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MESTSKA KNIHOVNA

Organizacni rad
Méstské knihovny v Ceském Krumlové

V souladu se Zfizovaci listinou Méstské knihovny v Ceském Krumlové,
schvalenou Zastupitelstvem mésta Cesky Krumlov usnesenim &. 0011/ZM3/2017
ze dne 30. 3. 2017 vydavam tento Organizacni fad:

I. Zakladni ustanoveni
Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni fad Méstské knihovny v Ceském Krumlové, Horni 155, 381 01,
Cesky Krumlov — Vnitini Mésto, IC 00070564, DIC CZ00070564 (dale jen
.knihovna“) upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace
knihovny, prava a povinnosti pracovnikd knihovny.

2. Organizaéni fad je zakladni normou knihovny jako organizace ve smyslu
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ,zakonik prace®)

3. Organizaéni fad knihovny zabezpeluje realizaci pFfedevSim zakona
€. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani knihovnickych
a informacnich sluzeb (dale jen ,knihovni zakon®) a zakoniku prace.

Cl. 2
Postaveni a poslani knihovny

1. Knihovna je pfispévkovou organizaci s pravni subjektivitou. Knihovnu zfizuje
Mésto Cesky Krumlov, Namésti Svornosti 1, 381 01 Cesky Krumlov (dale jen
,mésto“). Knihovna spravuje majetek mésta, je proto povinnosti kazdého
uzivatele chranit a neposkozovat jeji knihovni fondy a zafizeni.

2. Knihovna je evidovana na Ministerstvu kultury CR pod &islem 1292/2002.

3. Knihovna je knihovnou zakladni ve smyslu § 3 a § 12 knihovniho zakona a je
zfizena za ucelem poskytovani rovnym zplsobem vSem ob&anim bez rozdilu
vefejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen ,sluzby“) vymezené v § 2, 4,
14 knihovniho zakona.

4. Knihovna je dle § 2 pism. h) knihovniho zakona povéfena vykonem
regionalnich  funkci, které vykonava na zakladé pisemné smlouvy
s Jihogeskou védeckou knihovnou v Ceskych Budsjovicich.

5. Poslanim knihovny je veSkerou svou cinnosti, systematickym budovanim
univerzalniho knihovniho fondu a jeho aktivnim vyuzZivanim a dalSi
knihovnickou a informacni Cinnosti pfispivat k rozvoji kultury, vzdélani, védy,
vychovy a ke zvySovani odborné a kulturni trovné ob&anda.



CL3
Doplrikova ¢innost

Knihovna je na zakladé Zfizovaci listiny opravnéna provozovat doplikovou
¢innost v téchto oblastech:

—
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e pronajem nebytovych prostor
e prodej vyfazenych knih a ¢asopisu
e prodej zbozi a sluzeb

Il. Organizaéni ¢lenéni
Cl.1
Organizaéni struktura
Statutarnim organem knihovny je feditel, ktery odpovida za pInéni ukoll
organizace, odpovida za odbornou, hospodarskou a personalni ¢innost, jedna
jménem organizace v souladu s pravnimi pfedpisy.
Reditel jmenuje a odvolava svého zastupce, ktery ho v dobé jeho
nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu jeho opravnéni.
Reditel pfijima a propousti zaméstnance, jmenuje a odvolava vedouci
zaméstnance.
Podle potfeby zfizuje feditel poradni organy a pracovni skupiny.
Knihovna se Cleni na utvary a oddéleni.
Knihovna ma tato pracovisté:
e Hlavni budova — Horni 155, 381 01, Cesky Krumlov — Vnitfni Mésto
e Pobogka Mir — Urbinska 187, 381 01, Cesky Krumlov — Domoradice
e Pobocka Plesivec — Sidlisté Plesivec 366, 381 01, Cesky Krumlov —
PleSivec

Hlavni budova

Pobocka Mir Pobocka Plesivec

Reditel

Oddéleni pro dospélé

Oddéleni pro déti

Uklid, autoprovoz Studovna a citarna

Oddéleni zpracovani
knihovniho fondu

Sprava sald Prelatury

Struktura pracovist
Méstské knihovny
v Ceském Krumlové

Oddéleni regionalnich
sluzeb
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Cl. 2
Utvary a oddéleni

Knihovnu tvofi nize uvedené utvary a oddéleni:
1. Utvar ekonomicko-spravni
Zajistuje zejména:

ucetni evidenci

hospodareni knihovny

pfipravu a plnéni rozpoctu
vyplatu platu

personalni agendu

administraci sluzebnich cest

uklid knihovny

autoprovoz

organizaci akci v salech Prelatury

Pracovnici: — ekonomka (uvazek 1,0)
— uklize€ka (uvazek 0,8)
— Fidi¢ (DPC)
— fidi¢ (DPC)

— spravce salu Prelatury (DPP)
— uklize¢ka sala Prelatury (DPP)

2. Utvar zpracovani knihovniho fondu
» Oddéleni zpracovani knihovniho fondu
Zajistuje zejména:

vybér a nakup knihovniho fondu

evidenci a zpracovani knihovniho fondu
opravy a baleni knih

odpisy vyfazenych knih

spolupraci se Soubornym katalogem CR
spolupraci s portalem Narodni autority CR

Pracovnici: — knihovnik (uvazek 0,7)

— knihovnik (uvazek 0,7)

3. Utvar sluzeb uzivateltiim
» Oddéleni pro dospélé
Zajistuje zejména:

absencni pujéovani beletrie

absencni pujéovani naucné literatury ze vSech oboru
absencni pujcovani stolnich spolecenskych her
on-line katalog knih

rezervacni sluzbu

meziknihovni vypujéni sluzbu
bibliograficko-informaéni sluzbu

exkurze, besedy, pfednasky pro SirSi vefejnost
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- knihovnicko-informaéni vychova pro ZS, SS a SOU
- stahovani e-knih zdarma pro registrované Ctenare
e Pracovnici: — knihovnik, vedouci (uvazek 1,0)
— knihovnik (Uvazek 1,0)
— knihovnik (Uvazek 1,0)
— knihovnik (uvazek 0,5)

» Oddéleni pro déti
o ZajiStuje zejména:
- absencni pujCovani beletrie i nau¢né literatury
- absencni pujéovani Casopisl pro déti
- rezervacni sluzbu
- bibliograficko-informacni sluzbu
- lekce knihovnicko-informaéni vychovy pro MS a ZS
- besedy, literarni soutéze pro SirSi vefejnost i na zakladé spoluprace
s MS azS
e Pracovnici: — knihovnik (Uvazek 1,0)

» Studovna a citarna
o ZajiStuje zejména:
- prezenéni vypujcky naucné literatury
- prezenéni vypujcky regionalni literatury
- absencni vypujcky Casopist a novin
- absencni vypujcky audioknih na CD nosicich
- Cetbu aktualniho denniho tisku a ¢asopisu v Citarné
- pfistup k internetu, moznost vyuziti pfipojeni na Wi-Fi
- vyuziti PC program0 pro verejnost (Excel, Word, Power Point)
- instruktéZze pro vefejnost (prace s PC, internet, zaklady Word,
PowerPoint, prace s databazemi)
- bibliograficko-informacni sluzba pro $koly
- databazi ¢lankul o regionalnich osobnostech a udalostech a mistech
- archiv informaci o regionalnich osobnostech
- archiv regionalnich zpravodaji z mést a obci a regionalnich periodik
- reSerse
- informace o Evropské uniia UNESCO
- prezenéni vypujcky knih s tematikou UNESCO
- kopirovani z materiald knihovny A4, A3
- tisk ¢ernobily i barevny A4
e Pracovnici: — knihovnik (Uvazek 1,0)

» Pobocka Plesivec
e Zajistuje zejména:
- absencni pujCovani beletrie
- absencni pujCovani naucné literatury ze vSech oboru
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absencni vypuljcky ¢asopist a novin
absencni vypujcky audioknih na CD nosicich
on-line katalog knih

rezervacni sluzbu

bibliograficko-informacni sluzbu

propagaci akci knihovny na socialnich sitich
tvorbu plakatd na akce knihovny

Pracovnici: — knihovnik (Uvazek 1,0)

Pobocka Mir
Zajistuje zejména:

absencni pujCovani beletrie

absencni pujéovani nauc¢né literatury ze vSech oboru
absencni vypujcky ¢asopist a novin

absencni vypujcky audioknih na CD nosicich

on-line katalog knih

rezervacni sluzbu

bibliograficko-informacni sluzbu

Pracovnici: — knihovnik (Uvazek 0,5)

4. Utvar regionalnich sluzeb
» Oddéleni regionalnich sluzeb
Zajistuje zejména:

poradenskou a konzultacni Cinnost, metodické navstévy, plany, rozbory
statistiku knihovnickych Cinnosti

pravidelna setkani a jednani s predstaviteli samosprav mést a obci
vzdélavani knihovniki, seminafe a porady; vc€etné individualniho
proskolovani prace s PC, internetem, s knihovnimi automatizovanymi
systémy CLAVIUS a CLAVIUS REKS, databazemi, multimédii apod.
akvizici a katalogizaci; tvorbu vyménnych knihovnich fondl a jejich
zpristupnovani, jejich odpisy

cirkulaci a distribuci vyménnych fondd; dopravu, zejména pievoz
vyménnych souboru

vytvafeni a zpfistupnéni regionalniho fondu knihoven (souborny katalog
regionu)

informacni servis z oboru pro knihovny regionu (rozborova a koncepcni
¢innost)

budovani pocitacovych siti v ramci regionu

pfimou odbornou pomoc pfi aktualizaci a revizi knihovnich fondu;
provadeéni revizi u knihoven zapojenych do CLAVIUS REKS

individualni odbornou pomoc pfi psani grantovych projektt a nasledna
odborna pomoc pfi zavadéni a vyuzivani informacénich technologii
poskytovani regionalnich informaci

odbornou pomoc pfi zavadéni novych typa sluzeb
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- odbornou pomoc pfi informaénim vzdélavani uzivatell
- pomoc pfi kulturné vzdélavacich pofadech knihoven regionu
- nakup odbornych tiskovin jejich vyuZiti v praxi
- redakci souborného katalogu regionu Ceskokrumlovska (autority,
doplnéni, oprava chyb atd.)
e Pracovnici: — knihovnik (Uvazek 1,0)
— knihovnik (Uvazek 0,3)
— knihovnik (uvazek 0,3)
— uklize€ka (uvazek 0,2)

Reditel

Utvar Utvar_ ) Utvar Utvar
ekonomicko- Zpracovani sluzeb regionalnich

spravni knihovniho uzivateliim sluzeb
fondu

Oddéleni pro Oddéleni
dospélé regionalnich
sluzeb

Oddéleni
zpracovani
knihovniho fondu

Uklid,
autoprovoz Oddéleni pro déti

Sprava sala

Prelatury Studovna a citarna

Pobocka Mir

Utvary a oddéleni
Méstské knihovny Pobocka Plesivec
v Ceském Krumlové

lll. Predpisy
Cl. 1
Vnitini predpisy
1. Knihovna se kromé pfisluSnych zakonnych a podzakonnych pravnich predpisu
fidi vnitfnimi pfedpisy, které vydava feditel. Jsou to zejména:

e Organizac¢ni rfad
e Pracovnifad
e Knihovni fad
e Spisovy a skartacni fad
e Smérnice o ochrané osobnich udaju
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e Smérnice o vnitfni finan¢ni kontrole

e Smérnice pro obéh ucetnich dokladu

e Smérnice o zasadach hospodareni s fondem kulturnich a socialnich
potieb

e Smérnice o evidenci, inventarizaci a odpisovani majetku

e Smeérnice o platovych pomérech zaméstnancu

e Smeérnice o podpisovém vzoru

e Smeérnice o evidenci pracovni doby

e Smérnice o poskytovani nahrad vydaju pfi pracovnich cestach

e Smérnice o stravovani zaméstnancu

e Smeérnice k zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci

e Smeérnice o poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedku

IV. Systém fizeni
Cl.1
Strategie rizeni
1. Kompetence zaméstnancul v jednotlivych kliCovych oblastech jsou stanoveny
v naplnich prace.
2. Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvaly:
e presny popis vykonavané prace
e kompetence zaméstnance
e komu je zameéstnanec pfimo podfizen
e 0 Cem sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného
zameéstnance
e co pfedklada k rozhodnuti nadfizenému zaméstnanci

Cl. 2
Finanéni Fizeni
1. Finanéni fizeni vykonava feditel.
2. Komplexni vedeni ucetnictvi a spravu rozpoctu zajistuje ekonomka.
3. Pokladnu spravuje zaméstnanec s hmotnou odpovédnosti. Kontrola pokladny
je provadéna feditelem d&tyfikrat ro¢né. Kontrola pokladnich dokladd

je provadéna jednou mésicné ekonomkou.

CL3
Personalni fFizeni
1. O personalnich zalezitostech a platovych pomérech rozhoduje feditel.
2. Personalni agendu vede ekonomka.
3. Sledovani platovych postupl a narokl pracovnikl zajiStuje ekonomka.

Cl. 4

Materialni vybaveni
1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ekonomka.
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. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditel.
. Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi pfislusnych pravnich pfedpisu a vnitfnim
predpisem knihovny.

V. Prava a povinnosti
Cl.1
Zaméstnavatel
. Zakladni prava a povinnosti zaméstnavatele jsou dany zakonikem prace.

Cl. 2

Vedouci zaméstnanci

. Jsou povinni:

e Ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanct a hodnotit jejich
pracovni vykonnost a pracovni vysledky.

e Co nejlépe organizovat praci.

e Vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpeCnost a ochranu
zdravi pfi praci.

e ZabezpeCovat odménovani zaméstnancl v souladu se zakonikem prace
a vnitfnimi predpisy.

e Vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnancua.

e ZabezpecCovat dodrzovani pravnich a vnitfnich predpisu.

e Zabezpeclovat prijeti opatfeni k ochrané majetku zfizovatele.

CL 3

Zameéstnanci

. Zakladni povinnosti zaméstnancl jsou dany zakonikem prace a vnitfnim

pfedpisem knihovny — Pracovnim fadem.

. Prava zaméstnancu:

e VSichni zaméstnanci maji pravo na ochranu osobnich udaja, véetné
informaci tykajicich se platovych podminek.

e VSichni zaméstnanci maji pravo na informace, tykajici se zasadnich
personalnich a provoznich zmén v knihovné.

e VSichni zaméstnanci maji pravo svobodné se vyjadfit k problémim
tykajicim se provozu knihovny.

e DalSi prava zaméstnancl jsou vyjadfena v zakoniku prace a v Pracovnim
fadu.

VI. Zabezpeceni a ochrana majetku zaméstnavatele
Cl.1
Povinnosti zaméstnanci
Kazdy zaméstnanec je povinen chranit majetek knihovny pfed odcizenim,
poskozenim, zniCenim Ci zneuzitim.



2. Kazdy zaméstnanec je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim
knihovny, neplytvat materidlem, tfidit odpady dle pokynu a udrzovat poradek
ve vSech prostorach knihovny.

Cl. 2
Bezpeénostni opatreni
1. Kazdy zaméstnanec obdrzi klice od mistnosti, které pro vykon své prace
potfebuje a zodpovida za jejich ochranu pfed ztratou i zneuzitim.
Pfipadnou ztratu klicu je treba okamzité nahlasit Fediteli nebo jeho zastupci.
V pfipadé potfeby jinych kli€u si je vyzvedne v Feditelné.
Evidenci kli¢l vede feditel.
Pfi odchodu z pracovisté i béhem dne je tfeba diasledné zamykat a pfi odchodu
vzdy zkontrolovat uzavieni oken.
6. Je-li na pracovisti toaleta ¢i kuchyrika, zkontroluje zaméstnanec pfed odchodem
ddsledné uzavieni vody.
7. Je-li na pracovisti elektrospotfebi¢ (napf. varna konvice, mikrovinna trouba,
pfimotop apod.), vypoji jej zaméstnanec pfed odchodem ze zasuvky.
8. Pripadné zavady je tfeba okamzité nahlasit fediteli nebo jeho zastupci.

Al A

VII. Zavére€na ustanoveni
1. Tento Organizacni fad nabyva ucinnosti dne 1. 8. 2018 a je vydan na dobu

neurcitou.
2. RuSi se Organizacni fad ze dne 1. 3. 1998.

V Ceském Krumlové 1. 8. 2018

Mgr. Martin Nechvile
feditel



