Organizaény poriadok
Kysuckej kniznice Wadci

Organiza¢né usporiadanie

Kniznica s&leni na tieto organizaé Gtvary:

a) oddelenie koordinacie, metodiky a kniZzninych fondov,

b) oddelenie kniznino-informaénych ¢innosti,

c) oddelenie organizacie kultirnych a vychovno-vzdelacich¢innosti,
d) usek administrativy, ekonomiky a spravy majetku

e) Usek regionalnej dokumentécie a vyskumu regionalndijteratdry.

. Pésobnos a ulohy oddelenia koordinacie, metodiky a knizrinych fondov:

zabezpeéuje Ulohy spojené s vnutornou kontrolou odbornyghnog’ou v knizZnici
vzmysle Zasad kontrolneginnosti v Kysuckej kniZznice vCadci, zabezpaije
vybavovanie peticii,t®Znosti, ozndmeni a podnetowabov v sdinnosti s prisluSnymi
organiz&nymi Utvarmi kniZnice, neprijima vSaktaZnosti, ozndmenia a podnety
zamestnancov,

zabezpéuje centralnu evidenciu vSetkych Ziadosti o sppistmie informacii podanych
kniznici, na zaklade zakona 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informidici o
zmene a doplneni niektorych zakonov, Ziadosti zhgei a neodkladne postupi na
vybavenie vecne prislusnému zamestnancovi kniznice,

spracuva teoreticko-konc&me podklady na rozhodovaciu a riadiaganog’, participuje
na tvorbe a realizcii rozhodnuti, vnatornych naotie

realizuje prieskumovo-rozborowiinnog’ a na zéklade zisteni a analjiatia nové formy
prace, navrhuje racionaliaa opatrenia, rozpracuva systémové opatrenia naopod
rozvoja a modernizacie knizmo-informanych procesov v kniznici,

vypracuva koncemé, programoveé a rozvojové projekty knimmej a informénej
¢innosti, vypracovava ziadosti na ziskanie fiéragj podpory pre tieto projekty,l'ada
donorov a sponzorov, sleduje grantové aktivity g@n organizacii a institdcii
a predklada Ziadosti na podporenie jednotlivychjgitov, H'ada projektovych partnerov
v mieste pésobenia, v regione, v kraji i v zahtgni

zabezpe&uje vykon metodickych funkcii wvnuatri  kniznice, mih spolupracuje
s jednotlivymi odbornymi Gtvarmi,

podida sa na organizovani vzdelavacich a kultarno-spokkych podujati okresného,
regionalneho a celoslovenského rozsahu,

planovito a ciéavedome zhodnocuje podmienky a postavenie knizmc&rhu v mieste
pdsobenia i vramci regiénu, buduje systémovu kdkdwmiu zaloZzenU na dbévere
verejnosti, pozitivne wahy s verejna®u pomocou vybranych internych a externych
prostriedkov, robi situamé analyzy a nasledne planuje a ¢yjg marketingové stratégie,
vyuzivanie reklamnych prostriedkov, prostrednictvomdznych komuniké&nych
prostriedkov buduje Uspesny obraz kniZznice u pablik

realizuje odborné podujatia pre zamestnancov koéZm knihovnikov vSetkych typov
kniznic v regidne, vypracovava odborné metodickf@masné materialy, Studijné texty,
buduje kniZnicu s knihovnickymi dokumentmi a spfavuarchiv knihovnickych
dokumentov kniznice,



zabezpéuje a usmetuje odbornécinnosti verejnych kniznic a kniznic inych typov
v kysuckom regione, napomaha zlepdowmdmienky kniznic osobnymi metodickymi
navstevami, konzultadciami a usk&étovanim kniznino-informaného servisu, navrhuje
rieSenia problémov s prihliadnutim na Specifika shia obci, na finaimé moznosti a
perspektivy rozvoja jednotlivych kniznic v spolugrés predstavitémi miest a obci
kysuckého regionu,

organizuje porady, seminare a iné formy pracovrstobtnuti pre knihovnikov verejnych
kniznic, vydadva metodické materidly pre potreby Zkig, ktoré ma v metodickej
pdsobnosti, vykonava regionalnu Statistickli a roabd cinnog’, na zaklade ktorej
analyzuje jednotlivé knizaho-informanécinnosti kniznic kysuckého regionu,
zabezpeéuje aktualne budovanie kniZnych fondov v sulade s profilaciou kniznice, pri
akvizicnej ¢innosti zolfadiuje funkcie a Ulohy kniZznice a potreby pouziVate
zodpoveda za spravny vyber a zloZzenie kwiik#iho fondu z Fadiska odborného aj
finanéného, zabezpeje spolupracu s vydavdtai a distribGtormi, realizuje aj priamy
vyber v knihkupectvach, sledujéerpanie rozp&u urkeného na nakup knizmiych
jednotiek a robi Statistické priddy o nadobudnutych knizmiych jednotkach a o stave
kniZnicného fondu,

odborne eviduje nadobudnuty knigny fond, tvori prirastkovy zoznam v elektronickej
forme i na papierovom vystupe z knigmd-informaného systému,

predklada navrhy na vyradenie knigmych dokumentov, eviduje vyradené knimé
dokumenty,

organizuje a realizuje revizie kniZzného fondu,

zabezpeéuje operativnu evidenciu pohybu knigného fondu v rdmci kniznice (centralnej
haly a prirénych kniznic), deponovanych fondov a ptied,

spracuva prislusné Statistiky o kniambm fonde,

zabezpeéuje ziskavanie a spracovanie dokumentov pre zmlukmi2nice v regidne,
zodpoveda za spravny vyber kniamych jednotiek v zmysle zmldv, ich odborné
spracovanie, me&ae odovzdanie a toé ztovanie, poskytuje metodickl pomoc
v oblasti dopiovania knizninych fondov mestskym a obecnym knizniciam kysuckého
regionu, ale aj knizniciam iného typu,

zabezpeuje fyzickd ochranu knizgného fondu aplikaciou ochrannych mechanizmov,
monitoruje vyuZzivanie periodik, ako podklad pre igkviziciu, objednéava a registruje
periodické dokumenty, zabezjpge spracovanie periodik, zabezpe prevadzkgitarne,
rozhoduje o viazani periodickej &k,

zabezpéuje spravu a prevadzkovanie polek i po persondlnej stranke, dsanie
kniznicnych fondov na polikach; v pripade poZiadaviek inych organizacii adenie
pobaky, prip. dohovoru o deponovani fondu, orgatrieariesi tito skutnog’,

zabezpe&uje odborné spracovanie knigného fondu (katalogizuje dokumenty a
zabezpeéuje ich vecné a systematicke triedenie),

poskytuje metodicki pomoc pri odbornom klasifikovaen spracovani knizémych
dokumentov v knizniciach v ramci regionu,

buduje elektronicky katalog a listkovy revizny kétgp vykonava ich redakciu a reviziu,
participuje nabudovani Suborného katalogu kniznic SR,

rieSi projekty aplikdcie a vyuzivania progresivnyciformanych a komuniké&nych
technologii v kniznino-informa&nych ¢innostiach v podmienkach knizniceabezpéuje
spravu a udrzbu aplikovanych softvérov, spravu raiagtraciu knizninych serverov,
pacitacov ad’alSich technickych zariadeni a lokalnycleipaovych sieti,



zabezpeéuje prevadzku a spristiipvanie internetu verejnosti a zamestnancom,

buduje web stranky kniznice a zodpoveda za ichadilztciu,

spolupracuje s jednotlivymi organtzgymi Utvarmi kniznice na zabezfani
ochranného kopirovania, digitalizacie a sprisayani digitalizovanych knizanych
dokumentov kultirneho deditva Kysuc (literarneho, dramatického, vytvarného
a hudobného) prostrednictvom novych infoémah technolégii, pripravuje
digitalizované dokumenty pre publik@®@ systémy (CD/DVD) aZz po budovanie
digitalneho archivu dalSie ¢innosti, aby uvedenénnosti boli v sulade so vSeobecne
platnymi pravnymi a odbornymi normami,

zabezpeéuje vydavanie publikacii, ktoré su nevyhnutné alyypju z Gloh kniZnice
v tlacenej i v elektronickej forme.

. Pbésobnos a ulohy oddelenia kniznéno-informaénych ¢innosti:

sa zameriava na rigvanie potrieb a poZiadaviek pouZivate kniznicno-informanych
sluzieb a néavstevnikov, vyuZiva a uplge marketingové pristupy, robi prezentaciu
existujacich a novych sluzieb, robi prieskum trhwzig'uje, aké su aktualne potreby
obyvatéov regiénu, ocguje sluzby, lfiada podporu sluzieb prostrednictvom reklamy a
propagacie,

spristupiuje knizneény fond pouzivattom, eviduje vypoziky kniZznicnych dokumentov,
zabezpeéuje registraciu vSetkych pouZivébe a navstevnikov, pfom dodrziava zakon
o ochrane osobnych Udajov v inforfngich systémoch, vedie evidenciu poskytovanych
sluzieb a zabezpaje dodrziavanie knizdného a vypoZiného poriadku zo strany
pouzivatéov, vedie agendy stym spojené, sprostredkiva rkednicni a
medzinarodnu medzikniztnu sluzbu,

zabezpeéuje ochranu knizgného fondu a jeho hygienu,

zabezpeéuje zakladné a Specialne sluzby pre pouZzleatev centralnej kniznici i na
pobaikéach,

zabezpeéuje plnenie socialnej funkcie kniznice poskytovarstuzieb handicapovanym
ob¢anom (zdravotne postihnuti, déchodcovia, romskiwggsania, nezamestnani a &ha
socialne znevyhodneni &dmia), v ramci tejt@&innosti zabezpaije bezbariérovy pristup
k informaciam zverejnenych v globalnych teieh s pomocou pri ich vyadavani, pre
tato vrstvu obyvatéov poskytuje pomoc pri zakladnych administrativnydtonov (pri
konani s Uradmi a inymi Statnymi a verejnymi orgaoiami),

zabezpeéuje informa&nu pripravu pouzivalev, zabezp&ije bibliograficko-informéné a
reSerSné sluzby, vyuZzivanie bibliograficko-infokmého aparatu, online a offline
katalogov pouzivateni,

zabezpeéuje prevadzkovanie internetoveho pracoviska a rézmyogramovych aplikacii,
zabezpeéuje reprografické sluzby z fondov kniznice na Jnglitely a iné sluzby,
zabezpéuje ¢innog’ Studovni (s cudzojagwou literatdrou, vytvarného umenia
a hudobnin)¢itarne novin &asopisov a fonotéky.

. Pbdsobnos a ulohy oddelenia organizacie kultdrnych a vychovo-vzdelavacich

¢innosti:

realizuje vychovno-vzdelavacie a kulturno-sgeleské podujatia réznych foriem pre deti,
mladez a dospelych pouzivbdg, ktorymi podporuje institucionalne vzdelavanie,
sebavzdelavanie a vSestranny osobnostny rozvojyetdov,



vypracuva dramaturgiu, organizee a administrativne zabezpg vychovno-vzdelavacie
a kultarno-spoldenské podujatia (vystavy, literarne take, koncerty, seminare,
informatné pripravy a pod.),

aktivity uskut@nené v delovych priestoroch v areali kniznice, ale i minmonice,
stanovené ulohy plni péd projektov a planov schi@vanych vedenim kniznice
a v siinnosti s jednotlivymi organizaymi Gtvarmi,

spolupracuje s kultrnymi, vychovno-vzdeldvaciminfarmanymi organizaciami a
inStitGciami, socialnymi zariadeniami, @anskymi zdruzeniami a pod. pri priprave
podujati a rdznych aktivit pre obyvéte regionu,

zabezpéuje plnenie socialnej funkcie kniznice poskytovarstaZieb handicapovanym
ob¢anom, ako su zdravotne postihnuti, déchodcoviaskdspoluokania, nezamestnani
a in& znevyhodneni afania v regione,

vedie agendu spojen&gnog’ou oddelenia.

. Pbsobnos a ulohy useku administrativy, ekonomiky a spravy rajetku:

zabezpeéuje administrativu kniznice, pini funkciu podate, registratary, zabezfge
distribuciu doslej posty v kniznici a obstaravakssypostou,

organiz&ne zabezpgije pracovné cesty vSetkych zamestnancov knizZnice,
zabezpeéuje ulohy v oblasti personalnej prace a miezd, evedsobnl evidenciu
zamestnancov kniZnice a osobnu evidenciu ucktédza zamestnanie v kniznici,
zabezpé&uje mzdovu a personalnu agendu, kontroluje Uplreosspravnas podkladov
k vy(tovaniu miezd, spraciva a likviduje mzdy zamestoanosykonava zakonné
zrazky a odvody z miezd, vedie evidag listy dochodkového zabezemia a spraciva
Statistické vykazy,

zabezpeéuje ulohy v sociélnej a zdravotnej starostlivostiamestnancov,

spolupracuje na priprave a hodnoteni kolektivnyohig,

pIni Ulohy v oblasti bezgaosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej oclgrasivilnej
obrany, ochrany utajovanych sk&mosti a ochrany majetku a budovy, zabénje a
kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravipyedpisov, vnutornych smernic a
prijatych opatreni v uvedenych oblastiach, orggeiaizabezpaije Skolenia a odbornu
pripravu zamestnancov v ramci uvedengicimosti,

spracuva navrhy planu celkového a podrobného tagmiznice, sleduje, kontroluje a
vyhodnocuje ¢erpanie planovaného rozfio, na zaklade vysledkov hospodéarenia
navrhuje zmeny a opatrenia na dodrzanie réizpa@abezp&lje finartné vysporiadanie
s rozpd@tom zrial'ovatd'a, spracovava Statistické vykazy,

v zmysle platnych predpisov vykonava figdad kontrolu vSetkych finamych operéacii
v kniznici,

zabezpeéuje styk s finatnymi institaciami,

v sulade s plathymi pravnymi predpismi financujeklady na prevadzku &innog’
kniznice,

zabezpé&uje komplexne ¢&ovnu agendu, spracuva predpisan&ovné zavierky,
zodpoveda za vedenie a uchovavanie dokladov o arkarh finadnych operaciach,
zabezpeéuje cely komplex pokladanych ¢innosti, zodpoveda za bezpé prepravu a
uloZenie peazi, cenin a pokladinych dokladov, zodpoveda za preberaniéage z
prirucnych pokladni z jednotlivych pracovisk sluzieb,

pod’a pravidiel verejného obstaravania zabémjee materialno-technické zasobovanie
kniZznice, servisné sluzby, opravy, reklamé konania, znalecké posudky,



zabezpeéuje ulohy v oblasti energetického, tepelného a @bdrhospodarstva,

vedie operativno-technickd evidenciu majetku a bdépskych prostriedkov, zabezpg
inventarizaciu, ochranu, vyf@vanie a nakladanie s majetkom v sprave kniznice
v zmysle platnych predpisov a pokynov ditvatd’a,

zabezpeéuje autoprevadzku, zodpoveda za predpisané SkokempeeskuSania voih,
technické a emisné kontroly vozidla, vedie agenojuravy,

zabezpeéuje upratovanie kniZznice a okolia, remeselnt UudnébkniZnici ako aj revizie
technologickych zariadeni, zodpoveda za zahsspe ochrany objektu, resp. pracovisk
kniZnice a Kucovu sluzbu,

zabezpeéuje pripravu a realizaciu investiej cinnosti obnovy a modernizacie majetku,
ktory m& v sprave kniznica pbal schvaleného planu, potée sa na vypracovani
podkladov pre verejné sdZe a vyber dodavdwmv, vedie agendu a dokumentaciu
vSetkych investinych akcii az do ich uk@enia a archivacie.

. Pbsobnog¢ a ulohy Useku regionalnej dokumentacie a vyskumu egionalnej
literatdry :

robi planovanu a systematicku akviziciu regiondngimkumentov a zabezhge ich
analytické spracovanie, buduje archivny fond prizgéh a sekundarnych regionalnych
dokumentov, archiv vystrizko¥lankov z novin acasopisov s regionalnou tematikou,
buduje bibliograficko-informéné databazy s regiondlnym obsahovym zameranim,
spristupuje regionalne informéacie pouzivében,

rieSi dopnanie regionalneho fondu kniZnice vypracovanim wiash dokumentov z
vyskumom v teréne a badanim v archivoch, matrikacatjerkach muzei,

dopiia knizniné zbierky, ktoré dokumentuju Zivot a dielo prediediov literatiry,
kultdry a vedy (osobnosti Kysuc, ktoré sa narodili, a posobili na Kysuciachfinnog’
spolkov a spolénosti, dejiny miest a obci na Kysuciach, kultirstdrickych pamiatok a
pamatnych izieb, vedie prvotnld evidenciu akvirowd@nydokumentov, identifikuje,
popisuje, spracovavania nadobudnuté dokumenty dbniknych zbierok, komplexne
zabezpé&uje ochranu a spristipvanie knizniné dokumenty, spravuje depozit
dokumentanych zbierok, vysledky odbornéjnnosti zverejuje, poskytuje informené,
podida sa na prezentaciach a propagacii kdiyech dokument&nych zbierok, vedie
kartotéku majitbov, kartotéky spracovanych a nespracovanych fonagednotlivin,
zabezpeéuje druhotna ochranu literarnych rukopisov (dig#atia),

zabezpé&uje medzikniznind a medzindrodnld medzikniZnil vymenu Kknizrinych
dokumentov s tematikou Kysuc,

spracuva a vydava bibliografie, reSerSe region@rdtarakteru, zostavuje a zveigp
stibeZni regionalnu bibliografiu z databatgnkov v okresoctCadca a Kysucké Nové
Mesto,

zabezpeéuje bibliograficko-informa&nu c¢innog’ kniznice, utvara a spristapje fond
regionalnych dokumentov, regionalne bibliografickéaktografické bazy dat, odborne
spracuva a spristipje regionalnu bibliografiu, tematické a personahibliografie,
koordinuje bibliografick(€innog’ v regidne,

buduje fondy: osobny fond, ktory predstavuje subechivnych dokumentov, ktoré
vznikli z ¢innosti fyzickej osoby (z pozostalosti, koreSpordanliterarne, natné a iné
prace v rukopisnej forme, podkladovej forme)fataujice sa na vyznamné osobnosti a
historické udalosti regionalneho kultirneho a spetského Zzivota ; fond institucii
a spolkov, ktorého obsahova Struktira je r6znorodavislosti odcinnosti a poslania



jednotlivych korporacii, wahujiuce ku kultirnemu a spoknskému Zivotu regionu ;
fond miest a obci, fond jednotlivin - archivaliiji@anejSieho charakteru zo vSetkych
vednych disciplin a oblasti Zivota sp&tosti, ktoré spolu nesuvisia provenias,
chronologicky ani obsahovo, tahujice sa na vyznamné osobnosti a historické stilalo
regionalneho kultirneho a spéémskeho Zivota,

zabezpeéuje ochranné kopirovanie, digitalizaciu a sprisayanie digitalizovanych
kniznicnych dokumentov kultirneho dediva Kysuc (literarneho, dramatického,
vytvarného a hudobného) prostrednictvom novych rm&nych technologii, cez
digitalizaciu vytvara metadata pkad bibliografickych Standardov, pripravuje
digitalizované dokumenty pre publike@ systémy (CD/DVD) aZz po budovanie
digitdlneho archivu dalSiec¢innosti,

zabezpéuje fotokopie, skenyerokdpieoriginalnych dokumentov, ktoré sa nenachadzaju
vo fonde kniZznice zinych institacii, a ktoré satafauju k osobnostiam Kysuc,
organizaciam, spolkom, mestam a obciam na Kysuciactpod., tie spracovava
a spristupuje zaujemcom,

rieSi vyskumné ulohy v oblasti literatary, liter@jnhistorie, vyskumu Zivota a diela
regionalnych dejatev a vysledky zveréjje, organizuje odborné podujatia venované
vyznamnym osobnostiam z regionalneho literarnehotd|

zostavuje badaleky poriadok v zmysle, ktorého poskytuje sluzby didwdm (Ustne a
pisomné konzultmé sluzby o archivnych zbierkach, reSersné slubdyyrografické a
reprodukné sluzby); buduje inforntay aparat, pre lepSiu orientaciu v kni&mych
zbierkach,

spolupracuje s literarno-archivnymi zbierkovymi titi€iami na Gzemi SR, hlavne
s Archiv literatdry a umenia Slovenskej narodnejkice,

rieSi vyskumné ulohy v oblasti literarneho archéiwa, literarnej historie kysuckého
regionu, venuje sa vyskumu zivota a diela défte vysledky vyskumu zvergjje,
organizuje odborné podujatia venované vyznamnymbrosstiam zo regionalneho
literarneho zivota.

: Organizény poriadok platny od 01.09.2010



