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Clénok 1
Zikladné ustanovenia

(1) Organizatny poriadok Statnej vedeckej kniZnice v Banskej Bystrici (d'alej len
,organizaény poriadok) je zékladnym vnutornym organizatnym predpisom
Statnej vedeckej kniznice v Banskej Bystrici (dalej len .SVKBB*), ktory
v stlade s platnymi pravnymi predpismi bliz$ie $pecifikuje zésady organizacie
a riadenia.

(2) Organizalny poriadok vydava riaditel SVKBB v sulade s ¢lankom IV, ods. 5
Rozhodnutia Ministerstva kultiry Slovenskej republiky o vydani Zriad'ovacej
listiny Statnej vedeckej kniZnici v Banskej Bystrici &islo MK-5893/2018-
110/17024 z 1.1.2019.

(3) Menit a dopiiiat’ organizaény poriadok je opravneny riaditel SVKBB.

(4) Organizaény poriadok definuje a upravuje:

a) pravne, majetkové a finan¢né postavenie, poslanie a pdsobnost SVKBB,

b) organizaéné ¢lenenie SVKBB,

¢) ramcovu naplii ¢innosti jednotlivych organizaénych utvarov SVKBB
a vzajomné vzt'ahy medzi nimi,

d) postavenie vedticich zamestnancov, rozsah ich oprdvneni a zodpovednosti,
odovzdavanie a preberanie funkeii,

e) kolektivne poradné organy riaditela SVKBB,

f) zasady vonkajsich vzt'ahov SVKBB.

(5) Organizatny poriadok je zavézny pre vSetkych zamestnancov SVKBB, je
zverejneny na intranete SVKBB a na jej webovej stranke.

(6) Veduci zamestnanec SVKBB je povinny preukazatelne oboznamit

s organizaénym poriadkom v3etkych podriadenych zamestnancov a vyZzadovat
jeho dodrziavanie.
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Clinok 2
Poslanie a pdsobnost' SVKBB

SVKBB so Specializovanym organizanym utvarom Literarnym a hudobnym

muzeom (d’alej len ,.LHM®) je zriadend v stlade so Zakonom ¢&. 126/2015 Z. z.

0 knizniciach, so zékonom 206/2009 Z. z. o muzeach a galériach a o ochrane

predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zékona Slovenskej narodnej rady &.

372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov a v sulade s Vynosom

MK-2544/2015-110/11648 Z. z.

Poslanie, predmet ¢innosti aposobnost SVKBB uréuje: Rozhodnutie

Ministerstva kultiry Slovenskej republiky o vydani Zriad'ovacej listiny Statnej

vedeckej kniznici v Banskej Bystrici ¢islo MK-5893/2018-110/17024 z 1.1.2019.

SVKBB je kulturnou, informacénou, zberatel'skou, vedeckou a vzdelavacou

inStiticiou v oblasti knizni¢nej, bibliografickej, literarno-muzejnej, hudobno-

muzejnej, kultirno-vzdeldvacej a vydavatel'skej ¢innosti.

Zakladnym poslanim SVKBB 1

a)  prostrednictvom knizni¢no-informaénych sluzieb a informacéno-
komunikaénych technologii zabezpecovat' slobodny pristup k poznatkom a
informdciam Sirenym na vsetkych druhoch nosi¢ov, uspokojovat’ kulttrne,
informac¢né, vedeckovyskumné a vzdeldvacie potreby verejnosti a
podporovat’ celozivotné vzdeldvanie, nezavislé rozhodovanie a duchovny
rozvoj,

b)  prostrednictvom muzejnych ¢innosti na zaklade prieskumu a vedeckého
vyskumu zhromazd'ovat, vedeckymi metddami zhodnocovat, odborne
spravovat’ a spristupiiovat predmety kultirnej hodnoty so zameranim
a Specializaciou na dokumentaciu literarneho a hudobného Zivota, vratane
I'udovych nastrojov a babkarskych tradicii.

SVKBB v ramci predmetu svojej ¢innosti najmé:

a)  buduje a trvalo uchovava konzervaény fond Slovenskej republiky ako
pravnicka osoba urcena podl'a osobitného predpisu (zakona &. 198/2020 Z.
z., ktorym sa menia a dopliiaju niektoré zakony v stvislosti so zlepSovanim
podnikatel'ského prostredia zasiahnutym opatreniami na zamedzenie
Sirenia nebezpecnej nakazlivej l'udskej choroby COVID-19 v zneni
neskorsich predpisov),

b)  doplina, odborne eviduje, spractiva, uchovava, ochrafuje a spristupiiuje
domace a zahrani¢né kniznicné dokumenty zjednotlivych vednych
odborov, Specialne technické dokumenty — technické normy, patentové
spisy, audio avideodokumenty a 3pecializovany knizni¢ny fond
geologickej literatury,

¢)  zacastfiuje sa na tvorbe slovenskej narodnej bibliografie, plni celodtatne
ulohy voblasti koordinacie atvorby bibliografie vednych odborov
v oblasti narodnooslobodzovaciecho hnutia, Slovenského néarodného
povstania a odboja, cestovného ruchu, ekologie, architektary, stavebnictva
a urbanizmu, utvara a spristupiiuje databazy z tychto oblasti,
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podiel'a sa na tvorbe, udrziavani a spristupiiovani subornych katalogov
kniZnic,

vykonava vedeckovyskumnu ¢innost, podiel'a sa na celodtatnych ulohach
vyskumu a vedeckovyskumnych projektoch inych institucii v oblastiach:
bibliograficky systém narodného odboja a SNP, dejiny kniznej kultiry
a program regiondlnej retrospektivnej bibliografie, biograficky vyskum
osobnosti, kniZni¢na ainformacna veda (socidlne suvislosti), dejiny
divadelnej, literarnej a hudobnej kultary banskobystrického regionu,
muzeoldgia,

informaéne zabezpeCuje vedu, techniku, vyskum a inovacie ako sucéast
infrastruktury vyskumu a vyvoja v oblasti humanitnych, spoloenskych
a prirodnych vied, cestovného ruchu, architektary, stavebnictva
a urbanizmu,

poskytuje pouzivatelom kniZni¢no-informacné sluzby zamerané na rozvoj
vedy, techniky, vyskumu, inovacii, kultry a vzdelavania,

je pracoviskom medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby a pracoviskom
medzinarodnej medziknizni¢nej vypoziénej sluzby,

je vzdelavacim, poradenskym a vykonnym pracoviskom kniZzni¢ného
systému v oblasti implementacie novych technolégii do kniZni¢nej praxe
a zavadzania novych knizni¢no-informacnych sluzieb,

ziskava, spracuva, uchovava, spravuje, ochranuje a spristuptiuje knizni¢ny
fond rukopisov, starych avzacnych tladi, historickych kniZzniénych
dokumentov a historickych kniZzniénych fondov a zabezpetuje jeho
digitalizaciu,

je muzejnym pracoviskom pre literdrno-muzejnti a hudobno-muzejna
¢innost’, na zéklade prieskumu a vedeckého vyskumu, v sulade so svojim
zameranim a Specializaciou, nadobtida predmety kultirnej hodnoty, ktoré
ako zbierkové predmety odborne spravuje, vedecky skiima a spristupiiuje
verejnosti,

buduje Specialnu kniZnicu, dokumentaciu a literarny a hudobny archiv,
poskytuje informaéné a odborno-poradenské sluzby verejnosti, $tudujicim
a badatel'om,

expoziénou avystavnou ¢&innostou spristupfiiuje muzejné zbierkové
predmety a fondy doma a v zahrani¢i, prijima vystavy inych pravnickych
0s0b a fyzickych 0sob zo Slovenskej republiky i zo zahraniéia,
prevadzkuje muzejné expozicie v sidle a vysunuté expozicie v Pamitnom
dome J. G. Tajovského v Tajove aPamitni izbu Pavla Tonkovia v
Podkoniciach,

vramci vedeckovyskumnej a prezenta¢nej ¢innosti vydava periodické
a neperiodické publikacie,

zabezpecuje digitalizaciu vlastnej edi¢nej ¢innosti,

zabezpecuje distribiciu a predaj vlastnych produktov, ako aj publikécii,
tlaCovin a propaga¢nych materidlov muzejnej a knizni¢nej povahy,

vramci medzindrodnej multikultarnej spoluprace =ziskava, spracuva,
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uchovdava a spristupiiuje profilové knizni¢né fondy a zabezpeCuje kultirne
aktivity informaénych, Studijnych akultirnych centier na zaklade
partnerskych dohaod,

s) v oblasti svojej pdsobnosti nadvidzuje priame vztahy s inymi pravnickymi
osobami a fyzickymi osobami doma 1 vzahrani¢i aso suhlasom
zriad'ovatel'a vstupuje do medzindrodnych zdruZeni s inymi pamétovymi
a fondovymi institiciami,

t)  prevadzkuje ubytovacie zariadenia vo svojej sprave, ktoré sa vyuZivaji na
dogasny pobyt pre potreby kniZnice, inych kultirnych organizacii
a zriad’ovatel'a v stlade s platnymi pravnymi predpismi,

u) plni d’alSie ulohy suvisiace s ¢innost'ou kniZnice.

Ulohy SVKBB st bliz§ie S$pecifikované vro¢nych planoch &innosti,
strategickych planoch, v odbornych programoch a projektoch.

SVKBB pri plneni svojich uloh, pri vietkych &innostiach, vo vietkych vecne
prislichajucich oblastiach a v3etkych organiza¢nych tutvaroch dodrziava zisadu
rovnakého zaobchadzania, rovnosti prileZitosti a zdkazu diskrimindcie.

CL3
Privne, majetkové a finanéné postavenie SVKBB

SVKBB je §tatna prispevkova organizicia napojend na S§tatny rozpocet
prispevkom alebo odvodom prostrednictvom kapitoly Ministerstva kultiry SR
(dalej len ,,MK SR*). Hospodari samostatne podl'a schvaleného rozpodtu, vo
svojom mene nadobuda prava a zavizuje sa. Na svoju ¢innost' méZe prijimat’
vecné afinanéné dary. M4 samostatni pravnu subjektivitu aje povinna
dodrziavat’ legislativu Slovenskej republiky.

Zriad'ovatefom SVKBB je Ministerstvo kultury Slovenskej republiky, ktoré
kontroluje jej ¢&innost av pripade zistenia nedostatkov prijima potrebné
opatrenia.

Od 1. 1. 2001 rozhodnutim Krajského uradu pod ¢islom 2000/063845 o zluceni
Literarneho a hudobného muzea v Banskej Bystrici so Statnou vedeckou
kniZznicou v Banskej Bystrici a Dodatkom ¢&. 1 k Zriad’'ovacej listine Statne;
vedeckej kniZnice v Banskej Bystrici pod ¢islom 2000/065097 sa Literarne
a hudobné miizeum stalo §pecializovanym organizaénym ttvarom SVKBB.
SVKBB spravuje majetok $tatu, ktory jej bol zvereny na plnenie vymedzeného
zékladného poslania a predmetu ¢innosti a ktory nadobudla vlastnou ¢innostou.
Tento majetok vedie SVKBB vo svojej udtovnej, operativnej a odbornej
evidencii.

Hnutelny majetok spravovany SVKBB tvori hmotny anehmotny investi¢ny
majetok, drobny hmotny majetok, knizni¢ny fond, zbierkové predmety,
dokumenta¢né a archivne fondy a d’al$i hnutelny majetok vedeny v uctovnej
a operativnej evidencii.

Nehnutel'ny majetok spravovany kniznicou tvoria nehnutelnosti evidované
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v prislusnych katastroch nehnutel'nosti.

(7) SVKBB mbze vykonavat so sthlasom zriad'ovatela podnikatel'skd ¢innost’ nad
ramec predmetu svojej hlavnej &innosti za predpokladu, Ze plni ulohy svojej
hlavnej ¢innosti aziskané prostriedky vyuZiva na skvalitnenie sluieb
poskytovanych v oblasti predmetu hlavnej ¢innosti.

Cl. 4
§tatutérny orgin SVKBB

(1) Statutdrnym orgdnom SVKBB je riaditel, ktorého do funkcie na zaklade
vysledkov vyberového konania vymentva a z funkcie odvoldva minister kultary
Slovenskej republiky.

(2) Riaditel' organizuje, riadi a zabezpe&uje celkovii innost SVKBB a v stlade so
zriad'ovacou listinou zodpoveda za fiu ministrovi kultary Slovenskej republiky.

(3) Riaditel SVKBB ako Statutarny organ SVKBB vykondva vSetky pravne ukony
vyplyvajuce z&innosti SVKBB aje opravneny konaf vmene SVKBB vo
vSetkych zaleZitostiach.

(4) Riaditel SVKBB zodpoveda za uzivanie a ochranu spravovaného majetku $tatu,
schval’uje nakladanie s neupotrebitelnym a prebytoénym majetkom $tatu.

(5) Vzmysle platnych predpisov riaditel SVKBB zodpoveda za efektivne,
hospodarne a Gidelné pouzitie prostriedkov SVKBB.

(6) Riaditel SVKBB zodpovedd za zvySovanie kvalifikdcie a odbornej urovne
zamestnancov SVKBB.

(7) Riaditel SVKBB priamo riadi:

a)  veducich odborov,

b)  veduceho 3pecializovaného organiza¢ného Gtvaru,

c) referenta pre utajované skuto¢nosti, civilni ochranu (d’alej len ,,CO%)
a bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci (d’alej len ,.BOZP*),

(8) Riaditel SVKBB vymentva a odvolava:

a)  veducich odborov na zéklade vysledkov vyberového konania,

b)  veduceho 3pecializovaného organizaéného ttvaru na ziklade vysledkov
vyberového konania,

¢)  zastupcu Statutarneho organu SVKBB z radov veducich odborov SVKBB,

d)  veddcich oddeleni na zéklade vysledkov vyberového konania,

e)  Clenov stélych a docasnych kolektivnych poradnych organov riaditela.

(9) Riaditel SVKBB schvaluje:

a)  organizaény poriadok SVKBB, pracovny poriadok SVKBB,

b)  knizniény avypoziény poriadok kniZnice, ktory upravuje poskytovanie
knizni€nych ainformacnych sluzieb avypoziény a Studijny poriadok
muzea, ktory upravuje spristupfiovanie predmetov kulturnej hodnoty.

c) dalsie interné riadiace akty SVKBB a akékol'vek zmeny a doplnky ich
znenia,

d)  koncepcie a stratégie dalsicho rozvoja SVKBB, plany hlavnych tloh
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(10)

e
h)

i)

k)
D
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SVKBB na prislusné obdobie, navrh kontraktu so zriadovatelom na
prisludny kalendarny rok,

spravu o &innosti a hospodareni SVKBB za prislugné obdobie,

navrh rozpoctu, jeho apravy a navrh Ziadosti rozpo&tovych opatreni,
uctovné, finanéné a mzdové vykazy, ro¢ni uétovni zavierku,

objem a rozdelenie mzdovych prostriedkov uréenych na odmeny, osobné
priplatky, priplatky za riadenie a ostatné priplatky,

vznik, zmenu alebo skoncenie pracovného pomeru zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a ostatnych zamestnancov,

zoznam utajovanych skuto¢nosti a zamestnancov, ktori sa mdzu pri vykone
prace oboznamovat' s utajovanymi skuto¢nost'ami,

opatrenia tykajuce sa CO a BOZP,

materidly predkladané zriad’ovatelovi, alebo inym ustrednym organom
Statnej spravy,

plan verejného obstaravania,

plan kontrolnej ¢innosti,

navrh prioritnych projektov a ich vyuétovanie,

tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty,

plan dovoleniek zamestnancov po predchadzajucom suhlase odborovej
organizacie,

zriad’ovanie poradnych organov riaditela,

nominaciu zéstupcov SVKBB do riadiacich organov profesijnych zdruzZeni,
rad a odbornych komisii,

d’alSie materialy suvisiace s vykonom jeho prav a povinnosti $tatutdrneho
organu SVKBB.

Do vyluénej pravomoci riaditel'a SVKBB patri:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

podpisovanie medzindrodnych zmlav, memorand a dohédd o spolupraci,
podpisovanie zmliv a dohdd o spolupraci s organizaciami a instituciami
v ramci SR,

schvalovanie Organiza¢ného poriadku SVKBB, Pracovného poriadku
SVKBB, Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku SVKBB a Vypozi¢ného
a Studijného poriadku LHM a d’alich internych riadiacich aktov.
schval'ovanie koncepcii a stratégii dalsiecho rozvoja SVKBB,

rozhodnutie o prebyto¢nosti a neupotrebitelnosti majetku,

uzatvédranie, zmeny a skoncenie pracovnych pomerov a dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru,

podpisovanie rozhodnuti o urfeni funkéného platu a rozhodnuti o uréeni
osobného platu,

schvalovanie objemu a rozdelenia mzdovych prostriedkov urenych na
odmeny, osobné priplatky, priplatky za riadenie a ostatné priplatky,
zélezitosti BOZP, CO a utajované skuto¢nosti,

rozhodnutie o prdvnych zaleZitostiach.
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(L5
Zastupca Statutirneho orginu SVKBB

(1) Riaditef SVKBB v sulade s¢lankom IV, ods. 4 Rozhodnutia Ministerstva
kultury Slovenskej republiky o vydani Zriadovacej listiny Statnej vedeckej
kniZnici v Banskej Bystrici ¢&islo MK-5893/2018-110/17024 =z 1.1.2019
vymenuva a odvolava svojho zastupcu.

(2) Riaditel SVKBB ustanovuje aodvoldva svojho zastupcu zradov vedtcich
zamestnancov. Zastupca riaditela ho zastupuje v Case jeho nepritomnosti —
okrem ¢innosti uvedenych v ¢lanku 4, ods. 10 tohto organiza¢ného poriadku.

(3) Riaditel SVKBB je opravneny pisomne delegovat’ ast’ svojich pravomoci a na
zaklade osobitného poverenia poverit svojim zastupovanim uréeného
zamestnanca (zastupcu ad hoc). V pisomnom povereni uréi oblast’ arozsah
zastupovania. Ukon¢enim pracovného pomeru zamestnanca zaniké platnost’ jeho
poverenia.

(4) Zamestnanec zastupujici Statutdarny orgin SVKBB na zdklade tohto
organizaéného poriadku alebo osobitného poverenia je povinny riadit' sa pri
vykone zastupovania vieobecne zavdznymi pravnymi predpismi, vnutornymi
normami, internymi riadiacimi aktmi SVKBB a pokynmi riaditel'a. Je povinny
dbat’ na zaujmy SVKBB. Po skon&eni zastupovania je povinny neodkladne
riaditel'a informovat o priebehu zastupovania.

CL 6
Organizaéné ¢lenenie SVKBB

(1)  Vnutorné organiza¢né ¢lenenie SVKBB a jej zakladnych organizatnych ttvarov
urcuje organiza¢ny poriadok.

(2) Schéma organizaéného ¢&lenenia SVKBB je uvedena v Prilohe & 1 k tomuto
organizaénému poriadku. Ramcové néaplne ¢innosti organizaénych utvarov
SVKBB st uvedené v Casti II. tohto organizaéného poriadku.

(3) Zmeny organizaénych uUtvarov tykajice sa obsahu a rozsahu ich &innosti sa
povaZzuju za organiza¢né zmeny a vyzaduju si vydanie nového organizaéného
poriadku alebo doplnku k platnému organizaénému poriadku.

(4) SVKBB sa organiza¢ne &leni na tieto organiza¢né Gtvary:

e  odbory
o oddelenia
w referaty

(5) Osobitné zaClenenie v organizatnej Struktire SVKBB mé $pecializovany
organizaény utvar v priamej pdsobnosti riaditela SVKBB — Literarne a hudobné
muzeum. Specializovany organizaény utvar riadi veduci Literdrneho
a hudobného muzea.

(6) Odbor je zakladnym organizaénym stupfiom riadenia arozhodovania, je
nositelom tloh SVKBB vo vymedzenych oblastiach &innosti. Zabezpecuje
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uceleny komplex koncepcnych, odbornych, metodickych, spravnych
a kontrolnych &innosti, vyplyvajucich najma zo zriad’ovacej listiny, zo zakonov,
nariadeni EU alebo medzinarodnych dohovorov. Odbor riadi veduci odboru
menovany riaditel'om $VKBB na zéklade vysledkov vyberového konania.
Odbory sa mozu d'alej ¢lenit na oddelenia a referaty.

(7) Oddelenie je organizacny Wtvar zabezpetujuci presne  definovany okruh
Specializovanych ¢innosti uzsieho rozsahu. Oddelenie riadi veduci oddelenia.

(8) Referat je organizalny utvar, resp. funkéné miesto, ktoré nie je organizacne
saélenené do oddelenia, ale podlieha priamemu riadeniu veduceho odboru, resp.
Statutdrneho orgdnu SVKBB.

(9) SVKBB sa organiza¢ne ¢leni nasledovne:

Riaditel SVKBB

e Referat pre ochranu utajovanych skuto¢nosti, CO a BOZP
a) Odbor riaditel'a
e Sekretariat, podateltia a registraturne stredisko
e Referat systémového knihovnika
e Referat pre vystavni ¢innost
¢ Oddelenie informa¢nych technologii
b) Odbor ekonomiky a prevadzky
¢ Ekonomické oddelenie
e Oddelenie prevadzky
¢) Odbor knizni¢nych a informacnych ¢innosti
e Oddelenie dopliiovania a spracovania fondov
¢ Qddelenie spravy fondov
e (Oddelenie starostlivosti o Citatel'a
e (Oddelenie medzinarodnej spoluprace
e Oddelenie vyskumu a bibliografie
d) Literarne a hudobné mizeum

(10) V SVKBB sa uplatiiuje trojstupiiova hierarchia riadenia:

a) riaditel’, ktory riadi SVKBB v celom rozsahu pdsobnosti (1. stupeil),

b) prisludni veduci odborov a veduci $pecializovaného organiza¢ného utvaru,
ktori riadia SVKBB vo vymedzenom vecnom rozsahu (2. stuperl)

¢) prislusni veduci oddeleni (3. stupe).

ClL:7
Vztahy medzi organizaénymi dtvarmi SVKBB

(1) Vsetky organizatné Utvary su povinné navzijom uzko spolupracovat’,
poskytovat’ si vzajomni su¢innost, informacie, udaje, stanoviskd a pripomienky,
vz4jomne si poméhat’ a spolo¢ne hl'adat’ nove, efektivne rieSenia zlozitych uloh.
Su pritom povinné dodrziavat’ vzajomne dohodnuté primerané lehoty.

(2) Ak sa plnenie urcitej ulohy tyka viacerych organizacnych utvarov SVKBB,
zabezpetuje koordinéciu jej vybavenia ten organizaény utvar, ktorého posobnost
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je pri rieSeni ulohy rozhodujica a ktory bol na riesenie tlohy uréeny riaditelom
SVKBB (gestor). Ostatné organizadné Utvary si mu povinné poskytovat’ na
poZiadanie sti¢innost’.

(3) Oddelenia areferaty zaclenené do odborov poddvaju navrhy na rieSenie
zasadnych otazok prostrednictvom vedtcich prislusnych odborov.

(4) Kompetenené spory riesia vedici prislusnych organizaénych ttvarov dohodou.
Ak nepride k dohode, rozhodne o kompetenénom spore riaditel' SVKBB.

(5)  Dokumenty z4sadného, koncepéného, odborného a organizaéného charakteru st
prerokovéavané gremialnou poradou. Pred ich predloZenim na rokovanie su
predmetom vnitorného pripomienkovania, ktorého sa zuCastiuju  vsetky
organiza¢né itvary SVKBB.

(6) Na rieSenie a jednotné zabezpeovanie akutnych prevadzkovych a odbornych
problémov zvoldva riaditel SVKBB a dalsi veduci zamestnanci pracovné
porady.

(7) Postup a povinnosti zamestnancov na zabezpetenie CO, ochrany majetku a BOZP
upravuju osobitné interné riadiace akty SVKBB,

CL8
Spoloéné &innosti organiza¢nych titvarov SVKBB

(1) Okrem uloh uvedenych v tomto organizatnom poriadku v &l. 14 (Ramcové
naplne €innosti organizaénych utvarov SVKBB), je kazdy organizaény utvar
SVKBB v ramci svojej pdsobnosti povinny najmi:

a) rozpracovavat na podmienky prislugného organiza¢ného utvaru tlohy

stanovené MK SR,

b)  dodrZiavat vieobecne zivizné pravne predpisy a interné riadiace akty
SVKBB,

¢)  plnit’ dlohy vyplyvajiice zo zaverov gremialnych porad a porad jednotlivych
odborov,

d)  dbat, aby vietky uradné dokumenty boli vypracované v kodifikovanej
podobe Statneho jazyka s normou STN 01 6910 Pravidla pisania a tpravy
pisomnosti.

€)  vypracovavat podklady pre strategické, koncepéné a analytické materialy
SVKBB za prislusny organizaény utvar,

f)  vypracovavat navrhy opatreni na odstranenie nedostatkov zistenych v
¢innosti  prislugného  organizaéného utvaru SVKBB vykonanymi
kontrolami, auditmi alebo pri presetrovani staznosti a vybavovani peticii,

g)  viest v registratire evidenciu vSetkych dorugenych alebo odoslanych
dokumentov, ktoré sa tykaju ¢innosti prislu$ného organizaéného utvaru,

h)  vypracovat' a predkladat riaditelovi SVKBB navthy zmlav a dohod
patriacich do pdsobnosti prisluiného organizatného utvaru, vritane
navrhov na uzavretie dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru,

1)  zabezpe&ovat' tvorbu internych riadiacich aktov v ramei svojej pdsobnosti,
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i)

k)

vykonavat’ zakladnu finanént kontrolu finanénych operacii v ramei svojej
pOsobnosti,

zabezpeCovat' ochranu osobnych adajov vrémci &innosti prislugného
organiza¢ného utvaru v zmysle platnych predpisov.

CLY
Vedici zamestnanci a ich zastupovanie

(1)  Vedici zamestnanec SVKBB na uiéely tohto organiza¢ného poriadku je:

a)
b)
¢)
d)

riaditel’,

veduci odboru,

veduci Specializovaného organizaéného ttvaru,
veduci oddelenia.

(2) Riaditel SVKBB deleguje na vedticich organiza¢nych utvarov pravomoci spojené
s plnenim odbornych uloh prislichajicich do nimi riadenych organizaénych
Utvarov.

(3) Vedici organizaéného utvaru riadi, organizuje a kontroluje pracu nim riadeného
organizaéného ttvaru, md na plnenie uloh primeranu pravomoc a z toho
vyplyvajucu zodpovednost’. Je opravneny na tkony, ktoré st obvyklé vzhladom
na jeho funkéné zaradenie, ato v rozsahu pravomoci zverenych mu riaditelom
SVKBB.

(4) Veduci zamestnanec SVKBB:

a)

b)

c)

d)

)

zodpovedd za riadenie a kontrolu ¢innosti odboru / oddelenia, jeho
zamestnancov aza ich vysledky, za plnenie uloh prislusného
organizaného utvaru v zmysle ¢lanku 8 a ¢lanku 14 tohto organizaéného
poriadku,

Je povinny poznat a reSpektovat’ vietky platné pravne predpisy a normy
vztahujlice sa na oblast’ jeho Cinnosti, dodrziavat postupy a zavizky
vyplyvajuce pre SVKBB z platnych pravnych predpisov,

zodpovedd vo zverenych oblastiach za spravu majetku a dodrZiavanie
rozpoctove] discipliny, za ucelné, efektivne ahospodarne vyuZivanie
rozpoc¢tovych prostriedkov,

zodpoveda za navrh rozpoctu a planu uloh odboru, resp. $pecializovaného
organizaéného fttvaru, pri tvorbe ktorych spolupracuje s prisluinymi
organiza¢nymi utvarmi SVKBB,

zodpoveda za vykon finanénej kontroly v zmysle platnych pravnych
predpisov,

vypraciva apredkladd ndvrhy opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov  vyplyvajlcich z vonkajsich alebo vmitornych kontrol a
auditov, predklada navrhy na vyvodenie zodpovednosti vo&i prislusnym
zamestnancom, zabezpeCuje plnenie opatreni na odstrénenie zistenych
nedostatkov,

zodpoveda za dodrziavanie prijatych odbornych a technickych standardov
a noriem,
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h) stard sa o bezpeCnost a ochranu zdravia pri praci v zverenom
organizaénom utvare,

i)  vypraciva navrhy poziadaviek prislusného organizaéného utvaru na
Ucelné, efektivne a hospodarne pouzitie finanénych prostriedkov SVKBB,

i) spolupracuje pri realizacii verejného obstaravania vrozsahu ur¢enom
internou smernicou o verejnom obstaravani,

k) zodpovedd za vecni aobsahovi spravnost materidlov, realizatnych
vystupov, programov, planov, projektov, opatreni, stanovisk, listov,
informacii a ostatnych podkladov v ramei pdsobnosti organizaéného
Gtvaru, ako aj za ich v¢asné, Gplné a spravne vyhotovovanie v stlade so
veobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

)  predkladd navrhy na vytvéaranie primeranych technickych a personalnych
podmienok ¢innosti odboru,

m) zodpoveda za iniciovanie odbornej, vedeckej a metodickej aktivity svojich
podriadenych zamestnancov, ich publika¢nej a prezentacnej Cinnosti,

n) zodpovedd za vysoki odborni troven plnenia uloh zverenych
organizaénych utvarov, sleduje vyvoj v danej oblasti a prendSa do praxe
nové poznatky, navrhuje adekvatne opatrenia,

0) stara sa o udrziavanie a rozvoj vlastnej kvalifikdcie a kvalifikacie
podriadenych zamestnancov vo vzt'ahu k oblasti vykonavanej préce,

p) podiela sa na spoluprdci a na plneni dohdd SVKBB s kniznicami
knizniéného systému SR, s indtiticiami a odbornymi pracoviskami v
Slovenskej republike a v zahraniéi; podiela sa na plneni zmluvnych
zaviizkov SVKBB voéi vonkajsim subjektom,

q) navrhuje platové zaradenie atpravu platovych pomerov (odmeny,
priplatky) zamestnancom nim riadeného organiza¢ného utvaru,

r)  navrhuje prediZenie alebo ukonenie pracovného pomeru zamestnancov
pred uplynutim skuSobnej doby, predizenie pracovného pomeru na dobu
uréitt / neuréituy,

s)  rozhoduje o &erpani dovolenky, o priepustkach na opustenie pracoviska,
o pracovnom volne bez ndhrady mzdy, o praci nadCas a Cerpani
nahradného volna za pracu nad¢as zamestnancov nim riadeného
organizatného tutvaru; na platnost’ rozhodnutia o pracovnom volne bez
nahrady mzdy sa vyZaduje sthlas riaditel'a SVKBB,

t)  podpisuje a vedie agendu mesa¢nej dochadzky zamestnancov prislusného
organiza¢n¢ho utvaru,

u) schvaluje harmonogram adaptatnej praxe novych zamestnancov
organiza¢n¢ho utvaru,

v)  vramci kontrolnej ¢innosti kontroluje pracu zamestnancov odboru, o com
vyhotovuje zapis,

w) vydava pisomné upozornenia na neplnenie pracovnych povinnosti, na
nedostatky v préci,

X) zabezpeCuje prezentaciu Cinnosti zvereného organiza¢ného ttvaru na
internetovej stranke SVKBB, v periodikich, odbornych publikaciach
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a propaga¢nych materidloch SVKBB,
y)  pravidelne informuje riaditela SVKBB o &innostiach v oblastiach, ktoré
riadi,
z)  navrhuje riaditelovi SVKBB:
za) rieSenie personalnych otdzok a platovych naleZitosti zamestnancov
odboru aopisy pracovnych ¢innosti systemizovanych pracovnych
miest v odbore,
zb) vyslanie podriadenych zamestnancov na tuzemské a zahranicné
pracovné cesty,
zc) plan dovoleniek zamestnancov odboru na schvélenie,

(5) Veduci odboru, veduci §pecializovaného organiza¢ného ttvaru a vedici oddelenia

(6)

(7)

(D

su povinni formou pisomného poverenia uréit’ svojho zastupcu zo zamestnancov
Vo svojej priamej riadiacej posobnosti a stanovit' rozsah jeho prav, povinnosti a
zodpovednosti v Case svojho zastupovania (z dovodu pracovnej neschopnosti,
pracovnej cesty, dovolenky na zotavenie, pracovného vol'na a pod.). Poverenie
na zastupovanie sa predklada riaditelovi SVKBB a zaklad4 sa do osobného spisu
zamestnanca povereného zastupovanim.

Zastupovany i zéstupca st povinni vzajomne sa informovat’ o stave plnenia tloh,
najmé upozornit' na dolezité okolnosti, zavizné povinnosti a stav zabezpe&enia
uloh.

Zastupca neméze delegovat’ svoje opravnenie zastupovat zastupovaného na
zastupeu v druhom rade. Ak zastupca nemdze d'alej zastupovat' zastupovaného z
dovodu nepritomnosti alebo z inych dovodov, zastupovany poveri svojim
zastupovanim nového zastupcu podl'a ¢lanku 9, ods. 5.

CL 10
Odovzdavanie a preberanie funkeii

Pri odovzddvani a preberani funkcie veduceho zamestnanca a ostatnych
zamestnancov sa vyhotovuje zapis o stave plnenia uloh, koreSpondencie a o
rozpracovanosti uloh. Vedici zamestnanec pri odovzdani funkcie je povinny
odovzdat’" dokumenty a pisomnosti preberajicemu zamestnancovi, k ¢omu
vypracuje odovzdavaci protokol. Ak preberajiici zamestnanec nie je urdeny,
preberajicim zamestnancom je jeho najbliz§i priamy nadriadeny veduci
zamestnanec. Ostatni zamestnanci odovzdavaji dokumenty a pisomnosti
s odovzdavacim protokolom svojmu najbliz§iemu nadriadenému.

(2) Pri odovzdavani a preberani funkcie zamestnancov zodpovednych za hospodarske

prostriedky sa vykond mimoriadna inventira hospodérskych prostriedkov a pri
odovzdavani a preberani funkcie zamestnancov zodpovednych za kniZniény
alebo muzejny fond sa vykond mimoriadna revizia kniZni¢ného fondu alebo
muzejného fondu podl'a osobitnych predpisov.

(3) Postup pri preberani funkeii a odovzdani dokumentov a pisomnosti sa primerane

pouZije aj pri odovzdavani agendy z jedného oddelenia do druhého oddelenia, ak
doslo k presunu ich Gloh v ramei organizaénych zmien.
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ClL 11
Kolektivne poradné organy

(1) Riaditel SVKBB v zaujme kvalitnejdicho plnenia uloh vytvara kolektivne
poradné organy a menuje ich ¢lenov. Kolektivne poradné organy mézu byt stale,
alebo docasné.

(2) Stalymi kolektivnymi poradnymi organmi riaditela SVKBB su:

a)  gremialna porada,

b)  kniZni¢na rada,

c) muzejna rada,

d)  akvizi¢na komisia,

e¢) komisia na tvorbu zbierok,

f)  komisia pre obsahovu previerku a vyrad’ovanie knizni¢nych fondov,
g) inventarizacnd komisia,

h)  likvida¢na komisia,

i) §kodova komisia,

j)  edi¢na komisia.

(3) Postavenie, ulohy, zloZenie a spdsob rokovania kolektivnych poradnych orgénov
upravuju ich Statuty alebo rokovacie poriadky.

(4) Hlavnym stalym kolektivnym poradnym organom riaditel’a SVKBB je gremialna
porada.

(5) Na gremialnych poradach sa zucastiuji osobne veduci odborov. V sulade s
prejedndvanymi tematickymi okruhmi st prizyvani aj vedudci jednotlivych
oddeleni a zastupca Zakladnej organizdcie Odborového zvédzu pracovnikov
kniznic v SVKBB. O uéasti d’al$ich zamestnancov na gremialnej porade
rozhoduje riaditel SVKBB. Ak sa riadny &len gremialnej porady nemdze zo
zavaznych dovodov zucastnit, musi o tom bezodkladne informovat’ riaditel'a
SVKBB, ktory rozhodne o d’alsom postupe. Rokovanie gremidlnej porady sa
mdze uskutoénit’ aj on-line ato v pripade, ked nastanti skutoénosti, ktoré
neumoziiuju osobnu udast’ veducich zamestnancov a prizvanych zamestnancov.

(6) Gremialnu poradu vedie riaditel SVKBB. Pripravu podkladov na rokovanie,
z4znam z rokovania a kontrolu plnenia uloh zabezpecuje odbor riaditel’a.

(7) Na gremidlnej porade sa prerokuvaji navrhy rozhodnuti, ktoré maju trvalym a
podstatnym spdsobom ovplyvnit &innost SVKBB, jej vonkajsie vzt'ahy, riadenie
a Struktiru, zdvazné aktudlne odborné a finan¢né otazky suvisiace s ¢innostou
a poslanim SVKBB, ako aj konkrétne ulohy. postupy a koordinacia &innosti
jednotlivych organizaénych ttvarov SVKBB.

(8) Kazdé rozhodnutie prijaté na gremialnej porade ziskava automaticky status
prikazu riaditefa SVKBB a tlohy z neho vyplyvajice su zavézné pre vietkych
zamestnancov SVKBB.

(9) Gremidlna porada sa kona pravidelne jedenkrat do mesiaca.

(10) Zéaznam zrokovania gremialnej porady dostdvaju vedici odborov a veduci
oddeleni v tlatenej forme aostatnym zamestnancom je k dispozicii

14



Organiza¢ny poriadok 2018

v elektronickej forme na intranete SVKBB. O vysledkoch rokovania gremialnej
porady a ulohdch znej vyplyvajicich pre dany organizatny utvar si ¢lenovia
gremialnej porady povinni pravidelne a bez zbytoéného odkladu informovat
svojich podriadenych na pracovnych poradach.

(11) Ako docasné kolektivne poradné organy riaditel'a SVKBB mozu byt zriadené

komisie pre rieSenie pecifickych tloh.

(12) Zavery kolektivnych poradnych organov maji pre riaditela odportgajuci

(1)

@

(1)

(2)

3)

4

(5)

(6)

charakter.

Cl 12
Interné riadiace akty SVKBB

Interné riadiace akty v sulade s platnymi zakonmi a ostatnymi vSeobecne
zéviznymi pravnymi predpismi bliZsie upravuju proces riadenia v SVKBB.
Sposob tvorby, schvalovania a vydavania internych riadiacich aktov upravuje
smernica pre pravidld vydavania internych riadiacich aktov.

Cl. 13
Zasady vonkajich vztahov SVKBB

Kontakt s Ustrednymi organmi §tatnej spravy a s inymi $titnymi organmi a
s verejnopravnymi organizéciami zabezpecuje riaditel SVKBB a na zdklade jeho
poverenia aj d'al$i veduci zamestnanci.

Bezprostredny kontakt so zastupite[skymi tradmi zabezpecuju riaditel'om
povereni zamestnanci.

Kontakt s miestnymi organmi $tatnej spravy a organmi samospravy zabezpecuju
vediici odborov podla vecnej pdsobnosti a na zéklade poverenia aj d’al3i
zamestnanci.

Kontakt riaditel'a, veducich zamestnancov a zamestnancov SVKBB so zastupcami
prostriedkov masovej komunikécie organizuje a zabezpeduje odbor riaditela,
ktory zaroven sprostredkiiva ich verejné vystipenia v tychto prostriedkoch.
Komunikaciu a kontakt s verejnostou podl'a zakona &. 340/2015, ktorym sa meni
a doplna zakon ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode informacii) v zneni neskorsich
predpisov a vybavovanie suvisiacej agendy zabezpetuje odbor riaditela.

V konani pred organmi $tdtnej spravy, v ktorom je ucastnikom konania SVKBB,
zastupuje SVKBB riaditel’, alebo nim splnomocnena osoba.

Clanok 14
Ramecové naplne ¢innosti organiza¢nych dtvarov SVKBB

(1) REFERAT PRE OCHRANU UTAJOVANYCH SKUTOCNOSTI, CO A BOZP
Pod priamym riadenim riaditel'a SVKBB je zamestnanec pre ochranu utajovanych
skutognosti, CO a BOZP, ktory zabezpetuje a kontroluje dodrZiavanie vSeobecne
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zaviéznych pravnych predpisov, vniitornych smernic a prijatych opatreni v oblasti
ochrany utajovanych skutoénosti, CO a BOZP.

(2) ODBOR RIADITELA
Komplexne zabezpetuje plnenie uloh sekretariatu, podatelne, registratirneho
strediska, referatu systémového knihovnika, oddelenia informagnych technolégii a
referatu pre vystavnu ¢innost’. Zodpoved4 za tvorbu koncepcie rozvoja a uréovanie
priorit medzinarodnej spoluprace SVKBB. ako aj za zabezpeCovanie spoluprice
s partnerskymi kniZnicami a kultrnymi institiciami na Slovensku a v zahrani¢i.
Koncepéne pripravuje a zabezpeéuje informaénu a marketingova politiku SVKBB,
plni tlohy v oblasti medidlnej propagacie ¢innosti SVKBB a kontakt s verejnost'ou,
buduje znacku kniznice (kniZzni¢nu identitu) ako nastroj komunikécie s verejnostou,
koordinuje pripravu a realizaciu marketingovych kampani, planuje, organizuje
avedie tlatové konferencie a besedy riaditela SVKBB a vedtcich zamestnancov
SVKBB, pripravuje tlatové spravy ainé vystupy pre média aich distribuciu,
koordinuje ~vypracovanie avydanie propagagnych materialov, programovych
bulletinov apod., vspolupraci sinymi organizaénymi Gtvarmi zabezpeduje
propagaciu vystupov ich <&innosti roznymi metédami a formami, koordinuje
organiziciu kulturnych, spolotenskych a vzdelavacich podujati v SVKBB,
koordinuje tvorbu internetovej stranky SVKBB a v spolupraci s prislusnymi
organizatnymi tutvarmi SVKBB ju aktualizuje, zabezpefuje propagaciu aktivit
a podujati SVKBB na socidlnych sietach, pripravuje program tuzemskych a
zahrani¢nych navitev SVKBB a zodpoveda za cely ich priebeh, zabezpetuje kontakt
a spolupracu SVKBB s informaénym centrom Mesta Bansk4 Bystrica, iniciuje
aktivity SVKBB v oblasti podpory cestovného ruchu.
Vypractiva plan Kontrolnej ¢innosti v stéinnosti s organizaénymi Utvarmi SVK
a spravu o vysledkoch kontrolnej ¢innosti za prisluiné obdobie predklada riaditel'ovi.
V spolupraci s inymi organizaénymi Gitvarmi zabezpecuje ulohy v oblasti organizacie
akoordindcie interného vzdeldvania zamestnancov, pripravuje plan interného
vzdeldvania zamestnancov SVKBB na prislusny rok a predklada ho na schvalenie
riaditelovi SVKBB, organizatne zabezpeCuje jednotlivé aktivity interného
vzdelavania, zabezpetuje spolupracu s externymi lektormi.

(2.1) SEKRETARIAT, PODATELNA A REGISTRATURNE STREDISKO
A. Komplexne zabezpeCuje organizaéné, informaéné a administrativne

zazemie pre vykon funkcie riaditela SVKBB a pre organizaéné a odborné

riadenie SVKBB:

a) zabezpetuje vypracovanie, uchovéavanie a spristupfiovanie podkladov
pre riadiacu a organiza&nii pracu riaditel’a,

b) zabezpecuje kontakt a stlinnost’ r1ad1tel’a s ostatnymi organizaénymi
tvarmi SVKBB,

¢) zabezpetuje evidenciu dochddzky vedtcich odborov, veduceho
oddelenia  informaénych  technologii  a zamestnancov v rdmei
Jjednotlivych referatov odboru riaditel’a,
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d) koordinuje pracovny program riaditel’a a jeho ¢asovy harmonogram,

e) dohliada na veasné predlozenie, uplnost a formalnu spravnost
podkladov predkladanych riaditel'ovi inymi organiza¢nymi Gtvarmi,

f) zabezpetuje evidenciu vietkych pisomnosti (vratane elektronickych)
adresovanych riaditelovi, pridelovanie pisomnosti organizaénym
Gtvarom v ramei vecnej pdsobnosti podla pokynov riaditel'a, plynulé
vybavovanie a archivaciu pisomnosti,

g) organizatne zabezpeCuje pripravu gremidlnych porad SVKBB,
vyhotovuje aeviduje zdznamy zrokovania a zabezpetuje kontrolu
prijatych tuloh,

h) vedie evidenciu internych riadiacich aktov, zabezpeéuje ich uloZenie,
zverejnenie na intranete a spristupfiovanie zamestnancom,

i) zostavuje navrh planu hlavnych Gloh SVKBB na prisluiné obdobie
a vypractva jeho kone¢né znenie v zmysle pripomienok riaditel’a,

j) zabezpeCuje vypracovanie sprav o ¢innosti a hospodéreni SVKBB za
prislusné obdobie a predklad4 ich na schvalenie riaditelovi SVKBB,

k) vedie protokol Ziadosti oblanov o poskytovanie informécii v zmysle
zakona €. 340/2015, ktorym sa meni a doplfia zakon & 211/2000 Z.z. o
slobodnom pristupe k informéciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (zékon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov,
v sudinnosti s inymi organizaénymi utvarmi zabezpeéuje neodkladné
vybavovanie peticii, staznosti, oznameni a podnetov ob&anov,

1) spravuje agendu v silade so zdkonom ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych
opatreniach  stvisiacich s oznamovanim protispolo¢enskej ¢innosti
a o zmene a doplneni nicktorych zédkonov,

m)vykonava dohlad nad dodrziavanim zakonnych ustanoveni pri
spracuvani osobnych udajov v informaénych systémoch SVKBB
v zmysle Nariadenia Eurdpskeho parlamentu arady (EU) 2016/679
o ochrane fyzickych osdb pri spractivani osobnych tdajov a o volnom
pohybe takychto idajov a zdkona ¢. 18/2018. Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

B. Komplexne zabezpetuje agendu v oblasti registratiry v siéinnosti

sorganizaCnymi  Utvarmi,  vsulade  sregistratirnym  poriadkom

a registratirnym planom SVKBB, plni funkciu centrélnej podatelne:

a) vedie protokol doporu¢enej posty a agendu odoslanej posty,

b) zabezpecuje evidovanie, tvorbu, ukladanie, ochranu, spristupfiovanie
a vyrad'ovanie registratirnych zaznamov,

¢) zabezpeCuje spracovanic a aktualizaciu registratirneho poriadku,
registraturneho planu a d'alsich prisludnych vnutornych predpisov.

C.Podiela sa na propagécii ¢innosti a aktivit SVKBB, najmi:

a) zabezpecuje aktualizaciu obsahu profilov na socidlnych sietach v sprave
SVKBB,
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b) mesa¢ne zabezpecuje zostavovanie a tla¢ programovych bulletinov
v spolupréci s inymi organizaénymi Gtvarmi,

¢) kazdy mesiac zabezpecuje zostavovanie a tla¢ plagatov podujati
v spolupraci s inymi organizaénymi Utvarmi,

d) zabezpetuje véasné zasielanie programu podujati SVKBB na d'ali
mesiac do médii a na prezentaéné internetové portaly.

(2.2) REFERAT SYSTEMOVEHO KNTHOVNIKA

Zabezpecuje:

a) tvorivé rieSenie digitalnej politiky kniZnice, sledovanie vyvojovych
trendov a progndz v oblasti tvorby, ochrany, uchovavania
a spristupfiovania digitalnych informacii,

b) vytvaranie koncepcii na prezentaciu digitalnych kultarnych objektov
s celoslovenskou pdsobnostou,

¢) navrh a komplexné zabezpecenie prostriedkov na odborné spracovanie,
uchovavanie a spristupiiovanie digitdlnych objektov osobitnymi postupmi,

d) predimplementac¢ni analyzu a navrh softvérovej platformy knizni¢nych
systémov, planovanie, rozvoj a zabezpecovanie prevadzky aplikacnych
softvérov kniZnice,

e) implementaciu a zabezpecenie prevadzky knizni¢no-informaénych
systémov a spolupracu na ich vyvoji,

f) aplikaciu Standardov pri vytvarani ndstrojov na spracovanie a vyuZzitie
informacii v knizni¢no-informaénych systémoch.

Podiel’a sa na:

a) rieSeni informacnej bezpecnosti a ochrany kybernetického priestoru
v podmienkach kniZnice,

b) koordinacii, spracovani a realizacii projektov informatizécie v kniznici,
tvorba postupov a metodik na zavadzanie novych technolégii do kniZniénej
praxe.

(2.3) REFERAT PRE VYSTAVNU CINNOST
Komplexne zabezpetuje tlohy v oblasti vystavnej ¢innosti SVKBB a v oblasti
grafickej upravy publikdcii a propagaénych materidlov SVKBB, najma:
a) komplexne zabezpecuje prevadzku Galérie v podkrovi, zodpoveda za
vystavované diela, evidenciu navitevnikov,
b) pripravuje plan vystav na prislusny rok a komplexne zabezpetuje ich
realizaciu,
¢) pri organizacii vystav realizovanych v spolupraci so zahrani¢nymi
zastupitel'stvami a kultirnymi indtititmi jednotlivych krajin a vystavach
diel zahrani¢nych umelcov spolupracuje s oddelenim medzinarodne;j
spoluprace,
d) spolupracuje s vytvarnymi umelcami, vzdeldvacimi ustanovizilami
v oblasti vytvarného umenia, dizajnu a pod., profesijnymi zdruZeniami
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vytvarnych umelcov, galériami,

e) komplexne zabezpecuje vernisaZze vystav,

f) zabezpeCuje graficki Upravu publikdcii a propagaénych materialov
SVKBB, spolupracuje so spracovatefom publikécii na ich vydani
a tlaci,

g) v spolupréci s inymi organizaénym utvarmi sa podiel'a na spracovani
vlastnych autorskych vystav SVKBB.

(2.4) ODDELENIE INFORMACNYCH TECHNOLOGI
A. Komplexne zabezpecuje:

a) dodrziavanie §tandardov pre informac¢né systémy,

b) spravu, prevadzku a tidrzbu internetu a intranetu,

c) prevadzku zariadeni informa¢nych akomunika¢nych technologii
(pocitace, tlaCiarne, skenery ainé technické zariadenia suvisiace
s vypoctovou technikou),

d) instalaciu a spravu operac¢nych systémov na jednotlivych organizaénych
utvaroch SVKBB,

e) v spolupraci so Slovenskou narodnou kniZnicou spravu a udrzbu, t. j.
zakladné operatorské cinnosti suvisiace s prevadzkou kniZni¢no-
informaéného systému v SVKBB,

f) v spolupraci s oddelenim podpory APV odboru informatiky MK SR
spravu uzivatel'ov systému ORES za SVKBB,

g) v spolupraci s oddelenim podpory APV odboru informatiky MK SR
spravu a nastavenia systéemu NUNTIO a systému SOFTIP pre potreby
SVKBB,

h) technick podporu podujati SVKBB,

i) statistiku navitevnosti SVKBB na =zaklade udajov pocitadla
navstevnikov a $tatistiku navstevnosti www stranky SVKBB,

j) v spolupréaci s inymi organiza¢nymi Utvarmi aktualizaciu web stranku
SVKBB a dopliiovanie portalu MK SR Kultirne podujatia,

k) reprografické sluzby, tla¢ internych materialov, pozvanok a plagatov,

1) potreby organizaénych ttvarov SVKBB v oblasti planovania, vyberu,
inStaldcie a prevadzky informaénych pocitacovych systémov a techniky.

B. Zodpovedi za:

a) vecnu spravnost hospodarskych zmluv uzatvaranych pri obstaravani,
udrzbe a servise vypoctovej techniky ainformaénych systémov pre
SVKBB,

b) za dodrziavanie noriem platnych pre komunikaciu s KniZni¢no-
informa¢nym systémom SR a Statnym informaénym systémom SR,

c) za realizaciu bezpe¢nostného projektu MK SR, za spravu a udrzbu
(priamo alebo sprostredkovanim cez S$pecializované organizécie)
programovych a technickych prostriedkov v oblasti vnatornej i
vonkajsej komunikacie SVKBB v sieti,
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d) za dodrziavanie prevadzkovych a bezpe¢nostnych predpisov, za ochranu
dat a sluzobného tajomstva stvisiaceho s kniZni€no-informaénym
systémom a jeho programovymi a technickymi prostriedkami,

e) za spravu a udrzbu databazovych systémov na serveroch, za Gpravy v
databazovych systémoch,

f) za dodrZiavanie zasad bezpe¢nosti pri praci s informa¢nou technikou.

C. Vedie evidenciu vypoctovej areprografickej techniky v SVKBB,
zabezpeCuje nakup a inStaldciu  tonerov do  vSetkych tladiarni
a kopirovacich zariadeni v SVKBB.

D. Realizuje:

a) pricbezni obmenu zastaranych technickych zariadeni, obstarava
a zabezpeCuje servis aopravy vypoctovej areprografickej techniky
v SVKBB,

b) tla¢ Ciarovych kodov pre zabezpe¢enie knizni¢nych sluZieb,

c) zaskol'uje pracovnikov SVKBB na pracu s vypoctovou technikou,

d) dohliada na spravnost’ obsluhy zariadeni vypoctovej techniky v stlade
s prevadzkovou dokumentaciou.

E. 'V spoluprici sodborom kniZni¢no-informa¢nych ¢&innosti a referatom
systémového knihovnika buduje digitalnu kniZnicu:
a) zabezpeCuje jej spristupnovanie v sulade snajnoviou informaéno-
komunika¢nou technikou,
b) zabezpetuje dlhodobti ochranu (LTP) a fungovanie prezentaénej vrstvy
(Presentation Layer) pre digitalnu kniZnicu ainformacéné tematické
portaly.

(3) ODBOR EKONOMIKY A PREVADZKY
Komplexne zabezpetuje dlohy v oblasti ekonomickej, v oblasti personalistiky,
v oblasti spravy majetku SVKBB, prevadzky, zodpovedd za oblast verejného
obstaravania tovarov a sluZieb v zmysle platnych predpisov.

(3.1) EKONOMICKE ODDELENIE
A. Plni ulohy vo veciach pracovného pomeru:
a) Zabezpecuje:

aa) komplexni mzdovi agendu zamestnancov,

ab)  evidenciu dochadzky zamestnancov, nad¢asov, prekazok v praci
na strane zamestnanca, sleduje a posudzuje naroky na dovolenku
a eviduje ¢erpanie dovolenky,

ac) archivéciu a skartaciu dokladov.

b) Vypracovava:
ba) podklady pre navrh rozpo¢tu v ¢asti mzdy, platy a ostatné osobné
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vyrovnania ana dohody o pracach mimo pracovného pomeru
a hospodari s tymito prostriedkami,

bb) Statistické vykazy v oblasti prace, miezd a zamestnavania ob&anov
so zdravotnym postihnutim v rozsahu svojej pdsobnosti,
zabezpeCuje Uhradu odvodu v pripade neplnenia povinného
podielu zamestnavat' ob¢anov so zdravotnym postihnutim,
vypracovava podklady pre Statistické rozbory v oblasti prace
a miezd,

bc) ro¢né zictovania dane z prijmu zamestnancov SVKBB podla

zakona ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich
predpisov.

¢) Vedie:
ca)  evidenciu a Statistické vykaznictvo za oblast’ ¢erpania mzdovych
prostriedkov a zamestnancov,
cb) mzdové listy a listy evidencie dochodkového zabezpeéenia.

d) Vykonava likviddciu platov, davok nemocenského poistenia
a ostatnych platieb zamestnancom SVKBB a externym zamestnancom.

B. Zabezpetuje tlohy v oblasti rozpo¢tu a financovania SVKBB, najmi:
a) Zabezpetuje:

aa) realizdciu rozpoétovanych prijmov avydavkov SVKBB
prostrednictvom rozpoc¢tového informa¢ného systému (RIS)
a informa¢ného systému Statnej pokladnice — modul ..riadenie
vydavkov®,

ab) rozpis rozpoltu prijmov avydavkov SVKBB prostrednictvom
modulu zostavovania rozpo¢tu anasledne priebeZne sleduje
plnenie ¢erpania rozpoétu,

ac) spracovanie komplexnej uctovnej agendy SVKBB pomocou
ckonomického informaé¢ného systému podl'a zakona &. 431/2002
Z. z. o u¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov,

ad) bezhotovostny a hotovostny platobny a zG&tovaci styk v tuzemskej
aj zahrani¢nej mene,

ae) evidenciu a obeh u¢tovnych dokladov,

af)  archivéciu a skartaciu G¢tovnych dokladov,

ag)  sledovanie a vyhodnocovanie nakladov a vynosov a prijmov a
vydavkov podl'a jednotlivych oddeleni SVKBB,

ah) inventariziciu majetku §tatu v sprave SVKBB,

ai)  zverejilovanie udajov podla osobitnych predpisov (faktury,
objednavky, zmluvy),

aj) aktualizaciu centralneho registra splatnych pohladavok statu
a centralnej evidencie majetku Statu.
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b) Vypracovava:

ba) mesané vykazy Cerpania rozpoctu prijmov avydavkov
v informagnom systéme Statnej pokladnice — modul vykaznictvo,

bb) $tvrtroéne vykaz o vybranych udajoch aktiv a pasiv, vykaz
o sektorovom ¢leneni prirastku a ubytku finanénych aktiv a pasiv
v informa¢nom systéme Statnej pokladnice — modul vykaznictvo,

be) roéne Gétovnua zavierku (vykaz ziskov a strat a sivaha) a poznamky
k roénej Udtovnej zavierke v informatnom systéme Statnej
pokladnice — modul vykaznictvo,

bd) rozbor v oblasti v plnenia prijmov a ¢erpania vydavkov pre ucely
riadenia ekonomickych procesov v SVKBB

be) navrhy rozpoétovych opatreni, ich rozpis a vedie ich operativnu
evidenciu,

bf)  vyGdtovanie zuc¢tovania prostriedkov poskytnutych na prioritné
projekty,

bg) polroéni aroéni spravu o hospoddreni za oblast’ rozpoctu
a U¢tovnictva SVKBB,

bh) spravu o inventarizéacii majetku.

¢) Vedie:
ca) evidenciu majetku Statu v sprave SVKBB,
cb) evidenciu tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest,
cc) evidenciu zmlav a dohéd uzatvorenych SVKBB.

d) Zostavuje:
da) navrh rozpottu prijmov avydavkov SVKBB na prislusny
rozpoétovy rok podla schvalenej rozpoctovej klasifikacie
a strednodoby vyhl'ad na d’alsie roky,
db) ro¢nu individualnu G&tovna zavierku SVKBB,
dc) ro¢ni konsolidovanu uctovna zavierku SVKBB.

¢) Vykonava:

ea) na zaklade rozpoctovych opatreni presuny finanénych prostriedkov
medzi jednotlivymi kategoriami, polozkami a podpolozkami
v zmysle schvalenej rozpoctove] ekonomickej a funkénej
klasifikacie,

eb) kontrolu dodrziavania vieobecne zavidznych pravnych predpisov
a internych riadiacich aktov SVKBB pri predkladani dokladov
jednotlivymi organizaénymi Utvarmi, na zdklade ktorych sa
realizuju finanéné operacie,

ec) likvidaciu tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest.

Komplexne zabezpeluje personalnu politiku a pracovnopravnu agendu
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zamestnancov SVKBB. Plni tlohy v oblasti personalnej administrativy

a persondlneho rozvoja, tulohy v oblasti pracovnopravnych vztahov

SVKBB spojenych so vznikom, zanikom a zmenou pracovného pomeru

zamestnancov (vratane zamestnancov pracujucich na zdklade dohdd

o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru), najmi zabezpecuje:

a) odborni pripravu pisomnosti suvisiacich so vznikom, zmenou,
skon¢enim pracovného pomeru zamestnancov,

b) archivaciu a skartaciu dokladov,

¢) evidenciu osobnych spisov zamestnancov SVKBB a suvisiacej
dokumentacie,

d) vydavanie preukazov zamestnancov kniznice,

¢) prihlasovanie a odhlasovanie zamestnancov do Socialnej poist'ovne a do
zdravotnych poistovni pri vzniku a zaniku pracovného pomeru a pri
zmene osobnych udajov a preruseni pracovného pomeru zamestnancov,

f) spolupodiel'a sa na plneni uloh spojenych s nemocenskym, zdravotnym
a dochodkovym poistenim zamestnancov SVKBB,

g) zabezpeCuje ulohy v oblasti socidlnej a zdravotnej starostlivosti
0 zamestnancov, Ulohy v oblasti stravovania zamestnancov SVKRBB,

h) vydavanie pracovnych posudkov ainych potvrdeni pre potreby
zamestnancov,

1) vydavanie potvrdeni o zapoc¢te dob zamestnania,

j) plni dlohy v oblasti odmenovania — vykonava ¢innosti spojené
so zaradenim zamestnanca do prislusnej platovej triedy a platového
stupna, uplatinovanim tarifnych sustav a motivaénych mzdovych foriem,
vydava oznamenia o vyske a zloZeni funkéného platu; spractiva mzdové
a platové inventary pre ucely odmenovania,

k) plni ulohy stvisiace s vypracovanim a evidenciou dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru, vyjadruje sa k navrhom na
ich uzatvaranie z hl'adiska pracovnopravneho,

) vykonava metodicki &innost — poskytuje poradenstvo vedicim
zamestnancom organizaénych utvarov SVKBB pri  vypracovavani
pracovnych naplni zamestnancov SVKBB, pri priprave a predkladani
navrhov platovych néleZitosti zamestnancov SVKBB,

m)vypracuva analyzy a Statistické  podklady, spolupracuje na
vypracovavani kolektivnej zmluvy,

n) plni tdlohy spojené s obsadzovanim volnych pracovnych miest, ich
nahlasovanim Uradu prace, socialnych veci arodiny, zverejiovanim
informéacii v masmédiach, pripravou a realizaciou vyberovych konani
v zmysle platnej internej smernice a pohovorov s uchadza¢mi
0 zamestnanie v stlade s potrebami SVKBB a podl'a platnej legislativy,

0) v spolupraci s odborom riaditel’a sa podiel'a na organizacii a koordinacii
daldieho  vzdelavania zamestnancov SVKBB, zvySovani ich
kvalifikécie.
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(3.2) ODDELENIE PREVADZKY
a) Zabezpetuje:
aa) prevadzku a servis technickych zariadeni kniZnice (okrem
vypoctovej, audiovizudlnej a knizni¢nej techniky),
ab) prevddzku, Gdrzbu, opravy a moderniziciu objektov v sprave
SVKBB,
ac) kontroly arevizie prevadzkovych technickych zariadeni v stilade
s platnymi predpismi,
ad) vykon povinnosti vyplyvajicich SVKBB zpravnej upravy
pracovnej zdravotnej sluzby,
ae) prevadzku a udrzbu motorovych vozidiel, pravidelné preskolenie
vodicov, technické i emisné kontroly vozidiel,
af) dodrziavanie kl'i¢ového rezimu SVKBB,
ag) prevadzku Satne pre pouzivatelov SVKBB,
ah)  obsluhu a prevadzku plynovych kotolni, vytahov a d’alsich
technickych zariadeni potrebnych pre prevadzku objektov,
ai)  preberanic aodosielanie poStovych zasielok na poste a pri
informac¢nom pulte,
aj)  ndkup hospodarskych prostriedkov (kancelarske, hygienické
a Cistiace potreby a d’alsie),
ak) dodavku energii, telefonickych sluZieb, ndkupy drobného majetku,
al) starostlivost’ o trédvnaté plochy, zahradné vysadby a stromy na
pozemkoch v sprave SVKBB,
am) starostlivost’ o zelen v interiéri a exteriéri spolo¢nych priestorov
objektov v sprave SVKBB.
b) Zodpoveda za:
ba) dodrziavanie zakonnych a rezortnych noriem v danej oblasti,
bb) spravu, ochranu a udrzbu majetku,
be)  technicky stav budov, vratane zabezpelenia bezpeénostnej a
protipoZiarnej ochrany budov SVKBB, pracovisk, kniZni&nych
skladov, kotolni a dielni, ako aj nainitalovanych technologickych
zariadeni,
bd) upratovanie v objektoch SVKBB,
be) prevadzku miesta prvého kontaktu (informagny pult v objekte
Lazovna ¢. 9) a poskytovanie zakladnych informacii o SVKBB a
poskytovanych sluzbach pouzivatelom, ako aj za prevadzku
vratnickej sluzby s vyuzitim kamerového systému,
bf)  pripravu, vybavenie ausporiadanie priestorov pre podujatia
organizované SVKBB a pri prenajmoch.
¢) Vedie evidenciu zaru¢nych listov k zariadeniam a zabezpetuje
reklamac¢né konania, opravy po zaruke a znalecké posudky.
d) V sulade so zdkonom o sprave majetku §tatu zabezpecuje kratkodoby
a dlhodoby prendjom priestorov v objektoch v sprave SVKBB.
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e) Spracovava podklady pre uzatvaranie hospodarskych zmluv, zadavacie
podmienky pre obstarivanie tovarov a sluZieb spojenych s prevadzkou
objektov a technickych zariadeni.

f) Spracovava koncepcie udrzby, obnovy a modernizacie objektov aich
technického vybavenia.

g) Plni cely komplex uloh v oblasti ochrany a spravy majetku Statu.

(4) ODBOR KNIZNICNO-INFORMACNYCH CINNOSTI

Komplexne zabezpetuje ulohy v oblasti budovania, spracovania, uchovdvania a
spristupfiovania kniZni¢nych fondov, tlohy v oblasti spravy fondov, ich ochrany,
zabezpedovania dezinfekcie areStaurovania, ulohy voblasti poskytovania
absenénych a prezenénych knizni¢no-informaénych sluZieb, reSerSnych sluzieb, ako
aj ulohy v oblasti vyskumu a bibliografie, propagacie kniZni¢no-informacnych
sluZieb, zabezpetovania vzdeldavania verejnosti a zvySovania informacnej
a Citatel'skej gramotnosti. Vykonava S$tatistickd, prieskumnt a rozborovu €innost
sivisiacu s poskytovanim knizni¢no-informa¢nych sluZieb pouzivatelom kniZnice.
Prostrednictvom  jazykovych centier Oddelenia medzindrodnej spoluprace
zabezpeCuje ulohy v oblasti rozvoja a prehlbovania medzindrodnej spoluprice.
Podiela sa na vedeckovyskumnej &innosti SVKBB.

(4.1) ODDELENIE DOPLNOVANIA A SPRACOVANIA FONDOV
a) Systematicky doplituje a spracovéva kniZzni¢ny fond v stlade s poslanim
a ulohami SVKBB, so zasadami dopliiovania, tematickym plénom
dopliiovania, s poZiadavkami pouzivatelov, odbornej verejnosti
a spolupracuje pri tom s ostatnymi oddeleniami SVKBB.
b) Sleduje ponuku na kniznom trhu, zodpoveda za realizovanie zésad
akvizi¢nej politiky v SVKBB, riadi a organizaine zabezpetuje &innost’
akvizi¢nej komisie.
¢) Pri ziskavani dokumentov dba o Gcelné, hospodarne a efektivne
nakladanie s finanénymi prostriedkami, sleduje spravnost’ fakturicie
dodanych dokumentov.
d) Ziskava informacie o vydavanych monografickych a periodickych
dokumentoch na Slovensku a v zahrani¢i — edi¢né plany, vydavatel'ské
katalogy, ponukové listy, informdacie a ponuky dostupné na internete.
e) Zabezpetuje:
ea) akviziciu knizniénych fondov na zéklade zdkona o povinnom
vytlacku, kipou, darmi, medzinarodnou vymenou, bezodplatnym
prevodom,

eb)  bibliografické spracovanie ziskanych knizni¢nych dokumentov v
stlade so zaviiznymi Standardami, tvorbu autorit (mennych,
predmetovych, korporativnych a pod.),

ec) Skolenia odbornych zamestnancov SVKBB v oblasti novych
klasifikacnych rieSeni a v oblasti zmien v spracovani fondu,

ed) dennu evidenciu bezného ro¢nika periodik, rozdel'ovanie periodik
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do jednotlivych Studovni, vézbu skompletizovanych roénikov
periodik,

ee) oznacenie dokumentov ochrannymi prvkami (&iarové kody, Eipy
RFID a pod.),

ef) generovanie a tla¢ vystupov zo systému Virtua pre iné oddelenia
(oznamy o dostupnosti dokumentov, upomienky, prirastkové
zoznamy, Statistiky katalogizacie a vypoziciek).

f) Spolupracuje s vydavatel'mi, distribitormi a knihkupcami.
g) Vedie zdkladni majetkovii evidenciu knizni¢ného fondu (prirastkové
zoznamy) apomocni odborni evidenciu (adjustaéné zoznamy,
evidenciu: objednavok, reklamacii nedodanych povinnych vytlagkov
a nedodanych periodik, zoznam deziderét, zoznam pridelenych signatuir
dokumentom).
h) Zodpoveda:
ha)  za odborni troveii a vecni spravnost’ idajov o kniZni¢nom fonde
v kniZni¢no-informaénom systéme SVKBB,

hb)  za dodrZiavanie internych metodickych pokynov a pokynov
Ustredného  metodického pracoviska — Slovenskej narodnej
kniZnice pri spracovavani dokumentov,

he)  za ochranu kniZni¢nych dokumentov pred ich protokolarnym
odovzdanim do knizni¢nych skladov a $tudovni.
i) Podiela sa:
ia)  na tvorbe Stborného katalégu kniZznic SR spracovanim novych
prirastkov do fondu SVKBB, retrospektivnym ukladanim udajov
0 kniznicnom fonde aplnenim celodtitnej ulohy v oblasti
bibliografického spracovania slovenskych patentovych spisov
a noriem,

ib)  na realizdcii projektu digitalnej kniZznice SVKBB v spolupraci
s oddelenim informaénych technoldgii.

J) Sleduje vsetky zmeny vo vydavani periodik a zaznamenava ich do
evidencic SVKBB, aktualizuje uUdaje o periodikach v subornom
katalogu periodik, spravovanom Univerzitnou kniZnicou v Bratislave a
v celoslovenskej databéze projektu KIS3G.

k) Plni celoslovenské metodické a koordinatné tulohy v oblasti spravy
serialov v ramci projektu KIS3G.

1) Vykonava $tatisticku, prieskumni a rozborovi ¢innost’ stvisiacu
s budovanim knizni¢ného fondu SVKBB.

(4.2) ODDELENIE SPRAVY FONDOV
a) Zabezpecuje:
aa) prevadzku centrdlneho aexterného  skladu  kniZni¢nych
dokumentov,
ab)  uloZenie knizni¢ného fondu v skladoch a komplex aloh v oblasti
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revizie, ochrany a vyrad'ovania dokumentov z kniZni¢ného fondu
SVKBB,
ac)  knihviaza¢ské prace.

b) Zodpoveda za:

ba) dodrziavanie Vyhlasky MK SR, ktorou sa ustanovuju podrobnosti
0 spOsobe vedenia odbornej evidencie knizni¢nych dokumentov
a o revizii a vyrad'ovani knizni¢ného fondu v knizniciach,

bb) vyznatovanie vyradenych dokumentov v prirastkovych
zoznamoch,  Citatel'skych a  sluzobnych katalogoch a
v elektronickej databaze fondu SVKBB,

be) dodrziavanie planu revizii a metodické usmerfiovanie ich priebehu,
za overovanie spravnosti Udajov o dokumentoch v evidenciich
kniZniéného fondu a zabezpetenie oprav zistenych chyb, vedenie
a uchovéavanie zakladnych evidencii o vykonanych reviziach
knizni¢ného fondu formou zapisnic,

bd) spravovanie a ochranu spracovaného kniZni¢ného fondu prevzatého
do kniZni¢énych skladov, ako aj za dodrZiavanie predpisov a
podmienok pre bezpe¢né, hygienické aodborné uloZenie
kniZni¢ného fondu,

be) kontrolu dodrziavania zakazu vstupu nepovolanych o0s6b do
priestorov skladov knizni¢ného fondu,

¢) Pri vyrad'ovani dokumentov z knizniéného fondu spolupracuje s
Komisiou pre obsahovu previerku a vyrad'ovanie kniZnicného fondu,
realizuje vyradenie komisiou navrhnutych knizni¢nych dokumentov
vzmysle platnej smernice, vedie auchovava zikladné evidencie —
protokoly o vyradenych dokumentoch.

d) Realizuje presuny dokumentov v knizni¢nych skladoch po vyrad’ovani
dokumentov.

e) Preberd a kontroluje nové prirastky knizni¢ného fondu.

f) Realizuje rozmiestnenic a uloZenie dokumentov v knizni¢nych
skladoch, vyhladavanie a dopravu pouzivatelmi ziadanych kniZni¢nych
jednotiek na miesta spristupfiovania, dopravu a zakladanie vratenych
dokumentov, presun dokumentov preradenych zo Studovni do
kniZni¢nych skladov a naopak.

g) Vedie Statistiku vybavenych Zadaniek na dokumenty z kniZni¢nych
skladov (prezenénych, absenénych, expresnych vypozi¢iek) a Statistiku
Citate'mi neprevzatych dokumentov.

h) Pravidelne sleduje a vedie evidenciu teploty a vlhkosti v priestoroch
knizni¢nych skladov v zmysle platnych odportcani a pokynov na
ochranu fondu.

i) Pripravuje poskodené dokumenty na opravu, vidzbu, opravené
dokumenty opétovne prebera na uchovévanie v knizni¢nych skladoch.

J) Podiel'a sa na oznadovani dokumentov ¢iarovymi kédmi a €ipmi RFID.
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k) Spristupiiuje dokumenty pracovnikom SVKBB na sluzobné ucely
(excerpovanie, retrospektivne spracovanie, oznaCovanie dokumentov
¢ipmi RFID).

1) Realizuje v knihdrskej dielni opravu poskodenych  knizniénych

dokumentov, opravu viazanych odbornych periodik.
m)Vykondva vizbu internych materidlov kniznice podla poziadaviek
vedenia.

(4.3) ODDELENIE STAROSTLIVOSTI O CITATELA
a) Zabezpecuje:

aa)

ab)

ac)
ad)

ae)

af)

ag)

ah)

poskytovanie  kvalitnych  kniZni¢no-informaénych sluzieb
pouzivatelom, absenéné a prezenéné vypozicky dokumentov
v silade s Knizni¢nym avypoZiénym poriadkom SVKBB,
vratenie vypozi¢anych dokumentov,
registraciu pouzivatelov v sulade s platnymi predpismi na ochranu
osobnych udajov, verifikdciu platnosti a pravosti preukazov
pozivatelov, distribuciu oznamov pouZivatelom o rezervovani
dokumentov,
poskytovanie medziknizni¢nej a medzindrodnej medziknizni¢ne;
vypozi¢nej sluzby (d'alej len ,MVS a MMVS®),

poskytovanie odbornych informacii o sluzbach kniZnice pre
verejnost, komunikaciu s pouzivatelmi e-mailom a telefonicky,
elektronické sluzby Spytajte sa kniZznice a live-chat,
poskytovanie informa&nych a reserdnych sluzieb z domacich
a zahrani¢nych databéz, pristup pouzivatelov sluzieb SVKBB do
siete internet a moznost’ prepisu vlastnych textov,

kompletizaciu ukon&enych ro¢nikov periodik a ich pripravu na
viizbu v spolupraci s Oddelenim dopliiovania a spracovania
fondov,
kopirovacie sluzby z fondu Univerzalnej Studovne,
Bibliograficko-informa¢ného a databazového centra
a Hudobného atria,

ai) komplexné plnenie loh v oblasti planovania, pripravy a realizacie

vzdeldvacich aktivit pre ziakov zakladnych $kol, strednych 8kél,
gymnazii a $tudentov vysokych 8kol a univerzit (avodné
informa¢né hodiny, prednasky, workshopy, interaktivne hodiny,
zazitkové &itanie, exkurzie), pre verejnost v oblasti zvySovania
informacnej a Citatel'skej gramotnosti, vyuZivania on-line katalogu
a elektronickych informaénych zdrojov, spravneho citovania
informaénych zdrojov, realizacie kurzov informaénej vychovy pre
pouzivatel'ov knizni¢nych sluzieb, tréningov pamiiti v spolupraci

s inymi oddeleniami SVKBB a externymi $kolite'mi,

aj) prevadzku interaktivnej vystavy Veda v hrackéch, vedie evidenciu

poétu navstevnikov,
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ak)

pripravu, realizciu a vyhodnocovanie prieskumov spokojnosti
pouzivatel'ov so sluzbami SVKBB,

b) Zodpoveda za:

ba)
bb)

bc)

bd)

be)

bf)

bg)

ochranu osobnych tdajov o pouzivatel'och SVKBB,

spravu a ochranu majetku a technickych zariadeni v poZi¢ovni,
Hudobnom atriu, Bibliograficko-informa¢nom a databazovom
centre a Univerzalnej Studovni

spracovanie vstupnych udajov do evidencie pouZivatelov
avypozi¢iek v databaze kniZzni¢no-informa¢ného systému
SVKBB,

ochranu kniZni¢ného fondu v procese absenéného a prezenéného
pozitiavania (kontroluje stav vypozi¢aného dokumentu pri jeho
vrateni, sleduje dodrziavanie vypozi¢nej lehoty, upomina
pouzivatelov za prekroGenic vypozi¢nej lehoty avymdha
nevratené dokumenty v zmysle platnych predpisov).

predkladanie navrhov na opravu poskodenych dokumentov,
realizaciu priebeZnych obsahovych previerok fondu Univerzélnej
studovne, Hudobného atria a Bibliograficko-informa¢ného

a databazového centra,

pripravu a realizéciu kulturnych, spologenskych a vzdelavacich
podujati v Hudobnom atriu a Bibliograficko-informa¢nom

a databazovom centre.

¢) Podiel'a sa na:

ca)

cb)

ce)

cd)
ce)

cf)

¢innosti pracovnej skupiny pre vypozicky a MVS v KIS3G,
uznesenia z pracovnych porad komisie aplikuje v ¢innosti
oddelenia,

identifikacii, akvizicii, rozvoji a implementacii novych
elektronickych informaénych zdrojov v spolupraci s referatom
systémového knihovnika a Oddelenim dopliovania a spracovania
fondov,

plneni tloh v oblasti testovania novych foriem akvizicie
elektronickych informaénych zdrojov,

oznat¢ovani dokumentov ¢iarovymi kédmi a ¢ipmi RFID,
sprevadzani exkurzii po SVKBB,

plneni uloh v oblasti medialnej propagicie Cinnosti SVKBB,
priprave arealizacii marketingovych kampani, vypracovani
a vydani propaga¢nych materialov.

d) zabezpetuje kontakt SVKBB s jednotlivymi pedagogmi a vychovnymi
poradcami na $koléach, spolupricu so vzdelavacimi inStiticiami,

e) vypracovava metodické materialy pre pracu s detmi a mladezou (12 -
15 roé¢ni),
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f) pravidelne aktualizuje text lektorského vykladu pre sprevadzanie
exkurzii, v spolupréci s oddelenim pre medzinarodnu spolupracu
zabezpetuje jeho preklad do svetovych jazykov,

g) Ochranuje a spristupiiuje fond sekundarnych informaénych
dokumentov, predklada navrhy na opravu poskodenych dokumentov,
riesi straty dokumentov pouZivate'mi, dava podnety na pravne ricienie
pohl'ad4vok vypoZi¢anych dokumentov a reklamacii.

h) Predklada navrhy na modernizaciu technologii a technickych zariadeni
umoziujucich akceptaciu identifikaénych kariet vydanych inym
subjektom,

1) Realizuje referenné a konzultantské sluzby v oblasti vyhl'addvania
dokumentov v on-line katalégu pre novych pouzivatelov,

j) Vykonava Statistickq, prieskumnt a rozborovi &innost’ stvisiacu
s poskytovanim knizni¢no-informaénych sluzieb pouzivatelom
kniZnice.

ODDELENIE MEDZINARODNEJ SPOLUPRACE
a) Poskytuje:
aa) absencné a prezentné vypozitky dokumentov uloZenych
v jazykovych centrach, resp. dokumentov ulozenych v
kniZni¢nych skladoch,
ab) informacné sluzby o sluzbéch jazykovych centier, refersné sluzby
z informa¢nych databaz a katalégov prislusnej jazykovej oblasti.

b) Podiel'a sa na:

ba) rozvijani vztahov SVKBB s inymi kultirnymi a vedeckymi
inStitciami na Slovensku a v zahraniéi a na rozvoji
medzindrodnej kultirnej spoluprace,

bb) budovani fondu studovni a jazykovych centier v spolupréci s
Oddelenim dopliiovania a spracovania fondov, resp. na zaklade
vlastnej akvizi¢nej ¢innosti,

bc) na mennom a vecnom spracovani knizniéného fondu novych
cudzojazy¢nych prirastkov v jazykovych centrach, na uprave
zaznamov o exemplari dokumentu a pridel'ovani ¢iarovych kodov
periodik v spolupraci s Oddelenim dopliiovania a spracovania
fondov,

bd) sprevadzani exkurzii po kniZnici,

be) zabezpedovani sluzby live-chat.

c) Zabezpecuje:
ca) kopirovacie sluzby z fondu jazykovych centier,
¢b) ochranu fondu dokumentov uloZenych v Jazykovych centrach,
realizdciu priebeznych obsahovych previerok fondu jazykovych
centier a predkladanie navrhov na opravu poskodenych
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dokumentov,
ce) pripravu a realizaciu kultirnych, spolo¢enskych a vzdelavacich
podujati v spolupraci s vel'vyslanectvami a d’al$imi externymi
partnermi zo Slovenska a zahranidia,
d) Zodpovedé za ochranu osobnych udajov o pouZivateloch sluzieb
SVKBB a realizuje verifikdciu platnosti a pravosti identifika¢nych
kariet pouzivatela.

(4.5) ODDELENIE VYSKUMU A BIBLIOGRAFIE
a) Zabezpetuje

aa) ulohy vedeckovyskumnej, koordinaénej, ediénej, informacnej a
dokumentacnej ¢innosti, ako aj Glohy vyplyvajice z bilateralnych
zmlay s inymi vedeckovyskumnymi pracoviskami (prednaskova,
pedagogicka ¢innost” a pod.),

ab)  celostatne tlohy vyplyvajuce pre SVKBB z &lenstva v
Koordina¢nej rade pre bibliografiu SR,

ac) autorsky tvorbu diel z oblasti dejin kniZnej kultary, vedno-
odborovej, personalnej a regiondlnej bibliografie a biografie,

ad)  plnenie  uloh  vyplyvajucich zudasti SVKBB na
vedeckovyskumnych projektoch,

ae)  bibliografické spracovanie fondu starych a vzacnych dokumentov
v sulade so zaviznymi $tandardami, tvorbu a udrziavanie siboru
autorit (mennych, predmetovych, korporativnych a pod.),

af)  prevadzku expozicii Librarium, vedie evidenciu po¢tu
navstevnikov,

ag) plnenie dloh v stlade so stanovenymi kritériami na ziskanie
OsvedCenia o sposobilosti vykonavat' vyskum a vyvoj, o ktoré je
potrebné poziadat MSVVaS SR kazdych 6 rokov,

ah) v spolupraci s LHM a Oddelenim starostlivosti o &itatela
zabezpeCuje monitoring tlade s dorazom na publika¢nu &innost’
zamestnancov, vedie evidenciu a zabezpeduje trvalé uchovavanie
agendy monitoringu.

b) Organizuje vedecké a odborné podujatia zamerané na oblast dejin
kniznej kultiry, regiondlnych dejin, novych trendov v poskytovani
knizni¢no-informaénych sluzieb a pod.

¢) Kooperuje na 1lohich  Slovenskej narodnej retrospektivne;j
aregistrujicej bibliografie a na vyskume dejin kniZnej kultury na
Slovensku.

d) Vykonava funkciu $pecializovaného koordina¢ného pracoviska s
celoslovenskou posobnostou pre bibliografiu urCenych vednych
odborov.

e) Vspolupraci s oddelenim informaénych technolégii a referdtom
systemového knihovnika buduje a spristuprivje vlastné databéazy
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bibliografickych a biografickych informacii.

f) Spolupracuje s Oddelenim dopliiovania a spracovania fondov pri
akvizicii starych a vzacnych tladi, ich spracovavani, ako aj v oblasti
digitalizacie starych a vzacnych tla¢i a publikacii vydanych SVKBB.

g) Spristupiuje fond starych avzacnych dokumentov v sidinnosti
s Oddelenim starostlivosti o ¢itatela.

h) Dodrziava zasady ochrany fondu starych a vzacnych dokumentov v
zmysle internej smernice.

i) Zostavuje plan edi¢nej ¢innosti a zabezpec€uje pripravu zmliv na grafiku
a tla¢ edi¢nych titulov ako vystupov z VVC v spolupraci s LHM.

i) Zabezpetuje spolupricu s Nérodnou agentirou ISBN a ISMN
a zabezpeduje evidenciu pridelenych ISBN a ISMN pre edi¢né tituly
SVKBB.

(5) LITERARNE A HUDOBNE MUZEUM
a) plni tlohy v Siestich oblastiach ¢innosti:
aa) vedeckovyskumna ¢innost,
ab) odbornd ochrana zbierkovych predmetov a zlepSenie ochrany
a bezpe€nosti budov  a priestorov, v ktorych su uloZené
a uchovavané zbierkové predmety,

ac) akvizi¢na Cinnost,

ad) prezenta¢na &innost — sprostredkovanie vystupov z odbornej
a vedeckovyskumnej ¢innosti,

ae) rozvoj l'udskych zdrojov — vytvaranie podmienok na zvySovanie
vzdelania a d’alSie rozSirovanie odbornosti zamestnancov,

af)  digitalizacia zbierkovych predmetov.

b) na zaklade prieskumu a vedeckého vyskumu nadobuda a vedecky
skima zbierkové predmety a zbierky, rozvija nové poznatky
a informacie, ako sucast’ vedomostného systému muzea v sulade s jeho
zameranim a $pecializdciou v oblasti dokumentovania literarnej
ahudobnej kultary regionu avyroby auplatiiovania l'udovych
hudobnych nastrojov na Slovensku, ako sicasti narodného kultirneho
dedi¢stva,

¢) nadobudanie zbierkovych predmetov formou vlastného vyskumu, kipy,
daru, zimeny alebo prevodu, realizuje predpisanou formou definovanou
v platnych normach,

d) vedie odbornu evidenciu zbierkovych predmetov v systéme CEMUZ
a dokumentaciu k evidencii — k nadobudaniu, odbornej evidencii
zbierkovych predmetov, dokumenticiu vedeckovyskumnej Cinnosti,
k odbornému oSetreniu, k ochrane budov a priestorov na uloZenie
zbierkovych predmetov, k pohybu a spristupfiovaniu zbierkovych
predmetov,

e) realizuje odborni reviziu zbierkovych predmetov a vedie dokumentéciu
k revizii v zmysle platnej legislativy,
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f) zabezpecuje vytvaranie podmienok pre bezpecnost’ a realizuje odbornu
ochranu zbierkovych predmetov,

g) plni tlohy v oblasti muzejnej komunikacie a prace s verejnostou,

h) umoZiuje spristupiiovanie fondu muzea domacim i zahrani¢nym,
internym aj externym zaujemcom o badanie vo fondoch muzea a ich
vyuZivanic na vedecké, Studijné &i prezentacné ucely,

1) poskytuje predmety z fondu muizea:
ia)  prezen¢ne (podmienky Stadia upravuje Vypoziény a Studijny

poriadok muizea — Badatel'sky poriadok, ktory vydava riaditel’),
ib)  absenc¢ne (na zmluvnom ziklade — zmluva o vypozi¢ke, zmluva o
najme),
ic)  vyhotovovanim képii (na zmluvnom zaklade — zmluva
o poskytnuti digitdlneho zdznamu predmetu kultirnej hodnoty),
id)  prostrednictvom informa&nych, odborno-poradenskych a inych
odbornych sluzieb.

J) zabezpetuje spristupfiovanie zbierkovych predmetov pre vietky vekové
kategdrie a zaujmové skupiny navitevnikov formou stalych expozicii,
dlhodobych, kratkodobych a putovnych vystav, publika¢nej a edicnej
¢innosti, inych odbornych, vychovno-vzdelavacich a prezenta¢nych
aktivit,

k) zabezpeCuje prevadzku, lektorské sluzby a propagaciu expozicii
Muzeum — domov muiz, Bébkarsky salon, Cudové hudobné nastroje na
Slovensku, Pamitny dom Jozefa Gregora Tajovského a Pamitna izba
Jozefa Murgasa v Tajove, Pamitna izba Pavla Tonkovica
v Podkoniciach,

I) realizuje internt a externt digitalizaciu zbierkovych predmetov.

Cl 15
Zaverefné ustanovenia

(1) Tento Organiza¢ny poriadok nadobuida ti¢innost ditom 1. januara 2021.

(2) Tento dodatok bol prerokovany so zavodnym vyborom ZO OZPK pri SVKBB
ako zastupcami zamestnancov v sulade s § 237 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik
prace v zneni neskor$ich predpisov a ustanoveniami Kolektivnej zmluvy SVKBB.

(3) Prilohou €. 1 tohto Organizaéného poriadku je Organiza¢na $truktira SVKBB v
Banskej Bystrici.

(4) Nadobudnutim uéinnosti tohto Organiza¢ného poriadku SVKBB sa rusia v celom
rozsahu ustanovenia Organiza¢ného poriadku SVKBB zo difa 25. 5. 2018, vratane

dodatkov.
Mgr. Terézia Durdiakova PhDr. Blanka Snopkova, PhD.
predsednicka ZO OZPK riaditel’ka SYKBB |
/ .1,(/—-’@_/1,—9_-’W L_/

33




Organizaény poriadok 2021

Priloha ¢&. 1 Organizacna Struktara
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