SLOVENSKE LITERARNE CENTRUM
Namestie SNP 12, 812 24 Bratislava

ORGANIZACNY PORIADOK
Platny od 1. 1. 2023



Riaditel Slovenského literarneho centra v zmysle Rozhodnutia o vydani zriadovacej listiny
Slovenského literarneho centra, ktoré vydalo Ministerstvo kultury SR dria 6. septembra 2022 pod
Cislom MK-4902/2022-110/19142 a zakona €. 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme vydava
tento

ORGANIZACNY PORIADOK

Slovenskeé literarne centrum (SLC) je prispevkova organizacia s pravnou subjektivitou, ktorej
zriadovatelom je Ministerstvo kultury SR (MK SR). Vo svojom mene nadobuda prava a prijima
zavazky. Prijmami a vydavkami je napojené na rozpocet Ministerstva kultury SR. Hospodari podla
svojho rozpoc¢tu nakladov, vynosov a hospodarskeho vysledku. Jeho rozpocet tvori prispevok z
rozpocCtu zriadovatela, prostriedky vlastnych finanénych fondov, prostriedky prijaté od inych subjektov
alebo ziskané hlavnou €innostou. Rozsah €innosti vymedzuje zriadovatel v zriadovace;j listine a
ro¢nych kontraktoch.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Organizacny poriadok je zakladnou riadiacou a organizacnou normou SLC, ktora upravuje vnutornu
organizacénu Strukturu, stupne, formy a metdédy riadenia, zakladnu pésobnost a napln jednotlivych
utvarov a pracovisk, vnutorné a vonkajSie vztahy SLC.

2. Organizacny poriadok je zavdznou pracovno-pravnou normou pre vSetkych zamestnancov SLC.

Clanok 2
Poslanie a hlavny predmet €innosti SLC

1. SLC je koncep&nou, dokumentacnou, kultirno-vzdelavacou informaéno-prezentacnou,
konzultaCnou a edi¢nou organizaciou s celoslovenskou pdsobnostou v oblasti pédvodnej literarnej
tvorby, s dérazom na sugasnu slovensku literaturu. Cinnost vykonava tiez smerom do zahranigia. Pri
Statnej reprezentacii pouziva cudzojazyény nazov Slovak Literary Centre.

2. Zakladnym predmetom ¢innosti SLC je zhromazdovat, odborne spracovavat a spristupriovat
dokumentaciu a informacie o povodnej literarnej tvorbe v SR a o su¢asnom literarnom Zzivote a diani,
propagovat diela slovenskych autorov, spolupracovat pri vydavani diel slovenskych autorov v
zahrani¢nych vydavatelstvach a prezentovat slovensku literatiru v Slovenskej republike a v zahranici.

3. SLC v ramci svojho predmetu €innosti pIni najma tieto ulohy:

a) sustreduje a spracuva informacie z oblasti su¢asnej slovenskej literatury a prostrednictvom
internetovych platforiem ich spristupriuje verejnosti,

b) poskytuje podporu pdvodnej slovenskej tvorbe a systematicky zabezpecuje reflexiu sucasnej
slovenskej literarnej tvorby, literarneho zivota a spisovatelskych aktivit,

c) dokumentuje recepciu slovenskej literatiry doma i v zahranici,

d) zabezpecuje a koordinuje rozvoj a budovanie centralnej databazy informacii o literatare v
Slovenskej republike,

e) dokumentuje existenciu a prezentaciu slovenske;j literatury v zahranici,

f) spolupracuje so zahrani¢nymi vydavatelmi a prekladatelmi, kultirnymi organizaciami a
organizaciami pribuzného zamerania,

g) prostrednictvom Komisie SLOLIA finan&ne podporuje vydavanie prekladov a propagaciu diel
slovenskych autorov v zahranici,

h) organizuje expoziciu Slovenskej republiky na vybranych kniznych veltrhoch a vystavach v
zahranici so sprievodnymi prezentaCnymi aktivitami,



i) zabezpeduje Stipendijné pobyty prekladatelov zo zahrani€ia v Slovenskej republike v zaujme
Sirenia slovenskej literatary v zahranici,

j) vykonava vydavatelsku a publikacnu &innost, vydava periodické a neperiodické publikacie a
zabezpecuje ich distribuciu a preda;,

k) vykonava sprostredkovatel'ské a agenturne sluzby v oblasti literarnej tvorby, eviduje,
ochranuje a spristupfiuje slovensku literarnu tvorbu a preklady diel slovenskych autorov v zahranici,
I) zabezpecuje Sirenie informacii o slovenskej literature a jej propagaciu v Slovenskej republike a v
zahranici,

m) organizuje vybrané literdrne podujatia, prezentacie, seminare, prednasky, vzdelavacie a
prekladatelské dielne, pripravuje a spolupracuje na domacich a medzinarodnych projektoch v oblasti
literatary,

n) na zaklade poverenia zriadovatela zabezpecluje realizaciu vybranych podujati na uzemi Slovenskej
republiky a v zahranici,

0) je ¢lenom medzinarodnych mimovladnych organizacii a zu€astriuje sa na ich praci,

p) spolupracuje s domacimi a zahrani¢nymi partnerskymi a stavovskymi organizaciami,

q) v oblasti literatdry analyticky, expertizne, informaéne a poradensky spolupracuje S inymi
organmi Statnej spravy a samospravy, zastupitelskymi uradmi a slovenskymi institutmi v zahranici a s
inymi kulturnymi organizaciami, ako aj so spisovatelmi, prekladatemi a inymi osobnostami,

r) poskytuje informacéné, konzultaéné a dalSie odborné sluzby pre zriadovatela a pre verejnost v
sulade so svojim predmetom ¢innosti.

Clanok 3
Organizaéna struktara SLC

1. Organiza¢nymi zlozkami SLC su:
1. Utvar riaditela
Oddelenie domacich projektov a komunikacie
Oddelenie zahraniénych projektov
Redakcia ¢asopisu Knizna revue
Redakciu ¢asopisu Slnie¢ko
Ekonomické oddelenie

ook wd

2. Podrobna Struktura s nazvami funkcii zamestnancov podla platného katalégu funkcii je uvedena v
schéme, ktora je prilohou organizacného poriadku.

Clanok 4
Riadenie SLC

1. Riadiaca Struktara SLC ma tieto stupne:
a) riaditef
b) veduci oddeleni a $éfredaktori

2. Poradnym organom riaditela je operativna porada SLC. Na jej rokovaniach sa zuc¢astriuju
riaditel SLC, veduci oddeleni a $éfredaktori. Tito zamestnanci tvoria vedenie SLC. Podla potreby
moZzu byt prizvani aj dalSi zamestnanci, najma veduci délezitych projektov. Na operativnej porade
veduci zamestnanci predkladaju navrhy na rieSenie koncepénych a operativnych uloh institucie,
pricom o predkladanych navrhoch, spésobe rieSenia a realizacie rozhoduje riaditel.

3. Z operativnej porady sa vedie zapisnica, ktoru vyhotovuje asistent riaditefa. Okrem priebehu
porady sa v nej zaznamenavaju tieto skutocnosti:
a) kontrola plnenia uloh prijatych na predchadzajucich poradach;



b) tlohy, ktoré vyplynuli z porady na najblizSie obdobie;

c) projekty dokumentaénej, informacnej, ediCnej a prezentaénej €innosti s ur€enim veduceho
projektu a €lenov projektovych timov a ekonomického a personalneho zabezpecenia;

d) schvalené navrhy na uzavretie dohdd o vykonani prace a zmliv o vytvoreni diela;
e)navrhy na zahrani¢né a tuzemskeé sluzobné cesty;

f) schvalené programy a materialy domacich a zahrani¢nych aktivit;

g) pouzitie sukromného auta na sluzobnu cestu;

h) prijatie zamestnanca do pracovného pomeru a rozviazanie pracovného pomeru.

Clanok 5
Riaditel SLC

1. Na Cele SLC je riaditel/-ka, ktorého na zaklade vyberového konania menuje a odvolava minister
kultdry SR. Riaditel riadi a organizuje €innost SLC v sulade so zriadovacou listinou, prikazmi a
pokynmi MK SR a vSeobecne platnymi zakonmi SR. Zodpoveda za €innost a hospodarenie SLC
Ministerstvu kultiry SR. Zastupuje SLC navonok, rozhoduje, kona a podpisuje v mene organizacie.

2. Riaditel SLC priamo riadi:
a) osobného/-u asistenta/-ku riaditela, personalnu referentku;
b) veducich oddeleni a Séfredaktorov;
c) vodica.

3. Riaditel"

a) uzatvara a rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami SLC;

b) vymenuva a odvolava veducich zamestnancov SLC a rozhoduje o personalnych a

platovych otazkach;

c¢) vydava organizaény poriadok, pracovny poriadok (po dohode s odborovym organom),
smernice, prikazy, opatrenia a obezniky;

d) ustanovuje podla potreby na navrh veducich oddeleni a $éfredaktorov veducich projektov a
ZloZenie projektovych timov, do¢asné pracovné skupiny a ich veducich na rieSenie koncep¢nych,
organizaCnych a operativnych problémov;

e) schvaluje naplne €innosti Gtvaru riaditefa, oddeleni a redakcii, projektovych timov, pracovnych
skupin a jednotlivych zamestnancov;

f) podla potreby organizuje porady s veducimi oddeleni, Séfredaktormi, rieSitelmi projektov a
pracovnymi skupinami, pripadne porady vSetkych pracovnikov;

g) schvaluje hospodarske operacie v suvislosti s nakladanim s majetkom §tatu, rozhoduje o nich i o
podpisovom opravneni v tomto smere;

h) uzatvara zmluvy a podpisuje ostatné dokumenty, listiny a listy odosielané inym institaciam,
organizaciam a jednotlivcom;

i) zastupuje organizaciu v nadnarodnych a medzinarodnych literarnych a kultdrnych organizaciach,
pokial tuto pravomoc nedeleguje na iného zamestnanca;

j) v riadiacej a kontrolnej Cinnosti zvaZuje zavery kolektivnych rozhodnuti a

odporucani a iniciativnhe navrhy veducich zamestnancov;

Clanok 6
Vedici zamestnanci

1. Veducimi zamestnancami SLC su okrem riaditela veduci oddeleni a Séfredaktori.

2. Veduci zamestnanci riadia €innost prisluSnych utvarov a za svoju €innost zodpovedaju
riaditelovi.



Clanok 7
Zastupca riaditela SLC

Zastupcu riaditela SLC v zmysle zriadovacej listiny vymenuva a odvolava riaditel SLC. Zastupca
riaditela ho zastupuje v €ase jeho nepritomnosti na zaklade pisomného poverenia.

Clanok 8
Personalny referent, asistent/-ka riaditela

Samostatne zabezpeduje personalne prace, vykonava spravu registratury, plni ¢innost podatelne
registratirneho strediska SLC, vykonava spravu registraturnych zaznamov prostrednictvom
elektronického informaéného systému v sulade so smernicou o registraturnom poriadku organizacie a
pIni ulohy sekretariatu riaditela podla jeho pokynov. Vedie evidenciu pracovnych zmliv a pracovnych
naplni, dohéd vykonavanych mimo pracovného pomeru, obchodnych zmluv, autorskych a ostatnych
zmlav a uloh vyplyvajucich zo Zakonnika prace a suvisiacich predpisov a sustavne o nich informuje
riaditela. Eviduje a zverejnuje objednavky a zmluvy prostrednictvom informacného systému. Vedie
agendu staznosti a podnetov zamestnancov. Vedie centralnu evidenciu Ziadosti podanych
Slovenskému literarnemu centru v zmysle zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Clanok 9
Vedlci oddeleni a Séfredaktori

1. Veduci oddeleni a Séfredaktori samostatne riadia pracu oddeleni a redakcii. Za odbornu &innost,
pracovnu disciplinu hospodarenie zverenych utvarov zodpovedaju riaditefovi.

2. Veducich oddeleni a $éfredaktorov menuje a odvolava riaditel SLC.

3. Veduci oddeleni a Séfredaktori:

a) samostatne riadia a organizuju ¢innost oddeleni, aktivizuju riadenych zamestnancov;

b) zostavuju plan &innosti oddelenia a vykonavaju rozbor a vyhodnotenie €innosti prislusného
oddelenia alebo redakcie;

c) vypracuvaju a predkladaju riaditefovi SLC navrhy na spolupracu s literarnymi a kultirnymi
organizaciami a institiciami doma a v zahranici;

d) navrhuju pracovnu naplfi zamestnancov oddelenia a redakcie a kontroluju jej pinenie;

e) predkladaju riaditelovi navrhy na plan kontrolnej ¢innosti a zabezpecuju na urovni riadeného utvaru
jeho realizaciu;

f) zodpovedaju za odbornu pracu zamestnancov, ktorych riadia, kontroluju ich

¢innost, navrhuju riaditelovi opatrenia na zlepSovanie organizacie prace, pracovného prostredia a
pracovnych podmienok;

g) zodpovedaju za odbornu uroven a v€asnost pripravy planov, projektov, analyz, koncepcii
a dalSich uloh na svojom Useku;

h) predkladaju riaditelovi SLC personalne navrhy, navrhy na Upravy platov podriadenych
zamestnancov, disciplinarne opatrenia a na odmeny;

i) zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, Eerpanie pracovného volna a vyuZivanie
fondu pracovného C¢asu podriadenych zamestnancov;

j) organizuju podla potreby porady zamestnancov, operativne rieSia pracovné problémy,

a informuju o tom riaditela;

k) umoznuju a podporuju zvySovanie odbornej kvalifikacie nimi riadenych zamestnancov,

[) podpisuju pisomnosti v rozsahu svojej pravomoci stanovenej vnutornou smernicou
(Smernica o obehu u&tovnych dokladov);



m) predkladaju riaditelovi navrhy na efektivhe a hospodarne vyuzivanie pridelenych finanénych
prostriedkov v ramci SLC podfa uzatvoreného kontraktu a schvalenych projektov;

n) oznamuju riaditelovi resp. zastupcovi riaditela zamestnanca, ktory ich po€as nepritomnosti
zastupuje;

0) uréuju vzajomné zastupovanie odbornych pracovnikov poc¢as ich nepritomnosti v zaujme
plynulého plnenia uloh institucie,

p) kooperuju s ostatnymi veducimi oddeleni, redakciami a systémovymi pracovnikmi
elektronickej databazy pri jej skvalitiiovani, rieSeni problémovych situacii, pri propagacii Cinnosti
organizacie i slovenskej literatury a operativhom rieSeni problémov presahujucich kompetenciu
oddelenia.

4. Séfredaktori okrem prav a povinnosti uvedenych v bode 3 &lanku 9 zodpovedaju:

a) za koncep&nu a obsahovu napli periodik;

b) za zostavenie tematickych planov €asopisov na prislusny rok;

c) za dodrZiavanie planu a stanovenej periodicity vychadzania ¢asopisov;

d)za hospodarne vyuzivanie rozpoc¢tovych prostriedkov v sulade s planovanymi vydavkami

a prijmami;

e) za dodrziavanie ustanoveni zakona o periodickej tlaci (Tlacovy zakon) v redakénej ¢innosti.

~— ~— ~— ~—

Clanok 10
Odborné oddelenia a redakcie

Oddelenia a redakcie su zékladnou odbornou zloZkou &innosti Slovenského literarneho centra. Ich
uloha a vyznam spoc€iva v komplexnej realizacii projektovej, manazérskej a odborno-analytickej
¢innosti v sulade s poslanim a Ulohami organizacie. Jednotlivé oddelenia riadia veduci oddelenia,
redakcie $éfredaktori, ktori organizuju €innost zamestnancov oddelenia a redakcie, pridefuju ulohy a
koordinuju ich pracu na €o najefektivnejSie plnenie uloh v sulade s ulohami vyplyvajucimi z roénych
kontraktov, schvalenych projektov a v sulade s ekonomickymi moznostami organizacie.

Clanok 11
Oddelenie zahraniénych projektov

OrganizaCne a obsahovo zabezpecuje ucast SLC na domacich a zahrani¢nych podujatiach, ako su
medzinarodné knizné veltrhy, prezentatné a popularizacné aktivity, medzinarodné a domace festivaly
(projekty zahrnuté do kontraktov s MKSR). Popularizuje a $iri slovensku literaturu v zahraniéi,
podporou a dotovanim vydavanie prekladov slovenskych autorov, podporou (Stipendijnymi pobytmi)
prekladatelov, prezentaciou spisovatelov a vydavanych diel v zahrani¢i a organizovanim konferencii
a seminarov o slovenskej literatire a prekladoch v zahranici alebo na Slovensku so zahrani¢nou
ucastou. Iniciativne nadvazuje kontakty so zahrani¢nymi vydavatelmi, prekladatelmi slovenskej
literatary, katedrami slavistiky a slovakistiky na zahraniénych univerzitach, Slovenskymi institatmi pri
zahrani¢nych zastupitelstvach a slovenskymi zastupitefskymi uradmi a dalSimi kultarnymi a
literarnymi organizaciami, institiciami a vyznamnymi osobnostami. Poskytuje im €o najkomplexnejsie
informécie o slovenskej literature, navrhuje spolupracu v sulade s cielmi a dlhodobymi zamermi
organizacie, ktoré vypracovava. Pripravuje v spolupraci s inymi oddeleniami propaga¢né materialy a
publikacie v cudzich jazykoch, ako aj prezentacné materialy publikované na webovej stranke SLC.
Organizuje a zabezpecuje narodnu expoziciu kniznej produkcie na vybranych medzinarodnych
kniznych veltrhoch. Spracuva analyzy na svojom Useku a predklada navrhy koncepénych
(perspektivnych) materidlov vedeniu organizacie a kazdorocne ich konkretizuje v pripravovanych
kontraktoch a projektoch, a spracovava ro¢né vyhodnotenia efektivnosti plnenia. Podiela sa na
priprave a realizacii projektov prezentacie a propagacie slovenskej literatury doma i v zahranici v



sulade so schvalenym rozpo¢tom organizéacie. Organickou su€astou oddelenia je podpora vydavania
slovenskej literatury v zahranici. Tato ¢innost sa navonok prezentuje pod ndzvom Slovenské literarne
centrum - komisia SLOLIA. Podpora prekladatelov slovenskej literatury sa realizuje aj formou
Stipendii udelovanych zahraniénym prekladatefom a slovakistom.

Clanok 12
Oddelenie domacich projektov a komunikacie

Zabezpecuje najma:

1. Sustavnu reflexiu su¢asnej slovenskej literarnej tvorby, literarneho Zivota a spisovatelskych aktivit
(autorov, skupin, organizacii a institucii). Sleduje a analyzuje pévodnu literarnu tvorbu, zabezpecuje
hodnotenie literarnej produkcie. Metodicky a odborne spolupracuje na literarnych a prekladatelskych
konferenciach a seminaroch. Je odbornym garantom vystupov SLC a urovne poskytovanych
inform&cii v elektronickej podobe na internete, zabezpeduje ich sustavnu aktualizaciu. Zu€astriuje sa
na publika¢nej €innosti v asopisoch vydavanych SLC. Podla potreby a konkrétnych uloh sa podiela
na priprave a realizacii projektov prezentacie a propagacie slovenskej literatury doma i v zahranici v
sulade so schvalenym kontraktom. Spolupracuje s domacimi a zahrani¢nymi institaciami pribuzného
zamerania.

2. Zabezpecuje technicku realizaciu databaz SLC a ochranu informacéného systému SLC

a zodpoveda za jeho funkénost a kompatibilitu s rezortnym informacnym systémom, pripadne so
systémami spolupracujucich subjektov. Spravuje pocitacovu siet SLC a zabezpecluje ¢o najucinnejSie
vyuzivanie existujuceho hardvéru SLC na plnenie uloh organizéacie. Zabezpeduje spolupracu SLC s
ustrednym prevadzkovatelom systému a kompatibilitu systému s rezortnymi informa&nymi systémami,
pripadne s informa&nymi systémami spolupracujucich subjektov. Navrhuje a po schvaleni riaditefom
SLC zabezped&uje spolupracu s dal$imi externymi prevadzkovatelmi, systémami a sietami. Uzko
spolupracuje s ostatnymi utvarmi SLC, reaguje na ich poziadavky na optimalizaciu systému a nové
prvky a definuje technické podmienky vstupov z jednotlivych Gtvarov. Sustavne vyhodnocuje
efektivnost systému a pocitaCovej siete a jej jednotlivych prvkov a navrhuje a realizuje jej systémovu
a technicku optimalizaciu. Prijima podnety od pouzivatelov systému a realizuje ich namety. Realizuje
a spravuje internetovu stranku, vypracuva plan nakupu (obmeny) vypoctovej techniky. Zodpoveda za
informacnu bezpec€nost systému a ochranu osobnych Udajov v ramci systému elektronickych databaz
SLC.

3. Zabezpecuje marketing produktov SLC, neperiodickych publikacii a inych propagacnych a
prezentacnych materidlov, ich predaj, distribuciu, spristupfiovanie verejnosti a publikovanie na
webovej stranke SLC. Vypracuva prislusné podklady na planovanie edi¢nej €innosti. Zabezpeduje
distribdciu povinnych a pracovnych vytlackov knih SLC. Spolupracuje s osobou poverenou
organizaciou verejného obstaravania, pre ktoré vypracuva potrebné podklady; organizuje styk s
tlaCiarnami a vyrobcami a na zaklade edi¢ného planu SLC a poziadaviek dalSich utvarov zabezpeduje
ich vyrobu, skladovanie a predaj. Spolupracuje so subjektmi knizného obchodu a dalSimi odberatelmi
kniznej a Casopiseckej produkcie SLC a organizuje jej predaj formou ambulantného, zasielkového,
internetového a komisionalneho predaja, zabezpec€uje a prevadzkuje elektronicky predaj knih a vedie
knihkupectvo SLC,

4. UdrzZiava sustavny styk s redakciami masovych médii, literarnych redakcii €asopisov, kultarnymi,
vychovnymi institiciami a hfada najucinnejSie formy a prostriedky na sprostredkovanie
¢asopiseckych, kniznych a propagaénych produktov a podujati SLC ¢o najsirSej kulturnej verejnosti.



Clanok 13
Redakcie ¢asopisov

a) Redakcia ¢asopisu Knizna Revue

Casopis v mesaénej periodicite poskytuje informacie o najnovsej kniznej produkcii na Slovensku,
pripravovanych vydaniach, recenzie a anotacie o vydavanych dielach, autoroch doma i v zahraniéi.
Sustreduje sa najma na reflexiu pévodnej slovenskej literarnej tvorby. Prinasa prehlady o vydanych
tituloch na Slovensku a podla potreby najzaujimavejsie informacie o prekladovych tituloch a o tituloch
vydavanych v zahrani¢i. Informuje o aktivitach SLC, o prezentaciach a inych literarnych podujatiach a
zaujimavostiach z literarneho Zivota na Slovensku. V prilohach reaguje na aktualne problémy
sugasného literarneho procesu a podnecuje rozvoj kritického myslenia o literature. Casopis poskytuje
zakladné informacie o kniznej kultire na Slovensku.

b) Redakcia ¢asopisu Slnie¢ko

Casopis pre najmladsich gitatelov (1.-5. roénik zakladnych $kél) s mesaénou periodicitou formuje
pozitivny vztah k &itaniu literatary, rozvija estetické citenie, literarny vkus i mravné vedomie.
Obsahovym zameranim napomahat’ utvaraniu déverného vztahu deti ku kultire Slovenska, k jeho
tradiciam a porozumeniu modernym hodnotam Zivota, kultary a literatury zvlast. Dopina $kolské
Citatel'ské aktivity, napomaha pedagdégom v ich Usili a nendtenou a vhodnou formou rozSiruje dusevny
obzor, vkus a estetické citenie i okruh zaujmov mladych Citatelov o knihy.

Clanok 14
Ekonomické oddelenie

Ekonomické oddelenie je servisnou zlozkou organizacie a plni najma nasledovné ulohy:

a) zabezpecuje Cinnost organizacie po materidlnej a finanénej stranke podla roéného planu v
sulade so zavaznym rozpisom pridelenych rozpoé&tovych prostriedkov,

b) zodpoveda za zostavenie rozpoctu a sleduje a vyhodnocuje jeho &erpanie,

c) vykonava pokladniénu sluzbu a nadvazné pokladniéné operacie,

d) vedie uctovnictvo, vyhotovuje a predklada finanéné vykazy v priebehu hospodarskeho roka
(mesacne, Stvrtrocné, polro¢né, rocné),

e) vykonava konsolidovanu uétovnu zavierku,

f) zabezpecduje verejné obstaravanie tovarov a sluzieb podla platnych predpisov,

g) kontroluje formalnu stranku uétovnych dokladov a hodnoti pripustnost finanénych operacii,

h) vykonava evidenciu faktir a zabezpecuje ich zverejnovanie,

i) zabezpecuje a vykonava finanény styk s pefiaznymi institaciami,

j) zabezpecuje vyplacanie miezd a honorarov,

k) vyuc&tovava prioritné projekty,

[) sleduje pohladavky a zavazky,

m) spravuje autopark a zabezpec&uje hospodarne vyuzitie disponibilnych vozidiel,

n) v sulade s prisluSnymi predpismi a platnymi zakonmi zabezpec&uje optimalizaciu pracovného
prostredia, protipoZiarnu ochranu a prevenciu v oblasti bezpecnosti prace, ako aj sluzby a
nakupy,

0) vytvara primerané pracovné prostredie,

p) zabezpeduje archivaciu dokumentov,

r) vedie evidenciu materialu a zabezpecuje dalSie sluzby spojené s ¢innostou organizacie,

s) zodpoveda za hospodarenie s materialom a U€elnost vydavkov sulade so zakonom NR SR
Cislo 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov, 431/2002 Z. z.



uctovnictve, 278/1993 o sprave majetku Statu, 291/2002 o Statnej pokladnici, 595/2003 o dani
z prijmov, 283/2002 o cestovnych nahradach 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme a
dalSimi predpismi vztahujucimi sa na vysSie uvedené zakony a na hospodarenie v
prispevkovych organizaciach.

Clanok 15
Zamestnanci SLC

1. Prava a povinnosti zamestnancov SLC upravuje Zakonnik prace, Zakon o vykone prace vo
verejnom zaujme, Organizacny poriadok, Pracovny poriadok SLC, nariadenia a smernice riaditela
SLC a ostatné riadiace akty vratane ustnych a pisomnych pokynov riaditela SLC.

2. Zamestnanci su povinni dodrziavat zasady bezpecnosti pri praci v zaujme zachovania svojho
Zivota a zdravia, ako aj Zivota a zdravia spolupracovnikov, chranit majetok SLC a akékolvek
priznaky ohrozenia oséb a majetku okamzite hlasit’ nadriadenym zamestnancom.

3. Vznik, zmenu a skonCenie pracovnopravnych vztahov zamestnancov SLC, rozsah prav a
povinnosti vyplyvaju zo Zakona NR SR ¢islo 311/2001 Z. z., Zakonnika prace. Organizacného
poriadku, Pracovného poriadku, Zakona ¢. 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme a
v8eobecne zavaznych predpisov dotykajucich sa tejto problematiky.

4, Kvalifikacné predpoklady a platové nalezitosti zamestnancov sa urCuju v zmysle zakona 553/2003
Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, priloha &. 3 -
Zakladna stupnica platovych tarif zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme. Podrobna
pracovna napli jednotlivych pozicii je su€astou pracovnej zmluvy zamestnancov SLC. Ostatné
platové nalezZitosti upravuje Vnutorny mzdovy poriadok.

Clanok 16
Vzt'ahy medzi jednotlivymi atvarmi SLC

1.V zaujme uspesného plnenia uloh SLC jednotlivé oddelenia, redakcie a zamestnanci
vzajomne spolupracuju.

2. Veduci zamestnanci na vSetkych stupfioch su povinni vytvarat podmienky na dodrziavanie
zasad spoluprace v jednotlivych oddeleniach, rovnako aj pri rozvijani spoluprace s dalSimi
organizaCnymi zloZkami a zamestnancami SLC.

3. Naplne €innosti oddeleni a redakcii a naplne prace zamestnancov sa upresfiuju v sulade so
zakonom €. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a ostatnymi platnymi predpismi a zakonmi. Naplne prace zamestnancov su sustredené u
personalnej referentky.

4. Oddelenie poverené rieSenim jednotlivych projektov je povinné zabezpedit spolupracu ostatnych
oddeleni, usekov a redakcii, ktoré mézu prispiet k optimalnemu splneniu uloh. Veduci oddeleni,
usekov a Séfredaktori su povinni zabezpecit su€innost’ a spolupracu svojich zamestnancov a
poskytnut rieSitelovi potrebnu pracovnu ugast, informacie, podklady a pod.



5. Zamestnanci SLC su povinni navzajom spolupracovat’ a koordinovat’ svoju ¢innost' s cielom
zabezpecit komplexnost a spravnost svojich stanovisk, navrhov, podkladov, informacii, analyz a pod.

Clanok 17
Vydavanie pracovnych instrukcii

1. Pisomné instrukcie (prikazy, obezniky, smernice a pod.) vydava riaditel SLC. InStrukcie maju
zavazny charakter pre vSetkych pracovnikov a su evidované na sekretariate riaditela SLC.

2. Veduci zamestnanci su povinni oboznamit sa s obsahom tychto inStrukcii a zabezpecit, aby sa s
nimi oboznamili vSetci zamestnanci utvaru, ktory riadia, a aby ich dodrZiavali pri svojej innosti.

3. Zodpovedni organizatori za planované aktivity su povinni predloZit na schvalenie projekt pripravy a
realizacie podujatia s rozpo&tom vydavkov a po schvaleni zodpovedaju za jeho dodrzanie.
Vyhodnotenie a vyuctovanie podujatia v sulade s platnymi zdkonmi a predpismi predloZia do troch dni
od ukonCenia podujatia.

Clanok 18
Opravnenie nariad’ovat’ a schvalovat’ hospodarske operacie a obeh Gétovnych dokladov

1. Opravnenie podpisovat pisomnosti s finanénym dosahom maiju veduci zamestnanci SLC urcéeni
riaditelom SLC v zmysle smernice o finan¢nej kontrole v SLC. Opravnenie podpisovat doklady pre
banku majt zamestnanci uréeni riaditefom SLC na zaklade podpisového vzoru pre Statnu pokladnicu
schvaleného riaditefom SLC a Statnou pokladnicou.

2. Podmienky a rozsah podpisovych pravomoci stanovi osobitnym nariadenim riaditel SLC (Smernica
pre obeh U¢tovnych dokladov SLC).

Clanok 19
Evidencia, archivacia a skartacia pisomnosti

Pracu s pisomnostami vdetkého druhu, ich preberanie, odovzdavanie, doru¢ovanie, vybavovanie,
podpisovanie, evidenciu, archivovanie a skartaciu upravuje spisovy a skartacny poriadok SLC.

Clanok 20
Ochrana utajovanych skutoénosti v SLC

1. Zasady ochrany obchodného, hospodarskeho a sluZzobného tajomstva su povinni dodrZiavat’ vietci
zamestnanci, ktori s nim prichadzaju do styku.

2. Zamestnanci nie su opravneni poskytovat bez suhlasu riaditela inym osobam a in&tituciam
informacie o vnutornych veciach organizacie, osobnych udajoch zamestnancov, vratane mzdy a
odmeny.

3. Zamestnanci SLC spracuvaju osobné udaje typu: meno, adresa, datum narodenia, rodné &islo,
Cislo uctu, €. OP, mailové kontakty, tel. Cisla.

Clanok 21
Styk SLC s inymi subjektmi



1. SLC spolupracuje pri plneni svojho poslania a uloh najma s organizaciami rezortu kultary, s dalSimi
Statnymi i neStatnymi subjektmi, so zaujmovymi zdruZeniami a spolkami pésobiacimi v literarnej,
umeleckej a kultirnej sfére v SR i v zahrani¢i.

2. Uradné rokovanie na priamo nadriadenych a Ustrednych $tatnych organoch a inych subjektoch je v
kompetencii riaditela, ktory méze touto ulohou poverit' aj inych zamestnancov SLC.

3. Ak sa zamestnanci SLC zucastnili na rokovaniach s inymi subjektmi na zaklade poverenia
riaditela alebo v nevyhnutnych pripadoch bez predchadzajuceho vedomia riaditela, st povinni o
vysledku rokovania podat’ bezprostredne informaciu.

Clanok 22
Zaverecné ustanovenia

1. Navrhy, dopinky a zmeny Organizacného poriadku SLC predkladaju veduci oddeleni
a Séfredaktori riaditelovi SLC. Doplnky a zmeny Organizaéného poriadku vydava riaditel, eviduje ich
utvar riaditela a informuje o nich zodpovednych zamestnancov.

2. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost dha 1. januara 2023 a zaroven straca ucinnost
Organizacny poriadok platny od 1. 1. 2021.

V Bratislave 27. 10. 2022

Pavel Sibyla, v. r.
riaditel SLC

Prilohy: organizacna Struktura



Priloha
Organizaéna struktura Slovenského literarneho centra
Platnost od: 1. 1. 2023

Utvar riaditela

Riaditel/-ka organizacie

Asistent/-ka riaditel’a a personalny/-a referent/-ka

Vodi¢/-a

Oddelenie domacich projektov a komunikacie

Veduci/-a oddelenia a manazér/-ka edi¢nej Cinnosti

Odborny redaktor/-a

Spravca/-kyna webu a produkéna

Projektovy/-a manaZzér/-a

Manazér/-ka komunikacie a marketingu

Graficky/-a dizajnér/-ka

Referent/-ka obchodnej €innosti

Oddelenie zahrani¢nych projektov

Veduci/-a oddelenia a projektovy/-a manazér/-ka

Manazér/-ka Sirenia slovenskej literatury v anglicky hovoriacich krajinach

ManaZzér/-ka Sirenia slovenskej literatury v nemecky hovoriacich krajinach

ManaZzér/-ka Sirenia slovenskej literatury v Skandinavskych krajinach

Manazér/-ka Sirenia slovenskej literatury vo frankofénnych krajinach

Redakcia ¢asopisu Knizna revue

Séfredaktor/-ka

Redaktor/-ka

Redaktor/-ka

Redakcia ¢asopisu Siniecko

Séfredaktor/-ka

Redaktor/-ka

Ekonomické oddelenie

Veduci/-a oddelenia

Hlavny/-4 uctovnic/-ka

Finanény/-a referent/-ka

Referent/-ka pre verejné obstaravanie, spravu majetku a obchodnu &innost

Referent/-ka pre distribuciu




