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Uvod

Spisska kniznica sustredi v roku 2015 svoje Usilie prioritne na rozvoj knizni¢no-
informacnych sluZieb a na zvladnutie ekonomicko-finanénych i technicko-hospodarskych
uloh.

V prdci s cielovymi skupinami Citatelov bude nevyhnutné zintenzivnit slubny trend
spoluprace so slovencindrmi strednych a zakladnych $kél a v aktivnej komunikacii
pripravovat odborné podujatia, ktoré budu pre pedagdgov, koniec koncov aj Ziakov,
prinosom. Vyucujuci slovenského jazyka a literatury okrem tradi¢nych autorskych besied
ocakdvaju a pozaduju od kniznice odborné podujatia, prinosné pre vychovno-vzdelavaci
proces.

Rovnaké ocakdavania a poziadavky adresuju kniznici aj pouzivatelia tvoriaci vekovo
univerzalnu kategériu. Ocakavaju, zZe klasické interaktivne akcie popri vSeobecnejsej
literarnej tematike zahrnu aj Specifickejsie namety volnocasovych aktivit (véelarstvo,
liecitel'stvo, zahradkaréenie, chovatelstvo).

Spisska kniznica v zavere uplynulého roka presla na samostatné administrovanie svojej
webovej stranky. V tomto roku je jednou z najprioritnejSich uloh obohatenie portalu
o konkrétne informacie tykajlce sa velmi Uspesného darcovského programu. Kvalitativnu
uroven prace s knihou a informovanosti verejnosti o prirastkoch vo fonde posilni spolupraca
so Spisskym literarnym klubom pri Spisskej kniznici. Literati zdruzeni v klube budu periodicky
vo forme struénych recenzii odporucat hodnotné tituly na webovej stranke kniznice.

V ekonomickej, finan¢nej a technicko-hospodarskej oblasti aj v tomto roku plati
disciplina a efektivnost. Spisska kniznica sa po patro¢nom snazeni zlikvidovala finan¢nu
pozdiZnost voc¢i Mestskému tradu v Spiéskej Novej Vsi. Tunajsia samosprava ponukla kniznici
od jula 2015 nové, vacsie priestory pre pobocku v kultirnom dome na sidlisku Mier. Spravca
objektu, MKC Spisska Nova Ves, nebude za priestory Uctovat ndjomné; kniznica uhradi
spotrebované energie podla ukazovatelov samostatnych meracov. Zariadenie priestorov
zabezpecia pracovnici kniZznice svojpomocne, treba ale ratat s dodato¢nymi nakladmi na
dokudpenie niektorych interiérovych doplnkov.

Aktualnost vymalovania priestorov hlavnej budovy kniZnice na baze bartrovej
spoluprdce s u¢iovskym strediskom Spojenej Skoly Specidlnej v Spisskej Novej Vsi v tomto
kalendarnom roku bude zavisiet od financ¢nej situacie a disponibilnych prostriedkov na nakup
zakladného maliarskeho materialu.

V ostatnych rokoch zaznamenavala Spisska kniZznica solidne vysledky v ziskavani
mimorozpo¢tovych zdrojov na nakup literatury a dopifianie fondu, no nepodarilo sa ziskat
granty na modernizovanie informacného systému institlcie. V nadvaznosti na novu
organizacnu Strukturu vytvorilo vedenie kniznice optimalnejsie podmienky kompetentnej
pracovnicke na vypracovavanie projektov.

Plan ¢innosti Spisskej kniznice na rok 2015 je flexibilny, otvoreny dalsim ndmetom
a podujatiam; niektoré su zatial v Stadiu prerokudvani, napriklad druhy ro¢nik Mesiaca biblie
na Spisi, vydanie a promacia romanu Antona Kreta v spiSskom nareci alebo odborna
garancia levoCského vydavatelstva Modry Peter v organizovani seminarov o umeleckom
prednese pre ucitelov.



Hlavné ulohy

1. Sledovat vyzvy z grantového programu MK SR a inych subjektov, na ziskanie
financnych dotacii uréenych aj pre kniznice. K projektom pripravit a odoslat
pozadovanu dokumentaciu, v pripade ich Uspesnosti dodrzat zmluvné
podmienky.

T: v priebehu roka
Z: riaditel SK, Mgr. Podvojska,
Slivenskda, Mgr. Krajiidakova, Soltésova

2. Pokracovat v spolupraci so vietkymi typmi $kdl, déchodcami a verejnostou. Zvysit
kontakty so Skolami, ktorych triedne kolektivy nenavstivili v predchadzajdcom
roku SK, opat ich pozvat na spolo¢nu navstevu konkrétnych podujati alebo na
exkurziu. V praci s detmi a mladezou vyuzivat podujatia smerujtce k ziskavaniu
novych informdcii prostrednictvom ¢itania, aj k rozvijaniu Citatelskej gramotnosti
deti. Na hodinach informacnej vychovy podnecovat deti k intenzivnejSej navsteve
kniZnice a k vytvaraniu pozitivneho vztahu k literature a preferovat najma tvorbu
slovenskych autorov.

T: staly
Z: riaditel SK, Mgr. Podvojska,
Mgr. Korbova, Matonokova

3. Individudlnou pracou s ¢itatelmi uspokojovat ich poziadavky na knizni¢né a
informacné sluzby, usmerriovat a pomahat im pri vybere literatary a hladani
pozadovanych informdcii. V praci s nducnou literattirou orientovat sa okrem
Studentov aj na citatelov v produktivnom veku a déchodcov, ktorym ponukat
literatdru na rozvoj ich zaujmov ako aj profesijného rastu.

T: staly
Z: Mgr. Podvojska a pracovnici UKIS



4. Metodickou c¢innostou usmernovat ¢innost verejnych kniznic okresov SNV
a Gelnica. Pri kontakte so starostami obci doraz klast na zabezpecenie
optimalnych podmienok pre ¢innost verejnych kniznic, na nakup knizni¢nych
fondov, na spracovdvanie Ziadosti o dotacie predovsetkym z finan¢nych
prostriedkov MK SR. V pripade potreby usmerriovat zlu¢ovanie verejnych
a Skolskych kniznic, ako aj postup pri zruseni dlhodobo nefunkénych kniznic.

T: staly
Z: Mgr. Strakova
5. V zmysle zdsady tvorby rozpoctu, rozpoctovych opatreni a pravidiel rozpoctového

hospodarenia KSK pre rok 2015, vypracovat podrobny rozpocet SK. Rozpisat ho
do platobného portdlu KSK, nasledne aj do uctovnictva v programe WinIBEU.
Sledovat jeho Cerpanie a mesacne prehodnocovat.

T: janudr 2015 a mesacne

Z: Soltésova, Vadelova

6. Spracovat mzdovu inventdru k 31.7.2015 a na jej zdklade prepoditat jednotlivé
zlozky funkénych platov zamestnancov, ktoré zapracovat do statnej pokladnice —
platové inventury. Udaje pouZit pri tvorbe rozpo&tu pre rok 2016.

T: maj—jul 2015
Z: Soltésova, Vadelova

1. Hlavna ¢innost

A. Doplnovanie a spracovanie kniznicnych fondov

1. Sledovat vyzvy z dotaéného systému MK SR a inych subjektov, poskytujtcich
finanéné dotdcie aj pre kniznice na ndkup knizni¢nych fondov. K projektom
pripravit a odoslat poZadovanu dokumentdciu, zaregistrovat ich. V pripade
Uspesnosti, dodrzat zmluvné podmienky a k stanovenému terminu ich
vyhodnotit a finanéne vyucétovat.

T: v priebehu roka
Z: Slivenska, Soltésova, Kolarova,
Vadelova



. Zabezpecovat nakup knizniénych fondov priamym vyberom vo vybranych
predajniach alebo elektronickymi objednavkami prostrednictvom internetu.
Nakupovat u predajcov s najvyssim rabatom.

T: staly

Z: Slivenska
. Zabezpecit spravnost evidencie nakupenych aj darovanych knizni¢nych
jednotiek v programe Libris - Akvizicia.

T:staly

Z: Kolarova
KniZnicné evidencie (prirastkovy zoznam a zoznam ubytkov) zosuladit
s nadobudacimi a vyradovacimi dokladmi, ¢im zabezpecit spravnost
vystupnych Statistik.

T: staly

Z: Kolarova
. Vytlacit a autorizovat prirastkovy zoznam a zoznam uUbytkov za rok 2014.
T: marec 2015
Z: Kolarova
. Zabezpecovat vsetky ukony katalogizacie zaprirastkovanych knizni¢nych
jednotiek. Preberacim protokolom odovzdat spracovany knizni¢ny fond
pracovnikom poverenym za vedenie jednotlivych pracovisk SK.

T: staly

Z: Slivenska
. Zvolavat zasadnutia vyradovacej komisie, z jej rokovania spracovat zapisnicu
a zoznam knizni¢nych jednotiek navrhnutych na vyradenie predlozit
riaditelovi SK na vyjadrenie.

T: april, oktéber

Z: Slivenska
. Vyradit z knizniéného fondu knizni¢né jednotky, ktoré odsuhlasil riaditel SK.
T: mdj, november
Z: Kolarova
. Vyradené knizni¢né jednotky ponuknut zaujemcom formou burzy, alebo
darovat na zaklade poziadania inym organizaciam. Zvy3$né odviest do zbernych
surovin.

T: v priebehu roka

Z: Slivenskd, Mgr.Podvojska,

Soltésova



10.

11.

Zabezpedit dennu evidenciu periodik a ich pripadnu reklamaciu. Staré roc¢niky
periodik, podla pisomnych pokynov veducich Usekov, z databdazy vyradit.

T: denne a v priebehu roka

Z: Kolarova

Podla poZiadaviek UK v Bratislave, spracovat podklady pre celoslovensky
suborny kataldg periodik za rok 2015.

T: v texte

Z: Slivenska

12. Zabezpecit vazbu prirastkového zoznamu a zoznamu Ubytkov za rok 2014, ako

13.

14.

15.

16.

aj regionalnych novin a poskodenych knih.

T: april a v priebehu roka

Z: Slivenska
Pri spracovavani novych knih priebezne upravovat predmetové hesla
v databaze SpiSskej kniznice autoritami, odsuhlasenymi SNK v Martine. Pri
aktualizacii niektorych tried MDT, upravovat aj stavacie znaky v knihach
prislusnych skupin.

T: v priebehu roka

Z: Slivenska a pracovnici oddeleni
Nedobytnu literattru vysporiadat v subsystéme sluzby a zosuladit ju so
subsystémom revizia. V akvizicii pokracovat v odstrariovani chyb medzi
cenami v dodacich listoch a fakturach, ktoré vznikli prechodom na euro.

T: v priebehu roka

Z: Kolarova
Novy knizni¢ny fond do troch dni od prevzatia odsuhlasit s udajmi v PC,
strucne sa s nim oboznamit, podla potreby obalit a oznacit.

T: v texte

Z: pracovnici UKIS
Darované knihy zhodnotit pracovnikmi jednotlivych Uusekov podla
stanovenych kritérii a odovzdat ich UDKF na zaevidovanie.
Na vietkych pracoviskach UKIS pripravit na vyradenie zastarald, multiplicitnd,
poskodenu a nedobytnd literaturu, zoznamy ktorej predloZit UDKF.

T: staly a april, november

Z: zodp. pracovnici Usekov



17.

18.

19.

20.

Pravidelne upominat Citatelov nedodrzZujucich vypoziénu lehotu, posielat im
II., Ill., a IV. upomienky, detom aj I. upomienku. Vymahat nahrady za
nevratené alebo poskodené knizni¢né jednotky v zmysle Knizni¢ného
poriadku Spisskej kniznice.

T: staly

Z: pracovnici CE, ULDM a pobocky
Pri preberani vratenych knih vykonavat ich kontrolu, najma novych knih. Pri
zisteni poskodenia postupovat podla Knizni¢éného poriadku SK.

T: staly

Z: vietci pracovnici UKIS
Na vsetkych pracoviskach denne udrziavat poriadok v knizni¢nom fonde,
opravovat poskodenu literatiru a podla potreby vymenit obaly, stitky,...

T: staly

Z: vietci pracovnici UKIS
Periodika starsie ako trojro¢né vyradit alebo presunut do depozitu, okrem
regionalnych.

T:31.3.2015

Z: Bc. Dzuricova, Ceslova

. Sluzby kniZnice, praca s pouzivatelmi, vypozicna a informacna

¢innost

1.

Denne individualnou pracou s pouzivatemi uspokojovat ich poZiadavky pri
vybere literatury a pri ziskavani informdcii. PoZiadavky na knizniéné jednotky,
ktoré su vypozi¢ané vybavovat formou rezervacii osobne, telefonicky alebo
elektronicky . Tituly, ktoré SK nevlastni, sprostredkovat cez MVS a MMVS
formou elektronickych Ziadaniek.

T: staly

Z: prac. UKIS a Mgr. Druzbacka

2. Studentom SS a VS pri exkurziach, ale aj individualnych navstevach kniznice,

zdobraznovat informaciu o e — kataldgu na webovej stranke Spisskej kniznice,
ako aj o webovych strankach KIS3G a pod.

T: staly

Z: prac. UNL



3. Poskytovat konzultacné a poradenské sluzby pre Studentov strednych
a vysokych skol, pri spracovavani zaverecnych prac.
T: staly
Z: prac. UNL
4. Poskytovat denne pouzivatefom kvalifikované bibliografické a faktografické
informacie zo vSetkych dostupnych zdrojov. Usmernit ich pri zostavovani
reSersi na Ziadané témy, cez stranku KIS3G a iné webové stranky.
T: staly
Z: prac. UKIS
5. Pri zapise pouZzivatelov overovat ich osobné udaje v obc¢ianskom preukaze so
zaznamami v PC. V pripade zmien, zaznam aktualizovat. Od obcanov, ktori
potrebuju sluzby kniZnice len jednorazovo, vyZiadat osobny doklad
s fotografiou a poplatok podla Knizni¢ného poriadku Spisskej kniznice.
T: staly
Z: pracovnici CE a pobocky
6. Vykondvat prenos informacii o platnosti ¢lenského poplatku medzi centralnou
evidenciou Spisskej kniZnice a pobockou Mier. Podla poZiadaviek pouzivatelov
vytlacit konto vypozicanych dokumentov alebo vypisat doklad o zaplateni
poplatku.
T: staly
Z: pracovnici CE a pobocky

7. V Studovniach pre mladez aj dospelych poskytovat pouZivateflom potrebné
Studijné materialy, taktieZ moznost zhotovit z nich xerokdpie, ako aj vystup
z internetu na tlacdiaren. Zvysenu pozornost venovat ochrane kniznicného
fondu.
T: staly
Z: Mgr. Podvojska, Mgr. Korbova
8. Poskytovat pomoc pouzivatefom pri spristupriovani internetu, evidovat
vyuZzivanie tychto sluzieb a ¢asovo ich zosuladit.
T: staly
Z: prac. UNL a ULDM
9. Zabezpedit archivovanie a zviazanie regionalnej tlace z roku 2014.
T: v priebehu roka
Z: Mgr.Podvojska



10. Denne vykonavat Statistiku vypoZziciek, navstevnosti a trzby, ktord odvadzat
do pokladne.
T: kazdy prac. den
Z: pracovnici CE a pobocky
11. Spracovat podklady k Planu ¢innosti na rok 2016 a k Vyhodnoteniu ¢innosti za
rok 2015.
T:10.12.2015 a 15.1.2016
Z: Mgr. Korbova, Slivenska
Dubayova, Matonokova,
Mgr. Druzbacka

. Vzdeldavacie a kulturne podujatia, vystavy literatury

Rok 2015 prindsa rad vyznamnych vyroli osobnosti literarneho Zivota
a spolocenskych udalosti, na niektoré z nich budi obsahom reagovat planované
vzdeldvacie a kulturne podujatia, ako aj vystavy literatury. Najvyznamnejsim je
200.vyrodie narodenia kodifikatora spisovnej slovenéiny - Ludovita Stara.

Bude sa pokracovat v Uspesnych a u Citatelov oblUbenych podujatiach, ale
budu vytvorené aj obsahom a formou nové kultirne a vzdelavacie akcie:

- cyklus ,Postavy, osudy, postoje ,, — predstavovanie vyznamnych osobnosti
celoslovenského, ako aj regionalneho vyznamu. Cielovou skupinou budu
dospeli ¢itatelia a déchodcovia, v pripade zaujmu aj Studenti,

- cyklus ,Stretnutia s poéziou“ — v ktorom sa za aktivnej recitacie ucastnikov
priblizia osudy a literarna tvorba vybranych autorov slovenskej poézie,

- tvoriva dielfia Nikdy nie je neskoro...bude pokusom o zvySenie Urovne
spolupréce s pouzivatelmi SpiSskej kniznice cez webovu stranku, vyuzivanim
informacii, ktoré su na nej zverejiiované a nabdadanie Citatelov na prezentaciu
vlastnych recenzii precitanej literatury, odporuéani ,,dobrej knihy“,...

- anketa — jej cielom bude zistit nazory, zaujmy, potreby Citatelov,...pre
skvalitnenie ¢innosti organizacie

- literdrne hodiny venované Ziakom ZS a $tudentom SS, podla dohody s ich
pedagdgmi,

10



yLiterarne hodinky“ resp. dopoludnia, formou hlasného Citania, recitacie

a hudobného sprievodu v Domove dochodcov na Sidlisku Tarc¢a, realizované
pravidelne kazdy mesiac,

inovacia exkurzii a informacnej vychovy, ktora sa zacala pred dvoma rokmi
a osvedcila sa, bude pokracovat aj v roku 2015 so Ziakmi ZS aj SS,
vedomostna sutaz Slovencina nasa k 200.vyrociu narodenia L. Stura pre
Ziakov starSieho skolského veku na pobocke Mier,

pre stredoskolakov besedy s odbornikmi na r6zne témy: o protipoZiarnej
prevencii, prirode a ekoldgii, o karikature, o prevencii kriminality, ako aj
beseda s redaktorom ¢asopisu Zem a vek.

pre mladsich Ziakov prezentdcia tvorby Jana Mil¢aka k Zivotnému jubileu
Rozpravkovy vlacik,

beseda s autorkou oblubenych knih pre deti Gabrielou Futovou,

celomestska sttaz pre deti materskych $kél mesta Spisskd Novd Ves Mam basnicku
na jazycku

slavnostné zapisy prvakov, kolektivne vymeny knih Ziakov mladsieho
Skolského veku,...

Pokial bude finanéne podporena Ziadost SK na MK SR o dotaciu na nakup

kniZzni¢ného fondu, budu sa realizovat podujatia, ktoré vyplyvaju z projektu a nie

su zahrnuté v tomto plane..

Propagdciu vytypovanych vzdeldvacich a kultirnych podujati na webovej stranke
SK, ako aj ich vhodné sprievodné audiovizualne doplnenie a fotodokumentaciu,

zabezpedi Mgr. D. Krajiidkova.

11



2. Regionadlna ¢innost

A. Bibliograficka a dokumenta¢na ¢innost

1. PriebeZne excerpovat urcené tituly dochadzajucej regionalnej tlace
a spracované zaznamy zapisovat do programu Virtua (KIS 3G). Pre SNK
excerpovat tyzdennik Zivot a dennik Novy ¢as.
T: staly
Z: Mgr. Podvojska, Bc. Dzuricova
2. Pre regionalne kniznice Kosického a Presovského kraja excerpovat urcené
tituly periodik a zabezpedit ich odoslanie prostrednictvom internetu a Virtuy.
T: staly
Z: Mgr.Podvojskda, Mgr.Strakova
3. Vyhladavat a spracovavat vystrizky z dostupnych materidlov do Albumu
regionalnych osobnosti a Aloumu regionalnej tlace z réznych pramenov.
T: staly
Z: Bc. Dzuricova, Ceslova
4. Poskytovat vysokoskoldkom reSerSe na pozadované témy.
T:podla poziadaviek
Z: pracovnici ONL

B. Metodicka ¢innost

1. Metodicky usmerriovat ¢innost verejnych kniznic okresov SNV a Gelnica. Na
poziadanie poskytnut metodickd pomoc aj inym typom kniznic.
V spolupraci s mestskymi a obecnymi dradmi vytvéarat optimalne podmienky
pre ¢innost verejnych kniznic.
T: staly
Z: Mgr. Strakova
2. Pri metodickych navstevach ovplyvriovat vedenia mestskych a obecnych
uradov v otazkach:
- vysky finanénych prostriedkov uréenych na nakup knizniénych fondov pre
kniZnice z vlastnych rozpoctov,
- ziskania financ¢nych prostriedkov pre kniZnice vypracovanim Ziadosti o dotaciu
z MK SR,

12



obsadzovania knihovnikov obecnych kniznic pracovnikmi, ktori tuto ¢innost
budu vykonavat s perspektivou viacerych rokov, a dalsich otazkach.

T: staly

Z: Mgr. Strakova
. Pri vymenach knihovnikov zaskolit novych pracovnikov vo vypoZi¢ne;j aj
evidencénej Cinnosti.

T: staly

Z: Mgr. Strakova
. Pokracovat v usmernovani vyradovania obsahom a fyzicky zastaralej
literatury a pravidelnych revizii knizni¢nych fondov, podla vyhlasky MK SR
¢.421/2003 Z.z.

T: stély

Z: Mgr. Strakova
. Prejednavat s veducimi kniznic pouZivajucimi program KIS MaSK ich
skusenosti a vzniknuté problémy im pomahat riesit v spolupraci s metodikmi
VK JB v KoSiciach.

T: podla potreby

Z: Mgr. Strakova
. Spracovat elektronicky Statistické vykazy o ¢innosti verejnych kniznic za rok
2014, ako aj iné pozadované Statistické Udaje a analyzy z Ustredného
metodického pracoviska, KSK a inych subjektov.

T:28.2 2015 a v priebehu roka

Z: Mgr. Strakova
. Informovat obce o vyzvach na predkladanie projektov od MK SR a tieZ inych
subjektov, od ktorych moézu aj kniznice ziskat finanéné prostriedky pre svoju
¢innost.

T: v priebehu roka

Z: Mgr. Strakova
. Metodicky usmerrniovat tvorbu projektov vo verejnych knizniciach , s ciefom
ziskat financné prostriedky na nakup knizniénych fondov, technického
vybavenia,...

T: v priebehu roka

Z: Mgr. Strakova
. Prestudovat periodické aj neperiodické materidly prichadzajlce na oddelenie
metodiky a odporucat ich prislusnym pracovnikom na prestudovanie.

T: staly

Z: Mgr. Strakova
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Rozvoj vzdelanosti pracovnikov

Zabezpecovat Ucast pracovnikov Spisskej kniZznice na seminaroch a skoleniach
organizovanych nadriadenymi pracoviskami, s ciefom zvysovat kvalifikovanost
v jednotlivych knihovnickych a ekonomickych ¢innostiach.

T: staly

Z: riaditel SK
Iniciovat pracovnikov k vysokoskolskému stadiu knihovnickeho a informatického
zamerania, ako aj k postgradualnemu studiu.

T: staly

Z: riaditel SK
Kazdy pracovnik, v rdmci individualneho studia, je povinny prestudovat podla
Specifikacie vykondvanych ¢innosti odborné periodika, prichadzajuce do SK.

T: stély

Z: vsetci odborni prac. SK

. Informatizacia

1. Spravovat elektronicky informacny systém Spisskej kniznice, odstranovat
vzniknuté problémy, pokial sa ich nepodari odstranit, kontaktovat firmu K —
corp.

T:1.1.2015 a staly
Z: Mgr. Krajridkova

2. Zabezpecit novl webovu stranku organizacie a priebezne ju aktualizovat.
Zverejniovat na nej, v zmysle platnych pravnych predpisov, poZadovanu
dokumentaciu.

T:31.3.2015 a staly
Z: Mgr. Krajnakova

3. Pravidelne informovat verejnost o pripravovanych kultirnych a vzdelavacich
podujatiach, kniznych novinkach vo fonde Spisskej kniznice, zabezpecovat
fotodokumentdciu z podujati a rozne informacie.

T: staly
Z: Mgr. Krajnakova
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4. Sledovat vyzvy MK SR a inych subjektov na ziskanie dotacii pre inovéciu
technického a informaéného vybavenia Spisskej kniznice. K projektom pripravit
pozadovanu dokumentaciu, zabezpedit ich registraciu a odoslanie agendy.

V pripade Uspesnosti projektov, dodrzat zmluvné podmienky.
T: staly
Z: Mgr. Krajiiakova, Soltésova

5. Pripravit a zabezpedit audiovizuadlne prezentacie k vytypovanym kultirnym
a vzdeldvacim podujatiam.
T: stély
Z: Mgr. Krajidkova
6. Poskytovat poradenstvo pre Citatelov v oblasti informacnych technoldgii.l
T: staly
Z: Mgr. Krajridkova

5. EKONOMICKA CINNOST

1. Vzmysle zdsad tvorby rozpoctu, rozpoctovych opatreni a pravidiel rozpocétového
hospodarenia KSK, pre rok 2015 vypracovat podrobny rozpocet. Rozpisat ho do
platobného portalu KSK. Sledovat jeho ¢erpanie a mesacne prehodnocovat.

T: januar 2015 a mesacne

Z : Soltésovd, Vadelova

2. Uc¢tovnictvo viest v programe WinIBEU / Integrovany balik ekonomickych uloh /.
V tomto programe evidovat doslé a odoslané faktury / Kniha faktdr /,evidovat
prijmové avydavkové pokladniéné doklady v menu Pokladnica. V u¢tovnom
programe sledovat Cerpanie rozpoctu, ktoré podla potreby upravovat v nadvaznosti
s Upravami rozpoctu v Statnej pokladnici. U¢tovnictvo Spidskej kniznice viest tak, aby
sa dodrzal zakon ¢.502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnitornom audite a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov, zdkon €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach
verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve
v zneni zdkona €. 562/2003 Z. z. a zakona ¢. 95/2013 Z. z. o verejnom obstaravani,
zédkon ¢&. 446/2001 Z. z. omajetku VUC vzneni neskordich predpisov, zakon
¢.552/2003 Z. z. ovykone prace vo verejnom zaujme a zakon ¢. 553/2003 Z. z.
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone pridce vo verejnom zaujme
aozmene adoplneni niektorych zadkonov v zneni zdkona ¢. 474/2008 Z. z. a NV
SR ¢ 441/20013 Z. z. , zadkon ¢€.152/1994 Z. z. o socialnom fonde aozmene
a doplneni zakona ¢. 595/2003 dani z prijmov v zneni neskorsSich predpisov a zakona
€. 311/2001 Z . z. Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

T:rok 2015

Z: Vadelova
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Podla novely zdkona ¢. 95/2013 Z. z. o verejnom obstaravani zverejriovat na webe
Spisskej kniznice a webe KSK oznamy o verejnom obstaravani tovarov a sluzieb
a podla zadkona ¢. 546/2010 Z. z. zverejnovat vsetky doslé faktury na stranke KSK.
T: rok2014
Z : Vadelova

.V spolupraci s vyborom odborovej organizacie pri SpiSskej kniZznici spracovat navrh
rozpoCtu socidlneho fondu pre rok 2015, vktorom zohladnit prispevok na
stravovanie zamestnancov, podla platného opatrenia MPSVaR ¢. 248/2012 Z. z.

T: janudr 2015

Z : Soltésova

V zmysle NV SR €. 393/2014 Z. z. s platnostou od 01.01.2015 patri zamestnancovi pri
vykone prace vo verejnom zdujme tarifny plat v sume platovej tarify podla prilohy €.
1 a prilohy €. 2. Od 1.7.2015 podla prilohy €.5 a ¢.6. Na jeho zaklade vypracovat nové
rozhodnutie o plate pre jednotlivych zamestnancov.
T :janudrajal 2015
Z: Soltésova
Spracovat mzdovu inventuru k 31.07.2015, na jej zaklade prepocitat jednotlivé zlozky
funkénych platov zamestnancov, ktoré zapracovat do Statnej pokladnice — platové
inventury. Udaje poutzit pri tvorbe rozpoétu pre rok 2016.
T: jul 2015
Z : Soltésova
K Ziadosti o financné prostriedky z dotacného systému MK SR — granty pre rok 2015
a pre rok 2016 na nakup KF a vypoctovej techniky, zabezpecit potvrdenia o splnenych
odvodovych povinnostiach Spisskej kniznice zo vsetkych zdravotnych poistovni,
socialnej poistovne, darfiového Uradu a InSpektoratu prace v Kosiciach.
T: rok 2015

Z: Soltésova
. Vyhodnotit z finanéného a uc¢tovného hladiska jednotlivé projekty Spisskej kniznice,
ako aj nadkupy knizni¢ného fondu a vypoctovej techniky z darovanych a ucelovych

finanénych prostriedkov.
T: rok 2015

Z: Vadelova

Na zaklade poziadaviek Utvaru sluZieb, priebeine zabezpelovat opravy a udribu
budovy a vnutorného zariadenia kniznice.
T: rok 2015

Z: Soltésova
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10

11

12.

13.

14.

15.

16

.Pred zaciatkom vykurovacieho obdobia zabezpeclit reviziu plynového zariadenia,

kotolne a kominov v budove na Letnej ¢. 28 v SNV, ako aj odstranenie zistenych
zavad.
T: september 2015

Z: Soltésova

.Na zdklade skutocnej spotreby zemného plynu za rok 2014, v zmysle zdkona C.

525/2003 Z. z. o Statnej starostlivosti o Zivotné prostredie a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov, vypracovat prepocet poplatku za znecistenie ovzdusia plynovou
kotolriou pre rok 2015, odovzdat ho na MU, odd. Zivotného prostredia v SNV.

T: januar 2015

Z: Soltésova
Na zaklade schvédleného rozpoétu pre rok 2015, v zmysle platnych pokynov Uradu
KSK, viest ekonomicku agendu v platobnom portéli SP a s tym suvisiacich préc :
Mesacne odovzdavat Gétovnu zavierku prostrednictvom zberného portalu SP KSK,
Mesacne a Stvrtro¢ne odovzdavat Statistické vykazy o daniach zo zavislej Cinnosti,
mzdach a odvodoch do jednotlivych poistovni a Statistickej org. Trexima Bratislava.

T: rok 2015
Z: Soltésova, Vadelova

Pripravit vSetku ekonomicku agendu za predosly rok na archivaciu a podla spisového
a skartac¢ného poriadku SK ulozit v archive.

T: m4j 2015

Z: Soltésova, Vadelova
Na zaklade schvaleného planu kulturnych a vzdelavacich podujati Spisskej kniznice,
zabezpecit finan¢né krytie nakladov na vytvarny a dekorativny material, ceny sutazi
a likvidaciu lektorskych odmien, formou vypracovania dohod o vykonani prace
najneskdr 3 dni pred realizdciou podujatia. Na ich zaklade spracovat a odoslat
registracné listy FO pre potreby socidlnej poistovne.

T: rok 2015

Z: Soltésova

Podla poZiadaviek zjednotlivych pracovisk zabezpelovat ndkup kancelarskeho
a Cistiaceho materialu.
T: rok 2015

Z: Vadelova

.Vzmysle zadkona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve vzneni neskorSich predpisov

v

ainternej smernice KSK ¢&. 4/2006 o inventarizacii majetku a zavazkov, vykonat
fyzicku inventarizaciu majetku a zavazkov Spisskej kniznice.
T:31.12.2015

Z: Vadelova
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17.Sledovat pocet skutoéne odpracovanych dni na zdklade mzdovej evidencie

u jednotlivych zamestnancov a podla toho objednavat stravné listky. Mesacne
uzatvarat skutocnu spotrebu stravnych listkov, vycislenim ich financnej nahrady pre
potreby mzdovej agendy.

T: rok 2015

Z: Vadelova

18. VZdy po ukonceni mesiaca spracovat vyhodnotenie spotreby PHM.

19.

20.

21.

6.

T: 1x mesacne

Z: Vadelova
Spracovat potrebné podklady k priznaniu postavenie chraneného pracoviska v ¢itarni
Spisskej kniznice.

T: september 2015

Z: Soltésova
Po ukonceni vyberového konania na obsadenie pracovnych pozicii suvisiacich
s aktivacnou cinnostou formou dobrovolnickej sluzby a absolventskej praxe cez
UPSVaR, zabezpetit potvrdenia o splnenych odvodovych povinnostiach SK, zo
vsetkych zdravotnych poistovni, socidlnej poistovne, darfiového uradu a InSpektoratu
prace Kosice. Na ich zaklade vyhotovit Ziadost o poskytnutie finanénych prostriedkov
na aktivaénu cinnost a dalSie prilohy k Ziadosti. Mesac¢ne vyhodnocovat evidenciu
dochadzky ajej vyhodnotenie predkladat UPSVaR v stanovenych terminoch.
Zabezpecit nakup potrieb pre uvedenych zamestnancov podla Specifikacie 1 x
mesacne a spracovat pisomné podklady pre uhradu platby .

T: rok 2015

Z: Soltésova
Na zaklade kariet spotrebicov zrealizovat fyzicki kontrolu ich elektrickych pripojok.
T: maj 2015
Z: Soltésova

Riadenie a kontrolna éinnost

1. Gremialne porady riaditela SK uskutolnit raz mesacne, operativhe porady
zvolavat podla aktualnej potreby.

T: v texte
Z: riaditel SK
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2. V nadvaznosti na gremialne a operativne porady uskutocniovat pracovné porady
v utvare kniznicno — informacnych sluzieb a doplhovania kniznicného fondu
a v Utvare ekonomicko — technickej ¢innosti.
T: v texte
Z: Mgr. Podvojska, Soltésova
3. V utvaroch a usekoch SK pripravit podklady k vyhodnoteniu ¢innosti za rok 2014
a k planu ¢innosti na rok 2016.
T:15.1.2015 a 10.12.2015
Z: ved.utvar.,usekov a pobocky
4. Spracovat vyhodnotenie ¢innosti Spisskej kniznice za rok 2014.
T: februar 2015
Z: riaditel SK, Mgr. Strakova,
Soltésova
5. Pripravit plan Cinnosti SpiSskej kniznice na rok 2016, na zaklade podkladov
z jednotlivych pracovisk SK.
T: december 2015
Z: riaditel SK, Mgr. Strakova, Soltésovd
6. V zmysle platnych predpisov dodrziavat zasady BOZ a PO.
T: staly
Z: riaditel SK, Kacir — bezp.technik,
Mgr. Cernicka — poz. Technik

PhDr. Jozef LapSansky, PhD.

Riaditel Spisskej kniznice

Spracovala: Mgr. Elena Strakova
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