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Studijni text se zamérfuje na legislativni dokumenty,
jejichz znalost je nezbytna pro vedeni knihovny.
Rizeni lidskych zdroji a procesy, které se tykaji
zaméstnancd, tvofi dalSi kapitolu tohoto dokumentu.
Dale se zaméfuje na koncepCni materialy
a mimozdrojové financovani. Studijni text v fadé
pfipadd  propojuje a odkazuje na témata
rozpracovana v ostatnich studijnich textech pro
uroven 6.

Tvorba studijnich textu je realizovana za financni podpory Ministerstva kultury
Ceskeé republiky v ramci projektu Vefejné informacni sluzby knihoven (VISK 1).




ZkouSka z odborné zpusobilosti Samostatné zajiStovani chodu knihovny
s univerzalnim nebo specializovanym fondem s regionalni plisobnosti
ma 4 Casti, zkouseny musi splinit tato kritéria hodnoceni:

Kritéria hodnoceni

a  Vyjmenovat platné knihovnické a dalSi souvisejici predpisy, které
se vztahuji k Fizeni knihovny

b  Orientovat se v souéasnych dotaénich titulech v CR vhodnych pro
knihovny s regionalni plsobnosti

¢ Orientovat se v celostatnich a v regiondlnich koncepcnich
materialech pro rozvoj a sméfovani knihovnictvi

d  Popsat zaklady fizeni lidskych zdroji v knihovné s regionalni
plUsobnosti

Zpusob
ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Tento text pro vas pfipravila PhDr. Marie Seda, Moravskoslezska védecka

knihovna v Ostraveé, seda@svkos.cz

Text konzultoval PhDr. Vit Richter, Narodni knihovna CR, vit.richter@nkp.cz
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RYCHLY NAHLED STUDIJNIHO TEXTU

uvoD

Studijni text vas provede knihovnickou legislativou, standardy i koncepcnimi
materialy, dotkne se etického kodexu ve svétovém i Ceském prostiedi.

Kapitoly vénované fizeni knihovny zahrnuji celou Skalu oblasti tykajicich se
managementu, nastroju fizeni, financovani i lidskych zdroju. Oblast vzdélavani
v organizaci je predstavena koncepci celoZivotniho vzdélavani a narodni
soustavou kvalifikaci. Text se vénuje i dotaénim zdrojim pro knihovny.

PO PROSTUDOVANI STUDIJNIHO TEXTU BYSTE MELI BYT SCHOPNI:

e definovat uvedené klicové pojmy,

e orientovat se v knihovnické legislativé, koncep&nich materialech
i dotagnich zdrojich pro knihovny,

e znat zpusob fizeni lidskych zdroju,

e umét se orientovat v legislativnich materialech k fizeni lidskych zdroju.

KLICOVA SLOVA STUDIJNi OPORY

Knihovny, fizeni knihovny, lidské zdroje, koncepce, strategie, legislativa,
dotacni tituly
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1 KNIHOVNY JAKO SOUCAST SEKTORU SLUZEB

Sektor sluzeb, z hlediska narodniho hospodarstvi oznaCovan také jako
terciarni sektor, zahrnuje vSechna odvétvi lidské Cinnosti, jejichZz podstatou je
poskytovani sluzeb, tedy poskytovani prace, znalosti, finan¢nich prostfedkd,
infrastruktury, vyrobkl nebo jejich vzajemna kombinace.

Neziskovy verejny sektor tvofi subjekty, které jsou financovany z vefejnych
financi. Hlavni funkci téchto subjektl je poskytovani vefejnych sluzeb. Jejich
zakladateli jsou vefejné subjekty (napf. mésta nebo obce). Organizace
v neziskovém verejném sektoru jsou fizeny vefejnou spravou.

Hlavnim znakem neziskovych organizaci je jejich neziskovost. To ovSem
neznamena, ze neziskova organizace nemuze dosahovat zisku. Je ale
omezena tim, jak muze se ziskem nakladat. Vznikly zisk musi byt obvykle
pouzit na ¢innosti organizace a nesmi byt rozdélen mezi zakladatele.

Pro nestatni neziskové organizace (NNO) je typické vicezdrojové financovani,
tedy financovani z vétSiho poctu diverzifikovanych zdroji. O dotacich
pojednava kapitola 5 a také studijni text Priprava projektu a zadosti o dotace
do narodnich programi podpory vefejnych knihovnickych
a informaénich sluzeb.

)




2 LEGISLATIVA PRO KNIHOVNY

K fizeni knihovny je nutna znalost a orientace v mnoha legislativnich
dokumentech. Nejvyznamnéjsi legislativni dokumenty jsou volné k dispozici
na webové strance Knihovnického institutu Narodni knihovny Ceské
republiky.t

Oborové Odborné Legislativa, | Akce, Statistika, Adresafe, Soutéze a Spolky, Programy Oborova

baze dat Cinnosti ng__l vzdélavani  dokumenty e-konfere.. ceny sdruZeni podpory brana KIV

Legislativa, standardy

Legisiativni dokumenty Normy, standardy, doporuleni

doporucen

Koncepce, strategie, deklarace Mezinaro

Obréazek 1 — Informace pro knihovny — Legislativa, standardy
2.1 Knihovni zakon

Zakladni legislativni oporou pro €innost knihoven je Zakon €. 257 ze dne
29. €ervna 2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacénich sluzeb (knihovni zakon). Upravuje systém
knihoven poskytujicich vefejné knihovnické a informacéni sluzby a zabyva se
podminkami jejich provozovani. Nevztahuje se na knihovny provozované na
zakladé zivnostenského opravnéni.

K zakonu je vydana ddvodova zprava, ktera blize specifikuje jednotlivé
paragrafy.? Komentar ke knihovnimu zakonu od Terezy Danielisové® kromé
obsahlého vykladu obsahuje i obsahly prehled pravnich predpisu, které
souviseji s €innosti knihovny.

1 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/homepage-ipk

2 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/ZakonDuvZpr.doc

3 DANIELISOVA, Tereza. Knihovni zékon: komentar. Vydani prvni. Praha: Wolters Kluwer, 2018. xii,
89 stran. Komentare Wolters Kluwer. ISBN 978-80-7598-156-1.
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KOMENTARE WOLTIRS XLUWIR

Tereza Dandelisova

Knihovni
zakon

Komentar

Obrazek 2 — Komentar ke Knihovnimu zakonu
2.2 Vyhlaska €. 88/2002 Sb.

Ke knihovnimu zakonu vydalo Ministerstvo kultury provadéci vyhlasku
(€. 88/2002 Sh.)*.

Vyhlaska stanovi nalezitosti zadosti o zprostfedkovani knihovniho dokumentu
a urCuje, ktefi provozovatelé knihoven jsou povinni pfedavat Zadosti
o zprostfedkovani knihovniho dokumentu v ramci meziknihovni sluzby
zahrani¢énim knihovnam, popfipadé poskytnout provozovateli knihovny
ucastnici se mezinarodni meziknihovni sluzby metodickou pomoc. Vyhlaska
dale stanovi podrobnosti o vedeni evidence knihovniho fondu a nalezitosti
zapisu o vysledku revize knihovniho fondu.

MEZIKNIHOVNI VYPUJCNI SLUZBA

EVIDENCE KNIHOVNIHO FONDU

REVIZE KNIHOVNIHO FONDU

Obrézek 3 — Oblasti vyhlasky ¢. 88/2002 Sb.

4 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-
provadeci-prepisy/Zakon257Vyhl.htm
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UPOZORNENI

Dozadana knihovna je povinna zadajici knihovné pro jejiho uzivatele knihovni
dokument ze svého knihovniho fondu zprostfedkovat tak, Ze pozadovany
knihovni dokument Zadajici knihovné zapujci nebo ji poskytne jeho kopii,
popfipadé ji poskytne informace, kde se pozadovany knihovni dokument
naléza.

Pokud je zadost o zprostfedkovani knihovniho dokumentu vyfizena jeho
zapujcenim, je zadajici knihovna povinna vratit zapajéeny knihovni dokument
dozadané knihovné v dohodnuté |haté a odpovidajicim stavu. Po dobu
vypUj¢ky knihovniho dokumentu nese odpovédnost za jeho poskozeni nebo
ztratu.

Za nedodrzeni nékterych pravidel MVS hrozi sankce, viz §14
KZ257/2001 Sb.

Rovnéz za nedodrzeni postupu pfi vyfazovani knihovnich dokumentu
a pri ruseni knihovny hrozi sankce, viz § 17 Vyfazovani knihovnich
dokumentt, KZ 257/2001 Sb.

2.3 Evidence knihoven

Podle zakona 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon), vytvofilo
Ministerstvo kultury ve spolupraci s Narodni knihovnou CR databazi pro
evidenci knihoven®. Evidence je verejné pristupnym informacénim systémem.

Duavody pro zapsani knihoven do evidence

e evidované knihovny maji moznost Zadat dotaci z penéznich prostfedku
statniho rozpodtu, statnich financnich aktiv nebo Narodniho fondu
podle zvlastniho zakona ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
a 0 zméné nékterych souvisejicich zakonl (rozpoctova pravidla), ve
znéni pozdéjSich predpisu (§ 15 knihovniho zakona),

e evidované knihovny mohou pfi revizi knihovnich fondd vyuzit vyjimky ze
zakona ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu
(§ 16 knihovniho zakona),

e za evidované knihovny sjednava Narodni knihovna CR smlouvy
s ochrannymi autorskymi organizacemi, zastupuje knihovny systému
knihoven pfi jednani s kolektivnimi spravci autorskych prav ve véci

5 Dostupné z: https://www.mkcr.cz/doc/dokumenty_file/evidence-knihoven _201912-630.xIsx

l. .
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uhrady odmén za uZiti autorskych dél. (zédkon ¢&. 121/2000 Sb.)
(8§ 9 knihovniho zakona).

Knihovnam, které nebudou v evidenci knihoven zapsany, nebude mozno
poskytovat z penéznich prostfedku statniho rozpoctu, statnich finanénich aktiv
nebo Narodniho fondu ucelové uréené dotace.

Tyto knihovny rovnéz nebudou pfi revizi knihovniho fondu postupovat dle
prislusnych ustanoveni knihovniho zakona, ale dle zakona ¢&. 563/1991 Sb.,
0 UcCetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

UPOZORNENI

Provozovatel knihovny je povinen pisemné& oznamit ministerstvu kazdou
zmeénu udaju evidovanych v evidenci knihoven, a to nejpozdéji do 30 dni ode
dne, kdy ke zméné doslo.

B/H-1L
-
provozovatele (u | C/CH - sidlo/adresa; misto b ) C/CH - sidio/adresa; C/CH - sidio/adresa; C/CH - sidlo/adresa;
2 — sidlo/adresa; misto
Nazev provozovatele fyzické osoby | trvalého pobytu fyz. osoby - ik . misto trvalého pobytu misto trvalého pobytu  misto trvalého pobytt
pokud bylo ulice i tet fyz. osoby - obec fyz. osoby - okres fyz. osoby - kral
= 2 fyz. osoby - PSC
phidélenc) |, -
Ybec Zderaz 15054225 2deraz 54 53944 Proset u Skutce Chrudim Pardubicky
Aéstské knihovna Valaiské Mezifici, p.o. 64123421 Masarykova 90 75701 Valaiské MezifiZi Vsetin Zlinsky
‘bac Predhradi 654621 Pedhradi 80 53974 Piedhradi Chrudim Pardubicky
Ibec Rand 270814 Rané 16 53972 Rana Chrudim Pardubicky
Aéstska knihovna Skuteé 270903 Palackého nam. 144 53973 Skutet Chrudim Pardubicky
iender Studies, 0.p.s. 25737058 Klimentska 17 11000 Praha 1 Praha Hlavni mésto Praha
Ybec Francova Lhota 303755 Francova Lhota 325 756 14 Francova Lhota Vsetin Zinsky
)bec Stoiikovice na Louce 637581 Stolikovice na Louce 12 67161 Prosiméfice 2Zncimo Jihomoravsky
)bec Ostroméd 271900 Ostroméf 507 52 Ostroméf Jiéin Kralovéhradecky
Adsto Fulnek 207861 Komenského ném. 12 74245 Fulnek Nowy Jitin Moravskoslezsky

Obrazek 4 — Evidence knihoven
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2.4  Povinny vytisk
Legislativa tykajici se povinného vytisku je vénovana dvéma oblastem:

Periodickym publikacim

v

e Zakon ¢. 46/2000 Sb. o pravech a povinnostech pfi vydavani
periodického tisku a 0 zméné nékterych dalSich zakonu (tiskovy zakon),

e seznam knihoven, které maji pravo povinného vytisku periodickych
publikaci, jsou zvefejnény na webové strance Narodni knihovny CRE.

Neperiodickym publikacim
e Zakon €. 37/1995 Sb. o neperiodickych publikacich,
e seznam knihoven, které maji pravo povinného vytisku

neperiodickych publikaci, je zvefejnén na webové strance Narodni
knihovny CRY.

PRO INFORMACI

Tituly ziskavané na zakladé povinného vytisku jsou zpracovavany
v elektronickém katalogu NK CR — bazi NKC. Tyto zaznamy jsou také soudéasti
Ceské narodni bibliografie.

Legislativa povinného vytisku se tyka pouze tisténych publikaci a zvukovych
nosi¢h. V souCasné dobé se pfipravuje novela, ktera zahrne i publikace
v elektronické podobé a archivaci webovych stranek v doméné CZ.

2.5 Svobodny pristup k informacim

Zakon o svobodném pfistupu k informacim €. 106/1999 Sb. ze dne 11. kvétna
1999 upravuje podminky prava svobodného pristupu k informacim
a stanovi zakladni podminky, za nichz jsou informace poskytovany. Stanovi
také povinnost informace poskytovat.

6 Dostupné z: https://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/oddeleni-periodik/povinny-

vytisk/prijempv
7 Dostupné z: https://www.nkp.cz/0-knihovne/odborne-cinnosti/doplnovani-fondu/adresy-odberatelu-pv

l. .
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2.6 Autorsky zakon

Zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nékterych zakonu, hleda rovnovahu mezi pravy autor(
a pravy uzivatell na pfistup k informacim a vzdélavani.®

NEZAPOMINEJTE

Pro knihovny je vyznamny § 37 tykajici se knihovnickych licenci.

§ 38 zahrnuje uzite€né vyjimky pro knihovny pfi poskytovani sluzeb zdravotné
postizenym.

2.7 Ochrana osobnich udaju

Zpracovanim osobnich udaju a nakladanim s nimi se zabyva Zakon
0 zpracovani osobnich udaji €. 110/2019 Sb. Pro potfeby knihoven byla
vydana prirucka, ktera se touto problematikou zabyva.®

Cilem pfirucky je podat informace predevsim srozumitelné a se zamérenim na
praktické problémy knihoven.

Zpracovani osobnich udaji je jakakoliv operace s nimi, tedy v€etné jejich
zobrazeni na monitoru pocitace, uloZzeni v papirové podobé, prepsani do
databaze, oprava, vytvoreni kopie, anonymizace apod.

DOPORUCENI

Problematiku ochrany osobnich udaju v knihovnach Vam pomuze zvladnout
e-learningovy kurz dostupny na: https://kurzy.knihovna.cz/login/index.php

8 Veskera legislativa tykajici se autorského zakona pro knihovny je dostupna z:
https://ipk.nkp.cz/leqgislativa/01 LegPod/autorske-pravo
® Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/gdpr/prirucka-gdpr
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Obrazek 5 — Prirucka pro knihovny k ochrané osobnich tudaj

2.8 Standardy

2.8.1 STANDARD PRO DOBROU KNIHOVNU

Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu verejnych
knihovnickych a informaénich sluzeb poskytovanych knihovnami
zfizovanymi a/nebo provozovanymi obcemi a kraji na uzemi Ceské
republiky® stanovuje zakladni kvantitativni a kvalitativni podminky pro
poskytovani knihovnickych sluzeb pro knihovny zfizované a/nebo
provozované obcemi a kraji na Uzemi CR, zapsané v evidenci knihoven
Ministerstva kultury*?t.

Navazuje na pravni fad Ceské republiky a v&echna jeho ustanoveni maji
povahu doporuceni, pokud nejsou totozna s ustanovenimi platnych pravnich
predpisl, zejména knihovniho zakona.

Cilem standardu knihovnickych sluzeb je zlepSeni dostupnosti a kvality
knihovnickych sluzeb jejich uzivatelim. Standard knihovnickych sluzeb je
nastrojem motivace a jeho indikatory jsou vyuzivany pfi poskytovani
a vyuzivani penéznich prostfedku z vefejnych rozpodtl za ucelem podpory
rozvoje knihovnickych sluzeb.

Pldsobnost standardu je omezena na knihovnické sluzby poskytované
knihovnami zfizovanymi a/nebo provozovanymi obcemi a kraji. Tyto knihovny
tvofi zakladni infrastrukturu, ktera uzivatelim zajiStuje dostupnost
knihovnickych sluzeb.

10 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/VKIS/MK _standard_VKIS.pdf
11 Viz https://www.mkcr.cz/evidence-knihoven-adresar-knihoven-evidovanych-ministerstvem-kultury-a-
souvisejici-informace-341.html
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NOVELA STANDARDU PRO DOBROU KNIHOVNU

V zavéru roku 2019 byla pfijata novela tohoto standardu pod €. j.
MK 85426/2019 OULK.

2.8.2 SLUZBY KNIHOVEN KNIHOVNAM

V navaznosti na knihovni zakon vydalo Ministerstvo kultury metodicky pokyn
k zajisténi vykonu regionalnich funkci knihoven a jejich koordinaci na uzemi
Ceské republiky!2. Jeho Uéelem je pfispét ke sjednoceni postupu pfi vykonu
regionalnich funkci knihoven a vytvoreni pfiznivych podminek pro poskytovani
podpurnych sluzeb zakladnim knihovnam.

Pro zajisténi rovhomérného vykonu regionalnich funkci v systému knihoven
se stanovi standard jednotlivych druhl sluzeb, jimiz jsou regionalni funkce
napliovany. Standard upravuje kvalitativni a kvantitativni parametry vykonu
téchto sluzeb. Pfi jeho aplikaci se pfihlizi ke konkrétnim podminkam
a specifikim jednotlivych kraju a jejich regionl. Standard pfedstavuje soubor
narokl na zplsob a uUroven poskytovani sluzeb, jimiz jsou naplfiovany
regionalni funkce krajskymi a povéfenymi knihovnami.

NOVELA STANDARDU SLUZBY KNIHOVEN KNIHOVNAM

V zavéru roku 2019 byla pfijata novela tohoto standardu pod €. j.
MK 85551/2019 OULK.

2.8.3 STANDARD PRO DOBRY KNIHOVNi FOND

Jde o Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu
doplnovani a aktualizace knihovniho fondu pro knihovny zfizované
a/nebo provozované obcemi na Uzemi Ceské republiky.l® Byl pfijat
Ministerstvem kultury pod €. j. 53667/2017.

Standard vymezuje zakladni parametry pro budovani knihovnich fondu
z hlediska jejich objemu, obsahu i finanéniho zajisténi. Poskytuje navod
k provadéni priibézné, pravidelné i mimoradné aktualizace knihovniho fondu.

12 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/RF/Metodicky pokyn RF
13 Dostupné z: https.//ipk.nkp.cz/docs/2017 _Metodicky pokyn MK _akvizice.pdf
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U L

Standard je nastrojem pro knihovnu a jejiho provozovatele pfi stanoveni
a planovani optimalni vySe finan¢ni ¢astky na nakup knihovniho fondu s cilem
efektivniho vyuZiti finanénich prostfedku z vefejnych rozpodtu.

Standard navazuje na Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni
standardu vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb poskytovanych
knihovnami zfizovanymi a/nebo provozovanymi obcemi a kraji na uzemi
Ceské republiky (dale ,Standard VKIS“) a na Metodicky pokyn Ministerstva
kultury k zajisténi vykonu regionalnich funkci knihoven a jejich koordinaci na
uzemi Ceské republiky (dale ,Standard pro vykon regionalnich funkci®).
Vychazi zobecnych principl mezinarodnich doporu€eni vydanych
Mezinarodnim sdruzenim knihovnickych asociaci (IFLA) ,Sluzby vefejnych
knihoven®, ,Smérnice pro sluzby knihoven mladezi“ a ,Smérnice pro sluzby
détskych knihoven®.

VICE INFORMACI

Dalsi informace Kk legislativé muzete najit ve studijnim textu Zajisténi
regionalnich funkci knihoven, pfedevsim v kapitolach 4 a 8.

2.9 Eticky kodex knihovniku

Eticky kodex je systematicky zpracovany soubor obecnych, ale i konkrétnich
norem a predpisu. Tento dokument vymezuje vztahy mezi ¢leny urcité
komunity. Dodrzovani etického kodexu nezavazného je dobrovolné. Eticky
kodex nefeSi neCestné chovani, stanovuje vSak pravidla, ktera vymezuji
hranice tém, ktefi se k nim dobrovolné pfihlasili.

Etické kodexy a podobné dokumenty slouzi ke kultivaci podnikového prostiedi
a kultury.
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2.9.1 KODEX ETIKY CESKYCH KNIHOVNIKU

Svaz knihovnik( a informaénich pracovnik( knihoven Ceské republiky stanovil
Kodex etiky ¢eskych knihovnikl. Jeho pIné znéni je v pfiloze.

DALSI KNIHOVNICKE KODEXY

Eticky kodex IFLA pro knihovniky a dalSi informacni pracovniky je nabizen
jako fada etickych navrh( pro vedeni jednotlivych knihovnikd i jinych
informacnich pracovnik( a pro zvazeni knihovnickych a informacnich asociaci
pfi vytvareni nebo revizi jejich vlastnich kodexu.'4

14 Dostupné z: https://www.ifla.org/publications/node/11092 ; Cizojazy¢né verze a zahrani¢ni etické
kody viz: https://www.ifla.org/faife/professional-codes-of-ethics-for-librarians
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3 RIZENi KNIHOVNY

Management organizace zahrnuje zejména nastaveni celého systému fizeni,
hodnot a pravidel organizace, nastaveni organiza¢ni struktury, fizeni
zdroju, procestl a vykonnosti. Je to oblast priifezova, pouzivaji se v ni
metody strategického Fizeni, metody z oblasti kvality a Fizeni efektivnosti
a dalsi.

Personalistika a lidské zdroje, nékdy téZ human resource management je
oblast procesl v organizaci, ktera se zabyva fizenim a rozvojem lidskych
zdroju. Zahrnuje celou fadu postupu a riiznych metod fizeni pro fizeni lidskych
zdroju a pro praci s lidmi v organizaci — od ziskavani pracovniku, uzavieni
pracovni smlouvy az po vyplaceni mezd. V praxi se pouZzivaji také dalSi pojmy,
jako je personalni fizeni nebo Fizeni a rozvoj lidskych zdroja.

Management organizace zahrnuje zejména nastaveni celého systému fizeni,
hodnot a pravidel organizace, nastaveni organizaéni struktury, fizeni zdroju,
procesU a vykonnosti.

Knihovny stejné jako ostatni organizace jsou zaloZeny na pravnim fadu
a podle toho se musi chovat.

VNEJSI PROSTREDI VNITRNI PROSTREDI

e ZAKONY e SMERNICE

e PRAVNI PREDPISY e PRACOVNI POSTUPY
e NORMY e CHARTA SLUZEB

e STANDARDY

Obréazek 6 — Pravidla, kterymi se organizace Fidi
Kazda organizace si urCuje vilastni sadu pravidel, kterymi dale rozSifuje

pozadavky legislativy, pfipadné upravuje pracovni procesy, kterymi usmeériuje
kvalitu prace.®

Formalni pravidla organizace jsou psana, dana a zaméstnanci maji povinnost
se jimi fidit.

15 Socialni sit pro business [online]. ManagementMania, ©2011-2016 [cit. 2019-12-19]. Dostupné z:
https://managementmania.com/cs
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3.1 Kilicové prvky managementu knihoven

Usp&sna knihovna je dynamicka organizace, ktera spolupracuje s jinymi
institucemi a s jednotlivci za uCelem poskytovani Sirokého mnozstvi
knihovnickych a informaénich sluzeb, zaméfenych na uspokojovani
rozmanitych a ménicich se potfeb vefejnosti. Aby byla efektivni, potfebuje
zkusené, flexibilni a odborné zdatné vedeni a pracovniky, ktefi ovladaji fadu
technik fizeni.1®

3.1.1 MANAZERSKE DOVEDNOSTI
Rizeni vefejné knihovny zahrnuje fadu raznych aktivit:

e vedeni a motivace pracovnikd,

e udrzovani uc€innych vztahl se zfizovatelem nebo provozovatelem
knihovny,

e planovani a koncepcni prace,

e vytvareni a udrZzovani spoluprace s jinymi organizacemi,

e pfiprava, projednavani a vedeni rozpoctu,

e management knihovnich zdroja,

e personalni fizeni,

e planovani a rozvoj knihovnich systému,

e management zmeén,

e marketing a propagace,

e budovani vztahu s komunitou a lobovani,

e ziskavani prostfedkul z alternativnich finan€nich zdroja.

3.1.2 VEDENIi A MOTIVACE PRACOVNIKU

Dulezitym ukolem vedeni knihovny je obhajovat postaveni vefejné knihovny
jako nedilné soucasti mezinarodni, narodni a mistni infrastruktury. Cilem je
propagovat verejné knihovny mezi politiky a vrcholovymi predstaviteli vefejné
spravy na vSech urovnich, aby pochopili vyznam vefejnych knihoven, a ty
mohly ziskavat dostate¢né financni prostfedky pro svij provoz a dalSi rozvo;.

Vedeni knihovny musi zajiStovat informovanost spravnich organ o novych
trendech, které mohou mit vliv na sluzby vefejné knihovny, i o tom, Ze knihovni

16 Pro kapitoly 3.1 az 3.10 studijniho textu jsme jako zaklad pouzili kapitolu &. 6 ze smérnice IFLA pro
verejné knihovny, ktera je vénovana obecnym principim Fizeni knihoven. Text smérnice jsme doplnili
priklady z Ceské republiky a propojili jsme je na legislativu a odkazy na studijni texty a dokumenty

z prostfedi €eskych knihoven.

KOONTZ, Christie a Barbara GUBBIN. Sluzby verejnych knihoven: smérnice IFLA [online]. 2., zcela
preprac. vyd. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky — Knihovnicky institut, 2012 [cit. 2017-06-02].
ISBN 978-80-7050-612-7. Dostupné z: ipk.nkp.cz/docs/IFLA/sluzby-verejnych-knihoven-smernice-ifla-

-pdf
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sluzby jsou stéZejnim hraCem v oblasti zpfistupnovani a nabidky novych
sluzeb.

Vedeni knihovny odpovida za motivaci pracovnikd a vnasi energii, vitalitu
a aktivni pfistup do knihovnickych sluzeb a do prace pracovnikld. Rozhodujici
ulohu ma i pfi zavadéni technického zafizeni pro zajiSténi efektivniho
vyuzivani vSech prostfedkl véetné informacnich technologii tak, aby mohly
uspokojovat knihovnické a informacéni potfeby vefejnosti. Viz podrobnéji
kapitola 4 Rizeni lidskych zdrojti tohoto studijniho textu.

3.1.3 VZTAHY SE ZRIZOVATELEM NEBO PROVOZOVATELEM

Vefejna knihovna potifebuje k dosazeni svych cill trvalé a pfiméfené finan¢ni
prostfedky. Je proto dulezité, aby vedeni knihovny udrzovalo uzké a pozitivni
vztahy s organy, které fidi knihovnické sluzby a zabezpecuji jejich
financovani (nékdy se hovofi o prosazovani €i obhajovani zajmu).

Reditel knihovny jako vedouci pracovnik vefejné knihovny ma mit pfimy
pristup k radé nebo vyboru, ktery je pfimo odpovédny za knihovnické sluzby.
Vedle oficialnich porad by mély probihat i pravidelné neformalni kontakty
vedeni knihovny se zastupci fidiciho organu, aby byli pribézné dobfe
informovani o sluzbach knihovny, jejich sou¢asném a budoucim rozvoji.

K ZAPAMATOVANI

Za jeden ze svych nejvétSich problému pokladame financovani.

Ziskavani prostredku a jejich ucinné vyuzivani je daleZitym predpokladem pro
poskytovani sluzeb, které odpovidajicim zplisobem uspokojuji potfeby
cilovych skupin.

Musime zajistit, aby si zfizovatelé a dalSi zainteresované strany byli
védomi vyznamu knihoven.

Bude-Ii vice vidét, Ze knihovny maji vyznam, zfizovatelé budou knihovny vice
uznavat a podporovat.l’

17 |IFLA Global Vision. IFLA [online]. 2017 [cit. 2019-03-08]. Dostupné z:
https://www.ifla.org/globalvision
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3.1.4 PLANOVANI A STRATEGIE ROZVOJE

Planovani zajistuje, ze:

sluzby knihovny odpovidaji potfebam komunity,

fidici organ, vedeni a pracovnici jsou si védomi, ¢eho chce knihovna
dosahnout,

verejné financni prostfedky jsou vyuZzivany ucelné a odpovédné,

bez ohledu na personalni zmény je udrzovana kontinuita sluzeb,
zavadénim novych sluzeb rozSifuje knihovna oCekavani verejnosti,
knihovna je schopna ucinné reagovat na zmény.

Stanoveni ukolu, kratkodobych i dlouhodobych cilli, strategie a sledovani
vykonnosti knihovny je nezbytné k zajiSténi rovnopravnych, ucinnych
a kvalitnich sluzeb pfistupnych vSem slozkam verejnosti.

Je tfeba formulovat, zdokumentovat a schvalit strategicky a operacni plan.

Planovani by nemélo probihat izolované, ale ve spolupraci s organy fizeni
a financovani, s personalem knihovny, s aktivnimi i potencialnimi uzivateli.

Strategicky plan musi byt zaméfen na zakazniky a mél by obsahovat tyto

prvky:

prehled dosazenych vysledkd,

pruzkum potreb,

formulovani vize a poslani,

stanoveni priorit a kratkodobych cilu,

vypracovani strategie k dosazeni cilu,

zjisténi rozhodujicich faktort uspéchu,

pridéleni rozpoc&tovych prostredku,

alokace prostredkU tak, aby bylo dosazeno optimalniho vykonu,
méreni a vyhodnoceni vstupu, vystupu a vysledkl opatfeni zamérenych
na zakazniky,

pfehodnoceni potfeb a koncepci.

KE STUDIU

Téma strategické planovani je podrobné pojednano ve studijnim textu
Zpracovani koncepci, pland a programa v oblasti knihovnictvi
ainformaénich sluzeb a systému.!®

18 Dostupné z: https://www.svkos.cz/pro-knihovny/studijni-texty/
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3.1.5 OPERATIVNi PLANOVANI

Operativni plan je nutny k zajisténi toho, aby se €innost knihovny soustfedila
na dosazeni priorit a cilu stanovenych strategickym planem.

Mél by obsahovat tyto prvky:

e zaméfeni na sluzby uzivatelim a vefejnosti,

e realizace priorit a cill strategického planu,

e formulovani opera¢nich prvkd dohodnuté strategie,

e pfesné vymezeni cill se stanovenim dosazitelného terminu pinéni,

e urCeni dosazitelnych vystupu pfi dané urovni vstupd,

e UcCast pracovniku knihovny, ktefi provadi planovanou praci,

e rozdéleni odpovédnosti jednotlivych pracovnikl(l za dosazeni vystupu,

e harmonogram sledovani, hodnoceni a uprav planu v pravidelnych
intervalech.

Je nezbytné, aby pracovnici byli dobfe informovani o nezbytné legislativé
a znali pravidla a postupy pro jednotlivé €innosti. Soucasti managementu maji
byt finanéni a marketingové plany, prizkum trhu, analyzy potieb vefejnosti
a pruzkumy mezi sou€asnymi i potencialnimi uzivateli.

Planovani budouciho rozvoje by mélo prosazovat pozitivni zmény, flexibilitu
a minimalizovat negativni dopad zmén na sluzby, pracovniky a uZivatele.
Podminkou dosazeni pozitivnich zmén je zapojeni vSech utvaru, které
rozhoduji o pfidélovani finan¢nich prostredku.

3.1.6 VZTAH K ZIVOTNIMU PROSTREDI — VYSTAVBA A REKONSTRUKCE
KNIHOVNY

Zmeény zivotniho prostfedi maji zasadni dopad na pfirodu, lidské zdravi
a ekonomiku. Pfijetim strategie ekologického pfistupu a pfislusnych
provoznich opatfeni mohou knihovny maximalizovat jak ekonomickou, tak
ekologickou stranku své cinnosti. Ekologické stavebni metody se mohou
uplatnit ve vystavbé knihoven v kazdé fazi, od projektovani a stavby po
rekonstrukci a demolici. Nicméné nejvétsi uzitek pfinaseji, kdyz se projekcni
I stavebni tym shodnou na stejném pfistupu od pocatku stavebniho projektu.

Pri pripravé investice je nezbytné sledovat parametry, které jsou

vvvvvv

e vybér vhodného mista s ohledem na udrzitelny rozvoj,
e ochrana vodnich zdroj(,

e energeticka efektivita,

e mistni zdroje, ochrana materialu a omezeni odpadu,

e cekologicka kvalita interiéru.
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VSeobecné viastnosti ekologickych budov knihoven zahrnuji:

e recyklované stavebni materialy,

e nizké emise tékavych organickych slou€enin z natérl, kobercl
a lepidel,

e solarni panely,

e denni osvétleni,

e obytné stfesni prostory,

e sbér desStove vody.

Mnoho knihoven uplatiiuje ekologické postupy ve své kazdodenni provozni
praxi. Tyto postupy zahrnuiji:

e recyklaci papiru a kartond,

e kompostovani organickych materiald,

e vyuzivani energeticky uspornych zarovek,
e vyuzivani netoxickych Cisticich roztoku.

KE STUDIU

Pri pripravé staveb vyuzijte:

DOSTALOVA, Lenka a Monika KRATOCHVILOVA. Metodicky pokyn pro
postupy rekonstrukce knihoven [online]. Brno: Moravska zemska knihovna,
2019. Bude publikovano v prabéhu roku 2020.

ATELIER ATREA. Doporuéeni pro vystavbu, rekonstrukci a zafizovani
knihoven zfizovanych a/nebo provozovanych obcemi na uzemi Ceské
republiky [online]. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky — Knihovnicky
institut, 2012 [cit. 2019-08-28]. Dostupné z:

https://ipk.nkp.cz/docs/Doporuceni Vystavba 07 05 2012DEF.pdf

TNI ISO/TR 11219. Informace a dokumentace — Kvalitativni podminky
a zakladni statistika pro budovy knihoven — Plocha, funk¢nost a design. Praha:
Urad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkugebnictvi, 2014. T¥idici
znak 01 3715.

Dotaznik — budova knihovny IFLA: Charakteristka - provoz -
hodnoceni. Informace pro knihovny [online]. Praha: Narodni knihovna CR,
2019, 2013 [cit. 2019-11-30]. Dostupné z:

https://ipk.nkp.cz/docs/Dotaznik Budovy IFLA CZ3.docx
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3.1.7 VYTVARENiI A UDRZOVANi SPOLUPRACE V RAMCI KNIHOVNICH SIiTi

Vedeni knihovny musi zajistit, aby vSude, kde je to vhodné, byly na narodni,
regionalni a mistni urovni nabizeny a udrzovany sité a zajistén optimalni
pristup kinformacnim a komunikacnim technologiim a kooperativnim
sluzbam. Umozni to poskytnout uzivateli v misté Sirokou Skalu materiall
z informacnich zdroja.

Vedeni knihovny by mélo rozvijet efektivni pracovni vztahy s jinymi
organizacemi v mistni komunité, z nichz bude profitovat jak knihovna a jeji
uzivatelé, tak partnerska organizace. Jde napf. o Skoly, muzea, archivy, dalSi
organy mistni spravy a neziskové organizace. Takovato partnerstvi upevnuji
postaveni knihovny jako centra spoleCenského déni v komunité.

Vedeni knihovny ma zajistit, pokud je to mozné, aby knihovna hrala pozitivni
a aktivni ulohu (napf. jako c¢len rady, predstavenstva apod.) v ramci
organizacni struktury matefské organizace i v ramci mistni komunity.

PRIPOMENUTI

e Spolupracujte se Soubornym katalogem CR°

e Zapojte se do Centralniho portalu knihoven.?® Ovéite si, jak knihovna
vyuziva Centralni portal knihoven a dostupné digitalni knihovny, viz
Studijni text Poskytovani meziknihovnich a dodavacich sluzeb
v knihovnach, kap. 7.7

e Ovéfte si, zda knihovna vyuziva efektivni stahovani a sdileni
katalogiza€nich zaznamu.

e Vyuzijte studijni text Ovladani automatizovaného knihovniho
systému.??

19 Seznameni s tim, co je potfeba udélat, nez knihovna zaéne pfispivat svymi zaznamy do SK CR.

In: Souborny katalog CR [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2018 [cit. 2020-01-03]. Dostupné z:
https://www.caslin.cz/caslin/spoluprace/jak-prispivat-do-sk-cr/dodavani-dat/jak-zacit-prispivat

20 Jak se zapajit. In: KNIHOVNY.CZ [online]. Brno: Moravska zemska knihovna, 2019 [cit. 2020-01-03].
Dostupné z: https://www.knihovny.cz/Portal/Page/jak-se-zapojit

21 Dostupné z:
https://www.svkos.cz/data/filemanager/source/studijn%C3%AD%20texty%20pro%20knihovn%C3%AD
ky/10 Poskytov%C3%A1n%C3%AD_MVS_ Konvi%eC4%8Dkov%C3%A1.pdf

22 Dostupné z: https://www.svkos.cz/pro-knihovny/studijni-texty/
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3.2

Finanéni management

Rizeni a planovani finanénich prostfedk je Zivotné dilezité pro to, aby provoz
knihovny byl vykonny (s optimalnim vykonem), ekonomicky (s minimalnimi
naklady) a ucelny (s maximalnim pfinosem).

V zajmu dosazeni téchto cild ma vedeni knihovny:

vyhledavat moznosti zvySeni financnich prostfedkd ze strany statu,
kraje nebo mistni samospravy i z jinych zdroju,

vypracovavat tfi az pétileté finan¢ni plany, opirajici se o dlouhodobé
ukoly knihovny, a navrhy na financni zajisténi €innosti,

pridélovat finan¢ni prostfedky €innostem urcenym ve strategii knihovny
a vychazejicim z pfedem stanovenych priorit,

tam, kde je to vhodné, navazovat spolupraci ke kooperativnimu nakupu
dokumentu s cilem optimalné vyuzit dostupné financni prostfedky,

v ramci rozpoctu stanovit naklady na jednotlivé aktivity a programy
knihovny, a tim uleh¢it planovani v budoucnosti,

vypracovat koncepci trvale udrzitelné obnovy provoznich prostor
a zarizeni,

hodnotit a zavadét automatizované postupy vSude, kde je to vhodné pro
zvySovani hospodarnosti a ucinnosti,

zaveést systémy zajistujici, Ze vSichni pracovnici odpovidajici za urcitou
Cast rozpocltu ponesou plnou odpovédnost za vydani jim svéfenych
finanénich prostredkd,

zvySovat produktivitu a vykonnost personalu,

rozvijet strategie k identifikaci alternativnich zdroja finanéni podpory.
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Obrazek 6 — Podil vydaji obecnich a méstskych knihoven v roce 2018 (zdroj: Benchmarking
knihoven)

KE STUDIU

O moznostech ziskani dotaci pro Cinnost knihovny viz podrobnéji kapitola
7 ,Dota€ni zdroje“ tohoto studijniho textu.

Vyuzijte také studijni text Priprava projektlli a zadosti o dotace do
narodnich programt podpory verejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb.®

3.3 Financovani ¢innosti knihovny

Hlavni polozkou rozpoc&tu knihovny jsou vydaje na platy pracovnikl, nakup
knihovniho fondu a informaé&nich zdroju, sluzby a material.

Vedeni knihovny ma zajiStovat, aby tyto prostfedky byly vyuzZivany ucelné
a v souladu se schvalenymi prioritami knihovny a aby knihovni fondy a sluzby
byly udrzovany dostupné se zfetelem na co nejvétSi pfinos pro uZzivatele
knihovny.

23 Dostupné z: https://www.svkos.cz/pro-knihovny/studijni-texty/
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Obrazek 7 — Zdroje financovani verejnych knihoven, rok 2016 (zdroj statistika NIPOS)
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3.4 Personalni rizeni

Personal knihovny je jejim zakladnim prvkem, platy zaméstnancu tvofi obvykle
nejvétsi polozku rozpodctu. Je velmi dllezité, aby personalni vedeni bylo citlivé,
duUsledné a na pevnych zasadach, ma-li personal pracovat efektivnéji, s vyssi
motivaci a pracovnim uspokojenim.

Zakladnimi prvky personalniho fizeni jsou:

e Spravedlivy postup pfi pfijimani pracovniki. Pozadavky na
pracovnika a jeho praci maji byt vypracovany pied uvefejnénim
pracovni nabidky. Rozhovory maji byt vedeny tak, aby byly spravedlivé
ke v8em uchaze€im. Rozhodovani o pfijeti ma vychazet pouze
z odborné zpuUsobilosti a vhodnosti pro dané misto, nema byt
ovliviiovano zadnymi jinymi faktory.

e Dobra komunikace mezi pracovniky na vSech stupnich. Vedouci maji
pravidelné revidovat systémy interni komunikace, aby bylo zajisténo, ze
zaméstnanci jsou dobfe informovani o koncepci a postupech
knihovnickych sluzeb.

e Moznost pracovniki knihovny podilet se na tvorbé strategie
a pracovnich postuptd. Ma byt podporovana a optimalné vyuzivana
jejich iniciativa, zkuSenosti a schopnosti. Zapojenim zaméstnanc
do rozhodovaciho procesu se u nich vytvafi pocit ztotoznéni s koncepci
a postupy. Mohou byt také pfijaty principy pozitivni diskriminace.

e Zajisténi dostupnych moznosti vzdélavani a profesniho ristu
personalu.

28




KE STUDIU

O personalni praci a fizeni lidskych zdroji viz podrobné kapitola 4 tohoto
studijniho textu.

3.5 Planovani a rozvoj knihovnich systému

K efektivnimu vyuzivani vSech prostfedkd vefejné knihovny je tfeba rdznych
systémU, napf. evidence vypujcek, spravy finanCnich prostfedkdl, interni
komunikace a online pfistupu k internetu.

Vedeni knihovny by mélo zajistit, aby se do knihovny zavadély vhodné
systémy, a kde je to nutné, vyuzilo se odborného personalu k jejich obsluze.

Pracovnici knihovny musi byt do prace s témito systémy zaskoleni a u€innost
systémU musi byt pravidelné kontrolovana.

KE STUDIU

Pro provoz knihovny ma zasadni vyznam automatizovany knihovni systém.
Pro jeho hodnoceni a vybér vyuzijte pfirucku ,,Pripravujeme zménu
knihovniho software*.?*

Vyuzijte studijni text ,Ovladani automatizovaného knihovniho systému“.?°

3.6 Management zmény

Podobné jako mnoho jinych organizaci prochazeji vefejné knihovny obdobim
nebyvalych a trvalych zmén v dusledku prudkého rozvoje informacnich
technologii a socialnich a demografickych zmén. Pro vefejnou knihovnu je to
obrovska pfilezitost, nebot poskytovani informaci je jeji zakladni ulohou. Je to
zaroven vyzva pro vedeni i personal knihoven zajistit, aby zmény byly
zavadény s maximalni efektivitou a minimalnim zatizenim pracovnik(
a organizace. Vedeni knihovny si musi byt védomo dulsledkld stalych
zasadnich zmén a stanovit zpusoby jejich feseni.

24 CERNINAKOVA, Eva a JANSOVA, Linda. Pfipravujeme zménu knihovniho softwaru [online]. Praha:
Narodni knihovna Ceské republiky, 2019 [cit. 2020-01-03]. ISBN 978-80-86675-32-9. Dostupné z:
https://prirucky.ipk.nkp.cz/aks/start

25 Dostupné z: https.//www.svkos.cz/pro-knihovny/studijni-texty/
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3.7 Planovani pro budoucnost

Vedeni knihovny ma byt informovano o vyvoji v knihovnictvi i mimo né, ktery
pravdépodobné ovlivni rozvoj sluzeb. Vedouci pracovnici by si méli udélat cas
na vzdélavani a studium aktualnich trendd, aby dovedli pfedvidat vliv zmén,
zejména technologickych, na dal$i formovani sluzeb. Méli by také zajistit, aby
tvarci koncepce i dalSi pracovnici byli stale informovani o budoucim vyvoiji.

3.8 Delegovani pravomoci

Vedouci pracovnik, odpovédny za sluzby vefejné knihovny, ma za né
kone€nou odpovédnost spolu s fidicim organem. AvSak vSichni pracovnici,
ktefi maji na starosti néktery z usekl knihovny, at to jsou knihovni fondy,
pracovnici nebo prostory knihovny, plni také manaZzerskou roli. Toho si ma byt
védom jak vedouci knihovny, tak dotyCni pracovnici. Maji projit Skolenim pro
vedouci a podilet se na tvorbé koncepce knihovny, kdykoliv je to mozné.
Odpovédnost vedouciho muze byt delegovana i na pracovniky na nizSim
stupni. Musi vSak byt jasné, kterymi odpovédnostmi se povéruji, jakym
zpUsobem budou podavat zpravy nadfizenym. Pracovnici museji byt vySkoleni
tak, aby povinnosti, jimiz byli povéfeni, plnili efektivné. Planovity systém
delegovani je zarukou optimalniho vyuzivani zkuSenosti a dovednosti fady
pracovnikll a dava jim moznost profesionalniho vyvoje. Zaroven rozsifuje
okruh lidi pIné zapojenych do rozvoje a chodu knihovnickych sluzeb, zlepSuje
pracovni uspokojeni a pfipravuje pracovniky na moznost povyseni.

3.9 Nastroje fizeni

Nastroju managementu je ve verejné knihovné cela rfada. Jejich vhodnost
zavisi na mnoha faktorech, napf. na kulturnich souvislostech, rozsahu
a charakteru sluzeb, stylu Fizeni rdznych oddéleni téze organizace,
dosavadnich zkuSenostech a finanénich prostfedcich. Dulezitym nastrojem
fizeni vefejné knihovny témér v kazdé situaci je:

e monitorovani prostredi,

e analyza potfeb uzivatell a vefejnosti,
e sledovani a vyhodnocovani,

e mérfeni vykonu.
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3.9.1 MONITOROVANi PROSTREDI

Odbornici na marketing ¢asto definuji interni prostfedi jako ,mikroprostredi*.
Toto interni prostfedi musi byt propojeno s externim prostfedim. Cim

informovanéjsi je organizace o tomto vztahu, tim aktivnéji mize reagovat na
zmeény.

Prostredi, ve kterém knihovna pUsobi, a zdroje a sluzby, které knihovna nabizi,
maji v konecném dusledku vliv na koncové uzivatele, resp. zakazniky
knihovny.

Sirsi prostredi, které ovliviiuji faktory, jez jsou mimo kontrolu knihovny,
nazyvame externi nebo ,makroprostiedi“. Externi vlivy mohou vznikat na
mistni, regionalni, narodni nebo mezinarodni urovni. Zahrnuji stav ekonomiky,
geografické charakteristiky, infrastrukturu, konkurenci, pravni a politicka
omezeni a problémy, technologicky vyvoj, média, pfirodni zdroje a stale se
ménici socialni a kulturni podminky.

Proces shromazdovani informaci z téchto kategorii je vlastné procesem
»-monitorovani prostfedi“. BEéhem této Cinnosti vedeni neustale identifikuje silné
a slabé stranky uvnitf organizace, jakoZz i prilezitosti a hrozby vnéjsiho okoli.
Spole¢né se toto oznacCuje jako analyza SWOT (anglicky Strenghths,
Weaknesses, Opportunities, Threats): hodnoceni pfednosti, slabin, pfileZitosti
a hrozeb organizace a jejiho okoli. Monitorovani, shromazdovani
rozhodujicich a relevantnich dat a pfehled SWOT umozniuji nejlépe pochopit,
které faktory usnadnuji nabidku optimalnich produktli a sluzeb, jez uspokoji
specifické potfeby a pozadavky zakaznik( knihovny.

KE STUDIU

Pro sledovani cinnosti knihovny a analyzy vnitiniho i vnéjSiho prostredi
knihovny vyuzZijte studijni text

»Zpracovani statistickych ukazatelli vykont knihoven véetné kontroly,
analyzy a komparace dat*,2¢

»Zpracovani koncepci, plani a programt v oblasti knihovnictvi
a informacénich sluzeb a systému“.’

26 Dostupné z: https://www.svkos.cz/pro-knihovny/studijni-texty/
27 Dostupné z: https://www.svkos.cz/pro-knihovny/studijni-texty/
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3.9.2 ANALYZA POTREB KOMUNITY

Aby mohla verejna knihovna poskytovat sluzby, které uspokoji potfeby celé
komunity, musi zjiStovat rozsah téchto potfeb. ZjiStovani je nutno provadét
v pravidelnych intervalech, nejlépe kazdych pét let, protoZe potfeby
a oCekavani se méni. Hodnoceni potfeb verejnosti je proces, v némz knihovna
shromazduje podrobné informace o mistnim obyvatelstvu, jeho knihovnickych
a informacnich potfebach. Planovani a koncep¢éni prace vychazi z vysledkl
tohoto hodnoceni ajen timto zpusobem lze dosahnout toho, Ze sluzby
odpovidaji potfebam. Shromazduji se zpravidla tyto informace:

e socio-demografické udaje o mistnim obyvatelstvu, napf. vékové
slozeni, pohlavi, etnicka riznorodost, vzdélanostni Uroven,

e udaje o organizacich v obci, napf. o vzdélavacich zafizenich,
zdravotnich  stfediscich, nemocnicich, véznicich, neziskovych
a dobrovolnickych organizacich,

¢ informace o mistni podnikatelské a obchodni sféfe,

e spadova oblast knihovny, tj. kde Ziji potencialni uzivatelé knihovny
(obsluhovana populace),

e mistni vefejna doprava,

e informacni sluzby poskytované jinymi mistnimi organizacemi.

Prehled neni vyCerpavajici, teprve dalsi vyzkum by mohl urcit, jaké informace
jsou potifebné pro hodnoceni potfeb vefejnosti v kazdé situaci. AvSak
stanoveni profilu vefejnosti, ktery umozni knihovnikovi a fidicimu organu
planovat rozvoj sluzeb a uspokojeni mistnich potfeb, je dllezité v jakychkoliv
mistnich podminkach. Hodnoceni by mélo byt doplhovano pravidelnymi
pruzkumy uzivatelu, které by zjiStovaly, jaké knihovnické a informacni sluzby
si vefejnost pfeje a co soudi o poskytovanych sluzbach.

3.9.3 SLEDOVANi A VYHODNOCOVANI

PFi realizaci cild knihovny musi jeji vedeni nést zodpovédnost za financni
kontrolu, monitorovani a hodnoceni jeji ¢innosti. Musi také pribézné sledovat
vykon knihovnickych sluzeb, aby zajistilo, Zze strategie a provozni vysledky
dosahuji stanovenych cilt. Pribézné se doporuc€uje shromazdovat statisticka
data, ktera urCi smér vyvoje.

Prazkumy potifeb a spokojenosti verejnosti a ukazatele vykonu jsou cennymi
nastroji sledovani vysledku prace knihovny. VSechny programy a sluzby se
maji vyhodnocovat pravidelné, aby se zjistilo, zda:

e plni ukoly a stanovené cile knihovny,

e jsou aktualni a pravidelné,

e odpovidaji potfebam vefejnosti,

e jsou schopny uspokojovat ménici se potieby,
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e je nutno je zlepSit, upravit nebo nové stanovit,
e jsou pfiméfené financovany,
e jsou efektivni z hlediska finan€nich nakladu.

Procesy a Ccinnosti uvnitf knihovny je také nutno prabézné hodnotit
a kontrolovat se zfetelem ke zvySovani ucinnosti a efektivity. Cennymi nastroji
zjisténi miry odpovédnosti vici obsluhované komunité a zfizovatelim jsou
také hodnoceni z vnéjsku a audity.

3.9.4 UKAZATELE VYKONU

Dostupné a spolehlivé informace o vykonu knihovny jsou nezbytnym
nastrojem hodnoceni a zvySovani ucinnosti, efektivity a kvality sluzeb (méfeni
vykonu). Sbér statistickych dat o knihovnich fondech a informac&nich zdrojich,
personalu, sluzbach, vypulj¢kach, vzdélavacich, kulturnich a komunitnich
aktivitach atd. poskytne podklady pro planovani, rozdéleni odpovédnosti
a poucené rozhodovani vedoucich pracovnika.

Hlavni ukazatele vykonu, které Ize vyuZzit pro hodnoceni a sledovani plnéni
ukoll knihovny, jsou nasleduijici:

Ukazatele vyuzivani sluzeb:

e pocet vypujCek na jednoho obyvatele,

e pocet navstév knihovny na jednoho obyvatele,

e procento registrovanych uzivatelu z celkového poctu obyvatel,

e pocet vypuljCek na jeden svazek, tj. obrat fondu,

e pocet referencnich dotazl vEetné elektronickych na jednoho obyvatele,

e pocet vypuljCek na jednu hodinu provozni doby,

e pocet pristupl k elektronickym sluzbam a jinym netisténym materialiim,

¢ navstévy webovych stran,

e srovnavaci udaje, napf. pomér tisténych a netisténych dokument,

e pocet stazenych materiala digitalnich dokumentda,

e rezervace konferenc¢nich prostor,

e pocet registrovanych uzivatell v poméru k aktivnim registrovanym
uzivatelim,

e pocet svazkll ve fondu knihovny a procento pozadavku uspokojenych
z tohoto fondu.

Ukazatele tykajici se knihovnich fondu a pfistupu k nim:
e celkovy fond na jednoho obyvatele,
e pocet vstupu do online katalogu a databazi

e pocCet vefejné pristupnych online pocitatl (OPAC) na jednoho
obyvatele.
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Ukazatele lidskych zdroju:

e pocet funkénich mist na plny uvazek v poméru k poctu obyvatel,

e pocet funkénich mist odbornych pracovniki v poméru k poctu obyvatel,

e pocet funkénich mist na plny Uvazek v pomeéru k nékterému z ukazatelt
vyuzivani knihovny.

Kvalitativni ukazatele:

e pruzkumy spokojenosti zakaznikd,
e pocet kladné vyfizenych pozadavku.

Ukazatele nakladu:

e naklady na jednotku funkci, sluzeb, akci,

e personalni vydaje podle typu praci, napf. zpracovanych knih,
realizovanych programd,

e celkové vydaje na jednoho obyvatele, na registrovaného uzivatele, na
navstévnika, na jeden obsluzny bod atd.

Srovnavaci ukazatele:

e statisticka data benchmarkingu, porovnani s jinymi srovnatelnymi
knihovnickymi sluzbami, a to na mezinarodni, narodni a mistni urovni.

Jako dodatek ke sbéru a analyze vstupnich a vystupnich dat knihovnickych
sluzeb by se mély zjistovat neuvadéné potieby potencialnich zakaznikd, a to
provedenim prizkumu, v€etné Setfeni cilovych skupin a mistni komunity.

Vypracovani spolehlivych ukazatell vykonu je ztizeno tam, kde nejsou
k dispozici spolehlivé statistické udaje o obyvatelstvu. V takovém pfipadé Ize
pouzit odhad celkového poctu obyvatelstva, porovnani nakladl se statistikou
zakaznikl a navstévnikl a orientacni testovani jinych knihoven obdobného
charakteru.

KE STUDIU

Pro hodnoceni €innosti knihoven, analyzu statistickych udaji, benchmarking
knihoven a hodnoceni efektivnosti knihoven (ROI) vyuZijte studijni text:
»Zpracovani statistickych ukazatelli vykont knihoven véetné kontroly,
analyzy a komparace dat“:%®

28 Dostupné z: https://www.svkos.cz/pro-knihovny/studijni-texty/

34



https://www.svkos.cz/pro-knihovny/studijni-texty/

3.9.5 MERENi VYKONU

Méfeni vykonu se ve vefejnych knihovnach provadi jiz nékolik let. Méfeni,
resp. ukazatele vykonu se pouzivaji k méfeni vstupu, tj. prostiedkl viozenych
do sluzeb nebo jejich €asti, a vystupu, tj. Ceho bylo témito sluzbami dosazeno.
Napf. zfizeni informacni sluzby pro uZivatele vyZaduje na strané vstupu:
personal, fondy, zafizeni a prostor (uzitnou plochu). Vystupem je pocet
prijatych a kladné vyfizenych dotazl, mira vyuzivani fondd a dalSich
navaznych sluzeb (napf. poCet rezervaci).

Tato mérfeni Ize provadét a porovnavat kazdoro¢né, aby se zjistilo, zda se
zvysuje efektivita knihovnickych sluzeb.

V poslednich nékolika letech se stalo pro mnoho knihoven standardem dalSi
méfeni vykonu — méfeni dopadu cinnosti knihovny. Dopad je mirou zmény
(nebo nedostatku zmény) v Zivotni urovni pfedem uréeného okruhu uzivatelu
nebo navstévnikld. Knihovna muze napfiklad poskytovat pomoc pfi
zpracovavani domacich ukoll a dou€ovani Skolaku a studentl. Vstupni udaj
by obsahoval pocet knih nebo uciteld (doucovatell, tutord), ktefi jsou
k dispozici, vystupni pak pocet douCovacich hodin nebo pujéenych knih,
pricemz vyslednou miru by pfedstavovala uroven zlepSeni vysledkl student
jednotlivych roéniki nebo sebehodnoceni studentl, pokud jde o rozsah
védomosti. DalSi informaci o hodnoceni a méfeni dopadu Cinnosti knihoven
obsahuje Standard I1ISO 16439: 2014 Informace a dokumentace — Metody
a postupy hodnoceni dopadu ¢éinnosti knihoven.

Vypocetni technika usnadnuje méfeni vykonu a umoZznuje vypracovat
sofistikované modely vyuzivani knihovny a vyuzivat je k dalSimu rozSifovani
sluzeb. Mérfeni vykonu ma byt planovany proces provadény dusledné
v urcitém ¢asovém intervalu. DalSi informace o ukazatelich vykonu knihovny
obsahuje ISO 11620: 2014 Informace a dokumentace. Ukazatele vykonu
knihoven.

Jiny zpusob, jak ziskat vhodny ukazatel vysledkd knihovnickych sluzeb, je
porovnat zakladni vstupni a vystupni data s jinymi vefejnymi knihovnami
obdobné velikosti a charakteru. Jedna se o benchmarking, ktery je vhodnym
dopliikem internich méfeni vykonu.
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4 RIZENi LIDSKYCH ZDROJU

Rizeni lidskych zdroji se zabyva vSemi oblastmi, které souviseji se
zameéstnavanim a fizenim lidi v organizacich. Zahrnuje celou oblast Cinnosti —
strategické Fizeni lidskych zdroja, ziskavani a vybér zaméstnancul, fizeni
znalosti, Fizeni pracovniho vykonu a odménovani zaméstnancu, vzdélavani
arozvoj zaméstnancli, zaméstnanecké a pracovni vztahy, péce
0 zaméstnance.

4.1 Analyza pracovnich mist

Pracovni misto tvofi nejmensi jednotku v organizacni struktufe a byva obvykle
obsazovano jednim zaméstnancem. Analyza, popis a specifikace pracovniho
mista tvofi zakladni ramec, kterym se jednotlivi pracovnici fidi. Aby se
pracovni vykon maximalizoval, musi byt ucCel daného mista spravné
specifikovan a popsan. Tato Cinnost spolecné s identifikaci potfeby pracovniho
mista kompletné pfedchazi samotnému ziskavani zaméstnancu.

Analyza i nasledny popis slouzi v organizaci hlavné k tomu, aby se
identifikovaly kliCové prvky pracovniho mista a kliCové schopnosti
a dovednosti pracovnika. Dale slouzi jako podklad pro ziskavani
zameéstnancl, ale také pro jejich nasledny rozvoj, popf. hodnoceni.

NEZAPOMINEJTE

Vnitini (interni) pravidla organizace musi byt v souladu s platnou legislativou.

4.1.1 ORGANIZACNIi KULTURA

Jako organizacni kulturu oznacujeme hodnoty rozSirujici formalni firemni
pravidla, ktera jsou zakladem pro fizeni organizace. Ta jsou pfedmétem
sdilené filosofie, ideologie, hodnot, presvédceni, pfedpokladl, ocekavani,
postoji a norem. Je to to, co je pro organizaci typické, zvyky, prevladajici
postoje, vytvorfené vzorce pfijatelného a o¢ekavaného chovani.

4.2 Ziskavani a vybér pracovniku

Smyslem vybéru pracovnikl je zvolit pro danou pozici i pro organizaci
pravdépodobné nejvhodnéjsiho kandidata.

Vybér obvykle probiha ve dvou kolech — v predbézném a vyhodnocovacim.
V predbézném kole se definuje nebo aktualizuje pfislusné pracovni misto,
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definuji se kvalifikacni a osobnostni pfedpoklady a specifikuji se pozadavky na
vzdélani, kvalifikaci, délku praxe atd.

Ve vyhodnocovacim kole se zkoumaji dokumenty predloZzené uchazecem,
vedou se pohovory (napf. pfedbézny a vybérovy), testuji se uchazeci (napf.
psychologicky Ci testem pracovni zpusobilosti), zkoumaji se reference,
a nakonec dochazi k vlastnimu rozhodnuti o vybéru a informovani uchazecu
o ném.

Pfi vybéru je tfeba pocitat se skutecnosti, Ze vybér je oboustranna aktivita a je
nezbytné provadét vSechny kroky tak, aby nedoslo ke zbyte€nému odrazeni
kvalitnich uchazecu.

Od uchazecl jsou obvykle pozadovany tyto dokumenty:

e Zivotopis,

¢ motivacni dopis,

e osvédCeni o pozadovaném vzdélani a dalSich vzdélavacich aktivitach,
e pfipadné dalSi materialy.

4.3 Prijimani zaméstnanci

Pfed zahajenim a po zahajeni pracovniho poméru musi zaméstnavatel splnit
nékolik zakonem danych povinnosti, které jsou spojeny s dokladovanim vzniku
nového pracovniho poméru. Pfed samotnym pfijetim zaméstnance do
pracovniho poméru vyzaduje zaméstnavatel od zajemce o praci jeho osobni
udaje. Tyto udaje Ize ziskat pfi osobnim pohovoru nebo vyplnénim osobniho
dotazniku. Zaméstnavatel smi vyzadovat pouze takové informace, které
bezprostiedné souviseji s uzavienim pracovni smlouvy.

Zakonik prace zakazuje, aby zaméstnavatelé vyzadovali informace tykajici se
nékterych vyslovné uvedenych skuteCnosti (napf. narodnost, té&hotenstvi,
rodinné a majetkové poméry, sexualni orientace, plvod, €lenstvi v politickych
stranach nebo odborovych organizacich, pfislusnost k cirkvi atp.).

Pro ucely pfijeti zaméstnance do pracovniho poméru musi zaméstnavatel znat
tyto udaje:

e jméno a pfijmeni, pfipadné titul,

e rodné pfijmeni,

e datum a misto narozeni,

e rodné Cislo (s ohledem na pravidla k jeho uzivani),

e adresu trvalého pobytu, popf. jinou doru€ovaci adresu, je-li odliSna od
trvalého pobytu,

e rodinny stav,

e statni obCanstvi.
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Budouci zaméstnanec by zaroven prfed podpisem pracovni smlouvy mél
dolozit:

e doklady o pfedchozim pracovnim poméru a jeho ukonceni,

e potvrzeni o zaméstnani (tzv. zapoctovy list),

e Udaje o dosazené kvalifikaci (popfipadé kopie pfislusnych vysvédceni,
osvédcCeni nebo diplomu),

e Udaje o Skolenich nebo pfezkuSovani u vybranych profesi, pokud jsou
stanoveny pravnimi predpisy.

DalSimi udaji potfebnymi k uzavieni pracovniho poméru jsou:

e Udaje o zdravotni zpusobilosti k vykonu prace — lékafsky posudek ze
vstupni prohlidky,

e Udaj o zdravotni pojistovné,

e zaznam o tom, zda budouci zaméstnanec pobira dichod, pokud ano,
tak i druh dichodu a Cislo rozhodnuti o pobirani dlichodu,

e (daj, zda je to osoba se zdravotnim postizenim.?°

4.3.1 PRIHLASENi ZAMESTNANCE NA ZDRAVOTNI POJISTOVNU A OSSZ

Nejpozdéji v den nastupu do prace musi zaméstnavatel uzaviit se
zaméstnancem pracovni smlouvu (v pisemné formé&) a pfedat mu mzdovy
€i platovy vymeér, pokud neni soucasti pracovni smlouvy. Zaméstnance musi
také seznamit s pracovnim rfadem platnym u zaméstnavatele, s kolektivni
smlouvou (pokud existuje) a s vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele.

4.3.2 SKOLENi O BEZPEGNOSTI PRACE

Zaméstnavatel je povinen provést se zaméstnancem Skoleni o bezpecnosti
prace, seznamit zaméstnance s pravnimi a ostatnimi pfedpisy k zajisténi
bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci, jez musi pfi své praci dodrzovat.

29 Vjce zde: https://portal.pohoda.cz/zakon-a-pravo/pracovni-pravo/povinnosti-zamestnavatele-pri-
prichodu-noveho-zame/
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4.4 Hodnoceni a odménovani pracovniku

4.4.1 OBECNA VYCHODISKA A PRAVNi PREDPISY
Odménovani platem se fidi zejména témito pravnimi predpisy:

e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu,
e Nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach
a sprave, ve znéni pozdéjSich predpisu,
e Nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve
verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich pfedpisu,
e Nafizeni vlady €. 567/2006 Sb., o minimalni mzdé, o nejnizSich
urovnich zaru€ené mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostredi
a o vysi pfiplatku ke mzdé za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi,
ve znéni pozdéjSich predpisu.
Zakladni platové podminky zaméstnanctu jsou stanoveny v zakoniku prace,
podrobna uprava téchto podminek je stanovena v provadécich pravnich
predpisech:

e Postupy a podminky k zafazovani zaméstnancu do platovych tfid
stanovi nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich
predpist (dale NV €. 341/2017 Sb.)

e Zarazeni praci do platovych tfid stanovi nafizeni vlady €.222/2010 Sb.,
o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich
predpist (dale NV €. 222/2010 Sb.)

V § 109 aZ 112 zakoniku prace jsou stanoveny spolec¢né jednotné principy
odménovani pro vSechny skupiny zaméstnancu, tj. pro zaméstnance v tzv.
podnikatelské sféfe (mzdy), pro zaméstnance ve verejnych sluzbach a spravé
(platy) a pro zaméstnance, ktefi vykonavaiji prace na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér.

Zameéstnanci knihoven, jejichZz naklady na platy jsou plné zabezpeCovany
z pfispévku na provoz poskytovaného z rozpoctu zfizovatele, jsou jako
zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a spravé odmeénovani za vykonanou praci
formou platu. Plat se poskytuje podle slozZitosti, odpovédnosti a namahavosti
prace, podle obtiznosti pracovnich podminek, podle pracovni vykonnosti
a dosahovanych pracovnich vysledk.

Plat tvofi tyto slozky:

e platovy tarif,

e pfiplatky, narokové slozky platu (napf. pfiplatek za vedeni, pfiplatky za
nocni praci, za praci v sobotu a v nedéli, plat nebo nahradni volno za
praci prescas...),

e pfiplatky, nenarokové slozky platu (osobni pfiplatek, odmény).
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Platem nejsou nahrady vydaju poskytované v souvislosti se zaméstnanim,
napf. nahrady platu, odstupné, cestovni nahrady, odména za pracovni
pohotovost apod.

Odmeénovani platem v zakoniku prace (§ 122 — § 137)

Plat neni mozno urcit jinym zpusobem, v jiném slozZeni a v jiné vysi, nez stanovi
zakonik prace (dale ZP) a pravni pfedpisy vydané k jeho provedeni.

e Plat urCuje podle § 122 ZP zaméstnanci zaméstnavatel.

e Vedoucimu zaméstnanci, ktery je statutarnim organem
zameéstnavatele, nebo ktery je vedoucim organizacni slozky statu nebo
uzemniho samospravného celku, urCuje plat organ, ktery ho na
pracovni misto ustanovil. Obdobné se postupuje u zastupce takového
vedouciho zaméstnance, pokud neni pracovni misto tohoto vedouciho
zameéstnance doCasné obsazeno, nebo pokud vedouci zaméstnanec
praci pfechodné nevykonava.

4.4.2 ZARAZOVANi ZAMESTNANCU DO PLATOVYCH TRiD PODLE PRAVNICH
PREDPISU

4.4.2.1 PLATOVY TARIF
(§ 123, odst. 1 ZP, § 5 NV & 341/2017 Sb.)

Platovy tarif je zakladni narokovou slozkou platu zaméstnancl ve vefejnych
sluzbach a sprave.

e V § 123 ZP jsou stanoveny obecné zasady zafazovani zaméstnanct do
platovych tfid a platovych stupna.

e Podrobné informace k uréeni platového tarifu stanovuje nafizeni vlady
€. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych
sluzbach a spravé.

e Vysledny platovy tarif zaméstnance je urCen jednak zafazenim
zaméstnance do platové tfidy (podle slozitosti, odpovédnosti
a namahavosti vykonavané prace) a jednak zafazenim do platového
stupné (zavisi na mire praktickych zkuSenosti, kterych nabyl
pfedchozim vykonem prace).

Platové tarify se stanovi v 16 platovych tfidach a v kazdé z nich v platovych
stupnich.

Povolani knihovnik je zafazeno v platovych tfidach 6-14.

Platové tarify pro zaméstnance knihoven jsou uvedeny v pfiloze ¢. 1 NV
¢. 341/2017 Sb.
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4.4.2.2 PLATOVA TRIDA
(§ 123 odst. 2 a 3 ZP, § 3 NV &. 341/2017)

Rozhodujicim kritériem pro zafazeni zaméstnance do platové tfidy je druh
prace sjednany v pracovni smlouvé (popf. vyplyvajici ze jmenovani). Platova
tfida vyjadfuje naroCnost prace, ktera je po zaméstnanci v ramci sjednaného
druhu prace pozadovana.

Zameéstnavatel zarfadi zaméstnance do platové tfidy, ve které je
v Katalogu praci (pfiloha nafizeni viady €. 222/2010 Sb.) zafazena
nejnaroCnéjsSi prace, jejiz vykon zaméstnavatel na zaméstnanci
pozaduje.

Pokud neni prace v Katalogu praci uvedena, zarfadi se zaméstnanec do
platové tfidy, ve které jsou v Katalogu praci zahrnuty pfiklady praci
porovnatelné s ni z hlediska slozitosti, odpovédnosti a namahavosti.
Zaméstnavatel zafadi zaméstnance do pfislusné platoveé tfidy, pokud
pro vykon prace zarazené v této platové tfidé splfiuje potfebné vzdélani.
Vedouciho zaméstnance zaradi zaméstnavatel do platové tfidy podle

Vv s

Kvalifika€ni predpoklady vzdélani

Kvalifikacni predpoklady vzdélani potfebné pro vykon praci v jednotlivych
platovych tfidach, jsou stanoveny v § 2 NV &. 341/2017.

1.-2. platova Zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani
tfida

3. platova tfida Stfedni vzdélani

4. platova tfida Stfedni vzdélani nebo stfedni vzdélani s vyuénim listem

5. platova tfida Stfedni vzdélani s vyuénim listem

6. platova tfida Stredni vzdélani s maturitni zkouskou nebo stfedni vzdélani

S vyuénim listem

7.-8. platova Stifedni vzdélani s maturitni zkouskou
tfida

9. platova tfida Vy8Si odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni

zkousSkou

10. platova tfida | Vysokoskolské vzdélani v bakalafském studijnim programu

nebo vysSi odborné vzdélani

11.-12. platova | Vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu

tfida nebo vysokoSkolské vzdélani v bakalaiském programu
13.-16. platova | VysokoSkolské vzdélani v magisterském programu
tfida

Zaméstnavatel maze vyjimecné zaradit zaméstnance do platové tfidy, i pokud
nespliiuje potifebné vzdélani (jestlize jiny pravni predpis nestanovi jinak), pfi
splnéni jedné z podminek specifikovanych v § 3, odst. 3 a 4 NV €. 341/2017

Sb.
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Dojde-li u zaméstnance ke sjednani nového druhu prace nebo zmeéni-li se

vewv s

je nutno u takového zameéstnance provést nové zarazeni do platové tridy.

Stejné jako je tfeba prefadit zaméstnance v pfipadé zmény pravniho pfedpisu,
kterym se stanovi zafazeni prace do jiné platové tfidy.

Prefazeni zaméstnance do jiné platové tfidy neni mozné bez vécného
zduvodnéni.

Ma-li zaméstnanec pisemné stanovenu pracovni napln je nutné ji v pfipadé
prefazeni do jiné platoveé tfidy zménit.

Platovy stupeni (§ 123 odst. 4 ZP, § 4 NV €. 341/2017)

Zarazeni do platového stupné ovliviuje délka dosazené praxe, doba péce
o dit¢ a doba vykonu vojenské zakladni (nahradni) nebo civilni sluzby
zapoctena zaméstnavatelem, tj. tzv. ,zapocitatelna praxe®.

Zakladnim kritériem pro miru zapoctu predchozi praxe je, zda byla tato praxe
ziskana v oboru pozadované prace.

e Praxi voboru je vykon prace, pro kterou jsou potfebné znalosti
stejného nebo obdobného zaméreni jako pro vykon pozadované prace.
Dobu praxe v oboru zapocte zaméstnavatel v plném rozsahu.

e Jina praxe. Dobu jiné praxe zapoCte zaméstnavatel podle miry jejiho
vyuziti pro vykon pozadované prace. Mira zapoc¢tu nesmi prekrocit 2/3
jiné praxe (rozhoduje zaméstnavatel/zfizovatel).

Nahradni doby zahrnuté do zapodcitatelné praxe jsou stanoveny v § 4 odst.
4 a5 NV ¢&. 341/2017 Sb.

Odpocet roku

Odpocet rokul pfi nesplnéni pozadovaného stupné vzdélani (§ 4 odst. 7-10 NV
¢. 341/2017 Sh.)

¢ Pfinesplnéni poZzadovaného stupné vzdélani se odecitaji zaméstnanci
Z praxe pocty let v zavislosti na rozdilu mezi skute€nym a predepsanym
stupném vzdélani podle § 4 odst. 7 NV ¢&. 341/2017 Sb.

e Dosahne-li zaméstnanec v pribéhu pracovniho poméru vyssiho stupné
vzdélani, nez podle kterého mu byla naposledy uréena zapocitatelna
praxe, pfi¢te mu zaméstnavatel dobu odpovidajici dosazenému
vzdélani, ktera mu byla odectena podle § 4 odst. 7. Platovy tarif ve
vySSim platovém stupni nalezi zaméstnanci od prvého dne
kalendarniho mésice, ve kterém dosahl vyssiho stupné vzdélani.
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4.4.2.3 PLATOVY VYMER
(§ 136 ZP)

e Zaméstnavatel je povinen vydat zaméstnanci v den nastupu do prace
pisemny platovy vymér. Nalezitosti platového vyméru jsou uvedeny
v § 136 odst. 2 ZP. V pfipadé, kdy dojde k jakékoliv zméné skute&nosti
uvedenych v platovém vyméru, je zameéstnavatel povinen tuto
skute€nost zaméstnanci pisemné oznamit (tedy vydat mu aktualizovany
platovy vymér), a to v€etné oddvodnéni této zmény, vzdy nejpozdéji
v den ucinnosti takové zmény.

e \ pfipadé vedouciho zaméstnance, ktery je statutarnim organem nebo
vedoucim organizac¢ni slozky, vyda platovy vymér organ, ktery ho na
pracovni misto ustanovil.

4.4.2.4 PRIPLATKY, NAROKOVE SLOZKY PLATU
Priplatek za vedeni (§ 124 ZP)

Vedoucimu zaméstnanci prislusi priplatek za vedeni, a to podle stupné
fizeni a naroCnosti fidici prace. Pfiplatek za vedeni pfislusi také za urcitych
podminek zastupci vedouciho nebo zaméstnanci, ktery vedouciho
zaméstnance zastupuje.

VySe pfiplatku je stanovena v procentech z platového tarifu nejvyssiho
platového stupné v platové tfidé, do které je zaméstnanec zafazen a podle
stupné fizeni. Stupen fizeni je dan vnitfnim organiza¢nim ¢lenénim knihovny
(organizace). Stupen fizeni je ur€en podle toho, zda vedouci pracovnik fidi
pouze zaméstnance nebo vedouci zaméstnance na nizsim stupni fizeni.

Dalsi priplatky

e Priplatek za noCni praci (§ 125 ZP)

e Priplatek za praci v sobotu nebo v nedéli (§ 126 ZP)

e Plat nebo nahradni volno za praci pfescas (§ 127 ZP)

e Priplatek za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi (§ 128 ZP)
e Plat nebo nahradni volno za praci ve svatek (§ 135 ZP)

4.4.2.5 PRIPLATKY, NENAROKOVE SLOZKY PLATU
Osobni priplatek (§ 131 ZP)

Osobni pfiplatek je motivaéni slozkou platu, na ktery nevznika zakonny narok.
Osobnim pfiplatkem se ocenuji dlouhodobé velmi dobré pracovni vysledky
nebo kvalitni pInéni vétSiho rozsahu ukoll, nez plni ostatni zaméstnanci.

Pfiznani, zvySeni a snizeni se provadi platovym vymérem, pfipadné zménou
platového vyméru, pfiemz jeho vySe se stanovi absolutni ¢astkou za mésic
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v KE. Zménu jeho vySe je zaméstnavatel povinen oznamit zaméstnanci
pisemné nejpozdéji v den nabyti u€innosti zmény, a to s odivodnénim.

Odmeény (§ 134 ZP)

Odménu Ize poskytnout za uspéSné splnéni mimoradného nebo zvlast
vyznamneého pracovniho ukolu. Odmény jsou plnénim fakultativnim, a proto
nelze vnitfnim pfedpisem nebo kolektivni smlouvou zakotvit narok
zameéstnancul na jejich vyplatu, Ize pouze formulovat pravidla pro individualni
vyplatu odmén.

Odmeény v ramci péce o zaméstnance (§ 224)

Zaméstnavatelé mohou zaméstnancim poskytovat odmény zejména pfi
zivotnich nebo pracovnich jubileich, pfi odchodu do dichodu atd. Zakonik
prace nijak neupravuje povinnost tyto odmény poskytnout, jejich vysi nebo
Cetnost. ZaleZi na zaméstnavateli, zda poskytovani takovych odmén zavede

v v

predpisu nebo sjednava s odborovou organizaci v kolektivni smlouveé.

Odména neni zaméstnanci poskytovana za vykon prace a nevstupuje proto do
primérného vydélku zaméstnance. Tim se odliSuje od odmén poskytovanych
za vykon prace, jako jsou nejriznéjsi formy variabilnich slozek mzdy (ro¢ni
odmeény, Ctvrtletni odmény apod.).

4.4.3 ZARAZOVANi ZAMESTNANCU A VEDOUCICH ZAMESTNANCU
VEREJNYCH KNIHOVEN DO PLATOVYCH TRID

A. Zarazovani reditelti/vedoucich knihoven

Vedoucimu zaméstnanci, ktery je statutarnim organem zaméstnavatele, nebo
ktery je vedoucim organizacni slozky statu nebo uzemniho samospravného
celku, urCuje plat organ, ktery ho na pracovni misto ustanovil.

Vedouci zaméstnanci knihoven vcetné feditell se zarazuji do platové tridy

Vv,

e V povolani Koordinacni, projektovy a programovy pracovnik (1.01.12)
je uveden v 11. a 12. platové tfidé bod 2, ktery Ize vyuzit pro zafazeni
vedoucich zaméstnancl (statutarnich organu prispévkovych organizaci
nebo jinych pravnickych osob ve vefejnych sluzbach a spravé), ktefi
nevedou zaméstnance zafazené ve vyssich platovych tfidach a ani
zadnou jinou praci ve vyssi platové tridé nevykonava;ji.

e Reditele knihovny, pfip. jeho zastupce nebo jiného vedouciho
pracovnika, je mozné zaradit do 11. platové tfidy podle povolani 1.01.12
Koordinacni, projektovy a programovy pracovnik v tom pfipadé, pokud
vykonavaji komplexni koordinaci vSech uvedenych oblasti spravy
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organizace, tedy ekonomické, personalni, technické, provozni,
majetkové a organizacni, pfipadné koordinaci spravy dalSich obor(
¢innosti organizace. Jestlize feditel knihovny komplexni koordinaci
spravy jedné nebo vice jmenovanych oblasti nevykonava (napfiklad
k nemovitému majetku tuto spravu vykonava typicky zfizovatel), nelze
jej do 11. platové tridy zafadit.

e Do 12. platové tfidy je mozné feditele knihovny, pfip. jeho zastupce,
zaradit pouze tehdy, pokud zfizovatel feditele povéfi koordinaci rozvoje
souCasné vSech téchto slozek organizace: financni, personaini,
technické, provozni a organizacni, pfipadné téz koordinaci rozvoje
dalSich oboru €innosti organizace.

B. Zarazovani zaméstnancu verejnych knihoven na odbornych
knihovnickych mistech

Do platové tfidy zaméstnavatel zarfadi zaméstnance:

e na zakladé druhu prace sjednané v pracovni smlouve,

e podle nejnaroc¢néjsi prace, kterou v ramci sjednaného druhu prace
vykonava,

e podle pInéni kvalifikanich pfedpokladu.

4.4.3.1 KVALIFIKACNi PREDPOKLADY ZAMESTNANCU NA
ODBORNYCH KNIHOVNICKYCH MIiSTECH

Na odbornych knihovnickych pozicich by méli pracovat lidé s profesionalnimi
kompetencemi a minimalné se stfedoSkolskym vzdélanim.

Kvalifikacnim pfedpokladem pro vykon povolani knihovnik je stupen
dosazeného vzdélani potfebny pro sjednany druh prace. Podminky pro
zafazeni zaméstnance do platové tfidy ve vazbé na stupeni dosazeného
vzdélani stanovi NV €. 341/2017.

Odborna kvalifikace pro vykon povolani knihovnik neni stanovena v zadném
celoZivotniho vzdélavani knihovnika (schvalena Ustfedni knihovnickou radou
CR na 38. zasedani dne 5. 12. 2016), ktera je doporuena pro vsechny
knihovny evidované na Ministerstvu kultury CR.
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ODMENOVANi PRACOVNIKU KNIHOVEN

V souCasné dobé jsou zaméstnanci knihoven obvykle odménovani podle
NARIZENi VLADY ze dne 4. listopadu 2019, kterym se méni nafizeni vlady
€. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach
a spravé, ve znéni pozdéjSich predpisli, a nafizeni vlady ¢&. 304/2014 Sb.,
o platovych pomérech statnich zaméstnanc, ve znéni pozdéjSich predpist.3°

4.4.4 ZAMESTNANECKE BENEFITY

Zameéstnanecké benefity jsou nepenézni formou systému vhodnych
motivacnich pobidek a vyhod pro zaméstnance. Systém benefitl by mél
odpovidat pozadavkim a potfebam jednotlivych zaméstnanci. Mél by se
v Case vyvijet v reakci na ohlasy zaméstnanca.

Nejcastéjsi benefity:

e zavodni stravovani ve vlastnim stravovacim zafizeni: pro
zaméstnavatele dafiovy vydaj (naklad) kromé hodnoty potravin podle
specialniho pravidla,

e zavodni stravovani zajistované jinymi subjekty (nejCastéji formou
cenové zvyhodnénych stravenek).

e prohlubovani kvalifikace,

e zvySovani kvalifikace (napf. studium na stfedni nebo vysoké Skole,
a to i kdyz uz jednu zaméstnanec ma),

e nealkoholické napoje ke spotirebé na pracovisti (kromé pitné vody,
pro kterou plati optimalni rezim),

e pfispévek na penzijni pfipojisténi a na soukromé Zivotni pojisténi (do
ro¢niho uhrnu 24.000 K¢),

e piechodné ubytovani (v souvislosti s praci v obci, kde zaméstnanec
nema bydlisté, do 3.500 K& mésicné),

e kultura a sport (pro zaméstnance a jejich rodinné prislusniky),

e rekreace a zajezdy (pro zaméstnance a jejich rodinné pfisludniky do
ro¢niho uhrnu 20.000 K¢),

e nadstandardni zdravotni péce (napf. masaze, rehabilitace, vitaminy,
preventivni ockovani, saunovani).s!

30 Dostupné z: https://www.epravo.cz/top/zakony/sbirka-zakonu/narizeni-vlady-ze-dne-4-listopadu-
2019-kterym-se-meni-narizeni-vlady-c-3412017-sb-o-platovych-pomerech-zamestnancu-ve-verejnych-
sluzbach-a-sprave-ve-zneni-pozdejsich-predpisu-a-narizeni-vliady-c-3042014-sb-o-platovych-
pomerech-statnich-zamestnancu-ve-zneni-pozdejsich-predpisu-22763.html

31 Vice zde: https://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/mzdy-a-prace/zamestnanecke-benefity/
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https://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/mzdy-a-prace/zamestnanecke-benefity/

KE STUDIU

Celkovy pohled na benefity v knihovnach najdete v publikaci: Zaméstnanecké
benefity v knihovnach a pfispévkovych organizacich.

4.5 Vzdélavani v organizaci

Formalni vzdélavani v Ceské republice mohou zajemci o knihovnickou profesi
ziskat na tfinacti stfednich Skolach, dvou vyssich odbornych a tfech vysokych
Skolach.

DalSi mimoskolni vzdélavaci aktivity, tedy neformalni vzdélavaci seminare,
kurzy a jiné, pofadaji nebo organizuji hlavné krajské knihovny. Rekvalifikacni
kurzy se zaméfenim na knihovnické profese pfipravuji Knihovnicky institut
Narodni knihovny CR, Moravska zemska knihovna v Brné a Moravskoslezska
védecka knihovna v Ostravé. DalSimi moznostmi jsou e-learningové kurzy
a forma samostudia.

4.5.1 KONCEPCE CELOZIVOTNIHO VZDELAVANI KNIHOVNIKU

(dale CZV) byla schvalena Ustfedni knihovnickou radou CR dne 5. 12. 2016.32
Material je vysledkem prace pracovni skupiny Sekce vzdélavani SKIP,
zakladni principy materialu diskutovali ¢lenové Sekce ve svych knihovnach.

Doplhovani, obnovovani, prohlubovani i zvySovani kvalifikace jsou hlavnimi
tématy koncepce CZV. Ta otevird otazku rekvalifikace, resp. prokazani
oborové kvalifikace.

Koncepce se zabyva odbornym knihovnickym vzdélavanim ve 4 rovinach:
doplnéni kvalifikace, obnovovani kvalifikace, prohlubovani a rozSifovani
kvalifikace, zvySovani kvalifikace.

4.5.1.1 DOPLNENIi KVALIFIKACE

Zaméstnanci na pozicich odbornych knihovnika, ktefi nemaji odborné
knihovnické vzdélani, by si méli odbornou knihovnickou kvalifikaci doplnit.
Toho Ize dosahnout nékolika zpusoby: studiem na oborové Skole,
samostudiem nebo riznymi kurzy s naslednym slozenim zkousky dle profesni
kvalifikace s uznavanym certifikdtem Narodni soustavy kvalifikaci. Koncepce
pripousti i alternativni variantu uznani kvalifikace pro zaméstnance
s desetiletou praxi na konkrétni pozici.

32 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/celozivotni-vzdelavani/koncepce-czv-pdf
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45.1.2 OBNOVOVANI KVALIFIKACE

VSichni zaméstnanci na odbornych knihovnickych pozicich by si mél
kvalifikaci pravidelné obnovovat, a to v intervalu maximalné 5 let.

4.5.1.3 PROHLUBOVANIi A ROZSIROVANIi KVALIFIKACE

Vzrustajici naroky na knihovnické profese vedou k nutnosti rozsifovat jejich
zabér Casto o kompetence z jinych oboru, zejména z oblasti ICT. Jednim z cill
koncepce je zajistit a garantovat kvalitu specializacniho vzdélavani pro
knihovnické profese, jeho uUplnost, aktualnost a jeho zaclenéni do systému
celozivotniho vzdélavani knihovnika.

45.1.4 ZVYSOVANI KVALIFIKACE

Kvalifikaci Ize zvySovat studiem na bakalafské nebo magisterské urovni na
oborovych vysokych S$kolach. Cilem koncepce vtomto bodé je udrzet
kombinovanou formu studia na vSech oborovych vysokych Skolach a ovlivnit
vysokoskolské studijni programy tak, aby respektovaly pozadavky praxe.

4.5.2 NARODNi SOUSTAVA KVALIFIKACIi (DALE NSK)33

NSK umoznuje ziskat osvédCeni o profesni kvalifikaci jinou cestou nez
studiem ve Skole, napf. samostudiem nebo formou mimoskolniho vzdélavani
a naslednym slozenim zkouSky. Legislativné je zakotvena zakonem
€. 179/2006 Sb. o ovéfovani a uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani
a 0 zméné nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani).

Kazda profesni kvalifikace ma svij kvalifikaéni a hodnotici standard.

e Kuvalifikacni standard stanovi, co ma uchazec€ o ziskani certifikace znat
a umeét

e Hodnotici standard stanovi, jak se budou dovednosti ovéfovat, tedy
zkouSet

Seznam profesnich kvalifikaci pro povolani knihovnik je zvefejnén na portalu
NSK, seznam autorizovanych osob (zkouS$ejicich) je uveden u jednotlivych
profesnich kvalifikaci.Zkouska je urCena lidem, ktefi danou problematiku
ovladaji a mohou jit pfimo ke zkousce, aniz by museli navstévovat néjaky kurz,
nezalezi na tom, kde a jakym zpasobem znalosti a dovednosti ziskali.

Zajemci o ziskani knihovnické profesni kvalifikace se mohou pfipravit na
zkousku v rekvalifikacnich nebo pfipravnych kurzech
(https://ipk.nkp.cz/akce/vzdelavani-pro-knihovniky-v-cr).

33 Dostupné z: https://www.narodnikvalifikace.cz/
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5 PREDPISY VZTAHUJICI SE K RiZENi KNIHOVNY

Management organizace zahrnuje zejména nastaveni celého systému fizeni,
hodnot a pravidel organizace, nastaveni organizacni struktury, fizeni zdroja,
procesu a vykonnosti. Je to oblast prufezova, pouzivaji se v ni metody
strategického fizeni, metody z oblasti kvality a Fizeni efektivnosti a dalsi.

Rizeni organizace (fizeni podniku, enterprise management) zahrnuje vSechny
aktivity od nastaveni celého systému Fizeni, hodnot a pravidel organizace,
nastaveni organizacni struktury, nastaveni a koordinace strategii a strategické
fizeni az po béZnou denni operativu procesu a vykonnosti. Cilem je komplexné
podporovat celkové fungovani organizace. Je to oblast prafezova, pouzivaji
se v ni metody strategického fizeni, metody z oblasti kvality a fizeni
efektivnosti a dalsi.

5.1.1 ZAKONIiK PRACE

Zakon €. 262/2006 Sb. upravuje pfedevsim pravni vztahy vznikajici pfi vykonu
zavislé prace mezi zaméstnanci a zaméstnavateli; tyto vztahy jsou vztahy
pracovnépravnimi; upravuje rovnéz pravni vztahy kolektivni povahy a podporu
vzajemnych jednani odborovych organizaci a organizaci zaméstnavatelQ.

5.1.2 KATALOG PRACI

Pfiloha Nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach
a spravé, ve znéni nafizeni vlady ¢. 352/2019 Sb.,3* upravuje zarazovani
zaméstnanctl do platovych tfid.

5.1.3 NOVELA KATALOGU PRACI

Od 1. ledna 2020 nabyva ucinnosti narizeni vlady €. 352/2019 Sb., kterym se
méni nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach
a spravé, ve znéni pozdéjSich predpisl a nafizeni vlady ¢. 302/2014 Sb.,
o katalogu spravnich ¢innosti, ve znéni pozdéjSich predpist.3®

K podstatné zméné doslo u povolani Knihovnik a Lektor-instruktor.

DalSi Zasadni zménou je opusténi regionalniho principu, ktery v souasné
verzi katalogu vyjadfuje narocnost vykonavané prace, a tim zafazeni ¢innosti
do jednotlivych platovych tfid. Nové katalogové véty jsou navrzeny bez ohledu
na Uzemni pusobnost knihovny.36

34 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2019-352

35 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/katalog-praci

36 Navrh metodické priruc¢ky ke Katalogu praci zde: https://ipk.nkp.cz/docs/katalog-praci/katalog-praci-
duben-2019
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DULEZITA ZMENA

Zasadni zménou u povolani 2.03.01 knihovnik je opusténi regionalniho
principu, ktery v predeslé verzi katalogu vyjadfoval naro¢nost vykonavaneé
prace, a tim zafazeni €innosti do jednotlivych platovych tfid.

Nové katalogové véty jsou navrzeny bez ohledu na uzemni pusobnost
knihovny. Stoupajici naroCnost praci v jednotlivych platovych tfidach je
vyjadiena na zakladé odliSnosti knihoven, jako je jejich velikost, poslani,
specializace, rozsah a specializace knihovniho fondu, kvalitativné odlisné
urovné zpracovani knihovniho fondu, nabidka sluzeb a jejich komplexnost,
cilova skupina uzivatelu.

Odstranéni regionalniho principu u povolani knihovnik vyvolalo i upravy
dvou vét u povolani 2.16.08 Lektor-instruktor, u kterého byly v platove tfidé
9 a 10 uvedeny prace vztahujici se ke knihovnam s lokalni a regionalni
pusobnosti.

5.2 Odborové organizace

Odbory jsou pravnickou osobou ve formé sdruzeni (pfedevsim zaméstnanci),
zalozené s cilem prosazovat pracovni, hospodarské, politické, socialni a jiné
zajmy svych &lena.

Odbory jsou v souladu s Listinou zakladnich prav a svobod a Zakonikem
prace zastupcem zaméstnancu. Odborim nalezi u zaméstnavatele pravo na:

e informace (napf. o ekonomické a finanéni situaci zaméstnavatele),
e projednani (napf. pfi stanoveni vySe nahrady majetkové Skody
zaméstnance),

e kontrolu (napf. nad stavem pracovnich podminek a BOZP),

e spolurozhodovani (napf. pfi vydavani planu ¢erpani dovolené),

e kolektivni vyjednavani a uzavirani kolektivnich smluv.
Odbory jednaji jménem pracovniku, které zastupuji, pokud jednaji se
zameéstnavatelem v otazkach vlastnich pracovnich podminek (napf. uprava
pracovni doby, odménovani), nebo statem (typicky na Tripartit€), napfiklad
ohledné vySe mezd nebo pracovnich podminek.

Sdruzovani do odborovych organizaci se v Ceské republice Fidi obecnou
upravou o sdruzovani (zakonem ¢. 89/2012 Sb., obCansky zakonik)
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a mezinarodnimi umluvami, zejm. Umluvou Mezinarodni organizace prace
¢. 87 o svobodé sdruzovani a ochrané prava odborové se organizovat.®’

V organizacich, kde odbory nevzniknou, je mozné vytvofit Radu zaméstnanc.
Pokud neni v organizaci ani odborova organizace ani Rada zaméstnancd,
musi zaméstnavatel dulezité zmény projednavat s kazdym zaméstnancem
a informovat ho, pokud to vyzaduje zakon.

5.2.1 KOLEKTIVNi SMLOUVA

Kolektivni smlouva je dvoustranny pracovnépravni ukon uzavirany mezi
odborovou organizaci a zaméstnavatelem, jejimz obsahem jsou mzdové
a dalSi pracovni podminky pro zaméstnance. Uzavira se obvykle na jeden rok.
Mlze upravovat Zakonik prace, ale podminky muze oproti nému pouze
ZlepSovat, nikdy je nemuze zhorsit z pohledu zaméstnancu.

5.3 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Pfi nastupu do prace musi byt zaméstnanec seznamen s pracovnim radem
a s pravnimi a ostatnimi pfedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci, jez musi pfi své praci dodrzovat.

Zameéstnavatel je povinen zajistit bezpecnost a ochranu zdravi zaméstnancl
pfi praci s ohledem na rizika mozného ohrozeni jejich Zivota a zdravi, ktera se
tykaji vykonu prace, na kterou je s pracovnikem sjednana smlouva.

Povinnost zaméstnavatele zajiStovat bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci se
vztahuje na vSechny fyzické osoby, které se s jeho védomim zdrzuji na jeho
pracovistich.

Naklady spojené se zajiStovanim bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci je
povinen hradit zaméstnavatel; tyto naklady nesméji byt pfenaseny pfimo ani
nepfimo na zameéstnance.

Zaméstnavatel je povinen vytvaret bezpeéné a zdravi neohrozujici pracovni
prostredi a pracovni podminky vhodnou organizaci bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci a pfijimanim opatfeni k predchazeni rizikim.

37 Odbory. In: Wikipedia: the free encyclopedia [online]. San Francisco (CA): Wikimedia
Foundation, 2001- [cit. 2019-12-19]. Dostupné z: https://cs.wikipedia.org/wiki/Odbory
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5.3.1 POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE

Kazdy zaméstnavatel musi opakované provadét:

e provérku BOZP na vSech pracovistich (1x za rok),

e revize a kontroly stroj0 a zafizeni (podle harmonogramu revizi
a kontrol),

e 3koleni zaméstnancl (opakovani Skoleni je stanoveno pravnimi
predpisy nebo v dokumentaci zaméstnavatele),

e fizeni (identifikace a hodnoceni) rizik na vSech pracovistich (prabézné
pfi zméné podminek),

e kontroly dodrzovani pfedpisi BOZP a PO (prabézné),

e evidenci a Setfeni pracovnich urazu (pfi vzniku urazu).

5.4 Knihovna jako prispévkova organizace

Z hlediska ekonomického vétSina knihoven pulsobi v rezimu pfispévkové
organizace. V Ceské pravni upravé rozliSujeme pfispévkové organizace
dvojiho druhu. Jde o prispévkové organizace zfizované uUzemnim
samospravnym celkem na zakladé zakona ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych
pravidlech uzemnich rozpoctl, zakona €. 129/2000 Sb. o krajich, ve znéni
pozdéjSich predpisi a zakonem €. 128/2000 o obcich, ve znéni pozdéjSich
predpisu a o prispévkové organizace zrizované statem, upravené zakonem
€. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a 0 zméné nékterych souvisejicich
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Pro ziskani zakladniho prehledu danové a ucetni problematiky pfispévkovych
organizaci lze doporucit napfiklad pravidelné aktualizovanou publikaci
Prispévkové organizace 2018-2019 (Zdenék Moravek, Danuse
Proklpkova).8

Publikace pfinasi podrobné vysvétleni darfiové a ucCetni problematiky
prispévkovych organizaci, dopinéné o konkrétni pfiklady a poznatky z praxe.
Zohlednuje zmény pravnich predpisU, které nabyly platnosti a u€innosti pro rok
2018. Ctenafi se seznami s relevantni judikaturou, ktera nabyva &im dal
vétSiho vyznamu. Text je napsany velmi srozumitelnou a vécnou formou tak,
aby i ten, kdo ma jen zakladni znalosti z oblasti dani a uc€etnictvi, byl schopen
se v relativné kratkém cCase orientovat v praxi pfispévkovych organizaci,
pfipadné se ji aktivné ucastnit s tim, ze pozitivné ovlivni budouci procesy.
Kniha obsahuje velky pocCet schematickych pfiklada, které nazornym
zpusobem objasruji potfebné postupy.

38 MORAVEK, Zden&k a Danuse PROKUPKOVA. Pfispévkové organizace 2018-2019. 2018. ISBN
978-80-7598-086-1. Dostupné také z: https://www.obalkyknih.cz/file/toc/426474/pdf
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Obrazek 7 — Publikace PFispévkové organizace
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6 KONCEPCNi MATERIALY
Ceské knihovny se ve své &innosti a pfi pFipravé strategickych pland mohou

opfit o soustavu koncepénich materialll, které vymezuji zakladni priority
cinnosti knihoven.

K ZAPAMATOVANI

Podrobny pfehled domacich a zahrani¢nich strategickych dokumentu
obsahuje studijni text: Zpracovani koncepci, planti a programu v oblasti
knihovnictvi a informaénich sluzeb a systémua°.

6.1 Koncepce rozvoje knihoven na léta 2017-2020

Koncepce rozvoje knihoven v Ceské republice na léta 2017—-2020 (dale
,Koncepce®) je zasadnim koncepcnim dokumentem pro rozvoj vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb. Pracuje s vyhodnocenim silnych
i slabych stranek cinnosti knihoven, pojmenovava rizika ohrozujici systém
knihoven pfi nedostate¢né reflexi proménujici se spoleCenské objednavky
a aktivné vyuziva potencialu prilezitosti, které pfed knihovnami stoji. Na
Koncepci rozvoje knihoven navazuje material Implementace koncepce
rozvoje knihoven na léta 2017-2020.4°

Koncepce vymezuje celkem osm prioritnich oblasti. Pro naplfiovani cilQ
Koncepce je dulezité, ze Ustfedni knihovnicka rada CR (UKR) jako poradni
organ ministra kultury stanovila pro kazdou prioritu funkci ,zpravodaje®, ktery
ma za ukol sledovat napliovani cil(. Kolem kazdé priority pasobi jedna nebo
vice pracovnich skupin ¢asto navazanych na odborné sekce knihovnickych
sdruzeni SKIP a SDRUK. Prioritni oblasti Koncepce a jejich zpravodajové:

1. Knihovny ve virtualnim prostredi (Ing. Martin Lhotak, Knihovna AV
CR, Mgr. Tomas Gec, Mgr. Tomas Foltyn, NK CR),

2. Knihovny jako oteviena vzdélavaci, kulturni, komunitni a kreativni
centra (Ing. Libue Nivnicka, Knihovna J. Mahena),

3. Budovani knihovnich fondu a informaénich zdroji (PhDr. Hanu$
Hemola, NK CR),

4. Trvalé uchovani tradi€nich knihovnich dokumentu (Mgr. Tomas
Foltyn, NK CR),

3% Dostupné z: https://www.svkos.cz/pro-knihovny/studijni-texty/
40 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/koncepce-strategie-
deklarace/Implementace2016 2020.docx

l. .
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5. Vystavba knihoven, podpora infrastruktury ICT v knihovnach (prof.
Tomas Kubicek, Ph.D.),

6. Systém hodnoceni a marketing verejnych knihovnickych
a informaénich sluzeb (RNDr. Tomas Rehak, Mé&stska knihovna
v Praze),

7. Vzdélavani pracovnikti knihoven (Mgr. Roman Giebisch, Ph.D.),

8. Knihovny jako védecko-vyzkumné instituce (PhDr. Martin Sekera,
Knihovna Narodniho muzea).

Kazda priorita vymezuje dilCi cile a také indikatory uspésné realizace. To
umozniuje kontrolu pInéni stanovenych ukold. Jednim ze silnych nastroj
podporujicich naplfiovani Koncepce je propojeni priorit s dotacnimi programy
Ministerstva kultury CR, viz podrobngji studijni text Pfiprava projekti
a zadosti o dotace do narodnich programid podpory verejnych
knihovnickych a informaénich sluzeb.

Jednim z vysledkd realizace koncepci je zpracovani dalSich strategickych
dokumentl pro rizné oblasti ¢innosti knihoven.

6.2 Koncepce celozivotniho vzdélavani knihovnik(*

Hlavnimi tématy koncepce jsou otazky rekvalifikace, doplfiovani, obnovovani,
prohlubovani i zvySovani kvalifikace knihovnikl. Pozadavky na jednotlivé
profesni kvalifikace odpovidaji tomu, co Ize vyzadovat po absolventech
oborovych skol.

V ramci obnovovani kvalifikace je planovano vytvoreni zcela nového systému
vzdélavani tykajiciho se vS8ech knihovniki. ZvySovani kvalifikace je
smérovano na prohlubovani spoluprace oborovych Skol a praxe.

V souvislosti s témito tématy jsou vytvoreny akreditované rekvalifikacni
kurzy, které priib&zné probihaji ve &tyfech knihovnach v Ceské republice, a to
Vi

e Narodni knihovné CR,

e Moravské zemské knihovné,

e Knihovné J. Mahena v Brnég,

e Moravskoslezské védecké knihovné v Ostravé.

41 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/celozivotni-vzdelavani/koncepce-czv-pdf
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6.3 Koncepce narodniho systému analytické bibliografie

Koncepce narodniho systému analytické bibliografie*? pfimo navazuje na
Koncepci rozvoje knihoven CR na léta 2017-2021, konkrétné& na prioritni
oblast 3 — Budovani knihovnich fondd a informacnich zdroju. Napliovani této
koncepce je vazano na odpovidajici financni zajisténi.

6.4 Narodni koncepce dlouhodobé ochrany digitalnich dat
v knihovnach*

Koncepce se zabyva podminkami pro uchovavani a dlouhodobou ochranu
digitalnich dat. Jadrem dlouhodobé péce o digitalni data neni jen vyuzivani
vyspélych technologii, ale pfedevSim dodrzovani zdokumentovanych procesu
a postupl. PInohodnotna dlouhodoba péce o digitalni data je financné
i personalné narocna, a tudiz je urCena predevSim pro centralni instituce.
Nezahrnuje ovSem jen aktivity velkych knihoven, ale zacina jiz pfi tvorbé
jakychkoliv dat, na coz koncepce také reaguje.

6.5 Strategické dokumenty krajskych knihoven

Jednotlivé krajské knihovny zpracovavaji vlastni koncepce rozvoje
knihovnickych a informacnich sluzeb. Obdobi, na ktera jsou soucasné krajské
koncepce vypracovany, se ruzni. Casté jsou diléi koncepce rozvoje
knihovnictvi tykajici se vykonu regionalnich funkci knihoven. Zakladem pro
tvorbu krajskych koncepci je celostatni Koncepce rozvoje knihoven v Ceské
republice, vladni i krajské strategické materialy.

42 Koncepce narodniho systému analytické bibliografie. In: Informace pro knihovny [online]. Praha:
Narodni knihovna CR, 2017 [cit. 2019-09-13]. Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/koncepce/koncepce-
narodniho-systemu-analyticke-bibliografie

43 Narodni koncepce dlouhodobé ochrany dat v knihovnach. In: Informace pro knihovny [online]. Praha:
Narodni knihovna CR, 2016 [cit. 2019-09-13]. Dostupné z: http://files.ukr.knihovna.cz/200000240-
eb067ec003/KoncepceUchovDigit2016.docx
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7 DOTACNI ZDROJE

Pro oblast knihoven maji nejvétSi vyznam dotacni programy vyhlasované
Odborem umeéni, literatury a knihoven.

Ten kazdoro¢né vyhlasuje vyzvu k podavani zadosti ve vybérovém dotacnim
fizeni na poskytnuti dotaci provozovatelim knihoven evidovanych dle zakona
€. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon), ve znéni pozdéjSich
predpisu, a pro spolky podle zakona &. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, ve
znéni pozdéjSich predpisu.

Hlavnim ucelem programi je knihovnickd a informacni Cinnost ¢&i jejich
podpora na nekomercni projekty z oblasti knihoven.

Dotace jsou urceny:

e pro provozovatele knihoven evidovanych dle zakona €. 257/2001
Sh., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb (knihovni zakon), ve znéni pozdéjSich predpis,

e pro spolky a zajmova sdruzeni pravnickych osob dle zakona €. 89/2012
Sb., obCansky zakonik, v plathném znéni, jejichz hlavnim ucelem je
knihovnicka a informacni ¢innost ¢i jejich podpora.

Dotace neni uréena pro prispévkové organizace MK CR.* Ty zadaji
o dotacéni prostfedky formou nadpozadavkl ke svému rozpoctu.*®

Podminkou pro ziskani dotaci je evidence knihovny v databazi Ministerstva
kultury.*® Podrobnéji o evidenci knihoven je pojednano ve studijni opofe
Organizace revize knihovniho fondu, kapitola 3 — Evidence knihoven
v databazi MK CR.

44 Prispévkové organizace MK jsou napf. Narodni knihovna Ceské republiky, Moravska zemska
knihovna aj.

45 | pozadavky organizaci zfizovanych MK jsou hodnoceny komisi (poradensky organ MK), kterou
jmenuje Ministerstvo kultury.

46 Evidence knihoven. Ministerstvo kultury Ceské republiky [online]. Praha: MK CR [cit. 2019-11-18].
Dostupné z: https://www.mkcr.cz/evidence-knihoven-adresar-knihoven-evidovanych-ministerstvem-
kultury-a-souvisejici-informace-341.html

57



https://www.mkcr.cz/evidence-knihoven-adresar-knihoven-evidovanych-ministerstvem-kultury-a-souvisejici-informace-341.html
https://www.mkcr.cz/evidence-knihoven-adresar-knihoven-evidovanych-ministerstvem-kultury-a-souvisejici-informace-341.html

7.1 Krajské programy podpory

Regionalni funkce knihoven

NejvyznamnéjSim krajskym dotacnim programem na podporu knihoven je
Program podpory regionalnich funkci knihoven. Dotac¢ni systém
regionalnich funkci knihoven funguje od roku 2001.

Do roku 2005 byly dotace na vykon regionalnich funkci poskytovany centralné
Ministerstvem kultury CR. Novelou zakona o rozpo&tovém uréeni dani presla
odpovédnost za jejich vykon a financovani od roku 2005 na kraje. Do rozpoctu
kraju byly v ramci rozpoctového ur€eni dani pfesuny finanéni prostfedky na
regionalni funkce ve vysi 133,5 mil. K& Pocdinaje timto rokem az do
soucasnosti jsou dotace na vykon regionalnich funkci zajistovany z rozpoctu
kraj a tato povinnost je stanovena knihovnim zakonem ¢. 257/2001 Sb.4’

7.2 Dotaéni program Verejné informaéni sluzby knihoven —
VISK

Dotaéni program Ministerstva kultury CR Vefejné informaéni sluzby
knihoven (VISK) vySel z iniciativy Svazu knihovnikd a informacnich
pracovniki v roce 2000. Ulohu koordina¢niho centra programu VISK plni
Narodni knihovna CR. V poslednich letech je vramci tohoto dotaéniho
programu rozdélovana na projekty ¢astka cca 60 mil. K¢.

Pravidla poskytovani dotaci z tohoto programu obecné stanovi nafizeni vlady
CR &. 288/2002 Sb. v aktualnim znéni, kterym se stanovi pravidla poskytovani
dotaci na podporu knihoven.*®

VISK je ¢&lenén na vzajemné provazané dil¢i podprogramy, které jsou
zaméreny na podporu raznych aktivit knihoven.

7.3 Dotacni program Knihovna 21. stoleti (K 21)

V souladu s Koncepci rozvoje knihoven v Ceské republice na léta 2017-2020
je dotaéni fizeni Knihovna 21. stoleti zaméfeno pfedevS§im na podporu
inovativni knihovnické, informac¢ni a kulturné vzdélavaci cinnosti
knihoven a na podporu dostupnosti informaci pro obéany se zdravotnim
postizenim.

47§ 11, odst. 3: Krajska knihovna plIni a koordinuje pInéni regionalnich funkci vybranych zakladnich
knihoven v kraji. Smlouva o pfeneseni regionalnich funkci na vybrané zakladni knihovny musi mit
pisemnou formu. PInéni regionalnich funkci a jeho koordinaci zajistuje kraj z penéznich prostfedku
svého rozpoctu.

48 CESKA REPUBLIKA. Nafizeni viady &. 288/2002 Sb., kterym se stanovi pravidla poskytovani dotaci
na podporu knihoven ve znéni nafizeni vlady €. 235/2005 Sb. a nafizeni vlady €. 113/2013 Sb.

In: Sbirka zakon(. Praha: Moraviapress, 2013, ¢astka 51, ¢islo 113. Dostupné také z:
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03 Leg/01 LegPod/01 index.htm
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Program Ministerstva kultury s nazvem Knihovna 21. stoleti (K 21) je
vyhlasovana v tematickych okruzich:

Podpora prace s narodnostnimi mensinami a integrace cizinct

realizace vystav, besed, soutézi, open air akce,
nakup knihovniho fondu pro narodnostni mensiny.

Podpora vseobecné dostupnosti knihovnickych sluzeb pro obéany se
zdravotnim postizenim

Nakup knihovnich fondu pro nevidomé a slabozrakeé.

Dotace je urCena pouze na nakup zvukovych knih a licenci k jejich
uzivani. Zvukové knihy jsou ureny vyhradné k pujCovani zrakové
postiZzenym a zdravotné postizenym, jimz rozsah postizeni znemoznuje
Cist tiSténé dokumenty.

Nakup technickych zafizeni (s vyjimkou bézného hardware)
umoznujicich  zpfistupnéni knihovnich fondd a elektronickych
informacnich zdroju v knihovnach nevidomym a slabozrakym a sluzeb
sluchové postizenym.

Podpora kulturnich aktivit pro obCany se zdravotnim postizenim.

Kulturni, vychovna a vzdélavaci ¢innost

Projekty zaméfené na rozvoj Ctenarstvi, celozivotniho uceni,
prednasky, seminare, besedy, soutéze a vystavy, vydavani publikaci,
podpora komunitni ¢innosti knihoven a sluzeb pro skupiny ohrozené
socialnim vylou€enim a osob se zdravotnim postizenim, akce
k vyznamnym literarnim vyroCim, akce spojené s podporou regionalni
historie, podpora projektd pro seniory.

NARODNOSTNl’ *KNIHOVNIi FOND,
MEN§INY, CIZINCI

*V/YSTAVY, BESEDY, KULTURN{ AKCE...

*ZVUKOVE KNIHY,

ZDRAVOTNE POSTIZEN| RuEei ¥ 2 NS

*AKCE

KULTU RNII VYCH OVN A *ROZVOJ CTENARSTVI, PUBLIKACE,

¢AKCE K LITERARNIM VYROCIM,

VZDELAVACI CINNOST  [R s e

Obrazek 9 — Okruhy programu K21
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7.4 Dotaéni program Ceska knihovna

Projekt podporujici nakup nekomercnich tituli uméleckych dél ceské literatury,
Ceské ilustrované beletrie pro deti a mladez, vedy o literature pro verejné
a vybrané vysokoskolské knihovny podle jejich vybéru.

Projekt Ceska knihovna je uréen vydavateldm &eské literatury a vefejnym
profesionalnim knihovham evidovanym dle zakona 257/2001 Sb.,
o knihovnach  a podminkach  provozovani  vefejnych  knihovnickych
a informacnich sluzeb, v€etné knihoven filozofickych a pedagogickych fakult
vysokych Skol, které mohou pozadat o dotaci z prostfedkd Ministerstva kultury
Ceské republiky. V roce 2019 byl realizovan jiz 21. roénik projektu.

Cilem projektu je podpora Siroké sité subjektt poskytujicich vefejnou kulturni
sluzbu, verejnym profesionalnim knihovham evidovanym dle zakona
257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych
knihovnickych a informacénich sluzeb, véetné knihoven filozofickych
a pedagogickych fakult vysokych §kol a zaroven i vydavatelim ceské
literatury.

Tento vefejné prospésny projekt podporuje odbyt nekomercnich a komercné
problematickych titull uméleckych dél Ceské literatury, Ceské ilustrované
beletrie pro déti a mladez, védy o literatufe a jejich distribuci do uvedenych
knihoven dle jejich vlastniho vybéru.

7.5 Projekt cizojazyéné literatury

Dalsim projektem na podporu pfistupu ke vzdélani je projekt Cizojazyéné
literatury, ktery realizuje s finanCni podporou ministerstva kultury MZK.

Je zaméren na podporu doplhovani cizojazyCné literatury pro potfebu rozvoje
jazykovych dovednosti obyvatel ve vybraném okruhu 54 krajskych
a regionalnich knihoven, které plsobi jako centra cizojazy&né literatury pro
vefejné knihovny CR.

V nabidkovém seznamu titull pro knihovny, na kterém spolupracuji odbornici
na cizojazyCnou literaturu spolu s akvizitéry vybranych knihoven, je
zastoupena cizojazyCna beletrie, zjednoduSena Cetba, literatura pro déti a
mladez, knihy pro zacateCniky v cizim jazyce, popularné naucna literatura aj.
Nabidka kniznich titull predstavuje pFfevazné aktualni podobu kvalitni
soucasné zahranicni literatury.

Knihovny si mohou vybirat tituly v jazyce anglickém, némeckém, ruském,
Spanélském, francouzském, slovenském a italském.
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PRILOHY

KODEX ETIKY CESKYCH KNIHOVNIKU

Knihovny jsou vefejné, demokratické instituce, které shromazduji, uchovavaji
a poskytuji  informace vSem  &lenim  spole€nosti.  ZajiStovanim
a zpfistupfiovanim dokumentu a informaci ve prospéch vzdélavani, vyzkumu
a kulturni urovné obyvatel podporuji ekonomicky a socialni rozvoj spolecnosti,
jsou sluzbou pro mistni komunity i dulezitym kulturnim a vzdélavacim centrem
mésta, obce Ci regionu, kde pusobi. Pomahaji rozvijet a obohacovat Zivot
jedince i celé spole¢nosti.

Knihovnik

e vzdy haji zakladni pravo jedince na informaci. Poskytuje neomezeny,
rovny a svobodny pfistup k informacim a informacnim zdrojum, které
jsou obsazeny ve fondech knihoven. Cini tak bez ohledu na politicka,
ideologicka a nabozenska hlediska a bez jakékoliv cenzury, s vyjimkami
uvedenymi v zakonnych predpisech. Nenese vSak odpovédnost za
nasledky uziti informaci ziskanych z dokumentu nebo v knihovné;

e usiluje o vSestrannou dostupnost informaci ulozenych v dokumentech
bez ohledu na misto jejich ulozeni;

e poskytuje své sluzby uzivatelim bez ohledu na jejich narodnost, rasu,
nabozenstvi, pohlavi a socialni status;

e respektuje prava autorl a naklada s jejich intelektualnim viastnictvim
v souladu se zakonnymi pfedpisy;

e respektuje prava uzivatell na soukromi a anonymitu, vztahy s nimi
zaklada na respektu k jejich osobnostem a informacnim potfebam.
Chrani jejich osobni udaje a uzivatelské aktivity;

e svym profesionalnim jednanim a loajalnim chovanim pfispiva k dobré
povésti knihovny na vefejnosti. Formuje pozitivni obraz knihovny
i profese ve spole¢nosti;

e je si védom své prfislusnosti k profesnimu celku, respektuje kolegy
z riznych typa knihoven, udrzuje s nimi Uzké kontakty a spolupracuje
s kolegy, ktefi patfi do SirSi sité pamétovych instituci;

e sleduje aktualni problematiku své profese a usiluje o celoZivotni
vzdélavani a profesni zdokonalovani;

¢ slovy a Ciny podporuje kolegy a kolegyné, ktefi se ocitli v nesnazich
proto, Ze respektovali zasady tohoto etického kodexu.
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KATALOG PRACI POVOLANi KNIHOVNIK

(platné od 1. 1. 2020)
2.03.01 KNIHOVNIK

6. platova trida
1. Provadéni dil€ich knihovnickych praci podle pfesnych podkladi
a pokynu

7. platova trida
1. Organizace a revize knihovniho fondu podle stanovenych postup

2. Zakladni zpracovani knihovniho fondu s vyuzZitim sdilené
katalogizace

3. Zajistovani zakladnich knihovnickych a informacnich sluzeb podle
stanovenych postupl

4. Zajistovani agend souvisejicich s ochranou knihovnich fondu,
napfiklad mikrofilmovani, péce o knihovni fondy

8. platova trida
1. Zajistovani bibliografickych a referenCnich sluzeb s vyuzitim
zakladnich informacnich zdrojl

2. Zajistovani vnitrostatnich meziknihovnich nebo dodavacich sluzeb
podle stanovenych postupu

3. Organizace a revize rozsahlého knihovniho fondu (nad 200 tis.
knihovnich jednotek)

4. Katalogizace podle platnych standardi a metodik a tvorba novych
zaznamu na urovni minimalniho bibliografického zaznamu

5. Tvorba zakladnich metadat digitalnich objektl podle stanovenych
postupu

6. Provadéni dil€ich akvizi€nich ¢innosti podle stanovenych postupl

7. Ochranné reformatovani knihovnich fondl, zajiStovani cCinnosti
souvisejicich s digitalizaci knihovnich fondl a jejich naslednym
Zzpracovanim

9. platova trida

1. Profilovani nebo aktualizace univerzalniho knihovniho fondu

prevazné domacich dokument(

2. Zajistovani bibliografickych a referencnich sluzeb s vyuZitim
vnitrostatnich informacnich zdroju
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3. Zajistovani vnitrostatnich meziknihovnich nebo dodavacich sluzeb

4. Katalogizace podle platnych standardd a metodik a tvorba novych
zaznamu na urovni doporu¢eného bibliografického zaznamu

5. Odborna sprava, organizace a vyhodnocovani revizi rozsahlych nebo
slozité strukturovanych knihovnich fondu

6. Sprava obsahu digitalni knihovny pro prezentaci digitalnich dat

10. platova trida

1. Profilovani univerzalniho knihovniho fondu domacich i zahrani¢nich
dokumentl v zakladni druhové a obsahové skladbé a koordinace
specializovanych akvizicnich €innosti

2. Zajistovani bibliografickych a referencnich sluzeb s vyuzitim
specializovanych knihovnich fondd a informacénich zdroj

3. Zajistovani specifickych pozadavku pro védu, vyzkum a vzdélavani
prostfednictvim vnitrostatnich meziknihovnich nebo dodavacich sluzeb

4. Koordinace ochrany nebo revizi knihovniho fondu, koordinace a
doplfiovani systému evidence a ukladani knihovnich dokumentd v
knihovnach s historickym nebo konzervacnim fondem

5. Aktualizace historickych, konzervacnich nebo specializovanych
knihovnich fondl z hlediska obsahu a druhu dokumentu

6. Katalogizace podle platnych standardd a metodik a tvorba novych
zaznamu na urovni uplného bibliografického zaznamu

7. Tvorba vSeobecnych faktografickych a bibliografickych databazi
vCetné zpracovani dokumentd

8. Knihovni metodicka, konzultaéni a poradenska €innost s regionalni
pusobnosti (metodik)

9. Administrace automatizovaného knihovniho systému nebo digitalni
knihovny

11. platova tfrida
1. Komplexni obsahové a druhové profilovani knihovnich fondl a
koordinace a usmérnovani specializovanych akvizi¢nich €innosti

2. Tvorba specialnich bibliografickych a faktografickych databazi na
zakladé obsahové analyzy dokumentt

3. Tvorba a supervize jmennych, nazvovych a vécnych autoritnich
zaznamu
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4. Zpracovavani historickych fonda v€etné analytického popisu

5. Komplexni zajiStovani mezinarodnich meziknihovnich nebo
dodavacich sluzeb

6. Poskytovani komplexnich  knihovnickych, bibliografickych,
referencnich a informacnich sluzeb uZivatelim

7. Koordinace katalogizace s vazbami na narodni a mezinarodni
standardy

8. Knihovni metodicka, konzultacni a poradenska cinnost s krajskou
pusobnosti (metodik)

9. Samostatna koordinace automatizovanych knihovnich procesu
v kooperativnich projektech knihoven na regionalni urovni

10. Navrhovani a optimalizace procesu digitalizace a tvorba a analyza
obsahu rozsahlé digitalni knihovny

11. Metodicka, konzultaCni a poradenska cinnost pro knihovnicke
¢innosti (interni metodik)

12. platova trida
1. Tvorba koncepce, organizace a rozvoj automatizovanych knihovnich
systémi

2. Zpracovavani  specializovanych reSer§i a  poskytovani
specializovanych konzulta¢nich sluzeb

3. Vytvareni jedineCnych, zvlast naroCnych specializovanych
soubornych katalogu rukopisu, prvotiskd, vzacnych tiskl, specialnich
dokument

4. Stanovovani rozvoje profilovani a doplfiovani fondl knihoven
s celostatni urovni

5. Komplexni feSeni provozu mezinarodnich registracnich systémi
v Ceskeé republice v€etné spoluprace s pravnimi subjekty vydavatelské
sféry

6. Knihovni metodicka, konzultani a poradenska Cinnost s celostatni
pusobnosti (metodik)

7. Celostatni koordinace digitalizace knihovnich fondu, navrhy zmén
standardl, sprava a organizace rozsahlé digitalni knihovny, sprava
a aktualizace informacniho portalu

8. Indexace vysoce odbornych dokumentl na analytické arovni pro
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specializované bibliografické databaze s celostatnim vyznamem

9. Vytvareni celostatnich metodik katalogizace s vazbami na narodni
a mezinarodni standardy

10. Tvorba a sprava tezaurt a soubort jmennych, nazvovych a vécnych
narodnich autorit

13. platova trida
1. Vytvafeni narodnich a mezinarodnich standardd pro oblast
knihovnictvi, informacni €innosti a systém digitalizace knihovnich fondu

2. Studijné-rozborova cinnost na celostatni nebo védecké urovni,
zpracovavani naro¢nych odbornych a specializovanych informacnich
studii a rozborovych material(i

3. Tvorba koncepce a koordinace mezinarodnich knihovnicko-
informacnich systému a kooperace na mezinarodni urovni

4. Zpracovavani celostatnich koncepci, pland a programu tvorby
knihovnich a informagnich zdrojd a jejich zpracovavani
a zpfristupnovani

14. platova trida
1. Tvorba celostatni koncepce rozvoje knihovnictvi

2.16.08 LEKTOR-INSTRUKTOR

Zmény u povolani Lektor-instruktor, které se tykaji pfimo knihoven:

9. platova trida
Obsahova pfiprava a realizace lekci knihovnicko-bibliografické
a informaéni gramotnosti v knihovnach.

10. platova trida
Metodicka pfiprava lekci knihovnicko-bibliografické a informaéni
gramotnosti v knihovnach.
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SHRNUTI STUDIJNIHO TEXTU

Studijni text ,Samostatné zajiStovani chodu knihovny s univerzalnim nebo
specializovanym fondem s regionalni pusobnosti“ je specificky v tom, Ze
v fadé pripadu propojuje a odkazuje na témata rozpracovana v ostatnich
studijnich textech, uvadi pfipadné jejich stru¢né vytahy a dava je do kontextu
S procesy fizeni knihovny.

Vlastni studijni text zahrnuje zakladni informace k legislativé knihoven —
zakonu, vyhlasek, standardld, doporuceni a dalSich dokumentl, které
v ruznych souvislostech vymezuji odborné ¢innosti knihoven.

Zvlastni kapitola je vénovana oblasti fizeni knihovny. Pro tuto ¢ast byla jako
zaklad pouzita kapitola ¢. 6 ze smérnice IFLA pro vefejné knihovny, ktera je
vénovana obecnym principum fizeni knihoven. Text smérnice byl doplnén
ptiklady z Ceské republiky a propojen na legislativu a odkazy na studijni texty
a dokumenty z prostfedi Ceskych knihoven.

Podstatna Cast textu je vénovana tématu fizeni lidskych zdroju, postupné jsou
probrana témata organizacni kultury, ziskavani, vybér a pfijimani pracovniku,
hodnoceni a odmeénovani pracovnikd véetné aktualniho tématu zarazovani
pracovnikl do tfid podle Katalogu praci. Pozornost je také vénovana tématu
celozivotniho vzdélani pracovniku.

Na tuto ¢ast navazuje kapitola vénovana zakladnim pfedpisim vztahujicim se
k fizeni knihovny, jakymi jsou napfiklad Zakonik prace, Katalog praci, vztah
k odborové organizaci v€etné tématu bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci.

Posledni dvé kapitoly jsou vénovany prehledu domacich koncepcnich
material( pro oblast knihoven a knihovnictvi a pfehled dotacnich zdroji.
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