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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 Gi€¢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 ztizovaci 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 mésta 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 Jindfichtiv 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
Jindfichiv 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 spolupréci 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 ¢innosti; 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 zodpovidd ve svéfenych oblastech za
dodrZeni ptisluSnych postupli a zadvazkl podle platnych pravnich predpisii

- dohlizi na dodrzovani pracovni kdzné a vyuzivani pracovni doby

- vede porady pracovniki utvaru

- hodnoti podfizené pracovniky, navrhuje ocenéni, karna opatieni ¢i vysi 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 pldnovani, 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, piijcovna 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 — oddeleni:
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 vyptjéni 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 ndhrad

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 povéteni:
na smluvnim zakladé¢ koordinuje ¢innost sit¢ knihoven na daném tzemi

tvorba vyménnych knihovnich fondl a zajiSténi cirkulace vyménnych souborti
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 knihovnikll, 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 piipravé kulturnich a vzdélavacich pofadii pro vefejnost.




utvar: ekonomickyv + idrzba

pfedmét Cinnosti:

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

agenda ucetni

agenda rozborova, statisticka a vykaznicka

agenda FKSP

zajiSténi archivace dokladl, inventarizace majetku, likvid. cestovnich nahrad 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 pfi 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

udaje ¢asti B - Pracovni fad Méstské knihovny J. Hradec slouZi k interni potiebé
zamgéstnavatele, nejsou predméetem zvetejnéni.

Cast C - Zavérec¢na ustanoveni

Organizaéni a pracovni tad Méstské knihovny J.Hradec je zavazny pro vSechny

pracovniky méstské knihovny.
Na organizac¢ni a pracovni fad navazuji platné vnitini pfedpisy.
Tento organizacni a pracovni fad rusi platnost pfedchoziho organiza¢niho fadu ze dne

r

5.6.2006 vcetné jeho zmén a dodatkli a nabyva Gcinnosti dne 18.3.2013

Ing. Tomas Dosbaba, feditel
Meéstska knihovna Jindfichiiv Hradec



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)
- oddéleni pro déti (cp, Vajgar)
- hudebni oddéleni (cp)
- internetova itarna (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 ekonomick{rﬂidri@
ekonom
(1 pracovnik)
udrzbar
(1 pracovnik / uvazek 0,25)

- J

-

utvar IT
spravce sité
(I pracovnik)
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