODDELENIE PRE DETI A MLADEZ:

e poskytuje prezenéné a absencéné vypoZitné sluzby delom a mladezi
s vyuzitim KIS Dawinci
zabezpecuje individualnu pracu s detskym ¢itatefom
rozvija kulturno-vychovné formy prace s pouZivatefmi
systematicky spolupracuje so Skolami, materskymi $kolami, $kolskymi
druzinami a inymi vychovnymi zariadeniami pri propagacii svojich sluZieb
a pri vychove k €itaniu deti a mladeze

e podiela sa na informatickej vychove deti

e buduje bibliograficko-informaény aparat a poskytuje Dbibliografické
informacie

e systematicky dopliia knizniény fond aktualnou literattrou pre deti a mladez

 realizuje ediénu &innost v spolupraci s bibliografickym pracoviskom KAB

* podiefa sa na organizovani tvorivych vychovnych programov v praci
s mladeZou prostrednictvom komunitnych aktivit

¢ v pripade potreby poskytuje metodickii pomoc verejnym knizniciam regionu
v oblasti prace s detskou literattirou.

3. ODDELENIE BIBLIOGRAFIE A REGIONALISTIKY

e v oblasti regionalistiky buduje fond regionainych dokumentov
analyticky spraclva regionalnu a Gstrednt tlag
spracovava a vydava bibliografické materidly samostatne ako aj v
sucinnosti s ostatnymi oddeleniami KAB s vyuZitim KIS Dawinci
spracovava reserSe s vyuZitim vystupov slovenskej narodnej bibliografie

e podiela sa na bibliograficko-informaénej ¢&innosti, najma regionalneho
tematického okruhu

o Zziskava, spracovava a uchovava regionalne materidly s vyuZitim KIS
Dawinci

e spolupracuje pri organizovani kultirno-vychovnych podujati regionalneho
charakteru aj v spolupraci s literarnym klubom Generacie

e v pripade potreby poskytuje metodicki pomoc zamerani na oblast
bibliografickej prace a prace s regionalnymi dokumentmi.



Clanok 8

UTVAR KNIZNICNO-INFORMACNYCH FONDOV

ODDELENIE DOPLNOVANIA A SPRACOVANIA FONDOV

zabezpecCuje dopliovanie, spracovanie a ochranu fondov v zmysle
platnych predpisov

verifikuje zakipené dokumenty

elektronicky spracuva prirastky knizni€ného fondu s vyuzitim KIS Dawinci
buduje a rediguje katalégy kniznice(ON LINE a KIS Dawinci)

zabezpecuje ochranu knizni¢ného fondu

uskuto€iuje obsahovu previerku knizni¢ného fondu a predpisané revizie
kniZzného fondu

uskutoCfiuje odpis vyradenych a stratenych knizniénych jednotiek podfa
platnych predpisov

vedie a archivuje evidenciu o prirastkoch, Ubytkoch a pohybe knizného
fondu

dba o spravnu profilaciu kniznych fondov, spolupracuje s akviziénou
komisiou KAB pri nakupe literattry, prihliada aj na % zast(ipenie literatry
v jazyku narodnostnej mensiny vo fonde KAB

zabezpecuje spravny chod KIS Dawinci v KAB, sleduje vyvoj uvedeného
KIS a moznosti zavedenia novych funkcii prinosnych pre kniznicu.

Clanok 9

UTVAR KOORDINACIE A METODIKY

METODICKE PRACOVISKO

koordinuje a realizuje spracovanie analyz a prieskumov tykajlcich sa
kniZnice a kniznic v regiéne

poskytuje komplexni metodicki pomoc a poradensku sluzbu kniZniciam

v regiéne

organizuje pracovné porady a Skolenia knihovnikov regiénu

pini tlohy v ramci vnutroknizni¢nej metodiky

sleduje zmeny v legislative a nové trendy v oblasti knihovnictva

Clanok 10
UTVAR EKONOMICKO-TECHNICKYCH SLUZIEB

1. ODDELENIE EKONOMICKE

spracuva plany a rozpodty finanénych nakladov kniZnice

zabezpecuje cely komplex Gétovnej agendy, spractiva predpisané Gétovné
uzavierky a vykazy, zodpoveda za vedenie auchovavanie dokladov
o vykonani finanénych operacii

priebezne sleduje zakony, nariadenia a smernice suvisiace s pracovnou



e ¢ginnostou
zabezpecuje mzdovu a personalnu agendu, spractva a likviduje mzdy
zamestnancov, vykonava zakonné zrazky a odvody z miezd v sulade
s platnymi predpismi

e zabezpecuje kompletni agendu pokladne v zmysle platnych predpisov o
pokladniénych operaciach

e sleduje zmeny mzdovych, dafiovych a slvisiacich predpisov a
zapracovava ich  do vedenia agendy

e vedie agendu autoprevadzky sluZzobného vozidla KAB

e zodpoveda za inventarizaciu majetku v sprave KAB v sllade so Zasadami
hospodarenia NSK

e vspolupraci s externym bezpeénostnym technikom zabezpeéuje &innosti
a predpisant dokumentaciu na Gseku PO a BOZP.

2. TECHNICKE SLUZBY
e zabezpecenie hygieny pracovného prostredia (upratovacie sluzby)

e Clanok 11
e UTVAR TECHNICKYCH CINNOSTI

e zodpoveda za technicky stav a softvérové vybavenia PC KAB vratane
verejného internetu
aktualizuje webovu stranku kniznice
buduje pocitacové siete LAN a WIFI podla potrieb jednotlivych pracovisk
KAB

» zabezpecuje starostlivost a servis vypoctovej techniky ( PC, tlagiarne,
kopirky, skenery,...)

e Zzabezpecuje poradensku Einnost stvisiacu s pouZivanim softvérov na
jednotlivych pracoviskach KAB

Clanok 12
HMOTNA ZODPOVEDNOST

1. S pracovnikmi zodpovednymi za zverené hodnoty, ceniny, tovar, zasoby
materialu a iné hodnoty, ktoré st povinni vyuétovat, uzatvara organizacia dohodu
o hmotnej zodpovednosti. Dohoda sa uzatvara pisomne, inak je neplatna.

2. Pri uzatvarani dohody, pri jej zaniku, pri prevedeni pracovnika na inti pracu
alebo na iné pracovisko, pri jeho prelozZeni a pri skon&eni pracovného pomeru sa
vykona inventarizacia prislu$ného pracoviska.
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3. Skody sposobené pracovnikmi na majetku KAB sa vymahaji podla
Zakonnika prace a zavinené poskodenia sa postihuji podfa ustanovenia
Pracovného poriadku KAB.

Clanok 13
OPRAVNENIE KONAT V MENE KAB

1. Opravneny konat v mene KAB v stlade so Zriadovacou listinou KAB je
riaditel, v pripade jeho nepritomnosti nim povereny zastupca.

2. Pracovnici si opravneni konat v mene KAB v rozsahu prav, povinnosti a
opravneni vyplyvajtcich z funkéného zaradenia a pracovnopravneho vztahu.

Clanok 14
VZAJOMNE VZTAHY ORGANIZACNYCH UTVAROV A SPOLUPRACA
S ODBOROVOU ORGANIZACIOU

1. Organizatné Utvary s povinné rozvijat vzajomn( spolupracu a pomoc.
Pracovnici si navzajom poskytuju podklady a informacie potrebné pre plnenie
jednotlivych uloh.

2. Spolupraca KAB so zakladnou odborovou organizaciou OZ PK SR sa

zabezpeCuje v sulade s ustanoveniami Zakonnika prace § 230 a § 231 a
Kolektivnej zmluvy.

Clanok 15
VSEOBECNE USTANOVENIA
1. Centralnu evidenciu v8eobecne zavaznych pravnych predpisov a oznameni
vyhlasenych v zbierke zakonov, ako aj rezortnych predpisov vedie ekonomické

oddelenie.

2. Prijimanie, manipulaciu a archivovanie dokumentov a inych materialov a
pisomnosti upravuje Registratirny poriadok KAB, ktory vyda riaditef.

3. Ochranu utajovanych skutoénosti upravuju osobitné predpisy.

4. Kompetencné spory rieSia predovSetkym dotknuté subjekty. Ak nedosiahnu
dohodu, riesi spor ich spolo¢ny nadriadeny.
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5. SfaZnosti, oznamenia, podnety a Ziadosti prijimaju:

- riaditel KAB

- vedlci a zodpovedni pracovnici itvarov a oddeleni.

Tymto nie su dotknuté préva a povinnosti ostatnych zamestnancov prijimaf a
vybavovaf staZnosti, podnety a oznamenia cbéanov, ktori sleduji plnenie
opatreni, prijatych na napravu, analyzuji pri¢iny vzniku staznosti, oznamenf
a podnetov a navrhuji cpatrenia na ocdstranenie zistenych nedostatkov.

Clanok 16
ZAVERECNE USTANOVENIA
1. Crganizany poriadok KAB je zavédzny pre vietkych zamestnancov KAB.
2. Riaditef KAB je povinny cboznamit vetkych pracovnikov s tymto
Organizaénym poriadkem KAB a je povinny vyZadovat dodrziavanie jeho
jednotlivych ustanoveni.

3. Zmeny a doplnky tohto Organizacného poriadku KAB vydava riaditel KAB.

4. Diiom 0ginnesti tohto organizaéného poriadku straca platnost Organizaény
poriadok KAB vydany 1.3.2016.

5. Tento organizaény poriadok nadoblda G&innost diiom 2.11.2021

V Novych Zamkoch dfia 2.11.2021

Ing. PhD.

riadittljérka

Kniinico Anicng Bemaoldka
¥ Movich Zombkoch
Anton Bermnaldk Konwidr
Ers-;-.liﬂjwjr




ORGANIZACNA STRUKTURA KABNZ

CODELENIE
ODBORNE! LITERATURY
Onlre] Trepdid ved.
Adriina Godaowd
Fuzana Hiinayovd

RODIMMA KNIZNICA,
ODDELENIE PRE DOSPELYCH
BELETRIA
ODDELEMIE PRE DETI
AMLADEZ
Gizele Kovatloovi-ved,
Antdnla Cvikovd
Be.Sllvia Fam bdova
fdlgr. Erika Wojtialkkovd, PhD.
Kataring Sorisovd
B 5ldvia Kodadows

ORDELENIE
DOPLNOVANIA A
SPRACOVANIA KF

Framtiek Veres -ved.

Anng Drdikovd
Tatiana Pavlovitovd
Alena Melicharovd

METODICKE

PRACOVISKC
Mer.lubica Cervend

ODDELEMIE BIBLIDGRAFIE
A REGIONALISTIEY
hiaria Feldinszkd

DDDELENIE
EKONDMICKE
Kldra Nowotns-ved.
Mria Billd

IT TECHMIK
Draniel Mavetnyg

TECHNICKE S5LUZBY
Juzef Blezsak

Emiznica Anfong Bermokaka |




