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Organizacny poriadok

KniZnice Jozsefa Szinnyeiho v Komarne

CASTI.
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

1. Organizacny poriadok Kniznice Jozsefa Szinnyeiho v Komarne je zakladnou vnatornou
normou organizécie, upravuje vnutorné ¢lenenie KJSZ, pravidla a riadenie organizacie.
Stanovuje pracovnu napli jednotlivych tutvarov, zékladné funkcie, postavenie, vztahy
medzi jednotlivymi tsekmi, Glohy, pravomoci a zodpovednost’ veducich a d’alSich
zamestnancov.

2. Riaditel’ Kniznice JSZ v Komarne je povinny vydat’ Organiza¢ny poriadok kniznice
vsulade so Zriadovacou listinou ajej Dodatkami, vydanej Nitrianskym
samospravnym krajom zo dna 13.5. 2002.

3. Zékladné ulohy KJSZ su po obsahovej a programovej stranke stanovené zakonom

NR SR €. 126/2015 Z.z. o knizniciach a v Zriad’'ovacej listine a jej dodatkami.

Clanok 2
Posobnost’, poslanie a predmet ¢innosti

. Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne (d’alej len kniznica) je verejnd, univerzalna

kniznica.

Kniznica je centrom metodickej a koordinacnej ¢innosti pre ostatné verejné kniznice
v okrese Komarno. Poskytuje metodicki pomoc a odborné sluzby mestskym,
obecnym knizniciam. a ostatnym knizniciam v okrese.

Kniznica je rozpoctovou organizaciou Nitrianskeho samospravneho kraja so samostatnou
pravnou subjektivitou.

Sidlom kniznice je Komarno

Zakladnym poslanim kniznice je:
a ) budovanie a uchovavanie univerzalneho knizni¢ného fondu bez ohl'adu na nosic
informacii,
b)poskytovanie komplexnych kniZni¢no-informac¢nych sluzieb,
c)zabezpecenie v§eobecného, neobmedzeného pristupu obcanov k informaciam,



d)zabezpecenie kultirno-vychovnych a vzdelavacich podujati, stvisiacich s poslanim
kniznice,
e)plnenie uloh cezhraniénej spoluprace s krajinami EU.

6. Kniznica je:

e regionalnym strediskom pre MVS a MMVS vo svojej izemnej posobnosti,

e regiondlnym strediskom informacii budovanim regiondlneho knizni¢ného fondu,

e koordinacnym, vzdelavacim, Statistickym a metodickym strediskom pre kniznice
Vo svojej uzemnej pdsobnosti,

7. KnizZnica spolupracuje a zakladd konkrétne vzt'ahy s organmi Statnej spravy, samospravy ,
so Skolami, kultarno-spolocenskymi a vzdelavacimi zariadeniami, inStituciami,
organizaciami, cirkvami, hnutiami, spolkami, podnikmi a podnikatel'mi s cielom ziskat’

ich moralnu a materidlnu podporu .Tato spolupréca je zamerana na plnenie uloh kniZni¢no-
informacnej ¢innosti, vychovy a vzdelavania i kultirno-spolo¢enskych aktivit.

8. Kniznica mdze vykonavat’ za podmienok stanovenych vSeobecne pravnymi predpismi
sprostredkovatel'ské a poradenské sluzby, premietanie videofilmov a filmov

k Studijnym ucelom.

9. Kniznica prostrednictvom edi¢nej, propagacnej a popularizacnej Cinnosti zverejiuje
vysledky svojej prace. Vydava pre potreby kniznice a na propagaciu knizni¢nej Cinnosti
periodické a neperiodické publikacie.

10. Kniznica méze vykonavat’ podnikatel'ski Cinnost’ len po predchadzajicom pisomnom
suhlase zriad'ovatel’a (Zriad’ovacia listina bod 7).
CAasT It
RIADENIE KNIZNICE
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lanok 3

Vedenie kniZnice

Vedenie kniZnice tvori: riaditel’, zastupca riaditel'a, ekoném, vediica pobocky na UL
Palatinova ¢. 8

Clanok 4
Funkcia riaditel’a kniZnice

1. Na cele kniznice je riaditel’, ktorého vymentiva a odvolava zastupitel’stvo Nitrianskeho
samospravneho kraja. Riaditel'a vymentva na zéklade vyberového konania.



2. Riaditel’ riadi ¢innost’ kniznice ako celok, rokuje v jej mene a zastupuje ju navonok.
3. Riaditel’ plni najma tieto ulohy:

a) zodpoveda za odbornu a ekonomick ¢innost’ kniznice, riadi, organizuje a kontroluje
ju v plnom rozsahu, zodpoveda za plnenie vSetkych funkcii kniznice podl'a Zriad'ovacej
listiny v plnom rozsahu

b) stanovuje hlavné ulohy kniznice, riadi a kontroluje ich realizdciu v jednotlivych
organizacnych Utvaroch, zodpoveda za vypracovanie ndvrhu rozpo¢tu kniZnice a za
plnenie rozpoctu, zastupuje organizaciu vo vonkajSom styku s inymi kniZnicami a
ostatnymi kultirnospolocenskymi zariadeniami, inStiticiami a spolkami, organmi
Statnej spravy, samospravami miest a obci, ako i d’alSimi organizaciami spolocenske;j
a hospodarskej prace,

c) dba o zavadzanie progresivnych foriem a metdd organizécie a riadenia knizni¢nej prace,
zodpoveda za ulohy vyplyvajice zo Zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k
informéciam v plnom rozsahu,

d) zriad'uje podla potreby poradné organy a pracovné skupiny, vyddva organizacné a
rokovacie poriadku

e) pravidelne najmenej 2 krat mesacne zvolava porady veducich pracovnikov a podl'a potreby
raz mesacne pracovné porady vSetkych zamestnancov, Glohy a zdvere¢né rozhodnutia z
porad pracovnikov st uvedené v zapisnici, kde je prilozena aj prezencna listina,

Clanok 5
Zastupca riaditel’a

1. Riaditel’ menuje a odvolava svojho zastupcu, ktory je povereny aj riadenim odboru
knizni¢no-informacnej ¢innosti celej kniznice.

2. Zastupca riaditel’a zastupuje riaditel’a v ¢ase jeho nepritomnosti v plnom rozsahu jeho prav
a povinnosti a zamestnanci kniZnice st povinni sa riadit’ touto skuto¢nost’ou. Vynimkou su
pravne uUkony - podpisanie zmluv, dohod a pod. kde riaditel’ je Statutdrnym zastupcom
kniznice.

3. Zastupca riaditel'a zodpoveda za plnenie uloh v kniznici aj v oblasti odborno-
prevadzkovej a personalnej, v oblasti informatizacie a internetizacie kniznice.

4. Zastupca riaditel'a je vecnym gestorom vybavenia Ziadosti ohl'adne Zakona ¢&. 211/2000
Z.z. o slobodnom pristupe informaécii v oblasti zdkladnych dokumentov kniznice

a tlacovych informacii, tykajucich sa hlavnej ¢innosti.



Clanok 6
Vedici zamestnanci kniZnice

1. Stupne riadenia kniznice st organizované a realizované dvojstupniovym systémom:

e riaditel,

e zastupca riaditel’a pre KIS a BIS,

e ckonom-zastupca pre ekonomicko-administrativne a technické ¢innosti,

e veduca /i/ pobocky na Ul. palatinova ¢. 8
2. Veduci zamestnanci plnia tieto ulohy:

e odborné riadenie, organizovanie a zabezpe€ovanie loh na zverenom useku,

e vykondavanie zverenych uloh samostatne, so schopnost’ou kooperacie a koordinacie
prace

e zodpovedaju za odbornii Urovenn zverenych usekov, sleduji stav odboru a
poznatkov, vztahujuicich sa na zverené oblasti, prendsaju do praxe nové poznatky
a navrhuji adekvatne opatrenia,

e staraji sa o udrziavanie a rozvoj vlastnej kvalifikacie a kvalifikacie
pracovnikov na ich useku vo vzt'ahu k oblasti vykonavanej prace,

e staraju sa o bezpecCnost’ a ochranu zdravia pri praci na zverenom useku,

3. Rozsah povinnosti, prav, zodpovednosti a kompetencii vedtcich usekov je
urc¢eny v pracovnom poriadku.

Clanok 7
Zastupovanie riaditela

1. Riaditel'a zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti jeho zastupca, alebo v jeho nepritomnosti
riaditelom povereny zamestnanec kniznice v Case zastupovania tak, aby sa zabezpecilo
plnenie uloh.

3. Zastipeny a zastupca su povinni vzajomne sa podrobne a pravdivo informovat o celkovom
stave plnenia uloh.

4. Vedutci zamestnanci mo6zu v odévodnenych pripadoch delegovat’ Cast’ svojej pravomoci
a uloh na inych pracovnikov kniznice. Delegovanim casti svojej pravomoci sa prislusny
veduci nezbavuje svojej zodpovednosti vo¢i nadriadenym.



Clanok 8
Povinnosti, pravomoc a zodpovednost’
zamestnancov kniZnice

1. Rozsah povinnosti, prav a zodpovednosti zamestnancov kniznice vyplyva zo vSeobecne
platnych noriem, v prvom rade zo zékonnika prace, Zriadovacej listiny, organizacného a
pracovného poriadku, pokynov a prikazov Nitrianskeho samospravneho kraja.

2. Zakladné povinnosti, pravomoci a zodpovednost zamestnancov su podrobnejSie
rozpracované v pracovnom poriadku kniznice.

3. Kazdy zamestnanec kniznice je povinny oboznamit’ sa so svojimi povinnostami, pradvami a
zodpovednost'ou, vykonavat’ prikazy vydané vedicimi zamestnancami kniznice, plnit’ zverené
ulohy kvalitne a ¢o najhospodarnejSie dodrziavat’ ustanovenia pracovného poriadku

4.Kazdy zamestnanec je povinny obozndmit' sa zo zakonom pre BOZP ¢. 124/2006 Z.z.
v zneni neskorsich predpisov a vyhlaskou Ministerstva zdravotnictva zo 16. jula 2014, je
povinny oboznamit’ sa s poziarnym poriadkom a Statutom pre prevadzku kniznice a z neho
vyplyvajtce ulohy a povinnosti.

CAST 111

ORGANIZACNA STRUKTURA KNIZNICE

Clanok 9

1. Utvar riaditel’a, v fiom metodik - 2 pracovnici

2. Usek bibliograficko-informaénych sluzieb - 1 pracovnik

3. Usek dopliiovania a spracovania knizni¢nych fondov - 2 pracovnici
4. Usek knizni¢no-informacénych sluzieb:

Hlavna budova kniznice, Ul. E6tvosa €. 35

a) literatra pre dospelych - 3 knihovnici
b) literatura pre deti a mladez - 2 knihovnici
c) Studovna - 1 knihovnik
d) audiovizudlne oddelenie - 1 knihovnik - technik

Pobocka kniznice Palatinova ¢.8

e) veduci pobocky + 3 knihovnici

5. Usek ekonomicko-technickej ¢innosti
Zastupca riaditel'a pre ekonomické Cinnosti - 1 pracovnik
Mzdova tctovnicka - 1 pracovnik
Upratovacky - 2 pracovnicky
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lanok 10

1. Utvar riaditela:
a) usek koordinécie a metodiky:
je koordina¢nym a metodickym strediskom kniznice, obecnych a mestskych kniznic
v okrese Komarno :

poskytuje metodicko-instruktaznu a konzultacni pomoc oddeleniam a
pobockdm kniznice, mestskym a obecnym knizniciam v okrese Komarno
koordinuje ¢innost’ organiza¢nych ttvarov kniznice v sulade s plnenim tloh a
funkecii kniZznice vo vzt'ahu ku kniZniciam v okrese

rozvija a koordinuje teoreticku, koncepcntl a rozborovu ¢innost’ v kniznici,
koordinuje rozpracovanie vydanych legislativnych dokumentov v jednotlivych
organiza¢nych utvaroch kniznice s aplikdciou na podmienky kniznic v okrese
so zretelom na rozvoj celého knizni¢no-informacného systému v okrese,
spolupracuje s metodickymi pracoviskami inych kniznic

organizuje odborné knihovnicke vzdeldvanie pre knihovnikov regiénu

realizuje edi¢nu €innost vyddvanim metodickych a inych materialov
buduje fond knihovnickej literatary a bibliograficko-informa¢ny aparat useku,
vedie archiv o ¢innosti kniznice a kniZnic okresu

v spolupraci s riaditelom kniznice je gestorom uloh pre kniznice v rdmci
okresu

je vecnym gestorom vybavenia Ziadosti ohl'adne Zakona ¢. 211/2000
7.z. o slobodnom pristupe k informéaciam v oblasti dokumentov, suvisiacich
hlavnej ¢innosti organizacie (spravy, plany prace, Statistika a analyzy).

2. Usek regionalistiky a bibliograficko-informaénych sluzieb:

v oblasti regionalistiky buduje archivny fond regiondlnych dokumentov a
fond regionalnych periodik, ktory je evidovany v prirastkovom zozname

analyticky spractiva regionalnu a Gstrednt tla¢

v ramci edi¢nej Cinnosti pravidelne vyddva registrujicu regiondlnu
bibliografiu ¢lankov a periodik, persondlne a odportacajuce bibliografie a
bibliografické letaky podl'a potreby kniznice



v oblasti bibliografie koordinuje a metodicky usmeriiuje bibliograficko-
informa¢nt Cinnost’ v oddeleniach a v knizniciach okresu, s ktorymi
spolupracuje aj v oblasti heuristiky regionalnych dokumentov

v oblasti bibliograficko-informacnej poskytuje narocnejSie reSerSe
vyuzivanim primarnych a sekundarnych informacnych zdrojov a
faktografické informaécie

spolupracuje so Statnou spravou, s vyrobnymi podnikmi a dal$imi
organizaciami a inStiticiami pri ziskavani regionalnych dokumentov,

poskytuje monitoring tlace pre ziadajuce institicie,

spolupracuje pri priprave projektov a ziadosti o grant.

3. Usek doplilovania, spracovania a ochrany knizni¢nych fondov:

v spolupréci s jednotlivymi oddeleniami zabezpecuje dopliovanie knizni¢nych fondov,
prirastky KF eviduje v prirastkovom zozname v zmysle platnych predpisov

verifikuje nadobudnuté dokumenty a oznacuje ich vlastnickou peciatkou

a zabezpecuje ich ochranu
metodicky usmeriiuje dopliovanie, spracovanie a ochranu KF v knizniciach okresu
zabezpecuje realizaciu projektu automatizécie knizni¢nych agend v kniznici,
elektronické spracovanie prirastkov KF a retrokonverziu katalogov.

4. KniZni¢no-informacné sluzby

a) pre dospelych cCitatel'ov poskytuju:

absenc¢né a prezencné sluzby v oblasti odbornej a krasnej literattry
bibliograficko-informacné sluzby a faktografické informéacie

pripravuje kultirno- spolocenské a vzdelavacie podujatia

organizuju hodiny informacnej vychovy pre stredné skoly a odborné
ucilistia

MVS a MMVS

spolupracuje s ostatnymi oddeleniami a pobo¢kami kniznice, v spolupraci s isekom
koordinacie a metodiky poskytuje metodicki pomoc knizniciam okresu,

spolupracuje s ostatnymi kultirno-spolocenskymi zariadeniami, so Skolami,
klubmi, zdujmovymi zdruzeniami apod.,

vedie vSetky predpisané evidencie a dokumenticiu cinnosti

oddelenia, zostavuje plany a vyhodnotenia ¢innosti oddelenia

spolupracuju pri priprave projektov a ziadosti o granty

b) pre deti a mladez poskytuju:

absen¢né a prezencné vypozi¢né sluzby v oblasti odbornej a krasnej literattry
a periodicke;j tlace,

bibliograficko-informacné sluzby a faktografické informécie ,

pripravuju kultirno-spolocenské a vzdelavacie podujatia,



organizuji hodiny informaénej vychovy pre MS a ZS

pripravuji  vyucovacie hodiny v kniZznici, k nim prisluSnu
dokumentéciu a informa¢né pramene,

spolupracuju s ostatnymi oddeleniami a pobockami kniznice, v spolupraci s usekom
koordinacie metodiky poskytuje metodickii pomoc knizniciam okresu, s ostatnymi
kultimo-spolocenskymi zariadeniami, so Skolami, klubmi, zaujmovymi zdruzeniami a
pod.,

vedu vsetky predpisané evidencie a dokumentaciu ¢innosti oddelenia,

zostavuju plany a vyhodnotenia ¢innosti oddelenia

spolupracuju pri priprave projektov a ziadosti o granty

c¢) Studovinia poskytuje:

prezencné vypozicky knih a periodik,

bibliografické, reSerSné, poradenské konzultacné a prekladatel'ské sluzby,
bibliografické, faktografické a iné informacie,

buduje bibliograficko-informac¢ny aparat, stibor katalogov a kartoték pracoviska,
archiv excerpovanych periodik,

vedie vSetky predpisané evidencie a dokumentaciu ¢innosti oddelenia,

zostavuje plany a vyhodnotenia ¢innosti oddelenia,

spolupracuje s ostatnymi odbornymi usekmi,

spolupracuje pri priprave projektov a ziadosti o granty,

d) usek prace s audiovizudlnymi dokumentmi a so znevyhodnenymi obcanmi
poskytuje:

e prezencné vypozi¢né sluzby audiovizudlnych dokumentov, knih a
periodickej tlace,

e bibliograficko-informacné sluzby a faktografické informaécie,
e pripravuje kultirno-spolo¢enské a vzdelavacie podujatia,

e venuje sa praci so znevyhodnenymi obfanmi, v rdmci toho
spolupracuje s prisluSnymi organizaciami a Specialnymi $kolami,

e spolupracuje s ostatnymi oddeleniami a pobockami kniZnice,

o vedie vSetky predpisané evidencie a dokumentaciu ¢innosti oddelenia,
e zostavuje plany, vyhodnotenia ¢innosti oddelenia

e spravuje webovu stranku kniznice

e spolupracuje pri priprave projektov a Ziadosti o granty,

e) pobocka kniznice

KniZnica ma jednu pobocku, ktora je integralnou sucastou KIS a spolupracuje s
jednotlivymi oddeleniami a odbornymi tGsekmi kniznice. Jej €innost” usmeriiuje



veduca /i/ pobocky. Na jej Cinnost’ sa vztahuje ¢lanok 10 bod €. 4. odseky a. b. tohto
organiza¢ného poriadku.

5. Usek ekonomicko-technickej ¢innosti plni tieto tlohy:

e komplexne zabezpecuje ekonomicko-technicku prevadzku kniznice,

e spracuva plany a rozpocty finan¢nych nakladov kniznice, ( néklady na mzdy,
kapitalové naklady, investicie),

e rozbory a koncepcie ekonomickych ¢innosti kniznice,

e Statistické vykazy,
e sustavne sleduje a kontroluje ¢erpanie rozpoctu prijmov a vydavkov,
e plni vSetky ulohy uc¢tovnej evidencie, vedie agendu mzdového uctovnictva,

e pracovnikom kniznice zabezpecuje administrativu socialneho poistenia a spravnost’
vykaznictva,

e vedie pokladni¢nu agendu,

e zodpovedd za materialno-technické vybavenie a zabezpecuje materialno-technické
zasobovanie kniznice,

e stard sa o ochranu a sprdvu majetku a zabezpecuje priebezni udrzbu majetku
kniznice,
vedie jeho operativnu evidenciu,

e zabezpecuje auto prevadzku, upratovanie a iné technické prevadzky,

e zabezpecuje administrativu kniZnice,

e venuje neustalu pozornost’ plneniu tloh z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci, je gestorom Skolenia BOZP a PO podla projektu vzdeldvania na
zéklade Zakona NR SR ¢. 367/2001 Z.z. a zakona ¢. 314/2001 o ochrane pred
poziarmi Z.z.

e zabezpecuje hygienu pracovného prostredia,

e plni Ciastkové tlohy v persondlnej praci pri vnutropodnikovej kontrole a pod.

e je vecnym gestorom vybavenia ziadosti ohladne zakona ¢. 211/2000 Z.z.
o slobodnom pristupe k informaciam v oblasti dokumentov, tykajicich sa
hospodarenia organizéacie s verejnymi prostriedkami a nakladanim s majetkom
Nitrianskeho samospravneho kraja.



Clanok 11

Vzajomné vztahy organizacnych
utvarov a spolupraca s odborovou
organizaciou

1. Organiza¢né Utvary st povinné rozvijat’ vzajomni spolupracu a pomoc. Pracovnici si
navzajom poskytuji podklady a informacie potrebné pre plnenie tloh a spolu vytvaraja
podmienky vedicim pracovnikom pre komplexné riadenie, organizaciu a hodnotenie
¢innosti.

2.Zasadné otazky vzajomnych Usekov a utvarov sa rieSia na poradach vedenia kniznice,
vzt'ahy medzi zamestnancami a na usekoch na pracovnych poradach kniznice.

3. Spolupraca s odborovou organizaciou sa uskutociiuje v zmysle zédkonnika prace,
doplnujucich predpisov a kolektivnej zmluvy.

CAST IV
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA
Clanok 12
Ulohy mimo organiza¢ného poriadku

Ulohy, ktoré nie st uvedené v tomto organizaénom poriadku, zabezpeduju useky s podobnou
naplnou ¢innosti. V pripade sporu o vykone takejto ¢innosti, alebo ak ide o nova Cinnost’,

rozhodne o nej riaditel’ kniZnice.
Clanok 13

Zaverefné ustanovenie

1. Organiza¢ny poriadok kniznice je sucastou suboru vnutornych predpisov. Nadvézuje nan
pracovny poriadok kniznice, knizni¢ny poriadok a vypozi¢ny poriadok, obeh uctovnych
dokladov, spisovy a skartacny a registraturny poriadok.

2. Doplnky a zmeny tohto organizacného poriadku vydava riaditel’.

3. Rusi sa organizacny poriadok KniZznice Jozsefa Szinnyeiho v Komarne zo dna 1.7.2010

4. Tento organiza¢ny poriadok Kniznice J6zsefa Szinnyeiho v Komérne nadobuda ti¢innost’

dilom 4.1.2016

Mgr. Renata Filkova
riaditel’ka kniznice



