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Riaditel' Slovenskej kniznice pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoci (dalej len ,riaditel)
vydava v zmysle rozhodnutia Ministerstva kultury Slovenskej republiky ¢. MK-5893/2018-110/17026
zo dna 1. 1. 2019 o vydani uplného znenia zriadovacej listiny Slovenskej kniznice pre nevidiacich
Mateja Hrebendu v Levoéi ¢. MK 400/99-1 z 1. januara 1999 ako vyplyva zo zmien a doplnkov
vykonanych rozhodnutim Ministerstva kultiry Slovenskej republiky ¢. MK-2717/2011-10/13457
2 30.9. 2011 a rozhodnutim Ministerstva kultary Slovenskej republiky ¢. MK-2811/2015-110/14276
z 15. 10. 2015 a rozhodnutia Ministerstva kultlry Slovenskej republiky ¢. MK-6728/2020-110/22938
zo dna 15. 12. 2020 o zmene a doplneni zriadovacej listiny Slovenskej kniznice pre nevidiacich Mateja

Hrebendu v Levodi (dalej len ,zriadovacia listina“) tento Organizacny poriadok:

PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

(1) Organizacny poriadok Slovenskej kniznice pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoci (dalej
len ,organizacny poriadok”) je zakladnym internym riadiacim aktom Slovenskej kniznice pre
nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoci (dalej len ,,SKN“).

(2) Organizacny poriadok vsulade so zdkonmi adalSimi vSeobecne zavaznymi prdvnymi
predpismi a zriadovacou listinou ustanovuje vnutorné organizacné clenenie SKN, posobnost
avzajomné vztahy organizaénych utvarov SKN, rozsah opravneni azodpovednosti veducich
zamestnancov na jednotlivych stupnoch riadenia.

(3) SKN pri plneni svojich uloh, pri vsetkych ¢innostiach, vo vsetkych vecne prislusnych oblastiach
a vSetkymi organizacnymi Utvarmi dodrziava zdsadu rovnakého zaobchddzania, rovnosti prilezitosti
a zakazu diskrimindcie.

(4) Veduci zamestnanec na ucely tohto organizacného poriadku je

a) riaditel,
b) veduci oddeleni.

(5) Miesta veducich zamestnancov sa obsadzuju na zaklade vyberového konania v sulade so
zdkonom ¢. 552/2003 Z. z. ovykone prace vo verejnom ziujme v zneni neskorSich predpisov
a Pracovnym poriadkom SKN. Pracovny pomer svedlcimi zamestnancami sa zakladd pisomnou
pracovnou zmluvou aZ po ich vymenovani na miesto veduceho zamestnanca v sulade s § 42 ods. 2
zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,Zakonnik prace”).

(6) Zamestnanec na ucely tohto organizacného poriadku je zamestnanec pri vykone prace vo
verejnom zaujme podla zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone price vo verejnom zaujme v zneni
neskorsich predpisov a zamestnanec vykondavajuci pracu podla zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zdkonnik
prace v zneni neskorsich predpisov.

(7) Zamestnanci SKN sa pri plneni svojich pracovnych povinnosti riadia najma

a) Ustavou Slovenskej republiky, zadkonmi a inymi vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi,

b) zriadovacou listinou SKN,

c) tymto organizacnym poriadkom a dalSimi internymi riadiacimi aktmi SKN,

d) pokynmi alebo prikazmi prislusnych veducich zamestnancov vydanymi v Ustnej forme, v pisomne;j
podobe alebo elektronickej podobe,

e) informaciami uverejfiovanymi na intranetovej stranke SKN.



Clanok 2
Organizacné clenenie SKN

(1) SKN sa organizacne ¢leni na oddelenia.

(2) Oddelenie je organizacny utvar, ktory vykondva urciti ucelend agendu alebo agendy
zamerané na predmet alebo druh ¢innosti v danej vecne uréenej oblasti.

(3) Nazvy organizacnych utvarov nemusia nevyhnutne obsahovat pojem ,oddelenie” a ich
zaradenie vyplyva zo schémy organizacnej Struktury SKN.

(4) V SKN su zriadené nasledujice oddelenia

a) sekretariat riaditela,

b) oddelenie knizni¢no-informacnych sluzieb,
c) redakcia,

d) oddelenie zvukovych studii,

e) oddelenie tlace a expedicie,

f) ekonomicko-hospodarske oddelenie.

(5) Osobitné zaclenenie v organizacnej Strukture SKN ma Slovenska autorita pre Braillovo pismo
v priamej riadiacej posobnosti riaditela.

(6) Schéma organiza¢nej Struktdry SKN je uvedend v prilohe ¢. 1 ktomuto organizacnému
poriadku.

(7) Zmeny organizacnych utvarov tykajuce sa obsahu a rozsahu ich ¢innosti sa povaZzuju za
organizacné zmeny a vyzaduju si vydanie nového organizacného poriadku alebo doplnku
k organiza¢nému poriadku.

Clanok 3
Stupne riadenia
(1) V SKN sa uplatriuje dvojstupriovy princip riadenia.
(2) V prvom stupni v celom rozsahu pésobnosti SKN riadi riaditel.

(3) V druhom stupni vo vymedzenom vecnom rozsahu pésobnosti SKN riadia veduci oddeleni.

Clanok 4
Riaditel

(1) Statutdrnym organom SKN je riaditel, ktorého vymeniva a odvoldva minister kultary
Slovenskej republiky; vymenuva ho na zaklade vyberového konania.

(2) Riaditel riadi ¢innost SKN a v sulade so zriadovacou listinou zodpoveda za jej Cinnost
ministrovi kultury Slovenskej republiky.

(3) Riaditel zodpovedd za hospodarenie sverejnymi prostriedkami SKN, spravu majetku,
personalny rozvoj a odborné riadenie SKN.

(4) Riaditel

a) priamo riadi
1. veduceho sekretariatu riaditela,
2. veduceho oddelenia knizni¢no-informacnych sluzieb,
3. veduceho redakcie,



4. veduceho oddelenia zvukovych studii,
5. veduceho oddelenia tlace a expedicie,
6. veduceho ekonomicko-hospodarskeho oddelenia,

b) schvaluje
1. plan hlavnych uloh SKN,
2. navrh rozpoctu, uc¢tovné a finan¢né vykazy a navrh zdverec¢ného uctu SKN,
3. objem arozdelenie mzdovych prostriedkov uréenych na odmeny, osobné priplatky, priplatky
za riadenie a ostatné priplatky,
4. vznik, zmenu alebo skonéenie pracovného pomeru zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ostatnych zamestnancov,
rocnu a polroénu spravu o ¢innosti a hospodareni SKN,
rocnu Uuctovnu zavierku,
plan verejného obstardvania na prislusny kalendarny rok,
dalSie dokumenty suvisiace s vykonom jeho prav a povinnosti Statutdrneho organu SKN,
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c) rozhoduje

1. o vSetkych koncepénych otazkach v jednotlivych innostiach, ktoré SKN vykonava v zmysle
zakonov, ostatnych vieobecne zavaznych pravnych predpisov a zriadovace;j listiny,

2. o organizacnej Strukture SKN a o pocte pracovnych miest v organizacnych utvaroch SKN,

3. o opatreniach na odstranenie zistenych nedostatkov vyplyvajucich z vonkajsich alebo
vnutornych kontrol,

4. o zriadeni poradnych organov riaditela, ich postaveni, Ulohach, zloZeni a spésobe rokovania,

5. o nakladani s majetkom statu v sprave SKN,

6. o dalSich otazkach, ktoré si vyhradi na rozhodnutie,

d) vydava
1. organizacny poriadok,
2. kniZni¢ny a vypozi¢ny poriadok,
3. interné riadiace akty,
e) robi
1. pravne ukony v pracovno-pravnych vztahoch za zamestnavatela voci zamestnancom a uréuje
ich platové naleZitosti,
2. prdavne ukony za SKN ako Statutdrny orgdn v zmysle vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,

f) poveruje alebo splnomocnuje
1. inych zamestnancov SKN na konanie v mene SKN,
2. iné osoby na konanie v mene SKN.

Clanok 5
Zastupca riaditela

Riaditel vymenulva a odvoldva svojho zdstupcu z radov veducich zamestnancov SKN, ktory ho
zastupuje v Case jeho nepritomnosti v stanovenom rozsahu prdv. Zastupca riaditela moze byt
vymenovany aj podla potreby ad hoc.

Clanok 6
Veduci oddeleni

(1) Veduci oddelenia priamo riadi zamestnancov vijeho priamej riadiacej po6sobnosti
a zodpoveda za Cinnost oddelenia. Veduci oddelenia ma pravo kontrolovat a ukladat ulohy vsetkym
zamestnancom oddelenia.



(2) Veddci oddelenia najma

a) zodpovedad za

1.
2.

hw

vCasné a kvalitné plnenie Uloh oddelenia v rozsahu vymedzenej p6sobnosti,

vCasné akvalitné plnenie dalSich uloh oddelenia vyplyvajicich zo zdkonov, ostatnych
vSeobecne zavaznych prdvnych predpisov, kontraktov na prislusny kalendarny rok medzi
zriadovatelom a SKN, internych riadiacich aktov, zo zaverov porady vedenia a zaverov
poradnych organov riaditela,

obsah, komplexnost a formalnu stranku vystupov oddelenia,

navrhy strategickej, analytickej a koncepcnej ¢innosti oddelenia,

hospodarne, efektivne, Ucinné a ucelné pouzitie rozpoctovych prostriedkov a vykondvanie
zakladnej finan¢nej kontroly,

spolupracu nim riadeného oddelenia s ostatnymi organizacnymi utvarmi SKN, s institiciami
a odbornymi pracoviskami v Slovenskej republike a v zahraniéi; podiela sa na plneni zmluvnych
zavazkov SKN voci vonkajsim subjektom,

plnenie uloh spojenych s vybavovanim Ziadosti o spristupnenie informacii podanych podla
zédkona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov (zdkon o slobode informacii) vzneni neskorSich predpisov, ktoré sa tykaju
problematiky patriacej do pésobnosti nim riadeného oddelenia,

prezentaciu ¢innosti a vysledkov zvereného Useku na internetovej stranke SKN, v periodikach
a publikaciach SKN,

b) predklada

1.
2.

ucelné, efektivne a hospodarne poziadavky oddelenia na pouZitie rozpoctovych prostriedkov,
navrhy opatreni na odstrdnenie nedostatkov v cCinnosti oddelenia zistenych vykonanymi
kontrolami, auditmi alebo pri preSetrovani staznosti a zodpoveda za ich plnenie,

navrhy internych riadiacich aktov v pésobnosti prislusného oddelenia,

navrhy zmllv a doh6d patriacich do posobnosti oddelenia vratane ndvrhov na uzatvorenie
dohdéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

c) navrhuje platové zaradenie, odmeny a priplatky zamestnancom nim riadeného oddelenia,
spracuva podklady k opisom pracovnych cinnosti tychto zamestnancov,

d) rozhoduje o ¢erpani dovolenky, o pracovhom volne bez ndhrady mzdy a o ndhradnom volne za
pracu nadcas zamestnancov nim riadeného oddelenia; na platnost rozhodnutia o pracovhom
volne bez nahrady mzdy sa vyZaduje suhlas riaditela SKN,

e) pIni ulohy voblasti poZiarnej ochrany, bezpecnosti aochrany zdravia pri praci, krizového
manaZmentu a bezpecnosti a ochrany osobnych udajov,

f) pravidelne informuje riaditela o ¢innosti v oblastiach, ktoré riadi.

(3) Veduceho oddelenia zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti nepresahujicej dva tyZzdne nim

povereny zastupca v uréenom rozsahu prdv, povinnosti a zodpovednosti. Veduci oddelenia navrhne
riaditelovi meno a funkciu zamestnanca nim riadeného oddelenia, ktory ho bude zastupovat pocas
nepritomnosti presahujlcej dva tyZzdne.

Clanok 7
Spolocné ulohy organizacnych utvarov

(1) Organizaéné utvary su povinné vzdjomne spolupracovat, poskytovat si vzajomnu sucinnost,

informacie, Udaje, stanoviska a pripomienky, vzdjomne si pomahat, spolupracovat pri hfadani novych
rieSeni a spolo¢ne riesit koncepéné Ulohy SKN.



(2) Ak sa plnenie urcitej ulohy tyka poOsobnosti viacerych organizacnych utvarov SKN,
zabezpecuje koordindciu jej vybavenia ten organizacny Utvar, ktorého pdsobnost je v rieseni Ulohy
rozhodujuca a ktory bol na plnenie Ulohy urceny riaditeflom. Ostatné organizacné utvary si mu
povinné na poziadanie poskytovat sucinnost.

Clanok 8
Interné riadiace akty

(1) Interné riadiace akty blizSie upravuju proces riadenia v SKN v sulade so zakonmi a ostatnymi
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

(2) Spbsob tvorby, schvalovania a vydavania internych riadiacich aktov upravuje osobitny interny
riadiaci akt SKN.

(3) Interné riadiace akty SKN su

a) poriadky,

b) smernice,

c) prikazy a rozhodnutia riaditela,
d) metodické pokyny,

e) Statuty.

Clanok 9
Kolektivne poradné organy

(1) Riaditel' v zaujme kvalitnejSieho plnenia Uloh ana posudenie odbornych otdzok v oblasti
posobnosti SKN vytvara poradné organy.

(2) Poradné organy riaditela su

a) porada vedenia SKN,
b) prierezové pracovné zoskupenia.

(3) Porada vedenia SKN je staly poradny organ riaditela. Poradu vedenia SKN tvoria veduci
zamestnanci SKN.

(4) Prierezové pracovné zoskupenia su pracovné zoskupenia, ktoré riaditel zriaduje na
spracovanie navrhov strategickych, koncepcnych ainych materidlov a Uloh zdsadného charakteru,
posudenie a rieSenie zdvaznych otazok zo SirSich hladisk (osobitne, ak sa vyZaduje uplatnenie réznych
odbornych stanovisk viacerych organizaénych Gtvarov SKN). Clenmi prierezovych pracovnych
zoskupeni moéZu byt okrem zamestnancov SKN aj zamestnanci inych organizacii a dalsi odbornici.
Prierezové pracovné zoskupenia su neformalne zoskupenia, ktoré nemaju charakter organizacnych
Utvarov SKN.

(5) Prierezové pracovné zoskupenia su najma

a) rady,
b) komisie.

(6) Postavenie, ulohy, zloZenie a sp6sob rokovania poradnych organov upravuju ich Statuty alebo
rokovacie poriadky.

(7) Zavery poradnych organov su odporucaniami pre riaditela.



DRUHA CAST
HLAVNE CINNOSTI JEDNOTLIVYCH ORGANIZACNYCH UTVAROV SKN

Clanok 10
Sekretariat riaditela

(1) Sekretariat riaditela komplexne zabezpecuje organiza¢né, informacné a administrativne

zdzemie pre ¢innost riaditela a pre administrativne a odborné riadenie SKN

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

1)

n)

q)

r)

zabezpecuje podmienky na odborné a administrativne riadenie SKN,

zabezpecuje vypracovanie, uchovdvanie a spristuprfiovanie podkladov pre riadiacu pracu riaditela
a sucinnost riaditela s ostatnymi organizacnymi Utvarmi SKN,

pripravuje pracovny program riaditela a jeho ¢asovy harmonogram,

zabezpecuje evidenciu, vybavovanie a archivaciu agendy riaditela,

vybavuje dennld postu arozhoduje ojej dalSom prideleni organizacnym udtvarom SKN na
vybavenie,

organizacne zabezpecuje pripravu rokovania porady vedenia SKN, vyhotovuje a eviduje zaznamy
a zabezpecuje kontrolu prijatych uzneseni,

posudzuje obsahovu a formalnu spravnost podkladov predkladanych riaditelovi na prerokovanie,
rozhodnutie alebo podpis, zabezpecuje ich Uplnost a v€asné predloZenie,

podiela sa na koncepcnej akoordinacnej cinnosti pri spracudvani zasadnych koncepcnych
a rozvojovych materidlov SKN,

vypracuva navrhy internych riadiacich aktov SKN vo svojej posobnosti,

spolupracuje pri priprave a tvorbe kontraktov medzi Ministerstvom kultdry Slovenske]j republiky
a SKN,

zostavuje plan hlavnych udloh SKN na prislusné obdobie na zdklade podkladov vecne prislusnych
organizacnych uUtvarov SKN,

zabezpecuje vypracovanie roc¢nych a polro¢nych sprav o ¢innosti a hospodareni SKN,

postihnutych v zahranici,

navrhuje a koordinuje pripravu akcii uréenych na propagdciu ¢innosti SKN, konferencii, seminarov,
workshopov a odbornych diskusii,

plni organizacné a operativne Ulohy podla pokynov riaditela,

zabezpecuje centrdlnu evidenciu vSetkych Ziadosti podanych SKN o spristupnenie informacii na
zédklade zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe kinformacidm aozmene a doplneni
niektorych zakonov (zdkon o slobode informacii) a ich neodkladné postipenie na vybavenie vecne
prisluSnému vedicemu oddelenia alebo priamo riaditelovi,

zabezpecuje a priebezne kontroluje vizudlnu ainformacnd kvalitu webového sidla SKN,
v sucinnosti s organizacnymi Utvarmi zabezpecuje jeho aktualizaciu,

podiela sa na zabezpeceni obsahu intranetovej stranky SKN v rozsahu svojej pésobnosti.

(2) Sekretariat riaditela v oblasti personalnej administrativy a personalneho rozvoja

pini ulohy v oblasti pracovnopravnych vztahov spojenych so vznikom pracovného pomeru,
zmenami pracovného pomeru a skon¢enim pracovného pomeru,

pIni Ulohy spojené s obsadzovanim volnych pracovnych miest vyberovym konanim, vyberom a ich
zverejiovanim v masmeédiach, s komplexnou pripravou a realizdciou procesu vyberového konania,
vyberu, v sulade s potrebami SKN a podla platnej legislativy,

vedie osobné spisy zamestnancov SKN,

pIni ulohy v oblasti odmerniovania — vykondva cinnosti spojené so zaradenim zamestnanca do
prisluSnej platovej triedy a platového stupna, uplatfiovanim tarifnych sustav a motivacnych
mzdovych foriem, vyddva oznamenia o vysSke azloZeni funkéného platu; spraciva mzdové
a platové inventury pre ucely odmenovania,



g)
h)

i)
j)
k)
1)

pIni dlohy savisiace so spracovanim dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,
poskytuje poradenstvo veducim zamestnancom organiza¢nych Utvarov SKN pri spractvani opisov
pracovnych ¢innosti zamestnancov SKN, pri priprave a predkladani navrhov platovych nalezitosti
zamestnancov SKN,

vypracuva analyzy a Statistické podklady z oblasti personalistiky,

spolupracuje s odborovym organom na vypracuvani kolektivnej zmluvy azasad pre tvorbu
a pouzitie socialneho fondu,

organizuje a koordinuje vzdeldvanie zamestnancov SKN,

zabezpecuje zriadovanie pracovisk v chranenej dielni SKN a ich evidenciu,

zabezpecuje vykon pracovnej asistencie pre zamestnancov so zdravotnym postihnutim,

vedie agendu pracovnej zdravotnej sluzby,

m) zabezpecuje vykon dohladu nad dodrZiavanim zdkonnych ustanoveni pri spracivani osobnych

a)

udajov v informaénych systémoch SKN.

(3) Sekretariat riaditela v oblasti informacnych a komunikacnych technolégii

zabezpecuje

1. spravu a prevadzku lokdlnej pocitacovej siete SKN, vratane prepojenia na externé siete
(internet, GOVNET, virtualna privatna siet SKN),

2. spravu a prevadzku informacnych systémov na podporu administrativnych a odbornych
¢innosti SKN v spolupraci s prislusnymi organizaénymi utvarmi,

3. vytvorenie podmienok na vyuzivanie externych Udajovych zdrojov prostrednictvom vypoctovej
techniky v SKN,

4. instaldciu softvérovych komponentov, ich konfigurdciu a aktualizdciu, administraciu
a monitorovanie chodu aplikacii, prevadzky diskovych poli,

5. komplexnu udrzbu hardvérového a softvérového vybavenia SKN vratane vyhodnocovania
funkénosti a vyuzitelnosti v rdmci informacnych a komunikacnych technoldgii v ramci lokalnej
pocitacove] siete SKN,

6. zdlohovanie Udajov z informacnych systémov SKN,

zodpoveda za

1. rieSenie krizovych stavov v suvislosti s prevadzkou informaénych systémov SKN, preberanie
pozadovanych zmien aplikacného programového vybavenia, technicki podporu pri testovani
a nasadzovanie oprav a novych verzii aplikatného programového vybavenia do beZnej
prevadzky,

2. dodrziavanie licencii a zmluav, vedie archiv softvéru, licencii a zmluyv,

3. zabezpecenie a monitorovanie antivirusovej ochrany na koncovych IT zariadeniach.

(4) Sekretariat riaditela dalej

plni dlohy v oblasti registratury

1. vypracuva registratirny poriadok a registraturny plan SKN,

2. zabezpecuje spravu registratury v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi pre
spravu registratury,

3. spravuje registraturne stredisko SKN,

zabezpecuje

1. predpoklady na plnenie povinnosti SKN v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci
a poziarnej ochrany,

2. prevadzku motorovych vozidiel SKN, stard sa o ich obnovu, udrzbu a opravy,

opravy a udrzbu budov SKN,

4. upratovanie vnutornych a vonkajsich priestorov SKN.

w



Clanok 11
Oddelenie kniZni¢no-informacnych sluzieb

(1) Oddelenie knizni¢no-informacnych sluzieb v oblasti doplfiovania, spracovania, ochrany

knizni¢ného fondu a edi¢nej ¢innosti

a)

b)

c)

buduje, spracovava, uchovdva, ochranuje a spristupriuje Specializovany knizni¢ny fond nevidiacim,
slabozrakym a inak zdravotne postihnutym v rozsahu odévodnenom ich zdravotnym postihnutim,
zabezpecuje akviziciu dokumentov z domdcej azahrani¢nej produkcie vSetkymi dostupnymi
formami (nakup, dar, vymena, povinny vytlacok) so zretelom na profilaciu kniznicného fondu
a vyvoj pouzivatelskych potrieb,

v automatizovanom knizni¢no-informacnom systéme spracuva prirastky knizniéného fondu
v stlade so zdvaznymi Standardmi, v zmysle platnych predpisov vedie prirastkové zoznamy
a zoznamy ubytkov knizni¢ného fondu,

zodpoveda za odbornl Uroveri avecnu spravnost Gdajov o kniznicnom fonde v knizni¢no-
informacnom systéme SKN,

zabezpecuje cinnost akvizicnej komisie, pripravuje edi¢né plany braillovskych a zvukovych
dokumentov a kontroluje ich plnenie,

buduje fond cudzojazycnej a odbornej literatury,

spracovava a eviduje zdkazkové listy k dokumentom z edi¢ného planu,

zodpoveda za dodrZiavanie internych riadiacich aktov SKN a pokynov Ustredného metodického
pracoviska — Slovenskej narodnej kniznice v Martine pri spracovavani dokumentov,

buduje a rediguje katalégy SKN,

technicky spracuva prirastky fondov, jednotlivé knizni¢né jednotky oznacuje prislusSnymi popismi,
vykonava fyzicku ocistu fondov a dba o jeho ochranu, v rdmci trvalej aktualizacie fondu vyraduje
opotrebované, zastarané a multiplicitné dokumenty v sulade so stanovenymi kritériami a platnymi
predpismi,

zabezpecuje revizie kniznicného fondu,

m) sustreduje poskodené dokumenty a spracuva poziadavky na ich opravu,

n)

a)

b)

c)

zabezpecuje evidenciu, kompletizaciu a zasielanie povinnych vytlackov zvukovych dokumentov
uréenym pravnickym osobdm.

(2) Oddelenie knizni¢no-informacnych sluZieb v oblasti metodickej ¢innosti

koordinuje, metodicky a poradensky usmerfiuje pracoviskd pre zdravotne postihnutych
pouzivatelov vo verejnych knizniciach, dokumentuje stav a rozvoj knizni¢no-informacnych sluzieb
tychto pracovisk, kontroluje dodrziavanie zmluvnych podmienok,

zabezpecuje cirkula¢nu vypoZicnl sluzbu zvukovych dokumentov pracoviskdm pre zdravotne
postihnutych pouzivatelov vo verejnych knizniciach podla vopred schvaleného planu,

zabezpecuje v Uzkej sucinnosti soddeleniami SKN teoreticko-koncepcné ulohy v oblasti
metodickej, vyskumno-rozborovej, koordinacnej, poradensko-konzultacnej, vzdelavacej,
informacnej a vydavatelske;j,

vedie dokumentdaciu o cinnosti oddelenia a spracovdva sumarizaciu rocného vykazu o knizniciach
a roc¢ného vykazu o neperiodickych publikaciach,

buduje bibliograficko-informacny aparat tak, aby jeho tematicka skladba bola optimalne funkcéna
a vychdadzala z potrieb a poZiadaviek pouzivatelov kniznice,

prostrednictvom elektronickych sluZieb spristupriuje vonkajsie informacné a bibliografické zdroje,
stborné kataldgy, bibliografické a faktografické databazy a knizné novinky,

zostavuje a vydava odborné Specidlne, tematické a personalne bibliografie osobnosti a udalosti,
vratane slepeckého hnutia,

pridefuje, vsucinnosti s Narodnou agentudrou ISBN v SR, &isla ISBN vydanym dokumentom
z produkcie kniZnice,



f)

g)

zabezpecuje Ulohy vyplyvajuce pre SKN z funkcie konzervacnej kniznice Slovenskej republiky.
(3) Oddelenie knizni¢no-informacnych sluzieb v oblasti vypoZi¢nych sluzieb a digitdlnej kniznice

poskytuje zakladné a Specializované knizni¢no-informacné sluzby spristupriovanim vlastného
knizni¢ného fondu v sulade so zameranim a Specializdciou kniznice a zabezpecuje ich kontinualne
skvalitiovanie,

zabezpecuje absencné, prezencné a zasielkové vypozicné sluzby nevidiacim, slabozrakym a inak
zdravotne postihnutym vrozsahu odovodnenom ich zdravotnym postihnutim v Slovenskej
republike a v zahraniéi a s nimi sUvisiace agendy,

vedie evidenciu pouzivatelov SKN v knizni¢no-informacénom systéme v zmysle platného zakona
o ochrane osobnych Udajov v zneni neskorsich predpisov,

poskytuje konzultaéné a poradenské sluzby pri vybere literatiry a Ustne faktografické informdcie,
zabezpecuje pravidelné poskytovanie absenénych vypozi¢nych sluzieb aj imobilnym pouzivatelom
v mieste sidla SKN,

poskytuje bibliograficko-informacné, resersné, referencné, medzikniznicné vypozicné sluzby
a medzindrodné medzikniznic¢né vypozicné sluzby,

zabezpecuje kultdrno-vychovné podujatia kniznice, pricom spolupracuje so Specidlnymi skolami
a instituciami pre nevidiacich, slabozrakych ainak zdravotne postihnutych, zabezpecuje ucinnu
propagaciu tychto podujati medzi pouZivatemi kniznice a Sirokou verejnostou,

zabezpecuje odbornu uroven exkurzii a informatickej vychovy pouZivatelov kniznice a realizuje
zakladné Skolenia vyuzivania elektronickych informacnych zdrojov pre pouzivatelov kniznice,
sleduje citanost jednotlivych tematickych skupin knizni¢ného fondu, zhromaZduje poZiadavky
pouzivatelov a zabezpecuje ich zohladrfiovanie pri ndkupe a spristupriovani literatury,

sleduje dodrziavanie vypozicnej lehoty a vybavuje urgencie nevratenych knizni¢nych dokumentov,
zabezpecuje sluzby v Citarni SKN,

zodpoveda za prevadzku a fungovanie digitalnej kniznice SKN ako komplexného informacného
systému s narodnou pdésobnostou v oblasti poskytovania a spristupfiovania elektronickych
informacnych sluZieb pouZivatefom prostrednictvom webového sidla SKN; vykonava
spristupfiovanie, ochranu a archivaciu fondov digitdlnej kniZznice, tvori koncepciu
dalsej modernizacie digitalnej kniznice, zabezpeluje spravne pridelovanie licencii pri prenose
elektronického dokumentu na vymedzeny cas tak, aby bol dokument chraneny pred
neopravnenym pouzitim,

m) zabezpecuje popis stiborov zvukovych ¢asopisov do digitalnej kniznice a ich Upravu do potrebnych

n)
o)

formatov,
zabezpecuje kopirovanie on-line zvukovych dokumentov do koncovych zariadeni pouzivatelov,
zabezpecuje Udrzbu, obsahovu aktualizaciu a vyvoj webovej stranky SKN.

(4) Oddelenie knizni¢no-informacnych sluzieb dalej

vykondva pripravu akcii uréenych na propagaciu cinnosti kniznice, konferencii, seminarov,
workshopov a odbornych diskusii,

vypracuva navrhy internych riadiacich aktov SKN vo svojej posobnosti,

zabezpecuje evidenciu a vybavovanie staznosti a peticii v SKN,

zodpoveda za dodrziavanie bezpecCnostnych poziadaviek a Standardov v sulade s platnou
legislativou Slovenskej republiky, vykonava analyzy a riadi bezpecnostné rizikd v informacnych
systémoch SKN a vyhodnocuje aktualnu situaciu v oblasti IT bezpecnosti,

zabezpecuje systémovu udrzbu databaz, databazového prostredia a databazovych aplikacii,
sleduje trendy vo vyvoji informaénych a komunikacnych technoldgii v oblasti hardvéru a softvéru.
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€lanok 12
Redakcia

Redakcia

vykonava komplexnu pripravu a kompletizdciu vydavanych periodickych a neperiodickych
publikacii vratane kalendarov, zodpoveda za ich obsahovu a grafickd podobu,

tvori autorské prispevky rozneho obsahového zamerania,

pripravuje zvukové rozhovory a reportaze do casopisov, spolupracuje so zvukovymi technikmi vo
faze vyroby tychto cCasopisov,

vyhladdva, zhromaZduje atriedi aktualne informdcie z dennej periodickej tlace, internetu
a roznych tlacovin, ktoré nasledne zaraduje do prislusnych periodik na zverejnenie,

koordinuje a zodpoveda za cinnost externych zostavovatelov ¢asopisov,

apretuje prispevky od dopisovatelov,

zostavuje ponuku periodik na prislusny kalendarny rok,

v sucinnosti s vyrobnymi oddeleniami vypraciva harmonogram zadavania ¢asopisov do vyroby na
prislusny kalendarny rok,

vedie redakénu radu, vyhotovuje a eviduje zaznamy z rokovania redakcnej rady a zabezpecuje
kontrolu plnenia prijatych opatreni,

dodrziava principy Zurnalistickej etiky, tlacového zdkona a dalSich noriem, berie na vedomie
odporucania redakénej rady,

buduje elektronicky archivny fond dokumentov afotodokumentov zo Zivota zrakovo ainak
zdravotne postihnutych na Slovensku a vedie redakény archiv,

participuje na priprave arealizacii celoslovenskej literarnej sitaze nevidiacich a slabozrakych
autorov Dni Mateja Hrebendu,

m) organizuje ¢innost a dalsie aktivity spojené s fungovanim literarneho klubu pre osoby so zrakovym

postihnutim s celoslovenskou pdsobnostou,

vypracuva podklady na vyplatenie odmien zostavovatelom a dopisovatefom ¢asopisov a hostom

literarneho klubu,

zabezpecuje medidlnu propagaciu SKN,

zodpoveda za

1. pridelenie ¢isla ISSN vydavanym periodikdm SKN Narodnou agenttrou ISSN v SR,

2. vypracovanie Ziadosti o zdpis vydavanej periodickej tlace SKN v zozname periodickej tlace na
Ministerstve kultdry Slovenskej republiky, Ziadosti ozmenu zapisu vzozname alebo
o ukoncenie vydavania periodickej tlace,

3. aktualizaciu udajov o vydavanych periodikach SKN pre Suborny kataldg periodik SR,

vypracuva navrhy internych riadiacich aktov SKN vo svojej posobnosti.

Clanok 13
Oddelenie zvukovych studii

Oddelenie zvukovych studii zodpovedad za

komplexné zabezpecovanie prevadzky nahravacich studii so zodpovednostou za vysokt umeleckd,
odbornu a technicku droven vydavanych zvukovych knih, ¢asopisov a dalSich dokumentov,
zostavovanie planu ¢innosti oddelenia a zabezpecovanie jeho plnenia,

nahrdvanie, réziu a strih zvukovych knih a ¢asopisov,

ziskavanie a vyber vhodnych adeptov na nacitavanie zvukovych knih a ¢asopisov,

planovanie obsadenosti zvukovych studii nacitavatelmi,

uzatvaranie zmliv o zhotoveni zvukového zaznamu umeleckého vykonu s nacitavatelmi,
vypracuva podklady na vyplatenie autorskych odmien,

11



g) vyhotovenie originalov zvukovych knih a ¢asopisov,

h) digitalne spracovanie zvukovych knih a ¢asopisov v roznych formatoch,

i) vyhotovenie rozmnoZenin zvukovych knih a ¢asopisov,

j) archivovanie origindlov zvukovych knih a casopisov fyzicky na CD nosi¢och a elektronicky
v digitdlnom archive,

k) udrzbu a opravu knizni¢ného fondu,

I) aplikovanie novych technoldgii v oblasti nahrdvania, vyroby, spristupfiovania a archivovania
zvukovych knih a ¢asopisov,

m) tvorbu cenovych kalkuldcii na vyrobu zvukového zaznamu a podkladov na fakturaciu,

n) vypracovanie navrhov internych riadiacich aktov SKN vo svojej p6sobnosti,

o) prevadzku ubytovacieho zariadenia v sprave SKN na docasny pobyt nacitavatelov.

Clanok 14
Oddelenie tlace a expedicie

Oddelenie tlace a expedicie zodpoveda za

a) komplexné zabezpecCovanie vyroby braillovskej tlace areliéfnej grafiky pre nevidiacich
a slabozrakych,

b) zostavovanie planu cinnosti oddelenia a zabezpecovanie jeho plnenia,

c) mechanickd a pocitacovu sadzbu textov,

d) digitalizaciu textov pomocou Specialnych aplikacnych programov,

e) jazykovu korekturu a grafickd upravu vysadzanych textov,

f) tla¢ periodickych a neperiodickych publikacii v Braillovom pisme,

g) navrh aposudzovanie spracovania vyroby reliéfnych obrazkov so zretelom na dodrZiavanie
tyflografickych pravidiel,

h) prepis, korekturu a tla¢ notovych zaznamov do Braillovho pisma,

i) archivovanie a evidenciu textovych suborov vyrobenych dokumentov,

j) odborné kniharske prace,

k) udrzbu a opravu knizni¢ného fondu,

[) centradlnu evidenciu predplatitelov periodickej tlace na prislusny kalendarny rok,

m) expediciu periodickych a neperiodickych publikacii,

n) evidenciu, kompletizaciu a zasielanie povinnych vytlackov braillovskych dokumentov uréenym
pravnickym osobam,

o) vyrobu ucebnic pre Ziakov so zrakovym postihnutim; vo faze pripravy ucebnic spolupracuje
s vydavatelstvami a autormi resp. modifikatormi ucebnic,

p) prijimanie a evidenciu objednavok na tlac, tvorbu cenovych kalkuldcii atvorbu podkladov na
fakturaciu,

g) distribdciu vyrobkov a pomécok pre nevidiacich a slabozrakych, ktoré suvisia s produkciou SKN
a poskytuje ich za odplatu,

r) uzatvaranie zmliv o vytvoreni diela podla autorského zakona v gescii organizacného utvaru,
vypracuva podklady na vyplatenie autorskych odmien,

s) vypracovanie navrhov internych riadiacich aktov SKN vo svojej pdsobnosti.

Clanok 15
Ekonomicko-hospodarske oddelenie

(1) Ekonomicko-hospodarske oddelenie v oblasti rozpoctu a financovania

a) vypracuva navrh rozpoctu a zmeny rozpoc¢tu SKN v priebehu roka,
b) vyhodnocuje a kontroluje cerpanie rozpoctu SKN,
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c)

d)
e)

f)
g)

h)

h)
i)

zabezpecuje dodrZiavanie zasad finan¢nej a rozpoctovej politiky pri hospodareni s rozpo¢tovymi

prostriedkami,

vykonava zuctovanie finanénych vztahov so statnym rozpoctom,

vykondva analytické ekonomické rozbory, vyhodnocuje ich a zavery aplikuje v dalSich ¢innostiach

SKN,

spracovava Statistické vykazy ekonomicko-technického charakteru,

zabezpeluje

1. realizaciu rozpoétu prostrednictvom informaéného systému Statnej pokladnice,

2. zasielanie sthrnnych finanénych a Gétovnych vykazov do informaéného systému Statnej
pokladnice,

spolupracuje pri priprave a tvorbe kontraktov medzi Ministerstvom kultury Slovenskej republiky

a SKN,

vypracovava

1. polro¢nu a roénu spravu o hospodareni SKN a Uctovné zavierky pocas roka,

2. navrhy prioritnych projektov SKN na prislusné rozpoctové obdobie,

3. navrhy internych riadiacich aktov SKN vo vecnej pésobnosti oddelenia,

zabezpecuje zverejiiovanie zmlav v Centralnom registri zmldv,

vedie evidenciu kontrol vykonanymi vonkajSimi orgdnmi asleduje terminy na odstranenie

zistenych nedostatkov.

(2) Ekonomicko-hospodarske oddelenie v oblasti Uctovnictva a spravy majetku

plni vSetky ulohy uctovnej evidencie (komplexne zabezpecduje a zodpoveda za vc€asné a spravne

vedenie uctovnictva SKN),

zabezpecuje evidenciu a obeh uc¢tovnych dokladov,

vedie evidenciu objedndvok, evidenciu doslych a odoslanych faktur, vykondva fakturaciu prac

a sluzieb; doslé faktury zverejriiuje na webovom sidle SKN v zmysle zakona o slobodnom pristupe

k informaciam,

vedie evidenciu a kontroluje ¢erpanie fondov,

zabezpecuje evidenciu a likvidaciu cestovnych prikazov na pracovné cesty zamestnancov SKN,

vyhodnocuje naklady na prevadzku motorovych vozidiel, vykondva zuctovanie pohonnych hmot

a dalSieho prislusenstva,

zabezpecuje evidenciu majetku S$tatu v sprave SKN v zmysle zdkona o sprdve majetku S$tatu

a internych riadiacich aktov SKN

1. vedenie operativno-technickej evidencie nehnutelného a hnutefného majetku v sprave SKN
a zabezpecuje jeho efektivne vyuZivanie,

2. ochranu majetku vratane jeho poistenia,

zaradovanie, vyradovanie, likvidaciu a prerozdelovanie majetku v sprave SKN,

4. vykonavanie inventarizacie majetku v sprave SKN v zmysle pravnych predpisov a internych
riadiacich aktov, metodicky riadi jej priebeh, spracovava rieSenie zistenych rozdielov vratane
vyradenia majetku, vypracovania inventarizacného zapisu,

5. realizaciu odpisov majetku,

6. tvorbu a zverejfiovanie objedndvok na webovom sidle SKN vzmysle zakona o slobodnom
pristupe k informaciam,

7. tvorbu avyhotovenie dokladov zaradenia do evidencie majetku aevidovanie na kartach
zamestnancov SKN,

8. kontrolu a evidenciu zvereného majetku zamestnancov SKN,

9. vytvdaranie vykazov, sprav, statistik tykajlcich sa evidencie a spravy majetku statu,

zabezpecuje uzatvaranie dohod o hmotnej zodpovednosti so zamestnancami SKN,

v ramci prevadzky zabezpecuje

1. prevadzku budov SKN, udrzbu a opravy, revizie, telekomunikaéné sluzby, ochranu objektov,

w
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a)

2. nakup dlhodobého a drobného hmotného anehmotného majetku v sulade s platnou
smernicou o verejnom obstardvani v SKN, zabezpecuje skladovanie, rozdelovanie a vydaj
materialu, zodpoveda za spravnost a dodrziavanie predpisov v procese obstaravania v ramci
svojich kompetencii.

(3) Ekonomicko-hospodarske oddelenie v oblasti mzdovej politiky

vykondva

1. likvidaciu platov, ddvok nemocenského poistenia a ostatnych platieb zamestnancom SKN
a externym zamestnancom,

2. likvidaciu  autorskych odmien nacditavatefom zvukovych dokumentov, externym
zostavovatelom ¢asopisov, prispievatelom do ¢asopisov a zhotovitelom reliéfnych matric,

3. roéné zuctovanie poistného na povinné zdravotné poistenie zamestnancov SKN podla platnej
legislativy,

4. roéné zuctovanie dane z prijmu zamestnancov SKN podla zdkona ¢. 595/2003 Z. z. o dani
z prijmov v zneni neskorsich predpisov,

vypracovava

1. rozbory a Statistické vykazy v oblasti zamestnanosti a odmenovania zamestnancov SKN,

2. vykazy, ktoré su sucastou Programu Statnych statistickych zistovani,

3. potvrdenia o zapocte dob zamestnania,

vedie

1. mzdové listy a listy evidencie déchodkového zabezpecenia,

2. evidenciu o uzatvorenych dohodach o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru
a zabezpecuje prihlasovanie a odhlasovanie o0s6b vykonavajucich tieto prdce do registra
poistencov Socialnej poistovne,

zabezpeluje

1. prihlasovanie zamestnancov do Socidlnej poistovne a do zdravotnych poistovni pri vzniku
pracovného pomeru a odhlasovanie zamestnancov pri skonéeni pracovného pomeru a pri
zmene osobnych Udajov zamestnanca,

2. ¢innosti stvisiace so socialnou starostlivostou o zamestnancov SKN (stravovanie),

sleduje evidenciu dochdadzky, sleduje a posudzuje naroky na dovolenku a eviduje cerpanie

dovolenky,

eviduje poskytovanie pracovného volna z dévodu prekdzok v praci na strane zamestnanca,

spolupracuje na vypracuvani kolektivnej zmluvy a zasad pre tvorbu a poufZitie socidlneho fondu.

(4) Ekonomicko-hospodarske oddelenie v oblasti verejného obstaravania

vypracuva plan verejného obstaravania tovarov, prac alebo sluzieb v SKN,

vykondva verejné obstardvanie tovarov, prac alebo sluZieb vsilade so zdkonom o verejnom
obstaravani,

zodpoveda za spravnost pouZitych postupov v procesoch verejného obstardvania vo vazbe na
zdkon o verejnom obstaravani,

zodpoveda za spracovavanie komplexnej dokumentacie vo vztahu k zabezpecovanym procesom
vo verejnom obstardvani,

zasiela vetky potrebné ozndmenia vo verejnom obstardvani Uradu pre verejné obstaravanie.

(5) Ekonomicko-hospodarske oddelenie v oblasti podpornych sluzieb

vykondva komplexnu pokladniénd agendu vratane poskytovania zdloh, zuctovania zaloh,
zabezpecenia odvodov prijmov z ¢innosti SKN,

vedie odpadové hospodarstvo,

zabezpecuje organizacne a administrativne ¢innost $kodovej komisie SKN,
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d) vypracovava podklady k Ziadosti o poskytnutie prispevku na uhradu prevddzkovych ndkladov

e)

f)

chranenej dielne ak Ziadosti o poskytnutie prispevku na cinnost pracovného asistenta pre
zamestnancov so zdravotnym postihnutim,

zabezpecuje predpoklady na plnenie povinnosti SKN v oblasti civilnej ochrany aochrany
utajovanych skutoc¢nosti,

zabezpecCuje vykon d¢innosti suvisiacich s ¢innostou informatora a kontrolou pohybu oso6b
v objekte SKN.

Clanok 16
Slovenska autorita pre Braillovo pismo

(1) SKN plini funkciu Slovenskej autority pre Braillovo pismo.

(2) Cinnost Slovenskej autority pre Braillovo pismo je zaradena do priamej riadiacej pésobnosti

riaditela, avsak nema postavenie samostatného organizacného utvaru.

a)

(3) Slovenska autorita pre Braillovo pismo najma

zodpoveda za tvorbu Standardov, priruciek a metodik pisania a pouzivania Braillovho pisma
areliéfnej grafiky v oblasti vzdeldvania, zamestndvania ainformacnych a komunikacnych
technoldgii,

tvori a koordinuje Specializované timy pre konkrétne oblasti rieSenia problematickych zapisov
v Braillovom pisme a v pouzivani reliéfnej grafiky, napriklad v oblastiach zapisu matematickych
znakov, notového zapisu, zapisu inych vednych disciplin, tvorby priestorovych planov a map,
zabezpecuje tvorbu digitdlnych podkladov pre pouZivanie Braillovho pisma v pocitadi na
braillovskom displeji, zabezpecuje tvorbu slovenskych tabuliek zapisu a pouzivania Braillovho
pisma v pocitaci, implementaciu tabuliek zo zahrani¢ia, aktualizaciu tabuliek o pripadné
novovzniknuté symboly, ak vznikne potreba ich implementdcie,

zodpoveda za tvorbu technickych Specifikacii pre pouzivanie Braillovho pisma, elektronickych
formatov siborov a pouzivanie obrdzkov v textoch,

sleduje dodrZiavanie pouZivania Braillovho pisma, navrhuje opatrenia na ochranu a vedecky
vyskum slovenského Braillovho pisma,

ziskava odborné informacie o zapise a pouzivani Braillovho pisma na Slovensku a v zahraniéi a tie
predklada Rade Slovenskej autority pre Braillovo pismo (dalej len "Rada SABP"),

organizacne zabezpecuje pripravu rokovania Rady SABP, vyhotovuje zaznamy avyhodnocuje
uznesenia Rady SABP,

zodpoveda za implementaciu prijatych navrhov Rady SABP do Standardov, metodickych priruciek,
vzdeldvacieho procesu a praxe,

poskytuje odborné stanoviska v spornych otdzkach pouzivania Braillovho pisma,

posudzuje navrhy na zmeny Standardizovanej podoby Braillovho pisma,

nadvazuje spolupracu s narodnymi autoritami pre Braillovo pismo v zahranici s cielom vzajomne;j
spoluprace pre vzajomnu konzistentnost zapisov v Braillovom pisme, a to predovsetkym
v Specializovanych oblastiach a vednych disciplinach,

aktivne sa zucastriuje na podujatiach, na ktorych je celosvetovo diskutovanda problematika zapisu
a poutzivania Braillovho pisma,

m) komunikuje doleZitost vyucby a pouzivania Braillovho pisma s ohladom na gramotnost oséb so

n)

zrakovym postihnutim institicidm zaoberajlcim sa pracou so zrakovo postihnutymi,
aktivne vytvara Cinnosti a Usilie na propagdciu Braillovho pisma.
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TRETIA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 17
Zaverecné ustanovenie

(1) Upravy azmeny tohto organizaéného poriadku schvaluje riaditel formou dodatku
k organiza¢nému poriadku.

(2) Organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vsetkych zamestnancov SKN a prislusny veduci
zamestnanec je povinny s nim preukazatelne oboznamit vsetkych nim riadenych zamestnancov.

(3) Veduci zamestnanci su povinni zabezpecit realizaciu vecnych, organizaénych a personalnych
podmienok vyplyvajlcich z tohto organizacného poriadku.

Clanok 18
Zrusovacie ustanovenie

Zrusuje sa Organizacny poriadok Slovenskej kniznice pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levodi
¢.245/2011 z 21. oktdébra 2011.

Clanok 19
U¢innost

Tento organizaény poriadok nadobuda Gcéinnost 1. februara 2021.

Ing. FrantiSek Hasaj
riaditel
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Priloha ¢. 1 k Organizaénému poriadku SKN ¢. SKN-100/45/2021
Uginnost od 01. 02. 2021

Schéma organizacnej Struktury
Slovenskej kniznice pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoci

Riaditel' n Slovenska autorita

pre Braillovo pismo

Sekretariat riaditela

Oddelenie knizni¢no-informacénych sluzieb

Redakcia

Oddelenie zvukovych stadii

Oddelenie tlace a expedicie

Ekonomicko-hospodarske oddelenie
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