O R G A N I Z A Č N Ý  P O R I A D O K
Slovenskej pedagogickej knižnice

Čl. 1

Základné ustanovenia

1. Organizačný poriadok Slovenskej pedagogickej knižnice sa vydáva podľa článku 5 štatútu Slovenskej pedagogickej knižnice v Bratislave (ďalej len „knižnica“) zo dňa 19. októbra 2001.

2. Organizačný poriadok knižnice upravuje

· právne postavenie,

· poslanie, funkcie a úlohy,

· organizačné členenie,

· práva a povinnosti vedúcich zamestnancov a zamestnancov,

· poradné orgány knižnice,

· pôsobnosť organizačných útvarov,

· zásady mimoknižničného styku,

· financovanie a hospodárenie,

· kontrolnú činnosť,

· dokumentáciu predpisov, opatrení, pokynov a príkazov.

3. Organizačný poriadok knižnice je záväzný pre všetkých jej zamestnancov.

Čl. 2

Právne postavenie

1. Knižnica je rozpočtová organizácia s právnou subjektivitou v zriaďovateľskej pôsobnosti Ministerstva školstva, vedy, výskumu a športu Slovenskej republiky (ďalej len „MŠVVaŠ SR“).

2. Štatutárnym orgánom knižnice je riaditeľ, ktorého do funkcie vymenúva a z funkcie odvoláva minister školstva vedy, výskumu a športu SR (ďalej len „minister školstva“)
Čl. 3

Poslanie, funkcie a úlohy

Poslanie, funkcie a úlohy knižnice vymedzuje štatút knižnice (čl. 2, 3 a 4) a zákon č.  26/2015 Z. z. o knižniciach a o zmene a doplnení zákona č. 206/2009 Z. z. o múzeách a o galériách a o ochrane predmetov kultúrnej hodnoty (ďalej len „knižničný zákon“).
Poslanie  knižnice

Knižnica  je v zmysle knižničného zákona špecializovanou vedeckou knižnicou s celoštátnou pôsobnosťou so zameraním na oblasť výchovy, vzdelávania, školstva a príbuzných vedných odborov. Zabezpečuje slobodný prístup k informáciám šíreným na všetkých druhoch nosičov. Napomáha uspokojovanie kultúrnych, informačných, vedeckovýskumných a vzdelávacích potrieb, podporuje celoživotné vzdelávanie a duchovný rozvoj. 

Funkcie knižnice
Knižnica v rámci svojho zamerania plní funkciu

1) ústredného koordinačného, výskumného, metodického, vzdelávacieho, poradenského pracoviska rezortného knižnično-informačného systému,

2) knižnično-informačného pracoviska MŠVVaŠ SR,

3) metodického centra pre školské a akademické knižnice,

4) koordinačného pracoviska medzinárodnej spolupráce rezortného knižnično-informačného systému,

5) pracoviska pre ďalšie vzdelávanie knižničných a informačných zamestnancov školských a akademických knižníc,      

6) koordinačného pracoviska  pre bibliografiu v gescii výchova, vzdelávanie, školstvo,

7) špecializovanej depozitnej a konzervačnej knižnice,

8) zabezpečovateľa činnosti poradných orgánov rezortu vyplývajúcich z realizácií funkcií knižnice.

Úlohy knižnice
Knižnica plní svoje úlohy poskytovaním knižnično-informačných služieb z  vlastných knižničných fondov a  sprístupňovaním vonkajších informačných zdrojov podľa zásad a v rozsahu vymedzenom knižničným a výpožičným poriadkom, ktorý vydáva riaditeľ. V rámci svojho zamerania

1) zhromažďuje, odborne spracúva, uchováva, ochraňuje a sprístupňuje domáce a zahraničné vedecké a odborné knižničné dokumenty,

2) poskytuje v plnom rozsahu základné a špeciálne knižnično-informačné služby, 

3) pôsobí ako pracovisko medziknižničnej výpožičnej služby,

4) zabezpečuje systematické zhromažďovanie, spracovávanie a  sprístupňovanie vedeckých a  odborných bibliografických a  faktografických informácií, buduje a sprístupňuje sekundárne informačné fondy, spracúva a sprístupňuje bibliografie a  rešerše z  oblasti výchovy, vzdelávania, školstva a príbuzných vedných odborov, 

5) koordinuje bibliografickú činnosť v gescii výchova, vzdelávanie, školstvo v Slovenskej republike, kooperuje so Slovenskou národnou knižnicou a s inými bibliografickými pracoviskami pri budovaní národného bibliografického systému,

6) zabezpečuje úlohy štátneho informačného systému a knižničného systému Slovenskej republiky v knižnično-informačnom systéme rezortu školstva,

7) vytvára predpoklady na integráciu knižníc pôsobiacich v rezorte školstva do knižničného systému Slovenskej republiky, do systému knihovníctva Európskej únie a do medzinárodných knižničných a informačných systémov,

8) sleduje a vyhodnocuje stav a rozvoj knižnično-informačného systému rezortu školstva v Slovenskej republike, 

9) navrhuje koncepčné, organizačné a  legislatívne opatrenia v  oblasti knihovníctva a knižníc rezortu školstva Slovenskej republiky,

10) posudzuje a vypracováva návrhy týkajúce sa využívania informačných technológií knižnično-informačného systému rezortu školstva so zreteľom na európske a svetové štandardy a odporúčania týkajúce sa tvorby, výmeny a využívania informácií v elektronickej forme,

11) zúčastňuje sa na riešení vedeckovýskumných úloh v oblasti knižničnej a informačnej vedy,

12) vykonáva metodickú a poradenskú činnosť pre rezortný knižnično-informačný systém,

13) podieľa sa na organizovaní celoživotného vzdelávania zamestnancov školských a akademických knižníc,

14) prispieva k rozvoju informačnej výchovy v základných školách, stredných školách a vysokých školách,

15) prostredníctvom edičnej, vydavateľskej a propagačnej činnosti prezentuje výsledky svojej práce,

16) zabezpečuje a  realizuje kultúrno-výchovné a vzdelávacie podujatia súvisiace s poslaním knižnice,

17) buduje, spracováva, ochraňuje a sprístupňuje fond historických tlačí a rukopisov v súlade so zameraním knižnice, 

18) v záujme kvalifikovaného plnenia úloh v oblasti knižníc a knihovníctva rezortu školstva spolupracuje s Ministerstvom kultúry SR, Slovenskou národnou knižnicou v Martine, s Ústrednou knižničnou radou – poradným orgánom ministra kultúry SR a knižnicami iných rezortov, s vyššími územnými celkami, Metodicko-pedagogickým centrom a ostatnými priamo riadenými organizáciami a  krajskými školskými úradmi.

Čl. 4

Organizačné členenie

1. Organizačná štruktúra knižnice je dvojstupňová.

2. Štatutárnym orgánom knižnice je riaditeľ. Druhý stupeň tvoria oddelenia a úseky, ktoré  komplexne zabezpečujú činnosť knižnice. Pre riešenie jednotlivých úloh  môže riaditeľ knižnice podľa potreby vytvárať pracovné skupiny a určovať ich vedúcich.

3. Organizačné členenie knižnice

a) úsek riaditeľa,

b) úsek metodiky a rozvoja knižničného systému, 

c) úsek ekonomiky a prevádzky,

d) oddelenie knižničných fondov,

e) oddelenie knižničných a informačných služieb.

Čl. 5

Práva a povinnosti vedúcich zamestnancov a zamestnancov

1. Vedúcimi zamestnancami knižnice sú riaditeľ, námestník riaditeľa a vedúci oddelení.

2. Riaditeľ zodpovedá za činnosť knižnice ministrovi školstva.

3. Riaditeľ
· riadi činnosť knižnice v súlade so zriaďovacou listinou a štatútom,

· koncepčne riadi a rozhoduje o rozvoji a činnosti knižnice v súlade s koncepciami a úlohami  štátneho informačného systému, národného knižnično-informačného systému, rezortného knižnično-informačného systému a rezortu školstva,

· v súlade s obsahovou profiláciou knižnice, jej postavením a funkciou v rámci národného knižnično-informačného systému riadi a zodpovedá za kvalitné poskytovanie knižnično-informačných služieb pre potreby vedy, vzdelávania a pedagogickej praxe,

· vytvára podmienky pre vzájomnú koordináciu oddelení  a úsekov knižnice,

· zodpovedá za celkovú úroveň odbornej činnosti ,

· nadväzuje, usmerňuje a koordinuje spoluprácu s knižnicami a informačnými inštitúciami v Slovenskej republike i v zahraničí,

· predkladá návrhy na zmeny organizačného poriadku, vydáva príkazy riaditeľa a interné smernice pre činnosť knižnice,

· zodpovedá za personálnu a ekonomickú  prevádzku knižnice a majetok v správe knižnice, 

· vytvára priaznivé pracovné podmienky, zabezpečuje PO, BOZP a pracovnú disciplínu.

4. Riaditeľa počas neprítomnosti zastupuje námestník riaditeľa, ktorého do funkcie vymenúva a z funkcie odvoláva riaditeľ.

5. Vedúcich oddelení v priamej riadiacej pôsobnosti riaditeľa do funkcie vymenúva na základe výberového konania a z funkcie odvoláva riaditeľ. Vedúci oddelení zodpovedajú riaditeľovi za plnenie úloh svojich oddelení.

6. Vedúci oddelení
koncepčne, vecne a organizačne riadia a kontrolujú prácu príslušného oddelenia 

· zodpovedajú za plnenie úloh oddelenia, podriadených zamestnancov a za hospodárne využívanie zverených prostriedkov,

· osobne sa podieľajú na plnení úloh príslušných oddelení,

· zabezpečujú špecializovanú metodiku činností vykonávaných príslušnými oddeleniami,

· pripravujú podkladové materiály pre riadiacu a rozhodovaciu činnosť riaditeľa a činnosť jeho poradných orgánov, 

· navzájom koordinujú činnosť oddelení.

7. Vedúceho oddelenia počas neprítomnosti zastupuje ním poverený zamestnanec oddelenia po schválení riaditeľom.

8. Zamestnanci úsekov
      svojou činnosťou priamo spadajú pod riaditeľa

· zodpovedajú za plnenie svojich úloh, 

· zabezpečujú špecializovanú metodiku činností vykonávaných príslušnými úsekmi v súlade so svojim pracovným zaradením a pracovnou náplňou.


9. V knižnici pracujú odborní a hospodársko-správni zamestnanci. Ich pracovno-právne vzťahy sú upravené Zákonníkom práce a  ostatnými pracovno-právnymi predpismi.

10. Základné práva a povinnosti zamestnancov knižnice upravuje zákon č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov, zákon č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov, Zákonník práce a interné riadiace predpisy
11.  Konkrétne vymedzenie práv, povinností a zodpovednosť zamestnancov vyplýva z ich pracovného zaradenia a opisu pracovnej činnosti.
12. Zamestnanci sú zaraďovaní na pracovné miesta a do platových tried v súlade s príslušnými ustanoveniami zákona č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov a Zákonníka práce, na základe opisu pracovnej činnosti nadväzujúcej na príslušné rámcové náplne činností jednotlivých organizačných útvarov knižnice.
13. Podrobnosti o ďalších povinnostiach vedúcich zamestnancov a zamestnancov určuje pracovný poriadok knižnice.
Čl. 6

Poradné orgány  knižnice
1. Riaditeľ zriaďuje a ruší podľa potreby svoje poradné orgány. Ich činnosť určuje organizačný poriadok, ktorý schvaľuje riaditeľ. Poradným orgánom riaditeľa je vedenie knižnice.

2. Vedenie knižnice je stály poradný orgán riaditeľa, ktorý prerokúva a navrhuje riešenie  koncepčných, odborných a operatívnych záležitostí knižnice. Tvoria ho riaditeľ, vedúci oddelení a zamestnanec ekonomického úseku. Riaditeľ si vyhradzuje právo rozhodovať o zásadných a sporných veciach týkajúcich sa celkovej činnosti knižnice. V prípade potreby môže prizvať na poradu aj ďalších zamestnancov knižnice.

3. Vedúci oddelení majú právo zriaďovať a rušiť svoje poradné orgány v otázkach odborného zamerania ich činnosti po predchádzajúcom súhlase riaditeľa knižnice.

4. Komisia pre tvorbu knižničných fondov je poradný orgán vedúceho oddelenia knižničných fondov v otázkach budovania knižničného fondu. Predsedu a členov komisie menuje na návrh vedúceho oddelenia knižničných fondov riaditeľ.

Čl. 7

Pôsobnosť organizačných útvarov

1. Úsek riaditeľa je pracoviskom, ktoré realizuje a zodpovedá za personálnu, ekonomickú a hospodársku agendu vo vymedzenom rozsahu. Vedie administratívnu agendu a spravuje archív knižnice. Zabezpečuje centrálnu evidenciu všetkých žiadostí o sprístupnenie informácií podaných knižnici na základe zákona č. 211/2000 Z. z. o slobodnom prístupe k informáciám a o zmene a doplnení niektorých zákonov (zákon o slobode informácií) a v zmysle príslušného interného predpisu.

2. Úsek metodiky a rozvoja knižničného systému koncepčne a aplikačne rieši a zabezpečuje rozvoj a budovanie  knižnično-informačného systému knižnice a rezortného knižnično- informačného systému v súlade s vývojovými trendmi a rozvojom informačných a komunikačných technológií. Rozvíja a metodicky usmerňuje spoluprácu v oblasti informačného zabezpečenia a kooperácie knižnično-informačnej činnosti s  knižnicami a informačnými inštitúciami u nás a v zahraničí. Vykonáva metodickú, konzultačnú, poradenskú a publikačnú činnosť v rozsahu obsahovej profilácie knižnice.
3. Úsek ekonomiky a prevádzky zabezpečuje úlohy spojené s ekonomickou činnosťou   knižnice a úlohy spojené so správnym čerpaním prostriedkov štátneho rozpočtu a so zabezpečením vnútornej správy knižnice.

4. Oddelenie knižničných a  informačných služieb sprístupňuje knižničné dokumenty formou absenčných a prezenčných výpožičiek všetkým používateľom v súlade s knižničným a výpožičným poriadkom knižnice, zabezpečuje výkon odborných činností súvisiacich so sprístupňovaním knižničného fondu a informácií z externých databáz, s ochranou knižničného fondu a informačnou výchovou používateľov. Realizuje medziknižničnú výpožičnú službu v súlade s príslušnými legislatívnymi normami. Vykonáva konzultačnú a poradenskú činnosť v rozsahu obsahovej profilácie oddelenia.

5. Oddelenie knižničných fondov zabezpečuje odborné činnosti súvisiace s budovaním, spracovaním, ochranou a sprístupňovaním knižničného a informačného fondu.. Podieľa sa na budovaní celoslovenského súborného katalógu kníh a periodík, navrhuje vecné autority za oblasť pedagogiky, excerpuje odbornú pedagogickú literatúru pre celoslovenskú databázu v rámci KIS3G. Vykonáva metodickú, konzultačnú a poradenskú činnosť  v rozsahu obsahovej profilácie oddelenia.

Čl. 8

Zásady mimoknižničného styku

1. Riaditeľ rokuje v  mene knižnice so zamestnancami MŠVVaŠ SR, Ministerstva kultúry SR, partnerskými a spolupracujúcimi inštitúciami.

2. Vedúci oddelení knižnice a poverení zamestnanci úsekov zabezpečujú pracovný styk v rozsahu odbornej činnosti oddelenia a úseku. Na základe poverenia riaditeľa  realizujú odbornú spoluprácu a koordinujú odbornú činnosť mimo knižnice. O výsledkoch rokovaní, spolupráci a koordinácii neodkladne informujú riaditeľa.

Čl. 9

Financovanie a hospodárenie

1. Hospodárska činnosť knižnice sa riadi plánom činnosti a rozpočtom na príslušný kalendárny rok.

Čl. 10

Kontrolná činnosť

1. Knižnica nemá samostatný útvar kontrolnej činnosti ani zamestnanca s pracovnou náplňou zameranou na kontrolnú činnosť. Za činnosť jednotlivých oddelení zodpovedajú ich vedúci zamestnanci, za činnosť úseku ekonomiky a prevádzky zodpovedá ekonóm, za úsek metodiky a rozvoja knižničného systému a  za kontrolu činnosti celej knižnice zodpovedá riaditeľ. Ďalšie podrobnosti o kontrolnej činnosti v knižnici upravuje interný predpis na vykonávanie zákona č. 357/2015 Z. z. o finančnej kontrole a audite a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon č. 357/2015 Z. z.“)
Čl. 11

Dokumentácia predpisov, opatrení, pokynov a príkazov

1. Vedúci oddelení sú zodpovední za správne vedenie dokumentácie, právnych a ostatných predpisov a smerníc, potrebných na vykonávanie zverených činností.

2. Zamestnanci knižnice sú povinní poznať záväzné normy upravujúce ich činnosť a právne predpisy, ktoré sú rozhodujúce pre riešenie úloh, vyplývajúcich z ich pracovnej náplne.

3. Centrálnu evidenciu dokumentácie legislatívnych materiálov, právnych predpisov, zákonov, vládnych nariadení, smerníc a podobne, vedie a archivuje úsek riaditeľa.

4. Spisová a archívna služba sa zabezpečuje v zmysle platných predpisov, smerníc a registratúrneho poriadku a registratúrneho plánu knižnice.

Čl. 12

Záverečné ustanovenia

1. Organizačný poriadok knižnice je základnou vnútornou riadiacou a organizačnou normou knižnice, ktorá určuje zásady organizácie riadenia knižnice, jej organizačnú štruktúru, základné funkcie, postavenie, úlohy, zodpovednosť, práva a povinnosti organizačných útvarov, právomoc a zodpovednosť vedúcich zamestnancov a ostatných zamestnancov.
2. Ďalšími riadiacimi a organizačnými normami knižnice sú

· pracovný poriadok,

· knižničný a výpožičný poriadok,

· registratúrny poriadok a registratúrny plán,

· požiarny štatút,

· interné smernice, predpisy a príkazy riaditeľa.

3. Zmeny a doplnenie organizačného poriadku môže vykonať riaditeľ formou číslovaných dodatkov po schválení vo vedení knižnice. 
4. Organizačný poriadok  je záväzný pre všetkých zamestnancov knižnice a príslušný vedúci zamestnanec je povinný s ním preukázateľne oboznámiť všetkých ním riadených zamestnancov.
Čl. 13

Zrušovacie ustanovenie

Zrušuje sa organizačný poriadok knižnice zo dňa  1. augusta 2008.

Čl. 14

Účinnosť
Organizačný poriadok bol schválený vedením knižnice a nadobúda platnosť dňa 1. januára 2019
Bratislava 01. 01. 2019




            PhDr. Vladimír Grigar










 riaditeľ

Príloha: Organizačná štruktúra Slovenskej pedagogickej knižnice

Príloha
O R G A N I Z A Č N Á    Š T R U K T Ú R A

Slovenskej pedagogickej knižnice
Organizačnú štruktúru knižnice tvoria nasledujúce oddelenia a úseky:
1. Úsek riaditeľa (2)

Riaditeľ
Sekretariát 

1 pracovné miesto ÚSO/ÚSV

Zabezpečuje riadenie inštitúcie v zmysle príslušných legislatívnych noriem, personalistiku, pokladňu, archív, spoluprácu s  MŠVVaŠ SR, so spolupracujúcimi inštitúciami a s verejnosťou.

2. Úsek metodiky a rozvoja knižničného systému (2)

1 pracovné miesto VŠ – metodička pre školské knižnice

1 pracovné miesto VŠ – systémový knihovník


Zabezpečuje metodiku rezortného knižnično-informačného systému, knižnice, elektronizáciu odborných činností, propagáciu a webovú stránku knižnice.

3. Oddelenie knižničných a informačných služieb (7)

1 pracovné miesto VŠ – vedúca oddelenia 

1 pracovné miesto VŠ

5 pracovné miesta ÚSO

Zabezpečuje výkon odborných činností súvisiacich so sprístupňovaním knižničného fondu a informácií z externých databáz, s ochranou knižničného fondu a s informačnou výchovou používateľov.

4. Oddelenie knižničných fondov (6)

1 pracovné miesto VŠ – vedúca oddelenia, námestníčka riaditeľa

 

4 pracovné miesta VŠ


1 pracovné miesto ÚSO
  
Zabezpečuje odborné činnosti súvisiace s budovaním, spracovaním, ochranou a sprístupňovaním knižničného a informačného fondu.

5. Úsek ekonomiky a prevádzky (1)

1 pracovné miesto ÚSO


Zabezpečuje ekonomicko-hospodársky chod inštitúcie – zostavovanie a sledovanie rozpočtu, účtovníctvo, mzdy, evidenciu majetku, zabezpečovanie služieb a nákup tovarov, ochranu majetku a budovy knižnice.
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