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Cast A — Organiza¢ni ¥ad Méstské knihovny Jind¥ichiv Hradec

I. Uvodni ustanoveni
Organizaéni a pracovni tad vychdzi ze zfizovaci listiny méstské knihovny, jez

upravuje pravni postaveni, hlavni ti€el, predmét ¢innosti a vymezeni majetku. Jeho soucasti je
organizacni struktura (ptiloha 1).

II. Funkce a postaveni

zlizeni
Knihovna je od Il.ledna 1995 méstskou knihovnou. Historicky byla zfizena jako
méstska v roce 1892, v letech 1961 — 1994 pracovala jako okresni.
ztizovatel
Ztizovatelem organizace je Mésto Jindfichiiv Hradec.
predmét cinnosti
Pfedmétem Cinnosti organizace je poskytovani vetejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb a doplitkova ¢innost ( podrobné upraveno zfizovaci listinou)
pracovisté
Meéstska knihovna provozuje svoji ¢innost v téchto objektech :

- centralni pracovisté v ulici U Knihovny 1173/11

- pobocka na sidlisti Vajgar 718/111
pravni postaveni
Meéstskd knihovna je prispévkovou organizaci meésta Jindfichiiv Hradec s pravni
subjektivitou, kterd muze wuzavirat smluvni vztahy a samostatné¢ hospodafit
s pridélenymi 1 ziskanymi finan¢nimi prostfedky. V cele organizace stoji feditel, je
statutarnim organem a je jmenovany i odvolavany Radou mésta Jindiichtiv Hradec.

II1. Rizeni
Rizeni méstské knihovny je dvoustupiiové , nejvy$§im organem Fizeni v organizaci je
feditel (druhy stupen fizeni), dale vedouci pracovnik - vedouci utvaru (prvni stupen
fizeni) a zaméstnanci. Zakladnimi organiza¢nimi jednotkami jsou utvary a odd¢€leni.

Reditel je statutdrnim orgédnem knihovny, je jmenovany i odvolavany Radou mésta
Jindfichtiv Hradec, ftidi knihovnu ve smyslu platné zfizovaci listiny a odpovidéa za
fizeni svému zfizovateli.

Reditel piedevsim:

¢ini pravni tkony vyplyvajici z ¢innosti knihovny, zastupuje knihovnu navenek a
jedna jejim jménem ve vSech vécech

odpovida za celkovy chod organizace a ve spolupraci se zfizovatelem zajistuje jeji
rozvoj v celém spektru jejiho plisobeni

rozhoduje o uzavirani a rozvazovani pracovniho pomeéru podiizenych pracovnika
pecuje o odborny rist pracovnikli

kontroluje jejich praci

rozhoduje o zadsadnim zaméfeni ¢innosti knihovny

rozhoduje o zasadnich otazkach hospodateni knihovny

rozhoduje o mzdovych otazkach

sleduje nové trendy v oboru a podili se na jejich zavadéni do ¢innosti knihovny
schvaluje ukazatele planu Cinnosti a kontroluje jejich plnéni



- stanovi organizac¢ni strukturu knihovny

- pecuje o dodrzovani zdkonnosti, smluvni, rozpoctové a finan¢ni kazn¢ 1 zéasad
bezpecnosti prace

- odpovida za fadné nakladani s majetkem zfizovatele svéfenym knihovné do vypujcky

- jmenuje svého zastupce, ktery ho zastupuje v dob¢ jeho nepfitomnosti ve stanoveném
rozsahu plisobnosti..

- Vedouci utvaru

- ma v piimé fidici plisobnosti oddéleni v rdmci Gtvaru

- kvalifikované fidi svéteny utvar s ptisluSnymi oddélenimi a odpovida za jeho pracovni
vysledky, za Giroven sluzeb a Cinnosti; za timto c¢elem stanovuje a uklada podiizenym
zaméstnancim ukoly, organizuje, fidi a kontroluje jejich praci v souladu s jejich
pracovnim zafazenim a popisem prace a zodpovida ve svéfenych oblastech za
dodrZeni ptisluSnych postupli a zadvazkl podle platnych pravnich predpisii

- dohlizi na dodrzovani pracovni kazné€ a vyuzivani pracovni doby

- vede porady pracovniki utvaru

- hodnoti podfizené pracovniky, navrhuje ocenéni, kérna opatieni ¢i vys$i odmén
podiizenych pracovnikil

- dba na odborny rist podiizenych pracovnikli

- vyfizuje Zadosti a stiznosti podtizenych pracovnikil

- respektuje prava podfizenych pracovnikli a zajiStuje rovné zachizeni se vSemi
podfizenymi pracovniky

- dbd na dodrzovani vnitinich pfedpisti, smérnic a nafizeni zameéstnavatele,
organiza¢niho a pracovniho fadu, ustanoveni zakoniku prace, pfedpisti a povinnosti
v oblasti bezpe€nosti prace a dalSich pracovné pravnich predpisii v platném znéni

Nastrojem rizeni méstské knihovny:

- je organizaéni a pracovni rad

- jsou vnitini predpisy/smérnice zaméstnavatele véetné dodatki

(tyto jsou se zaméstnanci projednavany na pracovnich poradach, jsou piistupné na
intranetu v aktualizované podob¢ a v kompletnim ptiehledu v kancelati ekonoma).

Pracovni porady

Porada vedeni — je zakladnim poradnim organem feditele, svolava feditel, konaji se 1x
mesicné, eventuelne dle potteby. Porady vedeni se ucCastni feditel, zastupce feditele,
vedouci utvaru, ekonom a eventuelné dalsi pfizvani zaméstnanci

Porady utvaru — svolava vedouci utvaru, konaji se 1x tydne, eventuelné dle potteby,
slouzi predevsim k planovani, hodnoceni a kontrole ukolii utvaru Sluzeb vetejnosti
Porady celoknihovni — svolava fteditel, konaji se dle potieby se vSemi zaméstnanci,
minimaln¢ 2x ro¢né, slouzi mimo jiné k informovani vSech zaméstnancli o zdsadnich
vécech fungovani knihovny, dale k ptedkladani a projednavani navrhi a podnéta
zameéstnancl knihovny aj.

Porady operativni — ostatni, dle potieby

V méstské knihovné neplisobi odborova organizace. Problematiku péce o pracovniky
fesi vedeni v rdmeci vnitinich pfedpisti nebo individualné na zédklad€ podnétii zaméstnanci.



IV. Vnitini organiza¢ni struktura méstské knihovny

Organizacni struktura (viz.ptiloha 1.) méstské knihovny je nasledujici:
- feditel
- utvar Sluzby vetejnosti (vedouci utvaru)

- oddé€leni: pijcovna pro dospélé, studovna, ptijcovna pro déti, hudebni
oddéleni, internetova Citarna

- utvar Nakup a zpracovani fondu, vnitini servis  (pfimo podiizen fediteli)

- utvar Regiondlni sluzby (pfimo podtizen fediteli)
- utvar ekonomicky + udrzba (pfimo podtizen fediteli)
- utvar IT (pfimo podtizen fediteli)

reditel
je statutarni organ, zastupuje knihovnu navenek a je opravnén jednat za organizaci ve
vSech zalezitostech, blize specifikovano v ¢lanku III.

utvar: Sluzby verejnosti
Centralni pracovisté — oddeéleni:
ptujcovna pro dospé€lé

studovna

pujcovna pro déti

hudebni oddéleni

internetova ¢itarna

Pobocka sidliste Vajgar - oddéleni:
puij¢ovna pro dospélé
pujcovna pro déti

pfedmét ¢innosti:

vypijéni €innost a ¢innosti souvisejici
zamluvenkovéa a meziknihovni vyptj¢ni sluzba
zodpovidani dotazii v ramci referenéni sluzby

pfijem a vyfizovani stiZznosti a pfipominek uzivatell
pofadani kulturnich a vzdélavacich poradl, vystav, prezentaci pro veiejnost, besedy
pro déti a mladez a spoluprace se Skolami a Skolkami
budovani informac¢niho fondu pro prezen¢ni vyuziti
kontakty a spoluprace s neziskovymi organizacemi
regionalni fond

piistup vetejnosti k internetu

periodika pro vetejnost

analyticky popis regiondlniho tisku

kopirovani, tisk dokumenti, resersni sluzba
roznaskova sluzba

aktualizace webovych stranek, propagacni materialy




spoluprace pii vybéru a nadkupu knihovnich dokumentti, spoluprace pii aktualizaci,
revizi a odpisech knihovniho fondu

zajisténi udrzby star§iho knihovniho fondu, vazeb vybranych tiskovin a prevazby
starSiho fondu

akvizice a zpracovani zvukovych nosicl

spoluprace pfi realizaci grantovych programi

vypomoc ekonomickému utvaru — 1. povéfeny pracovnik pro zajiSténi archivace
dokladi, inventarizace majetku, likvid. cestovnich nahrad

utvar: Nakup a zpracovani fondu, vniti'ni servis

pfedmét Cinnosti:

sledovani nabidek, vybér a zajisténi ndkupu knihovnich dokumentt

zajisténi agendy spojené s piijmem nakoupenych dokumenti

periodika, remitendy, dary

zakladni evidence a odborné zpracovani dokumentli pomoci automatiz. knihovniho
systému (AKS)

technické zpracovani novych dokumenti véetné obaleni

zajisténi udrzby star§iho knihovniho fondu, vazeb vybranych tiskovin a prevazby
starSiho fondu

provadi revizi knihovniho fondu

provadi odpis vyfazenych dokumentii

sprava a zajisténi servisu AKS a spoluprace s dodavatelem AKS

harmonizace zdznami s databazi narodnich autorit

hlavni pokladna s pfisluSnou evidenci, evidence cenin, archivace doklada

nakup materidlu, kontrola spotieby ve spolupraci s ekonomem

evidence doslé posty, zabezpeceni donasky/ odnosu poStovnich zasilek

spolupréce pfi inventarizaci majetku

utvar: Regionalni sluzby

predmét ¢innosti:

Méstska knihovna J.Hradec je povéfena Jihoeskou védeckou knihovnou v C.
Budgjovicich vykonem region.funkci ve stanoveném obvodu, v rdmci tohoto povéfeni:
na smluvnim zakladé¢ koordinuje ¢innost sit¢ knihoven na daném tzemi

tvorba vyménnych knihovnich fondl a zajiSténi cirkulace vyménnych soubort
distribu¢ni stfedisko — zpracovani knihovniho fondu pro knihovny (zajisténi ndkupu
novych knih pro knihovny, odborné zpracovani vcetné obaleni , distribuce a fakturace
(dle finan¢nich prostfedkl provozovatele knihoven/obci)

zpracovani statistik, rozbory ¢innosti

zpracovani metodickych materialti

odborna pomoc v grantovych projektech

organizace porad profesiondlnich pracovnikll, vzdjemnd vyména zkuSenosti vcetné
ptfeshranicni spoluprace

vzdélavani profesiondlnich 1 neprofesionalnich knihovnikl, konzultace, poradenstvi,
pomoc pii zapracovani novych knihovniki

provadi pfimou pomoc knihovnam v terénu, predev§im pii aktualizaci a revizi
knihovniho fondu

pomoc pii zavadeéni automatizace (AKS), popt. zajisténi odborného servisu
spolupréace na piiprave kulturnich a vzdélavacich potadii pro vefejnost.




utvar: ekonomickyv + idrZzba

pfedmét Cinnosti:

zajisténi ekonomické Cinnosti, zabezpeceni hospodaiské, spravni a rozpoctove agendy
agenda mzdova a personalni

agenda ucetni

agenda rozborova, statisticka a vykaznicka

agenda FKSP

zajiSténi archivace dokladl, inventarizace majetku, likvid. cestovnich ndhrad ve
spolupraci s povéienym pracovnikem utvaru Sluzeb vetejnosti

zajisténi financni a dokladové kontroly

spoluprace pifi nakupu materidlu pro zabezpeceni chodu knihovny

spoluprace s dodavatelem uklidovych sluzeb

zajisténi drobné udrzby, objednavky oprav vétsiho rozsahu

utvar: IT

pfedmét ¢innosti:

sprava sité informacnich a telekomunikacnich technologii

zajisténi funkcnosti a optimalizace pocitaCové sité, technického a technologického
vybaveni knihovny (SW, HW) vcetné souvisejicich ¢innosti

spoluprace s poskytovatelem internetu a zajisténi funkcnosti internetu

sprava a udrzba webovych stranek knihovny

spoluprace s dodavatelem knihovnického automatizovaného systému (AKS) a
spolupréce pfti zajisténi funkénosti AKS s danymi pracovniky knihovny

spoluprace a podpora utvaru Regionalnich sluzeb pti zajiSténi jejich Cinnosti pro
obsluhované knihovny

spoluprace s utvarem Sluzby vetejnosti pii zajiSténi ¢innosti internetové Citarny
spolupréce pfi technickém zajisténi programil a pofadd pro veiejnost, besed atd.
spoluprace pfi inventarizaci majetku




Cast B — Pracovni ¥ad Méstské knihovny Jind¥ichiiv Hradec

1. Uvodni ustanoveni

1.Tento pracovni fad se v organizaci vydava dle § 306 Zakoniku prace. Pracovni fad je spolu
s dals$imi vnitfnimi predpisy zaméstnavatele v¢. platnych dodatki vydan s cilem zajistit
uspésné plnéni kol organizace, cestou upevnéni pracovni kazné (povinnosti vyplyvajicich
z pravnich pfedpisli vztahujicich se k vykonavané praci) a vnitiniho potfadku. Pracovni fad
vychdzi z ptisluSnych ustanoveni Zakoniku prace ¢. 262/06 Sb. a dalSich pracovnépravnich
piedpist, tato ustanoveni dale rozviji a konkretizuje na podminky organizace a definuje zde
prava a povinnosti organizace a zam&stnancu.

2.Tento pracovni fad je zdvazny pro zameéstnavatele i vSechny zaméstnance v pracovnim
poméru. Na zaméstnance ¢inné pro zaméstnavatele na zékladé¢ dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér se pracovni fad vztahuje, jen pokud to vyplyva zjeho dalSiho
ustanoveni, z ustanoveni pracovnépravnich ptredpist nebo z uzaviené dohody.

3. Pracovni fad vcetné piipadnych aktualizaci je vS§em zaméstnanciim piistupny u feditele,
v kancelafi ekonoma a na knihovnim intranetu. Reditel a vedouci zaméstnanci jsou povinni
s timto pracovnim fadem a sjeho pifipadnymi aktualizacemi seznamit jimi fizené
zaméstnance a umoznit jim kdykoli do pracovniho fadu nahliZet.

4. Nov¢ piijjimani zaméstnanci jsou s pracovnim fadem seznameni v den nastupu do
zameéstnani feditelem ¢i vedoucimi zameéstnanci.

5. Za dodrZovani pracovniho tadu odpovida feditel a vedouci zaméstnanci na jednotlivych
urovnich fizeni, a dale vSichni zaméstnanci.

6. Nedodrzovani nebo porusovani pracovniho fadu muze byt kvalifikovano jako poruseni
pracovni kdzné a miiZze byt diivodem k ukonceni pracovniho poméru.

11. Pracovni pomér, zmény a skoncéeni pracovniho poméru, pracovni cesty

1. Pracovni pomér se zakladd pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem a
vznika dnem, ktery byl v pracovni smlouvé sjednédn jako den nastupu do prace (eventuelné
dnem, ktery byl uveden jako den jmenovéni u vedouciho zaméstnance). Pracovni smlouvy za
organizaci podepisuje se zaméstnancem statutdrni organ — feditel.

2. Reditel pied uzavienim pracovni smlouvy seznamuje zaméstnance s jeho pravy a
povinnostmi plynoucimi z pracovni smlouvy a dale s pracovnimi a mzdovymi/platovymi
podminkami. V den nastupu do prace je povinen nadtizeny pracovnik (feditel nebo vedouci
pracovnik) nového zaméstnance seznamit se vSemi piedpisy o bezpe€nosti a ochran¢ zdravi
pfi préci, které se vztahuji k dohodnuté praci a se zdsadami protipozarni ochrany, dale
s organizatnim a pracovnim fadem, s vnitinim platovym piedpisem a dal§imi vnitinimi
pfedpisy organizace a s popisem funkce nového zaméstnance.

3. O ptipadnych zménach pracovniho poméru rozhoduje feditel na zaklad€ navrhu piislusného
vedouciho pracovnika. Obsah pracovni smlouvy je mozno zménit pouze pisemnou dohodou
mezi zaméstnancem a organizaci. Pievedeni, pfelozeni zaméstnance a vykon prace jiného
druhu neZ je uveden v pracovni smlouvé, stanovuje feditel nebo navrhuje ke schvaleni fediteli
piislusny vedouci pracovnik ve vyjimecnych ptipadech, které se tidi pfisl. ustanovenimi
Zakoniku prace.

4. Pracovni pomér lze ukoncit zpisoby uvedenymi v pfisl. ustanovenich Zakoniku prace, tj.
v zasadé dohodou, vypovédi ze strany zaméstnance ¢i zaméstnavatele, okamzitym zruSenim
ze strany zameéstnavatele ¢i zaméstnance, oboustrannym zruSenim pracovniho poméru ve
zkuSebni dob¢. NaleZitosti ukonceni pracovniho poméru se fidi ustanovenimi Zakoniku prace.



5. Vyslani zaméstnance na pracovni cestu schvaluje feditel nebo ptislusny vedouci pracovnik.
Dal8i prava a povinnosti zaméstnancli a zaméstnavatele se fidi platnymi ustanovenimi
Zakoniku prace a jsou dale specifikovana ve vnitinim piedpisu o poskytovani cestovnich
nahrad.

111. Povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele plynouci z pracovniho procesu

Zaméstnanci jsou zejména povinni:

vykonavat ¢innosti dle pracovni naplné (popisu prace), v rdmci své pravomoci
rozhodovat a nést odpoveédnost, plnit piikazy nadiizeného

pracovat fadné, kvalitné a samostatné na svéfeném useku, trvale peCovat o svij
odborny rist

dodrzovat pravni a obecné platné piedpisy vztahujici se k vykonavané praci,
organiza¢ni a pracovni fad, vnitini pfedpisy a smérnice

fadn¢ a ucCelné¢ hospodafit s prostiedky svéfenymi zaméstnavatelem, stfezit a
ochranovat majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, znicenim a zneuzitim,
nejednat v rozporu s opravnénymi zdjmy zaméstnavatele. Pouzivat pocitace jen pro
firemni ucely, neinstalovat na n€ nepovoleny SW, elektronickou poStu pouZivat jen
sluZzebné. Obdobné vyuzivat firemni mobilni telefony a dalsi kancelafskou techniku
(kopirky, digitalni fotoaparaty apod.). Zaméstnanec je opravnén pouzivat pevnou
telefonni linku jen ke sluZebnim hovortim uskute¢iiovanym v zdjmu zaméstnavatele
dodrzovat pracovni kézen a udrzovat poradek na pracovisti

dodrzovat zasady BOZP a PO pii vykonu prace a zucastiovat se potiebnych Skoleni,
dbat na svou vlastni bezpecnost a své zdravi a bezpecnost a zdravi jinych osob,
kterych se dotyka jeho pracovni ¢innost. Nenastupovat do zaméstnani pod vlivem
alkoholu a drog a tyto nepoZzivat na pracovisti, dodrzovat zakaz kouteni, podrobit se
pfipadnym zkouSkam a lékatskym prohlidkdm stanovenym pravnimi pfedpisy
oznamovat zaméstnavateli nedostatky a zdvady, které by mohly ohrozit bezpecnost
nebo zdravi osob ¢i zpusobit hmotnou Skodu. Zakrocit k odvraceni Skody, v piipadé
vzniku Skody zavinéné zaméstnancem tuto uhradit, dle zdsad stanovenych v pfisl.
ustanovenich Zakoniku prace

ohlaSovat nadfizenému pracovnikovi nebo ekonomickému utvaru piipadné zmény
v osobnich a dalSich tidajich (napt. bydliste, zdravotni pojistovna, udaje majici vliv na
zaklad dan¢)

plné vyuZivat pracovni dobu a zaznamendvat pfichod a odchod z pracovisté vcetné
ptrestavky na jidlo a oddech, zaznamenévat nepiitomnost jak ¢asti pracovni doby, tak
celodenni nepfitomnosti (Iékaf, dovolend, paragraf, sluzebni cesta, ndhradni volno,
soukromé¢ atd.); k tomuto Gcelu je vyhrazena kniha dochéazek a pracovni vykazy.
zaméstnanec muze opustit pracovist¢ béhem pracovni doby jen  se souhlasem
nadfizeného pracovnika (netyka se pfestavky na jidlo a oddech)

informovat feditele o pfipadném uzavieni dalSich pracovnich pomért ¢i dohod, o
zahdjeni podnikani (pro posouzeni pfipadné kolize zajmu)

zachovavat mlCenlivost o skutecnostech plynoucich z vykonu prace u zaméstnavatele,
dbat dodrzovani firemniho tajemstvi (pracovni, obchodni a jiné know-how a jiné
dal§imi subjekty zneuZitelné informace)

neposkozovat dobrého jméno zaméstnavatele pii jakémkoli jednani v ramci
pracovniho poméru i mimo n¢j. Za zaméstnavatele je opravnén podavat informace o
organizaci, jejim fizeni a jinych vnitinich vztazich zamé&stnavatele tfetim subjektim
teditel, popf. jim povéfeny podfizeny zameéstnanec.



Pracovnici utvaru Sluzby verejnosti jsou zejména povinni :

vénovat se plné€ uzivatelim/navstévnikim, vychazet vstfic jejich pozadavkiim a
zachovavat normy sluSného chovani

podilet se na realizaci a zabezpeceni pribehu kulturnich a vzdelavacich akci
pecovat o spravné a bezpecné ulozeni knihovnich fondi

ovladat obsluhu veskerého technického vybaveni pijcoven

predkladat naméty na dalsi zkvalitiiovani sluzeb

vytvaret pfiznivé image knihovny.

Zaméstnavatel je zejména povinen:

pridélovat zaméstnanci praci dle uzaviené pracovni smlouvy

za tuto praci poskytovat zameéstnanci dohodnuty plat

vytvaret zaméstnancim takové pracovni podminky, které umoznuji kvalitni vykon
prace

vytvaret podminky pro dalsi prohlubovani a zvySovani kvalifikace zaméstnance a pro
uspésné plnéni pracovnich tkola

zabezpeCovat v organizaci odpovidajici  pracovnépravni  vztahy v souladu
s ptisluSnymi pracovnépravnimi pfedpisy , zajistit bezpe€nost a ochranu zdravi pfi
praci

umoznit zaméstnancim pfistup ke vSem platnym piedpisim vztahujicim se k jeho
pracovisti 1 vykondvané praci

nepostihovat ¢i neznevyhodiiovat zaméstnance za to, Ze se domahd svych prav
plynoucich ze Zakoniku prace

umoznit zaméstnanciim podavat podnéty smétujici k veétsi tcelnosti a efektivnosti
pracovnich postupt 1 podavat opodstatnéné a opravnéné stiznosti.

IV. Pracovni doba

Pevné rozvrzena pracovni doba - utvar Sluzby verejnosti méstské knihovny

K zajisténi vypljéni sluzby na pracovistich méstské knihovny se na zdkladé dohody
mezi vedenim organizace a piisluSnymi pracovniky stanovi pracovni doba rozvrzena
na jednotlivé kalendaini tydny v rozsahu 40 hodin tydné, je rozvrZena na jednotlivé
pracovni dny vrozmezi od 7 do 19 hodin. Délka pracovni doby nepiesdhne u
jednotlivych pracovnikiit vjednom dnu 12 hodin. Rozvrh tydenni pracovni doby
jednotlivych pracovnikii stanovuje vedouci pracovnik - vedouci utvaru v souladu
s provozni (vyptj¢ni) dobou knihovny a v souladu se ZP.

Zaméstnanec je povinen byt na zacatku pracovni doby na svém pracovisti (pracovisté
je misto, kde zaméstnanec pfimo vykonava praci) a odchazet z ného az po skonceni
pracovni doby. Do pracovni doby je zapoctena doba pievlékani a ptipravy k vykonu
prace .

Prestavka v praci na jidlo a oddech se poskytuje nejdéle po 6 hodindch neptetrzité
prace v trvani minimaln¢ 30 minut, nezapocitava se do pracovni doby a neposkytuje se
na pocatku a konci pracovni doby.

Odpracovanou dobu vede pracovnik v pracovnim vykazu, ktery slouzi organizaci jako
podklad pro vypocet a vyplatu mési¢ni mzdy.

Za sobotni sluzbu na centralnim pracovisti v rozsahu 5 hodin (v podminkach méstské
knihovny se jedna o piesCasovou praci) piislusi pracovnikovi pfiplatek za praci o
sobotach a nahradni volno, které je povinen vybrat nejpozdéji do mésice od vzniku
naroku.



6. Pracovni volno v souvislosti s pfekaZkami v praci na stran¢ zaméstnance a nahrada
platu pfi téchto prekazkach se fidi platnymi pfedpisy.

Pruzna pracovni doba - centrilni pracovisté méstské knihovny
(s vyjimkou utvaru Sluzby verejnosti)

1. Na centralnim pracovisti méstské knihovny s vyjimkou utvaru Sluzby vetejnosti je
zavedena pruzna pracovni doba. Zavedeni pruzné pracovni doby sleduje sniZeni
piesCasové prace, zvySeni pracovni discipliny a produktivity préace, zlepSeni
pracovnich podminek zaméstnancti, sladéni pracovniho reZzimu a rodinného Zivota,
moznost vyfizovat osobni zaleZitosti v mimopracovni dobé¢.

2. Vyuzivani pruzné pracovni doby pondé€li az patek je vazano plnénim téchto podminek:
volitelna pracovni doba 6:00 — 18:00 hodin
zakladni pracovni doba 8:00 — 13:00 hodin

3. Délka pracovni doby nepiesdhne u jednotlivych pracovniki v jednom dnu 12 hodin,
primérna délka tydenni pracovni doby je 40 hodin. Tato primérna tydenni pracovni
doba musi byt dodrzena v obdobi ¢tyt tydnd.

V souvislosti s nemoZnosti ovlivnit pracovni podminky v letnich mésicich v dobé
maximalnich teplot v podkrovnich kancelatich, pokud teplota v kancelafich neklesa
pod 28° C, mizZe feditel povolit v konkrétnich pfipadech upravu pracovni doby
eventuelné 1 pferuSeni pracovni doby.

4. Zameéstnanec je povinen byt na zac¢atku pracovni doby na svém pracovisti (pracovisté
je misto, kde zaméstnanec pfimo vykonava praci) a odchazet z ného az po skonceni
pracovni doby. Do pracovni doby je zapoctena doba pievlékani a ptipravy k vykonu
prace .

5. Prestavka v préaci na jidlo a oddech se poskytuje nejdéle po 6 hodinach nepietrzité
prace v trvani minimaln¢ 30 minut, nezapocitava se do pracovni doby a neposkytuje se
na pocatku a konci pracovni doby.

6. Do pracovni doby se zapocitava i ptipadnd pracovni ¢innost po 18-té hoding, kterou
vykondvaji pracovnici regiondlnich sluzeb v provoznich hodinach vefejnych knihoven
s dobrovolnymi pracovniky.

7. Odpracovanou dobu vede pracovnik v pracovnim vykazu, ktery slouzi organizaci jako
podklad pro vypocet a vyplatu mési¢ni mzdy.

8. Za sobotni sluzbu na centralnim pracovisti v rozsahu 5 hodin (v podminkach méstské
knihovny se jednd o piesCasovou praci) piislusi pracovnikovi ptiplatek za praci o
sobotach a ndhradni volno, které je povinen vybrat nejpozdéji do mésice od vzniku
naroku.

9. Pracovni volno v souvislosti s prekdzkami v praci na stran¢ zaméstnance a nahrada
platu pfi téchto ptekazkach se tidi platnymi predpisy.

V. Price presc¢as, no¢ni prace

1. Praci pfescas je prace konana pracovnikem na piikaz organizace nebo s jejim souhlasem.
Praci ptescas se v podminkach méstské knihovny rozumd:

a) sobotni sluzba 7:30 - 12:30

b) potadatelska sluzba pii vecernich potadech pro vefejnost

¢) vypomoc pii mimofadné situaci v utvaru Sluzby vefejnosti

d) ostatni mimotadné piipady pouze po dohodé€ vedeni organizace a

pracovnika.
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2. Préce prescas lze konat maximalné 8 hod. v jednom tydnu a 150 hod. v kalendainim roce.
Nad tento rdmec Ize konat prace pres€as pouze po dohod¢ se zaméstnancem, zde nesmi prace
piescas piekrocit v priméru 8 hod. tydné. Do poctu hodin prace prescas se nezahrnuje prace
pfescas, za kterou je zameéstnanci poskytnuto nahradni volno.

3. Prace pfesCas 1 Cerpani nahradniho volna se zaznamenava v pracovnim vykazu. Plat za
praci prescas se fidi platnymi predpisy.

4. Noc¢ni prace je prace konana v dobé mezi 22:00 — 6:00 hod., fidi se platnymi ptedpisy.

VI. Dovolena, odménovani
1. Zaméstnanci vznik4d narok na dovolenou za obecné platnych podminek dle ptislusnych
ustanoveni Zakoniku prace. V podminkach méstské knihovny se jednd o jeden tyden nad
zakladni vyméru dovolené, tj. 5 tydnti. Nélezitosti dovolené se fidi ustanovenimi Zakoniku
prace, Nafizenimi vlady a jsou déle konkretizovana ve vnitinim piedpisu organizace.
2. Odménovani zaméstnancl organizace se fidi pfisluSnymi ustanovenimi Zakoniku préce,
Natizenimi vlady a vnitinim platovym pfedpisem organizace .

VII. Bezpeénost a ochrana zdravi pri praci, odpovédnost za zpusobenou $kodu

1. Organizace je povinna vytvaret podminky pro bezpecnou a zdravotné nezdvadnou praci,
v souladu s pozadavky Zakoniku prace a pfisl. predpisi. Vedouci pracovnici na vsech
stupnich fizeni v rozsahu svych funkci odpovidaji za plnéni tkoli v péci o bezpecnost a
ochranu zdravi pfi praci. Jde zejména o pravidelné proskoleni podiizenych zaméstnanch
z predpisit o bezpe€nosti prace, dodrZzovani zdkazu koufeni, pozivani alkoholu a drog na
pracovisti, dodrzovani zdsad bezpecného chovani na pracovisti a stanovenych pracovnich
postupt, dodrzovani protipozarnich ptedpisi, soustavné vyhledavani nebezpecnych Cinitelll a
procest, pfizplisobovani piijatych opatfeni ménicim se podminkdm, pfijimat opatfeni ke
zdolavani mimotadnych udalosti. V ptfipadé podezieni na poziti alkoholu a drog je feditel
nebo vedouci pracovnik opravnén konkrétnimu zaméstnanci nafidit potfebné vySetfeni.
V piipad¢ pracovniho urazu je postizeny (pokud je toho schopen), nebo jiny zaméstnanec,
ktery je svédkem prac. urazu nebo se o ném dozvi, povinen ihned uvédomit vedouciho
pracovnika (vedouci utvaru, feditel, zastupce feditele). PrisluSny vedouci pracovnik (ptipadné
1 ve ve spolupraci s bezpecnostnim technikem) je povinen zajistit okamzité sepsani protokolu
o kazdém pracovnim urazu, v¢. vySetfeni jeho pfiCin a pfijeti odpovidajicich preventivnich
opatteni.

2. Odpovédnost za zpusobenou Skodu se pohybuje ve dvou rovinach (odpovédnost
zamé&stnance vici organizaci a odpoveédnost organizace vici zaméstnanci) a fidi se pfisl.
ustanovenimi Zakoniku prace.

Cast C - Zavéreéna ustanoveni

e Organizacni a pracovni fad Meéstské knihovny J.Hradec je zavazny pro vSechny
pracovniky méstské knihovny.

e Na organizacni a pracovni fad navazuji platné vnitini ptedpisy.

e Tento organizacni a pracovni fad rusi platnost predchoziho organiza¢niho fadu ze dne
5.6.2006 vcetné jeho zmén a dodatkll a nabyva G¢innosti dne 18.3.2013

Ing. Tomas Dosbaba, feditel
Meéstska knihovna Jindfichiv Hradec
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Priloha 1. - Méstska knihovna Jindrichuv Hradec, organizacni struktura

Pocet zaméstnancti M¢K: 18 (pracovnich tivazkl 17,25)

4 Reditel )

(I pracovnik)

(zastupce Feditele)

- J

K utvar Sluzby vef‘einosti\
vedouci utvaru
(I pracovnik)

Kl’ltvar Nakup a zpracovéh
fondu, vniti'ni servis
(2pracovnici)

- J

oddéleni:

- pijcovna pro dospélé (cp, Vajgar)

-studovna (cp)
- ptijcovna pro déti (cp, Vajgar)
- hudebni oddéleni (cp)
- internetova Citarna (cp)

(cp/centralni pracoviste- 7 pracovniki

pobocka Vajgar — 2 pracovnici)

~

J

K utvar Regionalni sluibh
(2 pracovnici
z toho 1 zaroven zdstupce
Feditele)

- J

@var ekonomicks’rﬂ’ldrﬂ;
ekonom
(1 pracovnik)
udrzbar
(1 pracovnik / uvazek 0,25)

- J

-

utvar IT
spravce sité
(I pracovnik)

~
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