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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
zaméstnancu, tvofi dalSi kapitolu tohoto dokumentu.
Dale se zaméfuje na koncepCni materialy
a mimozdrojové financovani. Studijni text v fadé
pfipadl  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).
Aktualizace textu vroce 2025 je realizovana z prostiedkl Narodni

knihovny CR.



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:

e . Zpusob
Kritéria hodnoceni ovéreni
a Vyjmenovat platné knihovnicke a dalsi souvisejici Ustni
predpisy, které se vztahuji k fizeni knihovny overeni
b Orientovat se v souasnych dotacnich titulech v CR Ustni
vhodnych pro knihovny s regionalni pusobnosti overeni
C Orientovat se v celostatnich a v regionalnich Ustni
koncepcnich materialech pro rozvoj a smérovani overeni
knihovnictvi
d Popsat zaklady fizeni lidskych zdroji v knihovné s Ustni
regionalni pusobnosti ovéreni

Je treba splnit viechna kriténa.

Tento text pro vas pfipravila PhDr. Marie Seda, Narodni knihovna CR,
marie.seda@nkp.cz

Text konzultoval PhDr. Vit Richter, Narodni knihovna CR, vit.richter@nkp.cz

Aktualizace textu probéhla v roce 2025.
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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 zdroji. 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, standardy,
legislativa, dotacni tituly.



1 KNIHOVNY JAKO SOUCAST SEKTORU SLUZEB

Sektor sluzeb, z hlediska narodniho hospodarstvi oznaCovan také jako
terciarni sektor, zahrnuje vSechna odvétvi lidské Cinnosti, jejichz 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 verejnych 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 hlavni ¢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 7 a také samostatny studijni text Priprava projektu
a zadosti o dotace do narodnich programi podpory verejnych
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

P ~ v o

Oborové Odborné Legislativa, Akce, Statistika,  Adresale,e- Soutéle a Spolky, Programy Digitalni
baze dat Einnosti standardy  vzdélavani dokumenty konference ceny sdruZeni podpory vzdélavani

Legislativa, standardy

Obrazek 1 — Informace pro knihovny — Legislativa, standardy

TIP

Vyznamnym zdrojem pro vyhledavani legislativnich materialt je web Zakony
pro lidi2. Web obsahuje vSechny predpisy Sbirky zakonu v aktualnim znéni.
Pro vyuziti zakladnich moZnosti je web zdarma bez pfihlaseni.

Kromé toho mohou nékteré knihovny nabizet i dalSi pfistupy k legislativnim
materialim pomoci licencovanych databazi, napfiklad ASPI (Automatizovany
systém pravnich informaci) ¢i Codexis (komplexni systém navrzeny pro
efektivni praci s informacemi ze vSech oblasti prava). Tyto systémy
zpristupniuji také vyklady, komentare, divodové zpravy aj. literaturu.

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)3. 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 diavodova zprava, ktera blize specifikuje jednotlivé
paragrafy.* Komentar ke knihovnimu zakonu od Terezy Danielisové® kromé

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

2 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/

3 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-257

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

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



https://ipk.nkp.cz/homepage-ipk
https://www.zakonyprolidi.cz/
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-257
https://ipk.nkp.cz/docs/ZakonDuvZpr.doc

vykladu obsahuje i obsahly pfehled pravnich predpisu, které souviseji
s Cinnosti knihovny.

KOMENTARE WOLTIRS SLUWIR

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 Sb.)®.

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
zahraniénim 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 - § 2-3

EVIDENCE KNIHOVNIHO FONDU § 4-6

REVIZE KNIHOVNIHO FONDU § 7

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

6 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-88
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https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-88

TIP

Na webu Narodni knihovny CR jsem zvefejnény Metodické pokyny pro
meziknihovni sluzby v Ceské republice’.

UPOZORNENI

Za nedodrzeni nékterych pravidel MVS hrozi sankce, viz §14 knihovniho
zakona ¢. 257/2001 Sh.8

INFO

Alternativou poskytovani MVS je projekt Ziskej®. Cilem tohoto projektu je
vytvofit a zajistit provoz narodni platformy pro snadné poskytovani
meziknihovnich vypuUjCnich sluzeb a sluzeb dodavani dokumentd. Systém
Ziskej je propojeni s centralnim portalem Knihovny.cz.

Rovnéz za nedodrzeni postupu pfi vyrazovani knihovnich dokumentu
a pri ruseni knihovny hrozi sankce, viz § 17 Vyfazovani knihovnich
dokumentt, knihovni zakon ¢. 257/2001 Sbh.11

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 vefejné pristupnym informacnim
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 (rozpocétova pravidla), ve
znéni pozdéjSich pfedpisu (§ 15 knihovniho zakona),

7 Dostupné z: https://text.nkp.cz/sluzby/mvs-metpokyny

8 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-257#p14

° Dostupné z: https://ziskej-info.techlib.cz/

10 Dostupné z: https://www.knihovny.cz/

11 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-257 ?citace=1#p17

12 Dostupné z: https://mk.gov.cz/evidence-knihoven-adresar-knihoven-evidovanych-ministerstvem-
kultury-a-souvisejici-informace-cs-341
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https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-257#p15
https://text.nkp.cz/sluzby/mvs-metpokyny
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-257#p14
https://ziskej-info.techlib.cz/
https://www.knihovny.cz/
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e evidované knihovny mohou pfi revizi knihovnich fondu vyuzit vyjimky ze
zakona ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl
(§ 16 knihovniho zékona),

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
Uhrady odmén za uziti autorskych dél. (zakon ¢&. 121/2000 Sb.)

(§ 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
pfisluSnych ustanoveni knihovniho zakona, ale dle zakona €. 563/1991 Sb.,
0 UcCetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

UPOZORNENI

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

=

¢ EVIDENENI Kategorie - pomocery

1 - NAZEV KNIHOVNY b 1 - deut Kby soupec
~| KNIHOVN'.

becni knihovna ve Vietind s s
it 6dovs knibovna Lelaay w6
estni knihovna Vétinovice 221
becni knihovna Tatenice 2228
becni kaibovna v Kotefinicich 22
it 80w knibovna Viesovice 230
é4tskd knihowvna Mieolov. 2n
1éstsks knihowna v Benelové nad Plowinici nn

Méstskd knihovna Lysd nad Labem 2313

1atni knibovna Nove Kopisty n1 2kindni
1é3t5kb knifovna Vetvary 235 :
becni kninovna Mojoe 236 séwisani

Obrazek 4 — Databaze knihoven
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 o zméné nékterych dalSich zakonu (tiskovy
zakon)!3,

13 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-46
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e seznam knihoven, které maji pravo povinného vytisku periodickych
publikaci, jsou zvefejnény na webové strance Narodni knihovny CR4.

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 CRI.
PERIODICKE NEPERIODICKE
PUBLIKACE PUBLIKACE

46/2000 Sb. 37/1995 Sb.
Narodni knihovna CR (2x)

Moravska zemska knihovna v Narodni knihovna CR (2x)
Brné (1x) Moravska zemska knihovna v
Knihovna Narodniho muzea v Brné (1x)

Praze (1x) Védecka knihovna v
Olomouci (1x)

Ministerstvo kultury (1x)

mistné prislusné krajské
knihovné (1x)

Parlamentni knihovna (1x)

vSem krajskym knihovnam . o

(1x) Knihovna a tiskarna pro
nevidomé a slabozrakeé K. E.

Knihovnala tiskarna pro Macana (vytisky slepeckym
nevidomé a slabozraké K. E. pismem)

Macana (vytisky uréené pro
nevidomé a slabozraké)

Obrazek 5 - Seznam knihoven s pravem povinného vytisku

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

15 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1995-37

16 Dostupné z: https://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/doplnovani-fondu/adresy-odberatelu-pv
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PRO INFORMACI

Kromé zasilani povinnych vytiski ma vydavatel podle zakona
€. 37/1995 Sb. o neperiodickych publikacich jesté povinnost pisemné (e-
mailem) nabidnout ke koupi jeden vytisk vydané publikace uréenym
knihovnam.'’

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

2.5 Svobodny pristup k informacim

Zakon o svobodném pfistupu k informacim €. 106/1999 Sb. ze dne 11. kvétna
1999'8 upravuje podminky prava svobodného prfistupu k informacim
a stanovi zakladni podminky, za nichz jsou informace poskytovany. Stanovi
také povinnost informace poskytovat.

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.1920

NEZAPOMINEJTE

Pro knihovny jsou vyznamné:

e § 37 tykajici se knihovnickych licenci?!,
e § 39 zahrnujici uziteCné vyjimky pro knihovny pfi poskytovani sluzeb
osobam se zdravotnim postizenim?2,

TIP

V pfipadé, Ze si nejste jisti nékterymi otazkami tykajicimi se autorského
zakona, zkuste vyuzit FAQ?,

17 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1995-37#p4

18 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1999-106

19 Autorsky zakon: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-121

20 \Veskera legislativa tykajici se autorského zakona pro knihovny je dostupna z:
https://ipk.nkp.cz/leqgislativa/01 LegPod/autorske-pravo

21 Dostupné z:  https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-121#p37

22 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-121#p39

23 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/01 LegPod/autorske-pravo/FAQ.htm
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2.7 Ochrana osobnich udaju

Zpracovanim osobnich udaju a nakladanim s nimi se zabyva Zakon
0 zpracovani osobnich udajt €. 110/2019 Sb.?* Tento zakon zapracovava
prislusné predpisy Evropské unie, zaroven navazuje na pfimo pouZitelny
predpis Evropské unie a k naplnéni prava kazdého na ochranu soukromi
upravuje prava a povinnosti pri zpracovani osobnich udaju.

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

TIP

Pro potfeby knihoven byla vroce 2018 vydana pfiruCka, ktera se touto
problematikou zabyva.?® Cilem pfirucky je podat informace predevSim
srozumitelné a se zamérfenim na praktické problémy knihoven.

DOPORUCENI

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

24 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2019-110
25 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/gdpr/prirucka-gdpr
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Narodni knihovna Ceské republiky / Knihovnicky institut

Obrazek 6 — Prirucka pro knihovny k ochrané osobnich tudajt

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 Gzemi 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?’.

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

26 Dostupné z: https://mk.gov.cz/doc/cms_library/metodicky pokyn pro_-vkis 2023 defp-17952.pdf
27 Dostupné z: https://www.mkcr.cz/evidence-knihoven-adresar-knihoven-evidovanych-ministerstvem-
kultury-a-souvisejici-informace-341.html
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Cilem standardu knihovnickych sluzeb je zlepSeni dostupnosti a kvality
knihovnickych sluzeb jejich uzivateldm. Standard knihovnickych sluzeb je
nastrojem motivace a jeho indikatory jsou vyuzivany pfi poskytovani
a vyuzivani penéznich prostfedkl z vefejnych rozpoétl za ucelem podpory
rozvoje knihovnickych sluzeb.

2023

Standard
pro dobrou
knihounu

Metodicky pokyn Ministerstva kultury

k vymezeni standardu vefejnych
knihovnickych a informaénich sluZzeb
poskytovanych knihovnami zfizovanymi
a/nebo provozovanymi obcemi

a kraji na izemi Ceskeé republiky

Obrazek 7 - Standard pro dobrou knihovnu

INFO

Plasobnost 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.

2.8.2 SLUZBY KNIHOVEN KNIHOVNAM

V navaznosti na knihovni zakon vydalo Ministerstvo kultury Metodicky pokyn
k zajisSténi vykonu regionalnich funkci knihoven a jejich koordinaci na
tzemi Ceské republiky?. Jeho udelem je prispét ke sjednoceni postupu pfi

28 Dostupné z: https://mk.gov.cz/doc/cms library/2019 metodicky pokyn mk rf-11474.pdf

17



https://mk.gov.cz/doc/cms_library/2019_metodicky_pokyn_mk_rf-11474.pdf

vykonu regionalnich funkci knihoven a vytvofeni pfiznivych podminek pro
poskytovani podpuarnych sluzeb zakladnim knihovnam.

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

Sluzby knihoven
knihovnam

Krajské programy regionalnich
funkci na podporu knihoven

l]a (egf %

(]

Obrazek 8 - Sluzby knihoven knihovnam

2.8.3 STANDARD PRO DOBRY KNIHOVNi FOND

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

29 Dostupné z: https://mk.gov.cz/doc/cms_library/2017 metodicky-pokyn-mkdef-7674.pdf
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Standard vymezuje zakladni parametry pro budovani knihovnich fondu
z hlediska jejich objemu, obsahu ifinancniho zajisténi. Poskytuje navod
k provadéni pribézné, pravidelné i mimoradné aktualizace knihovniho fondu.

Standard je nastrojem pro knihovnu a jejiho provozovatele pfi stanoveni
a planovani optimalni vySe financni ¢astky na nakup knihovniho fondu s cilem
efektivniho vyuziti finanénich prostfedkl z vefejnych rozpoctu.

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 principd mezinarodnich doporu€eni vydanych
Mezinarodnim sdruzenim knihovnickych asociaci (IFLA) ,Sluzby vefejnych
knihoven®, ,Smérnice pro sluzby knihoven mladezi“ a ,Smérnice pro sluzby
détskych knihoven®.

Standard
pro dobry knihovni
fond

Metodicky pokyn Ministerstva kultury

k vymezeni standardu doplfiovani

a fondu pro y
zfizované alnebo provozované obcemi

na (zemi Ceské republiky

Obrazek 9 - Standard pro dobry knihovni fond

VICE INFORMACI

Dalsi informace k legislativé muzete najit ve studijnim textu Zajisténi
regionalnich funkci knihoven, pfedevsim v kapitolach 4 a 8.
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2.9 Eticky kodex knihovniku

Eticky kodex®° je systematicky zpracovany soubor obecnych, ale i konkrétnich
norem a predpist. Takovy 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.

2.9.1 KODEX ETIKY CESKYCH KNIHOVNIKU

Svaz knihovnik( a informaé&nich pracovnik( knihoven Ceské republiky stanovil
Kodex etiky ¢eskych knihovniki. Jeho pIiné znéni naleznete v pfiloze.

DALSI KNIHOVNICKE KODEXY

Eticky kodex IFLA pro knihovniky a dalSi informacni pracovniky je nabizen
jako Fada etickych navrhd pro vedeni jednotlivych knihovnikd i jinych
informacnich pracovnikl a pro zvazeni knihovnickych a informacnich asociaci
pfi vytvareni nebo revizi jejich vlastnich kodexu.3?

30 Eticky kodex, téz kodex chovani (anglicky code of conduct) je pravidlo nebo dokument,
ktery upravuje obecné i konkrétni postupy v jednotlivych organizacich a profesich.

31 Dostupné z: https://www.ifla.org/wp-
content/uploads/2019/05/assets/faife/publications/IFLA%20Code%200f%20Ethics%20-%20Long_0.pdf
a také z: https://www.ifla.org/g/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 resources management (HR
management) je oblast procesu v organizaci, ktera se zabyva Fizenim
a rozvojem lidskych zdroju. Zahrnuje celou fadu postupl a rdznych metod
fizeni pro fizeni lidskych zdrojd a pro praci s lidmi v organizaci — od ziskavani
pracovnikli, uzavfeni pracovni smlouvy az po vyplaceni mezd. V praxi se
pouzivaji také dalSi pojmy, jako je personalni fizeni nebo fizeni a rozvoj
lidskych zdroju.

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 10 — Pravidla, kterymi se organizace Fidi

Kazda organizace si urCuje vilastni sadu pravidel, kterymi dale rozSifuje
pozadavky legislativy, pfipadné upravuje pracovni procesy, kterymi usmérnuje
kvalitu prace.®?

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

32 Socialni sit pro business [online]. ManagementMania, ©2011-2016 [cit. 2024-12-19]. Dostupné z:
https://managementmania.com/cs
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Narodni knihovna CR, Knihovnicky institut, vydal vroce 2021 publikaci
s nazvem Jak Fidit knihovnu®. Jde o zakladni pomucku k orientaci

v problematice vedeni knihovny. PfiruCka je dostupna jak v tisténé, tak i
elektronické verzi.

Jak ridit
knihounu

Prirutka pro
zacinajici vedouci
/teditele knihoven

Obrazek 11 - Jak ridit knihovnu

Pribézné aktualizovana elektronicka verze pfirucky je volné k dispozici na
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/start.

3 DIVINOVA, Daniela; DOSTALOVA, Lenka; KOTISOVA, Jitka; PAZDEROVA, Sarka;
RICHTER, Vit et al. Jak Fidit knihovnu: pfiru¢ka pro zacinajici vedouci - feditele knihoven.

Online. Praha : Narodni knihovna Ceské republiky - Knihovnicky institut, 2021. ISBN 978-80-
7050-748-3. [cit. 2025-01-28].
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3.1 Kliéové prvky managementu knihoven

Usp&sna knihovna je dynamicka organizace, ktera spolupracuje s jinymi
institucemi a s jednotlivci za ucCelem poskytovani Sirokého mnozZstvi
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.34

3.1.1 MANAZERSKE DOVEDNOSTI
Rizeni vefejné knihovny zahrnuje fadu rtznych aktivit:

e vedeni a motivace pracovnikd,

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

e planovani a koncepcni prace,

e vytvafeni a udrzovani 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 prostfedku 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 tak
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 verejné knihovny, i o tom, Ze knihovni

34 Pro kapitoly 3.1 az 3.10 studijniho textu jsme jako zaklad pouzili kapitolu &. 6 ze smérnice IFLA pro
vefejné knihovny, ktera je vénovana obecnym principtim 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 vefejnych knihoven: smérnice IFLA [online].
2., zcela pfeprac. vyd. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky — Knihovnicky institut, 2012
[cit. 2024-06-02]. ISBN 978-80-7050-612-7.

Dostupné z: https://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 pracovnikl. 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 zdrojt tohoto studijniho textu.

3.1.3 VZTAHY SE ZRIZOVATELEM NEBO PROVOZOVATELEM

Vefejna knihovna potfebuje k dosazeni svych cilu trvalé a pfiméfrené finanéni
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/vedouci knihovny jako vedouci pracovnik vefejné knihovny ma mit
primy pristup k radé nebo vyboru, ktery je pfimo odpovédny za knihovnicke
sluzby. Vedle oficialnich porad by meély probihat i pravidelné neformalni
kontakty vedeni knihovny se zastupci fidiciho organu, aby byli prabézné dobre
informovani o sluzbach knihovny, jejich sou¢asném a budoucim rozvoji.

K ZAPAMATOVANI

Za jeden ze svych nejvétSich problému pokladame financovani.

Ziskavani prostfedkl a jejich uc€inné vyuzivani je dulezitym predpokladem pro
poskytovani sluzeb, které odpovidajicim zpusobem uspokojuji potieby
cilovych skupin.

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

,Bude-li vice vidét, Ze knihovny maji vyznam, zfizovatelé budou knihovny vice
uznavat a podporovat. ‘>

35 |FLA Global Vision. IFLA [online]. 2017 [cit. 2024-03-08]. Dostupné z: https://www.ifla.org/global-
vision-report/
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3.1.4 PLANOVANI A STRATEGIE ROZVOJE

Planovani a rozvoj knihovny je kliCovym procesem, ktery zajistuje, ze
knihovna zlstava relevantni, efektivni a schopna reagovat na ménici se
potfeby uzivatell. Cilem je zajistit, aby knihovna byla Zivym a dynamickym
mistem, které pfinasi hodnotu komunité.

Planovani a rozvoj knihovny zahrnuje tyto klicové oblasti:

e Definice vize a mise: Jasné vymezeni toho, ¢im knihovna chce byt a co
chce dosahnout.

e Analyza situace: Zhodnoceni sou¢asného stavu knihovny, jejich silnych
a slabych stranek, prilezitosti a hrozeb.

e Stanoveni cilt: Definovani konkrétnich, meéfitelnych, dosazitelnych,
relevantnich a ¢asové ohrani¢enych cilu.

e Vyvoj strategii: Vytvofeni planl a postupu pro dosazeni stanovenych cild.

e Alokace zdroji: Rozhodnuti o tom, jaké zdroje (finanéni, personalni,
materialni) budou potfebné pro realizaci plana.

e Hodnoceni a vyhodnocovani: Pravidelné sledovani pokroku
a vyhodnocovani dosazenych vysledku.

Planovani a rozvoj knihovny zajistuje:

e Adaptaci na zmény: Knihovny se mohou rychleji pfizpasobit novym
technologiim, trendiim a potfebam uzivatelu.

e ZvysSeni efektivity: Optimalizace vyuzivani zdroji a zlepSeni pracovnich
postupu.

e ZlepsSeni kvality sluzeb: Nabidka novych a inovativnich sluzeb, které
odpovidaji potfebam uzivatell; sluzby knihovny odpovidaji potfebam
komunity.

e ZvysSeni relevance: Knihovny se stavaji relevantnimi misty pro komunitu
a pfitahuji nové uZivatele.

e Zajisténi dlouhodobé udrzitelnosti: Planovani zajiStuje, ze knihovna
bude i v budoucnu uspésna a bude moci poskytovat kvalitni sluzby, bez
ohledu na personalni zmény je udrzovana kontinuita sluzeb.

Stanoveni ukoll, 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 operaéni plan.

Planovani by nemélo probihat izolované, ale ve spolupraci s organy
fizeni a financovani, s personalem knihovny, s aktivnimi i potencialnimi
uzivateli.
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Strategicky plan verejné knihovny je podrobny dokument, ktery slouzi jako
kompas pro jeji budouci rozvoj. Obsahuje vizi, cile, strategie a ak¢ni plany,
které vedou knihovnu k dosazZeni stanovenych cild.

e Vize amise
o Vize: Jasna a inspirativni pfedstava o budoucnosti knihovny, o tom,
¢im chce byt a jakou hodnotu chce pfinaset.
o Mise: Stru¢né vyjadreni poslani knihovny, jejiho ucelu a divodu
existence.
¢ Analyza souc¢asného stavu
o Interni analyza: Hodnoceni silnych a slabych stranek knihovny,
jejich zdroju a schopnosti.
o Externi analyza: Analyza vnéjsiho prostfedi, v€etné konkurence,
demografickych trendu, technologického vyvoje a potfeb komunity.
e Stanoveni cilt
o Kratkodobé a dlouhodobé cile: Konkrétni, méfitelné, dosazitelné,
relevantni a Casové ohraniCené cile.
o Cile v riuznych oblastech: Napfiklad rozvoj sluzeb, zlepSeni
pFistupnosti, rozsifeni knihovniho fondu, zvySeni poctu uzivateld.
e Strategie
o Jak dosahnout cilG: Popis konkrétnich krok( a akci, které povedou
k dosazeni stanovenych cild.
o Alokace zdroja: UrCeni potfebnych zdroji (finan¢nich,
personalnich, materialnich) a jejich rozdéleni.
o Spoluprace: Definice partnerstvi a spoluprace s jinymi institucemi.
e AkEni plan
o Konkrétni ukoly: Rozpis cili na konkrétni ukoly a projekty.
o Odpovédné osoby: Ureni osob odpovédnych za realizaci
jednotlivych ukold.
o Casovy harmonogram: Stanoveni terminG pro dokon&eni
jednotlivych ukolu.
o Indikatory uspéchu: Definice ukazatell, podle kterych bude mozné
vyhodnotit uspésnost realizace planu.
e Hodnoceni a vyhodnocovani
o Pravidelné sledovani: Sledovani pokroku a dosahovani
stanovenych cild.
o Vyhodnocovani: Zhodnoceni uspésSnosti jednotlivych aktivit
a celého planu.
o Upravovani planu: Prfizpasobeni planu novym okolnostem
a zjisténym skutecnostem.
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KE STUDIU

Téma strategické planovani je podrobné pojednano ve studijnim textu
Zpracovani koncepci, pland a programd v oblasti knihovnictvi
a informacnich sluzeb a systému.

3.1.5 OPERATIVNi PLANOVANI

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

Mél by obsahovat tyto prvky:

e zaméfeni na sluzby uzivatelim a verejnosti,

e realizace priorit a cill strategického planu,

e formulovani opera¢nich prvkd dohodnuté strategie,

e presné vymezeni cill se stanovenim dosazitelného terminu pinéni,

e urceni dosazitelnych vystupl pfi dané urovni vstupu,

e UcCast pracovnikd knihovny, ktefi provadi planovanou praci,

e rozdéleni odpovédnosti jednotlivych pracovnikl 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 potfeb verejnosti
a pruzkumy mezi sou€asnymi i potencialnimi uzivateli.

Planovani budouciho rozvoje by mélo prosazovat pozitivhi zmény,
flexibilitu a minimalizovat negativni dopad zmén na sluzby, pracovniky
a uzivatele. Podminkou dosazeni pozitivhich zmén je zapojeni vSech
utvaru, které rozhoduji o pridélovani finanénich prostredkd.

3.1.6 VYTVARENI A UDRZOVANi SPOLUPRACE V RAMCI KNIHOVNICH SiTi

Spoluprace v ramci knihovnich siti je kliCova pro efektivni poskytovani sluzeb,
sdileni zdroju a rozvoj knihovnictvi. Umozni to poskytnout uzivateli v misté
Sirokou Skalu materialt z informacnich zdroja.

e Proc¢ spolupracovat?

o Sdileni zdroja: Spole¢né vyuzivani katalogli, databazi a dalSich
zdroju.
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o ZvySeni efektivity: SpoleCné poradani akci, vzdélavacich
programu a nakupu.

o Vzajemna podpora: Vyména zkuSenosti, know-how a feSeni
problému.

o ZvySeni viditelnosti: SpoleCné projekty a kampané zvysSuji
poveédomi o knihovnach.

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 upeviuji
postaveni knihovny jako centra spoleCenského déni v komunité.

¢ Identifikace partneru: Vybér vhodnych partneru, ktefi sdileji spole¢né
cile.

e Vytvoreni formalnich struktur: Smlouvy, dohody o spolupraci.

e Komunikace: Pravidelna komunikace mezi partnery, napfiklad
prostfednictvim spole¢nych setkani, e-mailt nebo online platforem.

e Sdileni informaci: Vytvofeni spoleénych informacnich systému
a databazi.

e Spolecné projekty: Realizace spoleCnych projektu, napf. vystava,
vzdélavaci program, webové stranky.

¢ Financovani: Zajisténi financnich zdroju pro €innost sité.

e Hodnoceni: Pravidelné hodnoceni uspésSnosti spoluprace a uprava
strategie podle potieby.

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

PRIPOMENUTI

e Na webu knihovny zverejnéte odkaz na Knihovny.cz%6.

e Spolupracujte se Soubornym katalogem CR.37

e Ovéfte si, jak knihovna vyuziva Centralni portal knihoven a dostupné
digitalni  knihovny, viz Studijni text Poskytovani meziknihovnich
a dodavacich sluzeb v knihovnach.

e Ovéite si, zda knihovna vyuziva efektivni stahovani a sdileni
katalogizacnich zaznamd.

36 Dostupné z: https://www.knihovny.cz/

87 Seznameni s tim, co je potfeba udélat, nez knihovna zacne pfispivat svymi zaznamy do
SK CR. In: Souborny katalog CR [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2018 [cit. 2025-01-
03]. Dostupné z: https://www.caslin.cz/caslin/spoluprace/jak-prispivat-do-sk-cr/dodavani-
dat/jak-zacit-prispivat
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e Vyuzijte studijni text Ovladani automatizovaného knihovniho
systému.

3.1.7 VZTAH K ZIVOTNiIMU PROSTREDIi — VYSTAVBA A REKONSTRUKCE
KNIHOVNY

Zmény 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 prinaseji, kdyz se projekcni
i stavebni tym shodnou na stejném pfistupu od pocatku stavebniho projektu.

Pfi Moravské zemské knihovné v Brné za podpory Ministerstva kultury vzniklo
Metodické centrum pro vystavbu a rekonstrukce knihoven .38

Webova stranka centra je aktualni, pfinasi celé penzum informaci, tykajicich
se vSech okruhu vystavby a rekonstrukce knihoven. Cenné jsou pfiklady dobré
praxe, navrhy knihoven, aktualni dotacni pfilezitosti a také normy, predpisy
i standardy souvisejici s touto problematikou.

38 Dostupné z: https://mcvrk.mzk.cz/
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MORAVSKA
ZEMSKA
KNIHOVMA

+Knihovna se z prostoru ke éteni
prom&duje na spolebefiek ms

(8. Koothoas, nizozemsky architokt)

/ Chei rekonstruovat knihovnu / Chel vylepait interiér

Metodicky pokyn pro postupy COVID-19: Jak uzplsobit prostory Znéte mo2nosti financovéni
rekonstrukce knihoven knihoven v dobé pandemie rekonstrukce Vasi knihovny?

Obrazek 13 - Webové stranky metodického centra

Knihovnicky institut Narodni knihovny CR ve spolupréaci s Moravskou zemskou
knihovnou v Brné vydal v roce Standard pro postupy rekonstrukce knihoven.
Dokument vychazi z Metodického pokynu pro postupy rekonstrukce
knihoven3°,

Obrézek 12 - Standard pro postupy
rekonstrukce knihoven

39 Dostupné z: https://invenio.nusl.cz/record/432048
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Pri pripravé vystavby/rekonstrukce knihovny je nezbytné sledovat
mnohé parametry:

e vybér vhodného mista s ohledem na udrzitelny rozvo;j,
e ochrana vodnich zdroj(,

e energeticka efektivita,

e mistni zdroje, ochrana materialu a omezeni odpadu,
e ckologicka kvalita interiéru.

VSeobecné vlastnosti ekologickych budov knihoven zahrnuiji:

e recyklované stavebni materialy,

e nizké emise tékavych organickych slouéenin z natér(, kobercu
a lepidel,

e solarni panely,

e denni osvétleni,

e obytné stfesni prostory,

e sbér destoveé vody.

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

e recyklaci papiru a kartonu,

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. Dostupné z: http://invenio.nusl.cz/record/432048?In=cs

ATELIER ATREA. Doporuceni pro vystavbu, rekonstrukci a zafizovani
knihoven zfizovanych a/nebo provozovanych obcemi na tizemi Ceské
republiky [online]. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky — Knihovnicky
institut, 2012 [cit. 2019-08-28]. Dostupneé 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, funkénost a design. Praha:
Ufad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi, 2014. Tridici
znak 01 3715.
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Dotaznik — budova knihovny IFLA: Charakteristika — 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

TIP

V soucCasné dobé je pfipravovana novela Doporuéeni pro vystavbu
a rekonstrukce knihoven.

3.2 Finanéni management

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

V zajmu dosazeni téchto cili ma vedeni knihovny:

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

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

e pfidélovat finan¢ni prostfedky €innostem uréenym ve strategii knihovny
a vychazejicim z pfedem stanovenych priorit,

e tam, kde je to vhodné, navazovat spolupraci ke kooperativnimu nakupu
dokument s cilem optimalné vyuzit dostupné finanéni prostfedky,

e Vvramci rozpoCtu stanovit naklady na jednotlivé aktivity a programy
knihovny, a tim ulehcit planovani v budoucnosti,

e vypracovat koncepci trvale udrzitelné obnovy provoznich prostor
a zarizeni,

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

e zavest systémy zajistujici, Ze vSichni pracovnici odpovidajici za urcitou
Cast rozpoC€tu ponesou plnou odpovédnost za vydani jim svéfenych
finanénich prostfedkd,
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e zvySovat produktivitu a vykonnost personalu,
e rozvijet strategie k identifikaci alternativnich zdroja finanéni podpory.

KE STUDIU

O moznostech ziskani dotaci pro €innost knihovny viz podrobnéji kapitola
,Dotacni zdroje“ tohoto studijniho textu.

Vyuzijte také studijni text Priprava projektili a zadosti o dotace do
narodnich programu podpory verejnych knihovnickych a informacénich
sluzeb.

3.3 Financovani €innosti knihovny

Hlavni polozkou rozpoctu knihovny jsou vydaje na platy pracovnikd, nakup
knihovniho fondu a informacnich zdrojl, sluzby a material.

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

r wr

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,
dusledné 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 prfed uvefejnénim
pracovni nabidky. Rozhovory maji byt vedeny tak, aby byly spravedlivé
ke v8em uchazeCim. Rozhodovani o pfijeti ma vychazet pouze
z odborné zpUsobilosti 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.
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e Moznost pracovnikl knihovny podilet se na tvorbé strategie
a pracovnich postupll. Ma byt podporovana a optimalné vyuzivana
jejich iniciativa, zkuSenosti a schopnosti. Zapojenim zameéstnanc
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.

KE STUDIU

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

Vroce 2022 vydal Knihovnicky institut Narodni knihovny CR publikaci
s nazvem Personalistika v knihovnach: pfirucka pro personalni praci.
Rozpracovava zakladni témata personalni prace, ktera jsou zahrnuta
v pfirucce Jak fidit knihovnu.

Personalistika
v knihoundch

Priru¢ka pro
persondlni
praci

Obrazek 14 - Personalistika v knihovnach

Obsahem publikace je zejména vedeni personalni agendy, pracovnépravni
vztahy, pracovni povér, vypoved z pracovniho poméru a dalSi. Pfirucka je
dostupna jak v tisténé, tak i on-line verzi*®, ktera je pribézné aktualizovana.

40 Dostupné z: https://prirucky.ipk.nkp.cz/personalistika/start
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3.5 Planovani a rozvoj knihovnich systému

K efektivnimu vyuZivani vSech prostfedkl vefejné knihovny je tfeba rdznych
systémU, napf. evidence vypujcek, spravy finanénich prostfedkd, 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 ,PFipravujeme zménu
knihovniho software*.4

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 duisledku 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 pracovniku
a organizace. Vedeni knihovny si musi byt védomo dusledkld stalych
zasadnich zmén a stanovit zpUsoby jejich Ffeseni.

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 ¢as
na vzdélavani a studium aktualnich trendd, aby dovedli pfedvidat vliv zmén,
zejména technologickych, na dalSi formovani sluzeb. Méli by také zajistit, aby
tvarci koncepce i dalSi pracovnici byli stale informovani o budoucim vyvoiji.

“t CERNINAKOVA, Eva a JANSOVA, Linda. Pipravujeme zménu knihovniho
softwaru [online]. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky, 2019 [cit. 2025-01-03]. ISBN
978-80-86675-32-9. Dostupné z: https://prirucky.ipk.nkp.cz/aks/start
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3.8 Delegovani pravomoci

Vedouci pracovnik, odpovédny za sluzby vefejné knihovny, ma za né
koneCnou odpovédnost spolu s fidicim organem. AvSak vSichni pracovnici,
ktefi maji na starosti néktery z usekd knihovny, at' to jsou knihovni fondy,
pracovnici nebo prostory knihovny, plni také manazerskou 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 muzZe 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 plné zapojenych do rozvoje a chodu knihovnickych sluzeb, zlepSuje
pracovni uspokojeni a pfipravuje pracovniky na moznost povyseni.

3.9 Nastroje rizeni

Nastroju managementu je ve vefejné knihovné cela fada. Jejich vhodnost
zavisi na mnoha faktorech, napf. na kulturnich souvislostech, rozsahu
a charakteru sluzeb, stylu Fizeni rdznych oddéleni téze organizace,
dosavadnich zkuSenostech a finan¢nich 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.

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 kone€ném dusledku vliv na koncové uzivatele, resp.
zakazniky knihovny.

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

Proces shromazdovani informaci z téchto kategorii je vlastné procesem
,monitorovani prostfedi“. BEhem této Cinnosti vedeni neustale identifikuje silné
a slabé stranky uvnitf organizace, jakoz i pfilezitosti a hrozby vnéjSiho okoli.

SpoleCné jde o analyzu SWOT (anglicky Strenghths, Weaknesses,
Opportunities, Threats): hodnoceni pfrednosti, slabin, pfileZitosti a hrozeb
organizace a jejiho okoli. Monitorovani, shromazdovani rozhodujicich
a relevantnich dat a pfehled SWOT umoziuji nejlépe pochopit, které faktory
usnadnuji nabidku optimalnich produktl a sluzeb, jez uspokoji specifické
potfeby a pozadavky zakaznikt knihovny.

KE STUDIU

Pro sledovani cCinnosti knihovny a analyzy vnitiniho i vnéjSiho prostredi
knihovny vyuzijte studijni text

»Zpracovani statistickych ukazatelt vykont knihoven véetné kontroly,
analyzy a komparace dat*,

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

3.9.2 ANALYZA POTREB KOMUNITY

Aby mohla vefejna 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 potreby
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 koncepéni prace vychazi z vysledk
tohoto hodnoceni a jen timto zplsobem Ize dosahnout toho, Ze sluzby
odpovidaji potfebam.

Shromazd'uji se zpravidla tyto informace:

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

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

e informace o mistni podnikatelské a obchodni sfére,
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e spadova oblast knihovny, tj. kde ziji potencialni uzivatelé knihovny
(obsluhovana populace),

e mistni vefejna doprava,

e informaéni sluzby poskytované jinymi mistnimi organizacemi.

Pfehled neni vyCerpavajici, teprve dalsi vyzkum by mohl urcit, jaké informace
jsou potfebné pro hodnoceni potieb vefejnosti v kazdé situaci.

Knihovny se mohou zaméfit i na potfeby specialnich skupin (déti, dospivajici,
pracujici, osoby se zdravotnim postizenim aj.), obecné potfeby komunity (zda
jsou v obci mista pro setkavani, volno¢asové cCinnosti, vzdélavani), potreby
tykajici se sluzeb (co by si pfali obyvatelé vyuzivat, jaké vzdélavaci programy
chybi) apod.

Stanoveni profilu vefejnosti, ktery umozni knihovnikovi a Fidicimu organu
planovat rozvoj sluzeb a uspokojeni mistnich potieb, je dllezité v jakychkoliv
mistnich podminkach.

Hodnoceni by mélo byt doplfiovano pravidelnymi prazkumy uzivateld, které by
zjiStovaly, jaké knihovnické a informacni sluzby si vefejnost preje a jaka je
spokojenost s nabizenymi sluzbami.

3.9.3 SLEDOVANi A VYHODNOCOVANI

Pfi realizaci cild knihovny musi jeji vedeni nést zodpovédnost za finan¢ni
kontrolu, monitorovani a hodnoceni jeji ¢innosti. Musi také pribézné sledovat
vykon knihovnickych sluzeb, aby zajistilo, ze strategie a provozni vysledky
dosahuji stanovenych cili. Pribézné je nezbytné shromazdovat statisticka
data, celostatni koncepci rozvoje knihoven, které ur€i smér dalSiho vyvoje.

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

pIni ukoly a stanovené cile knihovny,

e jsou aktualni a pravidelné,

e odpovidaji potfebam vefejnosti,

e jsou schopny uspokojovat ménici se potieby,

e je nutno je zlepsit, upravit nebo nové stanovit,

e jsou pfiméfené financovany,

e jsou efektivni z hlediska finanénich nakladu.
Procesy a c&innosti 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 vnéjsSku a audity.

38




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
ukolt knihovny, jsou nasledujici:

Ukazatele vyuzivani sluzeb:

pocet vypujcek na jednoho obyvatele,

pocCet navstév knihovny na jednoho obyvatele,

procento registrovanych uzivatell z celkového poctu obyvatel,

pocCet vypujCek na jeden svazek, tj. obrat fondu,

pocet referenénich dotazl v&etné elektronickych na jednoho obyvatele,
pocet vypujcek na jednu hodinu provozni doby,

pocet pfistupl k elektronickym sluzbam a jinym netisténym materialiim,
navstévy webovych stran,

srovnavaci udaje, napf. pomér tisténych a netisténych dokumenta,
pocCet stazenych materialt digitalnich dokumentu,

rezervace konferencnich prostor,

poCet registrovanych uzivateld v poméru k aktivnim registrovanym
uzivatelim,

pocCet svazkll ve fondu knihovny a procento pozadavku uspokojenych
z tohoto fondu.

Ukazatele tykajici se knihovnich fondt a pfistupu k nim:

celkovy fond na jednoho obyvatele,

pocet vstupu do online katalogu a databazi

poCet vefejné pfistupnych online pocitatd (OPAC) na jednoho
obyvatele.

Ukazatele lidskych zdroju:

pocCet funkénich mist na plny uvazek v poméru k poctu obyvatel,

pocet funkénich mist odbornych pracovniku v poméru k poc¢tu obyvatel,
pocet funk&nich mist na plny Uvazek v poméru k nékterému z ukazatel(l
vyuzivani knihovny.

39



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

Srovnavaci ukazatele:

o 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 potfeby potencialnich zakaznikd, a to
provedenim prizkumu, v€etné Setfeni cilovych skupin a mistni komunity.

Vypracovani spolehlivych ukazateld vykonu je ztizeno tam, kde nejsou
k dispozici spolehlivé statistické udaje o obyvatelstvu. V takovém pfipadé Ize
pouzit odkazy na weby, napf.:

e Ministerstvo vnitra®? - informativni pocty obyvatel v obcich, véetné cizincu,

e Mistopisy.cz*® — mistopisny seznam obci Ceské republiky,

o Cesky statisticky Ufad* — databaze demografickych udajii za obce v CR,
regionalni statistiky a dalSi.

KE STUDIU

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

3.9.5 MERENIi VYKONU

Méfeni vykonu se ve verfejnych knihovnach provadi jiz nékolik let. Méfeni,
resp. ukazatele vykonu se pouzivaji k méfeni vstupu, tj. prostfedkl viozenych

42 Dostupné z: https://mv.gov.cz/clanek/informativni-pocty-obyvatel-v-obcich.aspx
43 Dostupné z: https://www.mistopisy.cz/
44 Dostupné z: https://csu.gov.cz/domov
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do sluzeb nebo jejich €asti, a vystupu, tj. Ceho bylo té€mito 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 méfreni lze provadét a porovnavat kazdoroéné, aby se zjistilo, zda
se zvysuje efektivita knihovnickych sluzeb.

V poslednich nékolika letech se stalo pro mnoho knihoven standardem dalsi
méfeni vykonu — méfeni dopadul 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 Skolakl a studentl. Vstupni udaj
by obsahoval pocCet knih nebo uditeld (doucCovatell, tutorll), 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.

Dal$i informaci o hodnoceni a méfeni dopadu cinnosti knihoven obsahuje
Standard 1SO 16439: 2014 Informace a dokumentace — Metody a postupy
hodnoceni dopadu ¢innosti knihoven.

VypocCetni technika usnadnuje méfeni vykonu a umoznuje 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 vysledku knihovnickych sluzeb, je
porovnat zakladni vstupni a vystupni data s jinymi vefejnymi knihovnami
obdobné velikosti a charakteru. Jedna se o benchmarking, ktery je vhodnym
doplikem 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 zaméstnancu, 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 organiza¢ni 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 ucel 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, ofekavani,
postojl a norem. Je to to, co je pro organizaci typické, zvyky, prevladajici
postoje, vytvofené vzorce pfijatelného a oCekavaného 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 pfedloZzené 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 poZzadovany 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, t&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,
osvédc€eni 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 Udaj, 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
Ci platovy vymér, pokud neni soucasti pracovni smlouvy.

Zameéstnance musi také seznamit s pracovnim fadem platnym
u zaméstnavatele, s kolektivni smlouvou (pokud existuje) a s vnitfnimi
predpisy zaméstnavatele.

4.3.2 SKOLENi O BEZPEGNOSTI PRACE

Zameéstnavatel 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.

45 Vice 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 predpisi?®,

e Nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach
a spraveé, ve znéni pozdéjsich predpisu*’,

e Nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve
vefejnych sluzbéach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisu“®,

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 zaméstnancu 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
predpisu (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.

UPOZORNENI

Sledujte novinky tykajici se zaméstnavani, odméfovani pracovniku
i zafazovani do katalogu praci a dalSi! Informace jsou zvefejfiovany na webu
ePravo.cz®, pribézné také v elektronické konferenci pro knihovny s ndzvem
Zaméstnavatel.

46 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262
47 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2010-222
48 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341
49 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-567
50 Dostupné z: https://www.epravo.cz/

45


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2010-222
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-567
https://www.epravo.cz/

Zaméstnanci knihoven, jejichZz naklady na platy jsou plné zabezpecCovany
z pfispévku na provoz poskytovaného z rozpoCtu zfizovatele, jsou jako
zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a spravé odmériovani za vykonanou praci
formou platu. Plat se poskytuje podle slozitosti, odpovédnosti a namahavosti
prace, podle obtiznosti pracovnich podminek, podle pracovni vykonnosti
a dosahovanych pracovnich vysledku.

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).

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 slozeni 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
zaméstnavatele, nebo ktery je vedoucim organizacni slozky statu nebo
uzemniho samospravného celku, uréuje 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 zaméstnancu ve
verejnych sluzbach a spravé.

51 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p122
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e V §123 ZP jsou stanoveny obecné zasady zafazovani zaméstnancu do
platovych tfid a platovych stupnid.

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

e Vysledny platovy tarif zaméstnance je urlen jednak zafazenim
zaméstnance do platovée 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 tridach 6-14.

Platové tarify pro zaméstnance knihoven jsou uvedeny v pfiloze ¢. 1 NV
¢. 341/2017 Sb>2.

4.4.2.2 PLATOVA TRIDA

Rozhodujicim kritériem pro zarazeni zameéstnance 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.

e Zaméstnavatel zafadi zaméstnance do platové tfidy, ve které je
v Katalogu praci®® (pfiloha nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.) zafazena
nejnaroCnéjsi prace, jejiz vykon zaméstnavatel na zaméstnanci
pozZaduje.

e Pokud neni prace v Katalogu praci uvedena, zafadi se zaméstnanec do
platové tfidy, ve které jsou v Katalogu praci zahrnuty pfiklady praci
porovnatelné s ni z hlediska slozitosti, odpovédnosti a namahavosti.

e Zaméstnavatel zafadi zaméstnance do pfislusné platové tfidy, pokud
pro vykon prace zafazene v této platove tfidé splfiuje potfebné vzdélani.

¢ Vedouciho zaméstnance zaradi zaméstnavatel do platové tfidy podle

Vv,

PRO INFORMACI

Pro zafazeni zaméstnancl knihoven je nejCastéji vyuzivano povolani
Knihovnik (kéd 2.03.01), ale také napf. Lektor-instruktor (kéd 2.16.08), nebo
jiné specializace (ve vétSich knihovnach).

52 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341
53 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2010-222
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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 Stiedni vzdélani

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

5. platova tfida Stifedni vzdélani s vyuénim listem

6. platova tfida Stifedni vzdélani s maturitni zkouskou nebo stiedni vzdélani
s vyuénim listem

7.-8. platova Stifedni vzdélani s maturitni zkouskou

tfida

9. platova tfida VyS$Si odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni
zkou$kou

10. platova tfida | VysokoSkolské vzdélani v bakalafském studijnim programu
nebo vys§si odborné vzdélani

11.-12. platova Vysokoskolskeé vzdélani v magisterském studijnim programu
tfida nebo vysokoskolské vzdélani v bakalafském programu
13.-16. platova | VysokoSkolské vzdélani v magisterském programu

tfida

Zaméstnavatel muze vyjimecné zaradit zaméstnance do platové tfidy, i pokud
nesplfiuje potfebné vzdélani (jestlize jiny pravni pfedpis nestanovi jinak), pfi
splnéni jedné z podminek specifikovanych v § 3, odst. 3 a 4 NV €. 341/2017
Sb.>*

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

vewv s

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

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

Prerazeni zaméstnance do jiné platové tfidy neni mozné bez vécného
zdavodnéni.

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

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

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

% Dostupné také z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341#p3
55 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341#p4
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Zakladnim kritériem pro miru zapoctu predchozi praxe je, zda byla tato praxe
ziskana v oboru poZzadované prace.

Praxi v oboru 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.

Jina praxe. Dobu jiné praxe zapoCte zaméstnavatel podle miry jejiho
vyuziti pro vykon pozadované prace. Mira zapoc€tu nesmi prekrocCit 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.)

Pfi nesplnéni pozadovaneého 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.

Dosahne-li zaméstnanec v priibéhu 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 platovem 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 oduvodnéni 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 zarfazen 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 zameéstnance na nizSim stupni fizeni.

Dalsi priplatky

e Priplatek za no¢ni 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

50



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 zaméstnancum 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 (roCni
odmeény, Ctvrtletni odmény apod.).

4.4.3 ZARAZOVANi ZAMESTNANCU A VEDOUCICH ZAMESTNANCU
VEREJNYCH KNIHOVEN DO PLATOVYCH TRID

A. Zafazovani reditelli/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 feditelll 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 zaméstnancu (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 zavazném pravnim predpisu. Otazku oborového vzdélani resi
Koncepce celozivotniho vzdélavani knihovnikGi (schvalena Ustredni
knihovnickou radou CR na 38. zasedani dne 5. 12. 2016), ktera je
doporucena 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 &. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancd ve
vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich pfedpisl, a nafizeni vlady
€. 304/2014 Sb., o platovych pomérech statnich zaméstnancl, ve znéni
pozdéjSich predpist.>®

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 zaméstnancu. Mél by se
v Case vyvijet v reakci na ohlasy zaméstnanca.

Nejcastéjsi benefity:

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

e zavodni stravovani zajist'ované jinymi subjekty (nej¢astéji 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).>’

56 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2014-304
57 Vice zde: https://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/mzdy-a-prace/zamestnanecke-benefity/
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4.5 Vzdélavani v organizaci

Formalni vzdélavani v Ceské republice mohou zajemci o knihovnickou profesi
ziskat na deseti 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 nabizeji Knihovnicky institut
Narodni knihovny CR, Moravska zemska knihovna v Brn&, Moravskoslezska
védecka knihovna v Ostravé a Knihovna J. Mahena v Brné. DalSimi
moZnostmi jsou e-learningové kurzy a forma samostudia.>®

4 51 KONCEPCE CELOZIVOTNIHO VZDELAVANi KNIHOVNIiKU

(dale CZV) byla schvalena Ustfedni knihovnickou radou CR dne 5. 12. 2016.5°
Material je vysledkem prace pracovni skupiny Sekce vzdélavani SKIP,
zakladni principy materialu diskutovali ¢lenové Sekce ve svych knihovnach.

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

Koncepce se zabyva odbornym knihovnickym vzdélavanim ve 4 rovinach:

¢ doplnéni kvalifikace,

e obnovovani kvalifikace,

e prohlubovani a rozsifovani kvalifikace,
e zvySovani kvalifikace.

4.5.1.1 DOPLNENIi KVALIFIKACE

Zaméstnanci na pozicich odbornych knihovnikl, 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 certifikatem Narodni soustavy kvalifikaci. Koncepce
pfipousti i alternativni variantu uznani kvalifikace pro zaméstnance
s desetiletou praxi na konkrétni pozici.

45.1.2 OBNOVOVANI KVALIFIKACE

Vsichni zaméstnanci na odbornych knihovnickych pozicich by si méli
kvalifikaci pravidelné obnovovat, a to v intervalu maximainé 5 let.

58 Vice zde: https://ipk.nkp.cz/akce/vzdelavani-pro-knihovniky-v-cr
59 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/celozivotni-vzdelavani/koncepce-czv-pdf
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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 cilt
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)®°

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 svuj 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 urena lidem, ktefi danou problematiku
ovladaji a mohou jit pfimo ke zkousSce, aniz by museli navstévovat né&jaky kurz,
nezalezi na tom, kde a jakym zpusobem 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).

60 Dostupné z: https://www.narodnikvalifikace.cz/
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4 5.3 KONCEPCE CELOZIVOTNIHO VZDELAVANi PRACOVNIKU KNIHOVEN

V roce 2022 byla vydana Koncepce celozivotniho vzdélavani pracovniki
knihoven na léta 2022-20275%. Jeji znéni bylo schvaleno Ustfedni
knihovnickou radou.

KONCEPCE
CELOZIVOTNIHO
\Y74»13W\7\]
PRACOVNIKU
KNIHOVEN

Praha 2022

Obréazek 15 - Koncepce CZV pracovnik(i knihoven

61 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/Koncepce CZV 202120271.pdf
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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 zdroju,
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 prufezova, pouzivaji
se v ni metody strategického fizeni, metody z oblasti kvality a fizeni
efektivnosti a dalsi.

5.1.1 ZAKONIK 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.,5? upravuje zarazovani
zaméstnancul 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 verejnych sluzbach
a spravé, ve znéni pozdéjSich predpisti a nafizeni vlady ¢. 302/2014 Sb.,
o katalogu spravnich ¢innosti, ve znéni pozdéjSich predpis(.®?

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

Dalsi Zasadni zménou je opusténi regionalniho principu, ktery v soucasné
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.54

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

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

64 Navrh metodické prirucky 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 uzivateld.

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 &lend.

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.5®

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 vyZzaduje zakon.

5.2.1 KOLEKTIVNi SMLOUVA

Kolektivni smlouva je dvoustranny pracovnépravni ukon uzavirany mezi
odborovou organizaci a zameéstnavatelem, jejimz obsahem jsou mzdoveé
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.

Zaméstnavatel je povinen zajistit bezpe€nost a ochranu zdravi zaméstnancu
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.

8 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 rozpoc&tovych 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).6

Publikace pfinasi podrobné vysvétleni darfiové a ucCetni problematiky
pfispévkovych organizaci, doplnéné 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 ucetnictvi, 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 pfikladd, které nazornym
zpusobem objasruji potfebné postupy.

8 MORAVEK, Zden&k a Danuse PROKUPKOVA. Pfispévkové organizace 2018-2019. 2018. ISBN
978-80-7598-086-1.
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6 KONCEPCNI MATERIALY

Ceské knihovny se ve své &innosti a pfi pFipravé strategickych pland mohou
opfit o soustavu koncepénich materiall, 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 systému®’.

6.1 Koncepce rozvoje knihoven v Ceské republice na léta
2021-2027 s vyhledem ro doku 2030

Koncepce rozvoje knihoven v Ceské republice na léta 2021-2027 (dale
,Koncepce*)®8 je dokument navazujici na Koncepci rozvoje knihoven v Ceské
republice na léta 2017-2020, kterou vzala vlada na védomi usnesenim ze dne
23. listopadu 2016 €. 1032.

Vyhodnoceni této koncepce, ktera tvofi pfilohu tohoto materialu,
charakterizuje souCasny stav Ceskych knihoven.

Koncepce 2030 dale rozviji zakladni infrastrukturni projekty, jejichz realizace
byla zahajena v minulém obdobi, a které v mnoha ohledech ovliviuji rozvoj
systému knihoven jako celku, ale i Cinnost kazdé jednotlivé knihovny. Pro pfisti
desetileti je kladen hlavni diraz na proménu, rozsifeni a prohloubeni funkci
knihoven tak, aby byly kliCovymi misty pro vzdélani a obcanskou
angazovanost, vstupni branou do kulturniho a znalostniho bohatstvi pro
vSechny a aby podporovaly vyzkum a inovace. Koncepce 2030 se soustiedi
na tfi nezastupitelné spolecenskeé role knihoven:

e jako pilife demokracie a pfirozena centra komunit,
e jako vzdélavaci a vzdélanost podporujici instituce,
e jako spravci kulturniho a znalostniho bohatstvi.

Kazdému strategickému pilifi je vénovana samostatna kapitola zahrnujici
analyzu vnitfnich a vnéjSich faktord, na zakladé kterych jsou formulovany vize,

67 Dostupné z: https://www.msvk.cz/pro-knihovny/studijni-texty/

68 Koncepce rozvoje knihoven v Ceské republice na léta 2021-2027 s vyhledem do roku
2030 : knihovny — pilife ob&anské spole€nosti, vzdélanosti a kultury. — 1. vydani. — Praha :
Narodni knihovna Ceské republiky — Knihovnicky institut, 2020.
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teze a strategické cile pro jednotlivé oblasti rozvoje. V druhé Casti je uveden
pfehled strategickych cilG, na ktery navazuje pfehled indikatord uspésné
realizace.

Na tuto strategickou ¢ast navazuje implementace Koncepce 2030, ktera uvadi
podrobny prehled aktivit a dilCich projektd nezbytnych pro spinéni cild,
harmonogram realizace, stanovi odpovédnosti a odhad finan¢nich nakladu.

Koncepce rozvoje knihoven
v Ceské republice na léta 2021-2027
s vyhledem do roku 2030

Knihovny - pilife ob¢anské spole¢nosti,
vzdélanosti a kultury

Obréazek 16 - Koncepce rozvoje knihoven — obalka

6.2 Koncepce celozivotniho vzdélavani knihovnikui®®

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 vytvofeni zcela nového systému
vzdélavani tykajictho se vSech knihovnikd. ZvySovani kvalifikace je
smérfovano na prohlubovani spoluprace oborovych Skol a praxe.

69 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/celozivotni-vzdelavani/koncepce-czv-pdf
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V souvislosti s témito tématy jsou vytvoreny akreditované rekvalifika€ni
kurzy, které priib&zné probihaiji ve &tyfech knihovnach v Ceské republice, a to
V:

e Narodni knihovné CR,

e Moravské zemské knihovné,

e Knihovné J. Mahena v Brnég,

e Moravskoslezské védecké knihovné v Ostravé.

6.3 Koncepce narodniho systému analytické bibliografie

Koncepce narodniho systému analytické bibliografie’® pfimo navazuje na
Koncepci rozvoje knihoven CR na léta 2017-2021, konkrétn& na prioritni
oblast 3 — Budovani knihovnich fondd a informacnich zdroju. Naplfiovani 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 finanéné
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 sou€asné krajské
koncepce vypracovany, se ruzni. Casté jsou dilgéi 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.

70 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

7 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 knihovnicka 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 plathém znéni, jejichz hlavnim ucelem je
knihovnicka a informacni ¢innost ¢i jejich podpora.

Dotace neni uréena pro prispévkové organizace MK CR.”2 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 opore
Organizace revize knihovniho fondu, kapitola 3 — Evidence knihoven
v databazi MK CR.

72 Prispévkové organizace MK jsou napt. Narodni knihovna Ceské republiky, Moravska zemska
knihovna aj.

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

4 Evidence knihoven. Ministerstvo kultury Ceské republiky [online]. Praha: MK CR [cit. 2024-11-18].
Dostupné z: https://mk.gov.cz/evidence-knihoven-adresar-knihoven-evidovanych-
ministerstvem-kultury-a-souvisejici-informace-cs-341
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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
kraji a tato povinnost je stanovena knihovnim zakonem ¢. 257/2001 Sb.”®

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.

Pravidla poskytovani dotaci z tohoto programu obecné stanovi nafizeni vliady
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 Dotaéni 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 pfedevSim na podporu
inovativni knihovnické, informac¢ni a kulturné vzdélavaci cinnosti
knihoven a na podporu dostupnosti informaci pro obéany se zdravotnim
postizenim.

75 § 11, odst. 3: Krajska knihovna pIni a koordinuje plnéni 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 zaji$tuje kraj z penéznich prostfedk
svého rozpoctu.

76 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-288

65


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-288

Program Ministerstva kultury s nazvem Knihovna 21. stoleti’”’ (K 21) je
vyhlasovana v tematickych okruzich:

Podpora prace s narodnostnimi mensinami a integrace cizincu

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 pujéovani 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 zamérfené na rozvoj Ctenarstvi, celozivotniho uceni,
pfednasky, 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 projektu pro seniory.

Vzdélavani knihovnik (mimo oblasti podporované v programu VISK)

podpora vydavani odbornych textll vcéetné periodik zaméfenych na
celozivotni u€eni knihovnikl a rozvoj odbornych &innosti knihoven vSech
typa,

podpora dal$iho vzdélavani knihovniki a dobrovolnikd pracujicich
v knihovnach v oblasti literatury, prace se ¢tenafem a dalSich oblastech
pfimo souvisejicich s ¢innosti knihoven vSech typu (vyuku musi zajiStovat
kvalifikovani lektofi),

vyména a sdileni informaci a zkuSenosti v ramci sité celosvétovych
knihovnickych spolkd a sdruzeni.

77 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/programy-podpory/knihovna-21.-stoleti-k21
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Obrazek 9 — Okruhy programu K21

7.4 Dotaéni program Ceska knihovna

Projekt podporujici nakup nekomercénich 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 knihovnam 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 subjektu poskytujicich verejnou 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 cCeské
literatury.

Tento vefejné prospésny projekt podporuje odbyt nekomerénich a komeréné
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 Cizojazy¢né
literatury, ktery realizuje s finan¢ni podporou ministerstva kultury MZK.
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Je zamérfen na podporu dopliovani 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 cCetba, literatura pro déti
a mladez, knihy pro zacateCniky v cizim jazyce, popularné nauc¢na literatura
aj. Nabidka kniznich tituld predstavuje pfevazné aktualni podobu kvalitni
soucCasné 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 plUsobi. Pomahaji rozvijet a obohacovat Zivot
jedince i celé spoleCnosti.

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 pameétovych 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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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, standardl, doporuceni a dalSich dokumentu, 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 pracovnik,
hodnoceni a odménovani pracovniku 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 pFehledu domacich koncepénich
material( pro oblast knihoven a knihovnictvi a pfehled dotacnich zdroja.
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