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Organizacny poriadok
Verejna kniznica Michala ReSetku v Trencine

Clanok 1
Zakladné ustanovenie

. Organiza¢ny poriadok je zakladnou riadiacou a organizacnou normou Verejnej
kniznice Michala ReSetku v TrenCine (dalej len ,kniznica®). Upravuje zasady
organizacie, riadenia a kontroly kniZnice, organizacné Clenenie, posobnost’ a vztahy
jednotlivych oddeleni, ako aj pravomoc a zodpovednost veducich a ostatnych
Zzamestnancov.

. Organiza¢ny poriadok kniznice je zavizny pre vSetkych jej zamestnancov.

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

. KnizZnica je prispevkova organizécia s pravnou subjektivitou, ktorej zriad’ovatelom je
Trenciansky samospravny kraj v zmysle zdkona NR SR ¢. 302/2001 Z.z o samosprave
vysSich tzemnych celkov, zdkona €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach
verejnej spravy v zneniach neskorSich predpisov a zékona c¢islo 183/2000 Z. z.
0 kniZniciach. V rdmci svojho poslania plni Ulohy vymedzené v Gplnom zneni
Zriad'ovacej listiny ¢. TSK/2007/03330-3 vydanej dna 28.6.2007 Trencianskym
samospravnym krajom.

. Sidlo kniZnice: Hasi¢ska ul.1, 911 82 Trencin
Pracoviska kniznice: Hasi¢ska ul. 1, 911 82 Tren¢in
Jaselska ul. 2, 911 82 Trencin
Soblahovska 4, 911 01 Trencin
Kyjevska 3183, 911 08 Trencin
Kubranska cesta ¢. 6394, 911 01 Trencin
ZS Poto¢na &. 9, 911 01 Trencin

. KniZnica realizuje prijaté stratégie TrenCianskeho samospravneho kraja a stratégie
Vlady SR v oblasti knihovnictva.

. KniZznica je sucastou informa¢ného systému podla zdkona &. 275/2006 Z. z.
0 informacénych systémoch verejnej spravy a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov

Clanok 3
Poslanie a predmet ¢innosti

. Kniznica je kulturnou, vzdelavacou ainformacnou organizaciou S posobnost'ou
Vv Tren¢ianskom samospravnom kraji, koordinuje a metodicky usmeriiuje regionalne
kniznice, zabezpeCuje ulohy spojené s bibliografickou registraciou a koordinaciou
bibliografickej ¢innosti a ulohy spojené s dokumentovanim stavu a rozvojom
knizni¢no-informaénych sluzieb verejnosti prostrednictvom knizni¢ného systému.



V zmysle zriad’'ovacej listiny plni funkciu mestskej verejnej kniZznice pre mesto
Tren¢in a funkciu regionalnej kniznice pre uzemné celky okresov Trencin, Nové
mesto n/Vahom, Banovce nad Bebravou a Myjava.

Kniznica je regionalnym koordinaénym, metodickym, vzdelavacim a bibliograficko-
informa¢nym centrom pre vSetky kniZznice vo svojej uzemnej posobnosti.

Kniznica buduje, spraciiva a uchovava univerzalny knizni¢ny a informa¢ny fond bez
ohl'adu na nosi¢ informécii. Osobitni pozornost’ venuje budovaniu a uchovavaniu
fondu regionalnych dokumentov.

Kniznica poskytuje knizni¢né a informacné sluzby z vlastnych fondov a databaz
a zabezpeCuje pristup k vonkaj$im informacnym zdrojom, organizuje vzdelavacie
a kultarno-spolocenské aktivity. Svoje sluzby poskytuje pouzivatelom bez ohladu
na ich politickt, narodnostni, naboZensk a rasovi prislugnost v zmysle Ustavy SR,
Manifestu UNESCO o verejnych knizniciach, zakonov, smernic a d’alSich
dokumentov.

Clanok 4
Organizacia, riadenie a kontrola

Riaditel

Riaditel je Statutdrnym organom, ktory vykonava svoju funkciu v sulade
so Zakonnikom prace v zneni neskorsich predpisov.

Riaditel'a v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje, v nim urenom rozsahu, povereny
Zamestnanec.

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

Veduci zamestnanci

Vedlcimi zamestnancami su:

riaditel’,

veduci ekonomicko-prevadzkového oddelenia,

veduci oddelenia metodiky a elektronizécie,

veduci oddelenia knizni¢nych fondov a suborného katalogu TSK,

veduci oddelenia kniZzni¢no-informacénych sluzieb.

Prava apovinnosti vedtcich zamestnancov su urené Zakonnikom prace V zneni
neskorsich predpisov ako aj vnutornymi predpismi VKMR.

Zamestnanci

Préva a povinnosti zamestnancov st uréené¢ Zakonnikom prace V zneni neskorSich
predpisov ako aj vnutornymi predpismi VKMR.

Kazdy zamestnanec ma blizSie prava a povinnosti vymedzené v popise pracovnej
naplne.

Popis pracovnej naplne jednotlivych zamestnancov navrhuje vedtci oddelenia
v sulade s ich pracovnym zaradenim a schval'uje riaditel’ kniznice.

Poradné organy riaditel’a

Riaditel' kniZnice zriad'uje na posudzovanie zdvaznych otdzok riadenia stale, alebo
docasné poradné organy.

Zlozenie, zameranie a ¢innost’ poradnych organov upravuju ich Statty a rokovacie
poriadky, ktoré vydava riaditel’ kniZnice.



3. Poradnymi organmi riaditel’a spravidla st:

Porada riaditel’a prerokava aktualne arozhodujuce otazky c¢innosti VKMR.
Z\castiuju sa na nej veduci zamestnanci, v pripade potreby vsetci zamestnanci,
AKkvizi¢na komisia — rozhoduje o nakupe a zabezpec€uje dopliovanie knizni¢ného
fondu,

Vnutroknizni¢na kontrolna komisia — kontroluje rozne oblasti ¢innosti kniznice
v zmysle Vnutorného kontrolného systému VKMR

Inventariza¢na komisia — podiela sa na inventarizacii a sprave majetku,
Vyrad’ovacia komisia — posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie
neupotrebiteI'ného majetku v sprave kniznice,

Skodova komisia — posudzuje vzniknuté skody,

Likvidaéna komisia — realizuje likvidaciu neupotrebitelného majetku,
po schvéleni riaditel'om kniznice,

Komisia na ochranu osobnych udajov zamestnancov i registrovanych
pouzivatel'ov kniznice v zmysle Bezpecnostného projektu VKMR,

Komisia na ochranu bezpe¢nosti azdravia pri praci azabezpelovanie
pracovnej zdravotnej sluzby.

4.5. Kniznicu kontroluje Trenciansky samospravny kraj, ktory v pripade zistenych

nedostatkov prijima potrebné opatrenia.

Clanok 5
Vnitroorganizacné ¢lenenie kniZnice

Vnutroorganizacné ¢lenenie VKMR:

1. Riaditel

a)

b)

c)

d)

riadi organizuje a kontroluje ¢innosti kniznice i pracu podriadenych zamestnancov
tak, aby sa plynulo zabezpecovali ulohy kniznice. Zodpoveda za odborna,
hospodarsku a personalnu ¢innost’ kniZnice,

zodpoveda za dodrZiavanie zdkonov a vSeobecne platnych a osobitnych pravnych
predpisov a vydava vnutorné organiza¢né a riadiace predpisy,

zodpovedd za efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov urcenych
na zabezpecenie ¢innosti kniZznice a spravne hospodarenie so zverenym majetkom
a zabezpeCuje prijatie v€asnych a Gi¢innych opatreni na ochranu majetku TSK
zvereného do spravy kniznice,

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

2. Oddelenie ekonomicko-prevadzkové

a)
b)
c)
d)
e)

f)

zabezpecuje a vyhodnocuje finanéné hospodarenie kniznice,

spracovava plany a rozpocty finan¢nych nékladov a vynosov kniZnice,
zabezpecuje administrativne prace,

vedie hlavnu pokladnu a zabezpecuje styk s bankou,

uctovnu evidenciu, skladova evidenciu, spravu drobného hmotného a nehmotného
majetku, dlhodobého hmotného a nehmotného majetku, inventarizaciu majetku,
vykonava persondlnu a mzdovi agendu, zabezpeCuje styk s danovym tradom
a inStituciami socidlneho a zdravotného poistenia,



9)

h)

zabezpecuje udrzbu budov a zariadeni, vedie dokumentaciu vSetkych hospodarsko-
spravnych predpisov; vedie registraturu organizacie a zodpoveda za archiv, vedie
centralnu evidenciu st’aznosti,

vykonava vizbu aopravu knih a vdzbu kniZznicnych materialov; vykonava
kniharske prace,

zabezpecuje pomocné Cinnosti (autoprevadzka, udrzbarske prace, upratovanie,
karenie, materialno-technické zasobovanie, telefonna ustredna, balenie knih)

3. Oddelenie metodiky a elektronizacie

a)
b)

c)

d)

9)
h)
)
j)

metodicky usmerniuje a koordinuje ¢innost’ regionalnych kniznic Tren¢ianskeho
kraja,

poskytuje metodické, poradenské a konzultacné sluzby knizniciam v okresoch
Trencéin, Nové Mesto nad Vahom, Banovce nad Bebravou a Myjava,

podiela sa na koncepénej, planovacej, prieskumovej a rozborovej ¢innosti vlastnej
kniznice a na priprave strategickych materialov tykajtcich sa kniznic v jej izemnej
pOsobnosti,

zabezpecuje ulohy spojené s bibliografickou registraciou a koordinaciou
bibliografickej ¢innosti v Tren¢ianskom kraji,

podiel'a sa na vystavbe a fungovani regiondlneho knizni¢no-informa¢ného
systému,

zabezpeCuje elektronizaciu knizni¢nych procesov vlastnej kniZznice a poskytuje
konzultaéni pomoc v tejto oblasti knizniciam spadajucim do jej uzemnej
poOsobnosti,

vedie dokumentdciu a sumarizuje Statistické vykazovanie  ¢innosti kniZnic
Trencianskeho kraja,

organizuje odborné vzdelavanie knizni¢nych pracovnikov Trencianskeho kraja,
zabezpecuje edicnu ¢innost’ kniznice a vydavanie metodickych a bibliografickych
materidlov a regionalnych knihovnickych periodik,

spravuje www stranku vlastnej kniZnice

4. Oddelenie knizni¢nych fondov a siuborného katalégu v TSK

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

Vv spolupraci s akvizi€nou komisiou zabezpeCuje dopliiovanie univerzalneho
kniznicného fondu s 0sobitnym dorazom na ziskavanie a uchovavanie
regionalnych dokumentov,

odborne spracovava knizni¢ny fond a zabezpecuje jeho ochranu,

vedie prvotné evidencie knizni¢nych fondov a vyradovaciu agendu v stlade
s platnymi predpismi, archivuje nadobudacie a odpisové doklady knizni¢nych
fondov,

buduje arediguje klasické i elektronické sluzobné  a Citatel'ské katalogy
a kartotéky,

koordinuje spolupracu kniznic a dodrziavanie knihovnickych Standardov v oblasti
budovania siborného katalégu v Trenc¢ianskom kraji,

uskutocnuje pravidelné revizie kniznicnych fondov v stlade s platnymi
smernicami,

zodpoveda za retrospektivnu konverziu katalogov

5. Ooddelenie kniZni¢no-informacnych sluzieb

a)

zodpoveda za koordinované, absencné i prezen¢né, spristupfiovanie a vyuZzivanie
knizni¢ného fondu a elektronickych informaénych zdrojov,



b)
c)
€)
9)
h)
i)
)
K)

)

zabezpecuje absencné a prezencné poziCiavanie regiondlnych dokumentov, plni
funkciu Informac¢ného miesta Tren¢ianskeho samospravneho kraja,

poskytuje bibliograficko-informacné a reser$né sluzby,

realizuje medzikniZzni¢né a medzinarodné medziknizni¢né vypoziéné sluzby,
zabezpecuje rezervacie ziadanych dokumentov,

realizuje vypozicky zvukovych knih pre nevidiacich a slabozrakych,

zabezpecuje pristup k informaénym zdrojom na internete, prevadzkuje bezplatné,
verejne pristupné internetové miesta,

buduje interné bibliograficko-informacné a faktografické databazy,

zabezpecuje evidenciu pouzivatelov a vSetkych sledovanych ukazovatelov
knizni¢no-informaénych c¢innosti, ich Statistické vykazovanie a administrativne
prace s tym suvisiace,

plni funkciu Partnerskej kniznice Parlamentného instititu NR SR a kontaktného
miesta Uradu priemyselného vlastnictva SR,

podiela sa na koncepénej, planovacej, prieskumovej a rozborovej ¢innosti vlastnej
kniznice tykajicej sa knizni¢no-informacnych sluzieb verejnosti,

planuje, koordinuje a organizuje vzdelavacie a kultarno-spolocenké aktivity
pre verejnost,

m) propaguje knizni¢no-informacné sluzby, kultirno-spolocenské aktivity a knizni¢ny

fond.

Oddelenie je organizacny utvar, ktory zabezpecuje uceleny stbor odbornych cinnosti.
Jednotlivé oddelenia pri vykone svojich ¢innosti tizko spolupracuji

Organizac¢na Struktara tvori prilohu ¢. 1 aje neoddelitelnou sucastou organizacného
poriadku knizZnice.

Clanok 6
Zavereéné ustanovenia

Tento Organiza¢ny poriadok, vratane Prilohy ¢. 1 sa vydava po predchadzajucom suhlase
predsedu Trencianskeho samospravneho kraja zo dna 20. augusta 2015 a nadobtda
ucinnost’ diiom 1.oktobra 2015.

Na platnost’ a u¢innost’ zmien a doplnkov tohto Organiza¢ného poriadku, ako aj jeho
priloh, sa vyZaduje predchadzajuci sthlas predsedu Tren¢ianskeho samospravneho kraja.

ZruSuje sa Organiza¢ny poriadok Verejnej kniznice Michala ReSetku v Tren¢ine zo dna
12.05.2008

V Trencine, dia 13. augusta 2015

Ing. Gabriela Krokvickova
poverena riadenim
Verejnej kniznice M. Resetku

v Trencine



