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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Tento Organizaény poriadok vydava riaditel’ka Zemplinskej kniznice
Gorazda Zvonického v Michalovciach ( d’alej len ,,kniznica* ) podra
¢l. 1V Zriad’ovacej listiny zo dia 25. 03. 2009 vydanej Kosickym
samospravnym krajom v Kosiciach pod ¢. 2205/2009 —RU18/10071
a Dodatku ¢.1 zo dina 11.12.2020 vydaného vydanej Kosickym
samospravnym krajom v Kosiciach pod €. 6456/2020/0KaCR/42527.

2. Organizacny poriadok je zakladnou riadiacou a vnatroorganiza¢nou
normou kniznice, ktora upravuje formy riadenia, organiza¢nu strukturu,
zakladnt posobnost’ a napln ¢innosti jednotlivych organizac¢nych zloziek,
ako aj vnutorné a vonkajsie vztahy kniznice.

Clanok 2

Postavenie a poslanie kniznice

1. Kniznica je pravnickou osobou. Ako prispevkova organizacia
vysSieho uzemného celku, ktorej menej ako 50 % vyrobnych nékladov
je pokrytych trzbami, je na rozpocet Kosického samospravneho kraja
zapojena prispevkom. Platia pre fiu finanéné vztahy uréené
zriad'ovatelom v ramci jeho rozpoctu.

2. Kniznica je v zmysle Zriad’'ovacej listiny regionalnou kultarnou,
informacnou a vzdelavacou institaciou v oblasti kniznicnej,
bibliografickej, kultarno-vzdelavacej a vydavatel'skej ¢innosti.
Zakladnym poslanim kniznice je zabezpecit’ slobodny pristup
k poznatkom a informaciam sirenym na vsetkych druhoch nosicov,
uspokojovat’ kultarne, informac¢né a vzdelavacie potreby obc¢anov,
organov samospravy, statnej spravy a d’alsich organov a organizacii
posobiacich v aizemnom obvode okresov Michalovce a Sobrance. V ramci
svojho poslania kniznica plni funkcie v sulade so Zriad’ovacou listinou.

3. Kniznica pIni funkciu mestskej kniznice pre mesto Michalovce
a regionalnej kniznice pre azemie okresov Michalovce a Sobrance.
Spolupracuje s organizaciami a institaciami pribuzného zamerania pri
plneni uloh knizni¢no-informacnej ¢innosti a rozvijani kultarno-
vzdelavacich aktivit.



Clanok 3

Riadenie kniznice

. Statutarnym organom kniznice je riaditel’, ktorého na navrh predsedu
Kosického samospravneho kraja vymenuva a odvolava Zastupitel'stvo
Kosického samospravneho kraja.

. Riaditel’ka moze poverit’ svojim zastupovanim aj d’alsieho zamestnanca
kniznice, ktory ju zastupuje v rozsahu poverenia.

. Riaditel’ka ustanovuje a uvol'nuje z funkcii veducich jednotlivych
organizac¢nych utvarov kniznice v ramci uzavretého pracovného pomeru.

. Veduceho organiza¢ného utvaru pocas jeho nepritomnosti v zamestnani
zastupuje nim povereny zamestnanec v rozsahu poverenia. V pripade
potreby moze zamestnanca zastupovanim vedaceho organizaéného ttvaru
poverit’ aj riaditel’ka.

. Vedenie kniznice tvori riaditel’ka, zastupca riaditel’ky.

Clanok 4

Riaditel’ka kniznice

. Riaditel’ka riadi a zodpoveda za ¢innost’ kniznice, kona v jej mene
a zastupuje ju navonok. Zabezpecuje a zodpoveda najma za tieto ulohy:

e plnenie funkcii kniznice v zmysle Zriad’ovacej listiny,

e stanovenie hlavnych aloh kniznice a kontrolu ich realizacie
v organiza¢nych zlozkach,

e pripravu navrhu rozpoctu kniznice a jeho efektivne cerpanie,



e vyber a rozmiestnenie zamestnancov kniznice, uzatvaranie
pracovnych zmiuav,

e dodrziavanie vsetkych pravnych predpisov, ochranu majetku statu
Vv sprave kniznice,

e dodrziavanie pracovnej, mzdovej a financnej discipliny v kniznici,

e vydavanie organiza¢nych dokumentov kniznice,

e zastupovanie kniznice vo vonkajsom styku, prijimanie oficialnych
navstev, zabezpecovanie spoluprace s organizaciami kultarnej
a spolocenskej sféry, statnej spravy a miestnej samospravy,

¢ informovanie nadriadeného organu o plneni tloh v jednotlivych
oblastiach ¢innosti kniznice.

2. Riaditel’ka kniznice dba o zvysovanie odbornej urovne zamestnancov
kniznice a o uspokojovanie ich kultarnych a socialnych potrieb.

Clanok 5
Veduci organizaénych utvarov

1. Veduci organiza¢nych utvarov su priamo podriadeni riaditel’ke. Riadia
zverené utvary a plnia ulohy a povinnosti v stlade so vseobecne
zavaznymi pravnymi predpismi. Pritom najma:

e zodpovedaju za riadne plnenie pracovnych tloh, dodrziavanie
pracovnej discipliny a za ochranu a hospodarne vyuzivanie
zverenych prostriedkov v riadenych ttvarov,

¢ riadia a kontroluju pracu zamestnancov tutvaru, hodnotia ich
pracovné vysledky a staraju sa o ich odborny rast,

e zabezpecuju koordinaciu a sa¢innost’ s ostatnymi organiza¢nymi
utvarmi kniznice,

e zodpovedaju za dodrziavanie predpisov 0 bezpe¢nosti a ochrany
zdravia pri praci a poziarnej ochrany v riadenych utvarov,

e zastupujua kniznicu v rozsahu poverenia riaditel’kou kniznice
v styku s inymi organizaciami a institaciami.



Clanok 6
Organizaé¢né ¢lenenie
1. Kniznica sa ¢leni na organiza¢né utvary:

e utvar metodiky, koordinacie a automatizacie,
e Utvar kniZzni¢no-informacénych sluzieb
e qutvar ekonomicko-technickych ¢innosti.

Utvar metodiky, koordinacie a automatizacie a utvar knizni¢no- informa¢nych
sluzieb podliehaju riaditel’ke kniZnice.

2. Organizacna struktara kniznice s hlavnymi tisekmi ¢innosti tvori sucast’
Organizac¢ného poriadku

Clanok 7
Posobnost’ a ulohy organizaénych atvarov

1. Utvar metodiky, koordinacie a automatizacie

e poskytuje komplexna metodicka pomoc a poradenské sluzby
mestskym a obecnym knizniciam a ich zriad’ovatel'om ako aj
knizniciam inych typov v regione,

e zabezpecuje dokumentaciu a statistiku kniznic (najma verejnych)
V regione, spracava a vydava metodické materialy.

Informatika a automatizacia

e zabezpecuje ulohy spojené s racionalizaciou a automatizaciou
knizni¢no-informacnych ¢innosti vratane poradenskej cinnosti pre
kniznice v regione,

e zabezpecuje po technickej aj organizac¢nej stranke ulohy spojené
s prevadzkou knizni¢no-informaéného systému Dawinci,



zabezpecuje skolitel'ska ¢innost’ pre jednotlivé moduly knizni¢no-
informacéného systému Dawinci,

zabezpecuje ulohy spojené s vnatornou kontrolnou ¢innost'ou

v kniznici,

komplexne zabezpecuje ulohy spojené s poskytovanim informacii
0 kniznici podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe

k informaciam.

Dopliiovanie knizni¢nych fondov a bibliograficka
¢innost’

zabezpecuje ziskavanie, evidovanie, spracovanie a rozvoz
dokumentov knizni¢ného fondu, pri vybere dokumentov
spolupracuje s atvarom knizni¢no-informacnych sluzieb (dalej
,UKIS®),
zabezpecuje vedenie prislusnych majetkovych evidencii
knizni¢ného fondu ako aj operativnej evidencie pohybu
knizni¢ného fondu v ramci kniznice, spractva prislusné statistiky,
realizuje prace spojené s vyrad’ovanim dokumentov z knizni¢ného
fondu, presunom dokumentov na iné pobocky, pricom
spolupracuje s UKIS,
vytvara a aktualizuje centralnu elektronicka bazu zaznamov
0 dokumentoch v knizni¢nom fonde a zabezpecuje jej prenos na
pracoviska UKIS kniznice,
organizuje a realizuje revizie knizni¢ného fondu, pricom
spolupracuje s UKIS,
vytvara a spristupnuje fond regionalnych dokumentov, regionalne
bibliografické a faktografické bazy dat, spractva a vydava
regionalnu bibliografiu, tematické a personalne bibliografie

- excerpuje regionalnu tla¢ a vybrané tituly novin a ¢asopisov

pre spolupracujuce kniznice (kazdy zaznam ma znak MDT
a predmetové heslo)
- napoziadanie z dostupnych pramenov pripravuje reserse
- zostavuje vystrizkovy album,

bibliograficky registruje tlacenu podobu regionu,

v relativnej uplnosti zabezpecuje ziskavanie regionalnych
dokumentov,

systematicky vytvara zakladné regionalne dokumentografické
zdroje, vykonava vsetky bibliografické prace.



Propagacna a medialna ¢innost’ (public relations)

e spolupracuje s kultarnymi, vychovno-vzdelavacimi
a informa¢nymi organizaciami a institaciami, socialnymi
zariadeniami, obc¢ianskymi zdruzeniami a pod. pri priprave
a propagacii podujati a roznych aktivit pre obyvatel'ov regionu,
e zabezpecuje styk s miestnymi médiami — regionalna tlac,
televizia ai.

Priprava a realizacia projektov

e  Spolupracuje s jednotlivymi oddeleniami kniznice pri priprave
a realizacii projektov zameranych na zabezpecenie financ¢nych
prostriedkov na kultarno-vychovné podujatia, nakup
knizni¢ného fondu, vzdelavanie pracovnikov a iné.

Priprava a realizacia kultarno-vychovnych podujati

o Zodpoveda za pripravu a realizaciu kultarno-vychovnych
podujati. Koordinuje kultarno-vychovnu ¢innost’ na
jednotlivych vypozi¢nych oddeleniach kniznice. Pri planovani,
priprave a propagacii tizko spolupracuje s asekom pripravy
a realizacie projektov a s usekom public relations.

2. Utvar ekonomicko — technickych &innosti

e spractava navrhy planu celkového a podrobného rozpoctu kniznice

e prostrednictvom penaznych tstavov v sulade s platnymi pravnymi
predpismi financuje naklady na prevadzku a ¢innost” kniznice,

¢ sleduje, kontroluje a vyhodnocuje ¢erpanie planovaného rozpoctu,
na zaklade vysledkov hospodarenia navrhuje zmeny a opatrenia na
dodrzanie rozpoctu, zabezpecuje finan¢né vysporiadanie so statnym
rozpoc¢tom, spracovava statistické vykazy,

e vedie uc¢tovnictvo a pokladni¢nu sluzbu,

e zabezpecuje mzdovu a personalnu agendu, spracovava a likviduje
mzdy zamestnancov, vykonava zakonné zrazky a odvody z miezd,
vedie evidencné listy dochodkového zabezpecenia a spracovava
statistické vykazy,

e zabezpecuje materialno-technické zasobovanie kniznice, vedie
operativno-technickua evidenciu majetku a hospodarskych



prostriedkov, zabezpecuje inventarizaciu, ochranu a nakladanie
s majetkom v sprave kniznice.

3. Utvar knizniénych a informaénych sluzieb

e vytvaraju, aktualizuja a spristupnuju univerzalny knizni¢ny fond,

e poskytuju pouzivatel'om komplexné knizni¢no-informacné sluzby,
najma absencné a prezenéné vypoziciavanie dokumentov,
bibliografické, resersné a informacné sluzby,

e poskytuju medziknizni¢na vypoziénu sluzbu pre citatel'ov kniznice
z fondov ostatnych kniznic na Slovensku a pre kniznice na
Slovensku z fondu nasej kniznice, poskytuja zhotovenie kopii
dokumentov,

e zabezpecuju pristup pouzivatel'ov k vonkajsim informa¢nym
zdrojom prostrednictvom internetu,

e realizuja kultarno-vychovné podujatia, ktorymi podporuja
institucionalne vzdelavanie, sebavzdelavanie a vsestranny
0sobnostny rozvoj pouzivatel'ov,

e vykonavaju registraciu pouzivatel'ov, vedu evidenciu
poskytovanych sluzieb a zabezpecuju dodrziavanie Knizni¢ného
a vypozi¢ného poriadku kniznice zo strany pouzivatel'ov,

e zabezpecuju propagaciu knizni¢no-informacnych sluzieb
a kultarno-vzdelavacich aktivit kniznice na verejnosti.

Clanok 8
Poradné organy

1. Na riesenie operativnych uloh a problémov zvolava riaditel’ka kniznice
porady vedenia kniznice. Na prejednavanie ekonomickych, socialnych
a pracovnych otdzok musi byt’ prizvany zamestnanecky dovernik
kniznice.

2. Zaucelom oboznamenia zamestnancov so zavaznymi alohami a na
prerokovanie dolezitych otazok tykajacich sa cinnosti kniznice, moéze
riaditel’ka zvolavat’ porady kniznice.

3. Riaditel’ka kniznice podla potreby a v zmysle osobitnych pravnych
predpisov moze zriadit’ stale alebo docasné pracovné komisie alebo
skupiny.



Clanok 9

Vseobecné ustanovenia

1. Vsetky organizac¢né zlozky sa povinné navzajom spolupracovat’,
poskytovat’ si podklady a informacie potrebné na plnenie uloh, riadenie,
organizaciu a hodnotenie ¢innosti.

2. Vzt'ahy vedenia kniznice a odborovej organizacie sa riadia Zakonnikom
prace, Pracovnym poriadkom a Kolektivnou zmluvou.

3. Prava, povinnosti, zodpovednost’ zamestnancov kniznice z hl'adiska
dodrziavania pracovno-pravnych vztahov upravuje Pracovny poriadok,
ktory vyda so sthlasom odborovej organizacie riaditel’ka.

4. Prijimanie, manipulaciu a archivovanie dokumentov a inych materialov
a pisomnosti upravuje Registratarny poriadok a registratarny plan, ktory
vyda riaditel’ka.

5. Evidenciu a dokumentaciu pravnych a ostatnych predpisov, prikazov
vztahujuacich sa na vykonavanie ¢innosti jednotlivych organiza¢nych
utvarov vedie riaditel’ka kniznice a vedica utvaru ekonomicko-
technickych ¢innosti.

6. Plnenie konkrétnych uloh a vedenie dokumentacie protipoziarne;j
ochrany, bezpe¢nosti ochrany zdravia pri praci, pracovnej zdravotnej sluzby,
civilnej ochrany a GDPR zabezpecuju technici PO, BOZP a CO.

7. Ochranu statneho a sluzobného tajomstva upravuju osobitné predpisy.

8. Vybavenie staznosti, 0znameni, podnetov a peticii upravuja interné
zasady, ktoré vyda riaditel’ka.
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9. Kontrolna ¢innost’ sa v kniznici vykonava v zmysle vseobecne zavaznych
pravnych predpisov a zasad vnutornej kontrolnej ¢innosti, ktoré vyda
riaditel’ka.

10. Poskytovatel’ informacii o kniznici podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z.

0 slobodnom pristupe k informaciam sa vykonava podl’a internych
postupov, ktoré vyda riaditel’ka.

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

1. Tento Organizac¢ny poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov
kniznice.

2. Riaditel’ka kniznice je povinna oboznamit’ vsetkych podriadenych
zamestnancov s tymto Organiza¢nym poriadkom a su povinni
vyzadovat’ dodrziavanie jeho ustanoveni.

3. Zmeny a doplnky Organiza¢ného poriadku vyda so sahlasom
zriad’'ovatel’a riaditel’ka kniznice.

4. Tymto sa rusi Organizac¢ny poriadok Zemplinskej kniznice Gorazda
Zvonického v Michalovciach zo dna 1.1.2021.

5. Tento Organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ dnom 1.11.2022.

V Michalovciach 31.10.2022

PhDr. Alena Vasil'ova
riaditel’ka ZKGZ
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Organizacna Struktura ZKGZ v Michalovciach k 1. 1. 2021

(zamestnancov 21)

ELNEE]

Utvar
metodiky, koordinacie
a automatizacie (5)

Knihovnik 1
(- koordinacia podujati
+ projektova ¢innost)

Knihovnik 1

(projektova ¢innost)

Knihovnik 1 (akvizicia KF)

Knihovnik 1 (bibliograf)

Knihovnik 1 (Public
relation)

Utvar knizni¢no-
informacnych sluzieb
Knihovnik (vypoz. sluzby
11)

Utvar ekonomicko-
technickych cinnosti
ed. utvaru ekonémka (1

Knihovnik 2

Detské oddelenie

Knihovnik 1

odd. internetu

Upratovacky 2

Knihovnik 2
odd. studovne

Knihovnik 2

odd. beletrie pre
dospelych

Knihovnik 2
odd. naucnej lit.

pre dospelych

Knihovnik 1
pobocky

Knihovnik 1

odd. sluZieb + ekonom.
agenda

12



